UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN GIANG BIEN Pjc lap - Ty do — Hanh phic
Sé: €€ /QD-MNGB Giang Bién, ngay 01 thang4Onam 2022
QUYET PINH

V/v Ban hanh quy trinh gidi quyét cong viéc ni b tai nha truong

HIEU TRUGNG TRUGNG MAM NON GIANG BIEN
Can cir Théng tir s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B¢ GD&DT vé
Théng tie ban hanh Diéu 1¢ truong mam non;

Thuc hién T hong bdo ket lugn sé 716-T. B/QU ngay 16/8/2022 cua thwong truc
Qudn uy Long Bién vé mgt so nhiém vu trong tdm cua nganh Gido duc va Dao tao
quan Long Bién ndm hoc 2022-2023;

Thiee hién ke hoach 349/ KH-UBND ngay 30/9/2021 ciia Uy ban nhdn dén
Qudin Long Bién vé viéc trién khai mot sé nhiém vu trong tam thue hién doi méi cin
ban, toan dién gido duc va dao tao qudn Long Bién;

Thuc hién Céng van so 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 ciia Phong Gido duc va
Dao tgo qudn Long Bién vé viéc ban hanh cdc quy trinh gidi quyét cong viéc ngi bg
tai nha truong;

Can cir Ké hoach nhiém vu néim hoc 2022 - 2023;
Can cit tinh hinh thue (€ tai don Vi,
QUYET PINH:
Diéu 1: Xay dyng va ban hanh cac quy trinh gidi quyét cong viéc tai nha
trudng, cu thé:
1. Téng sb quy trinh giai quyét cong viée: 11 quy trinh
2. Danh myc céc quy trinh, m6 ta cdc quy trinh

TT Tén quy trinh Lanh dz:lo [fhong Cong chirc
7 i chi tri tham muu
1 Quy trinh to‘ chu‘c cuge hop I"I(.)l dong Higu truomg CBGVNV
gido dyc nha truong hang théng
) Quﬂy tru}h v1Aet bao cdo linh vuc b Higy trutg BGH,:I‘T, :FP
phén, ca nhan phu trach Chuyén moén |
3| Quy trinh biu Té trudng, t phé CM Hiéu truéng Hoi dong
’ ‘ truong
IN\/
4 | Quy trinh thyuc hién cac khoan thu Hiéu trudng CBGVNY |
5 | Quy trinh tuyén dung hop dong lao Hi¢utruéng | Ban Iu_ﬂ_ch j
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L Tdong , BGH, TT, TP |
| 6 | Quy trinh thi GVG cap trudng Higu truong Chuyén mén
= 5 X : T W TT, TP
7 Quy trinh trién khai chuyén dé cap Phé HT CM chuiyér mén
T Toe > ia 5 BGVNV
8 | Quy trinh quan ly ho so Hiéu trudong C
9. | Quy trinh dinh gid CBGVNV hang T CBGVNV
| thang
Quy trinh xin nghi phép cia can b
10 [cdng chirc, vién chirc, lao dong hop Hiéu trudng BGH
dong
11 | Quy trinh tiép cong dan Hiéu trudng BGH
12 | Quy trinh hoc liéu cho CBQL, GV va Phé HTCM Té CM
hoc sinh

Diéu 2: Ban
quy trinh trén.

gidm hiéu va CBGVNV ¢4 trach nhi¢m thyc hién nghiém tic cac

Diéu 3; Quyét dinh nay c6 hiéu lyc k& tr ngay ky./.

Noi

nhin:

- Nhu Diéu 2 (dé t/h);
- Luu: VT.
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QUY TRINH GIAI QUYLT CONG VIEC TAI NHA TRUONG
(Kém theo Quyét djnh s6: €6/0D-MNGB ngay0! thing (Ondm 2022
cua truong mdam non Giang Bién)

QUY TRINH 1
XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC HOP GIAO BAN
HANG THANG TAI TRUONG

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, noi dung trach nhiém cta cac by phan, cd nhan lién quan
trong t6 chic cude hgp co quan giao ban thang,

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang dbi véi trudng mim non
Giang Bién

IIL. Tai li¢n vién din:

-Piéulé truorng MN do B4 GD&DT ban hanh

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chit luong cugce hop ctia Quan uy LB.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Hop giao ban: La cugc hop cua lanh dao co quan, don vi véi can by CCVC
dé nim bat tinh hinh trién khai nhiém vy cOng tac; trao ddi y kién va thuc hién chi dao
giai quyet cong v1ec thudng xuyén.

- Ho so gom

+ Bdo cdo cic td guri (ban goc)

+ Béo cdo tong hgp (ban géc)

+ Thong béo ket luan cudc hop (ban géc)

- Cic chir viét tit:

+ Béo cdo (BC)

+ Hi¢u truong (HT)

+ Pho hi¢u truong ( Phé HT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhan vién nu6i dudng ( NVND)

+ Nhén vién vin phong (NVVP)

+ Nhén vién bao vé (NVBV)

V. Néi dung Quy trinh:
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"y Trudc Bao cao
| - Téng hop, danh gia, bd | Lanh dao Ca? s ngay 21 (cobd
sung Bdo cdo cua cic to phy ‘zféCh el hang sung)
trudmg,. ® thang
; ao cao
- Hop BGH (hoic Ban lien| HT | HP, BLT hT()ruzfi tgng o
tich) ; p‘
' ngdy chung
TChue‘m bi co s& vat chat, B phan | Vian thu Trudc Gui B(?
dia diém hop, tai lidu (néu|  Vin cudc hop | qua Mail
c6) phong 01 ngdy | (néucd)
B2 | Trién khai thue hién
- Kiém tra thanh phan der | Cécphd Vin 5 CBGVNV
hop HT phong dy hop ¢6
mit, ving
- Dénh gi4 cong viac Ph6 HT 25-30°
thang theo B4o cao téng
hop
- Trién khai cac nhi¢m vy HT 25-30°
trong tdm cong tac thang
tGi
- Théo lugn, déng gép b3 | CBGVNV 15-20°
sung y kién
- Két luan, cho y kin chi HT 5-10°
dao
- Théng qua NQ hoic ra Thu ky Vip 3 ]
TB két luan phong
B3 | Sau cuge hop
Ban hanh van ban chinh B0 phéin Sau Hoi Thc‘)ng
thirc sau két luan Vin nghi 01 bao két
phong ngay luan
Thuyc hién sy chi dao néu Cac phé =
trong két luin HT, cac t6
trudng, ca
nhan -
Theo doi, don doc thue Cac Phé Vién thu Ho so
hién. luu hd so HT, td cdng vige
truong,
Danh gia két qua Tdng To6
hop béo céo ky hop thang trudng,
sau Phé HT
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QUY TRINH 2
XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC BAO CAO
LINH vyC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trdch nhiém ciia cac b phan, cé nhén lién quan
trong phén cong hoan thién céc loai bdo cdo dam béo dung tién do, c6 chit luong.

IL. Pham vi ap dung:

- Ap dung vdi céc loai bdo cdo do bd phan, ca nhin dugc phén cong phu trach.

II1. Tai lién vién din:

Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 ciia Chinh phti vé cong tac vin thu.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u

- Bio cdo: La loai vin ban tdng hop thu thép thdng tin, sb liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan thudc linh vic ndo do trong
khoang thdi gian cu thé nhim kién nghi céc giai phap hoic d& nghi cip trén cho
phuong huorng xu ly.

- Hd so gom

+ Béo cdo, bxeu méau cac don vi giri (ban gbc)

+ Béo c4o tong hop (ban gbc)

- Cic chir viét tiit:

+ Hiéu trudng: HT

+ Phé Hiéu trudng (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)
+ Béo céo (BC)
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh ty Ngudi thuc Phoi Théi gian | Két qua
hién hop
Bl | Céng tic chuin bi:
- Chuyén cic vin ban| Canhan Trudce 05
linh dao giao, xdc dinh| phu trach ngay phai
muyc dich yéu cau cua bao hoan thanh
cdo xudng cac td, céc ca BC
nhan. '
- Thu thép s6 liéu Canhan | Cactd, | Trudc 04 |Cac Bao
phu trdch | b phén, | ngay phai cdo,
canhan | hoanthanh | biéu
lién quan BC mau cla
cac to,
ca nhan |
| gri dén j
- Tdng hop, phan tich so Ca nhin Cicby | Trudce 03 Bi¢u |
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Thig ich | phan, cd | ngdyphdi | tong
| i§u phy tr :h o | hountinh hqp %
. | quan BC ligu
B2 | Trién khai thyc hién - ;
| - Xay dyng du thao d& Ca nhan Trude 02 Dy thao
| cuong chi tiét phu trach ngdy phai de
; hoan thanh | cuong
; BC
I - Duyét Lanh dao phu Cé nhan Truée 02 | Du thao
trach phu trach ngay phai | Béo cédo
i hoan thanh
- BO sung, hoan chinh bio | Ca nhan Trude 02 | Dy thao
cdo phu trach ngay Bdo cdo
B3 Ho@m thién viin ban BC
- Lay chitky lanh dao, ldy | Canhan | Vanthw | Truée 01 | Bao co
s0 BC, déng dau, luu vin phu trach ngay phai hoan
thu hoan thanh | chinh
- Nop bédo céo theo quy Canhan | Vanthu | Thoigian | Bao cdo
dinh phu trach theo quy hoan
: dinh chinh
- Luu Ho so cong viée Cénhan | Vinthu Ho so
phu trach cong
viéc

Scanned with CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

7

_ QUYTRINH3
BAU TO TRUGNG, TO PHO CHUYEN MON

Cin cur Diﬁu ¢ truong mam non; chirc ndng, quyén han, trach nhiém cua Hiéu
truong trudmg mam non; Cin ¢t vio tinh hinh thyc t€ thyc hién nhiém vu nam hoc.
1. Muyc dich- Yéu ciu:

- Tang cuong higu lyc, hiéu qua cong tic quan ly, ning cao trach nhiém cua
nguai quan ly, gin trach nhiém véi quyén loi cia ngudi quan ly.

- Thyuc hién\dt’mg quy trinh bau t4 trudng, td phé s& c6 sy dong thuan, nht tri
€ao, 130 si cong bang trong nha truong.

2. Nguyén tiic bd nhi¢m t6 trudng, td pho:

- Ngudi dugce gidi thiéu bd nhiém chirc danh té trudng, td pho phai 13 ngudi ¢

chuyén mén giédi, c6 niing lyc 1am vige tét, c6 tinh thin doan két, c6 uy tin trong tap
the.

- Nha truong (nguoi ditg dau) phai xem xét, quyét dinh ddm béo tinh dan chu,
phat huy day du quyén han va tréch nhiém cta timg thanh vién.

- Phéi xuat phat tur yéu ciu, nhiém vy clia nha trudng va phdm chét dao dtrc,
ndng lyc clia ngudi duge xét bd nhiém,

- M&i nim hoc thyc hién vige bd nhiém 1 1in vio d?lu‘ nam ho'c mai, vdi hinh
thirc gidi thiéu nhan sy va b?u} bing phiéu kin, nguoi duge bau lam to trudng, td pho
chuyén mén phai dugc 70% sb phi€u bau ddng y tai héi nghij.

- bdm béo sy n dinh, ké thira, phat trién doi ngli; ning cao chit lugng, hiéu
qua hoat dong ctia nha trudong.

3. Dinh huéng thanh Iap td:

o T6 vin phong: 06 ngudi (vin thu, ké toan, y té, bao vé); t6 van phong bau 01
to truong,.

. Té chuyén moén: 44 ngudi (bao géx}l gido vién va nhan vién nz‘éu an); t chuyén
mon bau 01 t6 trudng chuyén mén va 04 td phé phuy trach cac khoi, bép.

+ Khéi nha tré: 04 16p, ¢6 10 gido vién

+ Khéi miu gido Bé: 04 16p, ¢6 08 gido vién

+ Khéi mAu gido Nha: 04 16p, ¢6 8 gido vién

+ Khéi m3u gido 16n: 04 16p, c6 9 gido vién

+ Nha bép: 09 nguoi
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4. Trich nhi¢m va thim quyén bd nhi¢m: )
", Vha truimg <6 trach nhi¢m phan cong, giao nhigm vy, boi dudng dé nguoi
duge bo nhiém ren luyén, phin ddu, thyc hién tot vai trd chirc nang nhiém vuy.
- Hoi qang truong thong nhét vé chu truong, sb lugng, danh SéCh.Céc,té; fen
khai lay ¥ kién hoj dong gido duc. Hiu trudng ra QP déi véi t6 trudng, to pho.
S. Tiéu chuin b} nhi¢m t6 trudng, t6 pho;
S.1. Tiéu chuin

- Thyc hién nghiém chinh dudng 1681, cha truong cua Dang, phap luat cia Nha
nuoc, not quy, quy dinh cia nha truong va dia phuong,

o Can, kiémx, liém, chinh, chi cbng vo tu, kién quyét’ d4u tranh th‘mg tham
nhng; ¢ y thire td chire ky luat, trung thye, khéng co hoi, gin bo mat thidt véi dong
nghiép va nhan dén, dugc phy huynh tin tudng va tin nhiém cuia dong nghiép.

- C6 sure khoe tét dd dam nhiém dugc cdng viéc dugc giao.

- C6 trinh 4§ chuyén mén tir P4i hoc tré 1én (i véi GV), cao déng tré 1én (d6i
v6i nhan vién).

- S}uorng miu vé dao duc, 16i séng, dan chu, khach quan; c6 kha ning tap hop

dugc quan ching, doan két ndi bo.

- C6 chuyén mén gidi, dat khé tro 1én theo danh gia chuin nghé nghiép gido
LY X A’ () r. ’ . ’ > . ’ A . N
vien mam non (doi véi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac héi thi va
dat két qua cao.
5.2. Nhi¢m vy cu thé;
5.2.1.Té truéng chuyén mén

Tryc tiép giup viéc cho Hiéu phé phu trach chuyén mén theo nhitng cdng viée
dugc phan cong.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua té huéng dan xay dung va quan ly ké
hoach cé nhan cua td vién theo ké hoach day hoc; phan phdi chuong trinh va cac quy
dinh khéc cua nganh.

- T4 chic hoc tap trao déi kinh nghiém, tu boi dudng chuyén mén, nghié¢p vy
tham gia, kiém tra danh gia chit luong va hiéu qua cong tic cha td vién, tham gia
danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién mam non, xép loai
CCVC ngudi lao dong theo quy dinh. Hop t6 chuyén mén 02 lan/thang va hop djt
xuat néu cé cdng viéc. ' .

- D& xuit khen thuéng, ky lujt déi véi gido vién thudc td,

- Bién tap tin bai va dang cdng thong tin di¢n tir clia truomeg.
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- Phdi hop BGH trong vige chi dao xay dyng mdi trudng trong va ngoai 16p hoc.
- Ddn dde cic thanh vién trong tb thuc hién tdt phong trao thi dua, ngay hoi,
dy I€ cua gmo vién va hoc sinh.

- Tgo méi doan két trong td, trong trudmg, gitp do dong nghiép cling tién bo.
Guong mau, nhiét tinh tham gia trong moi hoat dong cua trudng, chju trach nhiém vé
cdc nhi¢m vy dugce giao.

- Hoan thanh tét moi nhiém vu dugc giao.

52.2.Td trudng vin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng din xay dung va quan ly
ké hoach c4 nhan cta té vién; phan cdng cong viéc cho céc thanh vién ciia td theo su
chi dao cia Hi¢u trudng va thuc hién cac quy dinh ciia nganh.

- T4 chirc sinh hoat dinh ky theo quy dinh 1 thang/l4n, binh biu, dénh gia thi
dua va hi¢u qué cong tac cia td vién hang thang.

- Dé xuét khen thudng, ky luat dbi véi td vién thuge té vin phong.

-TH trudng chiu trach nhiém ve ndi dung, chit lugng sinh hoat td va mot phan -
chat lugng hoat dong toan dién cta t6 vin phong do minh phu trach.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon cho cac thanh vién trong t.

- Quan ly, chju trach nhiém vé cdng tac vin phong truéc BGH va Hiéu trudng.

- Xay dung méi doan két ndi by trudng hoc

- Thyc hién céc nhi¢m vu phat sinh cta nha truong theo didu dong cia Hiéu
trudng, Pho higu trudng phuy tréach.

5.2.3. T6 phé chuyén mén:

- Chiu sy phan cong ciia to trudng chuyén mon;

- Phu trdch toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mén va chit lugng cic mén
ca gido vién thude khbi minh phuy tréch.

- Chi dao viéc xay dung chi tiéu k& hoach nam hoc ctia khéi va té chirc thue
hién. Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh trong cdc hdi thi, gido vién gidi, phuy trach
hoat dong VHVN cuia tb. Két hop véi td chuyén mén kiém tra né nép céc 16p; ho so
chu nhi¢m va céc cong viéc dugc giao.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghi¢p gido vién
mam non, xép loai CCVC ngudi lao dong theo quy dinh.

- Phy trach danh gi thi dua cic 16p ciia khdi; trién khai toan bd nhiém vy vé
cong téc chi nhiém. Phin 4dnh cho Ban giam hiéu nhitng khé khan vuong mic vé
cong tac chii nhiém & khdi minh phu trach.
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' N 2 ' A /
Bidi soan ndb dung tn bk, hogt dong ein th nhdm.

S24T0 phés (phy trieh héip).

RO hop varl Hiep pho phy tedeh nudi dudmg, xfy dyng thyre dom hing, ngay
theo muia, phit hgp v dam bio cho hoe sinh fin hét déu chudn,

DO dbe, bno quét, gidm sat ehe cOng viee hang ngiy cin (6 vién, Thye hién
dang quy trinh bép Gn mot ehidy, khong et xén edng, vige,

() / A 1 A ] T K /) A * Ve
= Quin 1y bép an dim bio vé ainh ATTP, Chiu teaeh nhiém vé ehfit luong, bira
A ve sinh ATTE cho tee v pito vién nhiin vién toan trudmg,

= Khi gino nhin thye philm phai kiém tra chilt Iegng, 50 Legng, pit ci lrarl«’n: khi
nhin, phid ¢d di ehe thanh phiin sau: BGH, Ngudi nfu chinh, dpi dién GV, K¢ todn;
phiti ¢d dir ehiy ky theo qui dinh, cudi ngay trinh xde nhifn thye phim,

" ‘A A
= Philn edng, cOng viée cho cie thanh vien trong, 16 thyre hién (heo dfty chuyen da
A ] H ’ H A L4 '
pl)ﬁn cOng, Bao edo thudmg Xuyén, kip thir che cong viee phat sinh trong 16 véi BGH
de Kip thévi pidi quyd,

= Hodn thi¢n sd sach trong ngdy ddy di dim bio tinh khoa hoe, such sé, pon
gdng, cln thin,chinh xie, chi tidt,

- D¢ nphj khen thudng ( ky lufe) (6 vién,
- XAy dymg mbi doan ké noi b truedmyg hoc

= Thire hi¢n cde nhi¢m vy phat sinh cta nhd trudmg theo didu dong cia Hicu
trudmg, Pho hi¢u teadng phy traeh,

- 1O try che lép v cde bO phiin khie (khi cdn thiée
6. Quy trinh b nhi¢m 14 truwdmg, (6 pho:

- Phé bidn cong khai Quy trinh bd nhiém 16 truomg, & pho dén toan thé
CBGVNV nha trudmg niim b,

3y " \ ’ i ¢ o
- Blu 13 trurdmg chuyén mon va td trudng viin phong, cie 1o pho: Duge tién hanh
~ 0 . . . ) e /e
din chu cong khai tai cude hop hoi dong su pham nha trudmg dau nam hoe mdai theo
cie bude sau:

A Ve . A 2 A
+Tdp thé gidi thi¢u nhén sir dé bau
1 L ) . ~
*+ B0 phicu kin bau tgi cude hop
. . . Iy ” L 4 N ) . .
+ Ban kiém phiéu kiém tra phicu va cong bo ket qua bau tgi budi hop

: " g ‘2 4 L a: 1 VE . P
+ Can cir két qua biu, hi¢u trudmg ra quyet dinh bo nhi¢m TTCM, TIVE, cac 1
phé chuyén mén.

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

11
7. T6 chire thyce hi¢n:

[ - Nha trudmg thyce hién quy trinh bau td trudng t6 pho chuyén mén vao dau nam
0C madi.

- Hiéu truong, ké todn thyc hién cac ché do cho td truong, t6 ph6 ding quy dinh.

- Giao cho céc Phé hi¢u truong tiép tuc dao tao, bdi dudng dé cac 6 truomg, t
pho tiép tuc rén luyén, phin déu.

- Cac td trudng, t6 phé dugc bd nhi¢ém chu dong ty bdi dudng, tr hoc hoi dé
ndng cao trinh d9 chuyén mén, phdm chét dao dirc, nghiép vu quan ly ctia ban than.

QUY TRINH 4
THYC HIEN CAC KHOAN THU

I. MUC PiCH

Thuc hi¢n dung chi dao cua B¢ Gido duc va bBao tao, Uy ban nhén dan Thanh
phé, UBND Quén Long Bién vé chdm dirt tinh trang lam thu trong truong hoc; ting
cudng cdng téc quan Iy thu chi déu nim hoc .

Céng khai dén cha me hoc sinh, ngudi hoc céc khoan thu — chi diu nim
100% cac 16p phbi hop véi cha me hoc sinh thyc hién thu, chi diu nim dung
quy dinh.

Hiéu trudng, gido vién chi nhiém, céc can bj, nhan vién thyc hién trién khai
cong tac thu, Chl xac dinh rd nhi¢m vy va chju trach nhiém trudc co quan quan ly cac
cp vé viée trién khai thu chi ctia don vi.

II. QUY TRINH THU'C HIEN

Nha trudng xay dung ké hoach thu chi ndm hoc 2022 - 2023 ndp vé phong
GD&DT quan dé phé duyét. Khi duge phé duyét thi trién khai cac bude hop theo
dang quy dinh.

Budc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi nam hoc 2022 - 2023 da dugc
phong GD&DT phé duyét.

Bugc 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS trudng, Ban dai dién CMHS céc
16p va gido vién chii nhi¢m ldp trien khai ke hoach thu chi ndm hoc 2022 - 2023.

Budére 3: Hop hoi dong gido duc nha trudng trién khai ké hoach thu chi nim hoc
2022 - 2023.

Buére 4: Hop CMHS tai tig 16p hoc trién khai vé khai ké hoach thu chi va 13 ay
y kién thoa thuan cia CMHS dbi véi cac khoan thu nam hoc 2022 - 2023. CBGV cam
két nhat tri va thuc hién nghiém tic, ding ndi dung, quy trinh di thong nhit.
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' ’ ) ) E A c4 oan thu na
Bude 5 : Tong hop phiéu théa thugn, thong nhat mirc thu va céc kh ;
hoc 2022 - 2023.

Bude 6 : Thong bao thu dén CMHS vé cac khoan thu , mirc thu, thoig gian thu
+ hinh thite thu, sau d6 trién khai thu.

Buéce 7 : Xay dung bd sung qui ché chi tiéu ndi bd (néu co thay doi).

Buéc 8 : Sau khi hoan tit qué trinh thu, thyc hién cong khai theo thong tu
362107/TT -BGD&DT.

QUY TRINH 5 )
THUC HIEN TUYEN HGP PONG LAO DPONG
CHAM DUT HQOP PONG LAO PONG

L. Nguyén tic

- Hi¢u trudng nha truong chiu trach nhiém ky, chim durt hop déng lam viéc vai
nguodi lao dong theo quy dinh ctia phép luat.

.- Viéc ky hop déng lao ddng d¢am bao sé lugng khéng vuot qua dinh mirc bién
che dugc giao hang nam.

- Céc ca nhan dugc ky HPLD phai c6 day du hd s0, dap ung trinh d¢ chuyén

~ b ~ X . r A > |
mon va yeu cau khung nang luc vj tri viéc lam.

-,Can clr cong van 02/NV-GD ngay 19/108/202021 v/v ky hop ddng, chdm dut
hop dong lao dong.

IL. Quy trinh thyec hi¢n

Hiéu trudng nha truong can ctr chi tiéu bién ché duge UBND quan giao hang
nam va vi tri viéc lam dang khuyét thyc hién viéc ky hop dong lao dong lam céng tic
giang day, gido duc theo cac budc sau:

Bude 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop dong lam nhi¢m vu tai cic vj
tri viéc 1am khuyét thiéu trén cong thong tin dién tir cua nha truong va cac hinh thic
khéc (ra thong béo tuyén hop dong, dan nién yét théng bio dé CBGVNV dugc biet).

Cé nhan ndp 02 by hé so xin viéc vé nha tredmg gdm:
(1) Pon xin viéc (theo miu)
(2) Ly lich ty thuét (c6 xac nhén cta noi cu tri)

(3) Giy chimg nhan nhan sy do co quan cong an xac nhin thdi han 03 thiang gin
nht (hogic phiéu Iy lich tu phap)
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(4) Ban sao bmy khai sinh, thé cin cudce (CMND), s6 ho khiu; (nay x4c¢ nhan
thuémg tra (ddi vai trudmg hgp khdng c6 hg khiu tai Ha Noi)

(5) Ban sao (ban chinh dé dbi chiéu) bing cp, chimg chi, phu hgp véi vj tri viée
lam

(6) Gidy chimg nhén sirc khoe (han 03 théng tinh dén ngdy ndp hd so)

Bude 2: ru.p nhin, thdm djnh hd so nhan sy, td chure tidt day thir (d6i v6i gido
vién) dé thim djnh ning lyc chuyén mon ddi voi ngudi lao dong.

Budc 3: Hop ban lan tich m¢ ron&, théng nhét v1¢c ky hqp ddng thir vu,c d6i vai

céc trudong hop duge tham dat yéu clu théng qua hd so va tiét day thir (d6i véi gido
vién).

Buéc 4: Hiéu tméng nha trudng thyc hién ky hgp ddng thir vide. Thoi g gian thir
viéc theo quy dinh tai Diéu 25 B$ lujt lao dong ngay 20/11/2019

Budc 5: Sau thoi gian thir viée, néu ngudi lao d()ng, dap (mg yéu ciu vé ning
lue chuycn mon, khung, niing luc vj tri viée 1am, don vj td chuc hop Ban lién tich md
r()ng, thong nhét viée ky HDLD chinh thirc va giri hd so dc nghij chép thuin ky HDLD
v& UBND quén Long Blcn (qua phbng, Noi vu). Ho so gdm:

(1) Théng bao tuyén dung cua don vj

(2) 01 b hd so theo céc thanh phan da néu ¢ Bude 1

(3) ban sao conz, chung hgp ddng lao ddng thir viée

(4) Ban ty kiém diém cta céc nhan trong qua trinh thir vi¢c ¢6 nhan xét, xac
nhin cua Hi¢u trudng nha trudng

(5) Bién ban hop Ban lién tich m& rong thdng nhét viée ky hop ddng chinh thire.
(6) Cong vin dé nghj chip thuin ky HPLD.

Buge 6: Phong Nji vy tham dinh hé so, tham muu van béan chdp thuén ky hop
dong néu du diéu kién.

Budc 7: Sau khi c6 vin ban chép thuén cia UBND quén, nha trudng chinh thirc
ky HDLD theo quy dinh. N§i dung hqp dong pha1 dma bao céac thong tin cong vi¢c
dugc dam nhén, ché do lam viéc, didu kién lam viéc, quyen lgi va trach nhiém cua
ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong theo quy dinh ctia B$ Luat lao dong.

Lieu y: Doi voi truong hop da lam viéc tir 06 thang tro lén o v tri gido vién phi
hop véi vi tri @ nghi ky hop dong, don vj co thé xem xé mién thoi gian thir viée doi

v&i nguoi lao dpng. Thanh phan hé so bé sung thém ban sao cong chimg hop ding
giai doan trudoc.
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lL Vé ché g, tidn cong

Hi¢u truéng nha truong ky hgp dong dam bao quyén l’gi ngubi'lao A@C)ng theo
quy dinh cta B$ Lujt Lao dOng va cua phap luat, tuy nhién ddm bao cac ndi dung co
ban say:

- Vé mic luong:

~ + Déi véi giso vién, nhan vién hanh chinh, nhan vién muéi dudng: Mirc l‘uong

lam cur cir ky hop ddng lao dong va giaiquyét ché do, chinh sich cao hon it nhat 7%
S0 VoI mic luong téj thidy vung I theo quy dinh tai Nghj dinh 38/2022/ND-CP ngay
12/6/2022 caa Chinh phu (5.007.600 ddng)

o X ?éﬁ v6i nhan vién bao vé: M luong 1am cu ci ky hgp déng lao dong va
glaiquyet ché do, chinh sach khéng thdp hon murc lwong t6i thiéu ving I theo quy
dinh tai Nghj djnh 38/2022/ND-CP ngay 12/6/2022 ciia Chinh pht (4.680.000 dong)

* ’Tién’luong cua ngudi lao dong trong thoi gian thir viéc do hai bén théa thuan
nhung it nhit phai bang 85% muc lvong cdng viéc ds.

o E I,(hi thuc hién mirc lvong t6i thidy vung, nha trudng khong duge bd hodc cit
gxam cc ché do ti€n luong khi nguoi loa dong lam thém gio, lam viéc vao ban dém,
lam vigc trong diéu kién lao dong nang nhoc, doc hai, ché d6 boi dudng bang hién vat

Vi cz'ic chirc danh nghé ndng nhoc, déc hai va cac c}}é do theo quy dinh cua phép luat
lao dong. Cac khoan phu cap, b sung khéc, trg cép tidn lurong do nha trudng quy

dinh thi thyc hi¢n théa thuén trong hop déng lao dong hoic trong quy ché cua don vij.
IV. Cham dirt hgp ddng lao dong

Hi€u trudng nha trudng ban hanh van ban chim dt hop ddng lao dong ddi cac
trudng hop sau:

- Hét han HDLD, trir truong hop quy dinh tai khoan 4 Didy 177 cia Bo Luat
lao dong 2019

- DB hoan thanh céng viéc theo HDLD
- Hai bén théa thuan chim dirt HDLP

- Ngudi lao dong bi két an tur nhung khégn dugc hudéng an treo hogc khogn
thude truong hop dugc tra tur do theo quy dinh tai khoan S Diép 328 cha Bo luat TS
tung hinh sy, tir hinh hoic bj cAm lam cong viec ghi trong hop dong lao dong theo ban
an, quyét dinh ctia Toa an di c6 hiéu luc phép luat.

- Ngudi lao dong chét; bj Toa 4n tuyén b mét nang lyc hanh vi dan sy, mit tich
hoic chét,

- Ngudi lao dong bi xir Iy ky luét sa thai
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Nguoi lao dgng don phuong chim dirt hgp ddng lao dong theo quy dinh tai
Dicu 3) cta BY lujt lao djng 2019

- Ngudi su dl,mg lao dgng don phuong chim dirt hgp dong lao dong theo quy
dinh tai Diéu 36 cua B9 luat lao dong 2019.

Trudng hop thao thuin ndi dung thir viéc ghi trong hop dong lao dong ma
khong thir vi¢e khong dat yéu cau hodc mgt bén huy bo thoa thudn thir viée.

- DLn ky tuyen dung, nguou lao dong khong thi tuyen hogc thi nhung khong
tring tuyén; ¢6 quyét dinh tuyén dung vién chirc thay thé vj tri lao dong hop dong.

3.2. Quy trinh chim dut hop dong lao dong
a.Trudng hgp hai bén thoa thusn chim dit HDLD

Budc 1: Ngudi lao dong giri don xin thdi viéc dén Hiéu trudng, néu rd 1y do va
thoi gian d& nghj théi viéc.

Budc 2: Trong thdi han 03 ngay ké tir ngdy nhén dugc vin ban dé nghj cua
ngudi lao dong, don vi td chirc hop Ban lién tich Hoi dong su pham nha truong vé
viéc xem xét cham dut hop dong lao dong ddi v6i ngudi lao dong (c6 14p bién bén).
Tai cudc hop cui néu r3 1y do chém dirt hgp dong lao dong, bidu quyét holic bo phiéu
kin thong nhit chAm dut hoic khong chdm dirt hop ddng lao dong.

Budc 3: Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay hop Ban lién tich va Hoi dong su
pham nha truong, Hi¢u truong ban hanh Quyet dinh chim dit hop dong va giai quyét
ché do chinh sach cho ngudi lao dong. Néu khong ban hanh Quyet dinh cham dut hop

dong lao dong, Hidu truong phai c¢6 vin ban tra 101 giri ngudi lao dong, trong d6 néu
10 ly do.

b. Trudng hop don phuong chim dut HDLD

Budc 1: Nguoi lao dong hodc don vj don phuong chdm dut hgp dong thi phai
béo trude cho bén con lai theo quy dinh tai DPidu 35, 36 B Luit lao dong ngay
20/11/2019.

Budc 2: Trong thoi han 05 ngay ké tr ngay két thic thoi han béo truéc, Hiéu

trudng ban hanh Quyét dinh chim dit hop dong va giai quyét ché do chinh sach cho
nguoi lao dong.

MGi bén déu c¢6 quyén hily bo viéc don phuong chdm dut hop dong lao dong
trude khi hét thoi han bao trudce nhung phai thong bao bing vin ban va phai dugc bén
kia dong y.

Nghia vy cua ngudi lao dong, ngudi sir dung lao dong khi don phuong chim dint
hop ddng lao ddng trai phap luét theo quy dinh tai Didu 40, 41 Bo Ludt lao dgng.
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QUY TRINH 6 o Mo
THI GIA : N, NHAN VIEN GIOI CAP TRUONG
TRIEN KHAI THI GIAO VIEN, . 0 20/12/2019 ban hanh
1 A NoOi nga &
- Can cir Thong w 22/2019/TT-BGD&DT !za Nf,’;élfnyo o, gido vién day gioh
quy dinh vé Hoi thi gido vién day gidi (cio Sohglill?_ Egc ’
1140 vién cha nhiém 16p gioi co so gido duc pho thong, i
: ¥ , Ups: ‘a0 nhis am hoc 2022-2023 cua SO GD&DT
- Cén ¢ Hudng dan thyc hién nhi€ém vy nam ho
Ha Noi, phong GD&DT quéan Long Bién. ’ ‘
Nha truong x4y dung qui trinh thi gido vién, nhan vién gio1 cap truong:
I. Muyc dich va nguyén tic ciia Hi thi
1. Muc dich Hdi thi: .
a) Phit hi¢n, cong nhén, ton vinh gido vién dat danh hiéu gido vién day glol,
gido vién chi nhiém 16p gidi va nhan rong nhimg dién hinh tién tien, g6p phan Athu hut
sy quan tam cua céc luc lugng xa hoi tham gia gido duc tré em, hoc sinh, tao dong luc
phat trién sy nghiép gido dyc ciia méi dia phuong va ciia toan Nganh;
b) Tao dong lyc cho gido vién phan diu, hoan thi¢n ban than ddp tng yéu cau
doi méi, nang cao chit lugng gido duc, phét trién nghé nghiép;
¢) G6p phan nang cao hiéu qua sinh hoat chuyén moén va ddy manh cac phong
trao thi dua day va hoc trong trudng hoc; khuyén khich, dong vién, tao co hoi cho
gido vién rén luyén, tu hoc, sdng tao, hoc hdi, trao ddi, truyén dat, pho bién kinh
nghiém trong cong tic chim séc, nudi dudng, gido dyc tré.
2. Nguyén tic ctia Hji thi:
a) Dya trén sy ty nguyén cua gido vién; khéng ép budc, khong tao 4p luc cho
gido vién tham gia Hoi thi;
b) Dam béo tinh trung thyc, dan chv, cong khai, minh bach, cong bang, khach
quan va dam bao thuc chét;
¢) Bam bao ding quy dinh cta chinh sach, phép luat cia Nha nuéc, quy dinh
cta Nganh,
II. N§i dung va tiéu chudn tham duw Hoi thi:
1. N§i dung:

; a) Thuc hanh mgt hoat dong gido duc cu thé theo ké hoach gido duc tai thoi
die’m dién ra Hoi thi. Hoat dong gido duc tham gia Hoi thi dugc td chic 1in diu tai
nhém, 16p véi nguyén trang sb lugng tré em cia nhom, 16p d6. Gido vién khong dugc
dz,l.y tr'u,érc (.(fay thir) hoat dong gido dyc tham gia Hoi thi trong nam hoc t6 chirc Hoi
thl‘..GfaO vién dugc thdng bao va c6 thoi ‘{;ian chuén bj cho hoat dong gido dyc trong
thoi gian khong qué 02 ngay truéc thoi diém thi;
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- db)‘ Tnnl} Pa}' H}Q! bi¢n pl}ép g()p Phén.néng cao chat lugng cong téc chim séc,
Hwor duimg, g1do duc tré em cua ci nhan ta1 co so gido duc, noi gido vién dang lam
vige, ﬂu{l lugng trinh bay bi¢n phap khong qué 30 phut, bao gom ca thdi gian Ban
Gx._zm .i;h:ao trao doi. Bién phap dugc lanh dao co s gido duc xac nhén 4p dung hiéu
qua va lan dau dugc dung dé dang ky thi gido vién day gidi co s& giéo duc mam non
¥a chua duge ding de xét duyét thanh tich khen thuéng c4 nhan truce d6.

2. Tiéu chuin tham dur Hgi thi:

Gido vién. _thar.n c}u Hoi thi cdp truong dam bao cac tiéu chudn sau day: Gido
vién Ehan} dl_X.E'IQl §h1 cap truong phai dam béo dat chuén nghé nghiép & muc kha tré
lén cua ndm l.u:fn ke nam tham dy Hi thi, trong dé céc tiéu chi cta Tidu chuin 2 (Tiéu
chuan Phat trién chuyén mén, nghiép vu) dugc quy dinh tai Théng tur s 20/2018/TT-
BGI?DT ngay 2.2/8/2018 cua B§ truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh
chuan nghé nghiép gido vién co s gio duc pho thong dat mirc tdt;

I11. Quy trinh td chire
Budc 1: Xay dung ké hoach va thanh 18p ban giam khao

. = Nha truong x4y dung va phd bién ’dén toan thé CBGVNV nha truong nim bit
ve ké hoach t6 chirc hoi thi GVNV gioi cip truong theo nam hoc (01 théng truéc khi
t6 chirc hoi thi).

- Thanh 13p Ban t chic (ban giam khao) hoi thi la cac B/c trong Ban giam hiéu
nha trudng; GV c6 uy tin, ning lyc, trinh d chuyén mon gioi (Hi¢u trudng 1a trudng
ban, HPCM la phé ban, con B/c khéc 1a iy vién va thu ky hoi dong theo sy phén cong
cua trudng ban).

- T6 chirc cho GVNV gip tham d& tai truée 02 ngdy truéc khi chim thi thyuc
hanh.

Buéc 2: Té chire thi

- GVNV tham gia thi thuyét trinh cung 01 ngdy, ddm bao cong khai dan chuy,
minh bach trong thi ctr; thi xong thuyét trinh dwgc danh gia dat méi thi thyc hanh theo
lich da boc tham.

- Cubi mdi budi chim thi thyc hanh, Ban gidm khao gép ¥ truc tiép véi GVNV
thi, viét phiéu danh gia cé du chir ky cia GVNV va ngudi cham thi.

Budc 3: T6 chirc thi, dénh gia cac ndi dung va két qua Hoi thi

1.T6 chire thi:

Ban T chirc sip xép thdi gian tién‘ hanh céac ndi dung thi; thong béo ljch thi
cho céc ca nhan va don vj tham gia; tao dieu ki¢n dé gido vién x\'i‘l can by quan ly gido
duc dy thuc hanh tiét day, t0 chirc hoat déng gido duc, dy phan trinh bay bi¢n phiap
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: i as i3 ¢ cua gido vién thy

fing ca0 chit lugng cdng tic chdm séc, nudi dudng, gido duc tré cua g m
dyr Hoi thi,

2. Dénh gia cac ngi dung thi:

2) D4 véi phin thyc hanh tiét day, td chirc hoat dong gido duc: ’

- Phén thye hanh tié day, t chic hoat dong gido duc dugc it nhit 03 giam
khio cho diém va danh gié theo quy dinh hién hanh.

- Sau khi gio vién hoan thanh phan thyc hanh tiét day, té chirc hoat dong gido
duc, gidm khao nhan xét, danh gi4 rit kinh nghiém véi gido vién du thi.

b) Béi véi phan trinh bay bi¢n phap nang cao chit luong cong téc chim séc,
nudi dudng, gido duc tre:

Ve SU tién bo ciia tré khi 4p dung bién phap. Néy khéng dam bao c4c yéu cdu trén thj
phan trinh bay bién phép 14 chua dat.

- Phan trinh bay bign Php dugc it nhit 03 gidm khao danh gia.

3. Banh gia két qua cua gido vién duy thi:
hanh tiét day, t3 chuc hoat dong gido duc dugc it nhit 2/3 s6 giam khéo dénh gia log;
gi0i, va khéong ¢6 gidm khéo danh gja 13 loai trung binh trg Xudng; phan trinh bay bi
phép dugc it nhit 2/3 § gidm khao danh gia muc dat.

4. Cong bd két qua, cdng nhin danh hiéu gio vién day giéi

a) Cong bd két qua:

én

- Hop ban t6 chirc, téng hop két qua, 1am béo cio hdi thi, cong khaj két qua thi
dén toan thé CBGVNV nha truong.

- Thyc hién tuyén duong, khen thuéng vao dip 20/11 d¢é dong vién khich I¢
GVNV tham gia hoi thi

- Lua chon cic tiét hoc xuft séc dé 13 chirc SHCM, kién tap phat huy trong nha
trudng.

b) cong nhan danh hiéu gido vién day gioi

Ban T$ chirc sép xép thoi gian tién hanh cac ndi dung thi; thdng bio lich thi
cho cdc ¢4 nhan va don vi tham gia; tao diéu ki¢n de gido vién va can b quan ly gido
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dye dy thuc‘h;'mh tiét day, 1 chire hoat dfng gido dyc, dy phan trinh bay bién phap
mang cao chat lugng cdng tac cham soc, nudj dudmg, gito dyc tré clia gido vién tham
dur Hoi thi.

2. Dénh gid cic ndi dung thi;

a) Ddi voi phén thye hanh tiét day, td chire hogt ddng gido dyc:

- Phin thye hanh tiét day, td chirc hoat ddng gido duc dugc it nhit 03 gidm
. o2 ) . . *A
khdo cho diem va danh gié theo quy dinh hi¢n hanh.

. L . A A ok l ’ A 2L
- Sau khi gido vién hodn thanh phin thye hanh tict day, t6 chire hoat dong gido
dyc, giam khao nhin xét, danh gid rat kinh nghi¢m véi gido vién dy thi.

b) Déi voi phin trinh bdy bi¢n phdp néng cao chit lugng cong tdc chim séc,
nudi dudng, gido dyc tré:

- Gido vién trinh bdy bi¢n phép; gidm khao trao ddi, danh gia va thong nh:‘lt'_':‘:\\
murc dat hojc chua dat. Phin trinh bdy bi¢n phdp dat mirc dat khi dam bio cic yéu \
ciu: Néu rd dugce bi¢n phap 6 hi¢u qua, dap img duge yéu cau ddi méi day hoc vy, ) B
gido dyc, phd hgp véi tré va thye tién nha truong, dja phuong trong cong tac chim </
s0¢, nudi dudng, gido dyc tré cia cd nhan gido vién tai co s¢ gido duc, noi gido vién -
dang lam vi¢e; bi¢n phap dugce nha trudng va dong nghi¢p ghi nhin va c¢6 minh ching
vé su tién bd cua tré khi dp dyng bién phap. Néu khong dam bao céc yéu cau trén thi
phin trinh bay bi¢n phdp 13 chua dat.

- Phin trinh bay bi¢n phap dugc it nhit 03 gidm khio danh gia.
5. Danh gid két qua cta gido vién du thi:

Gido vién dat danh hi¢u gido vién day gioi cip trudng phai dam bao: Phén thyc

’
A

hanh tiét day, t6 chie hoat ddng gido dyc duge it nhit 2/3 s giam khao danh gid loai
gidi, va khong c6 gidm khao danh gi4 1a logi trung binh tré xudng; phan trinh bdy bién
phép dugc it nhit 2/3 sb gidm khao dénh gia muc dat.

6. Cong bd két qua, cong nhdn danh higu gido vién day gioi
a) Cong b két qua

- Hop ban t6 chirc, tong hop két qua, 1am béo cdo hi thi, cong khai két qua thi
dén toan thé CBGVNV nha trudng,

- Thyc hién tuyén duong, khen thudong vao dip 20/11 dé ddng vién khich 1¢
GVNV tham gia hoi thi

- Lya chon cic tiét hoc xudt sic dé td chirc SHCM, kién tdp phat huy trong nha
truong.

b) cong nhén danh hi¢u gido vién day gioi
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L. Gido vién duge cong nhén 12 gido vién dayag.i(')i va dlf(";;fiptﬁ;a.z’i ;:l“/?gnnzlzn
€Ua co quan t) chirc Hoi thi khi tham gia dii cic i dung cia ,Ol . gn e y
gidi va dat cic yéu ciu theo quy dinh ve danh gia két qua cua giao L quy
dinh i Piéy 17 cua TT 22, .

2. Danh hi¢u gido vién day gidi dugc bao Iuu nh}r sau: Danh hiéu glflo wenﬂ d‘-‘Y
gioi cap truong dugc bao Juy trong thoi han 01 ndm ti€p theo ndm dugc cong nhén [3
gido vién day gioi cap Quan.

3- Danh higu gido vign day gis; duge béo lwu khéng sir dung lam tiéu chudn dé
tham dy Hi thi gigo vien day gioi c4c cap.

, QUY TRINH (7)
TRIEN KHAI CHUYEN DE CAP TRUONG NAM HOC 2022 - 2023
Can ct Huéng din s§ 2602 /SGDPT-GDMN ngay 31/8/2022ctia S& GD&DT
vé viéc huéng d3n thuc hign nhiém vy Gigo duc mim non (GDMN) nim hoc 2022-
2023; Can ¢y Huéng din s§ 2603 /SGDPT-GDMN ngay31/8/2022 cua Sg GD&DPT
¢ vig a ié § n mén cip hoc mam non nam hoc 202]-
2022;

Cén ctt tinh hjnp thyc té, Truong MN Giang Bién Xy dung K§é hoach trién kha;
chuyén d¢é Xay dyng chuyén dé “Trudng mam nop Xanh, an toan, hanh phyc»
thuc hién chuyén dé “Trudng hoc ldy tré 1am trung tim” gjaj doan 2 thyc
quy trinh nhu say:

, tiép tuc
hién theo

1. Muc tiéu thwe hign chuyén gé

n vimg vang
chuyén mén nghiép vy, sang tao, ddi mg; trong t0 chire cac hoat d¢ng gido dyc Cyr
gido vién ding thanh phan tham gia c4c 16p tap huin chuyén dé do PG

10 chire. Say
d6 trién khaj tai trudng
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g gido dyc tré, tao moj trudng 16p hoc an toan, hanh phiic.

« v maank Ao i o2 A M - a , 5
' LRy manh odng tic tuyén truyen nhim néng cao nhan thitc ctia phu huynh,
A &g sy tham ¢

3 ~y 'y = &, . R a A “ S V3 , el
£12 cua cha me tré va cong dong cung chim lo gido duc phat trién
4 qua cac hoat dong cua nha truong.

2. Dicu Ki¢n thyv hign chuyén dé
2 V2 cac 1op dau tu co sg vat chit, cac trang thiét bi.
~ Tredmg, 16p o6 du 4 dung, trang thiét bj tdi thidu phuc vu hoat dong gi4o duc
va chuyén ¢,
- 100% gido vidn duge bdi dudng vé thuc hién cic tiéu chi xdy dung truong,
C 2 xanh, an todn, hanh phic. Gido vién nim vimg phuong phép, linh hoat
o2t ddng gido duc lay tré 1am trung tim.

- > e R

e hign 18t chuong trinh Gido duc Mam non; Tang cudng xdy dung moi
trudng o hoe tip tich cyuc. TO chire tét cac hoat dong chim séc, nuéi dudng gido duc

' 1 quan h¢ tot trong va ngoai nha truong: tir giao tiép, quan ly cam xic,
P hop vl gia dinh, chia sé giup d& dong nghiép.

3. Nhi¢m vu va gidi phap thyc hién chuyén de

- X3 dymg k¢ hoach thuc hién chuyén de.

- X3y &umg cdc 16p diém vé “Lép mdm non xanh, an toan, hanh phiic”

- Tuyda truyen, 1am tdt cdng tic tham muu. bay manh phoi hop véi cha me tré
V2 c&¢ td chire x3 hdi trong vide thuc hién céc tiéu chi truong 16p lay tré lam trung

~
o
——

- T chire cdc 16p tip hudn, hoi thio, bdi dudmg vé ndi dung, phuong phap cho

gizo vidn: TO chire Kicn tip dyr gid, tham quan hoc tap, trao doi kinh nghiém do PGD
va nh3 truong t6 chire.

- Tridn khai tai lidu hudng din, sich tham khao vé thue hién chuyén dé.
- T chure thi gido vién day gidi chuyén da.
- Dinh k¥ 13 chire so ket, tdng két va bdo co tinh hinh thuc hién chuyén dé.

.

4. N¢i dung thyc hién:

- Thue hin cic van ban ké hoach huéng din ciia Bo GD&DPT va S¢ GD&DT
Hz N&1 v2 PGD Quén Long Bién.

- X3y dung md hinh diém chuyén dé I6p xanh, an toan, hanh phic, 16p diém
X3y dung md hinh 13y tré 1am trung tim.
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- Thyc hi¢n cong téc tuyén truy ,e n, diy m@n}}xcél}g w? Xi}?&’ lél:logét{gl%glzigﬁ
nguon lye cho viée thye hién chuyén de; Tham dy kién tap diém chuy
co) . I T,
- Dy tham quan, hoc tap chuyén d tai truomg diém cﬁfi Quén, Thanh Pho trién khai
kién tp chuyén dé cac trudmg diém trong Quén (theo lich ctia phong GD,&DT) ‘
- Xdy dyng diém chuyén dé “Xéy dyung trudng 16p mam non lay tré lam trung
tam”; “LM&m non xanh, an toan, hanh phic” tai truong nhu sau: ]
TT Lép Tén gido vién chii nhiém
[# MGL Al | Vii Thj Thity, Nguy&n Thi Nhung 7
- Kiém tra, danh gia viéc thyc hién chuyén dé,
- T6 chirc so két rat kinh nghiém sau 1 nam thyre hién chuyén dé.
S. Phin céng nhi¢m vy ciia cic bd phin:
S.1. Ban gigm hi¢u:
- Lap ké hoach thyc hién chuyén d3,
- Bam bao 100% gido vién duge bdj dudng theo chuyén da.
- T6 chtre kién tap hoc tap tai cac 16p diém.

- Déy manh cong téc tuyén truyén, huy dong sy th
cong déng.

am gia clia cha me tré va

- Tb chic dénh gia, rat kinh n
chuyén d& va cuéi ndm hoc.

5.2. Cac lép

ghié¢m; theo Ké hoach thang, so két hoc ky, so két

- Xay dung cic tiéu chi 16p mam non Xxanh, an toan, than thi¢n; moi truong gido
duc lay tré 1am trung tam tai I6p minh phy hop.
- Téng cudng t6 chire cac hoat dong nhim dat dugce cic tiéu chi.
- Tham gia céc Hoi thi do nha trudng, PGD t chire,
Budrc 2: Pho bién dy thio t6i toan thi CBGVNV

Céc t6 trudng trién khai’ phd bién dy thao ké hoach chuyén d& dén toan thé
CBGVNV nha trudng, lay y kién dong gép.

Buéce 3: Trién khai thye hi¢n

Sau khi céc td thao ludn, nha trudng xem xét céc y kién dén
di€u chinh, ra ké hoach chinh thie dé toan trudng thye hién,

Buéc 4: Téng két chuyén de: Thyec hi¢n danh gj
nghi¢m va phat huy nim hoc tiép theo.

g gop, tiép thu va

4 tong két chuyén d¢, rit kinh
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~ QUY'TRINH (8)
QUAN LY HO SO NAM HQC 2022 - 2023

Cin cir Nghj dijnh 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 ctia Chinh Phu v cong tic
van thu.
1. MUC DICH:
» . by P i o N ’ a '
- Quan ly lm so duge nghiém tic, khoa hge s& giap cho vi¢e tra clru thong tin
", &) vy . > 4.° ’ vy £ "
trong co quan, to chirc duge nhanh chong, du cin cir chinh xdc dé giai quyct cong
vige Kip thoi, hi¢u qua.
. , A “ qva . A » 3
- Quan 1y chiit ch@ hd so, ti li¢u s& gop phin gitr gin bi mit ciia nha truimg.
s e 1A ‘a ’ AT ‘
- Quan ly hd so khoa hgc, hi¢u qua s& 1a mét xich gin licn cong tac vin thu vai
A . . N . ok Yy A
cOng tic luu trir va ¢ anh hudng trye tiép dén cong tac luu trir,
II. YEU CAU:
Ao ,e \ ’ A A ’ A ’ ’ R A ~ oA
- Daoi vai timg cdn b, cong chire, vién chire trong qua trinh gidi quyct cong vige
can 1ap diy du cdc ho so dé ¢ cin cir khoa hoc khi dé xudt y kién va giai quyét cong
. A ~ A ‘ ‘ A 4
viéc, ning cao hi¢u suat va chat lugng cong tic.

1. QUY TRINH THY'C HIEN

, A A
Bude 1. Lip Danh muc ho so
A A ] A Iy 3 A 3 v
Danh myc ho so do hi¢u trudng phé duyét, duge ban hanh vao dau nam va gui
. A A I3 n " A \ ’ XA A
cdc bo phan, ca nhén lién quan lam ciin ¢ d¢ 13p ho so.
r A l
Buwdc 2: Lip ho so
Iy A
1. Y¢éu cau
a) Phan 4nh ding chirc ning, nhi¢m vy cta nha truong.
’ ” . ¢ A A A 9 ¢ ’ . A -~ R3
b) Cac vin ban, tai li¢u trong mét ho so phai co sy lién quan chit ch& vdi nhau
\ » , G X . 5 oA ey A ~ . a
d phan dnh ding trinh ty dién bicn cua sy vige hoic trinh ty gidi quy¢t cong vige.
) A
2. M& ho so
’ A E . oA e £ a .a ’ , “a v 3
a) Ca nhén dugc giao nhi¢m vu giar quyct cong viee €O trach nhi¢m mad ho so
A A A .
theo Danh muyc ho so hojc theo ké hoach cong tac.
~ A A ~ A . A A A A o 3
b) Cap nhét nhitng thong tin ban dau ve ho so theo Danh muc ho so dd ban hanh.
e \ A a ’ A ’ 2 .
¢) Truong hgp cic ho so khong co trong Danh muyc ho so, ca nhan duge giao
oA eqe A oA , . , - . gt A i i P4 2 ’ .a
nhiém vu giai quyct cdng vige tr xdc dinh cic thong tin: Tiéu de¢ ho so, sO vit ky higu
A \ . v » A o qA A y . . g 1
hd so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat diu.
g a A a ) R \ 1
3. Thu thip, cdp nhiit viin ban, tai li¢u vio ho so

Ca nhan duge giao nhi¢m vy ¢o trich nhi¢m thu thip, cip nhit tit ci van ban, ta
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: : - i, gidi quyét cong viéc vao hd so di mg, b,
bgu hinh thinh trong qua trinh theo doi, gidi quyét cong viée vao a0

T P, A b Ay an ven, ddy du ctia hé so, trj
gom thi ligu phim, anh, ghi dm (néu ¢6) bio dim sy toan ven, day du c » ranh
by thit lac.

4. Két thie hd so

a) HO so duge két thue khi cong vigc di gidi quyét xong.

b) Neudi 1ip hd so ¢6 trich nhi¢m: Ra sodt lai toan bd vin ban, taj llf?lf co 'tron§
ho 507 logi ra Khoi hd so ban tring, ban nhép; xdc djnh lai thoi han' bao quan cua ho
s0; chinh sira tidu 8, sé va ky higu ho so cho pha hop; hoan thién, két thiic hd so.

¢) Ddi véi hd so gidy: Ngudi lap hd so thyc hi¢n danh s6 t&r d6i v6i hd so c6 thoj
han bio Quan tir 05 nim try Ién va viét Muc luc vin ban déi vsi ho so ¢6 thoi han bao
qQuan vinh vidn;: vid chimg tir két thic déj vei tit ca hd so.

d) Déi véi hd SO di¢n tir: Nguoi 13p ho so ¢6 trich nhiém cdp nhat vao Hé¢ théng
cdc théng tin cOn thiéu, Vige bién myc vin ban trong hd so duoc thyce hién b?mg chirc
ning cia Hg thong.

. A A LT o
Buwde 3, N{p hru hd S0, i li¢u vo Luru trit cor quan

1. HY so, taj ligu ndp hru vao Luu trit co quan phai du thanh phan, duing thoi han
VA thyre hign theo trinh tyr, thu tye quy dinh.

2. Thoi han ndp hru ho so, taj li¢u vao Luu triy co quan

a) D4i véi hd s0, tai ligu Xy dyng co ban: Trong thoi han 03 thang ké tr ngiy
¢dng trinh duge quyet todn,

b) Di véi hd so, taj li¢u khdc: Trong thai han 01 nm ke tir ngay cong viée két
thice,

3. Th tye ngp ey

a) Ddi véi hd so gidy

Khi ndp lwu tai li¢u phai 1p 02 ban “Muc luc hd so, taj ligu ndp Iwu” va 02 ban
“Bién bin giao nh{n ho so, tai ligu” theo miu tai Phy luc v Nghi dinh 30/2020/Np.
CP ngdy 05/3/2020. Bon Vi, ¢d nhan ndp lwu taj ligu va Luu triy co quan gitr mdi logi
01 bin,

b) Bdi véi hd so dicn tir

Cd nhan dugce giao nhi¢m vy giai quyé't.céng vige va lap hd so thyc hi¢n ngp Iy
hd so di¢n tlr vao Luu trix co quan trén H¢ thong.

Luu trir co quan ¢6 trdch nhi¢m kiém tra, nh{lnxh(‘) so theo Danh myc; lién két
chinh xde dir ligu dic ta véi hd so; ticp nhin va dua hd so vé ché dd quan 1y hé so Iuy
rr dign tir trén He thong.
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e Tra 2 A A A 'A -~
Budce 4. Trich nhi¢m 13p ho so va nop lru ho so, tai li¢u vao Luu trir cor
quan
l NQU(’i d' ) d'x A ’ . ‘A l. l 'l'l
“ g ung dau co quan, to chirc trong pham vi, nhi¢m vy, quyén 1an el
minh “’,"“Ch nhi¢m quan Iy vin ban, tai li¢u cta co quan, to chire; chi dao, kiém tra,
hudng dan viée 13p ho so va ndp luwu hd so, tai liéu vao Luru trit co quan.

2. Trdch nhi¢m cua nguoi dimg dAu bo phan hanh chinh

a) Tham muu cho ngudi dimg diu co quan, td chirc trong viéc chi dao, i(iém.tr a,
hudng giz’m viéc lap hd so va np lwu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan doi véi co
quan, to chirc cip dudi.

b)’Tf) chirc thyc hién viée 13p hd so va ndp luu hd so, tai li¢u vao Luu trit tai co
quan, t0 chirc.,

3. Trach nhi¢m cua cdc by phén va ca nhén trong nha truong

a) Nguoi dimg dau don vj trong co quan, td chirc chju trdch nhiém trude ngudi
ding dau co quan, td chirc vé viéc 1ap hd so, bio quan va ndp luu hd so, tai liéu cia
don vj vao Luu trit co quan.,

b) Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap ho so vé
cdng viéc va chju trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu trong hd so;
bdo dam yéu ciu, chit lugng cia hd so theo quy dinh truéc khi ngp luu vao Luu triy
co quan.

c) Céc by phén va c4 nhan trong nha trudng, td chirc ¢6 trach nhiém ndp luu
nhimng hd so, tai lidu duge xéc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao Luu trir
co quan.

d) Trudng hop don vj hodc c4 nhan c¢6 nhu cau giit lai hd so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vy cong viée thi phai dugc ngudi dimg dau co quan, té chirc dong y
bing vin ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitt lai guri Luu trir co quan. Thoi
han gitt lai hd so, tai liéu cta don vi, c4 nhan khong qua 02 nim ké tir ngay dén han
nop luu.

d) Can b9, cong chirc, vién chic va ngudi lao dong trong co quan, té chire trudce
khi nghi huu, théi viée, chuyén cong téc, di hoc tap dai ngdy phai ban giao toan by ho
s0, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh cong tic cho don vj, Luu trit co quan theo quy
ché ctia co quan, td chirc.
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QUY TRINH (9) .
DANH GIA CBGYNV HANG THANG NAM HQC 2022 -2023

L. Myc dich - yéu cAu;
1. Muc dich:

- Danh gia xep loai hang thang déi voi CBQL, GV, NV dang la{n viéc tai trudng
MN Giang Bién nhim xac dinh 16 pham chét chinh trj, dao dirc, néing lyc, trinh g
quan ly, chuyén mén, nghiép vy, két qua thyc hién nhiém vy duoc giao, gop ph?n
ning cao chit lugng, hiéu qua cng vigc nhim xay dung ddi ngii can bf-’ CCvC ’chu?n
héa theo vi tri vige lam, ¢6 phong cach lam viéc chuyén nghiép. Nang cao y thirc
trach nhiém CBQL.

deé bo tri, st dung, quy hoach d¢é bat, dio tao, bdi dudng, khen thuéng, ky luat va thyce
hién céc ché d6 chinh sach theo quy dinh.

A l
2. Yéu ciu:

IL. Quy trinh dnp gia CBGVNV hang thang
Buéce 1: C4 nhan tw dinh gi4, chim didm:
- Chdm nhét ngay 24 hang théng:

+ Hi¢u truéng ty chdm diém danh gid, xép loai (theo mau) va glri phiéu ty danh

gia xép loai t6i Phong GD&DT,

* Phé higu truéng, gido vien, nhan vién tu chdm diém danh gi4, xép loai (theo
mau) va gui phiéu ty danh gié t6i higu phé phu tréch nusj dudng (d6i véi nhan vién),
higu phé chuyén mén (doi véi gido vién),

+ Phiéu ty danh gi4 chém diém, cAn néu cy thé 3n tai, han ché ddi voi cac myc
khéng dat diém t6i da, nguyén nhan dé Xay ra ton tai (néy co).

Buwée 2: Nhin xét, danh gid va Higu trudng quyét dinh mirc xép loai phé
hi¢u trwéng, gido vién, nhén vién ciia don vis

Chim nhét ngdy 26 hang thang, Hiéu truéng tién hanh nhén xét, dénh gia két qua
thue hién nhiém vu cia cac ca nhén (c6 thé td chic hop hoje khong 6 chire hop,

truong hop td chire hop thi thiét lap bién ban theo miu s6 5 cua Quyeét djnh 3610/Qb-
UBND ngay 1 1/9/2018) d¢am bao c4c yéu cau sau;

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

27

- Pho hi¢u truomg nhin xét két qua ty dénh gid cta timg CCVC, LDHD, két qui
e e nhlq‘m VU cua timg t0, nhom chuyén mén theo thing; Nhén xét danh gia doi
o nhimg trudng hop chua thong nhét véi phiéu ty danh gia cua ca nhan va ket qua
d;}x.lh gia, cac t(gn tz_al., d;ém danh gia timg ndi dung; 8 xuat muc diém trir d(}i vOi ting
it dl‘mg‘ con ton tai, l0i sai s6t cua ca nhén theo nguyén tc mdi hanh vi, 16i vi pham
Czl.l tru d.l'em 1 1an. Doi voi cac 1061 tai vi pham mirc d§ trir diém cao hon va c6 theé trur
tox‘da diém cla tiéu chi tuong ing. Ddng thoi dé xuat mirc xép loai ddi véi cdc cd
nhan thugc by phén phy tréch. Lap danh sich tdng hop két qua déanh gia xép loai can
bg, gido vién, nhan vién clia by phan (miu 6 - Quyét dinh 3610/QD-UBND ngay
11/9/2018).

- Thong béo dén timg c4 nhén c4c ndi dung nhén xét, danh gia.

- Hiéu trudng cin ot céc céc y kién va két qua diém chém, quyét djnh mtrc xép
loai cén b, gido vién, nhan vién theo thdm quyén (Di vai cic trudng hop Hi¢u
truong diéu chinh muc xép loai so véi tu danh gid cia ca nhan cn phai néu rd ly do
va thong bao toi can bg, gido vién, nhan vién). Thu truong don vj thong bdo cong khai
két qua danh gia, xép loai CBCCVC, LDHD ctia don vi (Mau s0 7 - Quyet dinh
3610/QD-UBND ngay 11/9/2018).

Buéc 3: Thi trudng don vi phé duyét, quyét dinh mirc xép logi doi véi pho
hi¢u trudng, GV, NV.

- Cham nht ngay 28 hang thang, (sau khi céc b$ phén hop va téng hop danh gia)

. Cacbo phén g phiéu tw déanh gia ctia phé higu truong, GV, NV téi Hi¢u truong
dé danh gi4, quyct dinh mire xép loai theo quy trinh, cy the:

+ Hiéu trung tham khéo y kién cia phé higu truong d& nhan xét, danh gia vé
c4c ndi dung theo phiéu ty danh gié cua CB, GV, NV, chi trong két qua thuc hi¢n
nhiém vu ctia ca nhan.

+ Higu trudng xem xét, quyét djnh muc xép loai dbi véi CB, GV, NV sau khi
tham khéo déanh gia, dé xuét ctia phé higu trudng.

Budc 4: Thong bao cong khai két qua danh gié, xép loai:

_ bang tai thong bdo cong khai két qua danh gié CB, GV, NV cua don vj (theo
mau s6 7 - Quyet dinh 3610/QD-UBND ngay 11/9/2018) trén cong thong tin di¢n tr
cau don vi chdm nhat ngdy 28 hang thang.

Buéc 5: Luu ho so danh gia, xép loai CBGVNYV hang théing:

* Phiéu tu danh gia, chAm diém xép loai cta timg ca nhén.

- Danh séch tong hgp két qua dinh gia xép loai CBGVNV ctia nha truimg (dA
dugc cong khai).

- Bién ban hop (néu cd)
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- Céng vin & nghj khen thudng giri UBND qugn.

4 ’ 2
o 6t cuiia cap ¢6 tham
- Phiy dinh gid xép logi cia Hiéu truong da dugc phé duyet cua cap

quyen.

Budrc 6: Dé nghj khen thuing: L o b

Chim nhit ngay 28 hang théng (cung v6i giri phi€u dar_lrl:h °“Z}§’§‘; ;r‘t‘rg%giz)méi’
truémg giri ho so dé nghi khen thuong CBGVNV theo quy di 2?] el L
ning cao chat lugng cong téc thi dua khen thuc'm'g giai doan 2021 -
N§i vu dé téng hop, trinh khen thuéng theo quy dinh.

UY TRINH (10) ) 5 X
QUY TRINH XIN NGHi PH%P CUA CAN BO GIAO VIEN, NHAN VIEN,
LAO PONG HQP PONG

I. Muc dich .

- Nang cao vai tro trach nhigm cia CBGVNV vé viée cap nhit théng tin ho so
CBCCVC, LPHD

- Phyc vy cho céng téc quan ly va sir dung CBCCVC, LDHD hiéu qua, dang quy
dinh

IL. Pham vi 4p dung

- Cén b, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong 1am viéc tai trudng mam non
Giang Bién

IIL. Cin cir

- Quyét dinh sé 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh phd Ha
NGi v/v ban hanh quy djnh vé& phén cap quan ly t6 chuc bs may, can b cong chir,
lao dong hop déng,

- Quyét dinh sé 5824/QD-UBND ngay 16/11/2017 ciia UBND Quan v/v ban
hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nuéc ngoai va nghi viéc riéng & trong
nudce clia cn bj, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong nghi dang lam viéc tai cac
phong ban, don vij sy ngiép, cac phudng thude quan Long Bién

- Quyét dinh 1172/Qb-UBND ngay 13/5/2019 v/v ban hanh 11 Quy trinh va baj
bé quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo cua UBND quan Long Bién va UBND cac
phuong trén dja ban quan-linh vuc Noi vu

- Cén cir quy djnh s 1048-QD/QU ngay 11/10/2019 vé viéc quy dinh can bo,
dang vién ra nuéc ngoai va quan hé véi t6 chire, ¢4 nhan ngudi nurge ngoai.
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VL Ngi dung quy trinh:

( Trich Quy tri ; £

b Fd e L L e
ciia UBND quin Long Bién v y trinh va bai bc‘) quy trinh gidi quyét cong viéc ngi bo

D g Bién va UBND cdc phuong trén dia ban qudn-linh viec Ngi vi)
1. Nghi viéc riéng di nude ngoai:

P lh?r;u Th l(JiBb_ID Quin cho phép nghi viée riéng di nuéc ngodi ( thim than
» d" A, U lich hoc cac viéc khéc....) doi véi céc bo, cong chue, vién chue,
B0 ap G ol MN, TH, THCS cdng lap thujc UBND quén.

13/5
cua

| Trach )
| TT Trinh tur Trich nhi¢m nhi¢m Thoi Biéu m:’f,u/Kct
1' ’ thuc hi¢n phoi gian qua

i hop

[

| - Tiép nhan hd so xin |- Phong NOi | Phong Truge 20 | - Don bidu mau 01
nghi viéc riéng di nudc | vy; Ban t6|GDPT |ngay lam (02 ban)

ngoai cua cac doi|chirc Quanuy | cae vide k& tlr | _ van ban dé nghi

tugng  duge  thude don vi, | P8 4 cia  truomg dé

tham quyéen giai quyct oB nhﬁ.n nhar'1 Xin | pohi cho phép o

- Thim dinh ho so, c6 lién | 8N nhan nghi di nudc

trinh phé duyét quan ngoai khi sap xép

- Tham dinh hd so cac dhu;qck it thz:y

nhan ciia CBCCVC ‘2 C-COME Ve -0k

- Phéi hgp cung phong

GPDT tham dinh ho so

déi voi cong chuc, vién

chic, LDHD nganh

gido duc

- Bio cdo Chu tich

UBND quén xem x¢ét

Qhuyén hd so sang Ban | Ban t6 chirc | Phong |07 ngdy |- Pon xin nghi

t6 chuc qudn uy sau Quan uy Noivu | lam viéc | viécriéng

khi dugc Chu tich . Vin ban cﬂa?
B2 UBNI? qudn dong y truong  d¢  nghi |

Ban td hctic Quén uy cho phép céc nhan |

bio cao xin y kién nghi viéc riéng di

Thuong tryc quan uy nudc ngoai ?

xem xét, gidi quye€t -
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————"

A— e—

.

'”)Ung, bao v/v cén

BS

- Thong> abé két qua
dén don v;, ¢4 nhéan
lién quan dé thyc hién (
gui 01 ban t6i Ban to
chirc Quan ty ddi véi
cic nhan xin nghi
thudc di¢n Ban thudng
vy quén quan ly)

- Luu hd so theo quy
dinh

| phang NOi vy 02 né’dy udc ngodi
h‘p nhin Thing bdo | lhong ) {am viéc by di n *
' vé cho phép ca b nghi ciia Ban 1o chirc
| di nude ngodi cia Ban Quan ty |
- '5!;3 chitc Quin ay Quyét dinh cho‘
- Tham muu van ban phép CBCC, VCV,
ityin:'x Ch.t'x lid‘l UBND NLD nghi di nUOCg
 Quin phé duyét ngodi .
| : v dinh cho‘
| Chit tich UBND qun|Chi  tich 02 ngiy | Quyét i ol
| hé duyét UBND Quén lam viéc |phép LDBLL,Y
By P < ' NLD nghi di nudc
| ngoai (da ky)
Théng bao két qua: Phong ndi vy | Céc tap | Trong Qu?/ét dinh 318
- Sau khi c6 van ban té, cé|ngay lam|phép CBCCV
hé duyét ctia Chi tich nhén c6 | viéc NLD. ngl}l q: nudc
{)) BNDy Quln, iy b lién n{;oz‘u (da ky, doéng
phat hanh van ban: quan déu)

2. Nghi vi¢c riéng trong nuwéc

2.1 Truong hop thupc thim quyé‘n ctia linh dao UBND qudn:

TT Trinh ty Trach nhiém | Trach Thoi Biéu mAuw/Két
thyre hi¢n nhi¢m gian qua
phoi ;
hop |
"Bl |- Tiép nhan hd so xin Phong Noi vu | Ca Cham Don xin nghi
nghi viéc rxeng trong nhdn | nhit trudc trong nudc miu 3 |
nuéc cia doi  tuong xin 2 ngay, Vin Bis
thugc thdm quyén giai nghi |[ké tr | sl
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quyet !

ngay céc|quyén phy E’éig
~ in  xin | nha truong neu
/ C4 nhin 13 ngudi dimg i nha‘tf'u o dau
: 0 ¥Ry dae nghi nguoi dung
: diu don vj thi phai bao nghi
B | cdo0, duge sy dong y
'. {c(x:x Chi tich UBND
Quén mdi tien hanh
| thye hi¢n trinh ty xin
| r1ad . 3 y e 5 i hi viéc
B2 | Tham dinh ho so Phong Noi vu O_IA [am Dor . XItn x;g nugc
| CBCCVC: vi  phong vige peng HeDbS -
ey GDDPT c6 ky xdc nhan
, - Phoi hq? cung Phong cuia phong Noi vu
g GDDT tham dinh h so
{ doi voi Hiéu trudng,
‘i Pho hi¢u trudng céc
truong cong lap truc
thudc
- Lanh dao phong Noi
vu ky xic nhdn vao
don xin nghi viéc riéng
| trong nudc.
‘ - Béo c4o Phé cha tich
UBND quan xem xét,
giai quyet
B3 | Thong bao két qua: Phong Ngi vy | Cac | Trong DPon xin ngi viéc
- Sau khi dugc phe tég ’ ngfxy lam t'rong nuérf co6 chu
duyét cia lanh dao the: c4 | viéc y cua Lanfl da?
UBND Qudn thogn bdo nhén UBND quan va
két qua dén don vi, ca lién déng dau  cua
nhan lién quan dé thyc quan UBND quin
{ hién
! - Luu hé so theo quy
| |dinh
2.2 Truong hgp thupe thim quyén ciia Thii truéng don vi:
TT Trinh ty Trich nhi¢m | Trich Thoi Biéu th
oA A . 1
thye hign | nhigm gian miuw/Két | chy ,
e ] qua i
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W1 Ca nhan lam don nghl | C4 phin xin Chijm Don /:"
| vige ridng trong nude nghl nhat trudc ",’fJ" s
; A 02 nghy, | riéng
CInedmg hgp nghl 172 y,z wl{; lmﬂf{
| nghy c6 thé bho chc ‘ il
| By €6 the bao cho 2 / qge ol
- . B sylfmiegy ngay  ca | nuoc cua

I phép trye tigp ‘Thi hin xinl|c4 nhén-
truimy don vj nhan  %in e
ngh] mau 4
Thi trudmg  dop vi | Thi trudmg, Trong Don  ¢in
phé&dnyét theo thim | ngutri duge ngay lam | nghl vige
GUyens Npudi duge piao  md s viée riéng
P10 mdr 80 theo doi, [ theo  dai ghi trong,
thny, hop viée nghi chép nude
vGe riéng cia cOng A
chle,  vigp chir, :J(§‘, thu;
LDHD trong nam e f{ﬂ’
- viGe riéng

'l"mnp, trumy, hogp can bo, cong chire, vién chire, LHHD vi Iy do dot xuit chua
thyre hién trinl‘n e, thin tye xin nghl vige riéng trong nudgc duye qui djnh tai diém 1,2
ml,ch Vl’ (‘)uyct‘ dinh s 5824/QD-UBND thi phai dién thoyi bho cac ngudsi ¢6 tham
quyen giai quyct duge quy dinh tai myc 1V van ban nay, sau d6 phéi thyc hién thy tuc
xin nghi theo quy djnh

2.4 T'riring hyp nghi do tang 1&;

Can b, cong chire, vién chtre, lao dong bho cao thi trudng don vi, Tha trudmg
vi che trach nhi¢m béo cac lanh dao UBND Quin,

VL. Biéu nu’m;

don

- Bidu m4u 01: Don xin nghi vigc riéng di nuée ngoai
- Bitu miu 2: Cong van xin nghi vige riéng di nudc ngoai;
- Biéu miu 03 Don xin nghi vige riéng trong nudc;

- Bitu mlu 4: bon xin nghi vi
gidi quyét cia tha trudng don vj)

A ”
VIL Hb 8o lwu: Hb s c4n bo,

¢c riéng trong nudc (truimg hop thuge tham quyén

cong chire, vién chire, LDIHD
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’ QUY TRINH (11
- (él 2) TRINH VE TIEP CONG DAN VA x)U LY DON KHIEU NAI,
AO, DON PHAN ANH, KIEN NGH] LIEN QUAN DEN KHIEU NAI,
TO CAO TRONG TRUONG
L. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh chi tiét cac giai doan cua qua trinh sau day:

I. Hoat djng tlcp cong dan thuéng xuyén ciia can b, vién chirc; tiép nhan, phén
loai, xtr ly ddi véi céc loai don khiéu nai, to cdo, phan 4nh, kién nghj lién quan khiéu
ni, 16 cdo (sau day goi tit la don) thuge thim quyén; huéng dan nguoi khleu nai hodc
chuyén don td céo, don phan anh, kién nghj dén co quan hodic ngudi ¢6 thdm quyen
giai quy ét.

2. Céng tac tiép cong dan dinh ky hogic dot xudt ciia Thu trudng don vi.

3. T) chirc theo ddi, don déc, kiém tra céc ca nhan c6 trach nhi¢m thyc hi¢n sy
chi dao cua Thu trudng trong cong tac tiep cong dén, xtr ly don.

4. Thong béo két qua xu ly don va t6 chirc giao cac viin ban vé gii quyét khiéu
nai, 0 cdo, phan anh, kién nghij lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

I1. D6i twgng diéu chinh

Quy trinh ndy ap dt,mg déi voi can bg, Trudng ban thanh tra nhin dén va vién
chirc, gido vién nhén vién Truong Mam non Giang Bién, phy huynh hoc sinh lién
quan dén cong tac tiép cong dan va xir ly don tai Truong Mam non Giang Bién.

II1. Nguyén tic tiép cong din va xir Iy don

—

. Dlng phép lujt.
Cong khai, minh bach, chinh xdc, kip thoi.

8]

3. Thu tuc tiép nhin don gian, thujn tién.
4. Tiép nhan, xtr ly dung thdm quyén.

5. Cong tac tlep cong dan; tiép nhén, xr ly don, tra két qua xir Iy don va két qua
giai quyét khiéu nai, t6 cdo phai dam bao théng sudt va tap trung mot diu méi.

IV. Muc dich ciia cong tic tlep cong din va xir ly don

1. Pam bao diéu kién thuan lgi cho ca nhan td chirc thue hién day da va toan
dién cic quyén, nghia vu ciia ngudi khidu nai, t§ cdo va ngudi bj khiéu nai, té cdo
theo quy dinh phép lujt.

2. Gin vdi viée giai quyét khiéu nai, té cdo va gbp phan tuyén truyén phap ludt
vé khiéu nai, t6 cdo.
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3 Ning cao hi¢u 4ud
o fe khiéu ngi, 10 €80
va gidi quyet ’
pa ¢ & ic dot xuat

v. b chire vige tiép cong 437 1 theo dinh kY 1°
g an

|. Th truong don Vi cot J Ao T
. n thuong
va phin cong Truong i El}anh t ra;nh'an li?én nghi, phan anh. .
tai co quan de trinh bay khiéu nai, t0 €0, : 1 tai dia dié
2. Cac ca nhan dugc phé} e
tién, dam bao cac diéu ki¢n vat chat ok € .
cdo, kién nghi, phan anh duoc dZ dang, loi; bo trl €2
Kiém thirc va am hiéu chinh séch, phap ludt,
cong dan.
VL. Trach nhiém ct
1. Tén trong, 1ing nghe y kién ctia cong dén. ’
2. Giai thich, huéng din cho cong dan hiéu rd quyén va nghia vy clia ng
khiéu nai, té c4o, phan énh, kién nghj lién quan dén khiéu nat, to cao.
3. Xir ly don dang quy dinh cua phap luat.
4. Thong béo tién d0 gidi quyét don thudc tham quyén giai qu
trudng don vi.

VIL Trinh ty tiép nhin va xir Iy don

a can bd tiép cong dén
uoi

yét cua Thu

Buée 1: Tiép nhén don
- Phong hanh chinh va cac td chirc, ca nhén t

dén can bo phu trach
- Cén b phu tréch tiép nhan don, ki nhdn vao sd

hudc truong tiép nhan don chuyén

Buéc 2: Thu ly don

- Can bd phu trach tién hanh phén lpai don va xem xét cu thé thé thirc, ndi dung
ctia cac loai don, don nao du di€u kién dé xtr ly thi de xuét Hiéu trudng ra Quyét dinh
tb}l ly c?on, don nao khong du dieu kién thi tra lai cho nguyén don ké ca cic ho so, tai
liéu g kfm. boi véi don khong thuc thdm quyén giai quyét thi dé xuat Hiéu truong
chuyén dén co quan, to chic c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian thuc hién:

+ Déi véi don t6 cdo: Tir 1 — 10 ngdy 1am viée

+ Péi v6i don khiéu nai: TUr 1 — 5 ngdy lam viéc
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Bude 3: Ra quyét g
wie 3: Ra quyét djnh thanh ldp t6 xdc minh

- Cin
minh (T 3bt)sphu trach tham muu véi Higu truong ra quyet dinh thanh lap to xac
ngudi) dé tién hanh diéu tra, x4c minh theo ké hoach do T trudng td

xic minh Idp, trinh Higu truong phé duyét va thyc hién nhiém vy bao gom:
+ Cin ¢t phap ly dé tién hanh xéc minh;
+ Muc dich, yéu cdu cia viéc xac minh;
+ NOi dung xac minh;

+ To chire, don vj hay c4 nhan dugc ty quyén hay phén cong tién
minh, thu thip cic théng tin, tai li¢u, bing ching;

+ Céc diéu kién, phuong tién phuc vu cho vigc xdc minh;

+ Dy kién thoi gian thyc hién timg cong viée, nhi¢m vy cy thé cta timg thanh
vién, thoi gian du phong dé xir ly céc cong viéc phdt sinh;

+ Bdo cdo tién dg thyc hién;

+ Cac ndi dung khéc c6 lién quan (Néu c6)

hanh xac

- Thoi gian thyc hi¢n:

+ Déi voi don t cdo: Tur 1 — 10 ngdy lam vige
+ Dbi voi don khiéu nai: Tt 1 — 5 ngdy lam viée
Buwéc 4: Xac minh

- T4 xdc minh thyc hién cdc cong vigc:

¥ Lam vi¢c riéng véi céc nguycn don, bj don, to chirc, don vjva nguou ¢6 nghia
vy, quyén lgi llen quan tai phong tiép dan cta truong va yéu cau cung cap tai li¢u,

chung cur dé 13p hd so vy viée
+ Nguoi b; t6 cao bj khiéu nai phai trinh bay bing vin ban vé ni dung bj to

cdo, bi khiéu nai dé bd sung hd so;
+ Thu thap tai li¢u, chig c¢ l1am rd yéu cdu can xdc minh;

+ Trung cdu giam djnh (Néu cin thiét)

- Téng hop, béo cdo két qua xac minh cho Higu trudng
- Thoi gian thye hién:

+ Déi véi don té cdo: Tir 1 — 10 ngdy lam viée

+ Di véi don khiéu nai: Tir 1 -7 ngdy 1am vigc
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Bude 5: Giai quyét L
- Trigu t3p cuie hop: Trén co s& két qua dat dugc sau xdc minh, Hi¢u nong
7154 Up cude hop véi thinh phan gbm 3 bén:
* Bén 16 cdo khiéu nai;
* Bén bj 1§ cdo, khiéu nai va ngudi c6 lién quan;

™ Bén gidi quyét 1§ cao, khidy nai (Higu trréng, T4 xéc minh va céc td chic, c4
nhan ¢4 lien quan)

- Théi gian thyc hién:

+Dbi véi don t4 cdo: Tir | 10 ngay lam vige
+ Déi véi don khiéu nai: Tir | — 5 ngdy lam vigc
Buéce 6: Két thic

.~ Hiu truong ra van ban két ludn vy vigc kém theo ché taj dé gidi quyét vy viac
néu ¢6 hanh vi vi pham quy dinh cta nha truong, 1am tdn that dén t3; san, thanh danh
cua nha truong hay danh dy, stc khoe ctia ngudi khac. Déng thoi théng bao cho cac
bén biét hozc théng béo cho toan truong néu can thiét

phai khéi t6 hinh sy, hanh chinh thi Hiu truéng s& ki van ban chuyén toan bg h so,
tai liéu lién quan cho co quan chic ning giai quyét theo quy dinh cua phap lujt

- Quan Iy va luu trit hd so: Can bd phu trach lru trir va bao quan tai ligu theo quy
dinh ctia phép lut, thong ke, bdo co Higu trudng vé cong tac thy ly, giai quyét don
td c4o, don khiéu nai, don kién nghi, don phan 4nh theo quy dinh cia phap luat

- Bao vé ngudi td céo va nhitng ngudi ¢6 lién quan: Trong truong hop cin thiét,

can by phu trach 1ap ké hoach bo v§ nhan chimg va ngusi ¢6 lign quan, trinh Hi¢u
truong phé duyét va thyc hién

- Trudng hop vi pham nghiém trong, ¢6 hanh vi cu thanh t0i pham dén muc

- Thoi gian thyc hién:
+ Db v6i don té cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc
+ Déi v6i don khiéu nai: Tir 1 - 5 ngay lam viéc
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Nhu vay thai han eiii auvet d&; vé : i :
de 1 s q'uwétmt"h?:? giai quyét doi voi don 10 cdo 12 60 ngay lam vigc ke tir ngay
aadv T vite kb B I, 'd01 v6i céc v vigc phirc tap thi thoi gian giai quyét 12 90
4§ i e K ngay thu Iy gidi quyet t0 co. Truéng hop can thiét Hi¢u truong

e o thi gidi quyet mdt lan nhung khong qua 30 ngay lam viée, doi voi VU viéc
phire tap thi khong qua 60 ngay lam viée
103 .1:6" P@n: ‘E—ié'i_qu}'éf déi v6i don khiéu nai khong qua 30 ngay lam viée, KE 1
1-g?'\ thy Iy, doi v6i vu viéc phirc tgp thi thoi han gidi quyét c6 the kéo dai ho nhung
<hong qua 45 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly gidi quyét. Doi voi vu viec phirc tap thi
thoi gian giai quyét cé the kéo dai hon nhung khong qua 60 ngay lam viéc ke tur ngay
thu ly giai quyeét.

‘ QUY TRINH (12)
QUY TRINH HQC LIEU CHO CBQL, GIA

Can cir Thong tu 0 47/2020/TT-BGDPT ngay 31/12
va Dao tao vé Quy dinh viéc lua chon d6 choi, hoc liéu su
gido duc mam non;

Can ci Thong tu 50 30/2021//TT-BGDP
va Dao tao vé Quy dinh viéc bién soan, tham
dé str dung trong cac co so gido duc mam non.

1. MUC PiCH:

- Pé lua chon, sir dung 43 choi, hoc liéu cho CBQL, gido vién va hoc sinh.

- Pé quéan ly kiém tra, gidm st viéc ‘dé ‘xufzt, lya chon, sir dung db choi, hoc
liéu ctia cac by phén; xét duyét cac de xuat vé db choi, hoc liéu tré cua cac bo phén.

II. QUY TRINH THUC HIEN:

Budc 1: Dé xudt danh myc hoc li¢u, tai liéu cho CBQL, gido vién va hoc sinh

Budc 2: Hiéu truéng nha truong ban hanh quyét dinh vé viéc thanh 13p héi dong
lya chon do choi, hoc liéu, tai li¢u gido duc mam non

Bude 3: Hoi ddng lya chon db choi, hoc ligu, tai li¢u gido duc mim non tién
hanh hop tham dinh d6 choi, hoc liéu, tai li¢u theo d2 xuét cua cac bo phan.

_ Budc 4: Hoi déng lwa chon do choi, hoc li¢u, tai ligu gido duc mim non trinh
déng chi Hiéu truong nha trudng to trinh ve viéc d? xuat, phé duyét danh muc dd
choi, hoc liéu, tai liéu sir dung. )

Budc 5: Pdng chi Hiéu truéng nha truong ban hanh quyét dinh vé viéc phé duyé

g S _ éc phé duyét
danh muc db choi, hoc liéu, tai liéu Gido duc mam non. d ;

Trén ddy la quy trinh giai quyét va thyc hién cong viée ndi by ct ¢

L éc ndi by cia nha truom
ndm hoc 2022- 2023 CBGVNV nha truong thuc hi¢n nghiém tic. .

o VIEN VA HQC SINH
/2020 cua Bo Giao duc
dung trong cac ¢ SO

T ngay 05/1 1/2021 cua By Giéo duc ]
dinh, phé duyét va lya chon tai liéu -

-
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