UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LY THUONG KIET Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 412 /QD-TH LTK Long Bién, ngay A0 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh cac quy trinh giai quyét cong viée ngi bo
Nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LY THUONG KIET

Cain cir quyét dinh 14/2017/0D ~UBND ngay 13/4/2017 cia UBND Thanh
phé Ha Néi ban hanh quy dinh vé phan cap quan Iy 16 chirc bé may cong chic,
vién chite lao dong hop dong trong cdac don vi su nghiép cong lap thuge UBND
thanh phé Ha Néi; Can ci cong van sé 2020/UBND — NV ngay 02/10/2017 cua
UBND quén Long Bién vé trién khai 14/2014/2017/0D-UBND ngay 1 3/4/2017
cua UBND TP Ha Noi;

Caén cir van ban hop nhat sé 03/VBHN —~BGDDT ngay 23/6/2017 cua Bo
GD&DT v/v Théng tw Ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc déi véi gido vién
phé thong (Thong tu 28/2009/TT-BGD BT ngay 21/10/2009 ciia BGD Ban hanh
Ouy dinh vé ché do lam viéc ddi voi gido vién pho thong va Thong tw
15/2017/TT/BGD DT ngay 09/6/2017 Sia déi 1 s6 diéu ciia Quy dinh vé ché do
lam viée déi véi gido vién phé théng ban hanh kém theo 28/2009/TT-BGD&DT
ngay 21/20/2009 cua Bg gido duc va Dao tqo);

Céin cir quyét dinh s6 1172/ QP — UBND ngay 13/05/2019 cuia UBND quén
Long Bién vé viéc ban hanh 11 quy trinh va béi bo 6 quy trinh giai quyét cong
viéc noi bo;

Can cir Thong tu 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cua B GD&DT vé
viéc ban hanh Diéu ¢ truong Tiéu hoc;

Can cur Quy ché lam viée cua Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét;

Cén cir Nghi quyét Hpi nghi vién chitc nim hoc 2023-2024 ngay
06/10/2023 cua truong TH Ly Thuong Kiét;

Can cir nhiém vu nam hoc 2023 - 2024 va tinh hinh thuc 16 nha truong



QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 11 quy trinh giai quyét cong
vide ndi by trong hoat dong cia Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét gom:

1. Quy trinh hop Héi dong su pham

2. Quy trinh viét bio cdo

3. Quy trinh quan ly hoc sinh

4. Quy trinh {6 chirc cac hoat dong ban tr

5. Quy trinh tuyén dyung lao dong hop dong va tiép nhan gido vién

6. Quy trinh t chirc thi gido vién gioi cap truong.

7. Quy trinh ra dé kiém tra dinh ki

8. Quy trinh thuc hién cac khoan thu trong trudng hoc.

9. Quy trinh tiép nhan céc khoan tai try

10. Quy trinh xin nghi phép, nghi viéc riéng

11. Quy trinh chuyén trudng ciia HS

Pidu 2. Quyét dinh nay c hiéu lyc thi hanh ké tir ngy ky.

Pidu 3: Can bo, gido vién, nhan vién cta truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét

¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhur diéu 3;
- Luu: VP.




QT -001-THLTK

QUY TRINH

HQP HQI PONG SU PHAM
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 112 /OD- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong truong Tieu hoc Ly Thuong Kiét)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh ty, ndi dung trach nhiém cuaa cac bd phan, ca nhan lién
quan trong to chirc cudc hop hoi ddng su pham hang thang

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong cudc hop HPSP thang tai truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét

- Ap dung trién khai hop giao ban cong tac thang d6i véi cac bo phan:
Cong doan, chuyén mén, Cong tac Doi, Y té, Van phong, Ké toan,...

3. Tai lién vién dan

- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 cia Bo GD&DT vé
ban hanh Piéu 18 Trudng tiéu hoc.

- Quy dinh vé giam hop, nang cao chat luong cudc hop cua Quan ty LB

4. Thuat ngir, ky hiéu:.

- Hop giao ban la cudc hop cia lanh dao co quan, don vi véi can bo CCVC
dé nam bét tinh hinh trién khai nhiém vu cong tac; trao d6i y kién va thuc hién
chi dao giai quyét cong viéc thuong xuyén.

- Ho so gom:

+ Ké hoach trién khai cong tac thang.

+ B&o céo cua cac bo phan (qua drive)

+ B4o céo tong hop cac bo phan.

+ Thong bao két luan cudc hop.

- CAc chir viét tat:

+ Béo céo (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Pho hiéu trudng (Pho HT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ To trudng chuyén mén (TTCM)

+ Tong phu trach (TPT)

+ Van phong (VP)

+ Ké toan (KT)

5. Noi dung Quy trinh

1T

Trinh tw Chiitri | Phéi hop Thoi gian Két qua

Bl

Cong tac chuan bi




PHT

VP; cac bo

- Lap bao céo téng hop két han lian, | Trudc cudc
qua cdng tac thang P duan hop 4 ngay | Bo phan VP
X ; X P thiét lap
- Tong hop Qanh gla, b? PHT T6 truong Truée cude khung BC
sung Bao cao cua To \ N
A A hop 3 ngay trén drive,
chuyen mon cac b6 phan
HT Cac PHT, Trudc cudc lién Eah
- Hop Ban lién tich CTCD, v nd
hop 2 ngay nhap truc
TTCM Y
a— A Z A A A ticp ND BC
- Churim bi co so vat Che}t, Bo phan | Nhan vién Truse cuse thang
dia diém hop, tai liéu (néu| Van TB-DbD "
. . hop 01 ngay
o) phong
B2 | Trién khai thuc hién
- N A Danh sach
;] 0Klem tra thanh phan duy | TK Hb Vin phong 5 TP dur hop
P cd mat, vang
- Danh,gla ,cong viéc thang HT PHT. TTCM 15°-17°
theo Béo cao tong hop
- Trién khai cac nhiém vu HT
trong tdm cbng tac thang PHT, TTCM 15°- 20°
toi
- Thao luén, dong gop bo| PHT, 10-15°
sung y kien TTCM
- Két luan, cho y kién chi HT 5.7
dao
- Thong qua NQ hoac ra , < \ )
TB Két luan Thu ky | Vap phong 3
B 3 | Sau cugc hop
Ban hanh van ban chinh Bo phan Sau Hoi nghi Thc}ng bao
thirc sau ket luan VP 01 ngay ket luan
Thuyc hién su chi dao néu PHT,
trong két luan TTCMm | CBGVNV
- Theo ddi, don ddc thuc PHT, Hb so con
2 €0 do A (0) 0 L TTCM, VP OS.ACO g
hién; luu ho so Viéc
VP
- Panh gia két qua Tong
hop bao cao ky hop thang HT PHT, TTCM

Sau

6. Bieu mau: Khang
7. HO so luu

+ B&o céo cua cac bo phan (Luu trén drive)

+ Bao céao codng tac thang

+ K& hoach trien khai cong tic thang
+ Nghi quyét Hoi dong su pham (ban goc)




QT -002-THLTK

QUY TR‘INH VIET BAO CAO
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 112 /OD- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong truong Tieu hoc Ly Thuong Kiét)

1. Muc dich

Quy trinh, trinh tu, ndi dung trdch nhiém cua cac bd phan, ca nhan lién
quan trong phan cong hoan thién céc loai bao cao dam bao diang tién do, co chat
lugng.

2. Pham vi ap dung

- Ap dung véi céc loai béo céo do bo phan, ca nhan dugc phan cong phu
trach.

3. Tai lién vién dan

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu

4. Thuat ngir, ky hiéu:

- B4o c&o la loai vian ban tong hop thu thap théng tin, sé liéu danh gia két
qua, noi dung hoat dong cua co quan, t6 chitc, ca nhan thudc linh vuc nao dé
trong khoang thoi gian cu thé nham kién nghi cac giai phap hoic dé nghi cap
trén cho phuong hudng xu ly.

- Ho so gom:

+ B4o c4o, biéu mau cac b phan giri qua email

+ B&o cao tong hop (ban gdc)

- C4c chir viét tat:

+ Hiéu truong: HT

+ Pho Hiéu truong (PHT)

+ Chu tich Cong doan (CTCD)

+ Béo cao (BC)

5. Ngi dung Quy trinh

TT Trinh tu Bl | Phdihgp | Thoigian | Kétqua
Cong tac chuan bi: T
- Poc van ban lanh dao A Tr}mc O?.
: . Cé nhan ngay phai
giao, xac dinh muc dich hu tréch hoan thanh
Bu cau cua bao cao phu trac 0an than
y BC
Cacbo | Truscoa | S3€B
Bl < nha han. ca woohai | €9 bieu
- Thu thap sé liéu Ca nhan phan, ta ngay phal 1 - o2i co
' i phutrach | nhanlién | hoan thanh r
so g
guan BC aén

Cacho | Tru6c03 | Bicu
phan, ca ngay phai | tong hop
nhan lién | hoan thanh so liéu

- Tong hop, phan tich s6 | C& nhan
licu phu trach




guan BC
Trién khai thuc hién
- Xay dyng dy thio d&| Cénhan Traéo 02 | Du thao
wong chi tiét phu trach ngay phal © cuong
¢ ' hoan thanh BC
B2 |- Duyét Lanh dao phu| C&nhan Tru6c 02| iy ihao
. . VP ngay phai s
trach phu trach A Bao céo
hoan thanh
- B6 sung, hoan chinh b4o | Cé nhan VP Truoc r? 2 [B)I’I thao
cao phu trach ngay phal a0 cao
' hoan thanh | ( da stra)
Hoan thién van ban BC
- Lay chir ky lanh dao, lay C4 nhan Truéc 01 | Béo cao
so BC, dong dau, luu van hu tréch VP ngay phai hoan
thu Phy hoan thanh chinh
B3| Nop bao céo theo quy | Canhan Tr? ol glan Bﬁo cao
dinh phu trach VP theo quy oan
' ' dinh chinh
‘ Cé nhan Ho so
- Luu Ho6 so cong vige . VP cong
phu trach vido

6. Bieu mau: Khong
7. HO so lwu:

+ B&o céo cua cac bo phan (Luu trén drive)
+ B&o cao tong hop ( ban goc)




QT - 003-THLTK

QUY TRINH QUAN LY HOQC SINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 112 /OD- TH LTK ngay 10/10/2023

cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

I. Muc dich.

Quy dinh cach thtc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc tiép nhan
hoc sinh trong cac gio hoc, gio ban trl, quan 1y hoc sinh trong viéc dua, don tai
Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét.

I1. Pham vi ap dung.

CB, GV, NV, HS, CMHS Trudng Tiéu hoc Ly Thuong Kiét.

I11. Trach nhiém ap dung, tai li€éu tham khao.

Trach nhi€ém ap dung: Truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét, cac phong hoc,
phong chire ning, khu thé chat.

Tai liéu tham khao: Piéu 1& Truong tiéu hoc, Quy ché lam viéc, Noi quy
hoc sinh.

IV. Thuat ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hiéu

NVYT: Nhan vién y té

GV: Giao vién

HS: Hoc sinh

GVCN: Giao vién chu nhiém

GVBM: Giao vién bo mon

CMHS: Cha me hoc sinh

QLBT: Quan 1y ban tra

V. Noi dung Quy trinh:

bcira(l')(';c Theoti gian Noi dung Ngll’(;]"iégl.l’C
Dén HS|Tux 7h dén| Mo Cong truong cho HS vao truong, bao | TPT, Bao
ddu gio | 7h45 quat cong trudng, quan 1i khong déhoc ¢
tai (Tur the 2 dén | sinh ra ngoai khu vuc cong trudng.
rwong |thae 6 hang | + CMHS dwa con vao truong an toan, HS
tuan) choi tw do trong khu viee trieong.

+ B¢ phdn Bdo vé truc ban quan sat tinh
hinh, hwéng ddn HS, CMHS thyc hién
theo ngi quy trirong hoc.

+ GV TPT, NVYT phdi hop xi Iy cac si
vigc phat sinh lién quan toi cong tac an
toan cua HS trong qud trinh vui choi ty
do.

+ HS di hoc sém trude 7h CMHS chiu
trach nhiém vé an toan cua con.

+ PHHS dua con dén cong truong, ding
dung vi tri quy dinh khong vao tru’ong (
trir nhitng trudong hop dot xuat co y kién




cua GVCN va Bao vé nha truong duoc
vao truong)

+ Dbi vai 1 s6 trudng hop dic biét gia
dinh c6 don xin phép BGH dugc dua con
dén trudng trude 7h. Bao vé cho vao
truong ngdi tai phong bao vé.

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

Tu 7h 45 dén
8h

HS truy bai — GVCN quan ly HS

+ Ghi si s6 HS c6 mat, vang mat trén
bang 16p, HS vang mat ghi vao sb theo
doi.

+ GVCN cép nhat si s6 HS trén Enetviet
Lién hé téi GVCN hoac CMHS nhiing
truong hop vang mat khong |i do.

GVCN

Sang 8h —11h
Chiéu 14h dén
16h20  (khoéi
1;2;3)

14h dén 17h
(khdi 4;5 thu
3,4,5)

- GV day céc tiét thuc hién diém danh
HS trén EnetViet va cap nhat trén bang
16p néu co thay d6i HS vang mat. Ghi tén
HS vang mit vao sb theo ddi, ghi nhiing
truong hop bat thuong hoic nodi dung luu
y vé HS

+ GVBM, nhan vién thu vién lién hé véi
GVCN khi ¢6 nhitng HS vang mat, HS
nghi bat thuong.

+ Trieong hop HS vang mat khong cé i
do, GVBM, nhdn vién thw vién bao truc
tiégp GVCN, GVCN tryec tiép lién lac téi
CMHS nam bat théng tin cu thé vé HS,
bdo cdo nha trwong qua so liéu diém
danh hang ngay (NVYT téng hop)

+ Cac truong hop HS do nhitng li do dot
Xudt, xin vé sém trong ngay, CMHS c6
trach nhiém théng tin truc tlep GVCN,
thong nhat giza GVCN — CMHS cam két
dam bdo an toan cho HS.

+ Cdc trrong hop HS ¢6 Ii do vé mat sirc
khde hogc TNTT cdn diéu tri khan cap,
GVCN, GVBM phéi hop NVYT trao doi
nam bat tinh hinh; GVCN, NVYT théng
nhat thong tin truc tiép voi CMHS don
con vé diéu tri, nha truong phoi hop sat
sao vdoi CMHS dam bdo an toan cho HS.
+ Truwong hop HS ddu hiéu mdc covid-
19: xur Iy theo dung quy trinh 4 buoC cua
B4 y té trong qui trinh xaz tri khi phéat hién
truong hop FO trong co so giao duc.

+ Cdc truong hop CMHS guri thuoc cho

GV day 16p

CMHS,
GVCN

NVYT, GV




HS uong, chi ¢6 GVCN dwoc nhdn,
GVCN goi dién trao doi kj véi CMHS vé
viéc HS phdi usng thuoc, yéu cau CMHS
giri kém theo don ciia bdc si. Neu CMHS
khéng minh chitng di, GVCN yéu cau
CMHS dén con vé nha dé diéu tri va
khéng cho HS uong thudc tai 16p.

+ Trong qua trinh HS tham gia hoc tdp
va hoat dong tai truong, GVCN, GVBM
phoi hop chdt ché qudn Iy HS tai cac gio
hoc trong lop, GVBM qudn ly HS tw
phong hoc van hoa lén phong bé mon,
phoi hgp GVCN, NVYT X Iy kip thoi céc
hién rrong lién quan sic khoe cua HS.
(Néu NVYT vang mat ( vi i do sitc khoe,
hodc tdp hudn, dét xudt,..) GVCN sé
phoi hop véi PHHS dé xir Iy HS 6m, sot,
bi thuwong tich,.. bdo cao voi BGH.

+ Trong gio' Hoat ddng tap thé, gio ra
choi, diu gio' hoc sang, dau gio hoc
chiéu: GV TPT c6 trach nhiém gidm sat
hoat dong vui choi ctia HS, phéi hop sat
sao véi GVCN, NVYT trong xur ly cac
truong hop phat sinh lién quan sic khoe
cua HS. Béo céo kip thoi BGH véi céac
treong hop TNTT phét sinh.

NVYT

GV

TPT, GVCN

T 11h00 dén
13h40
(Tt tha 2 dén
thd 6 hang
tuan)

- GV quan ly ban tru 1én l6p nhan ban
giao tir GVCN, ki vao s6 theo ddi HS.
+Pém s6 HS tai 16p.

+Pém s6 HS khi ngoi an.

+ Pém sb HS khi ngu.

+ Ghi vao s6 theo dai HS thura/thiéu HS

- BGH truc bao quat 100% cac phong hoc
bén trd, giam sat viéc GV quan Ii HS.

- Ban ban tri kiém tra si s6 HS tai phong
ngu theo lich.

- Mét sé lww y trong gio dn va ngi trua
cua HS:

+ GVCN (GV dwoc phdn cong cham soc
ban trd) co trach nhiém qudn ly hoc sinh
an toan; phai hop chat ché giiza GV trong
trua — GVCN — TPT — NVYT dam bdo suc
khoe va an toan cho HS.

+ Truong hop HS khéng tham gia ban

GV,NV cham
so6c BT




tri: Bdo vé truc giam sat HS ra vao céng
theo quy dinh; truong hop CMHS don
con dgt xuat phdi c6 sw bdo lanh cua
GVCN.

Tra HS
vé
CMHS
sau ngay
hoc tap
tai
truong

Tir 16h30 dén
17h00

- Hoc sinh hoc céu lac bg tai truong, GV
phu trach day CLB phai diém danh hoc
sinh du gio hoc cudi gio hoc, lién hé véi
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 d6n con tai truong trong thoi
gian quy dinh. Mudn nhét sau 15 phat
tinh tir khi tan hoc.

+ PHHS d6n con dtng dung vi tri quy
dinh trong san truong.

+ HS do cha me¢ don mudn so quy dinh
thoi gian tra HS, lam don xin trong gitr
ngoai gio. Nhitng HS nay bao vé s€ trong
gitr khdng qué 18h30.

+ Truong hop qué thoi gian quy dinh sau
15 phat ma HS khong c6 CMHS don,
GVCN (GVBM) goi dién cho CMHS ->
Lc nay CMHS chiu trach nhiém vé an
toan cua con.

GV day

CMHS

Bao vé

VI. H6 so luu:
- S06 theo doi HS do NVYT theo ddi

S6 theo ddi ban trd do GVCN quan ly
Lich cong tac cua BGH

S6 lién lac dién ta
Danh sach HS




QT - 004-THLTK

QUY TRINH TO CHUC HOAT PONG BAN TRU
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 112 /OP- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

I. Muc dich.

Quy dinh cach thuc kiém soat cac hoat dong lién quan dén viéc quan 1y,
tiép nhan thuc phém, cham soc hoc sinh trong gid ban tra tai Truong Tiéu hoc
Ly Thuong Kiét ndm hoc 2023-2024.

I1. Poi twong ap dung.

CB, GV, NV bép, bao v€, HS tham gia cong tac ban tra tai Truong Tiéu
hoc Ly Thuong Kiét ndm hoc 2023-2024.

I11. Tai ligu vién dan

- Nghi dinh sé 155/2018/NDD-CP ngay 12/11/ 2018 cua Chinh pha vé
viéc sira doi, bo sung mot s6 quy dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh
thudc pham vi quan 1y nha nudc cia Bo y té.

- Quyét dinh s6 1246/QD-BYT ngay 31/3/2017 cua Bo y té ban hanh
Huéng dan thuc hién ché do kiém thuc ba budc va luu mau thie an d6i véi co
sa dich vu dn udng.

- Piéu 53 Luat an toan thuc pham 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 din dam an toan phong chong dich trong trudng hoc.

IV. Thuat ngir va dinh nghia.

BGH: Ban giam hiéu

GV, NV: Giao vién, nhan vién

NDTP: Ngo6 doc thuc phém

NVYT: Nhan vién y té

QLBT: Quan ly ban trd

NSX: Ngay san xuat

HSD: Han str dung

V. Noi dung Quy trinh:

B(?C';:C -(I;I_|A0|\II NQI DUNG THUC HIEN
A. Kiém soat an toan thuc pham
1 Kiém soat quy trinh ché bién (Theo ODP 1246/0P-BYT ngay
' 31/3/2017)
- Kiém tra thuc pham truéc khi dua vao| GV, NV
truong hoc: Yéu cau thuc pham tuoi ngon, | duoc phan
Buéc 1: da s6 luong ghi trong héa don, & NSX, | cong nhxafm
Kiém tra| . HSD. ek _ | thuc pham
rude khi T}r 6h00 |- Thuc pham kho: du nhdn mac, NSX, con
Ché blén dén 6h30 HSQ .
- Kiém tra, danh gia tinh trang cam quan v&
chét lugng, an toan thyuc pham cua tung loai
thue pham nhap vao bao gom mau sac, mui
vi, tinh nguyén ven cta san pham...




Thong tin kiém tra truée khi ché bién dugc
ghi chép vao Mau s6 1: Mau biéu ghi chép
kiém thuc ba budec.

- Kiém tra diéu ki¢n v¢ sinh tir thoi diém bt
dau so ché, ché bién cho dén khi thuc n
duogc ché bién xong:

+ Nguoi tham gia ché bién: Co trang phuc
riéng, mii, khau trang, giay dép riéng khi vao
khu vuc che bién, st dung gang tay dung 1
1an khi tiép xtic thuc pham chin.

+ St dung dung cu ché bién, chtra dung thuc

Budc 2: pham séng va chin, noi dé thuc pham chin
Kiém tra va song...
tropg ) Tir 7h30 + Yé sin,h khl,l vire ché ‘F)ién va phu trg: San NVYT.
qua trinh dén 8h30 nha, thoat nudc, thung rac... | nhabép
ché bién - Banh gid cdm quan moén an sau khi ché
thirc an bién: trong qua trinh so ché, ché bién, néu
phat hién nguyén liéu, thirc dn c6 biéu hién
khac la (mau sic, mui vi...) can duoc kiém
tra, danh gia va loai bo thuc pham, thirc an
va ghi 16 bién phap xu ly.
- Ghi chép ngay gio bat dau va két thuc ché
bién cta timg moén an.
- Cac thong tin kiém tra trong qua trinh ché
bién thirc an (Bude 2) duge ghi vao Mau sb
2, MAu biéu ghi chép kiém thuc ba budc.
- KT viéc chia thirc an, khu vuc bay thic an.
- KT cdc mon an doi chiéu véi thuc don bita
an, vé sinh bat, dia, dung cu in udng, dung
cu che day, trang thiét bi phuong tién bao
Buéc 3: quan thtrc an (D6i voi thue pham khong an
Kiem tra | 1 1opgg | MOY)- Ny,
trudce khi |« - Panh gid cdm quan v€ cic mon an, 5 A
< den 11h00 . s A yia 1k . nha bep
an truong hop mén an c6 dau hi¢u bat thuong
hodic mui, vi la thi phai bao cao BGH dé co
bién phap xtr Iy kip thoi va ghi chép cu thé.
- C4c thong tin kiém tra trude khi an (Budc
3) duoc ghi vao Mau s6 3, Mau biéu ghi
chép kiém thuc ba budc.
2. | Luu mau thirc an (Theo OP 1246/0P-BYT ngay 31/3/2017)
Budce 1: - Dung cu luu mau thire 4n phai c6 nap day
Chuén bj Truée khi kin, chira dugc it nhat 100 gam ddi véi thire
dung cu 1AV ma an kho, dac hoac 150 ml d6i véi thire an NVYT
X ay mau )
lvu mau long.
thirc an - Dung cu ldy mau, luvu miu thic dn phai




dugc rua sach va ti¢t trung trudc khi su
dung.

- M6i mén an dugc léy va luu vao dung cu
luu mau riéng va duoc niém phong. Mau
thirc an duoc léy true khi bt dau an hodc
trude khi van chuyén di noi khac. Mau thuc

Bude 2: an duoc luu ngay sau khi 13
Liy miu| 10h30’ e IE neay sall KL fay.
thtc an | hang ngay | Luong mau thic dn: =~ NVYT
+ Thuc an dac (cac mon xao, hap, ran,
ludc...); rau, qua an ngay (rau sbéng, qua
trang miéng...): toi thiéu 100 gam.
+ Thuc an léong (sap, canh..): toi thiéu
150ml.
Buéc 3- Céc thong tin vé mau thire &n luu dugc ghi
e .. | trén nhdn (theo Mau s0 4 Phy luc 2: Mau
Ghi Ghi khi . 2 % s s 1 X o
AL XX biéu luu mau thitc dn va hily mau thic an| NVYT
thong tin | lay mau \ X o X x ,
x luu) va c6 dinh vao dung cu luu mau thuac
mau luu 5n
1. Mau thirc in duoc bao quan riéng biét véi
cac thuc phém khéc,’ nhiét d§ bao quan mau
, , | thuc an luu tir 2°C dén 8°C.
g;"c‘)"c 4 h;r?ghigay 2. Thoi gian lru mAu thire an it nhit 1a 24
. X gio ké tur khi lay mau thuc an. Khi c6 nghi
quan deén sau © oA an 2 . sz oA A
miu thie | 10m30° | 180 ngd deJ th}rc [‘)harfl hoac co }ieu ca;u cua NVYT
sn luu ngay hom €0 quan quan ,ly tIAu khqng dt}’qc hiy mau luu
sau cho dén khi c6 thong bao khac. N
3. Thoi gian lay va thoi gian huy mau luu
theo Mau s6 5 Phu luc 2: Mau biéu luu mau
thtrc dn va hily mau thuac in luu.
Xir ly ngd doc (Piéu 53 Ludt an toan thyc phdam va OP 39/2006/0P-
3. | BYT ngay 13/12/2006 vé ban hanh “Quy ché diéu tra ngé doc thuc
phdm”)
- Khi phat hi¢n tr 2 nguoi c6 tri¢u ching | Nguoi phat
gidng nhau gom chong mit, dau dau, tiéu | hién, YT,
chay, buon ndn, non, dau bung, kho chiu, sot BGH
hodc mat nudc...théng béo ngay cho y té
Buéc 1 Tgli thb’i, nha truong va BGH. ,
Phat hiéh dlém phat | - Y t€ nha truong thong bdo ngay cho y te
i hién dia phuong; dong thoi, dung céc loai thue an
nghi ng6 doc thyc pham
- Giit lai mau thtc &n luu (niém phong)
- Phéi hop véi YT dia phuong diéu tra
nguyén nhan ngd doc thyc pham.
Bwéc 2: | Ngay sau | * Ra soat toan bd bénh nhén, to chic so | BGH, YT,




Chuan | khiphat | cap ciru. 7 NV cong ty
doan va hién - Phoi hop voi YT dia phuong khan truong | HVS, Y t¢
so cuu gay non cho bénh nhan. (Luu y: Chi gy non | phuong NT
khi bénh nhan t,inh, truong hop bénh ~nhém
hon mé tuyét doi khong gay noén vi dé gay
sdc va tac tho) ‘
- D€ nguoi bénh nam nghi, hoa 1 goi orezol
r01 cho nguodi bénh uong dé bu va chong mat
nudc.
* Diéu tra xw ly khai thdac bita dn va thurc
an lién quan
- Sau lghi 80 ctry, phan loai, lién hé vdi b’énh HT, NV
Buwgc 3: | Sau khi | vién gan nhat d€ bénh nhén duge xu ly ticp. HVS,
Liénh¢ | baocaoy |- Nha truong cung cap suat an nghi ngo gdy | NVYT, YT
bénh vién | t€ phuong | ngd doe. phuong NT
- Luu gilt mau thirc an.
Budrc 4: Trong vong 2h giit mau thirc An con lai sau | NVYT, YT
Xet bita an nghi NDTP gui xét nghiém. Cong bo | phuong NT
. Trong L oo n .
nghiém \ ket qua xét nghiém sau 10 ngay.
Iz vong 2h
mau suat
an
- Néu thure an khong chira chat gdy ngd doc, | BGH, cac
Buécs: | Sau khi rklﬁa} truong tiep tu(r:] xu 1y, khac phuc NDTP | BP C.O I|§n
Khic ¢6 két qua ong rd nguyén nhan. . quan; Cong
UG Vu bt - Neu thirc an chua chat gdy NDTP: tiep tuc | ty che bien
IEIﬁTP' nahiem viéc xu ly, tim ra nguyén nhan, khac phuc, | suat an
ghie chiu trach nhiém. Tim ngudn nhiém va ngan | Hoa Stra
chdn tai phat NDTP.
B. Quan ly hoc sinh ban tru
X - GV, NV cham sb6c ban tra nhan HS trén| GV, NV
, 11h dén , PG . ) , x . < .
Budc 1 I6p, ki s6 ban giao HS; hudéng dan hoc sinh | cham so6c
11h10 , L
rua tay. ban trd
- Hoc sinh ngdi vao ban an theo vi tri quy
dmh,_dwm danh. ' A | BGH truc,
: | - Chia com, canh cho hoc sinh, dong vién
. 11h10 dén R T GV, NV
Budc 2 11h40 hoc sinh an hét suat. | chim séc
- Hoc sinh bao cao GV khi da an xong, dé ban tré
khay vao ding noi quy dinh, hoc sinh choi
nhe nhang.
- Hoc sinh 6n dinh vi tri nam trong 16p.
: |- BGH truc, GVNV truc quan ly hoc sinh BGH truc,
Budc 3 11h40 den trong cac 16p, nhiac nhé hoc sinh nghi tai GVNV
11h50 chi g P. ' It cham soc
' ban trd

- GV, NV diém danh hoc sinh trudc gio ngi.




Quan sat, phat hi¢n nhimg truong hop hoc
sinh cd biéu hién bat thuong vé suc khoe,
bao cao BGH truc.
|-GV, NV quan Ii hoc sinh ngu trua BGH truc,
. 11h50 dén | - BGH truc bao quat 100% cac phong nga, | GVNV
Buoc 4 TR - . _ i
13h30 | gidm sat viéc giao vién quan li hoc sinh. cham séc
, ban trd
- Hoc sinh day theo ucr] trong o GVNV
13h30 dén |~ Gido vién huéng dan hoc sinh cat goi, | cham soc
Budc 5 chan, gap lai mat ban, chinh lai trang phuc | bén tru
13h40 : .1 o NI
Cho hoc sinh. Quan li hoc sinh an qua chiéu,
dé gon rac theo quy dinh.
Busc 6 ,13h 40 | - Hoc sinh vui choi nhe nhang GV
den 14h00

VI. Ho so lru: -
- Ho so nang lyc cua cong ty TNHH ché bién suat an Hoa Sira
- Ho6 so ban tra cua nha truong gom:

+ Céc van ban chi dao vé cong tac BT, ATTP, PCDB...

+ Quyét dinh thanh I1ap Ban chi dao cdng tac ban tri

+ K& hoach ban trd

+ S6 quan Iy HS tich hgp nhat ki ban trd

+ S6 kiém thuc 3 buéc

+ Hé thdng ty bién ban kiém tra cua nha truong va bién ban kiém tra
cac cap (néu co)






QT -005-THLTK

QUY TRINH

TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG VA TIEP NHAN GIAO VIEN
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 112 /OP- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

1. Muc dich:

Can ct vao sd luong nguoi lam viéc dugec UBND quén giao; nhu cau, vi tri
viéc 1am con thiéu cia truong dé tuyén GV, NV, ngudi lao dong vao hop dong
bao dam cong khai, minh bach, khach quan.

Tuyén chon dung nguoi dép ing yéu cAu nhiém vy, vi tri viéc lam va chirc
danh nghé nghiép.

Vige tuyen dung gido vién, nhan vién hop dong trudong thuc hién ding theo
qui trinh tuyén dung.

2. Pham vi ap dung: Ap dung d01 v0i giao vién, nhén vién dap ung nhu
cau vi tri viéc lam doi v6i ngudi c6 nhu cau dén 1am viéc tai truong.

3. Tai li¢u tham khao:

-Piéu 18 truong tiéu hoc;

- Luat vién churc;

- Khung nang luc vi tri viéc lam,

- Quyét dinh so 14/QD-UBND ngay 13 thang 4 nam 2017 cia UBND
thanh phd Ha Noi vé viéc Ban hanh Quy dinh vé phan cip quan 1y t6 chic bd
may, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong cac don vi sy nghiép cong
1ap thuoc UBND thanh phd Ha Noi;

- Can ct Quyét dinh vé viéc giao chi tiéu bién ché nam cho nha trudng;
Céac cong vin, hudng dan vé viéc ky HPLD d6i voi GV khuyét thiéu ddi véi
DVSN cong 1ap truc thuoc UBND quan Long Bién;...

- Quy ché chi tiéu noi bo.

4. Thuit ngir va viét tit:

- HT: Hiéu truong

- TTCM: T6 truéng chuyén mén

- KT: Nhan vién ké toan

- BGH: Ban giam hi¢u

- GV: gido vién

- NV: nhéan vién

- NLD: Nguoi lao dong

5. Noi dung quy trinh.

TT Trinh ty Chii tri | Phéihgp | 1101 et
gian qua
B1 | Chuin bi tuyén dung
- Xay dung ké hoach tuyén
dung cu the phu hop véi tinh Céc BP
hinh thyc té nha truong vésé | Hiéu | khactheo | Trudc Ké
luong nguoi, thoi gian bao | truéng | chidao 20/ 6 hoach
lau, yéu cau dit ra cho tng cua HT
vién la gi, trong théng bao




tuyén dung can nhitng ndi
dung gi...

- Hop BGH, Hoi dong truong . Cac to . -
2 4o . 2 Hi¢u Truéc Bién
dé thong bao KH tuyén dung. truong CM, CN ngay 21/6 ban
lién quan
B2 | Thong bao tuyén dung
- Soan mét thong bao tuyen Hiéu Theo TG
dung chi tiét vé& cac yéu cau ) . A
truong PHT quy dinh | HO so
ctia nha truong, nhitng quyén trong KH
lo1 ing vién dugc.
- Cong khai thong bao tuyén 9 Theo TG
dung (Bang tin, Zalo, trang | 2" | PHT | quydinh nggg
Webs). phong trong KH
B3 | Thu nhan va chon loc ho so Theo TG
- Thu hd so cua cac ung vién | Vin quy dinh | HO so
dy tuyén phong PHT KH
- BGH chon lgoc hd so: lya
chon nhing hdé so phu hop BGH VP; Tﬂe%;l;](é H so
nhat cho vi tri cong viéc sau TBTT 9 yKH
d6 1én ké hoach thi tuyén.
B4 | T6 chic thi tuyén
- Hen lich thi tuyén déi véi Shong, | Thoi gian
nhitng ho so du tuyén vi tri | HDTD cAC L,mé theo quy | Lich thi
GV duoc lua chon. vien dinh
Hb TD | Thoigian | Bang
- Phan cong nguoi cham thi. HT theo quy PC
dinh
BGH | Bophan | Thoigian | Phiéu
- T6 chirc thi tuyén, chdm thi Ban GK | theoquy | du gid
dinh
B5 [Bao cao Phong ndi vu: . Lo
- Bao cao ph(‘)pg ndi vu ho so HT \K/:: ”l;))r:lLI/(;C Ke,;[h?ua
danh sach tuyén dung.
B6 Quyet dinh tuyén dung, ki hop
dong tuyen dung _ VP. ci )
- Ra quyét du}h cong nhan két | Hiéu nhéﬁ o6 Trudc ngét
qua trang tuyén. truong lién quan 30/8 dinh
, A 2 Hiéu GV, NV, Trudc Céc hop
- Ki'hop dong tuyén dyng. truong | nguoi LD | 31/8 ddng




6. Biéu miu: Khong
7. Ho so lwu: Luu toan bo HoO so tuyén dung theo quy dinh






QUY TRINH QT- 006 -TH LTK

TO CHUC HOI GIANG, THI GIAO VIEN DAY GIOI CAP TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 112 /0P- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thwong Kiét)
1. Muc dich
Quy trinh, trinh tw, ndi dung trach nhiém caa cac CBGV lién quan t&i viéc to
chtrc hoi giang, thi Gido vién gioi theo trong tam cac dot thi dua.

2. Pham vi &p dung

- Ap dung trong cac cudc hop Hai dong gido duc hang thang tai truong Tiéu
hoc Ly Thuong Kiét.

- Ap dung trién khai sinh hoat chuyén mon ddi véi céc t6 chuy@n moén, nhém
chuyén mon.

3. Tai liéu vién dan

- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B6 GD&DT vé ban
hanh Diéu 1& Truong tiéu hoc.

- Thong tu 22/2019/TT-BGDPT quy dinh vé Hoi thi gi4o vién day gioi co s&
gido duc mam non; gi4o Vvién day gioi, gido vién chu nhiém 16p gidi co s gido duc
pho théng.

4. Thuat ngir, ky hiéu

- Hop Héi ddng Sw pham (HPSP) 14 cudc hop cua BGH véi can bo GV,NV
dé nam bat tinh hinh bao cdo cong tac thang trudc, trién khai nhiém vu cong tac
thang tiép theo; trao ddi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cong viéc thuong
Xuyen.

- Sinh hoat chuyén mén (SHCM): La cudc hop 2 tuan/l lan cuaa ting té
chuyén mon tong két cong tac giang day cua 2 tuan qua, ban bac théng nhat cac noi
dung giang day trong 2 tuan tiép theo.

- Céc chir viét tit

+ Béo cao (BC)

+ Hiéu truong (HT)

+ Phé hiéu truong (PHT)

+ T6 truong chuyén mdn (TTCM)

+ Gi&o vién gioi (GVG)

+ Nhén vién van phong (NVVP)

5. Noi dung Quy trinh:

TT Trinh tu Chii tri m‘;‘ Theigian | Két qua
B1 | Cong tac chuan bi: .
R , : . Trién khai
- Xay dung Ké hoach to Trudc cac s o2
chirc hoi giang, thi GVG PAT L TTOM L ot thi dua | 191 2010
- Pang ki hoi giang, thi Trong cac
GVG TTEM 1 GV 1 buéi SHem
IO ae e : ., | Théng qua
- Xep lich hoi giang, thi| o\ | ppopy | SAUKNICAC |0 e
GVG to dang ki chc &




- Théng nhat lich thi hoi Truéc cudc | Trién khai
giang, thi GVG PHT | NVVP I i ngay | lich thi
- Hop Ban giam khao cugc Trudckhi o\ Bao cao
thi ' PHT TTCM chac thi 5 (co bo
ngay sung)
- Chuan bj co so vat chat, | Bo phan Trudc ngay L
dia diém thi ve | NVYVP I ihio2ngay | Baocao
B2 | Trién khai thuc hién
Lo HT Theo lich thi | Cong b
- Cham thi GVG PHT i dot KO thi
2 £ , . Sau dot thi Cong bd
- Tong hop két qua thi PHT NVVP GVG cép KQ tong
GVG .
truong hop
.2 Bao cao
_BhocioKétquathiova | FHT | Nyyp | SauKhitong | o r o
hop KQ
PGD
Trong ngay A :
- Hop Ban giam khao, tong tong ket thi CP ng lfha'.
X o HT PHT ket qua thi
két, trao giai dua hay Hop d
HDSP i
B3 | Sau cugc thi GVG
A A Thoéng qua
Hop chuyen mon rat kinh | o e | oM | saudotthi | bien ban
nghiém sau hai thi A
, cudc hop
Ban hanh quyét dinh cong | Bo phan PHT Sau cugc | Thong bao
nhan két qua thi GVG VP hop 01 ngay | quyét dinh
2 A Trong ngay
T0 E:hu’c tuyén duong, khen PHT NVVP | téng két thi
thuong
’ dua ‘
Theo ddi, don doc thuc | Bo phan HO so
hién. Ivu ho so thi GVG VP cong viéc
Danh gia ket qua Tong hop
két qua thi GVG trong bao PHT NVVP

cao chuyén mon

6. Biéu mau: Khong
7. HO so lwu:

+ K& hoach trién khai cong tac théng
+ Céac bd phan nhap béo céo truc tiep trén drive

+ B4&o céo tong hop két qua

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




RA DE KIEM TRA PINH KY
(Ban hanh kém theo Quyér dinh 112 /0P- TH LTK ngay 10/10/2023

QUY TRINH

QT- 007 -TH LTK

cua Hiéu truong truong Tieu hoc Ly Thuong Kiét)

I. Muc dich

- Quy dinh céch thtc ra dé, duyét dé kiém tra dinh ki tai Truong Tiéu hoc

Ly Thuong Kiét.

- Nang cao chat luong dao tao cho Nha truong, dam bao tinh chinh xéc,
cong bang trong cong tac danh gid két qua hoc tap cua nguoi hoc.

I1. Pdi twong ap dung

Ban gidm hiéu, t6 truong chuyén mon, gido vién, nhan vién tai Truong

Tiéu hoc Ly Thuong Kiét.
I11. Tai ligu vién dan

- Vin ban hop nhat 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 cia Bo GD&DT
quy dinh danh gia hoc sinh ti€u hoc
- Thong tu 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2022 cia B6 GD&DT Quy

dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc.

IV. Thuat ngir va dinh nghia

BGH: Ban giam hiéu
GV: Giao vién

VP: van phong

KTPK: Kiém tra dinh ki

TTCM: t trudng chuyén mén

V. Noi dung Quy trinh

TT Trinh ty Nguoi Phéi hop Thoi gian Két qua
thuec hién
Bl |Ra d¢ KTPK mén Toan, | TTCM 4,5 PHT |Gita ki I, II| DPéKT
Tiéng Viét 16p 4,5. (trudce khi
kiém tra it
nhat 1 tuan)
Ra dé KT PK mén Toan,| TTTCM PHT | Cubi hoc ki 1| PéKT
Tiéng Viét 16p 1,2,3,45.| Nhom va cudi nim
Khoa, st, Pia 16p 4,5; Tin | truong hoc (trudc khi
hoc, Tiéng Anh 16p 3,4,5. TA, Tin KT it nhat 1
hoc tuan)
Yéu cau: bé KTPK phu| TTCM, PHT
hop véi yéu cau can dat va | cac trudng
céc biéu hién cu thé vé cac | nhém CM

thanh phan ning luc cua
mon hoc, gém cac cau hoi,
bai tap duoc thiét ké theo
ma trn dé v6i cac mirc quy
dinh ta1 TT27 va van ban
hop nhat s6 03.




Ban giam hiéu duyét dé: PHT TTCM | Truéc khi KT | Dé KT
- T6 truong chuy@n mén it nhat 1 tuan

nop dé cho PHT. PHT ra

duyét, ki nhay.

Ph6 hiéu truong nop dé| PHT TTCM Sau khi P& KT da
KTBK cho hiéu trudng TTCMnop 1- | ki nhay
duyét va tham muu duyét 2 ngay

B2 | dé.

Hiéu trudng xem ky noi HT PHT Sau khi PHT | PéKT
dung, hinh thtrc cia mdi dé nop dé 1-2

KTDK c6 dam bao yéu cau ngay

theo quy dinh, néu c6 sira

chita thi trao d6i voi nguoi

bién soan dé hoan thién dé

thi chinh stra hoan thién.

B3 |Pé KTPK sau khi duyét| HT, VP PHT Truéc khi | Bé KT da
xong, HT niém phong ban KTDK it nhat | duyét
giao cho van phong bao 2 ngay
quan va in sao (néu la dé
KT truc tiép) hoac trao cho
GV Tin hoc (d& KT truc
tuyén).

B4 | In sao dé KTDK truc tiép. VP BGH Trudc khi KT | Ban sao

1 ngay dé KTPK

B5 | Str dung d¢é KTPK: Trudc khi
- Vian phong ban giao dé KTbK 20’ Ban sao
KTBK cho PHT phu trach. Trudc khi dé KTPK
- PHT phu trach ban giao KTPbK 10’
cho GV coi KT.

V1. H6 so luu

Pé kiém tra dinh ky chinh thirc do hiéu trueng duyét.




QUY TRINH

QT- 008 -TH LTK

THUC HIEN CAC KHOAN THU TRONG TRUONG HQC

cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

1. Muc dich

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 112 /0P- TH LTK ngay 10/10/2023

- Quy dinh cac chung tir can thiét khi 1ap phiéu thu, chi nham dam béo su
thu chi, hop phap, nhiing ching tur yéu cau thanh toan khong phu hop véi tiéu
chuan kiém tra s& duoc nhan biét va xir 1y kip thoi.

- Lap phiéu thu, chi theo diing ché d6 ké toan.
2. Pham vi ap dung: Tét ca cac bd phan trong truong.

3. Tai liéu tham khao

- Tiéu chuan ISO 9001 — 2000

- Luat ngan sach

- Quyét dinh 51/2013/QD- UBND ctia UBND Thanh ph6 HN ban hanh
quy dinh vé thu va sir dung cac khoan thu trong cac co sé GD pho thong.

- Van ban huéng dan théng nhét cac khoan thu nam hoc 2023- 2024 cua
UBND quén Long Bién.

- Quy ché chi tiéu ndi bo cuia nha truong

4. Thuat ngir va viét tit

- HDTC: Hoa don tai chinh

- HT: Hi¢u truéng

- TTCM: T4 truéng chuyén mén

- PNK: Phiéu nhap kho

- HDMB: Hop ddng mua ban

- HPKT: Hop dong kinh té

- KT: Nhan vién ké toan
5. N0Oi dung quy trinh.

T Trinh tu Chii tri | Phéi hop ;:;: Két qui
I Quy trinh théa thuan
B1 |Hop BGH trién khai ké
hoach thu chi nim hoc| BGH KT 01 budi | Bién ban hop
2023- 2024
B2 |Hop BGH véi Ban dai
dién CMHS truong va| BGH, Dai
Ban dai dién CMHS lop + dién 2 A
gido vién chu nhiém I6p | CMHS, KT 01 buot | Bién ban hop.
trién khai ké hoach thu| GVCN
chi nam hoc 2023- 2024
B3 |Hop hoi dong gido duc BGH 7
nha truong trien khai ké ’ KT, VP | 01 buoi | Bién ban hop.
. GV, NV
hoach thu chi nam hoc




2023- 2024

B4

Hop CMHS tai tung lop
hoc trién khai vé ké hoach
thu chi nam hoc 2023-
2024 va lay y kién thoa

. GVCN
thuan CMHS cac khoan ' 2 A
thu nam hoc 2023- 2024 CI?gHS 01 buoi | Bién ban hop.
GVCN cam két nhat tri va P
thuc hién nghiém tdc,
dang ndi dung, quy trinh
da théng nhat.

B5 |Tong hop phiéu thoa T
thuan, théng nhat muc thu | GVCN, VP 01 budi Isglloeuptrﬂgg
cac khoan thu khac va thu | KT, TQ e A

\ ~ thoa thuan.
thoa thuan.

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

B7 |Xay dung bd sung quy
ché chi tiéu noi bo va KT, Quy ché chi
théng qua ’h{)i nghi HT CB,GV, | 02 ngay ti&U N6 ba
CBCNVC (néu co thay NV e
doi)

B8 | Thuc hién cong khai theo Ké hoach thu
thong tu s6: Thong tu sd chi dugc phé
36/2017/TT-BGDDT duyét.

HT KT, VP | 15 ngay | Thdng bao thu
chi.
Céc VB thu
chi.

I1. Quy trinh thanh quyét toan .

P4 | Tiép nhan aé nghi thu chi, Cé nhan \ Fglulae; g;);uﬁt
chung tir kem theo y/c chi KT lia 05 ngay héa don. h
Gidn. ién quan 6a don, hop

dong,...

B2 Giay dé xuat

NS G LA (01 ban);
B i it | A o1y | Gy il
Y ' ' thanh toan (01
toan)
B3 | Chu tai khoan ky gidy dé Ca nhan "
Xuat, gidy dé nghi thanh HT lién quan 02 gi




toan.

B4 PDX, Giay
Hoan thien h so. KT, TQ | Samhan | o) gig | PNTT, héa
lién quan don, hop
q dong,...
B5 |KT kiém tra ching tu, Chuyeén tién
thuc hién tha tuc thanh B5ohan | CAnhan khen thudng
toan theo quy dinh, trinh i cF;ﬁhh lién quan 03 ngay | vao tai khoan
Chu tai khoan phé duyét a ngudi dé nghi
gui kho bac dé thanh toan thanh toan.
B6 Danh sach
.| chuyén khoan
Ollnga}y c6 du cac
; KE T | hoan dé nghi
Chi tra tien KT (_3Aa nhéan ngay thanh todn va
lién quan nhan L
chir ky cua
dugc nguoi lap bang
kinh phi | "8 ¢

ké, phu trach
don vi.

6. Ho so lwu:

- Toan bo hd so theo cac budc trong ndi dung quy trinh







dinh vé tai tro cho céac co so gido duc thudc hé théng gido duc qudc dan .
4. Noi dung Quy trinh

1. Muc dich

) QUY TRINH
TIEP NHAN CAC KHOAN TAI TRQ

(Ban hanh kém theo Quyér dinh 112 /OP- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

QT- 009 -TH LTK

Quy trinh, trinh tw, noi dung trach nhiém cuaa cac bo phan, ca nhan lién

2. Pham vi ap dung

- Ap dung trong truong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét

3. Tai lign vién din

quan trong toi viéc tiép nhan tai tro dugc thuc hién tai truong Tiéu hoc Ly
Thuong Kiét quan Long Bién.

- Thong tu 16/2018/TT-BGD BT ngay 03/8/2018 cua B GD&PT quy

TT Trinh tu Chi tri Phoi hop | Thoigian | Két qua
B1 | Van dong tai tro
, Khi xac
- Z(ay (\:i}xng ké hoach van HT dinh n?I Vin ban
dong tai tro dung can
duoc tai tro
- B4 céo PGD phé , 1 tuan sau
duyét ké hoach Truong PGD khi XD KH
B2 | Tiép nhan tai tro
Hiéu trudng,
o thanh vién Bandai | 3 M98y sau | Ty giai thé
- Thanh lap to tiep nhan | gom: Lién dien khi KH sau khi
tai tro tich, HDT, CMHS duoc phé | hoan thanh
ban dai dién duyét nhiém vu
CMHS
Ngén hang
(néu duoc | Tuy thuode
- T6 chic tiép nhan tai | —z .2, . tai tro bén tai trg
To tiep nhan D :
tro bang kim lya chon
cuong, da phu hop
quy)
B3 | Quan ly sir dung
- Lap ké hoach st dung Hiu truong Sau khi ticp | Thang bao
tai trg , ' nhan 1 tuan | céng khai
Coﬁ]zp\?li‘é %?)‘;ﬁ‘%’;;osg B6 phan tai Sau khi tiép | Thong béo
' chinh ke toan nhan 1 tuan | cong khai

niém yét cong khai ( ddi




véi céc tai tro la kinh phi
xay dung cong trinh)

- Duy tu sua chira, bao

dudng cong trinh duoc | Hiéu truong Ke toan, Thu:o:ng AHO 59
. CMHS xXuyen cong viec
tfal tro
- Thuc hién theo doi £ Ho so

2 s Loz K¢ toan A .
trong so sach ke toan cong Vviéc

B4 |Bao cao tai chinh va
thwc hién cong khai
- T,huc hién bao cao K& todn
quyét toan tai chinh theo | Hiéu truong CMHS’ Van ban
Ky va theo nam
- Tham tra, phé duyét Phong tai 1 tuan sau
quyét toan véi khoan tai chinh khitrinh ho | Van ban
tro SO
3 ngay sau
- Cong khai bdo cdo @i | ..oy | ki nhan ho | Hoso
chinh e g PRONE | g5 da phé | cong viéc
duyét

6. Ho so luu:

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




QT-010-THLTK

QUY TRINH GIAI QUYET NGHI VIEC RIENG
O TRONG NUOC, PI NUOC NGOAI CUA CBGVNV, LDPHD
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 112 /OD- TH LTK ngay 10/10/2023
cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

I. Muc dich

- Nang cao chat luong, hiéu qua, y thirc trach nhiém phuc vy nhan dan caa
CBGVNV trong nha trudng va trach nhiém coia ngudi dung dau trong viéc quan
ly, sir dung CCVC; ngudi lao dong, chat lugng, hiéu qua cac hoat dong caa nha
truong.

- La cin ctr dé danh gia, xép loai CBGVNV hang nam.

Il. Pham vi ap dung

- CBGVNV dang cong tac tai truong Tiéu hoc hoc Ly Thuong Kiét

I11. Tai liéu vién dan:

- B0 Luat Lao dong nam 2019;

- Luat Cén b, cong chirc va Luat Vién chuc sira d6i 2019;

- Luat BHXH nam 2014;

- Luéat Giao duc 2019;

- Diéu I¢ trudng tiéu hoc 2020;

- Nghi dinh 115/2020/ND-CP vé tuyén dung, st dung va quan Iy vién chic
(co hiéu luc tir ngay 29/9/2020).

- Quyét dinh s6 407/QD-CTUBND ngay 10/4/2018 cua UBND quan vé viéc
1y quyén ky van ban giai quyét cho cong chuc, vién chirc, ngudi lao viéc
riéng di nudc ngoai;

V. Thuat ngir, ky hiéu:

- Hop H@i dong su pham ( Hop HPSP) 13 cudc hop cua lanh dao don vi
Vvéi toan thé CB, GV, CNV trong don vi dé thong bao két qua thuc hién nhiém
vu nam hoc ting thang va trién khai cong tac thang tiép theo.

- C4c chir viét tat

+ CB: Can bd

+ GV: Giéo vién

+ NV: Nhan vién

+ BGH: Ban giam hié¢u

+ HT: Hiéu trudng

V. Noi dung quy trinh:

TT Trinh tu Nguoi Phoihop | Thoigian | Kétqua
thwc hién

B1 |- CB,GV,NV c6 nguyén|Canhan |Van phong | Truéc it nhat | - Pon xin
vong nghi phép, nghi viéc | tu thuc nha truong | 1 ngay lam | nghi phep,
ca nhan gui don xin nghi | hién. Vigc. nghi viéc
vé Hiéu truong. riéng
-V6i cap quan |i nha
truong giri don xin nghi vé Trudc it nhat
cAp quan li cao hon 2 ngay nghi




TT Trinh tw Ngudi | Phéihop | Theigian | Kétqua
thuc hién

(Phong noi vu quan)
- CB,GV,NV xin nghi di
nuéc ngoai ca nhan gui| Ca nhan VB dé nghi
don, nha truong 1am 01 | Nha Trudc it nhat | caa nha
van ban cua truong dé | truong 4 ngay nghi | trudng
nghi cho phép ca nhén
nghi.

B2 |- Pon xin nghi GV,NV Hi¢u Ca nhan
dugc Hiéu truong phé| truong | Xin nghi .
duyét, s€ thong bao cho Tro”ﬁ% vong
GV, NV dé lam cac thu 24 gig sau, o
tuc tiép theo. khi trinh ho C}/ phuc
- Néu khong dugc phé S0 dap
duyét cling thong bao cho A A .
GV, NV dugc bidt. gau Khi nhan | Thong béo

o 33 A A uoc thong
Truong tiép nhan thong b4o
béao ket qua phé duyét cua
lanh dao Quan

B3 |- BGH nha truong sap ch:p Hisu GyNy | Truéc  khi| Phan cong
phan cong nhan sy, phan ) GVNV nghi. | trong lich
cong day thay, hé tro cong | THON9: trong tuan cua

SO ! ' Pho HT truong .

Viec truong
B4 |- Giao vién, nhan vién ban | CAnhan | GVNV

giao cong viéc cho gido | tu thuc trong Ké hoach

vLen day thay, nhan vién | hién. truong Truse Khi ba}lA dax,

ho tro. GVNV nghi Bién ban

- Néu thu truéng don vi " | ban giao

nghi can ban giao céng cong Viéc.

viéc cho cap Pho don vi.

B5 | Tong hop s6 ngay nghi B6 phan | Ca nhan Cudi thang, | Pon xin
trong thang/ trong nim dé | van phong | Xin nghi cubi nam nghi. Bang
hoan thién béo céo; liy hoc. téng hop
can ctr danh gia, nhan xet ngay gio
CBGVNV cuébi thang/ cong.
cudi nam.

B6 | Can cu vao thoi gian nghi. | Bo phan | Canhan Cudi thang, | Bang tong
B6 phan tai chinh thuc tai chinh | xin nghi, cudi nam hop ngay
hién cac noi dung lién bo phan hoc. gio cong.
quan dén lwong, tién thira van phong

gio theo quy dinh cua Bo
Luat lao dong va Luat
BHXH.




VI. Biéu miu: Pon xin nghi viéc

VII. Ho so lwu: Don xin nghi viéc
Bang tong hop ngay gid cong
Lich tuan truong



Mau sb 01

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc l1ap - Tw do - Hanh phuc
DPON XIN NGHI VIEC RIENG PI NUGC NGOAI
(Lan thtr........ Nam....... )

Kinh gui: - Thuong truc Quan uy Long Bién;
- Uy ban nhéan dan quan Long Bién
Téntoila: ............

Nay t6i lam don nay kinh dé nghi Thu truéng don vi, Chu tich
UBND quan Long Bién cho t6i dugc nghi viéc riéng di nudc ngoai, cu the
nhu sau:

Thu moi (néu co).....

T6i cam két chap hanh quy dinh cia Pang (néu 1a Bang vién), phap luat
cta nha nudc trong thoi gian di ra nwdc ngoai va thuc hién viéc nghi phép theo
dung quy dinh, thu xép viéc riéng dé khong 1am anh huong téi cong viéc chung
Cua co quan, don vi.

~ Kinh dé nghi Thi truong don vi, Chu tich UBND quan xem xét, giai
quyet./

Long Bién, ngay  thang  nam 20
NGUOI XIN NGHI PHEP
(Ky, ghi r6 ho tén)



Mau s6 02
UBND QUAN LONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
PON VI............... NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

So: [oveeeann.
Vé viéc CBCCVC xin nghi viéc Long Bién, ngay  thang nam 20....
riéng di nude ngoai.

Kinh gti: - Thuong tryc Quan uy Long Bién;
- Uy ban nhan dan quan Long Bién.

Thuc hién Quyét dinh s6 05/2016/QD-UBND ngay 10/8/2016 caa UBND
quan vé ban hanh quy ché l1am viéc caa UBND quan nhiém ky 2016 - 2021;

Thuc hién Quyét dinh sb:...... /QD-UBND ngay....thang.....nam 2017 cua
UBND Quan vé viéc ban hanh quy trinh giai quyét nghi viéc riéng di nudc ngoai
va nghi viéc riéng ¢ trong nudc cua can bg, cong chuc, vién chuc, lao dong hop
dong dang lam viéc tai cac phong, ban, don vi sy nghiép, cac phuong thuoc
quan Long Bién;

Phong (Pon vi...... ) d& nghi Chu tich UBND Quan xem xét, cho phép can
b9, cong chiic, vién chitc duoc nghi vie riéng di nude ngoai doi voi:

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

Chuc vy, don vi:.......

Ma ngach:.........

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

quyét.
Tran trong cam on./.

Noi nhan: THU TRUONG DPON VI
- Nhu trén; (Ky tén, dong dau)

- Luu VT(5).



3 ] Mau s6 03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI VIEC RIENG O TRONG NUOC
(Lantha  Nam 20...)

Kinh gui: - Phé chu tich UBND quan Long Bién;
- Truéng phong Noi vu quan Long Bién.

Tén toi la:

Chuc vu, don vi:

Ma ngach:

Pang vién (néu co):

Nay t6i lam don nay kinh d& nghi Thua truong don vi, Lanh dao
UBND quan Long Bién cho toi dwoc nghi viéc riéng lan thi ... nam 20...

Ly do:

Noi dén:

Thoi gian:

T6i cam két chap hanh quy dinh caa Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan, don vi trong thoi gian nghi phép va thu xép cong viéc khdng
lam anh huong téi cong viéc chung cia co quan, don vi.

~ Kinh dé nghi Thu truong don vi, Lanh dao UBND quan xem xét, giai
quyet./.

Long Bién, ngay  thang ndm 20
THU TRUONG DON VI PHE DUYET NGUOI XIN NGHI PHEP

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



Mau sb 04
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh gtri: Thu truong don vi

Téntoila: ............

Nay t6i 1am don nay kinh dé nghi Tha truong don vi cho toi duoc

nghi viéc riéng lan thir .... nam 20...

Noi dén ( néu co)

Thoi gian: 01 ngay....

Du kién céc hoat dong tai noi dén: ( néu co)

T6i cam két chap hanh quy dinh cia Pang (néu 1a Bang vién), phap luat
ctia nha nude, quy dinh cua co quan, don vi trong thai gian nghi phép va thu xép
cong viéc khéng lam anh huong téi cdng viéc chung cua co quan, don vi.

Kinh dé nghi Thu trudong don vi xem Xét, giai quyét./.

Long Bién, ngay thang nam 201
NGUOI XIN NGHI PHEP
THU TRUONG PON VI PHE (Ky, ghi ré ho tén)
DUYET






QUY TRINH CHUYEN TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 112 /0P- TH LTK ngay 10/10/2023

QT-011-THLTK

cua Hiéu truong trieong Tiéu hoc Ly Thuong Kiét)

I. Muc dich:

Quy trinh, trinh tu, nodi dung gréch nhiérr] cua cac CBGV lién quan tai viéc
thuc hién cac tha tuc hoc sinh chuyén di, chuyén den.

Il. Pham vi ap dung:

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

I11. Tai ligu vién dan:

- biéu 18 truong tiéu hoc do Bo GD&PT ban hanh.

IV. Thuat ngir, ky hiéu:
+ Hiéu truong (HT)
+ Pho hi¢u truong (PHT)

+ Giao vién cha nhiém(GVCN)

+ Nhan vién van phong (NVVP)

V. Noi dung Quy trinh:

1. Trinh tu tiép nhan hoc sinh chuyén dén

TT Trinh tu Chitri | Phéi | Thoigian | Két
hop qua
B1 |- Nhan don xin chuyén truong HT NVVP, | Gio hanh bon
cua CMHS PHT chinh céac cua
ngay trong | CMHS
tuan
- Hi¢u trudéng truwong cO y | Hiéu NVVP, Trong 1 bon
kién dong y tiép nhan vao| truong | CMHS ngay xin
don, truong hop khéng dong chuyén
B2 | . .. . . \ :
y phai ghi 16 1y do vao don va truong
tra lai don cho cha me hoac
nguoi dd dau hoc sinh.
- Gui don cho nha truong noi | CMHS | Truong | Sau khi HT | DPon
B3 chuyén di. co HS noi dén xin
chuyén | dongytiep | chuyén
di nhan truong
- Nhan ho so cho hoc sinh| Hiéu | CMHS | Khi CMHS | Hb so
gom: trudng, mang hdso | HS
+ Giay déng y cho hoc sinh | NVVP dén

B4

hoc chuyén truong.

+ Hoc ba.

+ Ban sao gidy khai sinh.

+ Bang két qua hoc tap (dbi
véi truong hop hoc chuyén
trueong trong nam hoc).




Xép 16p cho hoc sinh. Hiéu PHT Trong 1 Phan
truong ngay khi | mém
Xép 16p cho HS trén phan| NVVP | Truong | CMHS da
B5 X . © 4o WA
mém. COHS | coduhoso
chuyén
di
2. Trinh tw giai quyét cho hoc sinh chuyén di
TT Trinh tu Cha tri Phoi | Thoigian | Két qud
hop
B1 |- Nhan don xin chuyén truong |  HT NVVP, | Gidhanh | Don
cia CMHS c6 y kién dong y PHT | chinhcéc cua
tiép nhan cua truong chuyén ngay trong | CMHS
dén. tuan
- Tra ho so hoc sinh gom:
+ Hoc ba.
+ Ban sao gidy khai sinh. GVCN
+ Bang két qua hoc tap (d6i| Hiéu
V6i truong hop hoc chuyén | truong Trong3 | H0 so,
B2 | truong trong nam hoc). VP ngay phan
+ Gidy g6i thiéu chuyén mém

truong.

- Giai quyét tha tuc chuyén
truong trén phan mém quan
1§/ hS.

VI. Biéu mau: Pon xin chuyén trudng.

VII. Hb so luu:
+ Pon xin chuyén truong.

+ Giay gioi thiéu chuyén truong. o
+ S0 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén den.

+ Hd so hoc sinh.




