_ UBND PHUONG BO bE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Poc l4p - Tw do - Hanh phuc

S6: 140/QP-THGT B6 Pé, ngay 15 thdng 10 nim 2025

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh quy trinh gidi quyét cong viéc ndi bd
nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG

Can cuw Ludt Gido duc ngay 14/6/2019;

Cdn cir Ludt vién chirc s6 58/2010/QHI2 ngay 15/11/2010 quy dinh vé
vién chirc; quyén nghia vu cia vién chire; tuyén dung, sir dung va qudn 1y vién
chute trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cur Thong tw 06/2014/TT-TTg ngay 31/10/2014 cua Thanh tra chinh
phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cur Thong tw 07/2014 TT-TTg ngay 31/10/2014 Thanh tra chinh phu
quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan énh;

Can cit Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phi vé
tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chike;

Céin cit thong tw sé6 28/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&PT ban
hanh Diéu 1é truong T iéu hoc;

Cin cit Théng tw s6 32/2018-BGDPT ngay 26/12/2018 ciia B6 GDPT
ban hanh Chuong trinh GDPT;

Can cir Théong tw 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua Bé6 GD&PT
Quy dinh Quy tdc 1mg xit trong co s& gido duc mam non, co sé gido duc phé
thong, co so gido duc thuong xuyén;

Cdn ci Quyét dinh s6 522/0D-UBND ngay 25/01/2017 ciia Uy ban nhdn
dan thanh phé Ha N§i vé viéc ban hanh Quy tdc 1ing xik ciia cén bd, cong chike,
vién chitc, nguoi lao dong trong cdc co quan thudc thanh phé Ha Noi;

Thuc hién Quyét dinh sé6 1665/0P-UBND ngay 10/3/2017 ciia UBND

thamh phé HN v/v ban hanh Quy tdc g xir noi cong cong trén dia ban thanh
phé HN;

Cdn cik tinh hinh thuc té ciia T ruong T iéu hoc Gia T, hwong,
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QUYET PINH:
D@ulihnhamkanmmﬂmwadmhn%mwyumhgﬁhmwac&gv@c
ndi bo clia trudng Tiéu hoc Gia Thuong gém 09 quy trinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Can bd, cong chuc, vién chic, nguoi lao dong truong Tiéu hoc
Gia Thuogng chiu trach nhiém thuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhin: Z HIEINRUONG
- CBGVNV: dé thuc hién;
- Luu: VP.

TRUGNG
TIEU HOC




QT- 01-THGT

_ UBND PHUONG BO BE CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Poc 1ap - T do - Hanh phiic

B6 Dé, ngay /5 thdng 10 ndm 2025

QUY TRINH
T6 chirc Cudc hop hdi ddng gido duc nha trwdng hang thang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.40/QP-THGT ngiy/5/10/2025
ciia Truong Tiéu hoc Gia Thirong)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, n6i dung trach nhiém ctia cac bd phén, ca nhén lién quan
trong t& chirc cude hop Hoi ddng gido duc nha trudng hang thang.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung trong cudc hop Hoi dong gido duc hang thang tai truong Ti
hoc Gia Thugng.

- AR dung trién khai hop giao ban C(:)ng tac thang ddi véi bd phan quén 1,
sinh hoat t6 nhém chuyén mon, cac doan thé trong nha truong, Chi doan gido vién.

III. Tai lién vién dén:

- Piéu 18 truong TH do B6 GD&PT ban hanh

IV. Thujt ngit, ky hiéu:

- Hop Hobi dong gido dl_l(::, La cudc hop cuia Ban giam hiéu véi can bo,
giao vién, nhan viéfl nha t,rub'n‘g dé’ nhén dinh, dénh gia hoe_}t dong cla nha truong
tr9ng thang; trao doi y kien, dé xuat bién phap thuc hién ké hoach cong tic thang
tiép theo.

- H6 so g("im:

+ K& hoach trién khai cong téc thang.
+ Béo cédo cua céc bd phan (qua Email.
+ B4o céo tong hop cac bd phan.

+ Thong bao két luan cudc hop. (Thu ki hoi déng ghi bién ban hop)
- C4c chit viét tat:

+ Hiéu truéng (HT)

+ Ph¢ hiéu truong (PHT)

+ Gido vién ( GV)

+ Nhan vién (NV)

+ T4 trudng chuyén mon (TTCM)

+ Vian phong (VP)



+ Tbng phu trach (TPT)
V. Noi dung Quy trinh
TT Trinh tw Chii tri Phdi hop | Thoigian | Két qua
BI | Céng tic chuin bi:
- Lap béo céo tong hop két qua Céc bo phan | Trudce cude | Bao céo
cOng tac thang. TTCM lién quan | hop 5 ngay
- Téng hop, dénh gi4, bd sung PHT T6 VP Trudc cudc | Béo cao
Bio céo cia T chuyén mon hop 4 ngay (c6 bd
sung)
- Lap ké hoach céng tac thang HT PHT Trudc cudc
hop 4 ngay
- Hop H6i d6ng tu vén. HT PHT, Truéc cude | Béo céo
TTCM, PT | hop 3 ngdy | tong hop
chung
- Chuén bj co s& vat chét, dia Bo phén Van Van thu Trudce cude | Gui KH
diém hop, tai liéu (néu co) phong hop 01 ngay | qua M&\K
B2 | Trién khai thuc hién )g ))
- Kiém tra thanh phan du hop PHT Vin phong 5 DS TF;
hop 4
mat, véng
- Danh gi4d cong viéc thang | Hiéu trudng 25-30°
theo Béo céo tdng hop. PHT(vé CM)
- Trién khai céc nhiém vu| Hiéu truéng 25-30°
trong tAm cong tac thang tiép
theo ctia Nha truong.
- Thio luan, déng gbp bo sung | CB, GV, NV 15-20°
v kién. trudng
- Két luan, cho vy kién chi dao | Hiéu truéng 5-10°
- Thong qua NQ hoéac ra TB Thu ky Vén phong 3’
két luan
TT Trinh tw Chi tri Phéi hop | Thoigian | Két qua
B3 | Sau cudc hop
Ban hanh van ban chinh thitc | B ph4n Vin Sau cudc Thong
sau két luan. phong hop 02 ngay | bio KL
Thuc hién su chi dao néu PHT, CBGYV, GV, NV
trong két luan NV
Theo dbi, d6n dbc thire hién. PHT B6 phan Hb so
Luu hb so Van phong cong viéc
Pénh gia két qua. TTCM
Téng hop béo cdo ky hop

théng sau




QT- 02 -THGT

. UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic
B6 Dé, ngayf5thdng 10 ndm 2025
QUY TRINH

Hoan thién cic loai bao cao Linh vwe thudc by phin, ¢4 nhian phu trach
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so440/OD-THGT ngdy/5/10/2025
' cuia Truong Tiéu hoc Gia Thurong)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém cta c4c to chuyén mén, cac dong
chi gido vién, nhan vién lién quan trong phan céng hoan thién cac loai bdo céo
dam bao ding tién d6, c6 chat lugng.

II. Pham vi 4p dung:

- Ap dung v6i céc loai b4o cdo do cac t6 chuyén moén, cdc dong chi gido
vién, nhan vién dugc phén céng phu trach.

III. Tai liéu vién din:

- Thong tw 01/2011/TT-BNV ctia B6 Noi vu vé viéc Ban hanh thé thire van
ban.

IV. Thuit ngit, ky hiéu:

- B4o c4o 12 loai van ban tong hop thu thap thong tin, s6 liéu danh gia két
qu4, nd1 dung hoat dong clia co quan, t5 chirc, c4 nhan thudc linh vuc nao d6 trong
khoéng thdi gian cu thé nhidm kién nghi céc gidi phap hodc d& nghi cép trén cho
phuong huéng xir 1y.

- HO so gom:

+ Bdo cdo, biéu mau céc t0 chuyén mén, cac d/c gido vién, nhan vién nha
truong guri (ban goc)

+ B4o céo tong hop (ban gbc)
- Cac chir viét tit:

+ Hiéu truéng: HT

+ Pho Hiéu truéng (PHT)

+ B4o cédo (BC)

+ T chuyén mén (TCM)

+ Gido vién (GV)

+ Nhén vién (NV)



V. Noi dung Quy trinh:

Ngwoi

TT Trinh tw thwre hién Phéi hop Thoi gian Két qua
B1 | Cong tic chuin bi:
- Poc van ban hiéu truéng | C4 nhan Cac bd Trudce 05 ngay
giao, xac dinh muc dich | phu phén khac phai hoan
yéu cau ctia béo cdo trach theo chi thanh BC
dao cia d/c
HT
- Thu thap s6 liéu Canhdn | Cac TCM, | Trudc 04 ngay | Cac thong
phu ca nhan phai hoan tin, dr liéu
trach lién quan thanh BC tur ca%
TCM, ’
nhén
traich ma
ot dén
- Tdng hop, phén tich s | C4 nhan Canhan | Truéc 03 ngdy | Biéu tong
liéu phu lién quan hop s6 ligu
trach
B2 | Trién khai thwc hién
- Xay dung du thao dé C4 nhan Truéc 02 ngay | Du thao dé
cuong chi tiét phu phai hoan cuong BC
trach thanh
- Duyét Lanh dao phu C4 nhén Truée 02 ngay | Du thao
trach phu phai hoan Béo céo
trach thanh
- B6 sung, hoan chinh Ca nhan Trude 02 ngay Du thédo
bao céo phu phai hoan Béo céo (da
trach thanh stra)
B3 | Hoan thién van ban BC
- L4y chit ky lanh dao, Canhén | CBVan | Trudéc Ol ngay | Béo cdo
14y s6 BC, déng dAu, luu phu thu phaihoan | hoan chinh
VB trach thanh
- Nop béo céo theo quy CB Van | Thoi gian theo Béo céo
dinh thu quy dinh hoan chinh
- Luu Ho so cong viée Ca nhén Hb so
phu cong viéc

trach




QT-03-THGT

. UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Péc lap — Tw do — Hanh phiic

B6 Dé, ngay /4 thdang 10 ndm 2025
QUY TRINH
Quan Iy hoc sinh nadm hoc 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 #40/OD-THGT ngay 45 /10/2025
Truong Tiéu hoc Gia Thirong)

I. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cda cac t6 chuyén mon, cic don
chi gido vién, nhén vién lién quan trong viéc quan li hoc sinh.

II. Pham vi ap dung

Ap dung véi can bo, gido vién, nhan vién nha trudng trong cOng tdc quan
1i hoc sinh tai truong Tiéu hoc Gia Thuong nam hoc 2025 - 2026

III. Tai liéu vién dan

- Théong tu 28/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&DT ban hanh Piéu
1& truong Tiéu hoc

- Théng tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 ctia Bd Gido duc va Pao
tao huéng dén danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh murc sé luvong ngudi lam
viéc trong céc co s& gido duc phd thong cong 1ap

- Cong vin sb 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ban hanh Quy dinh vé
ché db 1am viéc d6i vé6i gido vién phd thong

- Quyét dinh s6 1769/QB-UBND ngay 29/4/2020 ctia UBND thanh phb Ha
Noi vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban moé ta cong viéc va khung nang
luc vi tri viéc lam trong cac co s& gido duc cong 1ap

IV. Thuat ngit, ky hiéu

- Céc chir viét tat:

+ Hiéu trudéng: HT

+ Pho Hiéu truéng (PHT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)
+ Béo cao (BC)

+ T chuyén mén (TCM)

+ Gido vién (GV)

+ Nhén vién (NV)



+ Téng phu tréach (TPT)
V. Ngi dung Quy trinh

TT

Thoi gian

Nguwoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

Tu 7h — 7h30
13h30 dén 17h55

NVBV

- Truc tai céng truong, don hoc sinh
dén truong

- Nhén vién bao v€ dong toan bo hé
théng cdng trudng. Thuc hién kiém
soat su ra vao ctia khach dén truong
theo ding nghi€p vu clia bao vé.
Tuyét dbi khéng cho hoc sinh tu y ra
khoi cong trudng.

- Truong hop khach 1a céc don vi dén
trudng lam viéc voi BGH, nhan vién
bao vé truc bao cho BGH.

- Truong hop CMHS dén gip
GVCN, nhéan vién bao vé truc bao
cho GVCN lép.

7h30°

Ban giam hiéu

truc, GV truc,

TPT, NV Y &,
NVBV

- C6 mit tai truong dé bao quét
truong hoc, giam sat HS tai khu vuc
cong trudong, gitp d& HS tai khu vuc
dé xe dap, xtr 1i cac tinh huéng thuc
té phat sinh.

- Nhan vién bao vé bao quét cong
truong (ca céng chinh va cdng phu),
khong dé hoc sinh ra ngoai khu vuc
cdng, khéng cho PHHS vao sén
trudng.

7h40°

GVCN hoiac GV
BM c6 tiét 1
(tiét 5) BV

- C6 mit tai 16p, quan 1i HS, phéi hop
GV TPT t6 chtic HPTT dau gid

7h45 - 7Th55°

GVCN

- TPT t6 chitc HDTT déu gid

- GV diém danh HS, béo si s6, HS
ban tra, HS nghi,... vé NV y té.

- GVCN ghi s1 sb hs c6 mit, hoc sinh
an ban tra trén gdéc bang 16p.

- GV chuyén nam bt si sd.




TT

Thoi gian

Nguoi thue
hién

No6i dung cong viéc

8h00’- 11h00°

GV day hoc theo
TKB

- GV thuc hién day theo TKB va
quan ly HS trong tiét day.

- Hét tiét day GV ban giao chuyén
tiép cho GV tiét tiép theo thuc hién
day va quan ly HS.

- GV day céc tiét con lai trong ngdy
thuc hién diém danh HS theo si sb
duoc ghi trén bang 16p, theo si sd ban
giao.

- Néu théy thiéu HS so véi sé HS
diém danh (ghi trén bang) thi bao lai
cho GVCN. GVCN bao BGH truc vé
tinh trang HS thiéu dé c6 céc budce
xtr Iy tiép theo (néu HS khéng c6 mit
trén 16p khong c6 ly do)

Tir 9h20°
dén 9h40’
hoac
Tir 15h20°
dén 15h40°

GVCN, TPT,
NV Y té

- Trude gio HS ra choi, GV day phai
ban giao HS véi GVCN

- Trong gid ra choi, GVCN phdi hop
GV TPT quén li HS, phong tranh
TNTT, dam bao HS vui choi an toan.
- Sau gio ra choi GNCN ban giao HS
cho GV day tiét tiép theo (néu 1a tiét
b0 mon)

Tt 11h00
dén 11h15°

GV tiét cudi
bubi sang hodc
GVCN

Hét tiét 4, GV ban giao HS ra vé cho
CMHS (dbi v6i HS khong ban tri tai
trudng)

tr 11h05°
dén 13h50°

GV, NV quéan ly
HS ban tra

GVCN hodc GV, NV nhén ban giao
HS ban tru tai cac 16p dugc phén
cong tir GVCN d quan 1y HS ban
trd an trua va ngu trua.

- GV, NV quan ly ban trii can thuc
hién céc viéc sau:

+ Pém sb HS khi ngbi an.

+ Pém s6 HS khi ngt

+ Quan sat, phat hién nhitng truong
hop HS c¢6 biéu hién bat thudong vé
strc khoe phai xir 1y tinh hudng trong
pham vi kha ning cé nhan, bdo cdo




TT

Thoi gian

Nguoi thuc
hién

Noi dung cong viéc

NVYT, HT. Céc néi dung thuc hién
tiép theo can chd chi dao cia BGH.
- BGH truc bao quat 100% cac
phong ngu, gidam sat viéc GVNV
quan i HS.

Tir 14h00°
dén 15h20

GVBM, GVCN

- GV thuc hién day theo TKB va
quan 1y HS trong tiét day.

- Hét tiét day GV ban giao chuyén
tiép cho GV tiét tip theo thuc hién
day va quan ly HS .
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Tir 15h40°
Pén 16220

GV tiét cudi
budi chiéu,
GVCN (theo
TKB timg 1ép)

Tan hoc budi chiéu.

- GV day tiét cudi diém danh lai sb
HS truéce gid tan hoc, huéng dan HS
xép hang ra khu vuc chd ngudi nha
d6n ngoai cng trudng, ban giao HS
cho CMHS.

- Trudng hop GV day tiét cubi 1a
GVBM cén dam bao kiém du sb HS
khi nhén dau tiét. Véi cac nhém HS
hoc & cac phong bo mén, GVBM tra
HS vé dung vi tri 16p hoc. Phébi hop
véi GVCN huéng déan HS ra vé ding
quy dinh.

- GVCN 15 phut thuc hién ban giao
HS véi CMHS cho con ra vé.
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T 16h20°
dén 17h55

- GV cac CLB

BGH truc, NV
YT, NV bao vé

- Quan li HS CLB minh phu trach
theo lich.

- 30 phut sau gi¢ tan hoc chiéu, thuc
hién bao quat truong hoc, dam bao
HS an toan.

- GVCN 6 lai sau gio tan hoc 15
phit, kiém soat viéc dén HS cua
PHHS dé c6 tinh hubng xay ra sé
phdi hop véi nha trudng xir 1y kip
thoi.




. UBND PHUONG BO BE
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG

QT- 04 -THGT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s640/QD-THGT ngay4/5/10/2025

I. Muc dich

Quy trinh, trinh ty, n6i dung trach nhiém cta céc td chuyén mon, cic dong c
gido vién, nhan vién lién quan trong viéc thuc hién cdng tac ban trd tai trudng Tidu

hoc Gia Thuong.

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

B6 dé, ngay /5 thdng 10 ndm 2025

QUY TRINH
T6 chirc cong tic ban tri

ctia Trieong Tiéu hoc Gia T hurong)

II. Pham vi 4p dung

- Ap dung véi cén b, gi4do vién, nhan vién nha truong trong cdng tac thuc
hién ban trd tai trudng Tiéu hoc Gia Thuong.

II1. Tai lidu vién dén

Cin ctr huéng dén vé cong tic VSATTP, cong tac Y t& hoc duodng theo hudng
dan ctia BO Y té.

IV. Thuat ngit, ky hiéu

- Céc chir viét tit:

+ Hiéu truéng: HT
+ Phé Hiéu truéong (PHT)

+ Béo céo (BC)
+ Gido vién (GV)
+ Nhén vién (NV)

+ Téng phu trach (TPT)
+ Ngay san xuét (NSX)
V. Noi dung Quy trinh

CAC

BUGC THOI GIAN NOI DUNG THUC HIEN
, Tir6m30 | Nhé_in‘thl.rc phél}l: ’ Thanh vién
Bude 1 dén 7hoo | - Yéu cau thuc pham tuoi ngon, du so lugng |  Ban chi dao

ghi trong héa don, rd NSX, han st dung.




CAC
BUGC

THOI GIAN

NOI DUNG

THU'C HIEN

- Thuc phidm khé: da nh3n mac, NSX, con
han SD.
- Quét ma QR ngudn gdc thuc phdm

giam sat cong
tac ban tra

Budc 2

Tt 8h00
dén 8h30

* Kiém tra truwde khi ché bién thwe phim:
- Nhan vién ché bién c6 du mfi, ging tay,
khau trang. Dung cu ché bién sach s&, ding
vi tri danh cho thuc phém chin hoac séng

NV Y té,
NV nha bép

Budc 3

Ti 10h30
dén 11h00

- Kiém tra viéc chia suét an, luu hinh 4nh suét
an tai khay @n va hinh anh hoc sinh an cé
cling suét #n, sau d6 bdo céo 1én nhém suét
in hang ngay cia phuong B6 Dé va luu vao
hé so ban trii nha trudng.

* Kiém tra truéc khi an:

- Kiém tra khu vuc bay thic an. Déi chibu
thuc don, sb luong thuc phém chin/nhom. Vé
sinh bat dia, dung cu #n udng. Péanh gi4 cam
quan vé& mén #n. Trudng hop mén #n cb diu
hiéu bat thuong hodc mui vi la phai bao cao
v6i Hiéu trudng dé xir Iy kip thoi va ghi chép
cu thé.

Thanh vién Ban
chi dao giam
sat cong tac ban
tra, BGH

Buoc 4

11h -11h10

- Gio vién HD hoc sinh di theo hang xuéng
nha an.

- Gi4o vién huéng dan hoc sinh ria tay.

GV, NV cham
soc ban trg, cé
khau trang, mil,
tap dé, ging tay

Budce 5

11h15 dén
11h45

- Hoc sinh ngéi vao ban an theo vi tri quy
dinh, diém danh.

- Chia com, canh cho hoc sinh, dong vién hoc
sinh n hét suét.

- Hoc sinh bao cao gido vién khi da &n xong,
dé khay, rira tay ding noi quy dinh, hoc sinh
choi nhe nhang

BGH truc, GV,
NV chiam soéc
ban tru

Budc 6

11h45 dén
12h

- Hoc sinh 6n dinh vi tri nghi trua trong 16p.
- BGH truc, GV, NV truc quan ly hoc sinh
trong céc 16p, nhic nhé hoc sinh nghi tai chd.

BGH truc, GV,
NV cham soc
ban tra




CAC

BUGC THOI GIAN NOI DUNG THU'C HIEN
- Gi4o vién diém danh hoc sinh truée gid ngu.
Quan sat, phat hién nhiing trudng hop hoc
sinh c6 biéu hién bat thuong vé sirc khoe, béo
cao BGH truc.
. | - Gldo vién quan lf hoc sinh ngu trua BGH truc, gido
Bude 7 12500 den. | _ BGH truc bao quat 100% cac phong ngu, | Vién, nhén vién
13030 gidm sat viéc gido vién quan li hoc sinh. cham séc ban
tra
- Hoc sinh thirc déy theo lich tréng Gido vién,
13h30° @én | - Gido vién hudng dan hoc sinh cét gbi, chan, nhfm V1’en "
Burde 8 B Ul b, chiih Tl o o o B Lo o e
13h 40> | 8ap lai mat ban, chinh lai trang phuc cho hoc |
sinh. Quan li hoc sinh &n bita phy, gon rac
theo quy dinh.
Budc 9 13h40° dén | - Hoc sinh vui choi nhe nhang, an toan Giao vién, TPT

13h45°




1 QT-05-THGT

_ UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC GIA THUQNG Poc lap — Tir do — Hanh phiic

B6 Pé, ngayf5 thang 10 ndm 2025

QUY TRINH
Tuyén dung lao ddng hop ddng va tiép nhén gido vién
(Ban hianh kém theo Quyét dinh s6.40/0D-THGT ngay/5/10/2025
cua Truong T iéu hoc Gia T huong)
I. Muc dich.

Théng nhit ning luc viée tuyén dung gido vién.

Céc buéc thuc hién tuyén dung theo nhu cu va chi tiéu hang nam.

Pam bao viéc tuyén dung cong khai, dan chu, dung lut.

Thuec hién chinh sach uu tién theo quy dinh ctia Bd va Thanh phé cho
cong tac tuyén dung.

II. Pham vi 4p dung.

- Quy trinh nay duoc 4p dung cho viée tuyén dung céc gido vién, nhan
vién

III. Tai liéu tham khdo.

- Tiéu chudn ISO 9001:2008;

- Nghi dinh sb 24/2010/ND-CP ngay 15/03/2010 cta Chinh pht quy dinh
vé tuyén dung, st dung va quén 1y cong chuc;

- Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 04 nim 2012 cta Chinh
phu vé viée tuyén dung, str dung va quéan ly vién chiic;

-Nghi dinh ctia chinh pha s6 93/2010/ND-CP ngay 31 théng 08 nim
2010 stra d6i mot sé diéu ctia nghi dinh s6 24/2010/NB-CP ngay 15 thang 3 nim
2010 ctia chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan Iy céng chirc;

- Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh
phé Ha Noi vé phan cép quén 1y t6 chirc bé may cong chirc, vién chirc, lao dong
hop ddng trong cac don vi sy nghiép cong l4p thuoc UBND Thanh phé Ha Noi;

- Quyét dinh sb 2020/UBND-NV ngay 2/10/2017 v& viéc trién khai thuc
hién Quyét dinh sé 14/2017/QP-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND Thanh phd
Ha N6i vé phan cip quéan Iy t6 chitc bd may cong chirc, vién chirc, lao dong hop
d6ng trong céc don vi su nghiép cong l4p thudc UBND Thanh phd Ha Noi;



- Quyét dinh sé 686/QD-UBND ngay 31 thang 8 nim 2025 cia UBND
phudng Bo Dé vé viéc tam giao chi tidu bién ché dbi v6i cac phong, ban, don vi
va cac truong hoc cong 1ap thugc phuong nam 2025

IV. Thuat ngir va dinh nghia.

UBND: Uy ban nhan dan
TCCB: T6 chtic can bd

HPTD: Hoi dong tuyén dung

V. Nogi dung Quy trinh:

< Nguwoi X3 k. £ -

TT Trinh tw thire hign Phoi hop Thoi gian Keét qua
B1 | Cong tac chuin bj:

- Cin ctr vao chi tiéu bién ché, | HDTD Céac bd Trudc 05 ngay

LDHD68/2000/ND-CP va vi tri viéc phéan khac phai hoan

lam dang khuyét thi€u thuc té€ tai theo chi thanh KH

nha truong, Hleu truéng xay dung dao ciia d/c

ké hoach tuyén dung cu thé vé sb i

lugng nguodi ¢ tung vi tri viéc lam, HT

thoi gian bao 1au, yéu ciu dit ra cho

ung vién la gi, trong thong bao

tuyén dung can nhitng ndi dung gi. ..

- Hi€u truéng hop BGH, Hoéi truong | HT Céac TCM, | Trudc 04 ngay

dé thong bao K& hoach tuyén dung. c4 nhan phai hoan

lién quan thanh KH

B2 | Thong bao tuyén dung

Thong bao cong khai tuyén dung chi HT CB Van | Trudce 01 ngay | Thong bao

tiét vé cac vi tri Vlec lam khuyet thu phai hoan hoan chinh

thiéu, vé& cac yeu cdu cua nha thanh

truong, nhiing quyén loi Gng vién

dugc hudng va dang lIén cac phuong

tién truyén thong dai ching. Nho

vao nhitng thong bdo nay, cac Ung

vién s& biét duoc cong viéc d6 cb

pht hop v6i minh hay khong va s&

ndp hd so tng tuyén.

- Pang tai Thong béo trén trang HPTD CB Véan | Thoi gian theo | Thong bao

web, bang tin, HDSP. thu quy dinh | hoan chinh
B3 | Thu nhén va chon loc hd so

- Cé4c tmg vién ndp hd so du tuyén | HPTD Ung vién | Thoi gian theo

tai b phén véan thu du tuyén quy dinh

-HDTD chon loc ho so: Viéc chon | HDTD Céac TCM, | Thoi gian theo Ho6 so hoan

loc hd s0 cling gidng nhu phéng van c4 nhan quy dinh chinh

so tuy€n, nha trudng s€ lua chon

lién quan




TT Trinh tw thﬁ“};‘;’;n Phéihop | Thoigian | Kétqua
nhitng hd so phit hop nhét cho Vi tri
chg vi€c sau d(’)vlén KH thi tuyén.
B4 | To chirc xét tuyen
- Hen lich xét tuyén ddi v6i nhimg | HPTD Cactmg | Thoigiantheo | Lich du
ho so du tuyén vi tri gido vién dugc vién du quy dinh tuyén
lura chon. tuyén
- Phén cdng nguoi du gio. HT Cac TCM, | Thoi gian theo | Phiéu du
cd nhéan quy dinh gio
lién quan
BS | Hop lién tich mé rong
Théng nhét viéc ky hop déng ther| HT Lién tich | Thoi gian theo
viéc ddi vé6i cac truong hop duogc quy dinh
thAm dinh dat yéu ciu thong qua hd
so va tiét day thir
B6 | Ky hop dong thir viée
Hiéu truéng ky hop ddng thir viéc HT Ngudilao | Thoi gian theo | Hop dong
02 thang dbi v6i cac vi tri yéu ciu dong, quy dinh thr viéc
trinh d6 tir cao ding trd 1én, 01
thang @i v6i vi tri yéu cau trinh d
trung ce“ip.
Hop lién tich xét xem ngudi lao | Liéntich | Nguoilao | Thoi gian theo | Bién ban
dong c6 dép ung yéli cdu v& ning dong, quy dinh hop
luc CM, khung néng luc vi tri viéc
lam
B7 | Bdao cao UBND phuwong
B4o cdo phuong hd so danh sach HT CB Véan | Thoi gian theo | Béo cao
tuyén dung. thu quy dinh hoan chinh
B8 | Quyét dinh tuyén dung, ki hop
ddng tuyén dung
Hiéu truéng ra quyét dinh cong HT CB Vin | Thoi gian theo | Quyét dinh
nhan két qua tring tuyén. thu, cé quy dinh
nhén lién
quan
Hiéu truéng ki hop dong lao dong. HT Canhan | Thoi gian theo | Hop dong

lién quan

quy dinh




UBND PHUONG BO PE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC GIA THUQONG

I. Muc dich

QT-06-THGT

Doc 13p — Tw do — Hanh phiic

B6 Dé, ngay /5 thing 10 nam 2025

QUY TRINH
Panh gi4, xép loai CBGVNYV hang thang tai truong Tiéu hoc Gia Thuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh SWQD—T HGT ngay A5/10/2025

ciia truong Tiéu hoc Gia Thiong)

dung VC; ngudi lao dong, chat lugng, hiéu qué céc hoat ddng cia nha truong.

UBND thanh phb Ha Noi.
IV. Thuat ngir, ky hi€u:

vu nim hoc timg thang va trién khai cong tic thang tiép theo.

- La cén cir dé danh gi4, xép loai CBGVNV hang nam.
II. Pham vi ap dung

- CBGVNYV dang cong tac tai trudng Tiéu hoc hoc Gia Thuong.

IIL. Tai liéu vién din:

- Theo CV huéng din danh gid xép loai vién chitc, nguoi lao dong cia

- Hop Hdi dong sw pham (Hop HDSP) 1a cudc hop cia 1dnh dao don vi
v6i toan thé CB, GV, CNV trong don vi dé thng bao két qua thuc hién nhiém

- Céc chir viét tit

+ Béo céo: BC

+ Nhén vién: NV

+ Ban gidm hiéu: BGH

+ Chuyén mon: CM

+ Co s6 vt chét: CSVC

V. Néi dung quy trinh

TT Trinh tw Ngudi thwe | Phéi hop Thoi gian Két qua
_ hién
Buwéc1 | Cong tac chuan bi

- CBGVNYV hoan thanh | Cadnhénty | Vin phong Ngay 20
ban tu danh gid hang | thuc hién. nha trudong | hang thang




2

TT Trinh tw Nguwdi thwe | Phdihgp | Thoi gian Két qua
hién
thang trén phin mém
danh gia thang
- Lap bao céo téng hop | Trudng cac | Cac bd phén | Trudc cudc .,
T s A 1A oA . Béo céo
két qua cong tac thang. bd phén lién quan | hop 03 ngay
Buéc2 | T6 chire thwe hién
- b4 ia tha T Du tha
anh gia thang PHT, - 7 . Neay 23 : v théo
GV, NV. Hiéu truédng | GV Tin hoc R [ tong hop
hang thang
KQ
- Chuén bi CSVC, dia Bo phén . Trudc cude | Gui Béao céo
2 ferea o s Van thu .
diém hop, tai liéu Vién phong hop HDSP qua mail
- Hop Hoi dong tu van | Hiéu truéng | Cac thanh | Ngay 24 Béo c4o
danh gia, xép loai vien HDTV | hang thang | téng hop -~
CBGVNYV theo mac do nha trudng chung >
thuc hién nhiém vu. iy )
Tong qungfi anll| —TICEERE T i a
hodc ra thong bao két Thu ki vién lién Trudc cude BB cude
luan danh gia xép loai. cudc hop tich nha hop HDSP fiom.
truong P
N Th()r'l’g bxéo két qué ~ , Toan thé Hop HDSP
danh gi4, x€p loai trong | Hiéu truéng | CBGVNV )
g < thang
thang nha trudng
_ T 2 A r 7 A N R
hac’) h%e;,m, déng gbép bo ~ , Toan thé Hop HDSP
sung y kién. Hiéu truéng | CBGVNV )
. . thang
nha trudng
- Két luan, cho y kién | Hiéu trudng | Toan thé Hop HPSP
chi dao CBGVNV thang
nha trudong
- Thong qua nghi quyét A Toan thé Nghi quyét,
: .| Thukih Hop HDSP ¥
hodc ra thdong bao két u; e CBGVNV P ] BB cudc
5 dong 5 1o thang
luén nha truong hop.
Bwéc 3 | Sau cudc hop
- Hoan thién BC, BB, Bd phéan Sau cudc Béo céo
NQ theo quy dinh. Vién phong hop 02 ngay | hoan chinh.
- Nop bdo cédo theo quy | B6 phin Sau cudc Béo cao
dinh. Vién phong hop 03 ngay | hoan chinh.
- Luu ho so cong viéc. Bd phan Sau cudc Hd so cong
Vén phong hop 03 ngay viéc
Buwéc 4 | Niém yét cong khai Bophin |GV Tinhoc | Sau cudc Cbdng thong
Vién phong hop 03 ngay | tin, hd so

cong viéc




QT-07-THGT

_ UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

B6 Dé, ngaydb théng 10 ném 2025
QUY TRINH
Xin nghi phép, nghi viéc riéng tai trudng Tiéu hoc Gia Thwong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so///O/QD THGT ngayA£5/10/2025
ciia truong Tiéu hoc Gia Thirong)

I. Muc dich

truong

- La ciin ot dé d4nh gié, xép loai CBGVNV hang nim.

II. Pham vi ap dung

- CBGVNV dang cong tac tai trudng Tiéu hoc hoc Gia Thuong.

IIIL. Tai liéu vién dén:

- B6 Luét Lao dong nam 2019;

- Luét Cén bd, céng chirc va Luat Vién chuc stra dbi 2019;

- Luat BHXH nam 2014;

- Luét Gido duc 2019;

-Pidu 16 trrong tiéu hoc 2020;

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, sir dung va quén ly vién
chirc (c6 hiéu luc tir ngay 29/9/2020).

IV. Thuat ngit, ky hiéu

- Hop Hji dong su pham (Hop HDSP) 1a cudc hop cta 1anh dao don vi
v6i toan thé CB, GV, CNV trong don vi dé thong bao két qua thuc hién nhiém
vu ndm hoc timg thang va trién khai cong tac thang tiép theo.

- CAc chir viét tat

+ CB: Can bo

+ GV: Giao vién

+ NV: Nhéan vién

+ BGH: Ban giam hiéu
+ HT: Hiéu truéng



V. Noi dung quy trinh
N Ngll’(‘)’i K. N e X >

TT Trinh tw thire hién Phoi hop Tho1i gian Két qua

B1 | -CB,GV,NV c6 nguyén vong
nghi phép, nghi viéc ca nhén ) - Pon xin
g don xin nghi vé Hiéu Cénhén ty | Vin phong Truorci it r}hat ngh1¢pl%i:p,
trudng. 55 g 1 ngay lam nghi viéc

a5 Tk s e X thuc hién. | nha truong o S
-Véi cap quan 1i nha trudong viéc. riéng.
gui don xin nghi vé cap quan
li cao hon.

B2 |- DPon xin nghi dugc Hiéu
truéng phé duyét, s€ thong
béo cho GV, NV d¢ lam cac Hi€u Cé nhan xin | Trong vong
thi tuc ti€p theo. trudng nohi 24 gio sau khi
- Néu khong dugc phé duyét & trinh ho so
cling thong bao cho GV, NV
duoc biét.

B3 |- BGH nha trudng sip xép KAé hO?}Sh
phﬁn Cﬁng nhﬁn~ S, phﬁn Hiéu GVNV Trude khi C.Onhg \E?C’
cong day thay, ho tro cong | trudng, . . lich phén
viée Phé HT trong truong | GVNV nghi cong nhan

Sy

B4 |- Gido vién, nhan vién ban 2
giao cdng viéc cho gido vién K:_e ho?fh
day thay, nhan vién hd trg. | Canhanty | GVNV Trudekhi | Gof Vg?c’
- Néu thu trudng don vi nghi | thuc hién. | trong truong | GVNV nghi. b;in i:g
can ban giao coéng viéc cho con % e
cép Phé don vi. [ & Viee.

B5 | Tong hop sb ngay nghi trong ;
thang/ trong nim dé hoan nDh?n};(;ll
thién bao cdo; ldy cdn cttr| Bophidn | C4nhan xin Cudi thang, tg(i)n. h &
danh  gi4, nhén x¢t | van phong nghi cudi ndm hoc. n ég ?g
CBGVNV cudi thang/ cubi gy &
i cong.

B6 Ca}n clr vao thfn gian ngl}l. C4 nhan xin o
B6 phén tai chinh thuc hién A 1A Y £o Bang tong

L o % Bo phan nghi, bd Cudi thang, ;
cac ndi dung lién quan dén | .. %, . e o hop ngay
X e Lux tai chinh phén van | cudi ndm hoc. S A
luong, tién thira gio theo quy . gio cong.
: phong
dinh.
B7 | - Luu hd so cong viéc. B phén Hb so cong

Van phong

viéc




V. Noi dung quy trinh.

TT

Trinh tw

Trach
nhiém
thuc hién

Trach
nl}iém
phoi hop

Thoi
gian

Bieu
mau/Két
qua

Ghi
chu

Quy trinh théa thuin

B1

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

BGH

KT

01 budi

Bién ban
hop

B2

Hop héi déng gido duc nha
truong  trién  khai vé
phuong 4n thu chi cac
khoan thu khac va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuén thu.

CB, GV,

KT

01 budi

Bién ban
hop.

B3

Hop BGH v6i Ban dai dién
CMHS truong va Ban dai
dién CMHS I16p + gido
vién cha nhiém 16p trién
khai v& 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 thudn
thu.

BGH,
GVCN,
Pai dién
CMHS

KT, VP

01 budi

Bién ban
hop.

B4

Hop CMHS tai tung 16p
hoc trién khai vé phuong
an thu chi cic khoan thu
theo qui dinh va céc khoan
thu thoa thuén va qui trinh
thuc hién cac khoan thu
thoa thuin thu nam hoc
2025-2026.

L4y v kién thoa thuan véi
cac khoan thu cua 100%
CMHS trong lop - theo
Phiéu dinh kém (luu phiéu
cua 100% cha me hoc sinh
cung bién ban hop cha me
hoc sinh céac 16p).

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

GVCN,
CMHS

01 budi

Bién ban
hop.




ndi dung,
thOng nhat.

qui trinh d3

B5 | Tong hop phibu thoa thuén, A LR
théng nhit mic thu cdc| GVCN, vp | ol busi ih‘e“ L
khoan thu khac va thu théa | KT, TQ (-

. thoa thuén.
thuin.

B6 | Thong béo thu dén CMHS, .| Théng bao
sau d6 trién khai thu. Gy S V2| O3mpy thu.

B0 2y, Qe 0, s g e Quy ché
chi tiéu ndi by va thong HT KT, 02 i | cHi i 5
qua héi nghi CBCNVC CB,GV.NV g2y e

.l £ bo
(néu c6 thay doi)

B8 | Thuc hién cong khai theo
thong tur so6: Thong tu sd Ké hoach
09/2024/TT-BGDDT ngay thu chi
03/6/2024 cta B6 Gido duc dugc phé
& ’Béo tao ban hanh Quy duyét.
giethis hibpoOng khat 951 | | 1y KT, VP | 15 ngay | Thong bio
V01 co sO gido duc va dao thu ohi
tao thudc hé thong gido duc )
qudbc dan, Théng tu Cac van
61/2017/TT-BTC ngay ban thu
15/6/2017 cua Bo Tai chi.
chinh.

IL. Quy trinh thanh quyét toan

B1 | Tiép nhan d& nghi thu chi, Phiéu d&
chung tr kém theo y/c chi xuat
tién. Giéy

BNTT,

C4 nhan : gidy

KT By quan 05 ngay ?NTU”
gidy thanh

toén tién

TU, hoa

don, hop

dong,...

B2 | Tham muu gidy @ xuit, Gig“iy dé
gidy dé nghi thanh toan. xuat (01

€ ol ban);
4 nhan : N
&l lién quan Ol mgsy Giay dé
nghi thanh
toan (01

toan)




B3 | Chu tai khoan ky gidy dé g
xuht, gidly d& nghi thanh | HT ﬁa mbdn | o) iy
: ién quan
toan.
B4 | Hoan thién hd so. PDX, Gidy
DNTT,
gidy
d it DNTU,
KT, TQ .CAa hat 02 gio | gidy thanh
lién quan Lo
toan tien
TU, hoa
don, hop
dong,...
B5 | KT kiém tra chtng tir, thuc Chuyén
hién thi tuc thanh toén tién khen
theo, quy dAinh, tr;mh Chu tai B6 phén C4 nhan ‘ th}l:(’mg Yao
khoan phé€ duyét gui kho fai chinh | ' lign quan 03 ngay | tai khoan
bac dé thanh toan nguoi dé
nghi thanh
toan.
B6 | Chi tra tién KT Canhén lién | 01 ngay | Danh sach
quan ké tir | chuyén
ngay |khodn coé
nhan | du cac
duoc | khoan dé
kinh | nghi thanh
phi toan va chir
ky cua
nguoi lap
bang  ké,
phu trach
don vi.
VI. Hb so lwu:

- Du toan thu chi

- Phiéu thoa thuén thu chi
- Bang téng hop thu

- KH thu chi

- Quyét toan thu chi




