
UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG TIỂU HỌC LONG BIÊN 

 
Số:   205 /QĐ-THLB 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập - Tự do -Hạnh phúc 

 

Long Biên, ngày  01  tháng 9  năm 2021 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy trình giải quyết công việc  

của Trường Tiểu học Long Biên   

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC LONG BIÊN 

 

 Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; 

Căn cứ Luật giáo dục ngày 14/6/2019 ; 

  Căn cứ Thông tư số 11/2020/TT-BGD ĐT ngày 19/5/2020 của Bộ GD&ĐT 

về việc Hướng dẫn thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ sở giáo dục công 

lập; 

Căn cứ  công văn số 1741/SGDĐTCCB ngày 5/6/2020 của Sở GD&ĐT về 

việc triển khai thực hiện Thông tư 11/2020/TT-BGDĐT hướng dẫn thực hiện dân 

chủ trong cơ sở giáo dục công lập , 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này là 14 Quy trình giải quyết công 

việc của Trường Tiểu học Long Biên. (Có danh mục và Quy trình chi tiết kèm 

theo) 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các quyết định 

trước đây của Trường Tiểu học Long Biên về việc ban hành quy trình nội bộ. 

Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Quyết định này./.  

 

Nơi nhận:  

- Như Điều 3;                                                                     

- Lưu: VT. 

HIỆU TRƯỞNG  

 

(đã ký, đóng dấu)                      

 

Đồng Thị Quyên 

 





DANH MỤC 

Quy trình giải quyết công việc nội bộ của Trường Tiểu học Long Biên 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-THLB ngày    / 9 /2021  

của trường Tiểu học Long Biên) 

 

STT Mã quy trình Tên quy trình 

1 QT-001-THLB Quy trình tổ chức cuộc họp Hội đồng Sư phạm hàng tháng 

2 QT-002-THLB Quy trình hoàn thiện các loại báo cáo lĩnh vực thuộc bộ 

phận, cá nhân phụ trách 
3 QT-003-THLB Quy trình tổ chức thi giáo viên giỏi cấp trường 

4 QT-004-THLB Quy trình triển khai chuyên đề cấp trường 

5 QT-005-THLB Quy trình thực hiện các khoản thu trong trường học 

6 QT-006-THLB Quy trình học sinh chuyển trường 

7 QT-007-THLB Quy trình bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó 

8 QT-008-THLB Quy trình phân công chuyên môn 

9 QT-009-THLB Quy trình quản lí học sinh 

10 QT-010-THLB Quy trình nghỉ việc riêng 

11 
QT-011-THLB 

Quy trình đánh giá lại bài KTĐK có hiện tượng bất 

thường. 

12 QT- 012- THLB Quy trình tiếp công dân và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn 

phản ánh, kiến nghị  

13 QT-013-THLB Quy trình tuyển dụng nhân sự 

14 QT-014-THLB Quy trình đánh giá cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng 

hàng tháng 
 





QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC CUỘC HỌP HỘI ĐỒNG SƯ PHẠM  

HÀNG THÁNG TẠI TRƯỜNG TIỂU HỌC LONG BIÊN 

(Ban hành kèm theo quyết định số      /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

  

I. Mục đích: 

 Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân liên quan 

trong tổ chức cuộc họp Hội đồng sư phạm tháng. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 - Áp dụng trong cuộc họp Hội đồng sư phạm tháng tại Trường Tiểu học 

Long Biên, Quận Long Biên. 

 - Áp dụng triển khai họp Hội đồng sư phạm tháng CBGVNV trong nhà 

trường. 

 III. Tài liện viện dẫn: 

- Căn cứ thông tư số 28/TT-BGDDT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;  

- Căn cứ công văn của phòng Giáo dục và Đào tạo quận Long Biên về việc 

ban hành các quy trình giải quyết công việc nội bộ tại nhà trường. 

- Quy định về giảm họp, nâng cao chất lượng cuộc họp của Quận ủy Long 

Biên. 

IV. Thuật ngữ, ký hiệu: 

- Họp Hội đồng sư phạm là cuộc họp của Hiệu trưởng với CBGVNV trong 

nhà trường để nắm bắt tình hình thực hiện nhiệm vụ của các bộ phận CBGVNV 

trong tháng trước và triển khai nhiệm vụ công tác ; trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ 

đạo giải quyết công việc thường xuyên trong tháng tiếp theo. 

- Hồ sơ gồm: 

+ Báo cáo công tác tháng (bản gốc) 

+ Báo cáo kết quả hoạt động của các bộ phận : chuyên môn, tổng phụ trách, 

y tế, tài vụ, đồ dùng, thư viện, .....(bản gốc) 

+ Thông báo kết luận cuộc họp (bản gốc) 

- Các chữ viết tắt: 

+ Báo cáo (BC) 

+ Hiệu trưởng (HT) 

+ Phó Hiệu trưởng (PHT) 

+ Tổng phụ trách (TPT) 

+ Cán bộ giáo viên nhân viên (CBGVNV) 

QT-001-THLB 



V. Nội dung Quy trình: 

 

TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Hồ sơ 

1 Công tác chuẩn bị:     

 

- Các bộ phận gửi báo cáo 

kết quả công tác tháng 

trước và dự kiến kế hoạch 

công tác tháng tới 

Hiệu 

trưởng 

Phó HT, 

TPT,  

Thư viện,  

Y tế,  

Đồ dùng, 

Tài vụ, 

 chi đoàn… 

Ngày 25 

hàng tháng 

 

Báo cáo 

- Tổng hợp, đánh giá, bổ 

sung Báo cáo của Tổ 

chuyên môn, các bộ phận 

Hiệu 

trưởng  

2 Phó HT Trước cuộc 

họp 4 ngày 

Báo cáo  

Tổng 

hợp 

- Lập báo cáo kết quả công 

tác tháng của trường, dự 

kiến kế hoạch công tác 

tháng tới. 

Hiệu 

trưởng 

Phó HT, VP Trước cuộc 

họp 3 ngày 

Báo cáo, 

dự thảo 

kế hoạch 

- Họp Ban giám hiệu Hiệu 

trưởng 

2 Phó HT  Trước cuộc 

họp 02 ngày 

Báo cáo 

tổng hợp 

chung 

Gửi báo cáo tổng hợp kết 

quả công tác tháng trước 

và dự thảo kế hoạch công 

tác tháng tới cho 

CBGVNV toàn trường 

 

Văn phòng 

 

TTCM 

 

Trước 1 

ngày 

 

Báo cáo 

và kế 

hoạch 

tháng 

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, 

địa điểm họp, tài liệu ( nếu 

có) 

Bộ phận 

Văn phòng 

Văn thư Trước cuộc 

họp 01 ngày 

 

2 Triển khai thực hiện     

 - Kiểm tra thành phần dự 

họp 

Phó HT Các tổ 

trưởng, Thư 

ký hội đồng 

5’ Danh 

sách TP 

dự họp 

có mặt, 

vắng mặt 

- Các bộ phận đánh giá kết 

quả công việc trong tháng, 

dự kiến công việc tháng 

sau. 

Hiệu 

trưởng 

 

Phó HT, 

TPT, Thư 

viện, Y tế, 

Đồ dùng, 

Tài vụ, chi 

đoàn… 

25-30’ Báo cáo 

tháng 

- Tóm tắt kết quả công tác 

tháng trước, nhấn mạnh 

những kết quả nổi bật, chú 

Hiệu 

trưởng 

 

Phó HT, 

TPT, Thư 

viện, Y tế, 

25-30’ Báo cáo 

đánh giá 

kết quả 



trọng những tồn tại hạn 

chế phải khắc phục sửa 

chữa. 

Triển khai các nhiệm vụ 

trọng tâm công tác tháng 

tới 

Đồ dùng, 

Tài vụ, chi 

đoàn… 

 

cáchoạt 

động 

- Thảo luận, đóng góp bổ 

sung ý kiến vào báo cáo và 

kế hoạch, chú trọng gải 

pháp thực hiện. 

Hiệu 

trưởng 

CBGVNV 30 - 40’ Ghi biên 

bản 

- Chủ tọa giải đáp ý kiến, 

giáo nhiệm vụ cho cá 

nhân, tập thể thực  hiện 

Hiệu 

trưởng 

 5-10’ Ghi biên 

bản 

 - Thông qua NQ   

- Chủ tọa kết luận hội nghị 

Hiệu 

trưởng 

Thư ký Hội 

đồng 

3’ Biên bản 

3 Sau cuộc họp     

 - Ban hành văn bản chính 

thức kế hoạch tháng, phân 

công nhiệm vụ 

Hiệu 

trưởng 

Văn phòng Sau Hội 

nghị 01 

ngày 

Kế hoạch 

tháng 

- Thực hiện sự chỉ đạo nêu 

trong kết luận 

Hiệu 

trưởng 

CBGVNV Trong tháng Lưu 

minh 

chứng 

- Theo dõi, đôn đốc thực 

hiện, lưu hồ sơ 

BGH Văn phòng Sau buổi 

họp 

Hồ sơ 

công 

việc 
 

 





QUY TRÌNH  

HOÀN THIỆN CÁC LOẠI BÁO CÁO  

LĨNH VỰC THUỘC BỘ PHẬN, CÁ NHÂN PHỤ TRÁCH 

( Ban hành kèm theo quyết định số     /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

 I. Mục đích: 

 Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân liên quan 

trong phân công hoàn thiện các loại báo cáo đảm bảo đúng tiến độ, có chất lượng. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 - Áp dụng với các loại báo cáo do bộ phận, cá nhân được phân công phụ 

trách. 

 III. Tài liện viện dẫn: 

- Căn cứ thông tư số 28/TT-BGDDT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;  

- Căn cứ công văn của phòng Giáo dục và Đào tạo quận Long Biên về việc 

ban hành các quy trình giải quyết công việc nội bộ tại nhà trường; 

- Nghị định 30/2020/NĐ-CP của Chính phủ ngày 05/3/2020 về công tác văn 

thư; 

- Căn cứ phân công nhiệm vụ của Trường Tiểu học Long Biên. 

IV. Thuật ngữ, ký hiệu: 

- Báo cáo là loại văn bản tổng hợp thu thập thông tin, số liệu đánh giá kết 

quả, nội dung hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc lĩnh vực nào đó trong 

khoảng thời gian cụ thể nhằm kiến nghị các giải pháp hoặc đề nghị cấp trên cho 

phương hướng xử lý. 

- Hồ sơ gồm: 

+ Báo cáo, biểu mẫu các bộ phận gửi ( bản gốc) 

+ Báo cáo tổng hợp ( bản gốc) 

- Các chữ viết tắt: 

+ Hiệu trưởng: HT 

+ Nhân viên (NV) 

+ Báo cáo (BC) 

QT-002-THLB 



V. Nội dung Quy trình: 

 

TT Trình tự 
Người 

thực hiện 
Phối hợp Thời gian Kết quả 

1 Công tác chuẩn bị:     

 

-  Đọc văn bản lãnh đạo 

giao, xác định mục đích 

yêu cầu của báo cáo 

Cá nhân 

phụ trách 

 Trước 05 ngày 

phải hoàn 

thành BC 

 

- Thu thập số liệu Cá nhân 

phụ trách 

Các bộ 

phận liên 

quan 

Trước 04 ngày 

phải hoàn 

thành BC 

Báo cáo, 

biểu mẫu 

các bộ 

phận liên 

quan 

-  Tổng hợp, phân tích số 

liệu 

Cá nhân 

phụ trách 

Các bộ 

phận liên 

quan 

Trước 03 ngày 

phải hoàn 

thành BC 

Biểu tổng 

hợp số 

liệu 

2 Triển khai thực hiện     

 - Xây dựng dự thảo đề 

cương chi tiết 

Cá nhân  

phụ trách 

 Trước 02 ngày 

phải hoàn 

thành  

Dự thảo 

đề cương 

BC 

- Duyệt Lãnh đạo phụ trách Cá nhân  

phụ trách 

Lãnh đạo 

phụ trách 

Trước 02 ngày 

phải hoàn 

thành  

Dự thảo 

Báo cáo 

- Bổ sung, hoàn chỉnh báo 

cáo 

Cá nhân  

phụ trách 

 Trước 02 ngày 

phải hoàn 

thành  

Dự thảo 

Báo cáo  

(đã sửa) 

3 Hoàn thiện văn bản BC     

 - Hiệu trưởng duyệt báo 

cáo, ký, lấy số BC, đóng 

dấu, lưu văn thư 

Cá nhân  

phụ trách 

NV  

Văn thư 

Lãnh đạo 

phụ trách 

Trước 01 ngày 

phải hoàn 

thành  

Báo cáo 

hoàn 

chỉnh 

- Nộp báo cáo theo quy 

định về bộ phận phải gửi 

đến.  

Cá nhân  

phụ trách 
NV  

Văn thư 

Thời gian theo 

quy định  

Báo cáo 

hoàn 

chỉnh 

- Lưu Hồ sơ công việc Cá nhân  

phụ trách 

NV  

Văn thư 

 Hồ sơ  

công việc 

 

 

  

 

 

 
 



QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC THI GIÁO VIÊN GIỎI CẤP TRƯỜNG 

( Ban hành kèm theo quyết định số :    /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 
 

I. Mục đích: 

 Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm của các CBGV liên quan tới việc tổ 

chức thi Giáo viên giỏi. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 - Áp dụng trong các cuộc họp Hội đồng giáo dục hàng tháng tại Trường Tiểu 

học Long Biên. 

 - Áp dụng triển khai Sinh hoạt chuyên môn đối với các tổ chuyên môn, 

nhóm chuyên môn. 

 III. Tài liệu viện dẫn: 

Căn cứ thông tư số 28/TT-BGDDT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;  

Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGD&ĐT về Thông tư ban hành 

Điều lệ Trường Tiểu học; 

IV. Thuật ngữ, ký hiệu: 

- Họp Hội đồng GD (HĐGD): là cuộc họp của BGH với cán bộ GV,NV để 

nắm bắt tình hình báo cáo công tác tháng trước, triển khai nhiệm vụ công tác tháng 

tiếp theo; trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ đạo giải quyết công việc thường xuyên. 

- Sinh hoạt chuyên môn (SHCM): Là cuộc họp 2 tuần/1 lần của từng tổ 

chuyên môn tổng kết công tác giảng dạy của 2 tuần qua, bàn bạc thống nhất các 

nội dung giảng dạy trong 2 tuần tiếp theo. 

+ Báo cáo (BC) 

+ Hiệu trưởng (HT) 

+ Phó hiệu trưởng (PHT) 

+ Tổ trưởng chuyên môn (TTCM) 

+ Giáo viên giỏi (GVG) 

+ Nhân viên văn phòng (NVVP) 

V. Nội dung Quy trình: 

TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

Bước 1 Công tác chuẩn bị:     

 

- Xây dựng Kế hoạch tổ 

chức thi GVG 

PHT TTCM Tuần 3 Triển khai 

tới các tổ 

CM 

- Đăng kí dự thi GVG TTCM GV Trong các 

buổi SHCM 

tuần 4 

TTCM 

tổng hợp 

đăng kí  

- Xếp lịch thi GVG  PHT TTCM Sau khi các 

tổ đăng kí 

Thông qua 

lịch thi tới 

các tổ  

- Thống nhất lịch thi PHT NVVP Trước cuộc Triển khai 

QT-003-THLB 



GVG thi 3 ngày lịch thi  

- Họp Ban giám khảo 

cuộc thi 

PHT   TTCM Trước khi 

tổ chức thi 

5 ngày 

Báo cáo 

(có bổ 

sung) 

- Chuẩn bị cơ sở vật 

chất, địa điểm thi 

GV dự 

thi 

 Trước ngày 

thi 01 ngày 

Thực tế 

lớp học 

Bước 2 Triển khai thực hiện     

 - Chấm thi GVG  HT 

 

PHT Theo lịch 

thi các đợt 

Công bố 

KQ thi  

- Tổng hợp kết quả thi 

GVG 

PHT 

 

NVVP Sau đợt thi 

GVG cấp 

trường 

Công bố 

KQ tổng 

hợp 

- Báo cáo Kết quả thi 

GVG  

PHT 

 

NVVP Sau khi 

tổng hợp 

KQ 

Báo cáo 

HT và 

PGD 

- Họp Ban giám khảo, 

tổng kết, trao giải  

HT PHT Trong ngày 

tổng kết thi 

đua hay 

Họp HĐGD 

Công khai 

kết quả thi 

đua 

Bước 3 Sau cuộc thi GVG     

 Họp chuyên môn rút 

kinh nghiệm sau hội thi 

PHT TTCM Sau đợt thi Thông qua 

biên bản 

cuộc họp 

Ban hành quyết định 

công nhận kết quả thi 

GVG 

Bộ phận 

VP 

PHT Sau cuộc 

họp 01 ngày 

Thông báo 

quyết định 

Tổ chức tuyên dương PHT 

 

NVVP Trong ngày 

tổng kết thi 

đua 

 

Theo dõi, đôn đốc thực 

hiện. lưu hồ sơ thi GVG 

Bộ phận 

VP 

  Hồ sơ 

công việc 

 Đánh giá kết quả Tổng 

hợp kết quả thi GVG 

trong báo cáo chuyên 

môn   

PHT NVVP   

                    VI. Biểu mẫu: Không 

VII. Hồ sơ lưu: 

+ Kế hoạch tổ chức thi GVG 

+ Phiếu dự giờ của BGK   

+ Bài khảo sát sau giờ dạy 

+ Tổng hợp kết quả  

+ Quyết định thành lập ban giám khảo, quyết định công nhận GVG cấp trường. 



QUY TRÌNH 

TRIỂN KHAI CHUYÊN ĐỀ CẤP TRƯỜNG 

( Ban hành kèm theo quyết định số        /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 
 

I. Mục đích: 

 Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các CBGV, NV liên quan 

trong tổ chức chuyên đề của nhà trường trong năm học. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 - Áp dụng trong các chuyên đề dạy học trong năm học tại Trường Tiểu học 

Long Biên. 

 - Áp dụng triển khai các cuộc họp chuyên môn đối với bộ phận quản lý, các 

tổ (nhóm) chuyên môn. 

 III. Tài liệu viện dẫn: 

Căn cứ thông tư số 28/TT-BGDDT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học.  

IV. Thuật ngữ, ký hiệu: 

- Chuyên đề dạy học:  Mỗi chuyên đề dạy học phải giải quyết trọn vẹn một 

vấn đề trong dạy học. 

- Các chữ viết tắt: 

+ Báo cáo (BC) 

+ Hiệu trưởng (HT) 

+ Phó hiệu trưởng (PHT) 

+ Chủ tịch Công đoàn (CTCĐ) 

+ Tổ trưởng chuyên môn (TTCM) 

+ Giáo viên (GV) 

+ Nhân viên (NV) 

V. Nội dung Quy trình: 

TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

Bước 1 Xây dựng kế hoạch:     

 

- Lựa chọn chuyên đề Phó Hiệu 

trưởng  

TTCM + 

GV 

Trước ngày 

1/9 
Báo cáo 

- Lựa chọn người thực 

hiện 
Phó Hiệu 

trưởng 
TTCM 

Trước ngày 

1/9 

Báo cáo 

(có bổ 

sung) 

- Lựa chọn thời điểm tổ 

chức chuyên đề.  

Phó Hiệu 

trưởng 

TTCM    

+ GV 

Trước ngày 

1/9 

 

- Triển khai thực hiện Phó Hiệu 

trưởng  

TTCM    

+ GV 

Trước ngày 

1/9 

Báo cáo 

tổng hợp 

chung 

Bước 2 Tổ chức thực hiện     
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TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

 - Chuẩn bị nội dung Phó hiệu 

trưởng  

 

TTCM + 

GV thực 

hiện 

Trước CĐ 1 

tuần 

Sổ SHCM 

của tổ 

(nhóm) 

- Báo cáo lí thuyết và 

dạy minh họa 

Phó hiệu 

trưởng 

 

GV thực 

hiện 

30’-40’ Sổ (phiếu) 

dự giờ 

- Thảo luận Phó hiệu 

trưởng 

 

TTCM + 

GV 

15’-20’ Sổ (phiếu) 

dự giờ 

- Áp dụng chuyên đề 

vào giảng dạy 

TTCM GV 30’-40’ Sổ SHCM 

của tổ 

(nhóm) 

CM 

Bước 3 Kiểm tra BGH TTCM + 

GV 

Từ bước 1 

đến bước 2 

Báo cáo 

tháng 

Bước 4 Rút kinh nghiệm BGH TTCM + 

GV 

1 tuần sau 

khi triển 

khai bước 3  

Báo cáo 

tháng, Sổ 

SHCM 
          

          VI. Biểu mẫu: Không 

VII. Hồ sơ lưu: 

+ Sổ (phiếu dự giờ)   

+ Biên bản sinh hoạt chuyên môn 

+ Báo cáo Kết quả thực hiện công tác tháng 

+ Báo cáo sơ kết cuối HKI và Báo cáo tổng kết cuối năm  

 

 

 

 



QUY TRÌNH 

THỰC HIỆN CÁC KHOẢN THU TRONG TRƯỜNG HỌC 

( Ban hành kèm theo quyết định số      /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

1. Mục đích:  

- Quy định các chứng từ cần thiết khi lập phiếu thu, chi nhằm đảm bảo sự 

thu chi, hợp pháp, những chứng từ yêu cầu thanh toán không phù hợp với tiêu 

chuẩn kiểm tra sẽ được nhận biết và xử lý kịp thời. 

- Lập phiếu thu, chi theo đúng chế độ kế toán 

2. Phạm vi áp dụng:  Tất cả các bộ phận trong trường. 

3. Tài liệu tham khảo:  

- Tiêu chuẩn ISO 9001 – 2000 

- Luật ngân sách 

- Quy chế chi tiêu nội bộ. 

- Các quy định về chế độ chi tiêu Tài chính trong nhà trường. 

4. Thuật ngữ và viết tắt:   

- HĐTC: Hoá đơn tài chính 

- HT: Hiệu trưởng 

- TTCM: Tổ trưởng chuyên môn 

- PNK: Phiếu nhập kho 

- HĐMB: Hợp đồng mua bán 

- HĐKT: Hợp đồng kinh tế 

- KT: Nhân viên kế toán 

5. Nội dung quy trình. 

TT Trình tự 

Trách 

nhiệm 

thực hiện 

Trách 

nhiệm  

phối hợp 

Thời 

gian 

Biểu mẫu/ 

Kết quả 

Ghi 

chú 

I Quy trình thỏa thuận 

B1 

Họp BGH triển khai kế hoạch  

thu chi các khoản thu khác và 

Quy trình thực hiện các khoản 

thu thoả thuận thu đã được 

phòng GD&ĐT phê duyệt. 

BGH KT 01 buổi Biên bản họp 

 

B2 

Họp hội đồng giáo dục nhà 

trường triển khai về phương 

án thu chi các khoản thu khác 

và Quy trình thực hiện các 

khoản thu thoả thuận thu. 

CB, GV, 

NV 
KT 01 buổi Biên bản họp 

 

B3 Họp BGH với Ban đại diện BGH, KT, VP 01 buổi Biên bản họp  
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CMHS trường và  Ban đại 

diện CMHS ...... lớp + giáo 

viên chủ nhiệm lớp triển khai 

về phương án thu chi các 

khoản thu theo Quy định và 

các khoản thu  thoả thuận và 

Quy trình thực hiện các khoản 

thu thoả thuận thu. 

GVCN, 

Đại diện 

CMHS 

B4 

Họp CMHS tại từng lớp học 

triển khai về phương án thu 

chi các khoản thu theo Quy 

định và các khoản thu  thoả 

thuận và Quy trình thực hiện 

các khoản thu thoả thuận thu 

năm học 2019-2020. 

Lấy ý kiến thoả thuận với các 

khoản thu của 100% CMHS 

trong lớp - theo Phiếu đính 

kèm (lưu phiếu của 100% cha 

mẹ học sinh cùng biên bản 

họp cha mẹ học sinh các lớp). 

GVCN cam kết nhất trí và 

thực hiện nghiêm túc, đúng 

nội dung, Quy trình đã thống 

nhất. 

GVCN, 

CMHS 
 01 buổi Biên bản họp 

 

B5 

Tổng hợp phiếu thỏa thuận, 

thống nhất mức thu các khoản 

thu khác và thu thỏa thuận. 

GVCN, 

KT, TQ 
VP 01 buổi 

Phiếu tổng 

hợp, phiếu 

thỏa thuận. 

 

B6 
Thông báo thu đến CMHS, 

sau đó triển khai thu. 
GVCN KT, VP 05 ngày 

Thông báo 

thu. 

 

B7 

Xây dựng  bổ sung Quy chế 

chi tiêu nội bộ và thông qua 

hội nghị CBCNVC (nếu có 

thay đổi) 

HT 
KT, CB,GV, 

NV 
02 ngày 

Quy chế chi 

tiêu nội bộ 

 

B8 

Thực hiện công khai theo 

thông tư số: Thông tư số 

36/2017/TT-BGDĐT ngày 

28/12/2017 của Bộ GD&ĐT, 

Thông tư 61/2017/TT-BTC 

ngày 15/6/2017 của Bộ Tài 

chính. 

HT KT, VP 15 ngày 

Kế hoạch thu 

chi được phê 

duyệt. 

Thông báo 

thu chi. 

Các văn bản 

thu chi. 

 

II. Quy trình thanh quyết toán 

B1 

Tiếp nhận đề nghị thu chi, 

chứng từ kèm theo y/c chi 

tiền. 

KT 
Cá nhân liên 

quan 
05 ngày 

Phiếu đề 

xuất 

Giấy ĐNTT, 

giấy ĐNTƯ, 

giấy thanh 

toán tiền TƯ, 

 



hóa đơn, hợp 

đồng,… 

B2 
Tham  mưu giấy đề xuất, giấy 

đề nghị thanh toán. 
KT 

Cá nhân liên 

quan 
01 ngày 

Giấy đề xuất 

(01 bản); 

Giấy đề nghị 

thanh toán 

(01 toán) 

 

B3 
Chủ tài khoản ký giấy đề xuất, 

giấy đề nghị thanh toán. 
HT 

Cá nhân liên 

quan 
02 giờ  

 

B4 Hoàn thiện hồ sơ. KT, TQ 
Cá nhân liên 

quan 
02 giờ 

PĐX, Giấy 

ĐNTT, giấy 

ĐNTƯ, giấy 

thanh toán 

tiền TƯ, hóa 

đơn, hợp 

đồng,… 

 

B5 

KT kiểm tra chứng từ, thực 

hiện thủ tục thanh toán theo 

quy định, trình Chủ tài khoản 

phê duyệt gửi kho bạc để 

thanh toán 

Bộ phận tài 

chính 

Cá nhân liên 

quan 
03 ngày 

Chuyển tiền 

khen thưởng 

vào tài 

khoản người 

đề nghị 

thanh toán. 

 

B6 
Chi trả tiền 

 

KT 

 

 

 

Cá nhân liên 

quan 

01 ngày 

kể   từ 

ngày 

nhận 

được 

kinh phí 

Danh sách 

chuyển 

khoản có đủ 

các khoản đề 

nghị thanh 

toán và chữ 

ký của người 

lập bảng kê, 

phụ trách 

đơn vị. 

 

 





QUY TRÌNH  

GIẢI QUYẾT HỒ SƠ CHUYỂN TRƯỜNG CHO HỌC SINH 

(Ban hành kèm theo quyết định số       /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

1. Quy trình tiếp nhận học sinh chuyển đến  

- Văn phòng tiếp nhận hồ sơ đề nghị xin chuyển đến của PHHS hồ sơ gồm : 

+ Đơn xin chuyển trường.    

+ Hộ khẩu thường trú hoặc có giấy hẹn đã hoàn thành thủ tục nhập khẩu của 

công an quận, sổ tạm trú hoặc giấy xác nhận tạm trú trên địa bàn phường Gia Thụy 

của công an phường. 

- Văn phòng trình Hiệu trưởng phê duyệt, Hiệu trưởng xác nhận Đồng ý tiếp 

nhận học sinh khi có đủ hồ sơ hợp lệ. 

- Hiệu trưởng tiếp nhận sơ học bạ của học sinh chuyển đến gồm : 

+ Giấy giới thiệu học sinh chuyển trường; 

+ Học bạ có xác nhận của BGH trường nơi đi đầy đủ kết quả học tập các năm 

học đã qua. Nếu chuyển giữa chừng năm học thì phải có kết quả đánh giá, nhận xét 

về  học tập và rèn luyện của học sinh do GVCN đánh giá và BGH xác nhận. 

+ Bản sao giấy khai sinh; 

+ Hộ khẩu thường trú hoặc có giấy hẹn đã hoàn thành thủ tục nhập khẩu của 

công an quận hoặc giấy xác nhận cư trú tại địa bàn được tiếp nhận học sinh của 

công an phường. 

- Hiệu trưởng tiếp nhận và xếp lớp cho học sinh, bàn giao cho GVCN. 

- Văn phòng nhập danh sách học sinh vào sổ đăng bộ, sổ phổ cập. 

* Lưu ý: Với trường hợp học sinh chuyển từ tỉnh khác về cần phải được sự 

đồng ý của PGD&ĐT. 

* Nơi tiếp nhận hồ sơ chuyển đến : 

 Văn phòng nhà trường – Tầng 2 khu nhà A 

* Thời hạn tiếp nhận và giải quyết hồ sơ học sinh chuyển đến: 

- Thời gian tiếp nhận, hoàn trả kết quả: Vào giờ hành chính tất cả các ngày 

trong tuần (trừ các ngày lễ, thứ 7 và chủ nhật). 

- Thời hạn Hiệu trưởng có ý kiến đồng ý tiếp nhận hoặc không đồng ý (ghi rõ 

lý do vào đơn) và trả lại đơn cho cha mẹ hoặc người đỡ đầu học sinh: Trong thời 

hạn chậm nhất 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn. 

- Thời hạn Hiệu trưởng tiếp nhận xếp học sinh vào lớp học : Trong thời hạn 

01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận đủ hồ sơ. 
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2. Quy trình giải quyết trường hợp học sinh chuyển đi 

- Văn phòng tiếp nhận Đơn xin chuyển trường của phụ huynh học sinh khi đã 

có ý kiến đồng ý tiếp nhận học sinh của trường nơi chuyển đến trình hiệu trưởng.  

- GVCN hoàn thành bảng kết quả học tập của học sinh trong thời gian học tại 

trường trình hiệu trưởng phê duyệt (đối với trường hợp học chuyển trường giữa 

chừng năm học). 

- Văn phòng có trách nhiệm tìm học bạ, kiểm tra thông tin trong học bạ của 

học sinh, viết giấy giới thiệu học sinh đến trường được chuyển đến để tiếp tục học 

tập, trình hiệu trưởng phê duyệt. 

Hồ sơ gồm:  

+ Giấy giới thiệu học sinh chuyển trường; 

+ Học bạ; 

+ Bản sao giấy khai sinh; 

+ Bảng kết quả học tập (đối với trường hợp học chuyển trường trong năm 

học). 

- Văn phòng ghi sổ đăng bộ, phổ cập, sổ theo dõi học sinh đi – đến, lưu hồ sơ 

học sinh chuyển đi gồm: 

+ Đơn xin chuyển trường của Phụ huynh học sinh (bản photo) 

+ Giấy giới thiệu học sinh chuyển trường; 

+ Sổ theo dõi học sinh chuyển đi : Có chữ ký, họ tên và số điện thoại của phụ 

huynh học sinh sau khi đã nhận đủ hồ sơ 

* Nơi tiếp nhận hồ sơ chuyển đi : 

 Văn phòng nhà trường – Tầng 2 khu nhà A 

* Thời hạn tiếp nhận và giải quyết hồ sơ học sinh chuyển đi: 

- Thời gian tiếp nhận, hoàn trả kết quả: Vào giờ hành chính tất cả các ngày 

trong tuần (trừ các ngày lễ, thứ 7 và chủ nhật). 

- Thời hạn nhà trường trả hồ sơ cho học sinh: Trong thời hạn 02 ngày làm 

việc kể từ ngày nhận được đơn. 

3. Đối tượng thực hiện TTHC: Cha mẹ hoặc người đỡ đầu của học sinh. 

4. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Cha mẹ hoặc người đỡ đầu của học sinh tự chuẩn bị. 

5. Phí, lệ phí: Không. 

 
 



 

QUY TRÌNH 

Bổ nhiệm Tổ trưởng, Tổ phó tại Trường Tiểu học Long Biên  

(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

  

I. Mục đích yêu cầu 

 Tăng cường công tác quản lý nhà nước, nâng cao trách nhiệm của người 

đứng đầu của đơn vị; gắn trách nhiệm, nghĩa vụ với quyền lợi và công tác đánh 

giá, xếp loại của cán bộ, công chức, viên chức hàng năm. 

  Việc bổ nhiệm đảm bảo sự ổn định, tính kế thừa và phát triển của đội ngũ; 

nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động giáo dục của nhà trường. 

II. Nguyên tắc: 

 Mỗi năm tiến hành bổ nhiệm (hoặc bổ nhiệm lại) một lần trước khi bắt đầu 

năm học mới (Tháng 9). Tổ trưởng, tổ phó giữ chức vụ trong 1 năm.  

Cấp ủy lãnh đạo BGH xem xét, quyết định bổ nhiệm tổ trưởng tổ phó, đảm 

bảo dân chủ, phát huy đầy đủ trách nhiệm và quyền hạn của từng thành viên, nhất 

là của người đứng đầu, phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của nhà trường và 

phẩm chất đạo đức, năng lực của viên chức. 

Mỗi tổ chuyên môn có ít nhất 5 thành viên bổ nhiệm 1 tổ trưởng, Tổ có từ 7 

thành viên trở lên sẽ bổ nhiệm 1 tổ phó; nếu tổ được thành lập từ nhóm các môn 

học thì bố trí tổ trưởng và tổ phó khác môn.  

Thành lập một tổ văn phòng, gồm viên chức làm công tác văn thư, kế toán, 

y tế trường học- thủ quỹ, tổng phụ trách và nhân viên khác. Tổ văn phòng có tổ 

trưởng và 1 tổ phó.  

Cấp ủy, Hội đồng trường, BGH thống nhất số lượng, danh sách các tổ; Hiệu 

trưởng ra quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó. 

III. Tiêu chuẩn 

 Tổ trưởng, tổ phó phải đạt chuẩn về trình độ đào tạo theo khung năng lực vị 

trí việc làm, vững vàng về chuyên môn, đảm bảo về phẩm chất, đạo đức; có năng 

lực tổ chức, chỉ đạo, quản lý phối hợp triển khai công việc; có khả năng xây dựng 

chương trình, kế hoạch hoạt động của tổ; có khả năng tổng kết thực tiễn, rút kinh 

nghiệm trong việc tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ; có tinh thần đoàn kết và 

uy tín trong đội ngũ cán bộ, giáo viên, viên chức trong tổ, đơn vị. 

   IV. Quy trình bổ nhiệm  

          1. Họp chi ủy, Hội đồng trường, Ban giám hiệu 

 - Đánh giá tình hình cơ cấu tổ chức bộ máy của nhà trường. Dự kiến số 

lượng các tổ chuyên môn, tổ văn phòng. 

 - Dự kiến số lượng tổ trưởng, tổ phó. 

 - Giao BGH tổ chức họp các tổ để lấy ý kiến bầu tổ trưởng tổ phó của từng 

tổ. 

 - Giao Hiệu trưởng ra quyết định bổ nhiệm tổ trưởng tổ phó theo quy định 

và thực hiện chế độ phụ cấp theo quy định cho tổ trưởng và tổ phó. 

  2. BGH tổ chức họp tổ  
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 - Thông qua tiêu chuẩn giới thiệu tổ trưởng, tổ phó với toàn thể các thành 

viên trong tổ. 

 - Tiến hành lấy ý kiến giới thiệu nhân sự tổ trưởng, tổ phó của tổ bằng hình 

thức giới thiệu trực tiếp hoặc lấy ý kiến bằng phiếu kín, chọn những người có ý 

kiến giới thiệu cao nhất trong tổ. Lập biên bản họp tổ. 

  3. Tổ chức cuộc họp cán bộ chủ chốt của đơn vị: 

  * Thành phần: Tập thể cấp ủy, lãnh đạo đơn vị, Ban chấp hành Công đoàn, 

Bí thư Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh; Tổng phụ trách. 

 * Nội dung:  

 - Hiệu trưởng công khai kết quả tín nhiệm tổ trưởng, tổ phó của các tổ. 

 - Thông qua danh sách dự kiến bổ nhiệm; đánh giá, nhận xét ưu điểm, 

khuyết điểm, mặt mạnh, mặt yếu, triển vọng, dự kiến phân công công tác của từng 

nhân sự; 

 Các thành viên tiến hành  tiến hành trao đổi, thảo luận để thống nhất nhân sự 

bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó của các tổ.  

 - Các thành viên dự họp phát biểu ý kiến về công tác nhân sự tổ trưởng, tổ phó. 

  - Nếu còn vướng mắc về nhân sự ở tổ nào đó thì Hiệu trưởng làm việc lại 

với tổ đó và trao đổi với cấp ủy để quyết định. 

  4. Quyết định bổ nhiệm 

 Hiệu trưởng ban hành quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó các tổ của đơn 

vị trong năm học. Thông báo trước Hội đồng sư phạm nhà trường và trao quyết 

định cho các tổ trưởng, tổ phó. 

  V. Hồ sơ bổ nhiệm  

  - Biên bản lấy ý kiến giới thiệu của tổ chuyên môn; 

  - Nhận xét người đứng đầu đơn vị; 

  - Biên bản cuộc họp cán bộ chủ chốt của đơn vị; biên bản lấy ý kiến lại đối 

với các trường hợp vướng mắc (nếu có); 

  - Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó của Hiệu trưởng 

  5. Bãi miễn, miễn nhiệm 

  * Bãi miễn 

  Trong thời gian giữ chức vụ, tổ trưởng, tổ phó không hoàn thành nhiệm vụ 

hoặc vi phạm đạo đức nhà giáo, đạo đức công vụ, các quy định của các cấp hoặc bị 

xử lý bằng các hình thức kỷ luật ..., người đứng đầu đơn vị có quyền bãi miễn chức 

vụ, thay thế tổ trưởng, tổ phó mới. Trình tự bãi miễn, bổ nhiệm mới thay thế tổ 

trưởng, tổ phó thực hiện theo quy trình, thủ tục nêu trên. 

 * Miễn nhiệm 

  Tổ trưởng, tổ phó có nguyện vọng xin thôi giữ chức vụ, người đứng đầu đơn 

vị có quyền quyết định miễn nhiệm chức vụ, thay thế tổ trưởng, tổ phó mới. Trình 

tự miễn nhiệm, bổ nhiệm mới thay thế tổ trưởng, tổ phó thực hiện theo quy trình, 

thủ tục nêu trên. 

Trên đây là hướng dẫn Quy trình bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó tại Trường 

Tiểu học Long Biên.                                                                          



QUY TRÌNH  

PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN 
( Ban hành kèm quyết định số:      /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

I. Mục đích: 

 Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các CBGV liên quan tới việc 

phân công chuyên môn. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 - Áp dụng trong việc phân công nhiệm vụ đầu năm học, khi có biến động 

nhân sự. 

 III. Tài liệu viện dẫn: 

Văn bản hợp nhất Thông tư số 03/VBHN- BGD&ĐT Về ban hành Thông tư 

Quy định chế độ làm việc đối với GV phổ thông. 

Căn cứ thông tư số 28/TT-BGDDT ngày 04/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học;  

IV. Nội dung Quy trình: 

* Bước 1: 

Hiệu trưởng thống nhất với phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn về yêu 

cầu của việc phân công, chuẩn phân công, cụ thể đảm bảo 1 số yêu cầu sau: 

- Phù hợp Quy mô trường lớp. 

- Căn cứ vào nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên được quy định 

trong điều lệ của trường tiểu học. 

- Một số lớp chất lượng, nề nếp học tập yếu còn thấp được tăng cường từ 

giáo viên có kinh nghiệm giảng dạy. 

- Căn cứ vào cơ sở phân công chủ nhiệm và kết quả công tác năm 

trước để điều chỉnh một số trường hợp khi thấy cần thiết. Mỗi giáo viên không quá 

hai kiêm nhiệm. 

- Mỗi khối lớp trong mỗi môn phải có từ 1 đến 2 giáo viên có trình 

độ tay nghề vững vàng để giúp đỡ chuyên môn cho các giáo trẻ, các giáo 

viên có tay nghề yếu hơn. 

- Chú ý bố trí đều ở các khối lớp các giáo viên có con nhỏ, giáo viên mới 

hợp đồng giảng dạy lần đầu. Không bố trí giáo viên chưa có kinh nghiệm vào 

giảng dạy lớp Một. 

* Bước 2: 

- Hiệu trưởng phổ biến mục đích yêu cầu, chuẩn, dự kiến phương 

hướng phân công trong hội đồng sư phạm để giáo viên nghiên cứu. 

- Hiệu trưởng cùng phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn dự kiến 

trước việc phân công giáo viên chủ nhiệm các lớp. 
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* Bước 3: 

- Hiệu trưởng tổ chức họp phân công chuyên môn từ các tổ 

trong hội nghị liên tịch mở rộng. Lấy ý kiến, điều chỉnh, cân đối số lượng 

giáo viên trình độ tay nghề khá tốt giảng dạy giữa các lớp. 

- Căn cứ vào kết luận của hội nghị liên tịch mở rộng, sau khi đã giải 

thích thuyết phục các trường hợp cá biệt, điều cỉnh nếu có sự thay đổi, hiệu 

trưởng ra quyết định phân công giảng dạy cho toàn trường. 

 



QUY TRÌNH  

QUẢN LÍ HỌC SINH 
( Ban hành kèm quyết định số       /QĐ-THLB ngày 01/09/2020) 

 

CÁC BƯỚC THỜI GIAN NỘI DUNG 

Bước 1 

- Buổi sáng, từ lúc có HS 

đến trường đến 11h00 

(giờ tan học) 

- Buổi chiều từ 13h45’ 

đến 16h30 (giờ tan học). 

- Nhân viên bảo vệ kiểm tra thân nhiệt và yêu cầu PHHS, 

HS đeo khẩu trang khi vào trường bao quát cổng trường, 

quản lí không để học sinh ra ngoài khu vực cổng. Khi có 

PHHS đến đón con vào giờ này phải có xác nhận của 

GVCN (gọi điện, nhắn tin nói rõ lý do) mới cho HS ra 

khỏi trường. BV phải ghi sổ trực rõ họ tên, lớp, lý do HS 

về trong giờ học. 

- Giờ tan học buổi trưa, BV quan sát PHHS đón học sinh 

về nghỉ trưa, có vấn đề gì nghi ngờ bắt cóc trẻ em cần xác 

minh ngay và BC BGH. 

Bước 2 7h55 đến 11h00 

Bắt đầu vào giờ học GV lên lớp đúng giờ và làm đúng 

nhiệm vụ:  

- Khi HS đến lớp GVCN tiến hành kiểm tra thân nhiệt 

của 100% HS và cập nhập nhiệt độ vào sổ theo dõi hàng 

ngày.  Nếu hs nào có biểu hiện ho, sốt sẽ báo nhân viên y 

tế đưa hs xuống phòng cách ly và liên hệ với gia đình hs 

để đến đón. 

- GV dạy tiết 1 điểm danh học sinh của lớp. Liên hệ tới 

GVCN hoặc PHHS những trường hợp  HS vắng mặt 

không lí do. Ghi sĩ số HS có mặt trên bảng lớp. GVCN 

ghi sổ theo dõi HS nghỉ học.     

- Khi có Học sinh xin ra ngoài để đi vệ sinh chỉ cho phép 

và  giới hạn thời gian ra ngoài; không để HS lợi dụng 

việc đi vệ sinh để ra ngoài chơi hoặc trốn học. 

- Kết thúc  mỗi tiết học (GV cần KT lại sĩ số HS) 

- Các tiết học tiếp theo GV vào lớp thực hiện điểm danh 

HS theo sĩ số được ghi trên bảng lớp. 

Liên hệ tới GVCN hoặc GVCN nếu thiếu HS. BC BGH 

trực về tình trạng HS thiếu không rõ lý do để có giải pháp 

tìm hs. 

 

Bước 3 
9h20- 9h40 

- Học sinh ra chơi: Nhân viên bảo vệ đóng cổng trường, 

quản lí không để học sinh ra ngoài khu vực cổng trường. 

TPT, GV trực và BV bao quát, nhắc nhở học sinh vui 

chơi an toàn phòng chống tai nạn thương tích, giữ vệ sinh 

môi trường. 

 

Bước 4 

 

11h00 đến 13h45 

- GV dạy tiết 4 tổ chức cho học sinh tan học, bàn giao 

học sinh ăn bán trú cho GV và nhân viên phục vụ bán trú 

điểm danh học sinh ăn cơm (ngay đầu giờ ăn), ngủ trưa 

(ngày khi học sinh đi ngủ). Thiếu học sinh phải tìm trong 

trường, báo cáo BGH, xem lại Camera cổng ra vào, liên 

hệ gia đình phối hợp tìm kiếm HS.   

- GV quan sát hs ăn ngủ, nếu phát hiện những trường hợp 

HS có biểu hiện bất thường về sức khỏe, báo cáo NVYT, 

HT để xử lý kịp thời.  

- BGH trực bao quát 100% các phòng ngủ, giám sát việc 

GV quản lí HS. 
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- Trực ban bán trú kiểm tra sĩ số HS tại phòng ngủ theo 

lịch. 

- GV chăm sóc các nhóm bán trú phát quà chiều cho học 

sinh theo sĩ số HS ăn chiều. 

- Học sinh không ăn bán trú về ngay khi tan học. Nếu còn 

học sinh ở lại sau 12 giờ, bảo vệ phải xác minh lý do, gọi 

điện cho gia đình tìm nguyên nhân đón con muộn để có 

giải phải xử lý tránh học sinh lang thang và bị đói…      

 

Bước 5 

 

13h55 đến giờ tan học 

buổi chiều. 

Giáo viên vào lớp thực hiện Quy trình như bước 2.  GV 

dạy tiết cuối, trước khi tan học, kiểm tra lại sĩ số HS, 

nhắc HS xếp hàng ngay ngắn và đưa học sinh xuống cổng 

trường để PHHS đón. PHHS sẽ đón con tại vị trí nhà 

trường đã quy định, không đi vào trong khu vực sân 

trường và lớp học. 

 

Bước 6 

 

Sau giờ tan học 

15 phút 

- PHHS cam kết đón học sinh chậm nhất là 15 phút sau 

giờ giờ tan học. Nếu có việc cần giữ lại học sinh sau giờ 

đó, GV phải báo cáo BGH, trao đổi với PHHS. Khi có sự 

đồng ý của BGH và PHHS mới được giữ lại (không quá 

30 phút). 

- BGH trực và bảo vệ trực kiểm tra học sinh trong trường 

sau giờ tan học để đảm bảo an toàn cho HS.  

 

Bước 7 
Từ 17h đến 18h30 

- Học sinh học câu lạc bộ tại trường, GV phụ trách dạy 

CLB phải điểm danh học sinh đầu giờ học cuối giờ học, 

liên hệ với PHHS nếu thấy HS vắng không lý do. 

- Sau 18h30 toàn bộ học sinh học CLB phải ra khỏi 

trường. Nếu có hiện tượng bố mẹ chưa đón con sau giờ 

học CLB, GV dạy CLB và bảo vệ gọi điện cho PHHS yêu 

cầu đến đón HS. 

- Bảo vệ đóng cổng trường, không cho người ra vào 

trường từ 18h 30 đến 6h30 sáng hôm sau. 

  



QUY TRÌNH  

Giải quyết nghỉ việc riêng đi nước ngoài và nghỉ việc riêng ở trong nước 

của cán bộ, giáo viên, nhân viên, lao động hợp đồng  
( Ban hành kèm quyết định số       /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

I.  Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi: Giải quyết nghỉ việc riêng của CB-GV-NV- LĐHĐ Trường Tiểu 

học Long Biên. 

2. Đối tượng áp dụng: CB-GV-NV- LĐHĐ Trường Tiểu học Long Biên.  

II. Thẩm quyền và Quy trình giải quyết xin nghỉ  

T

T 
Đối tượng Số ngày nghỉ 

Thẩm quyền 

giải quyết 
Thủ tục xin nghỉ 

1.  

Giáo viên, nhân 

viên, hợp đồng 

lao động trong 

nhà trường. 

 1/2 ngày làm 

việc  để giải 

quyết việc 

riêng trong 

nước. 

Hiệu trưởng 

Làm đơn theo mẫu 04. 

Nộp về VP nhà trường. 

Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt và 

phân công bố trí người làm việc thay 

trong thời gian cá nhân  nghỉ việc 

riêng. Mở sổ theo dõi, tổng hợp việc 

nghỉ của  GV – NV trong năm. 

1 ngày làm 

việc để giải 

quyết việc 

riêng trong 

nước. 

Hiệu trưởng 

B1: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

04 và lập thành 02 bản. 

( 01 bản gửi cá nhân và 01 bản lưu 

tại trường) 

B2: Cá nhân nộp về văn phòng 

trường chậm nhất trước 1 ngày kế từ 

ngày cá nhân xin nghỉ. 

B3: VP trường tiếp nhận thông báo 

kết quả phê duyệt của Hiệu trưogr và 

bố trí người làm việc thay cá nhân 

trong thời gian nghỉ, mở sổ theo dõi, 

tổng hợp việc nghỉ của  GV – NV 

trong năm. 

1 ngày làm 

việc trở lên 

để giải quyết 

việc riêng 

trong nước. 

Phó chủ tịch 

Quận. 

B1: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

03 và lập thành 02 bản. 

( 01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B2: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 2 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B3: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận và 

bố trí người làm việc thay cá nhân 

trong thời gian nghỉ, mở sổ theo dõi, 

tổng hợp việc nghỉ của  GV – NV 

trong năm. 
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Nghỉ việc 

riêng đi nước 

ngoài. 

Chủ tịch 

Quận. 

B1: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

01 và lập thành 02 bản. 

(01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B2: Nhà trường làm 01 văn bản của 

trường đề nghị cho phép cá nhân 

nghỉ. 

B3: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 4 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B4: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận và 

bố trí người làm việc thay cá nhân 

trong thời gian nghỉ, mở sổ theo dõi, 

tổng hợp việc nghỉ của GV – NV 

trong năm. 

2 Phó Hiệu trưởng 

 1/2 ngày làm 

việc  để giải 

quyết việc 

riêng trong 

nước. 

Hiệu trưởng 

Làm đơn theo mẫu 04. 

Nộp về VP nhà trường. 

Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt và 

phân công bố trí người làm việc thay 

trong thời gian cá nhân  nghỉ việc 

riêng. Mở sổ theo dõi, tổng hợp việc 

nghỉ của  PHT trong năm. 

Nghỉ  để giải 

quyết việc 

riêng trong 

nước từ 1 

ngày trở lên 

   Phó chủ 

tịch Quận. 

B1: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

03 và lập thành 02 bản . 

( 01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B2: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 2 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B3: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận, 

mở sổ theo dõi, tổng hợp việc nghỉ 

của PHT trong năm. 

Nghỉ việc 

riêng đi nước 

ngoài. 

Chủ tịch 

Quận. 

B 1: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

01 và lập thành 02 bản . 

( 01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B2: Nhà trường làm 01 văn bản của 

trường đề nghị cho phép cá nhân 

nghỉ. 

B3: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 4 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B4: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận, 

mở sổ theo dõi, tổng hợp việc nghỉ 

của PHT trong năm. 



3 Hiệu trưởng 

Nghỉ  để giải 

quyết việc 

riêng trong 

nước. 

Chủ tịch 

Quận. 

B1: Cá nhân báo cáo xin ý kiến chủ 

tịch UBND Quận. 

B2: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

03, văn bản ủy quyền phụ trách nhà 

trường trong thời gian cá nhân nghỉ 

việc riêng và lập thành 02 bản . 

( 01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B3: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 2 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B4: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận, 

mở sổ theo dõi, tổng hợp việc nghỉ 

của HT trong năm. 

Nghỉ việc 

riêng đi nước 

ngoài. 

Chủ tịch 

Quận. 

B1: Cá nhân báo cáo xin ý kiến chủ 

tịch UBND Quận. 

B 2: Cá nhân nghỉ làm đơn theo mẫu 

01, văn bản ủy quyền phụ trách nhà 

trường trong thời gian cá nhân nghỉ 

việc riêng và lập thành 02 bản . 

( 01 bản lưu tại UBND Quận và 01 

bản nộp tại trường) 

B3: Nhà trường làm 01 văn bản của 

trường đề nghị cho phép cá nhân 

nghỉ. 

B4: Cá nhân nộp về phòng nội vụ 

UBND Quận chậm nhất trước 4 ngày 

kế từ ngày cá nhân xin nghỉ. 

B5: Trường tiếp nhận thông báo kết 

quả phê duyệt của lãnh đạo Quận, 

mở sổ theo dõi, tổng hợp việc nghỉ 

của HT trong năm. 

4 CB-GV-NV Nghỉ đột xuất  

B1: Báo cáo Ban giám hiệu trực giải 

quyết. 

B2: Thực hiện thủ tục xin nghỉ theo 

Quy định ngay ngày đầu tiên đi làm 

sau thời gian nghỉ. 

5 CB-GV-NV 

Nghỉ do tang 

lễ theo chế 

độ. 

 

B1: Báo cáo Hiệu trưởng 

B2: Hiệu trưởng báo cáo lãnh đạo 

UBND Quận. 

 

Ghi chú:  

Nhà trường chỉ bố trí người làm thay các trường hợp nghỉ có phê duyệt của 

lãnh đạo PGD&ĐT, lãnh đạo UBND quận, các trường hợp nghỉ 1/2  ngày theo chế 

độ của luật lao động hoặc trường hợp đột xuất chính đáng. 



III. Tổ chức thực hiện 

1. Cá nhân chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc thực hiên qui trình 

nghỉ  việc riêng đi nước ngoài và nghỉ việc riêng ở trong nước của mình.  

2. Từ ngày 01 đến ngày 05 hàng tháng, văn phòng nhà trường gửi bảng 

chấm công về đồng chí kế toán để theo dõi, thanh toán lương. 

3. Văn phòng nhà trường chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc theo 

dõi, giám sát ngày nghỉ của CB-GV-NV trong toàn trường nhằm quản lý tốt nhân 

sự và thực hiện các chế độ đối với công chức, viên chức, người lao động theo quy 

định./. 



 

QUY TRÌNH  

TỔ CHỨC ĐÁNH GIÁ LẠI VỚI HỌC SINH CÓ ĐIỂM KTĐK CUỐI KÌ I 

VÀ CUỐI NĂM BẤT THƯỜNG. 

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

I. Mục đích: 

 Quy trình quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm của các CBGV liên quan 

tới việc tổ chức đánh giá lại bài KTĐK cuối  kì I và cuối năm học của học sinh khi 

có hiện tượng bất thường. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

 Áp dụng sau kì KTĐK học kì I và cuối năm học. 

 III. Tài liệu viện dẫn: 

Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VBHN- BGD&ĐT về Thông tư ban hành 

Điều lệ Trường Tiểu học; 

Căn cứ Điều 10, Văn bản hợp nhất số 03/VBHN- BGD&ĐT ngày 21/9/2016 

cảu Bộ GD&ĐT về đánh giá học sinh tiểu học.  

IV. Nội dung qui trình:  

Bước 1: Giáo viên giảng dạy môn học báo cáo tổ trưởng về trường hợp bất 

thường trong bài thi của học sinh môn do mình giảng dạy bằng văn bản,  kèm theo 

minh chứng về sự bất thường. Tổ trưởng báo cáo Hiệu trưởng để xin chỉ đạo. 

Bước 2: Hiệu trưởng tổ chức họp với Phó Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ chuyên 

phụ trách khối, giáo viên được phân công chấm bài của học sinh diện điểm bất 

thường xác định tính chính xác và phù hợp của minh chứng do giáo viên cung cấp. 

Lưu biên bản cuộc họp. 

Bước 3: Hiệu trưởng ra quyết định tổ chức kiểm tra lại hoặc không kiểm tra 

lại để trả lời việc giáo viên báo cáo. Trường hợp kiểm tra lại thì quyết định cần rõ 

nội dung về thời gian, địa điểm, phân công thực hiện các nhiệm vụ: Ra đề, duyệt 

đề kiểm tra lại, trông, chấm bài kiểm tra lại. 

Bước 4: Hiệu trưởng ban hành thông báo công khai tới giáo viên toàn 

trường, tới phụ huynh học sinh những trường hợp kiểm tra lại do bất thường. Thiết 

lập hồ sơ công khai. 

Bước 5: Hiệu trưởng tiếp nhận phản hồi, giải quyết ý kiến phản hồi sau công 

khai. 

Bước 6: Hiệu trưởng tổ chức tiến hành kiểm tra lại theo phân công trong 

quyết định. 

Bước 7: Hiệu trưởng ban hành thông báo công khai tới giáo viên toàn 

trường, tới phụ huynh học sinh kết quả những trường hợp kiểm tra lại do bất 

thường. Thiết lập hồ sơ công khai. 
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Bước 8: Hiệu trưởng tiếp nhận phản hồi, giải quyết ý kiến phản hồi sau công 

khai. 

Bước 9: Sử dụng kết quả kiểm tra lại lại để đánh giá học sinh theo qui chế. 

Lưu hồ sơ đánh giá lại.  

 



QUY TRÌNH 

Tiếp công dân và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị 
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

  I. Nơi tiếp công dân: 

Phòng tiếp công dân đặt tại phòng Hiệu trưởng của Trường Tiểu học Long Biên.  

II. Lịch tiếp công dân định kỳ.  

Hiệu trưởng Trường Tiểu học Long Biên tiếp công dân định kỳ vào chiều 

thứ 5 hàng tuần (Từ 14h00 đến 17h00) 

Nếu ngày tiếp công dân của Hiệu trưởng trùng vào ngày nghỉ lễ thì thực hiện 

vào ngày làm việc liền kề hôm sau.  

Trong trường hợp Hiệu trưởng đi vắng không thể tiếp công dân theo lịch 

định kỳ, Hiệu trưởng uỷ quyền cho một Phó hiệu trưởng tiếp công dân và sau đó 

Phó hiệu trưởng có trách nhiệm báo cáo lại với Hiệu trưởng toàn bộ nội dung đã 

trao đổi giữa hai bên. 

III. Lịch tiếp công dân đột xuất  

Ngoài việc tiếp công dân theo định kỳ, Hiệu trưởng tiếp công dân đột xuất 

khi có yêu cầu khẩn thiết theo quy định của Luật Tiếp công dân. (có thể nghe phản 

ánh qua điện thoại di động của Hiệu trưởng ngoài giờ hành chính) 

IV. Thành phần tham dự và dự kiến nội dung tiếp công dân của các 

buổi tiếp công dân định kỳ. 

1. Thành phần tham dự: 

- Hiệu trưởng; 

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường Tiểu học Long Biên (khi được mời). 

2. Nội dung tiếp công dân  

a/ Các buổi tiếp công dân định kỳ: 

- Hiệu trưởng tiếp nhận trực tiếp thông tin phản ánh (bằng văn bản, bằng lời 

nói) của công dân những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện chính 

sách, pháp luật về giáo dục; khiếu nại, tố cáo về các quyết định hành chính, hành vi 

hành chính, hành vi tham nhũng, gây phiền hà, khó khăn cho cá nhân và tổ chức 

cũng như thái độ phục vụ của công chức, viên chức và giáo viên trong quá trình 

thực hiện nhiệm vụ. 

- Các đề xuất kiến nghị với nhà trường 

 - Hiệu trưởng có thể trả lời trực tiếp để giải quyết ngay nội dung kiến nghị, 

đề xuất (nếu có thể) 

 - Hẹn trả lời với công dân bằng văn bản hoặc trực tiếp (nếu chưa đủ căn cứ 

hoặc chưa đủ nội dung để trả lời), chậm nhất là từ 1 đến 3 ngày khi nhận được ý 

kiến phản ánh. 
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 - Hiệu trưởng trực tiếp xem xét ý kiến phản ánh, kiến nghị hoặc phối hợp 

với Công đoàn, ban Thanh tra nhân dân để xác minh nội dung, ý kiến phản ánh để 

có kết luận khách quan, xác thực trước khi trả lời công dân. 

 - Trả lời công dân khi đã có kết luận chính xác. 

- Thực hiện xử lý thông tin phản ánh theo luật định 

b/ Các buổi tiếp công dân đột xuất: 

- Hiệu trưởng nghe tiếp nhận thông tin (phản ánh trực tiếp hoặc phản ánh 

qua điện thoại) 

- Kiểm tra, xử lý kịp thời các thông tin mang tính khẩn thiết. 

c/ Giải quyết đơn thư, kiến nghị trong hòm thư góp ý. 

Hiệu trưởng đọc toàn bị đơn thư, kiến nghị trong hòm thư góp ý để thực hiện 

giải quyết kịp thời, phân công cho các bộ phận xử lý, kiểm tra kết quả 

 V. Lưu hồ sơ 

- Ghi vào Sổ tiếp công dân: Họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, số 

chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác, ngày tháng năm cấp, cơ quan 

cấp; địa chỉ liên lạc; tóm tắt nội dung vụ việc, nơi phát sinh vụ việc và yêu cầu của 

công dân 

- Lưu hồ sơ, biên bản xử lý của từng việc vào hồ sơ tiếp công dân. 

 

                                                                                                                                      

                                                                                                                
 

 

 



 

QUY TRÌNH VỀ TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 

 

Căn cứ Điều lệ trường tiểu học; 

Căn cứ Luật viên chức; 

 Căn cứ khung năng lực vị trí việc làm; 

Trường tiểu học Long Biên ban hành quy trình về tuyển dụng nhân sự 

như sau: 

1. Chuẩn bị tuyển dụng 

- Căn cứ vào tình hình thực tế, Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch tuyển dụng 

cụ thể  về số lượng người, thời gian bao lâu, yêu cầu đặt ra cho ứng viên là gì, 

trong thông báo tuyển dụng cần những nội dung gì… 

- Hiệu trưởng họp BGH, Hội trường để thông báo Kế hoạch tuyển dụng. 

2. Thông báo tuyển dụng 

Soạn một thông báo tuyển dụng chi tiết về các yêu cầu của nhà trường, 

những quyền lợi ứng viên được hưởng và đăng lên các phương tiện truyền thông 

đại chúng. Nhờ vào những thông báo này, các ứng viên sẽ biết được công việc đó 

có phù hợp với mình hay không và sẽ nộp hồ sơ ứng tuyển. 

  3. Thu nhận và chọn lọc hồ sơ 

  - Các ứng viên nộp hồ sơ dự tuyển tại bộ phận văn thư. 

- BGH chọn lọc hồ sơ: Việc chọn lọc hồ sơ cũng giống như phỏng vấn sơ 

tuyển, nhà trường  sẽ lựa chọn những hồ sơ phù hợp nhất cho vị trí công việc sau 

đó lên kế hoạch thi tuyển.  

  4. Tổ chức thi tuyển 

-  Hẹn lịch thi tuyển đối với những hồ sơ dự tuyển vị trí giáo viên được 

lựa chọn.  

- Phân công người chấm thi. 

Vòng thi tuyển này sẽ giúp nhà trường xác định lại các thông tin trong hồ 

sơ của ứng viên, đồng thời cũng là cách để tiếp tục loại những ứng viên không 

đạt yêu cầu. 

5. Báo cáo Phòng nội vụ 

 - Báo cáo phòng nội vụ hồ sơ danh sách tuyển dụng. 

  6. Quyết định tuyển dụng, kí hợp đồng tuyển dụng 

- Hiệu trưởng ra quyết định công nhận kết quả trúng tuyển. 

- Hiệu trưởng kí hợp đồng tuyển dụng. 

-  Mặc dù đã được tuyển dụng, nhưng các ứng viên phải phải trải qua giai 

đoạn thử thách, đó là giai đoạn thử việc ( Ngoại trừ trường hợp ứng viên là giáo 

viên đã có quá trình công tác và làm việc tại trường sẽ được BGH thông qua và 
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quyết định miễn thử việc). Đây là khoảng thời gian mà ứng viên sẽ được tiếp xúc 

thực tế với công việc, là cơ hội để thể hiện khả năng, trình độ của mình có đáp ứng 

được nhu cầu công việc hay không. Từ đó nhà trường ra đưa ra quyết định cuối 

cùng. 

 Thời gian thử việc là 01 tháng. 

 Trong thời gian thử việc, BGH kiểm tra xem ứng viên có đảm bảo được vị 

trí việc làm không và có nhận xét, đánh giá. 

 Chọn những ứng viên phù hợp nhất với công việc, và loại bỏ những ứng 

viên không đáp ứng được yêu cầu trong công việc. 

Sau thời gian thử việc và đáp ứng được yêu cầu, Hiệu trưởng tiếp tục ký kết 

hợp đồng làm việc, giải thích và trả lời các câu hỏi của ứng viên về các chế độ của 

nhà trường để ứng viên hiểu rõ. 



QUY TRÌNH 

Đánh giá xếp loại hàng tháng đối với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên 

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-THLB ngày 01/09/2021) 
 

Bước 1: Cá nhân tự đánh giá, chấm điểm  

- Chậm nhất ngày 24 hàng tháng, toàn trường thực hiện tự chấm điểm đánh 

giá, xếp loại (theo mẫu) và gửi Phiếu đánh giá về Lãnh đạo trực tiếp (Hiệu trưởng 

gửi về Phòng Giáo dục&đào tạo; Phó hiệu trưởng gửi phiếu về Hiệu trưởng; 

TTCM gửi Phiếu về PHT; giáo viên, nhân viên gửi về Tổ trưởng. Lãnh đạo trực 

tiếp đánh giá xếp loại CBGV do mình quản lí, gửi về Hiệu trưởng chậm nhất ngày 

25 hàng tháng 

- Phiếu tự đánh giá chấm điểm, cần nêu cụ thể các tồn tại, hạn chế đối với 

các mục không đạt điểm tối đa, nguyên nhân để xảy ra tồn tại (nếu có).  

Bước 2: Nhận xét, đánh giá và Hiệu trưởng quyết định mức xếp loại cán 

bộ, giáo viên, nhân viên của đơn vị 

- Chậm nhất ngày 26 hàng tháng, Hiệu trưởng tiến hành nhận xét, đánh giá kết 

quả thực hiện nhiệm vụ của các cá nhân (có thể họp hoặc không tổ chức họp, trường 

hợp tổ chức họp thì thiết lập biên bản theo mẫu số 5) đảm bảo các yêu cầu sau:   

- Phó hiệu trưởng hoặc Tổ trưởng Tổ chuyên môn nhận xét kết quả tự đánh 

giá của từng CCVC, LĐHĐ, kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng tổ, nhóm chuyên 

môn trong tháng; Nhận xét đánh giá đối với những trường hợp chưa thống nhất với 

Phiếu tự đánh giá của cá nhân về kết quả đánh giá, các tồn tại, điểm đánh giá từng 

nội dung; đề xuất mức điểm trừ đối với từng nội dung còn tồn tại, lỗi sai sót của cá 

nhân theo nguyên tắc mỗi hành vi, lỗi vi phạm chỉ trừ điểm 1 lần. Đối với các lỗi 

tái vi phạm mức độ trừ điểm cao hơn và có thể trừ tối đa điểm của tiêu chí tương 

ứng. Đồng thời đề xuất mức xếp loại đối với các cá nhân thuộc bộ phụ trách. Lập 

danh sách tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên của bộ 

phận (Mẫu số 6).  

- Thông báo tới từng cá nhân các nội dung nhận xét, đánh giá.    

- Hiệu trưởng căn cứ các ý kiến nhận xét và kết quả điểm chấm, quyết định 

mức xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên theo thẩm quyền (Đối với các trường 

hợp Hiệu trưởng điều chỉnh mức xếp loại so với tự đánh giá của cá nhân cần phải 

nêu rõ lý do và thông báo tới cán bộ, giáo viên, nhân viên).  

- CBVP tổng hợp kết quả đánh giá của Hiệu trưởng; thực hiện thông báo 

công khai kết quả đánh giá, xếp loại CBCCVC, LĐHĐ của đơn vị (mẫu số 7) 

Bước 3: Lãnh đạo Quận phê duyệt 

- Chậm nhất ngày 28 hàng tháng, (sau khi đánh giá tại đơn vị):  

- CBVP gửi Phiếu tự đánh giá chấm điểm của Hiệu trưởng tới phòng Giáo 

dục & Đào tạo để tham mưu lãnh đạo Quận đánh giá, quyết định mức xếp loại theo 

quy trình, cụ thể: 
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+ Trưởng phòng Giáo dục&đào tạo tham khảo ý kiến của Phó trưởng phòng 

phụ trách cấp học để nhận xét, đánh giá về các nội dung theo Phiếu tự đánh giá của 

Hiệu trưởng, chú trọng đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của đơn vị và đề xuất 

UBND quận mức xếp loại đối với Hiệu trưởng; 

+ Phó Chủ tịch UBND Quận xem xét, quyết định mức xếp loại đối với Hiệu 

trưởng sau khi tham khảo đánh giá, đề xuất của Trưởng phòng giáo dục&đào tạo.  

Bước 4: Thông báo công khai kết quả đánh giá, xếp loại 

- Đ/c Đỗ Xuân  đăng tải thông báo công khai kết quả đánh giá cán bộ, giáo 

viên, nhân viên  (mẫu số 7) trên cổng thông tin điện tử của trường chậm nhất ngày 28 

hàng tháng. CBVP nhận phiếu đánh giá của Hiệu trưởng tại phòng Giáo dục& đào 

tạo chậm nhất ngày 05 tháng kế tiếp. 

Bước 5: Lưu hồ sơ đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng  

* CBVP lưu Hồ sơ tại trường gồm:  

- Phiếu tự đánh giá, chấm điểm xếp loại của từng cá nhân; 

- Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên 

của đơn vị (đã được công khai tại đơn vị). 

- Biên bản họp (nếu có). 

- Danh sách đề nghị khen thưởng hoặc quyết định khen thưởng của đơn vị; 

- Phiếu đánh giá xếp loại của Hiệu trưởng đã được phê duyệt của cấp có 

thẩm quyền 

Bước 6: Sử dụng kết quả đánh giá và đề nghị khen thưởng 

- Thực hiện Sử dụng kết quả đánh giá hàng tháng để xếp loại, đánh giá cán 

bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng hằng năm theo Điều 13, Quyết định 

số 3814-QĐ/TU ngày 16/5/2018 của Thành uỷ Hà Nội và hướng dẫn của Thành 

phố, Quận hằng năm. 

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên được đánh giá xếp loại hoàn thành xuất sắc 

nhiệm vụ được thưởng theo Đề án “Đổi mới, nâng cao chất lượng công tác thi đua 

khen thưởng giai đoạn 2016 - 2020” của UBND Quận (theo văn bản đề nghị của 

đơn vị). 

- Chậm nhất ngày 28 hàng tháng (cùng với gửi phiếu đánh giá của Hiệu 

trưởng), CBVP gửi hồ sơ đề nghị khen thưởng cán bộ, giáo viên, nhân viên theo 

quy định của Đề án “Đổi mới, nâng cao chất lượng công tác thi đua khen thưởng 

giai đoạn 2016 - 2020” về phòng Nội vụ để tổng hợp, trình khen theo quy định. 

- CBVP Lưu đầy đủ hồ sơ đảm bảo khoa học, dễ tìm. 

Trên đây là quy trình đánh giá xếp loại hàng tháng đối với CBGV, NV làm 

việc tại trường Tiểu học Long Biên. Hiệu trưởng yêu cầu toàn thể CBGV, NV 

nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc cần phản ánh 

trực tiếp với Hiệu trưởng để được hướng dẫn giải đáp. 


