                                

QUY TRÌNH 01:                       
XÂY DỰNG  QUY TRÌNH TỔ CHỨC CUỘC HỌP GIAO BAN 
HÀNG THÁNG TẠI TRƯỜNG MẦM NON ÁNH SAO
(Ban hành kèm theo Quyết định số    44   /QĐ- MNAS ngày  7  tháng  9  năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)


I. Mục đích:

- Giảm bớt số lượng, tiết kiệm thời gian thực hiện, nâng cao chất lượng các cuộc họp trong hoạt động của nhà trường.
- Nâng cao chất lượng triển khai thực hiện các nhiệm vụ công tác của nhà trường nâng cao hiệu lực, hiệu quả của công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành của Hiệu trưởng và Ban giám hiệu

-  Kịp thời giải quyết những khó khăn, vướng mắc nảy sinh trong qúa  trình thực hiện nhiệm vụ tháng.

- Góp phần thực hành tiết kiệm chống lãng phí thực hiện cải cách hành chính nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý trong nhà trường.

II. Phạm vi áp dụng:


- Áp dụng trong cuộc họp giao ban tháng tại trường Mầm non Ánh Sao

- Áp dụng triển khai họp giao ban công tác tháng đến các tổ chuyên môn.

III. Tài liện viện dẫn:

- Điều lệ trường MN do Bộ GD&ĐT ban hành

- Quy định về giảm họp, nâng cao chất lượng cuộc họp của Quận ủy Long Biên.

- Các văn bản chỉ đạo của sở GD & ĐT, PGD & ĐT quận Long Biên.

IV. Thuật ngữ, ký hiệu:

- Họp giao ban là cuộc họp của lãnh đạo cơ quan, đơn vị với cán bộ CCVC để nắm bắt tình hình triển khai nhiệm vụ công tác; trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ đạo giải quyết công việc thường xuyên, đồng thời xem xét, đánh giá việc đã làm và bàn việc trong thời gian tới.
- Hồ sơ gồm:

+ Báo cáo các bộ phận gửi (bản gốc)

+ Báo cáo tổng hợp các bộ phận (bản gốc)

+ Thông báo kết luận cuộc họp (bản gốc)

- Các chữ viết tắt:
+ Báo cáo (BC)

+ Hiệu Trưởng (HT)
+ Chủ tịch Công đoàn (CTCĐ)

+ Phó hiệu trưởng ( PHT)

+ Tổ trưởng chuyên môn ( TTCM)
V. Nội dung Quy trình:
	TT
	Trình tự
	Chủ trì
	Phối hợp
	Thời gian
	Ghi chú

	B1
	Công tác chuẩn bị:
	
	
	
	

	
	- Lập báo cáo tổng hợp kết quả công tác tháng
	             TTCM


	Các bộ phận liên quan
	Trước cuộc họp 3 ngày
	

	
	- Tổng hợp, đánh giá, bổ sung Báo cáo của Tổ chuyên môn
	Các đồng chí khối trưởng
	Tổ trưởng chuyên môn
	Trước cuộc họp 2 ngày
	

	
	- Họp ban liên tịch
	Hiệu trưởng
Nguyễn Thị Quyên
	Các phó HT, CTCĐ 
	Trước cuộc họp 01 ngày
	

	
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất, địa điểm họp, tài liệu ( nếu có)
	Bộ phận Văn thư
	Văn phòng
	Trước cuộc họp 01 ngày
	

	B2
	Triển khai thực hiện
	
	
	
	

	
	- Kiểm tra thành phần dự họp
	2 đ/c PHT

	Đ/c Thảo
	5’
	

	
	- Đánh giá công việc tháng theo Báo cáo tổng hợp
	Đ/c PHT
	
	25-30’
	

	
	- Triển khai các nhiệm vụ trọng tâm công tác tháng tới
	Đ/c PHT
	
	25-30’
	

	
	- Thảo luận, đóng góp bổ sung ý kiến
	HT
	
	15-20’
	


	
	- Kết luận, cho ý kiến chỉ đạo
	HT
	
	5-10’
	

	
	- Thông qua NQ hoặc TB kết luận
	Thư ký
	Đ/c Thảo
	3’
	

	B3
	Sau cuộc họp
	
	
	
	

	
	Ban hành văn bản chính thức sau kết luận
	Đ/c Thảo
	
	Sau Hội nghị 01 ngày
	

	
	Thực hiện sự chỉ đạo nêu trong kết luận
	PHT

TTCM
	GVNV
	
	

	
	Theo dõi, đôn đốc thực hiện. lưu hồ sơ
	PHT, đc Thảo 
	
	
	

	
	Đánh giá kết quả Tổng hợp báo cáo kỳ họp tháng sau
	TTCM
	
	
	


QUY TRÌNH 02:

XÂY DỰNG  QUY TRÌNH HOÀN THIỆN CÁC LOẠI BÁO CÁO 

LĨNH VỰC THUỘC BỘ PHẬN, CÁ NHÂN PHỤ TRÁCH

(Ban hành kèm theo Quyết định số  44    /QĐ- MNAS ngày  7    tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)

I. Mục đích:


Hoàn thiện các loại báo cáo đúng quy trình của các bộ phận, nâng cao trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân liên quan trong phân công hoàn thiện các loại báo cáo đảm bảo đúng tiến độ, có chất lượng.


II. Phạm vi áp dụng:


- Áp dụng với các loại báo cáo do bộ phận, cá nhân được phân công phụ trách.


III. Tài liệu viện dẫn:

- Thông tư  số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 nghị định về công tác văn thư lưu trữ của chính phủ.

IV. Thuật ngữ, ký hiệu:
- Báo cáo là loại văn bản tổng hợp thu thập thông tin, số liệu đánh giá kết quả, nội dung hoạt động của cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc lĩnh vực nào đó trong khoảng thời gian cụ thể nhằm kiến nghị các giải pháp hoặc đề nghị cấp trên cho phương hướng xử lý.
- Hồ sơ gồm:

+ Báo cáo, biểu mẫu các bộ phận gửi ( bản gốc)

+ Báo cáo tổng hợp ( bản gốc)

- Các chữ viết tắt:

+ Hiệu trưởng: HT

+ Phó Hiệu trưởng (PHT)

+ Chủ tịch Công đoàn (CTCĐ)

+ Báo cáo (BC)
V. Nội dung Quy trình:

	TT
	Trình tự
	Người thực hiện
	Phối hợp
	Thời gian
	Ghi chú

	B1
	Công tác chuẩn bị:
	
	
	
	

	
	-  Đọc văn bản cấp trên giao, xác định mục đích yêu cầu của báo cáo
	Cá nhân phụ trách
	
	Trước 05 ngày phải hoàn thành BC
	

	
	- Thu thập số liệu
	Cá nhân phụ trách
	Các  bộ phận liên quan
	Trước 04 ngày phải hoàn thành


	

	
	-  Tổng hợp, phân tích số liệu
	Cá nhân phụ trách
	Các bộ phận liên quan
	Trước 03 ngày phải hoàn thành BC
	

	B2
	Triển khai thực hiện
	
	
	
	

	
	- Xây dựng dự thảo đề cương chi tiết
	Cá nhân 

phụ trách
	
	Trước 02 ngày phải hoàn thành 
	

	
	- Duyệt Lãnh đạo phụ trách
	Cá nhân 

phụ trách
	
	Trước 02 ngày phải hoàn thành 
	

	
	- Bổ sung, hoàn chỉnh báo cáo
	Cá nhân 

phụ trách
	
	Trước 02 ngày phải hoàn thành 
	

	B3
	Hoàn thiện văn bản BC
	
	
	
	

	
	- Lấy chữ ký lãnh đạo, lấy số BC, đóng dấu, lưu văn thư
	Cá nhân 

phụ trách
	CB Văn thư
	Trước 01 ngày phải hoàn thành 
	

	
	- Nộp báo cáo theo quy định
	Cá nhân 

phụ trách
	
	Thời gian theo quy định 
	

	
	- Lưu Hồ sơ công việc
	Cá nhân 

phụ trách
	
	
	


QUY TRÌNH 03
Bầu tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng

( Ban hành kèm theo Quyết định số  44   /QĐ- MNAS ngày  7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)


I. Mục đích yêu cầu:


- Tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý, nâng cao trách nhiệm của người đứng đầu; gắn trách nhiệm, nghĩa vụ với quyền lợi của cán bộ.


- Việc bổ nhiệm đảm bảo sự ổn định, tính kế thừa và phát triển của đội ngũ; nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của nhà trường.


II. Tài liệu viện dẫn:


1. Đối với trường mầm non, căn cứ Điều 13, Điều 14 của Quyết định số 52/2020/TT  ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Điều lệ trường Mầm non.
 Điều 14. Tổ trưởng chuyên môn:

1. Tổ chuyên môn bao gồm giáo viên, người làm công tác thiết bị giáo dục và cấp dưỡng. Tổ chuyên môn có tổ trưởng và tổ phó.


2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn:


a) Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác;


b) Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường, nhà trẻ;


c) Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non;

d) Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.
3. Tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần.


Điều 15. Tổ văn phòng

1. Tổ văn phòng gồm các nhân viên làm công tác y tế trường học, văn thư, kế toán, bảo vệ và nhân viên khác.

2. Nhiệm vụ của tổ văn phòng gồm:

a) Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ theo tuần, tháng, năm nhằm phục vụ cho việc thực hiện các hoạt động của nhà trường, nhà trẻ về chăm sóc, dinh dưỡng;

b) Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ của nhà trường, nhà trẻ;

c) Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường, nhà trẻ;

d) Tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên.

3. Tổ văn phòng sinh hoạt định kỳ ít nhất một tháng một lần theo nguyên tắc dân chủ, tôn trọng, chia sẻ, học tập, giúp đỡ lẫn nhau để phát triển năng lực chuyên môn.
2. Theo hướng dẫn thông tư  33/2005/TT-BGD&ĐT ngày 08/12/2015 về  chế độ phụ cấp cho tổ trưởng chuyên môn và tổ trưởng tổ văn phòng, phụ cấp chi trả như sau: 

* Tổ trưởng chuyên môn và tương đương (không phân biệt hạng trường): 0,2%

* Tổ phó chuyên môn và tương đương (không phân biệt hạng trường): 0,15%
III. Nội dung quy trình:

1. Nguyên tắc bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó

- Cán bộ được giới thiệu bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó là người có chuyên môn khá, giỏi, có tinh thần đoàn kết, có uy tín với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong tổ, trong trường.

- Cấp ủy và tập thể lãnh đạo đơn vị xem xét, quyết định, đảm bảo dân chủ, phát huy đầy đủ trách nhiệm và quyền hạn của từng thành viên, nhất là của người đứng đầu đơn vị.

- Phải xuất phát từ yêu cầu, nhiệm vụ của đơn vị và phẩm chất đạo đức, năng lực của cán bộ.

- Mỗi năm tiến hành bổ nhiệm (hoặc bổ nhiệm lại nếu cấn thiết) một lần trước khi bắt đầu năm học mới (tháng 8 hàng năm).

- Đảm bảo sự ổn định, tính kế thừa và phát triển của đội ngũ cán bộ; nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của đơn vị.
2. Trách nhiệm và thẩm quyền bổ nhiệm

- Hiệu trưởng có trách nhiệm phân công, giao nhiệm vụ, đào tạo, bồi dưỡng, tạo điều kiện để cán bộ rèn luyện, phấn đấu, nhằm tạo nguồn cán bộ để bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó.

- Hiệu trưởng, tập thể cấp ủy, lãnh đạo đơn vị thực hiện quy trình lấy phiếu tín nhiệm nhân sự và nhận xét, đánh giá cán bộ dự kiến bổ nhiệm.

- Căn cứ kết quả lấy phiếu tín nhiệm, tập thể cấp ủy, lãnh đạo đơn vị thảo luận, nhận xét, đánh giá cán bộ và quyết định.

- Trường hợp tập thể cấp ủy, lãnh đạo đơn vị giới thiệu 02 người có số phiếu ngang nhau thì chọn nhân sự do người đứng đầu giới thiệu quyết định.

3. Tiêu chuẩn bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó:
3.1. Tiêu chuẩn chung

- Có tinh thần yêu nước; có bản lĩnh chính trị vững vàng, thực hiện tốt chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước;

- Cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; có ý thức tổ chức kỷ luật; trung thực, gắn bó mật thiết với đồng nghiệp và nhân dân, được đồng nghiệp và học sinh tín nhiệm;

- Có trình độ văn hóa, trình độ chuyên môn, đủ năng lực và sức khỏe để hoàn thành hiệu quả các nhiệm vụ được giao;

- Tích cực vận động gia đình và người thân thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước;

- Gương mẫu về đạo đức, lối sống, dân chủ, khách quan, có khả năng tập hợp quần chúng, đoàn kết cán bộ, giáo viên.

3.2. Tiêu chuẩn cụ thể đối với tổ trưởng, tổ phó 

a. Về hiểu biết:

Nắm được đường lối, chủ trương của Đảng, nghị quyết của cấp ủy Đảng nơi công tác;

- Có hiểu biết về đặc điểm, tình hình, phương hướng, mục tiêu nhiệm vụ của đơn vị công tác; tổ chức Đảng và đoàn thể trong đơn vị;

- Có năng lực tổ chức, chỉ đạo, quản lý, phối hợp triển khai công việc; có khả năng xây dựng các chương trình, kế hoạch hoạt động của tổ; khả năng tổng kết thực tiễn, rút kinh nghiệm trong việc tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ.

b. Yêu cầu về trình độ:

- Chuyên môn nghiệp vụ: Đạt trình độ chuẩn trở lên tương ứng với từng cấp học, có chuyên môn khá, giỏi. Ưu tiên người có trình độ cao hơn, giáo viên giỏi cấp quận, cấp thành phố (nếu đủ các điều kiện khác theo quy định);

- Có trình độ tin học đủ để xây dựng các kế hoạch, tổng hợp, làm báo cáo và soạn giáo án điện tử.

c. Về độ tuổi, quá trình công tác.

- Độ tuổi: Bổ nhiệm lần đầu không quá 45 tuổi, áp dụng cho cả nam và nữ;

- Đã dạy học ít nhất 03 năm (đối với tổ chuyên môn);

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ 03 năm liên tục (đối với tổ trưởng), 02 năm liên tục (đối với tổ phó) tính đến thời điểm được bổ nhiệm;

Trường hợp là cán bộ trẻ, có thành tích đặc biệt, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ có thể được xem xét bổ nhiệm.

4. Quy trình bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó
4.1. Bổ nhiệm lại:

a. Yêu cầu:

- Khi hết thời hạn giữ chức vụ bổ nhiệm theo quy định 01 năm (12 tháng) phải xem xét có hay không bổ nhiệm lại cán bộ.

- Những cán bộ sau khi được bổ nhiệm vì những lý do cụ thể như sức khỏe không đảm bảo, không hoàn thành nhiệm vụ, hoặc vi phạm kỷ luật…thì đơn vị chủ động xem xét thay thế kịp thời.

- Việc bổ nhiệm lại được tiến hành từng bước, phù hợp với quy định của Điều lệ từng cấp học.

b. Điều kiện bổ nhiệm lại

- Hoàn thành nhiệm vụ trong thời gian giữ chức vụ và vẫn đủ tiêu chuẩn chức danh cán bộ, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ trong thời gian tới.

- Đủ sức khỏe để tiếp tục đảm nhiệm chức vụ cũ;

- Tuổi đời còn đủ từ 01 năm trở lên.

- Có đầy đủ hồ sơ đề nghị bổ nhiệm lại.

c. Các trường hợp không bổ nhiệm lại.

- Không gương mẫu thực hiện chủ trương của Đảng, chính sách Pháp luật của Nhà nước, các quy định của ngành, của đơn vị và địa phương nơi công tác, sinh sống.

- Cán bộ hoàn thành nhiệm vụ nhưng ở mức còn hạn chế về năng lực hoặc không hoàn thành nhiệm vụ.

- Không đủ sức khỏe để thực hiện chức danh, nhiệm vụ của chức danh được bổ nhiệm.

- Cán bộ chưa đạt chuẩn về trình độ theo quy định.

4.2. Bổ nhiệm mới

- Người đứng đầu đơn vị rà soát cán bộ trong diện được bồi dưỡng hoặc cán bộ do các tổ chức giới thiệu; trao đổi trong cấp ủy, lãnh đạo đơn vị; tham khảo ý kiến tổ trưởng chuyên môn nhiệm kỳ trước và ý kiến cán bộ dự kiến bổ nhiệm.

- Trao đổi trực tiếp với một số cán bộ, giáo viên có cùng chuyên môn với cán bộ dự kiến bổ nhiệm
4.3. Các bước tiến hành:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Phối hợp trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Ban giám hiệu họp thống nhất về số lượng tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng, tổ phó chuyên môn
	Hiệu trưởng
	Phó hiệu trưởng
	Tháng 8 hàng năm
	Biên bản họp Ban giám hiệu 
	

	Bước 2
	Ban liên tịch họp giới thiệu nhân sự bầu tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng, tổ phó chuyên môn.

- Bầu ban kiểm phiếu bầu chức danh tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng, tổ phó chuyên môn.

- Bỏ phiếu kín bầu bầu tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng, tổ phó chuyên môn.

- Thông báo kết quả kiểm phiếu
	Hiệu trưởng

Ban kiểm phiếu

Ban liên tịch, Ban kiểm phiếu
	Ban liên tịch

Ban liên tịch
	Tháng 8 hàng năm 
	Biên bản họp Ban liên tịch

Phiếu bầu chức danh tổ trưởng tổ văn phòng, tổ trưởng tổ chuyên môn; tổ phó tổ chuyên môn 

Biên bản kiểm phiếu
	

	Bước 3
	Hiệu trưởng ra quyết định bổ nhệm tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng, tổ phó chuyên môn
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Trong tháng 8, 9
	Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ văn phòng
	


IV. Hồ sơ lưu:
- Biên bản họp Ban giám hiệu  

- Biên bản họp Ban liên tịch

- Phiếu bầu theo mẫu 

- Biên bản kiểm phiếu

- Quyết định bổ nhiệm tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng, tổ phó chuyên môn của hiệu trưởng.


QUY TRÌNH 04
 Tổ chức tuyển dụng lao động hợp đồng và tiếp nhận giáo viên     

( Ban hành kèm theo Quyết định số   44   /QĐ- MNAS ngày   7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trường trường MN Ánh Sao)

I. Phạm vi áp dụng:

-  Giáo viên, nhân viên hợp đồng trường mầm non Ánh Sao
- Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND thành phố Hà Nội.

- Công văn số 2020/UBND-NV ngày 02/10/2018 của UBND quận Long Biên về việc triển khai thực hiện Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND thành phố Hà Nội. 

III. Quy trình  tổ chức tuyển dụng lao động hợp đồng và tiếp nhận giáo viên     

1. Điều kiện tuyển dụng lao động hợp đồng:

- Giáo viên phải đạt trình độ chuẩn đào tạo trở lên của cấp học mầm non theo quy định (theo điều 30 Điều lệ trường mầm non- Ban hành kèm theo Quyết định số 52/2020/TT  ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo) có phẩm chất đạo đức tốt; có năng lực chuyên môn và năng lực tổ chức, quản lý lớp học; có đủ sức khỏe để làm việc.


- Nhân viên phải có trình độ chuẩn đào tạo (theo điều 30 Điều lệ trường mầm non- Ban hành kèm theo Quyết định số 52/2020/TT  ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo) có phẩm chất đạo đức tốt; có sức khỏe đẩm bảo để lao động, làm việc.

2. Ban xét tuyển tuyển dụng lao động hợp đồng:


- Ban giám hiệu nhà trường


- Tổ trưởng tổ chuyên môn


- Chủ tịch công đoàn nhà trường
3. Quy trình tổ chức tuyển dụng lao động hợp đồng và tiếp nhận giáo viên:    
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	- Hiệu trưởng ra thông báo tuyển dụng giáo viên, nhân viên (khi nhà trường có nhu cầu)
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Khi nhà trường có nhu cầu 
	
	

	Bước 2
	- Hiệu trưởng ra quyêt định thành lập Ban xét tuyển lao động hợp đồng
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Khi nhà trường có nhu cầu
	
	

	Bước 3
	Tổ chức xét duyệt hồ sơ của GVNV đăng kí tuyển dụng
	Ban xét tuyển
	
	Khi nhà trưởng tổ chức xét tuyển
	
	

	Bước 4
	 Hẹn GVNV xét tuyển trực tiếp (khi xét hồ sơ đạt yêu cầu) theo các nội dung:

* Giáo viên:

+ Năng khiếu: vẽ, múa, hát (đàn)

+ Khả năng sử dụng công nghệ thông tin: soạn bài, gõ văn bản

* Nhân viên nuôi dưỡng

+ Kĩ thuật nấu ăn
	Ban xét tuyển
	
	Khi nhà trưởng tổ chức xét tuyển
	
	

	Bước 5
	Họp hội đồng xét tuyển lựa chọn GVNV đăng kí xét tuyển
	Ban xét tuyển
	
	
	Báo cáo kết quả
	

	Bước 6
	Thông báo tới đối tượng đăng kí xét tuyển kết quả( sau 1 tuần tổ chức xét tuyển trực tiếp)
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	
	
	

	Bước 7
	Kí kết hợp đồng lao động với GVNV hợp đồng
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	
	
	


IV. Biểu mẫu:  không

V. Lưu hồ sơ: 
-  Hồ sơ lý lịch của GVNV hợp đồng

-  Hợp đồng lao động, hiệu trưởng nhà trường ký.
QUY TRÌNH 05
Thi giáo viên dạy giỏi, nhân viên nuôi dưỡng giỏi cấp trường
( Ban hành kèm theo Quyết định số  44   /QĐ- MNAS ngày   7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)
I. Đối tượng
-  Giáo viên trường mầm non Ánh Sao

II. Tài liệu viện dẫn:

Căn cứ Thông báo số 979-TB/QU ngày 14/8/2023 của Quận ủy Long Biên  về kết luận của thường trực quận ủy về đánh giá kết quả năm học 2022-2023 và một số nhiệm vụ trọng tâm của ngành GD&ĐT quận Long Biên năm học 2023-2024;

Căn cứ Hướng dẫn số 3192/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục mầm non (GDMN) năm học 2023-2024; 

Căn cứ Hướng dẫn số 3193/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GD&ĐT Hà Nội  về việc hướng dẫn thực hiện quy chế chuyên môn cấp học mầm non năm học 2023-2024;
Căn cứ Hướng dẫn số 168/PGD&ĐT ngày 06/9/2023 của phòng GD&ĐT quận Long Biên Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDMN năm học 2023 - 2024; Hướng dẫn số 169/PGD&ĐT ngày 06/9/2023 của phòng GD&ĐT quận Long Biên về việc hướng dẫn thực hiện QCCM cấp học mầm non năm học 2023 - 2024;
III. Quy trình  triển khai hội thi giáo viên dạy giỏi cấp trường:

1. Đối tượng tham gia Hội thi:
- Giáo viên đang dạy trẻ ở các lứa tuổi Nhà trẻ và Mẫu giáo trong nhà trường.
- Nhân viên nuôi dưỡng trong nhà trường.
2. Điều kiện tham gia Hội thi:

* Đối với giáo viên: Đạt chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non ở mức Khá trở lên của năm liền kề năm tham dự Hội thi, trong đó có các tiêu chí 1, 3, 4, 5, 6, 8 và 9 được quy định tại Thông tư số 26/2018/TT-BGDĐT ngày 08/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non đạt mức Tốt.

* Đối với nhân viên nuôi dưỡng: Được đánh giá xếp loại Hoàn thành tốt nhiệm vụ trở lên theo phiếu đánh giá và phân loại hợp đồng lao động của năm liền kề tham dự Hội thi. 
3. Nội dung thi:
a. Thi giáo viên dạy giỏi: Gồm 2 nội dung:
Thực hành một hoạt động giáo dục cụ thể theo kế hoạch giáo dục tại thời điểm diễn ra Hội thi, được tổ chức lần đầu tại nhóm, lớp với nguyên trạng số lượng trẻ em của nhóm, lớp đó. Giáo viên không được dạy trước (dạy thử) hoạt động giáo dục tham gia Hội thi. Giáo viên được thông báo và có thời gian chuẩn bị cho hoạt động giáo dục trong thời gian không quá 02 ngày trước thời điểm thi;

- Trình bày một biện pháp góp phần nâng cao chất lượng công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ tại nơi đang làm việc. Thời gian tối đa 30 phút.

 Lưu ý: + Biện pháp lần đầu được dùng để đăng ký thi giáo viên dạy giỏi cơ sở giáo dục mầm non và chưa được dùng để xét duyệt thành tích khen thưởng cá nhân trước đó (không phải là SKKN của năm trước đó).
+ Nêu rõ biện pháp có hiệu quả như thế nào trong việc nâng cao chất lượng CSGD trẻ, đánh giá tính phù hợp của biện pháp, đáp ứng yêu cầu đổi mới.

+ Biện pháp được nhà trường ghi nhận và có minh chứng cụ thể.

+ Có thể thuyết trình biện pháp bằng Power point.

b. Thi nhân viên nuôi dưỡng giỏi: Gồm 2 nội dung:
- Thực hành: Chế biến món ăn cho trẻ mầm non theo thực đơn đang được áp dụng trong trường mầm non (10 xuất ăn của trẻ). Phối hợp dây chuyền trong tổ bếp theo đúng quy định.
- Trình bày một biện pháp góp phần nâng cao chất lượng công tác chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ em của cá nhân tại cơ sở giáo dục, nơi nhân viên nuôi dưỡng đang làm việc. Thời gian tối đa 30 phút (Lưu ý: Như đối với giáo viên). 

4. Quy trình tổ chức hội thi giáo viên dạy giỏi cấp trường:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	- Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Ban giám khảo
	Hiệu trưởng
	Phó hiệu trưởng
	Trong tháng 10
	
	

	Bước 2
	- Xây dựng kế hoạch  tổ chức hội thi giáo viên dạy giỏi cấp trường
	Phó Hiệu trưởng
	Tổ CM
	Trong tháng 10
	
	

	Bước 3
	Thông báo kế hoạch thi giáo viên giỏi đến  giáo viên
	Phó hiệu trưởng
	Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn
	Trong tháng 10
	Lịch bắt thăm hội giảng, lịch thi lý thuyết, thực hành
	

	Bước 4
	 Ban giám khảo chấm lý thuyết và thực hành theo lịch trình
	BGK
	Giáo viên tham gia theo lịch
	Trong Tháng 10; tháng11
	Phiếu chấm điểm
	

	Bước 5
	Tổng hợp kết quả- Báo cáo kết quả hội giảng
	Phó hiệu trưởng
	Ban giám khảo
	Tuần 2 

tháng 11
	Báo cáo kết quả
	

	Bước 6
	Công bố- Tuyên dương (khen thưởng)
	Hiệu trưởng
	Kế toán
	20/11
	Quyết định Tuyên dương khen thưởng

( nếu có)
	


 IV. Biểu mẫu:  

- Phiếu chấm điểm hội giảng hoạt động học

- phiếu chấm điểm hội giảng hoạt động khác

	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO


	HỘI THI GV DẠY GIỎI, NVND GIỎI
CẤP TRƯỜNG, NĂM HỌC 2023- 2024


PHIẾU CHẤM THI HOẠT ĐỘNG HỌC

Họ và tên giáo viên: …………………………………..…Lớp:…………………
Tên hoạt động………………….    Ngày chấm...............................................
Đề tài:……………………………………………………………………………
	 NỘI DUNG CHẤM
	ĐIỂM CHUẨN
	ĐIỂM CHẤM

	Phần I: Điều kiện thực hiện chương trình (3 điểm)
	
	

	1/ ĐDĐC và các phương tiên học liệu cho cô và trẻ:
	
	

	- Có ĐDĐC, nguyên vật liệu, các phương tiện dạy học theo chương trình.
	0,5
	

	- ĐDĐC tự tạo có chất lượng, phong phú, phù hợp với trẻ.
	0,5
	

	2/ Xây dựng môi trường học tập:
	
	

	- MTHT thẩm mỹ, có nội dung phong phú, tạo được các góc mở cho trẻ hoạt động, phù hợp với độ tuổi.
	0,5
	

	- Sử dụng sản phẩm của trẻ hiệu quả trong hoạt động
	0,5
	

	3/ Hồ sơ, sổ sách của giáo viên và trẻ:
	
	

	- GV có đầy đủ bộ hồ sơ sổ sách theo quy định, ghi chép nội dung thông tin đầy đủ, ngắn gọn.
	0,5
	

	- Hồ sơ cá nhân của trẻ đầy đủ thực hiện đúng KH của chương trình.
	0,5
	

	Phần II: Tổ chức hoạt động chung (10 điểm)

1/ Chuẩn bị:
	
	

	- Đầy đủ bài soạn, ĐDĐC, phương tiện phục vụ hoạt động chung. 
	1
	

	2/ Nội dung giáo dục:
	
	

	- Nội dung trọng tâm đúng, đủ phù hợp đề tài và khả năng của trẻ.
	1
	

	- Nội dung tích hợp phù hợp với nội dung bài dạy. Sưu tầm trò chơi, bài thơ, bài hát, câu chuyện, câu đố….phù hợp với nội dung bài dạy và chủ đề, sự kiện.
	1
	

	3/ Phương pháp tổ chức hoạt động:
	
	

	- Sử dụng đúng phương pháp đặc thù của hoạt động chung.
	1
	

	- Sử dụng phương pháp dạy học tích cực, có nghệ thuật thu hút trẻ. Xử lý hợp lý các tình huống sư phạm trong tổ chức hoạt động.
	1
	

	- Sử dụng CNTT, ĐDĐC tự tạo của cô và trẻ hiệu quả, hợp lý.
	1.5
	

	4/  Hình thức tổ chức:
	
	

	- Nội dung sinh động, đan xen hình thức tổ chức  hoạt động hợp lý, chuyển hoạt động nhẹ nhàng.
	0,5
	

	5/ Thời gian:
	
	

	- Đảm bảo thời gian phù hợp độ tuổi, phân bổ hợp lý trong hoạt động.
	1
	

	6/ Sáng tạo:
	
	

	- Sáng tạo trong trò chơi, đồ dùng, hình thức tổ chức hoạt động…phù hợp, sinh động.
	1


	

	7/ Kết quả hoạt động của trẻ trên hoạt động chung:
	
	

	- 2/3 số trẻ hứng thú hoạt động, đạt mục đích, yêu cầu của hoạt động.
	1
	

	Phần III:  Phong cách nhà giáo và thực hiện      quy chế chăm sóc trẻ (3 điểm)
	
	

	- Tác phong lời nói, cử chỉ, cách hướng dẫn, bao quát xử lý của giáo viên đối với trẻ đảm bảo tính sư phạm.
	1,5
	

	- Giáo viên phối hợp dây truyền tổ chức HĐ, đúng hợp lý, chăm sóc trẻ tốt.
	1,5
	

	Phần IV: Đánh giá trẻ của nhóm lớp (4 điểm)
	
	

	- Trẻ mạnh dạn, hồn nhiên, tích cực tham gia các hoạt động.
	2
	

	- Trẻ đạt yêu cầu của độ tuổi.
	2
	

	TỔNG SỐ ĐIỂM
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NHẬN XÉT CHUNG

Ưu điểm: ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... Tồn tại: 
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	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO


	HỘI THI GV DẠY GIỎI, NVND GIỎI
CẤP TRƯỜNG, NĂM HỌC 2023- 2024


PHIẾU CHẤM THI HOẠT ĐỘNG CHƠI TẬP CÓ CHỦ ĐỊNH

Họ và tên giáo viên: ……………………………Lớp:………………………….
Tên hoạt động………………….............    Ngày chấm.........................................

Đề tài:……………………………………………………………………………..
	TT
	Nội dung
	Điểm chuẩn
	Điểm chấm

	Phần I
	Điều kiện thực hiện chương trình 
	3 điểm
	

	1
	ĐDĐC và các phương tiên học liệu cho cô và trẻ
	
	

	
	Có đầy đủ trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi, các phương tiện dạy học phù hợp với lứa tuổi nhà trẻ, đáp ứng Chương trình GDMN và sử dụng có hiệu quả.
	1
	

	2
	Xây dựng môi trường giáo dục lấy trẻ làm trung tâm
	
	

	
	- Có đa dạng giáo cụ, đồ dùng, đồ chơi, nguyên vật liệu mở, sắp xếp hấp dẫn, kích thích hứng thú của trẻ tham gia vào hoạt động.
	0.5
	

	
	- Thể hiện rõ các góc đặc trưng của lứa tuổi nhà trẻ, bố trí hợp lý, thuận tiện, linh hoạt cho trẻ hoạt động.
	0.5
	

	3
	 Hồ sơ, sổ sách kế hoạch của giáo viên và trẻ
	
	

	
	- Giáo viên có đủ hồ sơ sổ sách theo quy định, nội dung hồ sơ sổ sách thể hiện những cải tiến, sáng tạo của giáo viên. 
	0.5
	

	
	- Hồ sơ cá nhân của trẻ theo quy định, thực hiện đúng kế hoạch của lớp theo chương trình GDMN.
	0.5
	

	Phần II
	Tổ chức hoạt động học 
	12 điểm
	

	1
	Chuẩn bị:
	
	

	
	- Giáo án tổ chức hoạt động thể hiện mục đích yêu cầu phù hợp với lưa tuổi nhà trẻ và điều kiện của lớp. Trình bày cách tiến hành các hoạt động ngắn gọn, rõ các hình thức hoạt động, hệ thống đàm thoại.  
	0.5
	

	
	- ĐDĐC, học liệu, phương tiện phục vụ hoạt động học đủ cho mọi trẻ, an toàn, sáng tạo. 
	0.5
	

	2
	 Nội dung giáo dục:
	
	

	
	- Nội dung trọng tâm lựa chọn phù hợp với chủ đề (nếu có) và mục tiêu, khả năng của trẻ. 
	2
	

	
	- Nội dung tích hợp phù hợp, giáo dục kỹ năng sống cho trẻ tốt.
	1
	

	3
	Phương pháp tổ chức hoạt động:
	
	

	
	- Sử dụng  linh hoạt các phương pháp, rõ đặc trưng của môn học.  
	1
	

	
	- Tạo cơ hội tối đa cho trẻ tích cực trải nghiệm tiếp cận học qua chơi… 
	1
	

	
	- Có khả năng thu hút trẻ, xử lý các tình huống sư phạm linh hoạt, hợp lý. Hệ thống câu hỏi, hướng dẫn ngắn gọn, rõ dễ hiểu, chính xác. Động viên, khuyến khích và khen ngợi trẻ.
	1
	

	
	- Khai thác, sử dụng CNTT, ĐDĐC tự tạo của cô và trẻ hiệu quả, hợp lý.
	1
	


	4
	 Hình thức tổ chức
	
	

	
	 Thiết kế các hoạt động phong phú, sáng tạo, linh hoạt, xen kẽ  giữa các hình thức tổ chức và các hoạt động giữa động - tĩnh; nhóm lớn - nhóm nhỏ - cá nhân; chuyển tiếp giữa các hoạt động nhẹ nhàng.
	2
	

	5
	Thời gian
	
	

	
	 Đảm bảo thời gian phù hợp độ tuổi, phân bổ hợp lý giữa hoạt động.
	1
	

	6
	Sáng tạo
	
	

	
	Ứng dụng phương pháp GD tiên tiến trong tổ chức tổ chức hoạt động đạt hiệu quả. 
	1
	

	Phần III
	Phong cách nhà giáo và thực hiện quy chế chăm sóc trẻ 
	2
	

	
	- Tác phong, cách hướng dẫn trẻ đảm bảo tính sư phạm, bao quát trẻ tốt. 
	1
	

	
	- Giáo viên phối hợp nhịp nhàng trong việc tổ chức hoạt động học.
	1
	

	Phần IV
	Đánh giá trẻ của nhóm lớp 
	3 điểm
	

	
	- Trẻ mạnh dạn, hồn nhiên, hứng thú tham gia các hoạt động dưới sự hướng dẫn của giáo viên.
	1
	

	
	- 70% trẻ đạt mục đích, yêu cầu của hoạt động học.
	1
	

	
	- Trẻ có một số kỹ năng trải nghiệm, tự phục vụ phù hợp với độ tuổi nhà trẻ.
	1
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	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO


	HỘI THI GV DẠY GIỎI, NVND GIỎI
CẤP TRƯỜNG, NĂM HỌC 2023- 2024


PHIẾU CHẤM THI NHÂN VIÊN NUÔI DƯỠNG GIỎI

(THI DÂY CHUYỀN)

- Họ tên nhân viên:………………………………………

- Vị trí dây chuyền: ……………………………………………………

- Thực đơn: ……..……………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………

	 NỘI DUNG CHẤM


	ĐIỂM CHUẨN
	ĐIỂM  CHẤM

	Phần I: Điều kiện thực hiện (3,0 điểm)
	
	

	- Trang thiết bị đồ dùng nhà bếp đầy đủ, vệ sinh…
	1,0
	

	- Đảm bảo bếp một chiều
	1,0
	

	- Trang phục nhân viên đúng qui định
	1,0
	

	Phần II: Thực đơn (5,5 điểm)
	
	

	- Sử dụng thực phẩm rõ nguồn gốc, giá cả hợp lý theo mùa, đảm bảo VS ATTP, có nguồn gốc và địa chỉ rõ ràng.
	1,0
	

	- Giao nhận thực phẩm đảm bảo đúng nguyên tắc, ghi chép đúng số lượng giao nhận.
	1,5
	

	- Tỉ lệ các bữa ăn đảm bảo theo qui định của lứa tuổi (bữachính, bữa phụ mẫu giáo và 2 bữa chính nhà trẻ)
	1,0
	

	- Đảm bảo hàm lượng Ca, B1( NT: Ca: 350mg, B1:0,41mg; MG:Ca:420mg,B1: 0,52mg)
	1,0
	

	- Tỉ lệ cân đối giữa các chất P:L:G 

+ Nhà trẻ P: 13-20%; L:  30-40% (Tỷ lệ L động vật/ L thực vật= 70% và 30%); G: 47-50%.
+ Mẫu giáo P: 13-20%; L: 25-35%; G: 52-60%.
	1,0
	

	Phần III: Kỹ thuật chế biến, phối hợp dây chuyền tổ bếp

(9,5 điểm)
	
	

	- Sơ chế đúng kỹ thuật
	2,0
	

	- Chế biến phù hợp món ăn và phù hợp với trẻ
	2,0
	

	- Dây chuyền chế biến hợp lý không chồng chéo
	2,0
	

	- Thành phẩm ngon, màu sắc đẹp, vừa khẩu vị
	2,0
	

	- Đảm bảo thời gian
	1,5
	

	Phần IV: Kết quả trên trẻ (2 điểm)
	
	

	- Trẻ ăn ngon miệng
	1,0
	

	- Trẻ ăn hết suất
	1,0
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	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO


	HỘI THI GV DẠY GIỎI, NVND GIỎI
CẤP TRƯỜNG, NĂM HỌC 2023- 2023


BIÊN BẢN CHẤM VÀ XÉT DUYỆT 
BIỆN PHÁP SÁNG TẠO ĐỔI MỚI

Giáo viên, nhân viên: ………………………………..........Dạy lứa tuổi (tổ):……
Tên biện pháp: ………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………
Môn (hoặc Lĩnh vực):…………………………………………………………….
	TT
	Nội dung
	Điểm 
	Nhận xét

	I
	Điểm hình thức (2 điểm)
	
	

	1.1
	Thực hiện trình bày lưu loát, phong thái chững trạc, tự tin. (0.5 điểm)
	
	

	1.2
	Nội dung trình bày đầy đủ 3 phần chính (đặt vấn đề, giải quyết vấn đề, kết luận) (0.5 điểm)
	
	

	1.3
	Thời gian trình bày đảm bảo, không quá 30 phút (0.5 điểm)
	
	

	1.4
	Sử dụng thành thạo công nghệ thông tin để thuyết trình (nhưng không phụ thuộc vào CNTT) (0.5 điểm)
	
	

	II
	Điểm nội dung (8 điểm)
	
	

	2.1
	Đặt vấn đề (1 điểm): Nêu được rõ ràng lý do lựa chọn vấn đề để giải quyết, Vấn đề đưa ra được giải quyết có tính thực tiễn, tính phổ biến...
	
	

	2.2
	Giải quyết vấn đề ( 5 điểm)

- Nội dung biện pháp đảm bảo tính khoa học, chính xác, khả thi, có thể áp dụng được ở nhiều lớp (nhiều đơn vị). (1.5 điểm)
- Trình bày nêu rõ được nội dung biện pháp đổi mới, cách tiến hành áp dụng vào thực tế lớp học và học sinh (hoặc nơi tiến hành nhiệm vụ). (2 điểm)

- Biện pháp có sự sáng tạo, đổi mới về sử dụng và đầu tư đồ dùng đồ chơi, có sự ủng hộ của phụ huynh học sinh (đối với gv); có sáng tạo, đổi mới trong thực hiện nhiệm vụ (đối với nhân viên). (1.5 điểm)
	
	

	2.3
	Kết luận (2 điểm)

Khẳng định tác dụng mà biện pháp sáng tạo mang lại - có minh chứng kèm theo.
	
	

	
	TỔNG ĐIỂM
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  V. Lưu hồ sơ: 
-  Kế hoạch tổ chức hội thi giáo viên giỏi cấp trường năm học 2023-2024 

- Phiếu chấm điểm lý thuyết; phiếu chấm điểm thực hành

- Báo cáo tổng hợp kết quả hội giảng

QUY TRÌNH 06
 Triển khai chuyên đề cấp trường
( Ban hành kèm theo Quyết định số  44   /QĐ- MNAS ngày 7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)
I. Đối tượng
-   Cán bộ quản lý, tổ trưởng, tổ phó chuyên môn, giáo viên trường mầm non Ánh Sao.

II. Tài liệu viện dẫn:

- Kế hoạch số 183-KH/QU ngày 28/3/2014 của Quận uỷ Long Biên v/v thực hiện Chương trình hành động số 27-CTr/TU ngày 17/2/2014 của Thành uỷ Hà Nội về “Đổi mới căn bản, toàn diện Giáo dục và Đào tạo đáp ứng yêu cầu CNH, HĐH trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng XHCN và hội nhập quốc tế", gắn với việc tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch phát triển giáo dục ở địa phương; tiếp tục thực hiện năm kỷ cương hành chính, trật tự và văn minh đô thị;
Căn cứ Thông báo số 979-TB/QU ngày 14/8/2023 của Quận ủy Long Biên  về kết luận của thường trực quận ủy về đánh giá kết quả năm học 2022-2023 và một số nhiệm vụ trọng tâm của ngành GD&ĐT quận Long Biên năm học 2023-2024;

Căn cứ Hướng dẫn số 3192/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GD&ĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục mầm non (GDMN) năm học 2023-2024; 

Căn cứ Hướng dẫn số 3193/SGDĐT-GDMN ngày 31/8/2023 của Sở GD&ĐT Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện quy chế chuyên môn cấp học mầm non năm học 2023-2024;
Căn cứ Hướng dẫn số 168/PGD&ĐT ngày 06/9/2023 của phòng GD&ĐT quận Long Biên Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDMN năm học 2023 - 2024; Hướng dẫn số 169/PGD&ĐT ngày 06/9/2023 của phòng GD&ĐT quận Long Biên về việc hướng dẫn thực hiện QCCM cấp học mầm non năm học 2023 - 2024;
III. Quy trình  triển khai chuyên đề cấp trường:

1. Tên chuyên đề và nội dung thực hiện: 

- Trường mầm non Ánh Sao thực hiện chuyên đề “Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm”  và chuyên đề  tổ chức “Trò chơi dân gian” cho trẻ trường mầm non Ánh Sao đến năm 2025.
- Mục tiêu bổ sung và  thực hiện điểm mới của trường đăng kí năm học 2023-2024: Thực hiện nâng cao lĩnh vực phát triển tình cảm- kĩ năng xã hội về các kĩ năng thực hành cuộc sống.
2. Quy trình triển khai thực hiện chuyên đề cấp trường:
	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	- Xây dựng nhiệm vụ năm học.
	Hiệu trưởng
	Phó hiệu trưởng
	Trong tháng 8, tháng 9
	Chỉ tiêu nhiệm vụ năm học 2023-2024
	

	Bước 2
	- Phân công lớp điểm chuyên đề
	Hiệu trưởng
	Phó hiệu trưởng
	Trong tháng, tháng 9
	
	

	Bước 3
	Xây dựng lịch kiến tập chuyên môn chuyên đề
	Phó hiệu trưởng
	Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn, lớp làm điểm chuyên đề
	Trong tháng 9
	Lịch kiến tập chuyên đề
	

	Bước 4
	 Thông báo tới CB
	Hiệu trưởng
	Phó hiệu trưởng
	Trong học nhiệm vụ năm học
	
	


 IV. Biểu mẫu:  không

  V. Lưu hồ sơ: 
-  Kế hoạch hiệm vụ năm học 2023-2024 của trường

- Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn giáo dục
QUY TRÌNH 07
 KIỂM ĐIỂM, KỶ LUẬT, CÁN BỘ, CÔNG CHỨC,

 VIÊN CHỨC, LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG
( Ban hành kèm theo Quyết định số  44    /QĐ- MNAS ngày  7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao)


I. Mục đích:

- Quy định thống nhất cách thức quản lý, thực hiện việc xử lý kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức theo thể thống nhất, phù hợp với các văn bản pháp quy của Chính phủ, Bộ Giáo dục và Đào tạo, đồng thời đáp ứng được yêu cầu do Nhà trường đề ra.
 - Xây dựng quy trình chuẩn để thực hiện và kiểm tra, giám sát trình tự công việc, phân định rõ trách nhiệm, quyền hạn trong thực thi công việc.
 - Các đồng chí cán bộ giáo viên, nhân viên dễ dàng nắm bắt được đầy đủ các giấy tờ, thủ tục cần thiết để việc thực hiện các nội dung công việc được nhanh chóng, kịp thời. 

II. Phạm vi áp dụng
- Đối tượng  thực hiện: Các công chức, viên chức thuộc biên chế và người lao động ký hợp đồng trường trả lương, đang được xếp lương theo bảng lương chuyên môn, nghiệp vụ, thừa hành, phục vụ đang làm việc trong trường mầm non Ánh Sao.

III. Tài liệu viện dẫn:

- Nghị định số 06/2010/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2010 của chính phủ quy định những người là công chức.

- Nghị định số 112/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật cán bộ công chức viên chức. 
- Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

- Văn bản hợp nhất số 02/VBHN-BNV ngày 02/05/2022 của Bộ trưởng Bộ nội vụ Hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động; 
IV. Định nghĩa/ viết tắt:

- CBCCVC: Cán bộ, công chức, viên chức

- LĐHĐ: Lao động hợp đồng

- HĐKL: Hội đồng kỷ luật 

V. Nội dung quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Chuẩn bị họp

	Bước 1
	- Cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng vi phạm kỷ luật viết bản kiểm điểm.

- Thủ trưởng đơn vị đọc, nghiên cứu bản kiểm điểm đã viết.

- Xác minh thông tin.
	Thủ trưởng đơn vị
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Sau khi có văn bản chỉ đạo của cấp có thẩm quyền
	Văn bản
	

	Bước 2
	Gửi giấy triệu tập tới CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm.
	Thư ký

 hội đồng
	Các đồng chí tổ trưởng phụ trách cá nhân có vi phạm
	Trước 07 ngày cuộc họp đối với cán bộ, công chức.

(Trước 03 ngày cuộc họp đối với viên chức)
	Giấy triệu tập
	

	Bước 3
	Xin ý kiến của các tổ, nhóm phụ trách nơi cán bộ công chức, viên chức, lao động hợp đồng vi phạm kỷ luật. 
	Hội đồng 

kỷ luật
	Các đồng chí tổ trưởng phụ trách cá nhân có vi phạm
	Trước 07 ngày cuộc họp
	Giấy mời họp
	

	Bước 4
	Chuẩn bị hồ sơ kiểm điểm, kỷ luật: Bản tự kiểm của cá nhân, trích ngang sơ yếu lý lịch, biên bản cuộc họp và các tài liệu có liên quan khác.
	Thư ký

 hội đồng
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trước 01 ngày cuộc họp
	Hồ sơ
	

	Trình tự họp kỷ luật

	Bước 1
	 Tuyên bố lý do, giới thiệu các thành viên tham dự
	Chủ tịch hội đồng
	Thư ký 

hội đồng
	
	
	

	Bước 2
	Đọc trích ngang sơ yếu lý lịch CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm và các tài liệu có liên quan khác
	Thư ký 

hội đồng
	
	
	
	

	Bước 3
	CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm đọc bản kiểm điểm (nếu CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm vắng mặt thì thư ký hội đồng đọc thay)

- Nếu CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm không làm bản kiểm điểm thì hội đồng kỷ luật tiến hành theo các trình tự còn lại theo quy định.
	CBCCVC, LĐHĐ vi phạm
	Thư ký 

hội đồng
	
	
	

	Bước 4
	Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc biên bản cuộc họp kiểm điểm tại đơn vị
	Thư ký 

hội đồng
	
	
	Biên  bản
	

	Bước 5
	Các thành viên Hội đồng kỷ luật và người tham dự cuộc họp phát biểu ý kiến
	Thành viên Hội đồng kỷ luật
	Người tham dự cuộc họp
	
	
	

	Bước 6
	CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm phát biểu ý kiến.

- Nếu CBCCVC, LĐHĐ có hành vi vi phạm không phát biểu ý kiến thì hội đồng kỷ luật  tiến hành các trình tự còn lại theo quy định
	CBCCVC, LĐHĐ vi phạm
	
	
	
	

	Bước 7
	Hội đồng kỷ luật bỏ phiếu kín
	Thành viên Hội đồng kỷ luật
	
	
	Phiếu kỷ luật
	

	Bước 8
	Chủ tịch HĐKL công bố kết quả bỏ phiếu kín và thông qua biên bản cuộc họp
	Chủ tịch HĐKL
	Thành viên Hội đồng kỷ luật
	
	
	

	Bước 9
	Chủ tịch HĐKL và thư ký HĐKL ký vào biên bản cuộc họp. 
	Chủ tịch HĐKL
	
	
	
	

	Quyết định kỷ luật

	Bước 1
	Gửi văn bản kiến nghị hình thức kỷ luật đến người có thẩm quyền xử lý kỷ luật theo quy định (Kèm theo biên bản cuộc họp, hồ sơ kỷ luật)
	Chủ tịch HĐKL
	Thư ký 

hội đồng
	Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc cuộc họp
	Công văn
	

	Bước 2
	Quyết định kỷ luật hoặc không kỷ luật
	Người có thẩm quyền theo quy định
	Chủ tịch HĐKL
	Trong thời hạn 15 ngày làm việc (đối với CBCC) và (05 ngày làm việc đối với viên chức) kể từ ngày nhận được văn bản kiến nghị của Hội đồng kỷ luật.
	Quyết định
	


VI. Biểu mẫu: Không

VII. Hồ sơ lưu:

- Văn bản đề nghị của Hội đồng kỷ luật;

- Biên bản họp Hội đồng kỷ luật; 

- Bản kiểm điểm của cá nhân vi phạm;

- Trích ngang sơ yếu lý lịch của cá nhân vi phạm;

- Phiếu biểu quyết của Hội đồng kỷ luật;

- Quyết định kỷ luật (nếu có);

- Các tài liệu khác có liên quan; 


QUY TRÌNH 08
 Giải quyết chế độ nghỉ việc riêng trong nước đối với cán bộ, công chức, 
viên chức, lao động hợp đồng làm việc tại trường mầm non Ánh Sao
( Ban hành kèm theo Quyết định số   44  /QĐ- MNAS ngày   7   tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)
I. Đối tượng
- Cán bộ, công chức, viên chức, hợp đồng lao động làm việc tại trường mầm non Ánh Sao.

II. Thẩm quyền giải quyết:

- Giải quyết xin nghỉ việc riêng thuộc thẩm quyền giải quyết của chủ tịch UBND Quận đối với hiệu trưởng; thẩm quyền giải quyết của Phó chủ tịch UBND Quận đối với phó hiệu trưởng; thẩm quyền giải quyết của Hiệu trưởng đối với giáo viên nhân viên nhà trường (01 ngày làm việc)
III. Quy trình  nghỉ việc riêng trong nước:
1. Trường hợp Ban giám hiệu:
a/ Làm hồ sơ xin nghỉ: (làm tại trường trước 03 ngày, tính từ ngày xin nghỉ)

 
- Đơn xin nghỉ việc riêng trong nước của cá nhân (theo mẫu số 03) được lập thành 02 bản có xác nhận của lãnh đạo đơn vị. Trường hợp cá nhân là hiệu trưởng thì phải báo cáo, được sự đồng ý chủ tịch UBND quận mới tiến hành trình tự xin nghỉ.

- Văn bản ủy quyền phụ trách đơn vị trong thời gian cá nhân nghỉ việc riêng trong nước.

b/ Nộp hồ sơ về phòng Nội vụ quận châm nhất trước 02 ngày kể từ ngày xin nghỉ

c/ Thẩm định hồ sơ, trình phê duyệt:

- Phòng Nội vụ thẩm định hồ sơ của CBCCVC:

+ Phối hợp với Phòng GD&ĐT thẩm định hồ sơ: hiệu trưởng, phó hiệu trưởng

+ Báo cáo Phó CT phụ trách khối

+  Báo cáo  Chủ tịch UBND Quận để xem xét, giải quyết đối với cấp trưởng

- Thực hiện trong 01 ngày làm việc

- Thông báo kết quả:

+ Sau khi có văn bản phê duyệt của chủ tịch UBND Quận, phòng Nội vụ:

+ Thông báo kết quả đến đơn vị, cá nhân liên quan để thực hiện

+ Lưu hồ sơ theo quy định
- Thời gian thực hiện: trong ngày làm việc
2. Trường hợp  giáo viên nhân viên nhà trường: 
Bước 1: Cá nhân làm đơn in nghỉ việc riêng trong nước (theo mẫu số 04) lập thành 02 bản; trường hợp xin nghỉ ½ ngày có thể báo cáo xin phép trực tiếp thủ trưởng đơn vị.

Bước 2:  Thủ trưởng đơn vị phê duyệt theo thẩm quyền (01 bản gửi cá nhân, 01 bản lưu tại đơn vị) và giao người mở sổ theo dõi, tổng hợp việc xin nghỉ việc riêng của CV, VC, HĐLĐ.
3. Trường hợp xin nghỉ đột xuất:
 
Trong trường hợp cán bộ, công chức, viên chức, LĐHĐ nghỉ các lý do đột xuất chưa thực hiện trình tự, thủ tục xin nghỉ việc riêng trong nước được quy định tại điểm 1,2 mục III văn bản này thì phải điện thoại báo cáo người có thẩm quyền giải quyết được quy định tại mục II văn bản này, sau đó phải thực hiện thủ tục xin nghỉ theo quy định.

4. Trường hợp nghỉ do tang lễ: 

Cán bộ công chức, viên chức, người lao động báo cáo hiệu trưởng nhà trường. Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm báo cáo UBND Quận.

5. Trường hợp xin ra ngoài trong giờ làm việc:

Cá nhân phải viết giấy xin phép ra ngoài (theo mẫu 05), nêu rõ lý do, ghi rõ thời điểm ra ngoài cho đến thời điểm về trường làm việc.

Cá nhân phải tự chịu trách nhiệm trong thời gian ra khỏi trường trong giờ làm việc.

Cá nhân báo cáo Ban giám hiệu và có xác nhận của ban giám hiệu, giấy xin phép ra ngoài phải xuất trình đối với nhân viên bảo vệ nhà trường thì mới được phép ra ngoài.

 Nhà trường căn cứ vào giấy xin phép ra ngoài của cá nhân trong năm để tổng hợp đánh giá  thi đua cuối năm (đặc biệt là những đ/c xin ra ngoài nhiều lần trong năm).
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập- Tự do-  Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG ĐI NƯỚC NGOÀI

( Lần thứ……… Năm ……..)


Kính gửi: -    Chủ tịch UBND quận Long Biên

· Trưởng phòng Nội vụ quận Long Biên

· Trưởng phòng Giáo dục và đào tạo quận Long Biên

Tên tôi là:……………………………………………………………………
Chức vụ, đơn vị:……………………………………………………………..
Mã ngạch:…………………………………………………………………
Đảng viên ( nếu có):………………………………………………………….

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Thủ trưởng đơn vị, Chủ tịch UBND quận Long Biên cho tôi được nghỉ việc riêng đi nước ngoài, cụ thể như sau:

Mục đích chuyến đi:………………………… Nước đến:…………
Thời gian ở nước ngoài:……………………………………………….

Nguồn kinh phí:………………………………………………………

Thư mời( Nếu có): ……………………………………………………

Tôi cam kết chấp hành quy định của Đảng( nếu là đảng viên), pháp luật của nhà nước trong thời gian đi ra nước ngoài và thực hiện việc nghỉ phép theo đúng quy định, thu xếp việc riêng để không làm ảnh hưởng tới công việc chung của cơ quan, đơn vị.

Kính đề nghị thủ trưởng đơn vị, Chủ tịch UBND quận xem xét giải quyết./.

	
	 Long Biên, ngày      tháng    năm 201

NGƯỜI XIN NGHỈ PHÉP

(  Ký, ghi rõ họ tên)


- Nếu không là đảng viên các đ/c xóa phần in nghiêng

- Mẫu này dùng cho CBGVNV khi xin ra nước ngoà
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập- Tự do-  Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG Ở TRONG NƯỚC

( Lần thứ……… Năm ……..)


Kính gửi: -    Chủ tịch UBND quận Long Biên

· Trưởng phòng Nội vụ quận Long Biên

· Trưởng phòng Giáo dục và đào tạo quận Long Biên

Tên tôi là:……………………………………………………………………
Chức vụ, đơn vị:……………………………………………………………..
Mã ngạch:………………………………………………………………….

Đảng viên ( nếu có):………………………………………………………….

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Thủ trưởng đơn vị, lãnh đạo UBND quận Long Biên cho tôi được nghỉ việc riêng lần thứ..... năm 20….

Lý do:…………………………………………………………………
Nơi đến:………………………… …………………………………
Thời gian: Từ ngày…………………….. đến ngày…………….……..

Tôi cam kết chấp hành quy định của Đảng( nếu là đảng viên), pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị trong thời gian nghỉ phép và thu xếp việc riêng để không làm ảnh hưởng tới công việc chung của cơ quan, đơn vị.

Kính đề nghị thủ trưởng đơn vị, Lãnh đạo UBND quận xem xét giải quyết./.
	HIỆU TRƯỞNG PHÊ DUYỆT
	 Long Biên, ngày      tháng    năm 201

NGƯỜI XIN NGHỈ PHÉP

(  Ký, ghi rõ họ tên)



	PHÊ DUYỆT CỦA LÃNH ĐẠO UBND QUẬN
-Mẫu này cho hiệu trưởng, phó hiệu trưởng xin nghỉ phép




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do-  Hạnh phúc

ĐƠN XIN NGHỈ VIỆC RIÊNG 

( Lần thứ……… Năm ……..)


Kính gửi: - Hiệu trưởng trường mầm non Ánh Sao
Tên tôi là:……………………………………………………………………
Chức vụ, đơn vị:……………………………………………………………..
Mãngạch:……………………………………………………………………
Đảng viên ( nếu có):………………………………………………………….

Nay tôi làm đơn này kính đề nghị Thủ trưởng đơn vị cho tôi được nghỉ việc riêng lần thứ..... năm 20….

Lý do:…………………………………………………………………
Nơi đến:………………………… …………………………………
Thời gian:  01 ngày …………………………………………………..

Tôi cam kết chấp hành quy định của Đảng( nếu là đảng viên), pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan, đơn vị trong thời gian nghỉ phép và thu xếp việc riêng để không làm ảnh hưởng tới công việc chung của cơ quan, đơn vị.

Kính đề nghị hiệu trưởng nhà trường xem xét giải quyết./.

	HIỆU TRƯỞNG PHÊ DUYỆT
	 Long Biên, ngày      tháng    năm 20
NGƯỜI XIN NGHỈ PHÉP

(  Ký, ghi rõ họ tên)



	-Mẫu này cho giáo viên nhân viên xin nghỉ phép, các đ/c không là đảng viên thì xóa phần in nghiêng ở trong đơn đi; in ra và điền thông tin cá nhân vào đơn và nộp hiệu trưởng (02 bản: 01 bản cá nhân giữ; 01  bản lưu tại trường.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do - Hạnh phúc

--------------*****-------------

GIẤY XIN PHÉP RA NGOÀI TRONG GIỜ LÀM VIỆC

Kính gửi: Hiệu trưởng trường mầm non Ánh Sao
Tên tôi là:......................................................................Lớp/ tổ:...............................

Hôm nay ngày......../........./20.... tôi xin phép ra ngoài trường trong giờ làm việc vì lý do................................................................................................................. trong khoảng thời gian từ...............giờ.........đến..............giờ..................

Tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trong khoảng thời gian tôi ra ngoài trường. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!

                 Xác nhận của Hiệu trưởng                                         Người xin ra ngoài

QUY TRÌNH 09
 Đăng kí thi đua hàng năm

( Ban hành kèm theo Quyết định số    44  /QĐ- MNAS ngày   7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng trường MN Ánh Sao)
I. Đối tượng

- Cán bộ, công chức, viên chức, hợp đồng lao động làm việc tại trường mầm non Ánh Sao.

II. Tài liệu viện dẫn:

Căn cứ luật thi đua khen thưởng; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng năm 2005; 2013. Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật thi đua khen thưởng; Quyết định số 09/2020/QĐ-UBND ngày 28/4/2020 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành quy định về công tác thi đua khen thưởng trên địa bàn thành phố Hà Nội;

Căn cứ thông tư số 21/2020/TT-BGDĐT ngày 31/7/2020 của Bộ giáo dục và đào tạo hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng ngành giáo dục; Công văn số 965/TCTĐ-SVHTTDL ngày 22/03/2018 của SVHTT&DL Hà Nội về tiêu chuẩn thi đua xây dựng đơn vị tiên tiến về thể dục thể thao thành phố Hà Nội.

III. Quy trình đăng kí thi đua khen thưởng:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	- Hiệu trưởng triển khai việc đăng kí thi đua năm học 2023-2024  tới toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường
	Hiệu trưởng
	Toàn thể CBGVNV
	Theo công văn chỉ đạo hướng dẫn của hội đồng thi đua khen thưởng Quận
	
	

	Bước 2
	Căn cứ tiêu chuẩn của các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng, tập thể, cá nhân tự đăng kí danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng để phấn đấu thực hiện trong năm học 2023-2024
	 Hiệu trưởng, các cá nhân
	Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường
	Tháng 10/2023


	Theo phụ lục 1 kèm công văn hướng dẫn
	

	Bước 3
	Tổng hợp danh sách đăng kí thi đua của đơn vị (tập thể, cá nhân) nộp về cơ quan thường trực hội đồng thi đua khen thưởng quận         (phòng nội vụ)
	Hiệu trưởng, văn thư
	CBGVNV nhà trường
	Tháng  10/2023
	 Theo mẫu đính kèm công văn hướng dẫn
	

	Bước 4
	 Thông qua các chỉ tiêu phấn đấu và đăng kí danh hiệu thi đua của tập thể, biểu quyết trong Hội nghị viên chức năm học 2023-2024
	Hiệu trưởng- Đoàn chủ tịch Hội nghị viên chức
	CBGVNV nhà trường
	Ngày tổ chức hội nghị viên chức
	Nghị quyết hội nghị viên chức
	

	Bước 5
	Tổng hợp các đăng kí  danh hiệu thi đua cá nhân và công khai trong hội nghị viên chức năm học 2023-2024
	Hiệu trưởng- Đoàn chủ tịch Hội nghị viên chức
	CBGVNV nhà trường
	Ngày tổ chức hội nghị viên chức
	Nghị quyết hội nghị viên chức
	


IV. Biểu mẫu:
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XÉT CÔNG NHẬN LAO ĐỘNG TIÊN TIẾN,

 LAO ĐỘNG TỐT ĐỐI VỚI CÁN BỘ CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC, LĐHĐ

( Ban hành kèm theo Quyết định số  44   /QĐ- MNAS ngày  7 tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao)


I. Mục đích:


 - Nâng cao vai trò, trách nhiệm của từng cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng. Ghi nhận những đóng góp của cá nhân có thành tích xuất sắc. 


- Kịp thời khen thưởng, động viên đúng những cá nhân có thành tích xuất sắc trong công tác chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ, theo nguyên tắc dân chủ, công bằng, công khai.


II. Phạm vi áp dụng


- Đối tượng khen thưởng là các cán bộ, công chức, viên chức và người lao động hợp đồng đang làm việc trong trường mầm non Ánh Sao.


III. Tài liệu viện dẫn:

Căn cứ luật thi đua khen thưởng; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng năm 2005; 2013. Nghị định 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 của chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật thi đua khen thưởng; Quyết định số 09/2020/QĐ-UBND ngày 28/4/2020 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành quy định về công tác thi đua khen thưởng trên địa bàn thành phố Hà Nội;

Căn cứ thông tư số 21/2020/TT-BGDĐT ngày 31/7/2020 của Bộ giáo dục và đào tạo hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng ngành giáo dục; Công văn số 965/TCTĐ-SVHTTDL ngày 22/03/2018 của SVHTT&DL Hà Nội về tiêu chuẩn thi đua xây dựng đơn vị tiên tiến về thể dục thể thao thành phố Hà Nội.

IV. Định nghĩa/ viết tắt:

- CBCCVC: Cán bộ, công chức, viên chức

- LĐHĐ: Lao động hợp đồng

- HĐTĐKT: Hội đồng thi đua khen thưởng.

V. Nội dung quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Cán bộ, giáo viên, nhân viên tự đánh giá, xếp loại hoàn thành nhiệm vụ được giao theo mẫu.
	CBCCVC, LĐHĐ
	 Công đoàn nhà trường
	Ngày 20/5 hàng năm
	Bản đánh giá xếp loại của CBCCVC, LĐHĐ
	

	Bước 2
	Các tổ, khối họp nhận xét, đóng góp ý kiến.

- Đồng chí tổ trưởng triệu tập, chủ trì cuộc họp, đọc các tiêu chí, điều kiện bình xét danh hiệu. 

+ Cá nhân đọc bản tự nhận xét, đánh giá xếp loại.

+ Các thành viên tham gia cuộc họp có ý kiến về phần tự đánh giá của các thành viên trong tổ theo các nội dung đánh giá. (Các ý kiến tại cuộc họp được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp)

+ Kết thúc họp tổ khối
	 Tổ trưởng, tổ phó các khối
	CCVC, LĐHĐ
	Ngày 22/5 hàng năm
	Biên bản họp tổ, khối
	

	Bước 3
	 Họp hội đồng thi đua khen thưởng

+ Đồng chí Chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng chủ trì cuộc họp, đọc các tiêu chí, điều kiện bình xét danh hiệu. 

+ Các tổ, khối thông qua kết quả đánh giá, xếp loại của các thành viên trong tổ (kèm theo biên bản cuộc họp).

+ Hội đồng thi đua khen thưởng thảo luận, đánh giá, xét công nhận danh hiệu các cá nhân. (Các ý kiến tại cuộc họp được ghi vào biên bản và thông qua tại cuộc họp)
	Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường.
	Tổ trưởng, tổ phó các khối
	Ngày 24/5 hàng năm
	Biên bản họp hội đồng thi đua khen thưởng
	

	Bước 4
	Họp hội đồng trường mở rộng

- Đồng chí trưởng ban thi đua khen thưởng  thông báo kết quả đánh giá, xếp loại bằng văn bản cho các đồng chí cán bộ, giáo viên, nhân viên được biết.


	Đồng chí trưởng ban thi đua khen thưởng
	Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường.
	Ngày 25/5 hàng năm
	Danh sách xếp loại, đánh giá CBCCVC, LĐHĐ
	

	Bước 5
	Hội đồng thi đua khen thưởng  lưu vào hồ sơ của cán bộ, giáo viên, nhân viên: Phiếu đánh giá, xếp loại; Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại và các tài liệu liên quan.


	Đồng chí văn thư
	Hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường.
	Ngày 31/5 hàng năm
	Bản đánh giá xếp loại của CBCCVC, LĐHĐ
	


VI. Biểu mẫu: Không

VII. Hồ sơ lưu:

- Công văn v/v đề nghị khen thưởng.

- Quyết định khen thưởng 
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 ĐÁNH GIÁ CBGVNV HÀNG THÁNG

( Ban hành kèm theo Quyết định số 44   /QĐ- MNAS ngày  7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao)


I. Mục đích:

- Đánh giá xếp loại cán bộ quản lý, giáo viên nhân viên đang làm việc tại trường mầm non Ánh Sao nhằm xác định rõ phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực, trình độ quản lý chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao, góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc nhằm xây dựng đội ngũ CBGVNV chuẩn hóa theo vị trí việc làm có phong cách làm việc chuyên nghiệp. 

- Kết quả đánh giá xếp loại hàng tháng đối với CBQL,GV,NV nhà trường là một trong những căn cứ chính để đánh giá xếp loại viên chức hàng năm và là cơ sở để bố trí, sử dụng, quy hoạch, đề bạt, đào tạo bồi dưỡng, khen thưởng, kỉ luật và  thực hiện các chế độ chính sách theo quy định.

 
II. Yêu cầu: 

- Việc đánh giá xếp loại hàng tháng đối với cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên thực hiện theo nguyên tắc tập trung dân chủ, chính xác, khách quan và công bằng; Hiệu trưởng chịu trách nhiệm về kết quả đánh giá CBGVNV nhà trường.


II. Đối tượng áp dụng:


- Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên làm việc tại trường mầm non Ánh Sao.

III. Tài liệu viện dẫn:
Công văn số 35/HĐTĐKT ngày 29/07/2021 của HĐTĐ khen thưởng quận Long Biên về thưởng hàng tháng CBCCVC hoàn thành tốt, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; Quyết định số 4333/QĐ-UBND ngày 30/07/2021 của UBND  quận Long Biên về việc phê duyệt đề án “ Đổi mới nâng cao chất lượng công tác thi đua khen thưởng trên địa bàn quận Long Biên giai đoạn 2021-2026”; Quyết định số số 1841-QĐ/TU ngày 28/10/2021  của  Thành ủy Hà Nội về  việc ban hành quy định đánh giá, xếp loại hằng tháng đối với cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong hệ thống chính trị thành phố Hà Nội; Quyết định số 2021-QĐ/TU ngày 22/12/2021 về quyết định ban hành Quy chế v/v quản lý khai thác và sử dụng phần mềm đánh giá xếp loại hằng tháng đối với cán bộ công chức viên chức lao động hợp đồng trong hệ thống chính trị TP Hà Nội; Công văn số 528-CV/QU  ngày 20/01/2022 của quận ủy Long Biên về việc triển khai phần mềm đánh giá CBCCVC hằng tháng của thành phố.
IV. Thời gian đánh giá:

- Đối với cán bộ quản lý thực hiện đánh giá hàng tháng

- Đối với GV, NV: Thực hiện đánh giá hàng tháng theo năm học, không đánh giá với thời gian nghỉ hè (Tháng 6, tháng 7)
V. Nội dung quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	-CBCCVC, LĐHĐ tự đánh giá, nhận mức xếp loại bằng phiếu đánh giá.
	Toàn thể CBGVNV
	
	Chậm nhất ngày 24 hằng tháng
	Đánh giá trên phần mềm https://dgcbccvc.hanoi.gov.vn/
của TP Hà Nội. 
	

	Bước 2
	Nhận xét, đánh giá và hiệu trưởng quyết định mức xếp loại cán bộ, giáo viên nhân viên của đơn vị
	Phó hiệu trưởng
	Tổ chuyên môn, tổ văn phòng
	Trước ngày 20 hằng tháng
	
	

	Bước 3
	Hiệu trưởng căn cứ ý kiến nhận xét và kết quả điểm chấm, quyết định mức xếp loại CBGVNV
	Hiệu trưởng
	Hội đồng TĐKT trường
	Trước ngày 28 hằng tháng
	
	

	Bước 4
	Thông báo công khai kết quả đánh giá xếp loại CBCCVC, LĐHĐ
	Văn thư
	
	Trước ngày 05 của tháng kế tiếp
	
	

	Bước 5
	Lưu hồ sơ đánh giá xếp loại CBGVNV:

- Biên bản họp

- Danh sách tổng hợp kết quả đánh giá CBGVNV của trường

-Thông báo kết quả đánh giá, xếp loại đối với CBCCVC, LĐH
- Danh sách đề nghị khen thưởng.


	Văn thư
	
	
	
	

	Bước 6
	Đề nghị khen thưởng  với cá nhân hoàn thành XSNV 
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Chậm nhất ngày 02 của tháng kế tiếp
	Hồ sơ đề nghị khen thưởng
	Nộp  Phòng nội vụ


	MN ÁNH SAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	*
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI HẰNG THÁNG

	(Áp dụng đối với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS; Giám đốc, Phó Giám đốc Trung tâm GDNN, GDTX thuộc UBND quận, huyện, thị xã) 

	Tháng: …. /2022


	
	- Họ và tên: 

	
	- Chức vụ: 


	

	TT
	Nội dung đánh giá
	Điểm tối đa
	Kết quả đánh giá

	
	
	
	Điểm cá nhân tự chấm
	Cấp có thẩm quyền đánh giá

	
	
	
	Số điểm
	Tồn tại
	Số điểm
	Tồn tại

	
	
	
	
	
	
	

	I
	NHÓM TIÊU CHÍ VỀ CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG; ĐẠO ĐỨC, LỐI SỐNG; TÁC PHONG LỀ LỐI LÀM VIỆC; Ý THỨC TỔ CHỨC KỶ LUẬT
	20
	
	
	
	

	1
	Chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nguyên tắc tổ chức kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình trong cơ quan, đơn vị
	3
	
	
	
	

	2
	Gương mẫu về đạo đức, lối sống; không tham ô, tham nhũng, quan liêu, lãng phí, hách dịch, cửa quyền; không có biểu hiện suy thoái về đạo đức, lối sống
	3
	
	
	
	

	3
	Tác phong, lề lối làm việc chuẩn mực, tận tụy, trung thực, năng động, sáng tạo, linh hoạt trong thực hiện nhiệm vụ; có phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc
	3
	
	
	
	

	4
	Chấp hành sự phân công, chỉ đạo của tổ chức, sẵn sàng nhận nhiệm vụ; thực hiện tốt các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị.
	3
	
	
	
	

	5
	Thực hiện quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan thuộc thành phố Hà Nội
	8
	
	
	
	

	-
	Thực hiện tốt văn hóa công sở; Giao tiếp thân thiện, lịch sự, ngôn ngữ chuẩn mực, rõ ràng
	2
	
	
	
	

	-
	Mặc trang phục lịch sự, phù hợp với hoàn cảnh, tính chất công việc, đúng quy định của cơ quan, đơn vị; đeo thẻ chức danh trong giờ làm việc
	2
	
	
	
	

	-
	Có ý thức giữ gìn vệ sinh môi trường cơ quan, đơn vị; sắp xếp nơi làm việc khoa học, gọn gàng, ngăn nắp
	2
	
	
	
	

	-
	Có thái độ phục vụ tổ chức, công dân đúng mực; không hách dịch cửa quyền, phiền hà, tiêu cực trong thực hiện công vụ
	2
	
	
	
	

	II
	NHÓM TIÊU CHÍ KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO
	80
	
	
	
	

	1
	Năng lực và kỹ năng
	20
	
	
	
	

	-
	Chủ động nghiên cứu, cập nhật kịp thời các kiến thức pháp luật và chuyên môn nghiệp vụ; tham mưu đầy đủ, có chất lượng các văn bản phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của đơn vị/bộ phận theo chỉ đạo của lãnh đạo và kế hoạch công tác
	2
	
	
	
	

	-
	Tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo mục tiêu, chương trình giáo dục dành cho cấp học. Công khai mục tiêu, nội dung các hoạt động giáo dục, nguồn nhân lực, tài chính, kết quả đánh giá chất lượng giáo dục.
	2
	
	
	
	

	-
	Chỉ đạo, điều hành, kiểm soát việc thực hiện nhiệm vụ của đơn vị/bộ phận đảm bảo kịp thời, không bỏ sót nhiệm vụ. Tuyển sinh và tiếp nhận học sinh, quản lý học sinh đúng quy định.
	2
	
	
	
	

	-
	Triển khai phân công nhiệm vụ và điều phối công việc cho cấp dưới linh hoạt, có chỉ đạo định hướng, hướng dẫn
	2
	
	
	
	

	-
	Kiểm tra, bao quát, đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ của CBCCVC trong đơn vị/bộ phận; hướng dẫn, kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực quản lý của cơ quan chuyên môn cho giáo viên, nhân viên và người lao động trong đơn vị
	2
	
	
	
	

	-
	Công tác phối hợp với các cơ quan, đơn vị trong lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ theo chức trách nhiệm vụ được giao đảm bảo thống nhất, hiệu quả
	2
	
	
	
	

	-
	Chỉ đạo, điều hành đội ngũ giáo viên, nhân viên, người lao động, xây dựng đơn vị đoàn kết, thống nhất
	2
	
	
	
	

	-
	Theo dõi, kiểm soát việc tổ chức thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị thuộc lĩnh vực phụ trách ; có biện pháp đối với các đơn vị chưa thực hiện nghiêm quy định của lãnh đạo quận, huyện, thị
	2
	
	
	
	

	-
	Lãnh đạo, tổ chức, điều hành nhà trường hoạt động hiệu quả; thực hiện cải cách hành chính, ứng dụng công nghệ thông tin trong việc quản lý, điều hành; thực hiện công tác quản lý cán bộ theo phân công, phân cấp.
	2
	
	
	
	

	-
	Các văn bản ban hành thuộc lĩnh vực phụ trách đảm bảo đúng thể thức, quy trình, thủ tục, không có sai sót. 100% văn bản trên phầm mềm quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp thuộc trách nhiệm được xử lý kịp thời, đúng quy trình, quy định
	2
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch, lịch công tác và các nhiệm vụ đột xuất đảm bảo tiến độ, chất lượng 
	60
	
	
	
	

	
	TỔNG ĐIỂM
	100
	
	
	
	

	III
	ĐIỂM TRỪ
	0
	
	
	
	


	CÁ NHÂN TỰ XẾP LOẠI: (đánh dấu X vào một trong 04 ô tương ứng dưới đây) 


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (Loại A)
90 điểm trở lên
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B)
Từ 70 điểm đến dưới 90 điểm
	Hoàn thành nhiệm vụ (Loại C)
Từ 50 điểm đến dưới 70 điểm
	Không hoàn thành nhiệm vụ (Loại D)
Dưới 50 điểm

	
	Người tự đánh giá

(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	

	* NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỀN

	....................................................................................................................

	....................................................................................................................

	Kết luận:Xếp loại: 

	

	
	Ngày 20 tháng 05 năm 2022

	
	CẤP CÓ THẨM QUYỀN

	
	(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	MN ÁNH SAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	*
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI HẰNG THÁNG

	(Áp dụng đối với Công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý tại các cơ quan, đơn vị thuộc quận, huyện, thị xã) 

	Tháng: …. /2022


	
	- Họ và tên: 

	
	- Chức vụ: 


	

	TT
	Nội dung đánh giá
	Điểm tối đa
	Kết quả đánh giá

	
	
	
	Điểm cá nhân tự chấm
	Cấp có thẩm quyền đánh giá

	
	
	
	Số điểm
	Tồn tại
	Số điểm
	Tồn tại

	
	
	
	
	
	
	

	I
	NHÓM TIÊU CHÍ VỀ CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG; ĐẠO ĐỨC, LỐI SỐNG; TÁC PHONG LỀ LỐI LÀM VIỆC; Ý THỨC TỔ CHỨC KỶ LUẬT
	20
	
	
	
	

	1
	Chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nguyên tắc tổ chức kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình trong cơ quan, đơn vị
	3
	
	
	
	

	2
	Gương mẫu về đạo đức, lối sống; không tham ô, tham nhũng, quan liêu, lãng phí, hách dịch, cửa quyền; không có biểu hiện suy thoái về đạo đức, lối sống
	3
	
	
	
	

	3
	Tác phong, lề lối làm việc chuẩn mực, tận tụy, trung thực, năng động, sáng tạo, linh hoạt trong thực hiện nhiệm vụ; có phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc
	3
	
	
	
	

	4
	Chấp hành sự phân công, chỉ đạo của tổ chức, sẵn sàng nhận nhiệm vụ; thực hiện tốt các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị
	3
	
	
	
	

	5
	Thực hiện quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan thuộc thành phố Hà Nội
	8
	
	
	
	

	-
	Thực hiện tốt văn hóa công sở; Giao tiếp thân thiện, lịch sự, ngôn ngữ chuẩn mực, rõ ràng
	2
	
	
	
	

	-
	Mặc trang phục lịch sự, phù hợp với hoàn cảnh, tính chất công việc, đúng quy định của cơ quan, đơn vị; đeo thẻ chức danh trong giờ làm việc
	2
	
	
	
	

	-
	Có ý thức giữ gìn vệ sinh môi trường cơ quan, đơn vị; sắp xếp nơi làm việc khoa học, gọn gàng, ngăn nắp
	2
	
	
	
	

	-
	Có thái độ phục vụ tổ chức, công dân đúng mực; không hách dịch cửa quyền, phiền hà, tiêu cực trong thực hiện công vụ
	2
	
	
	
	

	II
	NHÓM TIÊU CHÍ KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO
	80
	
	
	
	

	1
	Năng lực và kỹ năng
	20
	
	
	
	

	-
	Chủ động nghiên cứu, cập nhật kịp thời các kiến thức pháp luật và chuyên môn, nghiệp vụ để tham mưu tổ chức thực hiện công việc có chất lượng
	3
	
	
	
	

	-
	Xây dựng kế hoạch công tác của cá nhân rõ nội dung, tiến độ; tổ chức thực hiện nhiệm vụ theo đúng quy trình, quy định
	2
	
	
	
	

	-
	Triển khai, hướng dẫn, đôn đốc kiểm tra các đơn vị, cá nhân liên quan trong thực hiện nhiệm vụ thuộc lĩnh vực tham mưu đạt hiệu quả
	2
	
	
	
	

	-
	Báo cáo kịp thời, chính xác với lãnh đạo về tình hình, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao 
	2
	
	
	
	

	-
	Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, đề xuất
	3
	
	
	
	

	-
	Phối hợp, tạo lập mối quan hệ tốt với cá nhân, tổ chức có liên quan trong thực hiện nhiệm vụ
	2
	
	
	
	

	-
	Thiết lập hồ sơ công việc đầy đủ theo các đầu mục công việc được phân công; lưu trữ hồ sơ, tài liệu đúng nguyên tắc
	2
	
	
	
	

	-
	Ứng dụng công nghệ thông tin trong thực hiện công việc; tham mưu chuẩn bị các nội dung, tài liệu, báo cáo…phục vụ cuộc họp hiệu quả
	2
	
	
	
	

	-
	Các văn bản ban hành thuộc lĩnh vực tham mưu đảm bảo đúng thể thức, quy trình, thủ tục, không sai sót
	2
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch, lịch công tác và các nhiệm vụ đột xuất đảm bảo tiến độ, chất lượng 
	60
	
	
	
	

	
	TỔNG ĐIỂM
	100
	
	
	
	

	III
	ĐIỂM TRỪ
	0
	
	
	
	


	CÁ NHÂN TỰ XẾP LOẠI: (đánh dấu X vào một trong 04 ô tương ứng dưới đây) 


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (Loại A)
90 điểm trở lên
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B)
Từ 70 điểm đến dưới 90 điểm
	Hoàn thành nhiệm vụ (Loại C)
Từ 50 điểm đến dưới 70 điểm
	Không hoàn thành nhiệm vụ (Loại D)
Dưới 50 điểm

	
	Người tự đánh giá

	
	(Ký và ghi rõ họ tên)

	

	

	* NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

	....................................................................................................................

	....................................................................................................................

	Kết luận:Xếp loại: Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B)

	

	
	Ngày    tháng   năm 

	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

	
	(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	MN ÁNH SAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	*
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	PHIẾU ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI HẰNG THÁNG

	(Áp dụng đối với Lao động hợp đồng công tác tại các cơ quan, đơn vị) 

	Tháng: …. /…..


	
	- Họ và tên: 

	
	- Chức vụ: 


	

	TT
	Nội dung đánh giá
	Điểm tối đa
	Kết quả đánh giá

	
	
	
	Điểm cá nhân tự chấm
	Cấp có thẩm quyền đánh giá

	
	
	
	Số điểm
	Tồn tại
	Số điểm
	Tồn tại

	
	
	
	
	
	
	

	I
	NHÓM TIÊU CHÍ VỀ CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG; ĐẠO ĐỨC, LỐI SỐNG; TÁC PHONG LỀ LỐI LÀM VIỆC; Ý THỨC TỔ CHỨC KỶ LUẬT..
	20
	
	
	
	

	1
	Chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nguyên tắc tổ chức kỷ luật của Đảng, nhất là nguyên tắc tập trung dân chủ, tự phê bình và phê bình trong cơ quan, đơn vị
	3
	
	
	
	

	2
	Gương mẫu về đạo đức, lối sống; không tham ô, tham nhũng, quan liêu, lãng phí, hách dịch, cửa quyền; không có biểu hiện suy thoái về đạo đức, lối sống
	3
	
	
	
	

	3
	Tác phong, lề lối làm việc chuẩn mực, tận tụy, trung thực, năng động, sáng tạo, linh hoạt trong thực hiện nhiệm vụ; có phương pháp làm việc khoa học, dân chủ, đúng nguyên tắc
	3
	
	
	
	

	4
	Chấp hành sự phân công, chỉ đạo của tổ chức, sẵn sàng nhận nhiệm vụ; thực hiện tốt các quy định, quy chế, nội quy của cơ quan, đơn vị
	3
	
	
	
	

	5
	Thực hiện quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các cơ quan thuộc thành phố Hà Nội
	8
	
	
	
	

	-
	Thực hiện tốt văn hóa công sở; Giao tiếp thân thiện, lịch sự, ngôn ngữ chuẩn mực, rõ ràng
	2
	
	
	
	

	-
	Mặc trang phục lịch sự, phù hợp với hoàn cảnh, tính chất công việc, đúng quy định của cơ quan, đơn vị; đeo thẻ chức danh trong giờ làm việc
	2
	
	
	
	

	-
	Có ý thức giữ gìn vệ sinh môi trường cơ quan, đơn vị; sắp xếp nơi làm việc khoa học, gọn gàng, ngăn nắp
	2
	
	
	
	

	-
	Có thái độ phục vụ tổ chức, công dân đúng mực; không hách dịch cửa quyền, phiền hà, tiêu cực trong thực hiện công vụ
	2
	
	
	
	

	II
	NHÓM TIÊU CHÍ KẾT QUẢ THỰC HIỆN CHỨC TRÁCH, NHIỆM VỤ ĐƯỢC GIAO
	80
	
	
	
	

	1
	Năng lực và kỹ năng
	20
	
	
	
	

	-
	Chủ động nghiên cứu, cập nhật kịp thời các kiến thức pháp luật và chuyên môn, nghiệp vụ để tham mưu, tổ chức thực hiện công việc có chất lượng
	5
	
	
	
	

	-
	Xây dựng kế hoạch công tác cá nhân theo quy định
	5
	
	
	
	

	-
	Nắm vững quy chế, quy trình tác nghiệp theo yêu cầu nhiệm vụ được giao
	5
	
	
	
	

	-
	Sử dụng thành thạo các phương tiện, thiết bị kỹ thuật phục vụ yêu cầu nhiệm vụ, đảm bảo an toàn, hiệu quả tiết kiệm
	5
	
	
	
	

	2
	Thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch, lịch công tác và các nhiệm vụ đột xuất đảm bảo tiến độ, chất lượng 
	60
	
	
	
	

	
	TỔNG ĐIỂM
	100
	
	
	
	

	III
	ĐIỂM TRỪ
	0
	
	
	
	


	CÁ NHÂN TỰ XẾP LOẠI: (đánh dấu X vào một trong 04 ô tương ứng dưới đây) 


	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (Loại A)
90 điểm trở lên
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B)
Từ 70 điểm đến dưới 90 điểm
	Hoàn thành nhiệm vụ (Loại C)
Từ 50 điểm đến dưới 70 điểm
	Không hoàn thành nhiệm vụ (Loại D)
Dưới 50 điểm

	
	Người tự đánh giá

	
	(Ký và ghi rõ họ tên)

	

	* NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

	....................................................................................................................

	Kết luận:Xếp loại: Hoàn thành tốt nhiệm vụ (Loại B)

	

	
	Ngày .. tháng … năm 2022

	
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ

	
	(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 



BIÊN BẢN HỌP BAN LIÊN TỊCH NHÀ TRƯỜNG

V/v đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, LĐHĐ
Tháng      /20..

- Thời gian:

 - Địa điểm:
 

- Thành phần tham dự:

- chủ trì: 

- Thư kí: 

- Nội dung


Nội dung: 

Họp đánh giá cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng tháng   /20..
1. Đ/c hiệu trưởng  nhận xét, đánh giá về các nhóm nội dung theo tiêu chí đánh giá, xếp loại CBCCVC và kết quả tự đánh giá, chấm điểm, xếp loại của từng CBCCVC, LĐHĐ:

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	MỨC XẾP LOẠI

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	


2. Lãnh đạo nhận xét đánh giá đối với những trường hợp chưa thống nhất với Phiếu tự đánh giá của CCVC: 

	TT
	Họ và tên
	Nhận xét về kết quả tự đánh giá, các tồn tại, mức chấm điểm...

	1
	
	

	2
	
	


3. Các ý kiến phát biểu của các thành viên tham dự:

4. Thống nhất kết quả đánh giá xếp loại:
	STT
	HỌ VÀ TÊN
	MỨC XẾP LOẠI

	1. 
	
	

	2. 
	
	



Cuộc họp kết thúc vào    giờ    phút, ngày    tháng    năm  

	THƯ KÝ

(Chữ kí)

Họ và tên
	CHỦ TỌA

( Chữ kí)

Họ và tên


	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG MN ÁNH SAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	
	                           Thượng Thanh, ngày     tháng     năm   

	THÔNG BÁO KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI ĐỐI VỚI CBCCVC, LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG 

	Tháng:     /2023


	

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Tự nhận mức xếp loại
	Kết quả đánh giá của cấp có thẩm quyền
	Lý do thay đổi mức xếp loại(nếu có)

	MN Ánh Sao

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


	

	

	
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

	
	( Ký tên, đóng dấu)




	MN ÁNH SAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	*
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	DANH SÁCH TỔNG HỢP KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, XẾP LOẠI CBCCVC, LAO ĐỘNG HỢP ĐỒNG

	Tháng: …/2023


	

	STT
	Họ và tên
	Đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong tháng
	Cá nhân tự xếp loại
	Mức xếp loại

	
	
	
	
	HTXSNV
	HTTNV
	HTNV
	Không HTNV

	I
	Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, THCS; Giám đốc, Phó Giám đốc Trung tâm GDNN, GDTX thuộc UBND quận, huyện, thị xã

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý tại các cơ quan, đơn vị thuộc quận, huyện, thị xã

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Lao động hợp đồng công tác tại các cơ quan, đơn vị

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	NGƯỜI LẬP BIỂU
	LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ



QUY TRÌNH 12
 NÂNG BẬC LƯƠNG THƯỜNG XUYÊN

NÂNG PHỤ CẤP THÂM NIÊN VƯỢT KHUNG

NÂNG PHỤ CẤP THÂM NIÊN NGHỀ

NÂNG LƯƠNG TRƯỚC THỜI HẠN
( Ban hành kèm theo Quyết định số  44   /QĐ- MNAS ngày  7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao )

I. Mục đích:

- Xây dựng các bước trong quy trình nâng bậc lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng phụ cấp thâm niên nghề và nâng lương trước thời hạn.

- Đảm bảo quyền lợi, chế độ lương cho giáo viên hàng tháng, hàng năm theo đúng quy định.


II. Phạm vi áp dụng
- Đối tượng  thực hiện: Các công chức, viên chức thuộc biên chế và người lao động ký hợp đồng trường trả lương, đang được xếp lương theo bảng lương chuyên môn, nghiệp vụ, thừa hành, phục vụ đang làm việc trong trường mầm non Ánh Sao.

III. Tài liệu viện dẫn:

Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND  ngày 13 tháng 04 năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội Ban hành quy định về phân cấp quản lý bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban Nhân Dân Thành phố hà Nội;

IV. Định nghĩa/ viết tắt:

- CBCCVC: Cán bộ, công chức, viên chức

- LĐHĐ: Lao động hợp đồng

- HĐKL: Hội đồng kỷ luật 

V. Nội dung quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	I. Đối với việc nâng lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng phụ cấp thâm niên nghề và 

nâng lương trước thời hạn ( Được thực hiện hàng tháng )

	Bước 1
	- Từ ngày 01-08 hàng tháng, hội đồng lương cơ sở trường rà soát, lập và niêm yết công khai danh sách các trường hợp (kể cả hiệu trưởng và hiệu phó) đến thời điểm nâng lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt khung và nâng phụ cấp thâm niên nghề của tháng kế tiếp; 
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Từ ngày 01 – 08 hàng tháng
	Văn bản
	

	Bước 2
	Từ ngày 09-15 hàng tháng tổ chức họp xét duyệt các trường hợp đến thời hạn xét nâng lương trong tháng kế tiếp và hoàn thiện hồ sơ gồm:

· Công văn đề nghị của đơn vị

· Danh sách trích ngang

· Bản photo quyết định nâng lương 

gần nhất

· Biên bản họp Hội đồng lương

· Xác nhận thời gian đóng BHXH 

(đối với hồ sơ đề nghị hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo).

· Bản photo thành tích (đối với 

trường hợp nâng lương trước thời hạn)

· Bản photo Thông báo nghỉ hưu (đối 

với trường hợp đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn để nghị hưu)
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Từ 09 – 15 hàng tháng
	Văn bản
	

	Bước 3
	Niêm yết công khai danh sách các trường hợp đủ điều kiện được nâng bậc lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng phụ cấp thâm niên nghề tại đơn vị tối thiểu 07 ngày làm việc 
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	07 ngày làm việc
	Văn bản
	

	Bước 4
	Trước ngày 30 hàng tháng, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp ban hành quyết định nâng lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng phụ cấp thâm niên nghề đối với viên chức quản lý, viên chức, LĐHĐ và triển khai tới người lao động. Đồng thời gửi hồ sơ nâng lương thường xuyên, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề của người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu về UBND quận ( qua phòng Nội vụ ) vào ngày mùng 02 hàng tháng.
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trước ngày 30 hàng tháng
	Văn bản
	

	II. Đối với hồ sơ nâng lương trước thời hạn

	Bước 1
	Trước ngày 31/12 hàng nâm, hội đồng lương cơ sở rà soát các trường hợp thuộc diện đủ điều kiện xem xét nâng bậc lương trước thời hạn của năm sau liền kề
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trước ngày 31/12 hàng năm
	Văn bản
	

	Bước 2
	Từ ngày 10-20 tháng 01 hàng năm, Hội đồng lương cơ sở tổ chức họp xét duyệt các trường hợp nâng lương trước thời hạn, theo chỉ tiêu (Không quá 10% tổng số CBCCVC và người lao động trong danh sách trả lương của cơ quan, đơn vị) và thiết lập hồ sơ theo quy định.
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Từ ngày 10-20 tháng 01 hàng năm
	Văn bản
	

	Bước 3
	Niêm yết công khai danh sách các trường hợp đủ điều kiện được nâng bậc lương trước thời hạn trong năm (đảm bảo không vượt quá chỉ tiêu quy định) tại đơn vị tối thiểu 07 ngày làm việc.
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Tối thiểu 07 ngày
	Văn bản
	

	Bước 4
	Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp ban hành quyết định nâng lương trước thời hạn (được thực hiện hàng tháng cùng với nâng lương thường xuyên) đối với viên chức quản lý, viên chức, HĐLĐ và triển khai tới người lao động. Đồng thời gửi hồ sơ đề nghị nâng lương trước thời hạn đối với người Hiệu trưởng và Hiệu phó về UBND quận (qua phòng Nội vụ) vào ngày mùng 02/02 hàng năm, riêng hồ sơ nâng bậc lương trước thời hạn để nghỉ hưu được gửi ngay sau khi có thông báo nghỉ hưu.
	Hội đồng lương cơ sở
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Ban hành trong tháng CBCCVC và người lao động đến thời điểm nâng lương
	Văn bản
	


VI. Biểu mẫu: Không

VII. Hồ sơ lưu:

· Danh sách trích ngang

· Bản photo quyết định nâng lương gần nhất

· Biên bản họp Hội đồng lương

· Xác nhận thời gian đóng BHXH (đối với hồ sơ đề nghị hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo).

· Bản photo thành tích (đối với trường hợp nâng lương trước thời hạn)

· Bản photo Thông báo nghỉ hưu (đối với trường hợp đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn để nghị hưu)
· Quyết định nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, nâng phụ cấp thâm niên nghề, nâng lương trước thời hạn
QUY TRÌNH 13

THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ THÔI VIỆC
( Ban hành kèm theo Quyết định số   44  /QĐ- MNAS ngày  7   tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao)

I. Mục đích:

- Xây dựng các bước trong quy trình thực hiện chế độ thôi việc.

- Đảm bảo quyền lợi của người lao động


II. Phạm vi áp dụng
- Đối tượng  thực hiện: Các công chức,viên chức thuộc biên chế và người lao động ký hợp đồng trường trả lương, đang được xếp lương theo bảng lương chuyên môn, nghiệp vụ, thừa hành, phục vụ đang làm việc trong trường mầm non Ánh Sao.

III. Tài liệu viện dẫn:

Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND  ngày 13 tháng 04 năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội Ban hành quy định về phân cấp quản lý bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban Nhân Dân Thành phố hà Nội.

IV. Định nghĩa/ viết tắt:

- CBCCVC: Cán bộ, công chức, viên chức

- LĐHĐ: Lao động hợp đồng

- HĐKL: Hội đồng kỷ luật 

V. Nội dung quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm 

phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/ 

Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Cá nhân làm đơn xin thôi việc gửi Hiệu trưởng.

( Nêu rõ lý do, thời điểm xin thôi việc ) 
	Hiệu trưởng
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	
	Văn bản
	

	Bước 2
	Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày nhận đơn, Hiệu trưởng tổ chức họp xét duyệt thông qua tổ chức Công đoàn các chế độ thôi việc, kinh phí trả trợ cấp cho người thôi việc…..
	Hiệu trưởng
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trong thời hạn 30 ngày
	Văn bản
	

	Bước 3
	Nếu đồng ý cho công chức thôi việc thì Hiệu trưởng ra quyết định thôi việc bằng văn bản; Nếu không đồng ý cho công chức thôi việc thì trả lời công chức bằng văn bản và nêu rõ lý do theo quy định tại điểm c khoản 1 Điều 4 Nghị định 46/2010/NĐ-CP;
	Hiệu trưởng
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trong thời hạn 30 ngày
	Văn bản
	

	Bước 4
	Sau khi ra quyết định thôi việc, kế toán căn cứ quyết định thôi việc làm quyết định thôi trả lương, chốt sổ BHXH và bàn giao lại sổ BHXH cho người lao động
	Kế toán, Hiệu trưởng
	CBCCVC, LĐHĐ, cá nhân liên quan
	Trong thời hạn 30 ngày
	Văn bản
	


VI. Biểu mẫu: Không

VII. Hồ sơ lưu:

· Đơn xin thôi việc

· Quyết định thôi việc

· Quyết định thôi trả lương

· Biên bản bàn giao sổ BHXH

QUY TRÌNH 15

THANH TOÁN LƯƠNG NGÂN SÁCH, NGUỒN THU ĐƠN VỊ 

VÀ CÁC CHẾ ĐỘ BẢO HIỂM CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG

( Ban hành kèm theo Quyết định số   44   /QĐ- MNAS ngày   7  tháng 9 năm 2023 của Hiệu trưởng Trường Mầm non Ánh Sao)

Căn cứ Luật lao động; Luật viên chức; Nghị định số 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 về thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự; Nghị định số 161/2019/NĐ-CP ngày 29/11/2019 sửa đổi bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;


Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND  ngày 13 tháng 04 năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội Ban hành quy định về phân cấp quản lý bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Ủy ban Nhân Dân Thành phố hà Nội;


Căn cứ công văn số 2020/UBND-NV ngày 2/10/2017 của UBND Quận Long Biên về việc hướng dẫn Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND  ngày 13 tháng 04 năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội;

Căn cứ Quyết định phân công nhiệm vụ cho CBGVNV của Hiệu trưởng;


Căn cứ tình hình thực tế, trường mầm non Ánh Sao xây dựng Quy trình thanh toán lương ngân sách, nguồn thu đơn vị và các chế độ bảo hiểm cho người lao động như sau:

Hiệu trưởng công khai bảng chấm công, lấy ý kiến phản hồi của CBGVNV. Kế toán báo cáo tổng số thu học sinh bán trú, thử bảy, năng khiếu, tiếng Anh cho Hiệu trưởng.


Căn cứ vào bảng chấm công thực tế, kế toán lập danh sách trả lương cho CBGVNV theo hệ số lương và các khoản phụ cấp, nguồn thu đơn vị, bảo hiểm. Sau khi Hiệu trưởng kí duyệt, kế toán chuyển lương và các khoản phụ cấp, chi trả bảo hiểm qua kho bạc vào tài khoản cá nhân, tài khoản chi trả bảo hiểm. CBGVNV kí xác nhận vào bảng lương tại phòng tài chính. 


 Kế toán công khai bảng lương theo đúng quy định.


Trường hợp nâng lương hay phụ cấp thâm niên sẽ chi trả ngay trong tháng được hưởng (nếu là giáo viên hay nhân viên)


Ban giám hiệu nâng lương hay phụ cấp thâm niên chờ QĐ của quận và sẽ truy thu tháng sau.


Báo tăng giảm BHXH khi có thay đổi mức đóng của người lao động. Hoặc các trường hợp CBGVNV Nghỉ theo chế độ quy định hiện hành.
 
Thời gian chuyển lương sẽ từ ngày 07 đến 15 hàng tháng. (nếu thay đổi thời gian sẽ báo cáo HT và thông báo cho CBGVNV)
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