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1. MUC PICH

Quy dinh trinh ty vé viée bu td truéng, t6 phé chuyén mén nhérp dam bao tudn tha
dung cac quy dinh ctia nha nude, cla phap luat, clia nganh gido duc nhim dap Gmg da nhu
cAu nguodn nhén lyc trong nha truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoat dong bau tb trudng, td pho chuyén mon hang nam.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luét Gigo duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019.

Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 ciia B Gido duc va Dao tao ban
hanh diéu 1€ trudng tieu hoc.

Thong tu‘sé) 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua B6 Gido duc va Dao tao ban
hanh quy dinh vé cong khai trong hoat dong ctia cic co s¢ gido duc thude hé thong gido duc
quoc dan.

~ Cac van ban huéng din ctia S& Gido duc va Dao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh
pho Phu Ly.

Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 21001:2019.

4. DINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Pinh nghia
~Biu TTCM, TPCM 12 viée ma GV, NV trong trudng duoc tdp thé gi6i thigu dé cu

1én cAp trén dé ra quyét dinh 1a t0 trudng, tO phéd chuyén mon. To trudng t6 pho chuyén mén
lam c6ng tac guén 1i chi dao cac hgat d6ng chuyén mon cia t6 minh. Chiju trach nhiém trudce
hiéu trudng vé cac cdng viée clia to do hiéu trudng chi dao.

4.2 Viét tit

QT: quy trinh

CB, CC, VC, LBHD: can b9, cong chire, vién chuc, lao dong hop dong

TTCM: td truéng chuyén mén

TPCM: td phé chuyén mén

HT: Hiéu truong

HDSP: Hdi ddng su pham

BGH: Ban giam hi€u

HDT: Hoi ddng trudng

BB: Bién ban

Néu nhan thiy bit ky trang nao cua tai ligu ndy b thiéu hozic bi bdn, rach ndt, m& khéng doc duge thi phéi xin cép lai tai ligu
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5. NOI DUNG QUY TRINH

TT Hoat dong

Trach nhiém

Biéu mau/Ket qua

Té chuyén mén tién hanh hop
dé danh gia chat lugng, hiéu qua
cong tac quan ly, giang day cia
céc thanh vién trong T4 theo Ké
hoach cla nha trudng, dong thoi
tién hanh g101 thiéu nhén sy TH
trwong, T6 phé cho nam hoc
tiép theo

Té trudong TH
chuyén moén
béo céo dé
xuit Hiéu
truong dé xin
lich hop va
mdi BGH du

Gidy moi, Thong
bao moi hop

T truong va céc thanh vién
trong t6 chuc hop ty danh gid,
nhén xét thyc hi¢n nhiém vy
cbng tic quan ly ldnh dao t6
trong nim

Cin ci két qua hoan thanh
nhiém vu ctia ndm hoc va y klen
ciia céc thanh vién trong To tién
hanh gigi thiéu nhidn su Td
truéng, Td6 phdé cho nim hoc
tiép theo

Bién ban cudc hop

Danh sach théng
nhét thanh vién d&
nghi gidi thidu T6
trudng, T6 pho cho
nim hoc tiép theo

T trudng chuyén mon cia nidm
hoc ¢l c¢dn ci vao Bién ban
cudc hop; Danh sach théng nhat
thanh vién d& nghi gidi thiéu Té
truéng, T6 phé cho nim hoc
tiép theo lam Van ban clia tb dé
nghi Hiéu trudng ra quyét dinh
phén cong TTCM, TPCM cla
céc t& cho ndm hoc tiép theo

Thanh vién
trong to,
TTCM

To trinh
(BM-15-01)
Bién ban cudc hop
(BM-15-02)

ban td dua 1én va xem xét danh
gia ning lyc, tinh thdn trach
nhiém cfia cac ddng chi trong
danh sach d& ¢t 1am T'T, TP,

Téi da 3

B an- glém h1éu . hop e Xét . Vﬁn .

ngay
ngay khi
tiép nhan
vin ban

cia td

BB hop BGH
(BM-15-03)

Néu nhan thiy bét k¥ trang ndo cta tai liéu ny bj thiéu hoic bi bén, rach nét, m& khang doc duge thi phéi xin cip lai tai ligu
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QUY TRINH Ngay ban hanh 10/10/2024
BAU TO TRUONG TO PHO CHUYEN - -
M ON Léan ban hanh 01

Lan stta ddi 00

Hi¢u trudng triéu tép cudc hop o —
Hoi dong truong vé ndi dung | Cic thanh k%i%lo BB hop HDT
vin ban cac td vé viée bau TT, | vién trong Hoi B GHp (BM-15-04)

TPCM. Liy y kién cac thanh | ddng trudng
A L ; xong
vién trong hoi dong truong.

T4 chirc hop HDSP nha truong,
d/c HT chi tri dua ra cac ndi
dung chinh Ve cac van ban cac TAt ca céc BB hop HDSP nha
tb da gti Ve viéc bau TT, . A truon
TPCM, néu y kién chung cua ik vien y
BGH, HDT da hop théng nhét. t;%‘;gtrlfrgfp (B
Xin y kién théng nhat cla cac &
dong chi trong HDSP nha
truong.

Hiéu trudng ra quyét dinh phén
cong TTCM, TPCM trén co sO
théng nhat y kién clia cdc thanh Téi da B o s
vién trong HDSP nha truong, sau 3 Quyet dinh b0
cin ctt vin ban d& nghi cta td Fife it ngay hop nhigm TT, TPCM
chuyén mon, theo ddi thuc hign : HDSP (BM-15-06)
nhiém vu dugc giao, cdc thanh nha
tich dat dugc, uy tin cta thanh truong
vién do véi cac thanh vién trong
to.

Bude | Trién khai cong b va thyc hién -VP, Cubi
8 quyét dinh, t6 chic luu ho so thang 8

6. BIEU MAU

T& trinh BM-15-01
Bién ban hop té chuyén mon BM-15-02
Bién ban hop BGH BM-15-03
Bién ban hop HDT BM-15-04
Bién ban hop HDSP BM-15-05
Quyét dinh phan cong BM-15-06
7. HO SO LUU

Hob so lru Trach nhiém Thoi gian luru

T trinh Td Vin phong 05 nim

Néu nhan thiy bét k¥ trang nao cta tai liéu nay bi thiéu hodc bi bén, rach nat, mér khéng doc duge thi phai xin chp lai tai liéu
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X : QPY TR[NH , R Ngay ban hanh 10/10/2024
BAU TO TRUONG, TO PHO CHUYEN : -
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MON - -
Léan stra d61 00

Bién ban hop t& chuyén moén

Bién ban hop BGH

Bién ban hop HDT

Bién ban hop HDSP

Quyét dinh phan cong

Néu nhan thdy bit k¥ trang ndo ciia ti lidu ndy bj thiéu hogc b bén, rach nat, mir khéng doc duge thi phai xin cAp lai tai ligu
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

SO PANG KY
'HO SO CAN BQ, CONG CHUC
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HUONG DAN CACH GHI SO PANG KY HO SO CBCC

(Mcu SO1-BNV/2008 ban himh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0D-BNV
ngay 06/10/2008 cua Bé trudng Bé Noi vu)

. SO this tu: ghi_ s6 dém téng dan tmg véi mdi mot hd so cla cén bo, cong
chuc duoc vao S6 ding ky hd so.

2. 86 ho so: ghi s6 ctia hd so duge co quan quan 1y hd SO dénh s6 theo céch
Sap Xep hd so can b, cong chirc quy dinh tai khoan 2 Piéu 13 Quy ché quan
ly hd so cén b, cong chirc ban hanh kém theo Quyét dinh sb 14/2006/QD-
BNV ngay 6 thang 11 ndm 2006 ctia B§ trudng B6 Nbi vu.

3. Ho va tén khai sinh: viét chit in hoa dung voi ho va tén trong hd so c4
nhén ctia can bd, cdng chirc.

4. Céc tén goi khac: ghi tén goi khac hodc bi danh khac da ding trong hoat
dong cach mang, trong linh vyc bdo chi, van hoc nghé thuit ... (néu ¢o) cia
can bg, cong chuc diung nhu can b, cdng chirc khai trong ho so.

5. Ngay thang nam sinh: ghi ding va day dt nhu ngay, thang, nim sinh ma
can bg, cong chirc khai trong ho so ca nhén.

6. Qué quan: ghi dang va dAy da nhu qué quan ma céan bo, , cong chire khai
trong hd so ¢4 nhén

7. Chirc vu: ghi chirc vu cao nhat clia cén bd, cong chic tai thoi diém vao Sb
dang ky hé so.

8. Co quan cong tac: ghi tén co quan, td chirc, don vi ma can bd, cong chirc
hién dang cong tac tai thoi dieém vao So6 dang ky ho so can bg, cong chirc.

9. Ghi chu: ghi nhiing théng tin b6 sung vé dic diém ciia hd so dé gitip cho
viée quan Iy va theo ddi hd so cta can b, cong chirc duoc thudn tién./.
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BM-16-02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1dp - Tw do - Hanh phiic

SO GIAO NHAN
HO SO CAN BQ, CONG CHUC
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HUONG DAN CACH GHI SO GIAO NHAN HO SO CBCC

(MAau S02-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02/2008/QD-
BNY ngay 06/10/2008 ciia B§ truéng B Noi vu)

1. 86 thir ty: ghi s6 dém tang dén Umg voi mdi mét hod S0 cua can bg, cong
chirc khi duoc tiép nhan hodc chuyén giao cho co quan, td chiie, don vi khac

quan ly.

2. Ngay ban giao: ghi ngay thang, nam tién hanh viéc ban g1ao hoic tiép
nhan ho so theo quy dinh tai Piéu 10 va Pidu 11 Quy ché quan 1y hd so cn
b6, cong chirc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/2006/QD-BNV ngdy 6

thang 11 nam 2006 ciua B truong Bo N&i vu.

3. Ho va tén nguoi ban giao: ghi ho va tén cta nguoi duge co quan ¢4 thim
quyen phén cong hodc uy quyén thuc hién viée chuyen giao hd so can bo,
cong chirc thude thdm quyén quan 1y cta co quan, td chitc, don vi minh cho
co quan, td chire, don vi khéc quén ly.

4. Don vi cong tac: ghi tén co quan, t6 chiie, don vi thuc hién viée chuyén
giao hd so cta can bd, cong chuec.

5. Néi dung ban giao; ghi 18 chuyén glao_ hd so cla ai theo dang thu tuc
chuyén giao hd so quy dinh tai khoan 2 Diéu 10 Quy ché quan 1y hd so cén
bd, céng chirc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/2006/QD-BNV ngay 6
thang 11 ndm 2006 cla B truong Bo Noi.

6. Ho va tén nguoi nhén: ghi ho va tn cla ngudi duge co quan cb thim
quyén phén céng hodc uy quyén thuc hién viéc tiép nhan ho so cdn bd, cong
chirc cta co quan 16 chire, don vi khac chuyén giao cho co quan t6 chie,
don vi minh quan ly.

7. Don vi ¢dng tac: ghi tén co quan, t6 chire, don vi thuc hién viéc tiép nhan
hé so can b, cong chirc.

8. Chit ky ngudi nhin: ngudi truc tiép lam nhiém vu tiép nhan hd so ky tén.
9. Chit ky ngudi ban giao: ngudi trye tiép chuyén giao hd so ky tén.

10. Ghi chi: ghi nhimg théng tin bb sung vé ddc diém cta hd so khi ban giao

(néu cin thiét) dé thuan tién cho céng téc quan 1y hd so sau nay./.
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BM-16-03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poe lap - Tw do - Hanh phiic

SO THEO DOI KHAI THAC, SU DUNG
HO SO CAN BQ, CONG CHUC
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HUONG DAN CACH GHISO THEODOI
KHAI THAC, SU' DUNG HO SO CAN BQ, CONG CHUC

(Mdiu SO3-BNV/2008 ban hanh kém theo Quyét dinh sé 02/2008/0P-BNV
ngay 06/10/2008 cua Bé irucng Bé Noi vu)
1. S6 thir tu: ghi sé dém ting dan trong tng véi mdi luot nghién ctu hd so
cua can bg, céng chirc.
2. Ngay nghién ctru: ghi ngay, thang, ndm tai thoi diém 16 chirc hodc c4 nhén

den nghién ciru, khai thac va sir dung hd so cén b, cdng chlrc ma co quan,
td chire, don vi duoge phan cdp quan 1y theo thdm quyén.

3. Ho va tén nguoi nghién ctru: ghi ho va tén clia ngudi tryc t1ep dén nghién
ctu, khai théc, sir dung ho so can b, cdng chire do ¢o quan, t chire, don vi
quan Iy theo quy dinh tai diém a va diém b khoan 1 Pidu 12 Quy ché quan ly
hd so can bd, céng chic ban hanh kém theo Quyét dinh s& 14/2006/QD-
BNV ngay 6 thang 11 nam 2006 cua B truong Bo Noi vu.

4. Pon vi cbng tac: ghi tén tén co quan, t6 chire, don vi cta ngudi dén
nghién ctlry, khai thac va sir dung héd so clia ¢én bo, cong chuc.

5. Noi dung nghién ctru: ghi ré nghién cttu hd so cla ai, vé vin dé gi theo
ding quy dinh tai diém a khoan 2 Pidu 12 Quy ché quéan ly hd so can bd,
cdng chirc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 6
thang 11 nam 2006 cia B trudng B& Noi vu.

6. Hinh thirc nghién ctru: ghi 16 hinh thic nghién ctGu, khai thac va st dung
hd so can bd, cbng chirc theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 7 va diém b khoan 2
Piéu 12 Quy ché quan ly hd so cén bé, cong chirc ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 14/2006/QD-BNV ngiy 6 thang 11 nim 2006 ctia B trudng Bo Noi
VUL

7. Ngay tra: gh1 ngay, thang, nam tai thoi diém ma td chirc hodic ¢4 nhan tra
Jai hd so dd muon dé nghién ctru, khai thac va sir dung sau khi da thyc hi¢n
theo dung quy dinh tai diém b khoan 3 Pidu 12 Quy ché quan 1y hd so can
b, cong chirc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 14/2006/QD-BNV ngay 6
thang 11 nam 2006 ctia B trudng Bd No§i vu.

8. Ghi chu: ghi nhimg tinh tiét phét sinh trong qua trinh nghlen cuu, st dung
va khai thac hd so can bd, cbéng chiic (neu can thiét) dé thuan tién cho viéc

- theo ddi va quéan Iy hd so saundy./.
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