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

TRUONG MN VIET HUNG Poc lap — Tu do — Hanh phic
Sé: 7 /QD-MNVH Viét Hung, ngay 0F thdng AD. ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh céc quy trinh giai quyét cong viéc ndi b tai nha trudng
Nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VIET HUNG

Cén cir Théng bdo s6 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 cia Phong Gido duc
va Pao tao Qudn Long Bién vé viéc Ban hanh cdc quy trinh gidi quyét cong viéc
ndi bo tai nha truong;

Cén cir Quyét dinh s6 1172/QDP-UBND ngay 13/5/2019 cia UBND qudn
Long Bién vé viéc Ban hanh 11 Quy trinh va bdi bo 06 Quy trinh giai quyét cong
viéc ngi bo cua UBND qudn Long Bién va UBND cdc phuong trén dia ban
Qudn — linh vue Noi vu;

Cén cir Huedng dan sé6 20/KH-PGD&DT ngay 30/9/2020 ciia Phong Gido
duc va Dao tao qudn Long Bién vé viéc xdy dung, trién khai va thiee hién QCDC
O co SO trong cdc truong MN, TH,THCS trén dia ban qudn Long Bién;

Cin cir Ké hoach sé 20/KH-PGD&DT ngay 05/9/2024 cua 2024 cua
phong GDDT quén Long Bién vé thuc hién nhiém vu nam hoc 2024 — 2025;
Can ctr Ké hoach s6 27/KH-MNVH ngay 07/9/2024 ctia trudng Mam non
Viét Hung vé thuc hién nhiém vu ndm hoc 2024 —2025;
Xét dé nghi ciia T6 truong chuyén mén, van phong.

- QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh 10 quy trinh giai quyet cdng viéc nodi b tai nha trudng;
(c6 danh muc va Quy trinh chi tiét dinh kém).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tur ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc ddy cua truong vé viéc Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc noi
b0 tai nha truong.

Piéu 3. /Can bg, gido vién, nhéan vién trong trudng chiu trach nhiém thi
hanh theo quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhir diéu 3;
- Luu: VT,

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

DANH MUC
iai quyét cong viéc ndi bo tai nha trudng
; Nam hoc 2024-2025
alieo Quyét dinh sé: 76 /QD-MNVH ngay 0F/40/2024
cua Truong MN Viét Hung)

1. Téng sb quy trinh giai quyét cong viéc: 10 quy trinh
2. Danh muc c4c quy trinh, mé ta quy trinh

STT

Tén quy trinh

Lanh dao chi tri

Cong chirc tham
muu

Quy trinh t6 chire cude hop Hoi
dong gido duc nha truong hang
thang

Hiéu trudng

CBGVNV

Quy trinh bau t6 trudng CM, t6

Hiéu truong

Hbi dong truong

trudng VP, tb phé CM
3. | Quy trinh thuc hién céc khoan thu Hiéu trudng CBG
4 Quy tr;mh tuyeri dung, cham dut Higu trrémg Ban lién tich
hop dong lao dong
. . 2 . . : BGH TT, TP
5. t e ’
Quy trinh thi GVG cép truong Hiéu trudng chuyén mén
6. | Quy trinh thanh toan Hiéu truong Ké toan
Quy trinh dénh gia xép loai _ BGH, TT, TP
" |CBGVNV hing thing | Hieutruome chuyén mén
Quy trinh tiép céng dan khiéu nai t6 o ; BGH, Cong
8| céo Hitutruong | poan, BTTND
4 Quy trinh xin nghi viéc riéng Hiéu trudng Cong doan
10 BGH, TT, TP

Quy trinh dén tra tré

Hiéu trudng

Chuyén mén
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QUY, TRINH 1
XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC CUQC HOQP GIAO BAN
HDGD H?NG THANG TAI TRUONG

I. MUC PICH
Quy trinh, trinh tu, n6i dung trach nhiém cua cac bd phén, ca nhén lién

quan trong td chirc cugc hop co quan giao ban thang.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang dbi véi truong mam non
Viét Hung.

IIL. TAI LIEU VIEN DAN

- Pidu 18 trudong MN do Bo GD&DT ban hanh

- Quy dinh vé giam hop, néng cao chit lugng cudc hop cua QU Long Bién.

IV. THUAT NGU, KY HIEU

- Hop giao ban la cudc hop cla lanh dao co quan, don vi v6i can bd
CCVC d& nim bét tinh hinh trién khai nhiém vu cong tc; trao d6i y kién va thuc
hién chi dao giai quyét cong viéc thudong xuyén.

- Cic chir viét tit:

+ Béo céo (BC)

+ Hiéu trudng (HT)

+ Pho hiéu truong (Phé HT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD) i

+ Gido vién (GV)

+ Nhan vién nudi dudng (NVND)

+ Nhan vién vin phong (NVVP)

+ Nhan vién bao vé (NVBV)

V.NOI DUNG QUY TRINH
TP Trinh ty Chi tri Phéi hop Thoigian | Két qua
B1 | Cong tiac chuan bi:
- Hop BGH (hoac Ban lién tich) HT HP, BLT Trudc cudc | Bién ban
, , hop 01 ngay
- Chuan bi co sd vit chat, dia B¢ phén Vin Vin thu Trudc cude Gui BC
diém hop, tai liéu (néu c6) phong hop 01 ngdy | qua Mail
i (néu co)
B2 | Trién khai thuc hién
- Kiém tra thanh phan dy hop Céc pho HT | Vén phong 5 CBGVNV
du hop
- Dénh gid cong viéc trong Ph6 HT 25-30°
thdng
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- Trién khai cdc nhiém vu trong Phé HT 25-30°
tam cong tac thang toi.
~Thao lun, dong gop bo sungy | CBGVNV 15-20°
kién
- Két luan, cho y kién chi dao HT 5-10°
- Thong qua bién ban cudc hop Thu ky Vap phong 3’
B3 | Sau cugc hop
Ky bién ban cudc hop Chu toa, thu Ngay sau Bién ban
ky cudc hop
Thuc hién su chi dao néu trong | Cac pho HT,
két luan céc th
trudng, cé
nhan
Theo d&i, don ddc thuc hién. luu | Cac Phé HT, Van thu H6 so
hé so td trudng, cong viéc
QUY TRINH 2

BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

Can cu Diéu Ié truong mam non; chirc ndng, quyén han, trach nhiém cua

Hiéu trudng truong mam non; Can cur vao tinh hinh thuc t€ thuc hién nhiém vu

nam hoc.

1. Muc dich- Yéu cau:

- Tang cuong hiéu luc, hiéu qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém
ctia ngudi quén 1y, gén trach nhiém véi quén loi ctia ngudi quén 1y.

- Thuc hién ding quy trinh bau tb trudng, td pho s& co su déng thuén,
nhét tri cao, tao su cdng bing trong nha trudng.

2. Nguyén tic bd nhiém t6 trudng, to pho:

- Ngudi dugc gidi thiéu bd nhiém chirc danh t3 truéng, t5 phé phai 1a
ngudi c6 chuyén mén gidi, c6 nang luc lam viée tdt, c tinh thdn doan két, c6 uy

tin trong tap thé.

- Nha truong (Nguoi ding dau) phai xem xét, quyét dinh dam bao tinh
dan chu, phat huy day di quyén han va trach nhiém cua timg thanh vién.
- Phai xuat phat tir yéu céu, nhiém vu cta nha trudong va phdm chit dao

dirc, nang luc cia nguoi duge xét bo nhiém.

- M&i nam hoc thyc hién viéc b6 nhiém 1 1an vao diu nam hoc méi, véi
hinh thirc giéi thiéu nhén su va bau bang phiéu kin hoic biéu quyét. Nguoi duoc
bau 1am t4 trung, td phé CM, VP phai duge trén 70% sb phidu biu déng ¥ hodc

biéu quyét tai hoi nghi.
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- Dam béo su on dinh, ké thira, phét trién ddi ngii; nang cao chit lugng,
hiéu qua hoat dong ctia nha truong,.

3. Dinh hudng thanh lap t6:

- T6 van phong: 5 nguoi (van thu, ké toan, bao vé); td vin phong bau 01
to trudng.

- T chuyén mén: 27 nguoi (bao g odm gi4o vién va nhén vién nau an); to
chuyén mon bau 01 td trudong chuyén mén va 04 t pho phu trach cac khéi, bép.

+ Khbi nha tré: 02 16p, c6 3 gido vién

+ Khdi mau gido Bé: 03 16p, cd 6 gido vién

+ Khéi méu gido Nha: 03 16p, c6 6 gido vién

+ Khédi mau gido 1én: 03 16p, c6 6 gido vién

+ Nha bép: 06 nhan vién ND

4. Trach nhiém va tham quyen b nhiém:

- Nha truong co6 trach nhiém phén cong, glao nhiém vu, bdi dudng dé
ngudi dugc bd nhiém rén luyén, phan d4u, thuc hién tdt vai tro chirc ning nhiém
vu.

- Hoi dong truong théng nhét vé chu truong, s6 luong, danh sach cac t6;
trién khai 14y ¥ kién hoi déng gido duc. Hiéu truéng ra QD déi véi td trudng, to
pho.

5. Tiéu chuin bd nhiém tb truéng, to phé:

5.1. Tiéu chuin

- Thuc hién nghiém chinh dudng 16i, chi truong ctia Pang, phap luét cua
Nha nuéc, ndi quy, quy dinh cta nha truong va dia phuong.

- CAn, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, kién quyét d4u tranh chng tham
nhiing; c6 y thuc td chirc ky luat, trung thuc, khong co hdi, gén b6 mat thiét voi
ddng nghiép va nhan dan, dugc phu huynh tin tuong va tin nhiém cia dong
nghiép.

- Co strc khoe tdt dé dam nhiém dugc cong viéc duge giao.

- C6 trinh dd chuyén moén tir Pai hoc tr¢ 1én (d6i véi GV), trung cép trd
1én (d6i véi nhan vién).

- Guong mau vé dao dirc, 16i sdng, dan chi, khach quan; c6 kha néng tép
hop duoc quan chung, doan két ndi bo. '

- C6 chuyén mon gioi, dat xuét sic theo danh gia chudn nghé nghiép gido
vién mim non (ddi véi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac hoi thi
va dat két qua cao.

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. T6 truwéng chuyén mén, TT viin phong:
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- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo quy dinh nhim thyc
hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac, chju
trach nhiém vé cong tac chuyén mén cua to.

- T4 churc hoc tép trao dbi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép
g va hiéu qua cong tac ctia t6 vién. Quan ly, st

vu, kiém tra danh gia chét luon
d6 choi, thiét bi GD ctia céc thanh vién trong td

dung hiéu qua tai lidu, d6 dung,
theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai t4 vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong td, trong trudng, giip d& dong nghiép cung tién
bo. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé cac thanh vién trong td cung tham
gia moi hoat dong cua nha truong va dat két qua tét.

- Chiju trach nhiém xay dung ké hoach, ndi dung va trién khai thuc hién
sinh hoat dinh ky it nhét 2 lan/thang.

- Chi dao, don déc, nhéc nhé t§ vién thuc hién tot nhiém

5.2.2. T6 pho (phu trach bép)

- Két hop v6i Pho hiéu truéng nu
va phu trong tudn, phan cong nguoi chiu trach
lam sb sach theo quy dinh.

- Bao quat cong viéc, xu ly kip thoi cac tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mbi doan két trong tb, trong truong, giip do déng nghiép cung tién
b6. Guong mAu, nhiét tinh va tao dong luc & nhan vién trong té cung tham gia
moi hoat dong cua nha truong va dat két qua tét.

_ Chiu trach nhiém vé chét lugng bifa an, vé sinh ATTP cho gido vién va
h/s. Chiju trach nhiém vé nhitng nhiém vu dugc giao.

- Nghiém cAm moi hanh vi vi pham khéu phe‘“m an cua tré.

- Tham gia danh gia, xép loai t6 vién theo céc tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Chi dao, don déc, nhic nhé td vién thuc hién tdt nhiém vu dugc giao.

vu dugc giao.

6i duomg phén cong cd nudi nau chinh
nhiém vé giao nhan thuc pham,

5.2.3. Té ph6 chuyén mén

- Xéay dung ké hoach hoat dong chung cua khéi theo quy dinh nhim thuc
hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac.
Chiu trach nhiém cong tac chuyén mon cua khéi.

_ Két hop v6i nha truong td chirc hoc tép trao i kinh nghiém, bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu, Kidm tra danh gid chét lugng va higu qua cong tac cua
t vién. Quan ly, str dung hiéu qua tai liéu, db ding, dd choi, thiét bj GD cua cac
thanh vién trong td theo ké hoach ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai td vién theo céc tiéu chi ma nha truong quy

dinh hang thang, hoc ky, nim hoc va céc danh hiéu thi dua khac.
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- Tao mbi doan két trong t6, trong truong, gitp d& dong nghiép cung tién

bd. Cing nhén vién uong td nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua trudng.

6. Quy trinh bd nhiém tb truo'ng, to pho:

- Phd bién cong kha1 Quy trinh bd nhiém td truong, td pho dén toan thé
CBGVNYV nha truong nim bt

- Béu té trudng chuyén mén va to trudng vin phong, cac td phoé: Pugc
tién hanh dan chu cong khai tai cudc hop hdi dong su pham nha trudng dau nam
hoc méi theo céc budc sau:

+ Tap thé gi6i thiéu nhén sy dé bau

+ Biéu quyét hoac bo phiéu kin bau tai cudc hop

+ Cong bé két qua bau tai budi hop

+ Can cir két qua bau, hiéu trudng ra quyét dinh bé nhiém TTCM, TTVP
céc t6 pho chuyén mén.

7. T chirc thwe hién:

- Nha truong thuc hién quy trinh biu té trudng t6 ph6 chuyén mon vao
dau nam hoc mai.

- Hiéu trudng, ké toan thuc hién cac ché do cho td trudng, t6 phd ding quy
dinh.

- Giao cho cac Pho hiéu tluc'mg tiép tuc dao tao, bdi dudng dé céc to
trudng, tb pho tiép tuc rén luyén, phan dau.

- Céc td trudng, t6 phé duogc bd nhiém chu dong ti bdi dudng, tw hoc hoi dé
nang cao trinh d6 chuyén mon, pham chét dao dirc, nghiép vu quan ly cua ban than.

QUY TRINH 3
THUC HIEN CAC KHOAN THU

I. MUC PICH

Thuc hién ding chi dao cuia B Gido duc va Dao tao, Uy ban nhén dan
Thanh phé, UBND Quén Long Bién vé chdm dut tinh trang lam thu trong
trudng hoc; ting cudng cong tac quan ly thu chi dAu nam hoc .

Cong khai dén cha me hoc sinh, nguoi hoc cac khoan thu — chi dau nam

100% céac lop phéi hop voi cha me hoc sinh thuc hién thu, chi d4u nam
ding quy dinh.

Hiéu trudng, gido vién chu nhiém, cac can bd, nhan vién thuc hién trién
khai cong tac thu, chi xdc dinh rd nhiém vu va chiu trich nhiém trudgc co quan
quan ly cac cép vé viéc trién khai thu chi clia don vi.

II. QUY TRINH THU'C HIEN

Nha trudng xdy dung ké hoach thu chi d4u nim hoc nop vé phong
GD&DT quén duyét, sau khi dugc duyét thi tién hanh theo cac budc sau.
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Buée 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi céc khoan thu khac va qui
trinh thyue hién cac khoéan thu thod thuan thu ndm hoc 2024 - 2025 da UBND
quan phé duyeét.

Buée 2: Hop BGH véi Ban dai dién CMHS truong va Ban dai dién
CMHS 16 1ép va gido vién chu nhiém 1op trién khai vé du toan thu chi cac
khoan thu theo quy dinh va céc khoan thu thoa thuén va qui trinh thuc hién cac
khoan thu thoa thuan thu ndm hoc 2024 — 2025.

Buée 3: Hop Hoi déng gido duc nha truong trién khai du toan thu chi cac
khoan thu khac va quy trinh thuc hién cac khoan thu thoa thudn thu ndm hoc

2022 - 2023.
Buée 4: Hop CMHS tai timg 16p hoc trién khai vé du todn thu chi céc
khoan thu theo quy dinh va céc khoan thu thoa thuan va quy trinh thuc hién cac

khoan thu thoa thuan thu nim hoc 2024 - 2025

L4y y kién thoa thun véi céc khoan thu cia CMHS trong 16p - theo Phiéu
dinh kém (luu phiéu ctia cha me hoc sinh ctng bién ban hop cha me hoc sinh cic
16p) o

GVCN cam két nhét tri va thuc hién nghiém tic, dung ndi dung, quy trinh
da théng nhét.

Budc 5: Tong hop phiéu thu thoa thudn, théng nhit muc thu cac khoan
thu khac va thu thoa thuan nam hoc 2024 — 2025.

Buéc 6: Thong bao dén CMHS vé cac khoan thu, mirc thu, thoi gian thu,
hinh thice thu, sau do trién khai thu.

Buée 7: Xay dung bd sung Quy ché chi tiéu ndi b (Néu c6 thay doi).

Buée 8: Sau khi hoan tit qua trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tu

s6 36/2017/TT- BGDDT.

QUY TRINH 4
THUC HIEN TUYEN HOP PONG LAO DONG

I. Nguyén tic

- Hiéu truéng nha truong chiu trach nhiém ky, chim dut hop dong lam
viéc véi nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luét.

- Viéc ky hop dong lao dong dam bao s6 lugng khong vuot qua dinh mirc
bién ché dugc giao hang ndm.

- Cac c4 nhan dugc ky HPLD phai c6 diy du hd so, dap (g trinh d6
chuyén mén va yéu cAu khung nang luc vi tri viéc lam.

II. Quy trinh thuc hién
Hiéu truéng nha trudng cén cur chi tidu bién ché dugc UBND quin giao hang
nam va vi tri viée lam dang khuyét thuc hién viéc ky hop dong lao déng lam
cong tac giang day, gido duc hodc nhén vién theo céc budce sau:

Budée 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop ddng lam nhiém vu tai
céo vi tri viée 1am khuyét thiéu trén cong thong tin dién tir cta nha truong va céc
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hinh thuc khdc (ra thong béo tuyén hop dong, dan nién yét thong bao dé

CBGVNV dugc biét). (Mau 56 01 kém theo)

Ngudi lao dong ndp 02 bd h6 so gom:

- Pon xin viéc (Mau 02 kém theo)

- Ly lich tu thudt c6 x4c nhén cia noi cu tri.

- Phiéu ly lich tu phép (hodc Glay ching nhén nhén su do co quan cong
an xé4c nhan thoi han 03 théng gén nhit)

- Bén sao cong chung giay khai sinh, thé cin cude cong dan (CMND), s0
ho khéu; Gidy xac nhén thudng trd (déi vai truong hop khong cé hd khau tai Ha
Noi
) - Ban sao cong chung bang cép, ching chi, phil hop véi vi tri viéc lam
- Gidy ching nhén stic khoe (thoi han 03 thang tinh tur dén ngay nop ho
s0)
Budc 2: Thanh 18p Hoi ddng tuyén hop ddng( Gom Ban giam hiéu, dai

dién cong doan, dai dién td chuyén mén) . Tiép nhan tham dinh hé so nhan su,
td chirc tiét day thu (d6i véi gido vién) dé tham dinh vé chuyén mon déi voi
ngudi lao dong lam nhiém vu giang day, D01 vdi truong hop khac tién hanh hop
xét timg trudng hop (co thé két hop phong vén, thuc hanh dé kiém tra kién thc,
k¥ nang cua c4 nhan ing tuyen)

Buée 3: Hop hoi dong thong nhat viéc ky hgp dong thr viéc ddi véi cac
truong hop duoc thAm dinh hd so va tiét day thir (d6i véi gido vién). (Mdu 56 03
kem theo)

Buée 4: Hiéu trudng nha truong thuc hién ky hop déng thir viéc. Thoi
gian thir viéc theo quy dinh tai diéu 25 B9 luat lao dong ngay 20/11/2019. (01
thang dbi véi vi tri yéu cau trinh do trung cép va 02 thang dbi vai vi tri yéu cau
tir trinh d6 cao déng.)

Buée 5: Sau thoi gian thir viéc néu nguou lao dong dap ung yéu cdu vé
nang lyc chuyén mén va khung ning luc vi tri viéc lam, Hbi dong t6 chirc hop
thdng nhit ky HDLD chinh thic va gii ho SO de nghi chép thuén ky HDLD vé
UBND quan Long Bién (phong Noi vu). Hb so gdm:

Ban sao thong bao tuyen dung cua don vi.

- 01 Hb so theo thanh phén d4 néu tai Budc 1

- Ban sao cOng chung hop dong thir viéc

- Ban tu kiém diém cé nhan trong qua trinh thir viéc c6 nhan xét, xac

nhén cla Hiéu trudong nha trudng.

- Bién ban hop don vi théng nhit viéc ky hop dong chinh thirc (Mdu 03

kem theo)

- Cbng vin dé nghj chap thuan ky HDLD (Mdu 04 kém theo)

Budce 6: Phong Noi vu thdm dinh hd so, tham muu van ban chip thuan ky
hop dong lap dong néu du diéu kién.

Buée 7: Sau khi cé van ban chép thuan cia UBND quén, nha trudng ky
HDLD theo quy dinh. N§i dung hop dong phai dam bdo cdc thong tin vé cong

“viée dugc dam nhén, ché do lam viéc, didu kién lam viée, quyén loi va trach
nhiém cua nguou lao‘ dong, ngudi sir dung lao dong theo quy dinh cia B9 luét
lao dong. Mau hgp dong thuc hién theo TT 05/2023/TT-BNV ngay 3/5/2023.

Luu y: D6i véi cde treong hop da lam viée tir 06 thing tré lén o vi tri

gido vién phii hop véi vi tri dé nghi ky hop dong don vi ¢é thé xem xét mién thoi
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gian thir viéc dsi vé'i nguoi lao dong. Thanh phcfn hé so bé sung thém ban sao
cong chimg hop dong giai doan trwdc va khong can ban sao céng chimg hop
déng thir viéc va ban tu kiém diém ciia cd nhan trong qua trinh thir viéc.

Déi véi cdce triuomg hop chuyén tir hop déng lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-CP sang hop déng theo Nghi
dinh 111/2022/NP-CP (quy dinh tai khoan a diém 5.2 muc 5 céng vin s6
2185/UBND-NC ngay 14/7/2023 UBND TP Ha N¢i):

+ Néu thoi han ky hop déng theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP nhu thoi
han ky hop d511g theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-
CP trude ddy thi nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong ky b6 sung phu luc
hop dong thay thé cde ndi dung khéng con phit hop cua hop déng cii (vé cdc cdn
cir ky HDLD, murc luong, ché dé khdc...) )

+ Néu thoi han hop déng khdc nhau, can két thiic hop dé‘ng cil va ky ket
hop déng lao déng mdi theo tham quyén, quy trinh dd néu tai Hudng dan
07/HD-UBND ngay 20/9/2023. .

. Déi véi cde truong hop da ky hop déng lao dong trudc ngay Hudng dan
nay ¢é hiéu luc ma chua hét thoi han hop do“ng trir truomg hop hop dong lao
déng theo Nghi dinh 68/2000/NP-CP hodc Nghi dinh 1 61/2018/NP-CP da néu
trén) thi thuc hién cham ditt hop déng va ky két hop dong lao déng mdi theo
tham quyén, quy trinh da néu tai Hudng dén 07/HD-UBND ngay 20/9/2023.

1. V& ché d§ tién cong

Ky hop déng dam baa quyén loi ngudi lao dong theo quy dinh cua B0
Luat Lao dong va cta phap luét hién hanh, tuy nhién cin dam bao cac ndi dung
co ban sau: :

- Mitrc tién luong lam cén cir ky hop dong lao dong va giai quyét ché do,
chinh sach théng nhét chung déi véi céc don vi thuc quan Long Bién khong
thdp hon muc luong tbi thiéu ving theo quy dinh.

- Dbi véi cac truong hop ndi dung da théa thuén, cam két trong hop dong
lao dong hodc cac thoa thuan hop phap khéc c6 loi hon cho nguoi lao dong so
vGi quy dinh vé murc luong thi thiéu ving hién tai thi khi ky lai hop dong theo
huéng din tai Van ban ndy van tiép tuc duge thuc hién, trir trudng hop céc bén
¢6 thoa thuéan khac.

- Pbi véi cac truong hop chuyén tir hop déng lao ddng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hogc Nghi dinh 161/2018/ND-CP sang hop dong theo Nghi
dinh 111, mutc luong khoéng thap hon mic luong t6i thiéu ving va khong thap
hon muc luong nguoi lao dong dang hudng.

- Khéng dugc xoa bd hodc cét giam céac ché do tién luong khi ngudi lao
dong lam thém gio, lam viéc vao ban dém, ché d5 bdi dudng bang hién Vit va
cac ché do khac theo quy dinh cta phép luat lao dong. Ngudi lao dong lam cong
viéc chuyén mén, nghiép vu dugc ép dung céc quy dinh vé quyén, nghia vu ciia
vién chirc theo quy dinh ctia phép luat, ndi quy, quy ché, didu 16 cua co quan, to
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chirc, don vi, thoa thuan trong hogp dong; viéc quy hoach, bd nhiém thuc hién
theo quy dinh ctia Pang va cia phap luat.
-Tién luong ctia ngudi lao dong trong thai gian thir viéc do hai bén thoa
thuan nhung it nhét phai biang 85% mirc luong céng viéc do.
IV. Chim diit hgp dong ’ , ’
Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh cham dut HPLD d6i voi nguoi

lao d6ng trong cac truong hop sau:

- Hét han HPLD, trir truong hop quy dinh tai khoan 4 Diéu 177 cua Bb
Luat Lao dong nam 2019

- b4 hoan thanh cong viéc theo HDLD.

- Hai bén thoa thuén chém dirt HDLD.

- Nguoi lao dong bi két an phat ti nhung khong dugc hudng an treo hozc
khéng thudc trudng hop duogc tra tu do theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 328 cua
Bo luat TS tung hinh sw, tir hinh hodc bi cAm lam cdng viéc ghi trong hop dong
lao déng theo ban 4n, quyét dinh ctia Toa an d cé hiéu luc phép lut.

- Nguoi lao dong chét; bi; Toa 4n tuyén bd mét niang luc hanh vi dan su, mét
tich hodc da chét.

- Ngudi str dung lao ddng 13 c4 nhéan chét; bi Toa an tuyén bb mét ning luc
héanh vi din su, mét tich hoic da chét.

- Nguoi lao dong bi xtr ly ky luét sa thai.

- Ngudi lao dong don phuong chdm dit hop déng lao dong theo quy dinh
tai Piéu 35 cua B6 Luat Lao dong nim 2019.

- Nguoi stir dung lao dong don phuong cham dut hop dong lao dong theo
quy dinh tai Diéu 36 ciia Bo Lu4t Lao dong nam 2019.

- Ngudi sir dung lao dong cho ngudi lao dong théi viéc theo quy dinh tai

Didu 42 va Diéu 43 cia B6 Luit Lao dong ndm 2019

- Trudng hop théa thuén ndi dung thir viéce ghi trong hop ddng lao dong ma

thir viéc khong dat yéu cdu hodc mét bén hity bo thoa thuan thir viée.

- Pén ky tuyén dung, ngudi lao déng khong thi tuyén hoic thi nhung khong

tring tuyén; co quyét dinh tuyén dung vién chirc thay thé vi tri lao dong hop déng.
* Quy trinh chdm ditt hop dong lao dong

a. Truong hop hai bén théa thudn chdm dirt HDLD

Burée 1: Ngudi lao dong giri don xin thoi viée dén Thi trudng don vi, néu

r5 1y do va thoi gian dé nghi thdi viéc.

Burée 2: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngdy nhan dugc van ban dé nghi
cua nguoi lao dong, don vi t6 chirc hop vé viéc xem xét chim dut hop df‘mg lao
dong dbi véi ngudi lao dong (co lap bién ban). Tai cudc hop can néu 15 ly do
chdm dut hop ddng lao dong, bidu quyét hodic bd phiéu kin théng nhét chim dut
hodc khéng chdm dirt hop ddng lao ddng.
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Riéng déi v6i cac truong hop lao dong hop dong khong xac dinh thoi han,
2 hd so xin théi viéc cia cd nhén (don, bién ban hop cua
a phong Noi vu) dé trinh Chi tich UBND quén chép
yét dinh chim dut hop dong.

Thu trudng don vi ban

don vi gui To trinh v
don vi) vé UBND quén (qu
thuan chu trurong trudc khi ban hanh Qu

Buée 3: Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay hop,
hanh Quyét dinh chdm dut hop dong va giai quyét ché do chinh séch cho ngudi

lao dong. Néu khong ban hanh Quyét dinh chim dit hop dong lao dong, Thu
gudi lao dong, trong d6 néu rd ly do.

truémng don vi phai o van ban tra 101 gui n
Riéng ddi véi céc truong hop lao dong hop dong khéng xac dinh thoi han,

Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh cham dut hop dong va giai quyét ché do
van ban chip thuén cta Chu tich

chinh sach cho ngudi lao dong sau khi co
UBND quan.

' Buée 4: Béo cdo viec chdm dut HDLD v& UBND quan (qua phong No61
vu) cham nhat 03 ngay k& tir thoi didm chim dut HDLD.
b. Truong hop don phuong chdam ditt HDLD

Buée 1: Ngudi lao dong hoac don vi don phuong chaAm dut hop déng thi
y dinh tai Diéu 35, 36 Bo Ludt lao déng

’

phai bao trudc cho bén con lai theo qu
ngay 20/11/2019.

Buée 2: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay két thuc thoi han bao trudc,
Thu trwdng don vi ban hanh Quyét dinh chdm dirt hop ddng va giai quyét ché do
chinh sach cho ngudi lao dong.

Riéng déi vé6i cac truong hop lao dong hop déng khong xac dinh thoi han,
g chém diit hop dong lao dong thi phai giri Té trinh va hd
so lién quan vé UBND quén (qua phong NoGi vu) dé trinh Chu tich UBND quén
chap thuén chu truong trudc khi ban hanh Quyét dinh chédm dirt hop dong.

M3i bén déu c6 quyén hiy bo viéc don phuong chdm dut hop dong lao
dong trudc khi hét thoi han bao truée nhung phai thong bao bang vin ban va
phai duoc bén kia dong .

Nghia vu cua nguoi lao dong,
chém dut hop dong lao dong tréi phap luat theo quy
Luat lao déng ngay 20/11/2019.

Bude 3¢ Béo céo viée chm dit HDLD vé UBND quén (qua phong Noi
vu) chim nhat 03 ngay ké tir thai diém chdm dut HPLD. .
Liw y: Khi két thiic hop dong lao déng can thuc hién cham diit hop dong lao dong
Vi chi tra ché d6, chinh sdch tir quii phiie loi ctia don Vi theo diing quy dinh cua
plza'p ludt vé hop d(fng lao djng. Néu don vi sir dung c6 nhu cdu ky tié'p hop d517g
cdn thé hién cu thé bc?ng phu luc hop d511g hodic hop d5ng lao ddng md.

néu don vi don phuon

nguoi st dung lao dong khi don phuong
dinh tai Diéu 40, 41 Bo
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QUY TRINH 5
TRIEN KHAI THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG

Cén cir Thong tu 22/2019/TT -BGDDT ngay 20/12/2019 cta B6 Gido duc va
Dao tao ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gido vién day gioi co s& gido duc mam non;
gido vién day gidi, gido vién chu nhiém 1p gidi co s& gido duc phd thong;

I. MUC PICH, YEU CAU

Piy manh cic phong trao thi dua trong nha truong. Cong nhén va suy
ton gido vién dat danh hiéu gido vién gioi, tao diéu kién cho gi4o vién thé hién
ning luc, trao dbi kinh nghiém vé chim soc gido duc tré; khai thac sir dung
sang tao hiéu qua phuong tién, dd dung, dd choi thuc hién chuong trinh
GDMN.

Hoi thi la cén cr dé danh gia thuc trang doi ngl, tir do xay dung ké hoach
dao tao, boi dudng nhim nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho ddi ngl.

Hoi thi duogc td chirc theo cac hoat dong CSGD tré duoc quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

Té chirc thi ddm bao tinh khach quan trung thuc, cong bang, khoa hoc, co
tac dung khuyén khich gido vién hoc héi, trao ddi, truyén dat, pho bién kinh
nghiém cham sdc, gido duc tré, lam b dung db choi, nghién ciru khoa hoc CSGD
tré.

IL. POI TUQNG VA PIEU KIEN THAM GIA HOQI THI

- Tham gia du thi cép trudng 1a gido vién dang truc tiép giang day va lam
viéc tai truong.

- Gido vién tham du Hoi thi Gido vién gioi cap truong phai dat chuin
nghé nghiép muc khd tré 1€n cia ndm lién ké nam tham du Hoi thi, trong do6 c6
céc tiéu chi 1,3,4,5,6,8 va 9 dugc qui dinh tai Thong tu sb 26/2018/TT- BGDDT
ngay 08/10/2018 cua B truorng B gido duc va Dao tao qui dinh ban hanh vé
chuin nghe nghiép gido vién mam non dat muc tét.

III. NOI DUNG VA HINH THU'C THI

* Gido vién du thi gido vién gioi cip truong thuce hién 2 ndi dung:

- Thuc hanh mdt hoat dong GD theo ké hoach giang day tai thoi diém dién
ra Hoi thi tai 16p gido vién duy thi. Tiét day tham gia Hoi thi dugc t chure lan dau
tai 16p hoc, khong dugc day trude tiét day trong ndm hoc. Gido vién dugc thong
b4o va c6 thai gian chuén bj tiét day trong thoi gian khong qua 03 ngay trudc
thoi diém thi

+ T chirc 01 hoat dong choi - tap (ddi voi gido vién Nha tré), t6 chirc 01
hoat dong hoc (déi véi gido vién Mau gido)
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+ Panh gia diéu kién thuc hién chuong trinh (cac phuong tién hoc licy
cho c6 va tre; xay dung moi truong 16p hoc; hd so s sich cua gido vién .vé chc
vo bai tap cua tré)

+ Khéo sét kién thic va k§ ndng cla tré théng qua qué trinh té chirc hoat
ddong, trd chuyén cing tré, danh gia céc san pham cua tré.

- Trinh bay mét bién phép gép phan néing cao chét lurong cong tac chim
s0c, nudi dudng, gido duc tré cla gido vién tai 16p dang lam viéc. Thoi luong
trinh bay bién phap khéng qué 30 phit. Bién phép dugc 4p dung lan dau tai 16p
va chua dugc dung dé xét duyét thanh tich c4 nhan trudce do.

IV. QUY TRINH TO CHUC

Buéc 1: Xay dung ké hoach va thanh Iip ban giam khdao

- Nha truong xay dung va phd bién dén toan thd8 CBGVNV nha truong
ndm bt vé& ké hoach & chuc hoi thi GVNV gidi cip trudng theo niam hoc (01
théng truéc khi t6 chirc hoi thi).

- Thanh 14p Ban t6 chirc (ban gidm khao) hoi thi 1a cac B/c trong Ban
giam hiéu nha truong; Td trudng, T phé chuyén mén; GV c6 uy tin, nang luc,
trinh d§ chuyén mén gi6i (Hiéu trudng 1a truéng ban, HPCM 14 phé ban, con
D/c khéc 12 Gy vién va thu ky hdi déng theo su phan cdng cia trudng ban).

- Ban Tb chtrc x4y dung lich chim thi

Buée 2: Té chire thi

- Théng béo lich chim thi cho GV du thi trude it nhét 03 ngdy so véi ngay thi.

- Cubi mdi budi chdm thi thuc hanh, Ban gidm khéo gép y truc tiép véi
gido vién du thi, thiét 14p bién ban chdm thi c6 da chit ky cua Gido vién va
ngudi chdm thi.

Budée 3: Cong b két qua, kién tap, dong vién khen thudéng

- Hop ban t6 chiic, tong hop két qua, 1am bao cdo hoi thi, cong khai két
qua thi dén toan thé CBGVNV nha truong.

- Thuc hién tuyén duong, khen thuéng vao dip 20/11 ¢ dong vién khich
1€ GVNYV tham gia hoi thi

- Lua chon céc tiét hoc xuét sic dé td chirc SHCM, kién tap phat huy
trong nha truong.

. QUYTRINHG ‘
QUY TRINH THANH TOAN TAI TRUONG

I. MUC PICH

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cia cac bd phén, c4 nhén lién
quan trong viéc thanh toan tai truong,.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung déi véi CBGVNV trong trudng mam non Ngoc Thuy.
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IIL. TAI LIEU VIEN DAN
Luét Ngan sch nha nudc 54 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015;

Luat ké toan sb 88/2015/QH13 ngdy 20/11/2015;
Théng tu sb 107/2017/QD-BTC ngay 10/10/2017 cia BG tai chinh ban

hanh ché do ké toan hanh chinh su nghiép va céc van ban hudng din co lién

quan khac
IV. NQI DUNG QUY TRINH
1. Lam thém ngoai gio, truc dem
TT D'ml‘n mﬂl'lc i1u11g Cic quy dinh doi voi tung loai chirng tu Ghi chi
tu yeu cau
1 |Bang chim cong Co6 bang chim cong mau cla truong.
2 K¢é hoach 1am thém | Phéi ¢6 ké hoach lam thém ngoai gio dugc
ngoai gio Hiéu trudng duyét.
3 Gl,a y d¢ nghi thanh | 1 o 1124 hién hanh.
todn |
4 |Bangthanhtoan ~ e 3y hign hanh.
tién lam thém g10
Ngoai ra néu ndi dung lam thém co lién quan
5 Luuvy truc tiép dén b phén nao thi phai c6 xac
Y nhan cia Truong hodc phé phu trach bo
phén do.
2. Hoi nghi, hoi thao chuyén mon
Can ol nhu cAu thue té'va tinh cap thiét, Hiéu truong ddng ¥ cho to chirc
Hbi thao, hoi nghi.
Danh muc ching , . Ko e e . . ¢ &,
TT Cic quy dinh doi voi tung loai chirng twr Ghi chu

tir yéu ciu

R . Cong van hodc quyét dinh dong v cho to chuc

1 Congvan |5 fghi, héi o cyhuyén o

K& hoach hoi thao,(Trong ban ké hoach ghi rd ndi dung, thoi gian,

2 hoi nghi, dé xuét |dia diém, thanh ph?m tham du, sb lugng nguoi,

. cuia cudc hoi thao, hdi nghi.

Lap du toan chi [Bo phan chuyén mon lap du todn chi tiét nhitng
tiét khoan chi cho Hoi thao, Hoi nghi. Bo phan ké

3 toan tu van, kidm soat ho so tinh kha thi trong

viéc xdy dung du toén chi, trinh Hiéu trudng ky

duyét.

Lap bang ké thir ty cdc chirng tur dé nghi thanh

~

Béng ké chung tir [todn, trong moi phﬁn dé nghi do déu co cac

4 thanh toén chimg tir k& toan kém theo va tudn thu ding
nguyén tic chi.

5 Gidy moi Kém theo gifly moi lam chiing L.
Léap bdo cdo két qua dat duge cua hdi thao va

6 Bao céo kém theo bao cdo cia bdo cdo vién néu co6 khoan
chj cho bao céo vién.

7 Hoa don Néu co phat sinh mua hang hoa dich vu 2|
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200.000 ddng thi can c6 héa don GTGT hop Ié. .
8 Chung tir khdc  (Bang ké chi [ié{l cho ngudi tham dy Hoi nghi, hoi
(néu cd) thao chuyén mon. e : .

3. Thanh todn mua vat tw, dung cu, thiét bi va van phong pham phuc vu

cong tic chuyén mén ’
Danh muc chirng tir yéu Cic quy dinh doi véi tirng loai Ghi chi
TT ciu chirng tir

De xudt, De nghi, Ke\p, ) 4 xuét, d& nghi, ké hoach phai dugc

hogch mua sdm vt twl, "o yinh phi chi tiét, trinh Higu truéng
dung cu, thiét bi, vidn duyet

phong phim.

Pé xuit mua sim vat
tu, dung cu, thiét bi,
2 | van phong phdm theo [Hiéu trudng phé duyét
ké hoach (hoic phat
sinh)

Tu 01 dén 03 ban bdo gia cia 3 don vi
kinh doanh khéc nhau.

Dua trén 03 béo gia, chon 01 béo gia hop
4 Quyét dinh chi dinh chon |ly nht, Hi€u truong ra quyét dinh chon
don vi, nha cung cap nha cung cap (d6i voi nhitng hop dong co
gia tri tir 20.000.000d tré 1én)
Chon don vi cung cip, ky hop déng cung
cép. Theo dung miu hop dong.
7‘ Bién ban giao nhén hang |C6 diy du chit ky, déng d4u cta bén mua

3 | Bdo gia

6 [Hop dong cung cép

hoa va bén ban hang.
Hoa don tai chinh, ban ké chi tiét hang hoa
8 [Hoa don tai chinh dinh kém theo mau quy dinh déi voi hoa

don trén 10 mat hang.

Phiéu nhip, phiéu xuit
9 d6i voi ching tir &n (bt Khi thanh toan kém phiéu nhép, phiéu
budc); cac nguon khic xudt d€ bo phan mua hang tién theo doi.
khdng bat budc.
) . Chi tiét theo cic danh muc vét tu, dun
10 [Thanh Iy hop dong cu, thiét bi va VPP, Phu hop vé thoi gian.g
11 |Gidy dé nghi thanh todn | Theo mAu hién hanh,
Biéu phat db dung, trang
thiét b, dung cu (dbi véi
hang héa khong phai 1a
tai san va coéng cu dung
12 cu); bién ban ba‘ln' giao
tai san, trang thiét bij,
cong cu dung cu cho cac
bo phén (dbi véi hang
hoa la tai san va cong cu
dung cu)

Chi tié} theo cidc danh muc vét tu, dung
cu, thict b va VPP. Phi hop vé théi gian,
Co chir ky day di cta bo phan giao, nhan.
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4. Thanh toan tién mua vit liéu, vt tw stra chira, thay thé trang thiét bi hu

hong ’ .
Danh muc chirng tir yéu Cic quy dinh doi Vf)’l tung loai Ghi chi
TT ciu chirng tir
Gidy dé xudt sira chita,

thay thé 1ip dat trang thiét C6 xac nhén cia ngudi sﬁ: dung, ngudi
. bi, bién ban kiém tra hién | kiém tra va phé duyét ctia Hiéu trudng.
trang trang thiét bi.

Bang ké nhimng nguyén
vat liéu dé nghi mua sam
bd sung sira chira, thay thé
trang thiét bi.

. 01 dén 03 béo gia (03 bao gia dugc lay tai
3 |Blogid 3 don vi cung tng). Hi€u trudng duyét.
Dua trén 03 bédo gia, chon 01 bgio gia hop
1y nhit va don vj cung cdp c6 day du ning
Quyét dinh chi dinh chon | luc va gidy phép kinh doanh, Hiéu truong
don vi, nha cung cp ra quyét dinh chon nha cung cép (ddi vai
nhitng hop déng c6 gia tri tir 20.000.000d
trg 1€n)

Chon don vi cung cp, ky hop dong cung

> | Hop dong cung cp cép. Theo dung miu hop dong.

Hoé don gid tri gia ting ddi véi tong sb
tién > 200.000d, néu téng tién mua dudi
200.000d thi can c6 hoa don béan 1é cia
don vi cung ung.

6 | Hoa don

Bién bin nghi¢m thu va thanh 1y hop
dong gom co6 chir ky cua hai bén, bén A
va bén B. Bién A: Don vi d& nghi mua
hodc stra chita; Bén B: 14 don vi cung ung
dich vu.

Bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong

8 Giéy dé nghi thanh toan Theo mau hién hanh.

MOT SO NOI DUNG CAN LUU Y

1. B phéan ké todn ban hanh cac mau, bang biéu thanh quyét toan phai
tudn thi theo “Ché dd ké toan hanh chinh sw nghiép ban hanh theo thong tu
s0 107/2017/QD-BTC ngay 10/10/2017 ciia By tai chinh” va Thong tu
324/2016/TT-BTC ngay 21/12/2016 cia B tai chinh quy dinh hé théng muc luc
ngén sach nha nude.

3. Khi mua hang hoa, dich vu tir 5 trigu dong tré 18n thi bt budc phai thanh
todn chuyén khoan va ¢6 ddy du céc chimg tir theo quy dinh. Déi véi cac khodn chi

€O gia trj tir 5 trigu dong tré xubng ¢6 thé thanh todn bang tién mt hodc chuyén
khoan, | |
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4. Céc khoan thanh toan trén 200.000 déng phai c6 héa don tai chinh. (Ké ca
truong hop khi thanh toan tién mat tong sb tien taxi trén 200.000 dong/lan thanh
tOén) A . e v gA . J

5. Dbi vdi chimg tlr c6 nhiéu ndi dung chi tién, ngoai dé nghi thanh toan
thi can lap thém bang ké sb tién cua timg ndi dung. ’ '

6. Hoa don chimg tir chi c6 hiéu luc ké tir ngay viét héa don. Ddi véi chi
thudng xuyén phai thanh toan trong vong 30 ngay ke tir ngay hoan thanh cong
\;iéc. Céc hd so thanh quyét toan déu 1a ban chinh.

QUYTRINH7 ’
PANH GIA XEP LOAI CBGVNV HANG THANG

1. Buéce 1 .

Can b9, gido vién, nhan vién tu chdm diém danh gia, Xép loai theo mau,
cén néu cu thé tdn tai, han ché ddi véi cac muc khong dat diém t6i da, néu 16
nguyén nhan & xay ra ton tai (néu c6): Ca nhin tw danh gia, chim diém
(Trén phan mém) (Trude ngay 23 hang thang)

2. Bu6e 2: C4 nhén sau khi tw chim diém danh gia ndp theo trinh tw
sau:

- Pho hiéu trudng nop phiéu cho Hiéu truong

- Gido vién, nhan vién ndp phiéu cho t trudng

- T4 truéng chuyén mén ndp cho Pho hiéu trudng truc tiép quan ly

3. Buée 3: Cac b phén, cac td hop dé binh xét thi dua (Trudc ngay 25
hang thang)

- T6 trudng céc bd phan, t& trudng chuyén mon cin cir vao bidu chim cta
timg c4 nhan trong tb, diéu hanh cac thanh vién trong t6 nhén xét danh gia d6i
voi nhilng truong hop chua théng nhét véi phiéu tu danh gia cua ca nhan veé két
qua danh gia.

- Chi 10 nhiing tdn tai, han ché ma c4 nhan méc phai va d& xuét mirc didm
trl‘x~ dbi véi cac muc chua théng nhét véi phiéu tu dénh gia. (Theo nguyén tic
maéi hanh vi, 167 vi pham chi trir diém | lan, Déi véi cde 161 tdi vi pham mire dé
tri diém cao hon va cd thé trir 16i da diém ciia ticu chi tuong 1ng)

- T6 trudng chuyén mén 14p danh sach tong hop két qué dénh gia xép loai
cua to sau khi da cé su thong nht ctia cac thanh vién trong td.

4. Buée 4: Hop Ban thi dua (Trwée n

5.5 gay 24 hang thang) (Hang thang
¢O thé hop hodc khéng hop)

- Dai dién cac t6, cac by phén bao cdo két qua danh gi4 cia td.
- Ban thi dua dua ra y kién nhan xét,

; ’ dong gop ddi véi nhitng truong hop
chua thong nhit véi két qua danh gid cta c4 |

c to.
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- Binh xét va d& xuat nhimg CBGVNV du tiéu chudn xép loai xuit sic dé
gui vé UBND Quan dé nghi khen thudng (néu c6)

5. Budre 5: Hiéu trudng quyet dinh mirc xep loai d6i véi CBGVNV:

- Hiéu trudéng cin cir vao cic y kién nhédn xét cua ban thi dua, cia cac
thanh vién trong Ban giam hleu va két qua diém chdm, két qua danh gia xép loai
ctia céc tb dé quyét dinh mirc xép loai CBGVNV theo thdm quyén.

6. Buéc 6: Thong bio cong khai va luu két qua danh gia xép loai hang
thang

- B/c Van thu cdng khai két qua danh giad CBGVNV hang thang trén cdng
thong tin dién tir va trén bang tin cua nha truong (chdm nhét ngay 28 hang

thang).
- Luu hé so danh gia, xép loai CBGVNV hang thang.

QUY TRINH 8
Tlep cong dan va xir ly don khleu nai, t6 cdo, don phan anh, kién nghi lién
quan dén khiéu nai, td cdo ciia Truong MN Viét Hung
PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. MUC PiCH

1. Pam bao diéu kién thuan loi cho c4 nhén, td chirc thuc hién dﬁy da va
toan dién cac quyén, nghia vu clda nguoi khiéu nai, t6 céo va ngudoi bi khiéu nai,
td cdo theo quy dinh phép luat.

2. Gan véi viée giai quyét khiéu nai, tb cdo va gép phan tuyén truyén phap
luét vé khiéu nai, to céo.

3. Nang cao hiéu qua quan ly nha nuéc trong cdng tac tiép cOng dan, xr ly
don va giai quyét khiéu nai, to céo.

II. PHAM VI PIEU CHINH

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

1) Hoat dong tiép cong dén thuong xuyén cua can bo, vién chirc; tlep
nhan, phan loai, xur ly dbi véi cac loai don khiéu nai, td céo, phéan anh, kién nghi
lién quan khiéu nai, té cdo (sau day g01 tit 1a don) thudc thim quyén; huéng dan
ngudi khiéu nai hoic chuyen don t6 cdo, don phén 4nh, kién nghi dén co quan
hodc ngudi ¢6 thdm quyen giai quyét,

2) Cong téc tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét ctia Thu trudng don vi.

3) T6 chic theo ddi, don doc, kiém tra cic ca nhan cé trach nhiém thuc
hién sy chi dao cua Thy trudng trong cong tac tlep cong dan, xt ly don.

4) Thong béo két qua xr ly don va td chirc giao céc van ban vé gidi quyét
khiéu nai, té cdo, phan 4nh, kién nghi lién quan dén khidu nai, t céo.

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

III. POI TUQNG PIEU CHINH o
Quy trinh nz‘l}? ap dung dbi véi can bo, Truong ban thanh tra nhén dan.;;
vién chic, gido vién nhan vién Truong MAm non Viét Hung, phu huynh hoc st
lién quan dén cdng tac tlep cong dén va xir ly don tai Truong MAam non Viét
Hung. ’
IV. NGUYEN TAC TIEP CONG DAN VA XU LY DON
. Pung phap lut.
2. Cdng khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

[a—

3. Thu tuc tiép nhén don gian, thuan tién.

4. Tiép nhan, xit Iy ding thdm quyén.

5. Cong téc tiép cong dan; tiép nhan, xir Iy don, tra két qua xr ly don va
két qua giai quyét khiéu nai, td céo phai ddm bao thong subt va tdp trung mot
dau méi.

V. TO CHUC VIEC TIEP CONG DAN

1. Th truéng don vi cé trach nhiém tiép cong dén theo dinh ky hodic dot
Xuét va phén céng Trudng ban thanh tra nhan dan thuong xuyén tiép cong déan
dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh.

2. Céc cé nhan dugc phan cong phai td chirc tiép cong dan tai dia diém
thuén tién, dam bao cac didu kién vat chét cin thiét dé cong dan dén trinh bay
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuén loi; b tri can bd c6
pham chat tt, c6 kién thirc va am hidu chinh sach, phap luat, cé y thirc trach
nhiém lam céng téc tiép cong dan.

VI. TRACH NHIEM CUA CAN BO TIEP CONG DAN

1. Tén trong, ling nghe ¥ kién cta cong dan.

2. Giai thich, huéng din cho céng dan hiéu 1 quyén va nghia vu cua
nguoi khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

3. Xtr ly don ding quy dinh cta phdp luat.

4. Théong béo tién do giai quyét don thudc thim quyén giai quyét ctia Tha
truong don vi.

PHAN II
TRINH TU TIEP NHAN VA XU LY PON CUA CONG DAN

VII. TRINH TU TIEP NHAN VA XU LY PON

Buére 1: Tiép nhin don

- Vin phong va céc tb chirc, ca nhan thudc tr wong tiép nhan don chuyén
dén can bd phu trach.

- Cén bd phu trach tiép nhén don, ki nhan vao sb.

Bude 2: Thu ly don

- Can bd phuy trach tién hanh phén loai don va xem xét cu thé thé thirc, noi
dung ctia cac loai don, don nao du diéu kién dé xir ly thi dé xudt Hisu trudng ra
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Quyét dinh thu ly don, don nao khéng du diéu kién thi tra laj cho ng‘uyén don k’é
cé céc hd so, tai liéu giri kém. DSi véi don khong thuse tham quyén gii quyét
thi d& xudt Hidu trudng chuyén dén co quan, td chirc c6 thim quyén giai quyét
theo quy dinh cua phdp luét.

- Thoi gian thuc hién:

+Déi véi don t6 cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc

+ Déi véi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Bude 3: Ra quyét dinh thanh lap td xdac minh 1

- Céan bd phu trach tham muu véi Hiéu trudng ra quyét dinh thanh lap t?
xdc minh (T 3 - 5 nguoi) dé tién hanh didu tra, x4c minh theo k& hoach do T4
trudng t6 xac minh 1ap, trinh Hiéu trudng phé duyét va thuc hién nhiém vu bao
gom:

+ Cén cir phdp ly dé tién hanh xéc minh;

+ Muc dich, yéu ciu cua viéc xac minh;

+ Noi dung xé4c minh;

+ Té chre, don vi hay cé nhan dugc uy quyén hay phén cong tién hanh
Xac minh, thu thap céc thdng tin, tai liéu, b%lng ching;

+ Céc diéu kién, phuong tién phuc vu cho viéc xac minh;

+ Du kién thoi gian thuc hién timg cong viéc, nhiém vu cu thé cia ting i
thanh vién, thoi gian du phong dé xir ly cac cong viéc phat sinh; :

+ Béo céo tién d6 thuc hién;

+ Céc ndi dung khac c6 lién quan (Néu cd)

- Thoi gian thuc hién:

+Dbi véi don té cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc

+ Dbi v6i don khidu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Buéc 4: Xac minh

- Td x4c minh thuc hién céc cong viéc:

+ Lam Yiéc riéng véi cac nguyén don, bi don, t4 chirc, don vi va nguoi cd
nghia vy, quyén loi lién quan tai phon
tai liéu, chimg ctr dé Iap hé so vy viée

* Nguoi bj t6 cdo, b khibu naj phai trinh b
td cao, bi khiéu nai dé b sung hd SO;

+ Thu thép tai lidy, chimg c¢ lam 13 y&u ciu can xdc minh;

+ Trung cu giam dinh (Néu cin thiét)

- Tong hop, béo cdo két qua x

- Thai gian thye hién:

*D6i v6i don 16 cho: T

+ Déi véi don khiéy na

g tiép dan cua trudng va yéu ciu cung cap

ay bang vin ban va ndi dung bj

dc minh cho Higy trudng

U1 ~10 ngay lam viée
T -7 ngay lam vidc
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Buoc 5: Giai quyét

- Triéu tip cudc hop: Trén co so két qua dat dugc sau x4c minh, Hidu
trudng triéu tp cudc hop vdi thanh phén gdm 3 bén:

' + Bén t cdo khiéu nai;

+ Bén bj td céo, khiéu nai va ngudi c6 lién quan;

+ Bén giai quyét td céo, khiéu nai (Hiéu trudng, Tb x4c minh va céc td
chirc, ca nhén c6 lién quan)

Céc bén dbi chit cong khai, dua ra chiing ct, tai liéu, hinh anh dé chimg
minh cho 1ap ludn, quan diém cua minh. Trir trudng hop dic biét can bao vé
nguoi td cdo, khiéu nai hay cé yéu t6 chinh tri, vin héa thi khong nhét thiét triéu
tdp nguyén don va nguoi cé nghia vu quyén loi lién quan

- Két thuc cudc hop, Hiéu trudng két ludn va dua ra bién phap dé khéc
phuc, giai quyét hoiic chi dao cho céc té chirc, don vi hodc ca nhan thudc trudng
giai quyét theo thdm quyén

. - Thoi gian thuc hién:

+ Péi véi don td cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viée

+ Pbi voi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Buéc 6: Két thic

- Hiéu trudng ra van ban két luan vu viéc kém theo ché tai dé giai quyét
vu viéc néu c6 hanh vi vi pham quy dinh ctia nha trudng, 1am ton thit dén tai
san, thanh danh ctia nha trudng hay danh du, stc khoe clia ngudi khac. Pdng
thoi théng béo cho cac bén biét hodc théng bao cho toan trudng néu can thiét

- Trudng hop vi pham nghiém trong, c6 hanh vi ciu thanh t6i pham dén
mirc phai khéi t6 hinh sy, hanh chinh thi Hiéu truéng s& ki van ban chuyén toan
bo hoé so, tai liéu lién quan cho co quan chiic ning giai quyét theo quy dinh cta
phép luat

- Quan Iy va luu trit hé so: Can b phu tréch luu trir va bao quan tai lidu
theo quy dinh cta phap luat, théng k&, bao céo Hiéu trudng vé cong tac thu ly,
giai quyét don t6 cdo, don khiéu nai, don kién nghi, don phan 4nh theo quy dinh
cua phap luat

- Bao vé ngudi té cdo va nhitng ngudi 6 lién quan: Trong trudng hop can
thiét, cdn bd phu trach lap ké hoach bao vé nhan chitng va ngudi cé lién quan,
trinh Hiéu trudng phé duyét va thuc hién

- Thoi gian thuc hién:

+ Ddi v6i don td cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc

+ Dbi voi don khidu nai: Tr 1 — 5 ngay lam viéc

Nhu vay thoi han giai quyét dbi véi don td cdo 1a 60 ngay lam viée ké tir
ngdy thu ly giai quyét 16 cdo, dbi véi cac vu viée phuc tap thi thoi gian giai
quyét 1a 90 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly giai quyét td cdo. Trudng hop can
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thiét Hidu trudng co thé gia han giai quyét mét lan nhung khéng qua 30 ngay
lam viéc, ddi vai vu viéc phirc tap thi khéng qua 60 ngay lam viéc

Thoi han giai quyét ddi voi don khiéu nai khéng qué 30 ngay lam viéc, ké
tir ngay thu ly, dbi voi vu viée phirc tap thi thoi han giai quyet co thé kéo dai
hon nhung khéng qua 45 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly giai quyét. Bbi véi vu
viéc phirc tap thi thoi gian giai quyét cé thé kéo dai hon nhung khong qua 60
ngay lam viéc ké tir ngdy thu ly giai quyét.

QUY TRiNH 9
XIN NGHI VIEC RIENG, NGHI PHEP
CUA CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Cin cir luat BHXH sé 58/2014/QH13 do Quéc héi ban hanh.

Can ctr Luat s§ 10/2013/QH13 ban hanh b luit Lao ddng.

Quyét dinh sé 5824/QD-UBND ngay 16/11/2017 cia UBND Quan veé
viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nuéc ngoai va nghi viéc
riéng ¢ trong nudc cia can bo, céng chirc, vién chic, lao dong hop déng nghi
dang lam viéc tai cac phong ban, don vi su ngiép, cac phuong thuéc quan Long
Bién.

Can cr quy dinh sé 1048/2017/QP-QU ngay 11/10/2019 cia UBND
Thanh phé Ha N6i ban hanh Quy dinh vé viéc can bd, dang vién ra nudc ngoai
va quan hé véi t6 chirc ca nhan ra nudc ngoai. /

Can cir vao tinh hinh thuc té cua truong. Trudng mam non Viét Hung xay ‘
dung quy trinh xin nghi viéc cia CBGVNV nhu sau:

I. Cac buée thue hién:

1. Nghi viéc riéng di nudc ngoai:

1.1 CBCCVC thugc dién Ban thuong vu quén ly

- Chu tich UBND Quén cho phép nghi viéc riéng di nudc ngoai (thim
than nhén, tham quan, du lich hodc cac viéc khac....) dbi véi cac bd, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong thude BTT quéan y quan ly.

Trich nhid Trach R
TT Trinh tw rach n.lAlgm nhiém Thoi gian Bist maﬁu/Ket
thwe hién £. qui
phoi hop

Bl |- Cé nhan, to chirc Béo | Phong Néi | Phong Truée 20 |- Pon biéu mau
cdo béing van ban. vy; Ban (6 | GDDT ngday lam |01 (02 ban) )
pe |- Cép uy, Ilﬁnh dao co |chic  Qufin | Cac don vi, | viéc ké tir |- Van ban dé
cudt | guan g]on vi ¢6 cOng viin | Oy c¢d nhén c6 [ ngdy cdc | nghi cua truong
bio dé xuat. lién quan | nhan xin | dé nghi cho phép
cdova |- Ban TH chirc quin ty nghi cd nhén nghi di
xin ¥ thim dinh, bo cdo xin y nuéc ngodi khi
Kién kién thuong tryc quén sip xép dugc
uy. ngudi thay thé
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. cOng viéc miu 2

B2 Ban td6 chirc quin uy |Ban t6 chirc | Phong Ngi | 07  ngdy | Thong bdo v/v
Théne thong bao bang vin ban | Quan uy vu lam viéc | can b di nuéc
b’lonh:' y kién cia TT quan uy ngoai ctia Ban td

i gtlri phong ndi vu, clp uy chirc Quén ty
truong P 1

5 , thu truéng don vi co

cua SR 2 2 K \ Kie
TTQU lién quan dé biét va phoi

hop thuc hién '

B3 | P6i véi CBCCVC thudc | Phong Néi vu 02 ngay | Quyét dinh cho
To chire | khoi cu quan quén phong lam viéc | phép CBCC,V(‘j
cac quy | Noi vu trinh UBND NLD nghi di
trinh di nudc ngoai.

nudc
ngoai ’
Dang vién thudong xuyén | Phong Noi vu | Cac tap té, | Trong Quyét dinh cho

BS . ’ N = N .. ’ A L \ CBCC vC
Bio cio di nudc ngoai thi phai c4 nhan c6 | ngdy lam | phép Vi
Két the bao cao két thic chuyén lién quan | viéc NLD nghi di

T e & nuéc ngoai (da
cu(lj)ien - Luu hd so theo quy ky, dong dau)
dinh

1.2. CBCCVC dién Hiéu truéng quén ly
- Pang vién di nudc ngoai thi phai bdo cdo xin y kién cuia cap uy co sO

truc tiép quan ly Pang vién, Hiéu truéng nha truong. (Quy trinh lam nhu muc

kién cua cap uy, Hiéu truong nha trudng. (Quy trinh lam nhu muc 1.1)

1.1)

- Vién chirc, nhén vién trong truong di nude ngoai thi phai bao cdo xin y

2. Nghi viéc riéng trong nuéc

2.1 Trwong hop thuoc tham quyén ciia linh dgo UBND quin

Trinh tur Trach nhiém | Trach | Theoi gian Biéu mAw/Két
thuc hién nhiém qua
phéi
hop
B1 |- Tiép nhan hd so xin nghi | Phong Ni vu Ca Cham nhét | - Pon xin nghi
viéc riéng trong nudc cua nhén trugc 2 | trong nudce
doi tugng thude thim quyén Xin ngdy, ké|mau3
giai quyét ‘ nghi tr  ngdy |- Vin ban uy
Ca nhén la ngudi ding dau cdc  nhin | quyén phu
don vj thi phai bdo céo, dugc Xin nghi trach nha
sy dong y cua Chi tich trudng néu 1A
UBND Quéan méi tién hanh ngudi ding
thye hi¢n trinh tu xin nghi dau nghi
B2 | Tham dinh ho so CBCCVC: | Phong Noi vy 01 lam | Don xin nghi
- Phéi hop cing Phong | v phong vige vige  riéng
GDDT tham dinh hé so dbi | GDDT trong nudc c6
véi Higu trudng, Phé hidu ky xdc nhin

truéng cdc truong cong lap
truc thudce

ciia phong N§i
vyl
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- Linh dao phong Ngi vu ky
xdc nhan vao don xin nghi
viéc riéng trong nuoc.

- Bio cdo Ph6 chu tich
UBND quén xem xét, gidi
quyét '

B3

1

Thong bao két qua:
- Sau khi dugc phé duyét cua
lanh dao UBND Quaén thogn
bao két qua dén don vi, ca
nhan lién quan dé thuc hién

- Luu hé so theo quy dinh

Phong Noi vu Céc tap | Trong
thé, ca | ngay
nhan viéc
lién
quan

Pon xin ngi
lam | viéc trong nudc
co6 chir y cua
Lanh dao
UBND quén va
dong dau cua

UBND quén
2.2 Trwong hop thudc thim quyén cia Thit truéng don vi _
TT Trinh tu Trach nhiém | Trach | Thoi gian Biéu Ghi
thuc hién nhiém mau/Két chu
phdi qua
hop
"Bl | C4 nhan lam don nghi | C4 nhdn xin Cham nhit | Pon  Xin
viéc riéng trong nudc nghi trugc 02 | nghi viéc
Trudong hop nghi 1/2 ngay, ké |riéng trong
ngay c6 thé béo cdo xin tir ngdy cé | nudc cua
phép truc ti€ép Thu nhdn xin|cd nhén-
trudng don vi nghi miu 4
B2 | Thu truéng don vi phé | Thu  trudng, Trong - Pon cin
duyét theo thdm quyén; | nguoi  duoc ngdy lam |nghi viéc
Nguoi duge giao md s6 | giao m&  sO viéc riéng trong
theo ddi, tong hop viéc | theo ddi ghi nudc
nghi véc riéng clia cong | chép - S& theo
chue, vién chac, LDHD ddéi  nghi
trong nam viéc riéng

Trong trudng hop cén bg, cdng chirc, vién chirc, LDHD vi 1y do dét xudt
chua thuc hién trinh ty, thi tuc xin nghi viéc riéng trong nudc duge qui dinh tai
diém 1,2 myc VI Quyét dinh s 5824/QD-UBND thi phai dién thoai béo céc
ngudi c6 thdm quyén gidi quyét duoc quy dinh tai muc IV van ban nay, sau dé
phai thyc hién thi tuc xin nghi theo quy dinh.
2.3.Truong hop nghi theo quy dinh (Theo ché d6 bao hiém xa hoi)

Can bg, cong chic, vién chic, lao dong bdo cdo thu trudng don vi. Thi
trudng don vi céc trach nhiém béo cac 13nh dao UBND Quén.

* Ché d9 chinh sach ngh

i theo Luét bio hiém xa hoi:

- DBai véi CBGVNV thuge ché do nghi theo quy dinh (Luét bio hién xa
hdi), c6 du gidy to kham chita bénh cta co quan y & c6 di thim quyén thi dugc
huong theo ché d bao hidm y t4. Dugc nha trudng hd trg tién bao hiém xa hoi.
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Pugc hudng luong ngan sach. Pugc hudng ché do ngay 1& ngay tét. Khong
duge hudng luong bén tra, thir 7.

- Pbi voi CBGVNV nghi khong thudc ché do nghi, khong c6 di gidy to
kham chira bénh cua co quany té c6 du tham quyen thi khéng dugc hudng theo
ché dd béo hiém y té.

+ Pbi vai truomg hop nghi tir 14 ngay/ thang trd xudng: nha truong van

chi tra huong nguyén luong, dong tién bao hiém theo quy dinh, va huéng
luong bén trd, thit 7 v6i nhimg ngay thuc té tham gia lam viéc. Pugc hudng ché
d6 ngay 1€ ngay tét.

+ Péi véi trudng hop nghi tir trén 14 ngay/ thang ma khéng thudc dién
ché d6 nghi: Khong dugc hudng luong ngan sach, khong duoc hudéng luong ban
tra, thir 7. Khéng dugc hudng ché do ngay 1& ngay tét. Khong dugc hudng ché
do bao hiém x4 hoi (ca nhan tu dong tién bao hiém x4 hoi).

3. Biéu miu;

- Biéu méu 01: Pon xin nghi viéc riéng di nuéc ngoai

- Bidu mAu 2: Cdng van xin nghi viéc riéng di nudc ngoai;

- Bidu mAu 03: Pon xin nghi viéc riéng trong nudc;

- Bidu mau 4: Pon xin nghi viéc riéng trong nudc (truong hop thudc tham

quyen giai quyet cda thu trudng don vi)
VIL Hb so lwu: Hb so can bd, cong chic, vién chic, LDHD.

QUY TRINH 10
QUY TRINH PON TRE VA TRA TRE NAM HOQC 2024 - 2025

1. PON TRE:
% Thoi gian: Mua he tir 7h15 dén 8h15
Miia dong tir 7h30 dén 8h30

1. Truée khi dén tré: Co 1 can chudn bj mot sd cong viéc sau:

- Co6 1 dén 1ép trude 15 phit kidm tra vé sinh, thong thoang, sip xép o
dung trong 16p gon gang, sach sé.

- Chuén bj dd choi, nudc ubng, nudc sinh hoat trong ngay day du.

- Chuén bij db choi va géc choi cho tré choi.

2. Trong gio' don tré:

* C6 1 d6n tré voi thai do vui vé, nidm nd véi tré va  phu huynh. C6 tap cho
tré co thoi quen khoanh tay chao cd khi vao lop hoc. Déi véi nhiing tré 16n thi
c6 tap cho tré thoi quen tu cit d6 dung ca nhan tré (TGi xach, mi, dép) ding noi
quy dinh.
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- Cb hoi tham va trao dbi véi phu huynh vé tinh hinh strc khoe cua tré, ve
thm quen cua nhitng tré mai dén 16p, théng béo cho phu huynh nhiing diéu cén
biét va nhic nhé nhitg quy dinh chung cua lop.

* C6 2 hudng cho tré tu chon goc choi biang cach lay ki hiéu goc cua tré dé
gén vao goc tré chon choi trong ngay.

- Cb bao quat tat ca tré trong 16p d& nhén vao 16p.

- Dbi véi mot s tré méi di hoc, tré thudng hay khdc vi chua quen ¢, quen

ban thi ¢d phai gan gl tré, tiép xtc, lam quen voi tré nhiéu hon khi c6 ca cha
me tré dé tré quen dan véi cd va céc ban trong 16p, tao cho tré thdi quen thich

dén 16p.

- C6 diém danh, ndm si s tré dé theo d&i trong ngdy va béo an.

IL. TRA TRE:

* Théi gian: Mua he tir 16h15 dén 17h15;

Miia déng tir 16h00 dén 17h00

* Yéu cAu: Nguoi don tré phai la b hodc me cua tré, néu nguoi khac don
tré, GV phai dién thoai v&i phu huynh xac minh théng tin trudc khi tra tré. Néu
phu huynh dén mudn, GV lién lac va doi phu huynh dén dén, khéng gti tré cho
nguoi quen hodc ngudi hang xém.

1. Truéce khi tra tré: C6 2 cin chuin bj mét sb coéng viéc sau:

C6 thé trd chuyén ciing véi tré; khuyén khich néu cac guong t6t trong ngay:;
huéng din tré 1am vé sinh c4 nhan nhu lau mit, ria tay, stra sang quén 4o, dau
téc gon gang sach s&. Choi tu do hodc xem truyén tranh, doc tho, ké chuyén,
choi cac trd choi dan gian. Tuy theo thoi gian va diéu kién thoi tiét, co thé cho
tré choi véi d6 choi ngoai troi ¢ sy giam sat chat ché cua cd, khéng cho tré ngdi
mdt chd chd bd me dén dén.

Nl

2. Trong gio tra tré:

- Khi phu huynh dén dén tré, cb gido trao ddi nhing théng tin vé tinh hinh
hoc tap, suc khoe trong ngay cua tré va mot s6 hoat dong cua l6p dé phu huynh
nim bat dugc tinh hinh va ¢ su phdi hop kip thoi véi Nha truong va c6 gido
trong viéc cham sdc gido duc tré.

- Truée khi ra vé gido vién nhic nhé tré chao cb va cac ban trong 16p.

- Co gido kiém tra tré & trong phong kho, phong v€ sinh, kiém tra dién
nudc, tit quat, dién, 1am vé sinh va dong cira trudc khi ra vé.
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