UBND PHUONG BO PE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC GIA QUAT Poc lap - Tu do - Hanh phac
S6: 53 /QDP-THGQ Ha Néi, ngay 10 thang 10 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh cic quy trinh giai quyét cong viée ndi bd
Nam hoc 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC GIA QUAT

Can cie Quyét dinh s6 63/KH-THGQ ngay 26/9/2025 cua Truong Tiéu
hoc Gia Quat ve viéc Ban hanh Quy ché thuc hién dan chu nam hoc 2025 -
2026;

Can cit Nghi quyét Hoi nghi vién chicc nam hoc 2025 - 2026 ngay
10/10/2025 cua truong TH Gia Quat;

Can ctr vao tinh hinh thuc té ctia nha truong,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 09 quy trinh giai quyét cong
viéc ndi bg trong hoat dong cua Truong Tiéu hoc Gia Quat gom:

1. Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va tiép nhan gido vién
2. Quy trinh thyc hién cac khoan thu trong truong hoc.

3. Quy trinh tiép nhén cac khoan tai trg

4. Quy trinh kiém tra ndi bo truong hoc

5. Quy trinh quan li hoc sinh

6. Quy trinh giam sat vé sinh ATTP, BABT trong truong hoc

7. Quy trinh trién khai cac chuong trinh lién két.

8. Quy trinh xin nghi phép, nghi viéc riéng

9. Quy trinh chuyén truong cua HS

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pidu 3: Can bg, gido vién, nhan vién cta trudng Tiéu hoc Gia Quat co
trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.

PRSI LUTRUONG
- Nhu didu 3; S
- Luu: VP. TIEU HOC I

Nguyén Thi Phugng
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QTO01-THGQ

SRINH A
"PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
HOD- THGQ ngay 10/10/2025
somg|Tieu hoc Gia Quat)

TUYEN DUNG LAO P
(Ban hanh kem the
cua Hié

1. Muc dich:

Can ctr vao sb luong nguoi Tam viéc dugc UBND quéan giao; nhu cau, vi
tri viéc 1am con thiéu cua truong dé tuyén GV, NV, nguoi lao dong vao hop
dong bao dam cong khai, minh bach, khach quan.

Tuyén chon ding nguoi dap tmg yéu cau nhiém vy, vi tri viéc lam va
chtrc danh nghé nghiép.

Viée tuyén dung gido vién, nhan vién hop dong truong thuc hién ding
theo Qui trinh tuyén dung.

2. Pham vi ap dung: Ap dung ddi véi gido vién, nhan vién dap tng nhu
cau vi tri viéc 1am doi véi nguoi c6 nhu ciu dén lam viéc tai truong.

3. Tai liéu tham khio:

- Piéu 18 trudng tiéu hoc;

- Luat vién chtrc;

- Khung nang luc vi tri viéc lam, 3

- Quyét dinh s 14/QD-UBND ngay 13 thang 4 nam 2017 cia UBND-
thanh phé Ha Noi v& viée Ban hanh Quy dinh vé phan cép quan Iy t6 chitc be '

mdy, cong chuc, vién chic, lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong
lap thudc UBND thanh phd Ha Noi;

- Can ot Quyét dinh vé viéc giao chi tiéu bién ché nam cho nha trudng;
Céc cong van, huéng dan vé viéc ky HDLD dbi véi GV khuyét thiéu doi véi
PVSN cong lap truc thuéc UBND UBND phudng B6 DE;...

- Quy ché chi tiéu ndi bo.

4. Thuat ngir va viét tit:

- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 truéng chuyén mon

- KT: Nhan vién ké toan

- BGH: Ban giam hiéu

- GV: giao vién

- NV: nhén vién

- NLD: Nguoi lao dong

5. Noi dung quy trinh



Thoi

A
T Trinh ty Chii tri | Phéihop | gian K:;
' dur kién 9
B1 | Chuan bi tuyén dung
- Xay dung biéu ké hoach
tuyén dung cu thé phu hop
voi tinh hinh thuc té nha . e
truong vé sO lugng r}guéi, Hiéu | Hoi dong Trudce Biéu ké
thoi gian bao lau, yéu cau dat | truong | truong 01.8 hoach
ra cho ng vién la gi, trong
thong bao tuyén dung can
nhirng ndi dung gi..
- Hop BGH, Hoi dong truong | Hiéu KT Trudc Bién
dé thong bao KH tuyén dung. | truong ngay 03.8 | ban
B2 | Thong bso tuyén dung
- Soan mét thong bao tuyen
dung chi tiét vé cac yéu cau Hl}au KT 'Ijruorc H3 so
ctia nha truong, nhitng quyén | trudong ngay 05.8
loi g vién duogc.
- Céng khai théng béo tuyén ] . )
dung (Bang tin, Zalo, thong Xsrr: PHT IBI%ag Tg?ng
bdo trong cudc hop HDSP,..). phong ' a0
B3 | Thy nhén va chon loc hé so Ngay ‘
- Thu l}é SO cua cac ung vién |  Van PET 06.8 dén | Ho so
du tuyén phong 10/8
- BGH chon loc ho so: lua
hon nhii 0 ht 3
chon nhimg ho so pht hop\ popy | pyr vp | 118 | Hiso
nhat cho vi tri cong viéc sau
do lén ke hoach thi tuyén.
B4 | To chirc thi tuyén
- Hen lich thi tuyén doi véi Va
nhing hd so dy tuyén vi tri| PHT iy 11.8 | Lich thi
GV duoc lua chon. phong
- Phan cong ngudi chém thi. HT PHT 12.8 Bf}‘(‘:g
s o B6 phan Phiéu
L T h O 0
0 chuc thi tuyén, cham thi BGH Ban GK du gt
BS |Bao cao Phong VHXH: £
- Bdo cao phong VHXH hé so| HT b et qua
VP thi
danh sach tuyén dung.
B6 | . 1
Quyet dinh tuyen dung, ki HT BGH, KT Cic QP

hop dong tuyén dung




Thoi

TT Trinh ty Chi tri | Phéihgp | gian K:;
du kien q ’
- Ra quyét dinh cong nhan két | Hiéu Quyet
8 2 ; VP, KT "
qua tring tuyeén. trudng dinh
, A 2 Hiéu | GV,NV, Cac hop
- Ki hp dang tuyen dung truong | nguoi LD dong
- GV, NV thtr viéc. Thoi gian BGH GV, NV, Ban
thir viéce 1a 01 thang. ngudi LD NX
- Ky két hop dong lam viée, | Hiéu Hop
giai thich va tra 10i cac céu | truong | GV, NV, dong
hoi cua mg vién vé cac ché nguoi LD
dd cua nha truong dé ung KT-VP

vién hiéu ro.

6. Biéu mau: Khong

7. Ho so lwu: Luu toan bd Ho so tuyén dung theo quy dinh
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QT02-THGQ

THUC HIEN CAC KF
(Ban hanh kem theo Qu

cua Hiéu trieou

1. Muc dich

- Quy dinh cac chumg tir can thiét

'RONG TRUONG HQC
THGQ ngay 10/10/2025
2i hoc Gia Quat)

i 1ap phiéu thu, chi nham dam bao su
thu chi, hop phép, nhirg chimg tir yéu cau thanh toan khong phu hop voi tiéu
chuén kiém tra s& dugc nhan biét va xir 1y kip thoi.

- Lap phiéu thu, chi theo dung ché d6 ké toan

2. Pham vi ap dung: Tat ca cac by phén trong truong TH Gia Quét

3. Tai liéu tham khao

- Tiéu chuan ISO 9001 — 2000

- Luat ngan sach

- HD 1963/UBND-GD DT ngay 18/9/2024 vé HD quan ly thu chi va
QLTC nam hoc 2024-2025.

- Quy ché chi tiéu noi bd.

- Quy ché cong khai tai chinh.

- Céc quy dinh vé ché dd chi tiéu Tai chinh trong nha truong.

4. Thulit ngir va viét tat

- HDTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 truéng chuyén mon
- PNK: Phiéu nhap kho

- HPMB: Hop dong mua béan

- HDKT: Hop dong kinh té

- KT: Nhan vién ké toan

5. Noi dung quy trinh.

. s e Thoi g oot gl
TT Trinh tu Chi tri | Phoi hop cia Ket qua
| Quy trinh thoéa thuin
BY" | Hgp BGH fmen khat i) gy KT | 01budi | Bién ban hop

hoach thu chi nam hoc

B2 |Hop BGH véi Ban dai BGH,
dién CMHS truong; Hop Ban _
hoi déng gido duc nha| CMHS KT, VP | 02 budi | Bién ban hop.
truong trién khai vée ké| truong

hoach thu chi ndm hoc CBGNVN




TT

Trinh ty

Chu tri

Phoi hop

Thoi
gian

Két qua

B3

Hop BGH véi Ban dai
dien CMHS truong va
Ban dai dién CMHS lop +
gido vién chu nhiém lop
trién khai vé phuong 4n
thu chi céc khoan thu theo
qui dinh va céac khoan thu
thoa thuan va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuén thu.

BGH,
GVCN,
Pai dién
CMHS
cac lop

KT

01 budi

Bién ban hop.

B4

- Hop CMHS tai tung l6p
hoc trién khai vé phuong
an thu chi cac khoan thu
theo qui dinh va céc
khoan thu thoa thuan va
qui trinh thuc hién cac
khoan thu thoa thuan thu
trong nam hoc

- L4y y kién thoa thuén
cia CMHS theo Phiéu
thoa thuan (luu phiéu thoa
thuan cung bién ban hop
CMHS cac 1op).

- GVCN cam két nhat tri
va thuc hién nghiém tuc,
dung ndi dung, quy trinh
da thong nhat.

GVCN,
CMHS

01 budi

Bién ban hop.
Phiéu thoa
thuan cua
CMHS
Ban cam két
cua GV

BS

Téng hop phiéu thoa
thuan, théng nhét muc thu
cac khoan thu khac va thu
thoa thuan.

GVCN,
KT, TQ

VP

01 budi

Phiéu ch)ng
hop, phiéu thoa
thuan.

B6

Thong bao dén CMHS vé
cac khoan thu, muac thu,
thoi gian, hinh thic thu,
sau d6 trién khai thu.

GVCN

KT, VP

05 ngay

Thong bao thu.

B7

Xay dung bd sung quy
ché chi tiéu ndi bd va
thong qua hoi nghi VC,
NLD (néu c6 thay doi)

HT

KT,
CB,GV,

02 ngay

Quy ché chi
tiéu ndi bo

B8

Sau khi hoan tat qua trinh
thu, thuc hién cong khai
theo: TT 09/2024/TT-
BGDDT ngay 03/6/2024
cua Bo GD, 1T

HT

KT, VP

15 ngay

Ké hoach thu
chi. Thong bao
thu chi.
Céac VB cong
khai




Thoi

TT Trinh tw Chi tri | Phoi hop st Két qua
61/2017/TT-BTC va TT
90/2018/TT-BTC cua Bo
Tai chinh
I1. Quy trinh thanh quyét toan
B1 Phiéu de xuat
Giay DNTT,
Tiép nhan dé nghj thu chi, o gidy DNTU,
- g, .8 . Cé nhéan . % .
ching tir kem theo y/c chi KT [idn auan 05 ngay | giay thanh toan
tién. . tién TU, héa
don, hop
dong,...
B2 Giay dé xuat
Tham muu gi'fly dé xuit, Ca nhan ! (? ! b;a )} '
gidy dé nghi thanh toan 45 lién quan Ol npagflGreyacmes)
: ) thanh toan (01
o toan)
B3 | Chu tai khoan ky giay dé o
xudt, gidy dé nghi thanh HT lga BN 02 gio
: ién quan
toan.
B4 PDX, Giay
DNTT, giy
S i e Ca nhén .. | DNTU, giay
Hoan thién ho so. KT, TQ T — 02 gio ol iodRtH éﬁ"’“”g}"—l}
TU, héa don;—1 2
hop dong,...1A0NG
B5 |KT kiéln tra chimg tu, Chuyén t}é@ e
th],’rc hién thu tuc thz§nh Bophin | Cénhan ‘ k‘hen‘t.huong\ L
toan theo quy dinh, trinh i ahinly | iét qan 03 ngay | vao tai khoan_* =
Chu tai khoan phé duyét nguoi dé nghi
giri kho bac dé thanh toén thanh todn.
B6 Danh sach
01 ngay | chuyén khoan
ké tr | c6ducac
v o ol r  iA nga khoan dé nghi
i KT (.:ﬂa nhdn nﬁéi thanh toan va
e duoc chir ky cua
kinh | nguoi lap bang
phi ké, phu trach

don vi.

6. Ho so lwu:

- Toan bd ho so theo cac bude trong ndi dung quy trinh
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1. Muc dich

A QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5¥/0D- THGQ ngay 10/10/2025
ciia Hiu triong truong Tiéu hoc Gia Quat)

QT03-THGQ

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua céc by phan, ca nhan lién

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Gia Quét

3. Tai lién vién dan

quan trong td1 viéc tiép nhan tai tro dugc thuc hién tai truong Tiéu hoc Gia Quét
phuong Bo Deé.

- Thong tu 16/2018/TT-BGD DT ngay 03/8/2018 cua B6 GD&DT quy

dinh vé tai trg cho cac co s6 gido duc thude hé thong gido duc quéc dan .
4. Noi dung Quy trinh

""'-U—-"

TT Trinh tu Chii tri Phdi hop | Thoigian | Két qua
B1 | Van dong tai trg
, Khi xac
;i?(ay du’ng ké hoach van HT dinh noi Vin ban
ong tai trg dung can
duoc tai tro
- !32'10 CflO UBND Lanh dao { vk i
phuong phé duyét ké UBI‘\ID Khi XD KH
hoach phuong
B2 | Tiép nhin tai trg
Hiéu truoéng, AN
' thanh vién B il 3 ngay sau | Tu giai tl‘jé;
- Thanh 1ap to tiép nhan | gom: Lién didn khi KH sau khi
tai trg tich, HPT, CM.HS duoc phé | hoan tha@%
ban dai dién duyét nhiém vu
CMHS
Ngan hang
i ' (néu duoc | Tuy thude
- To chlrc tiép nhan tai 2 LA 2 tai tro bén tai trg
trg e To tiép nhan bé’mg kim lua chon
cuong, da phu hop
quy)
B3 | Quin ly sir dung '
- Lap ké hoach st dun - y Sau khi tiép | Thong bao
tai trI; ' . el g nhan 1 tuéE cénggkhai
] OLnagp aae‘; 40 QUYSL 1040 | Bg phan ta Sau khi tiép | Thong béio
chinh ke toan nhan 1 tuan | cong khai

niém yét cong khai ( doi




TT Trinh tu Chitri | Phoihgp | Thoigian | Keét qua
vOi cac tai trg la kinh phi
xdy dung cong trinh)
- Duy tu stra chira, bao R g : A
- . X - ; Keé toan, Thuong Ho so
dudng cong trinh duoc | Hiéu trudéng . 5 s
s CMHS xuyeén cong viéc
tai trg
- Thuc hién theo doi ne Ho so
- e Ké toan & s
trong so6 sach ké toan cong viéc
B4 | Bao cao tai chinh va
thwe hién cong khai
- Thuc hién bao cédo £,
£ g e o - : Ke toan , e
quyét toan tai chinh theo | Hi¢u truong CMHS Vién ban
ky va theo nam
- Tham tra, phé duyét Phone tai | tuan sau
quyét todn voi khoan tai | S khi trinh hd | Vin ban
tro SO
3 ngay sau
- Cong khai bao cdo tai| .. \ " . khi nhan ho Ho so
, Higu truong | Van phong e A vi
chinh so da phé | cong viéc
duyét

6. Ho so lwu:

- Toan bo h so theo cac bude trong ndi dung quy trinh




QT04-THGQ

Ve t%‘fzﬁﬁﬁ?@ - THGQ ngay 10/10/2025
i o1 L(%T,SF' u hoc Gia Quat)

Quy dinh cac bude thuc hién kiém tra ndi bo tai Truong tiéu hoc Gia Quat

anwm hoc 2025 - 2026.

II. Pham vi ap dung.
CB, GV, NV, HS Truong Tiéu hoc Gia Quét
II1. Tai liéu tham khao.

- Cong van sé 3035/SGD&DPT- TTr ngay 04/9/2025 cua S¢ GD&PT Ha
Ndi vé viéc Hudng dan cong tac kiém tra ndi bd nam hoc 2025 — 2026; Céng vin
phong VHXH phuong Bd Bé v/v xdy dung ké hoach kiém tra noi bo truong hoc

nam hoc 2025-2026;

IV. Thuat ngir va dinh nghia.

HT: Hiéu trudng

KH: Ké hoach
KT: Kiém tra

KTNB: Kiém tra noi bo

GV: Giao vién

PHT: Pho Hi€u truong
V. Noi dung Quy trinh:

o TIEU HO!
z\ GIA QU

Cac

) Thoi gian
bwde

Noi dung

Ngwoi thue
hién

Buoe 1
Thanh

Pau nam
lap Ban

! hoc
kiém tra

noi bod

- Pau nam hoc, sau khi c6 KH
thuc hién nhiém vy nam hoc; HT
ban hanh quyét dinh thanh lap
Ban KTNB truong hoc. Thanh
phan: HT la Truéng ban, Pho HT
la Pho Truong ban, cac thanh
vién 1a céc to truorng, nhom
truéng chuyén mon va gido vién
cbt can, c6 pham chat tot, c6 uy
tin, nghiép vu chuyén mon gioi...

- S6 luong thanh vién trong Ban
KTNB la 13 d/c va dugc phan
cong nhiém vu cu thé, chiu trach
nhiém kiém tra cac ndi dung cu
thé. HT chi dao Ban KTNB thuc

Hiéu truong




Cac o Nguoi thue e i
. Thaoi gian Noi dung . hign Ghi cha
hién NV.
Sau khi ban hanh Quyét dinh
Budére 2 thanh 1ap Ban KTNB; cin cu
Xay Diéu 18 truong tiéu hoc, Quy ché
dung ké e o hgat d@ng, cac vz“md bég ?huc'mg
au nam | dan cua cap trén va dac diém cua | yy:4 :
l,l-?aCh hoc don vi (thuan lgi, kho khan), HT CHERRIBIOE
kiem tra xdy dung ké hoach KTNB trong
ndi bo ndm hoc (Ké hoach KTNB duoc
nam hoc xdy dung doc lap véi ké hoach
chung cua don vi)
a) Chuan bi kiém tra
* Ban hanh Quyét dinh kiém tra
- Cin cir vao ké hoach KTNB
nam hoc da duoc phé duyét, HT
ban hanh Quyét dinh KT. Trong
quyét dinh ghi o noi dung KT,
thoi gian, thoi ky KT, doi tugng
KT, danh sach t6 KT...
- Lua chon T6 truong va thanh
vién v6i sb luong cu thé phu hop
voi ndi dung va thoi gian KT.
* Xay dung KH tién hanh KT
- T6 trudng xay dung KH cu the
Bude 3 phan cong thanh vién trong to,
Thue . | thong bao KHKT dén déi tuong
hien | Vheobi€u | qygc KT, sép xép lich KT phu
Kidm ke hoach da | hop dé khong anh hudng dén
lem tra . A i = :
,: xay dung | hoat dong chuyén mén cua don
theo ké vi. HT duyét KH tién hanh KT.
hoach - Chuan bi cdc van ban lién quan

dén noi dung KT, cdc miu bién
ban, bdo cdo két qua KT cho
nguorl ra quyét dinh KT;

b) Tién hanh kiém tra

- Thu thap thong tin, hé so lién
quan, KT ho so cia doi tuong
kiém tra.

- Kiém tra thuc té viéc thuc hién
nhiém vu duoc giao.

- B4o cdo giai trinh ctia d6i tuong
KT (néu co).

- Trao ddi, 1am rd ndi dung KT,
ldy y kién phan hoi cla ngudi




Cac
bwoc

Thoi gian

Noi dung

Nguoi thue
hién

Ghi chi

duoc KT.

- Ghi bién ban KT theo tirng noi
dung KT hoac chi ghi mot bién
ban d6i v6i cac ndi dung KT.
Luwu y: Trong Bién ban KT co
thé ghi nhan dénh gia so bd néu
nhitng nhan xét do chinh xac
(dung, sai so voOi van ban nao);
nén c6 nhitg gop y truc tiép cho
déi tuong KT dé rat kinh nghiém
ngay (tinh chat tu van, khong
phai chi dao). Viéc két luan ding
sai dugc ghi trong Bdo cdo két
qua KT va Thong béo két qua
KT.

c) Két thiic kiém tra

- Khi két thuc lam viéc véi doi
trong KT, to trudng xay dung
bao cdo két qua KT gui HT.

- Can ¢t BC két qua KT, HT ban
hanh Théng bao két qua (két
luan) KT, cong khai két qua KT,
bién phap xur ly vi pham, kién
nghi xtr ly vi pham (néu co); rut
kinh nghlem diéu chinh, bo sung
KH quan ly ciia minh (néu can).
d) Xw ly sau klem tra

- HT yéu cau bo phan quan ly
truc tiép theo doi, don doc, KT
ap dung céc bién phap theo tham
quyén va theo quy dinh hién
hanh budc ca nhén, bd phéan thuc
hién kién nghi, quyét dinh xur ly
sau KT, budc phai boi thuong
theo quy dinh (néu co).

- Ap dung hoic klen nghi co
quan c6 tham quyén cac hinh
thiuc xur ly ky luat, xu phat vi
pham hanh chinh néu doi tuong
khéng thuc hién cac klen nghi,
Quyét dinh xtr 1y...; HT tong hop,
cong khai két qua xir ly sau KT.

Bwoc 4

Theo tirng

* Ban KTNB luu gitr ho so va
sap xép theo thir tu sau:




Cac Nguwoi thue
® | Thoi gian Ngi dung suo” W Ghi chi

budec 3 hién
Luu trit | cudc kiém |- Quyét dinh thanh 14p Ban kiém

hé so tra tra ndi bd;
Kidm tra - Quy ché hoat dong cua Ban

e KTNB

noi bo

- Ké hoach kiém tra ndi bd nim
hoc; _

- Mdi cude kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ Béo céo cua dbi tuong duge
kiém tra, bo cdo giai trinh (néu
co);

+ Bién ban kiém tra;

+ Tai liéu minh ching thu nhan
cta doi tugng KT, dbi tuong co
lién quan;

+ Béo cdo két qua kiém tra;

+ Thong béo két qua kiém tra;

+ Nhat ki doan kiém tra (néu co).
+ B4o cdo viéc thuc hién kién
nghi sau kiém tra (néu cd);

- Bao cao so két, tong két cong
tac kiém tra ndi bd nam hoc cua
don vi.

6. Ho so lwu:

- Toan bo hd so theo cac budc trong ndi dung quy trinh




(Ban hanh kem theo Qﬁyét dmlaoi?
cua Hiéu truv'n‘

I. Muc dich.

TRUONG

QT05-THGQ

[ HOC SINH
- THGQ ngay 10/10/2025
hoc Gia Quat)

Quy dinh cach thirc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc tiép nhan
hoc sinh trong cac gio hoc, gio ban trd, quan ly hoc sinh trong viéc dua, don tai
Truong tiéu hoc Gia Quat.

II. Pham vi ap dung.
CB, GV, NV, HS Truong Tiéu hoc Gia Quét
I11. Trach nhiém ap dung, tai liéu tham khao.

Trach nhiém ap dung: Truong Tiéu hoc Gia Quét, cac phong hoc, phong
chtric nang, nha thé chat.

Tai liéu tham khao: Diéu 1é Truong tiéu hoc, Quy ché 1am viéc, Noi quy
hoc sinh.

IV. Thuat ngir va dinh nghia.
BGH: Ban giam hiéu
NVYT: Nhan vién y té

GV: Giao vién

GVCN: Giso vién chu nhiém
GVBM: Giado vién bo mon
CMHS: Cha me hoc sinh
QLBT: Quan ly ban tra

V. Noi dung Quy trinh:
- " Nowoi
e Noi dung BYO 1 Ghi chu
bwoe gian thue hien
Céc d.c dugc phan cong theo danh | PH, HS, |- GVNV nha
Bude 1: sach truc c6 mit tai cong truong | Baové | truongtheo
Gitiebise cim‘g 02 d.c bao vé don HS vao ki ddéi nhitng
. d.“' truong;: e truong hop
sinh den + K1, 2, 3 va HS di bd hodc co PH TUong, | ¢4 biéu hién
tru’orn’g Thl5- | g bang xe may di cong chinh. CBGVNAV bfit Fhu‘O'nfg
(Truoc Th35 | 4 Nhimn o HS di xe dap khdi K 4, 5: duoc phan | vé suc khoe
gi0 hoc . 8 h cong truc phoi hop
Ty b1 cong phu. __ oo danpy | CINE NVYT
¥ 1 - PH dua HS dén cong truong, HS L ?0 afq theo doi strc
thirc) di vao khu vuc diém danh nhén sachcua |y p a0 hoc
dién khudn mit qua phan mém AL | chi doan sinh. -




Cac

Thoi

Neguoi

. ) Noi dung - Ghi chua
budc gian thuc hién
roi vao 16p (BV va GV truc HD). Trong
- PH khoéng di vao truong, khong truong hop
do xe va han ché toi da viéc gay un HS 6m, sot
tac giao thong trudc cong truong, hodc co6 vige
khong cho HS mang dd an dén PH dén don,
truong. GVCN yéu
- Bao vé va GV truc bao quat HS cau PH viét
choi trong khu vuc sén truong, bao gidy Xin_
quat cong truong, quan li khong dé phép ra ve,
HS ra ngoai khu vuc cong. dién day du
- GVCN cho HS ra khu vyuc san thong tin va
truong, xép hang theo vi tri 16p hoc co chir ki
Th35- | 4é tham gia cac hoat dong tap thé CBGVNV cua BGH.
7h58 | (v ¢b truyén, dan vii, thé duc, mua GV co trach
hat tap thé,..) hodic vao I6p truy bai | o nhiém ban
theo lich cua d/c TPT. giao truc
- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh: tiép HS cho
+ Lién hé t61 GVCN hoac CMHS CMHS. NV
nhimg truong hop vang mit khong bao vé ky
li do xac nhan,
+ Ghi s s6 HS c6 mat trén bang gitr 01 ban
l6p. GVCN sau do guri
8h- 9h20” | + Piém danh trén Google drive hoac d/c Thao YT
Buéc2 | (Giohoc | (truc 8h15ph) va Ennet Viét| gypMm | luu hd so.
Quéanly | tiét 1,2) | (truée 8h30ph) bao HS ving mit, day ke 1
HS budi li do, sb6 HS c6 mat/TS; S6 an|
shng BT/TSBT (ghi ro tén HS nghi hoc,
- khong an BT, li do). Y té cap nhat
wong g1 danh sach tong hop si s6 HS lén| GV, HS
hoc, gio bang tin truong (zalo).
ra choi - HS hoc tiét 1,2 theo thoi khoa
biéu.
- Hoc sinh ra choi tai san truong
9h20- | hoac choi tai lop. TPT,
9h40 - TPT, CBYT bao quat cac hoat | CBYT
(giora | dong cua HS trong gio ra choi. :HS
choi) |- GVCN 1ép 1 phéi hop bao quat | GVCN
HS
- HS hoc tiét 3, 4
9h40 - |-GV day t1et 3 dlem danh HS trude
11h khi day, néu HS Vang S0 VOi si sb GV, HS
(Gid hoc | dau gio phai bao GVCN.
tiét 3,4) |- GV day tiét 4 xong ban giao si sd

HS dn cho GV QLBT




Cac Thoi s Nguwoi ol il
bwde gian Nyrdung thue hién N
- Pdi v6i nhing HS khong an ban
trd GV nhic HS diém danh nhan
dién khudén mat khi vé va khi dén
truong dau gid chiéu.
* Bwoce 1: Nhan va HD HS vé vi
tri khu vwe an caa lop GV quan
- GVNV QLBT lén 16p nhén ban sat, phat
giao tir GVCN. GVBM day tiét 4 hién nhimg
quan hn HS’('[O‘I khi co (:;V QLBT -GVCN | trudmghop
dén nhe_m so luong HS &n ban tra hoic GV i &
theo so lugng ban giao. => Luu y: i o HS ¢6 bfeu
Pém s6 HS tai 16p, cho HS rira tay day tiet hién bat
11h 00- | va HD HS ngdi vao ban an theo vi | cudi budi | thuong vé
11h20 | tri quy dinh. sang strc khoe,
- De N?}r]n cPup alilh suat an rll(1:hla - 100% bho 8
mAu va thyc té cua 16p giri vé nhom
ban tr trude 11h15 ;Il?lut hang ngay CBGVT\_W INELSA H_T;
(03 anh theo phéan cong), HT gii tham gia Cac no
Budc 3 anh vé nhom Zalo phuorng B6 Dé&| cong tac dung thue
Quan ly trudge 11h20 ‘hang ngay. Chiéu thir BT hién tiép
trong gid iau Itlang 11:;1211'1t d.c (;‘Fhalf)IT gui thuc thes hiido -
b on tuan ke tiép dé gui vé , Y
SR phuong (btra phu co it nhat 4 SP cua BGH 6\»
stra vinamilk). D¢ Thao, TPT ding - BGH, YT::&
tin bai trén trang W, FB. TPT, : KT; hAT
Buée 2: Chim soc, quin Iy HS tryc quan ly | /3
trong gio in gidm  sith 7
- GV bao quat HS an va chia thém 100%
com, canh cho hoc sinh, dong vién GVNV "
hoc sinh an hét suat. lrong SFiLe
+ Nhan vién cua Cong ty bao quat Che}m 506 va
11h20 - | khu vuc @n ctia cac 16p dé bd sung | GV, NV | quan 12’ H§=
12h | thém com va hd trg GVNV nha| cham soc KT AP
truong,... banteh | &Y al=ngi
- Hoc sinh béo cdo GV khi da &n cua HS cac
xong; phan loai, xép khay, bat, thia 16p.
vao dung noi quy dinh.
+ HS lau ban &n, rua tay, uong
nudce, di vé sinh; vé 1ép chuan bi
chan, ga, gbi cho gid ngu trua.
12h- Budc 3: Quan sat, diém danh HS | BGH truc,
12h10 | trwdre gio' ngu GVNV
- GV, NV diém danh hoc sinh trudc | cham soc




Cac
bwadce

Thaoi
gian

Noi dung

Nguoi
thuc hién

Ghi chu

gi0 ngu. Quan sat, phat hién nhiing
truong hop hoc sinh c6 biéu hién
bat thuong vé sirc khoe, bédo céo
BGH truc.

ban tr

Igh
den
13h30

Buwde 4: Quan li HS ngu truwa.
- GV, NV lay chin cho HS dung
theo thoi tiét, chi y diéu chinh diéu
hoa, quat dé dam bao stc khoe cua
HS. GVNV bao quat, luu y dén
nhimg hoc sinh c¢6 hanh dong bat
thuong vé ste khoe, ¢6 bénh nén,
mét, o6m bao cdo  ngay
NVYT,BGH.
- Pém s6 HS khi ngu.
- GV, NV quan ly ban trt nhén ban
giao qua chiéu tir nhan vién bép, ky
s0 nhan day du.

GVNV
cham soc
ban tra
NV nha
bép

13h30
dén
13h45

* Bwoe 5:Quan ly HS an bira phy

- Hoc sinh day theo lich trong

- Giao vién hudng dan HS cat gbi,

chan, gap lai mat ban, chai toc,
chinh lai trang phuc.

- Phét qua chiéu va quan li hoc sinh
an qua chiéu ngay trong 16p, dé gon
rac theo quy dinh.

- Bao quat 100% HS an qua chiéu
tai 16p xong mdi cho HS ra khoi
phong.

GVNV
cham soc
ban tra

13h 45 -
14h00

*Bwdce 6: Ban giao HS cho GVT 5
- GV, NV cham so6c quan ly ban tra
dém s6 HS va ban giao HS ccac 16p
cho GVCN hodc GV day tiét 5, ghi
s0 nhat ky ban tra.

- Hoc sinh vui choi nhe nhang

GVNV
cham soc
ban tra
GVGV
day tiét 5

Buéc 4
Quan ly
HS buoi
chiéu
trong gio
hoc, gio
ra choi

Tu 14h00
- 15h 20°
(G10 hoc
tiét 5, 6)

- GV day tiét 5 diém danh hoc sinh;
Béo cao BGH néu HS ving mit
khong c6 1i do va thuc hién theo chi
dao ctia BGH nhimg vin d& phat
sinh (néu o)

-HS chuéan bi sach vo va hoc tiét
5,6 theo thoi khoa biéu. GV giang
day theo ddi HS nhu git budi sang.

GV; HS

- GVNV nha
truong theo
nhiing
truong hop

doi

c6 biéu hién
bat
vé strc khoe.
Khi HS om,

thuong




Cac Thoi i Nguoi . T
budc gian il thwe hién Gl
- Hoc sinh ra choi tai san truong sot hodc co
15h20’- | hoac choi tai 1op. TPy viée PH dén
15h35” |- TPT, CBYT bao quit cac hoat| CBYT T
(giora | dong cua HS trong gio ra choi. ;HS A :
choi) |- GVCN 16p 1 phdi hop bao quat| GVCN |8 =
HS. phép ra ve,
- GVCN, GVBM phai thuc hién dién day du
kiém dién HS khi nhan 16p chuyén thong  tin
15h30 - tiét hoc; Sau gio ra choi vao 16p, BGH ki. GV
16h15 | GV kiém si s6 HS. ban giao HS
(Gio hoe | - Bao cdo BGH néu HS ving mit | 100% GV |cho CMHS.
ti¢t 7) | khong ¢6 1i do va thuc hiéntheochi| HS ~ |NVBV  ky
dao ciia BGH nhimg van dé phat xac nhan luu
sinh (néu co) lai.
- HS hgc tiét 7 (theo TKB 16p) )
- GV day tiet cuoi HD HS diém - Moi d/c
danh khuan mat trude khi vé, tra BV truc |1
HS téan tay PH theo quy dinh . cong, hod trg
- HS ra vé theo TKB cua timg khéi | GV day | PH dén con,
+K1, 2,3 va HS di bd hodic ¢6 PH | tiét cudi; |khong  de
BudeS 16h15 - d6n ra cong chinh ’ BV theo |PH vao
Gio tan 16h20 * Nhfrng HS di xe dap khoi K 4, 5:| catruc, |truong, dam
hoc Ra vé cong phu. TPT bao an toa
- Gido vién Tong phu tréch quan an nin
sat, hd tro gido vién tra hoc sinh, truong ho
nhic nhé PH vé vi tri dé cac ’
phuong tién giao thong, han ché téi
da viéc Un téc trude cong trudng.
Buoc 6 - GV day tiét cudi ban giao HS
HS tham tham gia cac HP sau gio hoc chinh
gia cac thirc trong ngay cho tirng céu lac b
HD sau L6h20- (theo KH CLB). :
gio hoc 1sh3o |” GV day cac CLB thuc hién diém qv da’y
chinh danh HS theo DS dang ki; Lién h¢ | tiét cuoi;
khoa v6i GVCN hodc CMHS néu thay | NVYT,
trong HS vang khong c6 li do. BGH

ngay

- NVYT truc chim soc suc khoe




it B Noi dung Newdi | Ghi chii
bwoc gian 3 thwe hién
HS trong sudt TG nay.
- Bdo cao BGH thuc hién theo chi
dao cia BGH nhimg vin d phat
sinh (néu co).
- GVCLB ban gaio va tra HS tdi
timg PHHS khi don.
VL. Ho so lwu:

S theo dbi si s HS do NVVT quan li

S6 theo ddi ban tra do GVCN quan i

S6 theo ddi sirc khoe HS do NVYT quan Ii
Lich cong tac cuia BGH

Danh sach HS tung 16p




QT06-THGQ

GIAM SAT VE SINH A
(Ban hanh kem theo Quj
cua Hiéu trudn
I. Muc dich. ¢
Quy dinh céach thirc kiém sedt cac hedt dong lién quan dén viéc quan ly,
tiép nhan thuc pham, chim soc hoc sinh trong gio ban trd tai Truong Tiéu hoc
Gia Quat ndm hoc 2025 - 2026.
II. P6i twong ap dung.
CB, GV, NV nha trudong, nhan vién bép HVS, bao vé - vé sinh va HS
tham gia cong tac ban tra tai Truong Tiéu hoc Gia Quat nam hoc 2025 - 2026.
II1. Tai liéu Vlell din
- Nghi dinh sO 155/2018/NDD-CP ngay 12/11/ 2018 cua Chinh phu vé
viéc stra doi, bd sung mot sé quy dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh
thudc pham vi quan ly nha nude cua Bo y té.

- Quyét dinh sb 1246/QD-BYT ngay 31/3/2017 ctia Bo y té ban hanh
Hudng dan thue hién ché d kiém thuc ba bude va luu mau thic an déi voi co
so dich vu dn ubng.

- Théng tu s6 46/2010/TT-BYT ngay 29/12/2020 cua B y té vé ban
hanh quy chuan k¥ thuat quoc gia v¢ sinh phong bénh truyén nhlem trong cac co
s& gido duc thudc hé thdng gido duc quoc dan va Théng tu sb 13/2016/TTLT-
BYT-BGDT ngay 12/5/2016 cua Bo 'y té va B Gido duc va Pao tao quy dinh vé
cong tac Y té truong hoc; Piéu 53 Luét an toan thuc pham va Quyét dinh
39/2006/Qb-BYT ngay 13/12/2006 vé ban hanh “Quy ché diéu tra ngd doc thuc
pham.

- Céc van ban hudéng dan dam an toan phong chéng dich trong truong hoc.

1V. Thuat ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hiéu

GV, NV: Giao vién, nhan vién

NDTP: Ngo doc thuc phém

NVYT: Nhén vién y té

QLBT: Quan ly ban tra

NSX: Ngay san Xuét

HSD: Han str dung

V. Noi dung Quy trinh:

—

%

Nguwoi
Noi .. | nhan
! A - Nguo %
dung T.h ol tQ‘U!{l Cong viéc gi;rol (hoac
gian rin g <l
sat)

A. Kiém soat vé sinh an toan thuc pham, bép dn ban tra

PHU

<




1. - Kiém tra ngudn goc, nguyén liéu
Giam nhap vao nha truong theo hop dong
sat Buée 1 va ho S0 népg luc cua cong ty
x GS Huong Viét Sinh. ,, Nhan
“glmn » |- Giam sat khau nhédp thuc pham, vién
goc, g g giam sat tinh trang cam quan cua | ., Thanh
A oc TP, Congty | .. .1
nguyén | o g - TP ] Huone | VD to
liu AR O |+ Kiém tra thyc pham khé: di nhan | (00 | gidm
nh.éip B mac, NSX, con HSD, nha cung cap. Sinh sat
5 nvf.lp + Thuc pham tuoi song: Kiém tra
van 1" chung loai va gidy to di kem doi voi
moi loai san pham (chimg nhén vé
nguon goc xuat xir, hgp dong mua
ban, gidy to khac co lién quan).
- Can kiém tra dinh lugng, danh gia | Nhan | GV,NV
tinh trang cam quan ctia thuc pham, Yién NVYT
ghi S6 giao nhan thyc pham, Bién (If_Iongty (i[,l—lio
ha fouema ; won ic
ban giam sat hang ngay. Vi etg phan
+ GV truc cén kiém tra sd luong, | Sinh cong)
chat lugng thuc pham: Yéu céau Dai
Buée 2 | thuc pham tuoi ngon, di s6 luong dién
Giam ghi trong hoa don, r5 NSX, HSD. CMHS
g4t + Danh gia tinh trang cam quan vé giam
Khau chat lugng, an toan thuc pham cua sat
; timg loai thuc pham nhap vao (gém thudong
nhap mau sdc, mui vi, tinh nguyén xuyén,
thue ven,...) ! i dot
pham, | + Ghi chép vao s6 bién ban kiem tra <ait.
tinh giao nhan thuc pham va ki s6 mau
s6 1 — Phu luc 1 (Sé kiém thuc 3
trang budc)
cam + Nguoi giam sat kiém tra va ky
quan | yac nhan vao so kiém thuc ba budc
b - Néu thyc pham khéng dat y/c,
thu:c nguoi KT bao cdo BGH phu trach
pham | 44 ¢4 bien phap xr 1y kip thoi nhu:

Loai bo thuc phdm 6 nhiém; Thu
hoi thuc phém da ché bién; Loai b6
danh muc thuc don;...

- BGH kiém tra, so sanh déi chiéu
s6 luong thuc pham hang ngay va
kiém tra dot xuat truc tlep GVNV
true, ky xac nhén vao s6




2.Giam
sat quy
trinh
ché
bién
(Theo
Oob
1246/0
D-BYT
ngay
31/3/20
17)

6h00 * Gidm sat diéu kién co so vat chat, | Nhan | GV,
moi truong noi ché vien | NVYT
Buré - Bép c6 dung cu thu gom, chira bép cua (theo
“:“Cl: d o thai. chit thai d3 ., .| Congty | lich
G .L_mg rac thai, chat thai dam bao v¢ Huong | phén
sat sinh. ’ ’ Viét cong)
trude | - Khu vuc so ché, san bép luén sach | Sinh
khl_ fhé s&, kho rdo, hé thong thoat nude tdt.
bien | e chét tay rira dé tach biét khu
thirc an .7 3
vuc ché bién thirc an va cd bién
canh bao.
- Noi ché bién thirc an phai duoc
thiét ké theo nguyén tic mot chiéu;
c6_du trang thiét bi phong chéng
rudi, dan, con triung
* Giam sat kho bao quan thuc pham
- Cira ra vao luén kin, c6 ludi chin
cOn trung et
- Thue phém déng hom, bao, thi.. g
phai dé trén céc gid, ké ké cach mat (AU
dét it nhét 15 cm e
- Kho duoc sip xép ngin nap, trat S
tu theo yéu cau ki thuat, co quat =
thong gio.
- C6 bién phap phong chéng chudt,
con trung, gian, cac mdi nguy hoa
hoc, vat Iy nhiém vao
7h00 | Buwée |- Kiém tra diéu kién vé sinh bep an | Nhan GV,
dén | 2:Kiém | tir thoi diém bat dau so ché, ché| vién NVYT
Oh30 | tra | bién cho dén khi thic n ché bién | bépcua | (theo
trong | xong. Congty | lich
qua |+ Nguoi tham gia ché bién: C6| Huong | phan
trinh so | trang phuc riéng, mu, khau trang, Viét cong)
ché giay dép riéng khi vao khu vuc ché | Sinh
thuc | bién, sir dung gang tay dung 1 lan
pham | khi tiép xuc thuc pham chin.
vaché |+ St dung dung cy ché bién, chia
bién dung thuc pham song va chin, noi
thirc &n | dé thue pham chin va song

+ Vé sinh khu vuc ché bién va phu
trg: San nha, thoat nudc, thung
Tac:: .

- Danh gid cam quan mén an sau




khi ché bién: trong qua trinh so ché,
ché bién, néu phat hién nguyén liéu,
thire an ¢ biéu hlen khac la (mau
sic, mui vi...) can dugc kiém tra,
danh gia va loai bo thuc pham, thirc
an va ghi rd bién phap xur ly.

+ Ghi chép ngay gio bét dau va két
thic ché bién cua tung mon an.

+ Céc thong tin kiém tra trong qué
trinh ché bién thirc dn duge ghi vao
Mau s6 2 — Phu luc 1 (sb kiém thuc
3 bude).

9h§0
dén
11h

Buéce
3: Kiém
tra
trudc
khi an

+ Kiém tra viéc chia thue an, khu
vuc bay thirc dn, can dinh lugng
thirc an trudc khi chia. Thic an
khéng dugc ndu va chia truée 2
tleng

+ Kiém tra cidc mon an ddi chiéu
vo1 thuce don bira an.

+ Kiém tra vé sinh bat, dia, dung cu
an uéng, dung cu che day, trang
thiét bi phuong tién bao quan thic
an (P6i voi thuc pham khong an
ngay). ‘

+ Danh gia cam quan vé cac mon
an. Truong hop mén an cé dau hiéu
bat thuong hodc mui, vi la thi phai
co bién phap xu ly kip thoi va ghi
chép cu the.

+ Nhan vién nha bép chia khay an;
khay thic vao tung ban an va
chuyén céc thung dung khay an,
thire an lén cac 16p.

+ Quan ly bép chia suét dn mau da
dugc can theo dinh luvong, chup anh
gl nhém Zalo ban tra hang ngay
vao 10h10 phut.

+ Céc thong tin kiém tra dugc ghi
vao mau sb 3 — Phu luc 1 (S6 kiém
thuc 3 budc).

Nhén
vién
bép cua
Cong ty
Huong
Viét
Sinh

Nhan
vién y

te

2. Lwu
mau
thirc an
(Theo
ob
1246/0

Trudc
khi lay
mau

Buée
1:
Chuan
bi dung
cu luu
mau

Piéu 6. Dung cu lvu mau thirc in
- Dung cu luu mau thirc @n phai co
nap ddy kin, chira dwoc it nhat 100
gam do6i véi thirc an kho, dac hodc
150 ml ddi v6i thirc an 1ong.

- Dung cu lay mau, luu mau thie an

- Nhan
vién
bép cua
Cong ty
Huong
Viét

NVYT




D-BYT thirc an | phai dugc rira sach va tiét trung | Sinh
ngay trude khi s dung.
31/3/20 Piéu 7. LAy mAu thirc in -Nhén | NVYT
17) - Mbi mén an duoc lay va luu vao vién
dung cu luu mau riéng va dugc beép cua
niém phong. Mau thirc an duoc lay | Congty
Biréic trude khi Ubét d4u an hodc truge khi Hug:ng
10h30 | 2: Léy van chuyén di noi khac. Méu thure V_1<?t
hang miy |30 dugc luu ngay sau khi lay. Sinh
ngay | thirc an |- Lqu’ng mau thirc an: '
+ Thirc an didc (cac moén xao, hap,
ran, lugc...); rau, qua an ngay (rau
sbng, qua trang miéng...): toi thiéu
100 gam.
+ Thirc an long (sup, canh...): tHi
thiéu 150ml.
Céc thong tin vé mau thuc an luu | -Nhan | NVYT
Bwée | duoc ghi trén nhén (theo Mau sd4-| vién
3: Ghi | Phu luc 2: Mau biéu luu mau thue bép cua
théng | &n va hiy mau thic an luu) va cd | Cong ty
tin mau | dinh vao dung cu luu mau thirc an. | Huong
luu Viét
Sinh
Pitu 8. Biao quan mau thie fdn | - Nhan | NVYT
luu vien
- Mau thiic dn dugc bao quan riéng benp .
L 0k30 bit v6i cdc thye pham Khac, nhiét | <01 ¥
hhang | Buére do bao quan mau thirc an luu tu \Lfr?gig
ngay 4: Bao 2°C den 8°C. Smh
#en quan |- Thoi gian luu mau thirc an it nhat
—_— miy |18 24 gio ké tir khi ldy mau thuc an.
10h30 | thirc an | Khi c6 nghi ngo ngo déc thuc pham
ngay lgu | hodc co yéu céu cua co quan quan
h&m ly thi khong duge huy mau luu cho
sail dén khi c6 thong bao khac.
- Thoi gian lay va thoi gian huy
mau luu theo Mau s6 5 Phu luc 2:
Mau biéu luu mau thirc dn va hiy
mau thirc an luu.
3. Xwr Tai - Khi phat hién tr 2 nguoi ¢o tricu Ngu’(‘Jri CBYT
ly l:g(’} thai Bt chimg giong nhau gom chong mat, phfit BGH
doc didm | 1: Phat dau déu, tiéu chay, buon nén, non, | hién
(Piéu hat .hién dau bung, kho chiu, s6t hoac mét | (CBGV
53 Ludt ﬁién ' nudce...thong bao ngay cho y ténha| NV,
an toan ' truong va BGH. HS)




thuc - Y té nha truong thong bao ngay
phdm cho y té dia phuong; dong thoi,
va Ob dimg cac loai thirc an nghi ng¢ doc
39/2006 thuc pham
/OD- - Gitr lai mau thic an luu (niém
BYT phong)
ngay - Phéi hgp véi YT dia phuong diéu
13/12/2 tra nguyén nhan ngd doc thuc
006 vé pham.
ban * Ra soat toan bé bénh nhin, to | BGH,
hanh chire so' cap ciru. YT, NV
“Quy - Phéi hop v6i YT dia phuong khan | cong ty
ché truong gdy nén cho bénh nhan.| HVS, | BGH,
diéu tra | Ngay | Bwée |(Luuy: Chi gdy non khi bénh nhan| Yt |YT,NV
ngo doc |sau khi 2: tinh, truong hop bénh nhén hén mé | phuong | cong ty
thuc phat | Chuan | tuyét d01 khong gdy non vi dé gy | TT HVS,
pham”) | hién | doan va | sic va tic tho) Y té
soctru |- Dé ngudi bénh nam nghi, hoa 1 phuong
goi orezol roi cho “ngudi bénh udng TT
dé bu va chong mét nuéc.
* Piéu tra xir Iy khai thdac biva dn
va thire an lién quan
Sau khi - Sau khi so ciru, phﬁn lpai, }ién hé | HT, NV | BGH
R o Blr()'c 3: | voi bénh vién gan nhat dé bénh | HVS,
- 4 Lién hé | nhan dugc xu ly tlep NVYT,
; bénh |- Nha truong cung cap suat an nghi | YT
phuong = -
vién | ngo gay ngd doc. phuong
- Luu git mau thic an. iLX
Trong | Bwée | Trong vong 2h giit mau thirc dn con | NVYT,

. : . T ; or CTCb
vong | 4: Xét |lai sau bita an nghi NDTP gui xét| YT TBTT
2hkhi | nghiém | nghiém. Cong bo két qua xét| phuong

SV xay | mau | nghiém sau 10 ngay. TT

ra suat an

- - Neu thie an khong chira chat gdy | BGH, | CTCD
ki o6 ngd doc, nha truong ti€p tuc xu ly, | cac BP | TBTT

Kt Buwoc | khdac phuc NDTP khong rd nguyén | ¢ lién

: 51 nhan. quan;

‘i‘;f Khic |- Néu thirc an chtra chit gdy NDTP: | Cong ty
it phuc vu | tiép tuc viéc xur ly, tim ra nguyén| HVS

o " | NDTP |nhéan, kh{?tc phu::, chiu trach nhiém.

Tim nguon nhiém va ngan chan tai
phat NDTP.
4. Phoi | Trude | Bude 1: | -CMHS bao lich tham gia giam sat| GVC | CMHS
hgp, 30 | Théng |véi GVCN. Mbi lan tham gia tir 1-2 N
giam phut bdo | CMHS.
sat cua | khi truéc | -GVCN bao voi BGH, nhan vién




Ban
dai
dién
CMHS

dén | khi vao | bao vé truc. GVCN c6 mat tai
giam | truong | phong bao vé nhan dién va don
sat GS CMHS l6p truong.
Thoi | Budce 2: | CMHS xuat trinh chimg minh thu, | - CMH | Bao vé
diém Xuat | quét md QR va st khuan tay tai S
vao trinh | phong Bao vé.
cong | gidy to
khi vao
truong
GS
Thoi | Budce 3: | CMHS glam sat hoat dong ban tra BGH | CMHS
diém | Giam phu hop véi thuc té tuy theo thoi dan
vao | satcac | diém vao truong. PH
giam hoat | - Gidm sat giao nhan thuc pham: vao
sat dong |+ GS nguon goc thuc pham khu
ban tri | + GS s6 luong thuc pham vuc
tainha |+ GS chét luong thue CMHS CMH
trudmg | -Gidm séat ché bién: S can
+ Ché bién thuc pham dam bao| GS

VSATTP

+ Nhan vién ché bién trang phuc

diy di pham

-Giam sat chia dinh luong:

+ Dam bao sb luong thire dn cho

hoc sinh

+ PBam bao VSATTP

+ Nhan vién trang phuc day du theo

Qb

-Giam sat chia dinh lugng:

+ Pam bao sb6 lugng thirc an cho

hoc sinh

+ Pam bao VSATTP

+ Nhan vién trang phuc day du

-Giam st chia suat an va cham soc

hoc sinh tai lop hoc:

+ GV chia thirc an dam bao cong

bang chinh x4c.

+ GV trang phuc diy du, sach s&:

Pu tap deé, gang tay, khau trang,

kinh chén giot ban,..

+ Quan sat GV cham soc Hs cua

GVNV, né nép an ctia HS

-Giam sat GV trong HS ngu trua tai

16p

- Giam sat chia va trong an bira
phu:




+ Nguon gdce, SH lugng

+ Ngay san xuat, han sir dung

+ Né nép, y thuc giit vé sinh cla
HS khi an

Thoi
diém
sau
khi
giam
sat

-CMHS 1én hop goép y, rut kinh
Budc 4:| nghiém véi BGH nha truong

Goép y|-Ky xdc nhan vao sé kiém thuc 3
voi nhal budc.

truong

BGH
tiép
CMH

CMHS

VI. Hd so lru:

- Ho so nang luc cua cong ty Huong Viét Sinh

- Ho so ban tru cia nha truong gom: Cac vin ban chi dao vé cong tac

BT, ATTP, PCDB... Quyét dinh thanh 14p Ban chi dao coéng tac ban tra. Ké
hoach béan tri. S6 nhat ki ban tra (Tich hop ND ban giao hoc sinh). S6 truc ban
trd. SO giao nhan thuc pham. S6 kiém thuc 3 bude. Hé théng tu bién ban kiém
tra clia nha truong va bién ban kiém tra cac cip (néu co)

Buoc 1

Budc 2

Buodc 3

SO PO QUY TRINH XU LY NGO PQC THUC AN

Phat hién va thong bao: khi c6 2 nguoi trd 1én
cling an céc thirc an, cing 1 dia diém c6 triéu
chimg giéng nhau bao gobm chong mit, dau dau,
tiéu chay, budn nédn, nén, dau bung, sbt, ...

hJ

Lién hé CBYT: D/c: Thao
SPT: 0389966336
Tram y té phuong: 0983467645

Chan doan va so ctru ban dau

|

Lién hé bénh vién cap ctru diéu tri BN
Bénh vién Pa Khoa Puc Giang

DT: 024.665.19925




|

Hitho 4 - Gift mAu thirc &n luu cho doan kiém tra lay xét
nghiém
- Gift mau thirc #n con lai sau bira an nghi gy
NDTP gtri XN.
v

Buoc 5

!

v

Khéc phuc nguyén nhan NDTP Co s cung cap Suét #n san

(néu c6) két hop xtt 1y, khic
phuc.







TRIEN KHAI
(Ban hanh kem theo

1. Muc dich
Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién
quan trong tGi viéc trién khai cac chuong trinh lién két tai truong Tiéu hoc Gia
Quét phuong B Dé.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Gia Quat

3. Tai lién vién din

- Cac van ban hudng dan thyuc hién nhiém vu nam hoc cua Bo Giao duc,
S& Gido duc Ha Néi, UBND phuong Bo Dé.

- Céac van ban phap li, ho so nang luc cta cac don vi lién két

4. Noi dung Quy trinh

QT07-THGQ

TRINH LIEN KET
Ob- THGQ ngay 10/10/2025

Cac Thoi eian . Nguoi thuwe | Nguoi
buée g Noi dung hign | phéi hop
) - Cudi nam hoc trude, HT can
E_U:O'Ll ctr két qua thyc hién CT va tinh
Layy Cudi nam | hinh thuc te cia nha truong dé Hidu trudn
g o} éu -
kién vé hoc lién lay y kién vé& nhu cau va nguyén j 5 PHT KT,
X & vong cua CMHS cho nam hoc GVCN
nhu cau truoc VP
h t1ep theo (tai cudc hop CMHS
e cudi nam) dé lam can ctr trién
khai CT nam hoc téi.
Hiéu truong t6 chic cac cude
hop trao doi va thong nhat cac
) chuong trinh lién két s& trién
Bude 2 kh
= ai trong nam hoc:
To chirc i . o
, Sau khi 1/ Hop Cap uy chi b - BGH . , PHT
hop cac g Hiéu trudong
R khdo sat | 2/ Hop Lién tich - Ban dai dién
bd phan e
ia CMHS nha truong
lién quan .
3/ Hop Hoi dong su pham,
4/ Hop Ban dai di¢n cha me hoc
sinh nha truong va céac 16p
Buded u’(‘i'c 3 | Saukhicac | g, khi cac ndi dung trién khai
Thanh ndi dung | da dugc thong qua tai cdc cudc PHT
lap To trién khai | hop, HT ban hanh quyét dinh | Hiéu trudng
cong tac | da dwge thanh lap T6 cong tic va phén
va phan | thong qua cong nhiém vy rd céc thanh Thanh




Cac Thoi i - Nguwoi thwe | Nguoi
] ia
bwée B 0 dung hién phoi hop
cong | tai cac cudc | vién. vién t6
nhi¢m hop - Thanh vién t6 cong tac c6 trach cong tac
vu nhiém quan li, giam sat thuc
hién chuong trinh theo nhiém vu
dugc phan cong.
Buged | U KM | 1ap & trinh trién khai ca
“rinh | Meidung | chuong trinh lién ket trong nha
UBND trién khai | truong, trinh trinh  UBND
‘ da dwgc phuong xin y kién xem xét phé | Hjgy trudng VP
phuong thone qua | dUYEt (cudi nim hoc 2024-2025
phé 1ON8 QU | 4 inh TPGD phé duyét).
. tal cac cuoc
duyét . .
hop
Buée 5 - Can ctr vao Ho 5o nang lyc cla
Ky hop Sau khi cac don vi lién két, Hiéu trudng
ddng v6i | dwge PGD ki hgp dong giang day chuong -
) i i nha truc i€u trudn
cicdon | whbduyél trinh tai 1:1ha truong. : g KT
vi Ban to trinh | - Hop dong dam bao theo dung
i(ét quy dinh cua phap ludt va céc
' quy dinh cua nganh.
- Lap ké hoach trién khai thuc PHT
i hién, trinh ldnh dao cap trén phé KT
2u0e D duyét. VP
X4 Sau khi ki d
4 ayk; o Al - Ké hoach dugc xay dung dam | Hiéu trudng
wng ke | hopdong |4 theo quy dinh cua BO
hoach GDDT veé thuc hign CT GDPT
va theo K& hoach gido duc cua
nha truong
Buge 7 - Sau khi dugc phé duyét KH,
Trién Sau khi | BGH thiét ké thoi khoa biéu phu
khai dwoc phé hgp, dam bao cac chuong trinh BGH TTCM
thuc du);ét KH lif‘:n ket dL-r?c th’uc hié]jl sau khi
hia : da thuc hién dang, du chuong
ién

trinh GDPT bat budc.

5. Ho so luu:
- Toan bd hd so theo cac budc trong ndi dung quy trinh




I. Muc dich:

QT08 -THGQ

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cdc CBGV lién quan tdi viéc
thuc hién cac thu tuc hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

IL. Pham vi ap dung:

- Hiéu truong, giao vién, nhén vién van thu nha truong.

I11. Tai liéu vién dan

- Diéu 16 truong tiéu hoc do Bo GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hiéu:
+ Hiéu truong (HT)
+ Pho hiéu truong (PHT)

+ Gido vién chii nhiém(GVCN)

+ Nhén vién van phong (NVVP)

V. Noi dung Quy trinh:

1. Trinh tw tiép nhin hoc sinh chuyén dén

TT Trinh tu Chi tri | Phéi | Thoigian | Két
hop qua
B1 | - Nhan don xin chuyén truong HT NVVP, | Gio hanh Pon
cua CMHS PHT chinh cac cua
ngay trong | CMHS
tuan
- Higu truéng truong co y | Hiéu NVVP, Trong 1 Pon
kién dong y tiép nhan vao| truong | CMHS ngay Xin
don, truong hop khong dong chuyén
B2 :
y phai ghi rd ly do vao don va truong
tra lai don cho cha me hodc
nguoi do dau hoc sinh.
- Gui don cho nha truong noi | CMHS | Truong | Sau khi HT | Don
chuyén di. c6 HS noi dén Xin
B3 % % ek :
chuyén | dongy tiép | chuyén
di nhan truong
~Nhan hd so cho hoc sinh| Hiéu | CMHS | Khi CMHS | Hoso
gom: trudng, mang hd so HS
+ Gidy ddng ¥y cho hoc sinh | NVVP dén
hoc chuyén truong.
B4 + Hoc ba.

+ Ban sao glay khai sinh.

+ Bang két qua hoc tap (dm
véi truong hop hoc chuyén
truong trong nam hoc).




Xép 16p cho hoc sinh. Higu PHT Trong 1 Phén
truong ngay khi mém
Xép 16p cho HS trén phan| NVVP | Truong | CMHS da
BS A ¢ 5 i A
mém. cO HS | c6 du ho so
chuyén
di
2. Trinh tu giai quyét cho hoc sinh chuyén di
IT Trinh tu Chutri | Phoi | Thoigian | Két qua
hop
Bl | - Nhan don xin chuyén trudng | HT NVVP, | Gidhanh | DPon
cia CMHS c6 y kién dong y PHT | chinh céc clia
tiép nhan cua truong chuyén ngay trong | CMHS
dén. tuan
- Tra ho so hoc sinh gom:
+ Hoc ba.
+ Ban sao gidy khai sinh. GVCN
+ Bang két qua hoc tap (d6i| Hiéu
voi trudng hop hoc chuyén | truong Trong 3 Hb so,
B2 | truong trong nam hoc). VP ngay phan
+ Gidy gi6i thiéu chuyén mém

truong (d(m chuyén truong).
- Giai quyét thu tuc chuyén

truong trén phan mém quan
ly hS.

V1. Biéu méu: Don xin chuyén truong.

VIL. Ho so lwu:
+ Don xin chuyén truong.

+ Glay gidi thiéu chuyén truong.

+ So theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ Hb so hoc sinh.




O TRONG NUOC, b1
(Ban hanh kem theo Oy

cua Hiéu tru

I. Muc dich

QT09 -THGQ

- Nang cao chét luong, hiéu qua, y thae trach nhiém phuc vu nhan dan cua
CBGVNYV trong nha truong va trach nhiém cta nguoi dimg dau trong viéc quan
ly, str dung CCVC; nguoi lao dong, chét luong, hiéu qua cac hoat dong cua nha

truong.
- La can ctr dé danh gid, xép loai CBGVNV hang nam.

II. Pham vi ap dung

- Vién chirc, NLD dang coOng tac tai truong Tiéu hoc Gia Quat

I11. Tai liéu vién dan:

- Bo Luat Lao dong nam 2019;
- Luat Cén bd, cong chirc va Luat Vién chirc sua d6i 2019;
- Lugt BHXH nam 2014; Luat Giao duc 2019;
- Diéu 1 trudng tiéu hoc 2020;
- Nghi dinh 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién
chtre (c6 hiéu lyc tir ngay 29/9/2020).
Quyet dinh s6 407/QD-CTUBND ngay 10/4/2018 cia UBND quan vé viée
lly quyén ky vin ban giai quyét cho cong chire, vién chire, nguoi lao viéc riéng di

nudc ngoai;

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop Hoi dong sw pham (hop HDSP) la cugc hop cua lanh dao don vi
véi toan thé CB, GV, CNV trong don vi dé thong bao ket qua thuc hién nhiém
vu nam hoc ting thang va trién khai cong tac thang tiép theo.

- Cac chir viét tit

+ CB: Can bo

+ GV: Gido vién

+ NV: Nhan vién

+ BGH: Ban giam hiéu
+ HT: Hiéu truong

V. No6i dung quy trinh:

TT Trinh tw Ngwdi | Phéihgp | Thoigian | Kétqua |
thue hién
Bl |- CB,GV,NV c6 nguyén| Canhan | Vanphong | Trudc it nhat | - Pon xin
vong nghi phép, nghi viéc | tuthyc | nhatruong | 1 ngay lam | nghi phép,
c& nhén gui don xin nghi hién. viéc. nghi viéc
vé Hiéu tr}ré'ng. riéng

- Voi cap quan li nha
truong guri don xin nghi vé
cap quan li cao hon
(Phong VHXH phuong)

- CB,GV,NV xin nghi di

Trudc it nhat
2 ngay nghi




TT Trinh ty Nguoi | Phoihop | Thoigian | Két qua
thue hién
nudc ngoai cd nhan gui| Canhan VB dé nghi
don, nha truong lam 01| Nha Trudc it nhat | ctia nha
van ban cua truong dé truong 4 ngay nghi truong
nghi cho phép c4 nhan
nghi.

B2 |- Don xin nghi GV,NV Hiéu Ca nhén
dugc Hi¢u truong phé| truéng xin nghi )
duyét, sé t_h(“)ng bao cho Tzrc? l;ig(‘)rvsoarlllg
Sll/lig:\t/he? ek khi trinh hd | CV phic
- Néu khéng dugc phé i aap
duyét HT sé thé.rig bao cho Sau khi nhan | Théng béo
GV, NV dugc biét. d E

. . . . ugc thong
- Truong tiep nhan théng b
bao két qua phé duyét cua
lanh dao phuong.

B3 |- BAGH {1he‘l truf)‘ng sap xiép Hiéu GVNV Trudce khiu Phan cc?»ng
phan cong nhan= su, ptlan iriEbas: hars GVNV nghi. tl’O{lg hﬂch
cong day thay, ho trg cong Phé HIT teuimg tuan‘ cua
VIEC truong

B4 | - Gido vién, nhan vién ban | C4 nhan GVNV
giao cong viéc cho gido| tu thuc trong Ké hoach
K%éz Orday thay, nhan vién hién. truong Truée khi é}?éndgg;l
- Néu thu truéng don vi VISV mght. ban giao
nghi thi ban giao cong viéc cong viéc.
; cho cap Pho don vi. '

B5 |Tong hop soO ngay nghi| Bophan | Canhan Cubi thang, | Don xin

trong thang/ trong ndm dé | van phong | xin nghi cubinam | nghi. Bang
| hoan thi¢én bao cdao; lay hoc. tong hop
| cén cir danh gia, nhan xét ngay gio

CBGVNV  cudi thang/ cong.

cudi nam. i i

B6 | Can ctr vao thoi gian nghi. | B phan Ca nhan Cuoi thang, | Bang tong
B phéan tai chinh thuc | taichinh | xin nghi, cudi ndm hop ngay
hién cidc ndi dung lién bd phén hoc. gio cong.
quan dén luong, tién thira van phong

gio theo quy dinh cua Bo
Luat lao dong va Luat
BHXH.

VI. Biéu miu: Don xin nghi viéc : .
VIIL Hb so lvu: Pon xin nghi viéc; Bang tong hop ngay gio cong; Lich
tuan truong




Mau s6 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
PON XIN NGHI VIEC RIENG PI NUOGC NGOAI
(Lan the.......Nam.......)

Kinh gtri: - Thuong vu Pang uy phuong Bo Dé;
- Uy ban nhan dan phuong Bo Dé.
TénAd 1A o vowss sus i
Chtre vu, don vi:.......

Nay téi lam don nay kinh dé nghi Thu truong don vi, Chu tich
UBND phuong Bo Bé cho t6i dugc nghi viéc riéng di nudc ngoai, cu thé
nhu sau:

Thu mai (néu co).....

T6i cam két chép hanh quy dinh cua Péang (néu la Pang vién), phap luat
cua nha nudc trong thoi gian di ra nude ngoai va thuc hién viéc nghi phép theo
dung quy dinh, thu xép viéc riéng dé khong lam anh huéng téi cong viée chung
cua co quan, don vi.

~ Kinh dé nghi Thu truéng don vi, Chi tich UBND phuong xem xét, giai
quyét./

Bo Pé, ngay  thang  nam 20
NGUOI XIN NGHI PHEP
(Ky, ghi ro ho tén)
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MaAu sb 02

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON Vcssoononenss Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: Jeveenn... Bo Bé, ngay  thdng  nam 20....

Vé viéc CBCCVC xin nghi viéc
riéng di nudce ngoai.

Kinh giri: - Thudmg vu Pang ity phuong Bo Be;
- Uy ban nhan dan phuong Bo Dé.

Thuc hién Quyet dinh sO:...... /QDb-UBND ngay .thang....nam ..... cua
UBND phuong Bd Dé vé& viée ban hanh quy trinh giai quyét nghl viéc rleng di
nudc ngoai va nghi viée riéng & trong nudce cia can by, cong chirc, vién chire,
lao dong hop df)ng dang lam viéc tai cac phong, ban, don vi su nghiép...;

Phong (Pon vi...... ) dé& nghi Chu tich UBND phudng xem xét, cho phép
can bg, cong churc, vién chire duge nghi vige riéng di nude ngoai doi véi:

Ong, ba:...... Dang vién (néu co):.........

Thoi gian ¢ nudc ngoai:.......
Ngudn kinh ph1 .......
Phong (Pon vi......) kinh dé nghi Chu tich UBND phuong xém xét, giai
quyét.
Trén trong cam on./.

Noi nhén: THU TRUONG DON VI
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)
- Luu VT(5).



_ Mau sb 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuce

PON XIN NGHI VIEC RIENG O TRONG NUOC
(Lanthr ~ Nam 20...)

Kinh guri: - Thuong vu Dang uy phuong Bo Dé;
- Uy ban nhéan dan phuong Bo De.

Tén to1 la:

Chuc vu, don vi:

Ma ngach:

Dang vién (néu c6):

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu truéng don vi, Lanh dao
UBND phudng Bb Dé cho t6i dugc nghi viée riéng lan th@ ... nam 20...

Ly do:

Noi dén:

Thoi gian:

T6i cam két chap hanh quy dinh ctia Dang, phép luét ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép cong viéc khong
lam anh huong tdi cong viéc chung cta co quan, don vi.

~ Kinh dé nghi Thu truéng don vi, Lanh dao UBND phudng xem xét, giai
quyét./.

) Bo Dé,‘ ngay  thang ndm 20
THU TRUONG PON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI PHEP

Y KIEN CUA PHONG VHXH PHE DUYET CUA LANH DPAO UBND PHUONG



. M?{u ) 04_
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PON XIN NGHI VIEC RIENG

Lan thi:......
Kinh gtri: Thu truong don vi

Tén 161 1a; v cosvvsvnes

Chtrc vy, don vi:.......

Ma ngach:.........

Pang vién (néu co):.........

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu truéng don vi cho téi dugc

nghi viéc riéng lan thu .... ndm 20...

Noi dén ( néu co)

Thoi gian: 01 ngay..

Dur kién céc hoat dong tai noi dén: ( néu co)

T6i cam két chap hanh quy dinh ctia Pang (néu la Pang vién), phap luat

ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu Xép
cong viéc khong lam anh huéng t6i cong viéc chung cla co quan, don vi.
Kinh dé nghi Thu truéng don vi xem xét, giai quyét./.

B6 Pé, ngay thang nam 20...
NGUOI XIN NGHi PHEP

THU TRUONG PON VI PHE DUYET (K, ghi rd ho tén)



