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TRUONG TIEU HQC THACH BAN A Doc lip - Ty do - Hanh phic
S6A1S /IQD-THTBA Long Bién, ngay [} thang /Undim 2024
QUYET DINH

V/v ban hanh 09 quy trinh giai quyét cong viée ni bo
ciia Truong Tiéu hoe Thach Ban A

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THACH BAN A

Céin cir Ludit 16 chite chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Can cit thong tw 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia B GD&DT vé viéc
huéng dan thue hién quy ché dan chii trong hoat dong cua cde co so gido duc cong =
Can cir vao nhiém vu nam hoc 2024-2025, {3/ /'n'm_gy_fw
TIEV
THACH

QUYET DINH: W%

Piéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay 09 quy trinh giai quyét cong viée |
ndi bo ctia Truong Tiéu hoc Thach Ban A. (Cé danh muc va Quy trinh chi tiet kem
theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tor ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
truge day cta Truong TH Thach Ban A vé viéc ban hanh quy trinh noi bo.

Pidu 3. Chu tich Cong doan, T trudng, To pho chuyén moén, Phu trach cac
bo phan, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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DANH MUC
Quy trinh gidi quyét cong viée ndi by eiia Truong TH Thach Ban A
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé41/QD-THTBA ngéyl/40 /2024
cua Trieong TH Thach Ban A)

STT | Ma quy trinh Tén quy trinh

1 | QT-01-THTBA | Quy trinh hop Hoi dong Su pham

2 | QT-02-THTBA | Quy trinh hoan thién céc loai bdo céo

3 | QT-03-THTBA | Quy trinh to chirc thi GV day gidi cap Truong

4 | QT-04-THTBA | Quy trinh t6 chirc chuyén dé

5 | QT-05-THTBA | Quy trinh tuyén dung lao dong hop dong va tiép nhan gido
vién, nhin vién

6 | QT-06-THTBA | Quy trinh quén ly hoc sinh

7 | QT-07-THTBA | Quy trinh thuc hién cac khodan thu chi

8 | QT-08-THTBA | Quy trinh tiép nhin cac khoan tai trg

9 | QT-09-THTBA | Quy trinh giai quyét ho so chuyén truong




LQT- 01-THTBA

QUY TRINH TO CHUC HQP HQI PONG SU PHAM
HANG THANG TAL TRUONG TIEU HQC THACH BAN A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s61YQD-THTBA ngay 0 thangiondm 2024
ciia Truong Tiéu hoc Thach Ban A)
I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cta cdc by phén, ca nhén lién quan
trong to chirc cudc hop giao ban thang,.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc hop giao ban thang tai Trudng Tiéu hoc Thach Ban A.

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i voi cac T chuyén
mon, cdc bd phén trong nha truong.

I1L. Tai liéu vién din:

Can ctr théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B6 Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu ¢ trudong Tiéu hoc.

Can cur cong van so 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 cua phong Giao duc va \z

Dao tao quan Long Bién v& viée ban hanh céc quy trinh gidi quyét cong viée ndi bo
tai nha truong.

IV. Thuit ngir, ky hiéu:

- Hop Hbi dong sw pham: la cudc hop cua lanh dao co quan, don vi vOi
can bd CCVCtrong nha trudong dé nim bit tinh hinh trién khai nhiém vu cong téc;
trao doi ¥ kién va thue hién chi dao giéi quyét cong viée thudng xuyén.

- Céc chir viét tat:

+ Bao cao (BC)

+ Ban giam hi¢u (BGH)

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé Hiéu truong (Pho HT)
+ Nhan vién y t& (NVYT)

-+ Nhan vién thiét bi (NVTB)
+ Vién chirc thu vién (VCTV)
+ Téng phu trach (TPT)

+ Vin phong (VP)

+T6 chuyén mén (T6 CM)
+ T4 vin phong (T6 VP)

+ Giao vién (GV)

+ Nhén vién (NV)



V. Noi dung Quy trinh:

T Trinh tu Chiitri | Phéihop | Thoigian | Két qud
B1 | Cong tac chuin bj:
- Lap bao cao tong hop
ket qua cong tac thi‘:‘“g Ph6 HT | TTCM, | Truéc | Béo cdo
CAg DlaNg SOME, VICL g phuy trach TTCD cudc hop
phan cong nhiém vu ,TPT, Té 3 ngay
CM, to
VP
- Téng hop, danh gia, b(:j HT PHT,; VP Trudc Béo céo (co
sung Bao cdo cua to cudc hop bo sung)
chuyén moén, cac bo 2 ngay
phan.
- Lép bdo cho két qua HT PHT, VP | Trude Bao cdo
cong tac  thang cua cudc hop | pyr thao ké
truong, du kién ké hoach 2 ngay .h sl
cong tac thang téi. '
- Hop Ban giam hi€u HT Pho HT Trudce Bao cao
cudc hop | tong hop
02 ngay chung
Guri béo céo tdng hop két VP TTCM Trude Bdo cdo
qué cong tac thang va du cudc hop | py thao ké
thao ke hoach cong tac 01 ngay Presiih
thang tdi cho CBGVNV. '
- Chuéfm bi co s& vt chit, | B6 phan VP Truoce
diq diém hop, tai liéu Vin cudc hop
(néu co) phong 01 ngay
B2 | Trién khai thye hién
- Kiém tra thanh phan du | Thu ki TTCM 5 Danh séach
hop TP du hop
cO mat,
vang
- Danh gia cong vigec| PHT, 25-30° Béo cdo
thang theo Bao cdo tong TP, thang
hop cla tirng mang cong | CTCD,
viéc dugc phan cong phu | NVIB,
trach , YT, TV
- Trién khai c4c nhiém vu | PHT, 25-30°
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trong tdm cong tac thang TPT,
tdi cia trng mang cong | CTCD,
viéc duoc phan cong phu | NVTB,

trach , YT, TV

- Thao luan, déng gop bo BGH TPT-GV- 15-20° Ghi bién

sung y kién NV ban

- Két lugn, cho y kiénchi | HT 5-10° Ghi bién

dao ban

- Théng qua NQ hodc ra Thu ky Vin o Ghi bién

TB két ludn phong béan

B3 | Sau cudc hop
Ban hanh vén ban chinh | Thu ky Sau Hot | Thong bao
thire sau két luan nghi 01 két luan
ngay

Thyce hién sy chi dao néu | CacPho | GV, NV,

trong két luan HT, TPT HS

Theo ddi, don dbe thuc | B6 phan Ho so cong

hién. luu ho so Vin viéc
phong,

Déanh gia két qua Toéng| Thu ky
hop bao céo ky hop thang | Hoi dong
sau.

V1. Hb so lvu:

+ Noi dung Hop ctia Hiéu truong.

+ Béo cdo cong tac thang (ban gbc)

+ K& hoach théang ctia PGD, ctia nha trudng,
+ Bién béan hop (ban gbc)




QT-02-THTBA

QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO
LINH VUC THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 475./0P-THTBA ngaytithdang A ndm 2024
ciia Truong Tiéu hoc Thach Ban A)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cua céc by phén, ca nhéan lién quan
trong phan céng hoan thién céc loai bao cdo dam bao ding tién do, co chat lugng.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung voi cac loai bao cdo do bd phén, cd nhin duge phan céng phu
trach truong Tiéu hoc Thach Ban A,

IT1. Tai li¢u vién dén:

Cén ctr thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao duc

va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc. o 1o

Cién clr cong vin so 97/PGD&DT ngay 18/9/2017 cia phong Gido duc vé/"\”j““(
Pao tao quan Long Bién vé viéc ban hanh céc quy trinh giai quyét cong viéc ndi | Ol 'l“( ﬂlw
tai nha truong.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Cén c(r phin cong nhiém vu cla truong Tiéu hoc Thach Ban A
IV. Thuit ngir, ky hi¢u:

- B#o cfo 1a loai viin ban tong hop thu thép thong tin, s6 lidu danh gia két
qua, ndi dung hoat dong cua co quan, td chue, ca nhan thudc linh vuc nao do trong
khoang thoi gian cy thé nhim kién nghi cac giai phap hodc dé& nghj cép trén cho
phuong hudng xtr ly.

- Céc chir viét tit:

+ Hiéu trudng: HT

+ Pho Hiéu trudng (PHT)
+ Tdng phu trach ( TPT)
+ Béo céo (BC)

+ Nhén vién VP ( NVVP)
V. Noi dung Quy trinh:
1T Trinh tu Nguroi thuc Phoi hop | Thoi gian Két qua
hién
B1 | Céng tac chuin bi:
- Poc vian ban lanh| Canhén Trude 05

dao giao, xac dinh myc | phuy trach ngay phai




dich yéu cau cua bao
cao

hoan thanh

BC
- Thu thép s lidu Cé4 nhan Cacbd | Trude 04 | Céc Béo
phu trach | phénlién | ngay phai | céo, biéu
quan hoan thanh | mau cac
BC ca nhan
va to g
den
“ Tdng hop, phan tich | Ca nhén Cac bo Trudge 03 Béngqsé
so liéu phu trach | phéanlién | ngay phai | liéu tong
quan hoan thanh hop
BC
B2 | Trién khai thue hién
- Xay dung dy thao dé| Cénhén Trude 02 | Du thao
cuong chi tiét phu tréch ng‘é.y pl:léli dé cuong
hoan thanh BC
- Lanh dao phu trach | Canhan Trude 02 | Du thao
duyét phu trach ngﬁy p}‘léi Béo cao
hoan thanh
- Bb sung, hoan chinh | Cé nhan Trude 02 | Du thao
bao cao phy trach ngéy p]‘lé.i Bao cao
hoan thanh (4 sira)
B3 | Hoan thién vian béan
BC
- Léy chit ky lanh dao, | Canhén CB Van | Truéc 01 | Bdo cdo
lay sf) BC, dong dau, phuy tréch thur ngﬁy pl:léi ll({él11
luu véan thu. hoan thanh chinh
- Nop bao cao theo quy | Cé nhan Thoi gian | Béo cao
dinh phu tréch the(_) quy hoqé.n
dinh chinh
- Luu Ho so cong viée C4 nhan Hb so
phu trach cong viéc

VI. Hb hru:

+ Béo cao, cac biéu mau (ban goc)

+ Béo céo téng hop (ban gbc)




QT-03-THTBA

QUY TRiNH

TO CHUC THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 17, S/QD/THTBA ngay(3/ 4% 2024

cia triong Tiéw hoc Thach Ban A)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém ctia cac CBGV lién quan t6i viée th
chtre thi Gido vién gioi theo trong tam cac dot thi dua.

Il. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc thi gido vién gioi cap truong tai Truong T iéu hoc
Thach Ban A.

- Ap dung trién khai Sinh hoat chuyén mén dbi voi céc tb chuyén mon,
nhom chuyén mon.

III. Tai liéu vién din:

Cin cir théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu 18 truong Tiéu hoc.

Cén o thong tu sb 22/2019/TT BGDDT ngay 20/12/2019 cta B§ Giao duc
va Dao tao ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gido vién day gioi co so gido duc mam
non; gi4o vién day gioi, gido vién chi nhiém gioi co s& gido duc pho théng,

IV. Thuit ngiv, ky hi¢u:

- Hop H01 dong Sw pham (HDSP) la cudc hop cua BGH voi can bo
GV,NV dé nim bat tinh hinh bdo cdo cong tic thang trudc, trién khai nhiém vu
cong tac thang tiép theo; trao doi y klen va thuc hién chi dao giai quyét cong viée
thuong xuyén.

- Sinh hoat chuyen mon (SHCM): La cudc hop 2 tudn/1 lan cua tung t6
chuyén mén tong két cong tac g1ang day cta 2 tudn qua, ban bac thdng nhét cac
ndi dung giang day trong 2 tudn tiép theo.

+ Bao cdo: BG

+ Hiéu trudng;: HT

+ Pho hiéu truong: PHT

+ T truong chuyén mon: TTCM
+ Gido vién gioi: GVG
+ Nhan vién vidn phong: NVVP
+ Ban Giam khao: BGK

+ Ké hoach: KH



V. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh ty Chii tri | Phdihop | Thoi gian Két qua
B1 | Céng tic chuin bi:
- Xay dung KH t6 chire thiGVG PHT TTCM Truge cac | Trién khai t6i
- Thanh 1ap BGK dot thi dua cac to CM
- Pang ki du thi GVG TTCM GV Trong cac | 100% GV
budi SHCM | déng ki
- Xép lich thi GVG PHT TTCM Sau khi cac | Thong qua lich
| to dang ki thi téi cac to
- Théng nhét lich thi GVG PHT NVVP | Trudc cude | Trién khai lich
thi 3 ngay thi
- Hop Ban giam khao cudc thi PHT TTCM | Trude khi td | Béo céo (c6 bd
chire thi 5 sung)
ngay
- Chuin bj co s& vat chédt, dia| Bophan | NVVP | Trudce ngdy Béo co
diém thi VP thi 02 ngay
B2 | Trién khai thue hién
- Chém thi GVG HT PHT Theo lich thi | Céng bd KQ
cac dot thi
- Tong hop két qua thi GVG BT NVVP Sau dot thi Cong b6 KQ
GVG cap tong hop
truong
- B4o cdo Két qua thi GVG PHT NVVP | Saukhi tong | Bao cdo HT va
hop KQ PGD
- Hop Ban giam khao, tong két, HT PHT Trong ngay | Cong khai két
trao giai tong ket thi qua thi dua
dua hay Hop
HDSP
B3 | Sau cujce thi GVG
Hop chuyén moén rat  kinh EHY TTCM Sau dot thi Thong qua
nghiém sau hoi thi bién ban cudc
hop
Ban hanh quyét dinh cong nhén | B0 phén PHT Sau cudc hop | Thong bdo
két qua thi GVG VP 01 ngay quy¢t dinh
T6 choe tuyén duwong, khen PHT NVVP Trong ngay
thudng tong két thi
dua
Theo doi, don dbe thue hién. luu | Bo phén 116 so cong
ho so thi GVG VP viée
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Dénh gia két qua Téng hop két|  PHT NVVP
qua thi GVG trong bdo cao
chuyén mon

Lwa chon GV c¢o két qua cao BGH BGK Trude ngay
nhat thi GVG cap quén 20/11

VI. Bi¢u mau: Khong.
VIL Ho so luu:

+ K& hoach thi GVG cAp truong

+ Lich thi GVG cac TCM

+ Bang tong hop két qua thi GVG cip truong
+ Phiéu chdm thi GVG cap truong cua BGK
+ Bdo cdo két qua thi GVG clp truong.

+ Quyét dinh thanh 1ap ban giam khao, quyét dinh cong nhan GVG cip truong,




Té chire chuyén dé ciia truomg Tiéu hoe Thach Ban A
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6475/OD/THTBA ngay 01/ .48/ 2024
ciia triwong Tiéu hoc Thach Bin A)

I. Muc dich:

QUY TRINH

QT-04-THTBA

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cua cac CBGV, NV lién quan trong
td chire chuyén dé ctia nha truong trong ndm hoc.

I1. Pham vi ap dung:

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

Thach Ban A.

- Ap dung trién khai cac cudc hop chuyén mon doi voi bo phéan quan ly, cac

t6 (nhém) chuyén mon.

ITT. Tai liéu vién din:

- Cin ¢t thong tu s6 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 cia B Gido duc
va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc.

IV. Thuit ngit, ky hi¢u:

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

van dé hoc tap.

- Cac chir viet tat:

+ Béo cao: BC
+ Hiéu trudng;: HT
+ Pho hiéu truong;: PHT
+ Chu tich Cong doan: CTCD
+ T trudng chuyén mon: TTCM
+ Giao vién: GV
+ Nhan vién: NV
-+ Thoi khéa biéu: TKB
V. Noi dung Quy trinh:
TT Trinh tw Chu tri Phdi hop Thaoi gian Két qui
B1 | Xay dung ké hoach:
- Lua chon chuyén dé PHT TTCM + Trude ngay s i
GV 5/9
- Lua chon nguoi thuc hién EET TTCM Trudce ngay Béc; cdo (co
5/9 bo sung)
|| - Lyachon thoi d iém td chirc PHT TTCM + Trudce ngay




A=l

TT __Trinh tw Chiitri | Phdi hop Théi gian Két qua
chuyén dé. GV 5/9
- Xéy dung lich thyc hién PHT TICM + | Trude ngay | Bdo cédo tong
chuyén dé GV 5/9 hop chung
B2 | T6 chire thye hién
- Théng nhét ndi dung chuyén PHT TTCM+ | TruécCD 1 | 86 SHCM
dé, 1én ké hoach trién khai GV thyc tuan cua tod
hién (nhom)
- Thue hién chuyén dé PHT GV thuc 30-40° SH (phiéu) du
hién gio
- Thao ludn, rat kinh nghiém tiét PHT TTCM + 15-20° SH (phiéu) du
day GV gi0, s
SHCM .
- Ap dung chuyén dé vao giang TTCM GV 30-40° S6 SHCM
day coatd | ).\
(nhom) CM., | )
B3 | Kiém tra BGH | TICM+ |TuBldénB2| Baocdo -
GV thang
B4 | Rit kinh nghi¢m BGH TTCM + | SauB3 1 tuén Béo cao
GV thang, S6
SHCM

VI. Biéu mau: Khong,
VIL Hb so lwu:

+ 86 (phiéu du gio).

+ K& hoach chuyén dé, ké hoach bai day

+ Bdo cdo Két qua thuc hién cong tac thang.

+ B4o céo so két cudi HK va Bao cdo tong két cudi nam.,




L QT-05-THTBA ]

QUY TRINH TUYEN DUNG LAO DONG HQP PONG VA TIEP NHAN
GIAO VIEN

(Ban hanh kem theo Ouyét dinh s6 f("?Si/QB-TH TBA ngaylT thangondm 2024

cua Truong Tiéu hoc Thach Ban A)
I. Muc dich.

- Théng nhit ning luc viéc tuyén dung vién chic tai cac truong theo quy
dinh phén cap quan ly cia UBND Quéan Long Bién;

- Céc budc thue hién tuyén dung theo nhu cau va chi tiéu hang nam;
- Pam bao viéce tuyén dung cdng khai, dan chu, ding ludt;

- Thuyc hién chinh sach uu tién theo quy dinh cia B va Thanh phé cho
cong tac tuyén dung.

II. Pham vi ap dung.

- Quy trinh nay dugc 4p dung cho viéc tuyén dyung cdc gido vién, nhén vién

cép tiéu hoc tai truong TH Thach Ban A;
111, Tai liéu tham khio.

- Cdn cir Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sit dung quan ly vién chitc,

- Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia BGD&DT vé
ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc;

- Cén cir Quyét dinh s 25/2021/0D-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
thanh phé Ha Ngi ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chite bo mdy, bién ché, cde b,
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong 16 chite hanh chinh, don vi su nghiép
cong ldp, doanh nghiép co vén nha nude thuée tham quyén qudn ly ciia UBND
thanh phé Ha Ngi;

- Quyét dinh 3365/0P-UBND ngay 10 thang 8 nim 2023 cua UBND quan
Long Bién vé viée giao chi tiéu lao dong hop dong doi véi don vi sy nghiép cong
ldp do ngdn sdch nha nude dam bao chi thuong xuyén thuée linh vuce gido duc
nam 2023;

- Hudng dan s6 07/HD-UBND ngay 20/9/2023 ciia UBND qudn Long Bién
vé viéc ky hop dong chém dirt hop dong lao dong;

- Quyét dinh 5464QD-UBND ngay 29 thang 12 nam 2024 cuia UBND qudn
Long Bién vé viéc giao chi tiéu bién ché déi véi cdc truong THCS, Tiéu hoc, PTCS,
mam non nim 2024;

- Quyét dinh 29000D-UBND ngay 22 thdng 7 nam 2024 cua UBND qudn
Long Bién vé viée diéu chinh giao chi tiéu bién ché nim 2024;

IV. Thuét ngiv va dinh nghia.

UBND: Uy ban nhén dén

PGD&DT: Phong gido duc & dao tao



TCCB: T chirc can bo

HPTD: Hoi dong tuyén dung
V. Noi dung Quy trinh:

T

Trinh tw

Nguroi
thwee hién

Phéi hop

Thoi gian

Két qua

B1

Cong tac chuan bi:

- Can ctr vao tinh hinh
thue té, Hiéu truong
xfly dung ké hoach
tuyen dung cu thé ve
s0 luong ngudi, thoi
gian bao lau, yéu ciu
dat ra cho ung vién la
gi, trong théng bao
tuyén dung can nhiing
ndi dung gi...

HDBTD

Cac bo
phan khac
theo chi
dao cua
d/c HT

Trude 05 ngay
phai hoan
thanh KH

- Hiéu truong hop
BGH, Hoi trudmg dé
thong bio K& hoach
tuyén dung.

HT

Cac TCM,

ca nhan

lién quan

Trude 04 ngay
phai hoan
thanh KH

B2

Thong béo tuyén

dung

CT Hoi dong tuyén
dung soan mot thong
béo tuyen dung chi
tiét vé céc yéu cau cua
nha tluong,, nhiing
quyen loi Grng vién
duoc huong va ding
lén cac phuong tién
truyén  théng  dai
ching. Nho  vao
nhitng thong bao nay,
cac Ung vién sé biét
duoc cong viée do co
pht hop voi minh hay
khong va s& nop ho so
(g tuyén.

HT

Trude 01 ngay
phai hoan
thanh

Thong béo
hoan chinh

- Ding tai Thong bao
trén trang web, bang
tin, HDSP.

HDTD

CB Vian
thu

Thoi gian theo
quy dinh

Thong bao
hoan chinh

B3

Thu nhin va

loc ho so

chon

- Cac rng vién nop hé

HDTD

Ung vién

Thoi gian theo
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so du tuyén tai bd du tuyén quy dinh
phan vén thu
- HDTD chon loc ho| HDTD | Cac TCM, | Thoi gian theo Ho so hoan
so: Viée chon loc ho ¢4 nhan quy dinh chinh
so cling giong nhu lién quan
phong van so tuyén,
nha truong  sé lua
chon nhimg hé so phu
hop nhit cho vi tri
cong vige sau do lén
ké hoach thi tuyen
B4 | T6 chirc xét tuyén
- Hen lich xét tuycﬂ,n HDPTD Céc tng | Thoi gian theo | Lich du
dbi vai nhung ho so vién duy quy dinh tuyén
du tuyén vi tri gido tuyén
vién duoce lya chon. AN
- Phan coéng nguoi dy HT Cac TCM, | Thoi gian theo ' j\f‘-l
gio. ca nhan quy dinh ]
lién quan 4
B5 | Bao cao Phong noi
vu
Béo cdo phong ndi vu HT CB Vian | Thoi gian theo |  Bao cédo
hd so danh séch tuyén thu quy dinh hoan chinh
dung.
B6 | Quyét dinh tuyén
dung, ki hop dong
tuyen dung
Hiéu trudong ra quyct HT CB Vin | Thoi gian theo | Quyét dinh
dinh cong nhén két thu, ca quy dinh
qué tring tuyén. nhan lién
quan
Hiéu truong ki hop HT C4nhin | Thoi gian theo | Hop dong
ddng tuyén dung. lién quan quy dinh

VI Biéu mau: Khéng

VII. Ho so lru:

- Vin ban vé Viec tuyén dung
- Thong béo tuyén dung

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng tuyén dung

- Quy trinh vé tuyén dung

- Bién ban hop BGH vé KH tuyén dung

- Bién ban hop HDTD.

- Quyét dinh cong nhan ket qué tuyén dung

- Thong béo két qua tuyén dung



QT- 06-THTBA

QUY TRINH QUAN Li HQC SINH
(Ban himh kém quyét dinh s64° YOD- THTBA ngay 07/40/ 2024
cua trirong T iéu hoc Thach Ban A)

I. Muc dich.

Quy dinh cach thic kiém soat cc hoat dong lién quan dén viée tiép nhéan

hoc sinh trong cac gidr hoc, gid ban trd, quan 1y hoc sinh trong viée dua, don tai
Trudng tiéu hoc Thach Ban A.

II. Pham vi ap dung.
CB, GV, NV, HS Truong Tiéu hoc Thach Ban A
ITI. Trach nhiém Ap dung, tai liéu tham khao.

Trach nhiém ap dyng: Truong Tiéu hoc Thach Ban A, cac phong hoc, phong

chirc nang, nha thé chit.

sinh.

Tai liéu tham khao: Diéu 1¢ Truong tiéu hoc, Quy ché 1am viéc, Noi quy hoc
[o% /1 AU

TIEY

; ; 4\ z\ THACH
BGH: Ban giam hiéu
NVYT: Nhin vién y té
GV: Giao vién
GVCN: Gido vién chi nhiém
GVBM: Giao vién bd mon
PHHS: Phy huynh hoc sinh
QLBT: Quan ly ban tra

V. Nji dung Quy trinh:

IV. Thuét ngit va dinh nghia.

cAp
BUOC

THOI GIAN NOQI DUNG

Budce 1

Khi c6 HS dén truong Nhén vién bdo vé bao quat cong t1ucmgj, quan
Th—11h li khong dé hoc sinh ra ngoai khu vire cong.

Buodc 2

8 gio -GV day tiét | diém danh hoc sinh

- Lién hé t6i GVCN hodac CMHS nhiing
trudng hop ving mit khong 1i do

- Ghi sT s6 HS ¢6 mit trén bang 16p.

- Banh dfiu hoc sinh vao s6 danh sach theo ddi
chuyén cén cua 16p.

- GVCN cép nhat si s6 HS.

- Bao BGH nhiing truong hop dédc biét.




Bude 3

8h40” — 11h

- GV day céc tiét 2-3-4 thuc hién diém danh
HS theo si sb duoc ghi trén bang 16p.

- Lién hé t6i GVCN hodc GV day tiét 1 néu
thiéu HS. Bdo BGH truc vé tinh trang HS
thiéu.

- CMHS dbn con vé trong gid hoc phai bao
GVCN, GVCN bao BGH.

Budce 4

11h

11 gior 10— 13 gio 30’

- Bao vé mé& cong truong dé CMHS dén con,
quan sat viéc ra vao cia HS va CMHS.

- GV QLBT Ién 16p nhén ban giao tur GVCN,
ki vao so ban giao HS. GVBM day tiét 4 can
quan Ii HS toi khi co GVQLBT dén nhan s6
lugng HS an ban tra theo so lugng ban giao
trong 30,

- Bém sb HS tai 16p.

- Dém sé HS khi ngdi an.

- Dém s6 HS khi ngu.

- Ghi SL va ki s ban giao HS. (Ca GVCN cungm €

thue hién buoc nay) .
- GV quan sat, phat hién nhiing truong hop HS

c6 biéu hién bét thudng vé ste khoe, béo céo
NVYT, HT. Céc ndi dung thuc hién tiép theo |

cin cho chi dao cua BGH.

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

- Ban bén tra kiém tra si s6 HS tai phong ngli
theo lich.

- CMHS dén con tlong gio ban trd phai bao
véi GVCN, GVCN bao BGH.

- Bao vé truc khoa cbng, khong cho hoc sinh
ra ngoai khi chua c6 1énh cia BGH.

Budce 5

13 gidy 30’

— gi0 tan hoc

- Thuyce hién qui trinh nhu budc 1, 2,3.

VI. Ho so hru:
- 86 theo doi HS do NVYT theo dai
- §6 theo ddi béan tra do GVCN quéan ly

- Lich phén cong cong tac ban tru

- 84 theo doi hoc sinh
- Danh sach HS



[ OT-07-THTBA

QUY TRINH THUC HIEN CAC KHOAN THU CHI
TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 435./0D-THTBA ngay Ulthdng A0 nam 2024
cua Truong T iéu hoc Thach Ban A)

I. Muc dich:

- Quy dinh cac ching tir can thiét khi 1ap phiéu thu, chi nham dam béo sy t}}u
chi, hop phap, nhiing chimg tir yéu cau thanh toan khong phu hgp véi tiéu chuan
kiém tra s& dugc nhén biét va xr ly kip thoi.

- Lap phiéu thu, chi theo ding ché do ké toan

I1. Pham vi ap dung: Tét ca cac bo phén trong truong.

IT1. Tai liéu tham khdo:

- Nghi quyét sé 03/2023/NQ- HDND ngay 04/7/2023 quy dinh mirc hoc phi
déi véi cdc co sé gido duc mam non, gido duc pho thong cong ldp trén dia ban
thanh pho Ha Noi ndm hoc 2023-2024;

- Nghj dinh 81/2021/ND-CP ngay 27/8/2021 quy dinh vé co ché thu, quan 1y
hoc phi doi véi co s0 gido duc thugc hé théng gido duc quoc ddn va chinh sach
mién giam hoc phi, ho tro chi phi hoc tdp, gia dich vu trong linh vure gido duc;

- Quyét dinh s6 51/2013/QP-UBND ngay 22/11/2013 ciia UBND Thanh pho
Ha Néi ban hanh quy dinh vé thu, sir dung cdc khodn thu khdc trong cdc co SO
gido duc phé théng cong ldp cua Thanh pho Ha Noi (triv cde co s6 gido duc cong
lap chat lrong cao),

- Cong van 56 2999/S GD DT- KHTC n gay 18/9/2024 cia S6 gido dyc va dao
tao Ho NGi vé viée hudng dan ting cuong cong tde thu chi nam hoc 2024- 20254;

- Céng van s6 1963/UBND ngdy 18/9/2024 ciia UBND quén Long Bién vé
viéc hudng dan thue hién quan Iy thu chi va quan Iy tai chinh ndam hoc 2024-
2025,

- Céng vin s6 1967/UBND ngay 19/9/2024 ciia UBND qudn Long Bién vé
viéc thue hién cdc khoan thu khdc ciia cdc truong Mdm non, Tiéu hoc, THCS cong
lap trén dia ban qudn Long Bién nam hoc 2024- 2025,

- Quy ché chi tiéu noi bo.

- Céc quy dinh vé ché d¢ chi tiéu Tai chinh,
1V. Thuat ngir va viét tit:

- HPTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hi¢u trudng

- TTCM: T6 truéng chuyén mon



- PNK: Phiéu nhéap kho

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

- KT: Nhan vién ké toan

V. Noi dung quy trinh.

TT

Trinh ty

Trach
nhiém
thwe hién

Trach
nhi¢m
phoi hop

Thoi
gian

Biéu
mau/Keéet
qua

Ghi
chu

Quy trinh théa thuén

Bl

Hop BGH trién khai ké
hoach thu chi cac khoéan
thu khac va qui trinh thyc
hién céc khoan thu thoa
thudn thu da dugc phong
GD&DT phé duyét.

BGH

KT

01 bubdi

Bién ban
hop

B2

Hop hoi dong gido dyc nha
truong  trién  khai vé
phuong an thu chi céc
khoan thu khéc va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuan thu.

CB, GV,
NV

KT

01 budi

Bién ban

hop.

B3

Hop BGH v6i Ban dai di¢én
CMHS truong va Ban dai
dién CMHS ...... l6p + gido
vién chi nhiém 16p trién
khai vé phuong 4n thu chi
cac khoan thu theo qui dinh
va cac khoan thu  thod
thuén va qui trinh thye hién
cac khoan thu thoa thuén
thu.

BGH,
GVCN,
Pai dién
CMHS

KT, VP

01 budi

Bién ban

hop.

B4

Hop CMHS tai tung l6p
hoc trién khai vé phuong
4n thu chi cac khoan thu
theo qui dinh va cac khoan
thu thoa thudn va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuin thu ndm hoc
2023-2024.

Ly y kién thod thudn voi
cac khoan thu cua 100%
CMHS trong 16p - theo
Phiéu dinh kem (luu phiéu

GVCN,
CMHS

01 budi

Bién ban

hop.




ctia 100% cha me¢ hoc sinh
cung bién ban hop cha me¢
hoc sinh céc 16p).

GVCN cam két nhét tri va
thuc hién nghiém tic, ding

noi dung, qui trinh da
thong nhat.

BS | Tong hop phiéu thoa thugn, | GVCN, | VP 01 budi | Phiéu tong
thong nhat muc thu cic| KT, TQ hop, phicu
khoan thu khac va thu thoa thoa thudn.
thudn.

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

B7 | Xay dung b sung qui ché HT KT, 02 ngay | Quy ché
chi tiéu noi bd va thong CB,GV, chi tiéu noi
qua hoi nghi CBCNVC NV bo
(néu co thay doi)

B8 | Thuc hién ’cé‘)ng khai theg HT KT, VP 15 ngay Ké hoach
thong tu so: Thong tu so thu chi
09/2024/TT-BGDDT ngay dugc  phé
03/6/2024 cla Bo duyét.
GD&DT Thong tur I :

¢ ['hong bé
61/2017/TT-BTC ~ ngiy aha
: 5 o thu chi.

15/6/2017 cua Bo Tai

chinh. Cac  vin
ban thu
chi.

I1. Quy trinh thanh quyét toan

B1 | Tiép nhan dé& nghi thu chi, KT Ca nhéan 05 ngay Phi’éu dé
chirmg tir kem theo y/c chi lién quan xuat
ten., Giéy

BNTT,
gidy
-DNTU’,
gidy thanh
toan  tién
TU, hoa
don,  hop
dong,. ..

B2 | Tham muu gifly dé XUAt, KT Cé nhéan 01 ngay Gi:?:ly dé
gidy dé nghi thanh toan. lién quan xuat (01

ban);
Gidy  dé

nghi thanh

NG

HOC



toan (01
toan)
B3 | Cht tai khoan ky gidy dé HT Cé nhan 02 gidy
xudt, gidy dé nghi thanh lién quan
toan.
B4 | Hoan thién hd so. KT, TQ |Canhén 02 gio | PDX, Giéy
lién quan DNTT,
gidy
DNTU,
gidy thanh
toan  tién
TU, hoa
don, hop
dong,...
BS5 | KT kiém tra ching tir, thyc | Bo phdn | Céa nhén 03 ngay Chuyén
hién thu tuc thanh todn theo | tai chinh | li€n quan tién  khen
quy dinh, trinh Chu tai thuong vao
khoan phé duyét giri kho tai  khoan
bac dé thanh toén nguoi  dé
nghi thanh
toan.
B6 | Chi tra tién KT Ca nhén 01 ngay | Danh sich
lién quan ké tr | chuyén
ngay khoan c¢o
nhan da cac
dugc khoan dé&
kinh nghi thanh
phi toan va chit
ky cua
nguoi lap
bang k¢,
phy trach
don vi.

VI. Hb so luu:

- Dy toan thu chi

- Phiéu thoa thuan thu chi
- Bang tong hop thu

- KH thu chi

- Quyét toan thu chi




I. Muc dich:

) QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

QT - 08- THTBA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 475./0D-THTBA ngaylithdng Athdm 2024
ciia Triong Tiéu hoc Thach Ban A)

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhi¢m cua céc bo phén, ca nhan lién quan
trong tai viée tiép nhan tai trg duge thyc hién tai truong Tiéu hoc Thach Ban A
quéan Long Bién.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong truong Tiéu hoc Thach Ban A

I11. Tai lién vién dan:

- Thong tu 16/2018/TT-BGD DT ngay 03/8/2018 ctia BO GD&DT quy dinh

vé tai trg cho cdc co sé giao duc thude hé théng gido duc qude dan .

IV. Noi dung Quy trinh:

1T Trinh ty Chui tri Phéi hop | Thoi gian Két qua
B1 | Vin dong tai trg
- Xay dung ké hoach van HT Khi xdc | Van ban
dong tai trg dinh noi
dung can
duoc tai trg
- B4o cdo PGD phé duyét| Truong 1 tuén sau
ké hoach PGD khi XD KH
B2 | Tiép nhén ti trg
- Thanh lap to tiép nhan | Hiéu truéng, | Ban dai 3 ngay sau | Tu giai thé
tai trg thanh vién dién khi KH sau khi
gom: Lién CMHS dugc phé hoan
tich, HDT, duyét thanh
ban dai dién nhiém vu
CMHS
- T chire tiép nhén tai trg T6 tiép nhén | Ngan hang | Tuy thudc
(nbu duge bellq tai tro
tai trg bang lua‘ch()n
phu hop

kim cuong,

da quy)

B3

Quin ly sit dung




]
Thong bao

- Lap ké hoach st dung | Hiéu trudng Sau khi

tai trg tiép nhan 1 | cong khai
tudn

- Lap bao cao quyét toan | Bo phén tai Sau khi | Thong béo

cong viéc hoan thanh va| chinh ké tiép nhan 1 | cong khai

niém yét cong khai ( dbi toan tudn

vOi cac tai trg 1a kinh phi

x4y dung cong trinh)

- Duy tu sta chita, bao | Hiéu truong K& todn, Thuong Hb so

dudng cong trinh dugce tai CMHS Xxuyén cong viéc

trg

- Thyc hién theo doi trong
s0 sach ké toan

K& toan

HO so
cong viéc

B4 | Bdo cao tai chinh va
thue hién cong khai
- Thuc hién bao cao quyét Hiéu truong Ké toan , Van ban
to4n tai chinh theo ky va CMHS
theo nam
- Tham tra, phé duyét| Phong tai | tudn sau | Vin ban
quyét toan va6i khoan tai chinh khi trinh ho
tro SO
- Cong khai bao céao tai | Hiéu trudng | Van phong | 3 ngay sau Hb so
chinh khi nhdn | cong vice

ho so da

phé duyét

V. Hb so lwu:
- Quyét dinh thanh 1ap t6 tiép nhén
- Ghi sb theo doi

- Xay dung ké hoach str dung nguén tai tro

- Cong khai két qua str dung ngudn tai tro



QT- 09 - THTBA

QUY TRINH GIAI QUYET
HO SO CHUYEN TRUONG CHO HQC SINH
(Ban hanh kém theo quyét dinh 56 4190D-THTBA ngay 07/ 1¢/2024
cia truong Tiéu hoc Thach Ban A)

1. Quy trinh tiép nhan hoc sinh chuyén dén

- Cha me hoac nguol d& dau hoc sinh g don xin chuyén truong dén cho nha
trudng noi chuyén dén.

- Van phong tiép nhan hd so dé nghi chuyén dén va trinh Hiéu trudng phé
duyét, hd so gom :

+ Pon xin chuyén truong
+ Ban sao gidy khai sinh hop 1&

Khi dén nop hé so, CMHS sir dung tai khodn dinh danh dién tir VNelD
mire 2 dé cung cip théng tin vé cir trit cho hoc sinh (St dung VNelD ciia bo
hodic me hodic thanh vién hj gia dinh cé hoc sinh)

- Hiéu truéong xac nhan ddng ¥ tiép nhan hoc sinh khi c6 du hd so hop 18
- H so ctia hoc sinh chuyén dén gom:

+ Gidy gi6i thiéu hoc sinh chuyén truong;

+ Bén sao gidy khai sinh;

+ Bang két qua hoc tép (déi véi truong hop hoc sinh chuyén truong trong
ndm hoc).

+ Hoc ba;

+ Gidy xéac nhan cu tro (neu c6) hodc PHHS st dung tai khoan dinh danh
dién tir VINelD murc 2 dé cung cap thong tin vé cu trit cho hoc sinh.

* Noi tiép nhin hd so chuyén dén :
Van phong nha truong — Téang 2 khu hiéu bo
* Thoi han tiép nhan va gidi quyét ho so hoc sinh chuyén dén:
- Thoi gian tiép nhédn, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tat ca cac ngay
trong tuan (trir cdc ngay 1€, thir 7 va chi nhat).
- Thot han Hiéu trudng co y kién dong y tiép nhan hodc khong dong v (ghi o

Iy do vao don) va tra lai don cho cha me hodc ngudi do dau hoc sinh: Trong thoi
han 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge don.

- Thoi han Hi€u truong tiép nhan xep hoc sinh vao 1&p hoc: Trong thoi han 02
ngay lam viéc ké tr khi tiép nhan du hd so.

UonNG
| HO(
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2. Quy trinh huong dan hoc sinh chuyén di

- Tlep nhén DBon xin chuyén trudng cua phy huynh hoc sinh khi da cé xac
nhan dong ¥ tiép nhan hoc sinh khi c6 du | 10 so hop 18.

- Vién phong truong co trach nhiém kiém tra théng tin trong hoc ba cua hoc
sinh hodc xac nhan cia GVCN vao Bang két qua hoc tap (doi véi trucng hop hoc
chuyén trucng trong nim hoc).

- Viét glay gidi thiéu hoc sinh chuyen truong (co6 xac nhdn cia Ban giam
hiéu) dén truong duge chuyén dén dé tiép tuc hoc tap.

- Vén phong truong chuyen di tra ho so cho phu huynh hoc sinh, phy huynh
hoc sinh kiém tra hd so va ky xac nhan vao quyén S6 theo ddi hoc sinh chuyén di
cua nha truong sau khi da nhén du hd so.

Ho so gom:
+ Gidy gidi thiéu hoc sinh chuyén truong;
+ Ban sao giay khai sinh;

+ Bang két qua hoc tap (doi voi truong hop hoc chuyén truong trong nim
hoc).

+ Hoc ba;

- Van phong truong c6 trach nhiém luu ho so clia hoc sinh chuyén truong
gom:

+ Pon xin chuyén truong ctia Phy huynh hoc sinh (ban photo)
+ Giy gi6i thidu hoc sinh chuyén trudng;

+ 86 theo ddi hoc sinh chuyén di: c6 chir ky, ho tén va s6 dién thoai cua phu
huynh hoc sinh sau khi da nhén du ho so.

* Noi tiép nhén ho so chuyén di :
Vian phong nha truong — Téng 2 khu hiéu bo.
* Thoi han tiép nhin va giai quyét ho so hoe sinh chuyén di:

- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tit ca cac ngay
trong tudn (trir cac ngay lé, thir 7 va chi nhéat).

- Thoi han nha truong tra hd so cho hoc sinh: Trong thoi han 03 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan duoc don.

3. P6i twong thwe hién TTHC: Cha me hodc nguoi do déau ctia hoc sinh.

4. MAu don, miu to khai: Cha me hodc nguoi d& dau cia hoc sinh tu chuéan
bi hodc lay tai van phong nha truong.

5. Phi, 1€ phi: Khong,.



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

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

Kinh givi:
- I tuiing W L, wuu aesumrimmssmosrmsammesm s semaiuss e s o AV P ERIN, S50
- Hiéu truong trudong: Tiéu hoe Thach Ban A — Long Bién — Ha Noi

T B 1B s ram e oo st TS
NOTL G HIEN DAY : e ivtinietiniin ittt e et e et e e
S6 dién thoai: ............ ......... Dia chi email (néu c6):...............
La phu huynh/ngu(n glam ho hcp phap cua:

Hoc sinh: ... Ngay thang nam sinh:............. .. .
La hoc smh lop ..................... Trucmg ........................................................ ;
Quén (huyén) .....oooovvviiiinnn, Thanh phd (tinh):....coooeviiiei,
Kt quioudh pHm OO v s sy 1. .
Tbi lam don nay dé nghi cho con t61 dugc chuyén tir Truong Tiéu hoc

................................................... vé hoc 16p ............ nim hoc 2023-2024
ta1 Tmorng Tiéu hoc Thach Ban A, quin Long Bién, thanh phd Ha Noi.

Tran trong cam on.
Ha Noi, ngay ... thang .... nam 2024
* Lun y: Ho so ngp Tr wong clmyen dén Nguwoi lam don
1. Pon xin chuyen trudmg (theo mdu)
2. Hoc ba (bdan chinh)
4. Glay khai sinh (ban sao hodic cong chiing)
5. Gidy xac nhan cu tra (PHHS ¢6 thé in tir ti
khodn dinh danh dién tir VNelID nuic 2)
6. Ban foto thé BHYT (néu cd)

(Ky va ghi rd ho tén)

Y KIEN TIEP NHAN
CUA TRUONG CHUYEN PEN ¥ KIEN TIEP NHAN
Trwong TH Thach Ban A dong y tiép nhan CUA TRUGONG CHUYEN PI
hoc GHARL . s sasmsmrvssmanssrcommeerasagneessnmsmmmnses. s 5k GRS PR RSREER SRR v
vé hoc tép tai truong khi c6 du hd SOhop 18, e

P/s: Trieong TH .. S .chuyén ho so trén CSDL AT i
ck, hoan lfmm'? !mc ba dién nr cho HS

Ha Noi, ngay ... thang ... ndm 2024
EMBEH =00 s sssmess e
HIEGTRUONG ssommmmmesssmmmmsmrosos

Lé Tlli Thﬂﬂh Phlro.llg .............................................



