UBND HUYEN THANH OALI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH THANH CAO Poc 13p - Tw do - Hanh phiic
S6: 80/QD-THTC Thanh Cao, ngay 13 thang 03 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh quy trinh giai quyét cong viéc ngi bo nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THANH CAO

Cén ctk chikc ndng, quyén han ciia Hidu trudng duoc quy dinh tai Thong
tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bé GD&EDPT ban hanh Diéu 1¢
triwong Tiéu hoc;

Cén cit ké hoach s6 56/KH-THTC ngay 19/2/2024 cia truong Tiéu hoc
Thanh Cao vé Ké hoach thuc hién cong tdc cdi cach hanh chinh ndm 2024,

Thuee hién ké hoach nhiém vu ndm hoc 2023-2024.

Ciin cie tinh hinh thuc té ciia nha truong,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh quy trinh giai quyét coéng viéc ndi bd nam 2024 cua
trudng Tiéu hoc Thanh Cao, gdm cac quy trinh (C6 quy trinh chi tiét kém theo)

T B0 phi
Tén quy trinh Lanh dao chu tri ¢ PaT
T tham muwu
Quy trinh td chuc cudc hop Héi dong o , CBGVNV
1 . , . Hiéu trudong
su pham hang thang tai trudng
Quy trinh viét bao cdo linh vuc bd o , BGH, TT, TP
2 A .. , Hi€u truong . R
phén, ca nhan phu trach Chuyén mon
BGH, Coéng
3 | Quy trinh dénh gi4 thi dua Hiéu trudng doan, cic t6
CM

Dleu 2: Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 3: Cac td, bd phan céc ddng chi CBGVNV nha truong c6 lién quan

chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Website;
- Luu VP.







(Ban hanh kém thed-Quyét @ sé 80/0D-THTC ngay 13/3/2024

=

ciia truomg Tiéu hoc Thanh Cao)

QUY TRINH 1
XAY DUNG QUY TRINH TO CHU'C CUQC HQP HOI PONG SU PHAM
HANG THANG TAI TRUONG.

I. Muc dich:

Quy dinh chi tiét trinh tu, thi tuc viéc t6 chic cude hop Hoi ddng su
pham hang thang tai truong; giai quyét cdc coéng viée thudc chirc ning, nhiém

vy, quyén han theo quy dinh cta phép luat.

II. Pham vi ap dung:

Ap dung trién khai hop Hoi ddng su pham hang thang tai trudng;

Ap dung dbi vdi tht ca can bo, vién chirc, ngudi lao dong truong Tiéu hoc
Thanh Cao. |
II1. N§i dung quy trinh gidi quyét cong viée

1. Can cwr phap ly:

- Pidu 18 trudng Tiéu hoc do BO GD&DT ban hanh
- Quy dinh vé giam hop, nang cao chét lugng cudce hop

2. Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée

- B4o c4o ctia Ph6 Hiéu trudng (Ban gbc)

- Ké hoach trién khai cong tac hang thang (Ban gdc)

- Bién ban hop va thong bao két luan cudc hop (Ban gbc).

3. S6 lwgng: 01 bd

4. Thoi gian xir Iy cong viée: 01 tudn

S. N@i dung xir ly c¢Ong viéc:

Trinh Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi gian
tw cac thue hién
bwdc
thuc
hién
Budc 1 | Cong tiac chuin bi:
- Lap bao céo tong hop két Ph6 HT Trudc ngay 20
qua cong tac thang | Cac bd phén lién quan hang thang
- Tong hop, dénh gia, bd Phé HT Trudc ngay 21
sung B4o cdo cla céc tb Céc tb truong hang thang




truong,.

- Hop BGH (hoac Ban lién HT HP, BLT Trudc cude
tich) hop 01 ngay
- Chuén bj co s vat chat, dia B6 phan Van phong Trude cude
didm hop, tai liéu (néu co) hop 01 ngay
Budc 2 | Trién khai thue hién
- Kiém tra thanh phan dy hop Céc ph6 HT 5’
- Danh gia cong viéc thang theo HT 25-30°
Béo cao tong hop
- Trién khai c4c nhiém vy trong HT 25-30°
tAm cdng tac thang tdi
- Thao luan, déng gop bd CBGVNV 15-20°
sung ¥ kién. B
- Két luan, y kién chi dao HT 5-10°
- Thong qua NQ hodc ra TB Thu ky 3
két Tuan.
Budc 3 | Sau cudc hop
Ban hanh vin ban chinh thtrc B6 phan Vin phong Sau Hoi nghi
sau két ludn 01 ngay

Thuc hién sy chi dao néu
trong két luan

Céc phé HT, céc to
trudng, ca nhan

Theo ddi, d6n dbc thuc hién,
luu ho so

Céc Phé HT, t6 trudng,

Danh gi4 két qua tong hop
bao cao ky hop thang sau

T4 truong, Phé HT




quyén han theo quy dinh ctia phap luat.

XAY DUNG QU
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I. Muc dich

| IQEI
 ERINH,HO;

\TRINH 2

N THIEN CAC LOAI BAO CAO
AN, CA NHAN PHU TRACH.

Quy dinh chi tiét trinh tu thu tuc hoan thién céc loai bao cdo linh vuc thudc
b phén, c4 nhan phy trach; gidi quyét cac cong viée thudc chire ning, nhiém vy,

II. Pham vi ap dung

Ap dung véi céc loai béo céo do bd phén, c4 nhan dugc phéan cong phu trach,

Ap dung d6i véi tt ca cén bd, vién chie, ngudi lao dong truong Tiéu hoc
Thanh Cao.
IIL. N§i dung quy trinh gidi quyét cong viéc
1. Cin ¢ phap ly: Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh
pht1 vé Cong tac vin thu.

2. Cac tai li¢u phuc vu giai quyét cong viée

- B4o céo tong hop (ban gbc)

3. S6 lwgng: 01 bd

4. Thoi gian xir Iy cong viéc: 05 ngay

5. Quy trinh xit ly cong viéc

Trinh Noi dung cong viéc Trach nhiém thye hién Thoi gian
tw cac thue hién
bwée
thwe
hién
Buéc 1 | Cong tac chuan bi:
- Chuyén cac vén ban 1anh Cé nhéan phu trach; Trude 05 nod
dao glao xac dinh muc dlch Céac bd phén, ca nhan lién phai hoé§ Y
yéu céu cua bdo céo xudng quan thanh BC
céc tb, céc cé nhan.
Cé nhén phu trach; Trudc 04 ngay
- Thu thép s6 lidu Céc b9 phan, cé nhén lién phai hoan
quan thanh BC
C4 nhéan phu trach; Trudce 03 ngay
- Téng hop, phan tich sb liéu | Cac bd phén, ca nhan lién phai hoan
) quan thanh BC
Buéc 2 | Trién khai thue hién
- Xay dung du thao dé cuong Cé nhén phu trach Trudce 02 ngay
chi tiét phai hoan

thanh




- Duyét Lanh dao phuy trach C4 nhén phu trach Trudce 02 ngay
phai hoan
thanh
- B6 sung, hoan chinh béo Cé nhan phy trach Trudce 02 ngay
cao phai hoan
thanh

Budc 3

Hoan thién vin ban bao cdo

- L4y chit ky lanh dao, 1ay 56

Ca nhan phu trach;

Trudce 01 ngay

BC, d6ng ddu, luu van thu Vin thu phai hoan
thanh
- Nop béo cao theo quy dinh C4 nhéan phu trach; Thoi gian theo
Vin thu quy dinh
- Luu Hb so cong viée Ca nhéan phu trach;

Van thu




/57 v uoRUY.TRINH 3
XAY DUNG GUYRINH DANH GIA THI DUA
\#\ rrang cao/>
LMucdich NI+ &

Quy dinh chi tiét trinh tu tha tuc cOng tac danh gia thi dua dinh ky; giai
quyét céc cong viée thude chirc ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctia phép
luat.

II. Pham vi ap dung

Ap dung trién khai danh gi4 céc dot thi dua trong ndm hoc.

Ap dung ddi véi tht ca can bd, vién chirc, nguoi lao ddng truong Tiéu hoc
Thanh Cao.

IIL. N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

1. Can cwr phap ly:

Luét Thi dua, khen thuéng ngdy 26/11/2003, Luét sira d6i, bd sung mot
s6 diéu ctia Luat Thi dua, khen thuéng ngay 14/6/2005 va ngay 16/11/2013;

Can ctt Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 cta Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 didu ciia Luét thi dua, khen thudng

2. Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée

+ Hb so d4nh gié thi dua cla c4 nhan, tb (ban gbc)

+ Bién ban hop t6, Lién tich, Hoi dbng nha trrong (ban gbc)

+ Tdng hop thi dua (ban gbc)

3. S6 lwgng: 01 bd

4. Thoi gian xit Iy cong viéc: 03 ngay

5. Noéi dung Quy trinh

Trinh No¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién Thoi gian
tw cac thuc hién
bude

thue

hién

Budc 1 | Cong tac chuan bi:

- Chuyén céc vin ban chi Trude 03 ngay

dao danh gid thi dua BGH; Van thu, cdc to damféI gié thi
- Nghién ctru, chudn bj ddnh | Céc tb, b phan, cdnhan | 100¢ 02 ngdy
ia phai hoan

gia lién quan thanh BC

Budc 2 | Trién khai thwe hién
C4 nhan tu danh gi4, chAm Cé nhéan Truofcq:.04 heay
X : phai hoan
diém thi dua \
thanh




A o I Trudce 03 nga
[0 trudng; Cac cd nhan 03 ngay

Tb danh gia thi dua o 1 phai hoan
e thanh
A s Céc thanh vién trong Lién Tru?ocvz.OZ neay
Lién tich tich phai hoan
' thanh
Y Cac thanh vién trong Truor?.OI r‘lgay
Hoi dong . phéi hoan
HDSP \
_ thanh

Budce 3 | Hoan thién danh gia thi dua

Hiéu trudng; Ké toan- Thu

Khen thudng quy

Luu Ho so thi dua Van thu




