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M3 sb QT-12

QUY TRINH Ngay ban hanh | 15/8/2024

BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN

A LAn ban hanh 01
MON

Lan stra doi 00

Quy dinh trinh ty vé viéc bau t6 trudng, to phd chuyén mén nham dam bao tudn thu
ding cic quy dinh cua nha nudc, cua phap luat, cia nganh gido duc nham dap Umg du nhu
cau nguon nhan luc trong nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoat dong bau to trudng, to phé chuyén mén hang nim.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 ndm 2019.

Théng tu s6 51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ctia Bo Gido duc va Pao tao vé
viéc stra d6i, bod sung mot s6 nodi dung cua Chuong trinh Gido duc mam non ban hanh kém
theo Thong tu s6 17/2009/TT-BGDPT ngay 25 thang 7 nim 2009 cia Bo truong Bo Gido
duc va Pao tao, da dugc sira doi, bo sung bdi Thong tu s6 28/2016/TT-BGDPT ngay 30
thang 12 nam 2016.

T}léng tu s6 52{2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B Gido duc va Pao tao ban
hanh bicu I¢ truong mam non.

Théng s6 19/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ctua Bo Gido duc va Dao tao vé viée
huéng dan vi tri viée lam, co cau vién chuc theo chie danh ngh€ nghiép va dinh murc s6
lugng nguoi lam viée trong cac co s¢ giao duc mam non cong lap.

~ Céc van ban hudng dan cua S¢ Gido duc va DPao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh
phd Phi Ly.
Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 21001:2019.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1 Dinh nghia

Biu TTCM, TPCM la viéc ma GV, NV trong truong dugc tap the gidi thiéu dé cur
1én cip trén dé ra quyét dinh 1a t6 trudng, to phd chuyén mén. To trudng t6 phd chuyén mon
lam cong tac quan 1i chi dao cac hoat dong chuyén mén cta to minh. Chiu trach nhiém trudc
hiéu trudng vé cac cong viée cua td do hiéu trudng chi dao.

4.2 Viét tit

QT: quy trinh

TTLT-BGDDT-BNV: Thong tu lién tich, B6 Gido duc va Pao tao, B Noi vu.
CB, CC, VC, LBHD: can bd, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong
TTCM: t6 trudng chuyén moén

TPCM: t6 pho chuyén mén

CSNDGD: Cham s6c nuoi dudng gido duc

MN: Mam non

HT: Hi¢u truéng
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HDSP: Hoi dong su pham
BGH: Ban giam hiéu

HDT: Hoi dong trudng

BB: Bién ban

5. NOI DUNG QUY TRINH

Tréach

Hoat dong nhiém

Biéu mau/Ket qua

T6 chuyén mén tién hanh hop dé
danh gia chat lugng, hi¢u qua cong
tac CSNDGD tré cua céc thanh
vién trong T6 theo Ké hoach ciia
nha truong, dong thoi tién hanh
gi6i thiéu nhan sy T6 truong, T
pho6 cho nam hoc tiép theo

mon bao

Hiéu

va moi
BGH du

Tf) truong
T6 chuyén

cao dé xuat

truong dé
xin lich hop

Gidy moi, Thong
bao moi hop

Té trudng va cac thanh vién trong
td chirc hop tu danh gid, nhan xét
thuc hién nhiém vu cong tdc quan
Iy 1anh dao t6 trong nim

Cin ctr két qua hoan thanh nhiém
vu cia nam hoc va y kién cta cac
thanh vién trong T tién hanh gidi
thiéu nhan sy To truong, To phd
cho nam hoc tiép theo

Bién ban cudc hop

Danh sach théng
nhat thanh vién dé
nghi gidi thiéu T
truong, To pho cho
nam hoc tiép theo

T6 trudng chuyén mon cia nim
hoc cli can cr vao Bién ban cudc
hop ; Danh sach théng nhét thanh
vién d& nghi gidi thiéu T6 trudng,
T6 pho cho nam hoc tiép theo 1am
Van ban cua T6 dé nghi Hiéu
truong ra quyét dinh phin cong
TTCM, TPCM cua céc t6 cho ndm
hoc tiép theo

trong té,
TTCM

Thanh vién

To trinh
(BM-12-01)
Bién ban cudc hop
(BM-12-02)

Ban giam hi¢u hop xem xét van
ban t6 dua 1én va xem xét danh gia
nang lyuc, tinh than trach nhiém cua
cac ddng chi trong danh sach dé cir

Téi da 3
ngay
ngay khi
tiép nhan

BB hop BGH
(BM-12-03)
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lam TT, TP.

van ban
cua to

Hiéu truong triéu tap cudc hop Hoi
dong truong vé nodi dung vin ban
c4c t6 vé viéc bau TT, TPCM. Ly
¥ kién cac thanh vién trong hoi
dong trudng.

Céc thanh

vién trong

Hbi dong
truong

Ngay sau
khi hop
BGH
xong

BB hop HPT
(BM-12-04)

T6 chirc hop HPSP nha truong,
d/c HT chu tri dua ra cac ndi dung
chinh vé cac vin ban céc to da giri
vé viéc bau TT, TPCM, néu y kién
chung cia BGH, HDPT da hop
théng nhat. Xin y kién thong nhat
clia cac dong chi trong HDSP nha
truong.

TAt ca céc
thanh vién
trong
HDSP nha
truong

BB hop HDPSP nha
truong

(BM-12-05)

Hiéu truong ra quyét dinh phéan
cong TTCM, TPCM trén co soO
thong nhat y kién cua cac thanh
vién trong HDSP nha truong, can
clr van ban dé nghi cua to6 chuyén
mon, theo doi thuc hién nhiém vu
dugc giao, cac thanh tich dat duoc,
uy tin cta thanh vién do vdi cac
thanh vién trong to.

Tbi da
sau 3
ngay hop
HDSP
nha
truong

Quyét dinh bd
nhiém TT, TPCM

(BM-12-06)

Bworc
8

Trién khai cong bd va thuc hién
quyét dinh, to6 chirc luu ho so

Cudi
thang 8

6. BIEU MAU
To trinh

Bién ban hop to chuyén mén
Bién ban hop BGH

Bién ban hop HDT

Bién ban hop HDSP

Quyét dinh phan cong
7.HO SO LUU

BM-12-01
BM-12-02
BM-12-03
BM-12-04
BM-12-05
BM-12-06

Hb so luu

Trach nhiém

Thoi gian luu
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T¢ trinh

Bién ban hop to chuyén mén

Bién ban hop BGH

Bién ban hop HDT

Bién ban hop HDSP

Quyét dinh phan cong

T6 Vin phong
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