UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN VIET HUNG Poc lap — Tu do — Hanh phiic
Sb: /QD-MNVH Viet Hung, ngay 15 thangl0 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd tai nha truwong
Nam hogc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VIET HUNG

Can cir Diéu 1¢ truong mam non Viét Hung; chuc nang, quyén han, trach
nhiém cua Hiéu :[mé’ng ‘

Can cuw Ké hoach cua Phuong Viét Hung vé thuc hién nhiém vu nam hoc
2025 - 2026,

Can cir Ké hoach sé 38/KH-MNVH ngay 10/9/2025 ciia truong Mam non
Viet Hung vé thure hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi vién chirc, nguoi lao déng nam hoc 2025-

2026 ngay 10/10/ 2025 ciia Truong mam non Viét Hung ;

Can cir tinh hinh thuc té ciia nha trieong

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh 10 quy trinh giai quyét cong viéc ndi bo tai nha truong;
(c6 danh myc va Quy trinh chi tiét dinh keém).

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc day cua truong veé viéc Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc nodi
bo tai nha truong.

Piéu 3. Can bd, gido vién, nhan vién trong trudng chiu trach nhiém thi
hanh theo quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; 3 kv
- Luu: VT. (da ky)

DPang Thi Thanh Xuan



DANH MUC

Quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd tai nha truong
Nam hoc 2025- 2026

JOD-MNVH ngay 15/10/2025
cua Truong MN Viét Hung)

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:

1. Tong sb quy trinh giai quyét cong viéc: 10 quy trinh

2. Danh muc céac quy trinh, mo ta quy trinh

Cong chirc tham

STT Tén quy trinh Lanh dao chu tri muu
Quy trinh t6 chirc cudc hop Hoi
1 do,ng gido duc nha truong hang Hicu truéng CBGVNV
thang
Quy trinh bau t6 truong CM, t6 A , Ao g A \
2. truong VP, khéi truéng CM Hiéu trudng Hoi dong truong
3. | Quy trinh thyc hién cac khoan thu Hi¢u truong CBGVNV
4 Quy tr;nh tuyeri dung, cham dut Hiéu truéng Ban lién tich
hop dong lao dong
. . z . n \ BGH TT, TP
5. | Quy trinh thi GVG céap truong Hiéu trudng chuyén mén
6. | Quy trinh thanh toan Hiéu trudng Ké toan
Quy trinh danh gia xép loai A , BGH, TT, TP
/- CBGVNYV hang thang Hicu truong chuyén moén
Quy trinh tiép cong dan khiéu nai t6 A , BGH, Cong
3| cao Hicutruong | 4 3n, BTTND
9 Quy trinh xin nghi viéc riéng Hiéu trudng Cong doan
10 Quy trinh don tra tré Hi¢u truong BGH, TT, TP

Chuyén moén




QUY TRINH 1

XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP GIAO BAN

HPGD HANG THANG TAI TRUONG

I. MUC PiCH

Quy trinh, trinh ty, nd1 dung trach nhiém cua cac by phan, ca nhan lién

quan trong t6 chitc cudc hop co quan giao ban thang.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang ddi voi truong mam non

Viét Hung.
III. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 18 trudong MN do Bo GD&DPT ban hanh

IV. THUAT NGU, KY HIEU

- Hop giao ban 1a cudc hop cua lanh dao co quan, don vi vdi can bo
CCVC dé nim bt tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao doi y kién va thuc
hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

- Cac chir viét tat:

+ Bao cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hi¢u truong (Pho HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Gido vién (GV)

+ Nhan vién nu6i dudng (NVND)
+ Nhén vién van phong (NVVP)
+ Nhén vién bao vé (NVBV)

+ Ban gidm hi¢u (BGH)
V.NOI DUNG QUY TRINH
TT Trinh ty Chii tri Phéi hop Thoi gian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi:
- Hop BGH (hodc Ban lién tich) HT HP, BLT Trudc cudc Bién ban
hop 01 ngay
- Chuan bi co s& vt chat, dja B6 phan Van Van thu Trudc cudc Gui BC
diém hop, tai liéu (néu co) phong hop 01 ngay | qua zalo,
Mail (néu
co)
B2 | Trién khai thuc hién
- Kiém tra thanh phan du hop Cac pho HT | Vin phong 5 CBGVNV
du hop
- Banh gid cong viéc trong Pho HT 25-30°

thang




- Trién khai cac nhiém vu trong Pho HT 25-30°
tam cong tac thang toi.
- Théo ludn, dong gép bo sungy | CBGVNV 15-20°
kién
- Két luan, cho ¥ kién chi dao HT 5-10°
- Thong qua bién ban cudc hop Thu ky Vap phong 3
B3 | Sau cufc hgp
Ky bién ban cudc hop Chu toa, thu Ngay sau Bién ban
ky cudc hop
Thyc hién su chi dao néu trong | Céc pho HT,
két luan cac to
trudng, ca
nhan
Theo ddi, don doc thuc hién. luu | Cac Pho HT, | Vin thu Ho so
ho so t6 trudng, cong vi¢e
QUY TRINH 2

BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

Can ctr Diéu 1€ truong mam non; chirc nang, quyén han, trach nhiém cua

Hi¢u trudng truong mam non; Can ctr vao tinh hinh thyuc t€ thuc hién nhi¢m vu

nam hoc.

1. Muc dich- Yéu cau:

- Tang cuong hi¢u luc, hi€u qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém

cua nguoi quan 1y, gan trach nhi€ém voi quén lgi ctia nguodi quan 1y.

- Thyc hién ding quy trinh bau t6 trudng, to phd s& c6 sy dong thuan,

nhat tri cao, tao su cong bang trong nha trudng.

2. Nguyén tic bd nhiém to truwéng, to phé:

- Nguoi duoc gidi thiéu bd nhiém chirc danh t6 trudng, to phéd phai 1a
ngudi co chuyén mon gioi, co nang lwc lam viée tét, co tinh than doan két, c6 uy
tin trong tap thé.

- Nha truong (Nguoi dimg dau) phai xem xét, quyét dinh dam bao tinh
dan chi, phat huy dy da quyén han va trach nhiém cta timg thanh vién.

- Phai xuét phat tir yéu cdu, nhiém vu ctia nha truong va pham chat dao
dtrc, nang luc cta nguoi duoc xét bd nhiém.

- Mdi nam hoc thuc hién viée bd nhi¢m 1 1an vao dau ndm hoc méi, véi
hinh thtrc gidi thiéu nhan sy va bau bang phiéu kin hodc biéu quyét. Nguoi dugc
bau lam tb trudng, to phdé CM, VP phai duge trén 70% sb phiéu bau dong y hodc
biéu quyét tai hoi nghi.



- Pam bao sy 6n dinh, ké thura, phat trién doi ngii; nang cao chat luong,
hiéu qua hoat dong ctia nha truong.

3. Pinh hwéng thanh lap to:

- T6 van phong: 4 nguoi (van thu, ké toan, bao vé); to vin phong bau 01
t6 trudng.

- T6 chuyén mén: 26 nguoi (bao gdbm gido vién va nhan vién niu n)

+ Khdi nha tré: 02 16p, ¢6 4 gido vién

+ Khéi mau gido Bé: 03 16p, ¢ 6 gido vién

+ Khéi mau gido Nha: 03 16p, c6 6 gido vién

+ Khéi mau gido 16n: 03 16p, ¢ 6 gido vién

+ Nha bép: 04 nhan vién ND

4. Trach nhiém va thim quyén b6 nhiém:

- Nha trudng c6 trach nhiém phan cong, giao nhiém vu, bdi dudng dé
nguoi dugc b6 nhiém rén luyén, phén dAu, thuc hién tét vai tro chuc nang nhiém
vu.

- BGH thdng nhat vé chu truong, sb lugng, danh sach céc t6; trién khai lay
y kién hoi dong gido duc. Hiéu truong ra QD d6i vi to truong, to pho.

5. Tiéu chuin bo nhiém to truéng, to phé:

5.1. Tiéu chuén

- Thuc hién nghiém chinh dudng 16i, chu truong ctia Pang, phap luat cta
Nha nudc, ndi quy, quy dinh cua nha trudong va dia phuong.

- Can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, kién quyét d4u tranh chéng tham
nhiing; ¢6 ¥ thirc t6 chire ky luat, trung thuc, khong co hoi, gan bo mat thiét véi
dong nghiép va nhan dan, duoc phu huynh tin tuéng va tin nhiém cua dong
nghiép.

- C6 suc khoe tét dé dam nhiém duge cong viéc dugc giao.

- Co6 trinh d§ chuyén mon tu Pai hoc tré 1én (déi vol GV), trung cép tro
1én (d6i véi nhan vién).

- Guong mau vé dao dtc, 16i song, dan chi, khach quan; c6 kha ning tap
hop duoc quﬁn chung, doan két ndi bo.

- C6 chuyén mon gioi, dat xuat sic theo danh gia chuan nghé nghiép gido
vién mam non (d6i véi GV), tich cuc tham gia cac phong trao thi dua, cac hoi thi
va dat két qua cao.

5.2. Nhiém vu cu thé:

5.2.1. T6 trwéng chuyén mén, TT viin phong:

- Xay dyng ké hoach hoat dong chung cua t6 theo quy dinh nham thyc
hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, CS-GD tré va céac hoat dong khac, chiu
trach nhiém vé cong tac chuyén mén cua to.



- T6 chuc hoc tap trao d6i kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu, kiém tra danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cua to vién. Quan 1y, su
dung hiéu qua tai liéu, d6 dung, dd choi, thiét bi GD cua céac thanh vién trong t6
theo ké hoach cta nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai t6 vién theo cac tiéu chi ma nha trudng quy
dinh hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hiéu thi dua khac.

- Tao mbi doan két trong 6, trong truong, gitp d& dong nghiép cung tién
bd. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé cac thanh vién trong to cung tham
gia moi hoat dong ctia nha trudng va dat két qua tot.

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach, noi dung va trién khai thuc hién
sinh hoat dinh ky it nhat 2 1an/thang.

- Chi dao, d6n déc, nhic nhé to vién thue hién tot nhiém vu dugc giao.

5.2.2. Khoi truéng (phu trach bép)

- Két hop v6i Pho hiéu truong nudi dudng phan cong cd nudi ndu chinh
va phu trong tudn, phan cong ngudi chiu trach nhiém vé giao nhan thuc pham,
1am s6 sach theo quy dinh.

- Bao quat cong viéc, xur 1y kip thoi cac tinh hudng xay ra trong bép.

- Tao mdi doan két trong to, trong trudng, giup d& dong nghiép cung tién
bd. Guong mau, nhiét tinh va tao dong luc dé nhan vién trong td cung tham gia
moi hoat dong cua nha truong va dat két qua tHt.

- Chiju trach nhiém vé chét lugng bira an, vé€ sinh ATTP cho gido vién va
h/s. Chiu trach nhiém vé nhitng nhi€ém vu dugc giao.

- Nghiém cAm moi hanh vi vi pham khau phan an cia tré.

- Tham gia danh gia, xép loai to vién theo cac tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, nam hoc va cac danh hi€u thi dua khac.

- Chi dao, don dbc, nhic nhd td vién thuc hién tét nhiém vu duoge giao.

5.2.3. Khéi trueémg chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cuia khdi theo quy dinh nham thuc
hién chuong trinh, ké hoach nuéi dudng, CS-GD tré va cac hoat dong khac.
Chiu trach nhiém cong tac chuyén mén ctia khéi.

- Két hop v6i nha trudng t6 chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, boi dudng
chuyén mén, nghiép vu, kiém tra ddnh gia chat luong va hiéu qua cong tac cua
t6 vién. Quan ly, st dung hiéu qua tai liéu, dd dung, d6 choi, thiét bi GD cua cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia nha trudng.

- Tham gia d4nh gia, xép loai t6 vién theo cic tiéu chi ma nha truong quy
dinh hang thang, hoc ky, ndm hoc va cac danh hi¢u thi dua khéc.

- Tao mbi doan két trong td, trong trudng, gitip d& ddng nghiép cung tién
bd. Cling nhan vién trong td nhiét tinh tham gia cac hoat dong cua truong.

6. Quy trinh bo nhiém td truéng, khoi trudng:



- Pho bién cong khai Quy trinh b6 nhiém t6 trudng, t6 phé dén toan thé
CBGVNV nha truong nim bit.

- Bau t0 trudng chuyén mon va td truong vin phong, cac to phd: Puoc
tién hanh dan cha cong khai tai cudc hop hoi ddng su pham nha trudng dau nam
hoc moi theo cac budc sau:

+ Tap thé gidi thidu nhan sy dé bau

+ Biéu quyét hoic bo phiéu kin bau tai cudc hop

+ Cong b két qua bau tai budi hop

+ Can ct két qua bau, hiéu trudng ra quyét dinh b6 nhiém TTCM, TTVP,
cac khdi truong chuyén mon.

7. To chirc thue hién:

- Nha trudong thuc hién quy trinh bau to trudng to phd chuyén moén vao
dau nim hoc mai.

- Hiéu truong, ké toan thuc hién cac ché do cho to trudng, to phd ding quy
dinh.

- Giao cho cac Pho hi¢u trudng tiép tuc dao tao, boi dudng dé cac tb
truong, tO pho tiép tuc rén luyén, phin dau.

- Cac t0 trudng, to pho duge bd nhiém chil dong tur bdi dudng, tir hoc hoi dé
nang cao trinh d6 chuyén mén, pham chét dao dirc, nghiép vu quan 1y cua ban thén.

QUY TRINH 3
THU'C HIEN CAC KHOAN THU

I. MUC PiCH

Thyuc hién dang chi dao cia Bo Gido duc va Pao tao, Uy ban nhan dan
Thanh phd, UBND Phuong Viét Hung vé chim dat tinh trang lam thu trong
truong hoc; ting cudng cong tac quan 1y thu chi dau nim hoc .

Cong khai dén cha me hoc sinh, nguoi hoc cac khoan thu — chi dau nam

100% céc 16p phdi hop v6i cha me hoc sinh thyc hién thu, chi diu nim
ding quy dinh.

Hi¢u trudng, gido vién chi nhiém, cac can bg, nhan vién thuc hién trién
khai cong tac thu, chi xac dinh r0 nhiém vu va chiu trach nhiém truéc co quan
quan 1y cac cap vé viéc trién khai thu chi cua don vi.

II. QUY TRINH THUC HIEN

Nha truong xay dung ké hoach thu chi dau nim hoc ndp vé phong
GD&DT quan duyét, sau khi dugc duyét thi tién hanh theo cac budc sau.

Budée 1: Hop BGH trién khai ké hoach thu chi cac khoan thu khac va qui
trinh thuc hién cac khoan thu thoa thuan thu nam hoc 2025 - 2026 da UBND
quan phé duyét.



Budc 2: Hop BGH v61 Ban dai dién CMHS truong va Ban dai dién
CMHS 16 16p va gido vién chu nhiém 16p trién khai vé dy toan thu chi céac
khoan thu theo quy dinh va cac khoan thu thoa thuan va qui trinh thuc hién cac
khoan thu thoda thuan thu nam hoc 2025 - 2026.

Budc 3: Hop Hoi déng gido duc nha truong trién khai dy toan thu chi cac
khoan thu khac va quy trinh thyc hién cac khoan thu thoa thuan thu ndm hoc
2022 - 2023.

Buéc 4: Hop CMHS tai timg 16p hoc trién khai vé du toan thu chi cac
khoan thu theo quy dinh va cac khoan thu thoa thuan va quy trinh thuc hi¢n cac
khoan thu thoa thuan thu nam hoc 2025- 2026

Lay v kién thoa thuan véi cac khoan thu ctia CMHS trong 16p - theo Phiéu
dinh kém (luu phiéu cua cha me hoc sinh cung bién ban hop cha me hoc sinh cac
ldp) 4 7

GVCN cam két nhat tri va thyc hién nghiém tac, ding nd1 dung, quy trinh
da thdng nhat.

Buéc 5: Tong hop phiéu thu thoa thuan, théng nhat muc thu cac khoan
thu khac va thu thoa thuan nam hoc 2025 - 2026.

Buéc 6: Thong bao dén CMHS vé cac khoan thu, muc thu, thoi gian thu,
hinh thtc thu, sau d6 trién khai thu.

Budéc 7: Xay dung bo sung Quy ché chi tiéu ndi bo (Néu co thay doi).

Budéc 8: Sau khi hoan tit qua trinh thu, thuc hién cong khai theo thong tur
50 36/2017/TT- BGDDT.

QUY TRINH 4
THY'C HIEN TUYEN HQP PONG LAO PONG

I. Nguyén tic

- Hiéu truéng nha truong chiu trach nhiém ky, chidm dat hop dong lam
viéc voi1 nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luat.

- Viéc ky hop dong lao dong dam bao s6 luong khong vuot qua dinh mirc
bién ché duogc giao hang nim.

- Céac ca nhan dugc ky HPLD phai c¢6 ddy da ho so, dap tng trinh do
chuyén mon va yéu cau khung nang luc vi tri viéc lam.

II. Quy trinh thue hién

Hiéu truéng nha truong cin cu chi tiéu bién ché duoc UBND quén giao hang
nam va vi tri viéc 1am dang khuyét thuc hién viéc ky hop dong lao dong lam
cong tac giang day, gido duc hodc nhan vién theo cac budc sau:

Budc 1: Thong bao cong khai tuyén lao dong hop déng lam nhiém vu tai
cac vi tri viéc 1am khuyét thiéu trén cong thong tin dién tir ciia nha truong va céc
hinh thitc khac (ra thong bao tuyén hop dong, dan nién yét thong bao dé
CBGVNV dugc biét). (Mdu sé 01 kém theo)

Nguoi lao dong ndp 02 bo hd so gém:

- Pon xin viéc (Mdu 02 kém theo)



- Ly lich tu thuat c6 xac nhan cia noi cu tru.

- Phiéu 1y lich tu phap (hodc Glay ching nhan nhan sy do co quan cong
an xac nhan thoi han 03 thang gan nhét)

- Ban sao cong chung gidy khai sinh, thé cin cudc cong dan (CMND), so
ho khau; Gidy xac nhan thuong tri (d6i voi truong hop khong c6 ho khau tai Ha
No1)

- Ban sao cong ching bang cap, ching chi, phit hop véi vi tri viéc lam

- Gidy chimg nhan sirc khoe (thoi han 03 thang tinh tir dén ngay nop ho
SO)

Buéc 2: Thanh 1ap Hoi dong tuyén hop déng( Gom Ban giam hiéu, dai
dién cong doan, dai dién t6 chuyén mon). Tlep nhan tham dinh hd so nhan su, to
chuc tiét day thir (d6i voi gido vién) dé tham dinh vé chuyén mon ddi véi ngudi
lao dong lam nhi€ém vu giang day, Péi voi truong hop khac tién hanh hop xét
ting truong hop (co thé két hop phong van, thyc hanh dé kiém tra kién thuc, ky
nang ctia ca nhan ung tuyén)

Buéc 3: Hop hoi dong thong nhit viéc ky hop dong thir viée ddi voi cac
truong hop duoc tham dinh ho so va tiét day tht (461 v6i gido vién). (Mdu sé 03
kem theo)

Buéc 4: HiGu truong nha truong thuc hién ky hop dong thir viéc. Thoi
gian thur viéc theo quy dinh tai diéu 25 Bo luét lao dong ngay 20/11/2019. (01
thang d6i voi vi tri yéu cau trinh d6 trung cap va 02 thang d6i vai vi tri yéu cau
tir trinh do cao dang.)

Buwéc 5: Sau thoi gian thir viéc néu ngudi lao dong dap ung yéu cau vé
nang lyc chuyén mon va khung nang lyc vi tri viéc lam, Ho1 dong to chirc hop
thong nhat ky HPLD chinh thirc va giri hd so dé nghi chap thuan ky HPLD vé
UBND Phuong Viét Hung (phong Noi vu). Hb so gdom:

- Ban sao thong bao tuyén dung cta don vi.

- 01 Hb so theo thanh phan d3 néu tai Budc 1

- Ban sao cong chimg hop dong thir viéc

- Ban ty kiém diém c4 nhan trong qua trinh thir viéc c6 nhan xét, xac

nhan cia Hi€u trudng nha trudong.

- Bién ban hop don vi thong nhat viéc ky hop dong chinh thirc (Mdu 03

kem theo)

- Cong van d& nghi chap thuan ky HPLD (Mdu 04 kém theo)

Budce 6: TO Noi vu thim dinh hd so, tham muu van ban chép thuan ky
hop dong lap dong néu du diéu kién.

Budée 7: Sau khi c6 van ban chap thuan cia UBND phuong, nha truong
ky HDLD theo quy dinh. N6i dung hop dong phai dam bao cac thong tin vé
cong viéc duoc dam nhan, ché d6 lam viée, diéu kién 1am viéc, quyén loi va
trach nhiém cua nguoi lao dong, nguodi st dung lao dong theo quy dinh cua Bo
luat lao dong. Mau hop ddng thuc hién theo TT 05/2023/TT-BNV ngiy
3/5/2023.

Luu y: Doi véi chc trieong hop da lam viéc tir 06 thing tré 1én & vi tri
gido vién phit hop véi vi tri @é nghi ky hop dong don vi c6 thé xem xét mién thoi
gian thir viéc doi véi nguoi lao dong. Thanh phan hd so' b sung thém bdan sao
cong chirng hop dong giai doan trudc va khong can bdn sao céng chimg hop
dong thir viéc va ban tw kiém diém cia cd nhan trong qud trinh thir viéc.



Poi véi cdc truong hop chuyén tir hop dong lao déng theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-CP sang hop dong theo Nghi
dinh 111/2022/ND-CP (quy dinh tai khodan a diém 5.2 muc 5 céng vin sé
2185/UBND-NC ngay 14/7/2023 UBND TP Ha Ngi):

+ Néu thoi han ky hop dong theo Nghi dinh 111/2022/NP-CP nhw thoi
han ky hop dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/NP-
CP truoc ddy thi nguoi su dung lao dong va nguoi lao dong ky bé sung phu luc
hop dong thay thé cdc ngi dung khong con phu hop cua hop dong cii (vé cdc can
civ ky HPLD, mirc lwong, ché do khdc...)

+ Néu thoi han hop dong khdc nhau, cdn két thiic hop dong cii va ky két
hop dong lao déng mdi theo tham quyén, quy trinh dd néu tai Hudng dan
07/HD-UBND ngay 20/9/2023.

Poi véi cdc truong hop da ky hop dong lao déng triede ngay Hudng dan
nay c6 hiéu lwc ma chwa hét thoi han hop dong triv truong hop hop dong lao
dong theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP hodc Nghi dinh 161/2018/ND-CP da néu
trén) thi thuc hi¢n cham diit hop dong va ky két hop dong lao ddng méi theo
tham quyén, quy trinh da néu tai Huwong dan 07/HD-UBND ngay 20/9/2023.

IIL. Vé ché do tién cong

Ky hop déng dam bao quyén loi nguoi lao dong theo quy dinh cta B
Luat Lao dong va cua phap luat hi¢n hanh, tuy nhién can dam bao cac ndi dung
co ban sau:

- Mtic tién lwong lam can ctr ky hop ddng lao dong va giai quyét ché do,
chinh sach thong nhat chung doi voi cac don vi thuoc Phuong Viét Hung khong
thap hon muc lvong toi thi€u vung theo quy dinh.

- Pbi v6i cac truong hop nodi dung da thoa thudn, cam két trong hop dong
lao dong hoac cac thoa thuan hop phép khéac c6 lgi hon cho nguoi lao dong so
v6i quy dinh vé muc luong téi thiéu ving hién tai thi khi ky lai hop dong theo
huéng dan tai Vin ban ndy van tiép tuc dugc thuc hién, trir trudng hop cac bén
co théa thuan khac.

- Péi voi cac trudng hop chuyén tir hop dong lao dong theo Nghi dinh
68/2000/ND-CP hodac Nghi dinh 161/2018/ND-CP sang hop dong theo Nghi
dinh 111, muc luong khong thap hon muac luong to1 thi€éu vung va khong thap
hon mirc lvong nguoi lao dong dang hudng.

- Khong duoc xo4 bo hodc cat giam cac ché do tién luong khi nguoi lao
dong lam thém gid, lam viéc vao ban dém, ché do bdi dudng bang hién vat va
cac ché do khac theo quy dinh cua phép luét lao dong. Ngudi lao dong 1am cong
viéc chuyén mén, nghiép vu dugc ap dung cac quy dinh vé quyén, nghia vu cua
vién chirc theo quy dinh cua phép luat, ndi quy, quy ché, diéu 18 cta co quan, to
chtrc, don vi, thod thuan trong hop d(‘Bng; viéc quy hoach, b6 nhiém thyc hién
theo quy dinh cua Bang va cua phap luat.

-Tién luong cua nguoi lao dong trong thoi gian thir viéc do hai bén thoa
thuan nhung it nhat phai bang 85% murc luong cong viéc do.



IV. Cham dirt hop dong , , ,
Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh cham diat HPLD déi voi nguoi
lao dong trong céc truong hop sau:

- Hét han HPLD, trir truong hop quy dinh tai khoan 4 Piéu 177 cua Bo
Luat Lao dong nam 2019

- B3 hoan thanh cong viéc theo HDLD.

- Hai bén thoa thuan chdm dut HDLD.

- Nguoi lao dong bi két 4n phat ti nhung khong dugce hudng an treo hodc
khong thudc truong hop duoc tra tu do theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 328 cua
Bo luat TH tung hinh sy, tor hinh hodc bi cAm lam cong vi¢c ghi trong hop déng
lao dong theo ban an, quyét dinh cua Toa an da co6 hi¢u luc phap luat.

- Nguoi lao dong chét; bj Toa an tuyén bd mét nang luc hanh vi dan sy, mét
tich hodc da chét.

- Nguoi st dung lao dong 13 ca nhan chét; bi Toa an tuyén bd mét ning luc
hanh vi dan sy, mat tich hodc da chét.

- Nguoi lao dong bi xur Iy ky luat sa thai.

- Nguoi lao déng don phuong chim dat hop dong lao dong theo quy dinh
tai Piéu 35 cua Bo Luat Lao dong nam 2019.

- Nguoi st dung lao dong don phuong chdm dit hop dong lao dong theo
quy dinh tai Piéu 36 cua BO Luat Lao dong ndm 2019.

- Nguoi st dung lao dong cho nguodi lao dong thoi viéc theo quy dinh tai
Diéu 42 va Piéu 43 caa Bo Luat Lao dong nam 2019

- Trudng hop thoa thuan ndi dung thir viéc ghi trong hop dong lao dong ma
thr viéc khong dat yéu cau hodc mot bén huy bo théa thuan thu vige.

- Pén ky tuyén dung, nguoi lao dong khong thi tuyén hodc thi nhung khong
trang tuyén; c6 quyét dinh tuyén dung vién chuc thay thé vi tri lao dong hop dong.

* Quy trinh chdm dirt hop dong lao dpng
a. Trieong hop hai bén théa thudn chdm dirt HDLD
Buée 1: Nguoi lao dong guri don xin thoi viéc dén Tha truéng don vi, néu

15 1y do va thoi gian dé nghi théi viée.

Buéc 2: Trong thoi han 03 ngay ké tir ngdy nhan duoc vian ban dé nghi
cua nguoi lao dong, don vi td chirc hop vé viéc xem xét cham dut hop déng lao
dong ddi v6i ngudi lao dong (co 1ap bién ban). Tai cudc hop can néu 1 1y do
cham dat hop dong lao dong, biéu quyét hodc bo phiéu kin thong nhat chAm dut
hozc khong chdm dut hop dong lao dong.

Riéng ddi véi cac trudng hop lao dong hop dong khong xac dinh thoi han,
don vi gui TO trinh va hd so xin thoi viéc cua ca nhan (don, bién ban hop cua
don vi) vé UBND phuong (qua T Noi vu) dé trinh Chu tich UBND phuong
chip thuin chu truong trude khi ban hanh Quyét dinh chAm dut hop dong.



Buwéc 3: Trong thoi han 02 ngay ké tir ngay hop, Tha trudng don vi ban
hanh Quyét dinh cham dut hop dong va giai quyét ché do chinh sach cho nguoi
lao dong. Néu khong ban hanh Quyét dinh chim dut hop dong lao dong, Thu
truong don vi phai c6 van ban tra 101 gui nguoi lao dong, trong d6 néu ro 1y do.

Riéng ddi véi cac trudng hop lao dong hop dong khong xac dinh thoi han,
Thu trudng don vi ban hanh Quyét dinh chidm dut hop dong va giai quyét ché do
chinh sach cho ngudi lao dong sau khi c6 vin ban chip thuin caa UBND
phuong.

Buwéc 4: Bio céo viée chdm dut HDLD vé UBND phudng (qua té Noi vu)
cham nhat 03 ngay ké tir thoi diém chdm dut HDLPD.

b. Truong hop don phirong cham dirt HDLD

Buée 1: Nguoi lao dong hodc don vi don phuwong cham dat hop dong thi

phai bao trudc cho bén con lai theo quy dinh tai Diéu 35, 36 Bo Luat lao dong
ngay 20/11/2019.

Buwée 2: Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay két thiic thoi han bao trudc,
Tha trudong don vi ban hanh Quyét dinh chidm dut hop dong va giai quyét ché do
chinh sach cho nguoi lao dong.

Riéng ddi véi cac trudng hop lao dong hop dong khong xac dinh thoi han,
néu don vi don phuong cham dut hop dong lao dong thi phai giri To trinh va hd
so lién quan vé UBND phuong dé trinh Chi tich UBND quan chap thuan chu
truong trude khi ban hanh Quyét dinh chdm dut hop dong.

Moi bén déu c6 quyén hay bo viéec don phuong cham dut hop dong lao
dong trude khi hét thoi han bao trude nhung phai théng bao bang vin ban va
phai duoc bén kia dong y.

Nghia vy cua nguoi lao dong, nguoi st dung lao dong khi don phuong
chdm dut hop dong lao dong trai phap ludt theo quy dinh tai Diéu 40, 41 B
Luat lao dong ngay 20/11/2019.

Buée 3: Bio céo viéc cham dit HDLD vé UBND phuong cham nhét 03

ngay ké tir thoi diém cham dut HDLD.
Lueu y: Khi két thiic hop dong lao dong can thiee hién cham dit hop dong lao dong
va chi tra ché dp, chinh sach tir quy phiic loi ciia don vi theo diing quy dinh ciia
phap ludt vé hop dong lao déng. Néu don vi stk dung c6 nhu cau ky tiép hop dong
can thé hién cu thé bang phu luc hop dong hodc hop dong lao déng méi.

) QUY TRINH5 ‘
TRIEN KHAI THI GIAO VIEN GIOI CAP TRUONG

Can cu Thong tu 22/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 cua B Giao duc va
Pao tao ban hanh Quy dinh vé Hoi thi gido vién day gidi co s¢ gido duc mam non;
gi4o vién day gioi, gido vién chi nhiém 16p gioi co so gido duc pho thong;



I. MUC PICH, YEU CAU

Pay manh cic phong trio thi dua trong nha truong. Cong nhan va suy
ton gido vién dat danh hi¢u gido vién gidi, tao diéu kién cho gido vién thé hién
nang luc, trao d6i kinh nghiém vé chiam soc gido duc tré; khai thac sir dung
sang tao hiéu qua phuong tién, do dung, d6 choi thuc hién chuong trinh
GDMN.

Hoi thi 14 can ¢t dé danh gia thyc trang doi ngtl, tor do xay dung ké hoach
dao tao, bdi dudng nham nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho doi ngil.

Hoi thi duge t6 chitc theo cac hoat dong CSGD tré dugc quy dinh trong
chuong trinh GDMN.

T chirc thi dam bao tinh khach quan, trung thuc, cong béng, khoa hoc, c6
tac dung khuyén khich gido vién hoc hoi, trao d6i, truyén dat, phd bién kinh
nghiém cham soc, gido duc tré, lam d6 dung dd choi, nghién ctru khoa hoc CSGD
tre.

I1. POI TUQNG VA PIEU KIEN THAM GIA HOI THI

- Tham gia dy thi cap trudong 1a gido vién dang truc tiép giang day va lam
viéc tai truong.

- Gido vién tham du Hoi thi Gido vién giéi cdp truong phai dat chuan
nghé nghiép murc kha trd 1én ctia ndm lién ké nam tham du Hoi thi, trong d6 c6
cac tiéu chi 1,3,4,5,6,8 va 9 dugc qui dinh tai Thong tu s6 26/2018/TT-BGDDT
ngay 08/10/2018 cua Bo truong Bo giao duc va Pao tao qui dinh ban hanh vé
chuan nghé nghiép gido vién mam non dat murc tot.

III. NOI DUNG VA HINH THUC THI

* Giao vién du thi gido vién gi6i cap trudong thuc hién 2 ndi dung:

- Thuc hanh mot hoat dong GD theo ké hoach giang day tai thoi diém dién
ra Hoi thi tai 16p gido vién dy thi. Tiét day tham gia Hoi thi dugc to chic 1an dau
tai 16p hoc, khong duoc day trudce tiét day trong nam hoc. Gido vién dugc thong
bao va c6 thoi gian chuan bi tiét day trong thoi gian khéng qua 03 ngdy trude
thoi diém thi

+ T chire 01 hoat dong choi - tap (ddi véi gido vién Nha tré), t6 chirc 01
hoat dong hoc (d6i véi gido vién Mau giao)
+ Panh gia diéu kién thuc hién chuong trinh (cac phuong tién hoc lidu

cho ¢6 va tré; xay dung méi trudng 16p hoc; hd so s6 sach cua gido vién va cac
vé bai tap cua tré)

+ Khao sat kién thirc va k¥ ning cta tré thong qua qué trinh t6 chirc hoat
dong, tro chuyén cung tré, danh gia cac san pham cua tré.

- Trinh bay mot bién phap gép phan nang cao chat luong cong tac chim
soc, nudi dudng, giao duc tré cua gido vién tai l6p dang lam viéc. Thoi lugng



trinh bay bién phap khong qua 30 phut. Bién phap dugc ap dung lan du tai 16p
va chua dugc dung dé xét duyét thanh tich ca nhan trude do.
IV. QUY TRINH TO CHUC

Buwéc 1: Xay dung ké hoach va thanh ldp ban giam khdo

- Nha truong xay dung va phd bién dén toan thé CBGVNV nha truong
nam bat vé ké hoach t6 chuc hoi thi GVNV gioi cp truong theo nim hoc (01
thang trude khi t6 chirc hoi thi).

- Thanh 1ap Ban t6 chic (ban giam khao) hoi thi 1a cac /c trong Ban
giam hiéu nha truong; TO truong, T6 phé chuyén mén; GV cb uy tin, ning luc,
trinh d§ chuyén moén gidi (Hi€u trudng 1a trudng ban, HPCM la phé ban, con
D/c khac 1a iy vién va thu ky hoi ddng theo su phan cong cia trudng ban).

- Ban Tb chirc xay dung lich chdm thi

Bueéc 2: Té chirc thi

- Thong béo lich cham thi cho GV du thi trude it nhét 03 ngay so v6i ngay thi.

- Cudi mbi budi chim thi thuc hanh, Ban giam khao gbp ¥ truc tiép véi
gido vién du thi, thiét 1ap bién ban chdm thi c6 du chit ky cua Gido vién va
ngudi cham thi.

Buéc 3: Cong bo két qua, kién tip, dong vién khen thuéng

- Hop ban t6 chirc, tong hop két qua, 1am bao céo hoi thi, cong khai két
qua thi dén toan thé CBGVNV nha truong.

- Thuc hién tuyén duong, khen thudng vao dip 20/11 dé dong vién khich
1€ GVNV tham gia hoi thi

- Lua chon céc tiét hoc xuét sic dé to chac SHCM, kién tap phat huy
trong nha truong.

QUY TRINH 6
QUY TRINH THANH TOAN TAI TRUONG

I. MUC PICH

Quy trinh, trinh ty, nd1 dung trach nhi€ém cua céc bo phan, c4 nhan lién
quan trong vi¢c thanh toan tai truong.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi CBGVNV trong trudng mam non Viét Hung.

III. TAI LIEU VIEN DAN

Luat Ngan sach nha nude sé 83/2015/QH13 ngay 25/06/2015;

Luat ké toan s 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Thong tu s6 107/2017/QD-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo tai chinh ban
hanh ché do ké toan hanh chinh sy nghiép va cac van ban huéng dan cé lién
quan khac

IV. NOI DUNG QUY TRINH

1. Lam thém ngoai gio, truc dém



Danh muc chirng
TT N
tw yeu cau

Cac quy dinh ddi voi tirng loai chirng tir

Ghi chu

1 | Bang chim cong

C6 bang cham cong mau cua truong.

2 K& hoach 1am thém

Phai c¢6 ké hoach lam thém ngoai gio duoc

ngoai gio Hi¢u truong duyét.
3 t((})l;? de nghi thanh Theo mau hién hanh.

4 |Bang thanh toan
tién lam thém gid

Theo mau hién hanh.

5 [Luuy

Ngoai ra néu ndi dung lam thém c6 lién quan
tryc tiép dén bo phin nao thi phai c6 xéc
nhan cua Truéng hodc phd phu trach bo
phan do.

2. Hoi nghi, hoi thao chuyén mon

Can ct nhu céu thyc té va tinh cdp thiét, Hiéu trudéng déng ¥ cho to chirc

Ho1 thao, hdi nghi.

Danh hu
TT an‘ m}lc cA ung
tw yeu cau

Cac quy dinh ddi véi tirng loai chirng tir

Ghi chu

1 Cong van

Cong vin hodc quyét dinh dong v cho to chirc
hoi nghi, hoi thao chuyén mon.

K& hoach hi théo,
2 hoi nghi, dé xuat

Trong ban ké hoach ghi 0 nd1 dung, thoi gian,
dia diém, thanh phan tham dy, s6 lugng nguoi,
... cua cudc hdi thao, hoi nghi.

Lap du toan chi

Bo phan chuyén mén lap dy toan chi tiét nhimng

tiét khoan chi cho Hoi thao, Hoi nghi. Bo phan ké
3 toan tur van, kiém soat ho so tinh kha thi trong
viéc xay dung du toan chi, trinh Hi¢u truong ky
duyét.
Lap bang ké thtr ty cac ching tir dé nghi thanh
4 Béang ké chung tr [toan, trong ,mSi phan dé& nghi d6 déu co cac
thanh toan ching tor ké todn kém theo va tuan thu dung
nguyén tic chi.
5 Gidy moi___ |[Kém theo gidy mdi lam ching tir.
Lap bao céo két qua dat dugc cua hoi thao va
6 Béo céo kém theo bao cdo cila bdo cdo vién néu c6 khoan|
chi cho bao céo vién.
7 Hoa don Néu co phat sinh mua hang héa dich vu >

200.000 dong thi can c6 hoa don GTGT hop 1é.

8 Ch&ng tor khac |Bang ké chi tién cho nguoi tham dy Hoi nghi, hoi
(n€u co) thao chuyén mon.

3. Thanh toan mua vat tw, dung cu, thiét bi va van phong phz‘im phuc vu
cong tac chuyén mon

Danh muc chirng tir yéu Cic quy dinh ddi véi tirng loai

TT cau chirng tir Ghi cha

Pé xuat, Pé nghi, Ké [Ban dé xuit, dé nghi, ké hoach phai duogc
1 | hoach mua sam vat tu |du tru kinh phi chi ti€t, trinh Hi€u truong
dung cu, thiét bi, van |[duyét.




phong pham.

bé xuat mua sam vat
tu, dung cu, thiét bi,

2 | vin phong pham theo [Hiéu truéng phé duyét
ké hoach (hodc phat
sinh)
L T 01 dén 03 ban bao gia cia 3 don vi
3 | Bao gia

kinh doanh khac nhau.

Quyét dinh chi dinh chon
don vi, nha cung cap

Dua trén 03 bao gia, chon 01 bao gia hop
1y nhét, Hi¢u truong ra quyét dinh chon
nha cung cap (ddi v6i nhimg hop ddng co
gia tri tir 20.000. OOOd tro 1én)

Hop ddng cung cap

Chon don vi cung cap, ky hop déng cung
cip. Theo dung mau hop dong

Bién ban giao nhan hang
hoa

Co day du chir ky, dong dau cta bén mua
va bén ban hang.

Hoa don tai chinh

Hoa don tai chinh, ban ké chi tiét hiang hoa
dinh kéem theo mau quy dinh d6i vé1 hoa
don trén 10 mat hang.

Phiéu nhap, phiéu xuat
d6i voi ching tir an (bat
budc); cac ngudn khac
khong bt budc.

Khi thanh toan kém phiéu nhap, phiéy
xuat dé bo phan mua hang ti¢n theo doi.

10

Thanh 1y hop dong

Chi tiét theo cac danh muc vat tu, dung
cu, thiét b1 va VPP. Phu hop vé thoi gian.

11

Gidy dé nghi thanh toan

Theo mau hién hanh.

12

Biéu phat 46 dung, trang
thiét bi, dung cu (d6i voi
hang hoa khong phai 1a
tai san va cong cu dung
cu); bién ban ban giao
tai san, trang thiét bi,
cong cu dung cu cho céac
bo phan (db6i voi hang
hoa 1a tai san va cong cu

Chi tiét theo cac danh muc Vé}t tu, dung
cy, thiét bi va VPP. Phu hop vé thoi gian.
Co chit ky day du cua bo phan giao, nhan.

dung cy)

4. Thanh toAn tién mua vit liéu, vét tu sira chira, thay thé trang thiét bi hw
hong

TT

Danh muc chirng tir yéu
cau

Cac quy dinh ddi v6i tirng loai
ching tur

Ghi chu

Giay dé xuat sua chira,

thay thé 1ap dat trang thiét
bi, bién ban kiém tra hién
trang trang thiét bi.

C6 xé4c nhan cua nguoi su dung, nguoi
kiém tra va phé duy¢t cua Hi¢u truong.

Bang ké nhiing nguyén
vat liéu dé nghi mua sam
b0 sung sutra chira, thay thé




trang thiét bi.

01 dén 03 bao gia (03 bao gia dugc lay tai

3 | Bao gia 3 don vi cung ing). Hiéu truong duyét.

Duya trén 03 bao gia, chon 01 bao gia hop
1y nhat va don vi cung cap c6 day di nang
Quyét dinh chi dinh chon | Iyc va gidy phép kinh doanh, Hiéu trudng
don vi, nha cung cip ra quyét dinh chon nha cung cap (d6i véi
nhitng hop dong co6 gia tri tir 20.000.000d
tro 1€n)

Chon don vi cung cap, ky hop ddng cung

5 | Hop dong cung céap cap. Theo ding mau hop dong

Hoa don gia tri gia tang 601 véi tong sb
tién > 200. 000d, néu tong tién mua dudi

6 | Hoé don 200.000d thi can c6 hoa don ban 1é cta
don vi cung ung.

Bién ban nghiém thu va thanh Iy hop

A 1 A .| dong gobm c6 chir ky cua hai bén, bén A

7 Bién ban nghiém thu va va bén B. Bién A: Pon vi dé nghi mua

thanh 1y hop dong hodc sura chira; Bén B: 1a don vi cung Uing

dich vu.

8 | Gidy dé nghi thanh toan Theo mau hién hanh.

MOT SO NOI DUNG CAN LUU Y

1. B phan ké toan ban hanh cac mau, bang biéu thanh quyét toan phai
tuan thu theo “Ché d9 ké toan hanh chinh su nghiép ban hanh theo thong tw
s6 107/2017/QDP-BTC ngay 10/10/2017 cia Bo tai chinh” va Thong tu
324/2016/TT-BTC ngay 21/12/2016 cua B§ tai chinh quy dinh hé théng muc luc
ngan sach nha nudce.

3. Khi mua hang héa, dich vy tir 5 triéu dong tré 1én thi bat budc phai thanh
toan chuyén khoan va c6 day du cac chimg tir theo quy dinh. Ddi voi cac khoan chi
6 gid tri tir 5 triéu dong tré xudng co thé thanh todn bang tién mit hodc chuyén
khoan.

4. Cac khoan thanh toan trén 200.000 dong phai c6 hoa don tai chinh. (Ké ca
trudng hop khi thanh toan tién mat tong s tién taxi trén 200.000 dong/lan thanh
toan)

5. P6i v6i chimg tir ¢6 nhidu ndi dung chi tién, ngoai dé nghi thanh toan
thi can lap thém bang ké s tién cia timg ndi dung.

6. Hoa don chtng tir chi c¢6 hiéu luc ké tir ngay viét hoa don. Bdi véi chi
thudng xuyén phai thanh toan trong vong 30 ngay ké tir ngay hoan thanh cong
viéc. Cac hd so thanh quyét toan déu 1a ban chinh.

, ~_ QUYTRINH7 ,
DANH GIA XEP LOAI CBGVNV HANG THANG

1. Buéc 1




Can bo, gido vién, nhan vién tu chidm diém danh gia, Xép loai theo mau,
can néu cu thé ton tai, han ché dbi véi cac muc khong dat diém tdi da, néu rd
nguyén nhan dé xay ra ton tai (néu c6): Ca nhéan tw dinh gia, chim diém
(Trén phan mém) (Trudc ngay 23 hang thang)

2. Buéc 2: Ca nhan sau khi tw chdm diém danh gia np theo trinh tw

sau:

- Pho hiéu trudng ndp phiéu cho Hiéu trudng

- Gido vién, nhan vién ndp phiéu cho to truong

- T6 truéng chuyén mén ndp cho Phé hiéu trudng truc tiép quan 1y

3. Buwéc 3: Cac bd phan, cac to hop dé binh xét thi dua (Trudc ngay 25
hang thang)

- T6 trudng cac bd phén, td trudng chuyén mon cin ¢t vao biéu cham cua
ting ¢4 nhan trong t6, diéu hanh cac thanh vién trong to nhan xét danh gia ddi
v6i nhitng trudng hop chua thong nhat véi phiéu ty danh gia ctia c4 nhan vé két
qua danh gia.

- Chi r0 nhiing tdn tai, han ché ma c4 nhan mac phai va dé xuat muac diém
trir d6i voi cac muc chua thong nhat v6i phiéu tu danh gia. (Theo nguyén tic
moi hanh vi, 16i vi pham chi true diém 1 lan, Péi véi cdc 16i tdi vi pham murc do
triv diém cao hon va cé thé trir téi da diém cia tiéu chi tirong 1mg)

- T truong chuyén mén 1ap danh sach tong hop két qua danh gia xép loai
ctia tO sau khi dd c6 sy thdng nhit ctia cac thanh vién trong to.

4. Budc 4: Hop Ban thi dua (Trwéc ngay 24 hang thang) (Hang thang
c6 thé hop hodc khéng hop)

- Pai dién céc td, cac bd phan béo cdo két qua danh gia cia to.

- Ban thi dua dua ra y kién nhan xét, dong gop ddi véi nhiing truong hop
chura théng nhat vai két qua danh gia cua céc to.

5. Bude 5: Hiéu truweéng quyét dinh mire xép loai ddi véi CBGVNV:

- Hi¢u trudéng can clr vao cac y kién nhan xét cua ban thi dua, cua cac
thanh vién trong Ban giam hiéu va két qua diém cham, két qua danh gia xép loai
clia cac to dé quyét dinh muc xép loai CBGVNYV theo tham quyén.

6. Buéc 6: Thong bio cong khai va luu két qua danh gia xép loai hang
thang

- P/c Van thu cong khai két qua danh gia CBGVNV hang thang trén cong
thong tin dién tir va trén bang tin ciia nha truong (chim nhit ngay 28 hang
thang).

- Luu ho so danh gia, xép loai CBGVNV hang thang.



QUY TRINH 8
Tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, td cdo, don phan anh, kién nghi lién
quan dén khiéu nai, td cao ciia Treong MN Viét Hung
PHAN I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. MUC PICH

1. Pam bao diéu kién thuan lgi cho c4 nhén, t6 chtrc thuc hién day du va
toan dién cac quyén, nghia vu cia nguoi khiéu nai, t6 cdo va nguoi bi khiéu nai,
t6 céo theo quy dinh phap luat.

2. Gan véi viée giai quyét khiéu nai, to cdo va gop phan tuyén truyén phap
luat vé khiéu nai, t céo.

3. Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong cong tac tiép cong dan, xu 1y
don va giai quyét khiéu nai, t cdo.

II. PHAM VI PIEU CHINH

Quy trinh ndy quy dinh chi tiét cac giai doan cua qua trinh sau day:

1) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén cua can b, vién chirc; tiép
nhan, phan loai, xtr 1y ddi voi cac loai don khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi
lién quan khiéu nai, t6 cao (sau ddy goi tat 1a don) thuoc tham quyén; hudéng dan
ngudi khiéu nai hodc chuyén don té cao, don phan anh, kién nghi dén co quan
hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

2) Cong tac tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat cua Thu truong don vi.

3) Tb chuc theo doi, don dbc, kiém tra cac cd nhan co trach nhiém thuc
hién su chi dao cta Thu trudng trong cong tac tiép cong dan, xt Iy don.

4) Thong bao két qua xir Iy don va to chirc giao cac vin ban vé giai quyét
khiéu nai, tb céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

I11. POI TUQNG PIEU CHINH

Quy trinh nay ap dung ddi véi can bo, Trudng ban thanh tra nhan dan va
vién chirc, gido vién nhan vién Trudng Mam non Viét Hung, phu huynh hoc sinh
lién quan dén cong tac tiép cong dan va xir Iy don tai Truong Mam non Viét
Hung.

IV.NGUYEN TAC TIEP CONG DAN VA XU LY DON

1. bung phap luat.

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip tho.

3. Thu tuc tiép nhan don gian, thuan tién.

4. Tiép nhan, xtr Iy ding tham quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xt 1y don, tra két qua xur 1y don va
két qua giai quyét khiéu nai, td céo phai dam bao thong sudt va tap trung mot
dau moi.



V.TO CHUC VIEC TIEP CONG DAN

1. Thu truéng don vi c6 trach nhi€ém tiép cong dan theo dinh ky hodc dot
xudt va phan coéng Trudng ban thanh tra nhan dan thuong xuyén tiép cong dan
dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

2. Céc ca nhan duoc phan cong phai t6 chirc tiép cong dan tai dia diém
thuan tién, dam bao cac diéu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi; bd tri can bo co
phém chét tdt, c6 kién thirc va am hiéu chinh sach, phap luat, c6 y thic trach
nhiém lam cong tac tiép cong dan.

VI. TRACH NHIEM CUA CAN BOQ TIEP CONG DAN

1. Ton trong, lang nghe ¥ kién ciia cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cho céng dan hiéu rd quyén va nghia vu cua
nguoi khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, td céo.

3. Xu ly don dung quy dinh cta phap luat.

4. Thong bao tién do giai quyét don thudc thim quyén giai quyét ciia Thi
truong don vi.

PHAN 11
TRINH TU TIEP NHAN VA XU LY PON CUA CONG DAN

VIIL TRINH TU TIEP NHAN VA XU LY PON

Buéc 1: Tiép nhan don

- Vin phong va cac t6 chuc, ca nhan thudc trudng tiép nhan don chuyén
dén can bo phu trach.

- Can b phu trach tiép nhéan don, ki nhan vao so.

Budce 2: Thu ly don

- Can bd phu trach tién hanh phan loai don va xem xét cu thé thé thirc, ndi
dung cua cac loai don, don nao du diéu kién dé xir 1y thi dé xuat Hiéu trudng ra
Quyét dinh thu 1y don, don nao khéng du diéu kién thi tra lai cho nguyén don ké
ca cac ho so, tai lidu gui kém. Doi v6i don khong thudc tham quyén giai quyét
thi dé xuat Hiéu truong chuyén dén co quan, to chirc co tham quyén giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

- Tho1t gian thuc hién:

+Pbi v6i don t cao: Tir 1 — 10 ngay 1am viée

+ Pbi voi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Buwéc 3: Ra quyét dinh thanh 1ap to xac minh

- Can bd phu trach tham muu v6i Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap t6
xac minh (T 3 — 5 ngudi) dé tién hanh diéu tra, xac minh theo ké hoach do Tb
trudng td x4ac minh 1ap, trinh Hi€u truéng phé duyét va thyc hién nhi€ém vu bao
gom:

+ Can ct phap 1y dé tién hanh xac minh;



+ Muc dich, yéu cau ctia viéc xac minh;

+ N1 dung x&c minh;

+ To chirc, don vi hay ca nhan dugc Gy quyén hay phan cong tién hanh
xac minh, thu thap cac thong tin, tai liéu, béng ching;

+ Céc diéu kién, phuong tién phuc vu cho vi¢c xac minh;

+ Du kién thoi gian thuc hién tirng cong viéc, nhiém vu cu thé cla ting
thanh vién, thoi gian du phong dé xir 1y cac cong viéc phét sinh;

+ Bao céo tién d6 thuc hién;

+ Cac ndi dung khéc c6 lién quan (Néu co)

- Thoi gian thuc hién:

+ Pbi voi don td cao: Tir 1 — 10 ngay lam viée

+ Dbi voi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Budc 4: Xac minh

- T6 x4c minh thue hién céc cong viée:

+ Lam vi€c riéng véi cac nguyén don, bi don, td chirc, don vi va nguoi co
nghia vu, quyén loi lién quan tai phong tiép dan ciia truong va yéu cau cung cap
tai liu, chung ctr dé lap hd so vu viéc

+ Nguoi bi t6 cdo, bi khiéu nai phai trinh by bang van ban vé ndi dung bi
td c4o, bi khiéu nai dé bd sung ho so;

+ Thu thap tai liéu, ching co lam 1o yéu cau can xac minh;

+ Trung cau giam dinh (Néu can thiét)

- Tong hop, bao céo két qua xac minh cho Hiéu trudng

- Tho1t gian thuc hién:

+ Pbi voi don td cao: Tir 1 — 10 ngay lam viée

+ Pbi voi don khiéu nai: Tir 1 — 7 ngay 1am viée

Buéc 5: Giai quyét

- Triéu tdp cudc hop: Trén co s& két qua dat dugc sau xac minh, Hi¢u
trudng triéu tp cudc hop v6i thanh phan gom 3 bén:

+ Bén t6 c4o khiéu nai;

+ Bén bi t6 c4o, khiéu nai va nguoi co lién quan;

+ Bén giai quyét t6 céo, khiéu nai (Hiéu truong, T6 xac minh va cac to
chtrc, cd nhan c6 lién quan)

Cac bén ddi chat cong khai, dua ra ching cw, tai liéu, hinh anh dé chimg
minh cho 1ap luan, quan diém cua minh. Tru truong hop dac biét can bao vé
nguoi to cao, khiéu nai hay cé yéu té chinh tri, van héa thi khong nhat thiét tricu
tap nguyén don va ngudi ¢ nghia vu quyén loi lién quan

- Két thiic cudc hop, Hiéu truong két ludn va dua ra bién phap dé khic
phuc, giai quyét hodc chi dao cho cac t6 chirc, don vi hodc c4 nhan thudc truong
giai quyét theo tham quyén



- Tho1t gian thuc hién:

+ Pbi v6i don t6 cao: Tir 1 — 10 ngay 1am viée

+ Pbi voi don khiéu nai: Ttr 1 — 5 ngay 1am viée

Budéc 6: Két thic

- Hiéu trudng ra vin ban két luan vu viéc kém theo ché tai dé giai quyét
vu viée néu c6 hanh vi vi pham quy dinh cua nha truong, [am ton that dén tai
san, thanh danh cua nha truong hay danh du, stc khoe cua nguoi khac. Béng
thoi thong bao cho cac bén biét hodc thong bao cho toan truong néu can thiét

- Trudng hop vi pham nghiém trong, c6 hanh vi cdu thanh t6i pham dén
murc phai khoi td hinh sy, hanh chinh thi Hiéu truéng sé ki van ban chuyén toan
bd ho so, tai liéu lién quan cho co quan chirc nang giai quyét theo quy dinh cua
phap luat

- Quan 1y va luu trit hd so: Can bd phu trach luu trit va bao quan tai liéu
theo quy dinh ctia phap luat, thong ké, bao cdo Hiéu truong vé cong tac thu 1y,
giai quyét don t6 cdo, don khiéu nai, don kién nghi, don phan 4nh theo quy dinh
cua phap luat

- Bao vé ngudi td cdo va nhitng ngudi co lién quan: Trong trudong hop can
thiét, can bo phu trach lap ké hoach bao vé nhan chirng va nguoi ¢é lién quan,
trinh Hi¢u truong phé duyét va thuc hién

- Thoi gian thuc hién:

+ Pbi voi don td cao: Tir 1 — 10 ngay lam viée

+ Dbi voi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc

Nhu vay thoi han giai quyét ddi voi don t6 céo 13 60 ngay lam viée ké tir
ngay thu 1y giai quyét to cdo, doi véi cac vu viéc phuc tap thi thoi gian giai
quyét 1a 90 ngay lam viéc ké tir ngay thu Iy giai quyét t6 cao. Trudng hop can
thiét Hiéu trudng c6 thé gia han giai quyét mot 1an nhung khong qua 30 ngay
lam viéc, ddi v6i vu viée phuc tap thi khong qua 60 ngdy lam viée

Thoi han giai quyét dbi v6i don khiéu nai khéng qua 30 ngay lam viéce, ké
tir ngay thu 1y, d6i voi vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai
hon nhung khong qua 45 ngay 1am viéc ké tir ngdy thu 1y giai quyét. Péi véi vu
viéc phuic tap thi thoi gian giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong qua 60
ngay lam viéc ké tir ngay thu 1y giai quyét.

_ QUYTRINHY9
XIN NGHI VIEC RIENG, NGHI PHEP
CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

Can ctr luat BHXH s6 58/2014/QH13 do Qudc hoi ban hanh.
Can ct Luat sb 10/2013/QH13 ban hanh bo luat Lao dong.



Quyét dinh s6 5824/QD-UBND ngay 16/11/2017 ctia UBND Quan vé
viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viéc
riéng & trong nudc cua can bo, cong chic, vién chuc, lao dong hop ddng nghi
dang lam vi¢c tai cac phong ban, don vi su ngi€p, cdc phuong thuoc Phuong
Viét Hung.

Can ctt quy dinh s6 1048/2017/QP-QU ngay 11/10/2019 cia UBND
Thanh phé Ha N1 ban hanh Quy dinh vé viée can bo, dang vién ra nudc ngoai
va quan hé véi to chtc ca nhin ra nudc ngoai.

Can ctr vao tinh hinh thuc té cta truong. Truong mam non Viét Hung xay
dung quy trinh xin nghi viéc cia CBGVNYV nhu sau:

I. Cac budc thuc hién:

1. Nghi viéc riéng di nuwdc ngoai:

1.1 CBCCVC thugc dién Ban thwong vu quan ly

- Chu tich UBND phuong cho phép nghi viéc riéng di nudc ngoai (tham
than nhan, tham quan, du lich hodc cac viéc khac....) ddi vé6i cac bo, cong chuec,

vién churc, nguoi lao dong thudéc BTV Pang uy quan 1y.

Trach
. Trach nhi¢m " N R x g
TT Trinh tw T nhiém Thoi gian Bi¢u mau/Ket qua
thuc hi¢n .
phoi hop
+ C4 nhan | + C4 nhan c6 | Van Thu Trugec 20 D . v oA en
A . . 7| - bon xin nghi vi¢c riéng
nob ho so hsuyen vong neay Jam di nudc ngoai cua cé
xin - nghi | xin nhi vie viee K& | han: 02 ban (Theo miu
viéc riéng | riéng di nudc ngay cac 01):
di nudc | ngoai nhan Xxin ’ .
ngoai qua nghi - Van ban uy quyén phu
Ban  xay trach don vi trong thoi
g1 | dung Dang gian ca nhan nghi viéc
xin y kién rieng di  nudc ngoai
trinh ~ Pho (truong hop c4 nhan xin
chu  tich nghi 1a Nguoi dung dau
phu:gng ra don vi);
quyéet dinh o L
- Van ban cua don vi dé
nghi cho phép cé& nhéan
nghi vi¢c riéng di nudc
ngoai 02 ban (theo mau
02).
Nop bao | C4a nhan xin | Van Thu Trong Bao cdo két qua ra nudc
cdo két | nghi phép di ngay lam | ngoai vé viéc riéng (theo
B2 |qua ra | nudc ngoai viée mau 04)
nudc
ngoai  veé
viéc riéng




1.2. CBCCVC dién Hiéu trudng quan ly
- Pang vién di nudc ngoai thi phai bao cdo xin y kién cta cip ay co sé

tryc tiép quan 1y Pang vién, Hiéu truéng nha truong. (Quy trinh 1am nhu muc

L.

)

- Vién chtric, nhan vién trong trudong di nude ngoai thi phai bio céo xin y

kién cta cap iy, Hiéu truong nha truong. (Quy trinh 1am nhu muc 1.1)

2. Nghi vié€c riéng trong nuwéc

2.1 Trwong hop thudc tham quyén ciia linh dgo UBND phwong

TT Trinh ty Trach | Trach | Thoi Biéu mau/Két qua
nhiém | nhiém | gian
thue | phoi
hién | hep

Bl C{il nhan lam don Xin nghj vige CéA Vin Cham |- Pon xin nghi viéc
I'l?l’lgA'[I'OI,l\g nuoe (thfo mau Ofl) nhan Thu nhit | riéng trong nudc cua ca
dfly 1én h¢ thong chuyén nhéan van XH;{ trudc | nhan - 01 ban (Theo
ban , net 07 | miu05)
https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn ngdy o R
trinh 1anh dao phong. K& gy | 7 Van ban uy quyén phy
Truong hop xin nghi 1/2 ngay c6 ngly trach d(m Vi trong th?'1
thé bao c4o xin phép truc tiép lanh ca gian ca nhan nghi viéc
dao don vi. Hhan rieng trong nuoc

) (Truong hop cd nhan
X nohi 14 nguoi dung dau
nghi. don vi)

B2 | Thong béao két qua: Vian Ca Trong | Pon xin ngi viéc trong
- Sau khi dugc phé duyét cua lanh | thu nhan | ngay |nudc c6 chir y cia Lanh
dao UBND phuong théng bao két Xin lam | dao UBND quan va
qua dén ca nhan lién quan dé thuc nghi |viéc |déng diu cua UBND
hién phuong
- Luu hd so theo quy dinh

2.2 Trwong hop thuoc thim quyén cua Thu truong don vi

TT Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/Két | Ghi
thuc hién qua chua
‘Bl | Ca nhan 1am don nghi | CA nhan xin | Ch4m  nhat | Pon xin nghi
vigc riéng trong nudc nghi trudce 02 | viéc riéng
Truong hop nghi 1/2 ngdy, ké tir|trong nudc cua
ngiy c6 thé bao céo xin ngdy c4 nhan | c4 nhan- mau 4
phép truc tiép Thu xin nghi
truong don vi
B2 | Thu truéng don vi phé | Thu  truéng, | Trong ngay | - Pon cin nghi
duyét theo tham quyén; | ngudi  duoc | lam viée viéc riéng
Nguoi dugc giao md s6 | giao mod  sd trong nudc
theo ddi, tong hop viéc | theo ddi ghi - Sb theo dai
nghi véc riéng cua cong | chép nghi viéc riéng

chure, vién chuc, LDHD
trong nam



https://quanlyvanban.hanoi.gov.vn

Trong trudng hop can bo, cong chie, vién chitre, LPHD vi 1y do dot xuét
chua thuc hién trinh ty, thu tuc xin nghi vi¢c riéng trong nudc thi phai dién thoai
bao cac ngudi co thaim quyén giai quyét duoc quy dinh tai muc IV vin ban nay,
sau d6 phai thuc hién thu tuc xin nghi theo quy dinh.

2.3.Truong hop nghi theo quy dinh (Theo ché d bao hiém xi hoi)

Can b0, cong chuc, vién chire, lao dong bao cao thu truong don vi. Thu
trudng don vi cac trach nhiém bao cac lanh dao UBND Quan.

* Ché @9 chinh sach nghi theo Luat biao hiém xa hdi:

- P6i v6i CBGVNV thudc ché do nghi theo quy dinh (Luat bao hién xa
hoi), c6 du gidy to kham chita bénh cta co quan y té c6 di thAm quyén thi duoc
hudng theo ché d6 bao hiém y té. Puoc nha trudng hd tro tién bao hiém x4 hoi.
Puoc huong luong ngan sach. Puoc huong ché do ngay 18 ngay tét. Khong
dugc huong luong ban tra, thir 7.

- Pbi voi CBGVNV nghi khong thudc ché do nghi, khong co du gidy to
kham chira bénh cta co quan y té c6 du thim quyén thi khéng duoc hudng theo
ché d6 bao hiém y té.

+ Dbi voi truong hop nghi tir 14 ngay/ thang trd xudng: nha trudng van

chi tra hudng nguyén luong, dong tién bao hiém theo quy dinh, va hudng
luong ban trd, thir 7 véi nhitng ngdy thuc té tham gia 1am viéc. Puoc hudng ché
d6 ngay 18 ngay tét.

+ Dbi voi truong hop nghi tir trén 14 ngay/ thang ma khong thudc dién
ché @6 nghi: Khong duoc hudng lwong ngan sach, khong dugce huong luong ban
tra, th 7. Khong duoc huong ché do ngay 1€ ngay tét. Khong duoc huong ché
d6 bao hiém xa hoi (c4 nhan tu dong tién bao hiém xa hoi).

3. Biéu miu;

- Biéu mau 01: Pon xin nghi viéc riéng di nudc ngoai

- Biéu mau 2: Cong vin xin nghi viéc riéng di nudc ngoai;

- Biéu mau 03: Pon xin nghi viéc riéng trong nudc;

- Biéu mau 4: Pon xin nghi viéc riéng trong nudc (trudng hop thudc tham
quyén giai quyét cta thil truong don vi)

VIIL. H6 so lwu: H) so can bo, cong chtrc, vién chuc, LDHD.

QUY TRINH 10
QUY TRINH PON TRE VA TRA TRE NAM HOC 2025 - 2026
I. PON TRE:

* Thoi gian: Mua hé tir 7h15 dén 8h15
Muia dong tir 7h30 dén 8h30



1. Truwde khi don tré: Co 1 can chuan bi mot s6 cong viée sau:

- C6 1 dén 16p trude 15 phat kiém tra vé sinh, thong thoang, sap xép do
dung trong 16p gon gang, sach sé.

- Chuan bi d6 choi, nudc udbng, nude sinh hoat trong ngay day du.

- Chuan bi d6 choi va goc choi cho tré choi.

2. Trong gio don tré:

* C6 1 don tré voi thai do vui vé, niém nd véi tré va phy huynh. C6 tap cho
tré co thoi quen khoanh tay chao co khi vao 16p hoc. D61 v61 nhitng tré 16n thi
cO tap cho tré thoi quen tu cat d6 dung cd nhan tré (Ti xach, mii, dép) dung noi
quy dinh.

- C6 hoi tham va trao d6i v6i phu huynh vé tinh hinh stc khoe cua tré, vé
thoi quen cua nhirng tré méi dén 16p, thong bao cho phu huynh nhiing di€u can
biét va nhac nh¢ nhitng quy dinh chung cua 16p.

* C6 2 hudng cho tré tu chon goc choi bang cach lay ki hiéu goc cua tré dé
gan vao goc tré chon choi trong ngay.

- C6 bao quat tat ca tré trong 16p dd nhan vao 16p.

- Béi véi mot s6 tré moi di hoc, tré thuong hay khoc vi chua quen ¢6, quen
ban thi c6 phai gan g tre, tiép xtc, 1am quen voi tré nhiéu hon khi ¢6 ca cha
me tré dé tré quen dan véi co va cac ban trong 16p, tao cho tré thoi quen thich
dén 16p.

- C6 diém danh, nim si sd tré dé theo di trong ngdy va béo an.
II. TRA TRE:
* Thoi gian: Mua hé tir 16h15 dén 17h15;
Mua déng tir 16h00 dén 17h00
* Yéu cAu: Ngudi don tré phai 1a b hodc me cua tré, néu nguoi khac don
tré, GV phai dién thoai v&1 phu huynh xac minh thong tin trude khi tra tré. Néu

phu huynh dén mudn, GV lién lac va doi phu huynh dén doén, khong guri tré cho
nguoi quen hodc nguoi hang xo6m.

1. Truwde khi tra tré: Co 2 can chuan bi mgt s6 cong vi¢c sau:

C6 thé trd chuyén cung voi tré; khuyén khich néu cac guong tot trong ngay;
huéng dan tré lam vé sinh c4 nhan nhu lau mit, rira tay, sira sang quan do, dau
toc gon gang sach s€. Choi tuy do hodc xem truyén tranh, doc tho, ké chuyén,
choi cac tro choi dan gian. Tuy theo thoi gian va diéu kién thoi tiét, co thé cho
tré choi véi d6 choi ngoai troi c6 su giam sat chat ché ciia co, khong cho tré ngdi
mot chd chd bd me dén don.

2. Trong gio tra tré:

- Khi phu huynh dén dén tré, co gido trao doi nhiing thong tin vé tinh hinh
hoc tap, stic khde trong ngay cua tré va mdt s6 hoat dong cua 16p dé phu huynh



nam bat dugc tinh hinh va c6 sy phdi hop kip thoi véi Nha truong va ¢ gido
trong viéc cham soc gido duc tré.

- Trudce khi ra vé€ gido vién nhac nho tré chao ¢6 va cac ban trong 16p.

- Co gido kiém tra tré ¢ trong phong kho, phong ve¢ sinh, kiém tra dién
nude, tat quat, dién, 1am vé sinh va dong cira trude khi ra vé.



