"UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THACH BAN A Poc lap - Ty do - Hanh phiic

S6:26 /QD-THTBA Thach Ban, ngay 08 thang 01 ndm 2024

QUYET PINH
Ban hanh quy trinh quéan 1y hoc sinh nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRU ONG TIEU HOC THACH BAN A

Céin cir chitc ndng, tham quyén cua Hiéu trudng quy dinh tai Thong tu
28/2020/TT-BGDDPT ngay 04/9/2020 cia B Gido duc va Dao tao vé Théng tu
ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc;

Can cir vao cong vdan SO 8843/SGD&DT ngay 10/9/2013 cua So Gido duc
va Pao tao Ha Ngi V/v hudng dan quan li, t6 chitc tréng giir ngoai gio boi dudng
nghé thudgt, TDTT, rén luyén ki ndng song déi véi hoc sinh tiéu hoc;

Can cu Quyet dinh s6 1172/0D-UBND ngay 13/5/2019 qudn Long Bién vé
viéc ban hanh cdc quy trinh giai quyet céng viéc,

Céin cii cde véin ban hudng dan nhiém vu ném hoc 2023-2024 cia Bg, So,
Phong GD&DT qudn Long Bién,

Cdn cit nhiém vy nam hoc 2023-2024 cua truong tiéu hoc Thach Ban A;

Theo dé nghi ciia Hoi dong tw van trieong Tiéu hoc Thach Ban A,

QUYET DINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy trinh quan ly hoc sinh cua
Truorng Tiéu hoc Thach Ban A (C6 Quy trinh chi tiét kém theo)
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Picu 3. Cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn:
- Nhu diéu 3;
-Luu: VP.( )
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[/ QWY \FRINH QUAN LY HOC SINH

h cle’{?: c% é\?i;;n 56 26 /QOD-THTBA ngay 08/01/2024 ciia truong
ACHBANA /)] TH Thach Ban A)

Piéu 1. Miic d;fch/o am vi ap dung.

Quy dinh caclrthtc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc tiép nhan
hoc sinh trong céc gio hoc, gio ban trt1, quan ly hoc sinh trong viéc dua, don tai
Trudng Tiéu hoc Thach Ban A.

CB, GV, NV, HS, CMHS Truong Tiéu hoc Thach Ban A

Quy dinh nay s€ tap trung didu chinh céc van dé lién quan t&i truong hop
hoc sinh tu dén va roi trudng bang phuong tién c4 nhan hodc phu huynh, ngudi
gidm h¢ dua, don hoc sinh.

Piéu 2. Nguyén tic chung:

1. Hinh thirc HS di dén truong va vé nha:

1.1. HS tu di bd dén truong va vé nha.

1.2. Phu huynh hoac nguoi giam ho dua, don;

2. Nguyen tic thue hién:

2.1. Poi v6i HS di dén trudng va vé nha theo hinh thurc tai khoan 1 dlem
1.1, PHHS tu chiu trach nhiém vé su an toan cia con khi di dén truong va vé
nhé.

2.2. Pbi véi HS di dén trudng va vé nha theo hinh thuc tai khoan 1 dlem
1.2, PHHS dua, dén con theo vi tri nha truong quy dinh tai khu vuc cong
truong, khu vuc san truong trude hang rao trang; khong tu y di lai & cac khu
vuc khéc trong khuon vién truong (néu khong co su déng y cua Ban giam hiéu)

2.3. Truong hgp PHHS don hoc sinh trong gio hoc can:

- Bugc sy ddng y cia GVCN, nhan vién y té (néu HS co ly do vé stic khoe)

- Bét budc phai xuét trinh can cudc cong dén tai cong bao v¢;

- Néu khong pha1 la b me dén don, GVCN cén trao dbi voi CMHS xac nhén
thong tin do la nguoi than.

2.4. Hoc sinh chi dugc vé sdm hodc roi truong trong ngay hoc trong cac
truong hop sau:

- Gia dinh c6 viéc dot xudt ma phu huynh da xin nghi dugc sy ddng ¥ cla
GVCN;

- Hoc sinh tham gia cac hoat dong hoc tép, giao luu, thi dau hodc hoat dong
khac duge Ban giam hiéu chép thuén;

- Hoc sinh dau, &m phai di thim kham bénh, cap clru tai co so'y té bén ngoai
hodc phéi vé nha nghi ngoi theo chi dinh ctia nhan vién y té;

- Hoc sinh vé nha an trua/nghi trua theo déng ky ctia phu huynh.

Picu 3. Thoi gian, vi tri don HS

1. Thoi gian mé, dong cdng trudng:

- Budi sang: 7h dén 7h55°

- Budi trva: 11h dén 11h15’

- Dau gior chiéu: 13h30° dén 14h00°

- Cudi gid chiéu: Poi véi cac ngay hoc TKB ¢6 7 tlet 16h25’ dén 16h35’

Péi vai cac ngay hoc TKB c¢6 8 tiét: 17h dén 17h30’

2. Thoi gian HS di dén truong, vé nha, PHHS dua, don HS:
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- HS di dén truong, PHHS dua con dén truong:
+ Bum sang; bét dau tir 7h dén 7hS5’
+ Bum chidu: Bét ddu tir 13h20° dén 14h00°
- HS ve nha, PHHS don HS:
+ Bu01 trua: Bt déu tr 11h dén 11h15°
+ Budi chidu: Pbi véi cac ngay hoc TKB ¢6 7 tlet 16h25° dén 16h35’
Pbi véi cac ngay hoc TKB ¢6 8 tiét: 17h dén 17h30°
Ngoai khung gi¢ trén, CMHS chiu trach nhiém quén ly con. Néu CMHS
do dic thu cong viée, thudng xuyén dén con mudn s& ndp ban déng ky d& nghi
nha trudong trong gitt HS ngoal gio (theo céng vin 5o 8843/SGD&DT, ngay
10/9/2013 ciia S¢ Gido duc va Pao tao Ha N§i vé viéc huong dén quan I, t6 chire
trong gitf ngoai gic boi dudng nghé thudt, TDTT, rén luyén ki ndng song doi véi
hoc sinh Tiéu hoc) va kinh phi theo thoa thuén tiy vao gio dén cta mudn cua
PHHS, cham nhat 18h00.
Pbi v6i nhimg CMHS ¢6 cong viée dot xudt khong dén con dugce theo gid
quy dinh cén lién h§ véi GVCN dé GVCN ph01 hop véi bao vé gui con va phu
huynh hoan toan chiu trach nhiém vé cac vén dé phat sinh xay ra;
3. Vi tri d6n: Khu vuc sén truong, phia trudc hang rao trang
Piéu 4. Quy trinh quan Iy HS trong 1 ngay tai nha trudng

CAC BUOC

THOI GIAN

NOI DUNG

1. Pon HS diu
gio tgi fruong

T 7h30 dén
8h00

(Tir tht 2 dén tho
6 hang tuan)

Nhan vién bao vé bao quat cong truong, quan ly
khéng dé hoc sinh ra ngoai khu vuc cong.

+ CMHS dua con dén cbng truomg, HS tu di vao
lop cét cap sach, choi ty do trong khu vure truong.
Déi véi 16p 1, trong 2 tuan dau nha trudng phén
cong GVCN lo‘p 1, nhan vién hd trg don, dua HS
vao 1op hoc d& cac con quen,

+ B6 phan Bao vé tryc ban quan sat tinh hinh,
hudng din HS, CMHS thyc hién theo ndi quy
truong hoc.

+GV TPT, NVYT phdi hop xtt ly cdc sy viée phat
sinh 1ién quan 161 cong tac an toan cua HS trong
qua trinh vui choi tu do.

+ 7 gid 30: BGH truc theo phan céng

2. Quan Iy HS
trong thoi gian
hoc tdp va
tham gia cdc
hoat dong tgi
truong

Sang: 7h45 dén
8h00

Chiéu: 13h45 dén
14h00

GV day tiét 1, tiét 5 diém danh hoc sinh

Lién hé t6i GVCN hodc CMHS nhiing truong
hop vang mit khong ly do

Ghi sT s6 HS c6 mit trén bang 16p.

GVCN cép nhat s 56 HS trén CSDL

Tur 8h40 -16h30
(Tht 2 va thir 6
hang tuin)

Tir 8h40 -17h00
(Tt thir 3 dén thi
5 hang tuén)

- GV day tir tlet 2 dén tiét 8 thuc hién diém danh
HS theo si s6 dugc ghi trén bang Lop.

- Lién hé t6i GVCN hodc GV day tiét 1, tiét 5
néu thiu HS. Bao BGH tryc vé tinh trang HS
thiéu:

- Trudng hop HS vang mit khdng ¢6 1y do:




+ GVBM béo tryc tiép GVCN
+ GVCN phél hop véi bao vé KT fal camera tai
cong trudng nim bt tinh hinh

. Néu HS chua ra khoi cong trudong phdi hop véi
cac 16p tim HS

.NéuHS ra khoi cong truong GVCN tryce tiép lién
lac t6i CMHS nim bat théng tin cu thé vé HS, bao
cdo nha truong qua s6 liéu diém danh hang ngay
(NVYT téng hop). GVCN phbi hop véi BV nim
bt tinh hinh HS dén khi ¢o6 thong tin chinh thic
tor CMHS
+ Di chuyen lén cac phong hoc b mon: GVCN
phdi hop voi GVBM huong dan HS di chuyen
+ Trong cac tiét hoc: GVCN, GVBM phdi hop
chit ch& quan Iy HS tai cac gio hoc trong lop,
NVYT xtr Iy kip thoi cac hién tugng lién quan sire
khée ciia HS
+ Trong gio Hoat dong tap the gio ra choi, déu
gid hoc sang, dau gid hoc chiéu: GV TPT c6 trach
nhiém gidm sat hoat dong vui choi cua HS, phm
hop sat sao voi GVCN, NVYT trong xtt ly cac
truong hop phat sinh lién quan strc khoe ciia HS.
Bao céo kip thoi BGH véi céc truong hop TNTT
phat sinh.

T 11h00 dén
13h30

(Tir thir 2 dén thi
6 hang tudn)

-GV QLBT én 16ép nhan ban giao tir GVCN, ki
vao s6 ban glao HS. GVBM day tiét 4 can quan
ly HS t6i khi ¢6 GVQLBT dén nhén sb luong HS
&n bén tri theo s6 lugng ban giao trong so.

+ Diém danh HS khi ngu.

+ Ghi sb lugng va ki sb ban giao HS. (Ca4 GVCN
cling thue hién budce nay)

- BGH tryc bao quat 100% cdc phong hoc ban
tri, giam sat viée GV quan li HS; kiém tra si sb
HS tai phong ngu theo lich.

- Lwu y trong gio' in va ngd trua caa HS:

+ GVCN (GV duge phan céng cham sdc ban tr()
¢6 trach nhiém quén ly hoc sinh an toan; phdi hop
chit ché gitta GV trong trua - GVCN - NVY'T
dam béao strc khoe va an toan cho HS.

+ HS khong tham gia ban tri: Bao v¢ tryc giam
sat HS ra vao cong theo quy dinh;

+ Trudng hgp CMHS dén con dot xudt phai cé su
bao 1dnh ctia GVCN.




+ HS do nhitng 1y do dot xudt, xin vé sém trong
ngay, CMHS phai dén don con va cam két véi
GVCN dam bao an toan cho HS.

+ Trudng hop HS ¢6 li do v& mit stre khée hoidc
TNTT cén diéu tri khan cap, GVCN, GVBM phdi
hop NVYT trao ddi nim bét tinh hmh GVCN,
NVYT thong nhat thong tin tryc tlep vai CMHS
dén con vé didu tri, nha trudng phdi hop sat sao
v6i CMHS ddm bao an toan cho HS.

. Trudng hop khén cap GVCN ph01 hop v6inhén
vién y té s& dua HS dén co s6 y té gan nhét, bao
ngay CMHS dé phéi hop X ly.

+ Trudng hop CMHS giri thude cho HS ubng, gl
trye tiép cho GVCN, GVCN chup anh lai cac loai
thude nhén tir PHHS, yéu cdu CMHS gui kém
theo don cha bac si. Neu CMHS khong mmh
chirmg du, GVCN yéu ciu CMHS dén con vé nha
aé dxeu tri va khong cho HS ubng thubc tai 16p.

+ Tét c4 cac truong hop trén, GVCN, NVYT cén
bao cio BGH dé nim bat va xir ly kip thoi.

3. Tra HS

vé CMHS

sau ngay hoc
ap tai trvong

Tir 16h30 dén
17h00

- CMHS don con tai cong trudng trong thoi gian | -
quy dinh. Mudn nhét sau 15 phut tinh t&r khi tan | =
hoc

- Truong hop qua thoi gian quy dinh (sau 16h45
dbi véi cac ngay TKB chi co 7 tiét; 17h15 phut
dbi véi cac ngay TKB ¢6 8 tiét) ma HS khong c6
CMHS dén, GVCN (GVBM) thong nhit véi
CMHS phu(mg an gui con, dam bao tra HS an
toan. Thoi gian ngay CMHS chiu trach nhiém vé
an toan cua con.

4. Sau gio hoc

budi chiéu

Tir 17h15 dén
18h00

- CMHS ¢4 nguyén vong gui con ngoai gid hoc
lam don giri GVCN.

- GVCN béo cao BGH, gui don vé bd phan vin
phong tbng hop.

- Ciin ¢t vao sb luong HS ding ky, nha truorng
phan cong cac d/c nhan vién quan ly va trong gilt
ngodi gio. Kinh phi thu theo sy théa thuén véi
PHHS va nha truong (thy theo thoi gian don
mudn ctua PHHS)

- HS ngdi choi tai nha thé chét cha nha trudng.

- Nhén vién quan ly, trdng gift ban giao HS cho
CMHS va ky s6 theo ddi.




Pidu 5. Trach nhi¢m cia CBGVNYV tryc, GVCN, GVBM
1. Ban giam hiéu, GV, nhan vién tryc

- BGH va GV, NV duge phén cong true theo lich cong tac tudn thyc hién
cac ndi dung sau:

+ Séng 7h30ph: Ban giam hiéu truc ¢ mit tai troeong bao quat trudong hoc.
BGH yéu cau GVCN lién hé CMHS va nhéc nhé HS khéng di hoc sém, CMHS
chiu trach nhiém quan 1y con truéc 7h30 phit hang ngay.

+ Sau gi¢ tan hoc chiéu: truc truong dén 17h00 (véi ngay trudng hoc 7 tiét)
va 17h30 (v6i ngay trudng hoc 8 tlet)

+ CBGVNV truc ghi so truc day di va ky : s6 vao cudi gitr chiéu. Néu khong
ghi d0 cac ndi dung trong 50 truc va khong ky s6 trye theo quy dinh thi CBGVNV
d6 sé tryc thém 1 ngay vao tuén tiép theo.

+ CBGVNYV truc: Thye hién lich tryc tudn phéan cong ludn phién, mdi gido
vién phu trach 01 ngay. Phéi hop v6i GV tdng phu trach (TPT) quén 1y, bao quét
HS gio choi, truée va sau gior hoe, danh gid, nhan xét thi dua hang ngay cia cac

16p, theo ddi, giam sat cac hoat dong trong nha trudong: BGH truc c6 trach nhi¢m
KT dot xuét it nhat 1 tudn/lan viée thue hién lich tryc clia Bao vé va xdc nhén
vao s true Bao vé trudng.

2. Gido vién chi nhiém

- GV day tiét 1: Budi sdng: c6 mit truée 7h4s”, budi chidu, c¢6 mit trude
13h50° va vé sau gler tan hoc it nhit 10 - 15 phut dén, tra va quan 1y hoc sinh.

- Kip thoi giai quyét cic sy vige bt thuong xay ra (neu co)

- Bao cdo Ban glam hiéu khi c¢6 su viéc bat thudng cin giai quyét (néu co).

3. Gido vién by mén:

- GV day tiét 1, 5: Co mat trudc it nhit 15 phitt so véi gid vao 16p.

- Pam bao viée chuyén tiét gitra cac 16p ding thoi gian

- Phéi hop véi GVCN quan ly si s& HS theo dung cac tiét trude

Dleu 6. Trach nhiém cia GV - Tong phu trach Doi:

- Bubi sang: c6 mit trude 7h15’; budi ch1eu cO méat trude 13h30°

- Phéi hop v&i GVCN kip thoi giai quyét cac su viée bat thudng xay ra (néu

- B4o cdo Ban giam hiéu khi ¢6 su viéc bat thudng cin giai quyét.

- Nhéc nhd, quan 1y HS dau gid, trong céc gid ra choi

Pidu 7. Trach nhiém cia bao vé:

- Dam bdao ca truc theo lich phan céng luan phién, thudong xuyén KT an
ninh, an toan cac khu vyc truong. Phoi hop v6i GV truc, GV TPT bao quat HS
gior choi dam bao an toan cho HS, tuyét d6i khong cho HS ra khéi truong trong
thoi gian hoc khi chua ¢d sy ddng v ctia BGH nha tr u’(mg hodc chua co gidy ra
khoi truong cua GVCN, quan ly khach vao truong khi co gidy gidi thidu cua lanh
dao cap trén, ¢d lich hen hodc co sy déng y cia BGH nha trudng (ghi 13 S4 truc
ho t&én CBGVNYV va khach ra vao trudng trong gio hanh chinh). Vao cac ngay
nghi, trong va ngoai gid hanh chinh BV tryc khéng tu y cho moi ngudi ra vao
truong khi chua dugce sy dong y cia BGH nha trudng.

- BV truc ¢d trach nhiém ghi day do ndi dung trong S6 nhiat ky tryc bao
vé hang ngay. Lich phin cong BV truc theo thang duoc BGH phé duyét. néu trong




tudn c6 diéu chinh, thay ddi lich truc BV phai bao cdo Hiéu trudng nha trudng
x4c nhén, sau d¢6 mai thue hién.

- BV truc ca chinh ludn c6 mit tai khu vue cong trudng va c6 trach nhiém
mé& cong t1u0fng theo quy dinh cta nha truong, bao quat kiém soat cha me HS va
khéch ra vao cong trudng ding quy dinh, sau gi&s dong cong truong. BV truc hang
ngay co trach nhiém quan sat bao quét camera dé dam bao an ninh ATTH.

- Vao thoi gian mo cong trudng va gio tan trudng: bao vé ¢6 mit dé phdi
hop quan ly sap xép phwong tién giao thong, vi tri CMHS dua, dén con, dam bao
giao thong cong truong khong un tic, dam béo an toan trudng hoc, huéng din
cha me HS dua don con di chuyen xe vao trudng va dé xe dung khu vuc quy dinh.
Béo vé bao quat khéng dé HS tu y ra khdi trudng khi chua ¢6 Cha me HS dén
hoic chua duge sy sy ddng v cia BGH hoiic GVCN 16p. Trong thoi gian khu vuc
sin truong ¢d HS béo vé tuyét ddi khong cho xe 6 to vao trudng, bao vé khdng
ty y cho xe 8 t6 vao trudng khi chua dugc sy ddng ¥ cia BGH nha truong.

- BV truc trudong chiu trach nhiém trude nha trudng: Khong dé moi nguoi
ra vao trudng tu do trong gio hanh chinh va gio trua ban tri cta HS; D6i véi gid
dua con dén truong va don con cubdi gio BV trién khai hang rao giao thong ngén
cach khu vuc dé xe va cac bién bao giao thong t1ong sdn trudng, BV tryc khong
d& CMHS tu y cho xe vao khu vuc tr u’orng (cc ngdy mua dé dam bao cho sie
khoe HS, BV huéng dan CMHS di xe vao trudng).

- Céc trudng hop dic biét dé tao didu kién cho CMHS kip gid di 1am
(CMHS da c¢6 don trinh bay vdi GVCN hoan toan chiu trach nhiém quéan ly con
trudc gid quy dinh cla trudng (trude 7h15) va duge sy déng v ctia BGH nha
truang) bao vé tryc cho HS vao truong sém hon gid quy dinh va nhic nhé HS
vui choi an toan (néu trude 7h15).

- Vi didu kién truong dong HS, 16i vao truong hep, dé dam bao an toan
glao thdng, vao gid tan truong BV trudng mé cong truong trude gid tan hoc tiét
cudi 5 phut & Cha me vao trudng don con va hudng dan CMHS dé xe ding quy
dinh dam bdo an toan, an ninh truong hoc.

~ Gi& tan hoc chidu: GV c¢6 tiét cudi gio hoc tai céc 16p nhéc nhé hoc sinh
ra vé, khéng di theo ngudi la, khong tu v di choi khi cha me chua dén.

Piéu 8. Trach nhiém cia CMHS:
- Khi dua, don hoc sinh bing cac phwong tién giao thdong nhu xe dap, xe
mdy, xe dap dién, 6 t6, ...,phu huynh can luu y:

+ Dung, dd phuong tién gon gang tai khu vuc quy dinh theo hudng din
clia nhan vién bao vé khong chin 161 ra, vao giy can tré toi viée luu théng
phwrong tién,;

+ Khéng diéu khién phuong tién vao san truong hodc vuet rao ngén dé
vao cac khu vyc khac khong thude dia diém dua, dén hoc sinh,

+ Tét may va khoa xe cén than trong thoi gian doi dua, don hoc sinh.
Khong dimg, dd xe qué lau gdy anh huong t&1 giao thong.

- Khi dua, d6n hoc sinh, phu huynh can tuén thi cac quy dinh va quy trinh
lién quan ctia nha trudng, dam bao trang phuc va hanh vi van minh, lich su.
Nha trudng co6 quyén tu chdi hodc truc xuét phu huynh khéi khuén vién truong
néu xét thidy phu huynh c6 hanh vi gdy anh hudng tiéu cuc t6i hinh anh va uy



tin cua trudng
Pidu 9. Ho so lwu:
- S6 theo ddi HS do NV trong gift theo ddi
- Sb theo d&i do GVCN quan ly
- Lich cdng tac cua BGH
- Danh sach HS

Trén day la quy trinh quan ly HS cua trudng tiéu hoc Thach Ban A. Trong
qua trinh thye hidn néu ¢6 gi vuéng méc, phan anh lai véi BGH dé phéi hop giai
quyét, didu chinh phu hop.




