UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS BO DE Dic lip- Tw do- Hanh phic

sé: [1)/QD-THCS Long Bién, ngay(]) thdang [(ndm 2024

QUYET PINH
Ban hinh cdc quy trinh giii quyét cong vi¢e ni b tai nha truomg

HIEU TRUONG TRUONG THCS BO DE

Can cir Lugt giao duc nam 2019;

Can cir Thong tie 36/2017/TT-BGD&DPT ngay 28/12/2017 cua Bé Gido duc
va Dao tao ban hanh quy ché thiee hién cong khai doi vdi co s6 GD&DT thugc hé
thong gido duc quéc dan;

Cain cie Hiedng dan s6 04-HD/QU, ngay 28/3/2016 ciia Qudn ity Long Bién
hiedng dan xdc dinh danh muc céng viée va xdy dung quy trinh gidi quyét cong
viéc ngi bo;

Can cir tinh hinh thiec té ctia nha tricong;
Xét dé nghi ctia Ban lién tich.

QUYLET PINH
Piéu 1: Ban hanh 16 quy trinh gidi quyét cng viéc ndi bd truomg THCS
B6 D& nam hoc 2024- 2025 . (C6 danh muc va Quy trinh chi tiét kém theo).

Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé cdc Quyét
dinh truéce ddy ctia Truomg THCS Bd Dé vé viée ban hanh quy trinh ndi bo.

Piéu 3: Chui tich Céng doan, T4 truéng, Td phé chuyén mén, Phu tréch cac
bd phén, cd nhan ¢6 lién quan chiju trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3; (dé th/hién)
- Luu VP,
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G BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
! Dgc 1ip- Tu do- Hanh phic

Long Bién, ngay]) thang/[) nam 2024

DANH MUC
ét cong viée ndi b ciia Trudng THCS BO DE Ve
nh 50 .{ﬁj./QD-THCSBD ngay .. fhdng/m..ném 2024 <V ’
ctia trieong THCS B6 Dé ) i
STT Mai quy trinh Tén quy trinh :“1-"\;\5
1 |[QT-01-THCSBD Quy trinh hop Héi dong Gido duc N
2 | QT-02-THCSBDb Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va
tiép nhdn gido vién
3 | QT-03-THCSBbB Quy trinh nghi viéc riéng
4 | QT-04-THCSBD Quy trinh tiép cong din va xir 1y don khiéu
nai, té cdo, don phdn anh, kién nghj
5 |QT-05-THCSBD Quy trinh phan cong chuyén mén - bo nhiém
t trudng, t6 pho
6 | QT-06-THCSBD Quy trinh kiém tra ndi bd
7 | QT-07-THCSBD Quy trinh t6 chirc thi gido vién gidi cap trudng
8 | QT-08-THCSBD Quy trinh trién khai chuyén dé cap truong
9 | QT-09-THCSBD Quy trinh quan ly hoc sinh - giai quyét cac su
vi¢e vi pham ky ludt ctiia hoc sinh nha trudong
10 | QT-10-THCSBD Quy trinh thi hoc sinh gidi
11 [QT-11-THCSBD Quy trinh 6n tap, kiém tra dinh k¥, hoc ky; in
sao, luu giir va bao mat dé kiém tra.
12 | QT-12-THCSBP Quy trinh chim, chita bai kiém tra thudng
xuyén; dinh ky va cudi ky
13 | QT-13-THCSBD Quy trinh xét cong nhén tot nghiép THCS
14 | QT-14-THCSBD Quy trinh chim s6c ban tri
15 | QT-15-THCSBDb Quy trinh xir ly HS bj tai nan thuong tich trong
nha trudng
16 | QT-16-THCSBD Quy trinh thyre hi¢n cic khoan thu trong trudng
hoc- quén ly quy tién mat tai don vi
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\ QT- 01 ~THCSBD }

Al LONGOB'EEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ONG-THCS BO D Djc lip - Ty do — Hanh phiic
:} Long Bién, ngay () thdng A0 nim 2024
QUY TRINH

HOQI PONG GIAO DUC NHA TRUONG HANG

inh s6: /.{flj./QD-THCSBD ngay (. lhdng/m..ndm 2024
ctia trieomg THCS Bo Dé)

Keém theo quyé

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhi¢ém cia cdc CBGV, NV lién quan
trong td chirc cudc hop Hoi dong gido duc nha trudng hang thang.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cdc cudc hop Hoi dong gido duc hang thang tai Truong
THCS B6 Bé.

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tic thing d6i véi bd phan quan ly,
céc td chuyén mon sinh hoat nhém.

I11. Tai lién vi¢n din:

- Diéu 1é truong MN, TH, THCS do B) GD&DT ban hanh.

- Quy dinh vé giam hop, ning cao chit lugng cudc hop clia Quéin iy Long
Bién.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Hop Hdi ddng gido duc 13 cudc hgp cta Ban gidm hi¢u nha truong véi
c4n bd CCVC dé nfim bit tinh hinh trién khai nhiém vy cong téc; trao ddi y kién
va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thudng xuyén.

- Ho so' gom:

+ Béo céo cuia céc by phén (bin gdc)

+ Béo cdo tdng hop cac bd phan (ban gdc)

+ Théng bao két luan cudc hop (ban gdc)

- Ciic chir viét tit:

+ Bdo cdo (BC)

+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhdn vién (NV)

+ T trudng chuyén mén (TTCM)

+ Tdng phu tréch (TPT)

+ Hoi dong (HD)
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V. Nji dung Quy trinh:

TT Trinh tr Chitri | Phoihep | Thoi Keét qua
gian
Bl | Cong tic chuiin bj:
X . P ~ .
- Lap bdo cdo tong hop két qua 10 trmﬁ)’ng C? ¢ bo "I:ruoc Béo cé
céng tic thing chu?/cn phan lién | cugc }‘wp 0 cao
mon quan 3 ngay
R . Totruong | Truéc | Bdocdo
moén 2 ngdy sung)
Higupho, [ isc | Béo cdo
- Hop Lanh dao (hofe Ban lign | Hidu | CTCD, 4 0y | 800 o
tich) truong ,I’I‘_;_I:;rh’/{ 01 ngay chung
. . Trude Guri BC
- Shuan bi co' s.cr vz_lt‘chat, dia Vin Vin the | cudc hop | qua Mail
diem hop, tai liéu (néu co) phong 01 ngay | (néu cd)
B2 | Trién khai thyc hi¢n
Danh
- Kiém tra thanh phén du hop Hiéuphé | TTCM 5’ df;};:fé
mat, véng
- Banh gi{l cbng viéc thang theo Hiéu 25.30°
Bio cdo tong hop trudmg
- Trién khai cdc nhiém vu trong Hiéu 25.30°
tim cong tic thang tdi trudng
- Ihao ludn, déng gép bo sung y BGH 15-20°
kién
£y s x Hi¢u
- Két ludn, cho y ki¢n chi dao 5-10°
trudng
- Théng qua NQ hojic ra TB két [ Thuky Vin 3
ludn HD phong
B3 | Sau cugc hop
. Sau Hoi Théng
Bfm hanh vin ban chinh thirc sau Vin nghi 01 bio két
ket ludn phong ngdy luan
BGH,
Thye hién sy chi dao néu trong | CTCD, GV nha
két lugn TPT, trudmg
TTCM
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P = CTCD, X
T?co doi, don doc thuc hién. luu Higu pho TPT, AHo S(-Jr~
ho so TTCM cong viéc
Pénh gia két qua Téng hgp bdo | . CICD,
cdo ky hop thang sau Higu phs TPT,
TTCM
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L QT- 02 ~-THCSBD

UBND QUAN LONG (;BIE‘N CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. HCS BO DE D{c lip — Ty do — Hanh phic

Long Bién, ngay()) thang A0 niim 2024

-/ TRUUNG
TRUNG HOG €0 S0

QUY TRINH

LAO PONG HOP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN

et dinh sé':,(ﬁﬁ../QD-THCSBD ngay (. thang « O.mim 2024
ctia trirong THCS Bo Pé)

I. Muc dich.

- Théng nhét nang luc vigc tuyén dung vién chirc tai cac Phong Gido duc
va Pao tao cic don vj tnre thude Sé& gido duc va dao tao thanh phb Ho chi Minh;
- Cdc budc thuc hién tuyén dung theo nhu cdu va chi tiéu hang nim;

- DPam bao viéc tuyén dung cdng khai, din chu, ding lut;

- Thuc hién chinh sich wu tién theo quy dinh ctia Bd va Thanh phd cho
cong tac tuyén dung.

II. Pham vi dp dung.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho viée tuyén dung cdc gido vién, nhan vién
cép tiéu hoc;

- Quy trinh ciing dé cdp dén vin dé tuyén dung theo céc dién uu tién véi
s6 luong gidi han.

I11. Ti li¢u tham khio.

- Tiéu chudn ISO 9001:2008;

- Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngdy 15/03/2010 cua Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chic;

- Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngdy 12 théng 04 nim 2012 ctia Chinh phu
vé viéc tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

- Nghi dinh ctia chinh phii s6 93/2010/ND-CP ngay 31 thiang 08 nim 2010
stra d6i mot s6 diéu ciia nghj dinh s 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim 2010
ctia chinh phii quy dinh vé tuyén dung, sir dung v quan Iy cong chirc;

- Théng tu 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 cia B GD&DDT ban
hanh quy ché thuc hién cong khai ddi véi co sd GD&DPT thugc hé thong gido duc
quéc dén;

- Quyét dinh s 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 clia UBND Thanh phé
Ha Nbi vé phan cip quan Iy té chirc b médy cdng chire, vién chire, lao dong hop
déng trong cdc don vi su nghi¢p cong ldp thugc UBND Thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh sd 2020/UBND-NV ngay 2/10/2017 vé viéc trién khai thyc
hién Quyét dinh s 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh phé
Ha Noi vé phan cip quan ly té chirc bd mdy cdng chire, vién chirc, lao dong hop
déng trong cac don vi sy nghiép cong ldp thugc UBND Thanh phd Ha Noi;
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IV. Thuiit ngir , ky hi¢u:

- Hé so g5n1:

+Vin ban vé viée tuyén dung

+ Thong bdo tuyén dung

+ Quyét dinh thanh 1dp Hoi ddng tuyén dung
+ Quy trinh vé tuyén dung

+ Bién ban hop BGH vé KH tuyén dung

+ Bién bédn hop Hoi df‘)ng tuyén dung

+ Bién bin Hop lién tich vé tuyén dung

+ Quyét dinh cong nhan két qué tuyén dung
+ Théng bao két qua tuyén dung.

- Cic chir viét tit

+ UBND: Uy ban nhan dén

+ PGD&DT: Phong gido duc & dio tao

+ TCCB: Té chirc can bd

+ HPTD: Hoi dong tuyén dung

V. Ngi dung Quy trinh:

Ngudi | ppsi :
TT Trinh tyr thue h Thoi gian Két qua
hién op
B1 | Cong tic chuin bij:
- Cin cu' vao tinh hinh
thuce te, Hleu trudng
xdy dung ké hoach Cac bo
tuyén dung cu thé vésd phén Trudce 05
lugng ngudi, thoi gian HPTD khac ngay phai
bao lau, yéu cau dit ra theo chi | hodn thanh
cho (g vién 1a gi, trong dao cua KH
thong bdo tuyen dung d/c HT
can nhimg ndi dung
gi..
- chu truéng hop BGH, Céc Trude 04
Hgi truong dé  thong béo HT TCM, cd | ngdy phai
K& hoach tuyén dung. nhén lién | hodn thanh
quan KH
B2 | Thong bdo tuyén
dung
CT Ho6i déng tuyén
dung sogn mot thon .
bio tuyén dung chi tlcgt HT CB Vin :rfmct? 1 . | Thong bdo
vé cic yéu ciu cua nha thu h gay ﬁ‘al hoan chinh
trudng, nhirng quyén lgi odn thanh
irng vién duge hudng va ]
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ding lén cdc phuong
tién truyén thong dai
ching. Nho vio nhimg
thong bdo ndy, cdc img
vién s biét duge cong
viéc dé c6 phi hop véi
minh hay khong va s€
ndp hd so img tuyen.

- Diing tai Thong bdo

trén trang web, bang HPTD CB Vin T::(l) g:im Thong bao
tin, HDSP. thu dincll'l y hoan chinh
B3 | Thu nhén va chon lgc
hd so
- Céc tmg vién np ho ~ .. | Thoigian
so du tuyén tai bo phan | HDTD ldfn%u\qg: theo quy
vin thu Wy dinh
- HDTD chon lgc hé‘)
S0 Viéq chon loc ho so
ciing giong nhu phong Chc
van so tuyén, nha TCM. cé Thoi gian H so hodn
truong s€ lua chon HDPTD P theo quy ]
- \ . nhan lién . chinh
nhitng hd so phu hop quan dinh
nhat cho vi tri cong
viéc sau d6 Ién ke
hoach thi tuyén.
B4 | T6 chirc xét tuyén
- Hen lich xét tuyén doi . e
véi nhitng ho so du Cac img | Thoi gian Lich du
: o oo 7 5 HPTD | vién dyu theo quy 2
tuyén vj tri gido vién v dinh tuyén
dugc ua chon, uyen !
- Phin cong nguoi du Cac Thoi gian
gid. TCM, cé &
HT han lia theo quy
nhan lién dinh
quan
BS | Bdo cio Phong ndi vu
Bdo cdo phong ndi vu 3 Thoi gian C
ho so danh sach tuyén HT €8 Vén theo quy B‘ao cao
thu " hoan chinh
dung. dinh
B6 |Quyét dinh tuyén
dung, ki hop dong
tuyén dung
Hiéu truong ra quyét CB Vin .
A Y ik , Thoi gian
d;f‘lh cong nhdn két qua HT thlu, ci theo quy Quyét dinh
trung tuyén. nhan lién dinh
quan l
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Hi¢u truong ki hop ¢ nhi Thoi gian X
dong tuyén dung. HT &Zuﬁ thfi(‘) cI]uy Hop dong
inh
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QT- 03 -TIHCSBD

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'I‘RLLON'/GT\'PMQ DE Djc lip = Ty do - Hanh phuce
S, \

TRUONG '\ '\ Long Bién, ngay()! thang A0 niim 2024
TRUNG HOC €0 50} ‘
80 DE QUY TRINH

Gidi quy¢ gg‘l/%dj‘icng di nude ngoai va nghi viée riéng & trong nude ctia
can b, gido vién, nhin vién, lao dgng hgp dong
(Kém theo quyét dinh so: /{f}S./QD-THCSBD ngay (L. thang A néim 2024
cia trieong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

- Néing cao vai tro trach nhi¢m cia CBCC vé viéc cip nhat thong tin ho so
CBCC.

- Phuc vu cho céng tac quan ly va sir dung CBCC hi¢u qud, ding quy dinh.

II. Pham vi, doi tugng ap dung:

1. Pham vi: Giai quyét nghi viéc riéng ciia CB-GV-NV- LPHD

2. Béi tugng ap dung: CB-GV-NV- LDHD.

I11. Tai li¢u vién diin:

- Luat td chtre chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nim 2015;

- Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13 thang 4 nim 2017 cia UBND
thanh phé Ha Noi ban hanh quy dinh vé phan cép quan 1y td chirc b mdy, cong
chre, vién chirc, lao dgng hop dong trong cac don vi sir nghiép cong lap thudc Uy
ban nhén dén thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh s6 675-QD/QU ngiy 15/6/2018 ctia Quan iy Long Bién Ban
hanh Quy dinh vé viée cén bd, dang vién ra nude ngoai va quan hé véi td chir,
cd nhan ngudi nudc ngoai;

- Quyét dinh s6 5824/QD-UBND ngay 16 thang 11 nim 2017 cia UBND
Quin vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéce riéng di nude ngoai va nghi
viéc riéng & trong nude ciia cin bd, cong chire, vién chire, lao dong hop dong dong
nghi dang lam viéc tai cdc phong, ban, don vi su nghi¢p, cac phudng thugc quén
Long Bién;

- Quyét dinh sé 407/QD-CTUBND ngay 10/4/2018 citia UBND quén vé viéc
ty quyén ky viin ban giai quyét cho cong chirc, vién chire, ngudi lao viée riéng di nude
ngoai;

- Quyét dinh s6 6746/QD-UBND ngay 28/12/2018 ciia UBND quén vé viéc
phén cong nhiém vu Chu tich, Pho chu tich va céc thanh vién Uy ban nhan dan
quin Long Bién, nhi¢m ky 2016-2021;

IV. Pinh nghia/ viét tit:

- CBCCVC: Cén bd, cong chirc, vién chirc

- LDHD: Lao dong hop dong
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V. Thim quyén gidi quyét via Quy trinh xin nghi:

TT

Péi twong

SO ngay
nghi

Thim
quyén
gidi quyét

Thi tyc

xin nghi

Gido vién, nhin
vién, hgp dong

lao djng trong
nha truong

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

Hi¢u
trudng

Lam don theo miu 04.
Ngp vé VP nha trudng.

Hiéu truong nha trudng
phé duyét va phin cong
bé tri ngudi lam viéc thay
trong thoi gian cd nhan
nghi viéc riéng. M& so
theo ddi, tong hop viée
nghi cia GV - NV trong
nam.

1 ngay lam
viée dé giai
quyét viéc
riéng trong
nudc

Hiéu
truéng

B1: C4 nhan nghi lam don
theo miu 04 va lap thanh
02 ban.

(01 ban gri cd nhin va 01
ban luu tai truomg)

B2: Cé nhan ndp vé vin
phong truong chim nhit
trude 1 ngay ké tirngdy ca
nhan xin nghi.

B3: VP trudng tiép nhin
théng bao két qua phé
duyét cua Hiéu trurogr va
bé tri ngudi lam viée thay
cd nhin trong thoi gian
nghi, m& s6 theo ddi, tong
hop viéc nghi cia GV -
NV trong niam.

1 ngay lam
viéc trd Ién
dé giai quyét
vigc riéng
trong nudc

Phé chu
tich Qudn.

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

( 01 ban luu tai UBND
Qudn va 01 ban ndp tai
trurong)

B2: Ca nhan np vé phong
ndi vu UBND Quén chim
nhét truéc 2 ngay ké tir
ngdy cd nhin xin nghi.
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B3: Trudng ’tiép nhdn
thong bdo két qua phé
duyét cua linh dao Quin
va bd tri ngudi lam viée
thay cd nhin trong thoi
gian nghi, m& so theo dai,
tong hop viéc nghi cua
GV - NV trong nim.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai

Chu
Quan.

tich

B1: C4 nhdn nghi lam don
theo miu 01 va ldp thanh
02 ban.

(01 ban luu tai UBND
Qudn va 01 ban ndp tai
trurong)

B2: Nha truong lam 01
vin ban cua truong dé
nghi cho phép cd nhin
nghi.

B3: Cé nhéin ngp vé phong
ngi vu UBND Quén cham
nhit trege 4 ngay ké tur
ngay ca nhan xin nghi.
B4: Truong tiép nhin
thong bdo két qua phé
duyét cua lanh dao Quén
va bd tri nguoi lam viée
thay ca nhan trong thoi
gian nghi, mé sd theo doi,
téng hop viéc nghi cia
GV - NV trong nam.

Pho Hi¢u trudng

1/2 ngay
lam viéc dé
gidi quyét
vi¢c riéng
trong nudc

Hiéu
truong

Lam don theo miu 04,

Nop vé VP nha trudng.

Hi¢u trudng nha truong
phé duyét va phan cong
bo tri ngudi lam viée thay
trong thoi gian cd nhén
nghi viéc riéng. Md s0
theo doi, tong hgp viéce
nghi cua PHT trong nam.

Nghi dé giai
quyét viée
riéng trong
nudc tir 1
ngay trg lén

Phé chu
tich Quén

B1: Cd nhidn nghi lam don
theo miu 03 va ldp thanh
02 ban.
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( 01 ban lwu tai UBND
Quéin va 01 ban ndp tai
truong)

B2: Ca nhan np vé phong
ndi vu UBND Quién chim
nhit trude 2 ngay ké tir
ngdy cd nhan xin nghi.
B3: Truong tiép nhan
thong bdo két qua phé
duyét cua ldnh dao Quén,
mé& sb theo ddi, tong hop
viéc nghi cua PHT trong
nam.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai.

Chu
Quidn.

tich

B 1: C4a nhan nghi lam
don theo mau 01 va lap
thanh 02 ban .

(01 ban hru tai UBND
Quin va 01 bin nop tai
truong)

B2: Nha truong lam 01
vin bin cua truong dé
nghi cho phép cd nhin
nghi.

B3: Ca nhan ndp vé phong
ndi vu UBND Quién cl}{im
nhit truéc 4 ngdy ké tir
ngay cd nhan xin nghi.
B4: Truong tiép nhan
thong bdo két qua phé
duyét cua linh dao Qudn,
md sd theo doi, tong hop
viéc nghi cua PHT trong
nam.

Hiéu trudng

Nghi dé gidi
quyét viéc
riéng trong

nudc

Chua
Quin

tich

B1: Canhén bdo céo xin y
kien cha tich UBND
Quién.

B2: C4 nhan nghi lam don
theo mau 03, viin ban ty
quyén phu trach nha
truong trong thoi gian ca
nhdn nghi viéc riéng va
1dp thanh 02 bin .
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( 01 ban luu tai UBND
Quén va 01 ban ngp tai
trudong)

B3: Canhén ndp vé phong
ndi vu UBND Qudn chim
nhét truée 2 ngay ké tir
ngdy ca nhdn xin nghi.
B4: Trudong tiép nhin
thong bio két qua phé
duyét cua lanh dao Quén,
md sb theo ddi, tong hop
viéc nghi cua HT trong
nam.

Chu tich [ B1: Cd nhdn bdo cdo xiny
Quin kién chi tich UBND
Quin.

B2: Ca nhédn nghi lam don
theo mau 01, viin ban y
quyén phu trich nha
trudong trong thoi gian ci
nhian nghi viéc riéng va
lap thanh 02 ban .

(01 ban luvu tai UBND
Quin va 01 ban ndp tai
truong)

B3: Nha truong lam 01
vin bin cua trudng dé
nghi cho phép cd nhan
nghi.

Nghi viéc
riéng di
nudc ngoai

B4: Cé nhin ndp vé phong
ndi vu UBND Qudn chim
nhét trude 4 ngdy ké tir
ngdy ca nhan Xin nghi.

B5: Truong tiép nhin
thong bdo két qua phé
duyét cia lanh dao Qudn,
mé& sd theo ddi, tong hop
viéc nghi cua HT trong

nam.
Bl: Béo cio Ban gidm
AV Nghi djt hiéu truc giai quyét.
CB-GV-RV xuat B2: Thuc hién thi tuc xin

nghi thco Quy dinh nga
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ngdy dau tién di lam sau
thoi gian nghi.

Nghi do g . ;
5 CB-GV-NV tang 12 theo B~2. Hiéu truéng bdo cio
X e ldnh dao
che do
UBND Quadn.

B1: Bdo cdo Hi¢u truong

* Ghi chu:

Nha truémg chi bé tri ngudi 1am thay cdc trudmg hop nghi ¢6 phé duyét
ctia ldnh dao PGD&DT, linh dao UBND qudn, céc trudng hop nghi 1/2 ngay
theo ché do cua luit lao dong hodc trnrong hop dot xuit chinh déng.

VI T chirc thye hién:

1. Ca nhén chju trich nhiém truée Hidu truong vé viée thuc hién qui
trinh nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viée riéng & trong nudc cia minh.

2. Tir ngay 01 dén ngay 05 hang théng, vin phong nha truong giri bing
chim cong vé dong chi ké toan dé theo ddi, thanh todn luong.

3. B/c Phé Hiéu trudng nha trudng chju trach nhi¢m trude Hiéu trudng
vé viée theo ddi, giam sat ngay nghi cia CB-GV-NV trong toan truong nhim
quan ly tét nhin su va thuc hién cic ché do dbi véi cong chirc, vién chire, ngudi

lao déng theo quy dinh./.
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L QT- 04 ~THCSBD J

UBND OUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TI}&%&BO DS Djc liip = Ty do — Hanh phic

Long Bién, ngay (). thing //0 ndam 2024
-?‘ l

n\.oy QUY TRINH

arrva xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, don phin dnh, kién nghi

(Kém theo quyét dinh so: { ../OD-THCSBD ngay M. Ihang/.o .nam 2024
cua tricong THCS Bé Dé)

I. Noi tiép cong din

Phong tiép cong dan tai phong Hiéu truong Truong THCS B Pé.

IL. Lich tiép cong din dinh ki

Hiéu truong truong Truong THCS B6 Dé tiép cong din dinh ky vao chiéu
thir tur, chiéu thir 6 hang tudn (Tir 14h00° dén 16h30°)

Néu ngay tiép cong dan cua Hiéu trudng tring vao ngay nghi 1€ thi thuc hi¢n
vio ngay lam viéc lién ké hom sau.

Trong trudmg hop Hiéu trudng di ving khong thé tiép cong dan theo lich dinh
ky, Hiéu truéng iy quyén cho Phé hiéu trudng tiép cong dan va sau d6 Phé hiéu
trudng ¢o trach nhiém bdo cdo lai véi Higu trudng toan bd ndi dung da trao doi
gitra hai bén.

111 Lich tiép cong din ddt xuit

Ngoai viéc tiép cong din theo dinh ky, Hiéu truéng tiép cong din dot xudt
khi ¢6 yéu cau khén thiét theo quy dinh ciia Ludt Tiép cdng dan (c6 thé nghe phan
anh qua dién thoai di dong ctia Hi¢u trudng ngoai gid hanh chinh)

IV. Thanh phin tham dy va dy kién ndi dung tiép cong din ciia budi
tiép cong din djnh ky

1. Thanh phin tham dy:

- Hi¢u trudng

- Cén bd, gido vién, nhin vién truong (khi duge moi)

2. Ngi dung tiép cong din:

a. Cic budi tiép cong dan dinh ky:

- Hiéu trudng tiép nhan truc tiép thong tin phan dnh (bing vin ban, bing 1o
no6i) cia cong dan nhimng khé khiin, vuong miéc trong qud trinh thye hién chinh
sach, phap ludt vé gido duc; khiéu nai, té cdo vé cic quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gy phién ha, kh6 khiin cho ¢4 nhan va t6 chire
cling nhur thai d¢ phuc vu cua cong chire, vién chirc va gido vién trong qud trinh
thue hién nhiém vu.

- Céc dé xuit kién nghj v6i nha trudng.

- Hidu trudng c6 thé tra 15i truc tiép dé giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
dé xudt (néu co thé).
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- Hen tra 10 voi cdng din bing vin ban hoiic truc tiép (néu chua du cin cir
hoic chua di ndi dung dé tra 161), chdm nhat tir 1 dén 3 ngay khi nhén dugcy kién
phdn énh.

- Hiéu trrémg true tiép xem xét y kién phan anh, kién nghi hodic phéi hop vai
Céng doan, ban Thanh tra nhin dan dé xdc minh ndi dung, y kién phan anh dé c6
két ludn khach quan, xdc thye trude khi tra 10i cong dan.

- Tra 151 cong dan khi da ¢6 két luan chinh xdc.

- Thuc hién xtr ly thong tin phan énh theo ludt dinh.

b. Ciic budi tiép cong din djt xuit:

- Hiéu trudng nghe tiép nhan thong tin (phan dnh trye tiép hodc phan 4nh qua
dién thoai)

- Kiém tra, xt Iy kip thoi cdc thong tin mang tinh khan thiét.

c. Gidi quyét don th, kién nghj trong hom thwr gép y:

- Hiéu truéng doc toan bd don thu, kién nghij trong hom thu gop y dé thuc
hién giai quyét kip thoi, phin cong cho cac bd phén xir ly, kiém tra két qua.

V. Luu hd so

- Ghi vao Sb tiép cong dan: Ho va tén, ngdy thing nim sinh, gi¢i tinh, s6
chimg minh nhén dan hojc gidy t& tuy than khac, ngdy thiang nim cdp, co quan
cép, dia chi lién lac, tom tit ndi dung vu viéc, noi phét sinh vu viéc va yéu cau
cua cong dan.

- Luu hd so, bién ban xtr Iy cuia timg viée vao hd so tiép cong déan.
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QT- 05 -THCSBD

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TR(/EQ@F?&BO o Djc lip — Ty do — Hanh phiic
T, N
TRUONG '\ Long Bién, ngay 02 thang ,-/O nam 2024

f TRUNG HOC €0 803 i
-\ pppE /3 .  QUYTRINH ,

YEN MON- BO NHIEM TO TRUONG, TO PHO
(Kem %quyét dinh sé':/(flj./QD-THCSBD ngay &J thang //0 ndam 2024

ciia trieong THCS Bo Dé)
I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh ty, n$i dung trach nhiém ciia cdic CBGV lién quan téi viée
phén cong chuyén mén.

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trich nhiém cua cic CBGV lién quan tdi vige
bd nhiém té trudng- td pho td chuyén mén va viin phong.

I1. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong viéc phén cong nhi¢m vu diu nam hoc, khi ¢6 bién dong
nhdin sur.

- Ap dung trong viéc bd nhiém té trudng- t6 phé td chuyén mén va vin
phong.

ITI. Tai li¢u vi¢n din:

Cin cir thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cia Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 1& trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd thong
v truomg phd thong ¢ nhiéu cip hoc.

Cin cir VBHN 03 VBHN- BGD&BT Vé ban hanh Thdng tu qui dinh ché
do lam viéc ddi voi GV phd thong.

Ciin cir Thong tu sb 33/2005/TT-BGDDT ngay 08 théng 10 nim 2005 cia
B¢ Gido duc va Pao tao Huéng din tam thoi thue hién ché do phu cip chirc vu
linh dao trong cdic co sd gido duc cdng lip;

IV. Hd so lru:

- BB hgp Lién tich

- QD phan cong nhi¢ém vu CBGVNV

V. Ngi dung Quy trinh:

1. Quy trinh phin cong chuyén mon:

TT Trinh tu Triach | Trich Thoi gian Biéu Ghi
nhigm | nhi¢m miu/ | cha
thue | phéi hgp Két
hi¢n qua
B1 | Hi¢u trudng thong nhat véi
pho hiéu trudng phu trach PHT | TTCM | Piu nim hoc
chuyén mén vé yéu ciu cua
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.
.
120 parcne I

... HT PHT | Daunim hoc

B3 | HiZu trudng cimg pho hi¢u
| trudng phu tréch chuyén
 mén dy kién HT | PHT | Déunimhoc
| truge viée phan cong gido

, | vién chi nhiém céc lép

' B4 | Hiu trudmg to chirc hop
phan cong chuyén mon tir
" céc th trong hdi nghi lién

tich mé rong. Lay ¥ kién, Lién
.2 . s afe X HT .
diéu chinh, can doi so lugng tich

gi4o vién trinh do tay nghé
kha tot gidng day gitra cic
16p

B5 | Can ctr vao két luan cia hoi | HT
nghj lién tich m& rong, sau
khi da giai

thich thuyét phuc céc
truimg hop cé biét, dicu
chinh néu c6 sy thay doi,
hi¢u trudng ra quyét dinh
phén cong gidng day cho
toan truong

2. Quy trinh b nhi¢m to trudng, to pho:

Buée 1: Hoi nghi td gi6i thiéu nhan sir td truémg, t phé cho nim hoc mai.
Céip ty, BGH xem xét, ra sodt nhan sy du kién bd nhiém t6 truéng, t phé theo
cée tiéu chudn:

Ti¢u chuin chung:

- C6 tinh thin yéu nuéc; c6 ban linh chinh trj vimg vang, thyc hién tdt chu
truong, dutmng 18i ciia Dang, chinh sich, phap ludt cia Nha nudc;
- Cln, ki¢m, liém, chinh, chi cong vé tu; cé ¥ thirc té chirc ky luat; trung
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thue, gin bé mit thiét véi dong nghiép va nhén dan, duge dong nghiép va hoc
sinh tin nhi¢m;

- C6 trinh dd viin héa, trinh d§ chuyén mén, du ning luc va sirc khoe dé
hoan thanh hiu qua cic nhi¢m vy dugc giao;

- Tich cyc vin dong gia dinh va ngudi thian thue hién chi truong, duong
16i cia Pédng, chinh séch phap ludt ciia Nha nuéc;

- Guong mau vé dao dirc, 16i séng, din chu, khach quan, c6 khd ning tip
hop quin chiing, doan két can b, gido vién.

Ti¢u chuén cu thé:

Ve hiéu biét:

Néim dugc dudng 16i, chi truong ciia Dang, nghi quyét cla cap ty Dang
noi cong tac;

- C6 hiéu biét vé dic diém, tinh hinh, phuong huéng, muc tiéu nhiém vy
cia don vi cong tac; to chirc Pang va doan thé trong don vi;

- C6 niing lyc td chirc, chi dao, quan 1y, phdi hop trién khai cdng viée; c6
kha ning xdy dung cdc chuong trinh, ké hoach hoat dgng ctia td; kha ning tong
két thuc tién, rat kinh nghi¢m trong viéc td chirc trién khai thuc hién nhiém vu.

Vé trinh d¢:

- Chuyén mon nghiép vu: Pat trinh dé chuin trd 1én twong {mg voi timg
cip hoc, ¢6 chuyén mdn kha, giéi. Uu tién ngudi co trinh do cao hon, gido vién
gioi cdp thanh phd (néu du cdc didu kién khac theo quy dinh);

- C6 trinh dd Tin hoc du dé xdy dyung cic ké hoach, tf‘)ng hop, lam bdo cdo
va soan gido an di¢n tir.

Ve d9 tudi, qui trinh cong tac:

- Do tudi: Bd nhiém lin ddu khong qua 50 tudi, ap dung cho ca nam va nir;

- D day hoc it nhét 03 nam tai don vi (d6i v6i T6 Chuyén mén);

- Hoan thanh tét nhiém vu 03 niim lién tuc (déi véi TH trudng), 02 ndm lién
tuc (ddi véi T phé) tinh dén thoi diém duge bo nhigm;

Trudng hop 14 cin bd tré, ¢6 thanh tich diic biét, hoan thanh xuit sfc nhiém
vu c6 thé dugc xem xét bd nhiém.

Buée 2: T chire hdi nghi ldy y kién vé nhan sy du kién bd nhiém:

+ Thanh phin: Toan thé cin bg, gido vién, nhan vién trong don vj.

+ Chu tri: Thu trudng don vi (hoc cap phé néu dugc thi trudng tiy quyén).

+ Noi dung: Thu trudng don vi néu ly do; quén triét y thirc, trach nhi¢m
cua cin by tham gia hgi nghi, thong bao diéu kién, tiéu chudin cua chic danh td
trurdmg, t6 pho, Idy ¥ kién HDSP.

Budére 3: Hiéu trudng ra Quyét dinh bd nhiém.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QT- 06 -THCSBD

Doc Lip = Tu do = ITanh phie

Long Bién, ngay() thang/0nécm 2024

QUY TRINH
~ KIEM TRA NOQI BO
Keém theo qiiyet dinh sé:,-lf)j../QD-THCSBD ngay M thang A

cua truong THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

/.é..mim 2024

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cic by phén, ¢ nhin lién quan
trong cdng tdc tir kiém tra ndi b tai truomg THCS.

II. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong trudmg THCS Bé P¢.

IIL Tai li¢u vién din:

- Ludt gido duc sira d6i ndm 2019.
- Diéu I& trudng MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:
- Ho so gém:

+ Thong bdo ndi dung kiém tra.

+ Céc bién ban kiém tra.

+ Bao cdo két qua kiém tra.
+ Cac bién ban khiic phuc sau kiém tra.

+ Théng bao két qua kiém tra.
+ Hd so Ba cong khai cc ni dung va két qua kiém tra.

- Cic chir viét tit:

+ Ban giam hi¢u (BGH)
+ Hi¢u phé (HP)
V. Noi dung Quy trinh: ' i
1T Trinh ty Thiee hign | Phoi hop Thoi gian | Két qua_
Ban hanh Théng bo ngi| Hiéu Thngay |
Bl dune kid trud den 3 hang
ung ki¢m tra ruong thang
Cac bj
.2 e A a . phdn, ca N . e
KuA:m tra cdc Po phdn, ca Ban kiém | nhin duoc ’l“u ngy 4 | Cac ‘bnen
B2 | nhin theo cédc ndi dung trong . .1 den 25 hang ban
" " trandi by | kiém tra . .2
thong bao P thang kiem tra
theo ké
hoach
. L, 4 oyd 3 A .2 Tir ngay 26
Bao cdo ket qua kiem tra vé | B/c Thiy- | Banki€m 2
B3 o~ | dén 27 hing
BGH HP tra ndi bo thing

l
|
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Céc ca

nhan ¢6 13i o
Khic phuc cdc 15i sau kiém | B/c Thuy- can khic 'I;u ngéy‘28 un kh‘:‘?
B4 dén 29 hang | phuc 16i
tra HP phuc trong . 3
on thang sau kiem
bién ban =
kiém tra
" £, .oyl " Trong budi
Théng bdo ket qua kiém tra Hi¢u
B3 | 1gi b true HDSP trum hop HDSP
RO & gan nhat
i Bl D Sau khi
B6 | Niém yét hd so ba cdng khai ;K}?gg- théng bdo
trugc HDSP

Lieu y: Ho so kiém tra nji b duege sdp xép trinh tie theo thdng.

= .4

-— NN\

i — o -
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(Ké

UBND QUAN LONG BIEN

NGy

rQ'I‘- 07 —Tncsm)j

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lip — Tuw do — Hanh phic

SBODE

“’t

QUY TRINH

- };{AO VIEN GIOI NAM HQC 2024- 2025
Wmh s6: Ah)./OP-THCSBD ngay (£ thang

Long Bién, ngay()) thdng /]ndm 2024

/0 nam 2024

ciia tricong THCS B Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ti, ndi dung trach nhi¢m cua céc bg phdn, ca nhin lién quan
trong viéc t& chirc thi gido vién gioi cdp trromg.

II. Pham vi ap dung:

- /\p dung trong cdc td nhém chuyén moén truomg THCS.

I11. Tai liéu vién dén:
- Ludt gido duc sira ddi nim 2019.

- Piéu 1¢ trudng MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

- Ho sor génl:

+ K& hoach td chirc thi GVG
+ Danh sich GV ding ky thi
+ Phiéu chim thi GVG

+ Két qua thi GVG

- Cic chir viét tit:

+Tb trudng chuyén moén (TTCM)
+ Gido vién gioi (GVG)

+ Gido vién (GV)

+ Hi dong su pham (HDSP)
V. N§i dung Quy trinh:

TT Trinh tu Thyec hi¢n | Phoi hgp | Thoi gian | Két qua
B1 Xay d!-,r.ng k(. -hoigch ll‘{t_rc hién thi | B/c Thuy - TTCM T'uan 1
gido vién giol cap truong HP thang 10
B2 o2 1k . i . T(;): nhom 2
Trién khai ké hoach thi GVG tgi | B/c Thuy - chuvén Tuan 1
HDSP nha truong HP d thing 10
mon
Bit dau tir
- ’(I;r\l;“:g kl:aitké‘hoach thuc hién thi TTONE - a1
cdp fruomg thang 10
Thye hién
2 , a . n C
Bs | 1° }‘:lg’\’;‘ d;h“y en t';‘f’gs‘g’ danh | g GV | trtuind
s4¢ ng ky thi thang 10
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Thuye hién

B5
Tién hanh thi GVG cip truomg GV TTCM | tirtudn 1,2
thang 11
B6 | chim thi tét day GVG cip .
. . T .| Ban Gidm Thyre hi¢n
trudmg va chon gido vién dat giai o TTCM w2
Nhét th g R hi¢u tir tudn 2
1at tham gia cap Quén théng 11
Tién hanh thi GVG chp Quj Higuphs, | T0KE
- ic 1 nh t.u ca!)'Qu;m GV i¢u pho, hoach ciia
theo lich cia phong Gido dyc TTCM PGD
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| QT-08-THCSBD

UBND QEZANEQNG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TR : @?pp DE Pic lip — Tu do — Hanh phiic

:)’ Long Bién, ngay(/ Ih(ing./{’n&m 2024

(/ QUY TRINH
"HYGHIEN CHUYEN PE NAM HQC 2024 — 2025
(Kém theo quyét dinh sé: /H)ﬁ./QD-THCSBD ngay (U.. thang A0..ncim 2024
ciia trieong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tur, ndi dung trach nhiém cta céc b phén, ca nhan lién quan
trong viéc td chirc thuc hién chuyén dé cp truomg.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong cac chuyén dé day hoc trong nam hoc tai Truomg THCS
Bo Dé.

- Ap dung trién khai cic cude hop chuyén mon d6i véi b phén quan 1y, cde
td (nhom) chuyén maén.

I11. Tai li¢u vién din:

- Ludt gido duc stra ddi nim 2019.

- Diéu I¢ truong MN, TH, THCS do Bd GD&DT ban hanh.

- Huéng dan vé viée thuc hién chuyén dé

I'V. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gom:

+ Ké hoach thuc hién Chuyén dé

+ Phiéu du gior

+ S0 sinh hoat chuyén mon

- Cic chir viét tit:

+ T4 trudng chuyén mén (TTCM)

+ Gido vién (GV)
+ Chuyén mon (CM)
+ Chuyén dé (CD)
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tyr Thwe | Phoihgp | Thoi gian Ket qua
hi¢n
B1 Xay dl_mg ké hoach th‘uc hi:fen Higuphé | TTCM Theo ké
chuyén dé cép truomg, cap Quan hoach
B2 | Trien khz}i lfé hoach thye hién Theo ki
chuyén dé cp truomg, cip Quén | Hi¢uphé | TTCM hoach
tdi GV nha truong
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B3 | T6 nhém sinh hoat chuyén mén Theo ké
trao ddi thye hién chuyén dé T G hoach
B4 Gido vién thyc hién chuyén dé GV T, nhém | Theo ke
CM hoach
Sau khi
B5 | Rut kinh nghiém tiét chuyén dé TTCM GV fhye GV the
hién CD | hi¢n xong
Cb
GV vin
dung
nhimg
T6 trudmg wu diém
Trién khai viéc hoc tip chuyén CM, Theo ké vdo
B6 | .. .. X GV
de toi céc tict day hang ngdy nhém hoach thye
CM hién
trong
cdc tiét
day
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QT- 09 —THCSBDT

1.ONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO DE Dic lip — Tu do = Hanh phic
Long Bién, ngay() thang{)nam 2024

‘QUY TRINH QUAN Li HQC SINH - ‘
U VIEC VI PHAM KY LUAT CUA HQC SINH NHA
TRUONG NAM HOQC 2024 - 2025
Kém theo quyét dinh sé':,l, )./OD-THCSBD ng('sz:)... thang 10, neim 2024
ctia trieong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhi¢m cia cic CBGVNYV, bio v¢ lién
quan tdi vi¢c quan li hoc sinh.

- Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cic b phdn, cd nhén lién
quan trong viéc gidi quyét cdc su viéc vi pham ky ludt cua hoc sinh nha truong.

II. Pham vi d4p dyng:

- Ap dung trong truomg THCS Bo Dé.

- Ap dung trong céc ngay HS t6i truomg.

I11. Tai li¢u vién din:

- Ludt gido duc sira gf)i nim 2019.

- Cin cir thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 1& trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd
thong va trudmg phd thong c6 nhiéu céip hoc.

- Diéu 1& trnrdng MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh.

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:

- Ho so g(")m:

+ So theo ddi quan ly hoc sinh hang ngay

+ Bién ban xay ra sy vi¢c

+ Bién ban lam viéc vai hoc sinh va PHHS.

+ Quyét dinh xir Iy ky ludt (néu c6).

- Cic chir viét tit:

+ Ban gidam hi¢u (BGH)

+ Gido vién chu nhi¢m (GVCN)

+ Gido vién (GV)

+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)

V. Ngi dung Quy trinh:

1. N§i dung quan li hgc sinh:
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TT

Trinh ty

Trich
nhi¢m
thuc hi¢n

Trich
nhi¢m
phoi
hop

Thoi gian

Bl

- Nhin vién bio v¢ huéng din HS vao
truomg (dé xe ding noi quy dinh, khoa xe).
- Hoc sinh thye hién diém danh khudn
mit mdy bdo thye hién thanh cong,

Bio vé

GVCN

- Buoi séng
tr 07h -
7h30’

- Budi
chiéu tir
13h45° -
14h00.

B2

Bit dau vio gity hoe GV 1én 16p diing gidy
vi 1dm ding nhiém vu:

- GV day tiét 1 diém danh hoc sinh cua lp.
Lién h¢ t6i GVCN hofic CMHS nhimg
truomg hop HS ving mit khéng li do. Ghi
sT 56 HS 6 mit trén bang 16p. GVCN ghi
s6 theo di HS nghi hoc.

- Khi ¢6 Hoc sinh Xin ra ngoai dé di vé sinh
chi cho phép va gi¢i han thoi gian ra ngoai;
khong dé HS lgi dung viée di vé sinh dé ra
ngoai choi hoic trén hoc.

- Két thic mdi tiét hoe (GV cin KT lai s s6
HS)

- Céc tiét hoc tiép theo GV vao l6p thuc
hién diém danh HS theo s s duge ghi trén
bang 16p.

- Lién hé t6i GVCN hodc GVCN néu thiéu
HS. Béo cdo BGH tryc vé tinh trang HS
thiéu khong rd ly do dé cé giai phap kip
thoi.

GVCN

Bao vé

7h30° dén
11h30°

B3

- Hoc sinh ra choi: Nhin vién bao v¢ dong
cong truomg, quan li khéng dé hoc sinh ra
ngoai khu vyc cdng trudong. TPT, GV tryc
va BV bao quat, nhiic nhd hoc sinh vui
choi an toan phong chéng tai nan thuong
tich, gilr v¢ sinh mai trudmg.

GVCN

Bao vé

9h05’ dén
9h20°

B4

- GV day tiét 5 t6 chirc cho hoc sinh tan hoc,
- GV =NV Phuy trdch bén tri diém danh hoc
sinh in com (ngay diu gi& dn), nga trua
(ngay khi hoc sinh di ngt). Thiéu hoc sinh
phai tim trong truong, bio cdo BGH, xem

GVBM,

GVCN,

Td ban
trih

Bao vé

11h40’ dén
13h35°
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TT

Trinh ty

Trich
nhi¢m
thue hi¢n

Trich
nhi¢m
phoi
hop

Thdi gian

lai Camera cong ra vio, lién h¢ gia dinh
phdi hop tim kiém HS.

- GV quan sdt hs &n ngu, néu phit hién
nhimg trudng hop HS c6 bi¢u hién bit
thudmg vé sirc khoe, bdo cdo NVYT, HT dé
xu ly kip thoi.

- BGH truc bao quat 100% cdc phong ngu,
gidm sdt viéc GV quan li HS.

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

- Hoc sinh khdng #n ban trd vé ngay khi
tan hoc. Néu con hoc sinh & lai sau 12 gid,
bdo v¢ phai xdc minh ly do, goi dién cho
gia dinh tim nguyén nhian dén con mugn
dé c6 giai phai xir Iy tranh hoc sinh lang
thang va bj doi...

B5

Gido vién vio 16p thyuc hién Quy trinh nhu
budc 2. GV day tiét cudi, trudc khi tan
hoc, kiém tra lai sT s§ HS, nhic diém danh
khuén mit va xudng cdng truomg dé
PHHS dén. PHHS sé& d6n con tai vi tri nha
truong da quy dinh, khéng di vao trong
khu vyre sin trudmg va 16p hoc.

GVCN

Bao vé

Tur 13h40°
dén gio
hoc buoi

chiéu.

B6

- CMHS cam két dén hoc sinh chdm nhat la
15 phit sau gi&r gitr tan hoc. Néu c6 viée cin
giir lai hoc sinh sau gi¢ d6, GV phai bdo cdo
BGH, trao déi véi CMHS. Khi c6 su dong
y cia BGH va CMHS mdi duge gitr lai
(khéng qua 30 phat).

- BGH tryuc va bao vé truc kiém tra hoc
sinh trong trudmg sau gi¢ tan hoc dé dam
bio an toan cho HS.

Sau gio tan
hoc

15 phut

2. Noi dung gidi quyét cic sy vi¢e vi pham ky luiit cia hoc sinh nha trudng:

Thuc Phoi ;
T Trinh tw hi é.” Igp Thoi gian | Két qua
Giam thj hodic Ban thi dua phat | Gidm thi, GV Khico sy | Bién ban
B1 | hién sy viéc vi pham ky ludt ctia | Ban thi GVCN viéc xay Xdy ra sy
hoc sinh va ldp bién ban sur viéc dua ra viée

-e,/

A

—
w
[
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(C6 xdc nhan cua ngudi vi pham
va ngudi chimg kien)

Bdo cdo vé noi quan ly

P " e At . | Giam th;j, Khi ¢6 sy
Neéu su viéc don gidn bdo véi Banthi | GVCN | viéc xiy
GVCN
B2 dua ra
£ - ... | Gidm thj,
- Neu su viée quan trong bdo vai Ban thi BGH
BGH
dua
Bién bin
GVCN moi PHHS téi gip g0, HS Sau khi sy | lam viéc
B3 | thdong bdo, trao doi vé suvigchoc | GVCN ! vi¢c xdy vai hoc
ik PHHS AT
sinh vi pham ra sinh va
PHHS
TN Ay . Sau khi LA
GVCN bio lai ket qua xir ly hoc Gidm - Vin ban két
B4 | . i ~ik . GVCN . £ap P
sinh vdi gidm thj thi PHHS qua xur ly
: Sau khi
Gidam thi bdo cdo két qua xir ly $ A i 1k
. - . 21 . . GVCN | Vin ban két
B5 cla G\;CN \;01 BGH (n¢u la sy | Giamthj | BGH biio cdo qué xix Iy
viéc nghiém trong) két qua

Lueu y: Tuyét doi khéng dwoc tiey phat boi th wong co' so vt cl dt khi chiea
dicgc Ban Gidm hiéu dong y.
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(38 S vt 0B ..."I:’t-.. '(:.!’, =3"II";'""I"—*21—11—1;“11 ~E TS :.Z ;EEE'.. =% TIoTT BT j-—-,
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TN VT G GO U O 3 2T 2D oz

- .
JI. Pagmp 7i dp S
~
- L d;r'-o-\.- '?’.:'cﬂ—n.:r,— | _:"
T T [Punbury =44
—— - - =
JI1. T23 ém vién dame
-LeZt gZo Qe stz Ll cZm 2018

- Bién € treimg MW, TEL THCS éo Bo CDEDT b B
IV. Thedt ngi, ki kida:

-Ho gf‘f.:s:

~ ¥Z hosch 65 dmz HSG

= Y& fosch ézv bge

4+ Deznn s2ch HS

4 Deni s2c0 GV ézy

+ $4 then é5i dzy HSG

- Cée chir viét tht:

+ T trubmg chuyén mim (TTCM)
+ Gizo vien (GV)

V. Ngi dung Quy trinh:

Tr Trinh ty Thue | Phéi hop | Thisigian = Két qua |
¢

hién :
Kiy dyng ke hogeh, xéc dinh | gy, Tdnl |
B1 | mye tiéu, ndi dung hoat dong, HP hine 9 |

hinh thirc to chitc, '
‘I'rién khai ké hoach thuce hién ké | D/c Thiy- GVCN Tl.}an 2
hogeh boi dutmg hoe sinh gioi HP thing 9

Duoc quét bang CamScanner


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

toi GV, HS, cha me HS nha
trudng

GVCN, T
B3 Lya chon hoc sinh, boi dudmg | GV day Bt (:hu tu
HSG cip trudmg b¢ mon HieM tuin 2
khéi 8 L
TTCM,
GVCN, Bit diu tir
B4 | Phin cong GV giing day GV day tuin 3
b¢ mon thang 9
khéi 8
Thuc hi¢n
tir thang
ps | 16 chie the hién Cau lc b9 g: 9 1T, 19.den o
o .
cap trudng Lhéi 8 GVCN bd hoc
sinh gioi
cip Quin
) Sau khi
Kiém t{a, danh gia va lya chon | GV day thyc hién
B6 | HSG cép truomg tham dy thi cdp | b mén g{,%[;‘l’ xong thi
Quin khoi 8 ' | HSG cip
truomg
Thong bdo cong khai téi CMHS, .
B7 | GV, HS nha truomg vé két qui thi | PO | GveN
¢

HSG
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| QT- 11 -THCSBD |

UBND QuAN&%_‘ LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
%) 'r"l’#(‘\ BO DE Dgc Lip- Ty do- Hanh phic

Long Bién, ngay()) thang [)ndm 2024

QUY TRINH

'DE KIEM TRA NAM HQC 2024- 2025
(Kém theo quyét dinh s6:/63./0D-THCSBD ngay IL... thang A0.nim 2024

ctia tricong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ni dung trach nhiém cua cac by phén, ca nhén lién quan
trong viéc thuc hi¢n on tap, kiém tra dinh ky, hoc ky; vi¢c in sao, luu giir va bio
mdt dé kiém tra trong truong THCS.

I1. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong thyc hién 6n tap, kiém tra dinh ky, hoc ky.

I1L Tai li¢u vién din:

- Luit gido duc stra dbi nim 2019,

- Piéu 1¢ trudng MN, TH, THCS do Bo GD&DT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gém:

+ Pé kiém tra.

+ Bién ban béc thim dé kiém tra.

- Cic chir viét tit:

+ T4 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Thai khoa biéu (TKB)
V. N§i dung Quy trinh:
TT Trinh tr Thue hién | Phoi hop | Thoi gian | Két qui
" " A A . . £ Thé hién
Cic nhém chuyén moén thong |  Cac nhém Theo ke 2
B1 hit noi d AN huvén ma TTCM hoach trong so
nhat ngi dung on tap chuyén moén ' SHNCM
Khida
- A 12 4l fn ke thong nhat
B2 Xay dung cdu hoi dé cuong lCacAnhon} TTCM dugc chc
on tap chuyen mon néi dung
on tip
o ) = . Nhoém
B3 (ihuahY? hudng dan hoc sinh Gido vién chuyén
Hyc Moh mon
B4 | Radé kiém tra
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* Vi dé kiém tra TNKQ: ¢6
it nhat 4 mid de/mon. Cic

mon Nhac, Hoa , Thé duc. Gido vién TTCM Thco ]!Ch
* Vi kiém tra ty ludn: Van, SHANISCE
Téa: it nhit 3 dé/ khdi
* Véi dé~kiém tra hoc ky Gidovien | TTCM Theo lich
- Moi mon 02 de cua truong
In, sao lwu, gir dé
Trudce
ps |- Photo dé kiém tra Vin phong kiém tra 1
ngay
. 1 s ay 22 .a ’ Vin
Luu giir, bio mit dé Hi¢u pho phong
o Gido vién Theo lich
B6 | Phat dé kiém tra téi hoc sinh | trong kiém kiem tra
tra trén TKB

Pugc quét bing CamScanner
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LQT- 12 -Tncsm)J

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lip— Ty do— Hanh phiic

Long Bién, ngay()) thang,[i nim 2024

QUY TRINH

KY - CHAM, CHUA BAI KIEM TRA HQC KY NAM HOC 2024-2025
(Kém theo quyét dinh so‘:/{.ﬁi./QD-THCSBD ngay (2.. thang A0 neim 2024

cuia trieong THCS Bé Dé)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tyr, ndi dung trach nhi¢m cua cc by phan, cd nhan lién quan
trong viéc chdm va chira bai kiém tra thudong xuyén va dinh ky trong truong
THCS.

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua céc bo phén, ¢ nhén lién quan
trong viéc cham va chira bai kiém tra hoc ky trong truong THCS.

IL. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong viéc chdm va chita bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky.

- Ap dung trong chdm va chira bai kiém tra hoc ky.

IL Tai li¢u vi¢n déin:

- Céin cir théng tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B§ Gido duc
va Do tao ban hanh Diéu I¢ truomg trung hoc co s&, trudmg trung hoc phd thong
va trudng phd thong c6 nhiéu cép hoc.

- Ciin clr Thong tu sé 22/2021/TT-BGDDT ngy 20/7/2021 cia Bj gido
duc va dao tao Quy dinh vé ddnh gia hoc sinh trung hoc co s (THCS) va hoc sinh
trung hoc phé thong (THPT). (Déi vai 16p 6,7,8).

- Ciin cr Thong tu s 58/2011/TT-BGDDT ngay 12/12/2011 cua Bo gido
duc va ddo tao ban hanh quy ché danh giam xép loai hoc sinh THCS va hoc sinh
THPT (Déi véi l6p 9).

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gém:

+ Bai kiém tra cia hoc sinh.

+ Bién ban phan cong chim bai.

+ Bién ban chdm thanh tra,

+ Pon giai trinh va bién ban sira diém (Néu c6)

- Céc chir viét tit:

+ Ban gidm hi¢u (BGH)

+ T4 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Cong ngh¢ thong tin (CNTT)

V. Nogi dung Quy trinh:
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1. Quy trinh chim va chita bai kiém tra thudng xuyén va dinh ky

TT Trinh ty Thue hi¢n | Phoi hgp | Thoi gian Két qui
Sau khi ki¢m
B1 | Gido vién chim bai Gido vién | TTCM ‘
tra xong
Tra bai hoc sinh theo quy
Trd nge
dinh: Gidovién | TTCM i
5 os . 3 ngay
- Bai kiem tra thudng xuyén
B2 Theo ké
yx ek . . S uie hoach day
- Bai kiem tra dinh ky Gido vién | TTCM
hoc hodc sau
1 tudn
B3 | Hoc sinh xem bai, doi chi¢u ) .. | Khihgc sinh
s i & Hoc sinh | Gido vién e
vdi dap dn nhdn bai
Gido vién vao diém so cd
hdn, vao diém trén phi Theo ké
Bg | ™ ;m viao diém trén phin Gido vién eco ke
mem hoach
BGH kiém soat viéc nhip .. Ngay 26, 27,
.z u 2 2 . Ban giam Ban .
B5 |diém trén phin mém quin .- 28 hang
T S hiéu CNTT i
ly di¢m cua gido vién thang
2. Quy trinh chiim va chira bai kiém tra hoc ky
TT Trinh tr Thuc hi¢n | Phdi hgp | Thi gian | Ket qui
Ban gidm hi¢u thu bai kiém tra | Ban gidm . . Sau Khi
Bl | . e e s = Giam thj | kiém tra
cua giam thj coi thi hiéu
xong
Gido vién
Goa .o o : Ban giam dugc | Sau khi thu
B2 | Ph 4o vién cha .
an cOng gido vién cham higu phin bai
cong
Sau khi ¢6
B3 Gido vién dwgc phin coéng| Gido vién | Bangidm | phincong
chim nhdan bai kiém tra chim hiéu cham bai
cua BGH
o ; - Theo ke
B4 | Nop lai bai kiem tra ve BGH Gido vién
hoach
Phian cong g‘lao ‘wcn ::ham Ban giém L Theo ké
B5 | thanh tra (Cham tir 5 dén 10 I Gido vién
. hi¢u hoach
bai/lép)
I N Sau khi
B6 Gido V itnday nbfn bei trd cho Gido vién | Hoc sinh | chim thanh
hoc sinh ra
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Hoc sinh ky bai kiém tra: “Em

B7 Lz Hoc sinh
dd dugce xem bai kiém tra” ¢
Thu lai bai kiém tra, Vao diém | . SRR
BS | . ., .. . .: Gido vién hoc sinh
s0 cd nhdn va phin mém ..
xem bai
Ban giam hi¢u va Ban CNTT B
B9 |kiém sodt viéc vio diém cia| BGH an
CNTT

gido vién
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QT- 13 ~-THCSBD W

UBND QUAN_LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG.THGS:BO DE DPjc 1ip — Tu do — Hanh phiic
TRUUNG Long Bién, ngay() thdng,(oném 2024
TRUNG KOC €O 80) =
BO DE /3 QUY TRINH

XETY 01\(_-;;1]“AN TOT NGHIEP THCS NAM HQC 2024- 2025
= .1 £ s . ’IO o
Kém theo quyet dinh so: Ibﬁ./QD-THCSBD ngay .. thang /.ndm 2024

ctia trieong THCS Bo Dé)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua cic b phén, ¢i nhin lién quan
trong to chire xét tot nghi¢p THCS.

II. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong céc trudng THCS.

I11. Tai lién vién din:

- Ludt gido duc sira ddi nim 2019.

- Diéu I¢ tnrdmg MN, TH, THCS do Bo GD&DT ban hanh.

- Quyét dinh ctiia B GD&DT vé Quy ché xét cong nhin tét nghiép THCS

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so g(‘)m:

+ Tor trinh dé nghi cong nhan tot nghi¢p

+ Danh sdch hgc sinh dur xét cong nhan tdt nghiép

+ Bién ban xét cong nhan tét nghiép

+ Danh sich hoc sinh dugc xét cong nhan tét nghiép

- Céc chir viét tit:

+ Ban gidm hiéu (BGH)

+ Trung hoc co s¢ (THCS)

+ Gido vién cht nhi¢m (GVCN)

+ T6 trudmg chuyén mén (TTCM)

+ Thanh tra nhan dan (TTND)

+ Téng phu trach (TPT)
V. N¢i dung Quy trinh:
T Trinh tw Thiee hi¢n | Phoi hop | Thei gian | Két qua
B1 | Céng tic chuin bij: '
- Hoan thanh nhigm vu Cic bd | Ketqua
2 6k At tn Aus 48 A rea Theo ké | rén luyén
day, hoc va to chirc 6n tp BGH phdn lién X A
. hoach va hoc tdp
cho hgc sinh quan cta HS
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Day di ho

- Hb so xét cong nhan tot Vin Theo ké A
nghiép cua hoc sinh phong GVCN hoach = (;lixl?hhoc
Thu ky
HD, )
- Thinh Iip Hoi ddng xét Hicu Hﬁfg Theo ké diﬁ“{-‘]’]‘;‘nh
0 hin tot nghié¢ t
cong nhdn tot nghi¢p rudmg ban TTND, hoach lip
TPT,
GVCN 9
- Lap danh sach hoc sinh ;| Danh sich
ding ky du xét cong nhdn ;Ig: GVCN 9 ﬁif:cll:c hoc sinh
(8t nghip i - dy xét TN
B2 | To chire xét tot nghiép
- Hoi ddng xétcongnhantét | Hiéu Theo ké D‘;’l‘g fgfh
nghi¢p | | truong hoach nghiép
- Lip ho so cong nhin tot
nghi¢p gom:
+ To trinh ‘
+ Danh sich dy xét cong | Hoi dong p Ho so
a_ K *a 1o WA \ Theo ké a a
nhin tot nghi¢p xéttot | Vin phong hoach cong nhan
+ Bién ban xét cong nhin nghi¢p : tot nghiép
tot nghiép
+ Danh séch hoc sinh dugce
cong nhan tot nghi¢p _
- Nop Phong GD ho so cong Vin Theo ké
nhdn t0t nghié¢p phong hoach
B3 | Sau khi xét tot nghiép ]
Giay
Cip gidy chimg nhdn tot| Higu . | Saukhixét | chimg
nghiép tam thoi womg | VAP PRONE | & nohigp | nhn
TNTT
Luu hf), S0 gom:
+ Quyét dinh cong nhin tét
nghié¢p. Hié Sau khi xé 3
SR L, .. ¢u au khi xét Ho so
:;Sang tong hop ket qua xét trudng Vin phong tét nghiép | cong viée
+ Danh sich cong nhin tot
nghiép.
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[ QT-14-THCSBD |

UBND@\Q. U%%’;‘JGOB'%N CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUOP 6} RBOD Djc lip — Ty do — Hanh phiic
TRUUNG '\ o =70 thime 0 ma
TRUNG HOC €0 $0) = Long Bién, ngay (X thang [ ndam 2024
B0 DE /3

’ TRINH CHAM SOC BANTRU
(Kem the 2 )ﬁr 50: .f.é.ﬁ./QD-THCSBD ngay (). thang A0.nam 2024

ctia treong THCS B Dé)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhi¢m cta cic CBGVNV lién quan téi
viéc chiim séc¢ ban tri

IL. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong cic ngay HS t6i truong.

I1. Tai li¢u vién din: Khong

IV. Hb so:

- S theo ddi ban trii hoc sinh hang ngay

V. N¢i dung Quy trinh:

TT Trinh ty Trich | Trich Thai gian Biéu | Ghi
nhi¢m nhi¢m miu/ chi
thire phdi Két qua
hién hop
B1 | GV mic trang phuc gon Nha ,
gang, phu hop. GV- | bép— | -Tir11h (tict
Nhin xudt intaithing | NV [ To | 4)dén11h4s
dung com tai vj tri trong | truong (het tiet 5)
nhém minh. bén trii | 6 ban
tri
B2 | Nhic nhd HS nira tay. Nha
Sau d6 nhic HS vé bép -
dung vj tri, chudn bi GV- | baové
xudt dn cho HS NV | truc-
trong Té
ban tri | trudng
td ban
tri
B3 [ GV chia xuat in cho HS Nha
bép -
GV- | baov¢
NV truc—
trong To
ban tri | trudng
td ban
tri
B4 | Nhic HS #n xong dé GV- | Nha | Tir11h30’ -
khay, thia dang vi tri, NV bép — 12h10’
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TT Trinh tr Triach | Trich Thoi gian Bi¢u | Ghi
nhi¢m | nhi¢m miu/ | chd
thyuc phoi Két qua
hi¢n hop
lau miéng, udng nudc, trong | bado v¢
choi nhe nhang roi vé ban trd | truc-
phong ban tra. To
Don de¢p khu vuc ban dn trudng
ctia nhom minh phu t0 bin
trach. tra
B35 | Cho HS 6n dinh chd GV- To
ngu NV | truong 12h15° -
trong | td bdn 13h35°
bén trd tru
B6 | Bdo cdo sTso, tinh hinh | GV- | To
bit thuong xdy ra (néu NV | truong 12h35"
co) voi BGH trong | tO ban
ban trd tru
B7 | HS ngu day, thu don d6 | GVCN/ | GVCN/
dung, v¢ sinh cd nhan. GV GV 13h35°
truc truc
B8 | V¢ sinh don dep phong GV- To
oan i, NV | tong | 3p400
trong | to ban
ban trd tri
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QUY TRINH

ctia trieong THCS Bo Dé)

I. Muc dich:

HQC-SINH Bl TAI NAN THUONG TiCH TAI NHA TRUONG
Keém theo quyét dinh sé: 10, /QD THCSBD ngay (.. thang A0)..nam 2024

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lip — Tu do — Hanh phiae

) Long Bién, ngay()/ thdng,{() nam 2024

Quy trinh, trinh tyr, ndi dung trich nhiém cta cac bg phan, ca nhan lién quan
trong vi¢c thue hién xir ly hoc sinh bj tai nan thuong tich tai truong THCS Ngoc

II. Pham vi dp dung:

- Ap dung trong trudmg THCS Bo DE.
I11. Tai liéu vién din:

- Luit gido duc sira doi nim 2019.

- Diéu 1¢ truong MN, TH, THCS do By GD&DPT ban hanh.

IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- Ho so gém:

+ Bién ban hoc sinh bj tai nan thuong tich
+ S theo doi HS dm cuia y té

- Cic chir viét tit:

+Canbd y té (CBYT)

+ Gido vién chu nhi¢m (GVCN)
+ Phu huynh hoc sinh (PHHS)
+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ Hoc sinh (HS)

V. Ngi dung Quy trinh:

T Trinh tw Thuee hién | Phoi hgp | Thoi gian Két qua
GV phat hién; xdy ra tai nan BGH, Khi c6 HS
thuong tich, khan truong bao vai GVCN, ‘s

Bl . : P GV bi tai nan
BGH tryc, gidm thi, y té¢ nha CBYT, :

.y . | thuong tich
trudng va GVCN Gidm thi
CBYT so cap ctru ban dau, xin y o
kién BGH chuyén HS sang y té BGH, y té Kl'“ co HS

B2 | phuong hoic Bénh vién ginnhdt | CBYT oh i g bi tai nan
(tiy theo mirc do thuong tich). thuong tich
BGH cho ldp bién bin vu viéc.

. s .z Sau khi HS
Cur CBYT va GV dua HS di cap da dugc so

B3 | clru tuyén trén, bio PHHS vé dja | CBYT PHHS clp cin
di¢m diém dang cap ciru HS. ban du
Giao PHHS con dang cAp ciru Hisy Sau khi

1 - con dang cap c. s CBYT truomg, dua HS

B4 cing PHHS doi két qua bénh ey | dinda
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vién, Bao két qua vé GVCN va diem cap
d/c Hi¢u trudng. clru
Ghi DS
Can bd y té ghi danh sich HS HS vio
s trong s6 quan ly hoc sinh. i sO quan
ly HS

* Yéu cau: Néu d/c Hiéu trudng di ving, xir Iy HS ra sao d/c Pho Hi¢u
truémg phai dién xin  kién chi dao cta d/c Hiéu trudng dé xir Iy kip thai déi véi hoc

sinh.
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\ QT-16-TIICSBD

PHONG GDAPTQUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TROONG TRES'BO DE Dic lip = Ty do — Hanh phiic

«/ TRUONG |
= (TRUNG HOC CO S0) =
BO BE /3

Long Bién, ngay()) thang |\nam 2024

QUY TRINH _
HY'C HIEN CAC KHOAN THU -
QUAN LY QUY TIEN MAT TRONG NHA TRUONG

Kém theo quyét dinh so: ,{.65./QD-THCSBD ngay [L.. thing Al.ncim 2024
ctia trieong THCS Bé Dé)

I. Muc dich:

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cia cdc by phdn, cd nhan lién
quan trong viéc quan ly thyce hién céc khoan thu tai don vi.

- Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua cic by phén, cd nhén lién
quan trong vi¢c quin ly quy tién mit tai don vi.

II. Pham vi ap dung:
- /\p dung B9 phin tai vu nha truong hang thang.
III. Noi dung Quy trinh:

I. Quy trinh thye hién ciac khodn thu:

Budéc 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi ndm hoc 2024-2025 da dugc
phong Gido duc ph¢ duyét.

Buée 2: Hop BGH véi Ban dai di¢n CMHS truong, Ban dai dign CMHS
16p va gido vién chii nhiém 16p trién khai ké hoach thu chi nim hoc 2022-2023.

Burée 3: Hop Hai dong gido duc nha truong trién khai vé ké hoach thu chi
ndm hoc 2022-2023.

Bude 4: Hop CMHS tai timg 16p hoc trién khai vé ké hoach thu chi va liy
y kién thoa thudn ciia CMHS ddi véi cac khoan thu nim hoc 2024 -2025.GVCN
cam két nhét tri va thuc hién nghiém tic, ding ndi dung, qui trinh da thong nhit.

Buéc 5 : Tong hop phiéu théa thudn, thong nhit mirc thu cic khoan thu
nam hoc 2022-2023.

Budée 6 : Thong bdo dén CMHS vé cac khoan thu, mirc thu, thoi gian thu,
hinh thirc thu, sau dé trién khai thu.

Bude 7 : Xay dung bd sung qui ché chi tiéu ndi by (Néu co thay doi)

Bude 8 : Sau khi hoan tit qua trinh thu, thuc hién céng khai theo thong tu
50 36/2017/TT-BGDBT ngay 28/12/2017 ciia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
quy ché thuc hién cong khai ddi véi co s& gido duc ciia hé thdng gido duc qudc
dan.
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2. Quin ly quy tién mit:

-Tién mit ton quy phai dugc luu giir tai két va khong dugc dé & nhiéu noi
hodic mang ra khoi co s&. Khéng dugc liy tién quy dé sir dung cho ca nhdn va
khong dugc dé tién clia cd nhén vao trong két.

- Tién mit tdn quy phai dugc sip xép gon gang theo logi tién va duge kiém
dém vao cudi ngdy. Thi quy khong duge giao chia khéa két cho bit ky ai khi chua
dugc 1énh cua lanh dao don vi.

- Két dung tién phai dugc khoa ky va dé ding noi quy dinh, niém phong
trude khi ra vé.

- Kip thoi thong béo sb du tién mit, tién giri ngan hang cho lanh dao dé
phuc vu cdng tic sin xudt kinh doanh.

- Pinh ky vao ngay cudi thang ké todn cing thi quy kiém ké quy tién mit
va ddi chiéu sb sach kip thoi
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