UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC NGO GIA TU Péc Iap - Tw do - Hanh phc
Sb: 144 /QD-THNGT Viét Hung, ngay 10 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi b
trong Trwong Tiéu hoc Ngo Gia Tw nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGO GIA TU

~ Can cir Quyét dinh s6 76 /KH-THNGT ngay 10/10/2025 ciia Trurong
Tieu hoc Ngb Gia Tu ve viec Ban hanh Quy ché thic hién dan chu;

Can cit Nghi quyét Héi nghi vién chite nam hoc 2025 - 2026 ngay
10/10/2025 ciia trwong TH Ngb Gia T,

Can ctr VAo tinh hinh thyc té caa nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 7 quy trinh glal quyét cong
viéc noi bo trong hoat dong cua Truong Tiéu hoc Ngd Gia Ty gom:

1. Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va tiép nhan giéo vién

2. Quy trinh thuc hién c&c khoan thu trong truong hoc.

3. Quy tinh tiép nhan céc khoan tai tro

4. Quy trinh kiém tra noi bd truong hoc

5. Quy trinh quan li hoc sinh

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

7. Quy trinh trién khai cac chuong trinh lién két.
Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3: Can b, giéo vién, nhan vién cua truong Tiéu hoc Ngd Gia Ty ¢6

trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Luu: VP.

wong Lién



QTOL-THNGT

QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 143 /OP- THNGT ngay 10/10/2025
cua Hiéu trieong triong Tiéu hoc Ngo Gia Tuw)

1. Muc dich:

Can cr vao s luong nguoi lam viée duge UBND phuong giao; nhu cau,
vi tri viéc 1am con thiéu cua truong dé tuyén GV, NV, nguoi lao dong vao hop
ddng bao dam coéng khai, minh bach, khach quan.

Tuyén chon ding ngudi dap ung yéu cau nhiém vu, vi tri viéc lam va
chtrc danh nghé nghiép.

Viéc tuyén dung gido vién, nhan vién hop dong trudng thuc hién dung
theo Qui trinh tuyén dung.

2. Pham vi ap dung: Ap dung ddi voi gido vién, nhan vién dap tng nhu
cau vi tri viéc 1am d6i véi nguoi c6 nhu cau dén lam viéc tai truong.

3. Tai li€éu tham khao:

- Piéu I¢ truong tiéu hoc;

- Luat vién churc;

- Khung nang luc vi tri viéc lam,

- Quyét dinh s6 14/QD-UBND ngay 13 thang 4 nim 2017 cia UBND
thanh phd Ha Noi vé viéc Ban hanh Quy dinh vé phan cip quan 1y t6 chic bo
may, cong chirc, vién chirc, lao dong hop ddng trong cac don vi sy nghiép cong
1ap thuoc UBND thanh phd Ha Noi;

- Can ctr Quyét dinh vé viéc giao chi tiéu bién ché nim cho nha truong;
Cac cong van, huong dan vé viéc ky HPLD dbi véi GV khuyét thiéu doi véi
DVSN cong lap truc thuoc UBND phuong Viét Hung;...

- Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Thuat ngir va viét tit:

- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 trudng chuyén mon

- KT: Nhén vién ké toan

- BGH: Ban giam hi¢u

- GV: giao vién

- NV: nhén vién



- NLD: Nguoi lao dong
5. N¢i dung quy trinh

Thoi

TT Trinh tw Chatri | Phéihop | gian Ket
dw kién | 942
B1 | Chuén bi tuyén dung
- Xay dung biéu ké hoach
tuyén dung cu thé phu hop
v6i tinh hinh thyc té nha
truong  vé sb luong nguoi,| Hiéu | Héidéng | Truéc | Biéu ké
thoi gian bao 1au, yéu cau dit| truong | truong 01.8 hoach
ra cho ing vién la gi, trong
thong bao tuyén dung can
nhitng ndi dung gi..
- Hop BGH, Hoi déng truong | Hiéu KT Trudc Bién
de thong bao KH tuyén dung. | trudng ngay 03.8 ban
B2 | Théng bao tuyén dung
- Soan mot thong bao tuyen
dung chi tiét vé& cac yéu cau Hiéu Trudc A
\ KT 5 Ho so
ctia nha truong, nhitng quyén | trudng ngay 05.8
lgi ting vién dugc.
- Cong khati théng. bao tuyén Vin Ngay Thong
dung (Bang tin, Zalo, hon PHT 058 ba0
Website, fanpage). pPhong '
B3 | Thu nhan va chen lgc hd so Ngay
- Thu ho so cua cac Gng vién | Vin 06.8 dén | HOo so
dy tuyén ohong | AT 10/8
- BGH chon lgc hd so: lua
chon nhimg ho so pht hop | peyy | pyr vp | 118 | Héso
nhat cho vi tri cong viéc sau
d6 1én ké hoach thi tuyén.
B4 | Té chic thi tuyén
- Hen lich thi tuyen ddi voi Vin
nhiing hd so du tuyén vi tri | PHT hon 11.8 Lich thi
GV duoc lua chon. phong
- Phén cong ngudi chédm thi. HT PHT 12.8 Bgncg
- Té churc thi tuyén, chdm thi | BGH EgnpgaQ gg 'si”d
B5 [Béo cao Phong VHXH: Xt i
- B4o céo phong VHXH hd so | HT o el dua

danh sach tuyén dung.




B6

- Quyét dinh tuyén dung, ki

hop ddng tuyén dung HT BGH, KT Cac Qb
- Ra quyét dinh cong nhan két | Hiéu Quyét
N 2 \ VP, KT :
qua trang tuyeén. truong dinh
, A 2 Higu | GV, NV, Céc hop
- Kihop dong tuyén dyng. truong | ngudi LD ddng
- GV, NV tht viéc. Thoi gian BGH GV, NV, Ban
thir viéc 1a 01 thang. nguoi LD NX
- Ky két hop ddng lam viéc, | Hiéu Hop
giai thich va tra 101 cac cau| truong | GV, NV, dong
hoi cua ng vién vé cac ché nguoi LD
dd cua nha truong dé Ung KT-VP

Vién hiéu 10.

6. Biéu mau: Khéng

7. Hd so luu: Luu toan bd Ho so tuyén dung theo quy dinh




QUY TRINH

QTO2-THNGT

THUC HIEN CAC K’HOAN THU TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 143 /OD- THNGT ngay 10/10/2025
cua Hiéu truong truong Tieu hoc Ngo Gia Tw)

1. Muc dich

- Quy dinh céc chtng tir can thiét khi 1ap phiéu thu, chi nhim dam bao su

thu chi, hop phap, nhiing ching tir yéu cu thanh toan khong phu hop véi tiéu

chuan kiém tra s€ dugc nhan biét va xu 1y kip thoi.

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

2. Pham vi ap dung: Tét ca cac bd phan trong truong.

3. Tai liéu tham khao

- Tiéu chuan ISO 9001 — 2000

- Luat ngan sach

- Quy ché chi tiéu noi bo.

- Quy ché cong khai tai chinh.

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

4. Thuat ngir va viét tit

- HDTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hi¢u truéng

- TTCM: T6 truéng chuyén mén

- PNK: Phiéu nhap kho

- HDMB: Hop dong mua ban
- HPKT: Hop dong kinh té

- KT: Nhan vién ké toan

5. N¢i dung quy trinh.

.. Thoi .
TT Trinh tu Chiitri | Phéi hep gia‘:’]' Két qua
I Quy trinh théa thuan
B1 |Hop BGH trién khai ké
hoach thu chi cac khoan v
thu khac va qui trinh thyuc BGH KT 01 buoi | Bién ban hop
hién cac khoan thu thoa
thuan thu
B2 |[Hop hoi dong gido duc| CB, GV, 2o | oA b
nha truong trién khai vé NV KT 01 budi | Bien ban hop.




phuong an thu chi céc
khoan thu khac va qui
trinh thuc hién cac khoan
thu thoa thuan thu.

B3

Hop BGH véi Ban dai
dién CMHS truong va
Ban dai diégn CMHS lop +
giao vién chua nhiém lop
trién khai vé phuong an
thu chi cac khoan thu theo
qui dinh va céac khoan thu
thoa thuan va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuan thu.

BGH,
GVCN,
Pai di¢n
CMHS

KT, VP

01 budi

Bién ban hop.

B4

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

L4y y kién thoa thuan véi
cac khoan thu cua 100%
CMHS trong l6p - theo
Phiéu dinh kém (luu
phiéu cua 100% cha me
hoc sinh cung bién ban
hop cha me hoc sinh céc
16p).

GVCN cam két nhat tri va
thuc hién nghiém tdc,
dang ndi dung, quy trinh
da théng nhat.

GVCN,
CMHS

01 budi

Bién ban hop.

B5

Tong hop phiéu thoa
thuan, théng nhat mac thu
cac khoan thu khéc va thu
thoa thuan.

GVCN,
KT, TQ

VP

01 budi

Phicu tong
hop, phicu
thoa thuan.

B6

Thong bao thu dén
CMHS, sau do6 trién khai
thu.

GVCN

KT, VP

05 ngay

Thoéng bao thu.

B7

Xay dung bo sung quy
ché chi tiéu noi bo va
thbng qua hoi  nghi
CBCNVC (néu cé thay
doi)

HT

KT,
CB,GV,
NV

02 ngay

Quy ché chi
tiéu ndi bo




B8

Thuc hién céng khai theo:

Ké hoach thu

TT 09/2024/TT-BGDDT chi duoc phé
cba Bo GD, TT duyeét.
61/2017/TT-BTC va TT HT KT, VP | 15ngay | Thong béo thu
90/2018/TT-BTC cua Bo chi.
Tai chinh Céc VB thu
chi.
I1. Quy trinh thanh quyét toan
B1 Phiéu dé xuét
Gidy DNTT,
Tiép nhan dé nghi thu chi, C4 nhan gidy DNTU,
chung tir kem theo y/c chi KT lia 05 ngay giay thanh
3 ién quan A
tien. toan tién TU,
hoa don, hop
ddng, ...
B2 Gidy dé xuat
. A A A LA (01 ban);
s S it k| hren ongay | iy aingn
Y ' ' thanh toan (01
toan)
B3 | Chu tai khoan ky gidy dé C
Xuat, gidy dé nghi thanh HT Iga nhan |- o) gio
. ién quan
toan.
B4 PDX, Giay
DNTT, gidy
T C& nhan .| DPNTU, gidy
Hoan thién ho so. KT, TQ lien quan 02 gio thanh toan tien
TU, hoa don,
hop dong. ...
B5 |KT kiém tra ching tu, Chuyén tién
thuc hién tha tuc thanh Bo phan | Cénhan khen thuong
toan theo quy dinh, trinh i chinh | lien quan 03 ngay | vao tai khoan
Chu tai khoan phé duyét ngudi dé nghi
guri kho bac dé thanh toan thanh toan.
B6 Danh sach
X chuyén khoan
lenge}y c6 du cac
L o KE I | ) hoan dé nghi
Chi tra tién KT I(':Aa nhéan ngzily thanh ton va
Ién quan nhan Ly
chir ky cua
k.d‘;‘-’ch, ngudi 13p bing
"M P ke, phu trach
don vi.
6. Ho so luu:

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




(Ban hanh kém theo Quyé dinh

' QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

QTO3-THNGT

cua Hiéu trirong trieong Tiéu hoc Ngo Gia Tuw)

1. Muc dich

143/0D- THNGT ngay 10/10/2025

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac b phan, ca nhan lién

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong Tiéu hoc Ngb Gia Ty

3. Tai lign vién dan

quan trong tGi viéc tiép nhan tai tro duoc thyuc hién tai truong Tiéu hoc Ngd Gia
Tu, phuong Viét Hung.

- Théng tu 16/2018/TT-BGD DT ngay 03/8/2018 ctia B GD&DT quy

dinh vé tai tro cho céac co so gido duc thudc hé théng gido duc qudc dan .
4. Noi dung Quy trinh

TT Trinh tu Chi tri Phoi hop | Thoigian | Két qua
Bl | Van dong tai tro
, Khi xac
- Z(ay (\j_x_rng ké hoach van HT dinh n?I Vin ban
dong tai tro dung can
duoc tai tro
- Bao cdao UBND | Lanh dao 1 tudn sau
phuong phé duyét ke UBND Khi
\ i XD KH
hoach phuong
B2 | Tiép nhan tai tro
Hiéu truong,
o thanh vién Bandai | 3198y sau | Ty giai thé
- Thanh lap to tiep nhan | gom: Lién dien. khi KH sau khi
tai tro tich, HDT, CMHS duoc phé | hoan thanh
ban dai dién duyét nhiém vu
CMHS
Ngan hang
(néu duoc | Tuy thuoc
- T6 chic tiép nhan tai | —z .2, . tai tro bén tai trg
To tiep nhan D :
tro bang kim lya chon
cuong, da phu hop
quy)
B3 | Quan ly sir dung
- Lap ké hoach st dung Hicu truong Sau khi tiép | Thang bao
tai trg ’ ' nhan 1 tuan | cbng khai
Coﬁ]zp\zae‘; 20 QWYL 1030 | B phan tai Sau khi tiép | Thong béo
' chinh ke toan nhan 1 tuan | cong khai

niém yét cong khai ( doi




Vi céc tai tro 1a kinh phi
xay dung cbng trinh)

- Duy tu stra chira, bao

duong cOng trinh dugc | Hiéu truong Ke toan, Thu?c{ng AHO S(.{
< CMHS Xuyeéen cong Viéc
tal tro
- Thyc hién theo doi s Ho so

2z Loz Ké toan A .
trong so sach ké toan cong viéc

B4 |Bao cao tai chinh va
thwc hién cong khai
- Thuc hién bao cao K& todn
quyét toan tai chinh theo | Hiéu truong CMHS’ Van ban
Ky va theo nam
- Tham tra, phé duyét Phong tai 1 tuan sau
quyét toan véi khoan tai chinh khi trinh h6 | Van ban
tro SO
3 ngay sau
- Cong khai bao cao tai | .. o [ye | khinhan ho | Hoso
chinh eu truong an phong so daphé | congviéc
duyét

6. Ho so lwu:

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




(Ban hanh kém theo Quyér dinh 143 /OP- THNGT ngay 10/10/2025

QUY TRINH

QTO4-THNGT

KIEM TRA NOI BQO TRUONG HQC

cua Hiéu trieong trieong Tiéu hoc Ngo Gia Tuw)

I. Muc dich.

Quy dinh cac budc thuc hién kiém tra ndi bo tai Tiéu hoc Ngb Gia Tu
nam hoc 2025-2026.

I1. Pham vi ap dung.
CB, GV, NV, HS Tiéu hoc Ngd Gia Tu
I11. Tai liéu tham Kkhao.

- Huéng dan cong tac kiém tra ndi bd nam hoc cua S& GDDT;

IV. Thuat ngir va dinh nghia.

HT: Hiéu truong

KH: K& hoach
KT: Kiém tra

KTNB: Kiém tra ndi bo

GV: Giao vién

PHT: Pho Hiéu truong
V. N§i dung Quy trinh:

Cac
bwoc

Thoi gian

Noi dung

Nguwoi thuc
hién

Ghi chu

Bwoc 1

Thanh

lap Ban

Kiém tr
noi bo

Pau nam

hoc
a

- Pau nam hoc, sau khi c6 KH
thuc hién nhiém vu nam hoc;
HT ban hanh quyét dinh thanh
lap Ban KTNB truong hoc.
Thanh phan: HT 13 Trudng ban,
Pho HT 1a Pho Trudng ban, céac
thanh vién 1a cac t6 trudng,
nhom truéng chuyén mon va
gido vién cdt can, co pham chat
tt, ¢O uy tin, nghiép vu chuyén
mon gioi...

- S6 lwong thanh vién trong Ban
KTNB 1a 13 d/c va dugc phan
cong nhi¢m vu cu thé, chju trach
nhiém kiém tra cac ndi dung cu
thé. HT chi dao Ban KTNB thuc
hién NV.

Hiéu trudng

Bwoc 2

Pau nam

Sau khi ban hanh Quyét dinh

Hiéu trudng




Xay
dung ké
hoach
kiém tra
noi bod
nam hoc

hoc

thanh 1ap Ban KTNB; can ctr
Diéu 18 truong tiéu hoc, Quy ché
hoat dong, cic van ban hudng
dan cua cip trén va dic diém
cua don vi (thuan loi, khé khan),
HT xdy dung ké hoach KTNB
trong nam hoc (K& hoach KTNB
dugc xay dung doc 1ap voi ké
hoach chung cua don vi)

Buére 3
Thuc
hién

kiém tra

theo ké
hoach

Theo biéu
ké hoach da
xay dwng

a) Chudn bi kiém tra

* Ban hanh Quyét dinh kiém tra
- Cin ct vao ké hoach KTNB
nam hoc da dugc phé duyét, HT
ban hanh Quyét dinh KT. Trong
quyét dinh ghi & noi dung KT,
thoi gian, thoi ky KT, d6i tugng
KT, danh sach t6 KT...

- Lwa chon T6 trudng va thanh
vién v6i sé luong cu thé phu
hop v6i nd1 dung va thoi gian
KT.

* Xay dung KH tién hanh KT

- T6 truong xdy dung KH cu
thé, phan céng thanh vién trong
t6, thong bado KHKT dén dbi
tuong dugc KT, sép xép lich KT
phtt hop dé khong anh huong
dén hoat dong chuyén mén cia
don vi. HT phé duyét KH tién
hanh KT.

- Chuén bi cac vin ban lién quan
dén noi dung KT, cac mau bién
ban, bao céo két qua KT cho
nguoi ra quyét dinh KT;

b) Tién hanh kiém tra

- Thu thap thong tin, ho so lién
quan, KT ho so cua ddi tugng
kiém tra.

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

- Béo cao giai trinh cua dbi
tugng KT (néu co).

- Trao dbi, 1am rd ndi dung KT,
lay y kién phan hoi cia nguoi
duoc KT.

- Ghi bién ban KT theo tirng noi




dung KT hodc chi ghi mét bién
ban dbi voi cac noi dung KT.
Luwu y: Trong Bién ban KT c0
thé ghi nhan danh gia so bo néu
nhiing nhan xét d6 chinh xac
(ding, sai so voi van ban nao);
nén c6 nhirng gbép y truc tlep
cho ddi twong KT dé rut kinh
nghiém ngay (tinh chét tu vén,
khong phai chi dao). Viéc Két
luan dung sai duoc ghi trong
Béo céo két qua KT va Théng
béo két qua KT.

¢) Két thiic kiém tra

- Khi két thuc lam viée véi doi
tugng KT, to truong xay dung
bao co két qua KT giri HT.

- Can ctt bao cao két qua KT,
HT ban hanh Théng bao két qua
(két luan) KT, cong khai két qua
KT, bi¢n phap xu 1y vi pham,
kién nghi xtr 1y vi pham (néu
c0); rut kinh nghiém, diéu chinh,
bd sung ké hoach quan 1y cua
minh (néu can).

d) Xur Iy sau kiém tra

- HT yéu cau bd phan quan ly
truce tiép theo ddi, don ddc, KT
ap dung cac bién phap theo tham
quyén va theo quy dinh hién
hanh budc ca nhan, b phan thuc
hién kién nghi, quyét dinh xt ly
sau KT, budc phai bdi thuong
theo quy dinh (néu co).

- Ap dung hodc kién nghi co
quan c6 tham quyén cac hinh
thic xtr ly ky luat, xir phat vi
pham hanh chinh... néu ddi
tugng khong thuc hién cac kién
nghi, Quyét dinh xur 1y.... HT
tong hop, cong khai két qua xir
1y sau kiém tra.

Buoc 4
Luu trir
ho so

Theo tirng
cudc kiém
tra

* Ban KTNB luu giit hd so va
sap xép theo thir tu sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém
tra nQ1 bo;




kiém tra
nodi1 bo

- Quy ché hoat dong cua Ban
KTNB

- K& hoach kiém tra ndi bo nim
hoc;

- M&i cudc kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ B4o céo cua ddi tuong dugc
kiém tra, bao céo giai trinh (néu
co);

+ Bién ban kiém tra;

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

+ Bao céo két qua kiém tra;

+ Thong bao két qua kiém tra;

+ Nhat ki doan kiém tra (néu
co).

+ Bao cao viéc thuc hién kién
nghi sau kiém tra (néu co);

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




QTO5-THNGT

QUY TRINH QUAN LI HQC SINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 143 10D- THNGT ngay 10/10/2025
cua Hiéu truong truong Tieu hoc Ngo Gia Tw)
I. Muc dich.
Quy dinh cach thuc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viée tiép nhan

hoc sinh trong cac gid hoc, gid ban trd, quan ly hoc sinh trong viéc dua, don tai
Tiéu hoc Ngb Gia Tu.

I1. Pham vi ap dung.
CB, GV, NV, HS Tiéu hoc Ngd Gia Tu

I11. Trach nhiém ap dung, tai li¢u tham khao.

Trach nhiém ap dung: Tiéu hoc Ngb Gia Tu, cac phong hoc, phong chirc
nang, nha thé chat.

Tai liéu tham khao: Piéu 1& Truong tiéu hoc, Quy ché lam viéc, Noi quy

hoc sinh.

IV. Thuit ngir va dinh nghia.
BGH: Ban giam hi¢u

NVYT: Nhén vién y té

GV: Giéo vién
GVCN: Giao vién chu nhiém
GVBM: Giao vién by mon
CMHS: Cha me hoc sinh
QLBT: Quan 1y ban tra

V. N¢i dung Quy trinh:

Cac | s gian Ni dung Negudl thue | oha
bwéc ’ hién
- PH dua HS dén cong truong, | PH, HS, Bao
Buwéc 1: HS tu di vao 16p, PH khong di vé nha
Gio hoc vao trudng, khong @b xe va han |  truong,
sinh dén ché t6i da viéc gay Un tic giao | CBGVNV
tru’(yrlg 6h15.7h15 thél}g tr}rérc 7Céilg tru:(yvng A du’AQC phan
(Trudc - Bao vé chi dan HS an sang 1én | cdng truc
gio hoc nha an, HS khong an sang choi | nhan thuc
chinh trong khu vuc san truong, bao | pham trong
thuc) quat cong truong, quan i khdng ngay
dé HS ra ngoai khu vuc cong.




- CBGVNV duoc phéan cong
tryc nhan thuyc phim c6 mit
trudc 6h30, sau khi nhan TP, hd
trg quan ly HS dang ki dn sang
tai nha an.

Buérc 2
Trong
khi HS &
truong

7h45-7h55

- Hoc sinh vao 16p tu truy bai
trong 16p hoc

Ban can su
l6p, HS

7h55-8h00

+ GV day tiét 1 diém danh hoc
sinh

+ Lién hé t6i GVCN hoac
CMHS nhimg trudong hop vang
mat khong 1i do (Néu HS nghi
do mac Covid-19 bdo NVYT dé
thuc hién quan li theo quy trinh)
+ Ghi si s6 HS c6 mat trén bang
l6p.

+ Nhin Zalo bao B/c Tra VP s6
HS ¢ mat/TS; Sé6 an BT/TSBT
(ghi rd tén HS nghi hoc, khong
an BT, li do).

GVCN hoac
GVBM day
tiét 1

8h00-10h50

- GVCN, GVBM phai thuc hién
kiém dién HS khi nhan 16p
chuyén tiét hoc; Sau gio ra choi
vao 16p, GV kiém si s6 HS.

(Lién hé to1 GVCN hoac GV day
tiet 1 néu thieu HS. Bao BGH
tryec vé tinh trang thiéu HS)

100% GV

10h50-
13h55

- GV QLBT Ién lép nhan ban
giao tir GVCN. GVBM day tiét
4 quan li HS tai khi c6 GV
QLBT dén nhan sé lugng HS an
ban tra theo s6 lwong ban giao.
=>Luuy:

+Pém s6 HS tai lop.

+ Pém s6 HS khi ngdi an.

+ Pém s6 HS khi ng.

- GV quan séat, phat hién nhitng
truong hop HS cd biéu hién bat

100%
CBGVNV
tham gia
cong tac BT




thuong vé suac khoe, bao céo
NVYT, HT; Cac noi dung thuc
hién tiép theo can cho chi dao
cua BGH.

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

- Ban chi dao cbng tac béan tru
Kiém tra si s6 HS tai phong ngu
theo lich.

13h55-
14h00

- GV day tiét 5 diém danh hoc
sinh

- B4o c40 BGH néu HS ving
mat khong co i do va thuc hién
theo chi dao cua BGH nhiing
van dé phat sinh (néu co)

GVCN hoac
GVBM day
tiét 1

14h00-
16h10-
16h50

- GVCN, GVBM phai thuc hién
kiém dién HS khi nhan 16p
chuyén tiét hoc; Sau gio ra choi
vao 16p, GV kiém si s6 HS.

- B4o c40 BGH néu HS ving
mat khong co i do va thuc hién
theo chi dao cua BGH nhiing
van dé phat sinh (néu co)

100% GV

Bwoc 3
Gio tan
hoc

16h10-
17h00

- GV day tiét cudi chiu trach
nhiém tra HS tan tay PH theo
quy dinh

+ K1, 2, 3, 4: Ra cong chinh

+ K5: Ra vé cdng phu

- Mbi d/c BV truc 1 cong, hd
trg PH dén con, khong dé PH
vao truong, dam bao an toan, an
ninh truong hoc.

- Gido vién Tong phu trach quan
séat, ho tro gido vién tra hoc sinh,
nhic nhé PH vé vi tri dé céc
phuong tién giao théng, han ché
toi da viéc Un tic trudc cong

GV day tiét
cudi; BV
theo ca truc,
TPT

Quy dinh
gio tan
hoc

- K1:
16h10

- M4i khoi
tiép theo
Vé sau 5p




truong.

Bwoéc 4
Gio HS
tham gia
cac Hb
sau gio
hoc
chinh
thirc
trong
ngay

17h00-
17h45

- GV day tiét cudi ban giao HS
tham gia cac HP sau gio hoc
chinh thirc trong ngay cho ting
CLB.

- GV day cac CLB thuc hién
diém danh HS theo DS ding ki;
Lién hé véi GVCN hoac CMHS
néu thdy HS vang khong co i
do.

- NVYT truc cham soc suc khoe
HS trong sudt t/g nay.

- B4o cdo BGH thuc hién theo
chi dao cua BGH nhitng van dé
phat sinh (néu co)

GV day tiét
cudi;
NVYT,
BGH

VI. H6 so luu:

S6 theo ddi si sé HS do NVVT quan |i

S6 theo ddi ban trd do GVCN quan Ii

So6 theo ddi suc khoe HS do NVYT quan |i
Lich cbng tac cua BGH

Danh sach HS ting 16p




QTO06-THNGT
QUY TRINH
GIAM SAT VE SINH ATTP, BABT TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 143 /0P- THNGT ngay 10/10/2025
cua Hiéu trirong trieong Tiéu hoc Ngo Gia Tuw)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac b phan, ca nhéan lién
quan trong tGi viéc tiép nhan tai tro duoc thyuc hién tai truong Tiéu hoc Ngd Gia
Tu phuong Viét Hung.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Ngb Gia Tu

3. Tai lign vién dan

- Quyét dinh sb 1246/QD-BYT ngay 31/3/2017 cua Bd Y té v/v Ban hanh
“Hudng dan thuc hién ché do kiém thuc ba bude va luu mau thiee dn d6i véi co
s& kinh doanh dich vu in udng”.

- Thong tu s6 46/2010/TT-BYT ngay 29/12/2020 cia Bo y té vé ban
hanh quy chuan k§ thuat quéc gia vé sinh phong bénh truyén nhiém trong cac co
s& gido duc thuoc hé thdng gido duc qudc dan va Thong tu sé 13/2016/TTLT-
BYT-BGDT ngay 12/5/2016 ciia Bo y té va Bo Giao duc va Pao tao quy dinh vé
cong tac Y té truong hoc;

4. Noi dung Quy trinh

Buse | Noi dun hgl‘la”igm Théigian |  Céng viée cu thé khi thue hién
préung | p Sé% thue hién KT, GS
- Kiém tra ngudn gdc, nguyén liéu
nhap vao nha trudng theo hop dong
Giam sat Han va hd so ning lyc cta cong Hong
nguon . . . g Anh
y Thanh vién | ngay; dinh , o i . .
goc, 2 N - Pinh ki vao thang 7 hang nam,
1 . to giam sat; Ki vao . . . .
nguyén CMHS thana 7 BGH nha truong cung dai dién
liéu nhép . gv CMHS 100% cac 16p thuc hién kiém
. hang nam . S ) p
vao tra, glam sat tal1 cac co SO cung cap
nguyén liéu thuc phdm cua Cong ty
Hong Anh.
Giam sat| GV, NV - Can kiém tra dinh luong, danh gia
khau theo lich | Tir 6h15p | tinh trang cam quan cta thuc pham,
2 nhap thuc | phan cdng; | cacngdy |ghi S6 giao nhan thuc pham, Bién
pham, Pai dién | trong tuan | ban giam sat hing ngay.
giam sat| CMHS - Néu thuc pham khéng dat yic,




tinh trang

ngudi KT b/c BGH phu trach dé co

cam quan bién phap xur Iy kip thoi nhu: Loai bo
cua thuc thuc pham 6 nhiém; Thu hdi thuc
phém phém da ché bién; Loai bo danh muc
thuc don;...
- BGH kiém tra, so sanh ddi chiéu sb
luong thuc pham hang ngay va kiém
tra dot xuét.
Kiém tra cac ND sau:
- Bép c6 dung cu thu gom, chira
dung rac thai, chat thai dam bao vé
. . sinh.
Giam sat| GV, NV o £ a1 A 1A
N o ) Tai tho1 | - Khu vuc so ché, san bép luon sach
diéu kién | theo lich 2 e , Lz
< vt | phan con diém GS | s&, kho rao, hé thong thoat nudc tot.
CO SO va ; n n , z 2 ) 2, “ A
hét méi pD | dic g khau nhap |- Cac chat tay rira dé tach biét khu
chat, ai dien 2 £ 1. & AU St
. thuc pham | vuc ché bién thurc an va co6 bién canh
truong CMHS,; L ;
) Z B va dot bao.
noi ché| NVyte; : D L .
bid BGH xuat - Noi ché bién thirc an phai dugc
ién ALy A Al L A A
thiét ké theo nguyén tdc mdt chiu;
c6 du trang thiét bi phong chong
rudi, dan, cbn tring va dong vat gay
bénh.
Giam sat - Nguodi truc tiép ché bién thuc an
thuc hanh | GV, NV dam bao thyc hanh vé sinh ca nhan:
vé sinh ca | theo lich Tai thoi |trang phuc riéng, mii, khau trang,
nhan cua | phan céng; | diém bat | giay dép riéng khi vao khu vuc ché
nguoi Dai dién Kitrong | bién, sir dung gang tay dung 1 lan khi
truc tiép | CMHS; qua trinh | tiép xtic thyc pham chin.
tiép xuc| NVyté; ché bién
vo1  thuc BGH
pham
. , GV, NV - C6 du dung cu ché bién, bao quan
Giam sat ) e .  n Lo . 2
d theo lich Tai thoi | va sir dung riéng doi véi thuc pham
un Cu n N .2 X . X R 2 ~ J4
1‘1 Ag bid " | phan cong; | diém bat | twoi song va thuc pham da qua ché
cne 1€n, TN < .« X
Tz , Dai dién Ki trong | bicn;
tiIecp xuc L oes . 1o . < ,
s thu CMHS; quatrinh | - C6 @i dung cu chia, gap, chira dung
VO1 C 1 L1 X , o o X ) ,
hi i NV y té; ché bién | thuc an, dung cu an udng bdo dam
am ca A aa A s
P BGH sach s€&, thuc hién ché do vé sinh




hang ngay.

Giam sat
kho
quan thuc

bao

pham

Pai dién

CMHS;

NVy té;
BGH

1
lan/thang
hoac dot

xuat

- Ctra ra vao luon kin, ¢6 ludi chan
con trung

- Thuc phém dong hom, bao, tui...
phai dé trén cac gia, k¢ ké cach mat
dat it nhat 15 cm

- Kho duoc sap xép ngin nap, trat tu
theo yéu cau ki thuat, co quat thong
gio.

- C6 bién phap phong chéng chudt,
con trung, gian, cac moéi nguy hoa
hoc, vat 1y nhiém vao thuc pham khi
bao quan tai kho.

Giam sat
lvu mau
thirc an

bai dién

CMHS;

NV y té;
BGH

Hang ngay

Pi¢u 6. Dung cu luu miu thirc dn

1. Dung cu luu mau thirc in phai co
nap day kin, chia duoc it nhat 100
gam dbi voi thirc an kho, dic hoic
150 ml d6i voi thirc an 10ong.

2. Dung cu lay mau, luu mau thiic dn
phai dugc rira sach va tiét trung trudc
khi str dung.

Pi¢u 7. Lay miu thirc in

1. M&i mén in duge ldy va luu vao
dung cu luu mau riéng va duoc niém
phong. Mau thic an duogc lay trude
khi bat dau an hodc trudc khi van
chuyén di noi khac. Mau thtc an
duoc luu ngay sau khi l4y.

2. Luong mau thuc an:

a) Thirc an dic (cac moén xao, hap,
ran, ludc...); rau, qud an ngay (rau
song, qua trang miéng...): toi thicu
100 gam.

b) Thtc an long (stp, canh...): tdi
thiéu 150 ml.

3. Thong tin mau luu:

Cac thong tin vé mau thic dn luu
dugc ghi trén nhin (theo Mau sb 4




Phu luc 2: Mau biéu luu mau thirc dn
va hiy mau thac an luu) va ¢d dinh
vao dung cu luu mau thirc an.

Diéu 8. Bio quan miu thic in lru
1. Mu thirc dn dugce bdo quan riéng
biét v6i cac thuc pham khac, nhiét do
bao quan mAu thirc an luu tir 2°C dén
8°C.

2. Thoi gian luu miu thic an it nhét
la 24 gior ké tir khi 14y méu thuc an.
Khi ¢6 nghi ngd ngd doc thuc pham
hodc ¢6 yéu cau ciia co quan quan 1y
thi khong dugc huy mau luu cho dén
khi c6 thong béao khac.

3. Thoi gian lay va thoi gian huy mau
luu theo Mau s6 5 Phu luc 2: Mau
biéu lwu mau thic in va hay mau
thure an luu.

5. Ho so lwu:

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




(Ban hanh kém theo Quyér dinh 143 /OP- THNGT ngay 10/10/2025

QUY TRINH

QTO7-THNGT

TRIEN KHAI CAC CHUONG TRINH LIEN KET

cua Hiéu trieong triong Tiéu hoc Ngb Gia Tuw)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac b phan, ca nhan lién
quan trong téi viéc trién khai cac chuong trinh lién két tai truong Tiéu hoc Ngb
Gia Tu phuong Viét Hung.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Ngb Gia Tu

3. Tai lign vién dan

- Céc van ban hudng dan thuc hién nhiém vy nim hoc ctia Bo Giéo duc,
S¢ Gido duc Ha Noi, UBND phuong Viét Hung.

- Céc van ban phap |i, hd so ning lyc cta cac don vi lién két

4. Noi dung Quy trinh

Cac . Nguoi thuc .
. Thai gian N@i dung sO" W 1 Ghi cha
buéc : hién
- Cuf)i nam hoc trudc, HT can
clr két qua thyc hién CT va tinh
) o . hinh thyc t€ cua nha truong thyc
B“:;"C% Cuoi 1-1;:\1m hi¢n khao sat nhu cau va nguyén | yjay truong,
Khaosat | heclién |vong cia CMHS cho niam hoc GVCN
nhu cau truéc tiep theo (Co thé tai cudc hop
CMHS cu6i ndm)
- Téng hop khao sat dé lam cin
ct trién khai CT
Hiéu truong to ch}'rc cac cudc
hop trao doi va thong nhat cac
Buéc 2 chuong trinh lién két s€ trién
FLC khai trong nam hoc:
To chic : 1 £
hob CAC Sau khi 1/ Hop Ban giam hi¢u — Cap uy Hidy truon
0 , A ¢u
b; P han khao sat | chibd ' g
0 pha
N Phe 2/ Hop Lién tich
lién quan L
3/ Hop Ho1 dong su pham,
4/ Hop Ban dai dién cha me¢ hoc
sinh nha truong va céc 16p
_Bu’(\rc 3 Sau_khl €aC | _ Sau khi cac noi dung trién khai _
Thanh ndi dung | d3 duogc thong qua tai cac cudc Hiu truong
lap T6 | trién khai |hop, HT ban hanh quyét dinh




congtic | di dwoc | thanh lap T6 cong tac va phan
va phén th(’jng qua Céllg nhiém vu r6 cac thanh
cong | tai cac cugc vien. o
nhieém hop - Thanh vién to cong tac €O trach
vu i nhiém quéan li, giam sat thuc
i hién chuong trinh theo nhiém vu
dugc phan cong.
Buéc 4 Sau_khl Cat . |ap to trinh trién khai c&
Trinh ndi dung | chuong trinh lién két trong nha
UBND trien khai | truong, trinh UBND phudng Xin
- da dwgc | Y kién xem xét phé duyg¢t. Higu truong
P ha J thong qua
P A tai cac cudc
duyét : ’
hop
Buoc 5 - Céin cir vao Ho so ndng lyc ctia
Ky hop Sau khi cac don \{i lién.két, Hi¢u truéng
ddng véi | dwec phé ki hop dong giang day chuong 3 9
céc don du.yé tto | trinh tai nha truong. Hi¢u truong
vi lién tr‘l.nh - Hop ddng dam bao theo ding
i(‘t quy dinh cua phap luit va cac
et quy dinh cua nganh.
- Lap ké hoach trién khai thuc
} hién, trinh UBND phuong phé
B;(rc : saukhiki |0
d au I KI 1 .
d yk‘ h N - Ké hoach dugc xay dung dam | Hi¢u truong
ung ke opdong |, theo quy dinh cua BO
hoach GDDT vé thyc hién CT GDPT
va theo K¢ hoach giao duc cua
nha truong
Bugc / - Sau khi dugc phé duyét KH,
Trién Sau khi | BGH thiét ké thoi khoa bicu phu
khai dwgc phé hop, dam bao cac chuong trinh BGH
n lién két dugc thuc hién sau khi
thuc duyét KH - ' :
hil;rn ye da thyc hién dang, du chuong
¢

trinh GDPT bét budc.

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




