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

TRUONG TIEU HQC LONG BIEN DPoc lap - Tw do -Hanh phc
S$6: 205/QP-THLB Long Bién, ngay 01 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy trinh giai quyét cdng viéc
cua Trwong Tieu hoc Long Bién

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LONG BIEN

Can ci Ludt t6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
Can cir Lugt giao duc ngay 14/6/2019 ;
 Can cir Thdng tw s6 11/2020/TT-BGD DT ngay 19/5/2020 ciia B6 GD&DT
vé viéc Huong dan thuc hién dan chu trong hoat dong cia co so gido duc cong
lap;
Can civ cong vin sé 1741/SGDPTCCB ngay 5/6/2020 cua Sé GD&PT vé

viéc trién khai thuc hién Thong tw 11/2020/TT-BGDPT huwdng dan thuc hién dan
chu trong co so giao duc cong lap ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a 14 Quy trinh giai quyét cong

viéc cua Truong Tiéu hoc Long Bién. (C6 danh muc va Quy trinh chi tiét kém
theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
trude day cta Truong Tiéu hoc Long Bién vé viéc ban hanh quy trinh noi bo.

Pieu 3. Céan bo, gido vién, nhan vién co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu bicu 3;
et (da ky, déng diu)

Pong Thi Quyén






DANH MUC

Quy trinh giai quyét cong viéc ngi bd ciia Truong Tieu hoc Long Bién
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so /ODb-THLB ngay /9/2021

cia trwong Tiéu hoc Long Bién)

STT Ma quy trinh Tén quy trinh

1 | QT-001-THLB Quy trinh t6 chac cudc hop Hoi dong Su pham hang thang

2 | QT-002-THLB Quy trinh hoan thién céc loai bao cao linh vuc thudc bo
phan, cd nh&n phu trach

3 | QT-003-THLB Quy trinh t6 chuc thi gido vién giodi cap truong

4 | QT-004-THLB Quy trinh trién khai chuyén dé cap truong

5 | QT-005-THLB Quy trinh thyc hién cac khoan thu trong truong hoc

6 | QT-006-THLB Quy trinh hoc sinh chuyén truong

7 | QT-007-THLB Quy trinh b6 nhiém t6 truéng, to pho

8 | QT-008-THLB Quy trinh phan céng chuyén mon

9 | QT-009-THLB Quy trinh quan li hoc sinh

10 | QT-010-THLB Quy trinh nghi viéc riéng

11 OT-011-THLB Quy trinh dénh gia lai bai KTPK c6 hién tuwong bat
thuong.

12 | QT- 012- THLB Quy trinh tiep cong dan va xu ly don khicu nai, t0 céo, don
phan anh, kién nghi

13 | QT-013-THLB Quy trinh tuyén dung nhan su

14 | QT-014-THLB Quy trinh danh gia can b, vién chiic, lao dong hop dong

hang thang







QUY TRINH QT-001-THLB
_ TO CHUT CUQC HQP HOI PONG SU PHAM
HANG THANG TAI,TRU’()’I,\IG TIEU HQC LONG BIEN
(Ban hanh kém theo quyer dinh s /OP-THLB ngay 01/09/2021)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tuy, néi‘dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién quan
trong to chirc cugc hop Hoi dong s pham thang.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc hop Hoi déng su pham thang tai Truong Tiéu hoc
Long Bién, Quan Long Bién.

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

I11. Tai lién vién dan:
- Can cu thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Giao duc va
DPao tao ban hanh Diéu I¢ truong Tiéu hoc;

- Can cir cong van cia phong Gigo duc va Pao tao quan Long Bién vé viéc
ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo tai nha truong.

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat lugng cudc hop cua Quan uy Long
Bién.
IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop H@i dong sw pham 1a cudc hop cua Hiéu truang vai CBGVNV trong
nha truong dé nam bat tinh hinh thuc hién nhiém vu caa cac bd phan CBGVNV
trong thang trudc va trién khai nhiém vu cong tac ; trao doi y kién va thuc hién chi
dao giai quyét cong viéc thuong xuyén trong thang tiép theo.

- Ho so gom:
+ B&o cdo cong tac thang (ban géc)

~ + Bao cao két qua hoat dong ctia cdc by phan : chuyén mon, tong phu trach,
y té, tai vy, do dung, thu vién, .....(ban goc)

+ Thong bao két luan cudc hop (ban gbc)
- C4c chir viét tat:

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho Hiéu truong (PHT)

+ Tong phu trach (TPT)

+ Céan bo gido vién nhan vién (CBGVNV)



V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tw Chi tri Phoi hop | Thoigian | Ho so
1 | Céng tac chuan bi:
- Céc bo phan gui bao cao Hiéu Pho HT, Ngay 25
két qua cobng tac thang| truong TPT, hang thang | Bé&o céo
truge va du kién ké hoach Thu vién,
cdng tac thang tsi Y té,
Db dung,
Tai vy,
chi doan...
- Tong hop, danh gia, bo Hiéu 2 Pho HT | Truéc cudc | Bao cdo
sung B& cdo cua To| truong hop 4 ngay | Tong
chuyén mon, cac bo phan hop
- Lap béo céo két qua cong Hiéu Pho HT, VP | Trudc cudc | Béo céo,
tdc thang cua truong, du | trudng hop 3 ngay | duthao
kién ké hoach cong tac ké hoach
thang toi.
- Hop Ban giam hiéu Hiéu 2Ph6 HT | Trudc cuoc | Bao céo
truang hop 02 ngay | téng hop
chung
Gui béo céo tong hop keét
qua cong tac thang truéc | Van phong | TTCM Truoc 1 | Bao cao
va du thao ké hoach cong ngay va ké
tic thang toi  cho hoach
CBGVNYV toan truong thang
- Chuan bi co so vat chat, | B phan Van the | Trudc cudc
dia diém hop, tai liéu (néu | Vian phong hop 01 ngay
co)
2 | Trién khai thuc hién
- Kiém tra thanh phan du| Pho HT C4c to 5 Danh
hop trudng, Thu sach TP
ky hoi dong du hop
cO mat,
ving mit
- Céc bo phan danh gia két Hiéu Phé HT, 25-30 B4o céo
qua cdng viéc trong thang, truong TPT, Thu thang
du kién cong viéc thang vién, Y té,
sau. Do dung,
Tai vy, chi
doan...
- Tom tat két qua cdng tac Hiéu Ph6 HT, 25-30° B4o céo
thang truéc, nhan manh | truong TPT, Thu danh gia
nhitng két qua noi bat, chi vién, Y té, két qua




trong nhitng ton tai han Do dung, cachoat

ché phai khic phuc sira Tai vy, chi dong

chtra. doan...

Trién khai cac nhiém wvu

trong tdm céng tac thang

toi

- Thao luan, déng gop bo Hiéu CBGVNV | 30-40" | Ghibién

sung y kién vao b4o cdova | truong ban

ké hoach, chd trong gai

phap thuc hién.

- Chu toa giai dap y kién, Hiéu 5-10° Ghi bién

giao nhiém vy cho ca| truong ban

nhan, tap thé thuc hién

- Thong qua NQ Hiéu Thu ky HoI 3 Bién ban

- Chui toa két luan hoi nghi | truong dong

Sau cugc hop

- Ban hanh vin ban chinh Hiéu Van phong | SauHéi | Kéhoach

thic ké hoach thang, phan |  truong nghi 01 thang

cong nhiém vu ngay

- Thuc hién su chi dao néu Hiéu CBGVNV | Trong thang Luu

trong két luan trudng minh
chung

- Theo ddi, dén doc thuc BGH Vin phong | Sau budi Ho so

hién, luu ho so hop cong

Viéc







QT-002-THLB

QUY TRINH
HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO
LINH VUC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH
( Ban hanh kém theo quyér dinh sé  /OD-THLB ngay 01/09/2021)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cac bo phan, ca nhan lién quan
trong phan cong hoan thién cac loai bao cao dam bao dting tién do, cé chat luong.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung véi céc loai bdo céo do bo phan, ca nhan dugc phan coéng phu
trach.

I11. Tai lién vién dan:

- Cain cir thong tu s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo Gido duc va
Dao tao ban hanh Biéu ¢ trueong Tiéu hoc;

- Can cir cong van cia phong Gigo duc va Pao tao quan Long Bién vé viéc
ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo tai nha truong;

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phi ngay 05/3/2020 vé cong tac vin
thu;

- Can cir phan cdng nhiém vu caa Trudng Tiéu hoc Long Bién.
IV. Thuat ngir, ky hiéu:

- B4o c4o la loai van ban tong hop thu thap thong tin, sé liéu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong ciia co quan, to chirc, ca nhan thudc linh vuce nao d6 trong
khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cip trén cho
phuong huang xu ly.

- Ho so gom:

+ B&0 cdo, biéu mau céc bo phan giri ( ban géc)
+ B&o cao tong hop ( ban gbc)

- C4c chir viét tit:

+ Higu truong: HT

+ Nhan vién (NV)

+ Béo cao (BC)



V. Noi dung Quy trinh:

Nguwoi

TT Trinh tu thure hién Phoihep | Thoigian | Kétqua
1 | Céng tac chuan bi:
- Poc van ban lanh dao Céa nhan Trudc 05 ngay
giao, xac dinh muc dich phu trach phai hoan
yéu cau cta bao cao thanh BC
- Thu thap s6 liéu Canhan | Céacbd | Trudc 04 ngay | Béo céo,
phu trach | phan lién phai hoan biéu mau
quan thanh BC cac bo
phan lién
quan
- Tong hop, phan tich s6 Canhan | Cacbd | Trudc 03 ngay | Biéu tong
lisu phu trach | phan lién phai hoan hop s6
quan thanh BC licu
2 | Trién khai thuc hién
- Xay dung du thao dé Ca nhan Truéc 02 ngay | Du thao
cuong chi tiét phu trach phai hoan dé cuong
thanh BC
- Duyét Lanh dao phu trach | Canhén | Lanh dao | Trudc 02 ngay | Du thao
phu trach | phu trach phai hoan Bao céo
thanh
- B4 sung, hoan chinh béo Céa nhan Trudc 02 ngay | Du thao
cao phu trach phai hoan Bao céo
thanh (da stra)
3 | Hoan thién vin ban BC
- Hi¢u trudng duyét bao Cé nhan NV Trudc 01 ngay | Béo céo
céo, ky, lay s6 BC, dong phu trach | Van thu phai hoan hoan
d4u, Ivu van thu Lanh dao thanh chinh
phu trach
- Nop béo céo theo quy Cé nhan NV Thoi gian theo | B&o céo
dinh vé bo phan phai gui phu trach y quy dinh hoan
X Van thu .
den. chinh
- Luu Ho so cong viéc Cé nhén NV Ho so
phu trdch | Van thu cong viéc




QUY TRINH

QT-003-THLB

TO CHUC THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG

I. Muc dich:
Quy dinh trinh tw, noi dung, trach nhiém caa cac CBGV lién quan téi viéc to
chuc thi Gido vién gioi.

Il. Pham vi ap dung:

( Ban hanh kém theo quyér dinh sé :  /OB-THLB ngay 01/09/2021)

- Ap dung trong cac cudc hop Hbi ddng gido duc hang thang tai Truong Tiéu
hoc Long Bién.
- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mén doi véi cac té chuyén mon,
nhém chuy&n mon.

I11. Tai liéu vién dan:

Can ctr thong tu sd 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciua Bo Giao duc va Pao
tao ban hanh Diéu Ié truong Tiéu hoc:
Can cir Van ban hop nhét s6 03/VBHN-BGD&DT vé Thong tu ban hanh
biéu I¢ Truong Tiéu hoc;

V. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop Hoi dong GD (HPGD): 1a cudc hop cua BGH véi can bo GV,NV dé
nam bat tinh hinh bao cdo cong tac thang trude, trién khai nhiém vu cdng tac thang
tiép theo; trao d6i y kién va thuc hién chi dao giai quyét cdng viéc thuong xuyén.

- Sinh hoat chuyén mén (SHCM): La cudc hop 2 tuan/l lan cua ting to
chuyén mén tong két cong tac giang day cua 2 tuan qua, ban bac thong nhat cac
noi dung giang day trong 2 tuan tiép theo.

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé hiéu truong (PHT)

+ T6 truong chuyén mon (TTCM)

+ Giao vién gioi (GVG)

+ Nhan vién van phong (NVVP)

V. N§i dung Quy trinh:

TT Trinh tw Chatri | Phéihep | Thoigian | Kétqua
Buéc 1 | Cong tac chuan bi:
- Xay dung Ké hoach t6 PHT TTCM Tuan3 | Trién khai
chirc thi GVG tGi cac to
CM
- Pang ki du thi GVG TTCM GV Trong cac TTCM
budi SHCM | téng hop
tuan 4 dang ki
- Xép lich thi GVG PHT TTCM | Sau khi cac | Thdng qua
té dang ki | lich thi téi
cac to
- Thong nhat lich thi PHT NVVP | Truéc cudc | Trién khai




GVG thi 3 ngay lich thi
- Hop Ban giam khao PHT TTCM | Trudc khi Bao cao
cudc thi té chucthi | (o bd
5 ngay sung)
- Chuan bi co s& vat GV du Truéc ngdy | Thuc té
chat, dia diém thi thi thi 01 ngay | 16p hoc
Buéc 2 | Trién khai thuc hién
- Cham thi GVG HT PHT Theo lich | Céng bb
thi cac dot KQ thi
- Tong hop két qua thi PHT NVVP | Saudotthi | Congbd
GVG GVGciap | KQtong
truong hop
- B4o céo Két qua thi PHT NVVP Sau khi Béo céo
GVG téng hop HT va
KQ PGD
- Hop Ban giam khao, HT PHT Trong ngay | Cong khai
tong két, trao giai tong két thi | két qua thi
dua hay dua
Hop HDGD
Buwéc 3 | Sau cugc thi GVG
Hop chuyén mén rat PHT TTCM | Saudotthi | Thong qua
kinh nghiém sau hoi thi bién ban
cudc hop
Ban hanh quyét dinh Bo phan PHT Sau cudc | Thong bao
cong nhan két qua thi VP hop 01 ngay | quyét dinh
GVG
T6 chirc tuyén duong PHT NVVP | Trong ngay
tong két thi
dua
Theo ddi, dén dbc thuc | B phan Ho so
hién. luu ho so thi GVG VP cong viéc
Panh gia két qua Tong PHT NVVP

hop két qua thi GVG
trong bao cao chuyén
mon

VI. Biéu miu: Khong

VII. H6 so luu:

+ K& hoach t6 chtre thi GVG

+ Phiéu dy gid cia BGK
+ Bai khao sat sau gio day
+ Téng hop két qua

+ Quyét dinh thanh Iap ban giam khao, quyét dinh cdng nhan GVG cép trudng.




QUY TRINH

QT-004-THLB

TRIEN KHAI CHUYEN DE CAP TRUONG

( Ban hanh kém theo quyét dinh so

I. Muc dich:

/OD-THLB ngay 01/09/2021)

Quy trinh, trinh tu, noi dung trach nhiém cua cac CBGV, NV lién quan
trong t6 chic chuyén dé cua nha truong trong nim hoc.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cac chuyén dé day hoc trong nam hoc tai Truong Tiéu hoc

Long Bién.

- Ap dung trién khai cac cudc hop chuyén mén dbi véi bo phan quan ly, cac

t6 (nhém) chuyén mon.
I11. Tai liéu vién dan:

Can ctr thong tu sb 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctua Bo Giao duc va Pao

tao ban hanh Diéu Ié truong Tiéu hoc.

IV. Thuat ngir, ky hiéu:

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

véan dé trong day hoc.
- Céc chir viét tit:
+ Béo cao (BC)
+ Hiéu truong (HT)
+ Phé hiéu truong (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ T6 truong chuyén mdn (TTCM)

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

TT Trinh tu Chiitri | Phéi hop | Thoigian | Két qua
Bwéc 1 | Xay dung ké hoach:
- Lya chon chuyén dé Pho Higu | TTCM + | Trusc ngay | p. .o
truong GV 1/9
hil_él.r:a chon nguoi thuc Ph6 !—|iéu M Trusc ngay Ezig (t:)%o
trudng 1/9
sung)
- Lya chon thoi diémtd | Phd Hiéu | TTCM | Trudc ngay
chtrc chuyén dé. trudng + GV 1/9
- Trién khai thuc hién Ph6 Hiéu | TTCM | Truéc ngay | Béo cao
truong + GV 1/9 téng hop
chung
Bwéc 2 | To chirc thuc hién




TT Trinh tw Chi tri | Phéi hop | Thoigian | Két qua
- Chuan bi noi dung Pho hiéu | TTCM + | Truéc CD 1 | S6 SHCM
truong GV thuc tuan cua to
hién (nhom)
- Béo céo Ii thuyét va Phé hieu | GVthuc | 30°-40° | S6 (phiéu)
day minh hoa truong hién du gio
- Thao luan Phé hiéu | TTCM + | 15°-20° | Sb (phiéu)
truong GV du gio
- Ap dung chuyén dé TTCM GV 30°-40° | S6 SHCM
vao giang day cua to
(nhom)
CM
Bwéc 3 | Kiém tra BGH TTCM+ | Tubudécl | Béocéo
GV dénbudc?2 | thang
Buéc 4 | Rat kinh nghiém BGH | TTCM+ | ltuansau | B&o céo
GV khi trién | thang, S6
khai buéc3 | SHCM

VI. Biéu miu: Khong
VII. Hé so luu:

+ S6 (phiéu du gio)

+ Bién ban sinh hoat chuyén mén

+ Bé&o c4o Két qua thuc hién cong tac thang

+ Béo céo so két cudi HKI va Béo céo tong két cudi nam




1. Muc dich:

) QUY TRINH
THUC HIEN CAC KHOAN THU TRONG TRUONG HQC
( Ban hanh kem theo quyét dinh so

QT-005-THGT

/OD-THLB ngay 01/09/2021)

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

thu chi, hop phéap, nhitng chiing tir yéu cau thanh toan khong phu hop véi tiéu

chuin kiém tra s& duogc nhan biét va xir 1y kip thoi.

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

2. Pham vi ap dung: Tat ca cic bd phan trong truong.

3. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chuin ISO 9001 — 2000

- Luat ngan sach

- Quy ché chi tiéu ndi bo.
- Cac quy dinh vé ché do chi tiéu Tai chinh trong nha truong.

4. Thuit ngir va viét tat:

- HPTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 trudng chuyén mén

- PNK: Phiéu nhap kho

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

- KT: Nhan vién ké toan

5. N¢i dung quy trinh.

Tréach Trach . R x .
TT Trinh tw nhiém nhiém T_hm Bley ma}J/ th,l
thuc hién ohéi hop gian Két qua chu
I Quy trinh théa thuan
Hop BGH trién khai ké hoach
thu chi cac khoan thu khac va
B1 | Quy trinh thuc hién cac khoan BGH KT 01 budi | Bién ban hop
thu thoa thuan thu da duoc
phong GD&DT phé duyét.
Hop hoi dong gido duc nha
truong trién khai vé phuong CB. GV 7
B2 | an thu chi cac khoan thu khac ' KT 01 budi | Bién ban hop
A N e NV
va Quy trinh thuc hién cac
khoan thu thoa thuan thu.
B3 | Hop BGH véi Ban dai dién BGH, KT, VP 01 budi | Bién ban hop




CMHS truong va Ban dali
dién CMHS ...... I6p + gido
vién cha nhiém 16p trién khai
vé phuong an thu chi cac
khoan thu theo Quy dinh va
cac khoan thu thoa thuan va
Quy trinh thuc hién cac khoan
thu thoa thuan thu.

GVCN,
bai dién
CMHS

B4

Hop CMHS tai tung 16p hoc
trién khai vé phuong 4n thu
chi cac khoan thu theo Quy
dinh va cac khoan thu thoa
thuan va Quy trinh thuc hién
cac khoan thu thoa thuan thu
nam hoc 2019-2020.

L4y y kién thoa thuan véi céac
khoan thu cua 100% CMHS
trong 16p - theo Phiéu dinh
kém (luu phiéu cua 100% cha
me hoc sinh cung bién ban
hop cha me hoc sinh cac 16p).
GVCN cam két nhat tri va
thuc hién nghiém tac, dang
noi dung, Quy trinh da thng
nhat.

GVCN,
CMHS

01 budi

Bién ban hop

BS

Téng hop phiéu thoa thuan,
thong nhat mirc thu cac khoan
thu khac va thu thoa thuan.

GVCN,
KT, TQ

VP

01 budi

Phicu tong
hop, phicu
thoa thuan.

B6

Thong béo thu den CMHS,
sau do trien khai thu.

GVCN

KT, VP

05 ngay

Thoéng bao
thu.

B7

Xay dung bo sung Quy ché
chi tiéu noi b va thdng qua
hoi nghi CBCNVC (néu co
thay d6i)

HT

KT, CB,GV,
NV

02 ngay

Quy ché chi
tiéu noi bo

B8

Thuc hién cong khai theo
thong tu s6: Thong tu sb
36/2017/TT-BGDDT  ngay
28/12/2017 cia Bo GD&DT,
Thong tu 61/2017/TT-BTC
ngay 15/6/2017 cua Bo Tai
chinh.

HT

KT, VP

15 ngay

Ké hoach thu
chi dugc phé
duyeét.
Thoéng bao
thu chi.
Cac van ban
thu chi.

I1. Quy trinh thanh quyét toan

Bl

Tiép nhan d& nghi thu chi,
ching tu kem theo y/c chi
tien.

KT

Céa nhan lién
quan

05 ngay

Phiéu dé
XUAt
Gidy DNTT,
gidy DNTU,
gidy thanh
toan tién TU,




hoa don, hop
dong,...

B2

Tham muu gidy dé xuat, gidy
de nghi thanh toan.

KT

Canhan lién
guan

01 ngay

Giay dé xuat
(01 ban);
Gidy dé nghi
thanh toan
(01 toan)

B3

Chu tai khoan ky gidy dé xuat,
giay dé nghi thanh toan.

HT

Canhan lién
guan

02 gio

B4

Hoan thién hd so.

KT, TQ

Canhan lién
quan

02 gid

PDX, Giay
DNTT, gidy
PNTU, gidy

thanh toan
tiéen TU, hoa

don, hop
dong, ...

BS

KT kiém tra chung ti, thuc
hién tha tuc thanh toan theo
quy dinh, trinh Chu tai khoan
phé duyét guai kho bac dé
thanh toan

B6 phan tai
chinh

Canhan lién
quan

03 ngay

Chuyén tién
khen thuong
vao tai
khoan nguoi
dé nghi
thanh toan.

B6

Chi tra tién

KT

Céa nhan lién
quan

01 ngay
ké tur
ngay
nhan
duoc

Kinh phi

Danh sach
chuyén
khoan co6 du
cac khoan dé
nghi thanh
toan va chir
Ky ctia nguoi
lap bang ké,
phu trach
don vi.
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] - QUY TRINH
GIAI QUYET HO SO CHUYEN TRUONG CHO HQC SINH
(Ban hanh kem theo quyet dinh s~ /OD-THLB ngay 01/09/2021)

1. Quy trinh tiép nhén hoc sinh chuyén dén
- Vin phong tiép nhan ho so d& nghi xin chuyén dén ctia PHHS h so gdm :
+ Pon xin chuyén truong.

+ Ho6 khau thuong tra hodc co giéy hen da hoan thanh thu tuc nhap khau cua
cong an quén, so tam tra hodc gidy xac nhan tam tr trén dia ban phuong Gia Thuy
cua cong an phuong.

- Vin phong trinh Hiéu trudong phé duyét, Hiéu trudng xac nhan DPong v tiép
nhan hoc sinh khi c6 di1 hd so hop 1¢.

- Hi¢u truong tiép nhan so hoc ba cua hoc sinh chuyén dén gém :
+ Gidy gi6i thiéu hoc sinh chuyén truong;

+ Hoc ba c¢6 xac nhan cia BGH trudng noi di day du két qua hoc tap cac nim
hoc di qua. Néu chuyén gitra chimg nim hoc thi phai c6 két qua danh gia, nhan xét
vé hoc tap va ren luyén cia hoc sinh do GVCN danh gia va BGH xac nhan.

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Ho khau thuong tri hodc ¢ gidy hen da hoan thanh thu tuc nhap khau cia
cong an quan hoac giéy xac nhan cu tra tai dia ban duoc tiép nhan hoc sinh cua
cong an phuong.

- Hiéu trudng tiép nhan va xép 16p cho hoc sinh, ban giao cho GVCN.
- Vian phong nhap danh sach hoc sinh vao s6 dang b, so phod cap.

* Luu y: V6i trudng hop hoc sinh chuyén tir tinh khac vé can phai dugc su
dong y cia PGD&DT.

* Noi tiép nhan ho so chuyén dén :
Vin phong nha truong — Tang 2 khu nha A
* Thoi han tiép nhén va gidi quyét hd so hoc sinh chuyén dén:

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

- Thoi han Hiéu trudng c6 ¥ kién dong v tiép nhan hoic khong dong ¥ (ghi o
ly do vao don) va tra lai don cho cha me hodc ngudi d& dau hoc sinh: Trong thoi
han chim nhét 02 ngay lam vi¢c ké tur ngay nhan dugc don.

- Thoi han Hi€u trudng tiép nhan xép hoc sinh vao 16p hoc : Trong thoi han
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan da hd so.



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

- Vian phong tiép nhan Pon xin chuyén trudng cta phu huynh hoc sinh khi di
c6 ¥ kién dong ¥ tiép nhan hoc sinh cua trudng noi chuyén dén trinh hiéu truong.

- GVCN hoan thanh bang két qua hoc tap ctia hoc sinh trong thoi gian hoc tai
truong trinh hiéu truong phé duyét (d6i vé6i truong hop hoc chuyén truong gitta
chung nam hoc).

- Van phong c6 trach nhiém tim hoc ba, kiém tra thong tin trong hoc ba cua
hoc sinh, viét gidy gidi thi¢u hoc sinh dén truong dugc chuyén dén dé ti€p tuc hoc
tap, trinh hiéu trudong phé duyét.

Hb so gom:

+ Gidy gi6i thiéu hoc sinh chuyén trudng;
+ Hoc ba;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Bang két qua hoc tap (d6i v6i truong hop hoc chuyén trudng trong nim
hoc).

- Vian phong ghi s6 dang bd, phd cap, s6 theo ddi hoc sinh di — dén, luu hd so
hoc sinh chuyén di gom:

+ Pon xin chuyén trudng ctia Phy huynh hoc sinh (ban photo)
+ Gidy gi6i thiéu hoc sinh chuyén trudng;

+ S6 theo ddi hoc sinh chuyén di : C6 chir ky, ho tén va s6 dién thoai ctia phu
huynh hoc sinh sau khi di nhan di ho so

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

- Thoi gian tiép nhén, hoan tra két qua: Vao gid hanh chinh tat ca cac ngay
trong tudn (trir cac ngady 1&, thir 7 va chu nhat).

- Thoi han nha truong tra hd so cho hoc sinh: Trong thdi han 02 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan duoc don.

3. Péi twong thwe hién TTHC: Cha me hodc nguoi d& dau cua hoc sinh.
4. MAu don, miu to khai: Cha me hoic nguoi do dau caa hoc sinh ty chuan bi.

5. Phi, 1€ phi: Khong.




QT-007-THLB

) . QUY TRINH .
Bo nhiém To truéng, To pho tai Truong Tiéu hoc Long Bién
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so:  /OP-THLB ngay 01/09/2021)

I. Muc dich yéu ciu

Tang cuong cong tac quan 1y nha nudc, nang cao trach nhiém cua ngudi
ding dau cua don vi; gén trach nhi¢ém, nghia vu voi quyén loi va cong tac danh
gia, xép loai cta can b, cong chirc, vién chirc hang nam.

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

II. Nguyén tic:

MJi nam tién hanh bo nhiém (hodc bo nhiém lai) mot lan trude khi bat dau
nam hoc méi (Thang 9). T6 trudng, td pho giit chirc vu trong 1 nam.

Cép uy lanh dao BGH xem xét, quyét dinh bo nhiém t6 trudng to phd, dam
bao dan chu, phat huy day du trach nhiém va quyén han cua timg thanh vién, nhat
la cua nguoi ding dau, phai xuat phat tir yéu cau, nhiém vu cia nha trudng va
phém chat dao dirc, nang luc cua vién chirec.

M&i to chuyén mon c6 it nhat 5 thanh vién bo nhiém 1 to trudng, T co tir 7
thanh vién trd 1én s& bd nhiém 1 td pho; néu t6 duoc thanh 1ap tir nhdm cac mon
hoc thi bé tri to truong va t6 pho khac mon.

Thanh 14p mot t6 van phong, gdbm vién chirc lam cong tac vin thu, ké toan,
y té truong hoc- thil quy, tong phu trach va nhan vién khac. T6 vin phong c6 t6
truong va 1 to pho.

Cép uy, Hoi dong truong, BGH thong nhat s lwong, danh sach céc to; Hiéu
tredng ra quyét dinh bd nhiém to trudng, to pho.

II1. Tiéu chuén

T trudng, td pho phai dat chuan vé trinh do dao tao theo khung nang luc vi
tri viéc 1am, viing vang vé chuyén mon, dam bao vé pham chat, dao duc; co ning
luc to chire, chi dao, quan 1y phdi hop trién khai cong viéc; ¢ kha nang xay dung
chuong trinh, ké hoach hoat dong cua td; ¢ kha nang téng két thuc tién, rat kinh
nghiém trong viéc td chirc trién khai thuc hién nhiém vy; co tinh than doan két va
uy tin trong do1 ngii can bd, gido vién, vién chirc trong td, don vi.

IV. Quy trinh bd nhiém

1. Hop chi iy, Hyi dong truong, Ban giam hiéu

- Panh gia tinh hinh co cdu to chic bd may cua nha truong. Dy kién s6
luong cac to chuyén mon, t6 van phong.

- Dy kién s6 lugng to trudng, t6 pho.

- Giao BGH tb chirc hop cac to dé ldy ¥ kién bau td truong to phéd cla timg
to.

- Giao Hiéu truéng ra quyét dinh bo nhiém to truéng to phoé theo quy dinh
va thuc hién ché do phu cap theo quy dinh cho t6 truong va to pho.

2. BGH tb chirc hop to



- Thong qua tiéu chuin gi6i thiéu td truong, to pho voi toan thé cac thanh
vién trong to.

- Tién hanh 14y ¥ kién gi6i thiéu nhan su to trudng, t6 phod cta td bang hinh
thire gidi thiéu truc tiép hoic ldy y kién bang phiéu kin, chon nhitng ngudoi ¢ ¥
kién gidi thiéu cao nhat trong t6. Lap bién ban hop to.

3. T6 chirc cudc hop can bd chii chdt cia don vi:

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

* NoO1 dung:

- Hiéu truong cong khai két qua tin nhiém to trudng, to phé cuia cac to.

- Théng qua danh sach du kién bd nhiém; danh gia, nhan xét uu diém,
khuyét diém, mat manh, mit yéu, trién vong, du kién phan cong cong tic cla timg
nhan su;

Céac thanh vién tién hanh tién hanh trao ddi, thao luan dé théng nhét nhén su
bd nhiém t6 trudng, t6 phod clia cac to.

- Céc thanh vién du hop phat biéu ¥ kién vé cong tac nhan su to truong, t6 pho.

- Néu con Vu:0’ng mac vé nhan sy & tO nao d6 thi Hiéu truong lam viéc lai
v6i t6 @6 va trao doi véi cip uy dé quyét dinh.

4. Quyét dinh b nhiém

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

V. H6 so' bo nhiém

- Bién ban lay ¥ kién gi6i thiéu cua t6 chuyén mon;

- Nhén xét nguoi dimg dau don vi;

- Bién ban cudc hop can bd cha chét ciia don vi; bién ban 13y ¥ kién lai doi
v6i cac truong hop vudng mic (néu co);

- Quyét dinh b nhiém t6 trudng, to pho cia Hiéu trudng

5. Bii mién, mién nhiém

* Bdi mién

Trong thoi gian giit chirc vy, to truong, to phé khong hoan thanh nhiém vu
hodc vi pham dao durc nha gido, dao duc cong vu, cac quy dinh cua cac cép hoac bi
xtr Iy bang cac hinh thirc ky luat ..., nguoi ding dau don vi ¢6 quyén bai mién chirc
vy, thay thé 6 trudng, to ph6 méi. Trinh tu bai mién, bd nhiém méi thay thé t6
trudng, tO phé thue hién theo quy trinh, thi tuc néu trén.

* Mién nhiém

Té trudng, t6 phd co nguyén vong xin thdi giit chic vy, ngudi dimg dau don
vi ¢6 quyén quyét dinh mién nhiém chirc vu, thay thé t6 trudng, t6 phdé moi. Trinh
ty mién nhiém, bo nhiém méi thay thé t6 trudng, t6 pho thuc hién theo quy trinh,
thu tuc néu trén.

Trén day la huéng dan Quy trinh bé nhiém t6 trucng, té phéd tai Truong
Tiéu hoc Long Bién.
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QUY TRINH

PHAN CONG CHUYEN MON
( Ban hanh kem quyét dinh sé:  /OD-THLB ngay 01/09/2021)

l. Muc dich:

Quy trinh, trinh tyu, ndi dung trach nhiém cua cac CBGV lién quan téi viéc
phan cdng chuyén mon.

Il. Pham vi ap dung:

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

I11. Tai liéu vién dan:

Vian ban hop nhat Thong tu s6 03/VBHN- BGD&DT Vé ban hanh Thong tu
Quy dinh ch¢ @ lam viéc doi véi GV pho thong.

Cén cir thong tw s6 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va Bao
tao ban hanh Diéu I€ truong Tiéu hoc;

IVV. Noi dung Quy trinh:

* Buoc 1:

 Hiéu truong thong nhét véi pho hiéu truéng phu trach chuyén mén ve yéu
cau cua viéc phan cong, chuan phan cong, cu thé dam bao 1 s6 yéu cau sau:

- Phu hop Quy mo truong 16p.

- Can ca vao nhiém vu va quyén han cia gido vién dugc quy dinh
trong dieu € cua truong tiéu hoc.

- Mot s6 1op chat lugng, né nép hoc tap yéu con thap dugc ting cudng tir
giao vién co6 kinh nghiém giang day.

- Can cr vao co s¢ phan cong chu nhiém va két qua coéng tac nam
trude dé dieu chinh mot so trueong hop khi thay can thiét. Moi giao vién khong qua
hai kiém nhiém.

- M&i khéi 16p trong méi mdn phai c6 tr 1 dén 2 gido vién cé trinh
do tay nghé vimg vang dé giip d& chuyén mon cho cac giao tre, cac giao
vién c6 tay nghé yéu hon.

- Ch y bd tri deéu & cc khoi I6p céc gido vién c¢d con nho, gido vién méi
hop dong giang day lan dau. Khdng bo tri gido vién chua cé kinh nghiém vao
giang day lop Mot.

* Buoc 2:

- Hiéu truong phd bién muc dich yéu cau, chuan, dy kién phuong
hudng phén cong trong hoi dong su pham dé giao vién nghién cu.

- Hiéu trwong cing phé hiéu truong phu trach chuy@n mén du kién
trudc viéc phan cong giao vién chu nhiém cac 16p.



* Bwérc 3:

- Hiéu truong té chuc hop phan cong chuyén moén tu cac to
trong hoi nghi lién tich mo rong. Lay y kién, diéu chinh, can dbi sé luong
gido vién trinh do tay nghé kha tét giang day giira cac 1op.

- Can ctr vao ket luan cua hoi nghi lién tich mo rong, sau khi da giai
thich thuyét phuc cac truong hop ca biét, dieu cinh néu cd su thay doi, hiéu
truong ra quyét dinh phan céng giang day cho toan truong.
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QUY TRINH

QUAN LI HQC SINH

( Ban hanh kém quyét dinhsé ~ /0P-THLB ngay 01/09/2020)

CAC BUOC

THOI GIAN

NOQI DUNG

Bwoc 1

- Budi séng, tir ldc co HS
dén truong dén 11h00
(gio tan hoc)

- Budi chiéu tir 13h45°
dén 16h30 (gio tan hoc).

- Nhan vién bao v¢ kiém tra than nhiét va yéu cau PHHS,
HS deo khau trang khi vao truong bao quat Cong truong,
quan li khong dé hoc sinh ra ngoai khu vuc cong. Khi c6
PHHS dén dén con vao gio nay phai c6 xac nhan cua
GVCN (goi dién, nhin tin n6i ré ly do) méi cho HS ra
khoi truong. BV phai ghi s6 truc rd ho tén, 16p, ly do HS
vé trong gid hoc.

- Gio tan hoc budi tria, BV quan sat PHHS dén hoc sinh
vé nghi trua, ¢ van dé gi nghi ngo bat cdc tré em can xac
minh ngay va BC BGH.

Buwérc 2

7h55 dén 11h00

Bit dau vao gio hoc GV 1én Iép ding gior va lam diing
nhiém vu:

- Khi HS dén 16p GVCN tién hanh kiém tra than nhiét
cua 100% HS va cap nhap nhiét d6 vao sé theo ddi hang
ngay. Néu hs nao c6 biéu hién ho, sét s& bao nhan vién y
té dwa hs xudng phong céach ly va lién hé véi gia dinh hs
dé dén don.

- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh cua 16p. Lién hé t6i
GVCN hoic PHHS nhiing truong hop HS viang mat
khong 1i do. Ghi si s6 HS ¢6 mat trén bang Iép. GVCN
ghi s6 theo ddi HS nghi hoc.

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

- Két thic mai tiét hoc (GV can KT lai si s6 HS)

- Céc tiét hoc tiép theo GV vao 16p thuc hién diém danh
HS theo si s6 dugc ghi trén bang 16p.

Lién hé t6i GVCN hoic GVCN néu thiéu HS. BC BGH
truc vé tinh trang HS thiéu khong 13 1y do dé c6 giai phap
tim hs.

Buwéc 3

9h20- 9h40

- Hoc sinh ra choi: Nhan vién bao vé dong cong truong,
quan li khong dé hoc sinh ra ngoai khu vyc cong truong.
TPT, GV tryc va BV bao quat, nhic nhd hoc sinh vui
choi an toan phong chdng tai nan thwong tich, giir vé sinh
moi truong.

Bwoc 4

11h00 dén 13h45

- GV day tiét 4 t6 chic cho hoc sinh tan hoc, ban giao
hoc sinh an ban tri cho GV va nhan vién phuc vu ban tra
diém danh hoc sinh n com (ngay dau gid an), ngi trua
(ngay khi hoc sinh di ngt). Thiéu hoc sinh phai tim trong
truong, bao cdo BGH, xem lai Camera cong ra vao, lién
hé gia dinh phdi hop tim kiém HS.

- GV quan sat hs an ngi, néu phat hién nhiing truong hop
HS c6 biéu hién bat thuong vé stc khoe, bao cdo NVYT,
HT dé xu ly kip thoi.

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




- Truc ban ban tri kiém tra si s6 HS tai phong ngu theo
lich.

- GV chiam soc cac nhom ban tra phat qua chiéu cho hoc
sinh theo st s HS 4n chiéu.

- Hoc sinh khong an ban tra vé ngay khi tan hoc. Néu con
hoc sinh & lai sau 12 gio, bao vé phai x4&c minh ly do, goi
dién cho gia dinh tim nguyén nhan dén con mudn dé c6
giai phai xu ly tranh hoc sinh lang thang va bi doi...

Bwoc 5

13h55 dén gio tan hoc
budi chiéu.

Giao vién vao l6p thuc hién Quy trinh nhu budc 2. GV
day tiét cudi, trudc khi tan hoc, kiém tra lai si s6 HS,
nhic HS xép hang ngay ngin va dua hoc sinh xudng cng
truong dé PHHS dén. PHHS s& dén con tai vi tri nha
truong da quy dinh, khong di vao trong khu vyc sén
truong va lop hoc.

Bwoc 6

Sau gio tan hoc
15 phat

- PHHS cam két don hoc sinh cham nhat la 15 phat sau
gio gid tan hoc. Néu c6 viéc can giir lai hoc sinh sau gio
d6, GV phai bao cao BGH, trao d6i véi PHHS. Khi c6 sy
dong y cia BGH va PHHS mai duoc gitr lai (khdng qua
30 phdt).

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

Bwéc 7

Tir 17h dén 18h30

- Hoc sinh hoc cau lac b6 tai truong, GV phu trach day
CLB phai diém danh hoc sinh dau gio hoc cudi gio hoc,
lién h¢ véi PHHS néu thay HS ving khdng 1y do.

- Sau 18h30 toan bd hoc sinh hoc CLB phai ra khoi
truong. Néu ¢d hién tuong bd me chua dén con sau gio
hoc CLB, GV day CLB va bao vé goi dién cho PHHS yéu
cau dén don HS.

- Bao vé dong cong trudng, khong cho nguoi ra vao
truong tir 18h 30 d¢én 6h30 sang hom sau.




( Ban hanh kém quyét dinh so

QUY TRINH
Giai quyét nghi viéc riéng di nwéc ngoai va nghi viéc riéng ¢ trong nwéc
cuia can b, gido vién, nhén vién, lao dgng hgp dong

I. Pham vi va d6i twong &p dung
1. Pham vi: Giai quyét nghi viéc riéng cia CB-GV-NV- LPHD Truong Tiéu

hoc Long Bién.

QT-010-THLB

/OD-THLB ngay 01/09/2021)

2. béi twong ap dung: CB-GV-NV- LPHD Truong Tiéu hoc Long Bién.
I1. Tham quyén va Quy trinh giai quyét xin nghi

Péi twong

S6 ngay nghi

Tham quyén
giai quyet

Thi tuc xin nghi

nha truong.

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

Hi¢u truong

Lam don theo mau 04.

Nop vé VP nha truong.

Hiéu trudong nha truong phé duyét va
phan cong bé tri ngudi 1am viéc thay
trong thoi gian c&d nhan nghi viéc
riéng. Mo so theo dbi, tong hop viéc
nghi cia GV — NV trong nam.

Giao vién, nhan
vién, hop dong
"I lao dong trong

1 ngay lam
viec dé giai
quyét  viéc
riéng  trong
nudc.

Hiéu truong

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

( 01 ban guri ca nhan va 01 ban luu
tai truong)

B2: C& nhén nop vé vin phong
truong cham nhit trudc 1 ngay ké tur
ngay ca nhan xin nghi.

B3: VP trudng tiép nhan théng bao
két qua phé duyét cua Hiéu truogr va
bd tri nguoi 1am viéc thay ca nhan
trong thot gian nghi, mo so theo doi,
téng hop viéc nghi cia GV — NV
trong nam.

1 ngay lam
viéc tro Ién
dé giai quyét
Viéc riéng
trong nudcC.

Phé chu tich
Quan.

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

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

B2: C& nhan nop vé phong noi vu
UBND Quan cham nhat truéc 2 ngay
ké tir ngay ca nhan xin nghi.

B3: Truong tiép nhan thong bao két
qua phé duyét cua lanh dao Quan va
b tri ngudi 1am viéc thay c& nhan
trong thoi gian nghi, ma s6 theo ddi,
tong hop viéc nghi caa GV — NV
trong nam.




Nghi Viéc
riéng di nuoc
ngoai.

Chu
Quan.

tich

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

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

B2: Nha truong lam 01 van ban cua
truong dé nghi cho phép c4 nhan
nghi.

B3: C& nhan nop vé phong noi vu
UBND Quéan cham nhat truéc 4 ngay
ké tir ngay ca nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhan thong bao két
qua phé duyét cua 1anh dao Quan va
bé tri ngudi 1am viéc thay c& nhan
trong thoi gian nghi, ma s6 theo ddi,
tong hop viéc nghi cia GV — NV
trong nam.

Pho Hiéu trudng

1/2 ngay lam
viec dé giai
quyét  viéc
riéng  trong
nuoc.

Hiéu truong

Lam don theo mau 04.

Nop Vé VP nha trudng.

Hi¢u trudng nha truong phé duyét va
phan cong b tri nguoi 1am viéc thay
trong thoi gian ca nhan nghi viéc
riéng. Mo so6 theo ddi, tong hop viéc
nghi cia PHT trong nam.

Nghi dé giai
quyét  viéc
riéng  trong
nuéc to 1
ngay tro Ién

Ph6 chu
tich Quan.

B1: Ca nhén nghi lam don theo mau
03 va lap thanh 02 ban .

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

B2: C& nhan nop vé phong ndi vu
UBND Quan cham nhat truéc 2 ngay
ké tir ngay ca nhan xin nghi.

B3: Truong tiép nhan thdng bao két
qua phé duyét cta lanh dao Quan,
m& s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua PHT trong nam.

Nghi viéc
riéng di nudc
ngoai.

Chu
Quan.

tich

B 1: Cé nhan nghi 1am don theo mau
01 va lap thanh 02 ban .

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

B2: Nha truong lam 01 van ban caa
truong d& nghi cho phép ca nhan
nghi.

B3: C& nhan nop vé phong noi vu
UBND Quan cham nhét truéc 4 ngay
ké tir ngay ca nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhan thong bao két
gua phé duyét cua lanh dao Quan,
mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua PHT trong nam.




3 | Hiéu truong

Nghi dé giai
quyét  viéc
riéng  trong
nudc.

Chu

Quan.

tich

B1: C4 nhan béo cao xin y kién chu
tich UBND Quan.

B2: Ca nhan nghi lam don theo mau
03, van ban ay quyén phu trach nha
trrong trong thoi gian cd nhan nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban .

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

B3: C& nhan nop vé phong noi vu
UBND Quan cham nhét truéc 2 ngay
ké tir ngay ca nhan xin nghi.

B4: Truong tiép nhan thong bao két
gua phé duyét cua lanh dao Quan,
ma& s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua HT trong nam.

Nghi viéc
riéng di nudc
ngoai.

Chu

Quan.

tich

B1: Ca nhan bao co xin y kién chu
tich UBND Quan.

B 2: Ca nhan nghi 1am don theo mau
01, van ban ay quyén phu trach nha
truong trong thoi gian cd nhan nghi
viéc riéng va lap thanh 02 ban .

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

B3: Nha truong lam 01 van ban cua
truong dé nghi cho phép c4 nhan
nghi.

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

B5: Trudng tiép nhan thong bao két
qua phé duyét cua lanh dao Quan,
mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua HT trong nam.

B1: Bao cao Ban giam hiéu truc giai
quyet.

4 | CB-GV-NV Nghi dot xuat B2: Thuc hién tha tuc xin nghi theo
Quy dinh ngay ngay dau tién di 1am
sau thoi gian nghi.

Nghi do tang B1: Bao cao Hiéu truong
5 | CB-GV-NV I& theo ché B2: Hiéu truéng bao céo lanh dao
do. UBND Quan.
Ghi cha:

Nha truong chi bd tri nguoi lam thay cac truong hop nghi cé phé duyét cua
lanh dao PGD&DT, lanh dao UBND quan, cac truong hop nghi 1/2 ngay theo che
do cua luat lao dong hoac truong hop dot xuat chinh dang.




I11. T6 chirc thuc hién

1. C4 nhan chiju trach nhiém trudc Hiéu truéng vé viéc thuc hién qui trinh
nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc riéng ¢ trong nuwdc cua minh.

2. T ngay 01 déI,I ngay 05 hang thang, van phong nha truong gui bang
cham cong vé dong chi ké toan dé theo doi, thanh toan lwong.

3. Van phong nha truong chiu trach nhiém trudc Hiéu trusng vé viéc theo
ddi, giam sat ngay nghi cia CB-GV-NV trong toan truong nham quan ly tot nhan
su va thuc hién cac ché do doi vai cong chic, vién chirc, nguoi lao dong theo quy
dinh./.




QT-012 -THLB

QUY TRINH
TO CHUC PANH GIA LAI VOl HOC SINH CO PIEM KTPK CUOI KI |
VA CUOI NAM BAT THUONG.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-THLB ngay 01/09/2021)

I. Muc dich:

Quy trinh quy dinh trinh tu, ndi dung, trach nhiém caa cac CBGV lién quan
t6i viéc to chuc danh gia lai bai KTPK cudi ki | va cudi ndm hoc cua hoc sinh khi
c6 hién tugng bat thuong.

I1. Pham vi 4p dung:

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

I11. Tai liéu vién dan:

Can cir Van ban hop nhét sé 03/VBHN- BGD&DT vé Thong tu ban hanh
biéu I¢ Truong Tiéu hoc;

Can ctr Biéu 10, Van ban hop nhat sé6 03/VBHN- BGD&DT ngay 21/9/2016
cau Bo GD&DT vé danh gia hoc sinh tiéu hoc.

IVV. Noi dung qui trinh:

Buéc 1: Gido vién giang day mén hoc béo céo to truong vé truong hop bat
thuong trong bai thi cua hoc sinh mon do minh giang day bang van ban, kem theo
minh chung veé su bat thuong. To truong bao cdo Hiéu trudng dé xin chi dao.

Buréc 2: Higu truong to chiic hop vai Phé Hiéu truong, To truéng to chuyén
phu trach khoi, gido vién dugc phan cong cham bai cua hoc sinh di¢n diém bat
thuong xac dinh tinh chinh xac va phu hop cua minh ching do giao vién cung cap.
Luu bién ban cugc hop.

~ Buéc 3: Hiéu truéng ra quyet dinh to chic kiém tra lai hogc khong kiém tra
lai d€ tra loi viée gido vién béo cdo. Truong hop kiém tra lai thi quyet dinh can ro
n@i dyng vé thoi gian, dia diém, Qhén cong thuc hién cac nhiém vu: Ra d¢, duyét
de kiém tra lai, trdng, cham bai kiém tra lai.

Buwéc 4: Hi¢u truong ban hanh thdng bao cong khai téi giao vién toan
truong, t6i phu huynh hoc sinh nhimg truong hop kiém tra lai do bat thuong. Thiét
lap ho so cong khai.

Budéc 5: Hidu truong tiép nhan phan hoi, giai quyét y kién phan hoi sau cong
khai.

~ Budc 6: Hiéu truong to chic tién hanh kiém tra lai theo phan cang trong
quyet dinh.

Buwgc 7: Hi¢u truong ban hanh thong bao cong khai tgi giao vién toan
truong, t6i phu huynh hoc sinh két qua nhimg truong hop kiém tra lai do bat
thuong. Thiét 1ap ho so cong khai.



Buwéc 8: Hiéu truong tiép nhan phan hdi, giai quyét y kién phan héi sau cong
khai.

Buéc 9: Sir dung két qua kiém tra lai lai d¢ danh gia hoc sinh theo qui ché.
Luu ho so danh gia lai.




QT-012-THLB

QUY TRINH
Tiép cong dan va xir ly don khi€u nai, td cao, don phan anh, kién nghi
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so /OD-THLB ngay 01/09/2021)

I. Noi tiép cong dan:
Phong tiép cong dan dit tai phong Hiéu truong cta Truong Tiéu hoc Long Bién.
II. Lich tiép cong dan dinh ky.

Hi¢u truong Truong Tiéu hoc Long Bién tiép cong dan dinh ky vao chiéu
thir 5 hang tuan (Tur 14"00 dén 17"00)

Néu ngay tiép cong dan cua Hi¢u truong trung vao ngay nghi 1€ thi thyc hién
vao ngay lam viéc lién ké hom sau.

Trong truong hop Hi¢u truong di vang khong thé tlep cong dan theo lich
dinh ky, Hiéu truéng uy quyén cho mdt Phé hiéu truong tiép cong dan va sau do
Pho hi€u truong c6 trach nhiém bao cdo lai voi Hi€u truong toan bo ndi dung da
trao doi gitra hai bén.

IT1. Lich tiép cong dan dét xuat

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

_IV. Thanh phin tham dv va duw kién ndi dung tiép cong dan ciia cac
buoi tiép cong dan dinh ky.
1. Thanh phan tham du:
- Hiu trudng;
- Can bd, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Long Bién (khi duoc moi).
2. Noi dung tiép cong dan
a/ Cac buoi tiép cong dan dinh ky:

- Hiéu trudng tiép nhan truc tiép thong tin phan anh (bang vin ban, bang 10
n6i) ctia cong dan nhimg kho khan, vuéng mic trong qua trinh thuc hién chinh
sach, phap luat vé gido duc; khiéu nai, t6 cdo vé cac quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gdy phién ha, kho khan cho ca nhan va to chirc
cling nhu thai d§ phuc vu ctuia cong churc, vién chirc va gido vién trong qua trinh
thuc hién nhiém vu.

- Cac dé xuat kién nghi v61 nha truong

- Hiéu trudng c6 thé tra 101 truc tiép dé giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
dé xuat (néu co6 thé)

- Hen tra 101 v6i cong dan bang van ban hodc truc tiép (néu chua du can ct
hodc chua du noi dung dé tra 101), cham nhat 1a tir 1 dén 3 ngay khi nhan duoc y
kién phan anh.



- Hiéu trudng truc tiép xem xét y kién phan anh, kién nghi hodc phdi hop
vo1 Cong doan, ban Thanh tra nhan dan dé x4c minh ndi dung, ¥ kién phan anh dé
co ket luan khach quan, xac thuc trude khi tra 101 cong dan.

- Tra 161 cong dan khi da c6 két luan chinh x4c.

- Thuc hién xtr 1y thong tin phdn anh theo luat dinh

b/ Cac budi tiép cong din dot xuat:

- Hiéu trudng nghe tiép nhan thong tin (phan anh truc tiép hodc phan anh
qua dién thoai)

- Kiém tra, xtr I kip thoi cac thong tin mang tinh khén thiét.

¢/ Giai quyét don thw, kién nghi trong hom thw gép y.

Hi¢u truong doc toan bi don thu, kién nghi trong hom thu gopy dé thyc hién
giai quyét kip thoi, phan cong cho cac bd phan xur 1y, kiém tra két qua

V. Luu ho so

- Ghi vao S6 tiép cong dan: Ho va tén, ngay thang ndm sinh, gidi tinh, $6
chang minh nhan dan hoac gidy to tuy than khac, ngdy thang niam cép, co quan
cap; dia chi lién lac; tdm tat noi dung vu viée, noi phat sinh vu Viéc va yéu cau cia
cong dan

- Luu ho so, bién ban xir Iy cua ting viéc vao ho so tiép cong dan.




QT-013-THLB

QUY TRINH VE TUYEN DUNG NHAN SU
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so /OD-THLB ngay 01/09/2021)

Can ci Diéu 1& truong tiéu hoc;

Can cu Luat vién chic;

Can cu khung nang lyc vi tri vi¢c lam;

Trwong tiéu hoc Long Bién ban hanh quy trinh vé tuyén dung nhén su
nhw sau:

1. Chuan bi tuyén dung

- C:Eln 91'1: vao tinh hinh thuc té, Hiéu truong xay dung ké hoach tuyén dung

cu thé veé so luong nguoi, th(‘)’i gian bao 1au, yéu cau dat ra cho tng vién la gi,
trong thong bdo tuyén dung can nhirng nd1 dung gi...

- Hiéu trudong hop BGH, Hoi truong dé théng bao Ké hoach tuyén dung.

2. Thong bao tuyén dung

Soan‘ mot thong bao tuyén dung chi tiét vé cac yéu cau cia l’lhE‘i‘ truong,
nhiing quyén g1 mg vién dugc hudng va dang 1én cac phuopg tién truyén thong
dai chung. Nh¢ vao nhiing thong bao nay, qéc ung ViéDVSé biét dugc cong viéc do
c6 phu hop vé1 minh hay khong va s€ ndp ho so tng tuyén.

3. Thu nhan va chon loc hd so

- Céc ung vién nop ho so du tuyén tai b phan van thu.

- BGH chon loc hd so: Viéc ch()r} loc hé so cﬁng, gidng nhu phong véan so
tuyén, n}}é truong s€ lyza chon nhitng ho so phu hop nhat cho vi tri cong viéc sau
do 1én ke hoach thi tuyén.

4. T6 chirc thi tuyén

- Hen lich thi tuyén d6i véi nhimg hd so du tuyén vi tri gido vién duoc
lua chon.

- Phén cong ngudi cham thi.

Vong thi tuyén nay s€ gitp nha tru(‘rr}g x,éc dinh lai cac thong tin trong hd
50 cua Ung vién, dong thoi cling la cach dé tiép tuc loai nhimng {ng vién khong
dat yéu cau.

5. Bao cao Phong noi vu

- Bao cao phong ndi vu hd so danh sach tuyén dung.

6. Quyét dinh tuyén dung, ki hop dong tuyén dung

- Hiéu truong ra quyét dinh cong nhan két qua trang tuyén.

- Hiéu truong ki hop dong tuyén dung.

- Mic du da dugc tuyén dung, nhung cac tng vién phai phai trai qua giai
doan thur thach, do 1a giai doan thir vi¢e ( Ngoai trir truong hop tng vién la gido
vién da c6 qua trinh cong tac va lam vi¢c tai truong s€ duoc BGH thong qua va



quyét dinh mién thir viéc). Pay 1a khoang thoi gian ma Gmg vién s& duoc tiép xtc
thuc té vai cong viéc, la co hoi dé thé hién kha nang, trinh d§ cia minh c6 dap ung
dugc nhu cau cong viéc hay khong. Tir d6 nha truong ra dua ra quyét dinh cubi
cung.

Thoi gian thir viéc 1a 01 thang.

Trong thoi gian thir viéc, BGH kiém tra xem tng vién c6 dam bao dugc vi
tri viéc lam khong va c6 nhan xét, danh gia.

Chon nhiing tmg vién pht hop nhét voi cong viée, va loai bé nhitng Ung
vién khong dép tmg dugc yéu cau trong cong viéc.

Sau thoi gian thir viéc va dép ung duoc yéu cau, Hiéu trudng tiép tuc ky két
hop ddng lam viéc, giai thich va tra 16i cac cAu hoi cia (g vién vé cac ché do cua
nha truong dé tmg vién hiéu rd.



QT-014-THLB

QUY TRINH
Danh gia xép loai hang thang doi véi can by quan ly, gido vién, nhan vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-THLB ngay 01/09/2021)

Buéc 1: C4 nhan tw danh gia, chim diém

- Cham nhét ngay 24 hang thang, toan truong thuc hién tu cham diém danh
gia, xép loai (theo mdu) va guri Phiéu ddnh gid vé Lanh dao truc tiép (Hiéu truong
giri vé Phong Gido duc&dao tao; Phd hiéu truong gui phiéu vé Hiéu truong;
TTCM gui Phiéu vé PHT; gi4o vién, nhan vién gti vé T6 truong. Lanh dao truc
tiép danh gia xép loai CBGV do minh quan Ii, gtri vé Hiéu truong cham nhat ngay
25 hang thang

- Phiéu tu danh gia cham diém, can néu cu thé cac ton tai, han ché dbi voi
cac muc khong dat diém t6i da, nguyén nhan dé xay ra ton tai (néu cd).

Buéc 2: Nhan xét, danh gia va Hiéu truéng quyét dinh mirc xép loai can
b, gido vién, nhén vién cia don vi

- Cham nhat ngay 26 hang thang, Hiéu trudng tién hanh nhan xét, danh gia két
qua thyc hién nhiém vy cua cac ca nhan (co thé hop hodc khong té chic hop, trieong
hop t6 chuzc hop thi thiét Idp bién ban theo mdu so 5) dam bao cac yéu cau sau:

- Phé hiéu truong hoac T6 truong T6 chuyén mdn nhan xét két qua ty danh
gia cua timg CCVC, LBHD, két qua thuc hién nhiém vu cta ting to, nhém chuyén
mén trong thang; Nhan xét danh gia ddi véi nhimg truong hop chua théng nhét voi
Phiéu tu danh gia cua c& nhan vé két qua danh gia, cac ton tai, diém danh gia ting
noi dung; dé xuat muc diém trir d6i véi ting ndi dung con ton tai, 16i sai sot cua ca
nhan theo nguyén tac mdi hanh vi, 15i vi pham chi trir diém 1 lan. Boi véi cac 16i
tai vi pham muc do trir diém cao hon va c6 thé trir toi da diém cuia tiéu chi tuong
tmg. Dong thoi dé xuat mac xép loai d6i véi cac ca nhan thudc bo phu trach. Lap
danh sach tong hop két qua danh gia xép loai can b, gido vién, nhan vién cua bod
phan (Mdu sé 6).

- Thdng bao tadi tirng c& nhan cac noi dung nhan xét, danh gia.

- Hiéu truong can cir cac Yy kién nhan xét va két qua diém cham, quyét dinh
muc xép loai can bo, gido vién, nhan vién theo tham quyén (Péi Vdi cdc truwong
hop Hiéu trirdng diéu chinh mizc xép logi o Véi ty danh gid cua c& nhan can phdi
néu rd ly do va thong bao téi can bg, giao vién, nhan vién).

- CBVP tong hop két qua danh gia cua Hiéu truong; thuc hién thdng béo
cong khai két qua danh gia, xép loai CBCCVC, LPHPD cuia don vi (mau sé 7)

Buwéc 3: Lanh dao Quan phé duyét

- Cham nhit ngay 28 hang thang, (sau khi danh gia tai don vi):

- CBVP guii Phiéu ty dénh gia chdm diém cua Hiéu truong téi phong Giéo
duc & Dao tao dé tham muu lanh dao Quan danh gia, quyét dinh mac xép loai theo
quy trinh, cu thé:



+ Truéng phong Gi4o duc&dao tao tham khao y kién cua Phé trudng phong
phu trach cdp hoc dé nhan xét, danh gia vé cac noi dung theo Phiéu ty danh gia cua
Hiéu truéng, chi trong danh gia két qua thuc hién nhiém vu cia don vi va dé xuét
UBND quan mac xép loai ddi véi Hiéu truong;

+ Phd Chu tich UBND Quan xem xét, quyét dinh mac xép loai ddi véi Hiéu
truong sau khi tham khao danh gia, dé xuét cia Truang phong giéo duc&dao tao.

Buwéc 4: Thong béao cong khai két qua danh gia, xép loai

- P/c P Xuan dang tai thong bao cong khai két qua danh gia can bo, gido
vién, nhan vién (mdu sé 7) trén cong thong tin dién tir ciia truong cham nhat ngay 28
hang thang. CBVP nhan phiéu danh gia ctia Hiéu truong tai phong Giéo duc& dao
tao cham nhat ngay 05 thang ké tiép.

Budc 5: Luu hd so' danh gid, xép loai can bd, gido vién, nhan vién hang thang

* CBVP luu Hé so tai truong gom:

- Phiéu ty danh gia, cham diém xép loai cua tirng c& nhan;

- Danh sach tong hop két qua danh gia xép loai can bo, gido vién, nhan vién
cua don vi (da duoc cong khai tai don vi).

- Bién ban hop (néu co).

- Danh sich dé nghi khen thuéng hoic quyét dinh khen thudng ciia don vi;

- Phiéu danh gia xép loai cua Hiéu truong da duoc phé duyét cua cip co
tham quyén

Buwéc 6: Sir dung két qua danh gia va dé nghi khen thwéng

- Thuc hién St dung két qua danh gia hang thang dé xép loai, danh gia can
bo, céng chirc, vién chire, lao dong hop dong hang nam theo Piéu 13, Quyét dinh
s6 3814-QD/TU ngay 16/5/2018 cua Thanh uy Ha Noi va huéng dan caa Thanh
phd, Quan hang nim.

- Cén bo, gido vién, nhan vién dugc danh gia xép loai hoan thanh xuat sic
nhiém vu dugc thudng theo DEé an “Doi méi, nng cao chat luong cong tac thi dua
khen thuéng giai doan 2016 - 2020” ciia UBND Quan (theo vin ban dé nghi cia
don vi).

- Cham nhat ngay 28 hang thang (cung véi giri phiéu danh gia cua Hiéu
truong), CBVP gui ho so dé nghi khen thuang can b, giéo vién, nhan vién theo
quy dinh ctia Dé 4n “D6i méi, nang cao chat lugng cong tac thi dua khen thuong
giai doan 2016 - 2020” vé phong Noi vu dé tong hop, trinh khen theo quy dinh.

- CBVP Luu day du hd so dam bao khoa hoc, dé tim.

Trén day 1a quy trinh danh gia xép loai hang thang ddi voi CBGV, NV lam
viéc tai truong Tiéu hoc Long Bién. Hiéu trudong yéu cau toan thé CBGV, NV
nghiém tdc thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac can phan anh
truc tiép voi Hiéu truong dé duoc hudng dan giai dap.



