UBND PHUGNG BO PE CONG HOA XA HQI CHU) NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BO DE Djc lip- Ty do- Hanh phic
s8: 03/QP-THCS B6 Dé, ngay 1 thang/6 nim 2015
QUYET PINH

Ban hanh cic quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd tai nha trudmg

HIEU TRUONG TRUONG THCS BO PE

Can cir Ludt gido duc ndm 2019;

Cdn cir Thong tw 36/2017/TT-BGD&PT ngay 28/12/2017 ciia Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh quy ché thiee hién céng khai doi véi co s¢ GD&DT thudc hé
thong gido duc quéc dan; /

Cdn ctr tinh hinh thiec té ciia nha trieong; /9

Xét dé nghi ctia Ban lién tich. \a

v

: \

QUYET DINH :
Picu 1: Ban hanh 16 quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo truong THCS

B0 Dé nam hoc 2025- 2026 . (Cé danh muc va Quy trinh chi tiét kém theo).

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh truéce day cia Truong THCS Bb Dé& vé viéc ban hanh quy trinh ndi bd.

Piéu 3: Chu tich Cong doan, T trudng, T pho chuyén mon, Phu trach cac
bd phén, ca nhéan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: _
- Nhu bicu 3; (d¢€ th/hién)
- Luu VP.
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UBND PHUUNG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Pjc lip- Tu do- Hanh phic
B6 Dé, ngay)f thang fbndm 2025
DANH MUC
Quy trinh gii quyét cong viée ndi bd ciia Trudmg THCS BO DE
(Kem theo quyét dinh s6: {03,/0D-THCSBD ngay 1. thing A0.nim 2025
ctia truong THCS B6 Dé )

STT Ma quy trinh Tén quy trinh

1 |[QT-01-THCSBD Quy trinh hop Hoi dong Gido duc

2 | QT-02-THCSBD Quy trinh tuyén dung lao ddng hop dong va
tiép nhan gido vién

3 | QT-03-THCSBD Quy trinh nghi viéc riéng

QT-04-THCSBP Quy trinh tiép cong dan va xi Iy don khiéu

nai, t§ c4o, don phan 4nh, kién nghj

5 | QT-05-THCSBDb Quy trinh phan céng chuyén mén - bd nhiém
td truong, t6 phé

6 |QT-06-THCSBD Quy trinh kiém tra ni bd

7 | QT-07-THCSBD Quy trinh td chirc thi gido vién giéi cap trudng

8 |QT-08-THCSBD Quy trinh trién khai chuyén dé cap truong

9 | QT-09-THCSBD Quy trinh quén Iy hoc sinh - gidi quyét céc sy
viéc vi pham ky ludt ctia hoc sinh nha truong

10 | QT-10-THCSBD Quy trinh thi hoc sinh gidi

11 |QT-11-THCSBD Quy trinh 6n tap, kiém tra dinh ky, hoc ky; in
sao, lru giir va bao mét dé kiém tra.

12 | QT-12-THCSBDb Quy trinh cham, chita bai kiém tra thuong
xuyén; dinh ky va cudi ky

13 | QT-13-THCSBD Quy trinh xét cong nhan t6t nghiép THCS

14 | QT-14-THCSBD Quy trinh chidm s6c bén trd

15 |QT-15-THCSBD Quy trinh xir ly HS bj tai nan thuong tich trong
nha trudng

16 |QT-16-THCSBD Quy trinh thyc hi¢n céc khoan thu trong trudng
hoc- quan Iy quy tién mat tai don vi
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CTCP, A
}T::zz ddi, don déc thyc hién. luu Hicupho | TPT, C('SI:O zciréc
TTCM &
Pénh gia két qua Tong hop bédo | .. ., CIED,
cdo ky hop théng sau Higupho (it
TTCM
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| QT-02-THCSBD

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Djc 1ip - Tu do — Hanh phiic

BG Dé, ngay 1§ thing J0 naim 2025

QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Kem theo quyét dinh s6: 103/0D-THCSBD ngay 1§. thing A0 nim 2025
ctia trieong THCS Bé Dé)

I. Muc dich.

- Théng nhét ning lyc viéc tuyén dung vién chirc tai cic Phong Gido duc
va Ddo tao céc don vi truc thude S¢ gido dyc va dao tao thanh phé Ho chi Minh;

- Céc budc thuc hién tuyén dung theo nhu cau va chi tiéu hang nim;

- Pam bao viéc tuyén dung cong khai, dan chu, ding ludt;

- Thuc hién chinh séch wu tién theo quy dinh cia B va Thanh phé cho
cong tac tuyén dung.

II. Pham vi ap dung.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho viéc tuyén dung cic gido vién, nhén vién
cép tiéu hoc;

- Quy trinh ciing d& cap dén vin dé tuyén dung theo cac dién wu tién véi
s6 lugng gidi han.

III. Tai liéu tham khao.

- Tiéu chuin ISO 9001:2008;

- Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/03/2010 ciia Chinh phu quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quén ly cdng chirc;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 04 ndm 2012 ctia Chinh phu
vé viée tuyén dung, st dung va quan ly vién chic;

- Nghi dinh cua chinh phi 56 93/2010/ND-CP ngay 31 thang 08 nim 2010
stra dbi mot sb didu ctia nghi dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15 théng 3 nim 2010
cua chinh phu quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quan Iy cong chic;

- Théng tu 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 cia B GD&DDT ban
hanh quy ché thuc hién cong khai ddi véi co sd GD&DT thuge hé thong gido duc
quéc dan;

- Quyét dinh sb 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND Thanh phé
Ha N¢i vé phan cdp quan ly td chirc by may cong chire, vién chire, lao dong hop
ddng trong cdc don vi sy nghiép cong lap thugc UBND Thanh phé Ha Ni;

- Quyét dinh sé 2020/UBND-NV ngay 2/10/2017 vé viéc trién khai thuc
hién Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND Thanh phé
Ha Noi vé phan cdp quén ly td chirc by may cong chirc, vién chirc, lao dong hop
ddng trong cac don vi su nghiép cong lap thusc UBND Thanh phé Ha Noi;

Duoc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

IV. Thuit ngir , ky hi¢u:

- Hd so gdm:

+ Viin ban vé viéc tuyén dung

+ Théng béo tuyén dung

+ Quyét dinh thanh lp Hoi dong tuyén dung
+ Quy trinh vé tuyén dung

+ Bién ban hop BGH vé KH tuyén dung

+ Bién ban hop Hoi dong tuyén dung

+ Bién ban Hop lién tich vé tuyén dung

+ Quyét dinh cong nhén két qua tuyén dung
+ Théng béo két qua tuyén dung.

- Cic chir viét tit

+ UBND: Uy ban nhin dén

+PGD&DT: Phong gido duc & dao tao

+ TCCB: T§ chirc can by

+ HDTD: Hoi dong tuyén dung

V. N¢i dung Quy trinh:

Ngudi | pp§i
TT Trinh ty thue h Thoigian | Két qua
ia op
hién
B1 | Céng tic chuin bi:
- Cin cir vao tinh hinh
thye té, Hi¢u truéng
xdy dung ké hoach Céc b
tuyén dung cu thé vésé phén Trude 05
lugng ngudi, thoi gian HPTD khiéc ngay phai
bao lau, yéu cau dit ra theo chi | hoan thanh
cho &ng vién la gi, trong dao cua KH
théng bao tuyén dung d/c HT
cin nhitng ndi dung
Pless
- Hiéu trudéng hop BGH, Cac Trudc 04
Hoi truong dé’thﬁng bio| pir TCM, ca | ngay phai
K& hoach tuyén dung. nhén lién | hoan thanh
quan KH
B2 | Thong bdo tuyén
dung
CT Hoi dong tuyén
dung soan mot thong :
b4o tuyén dung chi tiét HT CB Vin i 0.1 . | Thong bao
% e alies s s Ak : ngdy phai g
vé cac yéu cau cua nha thu hoan tha hoan chinh
; < SRR o0an thanh
trudng, nhitng quyén lgi
{rng vién dugc hudng va
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ding lén cdc phuong
tién truyén thong dai
chiing. Nh¢ vao nhiing
thong bdo n:iy, céc ung
vién s& biét dugc cong
viéc d6 c6 phi hgp voi
minh hay khong va s&
ndp ho so mg tuyén.

- Ping tai Thong bao Théi eian
trén trang web, bang HPTD CB Vin tho gu Thong bdo
tin, HDSP. thu €0quy | hoan chinh
dinh
B3 | Thu nhéin va chon lgc
ho so
- Céc (g vién n0p ho . .2 Thoi gian
so du tuyén tai by phdn | HPTD Idj:%u v1é:: theo quy
viin thu : it dinh
- HDTD chon loc hd
s0: Viéc chon loc ho so
ciing glong nhu phdong :
van so tuyen, nha e Thoi gian )
TCM, cé Ho so hoan
trrong s€ lua chon HDPTD e theo quy .
Z X ; nhén lién : chinh
nhitng hé so phu hop i dinh
nhét cho vi tri cong q
viéc sau do 1én ké
hoach thi tuyén.
B4 | T6 chirc xét tuyeq L
- Hen lich xét tuyén doi - S o
Cécing | Thoi gian ;
voi nhung hd so du HDTD | vién du theo quy L!Ch}\dl_l'
tuyén vi tri gido vién 2 : tuyén
tuyén dinh
dugc lua chon.
- .?han céng nguoi QU Tc(lj\ic » Thix gl
glo- HT han iién theo quy
dinh
quan
B5 | Bio c4o Phong ndi vu
Béo cdo phong ndi vu Thai gian e
hd so danh séch tuyén HT B theo quy B‘ao &
d thu : hoan chinh
ung. dinh
B6 | Quyét dinh tuyén
dung, ki hep dong
tuyén dung i
ngu Eru(mgA ra ;quye’t CB Vin Thoi gian
dinh céng nhdn két qua HT thu, cé e &t dinh
triing tuyen. nhén lién d(')n(}lluy Quyetd)
quan !
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Hi¢u truong ki heop

| Thoi gian
dong tuyén dung. HT

Ca nhan 3
2 theo quy Hop dong
lién quan dinh
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QT- 03 -THCSBD

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Dje 1ip — Ty do — Hanh phic

BG Dé, ngay )§ thing J0 néim 2025
QUY TRINH

Giai quyét nghi viéc riéng di nuéc ngoai va nghi viéc riéng & trong nurdc cia
can bg, gido vién, nhén vién, lao dong hop dong
(Kém theo quyét dijnh so: ZQH/QD-THCSBD ngay Z.g thang //.Q.mim 2025
ctia trwong THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

- Néng cao vai trd trach nhiém ciia CBCC vé viéc cip nhit thdng tin hd so
CBCC.

- Phuc vu cho c6ng tac quén ly va sir dung CBCC hi€u qua, ding quy dinh. ,

II. Pham vi, doi tugng ap dung: g

1. Pham vi: Gidi quyét nghi viéc riéng ciia CB-GV-NV- LDHD

2. Pi tugng ép dung: CB-GV-NV- LDHD.

IIL. Tai li¢u vién din:

- Luit td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

- Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngdy 13 thdng 4 nim 2017 cia UBND
thanh phé Ha N§i ban hanh quy dinh vé phan cip quan Iy td chirc by may, cong
chire, vién chirc, lao dong hgp ddng trong cac don vi sy nghiép cdng lap thude Uy
ban nhan din thanh phd Ha Noi;

IV. Dinh nghia/ viét tit:

- CBCCVC: Cén b9, cong chirc, vién chirc

- LBHD: Lao dong hop dong

V. Thim quyén gii quyét va Quy trinh xin nghi:

Thim ;
SO nga .- Thi tuc
TT Péi twgng znl%i y quyén : hi
g gidi quyét E e
Hiéu Lam don theo miu 04.
truong | Ngp vé& VP nha trudmg.
- . . 1/2 ngéy Hiéu tméng nhé tmb’ng
Gido vién, nhan | 1, - Liec g phé duyét v phin cong
1 | vién, hopdong | i ol bd tri nguoi lam viée thay
lao d‘(_)ng rong | yigc riéng trong thoi gian cd nhén
nha truong trong nudc. nghi viéc riéng. Mo so
theo ddi, tong hop viéc
nghi cia GV - NV trong
nam.
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1 ngdy lam
A Ak egs
viéc de gidi
quyét viée
riéng trong
nudc

Hi¢u
trudng

B1: C4 nhédn nghi 1dam don
theo mau 04 va lap thanh
02 ban.

(01 ban giri c4 nhén va 01
ban luu tai tnrdng)

B2: C4 nhén ndp vé vin
phong trudng chim nhit
trude 1 ngay ké tir ngay c4
nhén xin nghi.

B3: VP trudng tiép nhin
thong bao ket qua phé
duyét cua Hiéu truogr va
bd tri ngudi 1am viéc thay
cd nhan trong thoi gian
nghi, m& sb theo doi, tong
hgp viéc nghi cia GV -
NV trong ndm.

1 ngdy lam
viéc trd lén
dé giai quyét
viéc riéng
trong nudc

Phé

chu

tich Quan.

B1: C4 nhan nghi lam don
theo mau 03 va lap thanh
02 ban.

( 01 ban luu tai UBND
Quéin va 01 ban ndp tai
trudng)

B2: C4 nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quan cham
nhét truéc 2 ngdy ké tir
ngay ca nhan xin nghi.
B3: Trudng tiép nhan
thong bao két qua phé
duyét cia lanh dao Quén
va bb tri ngudi lam viéc
thay c4 nhén trong thoi
gian nghi, m¢ s6 theo doi,
tong hgp viéc nghi cia
GV - NV trong ndm.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai

Chu
Quén.

tich

B1: C4 nhén nghi lam don
theo mau 01 va lap thanh
02 ban.

(01 ban lwu tai UBND
Quén va 01 ban nfp tai
trudng)

B2: Nha truong lam 01
vin ban cua truong dé
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nghij cho phép cd nhén
nghi.

B3: Cé nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chim
nhit truc 4 ngdy ké tir
ngdy cd nhan xin nghi.
B4: Truomg tiép nhén
thong bio két qua phé
duyét cua lanh dao Quén
va bd tri ngudi lam viée
thay cd nhan trong thdi
gian nghi, mé sd theo ddi,
tong hop viéc nghi cua
GV - NV trong ndm.

Hiéu Lam don theo miu 04.
truong Nép vé VP nha truong.
‘1/2 ngay Hiéu truong nha trudng
lar_‘r}.wcc ?c phé duyét va phan cong
giai quyet bo tri ngudi 1am viéc thay
pLgtlal trong thoi gian cd nhin
trong nudc nghi viéc riéng. M¢ s6
theo ddi, tong hop viéc
nghi cia PHT trong nidm.
Phé chu [ B1: C4 nhan nghi lam don
tich Quéin |theo mau 03 va 1ap thanh
02 ban .
Phé Hi¢u truong ( 01 ban lwu tai UBND
Quén va 01 ban ndp tai
5 trudn
Nghi dé gidi e
quyét viéc B2.: Cénhan njp vé phong
riéng trong 2}‘:”": U?N;) Quén El3am
nudc tir 1 Al Huge S OEay RCA
ngay trd lén ngdy cé nhin xm’nghl.
B3: Truong tiép nhan
thong bio két qua phé
duyét cua lanh dao Qudn,
mé so6 theo ddi, tong hgp
viéc nghi cia PHT trong
ndm.
Nghivi¢c |Chu tich|B 1: Cé nhan nghi lam
riéngdi | Quén. don theo mau 01 va lap
nudc ngoai. thanh 02 béan .
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(01 ban luu tai UBND
Quéin va 01 ban ndp tai
trudng)

B2: Nha trudng lam 01
vin ban cia trudng dé
nghi cho phép cd nhan
nghi.

B3: C4 nhén ndp vé phong
nq‘)i,vu UBND Qu4n chdm
nhét truéc 4 ngly ké tir
ngay ca nhén xin nghi.
B4: Trudng tiép nhan
thong bdo két qua phé
duyét cua lanh dao Quan,
md sb theo ddi, tong hop
viéc nghi cia PHT trong
nam.

Hiéu trudng

Nghi dé giai
quyét viéc
riéng trong

nudc

Chu
Quén

tich

B1: Ca nhan bio cdo xiny
kién chu tjch UBND
Quan.

B2: C4 nhan nghi lam don
theo mau 03, vin ban uy
quyén phu trach nha
trudng trong thoi gian ca
nhan nghi viéc riéng va
1ap thanh 02 ban .

( 01 ban luu tai UBND
Quéin va 01 ban np tai
trudng)

B3: C4 nhén ndp vé phong
ndi vu UBND Quén chdm
nhit truéc 2 ngdy ké tir
ngdy ca nhan xin nghi.
B4: Trudng tiép nhin
thong bio két qua phé
duyét cta lanh dao Quan,
mé sb theo ddi, tong hop
viéc nghi cia HT trong
nam.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai

Chu
Quén

tich

B1: Cé nhén bdo cdo xiny
kién cha tich UBND
Quan.
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B2: Ca nhan nghi lam don
theo miu 01, vin ban uy
quyén phu trach nha
trudng trong thoi gian cd
nhan nghi viéc riéng va
1ap thanh 02 bén .

(01 ban luu tai UBND
Quédn va 01 ban ngp tai
trudng)

B3: Nha truong lam 01
vin ban cia trudng dé
nghj cho phép cé nhan
nghi.

B4: C4 nhan ndp vé phong
ni vu UBND Quén chgm
nhit truéc 4 ngay ke tir
ngdy ca nhén xin nghi.
B5: Truong tiép nhén
thong bdo két qui phé
duyét cua lanh dao Quén,
m¢ s theo ddi, tong hop
viéc nghi cua HT trong
nam.

Bl: Bdo cédo Ban giam
hiéu tryc giai quyet.

4 CB-GV-NV Nghi:‘d@t B21Thuc hlél‘l thfl tuc Xin
Xuat nghi theo Quy dinh ngay
ngay dau tién di lam sau
thoi gian nghi.
5 B1: Béo céo Hi¢u trudng
Nghi do oAb : s o
> CB-GV-NV tang l’é theo Eiil%;iu fnongidoieds
ché do :
UBND Quaén.

* Ghi chi:

Nha trudng chi bd tri ngudi lam thay cac trirdng hop nghi ¢6 phé duyét
ctia 1anh dao PGD&DT, lanh dao UBND quaén, céc trudng hgp nghi 1/2 ngay
theo ché d cta luat lao dong hodic trudng hop dot xudt chinh déng.

VI. Té chirc thue hién:
1. C4 nhan chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé viéc thuc hién qui
trinh nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc riéng & trong nude clia minh.
2. Tir ngay 01 dén ngy 05 hang théng, vin phong nha trudng giri bang
chdm cong vé dong chi ké toan dé theo dai, thanh toan lwong,
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3. P/c Phé Hiéu truéng nha trudng chju trach nhiém trude Higu tmc'{ng
vé viéc theo ddi, gidm sit ngdy nghi cia CB-GV-NV trong toan truong nhdm
quén 1y tdt nhan sy va thyc hién céc ché d¢ dbi véi cong chire, vién chirc, nguoi
lao dgng theo quy dinh./.
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QT- 04 -THCSBD

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Pjc lip - Ty do — Hanh phiic

Bo Dé, ngay ] thdng M0 nam 2025

QUY TRINH
Tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, td cio, don phan dnh, kién nghj
(Kem theo quyét dinh sé: (11/QD-THCSBD ngay ZX i tha’ng//ﬂ..ndm 2025
ciia trirong THCS Bo Dé)

I. Noi tiép cong dan

Phong tiép cong dan tai phong Hiéu trudng Truong THCS Bé Dé.

IL Lich tiép cong dén djnh ki

Hiéu truong truong Trudng THCS Bd Dé tiép cong dén dinh ky vao chiéu
thi tu, chiéu thir 6 hang tudn (Tir 14h00° dén 16h30°)

Néu ngay tiép cong dan ciia Hiéu trudng tring vao ngay nghi 1€ thi thyc hién
vao ngay lam viéc lién ké hom sau.

Trong trudng hop Hiéu truong di ving khong thé tiép cong dan theo lich dinh
ky, Hiéu trudng tiy quyén cho Phé hiéu truéng tiép cong dan va sau d6 Phé hiéu
trudng 6 trach nhiém bdo cdo lai voi Hiéu trudng toan bd ndi dung da trao dbi
giira hai bén.

I11. Lich tiép cong dan ddt xuit

Ngoai viéc tiép cong dan theo dinh ky, Hiéu trudng tiép cong dan dot xut
khi ¢6 yéu cau khin thiét theo quy dinh ctia Luét Tiép cong dan (c6 thé nghe phan
4nh qua dién thoai di dong cia Hi¢u trudng ngodi gi¢ hanh chinh)

IV. Thanh phin tham dy va dy kién ndi dung tiép cong dan ciia budi
tiép cong dén dinh ky

1. Thanh phin tham dy:

- Hiéu trudng

- C4n b, gido vién, nhan vién trudng (khi dugc moi)

2. N¢i dung tiép cong dan:

a. C4c budi tiép cong din dinh ky:

- Hiéu truéng tiép nhan tryc tiép thong tin phan dnh (bdng vin ban, bing 1o
n6i) ciia cong dén nhitng khé khin, vuéng mic trong qué trinh thuc hién chinh
sach, phap ludt vé gido duc; khiéu nai, td céo vé cac quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gy phién ha, khé khan cho c4 nhén va té chirc
cling nhu thai d§ phuc vu cia cdng chire, vién chirc va gido vién trong qua trinh
thuc hién nhiém vu.

- Céc d xuét kién nghi véi nha truong.

- Hiéu trudng c6 thé tra 10i trwe tiép dé giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
dé xut (néu c6 thé).
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- Hen trd 10i v6i cong dan bing vin ban hojic trre tiép (néu chua di cin it
hodic chua di ndi dung dé tra 101), chdm nhdt tir 1 dén 3 ngay khi nhan dugc ¥ kién
phén anh.

- Hiéu trudng truc tiép xem xét ¥ kién phan anh, kién nghj hoic phéi hop véi
Cong doan, ban Thanh tra nhan dan dé xéc minh néi dung, ¥ kién phan anh dé c6
két luan khach quan, xc thyc trude khi tra 1 cong dan.

- Tré 10i cong dan khi da c6 két luan chinh xéc.

- Thyre hign xir ly thong tin phan anh theo luét dinh.

b. Céc budi tiép cong din dt xuit:

- Hiéu truong nghe tiép nhan théng tin (phan anh tryc tiép hoic phan anh qua
dién thoai)

- Kiém tra, xtt Iy kip thoi céc thong tin mang tinh khén thiét.

c. Gidi quyét don thur, kién nghj trong hom thw gép y:

- Hiéu truéng doc toan bo don thu, kién nghj trong hom thu gbp y dé thuc
hi¢n giai quyét kip thdi, phan céng cho céc bd phén xir Iy, kidm tra két qua.

V. Luu ho so

- Ghi vao S4 tiép cong dan: Ho va tén, ngdy thang nim sinh, gidi tinh, s6
chitng minh nhan dan hodc gidy t& thy than khac, ngay thdng nim cip, co quan
cép, dia chi lién lac, tom tit néi dung vu viéc, noi phat sinh vu viéc va yéu ciu
cua cong dan.

- Luu hd so, bién ban xir Iy cua timg viéc vao hd so tiép cong dan.
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FQT- 05-THCSBD |

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DBE Dic lip - Ty do - Hanh phiic

Bé Dé, ngayll thang S0 nam 2025

o _ QUYTRINH _ :
PHAN CONG CHUYEN MON- BO NHIEM TO TRUONG, TO PHO

(Kém theo quyét dinh so: lCﬂ/QD-THCSBD ngay lg.. thang A0..nam 2025
ctia trieong THCS B Dé)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cdc CBGV lién quan téi viéc
phan cong chuyén mon.

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cia cdc CBGV lién quan téi viéc
bd nhiém & trudng- td phé td chuyén mén va vin phong.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc phan cong nhiém vy diu nam hoc, khi c6 bién dong
nhén su.

- Ap dung trong viéc bd nhiém té trudng- td phé td chuyén mén va vin
phong.

III. Tai li¢u vi¢n din:

Cin cir thong tu s 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1& trudng trung hoc co 8, trudmg trung hoc phd thong
va trudmg phd thong c6 nhiéu cip hoc.

Cin ¢t VBHN 03 VBHN- BGD&DT V& ban hanh Théng tu qui dinh ché
do lam viéc déi voi GV phé thong.

Cin cir Thong tu s 33/2005/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 ndm 2005 cua
B Gido duc va Pao tao Huéng din tam thai thyc hién ché d¢ phu cép chirc vu
lanh dao trong céc co s& gido duc cong lap;

IV. Hd so luu:

- BB hop Lién tich

- Qb phén cong nhi¢ém vu CBGVNV

V. Ndi dung Quy trinh:

1. Quy trinh phin cong chuyén mén:

TT Trinh ty Trach | Trich Thoi gian Bicu Ghi
nhi¢ém | nhi¢m miu/ | cha
thuc | phdi hop Két
hi¢n qua

B1 | Hiéu truéng thong nhat véi
pho hiéu trudng phu trach PHT | TTCM | Diunim hoc
chuyén mén vé yéu cau cia
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viéc phén cdng, chuan phén
cong

B2 | Hiéu tredng phd bién muc

dich yéu cAu, chuin, du
kién phuong

hudng phan cong trong hoi
ddng su pham dé gido vién

HT PHT | Diunim hoc

nghién ciru
B3 | Hiéu trudng cung pho hiéu
truéng phuy tréch chuyén
mén dy kién HT | PHT | Dunim hoc

trudce viéc phan cdng gido
vién chi nhiém céc 16p

B4 | Hiéu trudng t6 chirc hop

phén cong chuyén mén tir
cic tb trong hoi nghi lién

tich md rong. Le‘iy’ y lfién, S Lién
diéu chinh, cn doi s6 lugng tich
gio vién trinh d tay nghé
kha tét giang day giita cic
l6p

B5

Can cir vao ket ludn cia h¢i | HT
nghj lién tich mé réng, sau
khi da giai

thich thuyét phyc cac
trudmg hop c4 biét, diéu
chinh néu cé sy thay dbi,
hiéu trudng ra quyét dinh
phén cong gidng day cho
toan trudng

2. Quy trinh bo nhiém to trudng, to phé:

Buére 1: Hoi nghi t6 gi6i thiéu nhan sy td trudng, td phé cho ndm hoc méi.
Cp iy, BGH xem xét, ra so4t nhan sy du kién b nhiém td trudng, td pho theo
céc tiéu chuén:

Tiéu chuén chung:

- C6 tinh than yéu nudc; c6 ban linh chinh trj vimg vang, thuc hién tdt chi
trrong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc;

- Cén, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; cd y thirc td chuc ky luat; trung
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thuc, gin bé mat thiét véi déng nghiép va nhan dan, dugc dong nghiép va hoc
sinh tin nhiém;

- C6 trinh d0 vin héa, trinh d§ chuyén mdn, di ning lyc va sirc khoe dé
hoan thanh hiéu qua cac nhiém vy dugc giao;

- Tich cyc vin dong gia dinh va ngudi thén thyc hién chi truong, dudng
16i ciia Dang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc;

- Guong méu vé dao dirc, 16i séng, dan chu, khach quan, c6 kha ndng tap
hop quin ching, doan két can by, gido vién.

Tiéu chuén cu thé:

V& hiéu biét:

Ném dugc dudmg 16, chu truong clia Pang, nghi quyét ciia cap ly Déang
noi cong tac;

- C6 hiéu biét vé& dic diém, tinh hinh, phuong huéng, muc tiéu nhiém vy
cua don vi cong téc; td chirc Pang va doan thé trong don vi;

- C6 naing Iye t& chirc, chi dao, quéan 1y, phdi hop trién khai cong viéc; co
kha ndng xay dung cac chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia t; kha ning téng
két thuc ti&n, rit kinh nghiém trong viéc té chirc trién khai thyc hién nhi¢m vu.

Vé trinh d¢:

- Chuyén mon nghiép vu: Dat trinh d§ chudn trd 1én tuong mg voi timg
cdp hoc, c6 chuyén mén kha, giéi. Uu tién ngudi c6 trinh do cao hon, gido vién
gioi cAp thanh phé (néu di cac diéu kién khéc theo quy dinh);

- C6 trinh d¢ Tin hoc du dé xdy dung cac ké hoach, tong hop, 1am béo céo
va soan gido an dién tir.

V¢é d9 tudi, qua trinh cong tic:

- Do tudi: B6 nhiém 1an déu khong qué 50 tudi, ap dung cho cd nam va ni;

- ba day hoc it nhét 03 nim tai don vj (di v&i T6 Chuyén mén);

- Hoan thanh t8t nhiém vu 03 ndm lién tuc (d6i véi T trudng), 02 nim lién
tuc (d6i véi Té pho) tinh dén thoi diém duge bd nhiém;

Trudng hop 1a cén b tré, c6 thanh tich dic biét, hoan thanh xuét sic nhiém
vu ¢6 thé drgc xem xét b6 nhiém.

Buée 2: Td chic hoi nghj 1y ¥ kién vé nhan sy du kién bd nhiém:

+ Thanh phan: Toan thé cén bo, gido vién, nhan vién trong don vi.

+ Cht tri: Thi trudng don vi (hodc cip phé néu dugc thi truéng ty quyén).

+Noi dung: Thu trudng don vi néu ly do; quan triét y thirc, trach nhi¢m
cua can bd tham gia hdi nghi, thong bao didu kién, tiéu chuén cta chirc danh tb
trudng, td pho, 4y ¥ kién HDSP.

Buéc 3: Hiéu trudng ra Quyét dinh bd nhiém.
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UBND PHUONG BO BE
TRUONG THCS BO DE

' ~ KIEM TRA NQI BQ
Kém theo quyét dinh sé: l09/0D-THCSBD ngay

 QT-06-THCSBD

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tu do — Hanh phic

Bé Dé, ngay] thangnim 2025

QUY TRINH

ctia truong THCS B6 Dé)

I. Muc dich:

ZY thang A0..nam 2025

Quy trinh, trinh ty, ngi dung trach nhiém ctia céc by phan, cd nhén lién quan
trong cong tac tu kiém tra ndi bo tai truong THCS.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudmg THCS B Pé.

IIL Tai li¢u vién din:

- Luit gido duc sira d6i nim 2019.
- Didu Ié trudng MN, TH, THCS do Bo GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:
- Ho so gom:

+ Thong bao ndi dung kiém tra.

+ Céc bién ban ki€m tra.

+ Bao cdo két qua kiém tra,

+ Céc bién ban khic phuc sau kiém tra.

+ Thong béo két qua kiém

tra.

+ Hb so Ba cong khai céc ndi dung va két qua kiém tra.

- Cic chir viét tit:

+ Ban gidam hiéu (BGH)
+ Hiéu pho (HP)
V. Ngi dung Quy trinh: i '
T Trinh ty Thuc hién | Phéi hop Thoi gian | Két qua
; % P 2 Tu ngay 1
Bl Ban h.aznh Théng béo noi Hlf;u dén 3 hang
dung kiém tra trudng ’
théng
Cac bo
=g fos b Rl : phén, ca « AT
Klfm tra b P 0P s Ban kiém | nhan dugc 'Eu ngay i {0k ’blen
B2 | nhén theo céc ngi dung trong ET 72 dén 25 hang ban
S ap trandi by | ki€m tra : .3
thong bao 2 thang kiém tra
theo ke
hoach
, , A . 104 P 5 X Tir ngéy 26
Bdo cdo két qua kiém tra vé | D/c Thiy- | Banki€m | .« g
B3 .1 | dén27 hang
BGH HP tra ndi b thang
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Céc cér. Céc bién
: 3 nhfm cd 10i | ngdy 28 | ban khic
pa | Khac phyc céc 16i sau kiém | B/c Thiy- | cankhdc | 44 59 pane | phuc 13i
tra HP phuc trong thing sau kiém
bién ban tra
kiém tra '
; N e Trong buoi
ps | Thong bio ket qua kiem tra |  Higu hop HDSP
ngi bd trudc HDSP trudng gin nhit
5 Sau khi
B6 | Niém yét hd so ba ¢d i oot g thong bao
y ngkhal | “rrpp truéc HDSP

Lueu y: Ho so kiém tra ngi by dirgc sdp xép trinh tye theo thdng.
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(Kém theo quyét dinh so: {

UBND PHUONG BO BE
TRUONG THCS BO PE

[ BT- 07ancsm)J

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip — Tu do — Hanh phic

Bé Dé, ngay) Y thing/Dncim 2025

~_ QUY TRINH
THI GIAO vg[}N GIOI NAM HQC zyzs- 2026

/OP-THCSBD ngay |,

ctia truong THCS B6 Dé)

I. Muyc dich:

. thang A0:ndm 2025

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cta cac by phén, ca nhan lién quan
trong viéc té churc thi gido vién gioi cap truomg.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong c4c td nhém chuyén mén trudng THCS.

IIL Tai li¢u vién dén:

- Luat gido duc sira di nam 2019.
- Diéu I& trudng MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gbm:

+ K& hoach td chirc thi GVG
+ Danh siach GV ding ky thi
+ Phiéu chdm thi GVG

+ Két qua thi GVG

- Cic chir viét tit:

+ Tb trudng chuyén mén (TTCM)

+ Gido vién gidi (GVG)

+ Gido vién (GV)

+ Hoi dong su pham (HDSP)
V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Thye hién | Phdi hop | Thoi gian | Két qui
. X'ély dE{ng ké .ho:ach tl}g’c hién thi | B/c Thuy - TTCM T'ui“m 1
gido vién gidi cap truong HP thang 10
. ‘ Tl, T )
L Trién khai ké hoach thi GVG t6i | D/c Thuy - :hu g):l Tuan 1
HDSP nha trudmg HP Y thang 10
mon
BN e e Bit dau tir
hién th :
gr\x;:cr; kl‘laltke‘hogch thure hién thi TTCM GV k=1
BEE théng 10
Thuc hién
T6 nhém chuyén mon nép danh e
B4 TT™ GV tr tuan 4
sich GV ding ky thi GVG b e
thang 10
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Thyec hién

BS
Tién hanh thi GVG cép truong GV TTCM | tirtudn 1,2
thang 11
B6 % sk %
Cllfxln tl‘u tiet fiay .(.}VG C.a‘}? Ban Gidm Thye hiéa
truong va chon gido vién dat giai - TTCM ¥ tudn 2
Nhit tham gia cap Quén e i tudn
ERER R thang 11
Tién hanh thi GVG cp Qué —_—
B7 ién 'a : i caP Quén GV i¢u pho, Hioash Gl
theo lich cua phong Gido duc TTCM PGD
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QT- 08 -THCSBD

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUOGNG THCS BO BE Poc lip — Tu do — Hanh phiic

Bé Dé, ngay Zs Ihdng/fondm 2025

QUY TRINH
THU'C HIEN CHUYEN PE NAM HQC 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh sé: ZO&/QD-THCSBD ngay Z%’ thdang A{O.ndm 2025
ciia triong THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia céc bd phén, cé nhén lién quan
trong viée td chirc thuc hién chuyén dé cip trudng. .

II. Pham vi 4p dung: i

- Ap dung trong céc chuyén dé day hoc trong nim hoc tai Truong THCS
Bb Bé.

- Ap dung trién khai céc cudc hop chuyén mén d6i v&i bo phan quan ly, cac
td (nhom) chuyén mén.

III. Tai li¢u vién dén:

- Luét gido duc sira dbi ndm 2019.

- Diéu 1¢ trudng MN, TH, THCS do B4 GD&DT ban hanh.

- Hudng din vé viéc thuc hién chuyén dé

IV. Thuit ngir, ky hiéu:

- Hb so gdm:

+ K& hoach thuc hién Chuyén d&

+ Phiéu du gidy

+ §6 sinh hoat chuyén mén

- Céc chir viét tit:

+ T tredng chuyén mén (TTCM)

+ Gido vién (GV)
+ Chuyén mén (CM)
+ Chuyén dé (CP)
V. N¢i dung Quy trinh:
TT Trinh ty Thue | Phoi hop | Thoi gian | Két qua
hién
- Xay fiung lfé ho?ch th‘l.rc hi:?:n Hiéuphé | TTCM Theo ké
chuyén dé cap trudng, cap Quéin hoach
B2 | Trién khai ké hoach thuc hién 2
B e B ; . i A Theo ke
chuyén dé cap truong, cap Quan | Hi¢uphé | TTCM ey
tdi GV nha truong :
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B3 | T6 nhém sinh hoat chuyén mén Theo ké
trao d6i thue hién chuyén dé e @y hoach
7 ) 4 2o i T6, nhém | Theo ké
Gido vién thyc hién chuyén de GV oM hisash
Sau khi
BS | Rit kinh nghiém tiét chuyendé | TrcM | G TWe | GVthwe
hién CD | hién xong
Cb
GV vin
dung
nhitng
T trudng wu diém
Trién khai viéc hoc tip chuyén CM, Theo ké vao
B6 | .5 ... ' GV
dé téi cac tiet day hang ngay nhém hoach thuc
CM hién
trong
céc tiét
day
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QT- 09 -THCSBD

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Djc Iip — Ty do — Hanh phiic
—_— ' Bo Bé, ngay¥ thangfOndm 2025

i ~ QUY TRINH QUAN Li HQC SINH -
GIAI QUYET SU VIEC VI PHAM KY LUAT CUA HQC SINH NHA
TRUONG NAM HQC 2025 - 2026
Keém theo quyét dinh s6: [U}/QP-THCSBD ngay M. thing A0 nm 2025
ciia trieong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:
- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cic CBGVNYV, bdo v¢ lién
quan tdi viéc quan li hoc sinh.
- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cuia cac by phén, cd nhan lién
quan trong viéc giai quyét céc su viéc vi pham ky ludt cta hoc sinh nha truomg.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong trudng THCS Bd Bé.

- Ap dung trong cic ngay HS téi truong.

II1. Tai liéu vién dén:

- Luét gido duc sira géi nam 2019.

- Ciin cir thong tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido
duc va Dao tao ban hanh Piéu I8 trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd
thong va trudng phé thong c6 nhiéu cép hoc.

- Piéu 1é trrong MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuat ngit, ky hiéu:

- Ho so g(’im:

+ S6 theo ddi quan 1y hoc sinh hang ngay

+ Bién ban xay ra su viéc

+ Bién ban lam viéc véi hoc sinh va PHHS.

+ Quyét dinh xir Iy ky lugt (néu c6).

- Céc chir viét tit:

+ Ban gidm hi¢u (BGH)

+ Gido vién chii nhiém (GVCN)

+ Gido vién (GV)

+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)

V. Ngi dung Quy trinh:

1. Noi dung quan li hoc sinh:
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TT

Trinh ty

Trich
nhi¢m
thuce hi¢n

Trach
nhi¢m
phoi

Thaoi gian

Bl

- Nhan vién bdo vé huéng din HS vio
trudng (dé xe ding noi quy dinh, khéa xe).

- Hoc sinh thyc hién diém danh khuén
mdt may bao thyc hi¢n thanh cong.

Bao vé

GVCN

- Buoi sing
tir 07h -
7h30’

- Budi
chiéu tir
13h45’ -
14h00.

B2

Biit diu vao gio hoc GV 1én 16p ding gidy
vi laim ding nhi¢m vu:

- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh ctia 16p.
Lién hé t6i GVCN hoic CMHS nhing
trudmg hop HS ving mit khéng li do. Ghi
sT s6 HS c6 miit trén bang 16p. GVCN ghi
sb theo ddi HS nghi hoc.

- Khi ¢6 Hoc sinh xin ra ngoai dé di vé sinh
chi cho phép va gi6i han thoi gian ra ngoai;
khong dé HS lgi dung viéc di vé sinh dé ra
ngodi choi hojc trén hoc.

- Két thic mdi tiét hoc (GV cAn KT lai sTsd
HS)

- Cc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thyc
hién diém danh HS theo si s dugc ghi trén
bang 16p.

- Lién hé t6i GVCN hoic GVCN néu thiéu
HS. Béo cdo BGH truc vé tinh trang HS
thiéu khong 3 1y do dé c6 giai phap kip
thoi.

GVCN

Bao vé

7h30° dén
11h30°

B3

- Hoc sinh ra choi: Nhan vién bdo vé déng
cbng trudng, quan li khong dé hoc sinh ra
ngoai khu vire cong truong. TPT, GV tryc
va BV bao quat, nhéc nhé hoc sinh vui
choi an toan phong chdng tai nan thuong
tich, gitt vé sinh m6i trudng.

GVCN

Bao vé

9h05° dén
9h20°

B4

-GV day tiét 5 to chirc cho hoc sinh tan hoc,
- GV =NV Phy tréch ban tri diém danh hoc
sinh &n com (ngay déu giv an), ngu trua
(ngay khi hoc sinh di ngu). Thiéu hoc sinh
phai tim trong trudng, bao cdo BGH, xem

GVBM,

GVCN,

Té ban
tri

Bao vé

11h40’ dén
13h35’
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TT

Trinh ty

Trich
nhi¢m
thuwe hi¢n

Trich
nhi¢m
phoi

Thoi gian

lai Camera cong ra vao, lién hé gia dinh
phdi hop tim kiém HS.

- GV quan sét hs &n ngl, néu phét hién
nhimg truong hgp HS c6 biéu hién bét
thudmg vé stic khde, bio cdo NVYT, HT dé
xu ly kip thoi.

- BGH tryc bao quat 100% cac phong ngu,
giam sat viéc GV quan li HS.

- Tryc ban ban trd kiém tra si s§ HS tai
phong ngu theo ljch.

- Hoc sinh khdng #n ban tri vé ngay khi
tan hoc. Néu con hoc sinh & lai sau 12 gid,
bao vé phai xac minh ly do, goi dién cho
gia dinh tim nguyén nhan dén con mu¢n
dé c6 giai phai xir ly tranh hoc sinh lang
thang va bj déi...

B5

Gi4o vién vao 16p thyc hién Quy trinh nhu
buédc 2. GV day tiét cudi, trudce khi tan
hoc, kiém tra lai si s6 HS, nhic diém danh
khudn mit va xubng cong truomg dé
PHHS dén. PHHS sé& don con tai vj tri nha
truong di quy dinh, khong di vao trong
khu vuc sin trudmg va 16p hoc.

GVCN

Bao vé

Tu 13h40°
dén gio
hoc budi

chiéu.

B6

~ CMHS cam két dén hoc sinh chdm nhit 1a
15 phut sau gidr gid tan hoc. Néu ¢ viée can
giit lai hoc sinh sau git d6, GV phdi bdo cdo
BGH, trao di véi CMHS. Khi c6 sy dong
y cia BGH va CMHS méi duge giir lai
(khéng qué 30 phat).

- BGH tryc va bao vé tryc kiém tra hoc
sinh trong trudng sau gid tan hoc dé dam
bdo an toan cho HS.

Sau gi¢ tan
hoc

15 phat

2. Noi dung gidi quyét cic sur viée vi pham ky ludt ciia hoc sinh nha trudng:

Thuc Phoi i TR
T Trinh tw 2 Thoigian | Két qua
hién hop
Gidm thj ho4c Ban thi dua phat [ Gidm thi, GV Khico sy | Bién bin
B1 | hién sy viéc vi pham ky luat cia | Ban thi GVCN viéc xdy | xayrasu
hoc sinh va ldp bién ban sy viéc dua ra viéc
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(Cé xéc nhan cua ngudi vi pham
va ngudi chimg kién)
B4o céo vé noi quan ly
% ia oo s .. | Gidm thi, Khi c6 su
- Néu sy vi¢c don gian bdo vai Banthi | GVON | vike xdy
GVCN
B2 dua ra
£ i . .. | Giadm thi,
- Neéu sy viéc quan trong bao vai Ban thi BGH
BGH
dua
Bién ban
GVCN moi PHHS ;téi gip g0, HS Saukhi sy | lam viéc
B3 | thdngbdo, trao d6i vé suviéchoc | GVCN » | viéexay | véihoc
AR PHHS facre
sinh vi pham ra sinh va
PHHS
o S S Bt i b o Sau khi g Ak
GVCN bdo lai két qua xir ly hoc Giam Vin ban ket
B4 | . Lo o . GVCN 2 gip S om
sinh véi giam thj thi PHHS qua xir ly
; ; Sau khi
Giam thj bdo céo két qua xir ly -
; da .. 2% ey GVCN | Vin ban ket
B5 cua GV(;}\I vdi BGH (néu la sy | Gidm thi | BGH thocko qui Xt 1§
vi¢c nghiém trong) két qui

Luru y: Tuyét doi khong dirgce tie y phat bdi thiromg co sé vit chit khi chira
dwgc Ban Gidm hiéu dong y.
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trong viéc td chirc thi hoc sinh gioi cAp truomg.

UBND PHUONG BO PE
TRUONG THCS BO DE

QT- 10 -THCSBP

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lip — Ty do — Hanh phic
Bé Dé, ngayl| thanglnam 2025

QUY TRINH
THI HQC SINH GIOI NAM HOC 2025- 2026
(Kém theo quyét dinh s6: 03./0D-THCSBD ngay 1. thing A).ncim 2025

ctia trieomg THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tyr, ndi dung trach nhiém cua cac by phan, cd nhén lién quan

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong céc trudng THCS.

III. Tai liéu vién din:

- Luat gido duc sira di nim 2019.

- biéu 1é truomg MN, TH, THCS do B6 GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Ho so' gom:

+ K& hoach bdi dudng HSG
+ K& hoach day hoc

+ Danh sach HS

+ Danh sach GV day

+ S6 theo dai day HSG

- Cic chit viét tit:

+ T4 truong chuyén mén (TTCM)

+ Gido vién (GV)
V. Néi dung Quy trinh:
TT Trinh tu Thuc | Phdi hop | Thi gian | Két qua
hién
Xay dyng ke hoach, xdc dinht) 5 Tubn 1
B1 | muc tiéu, ndi dung hoat dong, thang 9
hinh thrc td chirc. ' ——
Trien khai ké hoach thuc hién ké | B/c Thuy- GVCN uan
B2 |} oach bdi dudng hoc sinh gioi théng 9
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t6i GV, HS, cha me HS nha
truong
Lya chon hoc sinh, boi dudng g\\;((:i?)" Bat fﬁum
B3 | (1SG cip tru iy TICM | tudn2
p truong by mén héne 9
khéi 8 g
TTCM,
GVCN, Bit diu tr
B4 | Phéin cdng GV giang day GV day tun 3
bd mén thang 9
khdi 8
Thue hién
tir thang
ps | T chitc thye hign Cau lac b9 S;'r::ryl TTCM, :}?l ‘:‘;‘1 11‘:;
HSG cap trudong Kkhéi 8 GVCN b6 hoc
sinh gioi
ce‘ip Quén
Sau khi
Kiém tra, dénh gi4 va lya chon | GV day TTCM. | thwe hién
B6 | HSG ca‘lp trudmg tham du thi cap | bd mon GVCN’ xong thi
Quin khdi 8 > | HSG cép
trudng
Théng bdo cong khai téi CMHS, -
B7 |GV, és nha truomg vé két qua thi Baﬁ?‘a‘“ GVCN
HSG vl
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| QT-11-THCSBD | ]

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO BE Pic lap- Ty do— Hanh phiic

B6 Dé, ngay 1) thang [0ndm 2025

QUY TRINH
ON TAP, KIEM TRA PINH KY, HQC KY, IN SAO LUU GIU'VA BAO MAT
PE KIEM TRA NAM HQC 2025- 2026
(Kém theo quyét dinh s6: U1/QP-THCSBD ngay ZX .. thang A0..néim 2025
ctia truong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cta cc bg phan, ca nhén lién quan
trong viéc thuc hién 6n tap, kiém tra dinh ky, hoc ky; viéc in sao, luu gitr va bao
mat dé kiém tra trong trudng THCS.

II. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong thuc hién 6n tdp, kiém tra dinh ky, hoc ky.

II1. Tai li¢u vi¢n dén:

- Luit gi4o duc stra dbi nam 2019.

- Diéu 1¢ tredng MN, TH, THCS do B) GD&DT ban hanh.

IV. Thuét ngir, ky hi¢u:

- Hb so gbm:

+ Pé kiém tra.

+ Bién ban béc tham dé kiém tra.

- Céc chir viét tit:

+ T trudng chuyén mén (TTCM)

+ Thoi khéa biéu (TKB)
V. N¢i dung Quy trinh:
TT Trinh ty Thyc hién | Phoi hop | Thoi gian Kézt qui
Cac nhom chuyén mén théng | Céc nhém Theo ké i hlg?
B1 nhat ndi dung 6n ti chuyén mon e hoach Tong 2
at not g ap y 07 SHNCM
Khi di
: e e théng nhit
B2 2(ayﬂ dung cau hdi de cuong Cac.nhonhl TTCM duoe cde
on tap chuyén mén =
ndi dung
on tap
Chira va hudng dan hoc sinh S i L
B3 s Gido vién chuyén
thuce hién -

B4 | Ra dé kiém tra
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* V6i dé kiém tra TNKQ: ¢6
it nhit 4 ma dé&/mon. Céc

mén Nhac, Hoa , Thé dyc. | Gidovien | TTCM | 1P° 'é‘;‘]h
* Vi kiém tra ty luin: Vin, cHatruong
Téa: it r;hétx3 d&/ khéi
* Véi de kiem tra hoc ky e 3% Theo lich
- M&i mén 02 dé ¥ Goopen et e trudng
In, sao huy, giir dé
Truéc
g5 |-Photd dé kiém tra Vin phong kiém tra |
ngay
- Linu g, bio mjt d& Higu phé p;'g:g
Gido vién Theo lich
B6 | Phat dé kiém tra téi hoc sinh | trong kiém kiém tra
tra trén TKB
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UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Djc 1ip- Ty do— Hanh phic

Bé Pé, ng&yly thang ) ndm 2025

QUY TRINH
THU'C HIEN CHAM, CHUA BAI KIEM TRA THUONG XUYEN VA PINH
KY - CHAM, CHUA BAIKIEM TRA HOC KY NAM HOC 2025-20256
(Kem theo quyét dinh s6: 103/0D-THCSBD ngay 11. thing d0.ncm 2025

ctia trieong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ciia céc by phan, ca nhén lién quan
trong viéc chim va chita bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky trong truomg
THCS.

Quy trinh, trinh ty, néi dung trach nhiém cua cdc bg phén, ca nhan lién quan
trong viéc chim va chira bai kiém tra hoc ky trong truong THCS.

ILI. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc chédm va chita bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky.

- Ap dung trong chim va chita bai kiém tra hoc ky.

IT1. Tai li¢u vién dén:

- Ciin cir thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ trudng trung hoc co s6, trrdng trung hoc phé thong
v trrdmg phd thong ¢6 nhiéu cp hoc.

- Can cir Thong tu sb 22/2021/TT-BGDBT ngay 20/7/2021 cta Bo gido
duc va dao tao Quy dinh vé danh gia hoc sinh trung hoc co s¢ (THCS) va hoc sinh
trung hoc phd thong (THPT). (Déi véi 16p 6,7,8).

- Ciin cr Thong tu sé 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 cua Bj gido
duc va dao tao ban hanh quy ché danh gidm xép loai hoc sinh THCS va hgc sinh
THPT (Déi v6i 16p 9).

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gém:

+ Bai kiém tra cta hoc sinh.

+ Bién ban phan c6ng chim bai.

+ Bién ban chim thanh tra.

+ Don giai trinh va bién ban stra diém (Néu c6)

- Céc chir viét tit:

+ Ban giam hiéu (BGH)

+ Té truéng chuyén mén (TTCM)

+ Cong nghé thong tin (CNTT)

V. N§i dung Quy trinh:
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1. Quy trinh chidm va chira bai kiém tra thudng xuyén va dinh ky

TT Trinh ty Thuc hién | Phdihgp | Théigian | Keét qua
; . Sau khi kiém
B1 | Gido vién cham bai Gido vién | TTCM
tra xong
Tra bai hoc sinh theo quy ;
Trd nga
dinh: Gidovién | TICM | f : S
- Bai kiém tra thudng xuyén i
B2 Theo ké
T hoach
- Bai kiém tra djnh ky Gifovién | TTCM | "odchday
hoc hodc sau
1 tudn
B3 | Hoc sinh xem bai, doi chiéu . .. .. | Khihoc sinh
=il Hoc sinh | Gido vién »
véi dép én nhén bai
Gido vién vao diém sb cd
PN 3 2 a h} A
B4 nhfln, vao diém trén phan Gifo vién Theo ké
mém hoach
BGH kiém soét viéc nhj Ngay 26, 27,
.2 l.e S? lf 1g'1p Ban gidm Ban o X
BS | diém trén phan mém quan i 28 hang
; gE - we A k% higu CNTT .
ly dieém cua gido vién thang
2. Quy trinh chim va chira bai kiém tra hoc ky
TT Trinh ty Thye hién | Phdi hop | Théi gian | Két qua
Sau khi
B o2 h-A veq el oy
B1 fan gtl'am 1-¢u t.hu F)al kiém tra Ban-%lam Gumaihi (| 44 bio i
cta giam thj coi thi hiéu
xong
Gido vién
2 i d Sau khi th
B2 | Phén cong gido vién chim Ba:iglllam pL;z: bail °
cong
Sau khi ¢
B3 Gido vién dugc phin cong| Gidovién | Bangidm | phdn cong
chim nhén bai kiém tra chim hiéu | chdm bai
cua BGH
4 | Nop lai bai kiém travé BGH | Gido vié Theod
B op lai bai kiém tra ve ido vién hoseh
Phan cdng gido vién chim p z
; B i o Theo ké
BS | thanh tra (Chdm tir 5 dén 10| 8" | Gidovien| o
e hiéu hoach
bai/lop)
Sau khi
Gido vién day nhan bai tr ; : .
B6 e -wen By A Gl e Gido vién | Hoc sinh | cham thanh
hoc sinh
tra
buoc quét
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B7

Hoc sinh ky bai kiém tra: “Em
da dugc xem bai kiém tra”

Hoc sinh

B8

. .o «d 3 R
Thu lai bai ki€ém tra. Vao diem
R . A s A A
s0 cd nhdn va phan mém

Gido vién

Sau khi
hoc sinh
xem bai

B9

Ban gidm hi¢u va Ban CNTT
kiém soat viéc vao didm cua
gido vién

BGH

Ban
CNTT
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L QT- 13 -THCSBD W

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO PE Djc lip — Tu do — Hanh phiic

B Pé, ngc‘zy]? thang 40 ndm 2025

. ~ QUYTRINH
XET CONG NHAN TOT NGHIEP THCS NAN HQC 2025- 2026
Keém theo quyét dinh s6: \03/0D-THCSBD ngay L. thing AD.nam 2025

cuia trieong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:

(:)uy trinh, tri'nh tu, ndi dung trach nhi¢m cia céc by phan, ¢ nhan lién quan
trong to chirc xét tot nghiép THCS.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong céc trudng THCS.

II1. Tai lién vién din:

- Luiit gido duc sira dbi nam 2019.

- Didu 1é trrong MN, TH, THCS do BY GD&DT ban hanh.

- Quyét dinh ciia Bo GD&DT vé Quy ché xét cong nhin tot nghiép THCS

IV. Thuét ngi, ky hi¢u:

- Ho so gom:

+ T trinh d& nghi cong nhén tot nghiép

+ Danh sach hoc sinh dy xét cong nhén tét nghiép

+ Bién ban xét cong nhan tot nghiép

+ Danh sach hoc sinh dugc xét cong nhén tt nghiép

- Céc chir viét tit:

+ Ban gidam hi¢u (BGH)

+ Trung hoc co s& (THCS)

+ Gido vién cht nhiém (GVCN)

+ T trudng chuyén mon (TTCM)

+ Thanh tra nhin dan (TTND)

+ Tbng phu tréch (TPT)
V. N§i dung Quy trinh:
7T Trinh tu Thue hién | Phoi hgp | Thoi gian | Két qua
Bl | Cong tic chuiin bi: )
- Hoan thanh nhiém vu Cac bd s 8 Isetl qu?
day, hoc vatd chic éntdgp | BGH | phanlién ren luyén
; hoach | va hoc tép
cho hoc sinh quan g
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Day du ho

- Ho so xét cong nhin tt|  Van Gven | Theoké :
nghi¢p cia hoc sinh phong hoach |[%° Cl_luflihhoc

s

Thu ky
HD,
- Thanh l3p Hoi dng xét Hiéu }'rruil:é Theoké |, m%ut)}';tnh
ong nhan tot nghié ; 1
cong nha nghiép trung | TTND : hoach lip
TPT,
GVCN 9
- Lp danh séch hoc sinh ; | Danh sach
dangky duxétcongnhin | Yan | GVCN9 | 10X | hoc sinh
tbtnghiép = ; dy xét TN
B2 | To chirc xét tot nghiép
-Hpi dbng xétcongnhantét |  Higu Theo ké D“H‘;‘ séch
nghiép trudng hoach z ghi?L
- Lap ho so cong nhin tot
nghiép gom:
+To trinh ) )
+ Dan}1 sich dy xét cong | Hoi dong Theo ké Ho so
nhén tot nghiép xéttot | Vanphong | | oo cong nhan
+ Bién ban xét cong nhan | nghiép : tot nghiép
tot nghiép
+ Danh sich hoc sinh dugce
cong nhén t0t nghiép i
- Nop Phong GD ho so cong Vin Theo ké
nhén tot nghiép phong hoach
B3 | Sau khi xét tot nghiép i

Giay
Cép gidy chtmg nhin t5t| Hiéu . | Saukhixét | chimg
nghiép tam thoi ruong | VAR PROB |44 nohigp | nhan

TNTT
Luru ho so gom: '
+ Quyét dinh cong nhén tét
nghicp. Hig Saukhixét | Hb

cu au Khi x t 0 SO

;Séng tdng hop két qua xét frisbmig Vin phong tét nghiép | cong viée
+ Danh s4ch cdng nhin tot
nghiép.
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UBND PHUONG BO DE
TRUONG THCS BO PE

| QT-14-THCSBD |

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPjc ldp - Ty do — Hanh phiic

B6 Dé, ngay 1\ thang A0 nam 2025

_QUY TRINH CHAM SOC BAN ?'RU
(Kém theo quyét dinh s6: W3/QP-THCSBP ngay L. thing /{D..ném 2025
ciia truong THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, n$i dung trich nhi¢m ctia cic CBGVNYV li€n quan tdi
viéc chim sdc ban tra

I1. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong céc ngay HS t6i truong.
II1. Tai liéu vién din: Khong

IV. Hb so:

- S6 theo doi ban trd hoc sinh hang ngay

V. N§i dung Quy trinh:

TT Trinh ty Trich | Tréch Thoi gian Biéu | Ghi
nhi¢m | nhi¢m mauw/ | chd
thre phoi Két qua
hié¢n hop
B1 | GV mic trang phuc gon Nha ]
gang, phtt hop. GV- | bép- | - Tir11h (tiet
Nhan xuit &n taithing | NV | T6 | 4)dén11h45
dung com tai vj tri trong | trudng | (héttiét 5)
nhém minh. ban trii | t0 ban
tri
B2 | Nhic nhé HS rira tay. Nha
Sau d6 nhic HS vé bép -
ding vj tri, chudn bj GV- | baové
xut &n cho HS NV | tryc-
trong To
ban tri | trudng
td ban
tri
B3 | GV chia xuat &n cho HS Nha
bép -
GV- | baové
NV tryc—
trong To
ban tri | trudng
t0 ban
tru
B4 | Nhic HS 4n xong dé GV- | Nha | Tu11h30’ -
khay, thia ding vj tri, NV | bép- 12h10’
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TT Trinh ty Trich | Trich Thei gian Biéu | Ghi
nhiém | nhi¢m miu/ | cha
thue phdi Két qua
hi¢n hop
lau miéng, udng nudc, trong | béo vé
choi nhe nhang rdi vé | ban trid | trc—
phong ban tra. To
Don dep khu vyc ban dn trudng
ciia nhém minh phy to ban
trach. tri
BS | Cho HS 4n dinh chd GV- | To
ngu NV | truéng 12h15° -
trong | td ban 13h35°
bén tra tra
B6 | Béo céo siso, tinh hinh | GV- To
bat thudng xay ra (néu NV | trudng 12h35°
cd) véi BGH trong | to ban
bantra | trd
B7 | HS ngti day, thu don d6 | GVCN/ | GVCN/
dung, v¢ sinh c4 nhén. GV GV 13h35°
truc truc
B8 | Vé sinh don dep phong | GV- | T6
benitr, NV tuong |- 5040
trong | t0ban
bén tri tr
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Lam.

UBND PHUONG BO PE
TRUONG THCS BO DE

| QT-15-THCSBD
L Q

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip — Tu do — Hanh phic

B6 Dé, ngay]) thang A0 niim 2025

QUY TRINH

XU'LY HQC SINH B] TAI NAN THUONG TiCH TAI NHA TRUONG
Kém theo quyét dinh so: ZG@./QD-T HCSBD ngay 44 thang /.fo..ndm 2025

ciia truong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trdch nhi¢m cua cac bd phan, ca nhén lién quan
trong viéc thuc hién xir ly hoc sinh bj tai nan thuong tich tai truong THCS Ngoc

II. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong truémg THCS B Bé.

II1. Tai ligu vién din:

- Luit gido duc stra dbi ndm 2019.
- Biéu 1é trudng MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:
- H6 so' gdm:

+ Bién ban hoc sinh bj tai nan thuong tich

+ S theo doi HS ém cia y té
- Cic chit viét tit:

+Cénbd y té (CBYT)

+ Gido vién chii nhi¢m (GVCN)

+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)

+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ Hoc sinh (HS)

V. No§i dung Quy trinh:
T Trinh tr Thue hién | Phéi hop | Thoi gian | Két qua

GV phét hién xdy ra tai nan BGH, .
gy | thuong tich, khin truong bdo véi | -, GVCN, IE?;;:;S

BGH truc, gidm thi, y t¢ nha CBYT, thlicn t.ich

truong vaGVCN Gidm thi &

CBYT so cap ciru ban dau, xin y

kién BGH chuyén HS sang y te BGH. v té Khi c6 HS
B2 |phudmg hodc Bénh vién ginnhdt | CBYT hug]’ bi tai nan

(tdy theo mirc d9 thuong tich). P & thuong tich

BGH cho ldp bién ban vu viéc.

Cit CBYT va GV dua HS di cfp S
B3 | ctru tuyén trén, bio PHHS vé dja | CBYT PHHS ks

diém diém dang cép ciru HS. e

ban dau
. I Hiéu Sau khi

g |Gioo PHHS con dang ol e | cpyy | yying, | dua S

e g BERE GVCN | déndia
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vién. Béo két qui vé GVCN va diém cép
d/c Higu trudmg. cuu
Ghi DS
Can bj y té ghi danh sach HS HS vao
i trong sO quén Iy hoc sinh. CRYE sd quan
Iy HS

* Yéu cdu: Néu d/c Hiéu trudng di ving, xir ly HS ra sao d/c Phé Hiéu
truémg phai dién xin ¥ kién chi dao ctia d/c Hiéu trwng dé xir 1y kip thoi dbi véi hoc

sinh.
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QT-16-THCSBD

UBND PHUONG BO PE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Dic lip — Tu do — Hanh phiic

Bo P, ngdy[?thdng/{ Oncim 2025

QUY TRINH
_ THUC HIEN CAC KHOAN THU -
QUAN LY QUY TIEN MAT TRONG NHA TRUQNG
Kém theo quyét dinh s6: ( /0P-THCSBD ngay 1§.. thang AQ.nam 2025

ctia truong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhi¢ém cia céc by phan, ca nhén lién
quan trong viéc quan ly thue hién céc khoan thu tai don vi.

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhi¢m cua cac by phén, ca nhén lién
quan trong viéc quan Iy quy tién mat tai don vi.

I1. Pham vi 4p dung:
- Ap dung B0 phan tai vy nha trudng hing thang.
II1. N§i dung Quy trinh:

1. Quy trinh thue hién cic khodn thu:

Budce 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi nim hoc 2025-2026 da dugc
phong Gido duc phé duyét.

Buéc 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong, Ban dai dién CMHS
16p va gido vién chi nhiém l6p trién khai ké hoach thu chi nim hoc 2022-2023.

Budéc 3: Hop Hoi ddng gido duc nha truong trién khai vé ké hoach thu chi
nim hoc 2022-2023.

Burére 4: Hop CMHS tai ting 16p hoc trién khai vé ké hoach thu chi va lay
y kién thoa thudn cia CMHS dbi véi cac khoan thu NAM HOC 2025 -
2026.GVCN cam két nhét tri va thuc hién nghiém tic, ding ni dung, qui trinh
da théng nhét.

Buée 5 : Tdng hop phiéu thoa thuan, théng nhat mirc thu cdc khoan thu
nam hoc 2022-2023.

Buée 6 : Thong bido dén CMHS vé céc khoan thu, mirc thu, thoi gian thu,
hinh thire thu, sau dé trién khai thu.

Buérc 7 : Xy dung bd sung qui ché chi tiéu ngi bo (Néu co thay dbi)

Buéc 8 : Sau khi hoan tét qué trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tu
s6 36/2017/TT-BGDPT ngay 28/12/2017 cia B Giéo duc va Pao tao ban hanh
quy ché thuc hién cong khai dbi véi co s& gido duc cia hé théng gido duc quéc
dan.
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2. Quin ly quy tién mit:

-Tién mjt ton quy phai dugc lwu giir tai két va khong dugc dé & nhiéu noi
hogc mang ra khéi co s¢. Khdng dugc ly tién quy dé sir dung cho c4 nhan va
khong dugc dé tién cia ca nhan vao trong két.

- Tién mit tdn quy phai dugc sip xép gon gang theo loai tién va dugc kiém
dém vao cudi ngdy. Thu quy khong dugc giao chia khoa két cho bét ky ai khi chua
dugc 1énh cia lanh dao don vi.

- Két dung tién phai dugc khoa ky va dé ding noi quy dinh, niém phong
trude khi ra vé.

- Kip thoi thong béo s6 du tién mit, tién giri ngan hang cho lanh dao dé
phuc vu cong tac san xuét kinh doanh.

- Dinh ky vao ngay cubi thang ké toan cling thi quy kiém ké quy tién mit
va d6i chiéu sé sach kip thoi
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