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V/v Ban hanh cic quy trinh giai quyét
cong viéc ndi b tai nha truong

QUY TRINH
GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ TAI NHA TRUONG

Truong THCS Vi€t Hung xdy dung va ban hanh cic quy trinh giai quyét
cOng vi€c tai nha truong, cu thé nhu sau:

1. Téng sb quy trinh giai quyét cong viée: 02 quy trinh
2. Danh muc céc quy trinh, mé ta quy trinh

i 5 Lanh dao phong Cong chirc
s Len quy sk chu tri tham muu
Quy trinh t6 chirc cude hop Hoi ddng gido " ; CB"GVI‘\W
1 P i , Hiéu truéng nha truong
duc nha truong hang thang (theo phan cong)
Hoan thién céc loai Béo céo linh vuc bo . ) CBG ’ I‘J !
2 2 B e : Hiu trudng nha trudng
phén, ca nhéan phu trach (theo phén cong)
Noi nhidn:

- Phong GD&DPT; dé b/c
-Luu VP
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QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO

I. Muc dich:

A ‘ QUY TRINH 1:
XAY DUNG QUY TRINH TO CHUC CUQC HQP HQI PONG GIAO DUC
NHA TRUONG HANG THANG

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhi€ém cta cac bd phéan, c4 nhan lién quan
trong t6 churc cudc hop hoi dong gido duc nha truong hang thang.

I1. Pham vi ap dung:

- Ap dung trong cudc hop héi dong gido duc nha truong hang thang.

III. Tai lién vién dan

-Piédu 18 truong MN, TH, THCS do B GD&DT ban hanh
- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat lugng cudc hop cia Quéan iy Long

Bién.

IV. Thuat ngik, ky hiéu:
- Hop hoi dong giao duc 1a cudc hop cua lanh dao nha truong véi can bo,
gido vién, nhan vién dé nim bat tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao doi y
kién va thyc hién chi dao giai quyét céng viéc thuong xuyén.

- HO so gom:

+ Bdo cao céc bo phan (ban gbe) ,
+ Bdo cdo tong hop cac bo phén (ban goc)
+ Nghi quyét hop hoi dong giao duc (ban goc)

- Cac chir viét tit:
+ Béo cao (BC)

+ Pho hiéu truong (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)
+ Tng phu trach (TPT)

+ Thu ky hoi déng: TKHD

V. Noi dung Quy trinh:

1T Trinh tu Chu tri Phoi hop Thoi gian Két qua
B1 | Céng tac chuan bi:
- Lap bao céo téng hop két T6 trudng | Céc bd phan | Trude cude | Bdo céo
qua cong tac thang li€n quan hop 3 ngay
- Tong hop, d4nh gia, bb sung | Hiéu truéng PHT Trude cude | Béo cdo (co
Béo cdo ciia tb truéng hop 2 ngay bl sung)
- Hop Lénh dao ( hodc Ban Hiéu trudng PHT, Trudce cudc Bao cdo
lién tich) CTCD, TPT | hop 01 ngay | tong hop
chung
- Chuén bi co sd vat chéat, dia | Bo phan Vin Vian thu Truéce cuge | Gui BC qua
diém hop, tai lidu ( néu c6) phong hop 01 ngay | Mail ( néu
co)
B2 | Trién khai thue hién v
- Kiém tra thanh phan du hop TKHD To6 trudng o Danh sach
| CM, VP TP du hop




c6 mdt, vang

- Dénh gid cong viéc thang Hiéu trudéng 25-30°
theo Bao c4o tong hop
- Trién khai c4c nhiém vu Hiéu trudng 25-30°
trong tdm cong téc thang tdi
- Thao luén, dong gop bd Ban Giam GV NV 15-20°
sung y kién hiéu
- Két luan, cho ¥ kién chi dao | Hiéu truéng 5-10°
- Thong qua NQ hodc ra TB Thu ky Vap phong 3
két ludn
B3 | Sau cudc hop
Ban hanh van ban chinh thiuc | B6 phan Van Sau Hoi Thong bao
sau két luan phong nghi 01 két luan
ngay
Thuc hién su chi dao néu CB,GV NV
trong két luan
Theo ddi, d6n ddc thuc hién. | Bd phan Van H6 so cong
Iwu hé so phong viéc
Péanh gia két qua Toéng hop Phé hiéu
bao céo ky hop thang sau trudng




LINH VU'C THUQC BQ PHAN, CA NHAN PHU TRACH

I. Muc dich:
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) _ QUYTRINH2:
XAY DUNG QUY TRINH HOAN THIEN CAC LOAI BAO CAO

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac bo phan, ca nhén lién quan
trong phan cong hoan thié€n céac loai bdo cdo ddm bao ding tién d9, cé chat lugng.

II. Pham vi ap dung:

- Ap dung v6i céac loai bao cdo do b phén, cd nhan dugc phin cong phu

trach.

IT1. Tai lién vién dan:

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii Nghi dinh vé

cong tac van thu

IV. Thuat ngit, ky hiéu:
- B4o c4o 12 loai van ban tdng hop thu thap thong tin, sb liéu dénh gia két
qua, ndi dung hoat dong cia co quan, td chirc, c4 nhan thudc linh vuc ndo d6 trong
khoang thdi gian cu thé nhdm kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cép trén cho

phuong huéng xtr ly.
- HO so gom:

+ B4o c4o, bidu mAu ctia cac bd phan (ban gbc)
+ Bao cao tong hop (ban goc)

- Cac chir viet tat:
+ Hiéu truéng: HT

+ Pho Hiéu trudng (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Bao cao (BC)

V. Noi dung Quy trinh:

1T Trinh tw Nguoi thuc Phéi hop Thoi gian Két qud
hién
B1 | Cong tac chuan bi:
- DPoc van ban 1anh dao giao, | Ca nhén phu Trudce 05
x4c dinh muc dich yéu cau trach ngay phai
cta bao cédo hoan thanh
BC
- Thu thép s6 liéu Canhin phy | Cac bd phén | Trude 04 Cac Bé}o
trach lién quan ngay phai cao, biéu
hoan thanh | mau co s&
BC gui dén
- Téng hop, phén tich s61iéu | Canhanphu | Cac bo phén | Truée 03 Biéu tong
trach lién quan ngay phai | hop so liéu
hoan thanh
BC
B2 | Trién khai thwe hién ‘
- Xay dung du thao dé cuong Cé4 nhan Truéc 02 | Du thao dé




chi tiét phu trach ngay phai | cuong BC
hoan thanh
- Duyét Lanh dao phu trach Ca nhan Trudc 02 Du thao
phu trach ngay phai Bao céo
hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh béo céo Céa nhan Trudce 02 Dy thao
phu trach ngay phai Béo cao (
hoan thanh da stra)
B3 | Hoan thién vin ban BC
- Lay chit ky lanh dao, 14y s6 Cé nhan CB Vanthu | Trudc 01 Béo céo
BC, déng dau, luu vian thu phu trach ngay phai | hoan chinh
hoan thanh
- Nop bao cao theo quy dinh Cé nhan Thoi gian Béo cao
phu trach theo quy hoan chinh
dinh
- Luu Ho so cong viée Cé4 nhan HO6 so

phu trach

cdng viéc

ST——ave”



