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QUI TRÌNH QUẢN LÍ HỌC SINH TẠI TRƯỜNG

	CÁC BƯỚC
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG QUẢN LÝ HS TẠI TRƯỜNG
	NỘI DUNG QUẢN LÝ CỦA CHA MẸ HS

	Bước 1
	+ Từ 7h15’ đến 8h  và 13h30’ đến 14h các ngày trong tuần
	· Nhân viên bảo vệ bao quát cổng trường ( cả cổng chính và cổng phụ )  không để học sinh ra ngoài khu vực cổng.
· CB,GV,NV trực trường buổi sang hỗ trợ giám sát HS ở khu vực cổng
· TPT nhắc nhở HS điểm danh nhận diện khuôn mặt khi đến trường.
	· CMHS đưa đón con đến trường đảm bảo an toàn, đội mũ bảo hiểm cho con khi khi xe máy.
· Nếu con tự đến trường phải nhắc nhở con đi đảm bảo an toàn
· Nếu cho con nghỉ học (đi học muộn) cần báo cho GVCN lớp (nêu rõ lý do nghỉ hoặc đi học muộn)

	Bước 2
	+ Từ 8h đến 10h50’ và từ 14h đến khi tan học buổi chiều các ngày trong tuần
	· Nhân viên bảo vệ đóng toàn bộ hệ thống cổng trường. Thực hiện kiểm soát sự ra vào của khách đến trường theo đúng nghiệp vụ của bảo vệ. Tuyệt đối không cho học sinh tự ý ra khỏi cổng trường .
· Trường hợp khách là các đơn vị đến trường làm việc với BGH, nhân viên bảo vệ trực báo cho BGH trước khi cho khách vào.
· Trường hợp CMHS đến gặp GVCN, nhân viên bảo vệ trực báo cho GVCN lớp.
· GVCN chỉ cho HS về (đột xuất) theo nguyện vọng của gia đình khi CMHS trao đổi trực tiếp và thống nhất hình thức đón con. GVCN trực tiếp đưa HS ra cổng hoặc trao đổi với bảo vệ trực để cho HS ra ngoài cổng. Bảo vệ trực chỉ cho HS ra khỏi cổng trong giờ học khi có ý kiến trao đổi của GVCN lớp.
· Trường hợp HS bị ốm (không tiếp tục học tại trường) sau khi n/v y tế đã xử lý, GVCN gọi cho CMHS đón con. Y tế trực tiếp đưa HS ra cổng bàn giao cho CMHS (hoặc bàn giao tại phòng y tế).
	· CMHS không vào trường khi không có lý do. Nếu CMHS muốn đến trường gặp GVCN để trao đổi sẽ thực hiện vào cuối buổi trong ngày hoặc gọi điện trước cho GVCN để thống nhất lịch gặp.
· Trường hợp CMHS xin cho con về sớm đột xuất (hoặc do HS ốm) cần trao đổi trực tiếp, thống nhất với GVCN


	Bước 3
	8h
	· GVCN  rà soát điểm danh học sinh, chấm ăn bán trú trên eNetViet (liên hệ với PHHS những trường hợp HS vắng mặt không có lý do.) 
· GVCN ghi sĩ số HS trên góc bảng (giúp GVBM vào dạy quản lý HS)
· Nếu tiết 1 là GV bộ môn thì GV bộ môn đó thực hiện nhiệm vụ điểm danh HS rồi báo cho GVCN số HS vắng mặt tại lớp để GVCN kịp thời thực hiện các thao tác tiếp theo.
	· CMHS phối hợp để xử lý trong trường hợp HS chưa đến trường.

	Bước 4
	8h – 10h50’
14h -> giờ tan học buổi chiều
	· GV dạy các tiết còn lại trong ngày thực hiện điểm danh HS theo sĩ số được ghi trên bảng lớp.
· Các tiết trong ngày là tiết của GV bộ môn khi thấy thiếu HS so với số HS điểm danh (ghi trên bảng) thì báo lại cho GVCN. GVCN báo BGH trực về tình trạng HS thiếu để có các bước xử lý tiếp theo (nếu HS không có mặt trên lớp không có lý do)
	

	Bước 5
	10h50’ –>  13 giờ 30’
	· GV, NV quản lý bán trú thực hiện quản lý HS trong thời gian bán trú theo quy trình chăm sóc bán trú. Cần quan tâm các việc sau:
     + Đếm số HS khi ngồi ăn. 
     + Đếm số HS khi ngủ
     + Quan sát, phát hiện những trường hợp HS có biểu hiện bất thường về sức khỏe phải xử lý tình huống trong phạm vi khả năng cá nhân, báo cáo NVYT, HT. Các nội dung thực hiện tiếp theo cần chờ chỉ đạo của BGH. 
· BGH trực bao quát 100% các phòng ngủ, giám sát việc GVNV quản lí HS.
· [bookmark: _GoBack]NV y tế trực tại phòng, xử lý kịp thời các trường hợp HS có vấn đề về sức khỏe theo nghiệp vụ chuyên môn.
	

	Bước 6
	10h50’ và 16h20’ ( hoặc 17h) các ngày trong tuần
	· GV dạy tiết cuối điểm danh lại số HS trước giờ tan học, hướng dẫn HS xếp hàng ra khu vực chờ người nhà đón ngoài cổng trường.
· Trường hợp GV dạy tiết cuối là GVBM cần đảm bảo kiểm đủ số HS khi nhận đầu tiết. Với các nhóm HS học ở các phòng bộ môn, GVBM phối hợp với GVCN hướng dẫn HS ra về đúng quy định.
· GVCN ở lại sau giờ tan học 15 phút, kiểm soát việc đón HS của PHHS để có tình huống xảy ra sẽ phối hợp với nhà trường xử lý kịp thời.
	· CMHS đón con đúng giờ tại các khu vực nhà trường quy định.
· Trường hợp CMHS không kịp đón con đúng giờ (lý do đột xuất), cần thông báo với GVCN trước giờ tan để nhờ hỗ trợ quản lý con khu vực trong sân trường. 
· Trường hợp CMHS thường xuyên không đón được con đúng giờ cần trao đổi với GVCN từ đầu năm học để thống nhất, thỏa thuận phương án quản lý con sau giờ tan học.

	Ngoài giờ học chính khóa
	Từ 17h -19h các ngày trong tuần
	· GVBM dạy các câu lạc bộ tại trường đón HS tại các phòng (khu vực) dạy, thực hiện điểm danh HS, trả HS theo sự thống nhất giữa GV và CMHS (có lưu hồ sơ riêng)
	· CMHS cho con tham gia học các câu lạc bộ ngoài giờ ở trường, cần thống nhất với GV dạy hình thức đón con. 



														 
