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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh gidi quyét cong viéc cia truong Tiéu hoc
Trung Van, nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRUNG VAN
Can Cit Ludt t6 chike chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;
Can cu Lugt gido duc ;
Can cir Théng te s6 09/2024/TT-BGD BT ngay 03/6/2024 ciia B6 GD&DT Quy
dinh vé cong khai trong hoat dong cua cdc co So gido duc thudc hé théng giao duc
quoc dan;
Cdn cir cong van sé6 1980 /SGDPTCCB ngay 21/6/2024 ciia S6¢ GD&DT vé viéc
thiee hién Théng tie 6 09/2024/TT-BGD BT ngay 03/6/2024 ciia Bé Gido duc

va Pao tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a 13 Quy trinh giai quyét cong
viéc caa truong Tiéu hoc Trung Van. (Cé danh muc va Quy trink chi tiét kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét
dinh trudc day cua truong Tiéu hoc Trung Van vé viéc ban hanh quy trinh ndi bo.

Diéu 3. Can bd, gido vién, nhan vién co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu VT

u (Da ki)

Giang Thanh Thuay



DANH MUC

Quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd
ciia truong Tiéu hoc Trung Vin ban hanh

(kém quyét dinh sé ... [OD-THTV ngay .../...2024 cua truong TH Trung Van)
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ca nhan phu trach
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Quy trinh tiép céng dan va xt Iy don khiéu nai, t6 cao, don
12 | QT-012-THTV .
phan anh, kien nghi
13 | QT-013-THTV | Quy trinh ra d¢, duyét dé, in sao dé kiém tra dinh ky




QT-001-THTV
QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP HQI PONG SU PHAM HANG
THANG TAI TRUONG TIEU HQC TRUNG VAN
(Ban hanh kém quyét dinh s6  /OP-THTV ngay / /2024
cua truong TH Trung Van)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién quan
trong t6 chuc cudc hop Hoi dong su pham thang.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc hop Hoi dong su pham thang tai truong Tiéu hoc Trung
Vian Quan Nam Tur Liém.

Ap dung trién khai hop Hoi dong su pham thang CBGVNV trong nha trudng.

I1. Tai lign vién dan:

Can cu thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cta Bo Giéo duc va
Dao tao ban hanh Diéu 18 trudng Tiéu hoc.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Hop Hoi dong su pham 1a cudc hop cia Hiéu truong véi CBGVNV trong
nha trudong dé nam bat tinh hinh thuc hién nhiém vu caa cac bé phan CBGVNV
trong thang trudc va trién khai nhiém vu cong tac ; trao doi y kién va thuc hién chi
dao giai quyét cong viéc thudong xuyén trong thang tiép theo.

- Ho so gom:

+ Béo c4o cong tac thang (ban goc)

+ B&o c4o két qua hoat dong cua cac bo phan : chuy@n mén, tong phu trach,
y té, tai vu, do dung, thu vién, .....(ban gbc)

+ Thdng bao két luan cudc hop (ban gbc)

- C4c chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truéng (HT)

+ Phé Hiéu truong (PHT)

+ Tong phu trach (TPT)

+ Can b giao vién nhan vién (CBGVNV)

V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tw Chii tri | Phoi hop | Thoigian | Ho so
1 |- Cdng tac chuan bi:
Cac bo phan giri bao Ph6 HT,| Ngay 20 | Bao cao

cdo két qua cong tac| Hieu |TPT, Thu| hang
thang trudc va du kién | truong | Vién, Y te, | thang
ké hoach cong tac Chi doan
thang toi

Tong hop, danh gia, bd | Hiéu Pho HT | Truéc Bao cao




sung B&o céo cua To,| trudng cudc hop | tong hop
chuyén moén, cac bo 4 ngay
phan
- Lap bao cdo ket qua | Higu |Ph HT,|TrudC | Bao cdo
cong tic thang cua| trusng | VP cudc  hop | dy thao ké
truong, du kién ke 3 ngay hoach
hoach cbng tac thang '
toi.
Hop Ban giam hiéu Hiéu Pho HT Bao cao
truong Trudc tong hop
cuéc hop | chung
3 ngay
Truéc cuoc Gui bao Vin TTCM Bao cao
cdo tong hop két qua| phong Truoe 1 |va ké
thang trudc va du thao ngay hoach
ké hoach cong tac thang
thang to1 cho
CBGVNYV toan truong
- g;hué_n bi co s Vat| s pay | Van thu Trude
Chat, dlfl diém hop, tai | . phong cudc  hop
liéu ( néu co) 1 ngay
Trién khai thue hién
- Kiém tra thanh phan Cac to 5’ Danh sach
du hop Pho HT | truong, TP du hop
Thu ky hoi cO  miat,
dong vang mit
- Cé4c bo phan danh gia Phé  HT,
két qua cong viéc trong TPT, Thu
thang, du kién cong vign, Y te,
viéc thang sau Chi doan
- Tom tat ket qua cong | Hiéu Ph6  HT B4 céo
tac thang trudc, nhan | truéng TPT Thu; 25-30° |danh gia
manh nhing ket qua vién: Y t, két qua
nol bat" Chu trong C}ii doan
nhitng ton tai han ché
phai khic phuc stra.
Trién khai cac nhiém
vu trong tdm céng tac
thang toi.
-Thao luén, dong gbp| Hiéu |CBGVNV | 30-40' Ghi bién
bo sung y kién vao bao | truéng ban

cao vao ké hoach, chd
trong gai phap thuc




hién.

- Chi toa giai dap y| Hiéu 5-10° | Ghi bién
kién, gido vién giao| twong ban
nhiém vu qho cac ca
nhan, tap thé thuc hién.

. Hiéu Thu ki hoi 3’ Bién ban
Thong qua’NQ truong | dong
- Chu toa ket luan hoi
nghi
Sau cugc hop ,

Hiéu Van phong | Sau  Hoi | Ké hoach

Ban hanh van ban truong nghi 01 | thang
chinh thic ké hoach ngay
thang, phan cong
nhiém vu
- ThIIC h|én su chi dao Hiéu CBGVNV Trong Luu minh
néu trong két luan truong thang chimg
- Theo ddi, don doc | BGH, Van phong | Sau budi H6  so
thuc hién, Ivu ho so KTCM hop cong Vviéc




QT-002-THTV
QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO LINH VUC
THUOC BO PHAN, CA NHAN PHU TRACH
(Ban hanh kém quyét dinh sé .../0D-THTV ngdy / /2024
cua truong TH Trung Van)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién quan
trong phan cdng hoan thién céc loai bdo co dam bao ding tién do, c6 chat lugng.

1. Pham vi ap dung:

Ap dung véi cac loai bao cao do bo phan, ca nhan duoc phan cdng phuy trach.

I11. Tai lién vién dan:

- Can ct théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc
va Dao tao ban hanh Diéu I¢ trudng Tiéu hoc.

- Nghj dinh s6 30/ND-CP cta Chinh phu vé cong tac Vin thu.

- Can ci phan cdng nhiém vu caa trudong Tiéu hoc Trung Vin

IV. Thuit ngit, ky hiéu:

Béo c4o la loai vin ban tong hop thu thap thdng tin, sb liéu danh gia két qua,
noi dung hoat dong cua co quan, té chtc, ca nhan thudc linh vuc nao d6 trong
khoang thoi gian cu thé nham kién nghi céac giai phap hoic dé nghi cap trén cho
phuong hudng xu ly.

- Ho so gom:

+ B4&0 40, biéu mau cac b phan giri (ban gbc)

+ B4o céo tong hop (ban gbc)

Ca chir viét tat:

+ Hi¢u truong: HT

+ Nhén vién (NV)

+ Béo cao (BC)

V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh ty Nguoi Phoi Thoi gian | Két qua
thuc hién hop

1 | Cong tac chuin bi

- Boc van ban lanh Ca nhan Trude 05

dao giao, xac dinh phu trach ngay phai

muc dich, yéu cau hoan thanh

cua bao cao. BC

- Thu thép s liéu Canhan | Cacbo | Trudc04 | Béo cao

phu trach phan ngay phai | biéu mau
lién hoan thanh cac bo
guan BC phan lién




quan

- Tong hop, phan tich | C& nhan Cachd | Trudc 03 | Biéutong
s liéu phu trach phan ngay phai | hop sé liéu
lién hoan thanh
quan BC
Trién khai thuc
hi€én
- Xay dyng du thao Céa nhan Trude 02 | Dy thao dé
dé cuong chi tiét phu trach ngay phai | cuong BC
hoan thanh
BC
- Duyét lanh dao phu Canhan Lanh Trude 02 Du thao
trach phu trach | dao phu | ngay phai béo céo
trach | hoan thanh
BC
- B6 sung, hoan Cénhén Trude 02 Du thao
chinh bao céao phu trach ngay phai béo cao
hoan thanh
BC
Hoan thién van ban
BC
- Hi¢u trudng duyét Canhan | NV Van | Trudc 01 Bao cao
béo cdo, ky, 1ay s6 phu trach | thu, 1anh | ngay phai | hoan chinh
BC, dong dau, luu dao phu | hoan thanh
van thu trach BC
- Nop bao cao theo Canhan | NV Van | Thoigian | Bé&o cédo
quy dinh vé bd phan | phu trach thu theo quy | hoan chinh
phai gui dén. dinh
- Luu HO6 so cong Canhan | NV Van Ho so cong
viéc phu trach thu Viéc




QT-003-THGT
QUY TRINH TO CHUC THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kém quyét dinh sé  /OP-THTV ngay /[ /2024
cua truong TH Trung Van)
I. Muc dich:

Quy dinh trinh tu, noi dung, trach nhiém cua cdc CBGV lién quan t4i viéc

t6 chuc thi Gi4o vién gioi.
I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong céac cudc hop Hoi ddng gido duc hang thang tai Trudng
Tiéu hoc Trung Vin.

- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mon ddi véi cac té chuy@n mén,
nhém chuyén mon.

I11. Tai liéu vién din:

Can ctr théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu & trudng Tiéu hoc.

Cin ¢t thong tu sé 22/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 cia Bo Gio
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gi4o vién day gioi co sé gido duc mam
non; giao vién day gioi, gido vién cha nhiém gioi co sé gido duc pho théng.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Hop Hoi d6ng GD (HPGD): 14 cudc hop cua BGH véi can bo GV, NV dé
nam bat tinh hinh b&o cdo cdng tac thang trudc, trién khai nhiém vy cong tac thang
tiép theo; trao doi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

Sinh hoat chuyén mon (SHCM): La cudc hop 1 tuan/1 1an cuaa tirng t6 chuyén
mon tong két cong tac giang day cua tuan qua, ban bac thong nhat cac noi dung
giang day trong 2 tuan tiép theo.

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hiéu truong (PHT)

+ T6 truong chuyén mdn (TTCM)
+ Gi4o vién gioi (GVG)

+ Nhan vién van phong (NVVP)
V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Nguoi Phoi | Thoigian | Kétqua
thue hién hop

Buée 1 | Cong tac chuin bi

- Xay dung K¢ hoach PHT TTCM | Tuan3 | Trién khai
t0 chire thi GVG t6i cac to
CM




- Bang ki du thi GVG TTCM GV Trong cac TTCM
buodi
SHCM
tuan 4
- Xép lich thi GVG PHT TTCM | Saukhi | Thong qua
cac t6 dang | lich thi toi
ki Cca to
- Thong nhat lich thi PHT NVVP | Trudc cudc | Trien khai
GVG thi 3 ngay lich thi
- Hop Ban giam khao PHT TTCM | Trudc khi | Béo cao
cudc thi t6 chirc (c6 bd
cudc thi 5 sung )
ngay
- Chuén bi co s& vat GV du thi Trudc Thuc té
chét, dia diém thi ngay thi 01 | 16p hoc
ngay
Budéc 2 | Trién khai thue hién
- Cham thi GVG HT PHT | Theolich | Congbd
thi cac dot KQ thi
- Tong hop két qua thi PHT NVVP | Saudotthi | Cong bd
GVG GVGciap | KQtong
truong hop
- B4o cao két qua thi PHT NVVP | Saukhi Béo céo
GVG tong hop HT va
KQ PGD
- Hop Ban giam khao, HT PHT Trong Cong khai
tong két, trao giai ngay tong | két qua thi
két thi dua dua
hay Hop
HDSP
Budc 3 | Sau cudc thi GVG
- Hop chuyén mon rut PHT TTCM | Saudothi | Thdng qua
kinh nghi€m sau hoi BB cudc
thi hop
- Ban hanh quyét dinh B0 phan PHT Sau cudc | Thong béo
cong nhan két qua thi VP hop 1 ngay | quyét dinh
GVG
- T6 chire tuyén duong PHT NVVP Trong
ngay tong
két thi dua
- Theo ddi, d6n doc B6 phan Hé so cong
thuc hién, luu ho so thi VP viéc
GVG
- Panh gia két qua PHT NVVP




tong hop két qua thi
GVG trong bao cao
chuy&n mon.

VI. Biéu miu: Khong
VII. Hb so luu:
+ K& hoach t6 chuc thi GVG
+ Phiéu du gio cia BGK
+ Bai khao sat sau gio day
+ Tong hop két qua
+ Quyét dinh thanh 1ap ban giam khao, quyét dinh cdng nhan GVG cap
truong.




(Ban hanh kém quyét dinh so

I. Muc dich:

TH Trung Van)

QT-004-THGT
QUY TRINH TRIEN KHAI CHUYEN PE CAP TRUONG

/OD-THTV ngay

cua truong

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém ctia cac CBGV lién quan trong to
chie chuyén dé cua nha trudng trong nam hoc.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong céc chuyén dé day hoc trong nam hoc tai Trudng Tiéu hoc
Trung Van.
- Ap dung trién khai cac cudc hop chuyén moén déi voi bo phan quan ly, cac
t6 (nhém) chuyén mon.

111. Tai ligu vién dan:

Can ctr théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giéo duc
va Pao tao ban hanh Piéu I¢ truong Tiéu hoc.

IV. Thuit ngir, ky hiéu:

Chuyén dé day hoc: Mdi chuyén dé day hoc phai giai quyét tron ven mot

van dé trong day hoc.
Céc chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Higu truong (HT)

+ Pho higu truéng (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)
+Tb truong chuyén mén (TTCM)

+ Giao vién (GV)
+ Nhéan vién (NV)
V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Nguoi Phoi | Thoigian | Kétqua
thue hi€én hop
Buéc 1 | Cong tac chuin bi
- Lya chon chuyén dé PHT TTCM+| Trudc Béo céo
GV ngay 01/09
- Lua chon nguoi thuc PHT TTCM Trubce Bao cao cb




hién ngay 01/09 | bd sung)
- Lya chon thoi diém PHT TTCM+ | Trudc
t6 chirc chuyén dé GV | ngay 01/09
- Trién khai thyc hién PHT TTCM + | Trudc B4o céo
GV | ngay 01/09 | tong hop
chung
Budéc 2 | To chirc thue hién
- Chuén bi ndi dung PHT TTCM+ | Truéc CP | S6 SHCM
GVthuc | 1 tudn cua to
hién (nhom)
- B4o c4o li thuyét va PHT GVthuc | 30°-40° | Sé (phiéu
day minh hoa hién du gio)
- Thao luan PHT TTCM + | 15°-20° | Sb (phiéu
GV du gio)
- Ap dung chuyén dé TTCM GV 30°-40° | S6 SHCM
vao giang day cua to
(nhom)
CM
Buéc 3 | Kiém tra BGH TTCM+ | Tubudc 1 | Béo céo
GV | dénbudc2 | thang
Buéc 4 | Rut kinh nghiém BGH TTCM + | 1 tuansau | Bao céo,
GV khitrién | théang, s6
khai bugc | SHCM
3

VI. Biéu méu: Khong

VII. H6 so luu:

+ S6 (phiéu dy gio)
+ Bién ban sinh hoat chuyén mon

+ Bé4o céo Két qua thyc hién cong tac thang
+ B40 céo so két cudi HKI va Béo céo tong két cudi nam




QT-005-THTV

QUY TRI NH GIAO NHAN THUC PHAM
(Ban hanh kem quyét dinh so ~ 10P-THTV ngay cua truong TH
Trung Van)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, noi dung trach nhiém cua cac b6 phan, ca nhan lién

quan t&i viéc giao, nhan thuc pham ban trd.
I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc giao nhan thuc pham bén trd hang ngay tai trudng
Tiéu hoc Trung Vin - Quan Nam Tur Liém.

- Ap dung trién khai hop cong tac ban tri hang thang CBGVNV trong nha
truong.

I11. Tai lién vién dan:

Nghi dinh 115/2018/ND-CP ngay 04/9/2018 cta Chinh phu vé Quy dinh xtr
phat vi pham hanh chinh vé an toan thuc pham; Nghi dinh 15/2018/ND-CP ngay
02/02/2018 caa Chinh phu vé Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat an
toan thuc pham;

Ké hoach s6 29/KH — UBND ngay 24/1/2024 ctia UBND quén nam Tir Liém
vé viéc cong tac ATTP nam 2024;

Ké hoach 227/KH-PGDDT ngay 19/7/2024 cia PGD&DT quan Nam Tir
Liém vé chuyén dé “ Tang cuong kiém soat ATTP trong va xung quanh cong trudng
hoc trén dia ban quan Nam Tt Liém”.

IV. Thuét ngit, ky hiéu:

- Giao nhan thuc pham I3
- Ho so gom:
+ Béo céo cong tac thang
+ S6 bién ban giao nhan thuc
pham
+ Thuc don
Cac chir viét tat:
+ Béo cao (BC)
+ Ban chi dao (BCD)
+ Céan bo gido vién nhan vién
(CBGVNV)
+ Thanh tra nhan dan (TTND)
+ An toan thyc pham (ATTP)



V. Noi dung Quy trinh:

T

Cac bworc

Noi dung cong viéc

Ngudi thwe hién

Buéc 1 (Gi
nha truong
tuan mai cua
thang)

Cong ty TNHH Trang An lén thuc don
mon an theo thang, thuc don theo suét
an hoc duong. Pinh lugng calo trong
ting SUAt an.

- Lap biéu thanh toan theo suat an hang
ngay khop voi dinh lugng thyc pham
nhap trong ngay va cac chi phi theo quy
dinh.

Du kién danh muc, s6 luong thuc pham
s6ng phuc vu bép an ting ngay.

Cong ty TTHH
san xuit suat an

Trang An

Budc 2 (Trong
tuan 1 cua
thang)

Ban chi dao duyét thyc don, duyét dinh
lugng calo Suat an timg ngay trong tuan.
Duyét sé lugng thuc pham séng hang
ngay.

Déi chiéu biéu thanh toan chi phi hang
ngay theo thuc don va theo giao nhan
thuc pham séng.

- Giri cho gi&o vién toan truong dé théng
béo thuc hién gidm sat kiém tra.

BCD

Buoc 3 (Thuc
hién trudc
7h30 hang
ngay)

Can ctr vao bang cong khai thuc pham
cua ban chi dao, giao vién truc nhan
thue pham, nhan vién nha bép, TTND,
nhan vién té: dong, dém s6 luong, kiém
tra chat luong qua cam quan tat ca cac
loai thuc pham giao trong ngay. Néu cé
su khong khop ban dang ky hoac khong
dam bao tuoi ngon, khong vé sinh
ATTP bao céo ngay véi hiéu truong dé
giai quyét.

Ghi bién ban giao nhan chinh xac tung
mat hang, sé luong nhan xét danh gia
chat lwong san pham. Bién ban can day
du chir ky cuia bén giao — nhan.,

CBGVNV nha
bép, bén giao TP
TIND y t¢

Budc 4 (Tu
7h00 dén
11h00 hang

ngay)

- Nha bép nhén thyc pham, thuc hién so
ché, ché bién nau chin, chia thic dn vao
ting khay (d6 #n chin dam bao hoan
thanh khong qua 4h trude khi an). Pua

Nhén vién bép




Ién cac phong an va cac vi tri hoc sinh
an ban tr cua tung 16p.
- Ban chi dao kiém tra giam sat




QT-006-THGT
QUY TRINH GIAI QUYET
HO SO CHUYEN TRUONG CHO HOQC SINH
(Ban hanh kém quyét dinh s6 ~ OP-THTV ngay cua truong
TH Trung Van)

I/ Trong truwong hoc hoc sinh dén truong hoc binh thuong

1. Quy trinh tiép nhan hoc sinh chuyén dén

- Vian phong tiép nhan hd so dé nghi xin chuyén dén cia PHHS ho so gom :

+ Pon xin chuyén trudng.

+ Cha me hoc sinh str dung tai khoan dinh danh dién tir VNeID mic 2 dé cung
cap thong tin vé cu tra tai phudng Trung Van cia hoc sinh (Sir dung VNelD cua
bd hoic me hoic thanh vién ho gia dinh c¢6 hoc sinh)

+ Vian phong trinh Hiéu truéng phé duyét, Hiéu truong xac nhan Bong y tiép
nhan hoc sinh khi c6 da hd so hop 1&.

- Hiéu truong tiép nhan so hoc ba cua hoc sinh chuyén dén gdom :

+ Hoc ba c6 xac nhan caa BGH truong noi di day da két qua hoc tap cac nim
hoc da qua. Néu chuyén gitra chirmg nam hoc thi phai c6 két qua danh gia, nhan xét
vé hoc tap va rén luyén caa hoc sinh do GVCN déanh gia va BGH xac nhan.

+ Ban sao giay khai sinh;

- Hiéu truong tiép nhan va xép 16p cho hoc sinh, ban giao cho GVCN.

Vin phong nhap danh séch hoc sinh vao so6 ding b, s6 pho cap.

* Noi tiép nhan ho so chuyén dén :

Vin phong nha truong — Tang 2 khu nha A

* Thoi han tiép nhan va giai quyét hd so hoc sinh chuyén dén:

- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tat ca cac ngay
trong tuan (trir cac ngay 18, thir 7 va chu nhat).

Thoi han Hiéu truéng c6 y kién dong y tiép nhan hoic khong dong y (ghi
ré Iy do vao don) va tra lai don cho cha me hodc ngudi d& dau hoc sinh: Trong thoi
han cham nhat 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhéan dugc don.

Thoi han Hiéu trudng tiép nhan xép hoc sinh vao 16p hoc: Trong thoi han
01 dén 03 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan dua hd so.

2. Quy trinh giai quyét truong hop hoc sinh chuyén di

- Vin phong tiép nhan Pon xin chuyén truong caa phu huynh hoc sinh khi
da c6 y kién dong ¥ tiép nhan hoc sinh cua truong noi chuyén dén trinh hiéu truéng.

- GVCN hoan thanh bang két qua hoc tap caa hoc sinh trong thoi gian hoc
tai truong trinh hiéu truéng phé duyét (dbi vai trudng hop hoc chuyén truong gitta
chung nam hoc).

- Vian phong c6 trach nhiém tim hoc ba, kiém tra thong tin trong hoc ba cia

hoc sinh, viét gidy gidi thiéu hoc sinh dén truong duoc chuyén dén deé tiép tuc



hoc tap, trinh hiéu truéng phé duyét.
Hb so gom:
+ Hoc ba;
+ Ban sao giay khai sinh;
+ Bang két qua hoc tap (ddi véi trudong hop hoc chuyén truong trong nim
hoc).
+ Van phong ghi s6 ding b, phd cap, s6 theo ddi hoc sinh di — dén, luu hd
so hoc sinh chuyén di gdom:

+ Pon xin chuyén tredng cia Phu huynh hoc sinh (ban photo)

+ S6 theo ddi hoc sinh chuyén di : Cé chir ky, ho tén va sé dién thoai cua
hoc sinh va phu huynh, tén trudng chuyén dén (quin, huyén), ngdy thang
chuyén dén caa hoc sinh sau khi di nhan di ho so

* Noi tiép nhan hd so chuyén di :
Vin phong nha truong — Tang 2 khu nha A
* Thoi han tiép nhan va giai quyét hd so hoc sinh chuyén di:

- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tat ca cac ngay
trong tuan (trir cac ngay 18, thir 7 va chu nhat).

Thoi han nha trudng tra ho so cho hoc sinh: Trong thoi han 03 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan dugc don.

3. Pbi twong thuc hién TTHC: Cha me hoic ngudi d& dau caa hoc sinh.

4. Mau don, miu to khai: Cha me hoic ngudi d& dau cua hoc sinh tu

chuan

5. Phi, I¢ phi: Khong.

II/ Trong diéu kién do dich bénh

1. Quy trinh tiép nhan hoc sinh xin hoc tap nho tai trwong trong thoi
gian dich bénh

Déi vai hoc sinh ¢ noi khéc do tinh hinh dich bénh khong thé vé dia phuong
va phai tham gia hoc noi cu tra. Quy trinh gdm c4c budc nhu sau :

- Vin phong tiép nhan Pon xin hoc c6 x4c nhan cua dia phuong noi cu tra
va trinh Hiéu truong phé duyét.

- Hiéu truong sau khi xac nhan Bong y tiép nhan hoc sinh s& bé tri, xép 16p
cho hoc sinh hoc tap. Phan cong giéo vién huéng dan, phu trach quan Iy va theo
ddi hoc sinh trong qua trinh tham gia hoc tap.

- Gi4o vién duoc phan cong day xac nhan két qua rén luyén va hoc tap cua
hoc sinh duoc tiép nhan dé hoc sinh quay tré lai trudng cii hoc tap sau thoi gian
phong chdng dich bénh bao dam chinh xéac, cong bang, minh bach, ding quy dinh.
2. Quy trinh giai quyét trwong hop hoc sinh cia truong TH Trung Vin
xin hoc tap tai trweong khac

- Van phong tiép nhan Pon xin hoc (theo mau) caia phu huynh hoc sinh va



trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Khi hoc sinh quay tro lai truong dé tiép tuc tham gia hoc tap can béo céo
v6i Hiéu truang nop lai két qua rén luyén va hoc tap caa hoc sinh tai noi cu tré (co
xac nhan cuaa truong da hoc tap nho).

* Noi tiép nhan hd so chuyén di :

Vin phong nha truong — Tang 2 khu nha A

* Thoi han tiép nhan va giai quyét hd so hoc sinh chuyén di:

Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gid hanh chinh tit ca cac ngay
trong tuan (trir cac ngay I&, thir 7 va chu nhat).

Thoi han nha trudng tra hd so cho hoc sinh: Trong thoi han 02 ngay 1am
viéc ké tir ngay nhan duoc don.

3. Poi twong thwe hién TTHC: Cha me hoic ngudi d& dau cua hoc sinh.

4. Méu don, miu to khai: Cha me hoic nguoi d& dau caa hoc sinh tu chuan
bi. (ban hanh kém theo cong van sb 2978/SGDDT-QLT ngay 24/8/2022 cua So
GD&DPT Ha Noi)

5. Phi, I¢ phi: Khong.



QT-007-THGT

QUY TRINH
Bo nhiém To truwéng, T pho tai truwong Tiéu hoc Trung Vin
(Ban hanh kém quyét dinh s6 [1OD-THTV ngay cia truong

TH Trung Van)

I. Muc dich yéu ciu

Tang cuong cong tac quan 1y nha nude, nang cao trdch nhiém cua nguoi
dung dau cta don vi; gan trach nhiém, nghia vu véi quyén loi va cong tac danh
gia, xép loai cua can bo, cong chirc, vién chirc hang nam.

Viéc bd nhiém dam bao sy 6n dinh, tinh ké thira va phat trién cua doi ngi;
nang cao chat lwong va hiéu qua hoat dong gido duc cua nha truong.

I1. Nguyén tic:

Mobi nam tién hanh bd nhiém (hoic bo nhiém lai) mot lan truge khi bat dau
nam hoc méi (Thang 9). T6 truéng, to phd giir chirc vy trong 1 nam.

Cap uy lanh dao BGH xem xét, quyét dinh b6 nhiém to truéng té pho, dam
bao dan cha, phét huy day da trach nhiém va quyén han caa tirng thanh vién, nhat
1a ctia nguoi dimg dau, phai Xuat phat tir yéu cau, nhiém vu ctia nha trudng va
pham chat dao duc, ning luc caa vién chie.

MB&i to chuy@n mén ¢4 it nhat 5 thanh vién bo nhiém 1 t6 truéng, To ¢6 tir 7
thanh vién tré [én s& bo nhiém 1 t6 pho; néu to dugc thanh lap tir nhém cac mén
hoc thi b tri to trudng va to pho khac maén.

Thanh 1ap mot t6 van phong, gom vién chirc lam cong tac van thu, ké toan,
y té trudong hoc- thi quy, tong phu trach va nhan vién khac. T6 vin phong ¢ to
truong va 1 to pho.

Cép uy, Hoi dong truong, BGH thong nhét s6 luong, danh sach céc to; Hiéu
trudng ra quyét dinh bo nhiém to truong, to pho.

I11. Tiéu chuan

Té trudng, to pho phai dat chuan vé trinh do dao tao theo khung nang lyc tri
viéc lam, viing vang vé chuyén mén, dam bao vé pham chat, dao duc; co ning luc
t6 chuc, chi dao, quan ly phdi hop trién khai cong viéc; co kha nang xay dung
chuong trinh, ké hoach hoat dong cua t6; ¢ kha nang tong két thuc tién, rat kinh
nghiém trong viéc t6 chie trién khai thuc hién nhiém vu; co tinh than doan két va
uy tin trong d6i ngii can b, gi4o vién, vién chic trong td, don Vvi.

IV. Quy trinh bo nhiém

1. Hop chi ay, Hdi dong trudng, Ban giam hi¢u

- Panh gia tinh hinh co cau t6 chirc bd may ctia nha truong. Dy Kién s6 luong
c4c to chuy@n mdn, t6 van phong.

- Dy kién s6 luong t6 truang, t6 pho.

- Giao BGH t6 chirc hop cAc to dé lay y kién bau to truong to pho cuia timg

- Giao Hiu trudng ra quyét dinh bo nhiém t6 truong to pho theo quy dinh
va thuc hién ché do phu Cap theo quy dinh cho t6 truong va td pho.

2. BGH chirc hop to

- Théng qua tiéu chuan giGi thiéu to truong, td phod véi toan thé cac thanh



vién trong to.

- Tién hanh lay y kién gidi thiéu nhan sy to truong, to pho ciia to bang hinh
thirc gidi thiéu truc tlep hoac Iay ¥ kién bang phleu kin, chon nhitng nguoi cé y
kién gi6i thiéu cao nhat trong t6. Lap bién ban hop to.

3. T6 chirc cudc hop can bo chu chét cia don vi:

* Thanh phan: Tap thé cp uy, 1anh dao don vi, Ban chap hanh Céng doan,
Bi thu Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; Téng phu trach.

Noi dung:

- Hiéu truong cong khai két qua tin nhiém t6 truang, t6 pho cua céc to.

- Thong qua danh sach du kién bo nhiém; danh gia, nhan xét vu diém, khuyét
diém, mat manh, mit yéu, trién vong, du kién phan cong cong tac cua tirng nhan
su;

Cac thanh vién tién hanh tién hanh trao doi, thao luan dé théng nhat nhan sy
b6 nhiém t6 trudng, t6 pho cia céc to.

- Cac thanh vién dy hop phat biéu y kién vé cdng tac nhan su t6 truong, to

- Néu con vuong maC vé nhan su ¢ t6 nao do thi Hiéu truong lam viée lai voi
t6 d6 va trao doi voi Cap ty dé quyét dinh.

4. Quyét dinh boé nhiém

Hiéu truong ban hanh quyét dinh bo nhiém to truong, t6 pho cac to cia don
vi trong nam hoc. Thong bao trudc Hoi dong su pham nha trudng va trao quyét
dinh cho céc t6 trudng, té pho.

V. Hb so' bo nhiém

- Bién ban lay y kién gigi thiéu caa té chuyén mon;

- Nhén xét ngudi ding dau don vi;

- Bién ban cudc hop can bo Chu chét cua don vi; bién ban lay y kién lai doi

V6i cac truong hop vudéng mac (neu co);

- Quyét dinh bo nhiém t6 truéng, to pho cua Hiéu truong

5. Bdi mién, mién nhiém

* Bii mién

Trong thoi gian gitt chac vu, to trudng, to phd khdng hoan thanh nhiém vu
hodc vi pham dao duc nha giao, dao dirc ¢dng vu, cac quy dinh cia cac cap hoic
bi xtr Iy bang cac hinh thirc ky luat ..., nguoi dimg dau don vi c6 quyén bai mién
chuc vy, thay thé to truong, to phd méi. Trinh tu bai mién, b nhiém méi thay thé
td trudng, t6 phd thuc hién theo quy trinh, thu tuc néu trén.

* Mién nhiém

To trudng, to phd co nguyén vong Xxin thdi gitr chirc vy, ngudi ding dau don
vi €O quyen quyet dinh mién nhiém chuc vy, thay the t6 truéng, to phd mai. Trinh
tu mién nhiém, b6 nhiém mai thay thé to truong, t6 pho thuc hién theo quy trinh,
thu tuc néu trén.

Trén day 1a huéng dan Quy trinh bo nhiém to truong, to pho tai truong tiéu
hoc Trung Van.



QT-008-THTV

QUY TRINH PHAN CONG CHUYEN MON
(Ban hanh kém quyét dinh sé... ..... IQD-THTV ngay ..../....12024
cua truong TH Trung Van)
I. Muc dich:
Quy trinh, trinh tu, n6i dung trach nhiém cua cac CBGV lién quan tdi viéc

phan cdng chuyén mon.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong viéc phan cdng nhiém vu dau nam hoc, khi c6 bién dong
nhan su.

I11. Tai liéu vién din:

Vin ban hop nhat Thong tu s6 03/ VBHN- BGD&DT Vé ban hanh Théng

tu Quy dinh ché do 1am viéc d6i véi GV pho théng.
- biéu I¢ truong Tiéu hoc,
V. Noi dung Quy trinh:
* Budce 1.
Hiéu truong thong nhat véi phé hiéu truong phuy trach chuyén mon vé yéu
cau caa viéc phan cong, chuan phan cong, cu thé dam bao 1 sé yéu cau sau:
- Phu hop Quy mo6 truong 16p.

Can ctr vao nhiém vu va quyén han cua gido vién duoc quy dinh trong
diéu 18 cua truong tiéu hoc.

- Mét s6 16p chat lugng, né nép hoc tap yéu con thap duogc ting cuong tir
giao vién co kinh nghiém giang day.

Can ¢t vao co sd phan cong chi nhiém va két qua cong tac nam trude dé
diéu chinh mot s6 truong hop khi thay can thiét. Mdi gido vién khong qué hai kiém
nhiém.

MJi khéi 10p trong m&i mon phai o tir 1 dén 2 gido vién cd trinh do tay
nghé virng vang dé gitip d& chuy@n mén cho céc gido tré, cac gido vién ¢ tay nghé
yéu hon.

Chu y bé tri déu ¢ cac khéi 16p cac gido vién co con nhd, gido vién mai
hop dong giang day lan dau. Khdng bé tri gi4o vién chua ¢ kinh nghiém vao giang
day 16p Mot

* Budce 2:

Hiéu truang pho bién muc dich yéu cau, chuan, dy kién phuwong hudng
phan cong trong hoi ddng sur pham dé gido vién nghién ctu.

Hiéu truang cuing pho hiéu truang phu trach chuyén mon du kién
trudc viéc phan cong giao vién chu nhiém cac 16p.



* Budce 3:

Hiéu trudng to chirc hop phan cong chuy&n mén tir cac t6 trong hoi nghi
lién tich ma rong. LAy v kién, diéu chinh, can dbi sb luong gido vién trinh d6
tay nghé kha tét giang day gitra céc 19p.

Can ctr vao két luan caa hoi nghi lién tich mé rong, sau khi da giai thich
thuyét phuc cac truong hop ca biét, diéu cinh néu co su thay do6i, hiéu truong
ra quyét dinh phan céng giang day cho toan truong.



QT-009-THTV

QUY TRINH QUAN Li HQC SINH
(Ban hanh keém quyét dinh s6....

/|OD-THTV ngay
cua truwong TH Trung Van)

[ 12024

TT

Cac bworc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuc
hi€én

Budce 1

Budi sang, tur
lGc c6 HS dén
truong  dén
11h00

(gio tan hoc)
Budi chiéu tur
13h45 dén
16h10

(gio tan hoc).

Nhan vién bao vé kiém tra bao quat céng
truong, quan li khong dé hoc sinh ra ngoai
khu vuc cdng. Khi c6 PHHS dén don con
vao gio hay phai c6 xac nhan cia GVCN
(goi dién, nhan tin n6i rd Iy do) méi cho HS
ra khoi truong. BV phai ghi s6 truc rd ho
tén, 16p, Iy do HS vé trong gio hoc.

- Gio tan hoc buoéi trua, BV quan sat PHHS
don hoc sinh vé nghi trua, c6 van dé gi
nghi ngo bat coc tré em can xac minh ngay
va bao cao BGH. Bit dau vao gid hoc GV
Ién 16p dang gio va lam dang nhiém vu:

Nhéan vién
bao vé

Budc 2

7h55 dén
11h00

Bat dau vao gid hoc GV 1én 16p dung gio va
lam dang nhiém vu:

- Khi HS dén 16p GVCN quan sat kiém tra
sd lwong hoc sinh vao 16p truy bai, ghi si sd
lén bang 16p va sé HS an ban trd, ghi s6 theo
d6i HS - Gido vién chi nghi hoc. Huéng dan
hoc sinh chuan bi sach, vé cho tiét hoc dau
tién.

- GV day tiét 1 nhan lép. Biém danh lai HS,
lién h¢ t6i GVCN hoac PHHS nhiing truong
hop HS vang mat khdng Ii do.

- Khi ¢6 Hoc sinh xin ra ngoai dé di vé sinh
chi cho phép va gioi han thoi gian ra ngoal
khong dé HS loi dung viéc di vé sinh dé ra
ngoai choi hoic trén hoc.

- Két thiic mdi tiét hoc (GV can KT lai si s6
HS) - Céc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thuc
hién diém danh HS theo si s6 duogc ghi trén
bang 16p. Lién hé t61i GVCN hoac GVCN
néu thiéu HS. BC BGH truc vé tinh trang
HS thiéu khong rd 1y do dé co giai phéap tim
kiém hs.

Giao vién
Chu nhiém
Giao vién bo
mon

Budc 3

9h20 —9h40

- Hoc sinh ra choi: Nhan vién bao vé dong
cong truong, quan li khdng dé hoc sinh ra

- Nhan vién
bao vé




ngoai khu vuc cong trudong. TPT, GV truc
va BV bao quat, nhic nhé hoc sinh vui choi
an toan phong chéng | ban tai nan thuong
tich, gitr vé sinh moi truong.

- Toéng phu
trach

- Gido vién
truc giao ban

Budc 4

11h00 — 13h45

- GV day tiét 4 t6 chirc cho hoc sinh tan hoc,
ban giao hoc sinh an ban tri cho GV va nhan
vién phuc vu ban tra diém danh hoc sinh dn
com (ngay dau gid an), ngu trua (ngay khi
hoc sinh di - Gido vién nhan nga). Thiéu hoc
sinh phai tim trong truong, bao | vién tryc
ban tr( cao BGH, xem lai Camera cong ra
vao, lién hé gia dinh phéi hop tim kiém HS.

- GV quan sat hs an ngu, néu phat hién

nhitng truong hop HS cé biéuhién bat

thuong vé st khoe, bao cao NVYT, HT dé
xur 1y kip thoi.

- BGH tryuc bao quat 100% cac phong ngu,

giam sat viéc GV quan 1i HS.

- Ban giam hiéu sat viéc GV quan li HS.
Truc ban ban trd kiém tra si s6 HS tai
phong ngu theo lich.

- GV cham soc cac nhom ban tru phat qua

chiéu cho hoc sinh theo si s& HS an chiéu.

- Hoc sinh khong an bén trd vé ngay khi

tan hoc.

- Néu con hoc sinh & lai sau 12 gid, bao

vé phai xac minh ly do, goi dién cho gia

dinh tim nguyén nhan dén con muon dé

cO giai phai xtr ly tranh hoc sinh lang

thang va bi doi...

- Gido vién
nhan vién truc
ban tru.

- Ban giam
hiéu.

- Nhan vién
bao vé

Budc 5

13h55 dén gio
tan h(_)q buoi
chiéu

Giao vién vao 16p thuc hién Quy trinh nhu
buéc 2. GV day tiét cudi, truéc khi tan
hoc, kiém tra lai s7's6 HS, nhic HS xép
hang ngay ngan va dua |hoc sinh xudng
cong truong dé PHHS doén.

PHHS sé& don con tai vi tri nha truong da
quy dinh, khoéng di vao trong khu vuc san
truong va lop hoc.

- Giado vién
day tié€t cudi

Budc 6

Sau gi¢ tan hoc
15 phat

- PHHS cam két don hoc sinh cham nhat 1a
15 pht sau gio giod tan hoc. Néu ¢ viéc can
gitt lai hoc sinh sau gio d6, GV phai béo cao
BGH, trao doi voi PHHS. Khi ¢6 su dong ¥
cua BGH va PHHS mai duoc gitr lai (khong

Giao vién CN
va GV day tiét
cuoi




qua 30 phat).
- BGH truc va bao vé truc kiém tra hoc sinh
trong trudng sau gio tan hoc dé dam bao an
toan cho HS.

Budc 7

Tu 17h dén
18h30

- Hoc sinh hoc cau lac bd tai truong, GV
phu trach day CLB phai diém danh hoc sinh
dau gio hoc cudi gio hoc, lién hé véi PHHS
néu thay HS ving khong Iy do.

- Sau 18h30 toan bd hoc sinh hoc CLB phai
ra vé. Néu cd hién tuong bd me chwa don
con sau gio hoc CLB, GV day CLB va bao
vé goi dién cho PHHS yéu cau dén don HS.
- Bao vé doéng cong trudong, khong cho
nguoi ra vao truong tir 18h30 dén 6h30
sang hém sau.

Gi14o vién phu
trach CLB

Nhan vién bao
ve.




(Ban hanh kém quyét dinh sé

Trung Van.

QUY TRINH
Giai quyét nghi viéc riéng di nwéc ngoai va nghi viéc riéng ¢ trong nwéc cia
can bd, gi4o vién, nhan vién, lao dong hop dong

1OD-THGT ngay

TH Trung Van)
|. Pham vi va ddi twong ap dung
1. Pham vi: Giai quyét nghi viéc riéng caa CB-GV-NV- LBHD truong Tiéu hoc

QT-010-THTV

cua truong

2. Péi tuong &p dung: CB-GV-NV- LBHP truong Tiéu hoc Trung Van.
I1. Tham quyén va Quy trinh giai quyét xin nghi :

TT

Poi twong

S6 ngay nghi

Tham
quyén_
gidi quyet

Thu tuc xin nghi

vién hop dong

nha trudng

1/2 ngay lam
viéc dé giai
quyét viéc riéng
trong nudc

Hiéu
trudng

Lam don theo mau 04. Nop vé
VP nha truong.

Hiéu truong nha truong phé
duyét va phan cong bd tri
ngudi lam viée thay trong thoi
gian ca nhan nghi viéc riéng.
Mg s6 theo dbi, tong hop viéc
nghi cia GV — NV trong nam.

Gido vién, nhan

lao dong trong

1 ngay lam vi¢c
dé giai quyét
viéc riéng trong
nuoc

Hiéu
truong

B1: C& nhan nghi lam don
theo mau 04 va lap thanh 02
ban.

(01 ban gtri ca nhén va 01 ban
luu tai truong)

B2: C4 nhan ndp vé vin phong
trudng cham nhat truge 1 ngay
ké tir ngay ca nhan

xin nghi.

B3: VP truong tiép nhan

thong béo két qua phé duyét
cua Hiéu truong va bé tri
nguoi lam viéc thay c& nhan
trong thoi gian nghi, mé s6
theo dbi, tong hop viéc nghi
cua GV — NV trong nam.

1 ngay lam viéc
trg 1€n dé giai

Pho chu
tich Quén

B1: Ca nhan nghi lam don
theo mau 03 va lap thanh 02




quyét viéc riéng
trong nuoc

ban.

(01 ban luu tai UBND Quan
va 01 ban nop tai truong).

B2. C4 nhan nop vé phong noi
vu UBND Quan cham nhat trud
2 ngay dé giai quyét tich Quan.
ké tir ngay ca nhan xin nght.
B3: Truong tiép nhan théng bac
két qua phé duyét cua lanh dao
Quan va bd tri nguoi 1am viée
thay ca nhan trong thoi gian
nghi, md s6 theo dbi, téng hop
viéc nghi cia GV — NV trong
nam.

Nghi viéc riéng
di nudc ngoai

Chu tich
Quan

B1: Ca nhan nghi lam don theo
mau 01 va lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quan va
01 ban ngp tai truong)

B2: Nha truong lam 01 van ban
ctia trudng dé nghi cho phép ca
nhan nghi.

B3: C4 nhan nop vé phong noi
vu UBND Quin chim nhat
trudc 4 ngay ké tir ngay ca
nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhan théng
bao két qua phé duyét cua lanh
dao Quan va bé tri ngudi lam
viéc thay cad nhan trong thoi
gian nghi, md s6 theo ddi, tong
hop viéc nghi cuia GV — NV
trong nam.

Pho Hiéu truong

1/2 ngay lam
viéc dé giai
quyét viéc riéng
trong nudc

Hiéu
truong

Lam don theo mau 04.

Nop vé VP nha truong.

Hiéu truéng nha truong phé
duyét va phan coéng bd tri
nguoi lam viéc thay trong thoi
gian ca nhan nghi viéc riéng.
Mo s6 theo ddi, tong hop viéc
nghi ciaa PHT trong nam.

Nghi dé giai
quyét viéc riéng
trong nudc tu 1
ngay tr¢ 1én.

Phé chu
tich Quan

B1: C& nhan nghi lam don
theo mau 03 va 1ap thanh 02
ban.




(01 ban luu tai UBND Quan
va 01 ban nop tai truong)

B2: Ca nhan nop vé phong noi
vu UBND Quin cham nhét
truéc 2 ngay ké tir ngay

ca nhan xin nghi.

B3: Truong tiép nhan théng
bao két qua phé duyét caa lanh
dao Quan, mé so theo ddi, tong
hop viéc nghi cua PHT trong
nam.

Nghi vi¢c riéng
di nudc ngoai

Chu tich
Quan

B 1: C4 nhan nghi lam don
theo mau 01 va lap thanh 02
ban.

(01 ban luu tai UBND Quan
va 01 ban nop tai truong).

B2: Nha truong lam 01 van
ban cua truong dé nghi cho
phép ca nhan nghi. B3: Ca
nhan nop vé phong ndi vu
UBND Quan cham nhat truéc
4 ngay ké tir ngay ca nhan xin
nghi.

B4: Truong tiép nhan théng
bao két qua phé duyét caa lanh
dao Quén, mé so theo dai, tong
hop viéc nghi cua PHT trong
nam.

Hiéu trudng

Nghi dé giai
quyét viéc riéng
trong nuoc

Chu tich
Quan

B1: Ca nhan béo céo xiny
kién chu tich UBND Quan.
B2: Ca nhan nghi lam don theo
mau 03, van ban ay quyén phu
trach nha truong trong thoi
gian ca nhan nghi viéc riéng va
lap thanh 02 ban.

(01 ban Iuu tai UBND Quan
va 01 ban luu tai truong

B3: Céa nhan nop vé phong noi
vu UBND Quéan cham nhét
trudc 2 ngay ké tir ngay

ca nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhan théng
bao két qua phé duyét cua lanh
dao Quan, mé sb theo ddi, tong




hop viéc nghi cua HT trong
nam.

Nghi vi¢c riéng
di nudc ngoai

Chu tich
Quan

B1: C4 nhan béo céo xiny
kién chu tich UBND Quan.

B 2: C& nhan nghi lam don
theo mau 01, vin ban ty quyén
phu trach nha truong trong thoi
gian ca nhan nghi viéc riéng va
lap thanh 02 ban.

(01 ban luu tai UBND Quan va
01 ban nop tai trueong)

B3: Nha truong l1am 01 van
ban cua trudong dé nghi cho
phép ca nhan nghi.

B4: Ca nhan nop vé phong
noi vu UBND Quan cham
nhit truéc 4 ngay ké tir ngay
ca nhan xin nghi.

B5: Truong tiép nhan théng
bao két qua phé duyét cua lanh
dao Quan, mé so theo ddi, tong
hop viéc nghi cia HT trong
nam.

4 | CB-GV-NV Nghi dot xuat B1: B4o c4o Ban giam hiéu
tryc giai quyét.
B2: Thuc hién thu tuc xin nghi
theo Quy dinh ngay ngay dau
tién di lam sau thoi gian nghi.
5 | CB-GV-NV Nghi do tang 1¢ B1: B4o c4o Hiéu truong
theo ché do

B2: Hiéu truong bao cao 1anh
dao UBND Quan.

(Ghi ch: Nha triwong chi bé tri nguwoi lam thay cdc triueong hop nghi c6 phé duyét
cua 1anh dao PGD&PT, ldnh dao UBND qudn, cdc truong hop nghi 1/2 ngay theo ché
décua ludt lao dong hodc truong hop dét xudt chinh dang.)




QT-011-THTV

QUY TRINH TO CHUC PANH GIA LAl VOI HQC SINH CO PIEM
KTPK CUOI Ki I VA CUOI NAM BAT THUONG
(Ban hanh kém quyét dinh s6  /1OD-THTV ngay [/ /2024
cua truong TH Trung Van)

|. Muc dich:

Quy trinh quy dinh trinh tu, ndi dung, trdch nhiém cua cac CBGV lién quan
t61 viéc t6 chirc danh gia lai bai KTPK cudi ki | va cudi nam hoc cua hoc sinh khi
c6 hién tuong bat thuong.

I1. Pham vi ap dung:

Ap dung sau ki KTPK hoc ki | va cudi nim hoc.

I11. Tai liéu vién dan:

Vin ban hop nhat 03/VBHN-BGDPT ngay 28/9/2016 cia Bo GD&DPT quy
dinh danh gié hoc sinh tiéu hoc.

- Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bo GD&DT Quy dinh
danh gi& hoc sinh tiéu hoc.

IV. Noi dung qui trinh:

Budc 1: Gigo vién giang day mon hoc béo céo t6 truong vé truong hop bat
thuong trong bai thi cia hoc sinh mén do minh giang day bang vin ban, kém theo
minh chang vé sy bat thuong. T trudng béo céo Hiéu truong dé xin chi dao.

Budc 2: Hiéu truong to chic hop véi Pho Hiéu truong, T truong to chuyén
phu trach khoi, gido vién dugce phan cong chdm bai cua hoc sinh dién diém bat
thuong xac dinh tinh chinh xé&c va phu hop ciia minh chitng do gido vién cung cap.
Luru bién ban cudc hop.

Budce 3: Hiéu truong ra quyét dinh té chac kiém tra lai hodac khdng kiém tra
lai dé tra 101 viéc gido vién béo cdo. Truong hop kiém tra lai thi quyét dinh can rd
noi dung veé thoi gian, dia diém, phan céng thuc hién cac nhiém vu: Ra dé, duyét
dé kiém tra lai, trong, chim bai kiém tra lai.

Budc 4: Hiéu trudng ban hanh théng bao céng khai tdi giao vién toan truong,
t&i phu huynh hoc sinh nhimg trueong hop kiém tra lai do bat thuong. Thiét 1ap ho
so cong khai.

Budc 5: Hiéu truong tiép nhan phan hoi, giai quyét y kién phan hoi sau cong

Budc 6: Hiéu trudng t chic tién hanh kiém tra lai theo phan cng trong quyét
dinh.

Budc 7: Hiéu truéng ban hanh thong bao cong khai téi gido vién toan truong,
t6i phu huynh hoc sinh két qua nhitng truong hop kiém tra lai do bat thuong. Thiét
lap h6 so cong khai.

Budc 8: Hiéu trudng tiép nhan phan hoi, giai quyét y kién phan hoi sau cong

Budc 9: Str dung két qua kiém tra lai lai dé danh gia hoc sinh theo qui ché.
Luu ho so danh gié lai.



QT-012-THGT
QUY TRINH
Tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, don phan anh, kién nghi
(Ban hanh kém quyét dinh s6 10P-THTV ngay ..../.../12024
cua trudng TH Trung Van)

I. Noi tiép cong dén:

Phong tiép cong dan dat tai phong Hiéu truong ca truong Tiéu hoc Trung
Van.

I1. Lich tiép cong dan dinh ky.

Hiéu truong truong tiéu hoc Trung Vin tiép cong dan dinh ky vao chiéu thi
5 hang tuan (Tt 14h00 dén 17h00)

Néu ngay tiép cdng dan cua Hiéu truéng triing vao ngay nghi 18 thi thuc hién
vao ngay lam viéc lién ké& hdm sau.

Trong truong hop Hiéu trudng di vang khdng thé tiép cong dan theo lich
dinh ky, Hiéu truéng uy quyén cho mot Pho hiéu trudng tiép cong dan va sau dé
Pho hiéu trudng ¢ trach nhiém bao céo lai vai Hiéu trudng toan bo ndi dung da
trao doi gitra hai bén.

I11. Lich tiép cong dan dot xuat

Ngoai viéc tiép cong dan theo dinh ky, Hiéu truong tiép cong dan dot xuat
khi c6 yéu cau khan thiét theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan. (c6 thé nghe phan
anh qua dién thoai di dong cua Hiéu truong ngoai gio hanh chinh)

IV. Thanh phan tham duw va dw kién ndi dung tiép cong dan cia cac budi
tiép cong dan dinh ky.

1. Thanh phan tham du:

- Hiéu trudng;

- Cén bo, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Trung Vin (khi duoc moi)

2. Noi dung tiép cong dan

a/ Cac buoi tiép cong dan dinh ky:

- Hiéu truong tiép nhan tryc tiép thdng tin phan anh (bang vin ban, bang 10i
n6i) cta cong dan nhitng kho khan, vudng mac trong qué trinh thuc hién chinh
sach, phap luat vé gido duc; khiéu nai, to cao vé cac quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gay phién ha, kho khin cho ca nhan va to chuc
cling nhu thai d6 phuc vu cta cong chirc, vién chirc va giao vién trong qua trinh
thuc hién nhiém vu.

- Céc dé xuat kién nghi véi nha truong

Hiéu truong c6 thé tra 1o tryuc tiép dé giai quyét ngay noi dung kién nghi, dé
Xuat (néu co thé)

- Hen tra 101 v&i cong dan bang vian ban hodc truc tiép (néu chua di cin ctr
hodc chua du noi dung dé tra 101), cham nhat 1a tir 1 dén 3 ngay khi nhan duoc ¥



kién phan anh.

- Hiéu trudng truc tiép xem xét y kién phan anh, kién nghi hodc phdi hop véi
Cong doan, ban Thanh tra nhan dan dé xac minh noi dung, y kién phan anh dé co
két luan khach quan, xac thuc trude khi tra 101 cong dan.

- Tra 101 cong dan khi da c6 két luan chinh xac.

- Thuc hién xtr ly thdng tin phan anh theo luat dinh

b/ Cac budi tiép cong dan dot xuat:

- Hiéu truang nghe tiép nhan thong tin (phan anh tryc tiép hoac phan anh qua
dién thoai)

- Kiém tra, xtr ly kip thoi cac thong tin mang tinh khan thiét.

¢/ Giai quyét don thu, kién nghi trong hom thu gop .

Hiéu trudng doc toan bi don thu, kién nghi trong hom thu gbp ¥ dé thuc hién
giai quyét kip thoi, phan cdng cho cac bd phan xir 1y, kiém tra két qua

V. Lwu ho so

Ghi vao So tiép céng dan: Ho va tén, ngay thang nim sinh, gidi tinh, sé
chtmg minh nhan dan hoac giay to tuy than khac, ngay thang nim cip, co quan
cap; dia chi lién lac; tdm tat noi dung vu viéce, noi phat sinh vu viéc va yéu cau
cua cong dan

- Luu ho so, bién ban xtr Iy cua ting viée vao hd so tiép cong dan.



bang trong cong tac danh gia két qua hoc tap ctua ngudi hoc.

quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc.

hoc.

truong TH Trung Van)

I. Muc dich

QT-013-THTV

QUY TRINH RA PE, DUYET PE, IN SAO PE KIEM TRA PINH KY
(Ban hanh kém quyét dinh sé........ /OD-THTV ngay ..../..../2024 ciia

- Quy dinh céch thirc ra d&, duyét dé kiém tra dinh ki tai Truong Tiéu hoc
Gia Thuy.
- Nang cao chit luong dao tao cho nha trudng, dam bao tinh chinh xac, cong

IL. Pdi twong ap dung

Ban giam hiéu, t6 truong chuy@n mén, gido vién, nhan vién tai Truong Tiéu
hoc Trung Van.

I11. Tai liéu vién din

Vin ban hop nhat 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 cia Bo GD&DPT

Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo GD&DPT Quy dinh
danh gia hoc sinh tiéu

IV. Thuit ngir va dinh nghia

BGH: Ban gidm hiéu
GV: Giao vién

VP: Van phong

KTDK: Kiém tra dinh ki

TTCM: T6 truong chuyén mén

NTCM: Nhom truong chuyén moén

V. Noi dung Quy trinh:

TT

Trinh ty

Nguwoi thuc
hién

Phoi

Thoi gian

Két qua

Buoc 1

Xay dung ndi dung on
tip KTPK

- TTCM/ Nhém truéng
chuyén mon can cu noi
dung chuong trinh, xay
duwng noi

dung 6n tap KTPK trinh
PHT duyét.

- TTCM trién khai cho
GV trong to 6n tap cho
HS.

TTCM

PHT

Trudce khi ,
KTbK {t nhat
2 tuan

Noi dung
on tap
KTbK

Buworc 2

Xay dwng ngan hang dé
KTBK




- M&i GV ra 01 dé KTPK NTCM | KTPK it nhat | Ngan
mén Toan/ Tiéng Viét 16p 1 tun hang dé
1,2,3,4,5; Khoa hoc/Lich KTbK
s va bia li 16p 4,5; Tin
hoc, Tiéng Anh 16p 3,4,5
(Theo phan cbng cua
TTCM/NTCM) tao thanh
Ngan hang dé KTBK
- Yéu cau: bé KTPK phu
hop v&i yéu cau can dat va
cac biéu hién cu thé vé cac
thanh phan ning luc cua
mon hoc, gém cac cau hoi,
bai tap duoc thiét ké theo
ma tran dé véi cac mac quy
dinh  tai  Thong tu
27/2020/TT-BGDDT ngay
04/9/2022 cia Bo GD&PT
va Vin ban hop nhat
03/VBHN- BGDDT ngay
28/9/2016 cia B9
GD&DT.
Buéc 3 | Ra dé KTPK
TTCM/NTCM nép ngdn | TTCM/TTCM | PHT | Trudc khi Ngan
hang dé cho PHT KTPK it nhat | hang dé
1 tuan KTPK
- Ph6 HT lua chon 01 dé PHT Sau khi bé
KTDK chinh thtc va 01 dé TTCM nop 1- | KTPK
KTDK du phong cho mbi 2 ngay
tuan
Buéc 4 | Duyét dé KTPK
- Phé HT ndp dé KTPK PHT HT Sau khi Pé
cho HT duyét va tham TTCM ngp 1- | KTBK
muu duyét dé 2 ngay
- Hiéu trudng duyét dé va HT PHT | Sau khi PHT bé
ki duyét noép dé 1-2 | KTPK da
ngay ki duyét
Buéc 5 | In sao d¢ KTPK
- Pé KTPK sau khi duyét| HT, VP PHT | Truéckhi |DPéKTda
xong, Hiéu truong niém KTPK it nhat | duyét.
phong ban giao cho véan 2 ngay

phong bdo quan va in sao
(néu la dé KT tryc ti€p)
hodac trao cho Pho hiéu




truong (dé KT truc tuyén)

- In sao dé KTPK VP BGH | Trudc khi KT | Ban sao
1 ngay dé KTPK
Buéc 6 | Sir dung dé KTPK

- Vian phong ban giao dé VP PHT | Truéckhi | Bansao
KTDK cho PHT phu trach KTDDK 20’ dé
- PHT phu trach ban giao PHT GV Trudc khi Ban sao
cho GV coi KT dugc | KTPK 10; dé

phan KTDK.

cong

coi
KTPK

V1. Ho so luu:

Pé kiém tra dinh ky chinh thicc do Hiéu truéng duyét.




