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QUYET PINH
Ban hanh quy trinh gidi quyét cong viéc noi bd nam hoc 2025-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGQC LAM

Cén cik chike niing, quyén han cia Hiéu trudng dwoc quy dinh tai Thong
tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B6 GDE&DT ban hanh Diéu ¢

truong trung hoc co so;
Can cit Ké hoach cia truong THCS Ngoc Ldm vé Ké hoach thyc hién cong

tdc cdi cach hanh chinh ndm 2025;
Thuec hién ké hoach nhiém vu ndm hoc 2025-2026;
Céin cik tinh hinh thuc 16 ciia nhd truong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy 17 quy trinh giai quyét cong
viée ndi b ctia trudng THCS Ngoe Lam (C6 danh muc va Quy trinh chi tiét kem
theo).

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc k& tir ngdy ky. Céc bo phan, td chuyén
mdn va cdc cd nhan trong nha trudng, cac ca nhén cé lién quan chiu trdch nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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TRUONG THCS NGOC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1dp - Tw do - Hanh phic

DANH MUC

Ban hanh quy trinh gidi quyét cong viée ndi bd nim hoc 2025 - 2026

(Ban himh kém theo Quyét dinh s66 /OP-THCS ngay/(/10/2025
ctia truong THCS Ngoc Ldm)

Ma quy " x Lénh dao Cong chirc
o trinh R (A chii tri tham muu
Quy trinh t6 chirc cudc hop Hoi Hity
1 | QT-01-THCS df’ing st pham nha truong hang tru'c"):n CBGVNV
thang -
Quy trinh viét bdo cdo linh vuc| Hiéu BGH, TTCM,
2 | QIAR-THES bd phan, c4 nhin phu trach truéng | TP Chuyén mén
QT-03-THCS | Quy trinh béu t6 truéng, t6 phé | Hiéu R ,
3 K pod 5 Hoi dong truong
chuyén moén truong |
QT-04-THCS | Quy trinh thuc hién cac khoan| Higu - N
4 . K& toén, Thu qu§ |~ &6
thu truong Ao
QT-05-THCS | Quy trinh tuyén dung hop dong| Hiéu A _ [[4/ Trudne
k- . \ Hoi dong trudng || Tuns Hoe cc
lao djng trudng T4\ NGOG LA
; QT-06-THCS | Quy trinh thi gido vién, nhin| Hiéu BGH, TTCM, \9»3\ _
vién gidi cdp truong trudng TP chuyén moén \E::iﬂ-;:
o QT-07-THCS | Quy trinh t0 chitc sinh hoat| Hiéu TTCM, |
chuyén mon trudng TP chuyén mén |
QT-08-THCS Quy trinh xdy duyng va t& chiic Hiéu TTCAM’ . 1
8 5 gk B \ . TP chuyén mén, |
chuyén dé cip truong trudng GV
QT-09-THCS | Quy trinh 6n tép, kiém tra gitra Hidu TTCM,
9 ky, cudi ky, in sao luu giit va bao tru’("r'n TP chuyén mon,
mét dé kiém tra & GV
QT-10-THCS Quy trinh thyc hi¢én chim, chita Hiéu TTqM° .
10 A N T . TP chuyén mon,
bai ki€ém tra giffa ky, cudi ky trudng GV
T inh thi hoc sinh gioi Htw | 1 oven mo
Quy trinh thi hoc sinh gidi trudng C lg%n mon,
QT-12-THCS | Quy trinh giai quyét su 'ViéC vi Hiéu o
12 pham ky luat ciia hoc sinh nha fruding Gido vién, TPT

truong
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QT-13-THCS x g PR A TTCM
Quy trinh xét cong nhan tot| Hicu 2
Le nghiép THCS trudng ke \9/’PTKHD’
QT-14-THCS R o Hiéu
14 Quy trinh ki€ém tra ndi bd . Ban KTNB
trudng
15 QT-15-THCS | Quy trinh xir 1y hoc sinh bi tai | Hiéu GVCN. Y &
nan thuong tich tai nha trudng trudng ’
QT-16-THCS | Quy trinh quén Iy quf tién mzt| Hiéu £ o o
16 tal dtom v truéng K& toan, Thu quy
7 QT-17-THCS | Quy trinh Quéan Iy va stta chita| Hiéu Ban CSVC,
CSvC trudng GVCN




TRUONG THCS NGQC LAM
QUY TRINH 1
QUY TRINH TO CHUC
CUOC HQP HOI PONG SU PHAM NHA TRUONG HANG THANG

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trdch nhiém cda céc by phén, cd nhén lién
quan trong tb chirc cude hop Hoi ddng su pham hang thang,

I1. Pham vi ap dung:

Ap dung trién khai hop Hoi déng s pham hang thang dbi voi truong
THCS Ngoc Lam.

ITI. Tai lién vién din:

- Didu 18 trudmg THCS do B GD&DT ban hanh.

- Quy dinh v& giam hop, ning cao chit luong cudc hop.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Hop Hbi ddng sw pham hang thang 13 cudc hop cia Ban gidam hiéu
nha trudmg v6i toan thé gido vién, nhan vién dé nidm bét tinh hinh trién khai
nhi€ém vu cong tac; trao doi y kién va thyc hién chi dao giai quyét cdng viéc
thudng xuyén.

- Hb so g("im:

+ Béo c4o céc to gui (ban gbc)

+ B4o cdo tdng hop (ban gbc)

+ Thong bao két luan cude hop (ban g6c)

- Céc chit viét tit:

+ Béo cdo (BC)

+ Hiéu trudng (HT)

+ Phé Hiéu trudng (Pho HT)

+ Hoi ddng trudong (HPT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)

+ Giao vién (GV)

+ Nhén vién (NV)

+ Nhén vién bao vé (NVBV)

V. Ngi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Chii tri Phéihgp | Thoigian | Kétqua
B1 | Céng tac chudn bj:
- Lap bao cdo tong hop Céhc td truéng |  Céc bd Trudc ngay Béo céo
két qua cong tac thang phén lién 25 hang
quan thang
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- Tong hop, danh gia, bd | Lanh dao phu Céc td Trudce ngay Bao cé4o
sung B4o cdo cia cac tb trach to truéng 28 hang | (c6 bd sung)
trudng. thang
- Hop BGH (hodc Hoi HT HP, HPT | Trudc cude Bao cao
dong trudng) hop 01 ngdy | tdng hop
chung
- Chuén bi co s& vat chét, | BO phén Vin Vin thu Trude cude | Giri BC qua
dia diém hop, tai liu phong hop 01 ngay | Mail (néu
(néu co) co)
B2 | Trién khai thyc hién
- Kiém tra thanh phan du | T6 trudng 5? CBGVNV
hop du hop co
mit, veing
- Danh gia cong viéc thang HT 25-30°
theo Béo céo tong hop
- Trién khai cdc nhiém vu HT 25-30"
trong tAm cong tic thang tGi \;
- Thao lugn, dong gop bd | CB-GV-NV 15-20° : 9
sung ¥ kién M/
- K&t luén, ¥ kién chi dao HT 5-10° 2
- Thong qua NQ hodc ra Thu ky 3 -
TB két luan
B3 | Sau cudc hop

Ban hanh vin ban chinh | B§ phin Vin Sau Hoi Thong bao
thirc sau két ludn phong nghi 01 két luan

ngay
Thuc hién sy chi daonéu | Phé HT, céac
trong két luan t6 trudng, ca

nhén

Theo dbi, don dbc thuc Cac Pho HT, Vin thu Hb so cong
hién, luu hd so t6 trudng, viée
Panh gia két qua tong Td trudng,
hop béo céo ky hop thang Pho HT

sau




TRUONG THCS NGQC LAM

trén cho phuong hudng xit ly.

QUY TRINH VIET BAO CAO

QUY TRINH 2

LINH VU'C BO PHAN, CA NHAN PHU TRACH

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trich nhi€m cta cdc by phén, ca nhéin lién quan
trong phéan cong hoan thién céc loai bdo cdo dam bao dlng tién d9, cd chit luong.

II. Pham vi ap dung:

Ap dung voi céc loai bao cédo do b phén, ¢4 nhén durge phan cong phu trach.

IIL Tai lién vién din: Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 cia
Chinh pht1 v& Cong tac vin thu.
IV. Thuét ngit, ky hi¢u:
- B#o cdo 1 loai vin ban tng hop thu thap thong tin, s6 liéu danh gis két
qua, ndi dung hoat ddng cua co quan, td chie, c4 nhan thude linh vuc nao do
trong khoang thoi gian cu thé nhim kién nghi cac giai phap hodc d& nghi cap

- HO so gom:

+ B4o c4o, biéu mau cac don vi giri (ban gdc)
+ Béo cdo tdng hop (ban gbe)

- Céc chit viét tit:
+ Higu truéng: HT

+ Phé Hi¢u trudng (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Bao cdo (BC)
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tw Ngudi thwe | Phdi hgp | Thoigian | Két qua
hién
B1 | Céng tdc chuan bi:
- Chuyén céc vin ban C4 nhan Trude 05
1anh dao giao, x4c dinh phu trach ngay phai
muyc dich yéu ciu ciia hoan thanh
bao cdo xué)ng cac té, cac BC
ca nhén.
- Thu théap s6 ligu Canhan | Cactd,bd | Trudc 04 |Céc Béo céo,
phutrach | phan,cd | ngayphai | biuméu
nhan lién | hoan thanh | cia céc td,
quan BC ca nhén guii
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dén
- Tong hop, phan tich s6 | C4 nhén Céc bd Trudc 03 | Biéu tong
ligu phutrach | phan, cd | ngayphdi | hop sé liéu
nhéan lién | hoan thanh
quan BC
B2 | Trién khai thye hién
- Xay dung du thao dé Cé nhan Truée 03 | Dy thao dé
cuong chi tiét phu trach ngay phai | cuong BC
hoan thanh
- Duyét Lanh dao phu Ca nhén Trude 02 Du thao
trach phu trach ngay phai Béo céo
hoan thanh
- Bd sung, hoan chinh C4 nhan Truéc 02 | Du thdo Béo
béo cdo phu trach ngay cao
B3 | Hoan thién vin ban BC
-’Léy’ chit ky lénh dao, Canhin | Vin thu Trudce 01 Béo cdo —
lay s6 BC, dong dau, luvu | phu trach ngay phai | hoan chinh ¢
van thu hoan thanh r((JJCN[ 0
- Nop béo céo theo quy Cé nhén Van thu Thoi gian Béo cao: LA
dinh phu trach theo quy | hoan chinh—|"
dinh ==
- Luu H6 so cdng viée Cé4 nhan Vin thu Hb so
phu trach cong viéce




TRUONG THCS NGQC LAM

] _ _QUY TRINH 3
QUY TRINH BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

1. Myc dich - Yéu ciu:

- Tang cudng hiéu luc, hiéu qua cong tac quéan ly, nidng cao tradch nhién cia
ngudi quan 1y, gén trach nhién voi quyén loi ctia ngudi quan 1y.

- Thue hién ding quy trinh biu t§ truéng, t8 pho s& c6 sy dong thuan, nhat
tri cao, tao sy cong bing trong nha trudng.

2. Nguyén tiic bd nhiém to trudng td phé:

- Ngudi duge gidi thi€u chic danh bd nhiém td trudng, td phd phai 1a
nguoi c6 chuyén moén gidi, cé nang Iyc lam vige tbt, c6 tinh than doan két, ¢6 uy
tin trong tap thé.

- Nha trudng (ngudi dimg dAu) phai xem xét, quyét dinh dam béo tinh dan
chu, phat huy quyén han va tréch nhiém cta timg thanh vién.

- Phai xuét phdt tir yéu cdu, nhiém vu ctia nha truong va phédm chit dao
dirc, ning luc clia nguoi dugce xét bd nhiém.

- Mdi nim hoc thuc hién viée bd nhiém 1 1in vao ddu nim hoc méi, voi
hinh thtrc gi6i thidu nhan sy va biu bing phiéu kin, ngudi duge bau lam t6
trudng, t6 phé chuyén mon phai duge 70% s6 phiéu bau tai hoi nghi.

- Dam bao su dn dinh, k& thira, phat trién d6i ngii, ndng cao chét luong hiéu
qua hoat dong clia nha trudng,.

3. Pinh hwong thanh 1ap to:

- T4 vin phong: g(‘“)m vin thu, ké toan, y té, bao vé, lao cong, gidm thi); tb
vin phong bau 1 t6 truéng, 1 t6 pho.

- T8 chuyén mon: bau 04 6 trudng, 04 t& pho chuyén mén. Gdm céc to: T
Khoa hoc tu nhién; T Khoa hoc x3 hi; td Toan- Tin; TS Anh- Ning khiéu.

4. Trach nhiém va thim quyén b6 nhi¢m:

- Nha trudong c6 trach nhiém phéan cong, giao nhiém vu, bdi dudng dé& ngudi
dugc bd nhiém rén luyén, phén dAu, thuc hién tét vai trd chire ning nhiém vu.

- Hoi ddng trudomg thong nhit vé chii truong, s6 luong danh sach céc td;
trién khai 14y ¥ kién hoi ddng gido duc. Hifu trudng ra quyét dinh ddi véi 16
trudng, t& pho.

5. Tiéu chudn bd nhiém té trwéng, to pho:

5.1. Tiéu chuén:




6
- Thuc hién nghiém chinh dudng 16, chi truong cta Pang, phap luat cla

nha nudce, ndi quy, quy dinh clia nha truong va dia phuong.

- Cn, kiém, liém, chinh, chi cong vé tu, kién quyét d4u tranh chéng tham
nhiing, ¢6 y thirc td chie ki luét, trung thue, khong co hdi, gén b6 mat thiét vai
dfing nghiép va nhén dan, dugc phu huynh tin twéng va tin nhi¢ém clia dong
nghiép.

- C6 sirc khoe t6t dé dam nhiém cong viée duge giao.

- C6 trinh d6 chuyén mén tir Pai hoc trd 1én dbi véi gido vién), trung cap
tré 1én (d6i v6i nhan vién).

- Guong mau vé dao duc, 16i sbng, dan chi, khach quan, c6 kha ning tap
hop dugc quﬁn chung, doan két noi bo.

- C6 chuyén mén gidi, dat loai xuft séc dénh gid chuin nghé nghiép gido
vién (d6i v6i GV), tich cuc tham gia céc phong tréo thi dua, hoi thi dat két qua
cao.

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. T4 trudng chuyén mén, TH truéng vin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia td theo quy dinh nhiam thyc hién
chuong trinh, ké hoach day hoc va cdc hoat dong khéc, chiu trdch nhiém vé
cong tac chuyén mon cua td.

- T6 chirc hoc tép, trao d6i kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu, kiém tra danh gia chit luong cong tac clia td vién, Quan ly, st dung tai lidu,
thiét bi gido dyc ciia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha trudng,

- Tham gia dé4nh gid, xép loai tO vién theo c4c tiéu chi ma nha truomg quy
dinh hang thang, hoc ki, nim hoc va céc danh hi¢u thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong t8, trong trudng, gitip d& dong nghiép ciing tién
bd. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc d& cac thanh vién trong t6 tham gia
moi hoat dong ctia nha truomg va dat Kkét qua tbt.

- Chiu trach nhiém xdy dung ké hoach, ndi dung va trién khai sinh hoat
dinh ki it nhét 214n/1 thang.

- Chi dao, don dbe, nhic nhé td vién thyc hién tét nhiém vy dwoc giao.

5.2.3. T6 vién phu chuyén mén:

- K&t hop v6i nha trudng td chirc hoc tap, trao dbi kinh nghiém, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia chit luong cong tac clia td vién, Quan
ly, st dung tai lidu, dd dung, thiét b gido duc ctia cic thanh vién trong t6 theo ké
hoach ctia nha trudng.

G0C LA
i SR,

N
TRUONG
ING HOC C
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- Tham gia d4nh gid, xép loai t6 vién theo cdc tiéu chi ma nha trudng quy

dinh hang thang, hoc ki, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong t6, trong trudng, gitip d& ddng nghiép cing tién
bo. Ciing nhan vién trong t6 nhiét tinh tham gia céc hoat dong cua trudng.

6. Quy trinh b nhiém td trwéng chuyén mén:

- Phd bién cong khai quy trinh bd nhiém t trudng, t6 phd dén doan thé
CBGVNV nha trudng ndm bit.

- BAu tb trudng chuyén mon va td trudng vin phong, cic t phé: Puogc tién
hanh dan chi, cong khai tai cdc cudc hop hoi ddng su pham nha trudng dAu nim
hoc méi theo céc bude sau:

+ Tép thé givi thidu nhan sy dé biu.

+ B phiéu kin béu tai cude hop.

+ Ban kiém phiéu, kiém tra phiéu va cong bd két qua bau tai budi hop.

+ Can ctr két qua bau, hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém TTCM, TTVP,
céc td phé chuyén mon.

7. T chirc thye hién:

- Nha trudng thyc hién bau t6 trudng, td phé chuyén mén vao dAu nam hoc méi.

- Hiéu trudng, ké todn thyc hién céc ché do cho t6 truong, t6 phé ding quy dinh.

- Giao cho cdc Phé hiéu trudng tiép tuc dio tao, bdi dudng d& cac to
truémg, td pho tiép tuc rén luyén, phan dAu.

- Chc t6 trudng, tb pho duge bb nhiém chu dong tw bdi dudng, ty hoc hoi
dé ning cao trinh do chuyén moén, pham chét dao dirc, nghiép vu quan ly cla
ban than.

8. Ho so luu

- Céc viin ban

- Quyét dinh bd nhiém
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St 1, MycC picH
Thuc hién ding chi dao cia B gido duc va Pao tao, Uy ban nhén déin
Thanh phd, UBND phudng Bd Dé vé ting cudng cong téc quén ly thu chi dau
ndm hoc.
Cong khai dén cha me hoc sinh, ngudi hoc céc khoan thu - chi d4u nim.
100% céc 16p phdi hop véi cha me hoc sinh thyc hién thu, chi déu nim
dtng quy dinh.
Hiéu trudng, gido vién chi nhiém, can by, nhan vién thuc hién trién khai
cong tac thu, chi xdc dinh rd nhiém vu vao chiu trich nhiém truge co quan quan
ly céc clp v& viée trién khai thu chi cia don vi.
II. QUY TRINH THUC HIEN
Budc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi nim hoe 2025 - 2026;
Bwée 2: Hop BGH v6i Ban dai dién CMHS trudng, Ban dai dién CMHS
16p va gido vién chu nhi€m lop trién khai k& hoach thu chi thu nam hoc 2025 -
2026.
Buée 3: Hop hoi dong gido dyuc nha trudong trién khai v& ké hoach thu
chi thu nam hoc 2025 - 2026.
Buéc 4: Hop CMHS tai timg I6p hoc trién khai vé ké hoach thu chi va ldy
¥ kién thoa thuén ctia CMHS dbi véi cac khoan thu ndm hoc 2025 - 2026.
GVCN cam két nhit tri va thuc hién nghiém tiec, ding ndi dung, quy trinh
dd théng nhét.
Bude 5: Tong hop phiéu théa thuan, théng nhit mirc thu cdc khoan thu
niam hoc 2025 - 2026.
Buwde 6: Thong bao thu dén CMHS vé cac khoan thu, mirc thu, thoi gian
thu, hinh thirc thu, sau d6 trién khai thu.
| Buée 7: Xay dung bd sung qui ché chi tiéu ndi bo (néu c6 thay ddi)
Bude 8 : Sau khi hoan tit qué trinh thu, Thuc hién cong khai theo thong
tu 86 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua B9 Gido dyc va Pao tao.
III. HO SO LUU
- Vin ban chi dao ciia cac cip.
- Vin ban thu chi cta nha trudng.



TRUONG THCS NGOC LAM
QUY TRINH 5

QUY TRINH TUYEN DUNG HQP PONG LAO PONG

L. NGUYEN TAC

Hiéu trudng nha trudng chiu trich nhiém ky, chdm dirt hop ddng lam viéc
vGi nguoi lao dong theo quy dinh ctia phép luét.

Viée ky hop dong lao dong dam bao s Iugng khong vugt qua dinh mie
bién ché duoc giao hang nam.

Céc c4 nhan duge ky HTPP phai ¢6 ddy di hd so, dép Gng trinh do
chuyén mén va yéu ciu khung niing lyc vi tri viée lam.

II. QUY TRINH THU'C HIEN

Hiéu trudng nha truong cén ctr chi ticu biéu ché dugc UBND phudng
giao hang ndm va vi trf viéc lam dang khuyét thuc hién viéc ky hop dbng lao
dong lam cong tdc gidng day, gido duc theo céc budc sau:

Buée 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop ddng 1am nhiém vu tai
céc vi tri viéc 1am khuyét thidu trén cong thong tin dién tir cia nha trudng va cac
hinh thiic khdc (ra thong béo tuyén hop ddng, dén niém yét thong bao dé
CBGVNYV duge biét).

Bude 2: Tiép nhén thdm dinh hd so nhan sy, t§ chire tiét day thir dé tham
dinh v& chuyén mén déi véi ngudi lao dong lam nhiém vu giang day, hd so gdm:

+ Ly lich theo quy dinh hién hanh.

+ Giy ching nhan sirc khog.

+ Bén sao (ban chinh dé dbi chiéu) bang cép, chimg chi, pht hop véi vi tri
viéc lam.

+ Gié,y chirng nhin nhén sy do co quan c6ng an xdc nhan thoi han 06
thang gan nhit.

+ Bao sao gidy khai sinh, thé cin cuéc, 36 ho khau.

Bude 3: Hop ban lién tich théng nhit viéc ky hop ddng thit viéc dbi véi
cac trirong hop dugce thAm dinh hd so va tiét day thi.

Budc 4: Hidu trudng nha trudng thuc hién ky hgp dong thir viée. Sau thoi
gian thir viée néu ngudi lao dong ddp tng yéu cdu vé& ning lyc chuyén mén va
khung ning lyc vi tri viée lam, Hi¢u trudng nha truong bdo cdo UBND Phuong
theo quy dinh.

IIL. VE CHE PO TIEN CONG
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Trén co s& thoa thudn clia nha truong voi nguoi lao dong, Hiéu truong

nha trudng ki hop dong lao dong dam bao quyén lgi theo quy dinh ctia Bo lut
lao dong ciia phap luat.

Tién lwong dwoc cin cir theo Nghi dinh sé 90/2019/ND-CP ngay
15/11/2019 quy dinh v& mirc luong t6i thidu ving déi véi ngudi lao dong

+ lHét thoi gian thir viée, néu tiép tuc ky hop ddng lao dong thi ngudi lao
dong dugc hudng tién cong 100% theo quy dinh.

IV. CHAM DU'T HQP PONG

Hiéu trudng nha trudng ban hanh van ban chim dit hop ddng lao dong
d6i véi cac trudng hop sau:

+ Hét thoi gian 1am viée theo hgp dong di ky ma don vi khong con nhu
cAu str dung;

+ Pén k¥ tuyén dung, ngudi lao dong khong thi tuyén hodc thi nhung
khéng tring tuyén;

+ Pon vi khéng con nhu ciu;

+ Nguoi lao dong vi pham cic ndi quy, quy ché va 1am anh huéng dén uy
tin, danh dy cua tép thé va ¢4 nhan CBGVNYV, hoc sinh trong nha truong.

+ Nguoi lao dong xin chim dat hop ddng lao dong hodc ty ¥ nghi.

V.HO SO LUU:

+ Bién ban hop.

+ Hop df“mg lao déng

+ Hd so ¢4 nhan,
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TRUONG THCS NGOC LAM

QUY TRINH 6
QUY TRINH THI GIAO VIEN GIOIL CAP TRUONG

I. Muc dich, yéu céu

Péy manh cic phong trao thi dua trong nha trwdng. Cong nhén va suy ton
gido vién dat danh hiéu gido vién gioi.

Hoi thi 13 cin cir dé danh gia thyc trang doi ngi, tir d6 xay dung ké hoach
dao tao, bdi dudng nhdm nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngfi.

T chire thi ddm bao tinh khach quan, trung thuc, cong b%mg, khoa hoc, co
tac dung khuyén khich gido vién hoc hoi.

IL Pdi twong va diéu kién tham gia hi thi

- Tham gia dy thi cAp trudng 13 gido vién dang tryc tiép gidng day va lam
viéc tai truong.

- Gido vién phai c6 trinh do dat chudn dao tao tré 1én; c6 phdm chét dao
duc tot; co nang luc chuyén moén, ning lyc td chirc, quan ly [6p hoc, duge danh
gid x&p loai kha trd 1én theo chudn nghé nghiép.

- Ban gidm khéo hoi thi 13 cdc thanh vién trong Ban gidm hi€u nha truong;
GV ¢6 uy tin, ndng luc, trinh do chuyén mén gioi.

III, N§i dung va hinh thirc thi:

- Thi Iy thuyét.

- Thi thyc hanh: Gido vién t chirc day 01 tiét hoc tai 16p theo ké hoach
gido duc tai thoi diém dién ra hoi thi.

IV. Quy trinh t6 chire

Buwoc 1: Xdy dieng ké hoach va thanh lip Ban 16 chiic, Ban gidm khdo,
Ban ra dé.

- Nha trudng xay dung ké hoach va phd bién dén toan thé CBGV nha
truong nim bét v& ké hoach td chuc hoi thi GV gioi cép trudmg theo nim hoc.

- Thanh 14p Ban t chirc, Ban gidm khao, Ban ra dé hoi thi 13 cac ddng chi
trong Ban gidm hiéu nha truong; GV co6 uy tin, ning lyc, trinh d§ chuyén mon
gi6i (Hibu trudng 13 truéng ban, Pho hiéu trudng 1 phd ban, con dong chi khac
14 Gy vién va thu ky hoi dong theo sy phan cong ctia truéng ban).

- T chire cho GV dang ky thi ngay tr ddu niim hoc.

Buwédc 2: Té chiic thi
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- GV tham gia thi Iy thuyét ciing 01 ngdy, ddm bao céng khai dan chu,
minh bach trong thi ct.

- Gido vién thi thyc hanh theo lich di céng bb. Cudi mdi budi chém thi
thuc hanh, Ban giam khao gop ¥ truc tiép véi GV thi, viét phidu danh gia c6 du
chit ky ctia GV va ngudi cham thi.

Budc 3: Cong bo két qua, kién tip, dong vién khen thuéng

- Hop ban t6 chirc, téng hop két qua, 1am bdo cdo hoi thi, cong khai két
qua thi dén toan thé CBGVNYV nha trudng,

- Thuc hién tuyén duong, khen thudng vao dip 20/11 dé dong vién khich
1€ GV tham gia hdi thi.

- Lua chon céc tiét hoc xudt sic dé td chirc phat huy trong nha trudng.

Budc 4: Tong hop giri két qua thi GVG cip trudng dé tham du cip
Phwong.
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TRUONG THCS NGQC LAM

QUY TRINH 7
QUY TRINH TO CHUC SINH HOAT CHUYEN MON

1. Sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé

1.1. Muc dich, y nghia

- X4y dung TCM thanh tb chtrc hoc tap, chia sé, trao dbi thong tin gitta
cac GV d& moi ngudi ¢ co hdi lya chon nhitng théng tin can thiét cho cong viée
ctia minh; tao dong luc lam viéc cho GV, phat huy vai trd ty chi cia GV trong
chuyén mon.

- Phét huy tét vai tro ctia TTCM, phén c¢6ng nhiém vu hop Iy, phat huy t6i
da ning lyc tidm tang va vai trd ciia mdi GV trong t6; ting cudng kha ning lam
vi€c nhém va sy hop tac cua cac GV trong to.

- Téng cudng qua trinh ty hoce, tu bbi dudng; dong vién, khuyén khich GV
nghién ctu khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém. P4c biét coi trong va dé cao
nhitng nang lyc riéng biét ciia GV trong giang day, gido duc.

1.2. X4y dung cic chuyén dé sinh hoat & t6 chuyén mén

- Cin ctt vao hudng din thyc hién nhiém vu trong tAm ctia nim hoc cia
S& GDDT, cin ¢t vao tinh hinh thue té cta l6p va TCM, TTCM lua chon ndi
dung sinh hoat chuyén dé, noi dung sinh hoat chuyén d& cin bam sit vao dinh
huéng d6i mai PPDH, KTDG va ¢6 tinh kha thi.

- TTCM phén cong GV (nhom GV) nghién ciru va béo cdo chuyén dé, quy
trinh nghién ctru chuyén dé & TCM cin trii qua ba giai doan: 14p ké hoach, trién
khai ké hoach, phan tich va chiém nghiém. O timg giai doan TTCM yéu céu
GV/nhém GV nghién ciru phai 6 nhitng hoat dong va viéc 1am cu thé.

- Pé cic hoat dong sinh hoat chuyén d& & td chuyén mén duoc thuén loi,
kha thi va tranh thi duge cdc ngudn luc cin thiét tir nha trudong, TTCM xay
dung ké hoach sinh hoat chuyén dé va trinh lanh dao nha truong phé duyét.

- K& hoach sinh hoat chuyén dé phdi duge trinh bay r& rang vé thoi gian
(thang, ngay, gio), ndi dung (muc tiéu, chu d&, hinh thuc, tai liéu), nhan luc
(nguoi phu trach, nguoi thuc hign, nguoi ho tro), dia diém, thanh phén tham
du,...Dé td chirc mét hoat dong sinh hoat chuyén dé c6 hiéu quéd, yéu clu bét
budc phai thiét ké duoc cic hoat dong mot céch khoa hoc theo cic bude sau:

Budce 1: Coéng tac chudn bi
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- Du kién ndi dung cong viée, tién trinh hoat dong.

- Du kién nhitng phuong tién, thiét bi cAn cho hoat dong.

- Dy kién nhiém vy ctia ting thanh vién va thoi gian hoan thanh cong viée.

Buée 2: Didu hanh budi sinh hoat chuyén dé

- La chon thoi gian va tién hanh ding theo thoi gian dé chon.

- TTCM diéu hanh budi sinh hoat chuyén d&: Xac dinh rd myc tiéu budi
sinh hoat, cOng bd chuong trinh, cach trién khai, dinh huéng thao lun rd rang;
néu rd nguyén tic lam viéc; khéu goi cac y kién phat biéu cua dong nghiép; biét
ché nhé vin d& thio ludn bang nhitng ciu hoi dan dit hop ly; léng nghe, ton
trong cac v kién phat bicu,

- C4c thanh vién duoc phén cong viét cdc chuyén d& bao c4o nodi dung.

Buéc 3. Két thuc bubi sinh hoat chuyén ¢

- TTCM dénh gid nhitng wu diém va ton tai ctia chuyén dé, phuong hudéng

trién khai van dung két qua ctia chuyén dé trong thuc té giang day.

2. Sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc (NCBH)

2.1. Muc dich, y nghia

- Pam bao cho tit ca hoc sinh ¢6 co hdi tham gia thyc sy vao qua trinh
hoc tép, gido vién quan tam dén kha ning hoc tap cta timg hoc sinh, dic biét
nhitng hoc sinh c¢6 kho khan v& hoc tap.

- Tao co hoi cho tét ca gido vién ning cao nang lyc chuyén mon, k§ nang
su pham va phat huy kha niing sang tao trong viéc ap dung céc phuong phéap, k¥
thuitday hoc thong qua viéc du gio, trao d6i, thao luan, chia sé sau khi du gio.

- Nang cao chit lugng day va hoc ctia nha truong.

- Gop phan lam thay déi viin hoa Gng x trong nha trudng: ci thign mbi
quan hé gifta Ban giam hicu v6i gido vién, gido vién véi gido vién, giao vién v6i
hoc sinh va hoc sinh véi hoce sinh; tao moi trudong lam viée, day va hoc dén chu,
than thién cho tit ci moi nguoi.

2.2. Viéc sinh hoat t& chuyén moén (TCM) dua trén NCBH can dugc thuc
hién theo chu trinh 4 budc sau:

Budce 1: Xdac dinh muc tiéu, xdy dung ké hoach bai hoc nghién cttu

- Gi4o vién (GV) cAn xéc dinh myc tiéu kién thirc va k¥ ning ma hoc sinh
(HS) cén dat dugc khi tién hanh nghién ctu (theo chuan kién thirc, k¥ ning & timg
mdn hoc), ddm bao phii hop voi trinh dd ctia HS, niing lyc chuyén mon cia GV.

- C4c GV trong td thao luan chi tiét vé thé loai bai hoc, ndi dung bai hoc,
c4c phuong phap, phuong tién day hoc dat higu qua cao, cach td chirc day hoc

phan héa theo ning luc cua hoc sinh, cich rén k§ nang, hudng din hoc sinh van

TRUGA
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NGOG L



15
dung kién thirc da hoc dé giai quyét tinh hudng thue tin... Dy kién nhing thuan

loi, khé khin cua HS khi tham gia cac hoat dong hoc tip va céc tinh hubng xay
ra va cach xir Iy (néu ¢d)...

- T6 truémg chuyén mon (TTCM) giao cho GV trong nhém soan gido 4n
ctia bai hoc nghién ciru, trao ddi v6i cac thanh vién trong td dé chinh stra lai gido
4n. Cac thanh vién khéc co nhiém vu xay dung ké hoach chi tiét cho viéc quan
sat va thao lun sau khi tién hanh bai hoc nghién ciru.

Bude 2. Tién hanh bai giang minh hoa (BGMH) va dy gioy

- Sau khi hoan thanh gi4o 4n ctia bai hoc nghién ciru chi tiét, mot GV s&
day minh hoa bai hoc nghién ctru (BGMH) & mét 16p hoc cu thé, cac GV con lai
trong nhém tién hanh du gior va ghi chép thu thap dit kién vé bai hoc.

- GV du gid phai dam bao nguyén téc:

+ Khong 1am anh huéng dén viéc hoc tép cta hoc sinh; khong gy kho
khan cho gido vién day minh hoa; khi dy gio phai tdp trung vao viéc hoc ctia hoe
sinh, cdch phan tng ctia hoc sinh trong gio hoc, cach lam vigc nhém HS, nhiing
khé khin vidng méc, thii do tinh cdm ctia hoc sinh... Quan sat tht ca dbi tuong
hoc sinh, khong duge “bé roi” mot HS nao.

+ GV cén tir bo théi quen danh gid gid qua hoat dong ciia GV day, nguoi
du cén hoc tap, hiéu va théng cam véi khé khin ctia ngudi day. Dt minh vao vi
tri ctia ngudi day dé phat hién nhiing kho khiin trong viée hoc cua HS dé tim
cach giai quyét.

+ Luyén tép cach quan sat v suy nghi vé viéc hoc cia HS trong gid hoc,
¢O kha ning phan doan nhanh nhay, chinh xdc dé didu chinh viéc day phi hop,
viéc hoc ctuia HS.

+ Thay ddi cich nhin, cach nghi va cdm nhén cia GV vé HS trong tirng
hoan canh khéc nhau.

+ Hinh thanh thoi quen ling nghe 13n nhau; rén luyén cach chia sé ¥ kién,
tir d6 hoan thanh mdi quan hé ddng nghiép than thién, cong tac va hoc tap 1an
nhau.

Budc 3: Suy ngdm, thao luin vé BGMH

Day 1a cong viéc co y nghia quan trong trong sinh hoat chuyén mdn
(SHCM), 12 yéu t& quyét dinh chit lvong va hiéu qua clia sinh hoat chuyé&n mén,
TTCM cén phét huy dugc vai trd, nang lyc cia ngudi chu tri, dong vién toan bg
gido vién trong 5 tham gia déng gép ¥ kién cho BGMH, cin nhdn manh nhiing
diém ndi bat va khong xép loai gid day.

Budc 4: Ap dung
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Trén co s¢ BGMH gido vién nghién cttu van dung, kiém nghiém nhiing

vAn d& da duoc du gid va thao ludn, suy ngidm 4p dyng vao bai hoc hang ngdy
cho phi hop, dat hidu qua tdt.

3. Céch thirc t6 chire

3.1. Béi véi sinh hoat chuyén mén cap 16

- Thénh phén: T6 trudng, t& pho chuyén mén, gido vién. SHCM cép tb do
T6 truémg diéu hanh.

- Thoi gian: SHCM cp t& dugce td chic ft nhit 2 13n/thang.

- M5t 56 leu y Vvé cdch thite 16 chire:

TTCM t6 chic SHCM cép tb voi cée cong viée cu thé nhu sau:

+ Thu thép y kién cia céc gido vién trong t6 v&i nhitng kho khin, vudng
méc hodic nhitng kinh nghiém hay trong qua trinh tb chirc day hoc trong tuin dé
dua vao ké hoach SHCM ciia t6;

+ Lép ké hoach SHCM hang tudn, cin cit vao thuc tién lwa chon ndi dung
SHCM;

+ Té chirc SHCM cép td;

+ Théng nhét nhitng vAn d& co ban dugc rit ra tir budi SHCM, t6 chirc
cho gido vién van dung vao thyc tién nha trudng. Thong qua bién ban SHCM;

+ B4o céo nhimmg ndi dung cu thé duge ghi trong bién ban SHCM céap tb
v6i Hiu trudng d& xuét ndi dung SHCM cép trudng.

3.2. Déi véi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé cdp truong

- Thémh phdn: Cén bd quan 1 va gido vién toan trudng. SHCM cép trudng
do Hiéu truéng nha truong didu hanh;

- Thoi gian: SHCM cép trudng duge t6 chic 1 1an/hoc ky.

- M§t s6 huu Y vé cdeh thite t6 chike:

Hiéu trudng t& chirc SHCM cip trudng v6i cic cong viée nhu sau:

+ Thu thap ¥ kién ctia céc td voi nhitng khé khin, vidng méc hogc nhitng
kinh nghiém hay trong céc budi SHCM chp truong dé dua vao ké hoach hoat
dong chuyén mon cua truong trong thang;

+ Lép ké hoach SHCM hang thdng, cin clr vao thuc tién va dua vao dé
xuét cta céc tb chuyén mon dé lya chon ndi dung SHCM;

+ Thdng nhit nhiing vin dé co ban duge rat ra tir budi SHCM cép trudong,
Théng qua bién ban SHCM.
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TRUONG THCS NGQC LAM
QUY TRINH 8
Quy trinh xiy dung va té chirc chuyén dé cip trudng
1 | Muc dich
Quy dinh chi tiét trinh tu thi tyc viéc trudng THCS Ngoc Lam giai quyét céc
cdng viéc thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh clia phap
luat.
9 | Pham vi
- Ap dyng trién khai day chuyén dé cip truong
- Ap dung dbi vai tht ca can b, gido vién, trudng THCS Ngoc Lam
3 | N¢i dung quy trinh gidi quyét cong vige
3.1 | Cén cit phap Iy
- Théng tu 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 Ban hanh Diéu 1&
Truong THCS _
- Can clr vao huéng dan thuc hién nhiém vu trong tim clia ndm hoc cia S&,
GDDT, cin ¢ vao tinh hinh thuc té ciia 16p va TCM TTCM lua chon ndi dung
sinh hoat chuyén @&, ni dung sinh hoat chuyén d& cAn bam sat vao dinh huéng dbi | :
mdi PPDH, KTDG va c6 tinh kha thi.
£ Ban | Ban
'2 3 h 5] A h L] A Pal oA
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyet cong viec chinh | sao
Chuong trinh gido duc phé théng 2018, Ké hoach, gido 4n -
3.3 | S0 lwgng
01 bd.
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Vao diu nidm hoc, t6 truéng chuyén moén giao nhiém vy cho gido vién nghién
ctru Chuong trinh gido dyc phd thong (Chuong trinh tdng thé, Chuong trinh
cdc mon hoc va hoat dong gido duc & cip trung hoc co s6), d& xuét ndi dung
cin thao ludn trong nim hoc, trinh Hiéu trudng nha trudong phé duyét thuc
hién.
3.5 | Quy trinh xit Iy cong vigc
Trinh
tw cac . ™ i wx
budc Noi dung cong viéc el nl}:e;m thye | Thoi st g
hién hién
thue : :
hién
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Bude 1

Xac dinh chuyén dé (dat tén
chuyén d¢). Néu 13 li do xay dung
chuyén dé;

Gido vién
phén cong

dugc

Theo ding ky
thoi gian day
cla gido vién

Bwoe 2

Xéc dinh muc tiéu chuyén dé:
Kién thire, thai do, k¥ ning va
nang luc can hudng t6i;

Gido vién
phén cong

duoc

Theo ding ky
thoi  gian day
clia giao vién

Bwoc 3

X4y dung ndi dung chuyén dé
(Thiét ké cac d€ muc, h¢ thong
kién thirc co ban ctia chuyén dé);

Gido vién
phén cong

duoc

Theo ding ky
thoi gian day
clia giao vién

Budce 4

Xéy dung bang mo ta cac pép do
tu duy (nhén biét, thong hiéu, vén
dung, vén dung cao);

Giao vién
phan cong

dugc

Theo ding ky
thoi gian day
clia gido vién

Bwoce 5

Bién soan cdu héi, bai tap tuong
trng v&i cAc cip do tu duy da mod
ta (clu hoi, bai tp st dyng trong
qué trinh day hoc va kiém tra
danh gia).

Gido vién
phén cong

duoc

Theo dang ky
thoi gian day
cua gido vién

Buwde 6

K&t thuc bai hoc: Cing ¢, ra bai
tap, rat kinh nghiém chuyén de.

Gido vién
phén cong
T6 trudng
thanh vién
td,

duoce

CM,
trong

Theo ding ky

thoi  gian  day

13}

clia gido vien —Jf™

NG
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TRUONG THCS NGOC LAM
QUY TRIiNH 9
ON TAP, KIEM TRA GIUA KY, CUOIKY, IN SAO LUU GIU VA BAO MAT
PE KIEM TRA NAM HOQC 2025- 2026

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cua cac by phén, ca nhan lién
quan trong viéc thyc hién 6n tip, kidm tra gitta ky, cubi ky; viéc in sao, luu gitt
va bao mat d& kiém tra trong trudng THCS.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong trudng THCS Ngoc Lam.
III. Tai liéu vién dén:
- Luét gido duc sua ddi nam 2019.

- Piéu 1& THCS do B6 GD&DT ban hanh. s

P
/0O

D

” i d o e S ]
1V. Thuit ngir, ky hi¢u: // &/ TRUOH
i 5 [{ o (TRUNG HOC
- Ho so gom: \Z\N6OC L
A 1ié M
+ D¢ kiém tra. Y=

+ Bién ban bbc thim dé kiém tra.

- Céc chit viét tit:

+ T trudng chuyén mon (TTCM)
+ Thoi khéa biéu (TKB)
V. Noi dung Quy trinh:

iT Trinh ty Thuee hién | Phoi hop | Thoi gian Két qua
, . A A s x| Thé hién
Cac nhém chuyén mdn| Cécnhom Theo ké 2
B1 x - e o K A TTCM trong so
thong nhat ndi dung 6n tap chuyén mén hoach SHINCM
Khi d&
n R g ol ; ” thong nhat
B2 ?ayﬂdt_mg cdu hdi dé cuong Cacnnhoril TTCM e ol
On tap chuyén mén i
ndi dung
On tap
Chita va huéng dan hoc sinh e M
B3 n Gido vién chuyén
thue hién X
mon
B4 Ra dé kiém tra
W T i, ) .
Vi dé kiem tra gitta ky: Gido vidn TTCM Theo l%ch
cua truong
* Vi dé kiém tra cudi ky Gido vién TTCM | Theo lich
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cla trudng
In, sao luu, gift dé
Trudce
BS |~ Phb t6 dé kiém tra Vin phong kiém tra 1
ngay
- Luu gift, bao mat dé Hiéu phd V‘an
phong
Gido vién Theo lich
B6 | Phat d& kidm tra t&i hoc sinh | trong kiém kiém tra
tra trén TKB
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QUY TRINH 10
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THUC HIEN CHAM, CHUA BAI KIEM TRA GIUA KY, CUOI KY
NAM HQC 2025- 2026

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trdch nhiém cia céc bo phan, cd nhén lién
quan trong viéc chim va chita bai kiém tra giita ky, cudi ky trong trudng THCS.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudng THCS Ngoc Lam.

IIL. Tai li¢u vién dén:

- Luét gido duc stira d6i nam 2019.

- Pidu 1& trudng THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:
- Ho so gom:

+ Bai kiém tra cua hoc sinh.

+ Bién ban phan cong chim bai.

+ Bién ban chidm thanh tra.

+ Don giai trinh va bién ban sira diém (Néu cd)

- Cée chir viét tit:

+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ T6 trwéng chuyén mon (TTCM)
+ Cong nghé thong tin (CNTT)

V. N§i dung Quy trinh:

T Trinh ty Thue hién | Phéi hop | Thoi gian | Két qud
Ban gi4m hidu thu bai kiém | Ban gidm 5 : S.Elu khi
B1 i Ty i Giam thi | kiém tra
tra ctia giam thi coi thi hiéu
xong
Giao vién
Phin cbéng gido vién cham | Ban gidm dugc Sau khi thu
B2 . . pe s
chéo hiéu phan bai
cong
B3 Sau khi c6
Gido vién dugc phén cong Gido vién | Ban gidm | phén cong
cham nhén bai kiém tra cham hiéu cham bai

cia BGH

&/ TRUGN
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B4 | Nop lai bai kiém tra v BGH | Gito vién Iheo ke
hoach
Phén cbng gido vién chim y %
B5 | thanh tra (Chém tir 5 dén 10 | DERBHM | Gig yiey | Thoo ke
e hi¢u hoach
bai/lép)
. T Sau khi
B6 o s day nubgn bar o Gido vién | Hoc sinh | chdm thanh
cho hoc sinh tra
Hoc sinh ky bai kiém tra:
B7 | “Em di dugc xem bai kiém | Hoc sinh
tra_”
Thu lai bai kiém tra. Vao ceen tey lfhl
B8 | 2 % . 1A 3o1A A Gido vién hoc sinh
diém s0 ca nhin va phan mém "
xem bai
Ban giam hiéu va Ban CNTT Ban
B9 | kiém soat viéc vao diém cua BGH CNTT

gido vién
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QUY TRINH 11
THI HQC SINH GIOI NAM HOQC 2025- 2026

L. Muc dich:
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Quy trinh, trinh tw, ndi dung trdch nhiém cta cic b phin, ca nhén lién
quan trong viéc td chire thi hoc sinh gioi cép trudng,

IL. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudng THCS Ngoc Lam.

III. Tai liéu vién dan:

- Luét gido duc stra d6i nim 2019.

- Didu 18 trudng THCS do B6 GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Ho so gf’im:

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

+ Danh sdch HS

+ Danh sach GV day

+ S4 theo ddi day HSG

- Céc chir viét tit:

+ T4 truémg chuyén mén (TTCM)

+ Gido vién (GV)
V. N§i dung Quy trinh:
7 Trinh tu Thuc hién | Phéi hop | Thoi gian | Két qud
Xay dmg k& howch, xic dih | g, a1
Bl | myc ti€u, ndi dung hoat ddng, P fhéng 9
hinh thic t6 chi. 5
Trién khai ké hoach thuc hién
ké hoach bdi dudng hoc sinh | P/c Lién, Tuén 2
B2 | oo t6i GV, TS, cha me HS| AP | SVN | thang o
nha truong
GVCN, £ ako gy
Lua chon hoc sinh, bdi dutng | GV day Bt ;iau i
B3 z : P TTCM tudn 2
HSG cép trudong bd mon théne 9
khéi 8 &
B4 | Phin cong GV giang day TTCM, Bit dau tir

/
s
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GVCN, tudn 3
GV day thang 9
b moén
khoi 8
Thuc hién
tir thang
Té chirc thyc hién Cau lac b3 | OY 9 | oM, | 10 denkh
BS | HSG cAp truong RN, | ome | W8N
khoi 8 bd hoc
sinh gioi
clp Quin
Sau khi
Kiém tra, danh gia va lua chon | GV day thure hién
£ 5 . % iy, e TTCM, ;
B6 | HSG cip trudng tham du thi cap | bd mon GVCN xong tl{n
Phuong khoi 8 > | HSG cap
truong
Thong bdo cong khai 16 Ban sidm
B7 | CMHS, GV, HS nha trudng vé higu GVCN

két qua thi HSG




TRUONG THCS NGQC LAM

QUY TRINH 12
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GIAI QUYET VI PHAM KY LUAT CUA HQC SINH NHA TRUONG
NAM HOQC 2025 - 2026

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung tréch nhiém ciia cac bd phan, ca nhén lién
quan trong vi€c giai quyét céc su viéc vi pham ky luat ctia hoc sinh nha trudng.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudng THCS Ngoc Lam.

III. Tai liéu vién dan:

- Luét gido duc sua dbi nam 2019.
- Diéu 18 trudng THCS do B6 GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:
- Ho so gom:
+ Bién ban xay ra sy viéc

+ Bién ban 1am viéc v4i hoc sinh va PHHS.

+ Quyét dinh xir Iy ky ludt (néu c6).

- Céc chir viét tit:
+ Ban gidm hiéu (BGH)

+ Gido vién chi nhiém (GVCN)

+ Gido vién (GV)
+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)
V. Noi dung Quy trinh;

o Thue | Phoi o £
TT Trinh tu hién kow Thoi gian | Két qua
Giam thi hodic Ban thi dua phat
hién sy viée vi pham ky ludt cha | Giam thi, Khico sy | Bién ban
! ik v n . GV s 3 p
B1 | hoc sinh va 14p bién ban su viéc | Ban thi vige xay Xay ra sy
- 5 e . GVCN ik
(C6 xac nhén ctia nguoi vi pham dua ra viée
va nguoi chiing kién)
Béo cdo vé noi quan ly
. iy vids deen. i il wo | AL, IS
R & YOU Banthi | GVCN | vige xdy
GVCN
B2 dua ra
- Néu sy viéc quan trong bao Gizim. th,
S B VIR - Banthi | BGI
voi BGH
dua
Bién ban
GVCN moi PHH§ t(’)’i gip gd, 1S Saukhisy | lam vige
B3 | thoéng bdo, trao doi ve sy viéc| GVCN 2 vige xdy voi1 hoc
: ; PHHS ; 5
hoc sinh vi pham ra sinh va
PHHS
B4 (erCI\{ .ba‘or lai lget qua x(r 1y hoc GVCN Glagl Sauv khi Vanvba? k’e‘t
sinh v&i giam thi thi gdp qua xit ly
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PHHS
. . ¢ Sau khi
Giam thi bao céo ket qua xir ly s gtk
BS | clia GVCN véi BGH (ndu 1a sy | Giamthi | BGH | SYVEN Vi den ke
viéc nghiém trong) honds | gudadly
: : két qui

Luwu y: Tupét dbi khong dwpc tw y phat bdi thwong co sé vt chit khi

chwa dwgc Ban giam hiéu dong .
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S ~ QUY TRINH 13
XET CONG NHAN TOT NGHIEP THCS NAM HQC 2025- 2026

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cuia cac b phén, c4 nhén lién
quan trong t& chirc xét tdt nghiép THCS.

I1. Pham vi ap dyng:

- Ap dung trong cic trudng THCS.

TIL Tai lién vién dén:

- Luét gido duc stra dbi nim 2019,

- Pidu 18 trudng THCS do Bo GD&DT ban hanh.

- Quyét dinh ctia B6 GD&PT vé Quy ché xét cong nhan t6t nghiép THCS

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Ho so gom:

+ T trinh dé nghi c6ng nhén tdt nghiép
+ Danh séch hoc sinh dy xét cong nhan tbt nghiép

+ Bién ban xét cong nhén tét nghiép

+ Danh séch hoc sinh duoc xét cong nhan t6t nghiép

- Céc chit viét tit:
+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ Trung hoc co s& (THCS)

+ Gido vién chii nhiém (GVCN)
+ T4 trudng chuyén mon (TTCM)
+ Thanh tra nhan dan (TTND)

+ Téng phu trach (TPT)
V. Noi dung Quy trinh:
Tr Trinh tu Thuc hién | Phéi hop | Thoigian | Két qud
B1 | Céng tic chuin bi: ]
- Hoan thanh nhigm vy Cebd | e | e
day, hoc va to chtic 6n tip BGH phéan lién o WYY
; hoach va hoc tap
cho hoc sinh quan ;
cia HS
- Hb so xét cong nhan t8t|  Vin Theok§ | D& duho
s ik ! " GVCN so ctia hoc
nghiép cta hoc sinh phong hoach sl
- Thanh lap Hoi dong xét Hiéu Thu ky Theo ké Quyét
c6ng nhén tot nghiép trudng HD, hoach dinh thanh
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TTCM, lap
Trudng
ban TTND,
TPT,
GVCN 9
(—iPap d.::mh saf:h }EQC Slllll Vin Theo ké Danh gach
dng ky dy xét cong nhén he GVCN 9 hoach hoc sinh
tot nghiép phong N du xét TN
B2 | T chive xét tot nghiép
- Hoi ddng xét cong nhan | Hiéu Theok | DEfEdEH
tbt nghiép trudng hoach ko t o
‘ ‘ nghiép
- Lap ho so céng nhin tot
nghiép gdm:
+ T¢ trinh
+ Danh sach du xét cong | Hoi dong £ Hb so
e vl o (A ” ; Theo k& X n
nhén tot nghié€p xétt6t | Van phong hoach cong nhén
+ Bién ban xét céng nhdn | nghiép : tot nghiép
tbt nghiép
+ Danh sich hoc sinh dugce
cong nhén t6t nghiép
- Noép Phong GD hd so| Vin Theo ké
cong nhén t6t nghiép phong hoach
B3 | Sau khi xét tot nghiép
o , Giay
Cap gidy chimg nhén tot Higu " " Sau khi xét | chung
nghiélgj tam thoi trudng Vén phong t6t nghiép nhén
TNTT
Luu ho so gom:
+ Quyét dinh cong nhan tot
nghiép. in - A
+ Bang téng hop két qua trHu't”)illlg Vin phong ig?;;ﬁig;t célig f/?éc

xét TN )
+ Danh sach cong nhéan tot
nghiép.
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TRUONG THCS NGOC LAM
QUY TRINH 14
KIEM TRA NOQI BO
I. Muc dich:

quan trong cong tac tu kiém tra ndi bg tai truong THCS.

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém ctia cdc bd phén, cd nhén lién

IT. Pham vi ap dung:
- Ap dung trong trudong THCS Ngoc Lam.

II1. Tai lidu vién dan:

- Luét gido dyc stra d6i nim 2019,

- Didu 18 trudng THCS do B6 GD&DT ban hanh.
- Céc vin ban cua cac cép vé& Kiém tra ndi bo.
IV. Thuét ngi, ky higu:

- Ho so gbm:

- Quyét dinh thanh 13p, Quy ché hoat dong ciia Ban Kiém tra ndi bo; //(Ji\\ Eu i
- K& hoach kiém tra ndi bo nim hoc; o B
- Mbi cube kiém tra luu HS gdm: "l.l\. a'-_(\a‘lté 0c L\f;
+ Quyét dinh kiém tra; N\)\\ A

\"\»:\ 4 —/,f

+ K& hoach tién hanh kiém tra; R —
+ Bén phén cong, lich lam viéc;

+ Béo cdo cta ddi trong duge kiém tra, béo cdo gidi trinh (néu cb).

+ Bién ban kiém tra theo cdc ndi dung hodc bién ban kiém tra véi c4

nhéan, t6, nhém chuyén mon;

dung trong cdp tai liéu va luu trix diy di theo ndm hoc.

+ Bio cdo, thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ Béo c4o viée thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh x(r Iy ho3c vin ban kién nghi xi 1y (néu co).

- B4o cdo so két, tong két cong tac kiém tra n6i bd nim hoc nha trudng.
HOb so kiém tra ndi bd dam bao du thanh phﬁn, sép xép theo tha tu, duoc

- Céc chir viét tit:

+ Ban giam hiéu (BGH)
+ Hiéu phé (HP)
V. Noi dung Quy trinh:
1T Trinh tw Thuce hién | Phoi hop Thoi gian | Két qud
5 £ 4 4 - Turngay 1
B1 Ban hanh Quyé€t dinh kiém H}F:u thn 3 hang
tra truong 7
thang
Xay dung k& hoach tién ity Tirngay 1
B2 | hanh kiém tra tru(”);ng den 3 hang |
thang |
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Cac b
Tién hanh kidm tra: Kiém " phén, ¢d | 1y noav4 | Cac bicn
J Ban kiém | nhén dugc £ A .
B3 | tra c4ac bd phén, ca nhin theo U E o e den 25 hang ban
ic ndi dung t théng ba eanfl b EO than kiém tra
cac ndi dung trong thong bao theo ki g e
hoach
TN sy ek g X . .2 Tir ngay 26
B4 B4o cdo két qua kiém tra vé | P/c Lién- | Ban kiém dén 27 hang
BGH HP tra ndi bo ,
thang
Caoea Céc bién
; 5 : nhan ¢6 01|y noay 28 | ban khic
Khic phuc céc 16i sau ki€ém | P/c Lién- | cankhic o ey X
B5 dén 29 hang | phuc loi
tra HP phuc trong . .x
s 3 thang sau kiém
bién ban i
kiém fra
Thong b4o két qua kiém tra |  Hiéu Lrom gt
B6 | —on6 VA% : hop HDSP
ndi bo trudéec HDSP trudng i A
gan nhat
£, P/c Trang- Aa bl
B7 | Niém yét hd so ba cong khai TKH})g théng béo
truéc HDSP

Lueu y: Ho so kiém tra ndi bp dwoc sdp xép trinh ty theo thing.




TRUONG THCS NGQC LAM

QUY TRINH 15
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XU LY HQC SINH BI TAI NAN THUONG TiCH TAI NHA TRUONG

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém ctia cac by phén, ca nhan lién
quan trong viéc thuc hién xir ly hoc sinh bi tai nan thuong tich tai truong THCS
Ngoc Lam.

IL. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong trudng THCS Ngoc Lam.

III. Tai liéu vién dén:

- Luat gi4o dyc sira d6i nim 2019.
- Pidu 1& truomg THCS do Bo GD&DT ban hanh.

1Vv. Thuat ngit, ky hi¢u:
- Hb so gom

+ Bién ban hoc sinh bj tai nan thwong tich

+ 86 theo doi HS ém cua y té
- Céc chir viét tit:
+Cénbd yté (CBYT)

+ Gi4o vién chi nhi¢ém (GVCN)

+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)

/'al

j/r / IH!I-

i( (l‘uru
s&'iC‘[I

+ Ban giam hiéu (BGH)
+ Hoc sinh (HS)
V. Néi dung Quy trinh:
T Trinh ty Thiee hién | Phéi hop | Thoi gian | Két qud
GV phat hién xay ra tai nan BGH, Khi ¢6 HS
Bl thuong tich, khan truong bao GV GVCN, bi tai nan
v6i BGH tryc, gidm thi, y té nha CBYT, thuone tich
trudng va GVCN Gidm thi &
CBYT so cip ctru ban dau, xin
¥ kién BGH chuyén HS sang y ) .
té phudng hodc Bénh vién gin BGH, y t& K‘En e BB
B2 CBYT : bi tai nan
nhét (thy theo mirc d¢ thuong phuong S Wl
tich). BGH cho 1ap bién ban vu &
viée.
Cir CBYT va GV dua HS di cép i;udﬁhl Hs
B3 |ctu tuyén tén, bio PHHS vé| CBYT | PHHS (o
dia diém diém dang cp ctu HS. g
ban diu
Giao PHHS con dang cip ci, Hicu Sau khi
B4 cuing PHHS doi ket qua bénh CBYT trudm " dﬁra HS
vién. Bao két qua v& GVCN va dén dia
GVCN 3o K
d/c Hiéu trudng. diém cap
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ciru
, Ghi DS
BS Can b(_)A y tﬂe gl}u danl'l sach HS CBYT P{S vao
trong s6 quan ly hoc sinh. sO quan
ly HS

* Yéu cdu: Néu d/c Hiéu trudng di vang, xir Iy HS ra sao d/c Pho Hiéu truong phéi

dién xin y kién chi dao cua d/c Hiéu trudng dé xur 1y kip thoi dbi véi hoce sinh.
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TRUONG THCS NGQC LAM

~ QUYTRINH 16
QUAN LY QUY TIEN MAT TAI DON VI

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trdch nhi¢m cta cac bd phén, ca nhén lién
quan trong viéc quén ly quy tién mit tai don vi.

I1. Pham vi 4p dung:

- Ap dung B¢ phén tai vy nha trudng hang thing.

III. N¢i dung Quy trinh:

Bude 1: Ké toan nhan dé nghi thu/chi va cdc ching tir kém theo tir cac
¢4 nhan 1a khach hang, CBCNV trong don vi.

Céc chung tir bao gbm:

+ Chimng tir chi tién: gidy d& nghi thanh toén, gidy d& nghi tam ung, gidy
thanh todn tam Ung, thong bdo ndp tidn, hoa don thanh todn, hop déng mua
hang, héa don mua hang, héa don ban hang, don dét hang, bién ban giao nhén
hang.

+ Chtmg tir thu tién: Gidy thanh todn tidn tam Ung, hop dong, héa don
mua ban hang hoa ho#c cdc gidy to khic lién quan den thanh toan.

Bude 2: Poi chiéu cic chirng tir:

K& toén tién hanh d@bi chiéu cac ching tir gbe véi d& nghi thu/chi dam bao
tinh hop 1y, hop 1€.

Buée 3: Phé duyét ciia Thi trudéng don vis

Ci#n ot vao céc quy dinh, Thi truéng don vi xem xét ph€ duyét dé nghi
thu/chi theo ding tham quyén.

Buwde 5: Lap cac ching tir thu/chi:

K& todn lap phiéu thu/chi tién theo ding ndi dung ghi trén gidy d& nghi
thanh toan, gidy dé nghi tam Ung, bang ké ndp tién...hop 18 da duoc ky duyét.

Buéc 6: Ky duyét cac chirng tir thu/chi:

Sau khi lp xong phiéu thu/phiéu chi/tly nhiém chi thi chuyén cho Thu
trudng don vi ky duyét.

Buée 7: Thye hién thu/chi tién:

Khi nhan dugc phiéu thu/phiéu chi kém theo chimg tir gbc, thit quy phai
¢ trach nhiém :

3 7 1 ‘
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- Kiém tra sb tién, noi dung ghi trén phiéu thu , phiéu chi v6i ching tu
gbe.

- Kiém tra ngdy, thang 1ap phiéu thu, phiéu chi va chit ky ctia ngudi c6
thiAm quyén.

- Kiém dém s6 tién thu vao hoic chi ra cho chinh xéc dé tranh nhim Ian.

- Yéu cAu ngudi ndp tién hodc nhén tién ky vao phiéu thu hozc phiéu chi .

- Thii qu§’ ky vao phiéu thu hoic phiéu chi va gift lai 1 lién dé ghi vao 86
quy.

- B0 ching tir phiéu thu, phiéu chi kém ching tir gbe tra lai cho ké toan.

Buéc 8: Cap nhit cdc thong tin, s6 liéu vao h§ théng ké toan.
Sau khi bd ching tir d& hoan thanh thi ké toan cin ctr vao d6 ma ghi cac ching
tir s sach ké toan theo dung quy dinh.

Nhitng luu ¥ cén thiét khi thii qu§ quan 1y quy tién mét:

-Tién mat tén quy phai dugc luu giit tai két va khong duge dé & nhiéu noi
ho#ic mang ra khoi co s¢. Khong duge 14y tién quy @& st dung cho c4 nhan va
khong duge dé tién clia cé nhén vao trong keét.

- Tién mit tdn qu§ phai duge sép xép gon gang theo loai tién va dugc
kiém d&m vao cubi ngay. Thi quy khong dugce giao chia khéa két cho bét ky ai
khi chua dugc 1énh cuia ldnh dao don vi.

- Két dyng tién phai dugc khoa ki va dé dang noi quy dinh, niém phong
truge khi ra vé,

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

- Pinh ky vao ngiy cudi thang k& todn cung thu quy kiém ké quy tién mit
va dbi chiéu sb sach kip thoi
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RUNG HO
0Lt/ QUY TRINH 17
' Quaén ly va stra chira co sé vit chat, thiet bi cac lop

1. PAu nim hoc, nha trudng ban giao CSVC vé céc 16p sau khi d4 tu sira,
kiém tra, ra soat. GVCN nhén co s¢ vt chét, thiét bi 16p hoc duge ban giao thé
hién trong bién ban giao nhén.

2. Céc 16p ¢o trach nhiém gifr gin, bdo quin co s& vét chét, thiét bi da
dugc giao nhén.

3. Trudng hop co s vat chét, thiét bi trong qué trinh st dung bi hong s&
thue hién nhu sau:

- Hoc sinh béo véi GVCN vé co s& vat chit bi hang, GVCN bao vé cén bo
phu trdch ctia nha trudng; can bo phy trach cua nha truong bdo véi BGH phy

trach.

- BGH phy trich béo céo v6i d/c Hidu trudng, xin chii truong stra chita

hoic thay thé.

- Néu hong do 18i chii quan (do hoc sinh) thi 16p chiu kinh phi stra chita

hoiic thay thé; nha trudng c6 thé goi tho gitip néu 16p dé xut.

- Néu héng do 16i khach quan nha trudng s& chiu kinh phi.
| - Khi phai mugn tam co s¢ vt chit trong nhitng ngdy phai sira chita,
GVCN s@ lién hé véi d/c phu trach CSVC dé muon, tuyét dbi khong dugc ty ¥
| l4y CSVC khong phai ctia 16p minh dé thay thé. Cén by phy trach CSVC ban

giao CSVC va ghi s6 theo dai.

4. Cubi nam hoc cac 16p giao tra CSVC vé nha trudng theo bién ban ban

giao dau nim.

5. Nhiing co s¢ vat chét, thiét bi ma PHHS trang bi cho hoc sinh, 16p s&
duoce st dung trong 4 nam hoc, dén nam 16p 9 khong duge thanh Iy hay mang vé
ma phai thuc hién theo Thong tu 16/2018 ngay 03/8/2018 cia BO GD&DT quy
dinh v& viéc Tai trg cho céc co s& gido duc thude he théng gido duc quéc dan.




