QT- 001- THPC

QUY TRINH HQP HOI PONG SU PHAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 ndam 2024 cua
Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

1. Muc dich

- Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhi€ém cua cac by phan, cd nhan lién quan
trong t6 chirc cudc hop hoi dong su pham hang théng

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong cudc hop HDSP thang tai trudng Tiéu hoc Phii Cuong

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang dbi véi cac bo phan: Cong doan,
chuyén mon, Cong tac Bo1, Y té, Van phong, Ké toan,...

3. Tai lign vién dan
- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngiy 04/9/2020 ctia Bo6 GD&DPT vé ban
hanh Diéu 1¢ Trudng tiéu hoc.

4. Thuat ngir, ky hiéu:.

- Hop giao ban 13 cudc hop cua lanh dao co quan, don vi véi CB, GV,NV dé
nim bt tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao doi v kién va thuc hién chi dao giai
quyét cong viéc thuong xuyén.

- Ho so gom:

+ K& hoach trién khai cong tac thang.

+ Bdo cao cua cac bd phan

+ B4o céao tong hop cac bd phan.

+ Thong bao két luan cudc hop.

- C4c chir viét tat:

+ Béo céo (BC)

+ Hi¢u trudng (HT)

+ Pho hi¢u truédng (Pho HT)

+ Chu tich Céng doan (CTCD)

+ T6 truong chuyén mon (TTCM)

+ Téng phu trach (TPT)

+ Van phong (VP)

+ Ké toan (KT)



5. Noi dung Quy trinh

TT Trinh tw Chii tri| Phoi hop Thoi gian Két qua
A , , L2 X , VP; cac b , N
- Lap bao céo tong hop két qua o Trudce cude hop 4
5na t4c th PHT phan lién .
cong tac thang quan ngay B phan
VP thiét
- Tong hop, danh gia, bd sung P Trude cude hop 3 1ap
. L PHT | To truéng .
Béo cdo cta To6 chuyén moén ngay khung BC
truc tiép,
Bl Céc PHT, cac bd
o Trudc cude hop 2 o
- Hop Ban lién tich HT CTCD, o phan lién
TTCM i guan
nhap truc
- . Bophan| . tiép ND
- ?huﬁn bi co s& vat ’chét, dia Vin NV thiét bi,| Trudc cudc hop BC thang
di€m hop, tai liéu (néu co) . CSvC 01 ngay
phong
Trién khai thuc hién
Danh sach
. . Thu ky
- Kiém tra thanh phan du hop D Y| van phong 5 TP du hop
cO mat,
- Banh gia cong viéc thang theo
. 2 HT |PHT, TTCM 15°-17
Bao cédo tong hop
B2
- Trién khai cac nhiém vu trong
L, . HT |PHT, TTCM 15°- 20’
tam cong tac thang téi
- Thao luan, dong gop bd sung y|  PHT, 10-15’
kién TTCM
- Két luén, cho y kién chi dao HT S5-7’




- Théng qua NQ hoic ra TB két

) Thu ky | Vap phong 3

luan
Sau cugc hop

Ban hanh van ban chinh thirc B phéan Sau Hoi nghi 01 | Théng bao
sau két ludn VP ngay két luan
Thuc hién su chi dao néu trong PHT,

. CBGVNV
ket luan TTCM

B3
) , ) PHT, )

Theo doi, don doc thuc hién; Iuu Ho so

N TTCM VP _
ho so cong viéc

VP
Panh gia két qua Tong hop bao
g1 et qa Tong Aop HT |PHT, TTCM

cdo ky hop thang sau

6. Bieu mau: Khong
7. Ho so luu

+ Béo cdo cta cac bd phan (Luu trén file)

+ B&o céo cong tac thang

+ K& hoach trién khai cong tac thang

+ Nghi quyét Hoi dong su pham (ban gbc)



QT - 002-THPC

QUY TRINH VIET BAO CAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024 cua
Hiéu truong triong Tiéu hoc Phii Cuong)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cua céc bg phan, ca nhan lién quan trong

phan cong hoan thién cac loai bao cdo dam bdo dung tién do, cé chat lugng.

2. Pham vi &p dung

- Ap dung vo1 cac loai bao cao do bd phén, ca nhan dugc phan cong phu trach.

3. Tai lién vién din

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phi vé cong tac van thu

4. Thuat ngir, ky hiéu:

- B&0 c4o 1a loai van ban tong hop thu thap thong tin, s6 liéu danh gia két qua,

ndi dung hoat dong ctia co quan, t6 chure, ca nhan thude linh vuc nao do6 trong khoang

thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hodc dé nghi cap trén cho phuong hudng

xu ly.
- Ho so gom:

+ B4o cdo, biéu miu cac bd phin gii qua email + Bao cdo téng hop (ban gbc)

- Céc chir viét tit:
+ Hiéu truéng: HT

+ Pho Hi¢u truong (PHT)
+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo céo (BC)

5. Ngi dung Quy trinh

TT Trinh ty Ngudi Phéi hop Thoi gian Két qua
thuc hién
B1 | Céng tac chuan bi:
- Poc van ban lanh dao Céanhan Trudce 05
giao, xac dinh muc dich yéu | phu trach ngay phai
cau cta bao céo hoan thanh
“Thu thap sb lidu Canhan | Cacbo Truoc 04 Cac Bao cao,
phu trach phén, ca ngay phai biéu mau co
nhan lién hoan thanh  [s& guri
quan BC dén
- Téng hop, phan tich sb Cé nhén Cac b0 Trudc 03 Bicu
lidu phu trach ngay phai tong hop so liu

phéan, CN




B2 | Trién khai thuc hign
- Xay dung du thao dé cuong  Ca nhan Trude 02 Duy thao
chi tiét phu trach ngdy phai | d& cuong BC
- Duyét Lanh dao phu trach Canhan VP Truée 02 Du thao Bao
phu trach ngay phai cao
- Bo sung, hoan chinh bio| Canhan VP Truéc 02 | Dy thao Béo
cao phu trach ngay phai cao
B3 |Hoan thién vin ban BC
- Lay chir ky lanh dao, lay | Cénhan VP Trude 01 B4o c4o hoan
s6 BC, dong dau, luu vin phu trach ngay phai chinh
- NOp bao cao theo quy dinh| Ca nhan VP Thoi gian | Bao cdo hoan
phu trach theo quy chinh
- Luu H6 so cong viée Ca nhan VP H6 so cong
phu trach viéc

6. Biéu mau: Khong
7. Ho so lwu:

+ B4o c4o cua cac bd phan (Luu trén drive) + Béo cdo tong hop (ban gbc)




QT - 003-THPC

QUY TRINH QUAN LY HQC SINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024 cua
Hiéu truong triong Tiéu hoc Phii Cuong)

|. Muc dich.

Quy dinh céach thirc kiém soét cac hoat dong lién quan dén viéc tiép nhan hoc
sinh trong cac gio hoc, gio ban tru, quan ly hoc sinh trong viéc dua, don tai truong Tiéu
hoc Phtit Cuong.

I1. Pham vi ap dung.

CB, GV, NV, HS, CMHS truong Tiéu hoc Phi Cuong.

I11. Trach nhi€ém ap dung, tai liéu tham khao.

Trach nhiém ap dung: Trudng Tiéu hoc Phi Cuong, cac phong hoc, phong chic
nang, khu thé chét.

Tai liéu tham khao: Diéu 1 truong tiéu hoc, Quy ché 1am viéc, Noi quy hoc sinh.

V. Thuéit ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hiéu NVYT: Nhan vién y té GV: Gido vién

HS: Hoc sinh GVCN: Giéo vién chu nhiém GVBM: Giao vién by modn
CMHS: Cha m¢ hoc sinh  QLBT: Quan ly ban trd

V. Ngi dung Quy trinh:

Cac
bwéc

Ngwoi

Thai gian N@i dung thuc hién

Mo cong trudng cho HS vao truong, bao quat
cong trudong, quan 1i khong dé hoc sinh ra

ngoai khu vuc cong trudng.

+ CMHS dua con vao trurong an toan, HS choi tu
do trong khu vuc truong.

+ B0 phan Bao vé truc ban quan sat tinh hinh,
hudng dan HS, CMHS thuc hién theo ndi quy
truong hoc.

Tix 7hdén | + GV TPT, NVYT phdi hop xir Iy cac su viée

Don HS 7h45 phat sinh lién quan t¢i cong tac an toan cua HS

ddu gio
tai

s thir 6 hang | + HS di hoc sém truéc 7h CMHS chiu trach
truong

tuan) nhiém vé an toan clia con.

+ PHHS dua con dén cong trudng, dimg

dang vi tri quy dinh khong vao truong (trir
nhimng trudng hop dot xuat ¢ ¥ kién cia
GVCN va Bao v€ nha truong dugc vao truong)
+Pbi voi 1 sd trudng hop dic biét gia dinh c6
don xin phép BGH duoc dua con dén trudong
truée 7h. Bao vé cho vao trudng ngdi tai phong
bao vé.

(Ttr tht 2 dén | trong qua trinh vui choi ty do. TPT, Bao vé




Quan ly HS
trong thoi
gian hoc
tap va
tham gia
cac hoat
dong tai
truong

Tu 7h45 dén 8h

HS truy bai — GVCN quan ly HS

+ Ghi si s6 HS c6 mat, Véng mat trén
bang 16p, HS vang mat ghi vao sé theo
dai.

+ GVCN cép nhat si s6 HS trén Enetviet
Lién hé t6i GVCN hodac CMHS nhiing
truong hop vang mat khong 1i do.

GVCN

Sang 8h —11h
Chiéu 14h deén
16h35

- GV CN thuc hién diém danh HS hang
ngay trén EnetViet hodc trang tinh cta

nha trudng va cap nhat trén bang 16p néu
c6 thay d6i HS vang mit. Ghi tén HS

vang mit vao so6 theo ddi, ghi nhimg
truong hop bat thudng hodc ndi dung luu

¥ vé HS

+ GVBM, nhan vién thu vién lién hé véi
GVCN khi ¢ nhimg HS vang mat, HS
nghi bat thudng.

+ Trudng hop HS viang mit khong c6 li do,
GVBM, nhan vién thu vién bao truc tiép
GVCN, GVCN tryc tiép lién lac toi CMHS
nam bét thong tin cu thé vé HS, bao c4o nha
truong qua sd liu diém danh hang ngay
(NVYT tong hop)

+ Céc truong hop HS do nhiing 1i do dot
xuét, xin vé sém trong ngay, CMHS cb
trach nhiém thong tin truc tiép GVCN,
théng nhit gitta GVCN — CMHS cam két
dam bao an toan cho HS.

+ Cac trudng hop HS ¢6 li do vé& mit stc
khée hoic TNTT céan diéu tri khan cép,
GVCN, GVBM phéi hop NVYT trao d6i
ndm bit tinh hinh; GVCN, NVYT théng
nhat thong tin truc tiép voi CMHS d6n con
vé diéu tri, nha trudng phdi hop sat sao véi
CMHS dam bao an toan cho HS.

+ Cac truong hop CMHS giri thudc cho
HS ubng, chi c6 GVCN dugc nhan, GVCN|
goi dién trao doi ky vé1 CMHS vé viéc HS
phai udng thudc, yéu cau CMHS gui kém
theo don cua béac si. Néu CMHS khong
minh ching di, GVCN yéu cau CMHS
don con vé nha dé diéu tri vakhongcho
HS udng thudc tai 16p.

+ Trong qué trinh HS tham gia hoc tap va
hoat dong tai truong, GVCN, GVBM

GV day 16p

CMHS,
GVCN




phéi hop chit ché quan ly HS tai cac gio
hoc trong 16p, GVBM quan ly HS tir
phong van hoa 1én phong bd mén, phdi hop
GVCN, NVYT xu ly kip thoi cac hién
tugng lién quan stc khoe cia HS. Néul
NVYT ving mat (vi li do stc khoe, hoic
tap hudn, dot xuit,...) GVCN s& phdi
hop v6i PHHS dé xir Iy HS 6m, sét, bi
thuong tich,.. bdo céo véi BGH.
+ Trong gio Hoat dong tap thé, gio ra NVYT, GV
choi, dau gio hoc sang, dau gid hoc
chiéu: GV TPT c6 trach nhiém giam sét
hoat dong vui choi ctia HS, phdi hop sét
sa0 voi GVCN, NVYT trong xur ly cac
truong hop phét sinh lién quan stc khoe
cua HS. B&o céo kip thoi BGH vai céc
treong hop TNTT phat sinh.

- Hoc sinh khong an ban tra st dung thé ra
vao dé vé va dén trudong hoc budi chibu.

- GV quan ly ban trd theo doi hoc sinh
an ban tri:

+ Dém sb HS tai 16p.

+ Dém s6 HS khi ngdi an.

+Dém sd HS khi ngu.

+ Theo dbi hoc sinh trong sudt qua trinh
HS ngu.

+ Ghi vao s6 theo d6i HS thira/thiéu HS

- BGH truc bao quat 100% cac phong hoc
ban tra, giam sat viéc GV quan li HS.

- Ban bén trd kiém tra si s6 HS tai phong
ngu theo lich.

- Mt s6 lwu ¥ trong gid in va ngi trua
cua hs

+GVCN (GV dugc phan cong cham soc
ban trd) c6 trach nhiém quan ly hoc sinh
an toan; phoi hop chat ché véi NVYT dam
bao strc khoe va an toan cho HS

+Truong hop HS khdng tham gia ban
tri: Bao vé truc giam sat HS ra vao cong
theo quy dinh; truong hop CMHS don
con dot xuat phai c6 sy bao lanh cua
GVCN.




Trd HS vé
CMHS
saungdy | Tu16h35dén 16h45
hoc tap tai
truong

- Hoc sinh hoc cau lac bg tai truong,
GV phu trach day CLB phai diém danh
hoc sinh dau gi0 hoc cudi gi0 hoc, lién
hé v6i PHHS néu thay HS vang khong
ly do; c6 trach nhiém quan ly hoc sinh,
dam bao an toan trong sudt thoi gian
day CLB.

+ CMHS do6n con tai truong trong thoi
gian quy dinh. Mudn nhét sau 15 phut
tinh tir khi tan hoc.

+ PHHS don con dung dung vi tri quy
dinh trong san truong.

+ HS do cha m¢ don mudn so quy dinh
thot gian trd HS, 1am don xin trong gitt
ngoai gio. Nhitng HS nay bdo v¢ sé
trong gitr khong qua 18h30.

+ Truong hop qué thoi gian quy dinh
sau 15 phut ma HS khéong c6 CMHS
don, GVCN (GVBM) goi dién cho
CMHS -> Liac nay CMHS chiu trach
nhiém vé an

toan cua con.

GV day
CLB

CMHS

Bao vé

V1. Ho so lru:

- Sb theo doi HS do NVYT theo dbi
- S6 theo ddi ban tri do GVCN quan ly

- Lich cbng tac cua BGH
- S6 lién lac dién tur
- Danh sach HS




QT - 004-THPC

QUY TRINH TO CHUC HOAT PONG BAN TRU
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024

cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

|. Muc dich.

Quy dinh cach thirc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc quan 1y, tiép nhan
thuc phém, cham soc hoc sinh trong gio ban tra tai Truong Tiéu hoc Phu Cuong nam
hoc 2024-2025.

I1. Poi tojong 4p dung.

CB, GV, NV bép, bao v€, HS tham gia cong tac ban tru tai Truong Tiéu hoc Phi
Cuong ndm hoc 2024-2025.

I11. Tai liéu vién din

- Nghi dinh sb 155/2018/NDD-CP ngay 12/11/ 2018 cua Chinh phu vé viéc stra
d6i, bd sung mot s6 quy dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh thudc pham vi
quan 1y nha nuéc cua Bo y té.

- Quyét dinh s6 1246/QD-BYT ngay 31/3/2017 cta Bo y té ban hanh “ Hudng
dan thyc hién ché do kiém thyc ba budc va luu miu thire an ddi véi co s dich vy an
ubng.

- Piéu 53 Luat an toan thuc phim va Quyét dinh 39/2006/QD-BYT ngay
13/12/2006 vé ban hanh “Quy ché diéu tra ngd doc thuc pham

- CAc van ban huéng dan dam an toan phong chdng dich trong trudng hoc.

IV. Thuét ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hi¢u

GV, NV: Giao vién, nhan vién

NDTP: Ngo doc thuc phém

NVYT: Nhan vién y té

QLBT: Quan ly ban trd

NSX: Ngay san xuét

HSD: Han su dung

V. Noi dung Quy trinh:

CAC THOI

BUGC | GIAN NOIDUNG THYC
HIEN
A Kiém soat an toan thwe pham
1 Kiém soat quy trinh ché bién (Theo 0P 1246/0P-BYT ngay
' 31/3/2017)
- Kiém tra thuc pham trude khi dua vao truong | GV, NV
hoc: Yéu cau thuc phém tuoi ngon, du s6 luong | dugc phén
Bude 1- ghi trong }{éa don, 16 NSX, HSD. cong nhén
Kidm tra - Th}rc pham kho: di nhan mac, NSX, con ‘HS[?. thyc pham
truse khi | Tw6h00 |- Kiém tra, danh gi4 tinh trang cam quan vé chat
ché bién den 6h30 lu’qng, an toan thuc phém cﬁa’ tung loai thuc
pham nhép vao bao gom mau sac, mui
vi, tinh nguyén ven ctia san pham...




Théng tin kiém tra truée khi ché bién duoc
ghi chép vao Mau s6 1: Mau biéu ghi chép kiém
thuc ba budc.

- Kiém tra diéu kién vé sinh tir thoi diém bat dau
so ché, ché bién cho dén khi thic an duge ché
bién xong:

+ Nguoi tham gia ché bién: C6 trang phuc riéng,
mil, khdu trang, gidy dép riéng khi vao khu vuc
ché bién, sir dung gang tay dung 1 lan khi tiép
xtc thuc pham chin.

+ Su dung dung cu ché bién, chtra dung thuc

Budc 2: pham sdng va chin, noi dé thyc pham chin va
Kiém tra song...
trong qliué Tir7h30 | T V€ sinh khu v §hé bién va phuy tro: San nha, NVYT
trinh ché dén 8h30 thoat nudc, thung réc... nha bé
bién thuc - Panh gia cam quan mon in sau khi ché bién: P
an trong qué trinh so ché, ché bién, néu phat hién

nguyén li¢u, thuc an co biéu hién khéac la (mau

sdc, mui vi...) can duoc kiém tra, danh gia va loai

b6 thyc pham, thirc dn va ghi rd bién phép xtr 1y.

- Ghi chép ngay gio bit dau va két thiic ché bién

cua tung mon an.

- Céc théng tin kiém tra trong qua trinh ché

bién thirc dn (Budc 2) dugc ghi vao Mau sb 2,

Mau biéu ghi chép kiém thuc ba budc.

- KT viéc chia thire an, khu vuc bay thirc an.

- KT c4c mon an dbi chiéu véi thue don bita an,

vé sinh bat, dia, dung cu 4n udng, dung cu che

day, trang thiét bi phuwong tién bao quan thirc dn
Buge 3: (Dbi voi thue pham khong an ngay).
Kié,m tra T 10h30 | - Dan’h %121 c’amA quan VeAcac r‘non an: trl‘I_(‘mg NVYT,
trude khi & hop moén an ¢6 dau hi¢éu bat thuong hodac mui, vi 5 1A
An én 11h00 S e PR A nha bép

la thi phai bdo cdo BGH dé c6 bi¢n phap xur ly

kip thoi va ghi chép cu thé.

- Céc thong tin kiém tra truéc khi an (Budc 3)

duogc ghi vao Mau s6 3, Mau biéu ghi chép kiém

thuc ba budc.

2. Luu mau thire &in (Theo 0P 1246/0P-BYT ngay 31/3/2017)
Budc 1: - Dung cu luu mau thire an phai c6 nap day kin,
Chuén bi Truée khi chtra duoc it nhat 100 gam d6i v6i thire an kho,
dung cu 1Ay i dic hodc 150 ml ddi véi thirc an 1dng. NVYT
wu mau | YT ldy mAu, lru mAu thirc &n phai
ung cy lay mau, p

thirc an




dugc rira sach va tiét trung trudc khi s
dung.

- M&i mén an duoc iy va luu vao dung cu luu
mau riéng va duoc niém phong. Mau thirc in
duogc 1y trude khi bat dau an hodc trude khi van
chuyén di noi khac. Mau thirc an duoc luu ngay

Buge 2: sau khi lay
Lay mau ’ X
Y 10030° 1 ) ong mau thire an: NVYT
thuc an hang ngay ,
+ Thirc dn ddc (cac mon xao, hap, ran, luge...);
rau, qua an ngay (rau sdng, qua trang miéng...):
t6i thiéu 100 gam.
+ Thirc an 10ng (sup, canh...): toi thiéu 150ml.
Buée 3: Cac thong tin vé ;nﬁu thire an luu dugce ghi trén
et | gnikni | mhan (theo Mau sd 4 Phy lyc 2: Mau biéu luu miu
N X thirc an va hiy mau thire an luu) va co dinh vao NVYT
théngtin | lay mau X
; dung cu luu mau thtc
mau luu <
an.
1. Mau thirc an dugc bao quan riéng biét voi cac
thuc pham khéc, nhi¢t d§ bao quan mau thirc an
Bude 4: | 10n30° | W wr2°Cdén8°C. : L
\ . 5 s | 2. Thoi gian luu mau thire an it nhat 1a 24 gio ké
Bao quan | hangngay
X X tur khi lay mau thirc an. Khi ¢6 nghi ngo ngd doc
mau thirc dén sau
- lonzo’ | thue pham hoic c6 yéu cdu cua co quan quan ly NVYT
noav hé thi khong duoc huy mau luu cho dén khi c6 thong
gay hom | °, ,
sau bao khéc. , i
3. _Thoi gian lay va thoi gian huy mau luu theo
Mau s0 5 Phu luc 2: Mau biéu luu mau
thirc an va hity mau thirc an luu.
Xir ly ng¢ doc (Bié‘y 53 Ludt an toan thuc pham va 0D 39/2006/0D- BYT
3. | ngay 13/12/2006 vé ban hanh “Quy cheé dieu tra ngo doc thuc
pham?”)
- Khi phat hién tur 2 nguoi c6 triéu ching glong Nguoi phat
nhau gém chéng mat, dau dau, tiéu chay, buon hién, YT,
ndn, ndn, dau bung, kho chiu, s6t hoic mat BGH
nudce...thong bdo ngay cho y t€ nha truong va
Bude 1 Tai thoi | BGH.
Phat h“. diémphat |- Y té nha truong thong bao ngay cho y té dia
1en hién | phuong; ddng thoi, dimg c4c loai thirc an nghi
ngo doc thuc pham
- Giit lai mau thie dn lvu (niém phong)
- Phdi hop v6i YT dia phuong diéu tra nguyén
nhan ngd doc thuc phém.
Buwée 2: | Ngaysau |* Ra soat toan bd bénh nhan, té chirc so BGH, YT,




Chuén khiphat | cap ciru. NV cong ty
doan va hi¢n - Phéi hop véi YT dia phuong khan truong gay | HVS, Y te
SO cuu nén cho bénh nhan. (Luu y: Chi gdy non khi bénh | phuong NT

nhan tinh, truong hop bénh nhan hon mé tuyét
doi khong giy non vi dé gay sdc va tac tho)
- Pé nguoi bénh nam nghi, hoa 1 géi orezol roi
cho nguoi bénh udng dé bu va chong mat nudec.
* Piéu tra xir Iy khai thdc biva dn va thirc dn
lién quan
- Sau khi so clru, phan loai, lién hé véi bénh HT, NV
Bwéc 3:| Saukhi | vién gan nhat dé bénh nhan dugc xtr 1y tiép. HVS,
Lién  h¢ | badocdoy |- Nha truong cung cap suat &n nghi ngd gy ngd | NVYT, YT
bénh vién | t€ phuong | doc. phuong NT
- Luu giir mau thtc an.
Budc 4: Trong vong 2h gilt mau thirc dn con lai sau bra | NVYT, YT
Xet an nghi NDTP giri xét nghi¢m. Cong bo két qua | phuong NT
A Trong . A .
nghiém N xét nghiém sau 10 ngay.
x z vong 2h
mau suat
an
- Néu thirc an khong chira chat gay ngd doc, nha | BGH, cac
Buse 5: sau khi c6 tmong tlepA tuc xir 1y, khac phuc NDTP khong 16 | BP C(? |IA€n
2 X .z | NQUYEN nhan. quan; Cong
Khac két qua xét 7 . L. » i N
h hi - Néu thuc an chira chit gy NDTP: tiép tuc viéc | CP Phung
phuc vu nghiem . . Y
NDTP xtr 1y, tim ra nguyén nhén, khéc phuc, chiu trach | Kicu
nhiém. Tim nguén nhiém va ngin chin tai phat
NDTP.
B. Quan ly hoc sinh ban tru
£ - GV hodac NV cham s6c ban tri nhan HS trén| GV, NV
, 11hdén 1 x -, -
Budc 1 11h10 16p; hudng dan hoc sinh rua tay. chiam soc
bén tru
- Hoc sinh ngoi vao ban an theo vi tri quy
’ ducl:};],_dlem danh. o - - BGH tru,
Bude 2 11h10 dén 1-1 I'ahC(w)'ml,ll’(C&n ] Cho hoc SInn, dong Vvien GV, NV
Hoe 11hgp | Docsinhanhetsuat - . chim so¢
- \HQC sinh bgo cdo QV khi da an xong, de khay ban tri
vao dung noi quy dinh, hoc sinh choi
nhe nhang.
- Hoc sinh 6n dinh vi tri namqtrorrlg 16p. . BGH truc,
X - BGH truc, GVNV truc quan 1y hoc sinh trong

Bude 3 11h40dén | 160. nhée nhé hoc sinh nehi fai oh GVNV

ude 11h50 cac 16p, nhac nho hoc sinh nghi tai cho. chim s6c

- GV, NV diém danh hoc sinh trude gio ng.

ban tru




Quan séat, phat hién nhirng truong hop hoc
sinh cd biéu hién bat thuong vé sirc khoe, bao
cao BGH truc.
- GV, NV quan li hoc sinh ngu trua BGH truc,
Budc 4 11h50 dén | - BGH truc bao quat 100% cac phong ngu, GVNV
13h30 giam sat viéc giao vién quan li hoc sinh. cham séc
bén tru
- Hoc sinh day theo lich tréng GVNV
13h30 dén | -, Gido vién hudng dan hoc sinh cat gdi, chan, | chdms6c
Buée 5 13h40 gap lai mat ban, chinh lai trang phuc cho hoc ban trd
sinh. Quan li hoc sinh an bira phu,
dé gon rac theo quy dinh.
Budc 6 ,13h 40 | - Hoc sinh vui choi nhe nhang GV
dén 14h00

V1. Ho so hru:
- Hb so ning liuc cua cdng ty CP Phung Kiéu
- H6 so ban trt ciia nha truong gom:

+ C4c vin ban chi dao vé cong tac BT, ATTP, PCDB...

+ Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao cong tac ban tri

+ K& hoach ban trd

+ 86 quan ly HS tich hop nhat ki ban trd

+ S6 kiém thyc 3 budc

+ Hé thong tur bién ban kiém tra ctia nha trudng va bién ban kiém tra cac cip

(néu co)




QT - 005-THPC

QUY TRINH

TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024

cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

1. Muc dich:

Can clr vao sb lugng nguoi lam viée duge UBND quén giao; nhu cau, vi tri viéc
1am con thiéu cia trudng dé tuyén GV, NV, nguoi lao dong vao hop dong bao dam cong
khai, minh bach, khach quan.

Tuyén chon diing ngudi dap (mg yéu cau nhiém vu, vi tri viéc 1am va chirc danh
nghé nghiép.

Viéc tuyén dung gido vién, nhan vién hop ddong truong thuc hién dang theo qui
trinh tuyén dung.

2. Pham vi ap dung: Ap dung ddi véi gido vién, nhan vién dap tmg nhu cau vi tri
viéc lam d6i véi nguoi c6 nhu ciu dén lam viéc tai truong.

3. Tai liéu tham khao:

- Diéu 1& truong tiéu hoc:

- Luat vién chuec;

- Khung nang luc vi tri viéc lam,

- Quyét dinh s6 14/QD-UBND ngay 13 thang 4 nim 2017 cia UBND thanh phé
Ha Noi vé viéc Ban hanh Quy dinh vé& phan cp quan 1y t6 chirc b may, cong chirc,
vién chtrc, lao dong hop dong trong cac don vi su nghiép cong 1ap thuoéc UBND thanh
phd Ha Noi;

- Can ctr Quyét dinh vé viéc giao chi tiéu bién ché nim cho nha truong; Cac cong
vin, hudng dan vé viéc ky HPLD d6i v6i GV khuyét thiéu d6i véi DVSN cong lap truc
thuéc UBND quan Ha Dong;...

- Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Thuit ngir va viét tat:

- HT: Hiéu truong TTCM: T truéng chuyén mén
- KT: Nhan vién ké toan BGH: Ban giam hiéu
- GV: giao vién NV: nhan vién

- NLD: Nguoi lao dong
5. Noi dung quy trinh.

T Trinh tw Chitri | Phéihgp | 1001 Ket
gian qui
B1 | Chuan bi tuyén dung
- Xay dung ké hoach tuyén
dung cu thé phu hop véi tinh Cac BP
hinh thuc té nha trudng vé sb Hiéu khac theo Trudc Ké
lugng nguoi, thoi gian bao truong chi dao 20/ 6 hoach
lau, yéu cau dat ra cho ung cia HT

vién la gi, trong thdng béo tuyén
dung can nhiing ndi dung gi. ..

- Hop BGH, Hdi ddng truong dé 7
thong bao ké hoach tuyén dung. Hiéu |Céc to CM, | Trude ngay | Bién ban
trudng |[canhanlién|  21/6
quan




B2 | Thong bao tuyén dung
- Soan mot thong bao tuyen dung Hiéu Theo TG
chi tiét vé cac yéu cau cua nha truong PHT quy dinh | Hd so
truong, nhimg quyén loi tng trong KH
vién duoc.
- Cong |§hal t.hong b&o tuyén Van Theo TG Théng
dung (Bang tin, Zalo, trang . PHT quy dinh -
. phong béo
Website). trong KH
B3 Thu nhan va chon loc ho so Theo TG ‘
- Thu hé so ctia cac tng vién du Vin quy dinh | HO so
tuyén ohong PHT KH
- 1113~GH hghon l(i)f 11110 sor:hl}ra }cl:hon up. Theo TG ‘
nhung ho so phu hop nhat cho vi| - gy TRTr | Quydinh | Héso
tri cong viéc sau do 1én ké hoach KH
thi tuyén.
B4 | Té chirc xét tuyén
- Hen lich xét tuyén ddi voi phVOar?g Thoi gian
nhitng ho so dy tuyén vi tri GV | HPTD CAC 1’1’n’ theo quy | Lich thi
duoc lua chon. o & dinh
vién
q HD TD | Thoi gian Bang
- Phan céng nguoi xét tuyén. HT theo quy PC
dinh
q 7 BGH | Bophin | Thoigian | Phiéu
- TO chure xeét tuyén. Ban GK theo quy du gio
dinh
B5 |Béo cao Phong n(.)l.Vl.l: . KT Trude Két qua
- Béo cdo phong ndi vy ho so HT \/P 31/8 thi
danh sach tuyén dung
B6 Quyet dinh tuyen dung, ki Hi¢u VP, ca Trudc Quy¢ét
hop dong tuyén dung truong | nhan co 30/8 dinh
- Ra quy€t dinh cong nhan két lién quan
qua trung tuyen
. X 2 Hi¢u GV, NV, Trudc Céc hop
- Ki'hop dong tuyén dung. trudng | nguoi LD 31/8 dong

1. Biéu mau: Phiéu ding ky du tuyén.

2. Ho so lwu: Luu toan bo Ho so tuyén dung theo quy dinh




QT-006 -THPC

1 QUY TRINH ’
TO CHUC HQI GIANG, THI GIAO VIEN DAY GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024

cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

1. Muc dich
Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhiém cia cac CBGV lién quan té1 viéc to
chure hoi giang, thi Gido vién gioi theo trong tam céc dot thi dua.

2. Pham vi &4p dung

- Ap dung trong cac cudc hop Hoi ddng gido duc hang thang tai truong Tiéu hoc
Pht Cuong.

- Ap dung trién khai sinh hoat chuyén mén dbi voi cac t6 chuyén mon, nhom
chuy&n mon.

3. Tai liéu vién din

- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia B GD&DT vé ban hanh
Diéu 1¢ Trudng tiéu hoc.

- Thong tu 22/2019/TT-BGDDT quy dinh vé Hoi thi gi4o vién day gioi co s& gido
duc mam non; gio vién day gioi, gido vién cha nhiém 16p gidi co so giao duc phd thong.

4. Thuét ngir, ky hi¢u

- Hop Hoi dong Sw pham (HPSP) 1a cudc hop cua BGH véi can bo GV,NV de
nam bit tinh hinh bao céo cong tac thang trudc, trlen khai nhiém vu céng tac thang tiép
theo; trao d6i y kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyeén.

- Sinh hoat chuyén mén (SHCM): L4 cudc hop 2 tuan/1 1an cia timg t6 chuyén
mon tong két cong tac giang day cla 2 tudn qua, ban bac thdng nhit cac ndi dung giang
day trong 2 tudn tiép theo.

- C4c chir viét tit

+ Bao cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hiéu truong (PHT)

+ T truong chuyén modn (TTCM)

+ Giao vién gioi (GVG)

+ Nhan vién van phong (NVVP)

5. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tu Chu tri ll)ll:;))i Thoigian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi: ' |
5 4 5 . .| Triénkhai
Rt L T P
E}\I})éng ki hoi giang, thi TTCM oy blg?r;ché,fA
E}\);(é’;p lich hoi giang, thi PHT TTeM Si%”dﬁfgcﬁ? lTl:ﬁr:ﬁltctlg?
cac 1o




- Théng nhat lich thi hoi Trudc cudc Trién khai
giang, thi GVG PRT 1 NVWP I hisngay | lich thi
- Hop Ban giam khao cudc thi Truée khi t6 Bao cao
P ban g - PHT TTCM | chiic thi 5 (c6 bd
ngay sung)
- Chuén bi co s& vat chit, B0 phan Trudc ngay L
dia diém thi VP NVVP 1 thiozngay | B30 o0
B2 | Trién khai thur hién
L HT Theo lich thi | Céng bd
Cham thi GVG PHT cac dot KQ thi
2 L Sau dotthi | Congbbd
yong hop ket qua thi PHT 1 NP | GvGedp | KQténg
truong hop
. 2 Béo céo
- B40 c4o Két qua thi GVG PHT Nvyp | Saukhitong | o
hop KQ
PGD
Trong ngay A .
- Hop Ban giam khao, tong tong két thi C;O ng Ifha!
2 o HT PHT ket qua thi
ket, trao giai dua hay Hop dua
HDSP
B3 | Sau cudc thi GVG
A A Thong qua
Hop chuyén mon rat kinh | o x| 11oM | Saudotthi | bién ban
nghiém sau hdi thi R
cudc hop
Ban hanh quyét dinh cong | B¢ phan PUT Sau cugc | Thong bdo
nhan két qua thi GVG VP hop 01 ngay | quyét dinh
. L, . Trong ngay
T6 E:hu:c tuyén duong, khen PHT NV\/P tong két thi
thuong
dua
Theo d(”)i,‘ don ddc thuc B0 phan HO so
hién. luu ho so thi GVG VP cong viéc
Danh gia két qua Tong hop
két qua thi GVG trong bao PHT NVVP

cao chuyén mon

6. Biéu miu: Khong
7. H6 so luu:

+ K& hoach trién khai céng tac thang
+ Cac bo phan nhap bao céo truc tiép

+ B40 c4o tong hop két qua

+ Théng bao két luan cudc hop, thu ky hoi dong ghi bién ban hop.




~ QUY TRINH
RA PE KIEM TRA PINH KY

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 ndm 2024

QT- 007 -THPC

cua Hiéu trueong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

|. Muc dich

- Quy dinh cach thuc ra dé, duyét dé kiém tra dinh ki tai Trudng Tiéu hoc Phd

Cuong.

- Nang cao chét luong dao tao cho Nha truong, dam bao tinh chinh xéc, cong

bang trong cong tac danh gia két qua hoc tap cta ngudi hoc.

I1. Poi twong ap dung

Ban giam hiéu, to truong chuyén mén, gido vién, nhan vién tai Truong Tiéu

hoc Phtt Cuong.
I11. Tai liéu vién din

- Vin ban hgp nhat 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 ctia B GD&DT quy dinh

danh gia hoc sinh tiéu hoc

- Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2022 cia B6 GD&DPT Quy dinh

danh gia hoc sinh tiéu hoc.

V. Thuét ngir va dinh nghia

BGH: Ban gidm hi¢u

GV: Giao vién

VP: vian phong

KTDK: Kiém tra dinh ki

TTCM: t6 truéng chuyén mon
V. Ngi dung Quy trinh

TT Trinh tu Nguoi Phéi hop Thei gian Két qua
thue hién
B1 | Ra d&¢ KTPK moén Toan, TTCM khéi PHT Gitta ki I, II| DEKT
Tiéng Viét 16p 4,5. 4,5 (truGe khi kiém
tra it
nhat 1 tuan)
Ra d& KT PK mén Toan,| TTTCM PHT CubihockiIva| DEKT

Tiéng Viet 16p 1,2,3,45.| Nhom
Khoa, s, Dia lop 4,5 Tin|  truong

cuoi nam hoc
(trude khi

voi yéu cau can dat va cc| céctrudng
biéu hién cu thé vé cac thanh | nhém CM
phan ning luc ciia mon hoc,
g6m cac cau hoi, bai tap duoc
thiét ké theo ma tran dé véi
cac muc quy

dinh tai TT27 va van ban hop
nhét s6 03.

hoc, Tiéng Anh 16p 3,4,5. TA, Tin KT it nhat 1
hoc tuan)
Yéu cau: Pé KTPK phu hop | TTCM, PHT




Ban giam hiéu duyét dé: PHT TTCM Truoc khi KT it | P& KT
- T6 truong chuyén mon ndp nhat 1 tuan

dé cho PHT. PHT ra duyét, ki

nhay.

Ph6 hiéu truong ndp dé PHT TTCM | Sau khi TTCM | P& KT da
KTBK cho hi¢u truong duyét ndp 1- ki nhay
va tham muu duyét 2 ngay

B2 | a2,

Hiéu truong xem ky nodi dung, HT PHT Sau khi PHT Pé KT
hinh thirc cua mdi dé KTPK nop dé 1-2 ngay

c6 dam bao yéu cau theo quy

dinh, néu co stra chira thi trao

d6i voi nguoi bién soan dé

hoan thién dé

thi chinh stra hoan thién.

B3 | Dé KTDK sau khi duyét xong, | HT, VP PHT Trudc khi | DEKT da
HT niém phong ban giao cho KTPK it nhat duyét
van phong bao quan va in sao 2 ngay
(néu 1a dé KT truc tiép) hodc
trao cho
GV Tin hoc (d& KT truc
tuyén).

B4 | In sao dé KTPK truc tiép. VP BGH Truée khi KT | Ban sao

1 ngay dé KTPK

B5 | Str dung dé KTPK: Trude khi
- Vin phong ban giao dé KTDbK 20’ Ban sao
KTBK cho PHT phu trach. Trudc khi de KTbK
- PHT phu trach ban giao KTDbK 10°
cho GV coi KT.

V1. Ho so luu

Dé kiém tra dinh ky chinh thirc do hiéu truéng duyét.




QT-008 -THPC

QUY TRINH
THU'C HIEN CAC KHOAN THU TRONG TRUONG HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 ndm 2024
cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

1. Muc dich

- Quy dinh céc chimg tir can thiét khi 1ap phiéu thu, chi nhim dam bao sy thu
chi, hop phap, nhitng chting tir yéu cau thanh toan khong phu hop véi tiéu chuan kiém
tra s& duoc nhan biét va xtr 1y kip thoi.

- Lap phiéu thu, chi theo dung ché do ké toan.

2. Pham vi 4p dung: Tat ca cic bo phan trong truong.

3. Tai li¢u tham khao

- Tiéu chuan 1SO 9001 — 2000

- Luat ngan séach

- Quyét dinh 03/2023/NQ-HDND cua Hoi dong Nhan dan thanh phé HN ban
hanh quy dinh vé thu va st dung céc khoan thu trong céc co s& GD phd thong.

- Vin ban huéng dan théng nhét cac khoan thu nam hoc 2024- 2025 ctia UBND
quan Ha Dong.

- Quy ché chi tiéu noi bd ctia nha trudng

4. Thuit ngir va viét tit

- HDTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hi¢u trudng

- TTCM: T4 truéng chuy&n mén

- PNK: Phiéu nhap kho

- HPMB: Hop dong mua bén

- HDKT: Hop ddng kinh té

- KT: Nhan vién ké toan

5. Noi dung quy trinh.

TT Trinh tw Chirtri | Phéi hop E.l;]l Két qué
I Quy trinh théa thuin
B1 | Hop BGH trién khai ké
hoach  thu chi nim hoc BGH KT 01 budi | Bién ban hop

2024- 2025

B2 | Hop BGH voéi Ban dai dién
CMHS truong va Ban dai| BGH, Pai
dién CMHS 16p + giao vién dién
chii nhi¢m 16p trién khai ké | CMHS,
hoach thu GVCN
chi nam hoc 2024 - 2025

KT 01 budi | Bién ban hop.

B3 | Hop hoi déng gido duc BGH w _
nha truong trién khai ké GV, N’V KT,VP | 01budi | Biénban hop.
hoach thu chi nam hoc
2024 - 2025




B4 | Hop CMHS tai timg l6p
hoc trién khai vé ké hoach
thu chi nam hoc 2024-

2025 va lay y kién thoa

thugn CMHS cdc Khodn thu | ZY0 0Lbudi | Bién ban ho
nim hoc 2024- 2025 GVCN Ny " °P-
cam két nhét tri va thyc hién op

nghiém tuc, ding ndi dung,

quy trinh da thong nhat.

B5 | Tong hop phiéu thoa thuan, LR
théng nhat mirc thu cac khoan | GVCN, VP 0L bu 11: hicu L"l‘;ﬁ
thu khac va thu KT, TQ °p, Pt

\ R thoa thuan.
thda thuan.

B6 | Thong bao thu dén CMHS vé
cac khoan thu, mtc thu,
hinh thuc thu, thoi gian, sau| GVCN KT, VP | 05ngay | Théng béo thu.
d6 thong bao thu.

B7 | Xay dung bd sung quy ché
chi tifundi b va thong qua KT, £ i
hoi nghi CBONVC (néuco|  HT CB,GV, | 02ngay ?.“)’ che ‘:1'
thay dbi). NV e noT o

B8 | Thuc hién cong khai theo Ké hoach thu
thong tu so6: Thong tu so chi dugc phé
09/TT-BGDDT ngay duyét.
3/6/2024 cta Bo Gido duc va HT KT,VP | 15ngay | Thongbao thu
Pao tao. chi.

CéacVBthu
chi.

I1. Quy trinh thanh quyét toan

B1 Tiép nhan d& nghi thu chi, C4 nhan lgliléeu (;el\;(;;t
ching tr kém theo y/c chi KT . 05 ngay ay ’
A lién quan hoéa don, hop
tien. A

dong,...

B2 Giay dé xuat
Tham muu gidy dé xuat, KT Ca nhén 01 ngay Gi(g; gg Irll)éhi
giay dé nghi thanh toan. lién quan thanh toan (01

toan)

B3 Ch}l tal.}hoakn ky giay de HT ga nhan 02 gic
xuat, giay d¢ nghi thanh lién quan

toan.




B4

Hoan thién ho so.

KT, TQ

Ca nhén
lién quan

02 gid

PDX, Gidy
DNTT, hoa
don, hop
dong,...

B5

KT kiém tra ching tur, thuc
hién thu tuc thanh toan theo
quy dinh, trinh Chu tai khoan
phé duyét

giri kho bac dé thanh toan

B0 phan tai
chinh

Céa nhén
lién quan

03 ngay

Chuyén tién
khen thuong vao
tai khoan nguoi
dé nghi

thanh toan.

B6

Chi tra tién

KT

Céa nhén
lién quan

01 ngay
ke tu
ngay nhan

duoc kinh
phi

Danh sach
chuyén khoan ¢
du cac khoan dé
nghi thanh toan
va chir ky cua
nguoi 1ap bang
ké, phu trach don

V1.

6. Ho so luwu:

- Toan b hd so theo cac bude trong ndi dung quy trinh




1. Muc dich

' QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ
(Ban hanh kem theo Quyer dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 nam 2024

cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

QT-009 -THPC

Quy trinh, trinh tu, nd1 dung trach nhiém cua céc bg phan, ca nhan lién quan trong
td1 viée tiép nhan tai trg dugce thuc hién tai truong Tiéu hoc Phu Cuong quan Ha Bong.

2. Pham vi 4p dung

- Ap dung trong trudng Tiéu hoc Phii Cuong

3. Tai lién vién dan

- Thong tu 16/2018/TT-BGD DT ngay 03/8/2018’01"131 Bo GD&DT quy dinh vé
tai trg cho cac co so giao duc thudc h¢ thong gido duc qudc dan .

4. Nogi dung Quy trinh

TT Trinh tu Chii tri Phéi hop | Thoi gian Két qua
Bl | Van dong tai tro
Khi xac
- ?(ay c‘i}rng ké hoach van HT dinh noi Vin ban
dong tai trg dung can
duoc tai tro
- Bao cao PGD phé \ 1 tudn sau
duyét ké hoach Truong PGD khi XD KH
B2 | Tiép nhan tai tro
Hiéu trudng,
o thanh vién Ban dai 3ngay sau Tu gidi the
- Thanh 1ap t6 ti€p nhan tai gom: Lién dien khi KH sau khi
tro tich, HDT, ban y dugc phé hoan thanh
. CMHS ~ A
dai dién duyét nhiém vu
CMHS
Ngan hang
(néu duoc Tuy thudc
- T6 chirc tiép nhan tai trg Té tiép nhan tai trg bang | béntai tro
kim cuong, Iwra chon
da phu hop
quy)
B3 | Quan ly sir dung
-\_Lap ké hoach str dung Hiéu truong Salf khi t1§:p Trjong bap
tai trg nhan 1 tuan | coOng khai
) ALap t??o Eaf) q‘ﬁfethtoa}n Bo phan tai Sau khitiép | Thong bao
cong vice hoan thanh va chinh ké toén nhan 1 tuan | cbng khai

niém yét cong khai (d6i




voi cac tai tro 1a kinh phi
xay dung céng trinh)

- Duy tu stra chira, bao

du A inh d | Hisy true Ké toan, Thuong Ho so
tu:ong cong trinh dugc tai 1€u truong CMHS Xuy&n cong viee
ro
- Thug ,h1¢nA th}eo doi K& toan AHo S(')A
trong so sach ke toan cong vige
B4 | B4o céo tai chinh va

thue hi€n cong khai
- Thuc hién bao cao ez

X YR, A , K¢ toan, o ,
quyét toan tai chinh theo Hiéu trudng CMHS Van ban
ky va theo nam
- T}}am’tra, ’p.he dquye“[‘ Phong tai 1 _tue}n Sau; Vin b
quyét toan voi khoan tai trg chinh khi trinh ho an ban

SO
3 ngay sau
- C,:ong khai bao céo tai Hiéu truéng | Van phong khi ?hanA ho AHO s0
chinh so da phé cong viéc
duyét

6. Ho so luwu:

- Toan bo ho so theo cac bude trong ndi dung quy trinh




QT- 010 -THPC

QUY TRINH GIAI QUYET NGHI VIEC RIENG
O TRONG NUOC, PI NUOC NGOAI CUA CB, GV, NV, LPHP

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 ndm 2024

cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

I. Muc dich
Nang cao chat lugng, hiéu qua, y thic trdch nhiém phuc vu nhan dan cua

CBGVNV trong nha truong va trach nhiém cua nguoi dimg dau trong viéc quan 1y, sir
dung CCVC; nguoi lao dong, chat lugng, hi¢u qua cac hoat dong ctia nha truong.

- La can ctr dé danh gi4, xép loai CBGVNV hang nim.
I1. Pham vi ap dung
- CBGVNV dang cdng tac tai truong Tiéu hoc hoc Phii Cuong
I11. Tai liéu vién din:
B¢ Luat Lao dong nam 2019;
Luat Can b, céng chirc va Luét Vién chirc stra d6i 2019;
Luat BHXH nam 2014,
Luat Giao duc 2019;
Diéu 1¢ truong tiéu hoc 2020;
Nghi dinh 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc (céd
hi€u luc tir ngay 29/9/2020).
Quyét dinh s6 407/QD-CTUBND ngay 10/4/2018 cia UBND quan vé viéc ay
quyén ky vin ban giai quyét cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao viée riéng di

nudc ngoai;
IV. Thuét ngir, ky hi¢u:

- Hop Hoi dong su pham ( Hop HDSP) I cudc hop cua lanh dao don vi véi
toan thé CB, GV, CNV trong don vi dé théng,béo két qua thuc hién nhiém vy nam
hoc tirng thang va trién khai cong tac thang tiép theo.

- Céc chir viét tat

+ CB: Can bo

+ NV: Nhén vién

+ HT: Hi¢u trudng

V. Noi dung quy trinh:

+ GV: Giao vién
+ BGH: Ban gidm hiéu

TT Trinh tu Nguoi Phéi hop Theoi gian Két qua
thue hién

Bl | -CB,GV,NV c6nguyén vong
nghi phép, nghi viéc ¢4 nhan
gii don xin nghi vé Hiéu| Canhan, VB dé nghi
trudng. Nha truong Trudc it nhat cua nha
-V6i cap quan li nha truong 4 ngay nghi trudng
giri don xin nghi vé cap
quan li cao hon (Phong
noi vu quén)
- CB,GV,NV xin nghi di ) .
nudc ngoéi ca nhan gﬁ'l do’n’ Ca nhén, Trudc it nhat VB dé nghl
nha truong lam 01 van ban | Nha truong 4 ngay nghi cta nha
ciia truong dé nghi cho trudng




phép c& nhan

nghi.
B2 |- Ponxinnghi GV,NV dugc
Hi¢u truong phé duyét, s¢ Trong vong
thong bao cho GV, NV dé A :
NI - & 24 gi0 sau khi
lam’cac thu tuc tiép theo. tinh hd so CV phic dap
- Néu khong dugc phé Hiéu Canhan '
((1}13¢;\Ic$ndgut:éjgigétt)ao cho truong Xin nghi Saukhinhan | Thong bao
A e ) dugc thong
Truong ti€p nhan thong bao bio
két qua phé duyét cta lanh
dao Quan
B3 |- BGH nha trudng sap xép Phéan cong
phan cong nhan sy, phan Hi¢u GVNV | Truée khi | trong lich
cong day thay, hd tro cong tru’fmg, trong GVNV nghi. tuan cta
vige PhOHT truong truong
B4 | - Giao vién, nhan vién ban
1a0 cong viéc cho gido vién L LA K& hoach
cgiay thay,g nhan vién %15 tro. Canhan GVNV bai dgiy
X \ \ . , | tu thuc trong n
- Néu thu truéng don vi nghi hidn trurdmg Trudc khi Bién ban
cé}n ban giao cong viéc cho o GVNV nghi. tién gi_ao
cap Pho dor} Vi. cong viéc.
B5 | Tong hop so6 ngay nghi )
trong thé%g/ tré;ng négm dé Don xin
hoan thién bao cdo; lay cin Bo phan | Céanhan Cubi thang, nghi. ]131ang
ctr danh gia, nhan xét van phong | Xin nghi cudi nam hoc. ton‘g op
CBGVNV cubi thang/ cudi neay glo
y cong.
nam.
B6 | Can ctr vao thoi gian nghi.
B0 phan tai chinh thuc hién Ca nhan , Bane ton
cac noi dung lién quan dén B6 phéan xin nghi, b Cuoi thang, h g1ong
luong, tién thira gio theo tai chinh phan vian | cudi ndm hoc. b nEay
quy dinh cta Bo phong glo cong.

Luat lao dong va Luat BHXH.

|. Biéu miu: Pon xin nghi viéc.
I1. H6 so lwu: Don xin nghi viéc;
Bang tong hop ngay gio cong;
Lich tuan cta trudng.




Mau sb 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI VIEC RIENG PI NUOGC NGOAI
(Lan th.......Nam....... )

Kinh gui: - Thuong tryc Quan ty Ha Dong;
- Uy ban nhan dan quan Ha Pong
Téntoila:............

Nay tdi lam don nay kinh dé nghi Thii truong don vi, Chu tich UBND quén
Ha Pong cho ti dugc nghi viéc riéng di nudc ngodi, cu thé nhu sau:

Muc dich chuyén dis............cooeeveeei. NuSc dén:.........ccoeevunni... Thot

glan & NUGC NZOAL: ..vvuviterieenee e eieeeineeaannnn

Thu moi (néu cd).....

T6i cam két chap hanh quy dinh cua Pang (néu 1a Pang vién), phap luit cia nha
nudc trong thoi gian di ra nudc ngoai va thuc hién viéc nghi phép theo dung quy dinh,
thu xép viéc riéng dé khong lam anh hudng téi cong viéc chung ciia co quan, don vi.

Kinh d& nghi Thu truéng don vi, Chi tich UBND quan xem xét, giai quyét./

Ha Déng, ngay thang nam 20
NGUOTI XIN NGHI PHEP
(Ky, ghi rd ho tén)



Mau s6 02

UBND QUAN HA BONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHU CUONG Doc 1ap - Ty do - Hanh phuc
& Ha Dong, ngay thang  nam 20....
Vé viéc CBCCVC xin nghi viéc riéng di nude
ngoai.

Kinh gui: - Thuong trye Quan ty Ha Dong;
- Uy ban nhén dan quan Ha Pong.

Thuc hién Quyét dinh ....... /QP-UBND ngay ....thang......ndm .....  cla
UBND quén vé& ban hanh quy ché lam viéc cia UBND quén nhiém ky ...... ;

Thuc hién Quyét dinh so:...... /QD-UBND ngay....thadng.....ndm ... cua UBND
Quan vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai va nghi viée
riéng ¢ trong nudc cua can bg, cong churc, vién chirc, lao dong hop déng dang lam viéc
tai cac phong, ban, don vi sy nghiép, cac phuong thuéc quan Ha Pong;

Truong Tiéu hoc Phu Cudng dé nghi Chu tich UBND Quan xem xét, cho phép

Ong, ba:...... Dang vién (néu co):......... Chtrc

vu, don vi:i.......

M4 ngach:.........

Muc dich chuyén di............... Nudc dén:.......... Thot

quyét.
Trén trong cam on./.
Noi nhén: THU TRUONG PON VI
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu VT.



Mau s6 03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI VIEC RIENG O TRONG NUGC
(Lan tht Nam 20...)
Kinh gui: - Pho chu tich UBND quéan Ha Bong
- Truong phong No6i vu quan Ha Pong
Tén toi la:

Churc vu, don vi:

Ma& ngach:

Pang vién (néu co):

Nay toi lam don nay kinh dé nghi Thu truéng don vi, Lanh dao UBND quén
Ha Pong cho t6i dugc nghi viéc riéng lan tht ... nam 20...

Ly do:

Noi dén:

Thoi gian:

T6i cam két chip hanh quy dinh cua Dang, phap luit ciia nha nudc, quy dinh ca
co quan, don vi trong thdi gian nghi phép va thu xép cong viéc khong 1am anh huong
td1 cong viéc chung ctia co quan, don vi.

Kinh d& nghi Thu truéng don vi, Lanh dao UBND quén xem x¢ét, giai quyét./.

Ha bong, ngay thang nam 20
THU TRUONG PON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI PHEP

Y KIEN CUA PHONG NOQI VU LANH PAO UBND QUAN PHE DUYET



i . My s6 04 3 )
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gtri: Thu truong don vi Tén

totla: ............

Nay t6i lam don ndy kinh dé nghi Tha trudng don vi cho tdi duoc nghi

viéc riéng lan thir .... nam 20...

Noi dén ( néu c6)

Thoi gian: 01 ngay....

Du kién cac hoat dong tai noi dén: ( néu c)

T6i cam két chap hanh quy dinh cua Pang (néu 1a DPang vién), phap luat cua nha

nudc, quy dinh cua co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép cong viéc khong
lam anh hudng téi cong vi¢c chung cua co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thu truéng don vi xem Xxét, giai quyét./.

Ha Déng, ngay thang  nam 202

THU TRUONG PON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI PHEP

(KY, ghi 8 ho tén)



QUY TRINH CHUYEN TRUONG

QT- 011 -THPC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 129/0P- THPC ngay 29 thang 8 ndm 2024
cua Hiéu truong trwong Tiéu hoc Phii Cuong)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trach nhiém cta cac CBGV lién quan té1 viéc thuc
hién cac thu tuc hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

I1. Pham vi ap dung:

- Hiéu trudng, giao vién, nhan vién van thu nha truong.

I11. Tai liéu vién din:

- Piéu 1é trudng tiéu hoc do B6 GD&DT ban hanh.
V. Thuit ngit, ky hi¢u:

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé hiéu truéng (PHT)

+ Giao vién chi nhiém(GVCN)

+ Nhén vién van phong (NVVP)

V. Néi dung Quy trinh:

1. Trinh ty tiép nhan hoc sinh chuyén dén

TT Trinh tu Chi tri Phoi Thoi gian Két
hop qua
B1 | - Nhan don xin chuyén truong HT NVVP, Gio hanh Pon
cua CMHS PHT chinh  cac cua
ngay trong CMHS
tudn
- Hiéu trudng truong cd y kién | Hiéu NVVP, Trong 1 Pon
ddng ¥ tiép nhan vao don, trudng |  trudng CMHS ngay Xin
B2 hop khong dong y phai ghi 16 ly chuyén
do vao don va tra lai don cho truong
cha me hoac
ngudi d& dau hoc sinh.
- Gtri don cho nha truong noi CMHS Truong | SaukhiHT bon
chuyén di. c6 HS noi dén Xin
B3 P A ik 2
chuyén dongytiép | chuyén
di nhan truong
- Nhan ho so cho hoc sinh gom: Hiéu CMHS Khi CMHS | Hoso
+ Gidy dong y cho hoc sinh hoc | trudng, mang ho so HS
chuyén truong. NVVP dén
+ Hoc ba.

B4

+ Ban sao gidy khai sinh.

+ Bang két qua hoc tap (d6i véi
truong hop hoc chuyén truong
trong ndm hoc).




Xép 16p cho hoc sinh. Hiéu PHT Trong 1| Phan
trudng ngay  khi| mém
B5 Xép 16p cho HS trén phan NVVP Truong | CMHS ~da
mém. cO HS | o du ho so
chuyén
di
2. Trinh tw giai quyét cho hoc sinh chuyén di
TT Trinh s Chi tri Phoi Thoi gian | Két qua
hop
B1 | - Nhan don xin chuyén truong HT NVVP, Gid hanh Pon
ctia CMHS c¢6 ¥ kién dong y PHT chinh cac clia
tiép nhan cua trudng chuyén dén. ngay trong | CMHS
tudn
- Tra hd so hoc sinh gdom:
+ Hoc ba.
+ Ban sao gidy khai sinh.
+ Bang két qua hoc tap (dbi véi
truong hop hoc chuyén trudng
B2 | trong nam hoc). _ .
+ Gidy goi thiéu chuyén truong. Hlfau GVCN TrO“Q 3 Ho S0,
- Giai quyét thu tuc chuyén truong ngay phan
VP meém

truong trén phan mém quan Iy
hS.

V1. Biéu miu: Pon xin chuyén truong.

VI1. Hb so luu:
+ Don Xin chuyén truong.
+ Giay gioi thiéu chuyén truong.

+ S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+ Ho so hoc sinh.




