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

TRUONG TIEU HQC CU KHOI Poc lap-Tw do-Hanh phtc
S6 58/QD-THCK Long Bién, ngay 08 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh cic quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CU KHOI

Can cir Quyét dinh sé 47/KH:THCK ngay 08/10/2024 ciia Truwong Tiéu hoc
Cu Khoi vé viec Ban hanh Quy ché thuc hién dan chu nam hoc 2024-2025;

Can cit Nghi quyét Hi nghi vién chicc nam hoc 2024-2025 ngay
05/10/2024 cua truong TH Cu Khoi;

Cian ¢t vao tinh hinh thuc té ciia nha truong,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 11 quy trinh giai quyét cong
viéc ndi bo trong hoat dong ctia Truong Tiéu hoc Cu Khdi gom:

1. Quy trinh hop Hoi dong su pham
2. Quy trinh viét bao céo
3. Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va tiép nhan gido vién
4. Quy trinh t6 chtc thi gido vién gioi cap truong.
5. Quy trinh trién khai chuyén dé cap truong
6. Quy trinh thyc hién cac khoan thu trong truong hoc.
7. Quy tinh tiép nhan cac khoan tai trg
8. Quy trinh quan li hoc sinh
9. Quy trinh gidm sat v¢ sinh ATTP trong truong hoc
10. Quy trinh giai quyét hoc sinh chuyén truong
11. Quy trinh giai quyét nghi viéc riéng
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3: Can bﬁ), g140 vién, nhan vién cla truong Tiéu hoc Cy Khoi ¢6 trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VP.







QTO1-THCK
QUY TRINH
HQP HOI PONG SU PHAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhi€m cua cac bd phan, ca nhan lién quan
trong to chire cudc hop hoi dong su pham hang thang

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong cudc hop HDSP thang tai truong Tiéu hoc Cu Khbi

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i véi cac bo phan: Cong
doan, chuyén mon, Cong tac Poi, Y té, Vin phong, Ké toan, ..

3. Tai lién vién din

- biéu 18 truong TH do Bo GD&PT ban hanh

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chit lugng cudc hop ctia Quan uy LB

4. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop giao ban la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi véi can bd CCVC
dé nam bit tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao doi v kién va thuc hién chi

dao giai quyét cong viée thuong xuyén.
- Ho so gf)m
+ Bao cao cac by phan guri (ban gbe)
+ Bao cao tong hop cac bd phan (ban goc)
+ Thong bao ket Tuén cudc hop (ban g6c)
- Cac chir viét tat:
+ Béo cao (BC)
+ Hiéu truong (HT)
+ Pho hiéu truong (Pho HT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)
+ T6 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Téng phu trach (TPT)
+ Van phong (VP)
+ K¢é toan (KT)
5. Noi dung Quy trinh
T Trinh tw Chi tri | Phoi hop Thoi gian | Keét qua
Bl | Cong tac chuan bi
- Lap bao cao tong hop két PHT VP;A CaC.AbQ Trude cugc | B phan
A phan lién ) z
qua cong tac thang quan hop 3 ngay | VP thiét
2 . - s A X , lélp khung
Tong I}Q’p, CFanh &la, b(;) PHT T truong Trudc cudoc | BC trén
sung Bao cdo cua TO \ . .
A A hop 2 ngay | drive, cac
chuyén mon b3 han
HT | Cac PHT, |Truéccude | o PW
- Hop Ban lién tich CTCBb, hop 01 nha qtru’c
TTCM ngay P




- Chuén bi co so vat chr?:lt, Bo phan | Nhanvién | Trudc cude | tiép ND
dia di€m hop, tai liéu (n€u | Van TB -DD hop 01 BC thang
o) phong ngay
B2 | Trién khai thuc hién
7 ‘ Danh sach
- Kiém tra thanh phan du | TK HD Van phong 5 TP,dl.l’ ?Qp
hop CO mat,
vang
- Danh’gla cong vice thang HT PHT, TTCM 25-30°
theo Bdo céo tong hop
- Trién khai cac nhiém vu HT
trong tam cong tac thang PHT, TTCM 25-30°
téi
- Thao luén, dong gop bo | PHT, 15-20°
sung v kién TTCM
- Két luan, cho y kién chi HT 5-10°
dao
- Thong qua NQ hoac ra , < . )
TB két luan Thuky | Vap phong 3
B 3 | Sau cudc hop
Ban hanh van ban chinh BO Iihan Sau H o1 Thoéng bao
. X1 Van nghi 01 L1
thirc sau két luan . \ két luan
phong ngay
Thuc hién su chi dao néu PHT,
trong két luan TTCMm | CBGVNV
- Theo d&i, don doc th PHT, HO so ¢d
Theo doi, don doc thye TTCM, VP 0 50 cong
hién; luu ho so viée
VP
- Banh gia két qua Tong
hop béo céo ky hop thang HT PHT, TTCM
Sau

6. Biéu mau: Khong
7. HO so luu

+ Bao cdo cua cac by phan (Luu trén drive)

+ Bao cao cong tac thang

+ K¢ hoach trién khai cong tac thang
+ Nghi quyét Hoi1 dong su pham (ban goc)




QUY TRINH VIET BAO CAO

QT02-THCK

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi1 dung trach nhi¢m ctia cac bg phan, cd nhan lién quan
trong phan cong hoan thién cac loai bao cdo dam bao dung tién dg, c6 chat lugng.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung véi cac loai bao cédo do bd phan, cd nhan dugc phan cong phu

trach.

3. Tai lién vién dan

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu

4. Thuat ngir, ky hiéu:

- Bao 4o la loai van ban tong hop thu thap thong tin, s6 ligu danh gia két

qua, ndi dung hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan thudc linh vuc nao do trong

khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cic giai phap hodc dé nghi cap trén cho
phuong hudng X‘u’ ly.

- HO so gom:

+ Bao cao, bleu mau cac bd phan gui qua email
+ Béo cdo tong hop (ban g6c)

- C4c chir viét tit:
+ Hiéu trudéng: HT

+ Pho Hi¢u truong (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo cao (BC)
5. Noi dung Quy trinh

8 Ngu’(‘)’i Ko e s A -
TT Trinh ty thue hién Phoi hop Thoi gian | Két qua
Bl | Cong tac chuan bi:
- Poc van ban lanh dao L LA Trfrorc O? :
: . , Cé nhan ngay phai
giao, xac dinh muc dich . \ \
A A L, phu trach hoan thanh
yéu cau cua bdo cao
BC
Cacbd | Truéce 04 Ciic Eiaéi
- Thu thap 6 lia Cé nhan phan, ca ngay phai mz{ co
4 thap so fieu phu trach | nhanlién | hoan thanh Séu o
guan BC b
dén
7 ’ Cac bo Trude 03 Bidy
- Tong hop, phan tich s6 | Ca nhén phéan, ca ngay phai tdne h
lidu phutrach | nhanlién | hoanthanh | ‘%8 "9P
guan BC 50 ligu




B 2 | Trién khai thue hién
- Xay dung du thao d&| C&nhan Truge 02 | Dy thao
cuong chi tiét phu trach neay p}\lal de cuong
' hoan thanh BC

- Duyét Lanh dao phu| C&nhan Trfroc O?. Du thao

; . VP ngay phai .
trach phu trach X7 s Bao cao

hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh bao | Cé nhan Tn‘mc O?. Dl,'r tha}o
cao phu trach VP neay b k\lal Bao cao
' hoan thanh | ( da sira)
B3 Hoan thién van ban BC
- LAy chit ky lanh dao, lay LA Trude 01 Bao cao
% . % < Ca nhan . . A

s0 BC, déng dau, luu van hu trach VP ngay phai hoan

thu - hoan thanh | chinh
- Nop bao cao theo quy | Canhén Tr}: ol glan Bﬁo cao

dinh phu trach VP theo quy oan

i i dinh chinh

\ Cé nhan Ho s

- Luu Ho so cong viéce . VP cong

phu trach vide

6. Biéu mau: Khong
7. HO so luu:

+ Bao cdo cua cac bo phan (Luu trén drive)

+ Béo céo tong hop ( ban gdc)




QTO03-THCK

QUY TRINH
TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu trwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich:

Can ctr vao s luong nguoi lam viéc dugc UBND quan giao; nhu cau, vi tr
viéc 1am con thiéu cia truong dé tuyén GV, NV, ngudi lao dong vao hop dong
bao dam cong khai, minh bach, khach quan.

Tuyén chon dung ngudi dap ing yéu cAu nhiém vu, vi tri viéc lam va chirc
danh nghé nghiép.

Viéc tuyen dung gi4o vién, nhan vién hgp dong trudng thuc hién dung theo
Qui trinh tuyén dung.

2. Pham vi ap dung: Ap dung d01 vOi1 gido vién, nhan vién dap trng nhu
cau vi tri viéc lam ddi v6i ngudi c6 nhu cau dén 1am viéc tai truong.

3. Tai li¢u tham khdo:

-Piéu 18 truong tiéu hoc;

- Luat vién churc;

- Khung nang luc vi tri viéc lam,

Quyet dinh s6 14/QD-UBND ngay 13 thang 4 nam 2017 cia UBND thanh
phd Ha Noi vé viéc Ban hanh Quy dinh vé phan cip quan 1y t6 chtrc bo may, cong
chtic, vién chirc, lao dong hop ddng trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thudc
UBND thanh phb Ha Noi;

- Can ctr Quyét dinh vé viée giao chi tiéu bién ché ndm cho nha trudng; Cac
cong van, huéng dan vé viéc ky HPLD dbi v6i GV khuyét thiéu ddi véi DVSN
cong lap truc thuoc UBND quan Long Bién;...

- Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Thuét ngir va viét tit:

- HT: Hi¢u truéng

- TTCM: Tb truéng chuyén mén

- KT: Nhan vién ké toan

- BGH: Ban giam hi¢u

- GV: gido vién

- NV: nhén vién

- NLD: Nguoi lao dong

5. Noi dung quy trinh.

TT Trinh ty Chii tri | Phéihop | Thoi Két
gian qua

B1 | Chuin bj tuyén dung




- Xay dung ké hoach tuyén
dung cy thé phu hop voi tinh
hinh thyc t€ nha truong ve so

N R Hiéu | Ho1 déng Trudc Ké
lugng nguoi, thoi gian bao 1au, , .
A A e . ... | truong | truong 01.8 hoach
yéu cau dat ra cho ung vién la
gi, trong thong bao tuyén dung
can nhitng ndi dung gi...
- Hop BGH, Hoi dong truong | Hiéu KT Trudc Bién
dé thong bao KH tuyén dung. | trudng ngay 03.8 | ban
B2 | Thong bao tuyén dung
- Soan mot thong bao tuyén n
.k X, ~ A Hiéu ,
dung chi tiét vé cac yéu cau N Trudce A
. \ \ ~ x| truong PHT X Ho so
cua nha truong, nhitng quyén ngay 05.8
lgi ting vién dugc.
- Cong kqhal thong bao tuyén Vin Ngay Thong
dung (Bang tin, Zalo, trang hon PHT 058 b0
Webs). phong '
B3 | Thu nhan va chon lgc ho so .
. . . Ngay, ‘
- Thu ho so cia cac ung vién | Vin 06.8dén | HO so
A \ PHT 10/8
du tuyén phong
- BGH chon lgc hd so: lua
chon nhiing hé so phu hop VP, A
nhat qho vi tri cong Yiéc sau do BGH TBTT 118 Ho so
1€n ké hoach thi tuyén.
B4 | T6 chirc thi tuyén
- Hen lich thi tuyen ddi voi Vin
nhitng ho sodu tuyén vitriGV | PHT phong 11.8 Lich thi
duoc lya chon.
 Phén cong ngudi chim thi. HT PHT 12.8 Bg‘ég
x 4. .. 2 .z .. | BGH | Bophan Phiéu
- TS chtrc thi tuyén, cham thi Ban GK du gid
B5 Baq cdo PhOI}g noi vu: KT Két qua
- Bao cao phong néi vu ho so HT /P thi
danh séch tuyén dung.
B6 _ A . A ’
Quyet dinh tuyén dung, ki | | gy T Chc QP
hop dong tuyén dung
- Ra quyét dinh cong nhan két | Hiéu Quyét
N 2 ) VP, KT :
qua tring tuyén. trudng dinh
, A 2 Hi¢u | GV, NV, Cac hop
- Ki hgp dong tuyén dung. trung | ngudi LD dong




- GV, NV tht viéc. Thoi gian BGH GV, NV, Ban
thur viéc 1a 01 thang. nguoi LD NX
- Ky két hop ddng lam viéc, | Hiéu Hop
giai thich va trd 101 cac cau hoi | truong | GV, NV, dong
ctia ing vién vé cac ché do cua nguoi LD
nha truong dé tng vién hiéu KT-VP

ro.

6. Biéu mau: Khong

7. Ho so Iwu: Luu toan bo Ho so tuyén dung theo quy dinh







QT04-THCK
QUY TRINH
TO CHUC THI GIAO VIEN DAY GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 58/ OP-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhiém cta cac CBGV lién quan tdi1 viée
t6 chuc thi Gido vién gioi theo trong tdm cac dot thi dua.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong cac cudc hop Hoi dong gido duc hang thang tai trudng Tiéu
hoc Cy Khoi.

- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mén d6i véi cac to chuyén mon,
nhém chuyén maon.

3. Tai li¢u vién din

- Piéu 1¢ truong TH do B GD&DT ban hanh.

4. Thuat ngir, ky hiéu

- Hop Hi dong Sw pham (HPSP) 1a cudc hop ctia BGH voéi can bo
GV,NV dé niam bit tinh hinh bao céo cong tac thang trudc, trién khai nhiém vu
cong tac thang tiép theo; trao ddi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc
thuong xuyén.

- Sinh hoat chuyén mén (SHCM): La cudc hop 2 tudn/1 lan cua timg t6
chuyén mén tong két cong tac giang day cta 2 tuan qua, ban bac thong nhat cac
ndi dung giang day trong 2 tuan tiép theo.

- Céc chir viét tit

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hi¢u truong (PHT)

+ T6 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Gido vién gioi (GVG)

+ Nhan vién van phong (NVVP)

5. Noi dung Quy trinh:

Phéi

TT Trinh tu Chi tri hop Thoi gian Két qua
B1 | Céng tic chudn bi: '
, » Trién khai
- Xay dung Ké hoach to Trude cac dogt re s A
chitc thi GVG PHT | TTCM thi dua o1 cae 0
. , : Trong cac budi
- Bang ki du thi GVG TTCM GV SHCM
., .2 | Thong qua
_ Xép lich thi GVG PHT | TTCM | Saukhicdcto |y bt
dang ki LA
cac to
- Théng nhét lich thi Trudc cude thi | Trién khai
GVG PHT | NVVP 3 ngay lich thi




- Hop .Ban giam khao PHT TTCM T,ru’oc' khi t(3 Bag cao (co
cudc thi chtc thi 5 ngay | bo sung)
- Chuén bj co sé vat chat, | Bo phan Trudc ngay thi L
dia diém thi vp | NVVP 02 ngay Bao cao
B2 | Trién khai thuc hién
- Chém thi GVG HT PHT Thec3 lichthi | Cong b_o KQ
cac dot thi
- Téng hop két qua thi| PHT Sau dotthi | a0 b6 KQ
NVVP GVG cap 2
GVG \ tong hop
truong
- Béo cao Két qua thi| PHT NV/P Sau khi tong | Bao cao HT
GVG hop KQ va PGD
] . , Trong ngay Cong khai
t&ll{ol}zé fzgogl?;; khao, | 4p PHT | tong két thi dua | két qua thi
g Kel, & hay Hop HDSP dua
B3 | Sau cudc thi GVG
A A , Théng qua
Hop chuyén mon rit| pyp | rronm | Saudotthi | bien ban
kinh nghi€ém sau hdi thi n
cudc hop
Bfl n harih q?yet vdmh B0 phan Sau cudc hop | Thoéng bao
cong nhan két qua thi PHT . FAPe
VP 01 ngay quyét dinh
GVG
To chuc tuyén duong, PHT NVV/P _Trong ngay
khen thudng tong két thi dua
Theo doi, gTén doc thyc | BO phan Ho so cong
hién. luu ho so th1 GVG VP viéc
banh gia két qua Tong
hop két qua thi GVG PHT NVV/P

trong bao cao chuyén
maon

6. Biéu mau: Khong
7. HO so luwu:

+ K¢é hoach trién khai cong tac thang
+ Céac bd phan nhap bao cdo truc ti€p trén drive

+ B4o céo tong hop cac bo phan

+ Thong bao két luan cudc hop, thu ky hoi dong ghi bién ban hop.




QTO05-THCK

QUY TRINH
TRIEN KHAI CHUYEN PE CAP TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ OP-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu trwong trwong Tiéu hoc Cy Khéi)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi1 dung trdch nhiém cta cac CBGV, NV lién quan
trong to chirc chuyén dé cuia nha truong trong nam hoc.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong cac chuyén dé day hoc trong nam hoc tai truong Tiéu hoc
Cu Khéi

- Ap dung trién khai cac cudc hop chuyén mon dbi véi bo phan quan 1y, cac
t6 (nhom) chuyén mon.

3. Tai li¢u vién din

- Piéu 1¢ truong Tiéu hoc do BO GD&DT ban hanh.

4. Thuat ngir, ky hi¢u

- Chuyén dé day hoc: MJi chuyén dé day hoc phai giai quyét tron ven
mot van dé hoc tap.

- C4c chir viét tit

+ Béo cao (BC)

+ Hi¢u truong (HT)

+ Pho hi¢u truong (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ T6 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Giao vién (GV)

+ Nhan vién (NV)

5. Noi dung Quy trinh

T Trinh ty Chu tri ll)ll(lr([))l Thoi gian | Két qua
Bl | Xay dung ké hoach: .
A X Ph6é Hi¢u | TTCM | Trudc ngay (o
Lya chon chuyén dé trudng + GV 15/9 Bao cao
. . . Béo cao
- Lua chon ngudi thuc hign | TR0 HISU [ ppepy | Trudengdy |7 o4 8
trurdng 15/9
sung)
- Luya chon tl}(‘yi diém t6 | Pho Hiéu | TTCM | Trudc ngay
chirc chuyén de. truedng + GV 15/9
: Béo cao
2 : A Pho Hiéu | TTCM | Trudc ngay | .z
Trién khai thyc hién trudng + GV 15/9 tong hop
chung
B2 | T6 chirc thuc hién




TT

Phéi

Trinh tw Cha tri hop Thoi gian | Két qua
Pho higu | 1SV , S6 SHCM
2 A \ +GV | Truéc Cb 1 LA
- Chuéan bi ndi dung trudng A cua to
thuc tuan .
hién (nhom)
- Béo cdo 1i thuyét va day | PO PICU | Gy e | 86 (phiéu)
) truong A 30-40 N
minh hoa hién du gio
Pho hiéu Y
Tz a Tua . TTCM e S6 (phicu)
Thao luan trudng + GV 15-20 du gior
, ‘ S6 SHCM
- ./}p dung chuyén dé vao TTCM Y 30-40° cua to
giang day (nhom)
CM
B3 | TTCM | TuBldén | Baocéo
Kiém tra BGH + GV B2 thang
B4 Bao céo
Rut kinh nghié¢m BGH ETg\“/" Sa;‘uéBr? L1 thang, S8
SHCM

6. Biéu mau: Khong
7. HO so luu:
+S6 (phidu du gio)

+ Béo cao Két qua thyuc hién cong tac thang
+ Bao cédo so két cuoi HK va Bao céo tong két cudi nam




chuén kiém tra s& dugc nhén biét va xir ly kip thoi.

QUY TRINH

QTO06-THCK

THU'C HIEN CAC KHOAN THU TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich

- Quy dinh cac chtng tir can thiét khi Iap phiéu thu, chi nham dam bao sy
thu chi, hop phap, nhimg chung tur yéu cau thanh toan khong phu hop véi tiéu

- Lap phiéu thu, chi theo diing ché d6 ké toan
2. Pham vi ap dung: Tat ca cac b0 phan trong truong.

3. Tai liéu tham khao

- Tiéu chuan ISO 9001 — 2000

- Luat ngan sach
- Quy ché chi ti€u noi1 bo.

- Quy ché cong khai tai chinh.

- Céc quy dinh vé ché d chi tiéu Tai chinh trong nha truong.

4. Thuat ngir va viét tit
- HPTC: Ho4 don tai chinh
- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 truéng chuyén mén

- PNK: Phiéu nhap kho

- HDMB: Hop dong mua ban

- HPKT: Hop dong kinh té
- KT: Nhan vién ké toan
5. Noi dung quy trinh.

TT Trinh ty Chu tri Phoi T.hm Két qua
hop glan
I Quy trinh théa thuin
B1 | Hop BGH trién khai ké hoach
thu chi cac khoan thu khac va
qui trinh thuc hién cac khoan BGH KT 01 budi | Bién ban hop
thu thoa thuan thu da duoc
phong GD&DT phé duyét.
B2 | Hop hoi déng gido duc nha
truong trién khai vé phuong CB. GV q
an thu chi cac khoan thu khac ' KT 01 budi | Bién ban hop.
N n NV
va qui trinh thyc hién cac
khoan thu thoa thuan thu.
B3 | Hop BGH v61 Ban dai dién BGH,
CMHS truong va Ban dai| GVCN, 2. a1
dign CMHS 16p + gido vién | Dai dién KT, VP | 01'budi | Bién ban hop.
cht nhiém 16p trién khai vé | CMHS




phuong an thu chi cac khoan
thu theo qui dinh va cac
khoan thu thod thuan va qui
trinh thuc hién cac khoan thu
thoa thuan thu.

B4 | Hop CMHS tai tung 16p hoc

trién khai vé phuong an thu
chi cac khoan thu theo qui
dinh va cac khoan thu thoa
thuan va qui trinh thuc hién
cac khoan thu thoa thuan thu
nam hoc 2021-2022
Lay ¥ kién thoa thuan véi cac GVCN q
khoan thu cua 100% CMHS CMHS’ 01 buodi | Bién ban hop.
trong 16p - theo Phiéu dinh
kém (luu phiéu cua 100% cha
me hoc sinh cung bién ban
hop cha me¢ hoc sinh cac 16p).
GVCN cam két nhat tri va
thuc hién nghi€ém tic, dang
ndi dung, quy trinh di thong
nhit.

B5 Tong hop phleu thoa thuan, Phiéu téng
théng nhdt muc thu cic| GVCN, VP 01 budi h hid
khoan thu khéac va thu thoa | KT, TQ uol op, phteu

~ thoa thuan.
thuan.

B6 | Thong bao thu dén CMHS, \ Théng bao
sau do trién khai thu. GVCN | KT, VP | 05 ngay thu.

B7 |Xay dung bo sung quy ché KT ,
chi tiéu ndi bo va théng qua ’ . Quy che chi
hoi nghi CBCNVC (néu c6| 11 | CBGV 10203y | G hoi bo

2 , NV
thay doi1)

B8 | Thuc hién cong khai theo Ké hoach thu
thong tu s6: Thong tu sd chi dugc phé
36/2017/TT-BGDDT, Thong duyét.
tu 61/2017/TT-BTC; Thong HT KT, VP | 15 ngay | Théng bao thu
tu s6 90/2018/TT-BTC ngay chi.
28/9/2018 Céc VB thu

chi.

I1. Quy trinh thanh quyét toan

Bl , ‘ Ca Phi,é'u dé xuat
Tiép nhan dé nghi thu chi, nhan Gi,'&y DNTT,
chimg tir kém theo y/c chi KT lién 05ngay | giay DNTU,
tién. quan gidy thanh

toan tién TU,




hoa don, hgp
dong,...

B2 ca Gidy dé xuat
Tham muu gidy dé xuat, gidy nhan . (9 : b;a n); :
A : . KT - A 01 ngay | Giay dé nghi
deé nghi thanh toan. lién .
uan thanh toan (01
a toan)
B3 Ca
Chu tai khoan ky gidy dé nhan "
xudt, gidy d& nghi thanh toén. | lien | 0280
quan
B4 PbX, Giay
Ca DNTT, gidy
‘ nhan DNTU, giay
Hoan thién ho so. KT, TQ lién 02 gio thanh toan
uan tien TU, hoa
f don, hop
dong,...
B5 | KT kiém tra chimg tur, thuc Ca Chuyén tién
hién thu tuc thanh toan theo B6 phan nhan khen thudng
quy dinh, trinh Cha tai khoan | .2 P 1 03 ngay | vao tai khoan
. R x| tai chinh lién oA 1
phé duyét guri kho bac dé uan nguoi dé nghi
thanh toan g thanh toan.
B6 Danh sach
01 nad chuyén khoan
& q[ﬁy c6 du cac
Chi trd tidn Ca nhan nad khoan dé nghi
KT lien | 0| thanh toan va
quan duoc chir ky cua
kinh phi |  "gu0i 1ap

bang ké, phu
trach don vi.

6. Ho so luu:

- Toan bd hd so theo cac budc trong ndi dung quy trinh







1. Muc dich

QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

QTO7-THCK

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cua cac bg phan, ca nhan lién quan

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Cu Khbi

3. Tai lién vién dan

trong toi viéc tiép nhan tai tro dugc thuc hién tai trudong Tiéu hoc Cu Khdi quan
Long Bién.

- Thong tu 16/2018/TT-BGD DT ngay 03/8/2018 cua Bo GD&DT quy dinh
vé tai tro cho cac co so gido duc thudc hé théng gido duc qudc dan .

4. Noi dung Quy trinh

TT Trinh ty Chi tri Phdi hop | Thoigian | Két qua
Bl | Van dong tai trg
Khi xac
- 2(€1y (‘1.L,rng ké hoach véan HT dinh n?i Vin ban
dong tai trg dung can
duoc tai tro
- Bdo cao PGD phé duyét \ 1 tuan sau
kihoach | Truong PGD khi XD KH
B2 | Tiép nhén tai tro
Hiéu trudng,
- thanh vién Bandai | 3193y sau | Ty giai the
- Thanh 13p t6 tiép nhdn | gom: Lién dicn khi KH sau khi
tai tro tich, HDT, CMHS dugc phé | hoan thanh
ban dai dién duyét nhiém vu
CMHS
Ngén hang
(néu duoc | Tuy thudc
- T6 chuc tiép nhan tai trg | T tiép nhan b gilgtlr((ijm bﬁ; t:}llg;g
cuong, da phu hop
quy)
B3 | Quan ly sir dung
- Lap ké hoach st dung Sau khi tiép | Thong béo

tai trg

Hi¢u trudng

nhén 1 tuan

cong khai




- Lap bao cao quyét toan
cong vi¢c hoan thanh va

niém yét cong khai ( dbi Bo phan tai Sau khi tiép | Thong béo
cm yer cong Khe . | chinh ké toan nhan 1 tuan | c6ng khai
V01 céc tai trg 1a kinh phi
xay dung cong trinh)
- Duy tu stra chira, bao Lo s . A
N A . A \ K¢ toan, Thuong Ho so
dudng cong trinh dugc | Hi€u trudng A . A
.- CMHS xuyen cong vige
ta1 tro
- Thuc hién theo doi L. . HO so
X £, Ké toan n A
trong sO sach ké toan cong viéc
B4 | Bao cao tai chinh va
thwe hién cong khai
- Thuc hién bao cdo quyét X,
f s 1 o o , K¢ toan , - 1,
todn tai chinh theo ky va | Hicu truéng Vién ban
< CMHS
theo nam
- Tham tra, phé duyét S s 1 tuan sau
L ta . ~+.| Phong tai S A -
quyét toan voi1 khoan tai chinh khi trinh h6 | Van ban
tro SO
3 ngay sau
- Co i bdo cdo tai| ... . . .~ | khinhanho | HO
Qong khai bao céo tai Hicu truéng | Van phong inhanho | Hoso
chinh so da phé | congviéc
duyét

6. HO so lwu:

- Toan bd ho so theo cac bude trong ndi dung quy trinh




) QT08-THCK
QUY TRINH
QUAN Li HOC SINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 58/ QP-THCK ngay 08/10/2024
cua Hi¢u truong truwong Tiéu hoc Cu Khoi)

I. Muc dich.
Quy dinh céch thirc quan ly, kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc don,
tra, ban giao hoc sinh trong cac gio hoc, gio ban tra, tai Trudong Tiéu hoc Cu Khdi.

I1. Pham vi ap dung.

CB, GV, NV, HS, CMHS Trudng Tiéu hoc Cy Khdi.

I11. Trach nhiém ap dung, tai li€éu tham khio.

Trach nhi€m ap dung: Truong Tiéu hoc Cu Khéi, cac phong hoc, phong chirc
nang, khu thé chat.

Tai liéu tham khao:

- Piéu 1¢ truong Tiéu hoc (ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDBT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciua Bo truong B Gido duc va DPao tqo)

- Quy ché 1am viéc

- Noi quy hoc sinh.

IV. Thuit ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hiéu

GVCN: Giao vién chu nhiém
GVBM: Giao vién bd mon
GVTPT: Gido vién Tong phu trach
GV: Giao vién
HS: Hoc sinh
CMHS: Cha me hoc sinh

NVYT: Nhan vién y té

NVBYV: Nhan vién bao vé
TNTT: Tai nan thuong tich
V. Noi dung Quy trinh: Ti thir 2 dén thir 6 hang tuan

CAC

BUGC THOI GIAN NOI DUNG
Pén HS | Tu 7hl5 dén NVBV bao quat cong truong, quan 1i khong dé hoc sinh ra
ddu gio tai | Th4b ngoai khu vuc cong.
truong + CMHS dwa con vao truong an toan, HS choi ty do trong

khu viee truong.

+ NVBV truc ban quan sat tinh hinh, huéng dan HS, CMHS
thue hién theo ngi quy truong hoc.

+ GV TPT, NVYT phéi hop xit Iy cdc sw viée phdt sinh lién
quan toi cong tdc an toan cua HS trong qud trinh vui choi
tu do.

CMHS chju trach nhiém vé an toan cta con (néu cho con di
hoc qua som, trudc gid quan 1y cua nha trudong)




CAC
BUOC

THOI GIAN

NOI DUNG

Qudn ly
HS trong
thoi gian
hoc tdp va
tham gia
Cac hoat
dong tai
truwong

Tu 7h 45 dén 8h

HS truy bai — GVCN quén ly HS
HS tap TD, mua hat dau gio (GVCN, GVTPT quan 1y HS)

Sang 8h —> 10h50
Chiéu 14h ->
16h10 (16p c6 3
tiét)

14h -> 16h45
(16p co 4 tiét)

+ Pau gid hoc: GVCN diém danh, cap nhat si s HS ¢ mit
trén Enetviet, bang 16p, bao cho NVYT. (Lién h¢ t6i CMHS
nhing treong hop vang mat khong li do. (Néu tiét dau la tiét
cia GVBM thi GVBM can lién hé véi GVCN))

- Khi chuyén tiét, GV tiép nhan hs nim duge si s, ndm
dugc thong tin khi ¢6 nhitng HS vang mit bat thuong dé

bédo GVCN

+ Trong qué trinh HS tham gia hoc tdp va hoat dong tai
truong, GVCN, GVBM phdi hop chit ché quan 1y HS tai cac
gi0 hoc trong 16p, GVBM quén 1y HS tir phong hoc van hoa
1én phong bd mén, phéi hop GVCN, NVYT xtr 1y kip thoi
cac hién tuong li€n quan suc khoe cia HS

+ Cac trudng hop HS do nhitng 1i do dot xuét, xin vé sém
trong ngay, CMHS c6 trach nhiém thong tin truc tiép GVCN,
thong nhat gitta GVCN — CMHS cam két dam bao an toan
cho HS.

+ Cac truong hop HS ¢6 1i do vé mit sitc khoe hoic TNTT
can diéu tri khan cap, GV phdi hgp NVYT thong nhét, thong
tin truc tiép véi CMHS dén con vé diéu tri, bao cao kip thoi
cho d/c HT

+ Trong gio hoat ddng tip thé, giv ra choi, ddu gio hoc
sang, dau gio' hoc chiéu: GVTPT giam sat hoat dong vui
choi ciia HS, phdi hop sat sao véi GVCN, NVYT trong xir Iy
cac truong hop phat sinh lién quan suc khoe cua HS.

Tir 10h50 ->
13h40

(D6i véi HS an
ban tra)

- GV quan ly ban trt Ién 16p nhéan ban giao tr GVCN, ki vao
sO theo ddi HS.

+ Pém s HS tai 16p.

+Pém sb HS truéc va sau khi an.

+ Pém sd HS trude va sau khi ngu.

+ Ghi vao so theo dai HS thira/thiéu HS (néu c6)

- BGH tryc, Ban TTND, BCHCD thudng xuyén kiém tra
viéc GV cham séc, quan 1i HS

- Mt 56 lieu ¥ trong gio dn va ngii triwa ciia HS:

+ GVCN (hodc GV, NV tham gia cham s6c ban tra) c6 trach
nhi¢m quan ly hoc sinh an toan; quan tam, nhéc nhé cac con
an hét khau phan.

+ Truong hop HS khong tham gia ban tra: CMHS don con vé
ngay (truéc 11h10); NVBV tryc giam sat HS ra vao cong
theo quy dinh;

+ Cac truong hop CMHS guri thuée nhd GVCN cho HS udng:
CMHS cén phai din ki GVCN bang tin nhin hodc vin ban dé
luu minh ching.

+ T4t ca cac trudong hop trén, GVCN, NVYT can béo cdo
BGH dé niam bit va xt Iy kip thoi.




CAC

BUGC THOI GIAN NOI DUNG
Tra HS Twr 16h10 (d6i véi | - CMHS don con tai truong trong thoi gian quy dinh. Mudn
l6p c6 3 tiét), nhit sau 10-15 phit tinh tir khi trong tan hoc
Tir 16h45 (d0i v61 | . Tryong hop qué thoi gian quy dinh (sau 15 phat) ma HS
16p c6 4 tiet) khéng c6 CMHS don: lac nay CMHS chiu trach nhiém vé an
toan cua con.
- Trudong hop dot xuat, CMHS khong don dugc phai lién hé
v6i GVCN dé GVCN nho NVBYV truc hd trg (nhung khong
qua 1 tiéng ddng ho tinh tir khi tan hoc). Néu CMHS nho
nguoi than dén, can bao voi GVCN. CMHS dan HS khi ¢6
nguoi khac don, can bao GV dé xac nhan trudce khi ra vé.
Tt ca cac truong hop, CMHS nhd ngudi don, dén mudén ma
khong bdo GVCN, néu c6 xay ra chuyén gi thi gia dinh hoan
toan chiu trach nhiém.
Gio HS Tu 16h45 -> - GV phu trach day CLB:
tham gia 18h30 + Piém danh hoc sinh dau gid hoc cudi gio hoc, lién hé voi
cac HP | (Doiv6i HS hoc | cMHS (néu théy HS véng khong 1y do).
“;:ZZ ‘i;zn h cau lac bo) + C6 trach nhiém quan 1y hoc sinh trong sudt thoi gian hoc

thirc trong
ngay

cau lac bo

- B4do cdo BGH thuc hién theo chi dao cia BGH nhiing van
dé phat sinh (néu c9)

+ Ban giao HS t6i CMHS dam bao an toan mdi ra vé. Truong
hop c6 CMHS chua kip dén thi phai lién hé vdi CMHS dé
thdng nhat phuong an dam bao an toan cho HS.

Hang ngay, cac truong hop bat thudng, xay ra TNTT, cac bd phan déu phai bao céo d/c HT dé
kip thoi phéi hop giai quyét.

VL. H6 so hru:
-S6 theo ddi chuyén can ciia HS do NVYT theo ddi (cap nhat hang ngay)
-S6 theo ddi chuyén can ciia HS do GVCN theo ddi (cap nhat hang ngay)
-S6 theo ddi ban tra do GVCN quén 1y (cdp nhat hang ngay)

- Danh sach HS tham gia hoc cac cau lac bd (cép nhat thuong xuyén hang

thang)







QT09-THCK
QUY TRINH
GIAM SAT VE SINH ATTP, BABT TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu triwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cua cac bg phan, ca nhan lién quan
trong toi viéc tiép nhan tai tro dugc thuc hién tai truong Tiéu hoc Cy Khdi quén
Long Bién.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Cu Khbi

3. Tai lién vién din

- Quyét dinh s 1246/QD-BYT ngay 31/3/2017 ctia B4 Y té v/v Ban hanh
“Huéng dan thyc hién ché d6 kiém thuc ba budc va luu mau thirc an dbi véi co
s& kinh doanh dich vu an uéng”.

- Thong tu s6 46/2010/TT-BYT ngay 29/12/2020 cua B9 y t€ vé ban hanh
quy chuéan k§y thuat quoc gia v¢ sinh phong bénh truyén nhlem trong cac co s¢
gido duc thudc hé théng gido duc quoc dan va Thong tu s6 13/2016/TTLT- -BYT-
BGDT ngay 12/5/2016 cua Bo y té va Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé cong
tac Y té trudong hoc;

4. Noi dung Quy trinh

. A Thanh | i gian | Coéng viéc cu thé khi thuc hién
Bwoce | Noi dung | phan giam thwe hién KT GS
sat T ’
- Kiém tra ngudn goc, nguyén li¢u
nhap vao nha truong theo hop dong va
Giam sat Han ho so nang lyc ctia cong ty Huong
DU | st vien | ngdy: dinh | V25t Sinh
goc, 2 g gay, o - Dinh ki vao thang 7 hang nam, BGH
1 A to giam sat; | Ki vao . N . . T
nguyeén CMHS thang 7 nha truong cung dai dién CMHS
liéu nhap han gém 100% céac 16p thuc hién }(iém tra, gidm
vao & sat tai cac co sO cung cap nguyen ligu
thuc pham cua Cong ty Huong Viét
sinh
Giam st - Can kiém tra dinh lugng, danh qgié
Khau tinh trang cam quan cua thuc pham,
nhap thue | GV, NV ghi S6 giao nhan thyc pham, Bién ban
bim. | theolich | Tir6hisp |9i4m sathang ngay.
9 piém ’ st | phan cona: | cac n ép - Néu thuc pham khong dat y/c, nguoi
q phan A 9 g Y | KT b/c BGH phu trach dé co bién
tinh trang | Paidién | trong tuan s N 1
cam quan| CMHS phap xu ly kip thoi nhu: Loai bo thuc
e pham 6 nhidm; Thu hdi thuc phém da
2 . ché bién; Loai bd danh muc thuc
pham don:




- BGH kiém tra, so sanh ddi chiéu sb
luong thyc pham hang ngay va kiém
tra dot xuat.

Giam sat

GV, NV

Kiém tra cac ND sau:
- Bép co6 dung cu thu gom, chira dung
rac thai, chat thai dam bao vé sinh.

Y . A . T i h‘ i A N A A
diéu kién | theo lich .?lt ol |- Khu vuc so ché, san bép luén sach
A A A~ | diém GS o 1A A 1 . o A
co so vat | phan cong; Khau nhap | 5 kho rdo, h¢ thong thoat nudc tot.
chdt, moi | Paidien | 7T arfl - Céc chit tay rira dé tach biét khu vuc
truong CMHS; ‘Vé. I()ié ¢ ché bién thirc an va c6 bién canh bao.
noi ché| NVyte; Ut - Noi ché bién thire an phai dugce thiét
bién BGH ke theo nguyén tic mdt chi€u; co du
trang thiét bi phong chong ru6i, dan,
con trung va dong vat gay bénh.
Giam séat - Nguoi tryc tiép che bién thirc an dam
thuc hanh | GV, NV bao thuc hanh v¢é sinh cd nhan: trang
vé sinh ca | theo lich Tai thoi | phuc riéng, mii, khau trang, giay dép
nhan cua | phan cong; | diém bat | riéng khi vao khu vuc ché bién, st
nguoi Dai di¢n Ki trong | dung gang tay dung 1 lan khi ti€p xtic
truc tiecp | CMHS; qua trinh | thyc pham chin.
ticp x0c| NV yte; ché bién
vo1  thuc BGH
pham
- C6 du dung cu ché bién, bao quan
. .| GV,NV < A S 2
Giam sat . .. .. | va st dung riéng doi1 voi thuc pham
theo lich Tai thoi . L \ 2 ~ X
dung cu A A x4z, | tuol song va thuc pham da qua ché
:° .z | phancong; | diémbat |, .z
ché bién, o R bién;
% , Dai dién Ki trong 4 .y .
ti€p xUc _ AN - C6 da dung cu chia, gap, chira dung
o CMHS; qua trinh L < T2 NP
vol  thuc 2 2 pc A thirc an, dung cu an udng bao dam
2 NVy té; ché bién . " X oan A .
pham BGH sach s&, thuc hién ché d0 v¢ sinh hang
ngay.
- Ctrara vao luon kin, ¢6 ludi chan con
trung
- Thuc pham dong hom, bao, tui...
phai dé trén cac gia, ké ké cach mat
Giam sat| Daidién 1 dat it nhat 15 cm
kho bao| CMHS; lan/thang | - Kho dugc sap x€p ngan nap, trat tu
quan thuc | NV yte; hodc dot | theo yéu cau ki thuat, cd quat thong
pham BGH xuat gio.

- Co bién phap phong chdng chudt,
con trung, gian, cac mdi nguy hoa
hoc, vat ly nhiém vao thuc phém khi
bdo quan tai kho.




Giam sat
lru mau
thic an

bai dién

CMHS;

NV y té;
BGH

Hang ngay

Pi¢u 6. Dung cu lvu miu thirc in

1. Dung cu luu mau thirc in phai co
nap day kin, chta dugc it nhat 100
gam dbi véi thire an kho, dic hodc 150
ml ddi véi thire an 10ng.

2. Dung cu 1éy mau, luu mau thirc an
phai duoc rira sach va tiét trung trudc
khi str dung.

Piéu 7. Liy miu thirc in

1. M&i mén in duge lay va luu vao
dung cu luu mau riéng va duoc niém
phong. Mau thic an duogc lay trude
khi bit dau an hodc truéc khi van
chuyén di noi khac. Mau thirc an dugc
luu ngay sau khi 14y.

2. Luong mau thuc in:

a) Thuc in dic (cac mon xao, hap, ran,
ludc...); rau, qua an ngay (rau song,
qua trang miéng...): tbi thiéu 100 gam.
b) Thuc an léng (stp, canh...): toi
thiéu 150 ml.

3. Thong tin mau luu:

Céc thong tin vé mau thuic in luu duoc
ghi trén nhan (theo Mau sb 4 Phy luc
2: Méu biéu luu mau thirc n va huy
mau thtrc an luu) va c¢b dinh vao dung
cu luu mau thire an.

Piéu 8. Bio quan miu thirc in lru
1. Mau thirc dn dugce bdo quan riéng
biét véi cac thuc pham khac, nhiét do
béo quan mau thirc an luu tir 2°C dén
8°C.

2. Thoi gian lwu mau thic an it nhét 1a
24 gid ké tir khi 1ay mau thtc an. Khi
c6 nghi ngd ngd ddc thuc phém hoac
c6 yéu cau cua co quan quan 1y thi
khéng dugc hity mau luu cho dén khi
c6 théng béo khéc.

3. Thoi gian lay va thoi gian huy mau
luu theo MAu s 5 Phu luc 2: Mau biéu
luu mau thire 4n va hily mau thire n
luu.

5. HO so luu:
- Toan bd ho so theo cac budc trong ndi dung quy trinh







QUY TRINH GIAI QUYET HQC SINH CHUYEN TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024

QT10-THCK

ciia Hiéu trwong trwong Tiéu hoc Cy Khoi)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhiém ctia cac CBGV lién quan tdi1 viée
thuc hién cac thu tuc hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

I1. Pham vi ap dung:

- Hiu trudng, gido vién chi nhiém, nhan vién van thu nha truong, CMHS.

I11. Tai liéu vién din:

- Piéu 1¢ truong Tiéu hoc (ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Dao tao)

IV. Thuat ngir, ky hi¢u:
- HT: Hi¢u trudong
- PHT: Pho hiéu truéng

- GVCN: Gi4ao vién chu nhiém

- CMHS: Cha me hoc sinh
- GHHS: Giam h hoc sinh
- VT: Van thu

V. Noi dung quy trinh:

TT Trinh tw Chii tri | Phéi hop Thoi gian Két qud
B1 | - Nop don xin chuyén trudong CMHS Don cua
cho nha trudng noi chuyén dén hodc CMHS
bang hinh thtrc ndp truc tiép, nguoi (theo
qua email, ndp qua buu dién GHHS mau)
hodc nop truc tuyén trén Céng
dich vu cong (néu cb).
B2 | - C6 y kién dong y vé viéc tiép HT Trong thoi gian
nhan hoc sinh vao don, (truong | trudng noi khéng qua 03
hop khéong dong y phai ghi r6 Iy | chuyén ngay lam viéc
do vao don va tra lai don cho dén ké tir ngay
cha me hodc nguwoi giam ho hoc truong noi
sinh theo hinh thirc dd tiép nhdn chuyén dén
don.) nhan don,
B3 | - Gui don xin chuyén truong CMHS
cho nha trudng noi chuyén di. hoac
nguoi

GHHS




B4 | - Tra ho so cho hoc sinh theo HT VT Trong thoi gian
quy dinh. Ho so gom: trrong noi khéng qua 03
a) Pon xin chuyén trieong ciia chuyén di ngay lam viéc
Cha me hodgc nguoi giam ho ké tir ngay
hoc sinh (theo mau tai Phu luc nhan don tiép
| kem theo Thong tu nay). nhan cua
b) Hoc ba. truong chuyén
¢) Théng tin vé tdi liéu hoc tdp dén
(tai truong dang hoc), tién do
thue hién chwong trinh (theo
mau), bang tong hop két qud
danh gia ren luyén va hoc tap
cua hoc sinh theo quy dinh.
d) Ké hoach gido duc cd nhén
doi voi hoc sinh khuyét tit (néu
co).
* Cdc hé so khdc:
- Bang két qua hoc tap (d6i véi
truong hop hoc chuyén trudng
trong ndm hoc).
+ Gidy g6i thiéu chuyén trudng.

B5 | - Giai quyét thu tuc chuyén HT Bd phan | Trong thoi gian Phéan
truong trén phan mém quanly | truongnoi | CNTT khong qua 01 mém
HS: Xoa tén HS trén phan mém | chuyén di truong ngay lam viéc
quan ly HS chuyéndi | ké tir ngay tra

da ho so

B6 | - Nop toan bo ho so theo quy CMHS VT
dinh (tai budc 4) cho nha truong hoac
noi chuyén dén. nguoi

GHHS

B7 | _ T4 chirc khéo sat trinh d6 cia HT 1 HS,BGH, | 1ong thoi gian
hoc sinh, xép vao 16p phu hop, tru(‘)’ngxno’l VT tru"(‘)'ng khong qua 03
tiép nhan va quan 1y ho so hoc Chu?/en ncnx ngay lam vi¢c
sinh theo quy dinh. dén chuyén | (44i véi chuyén

den, truong trong
GVCN

nudc), 07 ngay
1am viéc (dbi
vO1 hoc sinh
trong do tudi
tiéu hoc tir
nudc ngoai vé
nuée) ké tir




ngay nhan du
hd so
Xép 16p cho HS trén phan mém. | Bo phan Trong thoi gian Phéan
CNTT khdng qué 01 mém
B8 trorong co ngay khi HS
HS duoc tiép nhan
chuyén di

VI. Biéu mau:

-Pon xin chuyén truong (danh cho hoc sinh tiéu hoc chuyén truong trong
nuoc)

(theo mAu tai Phu luc I kém theo Théng tw s 28/2020/TT-BGDPT ngay 04
thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Dao tqo).

-Pon xin chuyén trudng(danh cho hoc sinh chuyén tir mede ngodi vé)

(theo mAu tai Phu luc IT kém theo Théng tur s6 28/2020/TT-BGDPT ngay
04 thang 9 nam 2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Pao tqo).

- Mau thong tin vé tai liéu hoc tap, tién d6 thuc hién chuong trinh (theo
mau tai Phuy luc I1I kém theo Théng tw sé6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9
nam 2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Pao tqo).

VII. H6 so luu:

+ Pon xin chuyén truong.

+ Gidy gidi thiéu chuyén truong.

+ Sb theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ Hd so hoc sinh.

*Luuy:

- Thoi diém chuyén truong dugc thuc hién khi két thiic hoc ki I ciia ndm hoc
hodc trong thoi gian he trude khi khai giang nam hoc maéi

- Trudng hop ngoai 18 vé thoi gian do Trudng phong GD&PT noi dén xem xét,
quyét dinh.







PHU LUC 1
MAU DON XIN CHUYEN TRUONG DOI VOI HQC SINH TIEU HQC TRONG NUGC
(Kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciia BY trucng Bo
Gido duc va Pao tao)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

DON XIN CHUYEN TRUONG
(danh cho hoc sinh tiéu hoc chuyén truong trong nudc)

Kinh guri:

- Hiu truedng truongl. ...
- Hiu trurdng trrONE2. .. .o
TOT tN L. .
Hien trt a0, oo
S6 dién thoais.......oevveenen... Dia chi email (néu () T

Hocsinh: ..., Ngay thang nam sinh:.......................
Lahocsinh 16p:............ocoeee, Truong®. ...
Keét qua cudi ndm hoc: ..o e,

T6i lam don nay dé nghi cho con t6i dugc chuyén tir truong®

Tran trong cam on.

oo, NEAY .. thang........ nam ........
Nguoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)

Y kién tiép nhén ciia trudong Y kién ctia trwong chuyén di’
chuyén dén®



Huwong dan ohi mau don

L Tén truong noi chuyén di;

2 Tén trieong noi chuyén dén;

3 Trwong noi chuyén di, ghi ré thuéc huyén, tinh ndo;

4 Truong noi chuyén di ghi ré thuéc huyén, tinh nao;

5 Trwong noi chuyén dén, ghi ré thuéc huyén, tinh ndo;

S Hiéu trucng trieong chuyén dén cho y kién va ky, déng ddu

7 Hiéu truéng trieong chuyén di cho ¥ kién va ky, dong ddu



PHU LUCII
MAU BON XIN CHUYEN TRUONG DPOI VOI HOC SINH TIEU HOC TU NUGC NGOAI VE
(Kém theo Théng twr s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciia Bé truéng Bo Gido duc va
Dao tao)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

DON XIN CHUYEN TRUONG
(danh cho hoc sinh chuyén tir nueéc ngodi vé)

Kinh giri: Hiu trudng truongl. ... ...t
TO1 1N L. .o
Hin i tal. e,
S6 dién thoai:.................. Dia chi email (Néu cO):....vvvneieneeieeeeeinn...

Hocsinh: ...................... Ngay thang nam sinh:...................co e
La hoc sinh 16p:................. TruOng2. ..o
T61 lam don nay dé€ nghi cho con td61 dugc nhap hoc 16p ....nam hoc ..............
TA1 ETUOMIES L. e
Ly A0 i
HO sokém theo g0m O ... . i

Tran trong cam on.

Y kién tiép nhin ciia nha truong® Nguoi lam don
(Ky va ghi ro ho tén)



Huwong dan ohi mau don

LTén truong chuyén dén;

2 Truong ¢ nudc ngodi noi hoc sinh chuyén di, ghi ré tén truong va dia chi bao
gom ca quoc gia;

3 Ghi 16 tén truong noi chuyén den va dia chi;

4 Nhitng gidy to lién quan dén qud trinh va két qud hoc tdp ciia timg 16p & nwde
ngodi cua hoc sinh;

5 Hiéu truéng trieong chuyén dén cho y kién va ky, déng dau.



PHU LUC III

MAU THONG TIN VE TAI LIEU HOC TAP, TIEN DO THUC HIEN CHUONG TRINH
(Kém theo Théng tir s6 28/2020/TT-BGDDPT ngay 04 thang 9 ndm 2020 ciia BY trudng Bo
Gido duc va Pao tao)

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO....

Noi dung gido duc

Tién d9 thwc hién chwong trinh

|Ch1r0'ng/Chi’1 dé/Bait Tiét hoc s6°

Mon hoc bit budc

Tiéng Viét

Toan

Ngoai ngir 1 : tiéng....2

Dao duc

Tu nhién va X3 hoi*

Lich sir va Dia Iy°

Khoa hoc®

Tin hoc va cong nghé’

Gi4o duc thé chat

Nghé thuat (Am nhac, Mi thuat)

Hoat dong gido duc bit budc

Hoat dong trai nghiém

Mon hoc tu chon

Tieng dan tc thiéu so: tiéng....3




'\\Igoai ngir 1: tiéng ...... S |

Xac nhan cia nha truong Giao vién chu nhiém
(ky tén, dong dau) (ky va ghi day dii ho tén)

Huvwong dan ohi mau don

L Ghi tén Chuong hodc Chu dé hodc Bai hoc sinh dd hoan thanh trudc khi
chuyén di;

2 Ghi 56 tiét cia Chwong hodc Chii dé hodc Bai hoc hoc sinh da hoan thanh
trieée khi chuyén di;

3 Bt bujc phdi ghi véi hoc sinh 16p 3, 16p 4 va 16p 5, khéng phai ghi véi hoc
sinh lop 1 va lop 2.

4 Bdt buéc phai ghi véi hoc sinh 16p 1, 16p 2 va 16p 3, khéng phdi ghi véi hoc
sinh lop 4 va lop 5;

56,7 Bt budc phdi ghi véi hoc sinh 16p 4 va 16p 5, khéng phdi ghi véi hoc sinh
lop 1, I6p 2 va lop 3;

8.9 Khéng phai ghi néu khéng hoc



I. Pham vi va d6i twong 4p dung

QT10-THCK

QUY TRINH

GIAI QUYET NGHI VIEC RIENG PI NUGC NGOAI VA NGHI VIEC
RIENG O TRONG NUOC CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN,
LAO PONG HQOP PONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/ Ob-THCK ngay 08/10/2024
ciia Hiéu trieong truong Tiéu hoc Cy Khoi)

1. Pham vi: Giai quyét nghi viéc riéng cia CBGV,NV- LDHD truong Ticu

hoc Cu Khéi.

2. Boi tuong 4p dung: CBGVNV- LDHD truong Tiéu hoe Cu Khoi.
IIL Tai li¢u vién dén:
- Quyét dinh s6 1172/QD-UBND ngay 13/5/2019 ciia UBND Quén Long

Bién

IV. Pinh nghia/viét tit:

- CBGVNV: Can b gido vién, nhan vién
- HT: Hi€u truong

- PHT: Ph6 Hi¢u truéng

- GV: Giao vién
- NV: Nhén vién
- VT: Van thu

- LDHD: Lao dong hop dong

II. Thim quyén va Quy trinh giai quyét xin nghi

T ) ) Tham
T Doi twong | SO ngay nghi | quyén giai Thu tuc xin nghi
quyét
B1: Ca nhan nghi lam don (theo mau 04)
B2: Ca nhan nop vé HT nha trudng.
CB, GV, 1/2 ngay lam B3: HT nha truong phé duyét, giri thong bao
NV, viéc dé giai két qua phé duyét dén ca nhan, van phong va
1 | LbHD quyét viéc HT iy quyén pho HT phéan cong, bd tri ngudi
trong nha | riéng trong lam vi¢c thay trong thoi gian ca nhan nghi
truong. nudc. viéc riéng.
B4: VT mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua GV — NV trong nam.




Thim

Poi twong | SO ngay nghi | quyén giai Thu tuc xin nghi
quyét
B1: Ca nhan nghi 1am don (theo mdu 04) va
1ap thanh 02 ban (01 ban gui cd nhan va 01
ban luu tai truong)
1 ngay 1am B2: C4 nhan ndp vé HT nha truong cham

viéc dé giai
quyét viéc
riéng trong
nuoc.

HT

nhit trude 1 ngdy ké tir ngdy c4 nhan xin
nghi.

B3: HT nha truong phé duyét, giri thong bao
két qua phé duyét dén c4 nhén, van phong va
Uy quyén pho HT phéan cong, bo tri ngudi
lam viéc thay ca nhan trong thoi gian nghi.
B4: VT mé so theo ddi, tong hop viéc nghi
cua GV — NV trong nam.

Trén 1 ngay
lam viéc tré
lén dé giai
quyét viéc
riéng trong
nudc.

Pho chu
tich Quan.

B1: Ca nhan nghi 1am don (theo mau 03) va
1ap thanh 02 ban. (C6 xac nhan cua HT) (01
ban luu tai UBND Quéan va 01 ban ndp tai
truong)

B2: Ca nhan ndp vé phong ndi vu UBND
Quan chdm nhét trude 2 ngay ké tir ngay ca
nhan xin nghi.

B3: Trudng tiép nhan thong bao két qua phé
duyét ctua lanh dao Quén va phan cong, bd
tri nguoi lam viée thay cé nhan trong thoi
gian nghi.

B4: VT mé so theo ddi, tong hop viéc nghi
cua GV — NV trong nam.

Nghi viéc
riéng di nudc
ngoai.

Chu tich
Quan.

B1: Ca nhan nghi lam don (theo mau 01) va
lap thanh 02 ban (01 ban luu tai UBND
Quan va 01 ban ndp tai truong). (CoO xac
nhén cua thu truong don vi)

B2: Nha truong lam 01 van ban cta truong
dé nghi cho phép c4 nhéan nghi.

B3: Ca nhan ndp vé phong noéi vu UBND
Quan cham nhét trudc 4 ngay ké tir ngdy cé
nhan xin nghi.

B4: Trudng tiép nhan thong bao két qua phé
duyét cta lanh dao Quan va phan cong, bd
tri nguol lam viéc thay c4 nhan trong thoi
gian nghi.

B5: VT mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua GV — NV trong nam.

CB, GV,
NV

Nghi dot xuat

Bl: Bao cdo HT giai quyét (Néu HT ving
mat thi bdo cdo Phé HT)

B2: Thyc hién thu tuc xin nghi theo Quy
dinh ngay ngay dau tién di lam sau thoi gian
nghi.




Thim

Poi twong | SO ngay nghi | quyén giai Thu tuc xin nghi
quyét
Nghi do tang
18 (theo ché
do).
Gé‘n,a:
CB,Gv, Dot B1: B4o cdo HT
NV Cooa B2: HT bao cao lanh dao UBND Quan.
vo/chong —
Vo/chong/
con ruot.
(nghi 03
ngay) ~
B1: PHT nghi 1am don (theo mau 04).
1/2 ngay lam B2: PHT ndp vé VT nha truong.
viéc dé giai B3: VT tiép nhan thong bao két qua phé
quyét viéc HT duyét ctia HT va phan cong, bo tri ngudi lam
riéng trong viéc thay PHT trong thoi gian nghi.
nudce. B4: VT mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua PHT trong nam.
B1: PHT nghi 1am don (theo mau 03) va lap
thanh 02 ban (01 ban Iuu tai UBND Quan va
01 ban ndp tai truong)
Nghi dé giai B2: PHT n¢p vé phong ndi vu UBND Quén
X, n cham nhat trude 2 ngay ké tir ngdy ca nhan
quyet viee Pho chu xin nghi
riéng trong . . N A LA T VR
O tich Quan. | B3: Truong tiép nhan thong bao két qua phé
nudce tur 1 Ae o T Ay A A X
ngay tré Ién dL,lth cua ‘lanh .(itao Quén va phan cong, .bo
tri nguoi lam viéc thay PHT trong thoi gian
Ph6 HT nghi.
B4: VT mé so theo ddi, tong hop viéc nghi
cua PHT trong nam.
B1: PHT nghi 1am don (theo mau 01) va lap
thanh 02 ban (01 ban luu tai UBND Quan va
01 ban ndp tai truong)
B2: Nha truong lam 01 van ban cta truong
dé nghi cho phép PHT nghl
o B3: PHT ndp v€ phong ndi vu UBND Quén
Nghi viéc -
S S Chu tich cham nhat trude 4 ngay ké tir ngdy ca nhan
riéng di nudc A
Quan. xin nghi.

ngoai.

B4: Trudng tiép nhan thong bao két qua phé
duyét cua lanh dao Quéan, phan cong, bo tri
nguoi lam viéc thay PHT trong thoi gian
nghi.

B5: VT mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua PHT trong nam.




Péi twong

S6 ngay nghi

Thim
quyén giai
quyét

Thu tuc xin nghi

HT

Nghi dé giai
quyét viéc
riéng trong
nuoc.

Chu tich
Quan.

B1: HT nghi lam don (theo mdu 03) va lap
thanh 02 ban (01 ban luu tai UBND Quan va
01 ban ndp tai truong); van ban Uy quyén
phu trach nha truong trong thoi gian HT nghi
viéc riéng.

B2: HT nop vé phong ndi vu UBND Quéan
cham nhat trudc 2 ngay ké tir ngay HT xin
nghi.

B3: Phong ndi vu bao cao xin y kién chu tich
UBND Quén de duogc giai quyét

B4: Truong tiép nhan thong bao két qua phé
duyét cua Chu tich Quan, b tri nguoi lam
viéc thay HT trong thoi gian nghi (theo gidy
iy quyén)

B5: VT mé so theo ddi, tong hop viéc nghi
cua HT trong nam.

Nghi viéc
riéng di nudc
ngoai.

Chau tich
Quan.

B1: HT nghi lam don (theo mdu 01) va lap
thanh 02 ban (01 ban luu tai UBND Quan va
01 ban ndp tai truong); van ban Gy quyén
phu trach nha truong trong thoi gian HT nghi
viéc riéng.

B2: Nha truong lam 01 van ban cua truong
dé nghi cho phép HT nghi viéc riéng di nudc
ngoai (theo mau sé 02)

B3: HT ndp vé phong ndi vu UBND Quén
cham nhét truéc 4 ngay ké tir ngay HT xin
nghi.

B4: Phong ndi vu bao cao xin y kién chu tich
UBND Quéan de duogc giai quyét

B5: Trudng tiép nhan thong bao két qua phé
duyét cua Chu tich Quan, bo tri nguoi lam
viéc thay HT trong thoi gian nghi (theo gidy
uy quyen)

B6: VT mé s6 theo ddi, tong hop viéc nghi
cua HT trong nam.

Ghi chu:

Nha trudng chi bd tri ngudi lam thay cac truong hop nghi cé phé duyét cia
lanh dao PGD&DT, lanh dao UBND quén, cac truong hop nghi 1/2 ngay theo
ché dg cua luat lao dong hoac truong hop dot xuat chinh dang.

I11. T6 chitc thue hién

1. C4 nhan chiu trach nhiém trudc HT vé vi¢c thuc hién qui trinh nghi viéc
riéng di nude ngoai va nghi viéc riéng ¢ trong nudce ciia minh.




2. Tu ngay 01 dén’ ngay 05 hang thang, van phong nha truong guri bang
cham cong vé dong chi ké toan dé theo doi, thanh toan luong.

3. Van phong nha trudng chiu trach nhiém truée HT vé viée theo ddi, giam
sat ngay nghi cua CB-GV-NV trong toan truong nham quan ly tot nhan sy va thuc
hién cac ché d doi vdi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh./.






. Mau 56 01
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

DPON XIN NGHI VIEC RIENG PI NUGC NGOAI
(Léan thir.......Nam.......)

Kinh gtri: - Thuong truc Quén uy Long Bién;

- Uy ban nhan dan quéan Long Bién.

Téntdila: ............

Nay t6i lam don nay kinh d& nghi Thu truéng don vi, Chii tich UBND quan Long Bién cho t6i

duoc nghi viéc riéng di nudc ngoai, cu thé nhu sau:

Thu moi (r}éu cd)..... )
T6i cam ket chap hanh quy dinh cua Pang (néu la Bang vién), phéap luat ctia nha nudc trong thoi

gian di ra nudc ngoai va thyuc hién viée nghi phép theo diing quy dinh, thu xép viéc riéng dé khong lam
anh huong toi cong viéc chung cua co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thu truéng don vi, Chu tich UBND quén xem xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay  thang  nam 20....
NGUOI XIN NGHI PHEP

(Ky, ghi ro ho tén)



Mau s6 02
UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI.....ceuuuenen. Doc 14p - Tu do - Hanh phiic

Long Bién, ngay  thang nam 20....

Vé viéc CBCCVC xin nghi viéc
riéng di nudc ngoai.

Kinh gtri: - Thuong trgc Quén uy Long Bién;

- Uy ban nhéan dan quan Long Bién.

_Thyc hién Quyét dinh s6 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 ciia UBND quan vé& ban hanh
quy ché lam viéc cia UBND quan nhiém ky 2016 - 2021,

Thuec hién Quyét dinh sé:...... /QB-UBND ngay....thang.....ndm 2017 cia UBND Quén vé viéc
ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc riéng & trong nudc cta can bo,
cong chue, vién chic, lao dong hop dong dang lam viée tai cac phong, ban, don vi sy nghiép, cac phuong
thudc quan Long Bién;

Trén trong cam on./.

Noi nhin: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu VT(5).



‘ Mau 56 03
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON XIN NGHI VIEC RIENG O TRONG NUGC
(Lan tht........ Nam...... )

Kinh gtri: - Pho chu tich UBND quén Long Bién;
- Trudng phong, ban....

Téntoila: ............

Nay 61 lam don nay kinh dé nghi Thi truong don vi, Lanh dao UBND quan Long Bién cho t6i
duoc nghi viéc riéng lan tht .... nam 20...

Noi dén:

Thoi gian: T ngay....... dén ngay.......

T6i cam két chap hanh quy dinh cta Pang (né'u, la Pang vién), phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu x€p cong viéc khong lam anh hudng tdi cong viéce

chung cta co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thii truong don vi, Lanh dao UBND quan xem xét, gidi quyét./.

THU TRUONG PON VI PHE DUYET Long Bién, ngady  thang  nam 20...
NGUOI XIN NGHI PHEP

Ky, ghi ro ho tén)

Y KIEN CUA PHONG NOI VU PHE DUYET CUA LANH PAO UBND QUAN



. ] Mau s6 04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON XIN NGHI VIEC RIENG
(Lan tht........ Nam...... )

Kinh gtri: Thu truéng don vi

Téntoila: ............

nam 20...

Noi dén:
Thoi gian: 01 ngay....

T6i cam két chap hanh quy dinh ctia Pang (né'u’ la Bang vién), phap luét cia nha nudc, quy dinh
cua co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu x€p cong viéc khong lam anh hudng tdi cong viée
chung cta co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thi truéng don vi xem xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay thang nam 20...
THU TRUONG PON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI PHEP

(Ky, ghi r6 ho tén)



Ngoai cdc ngay nghi 1&, nghi heé, Gido vién ciing s& dugc nghi viéc hudng nguyén luong trong cic
ngay sau:

- Két hon (nghi 03 ngay),

- B, me rudt hodc bd me vo/chong chét (nghi 03 ngay),
- Vo chét hodc chong chét (nghi 03 ngay),

- Con chét (nghi 03 ngay),

- Con két hon (nghi 01 ngay)”.

Ngueoi lao dong dwoc nght khong huong hwong 01 ngdy va phai thong bao voi nguoi sir dyng lao dong
khi ong noi, ba noi, ong ngoai, ba ngogi, anh, chi, em rugt chét; bo hodc me ket h
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