QT-15-THNT

UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGQC THUY DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUI TRINH BO NHIEM TO TRUONG, TO PHO
TRUONG TIEU HOC NGQC THUY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 160/0P —THNT ngay 10 thang 10 nam 2025
ciia treong Tiéu hoc Ngoc Thuy)

I. Muc dich:

Tang cudong cong tic quan 1y nha nudc, nang cao trach nhiém cua hi¢u
treong; gan trach nhiém, nghia vu v6i quyén loi va cong tac danh gia, xép loai
cua can b0, cong chtrc, vién chirc hang nam.

Viéc bo nhiém dam bao su on dinh, tinh ké thira va phat trién ctia doi ngf;
nang cao chét luong va hiéu qua hoat dong gido duc cua nha truong.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc bo nhiém to trudng- t6 phé t6 chuyén mon va vin
phong.

IT1. Tai liéu vién dén:

Thong tu s6 33/2005/TT-BGDDT ngay 08 thang 10 nam 2005 ciia B6 Gido
duc va Pao tao Huéng dan tam thoi thuc hién ché d6 phu cap chic vu lanh dao
trong cac co s¢ gido duc cbng lap;

Théng tu s6 07/2013/TTLT-BGDDT-BNV-BTC ngay 08/3/2013 thong tu
lién tich huéng dan thuc hién ché do tra lvong day thém gio d6i v6i nha gido trong
cac co sé gido duc cong lap;

Thong tu S6: 08/2016/TT-BGDPT ngay 28 thang 03 nim 2016 cta Bo
Gi4o duc & Pao tao quy dinh ché do giam dinh mirc gio day cho gido vién, giang
vién lam cong tac cong doan khong chuyén trach trong cac co s& gido duc cong
1ap thudc hé thong giao duc qubc dén;

Thong tu sd 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia B truong Bo
GDDT ban hanh Diéu 1& truong tiéu hoc;

Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh ph
Ha Noi Ban hanh Quy dinh vé phan cap quan 1y t6 chtic bd may, cong chirc, vién
chtrc, lao dong hop dong trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thuéc UBND thanh
phé Ha Noi; Cong van s6 2020/UBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai
thuc hién Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia Uy ban nhan
dan thanh phd Ha Noi;



Quyét dinh sb 4888/QD-UBND ngay 24 thang 07 nim 2017 cia UBND
thanh phé Ha No6i phé duyé¢t Danh muc vi tri vi¢c lam, Ban mo ta cong viéc va
Khung ning luc vi tri viéc 1am trong cac co s& gido duc phd thong, gido duc mam
non cong lap truc thugc UBND quén, huyén, thi xa va S& Gido duc va Pao tao;

K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc hang nam.

IV. Nguyén tic:

MJi nam tién hanh b6 nhiém (hodc bd nhiém lai) mot lan trudce khi bét dau
nam hoc méi (Thang 8). T6 trudng, td pho giit chirc vu trong 1 nam.

Cép uy lanh dao BGH xem xét, quyét dinh bo nhiém t6 truong to pho, dam
bao déan chi, phat huy day dua trach nhiém va quyén han ctia timg thanh vién, nhat
1a cia nguoi ding dau, phai xuat phat tir yéu cau, nhiém vu cia nha truong va
phém chat dao dirc, nang luc cua vién chirc.

MGdi t6 chuyén mon c6 it nhét 5 thanh vién, T6 c6 tir 7 thanh vién trd 1én s&
bd nhiém]1 t6 trudng, 1 t6 phod; néu td duoc thanh 1ap tir nhom cac mén hoc thi bd
tri t6 truong va to phd khac mon.

Thanh 1ap mot to vin phong, gdm vién chtic lam cong tac van thu - thi
quy, ké toan, y té truong hoc va nhan vién khéc. T6 vin phong c6 to trudng va 1
t6 pho.

Cép uy, BGH thdng nhat sb lugng, danh sach cac t6; Hiéu trudng ra quyét
dinh b6 nhiém t6 trudng, t6 pho.

V. Tiéu chuin

Tiéu chuan chung:

T truéng, td pho phai dat chuan vé trinh do ddao tao theo khung nang luc
vi tri viéc lam, virng vang vé chuyén moén, dam bao vé phém chat, dao durc; co
nang luc to chirc, chi dao, quan 1y phdi hop trién khai cong viéc; co kha ning xay
dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cua td; co kha nang téng két thue tién, rat
kinh nghiém trong viéc t6 chure trién khai thuc hién nhiém vu; c6 tinh than doan
két va uy tin trong d6i ngii CB, GV, vién chirc trong t6, nha trudng.

Tiéu chuin cu thé:

V¢ hiéu biét:

Nim dugc duong 16i, chu truong ctia Pang, nghi quyét ctia cap uy Pang
noi cng tac;

- C6 hiéu biét vé dic diém, tinh hinh, phuong hudng, muc tiéu nhiém vu
ctia don vi c6ng tac; to chic Pang va doan thé trong don vi;



- C6 nang luc t6 chirc, chi dao, quan Iy, phdi hop trién khai cong viéc; c6
kha ning xay dung cac chuong trinh, ké hoach hoat dong cua t6; kha ning téng
két thuc tién, rat kinh nghiém trong viéc té chirc trién khai thuc hién nhiém vuy.

Vé trinh d¢:

- Chuyén mdn nghiép vu: Pat trinh 6 chuan tro 1én twong Gng véi timg
cap hoc, c6 chuyén mdn kha, gioi. Uu tién ngudi co trinh do cao hon, gido vién
gi0i cép thanh phd (néu du cac diéu kién khac theo quy dinh);

- C6 trinh @6 Tin hoc du dé xay dung cac ké hoach, tong hop, 1am béo céo
va soan giao an dién tur.

Vé @§ tudi, qua trinh cdng tac:

- Do tudi: B6 nhiém lan dau khong quéa 50 tudi, 4p dung cho ca nam va nir;

- b4 day hoc it nhat 03 nam tai don vi (d6i vi T6 Chuyén mon);

- Hoan thanh tot nhiém vu 03 nam lién tuc (d6i véi T6 trudng), 02 nam lién
tuc (d6i voi T6 pho) tinh dén thoi diém duoc bd nhiém;

Truong hop 1a can bo tré, ¢ thanh tich dic biét, hoan thanh xuat sic nhiém
vu ¢6 thé duge Xxem xét bd nhiém.

V1. N¢i dung Quy trinh:

Buéc 1: BGH xem xét, gisi thiéu nhan su to trudng, té phd cho nim hoc
m&i. Cap ty xem Xét, ra soat nhan su duy kién bd nhiém t6 trudng, t6 pho theo cac
tiéu chuan.

Buéc 2: To chirc hoi nghi thdng qua du thao phan cong cong tac, lay y
kién vé nhan su dy kién bd nhiém:

+ Thanh phan: Toan thé can b, gido vién, nhan vién trong nha truong.

+ Chu tri: Hiéu truong (hodc cap pho néu duoc thi trudng ty quyén).

+ Noi dung: Hiéu truong néu ly do; quan triét y thirc, trdch nhiém
ctia can bo tham gia hoi nghi, théng bao diéu kién, tiéu chuan cua chic danh t6
trudng, to pho, 1ay y kién HDSP.

Budéc 3: Hiéu trudng ra Quyét dinh bo nhiém to trudng, to phd cac to cia
nha trudng trong nam hoc. Thong béo trude Hoi ddng su pham nha trudng va trao
quyét dinh cho cac to trudng, to pho.

VII. Ho so' bo nhiém

- Bién ban hop BGH, lién tich;

- Bién ban cudc hop HDSP; bién ban lay y kién lai d6i voi cac truong hop
vuéng mic (néu co);

- Quyét dinh bd nhiém t6 trudng, to phd cua Hiéu truong

VII1. Bdi mién, mién nhiém



1. B&i mién

Trong thoi gian giir chirc vu, o trudng, to phé khdng hoan thanh nhiém vu
hodc vi pham dao dic nha gido, dao dirc ¢éng vu, cac quy dinh cta cac cap hoic
bi xtr Iy bang cac hinh thirc ky luat ..., nguoi dimg dau don vi ¢6 quyén bai mién
chtic vy, thay thé to truong, to phé méi. Trinh tu bai mién, bd nhiém méi thay thé
t6 truong, t0 phd thuc hién theo quy trinh, tha tuc néu trén.

2. Mién nhiém

T trudng, t6 phd c6 nguyén vong xin thdi giit chirc vu, ngudi ding dau
don vi €6 quyén quyét dinh mién nhiém chirc vu, thay thé to truong, to phd méi.
Trinh ty mién nhiém, b6 nhiém méi thay thé to truong, t6 pho thuc hién theo quy
trinh, thu tuc néu trén.



