[bookmark: _Toc229968926][bookmark: _Toc234571509]    SỞ GD&ĐT HƯNG YÊN                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG THPT ĐỨC HỢP			   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
       
						    Kim Động, ngày 24 tháng 8 năm 2020

QUY TRÌNH
XỬ LÝ CÔNG VIỆC TRONG NHÀ TRƯỜNG

	- Căn cứ các văn bản liên quan đến việc quản lý, điều hành hoạt động của trường THPT;
	- Căn cứ thực tiễn các hoạt động giáo dục của nhà trường trong 1 năm học.
	Ban Giám hiệu xây dựng Quy trình xử lý công việc trong nhà trường năm học 2020-2021 như sau:
A. QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH
I. Công tác văn bản hồ sơ
[bookmark: _Toc229968928][bookmark: _Toc234571511]1. Quản lý văn bản đi: (Các đ/c được giao soạn thảo văn bản và đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước như sau:
- Cá nhân được giao soạn văn bản hoặc báo cáo thực hiện theo phân công. 
- Sau khi xong, trình cấp quản lý trực tiếp thẩm định, rà soát. 
- Nếu có sai sót, chỉnh sửa và chuyển lại cho cá nhân. 
- Cá nhân nhận văn bản đã được thẩm định để trình bày lần cuối.
- Cá nhân chuyển văn bản hoàn chỉnh cho cấp quản lý trực tiếp trình Hiệu trưởng. 
- Cấp quản lý trực tiếp trình Hiệu trưởng ký duyệt. 
- Văn bản đã ký được chuyển cho nhân viên văn thư lưu trữ, đánh số văn bản, vào sổ và gửi.
* Lưu ý.
- Không để sót, thất lạc văn bản. Gửi đúng nơi, đúng hạn.
- Theo dõi việc phúc đáp văn bản nếu văn bản có yêu cầu.
- Bản lưu trữ đầy đủ để tham khảo lại sau này.
[bookmark: _Toc229968929][bookmark: _Toc234571512]2. Quản lý văn bản đến: (Đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước như sau:
- Nhân viên văn thư tiếp nhận văn bản đến. Nếu thư từ, hồ sơ của cá nhân thì Gửi trực tiếp cho cá nhân.
- Nhân viên văn thư vào sổ quản lý văn bản đến.
- Nhân viên văn thư phân loại văn bản thuộc trường.
- Nhân viên văn thư chuyển HT xem xét, cho ý kiến.
- Nhân viên văn thư chuyển cho cá nhân, bộ phận có liên quan.
- Cá nhân hoặc bộ phận có liên quan báo cáo trực tiếp cho HT kết quả giải quyết (nếu có).
*. Lưu ý.
Không để sót, mất văn bản và chú ý theo dõi tiến độ thực hiện văn bản.
[bookmark: _Toc229968930][bookmark: _Toc234571513]3. Lưu trữ hồ sơ học sinh: (Đ/c Văn thư và đ/c phụ trách phần mềm Cơ sở dữ liệu ngành phần quản lý học sinh thực hiện) gồm các bước sau:
- Văn phòng tiếp nhận hồ sơ học sinh (bao gồm dữ liệu số). Nếu là học sinh mới, kết hợp với GV chủ nhiệm lập hồ sơ.
- Kiểm tra đối chiếu tính hợp lệ, đầy đủ.
- Cập nhật thông tin và nhập liệu vào chương trình
- Lưu trữ hồ sơ (nếu là dữ liệu số, cập nhật vào cơ sở dữ liệu)
* Lưu ý.
- Nhập chính xác các thông tin của học sinh.
- Đối chiếu tính hợp lý, đầy đủ. (làm sạch dữ liệu)
[bookmark: _Toc229968931][bookmark: _Toc234571514]4. Trả hồ sơ học sinh: (Đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước sau:
- Có yêu cầu rút hồ sơ của học sinh và được HT đồng ý (chuyển đi, thôi học)
- Bộ phận quản lý hồ sơ học sinh rút hồ sơ học sinh ra khỏi nơi lưu trữ.
- Kiểm tra hồ sơ trước khi giao trả.
- Vào sổ theo dõi và cho ký nhận (của học sinh hoặc người đại diện cho học sinh).
* Lưu ý.
- Hồ sơ hoàn trả phải đầy đủ, đúng đối tượng. 
- Không gây khó khăn cho học sinh hoặc người đại diện cho học sinh khi rút hồ sơ. 
[bookmark: _Toc229968932][bookmark: _Toc234571515]5. Cấp giấy chứng nhận: (Đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước sau:
- Nhân viên phụ trách tiếp nhận đơn xin cấp giấy chứng nhận.
- Nhân viên phụ trách đối chiếu thông tin trên đơn với sổ điểm lưu tại trường. 
- Nếu đủ điều kiện cấp:
+ Nhân viên phụ trách điền thông tin lên giấy chứng nhận đúng quy định.
+ Trình Hiệu trưởng ký. 
+ Nhân viên phụ trách vào sổ theo dõi cấp giấy chứng nhận, ghi số cấp phát lên giấy chứng nhận. Lưu đơn xin cấp.
+ Cấp giấy chứng nhận cho người xin cấp, cho người xin cấp ký tên vào sổ cấp.
- Nếu không đủ điều kiện cấp: hoàn trả đơn lại cho người xin cấp và nêu rõ lý do.
* Lưu ý.
Việc cấp giấy chứng nhận phải:
+ Được nhà trường công khai thủ tục: mẫu đơn, thời hạn, lệ phí (nếu có)
+ Đúng theo quy định: Người học đã học xong chương trình lớp 10 và được lên lớp theo quy định về đánh giá, xếp loại học sinh trung học phổ thông; Người học đã học xong chương trình lớp 11 và được lên lớp theo quy định về đánh giá, xếp loại học sinh trung học phổ thông; Người học đã học xong chương trình lớp 12, được đánh giá, xếp loại hạnh kiểm ở lớp 12 từ trung bình trở lên, học lực ở lớp 12 không bị xếp loại kém và tổng số buổi nghỉ học trong năm học lớp 12 không quá 45 buổi (nghỉ một lần hoặc nghỉ nhiều lần cộng lại); Hiệu trưởng phải thường xuyên kiểm tra việc cấp giấy chứng nhận. Thực hiện chuyển đổi vị trí công tác nếu thấy cần thiết.
[bookmark: _Toc234571516]6. Phát bằng tốt nghiệp: (Đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước sau:
- Nhân viên phụ trách tiếp nhận bằng tốt nghiệp của học sinh từ lãnh đạo trường (HT nhận từ Sở).
- Nhân viên phụ trách đối chiếu thông tin trên bằng tốt nghiệp với hồ sơ lưu tại trường. 
· Nếu không có sai lệch: Lập sổ phát bằng.
· Nếu có sai lệch:
+ Lập danh sách và nội dung sai lệch
+ Trình HT ký xác nhận.
+ Trình lãnh đạo Sở GD&ĐT 
+ Nhân viên phụ trách nhận lại bằng tốt nghiệp đã điều chỉnh.
Nhân viên phụ trách tiến hành phát bằng tốt nghiệp cho học sinh:
+ Cho học sinh ký nhận vào sổ;
+ Phát bằng.
* Lưu ý.
- Việc phát bằng phải:
+ Được nhà trường thông báo thời gian.
+ Rà soát đúng thông tin trong bằng về hộ tịch, kết quả, xếp loại tốt nghiệp.
+ Ghi đầy đủ ngày cấp, có ký nhận vào sổ phát bằng tốt nghiệp đầy đủ của người nhận bằng.
- Sổ phát bằng tốt nghiệp được lưu vĩnh viễn tại trường.
- Hiệu trưởng phải thường xuyên kiểm tra việc phát bằng tốt nghiệp. 
[bookmark: _Toc234571517]7. Lập sổ đăng bộ: (Đ/c HT, GVCN và đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước sau:
- HT chỉ đạo thực hiện vào sổ đăng bộ.
- HS mới trúng tuyển ghi học bạ theo sự hướng dẫn của GV chủ nhiệm; học sinh mới chuyển đến nộp hồ sơ.
- Nhân viên phụ trách tiếp nhận học bạ học sinh.
- Nhân viên phụ trách ghi đầy đủ thông tin từ học bạ sang sổ đăng bộ. 
- Cập nhật đầy đủ thông tin học sinh bỏ học, chuyển đi, chết và bổ sung học sinh chuyển đến trong từng năm học.
- Cuối năm cập nhật thông tin học sinh được lên lớp, lưu ban.
* Lưu ý.
- Sổ đăng bộ phải có đầy đủ thông tin học sinh như một sơ yếu lý lịch
- Sổ đăng bộ lưu vĩnh viễn tại trường. 
II. Công tác kế hoạch:
[bookmark: _Toc229968934][bookmark: _Toc234571518][bookmark: _Toc229968933]1. Lập kế hoạch phát triển GD và dự toán thu - chi NS hàng năm: (Đ/c HT và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- HT phân tích thực trạng từ các thông tin nhiều nguồn do bộ phận văn phòng cung cấp hoặc của các cấp quản lý có liên quan (sở, địa phương)
- HT xác định mục tiêu, chỉ tiêu.
- HT đánh giá tính khả thi của mục tiêu, chỉ tiêu.
- HT xây dựng kế hoạch hoạt động.
- HT (cùng bộ phận văn phòng) dự toán ngân sách/xác định nguồn tài chính.
- HT xác định các chỉ số theo dõi và đánh giá.
- HT hoàn chỉnh kế hoạch phát triển giáo dục.
- HT báo cáo kế hoạch cho cấp ủy địa phương (huyện) và họp liên tịch thông qua kế hoạch (nếu cần thiết).
- HT bảo vệ KH tại cơ quan quản lý cấp trên.
- Lưu hồ sơ và theo dõi việc thực hiện.
* Lưu ý.
Trong quy trình lập kế hoạch, việc xây dựng kế hoạch hoạt động được thực hiện sau khi xác định các chỉ tiêu. Kế hoạch hoạt động là một tập hợp các hoạt động hay các bước cần thực hiện để đạt được chỉ tiêu. Định nghĩa đầy đủ về một hoạt động cho mục đích lập kế hoạch bao gồm các nội dung sau:
+ Mô tả hoạt động cần thực hiện với các nguồn nhân lực, vật lực và tài chính cần thiết để thực hiện thành công hoạt động đó
+ Chỉ định cán bộ phụ trách hay chịu trách nhiệm thực hiện.
+ Kiểm tra xem người chịu trách nhiệm có đủ quyền hạn để thực hiện hoạt động không?
+ Thời hạn hoàn thành
+ Tập hợp các chỉ số theo dõi và đánh giá.
+ Chế độ báo cáo rõ ràng.
[bookmark: _Toc234571519]2. Lập kế hoạch năm học: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
- HT dự thảo kế hoạch năm học căn cứ vào:
+ Chỉ thị nhiệm vụ năm học
+ Các hướng dẫn của sở GD&ĐT.
+ Yêu cầu nhiệm vụ của địa phương.
+ Hiện trạng, điều kiện cụ thể của nhà trường.
- Họp liên tịch để thảo luận và giao KH cho các bộ phận.
- Các bộ phận họp để xây dựng KH của bộ phận mình và giao nhiệm vụ, chỉ tiêu cho từng thành viên.
- Các bộ phận Gửi KH chi tiết lại cho HT
- HT tổng hợp và lập KH chính thức.
- Thông qua tại hội nghị cán bộ công chức, viên chức.
* Lưu ý
- Chống chạy theo thành tích, ra những chỉ tiêu vượt quá khả năng.
- Kế hoạch phải được sự đồng thuận của mọi thành viên trong trường.
- Kế hoạch phải mang tính khả thi.
[bookmark: _Toc229968935][bookmark: _Toc234571520]3. Lập kế hoạch học kỳ, tháng, tuần: (Đ/c HT và các đ/c phụ trách các bộ phận, các cá nhân trong HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Từng cá nhân lập kế hoạch và nộp cho tổ nhóm chuyên môn/đoàn thể. Mỗi công việc trong KH phải có xây dựng phương án tổ chức và phân công thực hiện.
- Căn cứ vào kế hoạch của từng cá nhân tổ nhóm chuyên môn/chuyên môn lập kế hoạch cho cả tổ nhóm và nộp cho Ban giám hiệu.
- Căn cứ vào kế hoạch của từng tổ nhóm chuyên môn/đoàn thể, Ban giám hiệu xây dựng kế hoạch cho toàn trường.
- Từ kế hoạch của toàn trường các tổ nhóm chuyên môn/đoàn thể điều chỉnh lại kế hoạch của tổ nhóm.
- Các cá nhân căn cứ vào kế hoạch của tổ nhóm điều chỉnh lại kế hoạch của cá nhân.
* Lưu ý.
- Không để sót công việc của kế hoạch chưa hoàn thành của kỳ trước.
- Bám sát kế hoạch đã đề ra.
[bookmark: _Toc229968936][bookmark: _Toc234571521]4. Kiểm tra, đánh giá và điều chỉnh kế hoạch: (Đ/c HT và các đ/c phụ trách các bộ phận, các cá nhân trong HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Kiểm tra tiến độ thực hiện đối với nội dung kế hoạch và đánh giá kết quả của cá nhân, tổ, nhóm chuyên môn, đoàn thể,...
- Điều chỉnh phương án tổ chức thực hiện đối với các kế hoạch chưa triển khai được do phương án không phù hợp.
- Điều chỉnh kế hoạch phù hợp.
- Chuyển các kế hoach chưa thực hiện được qua thời gian sau (nếu có thể).
* Lưu ý.
- Không để sót công việc của kế hoạch chưa hoàn thành của kỳ trước.
- Bám sát kế hoạch đã đề ra.
- Chú ý tới các điều kiện để thực hiện kế hoạch điều chỉnh.
[bookmark: _Toc234571522]5. Lập kế hoạch chuyên đề*
III. Công tác báo cáo
[bookmark: _Toc229968937][bookmark: _Toc234571523]1. Lập báo cáo thống kê định kỳ: (Đ/c HT và các đ/c phụ trách các bộ phận, các cá nhân trong HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Cán bộ giao phụ trách thống kê chuẩn bị số liệu theo mẫu quy định. 
- Lập các bảng số liệu chi tiết và tổng hợp
- Chuyển cho Hiệu trưởng duyệt và phổ biến tới trưởng các bộ phận.
- Các bộ phận thực hiện thu thập số liệu và chuyển giao cho CB thống kê.
- CB thống kê:
+ Thực hiện nhập số liệu vào các phần mềm liên quan hoặc các bảng biểu
+ In báo cáo theo các mẫu quy định trong kỳ và chuyển cho Hiệu trưởng duyệt ký.
- NV văn thư chuyển hồ sơ lên cấp trên hoặc việc này do CB thống kê đảm nhiệm.
* Lưu ý.
- Sau khi nhập xong, không còn lỗi. 
- Cần kiểm tra tính logic của số liệu. Sự đầy đủ của số liệu.
[bookmark: _Toc229968938][bookmark: _Toc234571524]2. Báo cáo sơ kết học kỳ, tổng kết năm học: (Đ/c HT và các đ/c trong BGH) gồm các bước sau:
Gồm các bước thực hiện sau:
 - Cán bộ được phân công:
+ Soạn mẫu thu thập thông tin gửi các bộ phận.
+ Xây dựng khung báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền
+ Từ các thông tin thu thập được, biên tập lại thành báo cáo tổng kết.
- Hiệu trưởng phê duyệt.
- Nhân viên văn thư đóng dấu, vào sổ, gửi các nơi có liên quan và chuyển lưu trữ bộ phận.
* Lưu ý: Đảm bảo cấu trúc theo văn bản hướng dẫn của cấp quản lý.
[bookmark: _Toc229968940][bookmark: _Toc234571525]3. Báo cáo chuyên đề, đột xuất: (Đ/c HT và các đ/c phụ trách các bộ phận, các cá nhân trong HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
+ Soạn mẫu thu thập thông tin gửi các bộ phận liên quan đến nội dung cần báo cáo chuyên đề, đột xuất.
+ Từ các thông tin thu thập được, biên tập lại thành báo cáo chuyên đề, đột xuất.
- Hiệu trưởng phê duyệt.
- Nhân viên văn thư đóng dấu, vào sổ, gửi các nơi có liên quan và chuyển lưu trữ bộ phận.
* Lưu ý.
- Đảm bảo cấu trúc theo văn bản hướng dẫn của cấp quản lý.
[bookmark: _Toc234571526]4. Tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục: (Hội đồng tự đánh giá nhà trường thực hiện) gồm các bước sau:
Quy trình tự đánh giá chất lượng nhà trường thuộc giai đoạn 1 của quy trình, có 7 bước thực hiện:
Bước 1. Thành lập Hội đồng tự đánh giá.
Bước 2. Xác định mục đích, phạm vi tự đánh giá.
Bước 3. Xây dựng kế hoạch tự đánh giá.
Bước 4. Thu thập, xử lý và phân tích các thông tin, minh chứng.
Bước 5. Đánh giá mức độ đạt được theo từng tiêu chí.
Bước 6. Viết báo cáo tự đánh giá.
Bước 7. Công bố báo cáo tự đánh giá.
* Lưu ý.
- Xác định điều kiện để tự đánh giá.
- Rà soát theo 6 tiêu chuẩn.
- Đảm bảo trung thực và khách quan.
[bookmark: _Toc234571527]5. Quản lý hồ sơ sổ sách: (Đ/c HT, Kế toán, nhân viên thiết bị, thư viện, phụ trách y tế học đường và đ/c Phạm Thị Thúy – Văn thư thực hiện) gồm:
Hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi hoạt động giáo dục trong trường gồm:
- Sổ đăng bộ,
- Sổ gọi tên và ghi điểm,
- Sổ ghi đầu bài,
- Học bạ học sinh,
- Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ,
- Sổ theo dõi phổ cập giáo dục (nếu có),
- Sổ theo dõi học sinh chuyển đi, chuyển đến, 
- Sổ nghị quyết của nhà trường và nghị quyết của hội đồng trường,
- Hồ sơ thi đua của nhà trường, 
- Hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên và nhân viên,
- Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh,
- Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn,
- Sổ quản lý tài sản, 
- Sổ quản lý tài chính,
- Hồ sơ quản lý thiết bị dạy học và thực hành thí nghiệm,
- Hồ sơ quản lý thư viện,
- Hồ sơ theo dõi sức khoẻ học sinh.
[bookmark: _Toc230138147][bookmark: _Toc234571528]6. Ban hành các quyết định : (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
Quyết định do Hiệu trưởng tự quyết, tự chịu trách nhiệm theo chế độ thủ trưởng đơn vị. Khi quyết định, Hiệu trưởng có thể áp dụng linh hoạt các phương pháp: độc đoán, phát biểu, nhóm tư vấn, cố vấn, luật đa số và nhất trí.
Các bước thực hiện sau :
- Dự thảo theo mẫu có sẵn đúng theo quy định.
- Xử lý in ấn.
- Ký và lưu trữ vào sổ (thực hiện bảo mật nếu cần thiết)
- Triển khai.
* Lưu ý:
- Tránh làm thất lạc quyết định.
- Quyết định ban hành sau không chồng chéo với quyết định trước.
[bookmark: _Toc230138135][bookmark: _Toc231982958][bookmark: _Toc234571529][bookmark: _Toc229968965]IV. Nhân sự
[bookmark: _Toc230138136][bookmark: _Toc231982959][bookmark: _Toc234571530]1. Quản lý hồ sơ lý lịch : (Đ/c HT, thành viên HĐGD và đ/c Văn thư thực hiện) gồm các bước sau:
        - Cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên kê khai lý lịch cá nhân (quyển lý lịch cán bộ, công chức, các văn bằng, chứng chỉ, giấy tờ cá nhân khác có liên quan theo quy định tại Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ).
      - Chuyển cho văn thư (bộ phận theo dõi, quản lý hồ sơ cán bộ).
      - Hiệu trưởng có trách nhiệm tổ chức thẩm tra và xác minh tính trung thực của các tiêu chí thông tin do cán bộ, công chức tự kê khai và đóng dấu xác nhận của đơn vị đó để đưa vào quản lý (bộ phận văn thư giúp).
- Văn thư nhập hồ sơ cán bộ.
- Hàng năm, cán bộ kê khai bổ sung những thông tin phát sinh trong kỳ có liên quan đến bản thân, quan hệ gia đình và xã hội của năm trước.
- Văn thư cập nhập bổ sung hồ sơ cán bộ.
- Lưu trữ hồ sơ cán bộ:
a. Kiểm tra và xử lý để bảo đảm các tài liệu được lưu trong thành phần hồ sơ là những tài liệu chính thức, tin cậy và có giá trị pháp lý;
b. Loại bỏ những tài liệu trùng, thừa chỉ giữ lại mỗi loại tài liệu một bản. Những tài liệu hư hỏng (tài liệu bị phai mờ, rách nát...) thì phải có biện pháp phục chế hoặc sao chép lại nội dung và lưu đồng thời với bản cũ;
c. Trường hợp cần hủy tài liệu trong thành phần hồ sơ cán bộ, công chức phải thành lập Hội đồng hủy hồ sơ cán bộ, công chức. Hội đồng hủy hồ sơ cán bộ, công chức do người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức quyết định. Khi tiến hành tiêu hủy phải lập biên bản ghi rõ lý do hủy, cơ quan có thẩm quyền cho phép hủy hồ sơ cán bộ, công chức, danh mục tài liệu hủy, ngày và nơi hủy.... Biên bản hủy phải lưu trong thành phần hồ sơ cán bộ, công chức.
- Tổ chức phục vụ nghiên cứu, khai thác hồ sơ cán bộ.
- Chế độ báo cáo công tác quản lý hồ sơ cán bộ.
* Lưu ý.
- Tổ chức thực hiện các quy định về bổ sung, chuyển giao, tiếp nhận, nghiên cứu, sử dụng, lưu giữ, bảo quản hồ sơ cán bộ, công chức theo quy định tại Điều 9, 10, 11, 12, 13, 14 và 15 của Quy chế quản lý hồ sơ cán bộ, công chức ban hành kèm theo Quyết định số 14/2006/QĐ-BNV ngày 06/11/2006 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ.
- Tất cả cán bộ, công chức có trách nhiệm kê khai đầy đủ, rõ ràng, trung thực hồ sơ của mình theo hướng dẫn hoặc theo yêu cầu của đơn vị.
[bookmark: _Toc230138137][bookmark: _Toc231982960][bookmark: _Toc234571531]2. Tuyển dụng giáo viên, nhân viên (trong trường hợp Hiệu trưởng đã được phân quyền tuyển dụng cán bộ): Gồm các bước thực hiện sau:
- Căn cứ nhu cầu biên chế, Hiệu trưởng lập Kế hoạch tuyển dụng trình Cơ quan có thẩm quyền xem xét phê duyệt.
- Sau khi được phê duyệt, Hiệu trưởng thành lập Hội đồng tuyển dụng.
- Thông báo thông tin tuyển dụng trên phương tiện thông tin đại chúng (kế hoạch tuyển dụng, thể lệ, quy chế; tiêu chuẩn và điều kiện dự tuyển... hồ sơ cần thiết của người dự tuyển; môn thi, hình thức thi (nếu là thi tuyển); thời gian, địa điểm) và niêm yết công khai tại địa điểm tiếp nhận hồ sơ 30 ngày trước ngày tổ chức tuyển dụng.
- Tổ chức thực hiện việc tuyển dụng: 
+ Tiếp nhận các hồ sơ dự tuyển và xem xét hồ sơ dự tuyển; 
+ Tổ chức sơ tuyển để được danh sách ngắn (nếu có quá nhiều ứng cử viên cho một ví trí); công bố danh sách những người đủ điều kiện và tiêu chuẩn dự tuyển;
+ Thực hiện các bước tiếp theo: tổ chức tuyển dụng theo kế hoạch được duyệt (thi tuyển hoặc xét tuyển theo quy định). Phỏng vấn hoặc dạy thử đối với các ứng cử viên danh sách cuối cùng để chọn lựa người tốt nhất.
+ Thông báo danh sách trúng tuyển và ra Quyết định tuyển dụng đối với những người trúng tuyển 
+ Giải quyết đơn khiếu nại hoặc tố cáo (nếu có);
* Lưu ý:
Chậm nhất 30 ngày sau khi tổ chức thi tuyển, 15 ngày sau khi tổ chức xét tuyển, Hội đồng tuyển dụng phải báo cáo kết quả tuyển dụng lên cơ quan có thẩm quyền quản lý viên chức để xem xét và ra quyết định công nhận kết quả tuyển dụng.
Chậm nhất 45 ngày kể từ khi kết thúc kỳ thi tuyển, 30 ngày kể từ khi kết thúc kỳ xét tuyển, người đứng đầu đơn vị tuyển dụng viên chức phải công bố kết quả tuyển dụng và kết quả trúng tuyển tại trụ sở của đơn vị tuyển dụng và gửi giấy thông báo cho người dự tuyển.
Chậm nhất 30 ngày kể từ ngày công bố kết quả tuyển dụng, các đơn vị sự nghiệp báo cáo kết quả và danh sách những người được tuyển dụng gửi về cơ quan có thẩm quyền để theo dõi.
Hợp đồng nhân viên một số loại công việc theo NĐ số 68/2000/NĐ-CP: bảo vệ, tạp vụ, lái xe...
[bookmark: _Toc230138138][bookmark: _Toc231982961][bookmark: _Toc234571532]3. Quản lý giáo viên, nhân viên thử việc: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập danh sách giáo viên, nhân viên thử việc theo ngạch
- Cử cán bộ, giáo viên theo dõi, hướng dẫn, giúp đỡ giáo viên, nhân viên thử việc
- Người thử việc tự kiểm điểm, đánh giá kết quả trong thời gian thử việc
- Người hướng dẫn nhận xét, đánh giá giáo viên, nhân viên thử việc
- Hiệu trưởng xem xét, đánh giá và duyệt
- Ra quyết định bổ nhiệm vào ngạch và báo cáo cấp có thẩm quyền.
* Lưu ý:
+ Tuỳ theo ngạch viên chức, thời gian thử việc khác nhau.
+ Chọn giáo viên, nhân viên hướng dẫn thử việc phải có đủ năng lực, kinh nghiệm
[bookmark: _Toc230138139][bookmark: _Toc231982962][bookmark: _Toc234571533]4. Đào tạo, bồi dưỡng giáo viên, nhân viên: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
- Hiệu trưởng lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm dựa trên:
+ Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng của cấp trên;
+ Các yêu cầu phát triển nhà trường.
- Hiệu trưởng thông báo chỉ tiêu, điều kiện, tiêu chuẩn .
- Cá nhân có nguyện vọng đăng ký đào tạo, bồi dưỡng.
- Cá nhân có đơn xin đi học (nếu là đào tạo dài hạn).
- Hiệu trưởng xét duyệt.
- Trình cấp có thẩm quyền quyết định.
- Theo dõi, kiểm tra, giám sát cá nhân được đào tạo bồi dưỡng.
* Lưu ý: 
+ Các đối tượng giáo viên, nhân viên chưa đạt chuẩn
+ Các đối tượng đủ điều kiện dự thi nâng ngạch, chuyển ngạch
[bookmark: _Toc230138140][bookmark: _Toc231982963][bookmark: _Toc234571534]5. Giải quyết thuyên chuyển, nghỉ việc: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
a. Thuyên chuyển
- Cá nhân có đơn đề nghị
- Hiệu trưởng xét, duyệt đơn
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền phê duyệt và ra quyết định
- Bộ phận chức năng trả/tiếp nhận hồ sơ và giải quyết chế độ, chính sách theo quy định.
b. Nghỉ việc:
- Cá nhân làm đơn xin nghỉ
- Hiệu trưởng xét
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền phê duyệt và ra quyết định
- Bộ phận chức năng trả/tiếp nhận hồ sơ và giải quyết chế độ, chính sách theo quy định
* Lưu ý: Các đối tượng đang trong thời gian bị thanh tra, kiểm tra chưa được thuyên chuyển
[bookmark: _Toc230138141][bookmark: _Toc231982964][bookmark: _Toc234571535]6. Bổ nhiệm cán bộ: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
a. Đối với bổ nhiệm Tổ trưởng/phó chuyên môn
- Hiệu trưởng xây dựng quy hoạch cán bộ
- Hiệu trưởng phê duyệt quy hoạch cán bộ và ra Quyết định bổ nhiệm
b. Đối với Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng
- Hiệu trưởng xây dựng quy hoạch cán bộ
- Trình cấp trên có thẩm quyền phê duyệt quy hoạch cán bộ
- Hiệu trưởng đề xuất bổ nhiệm, trình cấp có thẩm quyền xem xét, quyết định và thực hiện quy trình bổ nhiệm
- Cấp có thẩm quyền ra Quyết định bổ nhiệm
* Lưu ý: Lựa chọn cán bộ quy hoạch có năng lực, trẻ hóa cán bộ.
[bookmark: _Toc230138142][bookmark: _Toc231982965][bookmark: _Toc234571536]7. Đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên: (Đ/c HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Cá nhân tự kiểm điểm, đánh giá, xếp loại.
- Góp ý, bổ sung, xếp loại của Tổ, bộ phận chuyên môn.
- Hiệu trưởng đánh giá và xếp loại.
- Công bố kết quả đánh giá, xếp loại
* Lưu ý
+ Bám sát các tiêu chí đánh giá
+ Công khai, dân chủ
+ Chú trọng năng lực sư phạm của giáo viên
[bookmark: _Toc230138143][bookmark: _Toc231982966][bookmark: _Toc234571537]8. Xét thi đua khen thưởng: (Đ/c HT, Hội đồng thi đua, khen thưởng và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Đầu năm học, cá nhân đăng ký các danh hiệu thi đua.
- Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng thi đua khen thưởng (bao gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Bí thư chi bộ, CTCĐ, Bí thư đoàn TNCS HCM. TT chuyên môn, trưởng TTND).
- Cuối năm học, cá nhân tự nhận xét, đánh giá, xếp loại thông qua tổ, bộ phận chuyên môn.
- Hội đồng thi đua khen thưởng họp bình xét và xếp loại.
- Thông báo kết quả bình xét
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra Quyết định khen thưởng hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền ra quyết định khen thưởng.
* Lưu ý:
+ Công bằng, khách quan khi xét thi đua
+ Chú ý động viên các cá nhân có ý thức vươn lên
[bookmark: _Toc230138144][bookmark: _Toc231982967][bookmark: _Toc234571538]9. Kỷ luật giáo viên, nhân viên: (Đ/c HT, Hội đồng kỷ luật và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Căn cứ vào mức độ vi phạm và nội dung vi phạm (thuộc thẩm quyền):
- Hiệu trưởng yêu cầu cá nhân vi phạm làm bản kiểm điểm, tự nhận hình thức kỷ luật, thông qua tổ chuyên môn/hành chính
- Tổ chuyên môn/hành chính đề nghị hình thức kỷ luật
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền thành lập Hội đồng kỷ luật.
- Hội đồng kỷ luật họp xét kỷ luật, trình cấp có thẩm quyền ra quyết định
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra Quyết định kỷ luật
- Theo dõi thực hiện Quyết định kỷ luật
* Lưu ý:
+ Tránh định kiến với các cá nhân đã bị xử lý kỷ luật
+ Tạo điều kiện để cá nhân sửa chữa, vươn lên
[bookmark: _Toc230138145][bookmark: _Toc231982968][bookmark: _Toc234571539]10. Tổ chức bộ máy nhà trường: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
	- Hiệu trưởng/Hiệu phó
	- Ban đại diện cha mẹ học sinh

	- Hội đồng trường
	- Chi bộ

	- Tổ chuyên môn/Văn phòng
	- Công đoàn

	- Hội đồng thi đua khen thưởng
	- Đoàn thanh niên

	- Hội đồng kỷ luật
	

	- Thanh tra nhân dân
	


* Các bước thực hiện:
- Hiệu trưởng căn cứ vào Điều lệ nhà trường, định mức biên chế xây dựng kế hoạch kiện toàn bộ máy tổ chức trong nhà trường.
- Xin ý kiến của chi bộ, chi ủy.
- Họp liên tịch thông qua kế hoạch.
- Hiệu trưởng/đoàn thể tổ chức thực hiện.
* Lưu ý:
+ Tăng cường hiệu quả hoạt động của tổ chức/đoàn thể nhà trường
+ Sự phối hợp của các tổ chức, cá nhân trong nhà trường 
[bookmark: _Toc230138148][bookmark: _Toc231982969][bookmark: _Toc234571540]11. Quản lý lao động: (Đ/c HT, BGH, các tổ trưởng thực hiện) gồm các bước sau:
- Các tổ dự kiến phân công công việc cho từng cá nhân trong tổ
- Hiệu trưởng phân công công việc, lập thời khoá biểu
- Theo dõi việc thực hiện phân công lao động, thời khoá biểu
- Điều chỉnh phân công công việc và thời khoá biểu (nếu cần thiết)
* Lưu ý: Phân công công việc phù hợp với hoàn cảnh, năng lực của từng giáo viên, nhân viên
[bookmark: _Toc230138149][bookmark: _Toc231982970][bookmark: _Toc234571541]12. Duyệt thừa giờ: (Đ/c HT, Phó HT phụ trách chuyên môn, kế toán, giáo viên và các tổ trưởng thực hiện) gồm các bước sau:
- Cá nhân kê khai thừa giờ
- Tổ trưởng các tổ theo dõi, tổng hợp số giờ vượt của giáo viên trong tổ theo tháng chuyển cho Phó HT phụ trách chuyên môn để đối chiếu, kiểm tra.
- Phó HT phụ trách chuyên môn trình Hiệu trưởng duyệt
- Kế toán tính tiền và chi trả tiền thừa giờ
* Lưu ý
+ Căn cứ số giờ chuẩn của từng môn học, thời khoá biểu, sổ đầu bài.
+ Tổ chuyên môn quản lý chặt chẽ ngày giờ công lao động của giáo viên, nhân viên.
+ Thông báo công khai
[bookmark: _Toc230138150][bookmark: _Toc231982971][bookmark: _Toc234571542]13. Duyệt xét nâng lương: (Đ/c HT, Hội đồng xét nâng lương, kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Hiệu trưởng thành lập Hội đồng xét nâng lương.
- Lập danh danh sách đề nghị nâng lương (thường xuyên, trước thời hạn).
- Hội đồng xét nâng lương xét duyệt.
- Niêm yết danh sách cán bộ, công chức, viên chức dự kiến được nâng lương.
- Giải quyết khiếu nại, tố cáo (nếu có).
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra quyết định.
* Lưu ý:
+ Đảm bảo tính công khai, dân chủ.
+ Tỷ lệ nâng lương sớm của đơn vị.
[bookmark: _Toc230138151][bookmark: _Toc231982972][bookmark: _Toc234571543][bookmark: _Toc230138152][bookmark: _Toc231982973]14. Nghỉ theo chế độ: (Đ/c HT và đ/c kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
a. Nghỉ hưu đúng tuổi:
- Trước 6 tháng, ra thông báo nghỉ hưu.
- Bố trí bàn giao dần công việc trước khi nghỉ hưu.
- Đơn vị hoàn thiện hồ sơ hưu trí.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra quyết định nghỉ hưu trước 3 tháng.
- Kế toán chuyển hồ sơ cho BHXH để làm sổ hưu.
- Hiệu trưởng thông báo, trao Quyết định nghỉ hưu và sổ hưu cho cá nhân.
b. Nghỉ hưu 1 lần hoặc tinh giản biên chế:
- Cá nhân có đơn
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền thành lập Hội đồng xét duyệt.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền phê duyệt.
- Nếu được phê duyệt, hoàn thiện hồ sơ hưu trí.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra quyết định nghỉ hưu.
- Kế toán chuyển hồ sơ cho BHXH để làm sổ hưu.
- Hiệu trưởng thông báo, trao Quyết định nghỉ hưu và sổ hưu cho cá nhân.
c. Nghỉ chế độ ốm đau, thai sản:
- Cá nhân/gia đình có đơn.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền xét duyệt, đồng ý.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền lập hồ sơ thực hiện thủ tục hưởng chế độ ốm đau, thai sản.
- Kế toán chuyển hồ sơ cho cơ quan BHYT, BHXH để thanh toán.
d. Thôi việc:
- Cá nhân có đơn xin thôi việc.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền xét duyệt giải quyết trong vòng 45 ngày kể từ ngày nhận được đơn.
- Hiệu trưởng/cấp có thẩm quyền ra quyết định thôi việc.
- Kế toán chuyển hồ sơ cho cơ quan BHYT, BHXH để thực hiện theo chế độ.
- Hiệu trưởng chuyển trả sổ cho cá nhân, không trả hồ sơ (đơn vị lưu). 
e. Tử tuất:
- Sau khi có giấy báo tử, nhà trường thực hiện giải quyết chế độ tử tuất theo quy định hiện hành của BHXH.
* Lưu ý:
+ Giải quyết chế độ kịp thời cho giáo viên, nhân viên.
+ Đảm bảo quyền lợi của người lao động.
[bookmark: _Toc234571544]15. Làm sổ bảo hiểm xã hội: (Đ/c HT, kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Cán bộ phụ trách thu thập thông tin, hồ sơ cá nhân.
- Chuẩn bị hồ sơ xin cấp sổ BHXH: cập nhật thông tin vào tờ khai xin cấp sổ BHXH, các quyết định, văn bản có liên quan đến lương của cá nhân...
- Hiệu trưởng xác nhận hoặc cấp có thẩm quyền phê duyệt.
- Kế toán chuyển hồ sơ xin cấp sổ BHXH cho Cơ quan BHXH xét duyệt để cấp sổ BHXH.
- Cán bộ phụ trách quản lý, cập nhật sổ BHXH.
* Lưu ý:
+ Giải quyết chế độ kịp thời cho giáo viên, nhân viên.
+ Đảm bảo quyền lợi của người lao động.
[bookmark: _Toc231982974][bookmark: _Toc234571545]16. Kiểm tra nội bộ: (Đ/c HT và Ban kiểm tra nội bộ nhà trường thực hiện) gồm các bước sau:
- Căn cứ nhiệm vụ năm học và hướng dẫn của cấp trên, Hiệu trưởng thành lập Ban kiểm tra nội bộ của trường, xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường.
- Họp liên tịch thông qua kế hoạch kiểm tra.
- Tiến hành kiểm tra:
+ Hiệu trưởng ban hành quyết định kiểm tra theo kế hoạch.
+ Tổ kiểm tra:
Thu thập thông tin về đối tượng kiểm tra theo các nội dung trong quyết định kiểm tra.
Xem xét, kiểm tra theo các nội dung trong quyết định kiểm tra.
Trao đổi với các bộ phận/tổ chức, cá nhân có liên quan.
Hoàn thiện hồ sơ kiểm tra.
Báo cáo Hiệu trưởng kết quả kiểm tra.
+ Hiệu trưởng xem xét kết quả kiểm tra, xác minh lại khi cần thiết, sau đó ban hành văn bản thông báo kết quả kiểm tra cho đối tượng kiểm tra/bộ phận/tổ chức và đơn vị.
+ Hiệu trưởng thực hiện xử lý sau kiểm tra.
* Lưu ý:
+ Lập hồ sơ và lưu giữ hồ sơ kiểm tra.
+ Biên bản kiểm tra cần ghi đầy đủ, chính xác. 
+ Theo dõi thực hiện sau kiểm tra.
[bookmark: _Toc231982975][bookmark: _Toc234571546]17. Giải quyết khiếu nại: (Đ/c HT và Ban kiểm tra nội bộ nhà trường thực hiện) gồm các bước sau:
+ Tiếp nhận đơn khiếu nại (nếu không thuộc thẩm quyền giải quyết hướng dẫn người khiếu nại gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền).
+ Hiệu trưởng tiến hành xác minh.
+ Đối thoại với người có đơn khiếu nại.
+ Ra quyết định giải quyết khiếu nại và gửi cho người khiếu nại...
+ Hiệu trưởng chỉ đạo thực hiện theo quyết định
* Lưu ý:
+ Thực hiện đúng quy định của luật Khiếu nại, tố cáo và các văn bản có liên quan
+ Chú trọng làm tốt công tác tuyên truyền, giải thích cho người khiếu nại trong khi đối thoại..
+ Tránh tồn đọng
[bookmark: _Toc231982976][bookmark: _Toc234571547]18. Xử lý tố cáo: (Đ/c HT và Ban kiểm tra nội bộ nhà trường thực hiện) gồm các bước sau:
* Tiếp nhận đơn tố cáo/phản ánh:
- Nếu không thuộc thẩm quyền giải quyết chuyển đến cơ quan có thẩm quyền.
- Nếu thuộc thẩm quyền:
+ Hiệu trưởng ra quyết định thành lập tổ kiểm tra, xác minh.
+ Tổ kiểm tra, xác minh:
Thu thập tài liệu, chứng cứ.
Làm việc với cá nhân/bộ phận/tổ chức có liên quan.
+ Báo cáo kết quả kiểm tra, xác minh và kiến nghị xử lý bằng văn bản cho Hiệu trưởng.
+ Hiệu trưởng ra kết luận xử lý tố cáo và gửi cho cá nhân/tổ chức/bộ phận bị tố cáo.
+ Hiệu trưởng báo cáo cơ quan cấp trên và thông báo cho người tố cáo (nếu họ yêu cầu).
+ Hiệu trưởng chỉ đạo thực hiện xử lý theo kết luận.
* Lưu ý:
+ Đảm bảo tính khách quan, vô tư đúng pháp luật.
+ Quan tâm việc thu thập tài liệu, chứng cứ và xác minh.
[bookmark: _Toc234571548]19. Kê khai tài sản, thu nhập: (Đ/c HT và những người thục diện kê khai tài sản hàng năm theo quy định thực hiện) gồm các bước sau:
+ Đối tương thực hiện: gồm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, kế toán, thành viên Ban mua sắm, sửa chữa, thủ quỹ.
+ Tài sản, thu nhập phải kê khai:
1. Các loại nhà, công trình xây dựng sau:
a. Nhà, công trình xây dựng khác đang thuê hoặc đang sử dụng thuộc sở hữu của Nhà nước;
b. Nhà, công trình xây dựng khác thuộc sở hữu của bản thân, vợ hoặc chồng và con chưa thành niên đã được cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu; 
c. Nhà, công trình xây dựng khác thuộc sở hữu của bản thân, vợ hoặc chồng và con chưa thành niên nhưng chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sở hữu hoặc giấy chứng nhận quyền sở hữu đứng tên người khác.
2. Các quyền sử dụng đất sau:
a. Quyền sử dụng đất của bản thân, vợ hoặc chồng và con chưa thành niên đã được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng; 
b. Quyền sử dụng đất của bản thân, vợ hoặc chồng và con chưa thành niên nhưng chưa được cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng hoặc Giấy chứng nhận quyền sử dụng đứng tên người khác.
3. Tài sản, tài khoản ở nước ngoài của bản thân, vợ hoặc chồng và con chưa thành niên. 
4. Thu nhập từ mức phải chịu thuế thu nhập cá nhân trở lên theo quy định của pháp luật. 
5. Kim khí quý, đá quý, tiền, sổ tiết kiệm, cổ phiếu, trái phiếu, séc, các công cụ chuyển nhượng khác, mô tô, ô tô, tàu, thuyền và các loại tài sản khác mà giá trị của mỗi loại từ năm mươi triệu đồng trở lên.
+ Trình tự, thủ tục kê khai, tiếp nhận bản kê khai tài sản, thu nhập:
1. Chậm nhất là ngày 30 tháng 11 hàng năm, người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị chỉ đạo đơn vị phụ trách công tác tổ chức, cán bộ của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình gửi bản kê khai tài sản, thu nhập theo mẫu, hướng dẫn và yêu cầu người có nghĩa vụ kê khai thực hiện việc kê khai tài sản, thu nhập.
2. Trong thời hạn mười ngày, kể từ ngày nhận được bản kê khai tài sản, thu nhập, người có nghĩa vụ kê khai phải thực hiện việc kê khai và nộp bản kê khai tài sản, thu nhập cho đơn vị phụ trách công tác tổ chức, cán bộ.
3. Khi tiếp nhận bản kê khai tài sản, thu nhập, người tiếp nhận phải làm giấy giao nhận theo mẫu và ký nhận. 
4. Trong thời hạn năm ngày, kể từ ngày nhận được bản kê khai tài sản, thu nhập của người có nghĩa vụ kê khai, đơn vị phụ trách công tác tổ chức, cán bộ phải kiểm tra lại bản kê khai và lưu hồ sơ; trường hợp bản kê khai chưa đúng mẫu quy định thì yêu cầu kê khai lại, thời hạn kê khai lại là năm ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu. 
Việc kê khai phải hoàn thành chậm nhất là ngày 31 tháng 12. 
Bản kê khai tài sản, thu nhập được quản lý theo chế độ quản lý hồ sơ cán bộ.
Hàng năm tiến hành kê khai bổ sung theo mẫu quy định tại Thông tư số 2442/2007/TT-TTCP ngày 13/11/2007 của Thanh tra Chính phủ.
* Lưu ý
+ Thực hiện đúng hạn định.
+ Kê khai đầy đủ và trung thực và minh bạch.
[bookmark: _Toc234571549]V. Tài chính
[bookmark: _Toc229968967][bookmark: _Toc234571550]1. Lập dự toán thu chi: (Đ/c HT và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Nhận kế hoạch do cấp trên giao.
- Thu thập thông tin phục vụ công tác lập dự toán.
- Lập dự toán sơ bộ.
- Tiếp thu góp ý và điều chỉnh dự toán sơ bộ.
- Lập dự toán chính thức.
- Gửi dự toán chính thức lên cơ quan nhà nước có thẩm quyền.
- Cơ quan có thẩm quyền kiểm tra, giám sát, phê duyệt dự toán.
- Đơn vị nhận dự toán chính thức đã được phê duyệt.
* Lưu ý:
- Lập kế hoạch thu chi theo các định mức của quy chế chi tiêu nội bộ. 
[bookmark: _Toc229968968][bookmark: _Toc234571551]2. Thực hiện thu chi: (Đ/c HT, kế toán và Văn thư - thủ quỹ thực hiện) gồm các bước sau:
- Theo quy chế chi tiêu nội bộ.
- Đảm bảo tính chính xác.
- Hồ sơ, chứng từ đảm bảo hợp pháp, hợp lệ.
* Lưu ý: Hồ sơ, chứng từ thanh quyết toán đảm bảo hợp pháp, hợp lệ.
[bookmark: _Toc229968969][bookmark: _Toc234571552]3. Lập báo cáo tài chính, quyết toán: (Đ/c HT và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Kế toán lập báo cáo tài chính:
+ Báo cáo tài chính tháng..
+ Báo cáo tài chính quý
+ Báo cáo tài chính năm.
+ Báo cáo tài chính theo yêu cầu.
- HT kiểm tra và phê duyệt.
- Kế toán nhận lại báo cáo đã phê duyệt và gửi lên cơ quan có thẩm quyền.
- Cơ quan có thẩm quyền kiểm tra, giám sát, phê duyệt BCTC.
* Lưu ý.
- Đối chiếu số chi tiết và tổng hợp trên từng tài khoản, từng nguồn. 
- Tránh sót chứng từ phát sinh.
[bookmark: _Toc229968970][bookmark: _Toc234571553]4. Công khai tài chính: (Đ/c HT và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
* Công khai phân bổ dự toán ngân sách hàng năm:
- Công khai dự toán một số nội dung chi chủ yếu: Chi mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc, chi sửa chữa lớn TSCĐ, chi hội nghị. Việc công khai các nội dung chi khác do thủ trưởng đơn vị quy định.
* Công khai quyết toán ngân sách nhà nước:
- Công khai quyết toán một số nội dung chi chủ yếu: Chi mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc, chi sửa chữa lớn TSCĐ, chi hội nghị. Việc công khai quyết toán các nội dung chi khác do thủ trưởng đơn vị quy định.
* Công khai các việc thu và sử dụng các khoản đóng góp của tổ chức, cá nhân: Công khai kinh phí ngân sách nhà nước hỗ trợ; Thủ trưởng các đơn vị trực tiếp sử dụng kinh phí ngân sách nhà nước hỗ trợ công bố công khai dự toán kinh phí ngân sách nhà nước hỗ trợ, kể cả phần điều chỉnh giảm hoặc bổ sung (nếu có) được cấp có thẩm quyền giao và nguồn kinh phí khác:
* Công khai việc thu và sử dụng các khoản đóng góp của tổ chức, cá nhân (nếu có):
[bookmark: _Toc229968971]* Lưu ý:
- Niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của đơn vị (thời gian niêm yết ít nhất là 90 ngày, kể từ ngày niêm yết); đăng trên Website trường đồng thời công bố trong hội nghị cán bộ, công chức của đơn vị.
- Chậm nhất sau 30 ngày, kể từ ngày được đơn vị dự toán cấp trên hoặc cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
[bookmark: _Toc234571554]VI. Tài sản
[bookmark: _Toc229968972][bookmark: _Toc234571555]1. Đăng ký tài sản: (Đ/c HT và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Nhân viên phụ trách lập hồ sơ theo quy định.
- Hiệu trưởng xem xét và ký hồ sơ.
- Nhân viên cập nhật vào CSDL tài sản của đơn vị và chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền.
- Sở GD _ĐT  tiếp nhận hồ sơ đăng ký của đơn vị trực thuộc và tập hợp chuyển cho cơ quan tài chính cấp tương đương.
* Lưu ý
- Khi có sự thay đổi thuộc một trong các trường hợp dưới đây, nhà trường phải đăng ký bổ sung với cơ quan đăng ký, chậm nhất 30 ngày kể từ ngày có sự thay đổi: 
- Có thay đổi về tài sản do mua sắm mới; tiếp nhận từ nơi khác về sử dụng; thanh lý, điều chuyển, bị thu hồi hoặc bán theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; chuyển đổi mục đích sử dụng tài sản theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Đối với tài sản đưa vào sử dụng do hoàn thành đầu tư xây dựng, cải tạo, nâng cấp, sửa chữa lớn, thì thời gian thay đổi tính từ ngày ký biên bản nghiệm thu đưa vào sử dụng. 
- Đơn vị sử dụng thay đổi tên gọi, chia tách, sát nhập hoặc thành lập mới theo quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền
[bookmark: _Toc229968973][bookmark: _Toc234571556]2. Kiểm kê tài sản: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, các tổ kiểm kê tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập tổ kiểm kê
- Tổ kiểm kê sinh hoạt nghiệp vụ kiểm kê cho các thành viên.
- Lập hồ sơ kiểm kê.
- Hạch toán lại:
+ Giá trị đất
+ Giá trị tài sản (cố định hữu hình, vô hình,..)
- Xử lý hoặc đề nghị các tình huống thừa, thiếu tài sản.
- Xử lý hoặc đề nghị tình huống cần thanh lý tài sản.
- Xử lý hoặc đề nghị tình huống cần điều chuyển tài sản.
- Tổng kết giá trị (hạch toán hao mòn, khấu hao), cập nhật dữ liệu tài sản.
- Lập hồ sơ kiến nghị giải quyết.
- HT ký các hồ sơ Gửi cơ quan cấp trên để phê duyệt xử lý.
* Lưu ý.
- Các tài sản của dự án viện trợ, tài sản có nguồn ngoài ngân sách nhà nước.
- Tài sản hư hỏng đã sửa chữa hoàn chỉnh.
- Giá trị đất thay đổi theo bảng giá tại thời điểm kiểm kê.
[bookmark: _Toc229968974][bookmark: _Toc234571557]3. Thanh lý tài sản: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, Hội đồng thanh lý tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
Nhà trường được phép thanh lý tài sản trong các trường hợp sau:
-  Nhà, công trình xây dựng phải phá dỡ để thực hiện dự án đầu tư xây dựng, giải phóng mặt bằng theo quy hoạch, dự án đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc hư hỏng không còn sử dụng được;
 Tài sản dư thừa, hết hạn sử dụng, không có nhu cầu sử dụng nhưng không thể điều chuyển cho đơn vị khác sử dụng, tài sản đã hư hỏng không thể sử dụng được hoặc chi phí sửa chữa không bảo đảm hiệu quả.
- Các bước thực hiện.
Lập hồ sơ đề nghị thanh lý tài sản Gửi cơ quan có thẩm quyền để xem xét quyết định bao gồm:
+ Văn bản đề nghị.
+ Biên bản xác định tài sản dư thừa không còn nhu cầu sử dụng, tài sản đã hư hỏng, xuống cấp cần xử lý,...
+ Bảng kê số lượng và giá trị tài sản của đơn vị đề nghị xử lý
+ Biên bản của cơ quan chuyên môn hoặc của Hội đồng đánh giá chất lượng, tình trạng thực tế của tài sản cần xử lý của đơn vị
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan (nếu có)
- Khi được chấp thuận:
Đấu giá
+ Thuê tổ chức có chức năng bán đấu giá tài sản. thực hiện bán tài sản thanh lý. Hoặc:
+ Thành lập Hội đồng thanh lý tài sản theo quy định.
Hủy, phá dỡ: thu hồi nguyên vật liệu tài sản phá dỡ (nếu có) để bán.
- Nhà trường hạch toán giảm giá trị tài sản đã thanh lý.
- Xử lý tài chính: Các khoản chi phí cho việc thanh lý tài sản được thanh toán từ nguồn tiền thu được từ thanh lý tài sản. Trường hợp các chi phí trên lớn hơn số tiền thu được thì đơn vị được sử dụng nguồn kinh phí hoạt động thường xuyên của đơn vị để thanh toán. Ngược lại, phần còn thừa phải nộp vào tài khoản của đơn vị mở tại Kho bạc nhà nước. 
* Lưu ý.
- Đảm bảo tính công khai. minh bạch và dân chủ khi thanh lý tài sản.
- Thực hiện đúng theo quy chế, không được thực hiện vượt quá thẩm quyền cho phép.
[bookmark: _Toc229968976][bookmark: _Toc234571558]4. Mua sắm tài sản: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, Ban mua sắm, sửa chữa tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
Nguồn kinh phí mua sắm tài sản của nhà trường bao gồm:
- Kinh phí do ngân sách nhà nước cấp.
- Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp (Đơn vị tự bảo đảm toàn bộ kinh phí hoạt động và đơn vị tự bảo đảm một phần kinh phí hoạt động), Quỹ phúc lợi.
- Vốn viện trợ, tài trợ, biếu, tặng, cho và của dự án đơn vị được tiếp nhận theo quy định của pháp luật.
- Nguồn thu từ bán, chuyển nhượng tài sản của đơn vị được phép sử dụng theo quy định của pháp luật.
- Các nguồn thu khác từ hoạt động sự nghiệp của đơn vị được phép sử dụng. 
- Các nguồn vốn huy động, liên doanh, liên kết theo quy định của pháp luật.
Các bước thực hiện.
- Việc đầu tư xây dựng, mua sắm thêm những tài sản sử dụng từ nguồn kinh phí do ngân sách nhà nước cấp, căn cứ phân cấp về thẩm quyền quyết định việc mua sắm tài sản, nếu việc quyết định mua sắm phải trình cơ quan có thẩm quyền quyết định, thì nhà trường thực hiện như sau:
- Đối chiếu quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng đối với đơn vị sự nghiệp và tình hình thực tế của nhà trường, lập hồ sơ đề nghị trang cấp, mua sắm tài sản. (thường đi kèm dự toán kinh phí năm).
- Gửi hồ sơ cho cơ quan có thẩm quyền quyết định.
* Lưu ý.
- Thực hiện đúng theo dự toán, danh mục được duyệt.
- Thực hiện mua sắm theo quy định của nhà nước.
[bookmark: _Toc229968977][bookmark: _Toc234571559]5. Đấu thầu mua sắm hàng hóa: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, Ban mua sắm, sửa chữa tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập kế hoạch đấu thầu
Đối với việc mua sắm tài sản từ nguồn quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp, quỹ phúc lợi theo quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/5/2015 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập. 
- Trình cấp có thẩm quyền thẩm định và phê duyệt kế hoạch đấu thầu.
- Thực hiện theo quyết định của cấp có thẩm quyền đã phê duyệt:
+ Đấu thầu rộng rãi....
+ Đấu thầu hạn chế
+ Chỉ định thầu
+ Mua sắm trực tiếp
+ Chào hàng canh tranh.
- Tiến hành đấu thầu.
- Lập hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.
- Thực hiện đấu thầu.
- Trình, phê duyệt, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.
* Lưu ý.
Trong quá trình thực hiện mua sắm thì cần tham chiếu Luật Đấu thầu ngày 26/11/2013 và quy định tại Nghị định số 25/2020/NĐ-CP ngày 28/2/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật đấu thầu về lựa chọn nhà thầu và Luật Xây dựng mới nhất.
[bookmark: _Toc229968978][bookmark: _Toc234571560]6. Sửa chữa tài sản và xây dựng mới : (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, Ban mua sắm, sửa chữa tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
* Các bước thực hiện.
 - Lập thiết kế, dự toán.
 - Trình cơ quan thẩm định thiết kế, dự toán.
 - Phê duyệt thiết kế, dự toán (theo phân cấp).
 - Chọn lựa nhà thầu thực hiện.
 - Thành lập Ban quản lý công trình sửa chữa.
 - Hợp đồng thi công.
 - Nghiệm thu, bàn giao, đưa vào sử dụng.
 - Hoàn thành hồ sơ quyết toán.
 - Hạch toán vào sổ sách, ghi tăng tài sản.
* Lưu ý: Thực hiện đúng theo thiết kế, dự toán được duyệt.
[bookmark: _Toc229968980][bookmark: _Toc234571561]7. Công khai sử dụng tài sản: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, Ban mua sắm, sửa chữa tài sản và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Các tài sản phải công khai:
+ Đối với nội dung công khai dự toán, số lượng, chủng loại, kế hoạch; hình thức đầu tư, mua sắm, trang bị tài sản nhà nước và kết quả thực hiện tại khoản 2 Điều 5 Quyết định số 115/2008/QĐ-TTg ngày 27/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ thực hiện theo Mẫu biểu số 01 đính kèm Thông tư số 36/2017/TT-BGD ngày 28/12/2017.
+ Đối với nội dung công khai quản lý, sử dụng tài sản nhà nước quy định tại Điều 6 Quyết định số 115/2008/QĐ-TTg ngày 27/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ.
+ Đối với nội dung công khai việc điều chuyển, thanh lý, bán, chuyển nhượng và các hình thức chuyển đổi sở hữu khác đối với tài sản nhà nước tại Điều 7 Quyết định số 115/2008/QĐ-TTg ngày 27/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ thực hiện theo Mẫu biểu số 03 đính kèm Thông tư số 36/2017/TT-BGD ngày 28/12/2017.
+ Đối với nội dung công khai việc quản lý, sử dụng các tài sản được viện trợ, quà biếu, tặng, cho tại Điều 8 Quyết định số 115/2008/QĐ-TTg ngày 27/8/2008 của Thủ tướng Chính phủ thực hiện theo Mẫu biểu số 04 đính kèm Thông tư số 36/2017/TT-BGD ngày 28/12/2017.
- Về chế độ báo cáo tình hình thực hiện công khai quản lý, sử dụng tài sản nhà nước:
Các cơ quan, đơn vị, tổ chức được giao trực tiếp quản lý, sử dụng tài sản nhà nước định kỳ hàng năm chậm nhất sau 30 ngày kể từ ngày kết thúc năm dương lịch phải gửi báo cáo tình hình thực hiện công khai việc quản lý, sử dụng tài sản nhà nước tại đơn vị mình đến cơ quan tài chính cùng cấp và báo cáo cơ quan quản lý cấp trên. 
* Lưu ý: Các báo cáo công khai cần căn cứ vào Thông tư số 36/2017/TT-BGD ngày 28/12/2017 và các thông tư mới nhất hiện hành.
[bookmark: _Toc229968981][bookmark: _Toc234571562]5. Thư viện thiết bị
5.1.Thư viện
[bookmark: _Toc229968982][bookmark: _Toc234571563]5.1.1. Xây dựng thư viện theo chuẩn: (Đ/c HT, các đ/c BGH, nhân viên thư viện và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Đánh giá thực trạng thư viện và đối chiếu theo 5 tiêu chuẩn của QĐ 01/2003/QĐ-BGD&ĐT. 
- Lập chương trình hoạt động, kế hoạch đầu tư, củng cố và phát triển, thực hiện kế hoạch đặt mua sách. 
- Huy động các nguồn quỹ ngoài ngân sách cấp để bổ sung sách, báo và gây dựng thư viện.
* Lưu ý: Quản lý sử dụng ngân sách, quỹ thư viện theo đúng nguyên tắc quy định.
[bookmark: _Toc229968983][bookmark: _Toc234571564]5.1.2. Quản lý thư viện điện tử: (Đ/c HT, các đ/c BGH, nhân viên thư viện và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập chương trình hoạt động, kế hoạch đầu tư xây dựng thư viện điện tử.
- Mua sắm trang thiết bị, phần mềm và kho dữ liệu, kho liên kết dữ liệu. 
* Lưu ý: Quản lý sử dụng thư viện theo đúng nguyên tắc quy định.
[bookmark: _Toc229968984][bookmark: _Toc234571565]5.1.3. Kiểm kê thư viện: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, các tổ kiểm kê tài sản, nhân viên thư viện và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:

- Hàng năm, nhà trường phải kiểm kê tài sản của thư viện, làm thủ tục thanh lý các ấn phẩm rách nát, nội dung thay đổi hoặc đã hết hạn sử dụng theo đúng nghiệp vụ thư viện.
- Những thư viện có trên 10.000 cuốn sách thì kiểm kê sách 2 năm 1 lần, trừ trường hợp đột xuất do Hiệu trưởng quyết định.
* Lưu ý: Quản lý sử dụng thư viện theo đúng nguyên tắc quy định.
[bookmark: _Toc229968991][bookmark: _Toc234571566]5.2. Xây dựng phòng bộ môn theo chuẩn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT, nhân viên thiết bị và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
- Đánh giá thực trạng phòng bộ môn hiện có. 
- Xác định số lượng phòng học bộ môn cần có.
- Xác định số lượng phòng bộ môn cần xây dựng. Lập kế hoạch xây dựng hàng năm.
* Lưu ý.
- Cần xây dựng kế hoạch mua sắm trang thiết bị của các phòng bộ môn đồng bộ và phù hợp với việc xây dựng phòng bộ môn.
- Đào tạo đội ngũ nhân viên chuyên trách công tác thiết bị theo đúng quy định của Bộ GD&ĐT.
[bookmark: _Toc229968992][bookmark: _Toc234571567]5.3. Kiểm kê thiết bị: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, các tổ kiểm kê tài sản, nhân viên thiết bị và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
[bookmark: _Toc229968993]- Lập tổ kiểm kê.
- Tổ kiểm kê sinh hoạt nghiệp vụ kiểm kê cho các thành viên.
- Lập hồ sơ kiểm kê.
- Hạch toán lại:
+ Giá trị tài sản (cố định hữu hình, vô hình,..)
- Xử lý hoặc đề nghị các tình huống thừa, thiếu tài sản.
- Xử lý hoặc đề nghị tình huống cần thanh lý tài sản.
- Xử lý hoặc đề nghị tình huống cần điều chuyển tài sản.
- Tổng kết giá trị (hạch toán hao mòn, khấu hao), cập nhật dữ liệu tài sản.
- Lập hồ sơ kiến nghị giải quyết.
- HT ký các hồ sơ Gửi cơ quan cấp trên để phê duyệt xử lý.
* Lưu ý: Tài sản hư hỏng đã sửa chữa hoàn chỉnh.
[bookmark: _Toc234571568]5.4. Mua sắm thiết bị: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, các tổ kiểm kê tài sản, nhân viên thiết bị và kế toán thực hiện) gồm các bước sau:
[bookmark: _Toc229968997]- Lập kế hoạch đấu thầu: Đối với việc mua sắm tài sản từ nguồn quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp, quỹ phúc lợi theo quy định tại khoản 2 Điều 5 Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/5/2015 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp. 
- Trình cấp có thẩm quyền thẩm định và phê duyệt kế hoạch đấu thầu.
- Thực hiện theo quy.ết định của cấp có thẩm quyền đã phê duyệt:
+ Đấu thầu rộng rãi.
+ Đấu thầu hạn chế
+ Chỉ định thầu.
+ Mua sắm trực tiếp.
+ Chào hàng canh tranh.
- Tiến hành đấu thầu.
- Lập hồ sơ trình duyệt kết quả lựa chọn nhà thầu.
- Thực hiện đấu thầu.
- Trình, phê duyệt, thông báo kết quả lựa chọn nhà thầu.
* Lưu ý.
Trong quá trình thực hiện mua sắm thì cần tham chiếu Luật Đấu thầu ngày 26/11/2013 và quy định tại Nghị định số 25/2020/NĐ-CP ngày 28/2/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật đấu thầu về lựa chọn nhà thầu và Luật Xây dựng mới nhất.
[bookmark: _Toc230103298][bookmark: _Toc234571572]B. QUẢN LÝ DẠY VÀ HỌC
[bookmark: _Toc230103299][bookmark: _Toc234571573]I. Giảng dạy của giáo viên
[bookmark: _Toc230103300][bookmark: _Toc234571574]1. Phân công chủ nhiệm lớp: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách giáo dục đạo đức học sinh và chủ nhiệm thực hiện) gồm các bước sau:
- Sau khi đã thực hiện xong quy trình xếp lớp, HT chỉ đạo việc phân công chủ nhiệm lớp:
+ Cho giáo viên tự đăng ký lớp mình chủ nhiệm (để tham khảo).
+ Căn cứ vào trình độ nghiệp vụ, năng lực sư phạm của giáo viên.
+ Căn cứ vào điều kiện sức khỏe, địa bàn công tác.
+ Đảm bảo sự đồng đều giữa các khối lớp trên nguyên tắc khối nào cũng có giáo viên cốt cán.
- Thông báo kết quả phân công cho các giáo viên chủ nhiệm và tổ chuyên môn.
* Lưu ý
Việc phân công phải tạo được sự đồng thuận, phù hợp mới đạt kết quả tốt. Trên cơ sở đảm bảo tối đa quyền lợi của người học.
[bookmark: _Toc230103301][bookmark: _Toc234571575]2. Phân công giảng dạy: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
* Các bước thực hiện:
- Hiệu trưởng trực tiếp thực hiện hoặc giao cho Phó Hiệu trưởng tập hợp các nguyện vọng của giáo viên và trên cơ sở đề xuất của tổ chuyên môn.
- Căn cứ vào trình độ nghiệp vụ, năng lực sư phạm của giáo viên.
- Căn cứ vào chương trình, số lớp, yêu cầu cụ thể của từng khối lớp, số biên chế hiện có, tính toán số tiết sẽ phân công giảng dạy cho từng giáo viên. 
- Thực hiện nhập liệu trên phần mềm cơ sở dữ liệu ngành và xử lý kết quả. 
- Thông báo kết quả phân công.
* Lưu ý.
- Việc phân công chuyên môn trên cơ sở đảm bảo quyền lợi tối đa của người học và phát huy tối đa năng lực, sở trường của giáo viên.
- Tạo thuận lợi cho việc thực hiện cũng như điều kiện sức khỏe, địa bàn công tác của giáo viên.
[bookmark: _Toc230103302][bookmark: _Toc234571576]3. Tổ chức hội giảng, thi giáo viên dạy giỏi: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
* Các bước thực hiện:
- Hiệu trưởng ra quyết định.
- Xây dựng kế hoạch:
+ Xác định mục đích yêu cầu, nội dung công việc.
+ Xác định đối tượng giáo viên tham gia hội giảng, hội thi.
+ Thể lệ hội giảng, hội thi.
- Thành lập Ban tổ chức, Ban giám khảo hội thi.
- Giáo viên nhận (hoặc bốc thăm) bài dạy/ môn dạy/ thời gian dạy.
- Tiến hành soạn giáo án, chuẩn bị đồ dùng, TBDH cho bài dạy/môn dạy.
- Tiến hành dạy.
- Kiểm tra các hồ sơ liên quan.
- Tổ chức nhận xét, đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm.
- Tổng kết hội giảng/ hội thi, trao thưởng (nếu có).
* Lưu ý.
- Đánh giá đúng trình độ, năng lực của giáo viên, phản ánh tình hình dạy học của nhà trường.
- Phát huy phong trào đổi mới PPDH, nâng cao chất lượng dạy và học của nhà trường. Khuyến khích ứng dụng CNTT vào dạy học.
[bookmark: _Toc230103303][bookmark: _Toc234571577]4. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
* Các bước thực hiện:
- Xác định mục đích yêu cầu, đối tượng tham gia bồi dưỡng.
- Nội dung, hình thức bồi dưỡng:
+ Thăm lớp, dự giờ.
+ Thực tập, thao giảng, hội giảng, thi giáo viên giỏi.
+ Tổ chức các chuyên đề thiết thực.
+ Tham gia các lớp/khóa đào tạo bồi dưỡng. 
+ Tự bồi dưỡng.	
- Đánh giá, rút kinh nghiệm công tác bồi dưỡng.
* Lưu ý.
- Chú ý đến tính hiệu quả công tác bồi dưỡng.
- Phát huy công tác tự bồi dưỡng của mỗi giáo viên.
[bookmark: _Toc230103304][bookmark: _Toc234571578]5. Hội thảo chuyên đề chuyên môn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
Chuẩn bị:
- HT nhận kế hoạch thực hiện hội thảo chuyên đề từ Sở.
- HT họp với các Phó hiệu trưởng, tổ trưởng và các cốt cán chuyên môn để bàn thống nhất kế hoạch chi tiết, phân công các bộ phận phụ trách chuẩn bị cho hội thảo (nội dung, hình thức, con người, điều kiện hỗ trợ,...).
- Tổ trưởng chuyên môn họp tổ để thống nhất giao giáo viên thực hiện phần lý thuyết và minh họa. Giáo viên nhận việc nghiên cứu chọn bài, tuần trong phân phối chương trình. Sau đó, báo lại tổ trưởng.
- Tổ trưởng báo cáo kết quả phân công cho HT.
- HT báo cáo Sở để nắm kế hoạch thực hiện của trường.
- HT xây dựng kế hoạch năm học thực hiện phần báo cáo chuyên đề.
Hội thảo:
- Nếu quy mô tổ chức cho toàn huyện hoặc toàn tỉnh thì Sở mời các trường tham dự. Nếu quy mô tổ chức theo cụm trường thì trường mời trực tiếp các trường trong cụm.
- Phát tài liệu cho đại biểu về dự hội thảo
- Đại diện Sở nêu lý do hội thảo, chương trình làm việc của hội thảo.
- HT hoặc PHT báo cáo phần lý thuyết đã xây dựng.
- Toàn thể đại biểu tham dự hội thảo dự phần thực hành minh họa. (nếu có).
Kết luận:
- Thảo luận chung. HT/PHT tổng hợp, giải trình (nếu có) các ý kiến của đại biểu.
- Sở kết luận Hội thảo. Sau đó, chỉ đạo các trường thực hiện bằng văn bản theo nội dung hội thảo đã thống nhất.
* Lưu ý. 
- Phát huy việc đóng góp ý kiến của tất cả thành viên tham dự hội thảo.
- Đề ra được một nội dung có thể khả thi cho tất cả các trường.
[bookmark: _Toc230103305][bookmark: _Toc234571579]6. Sinh hoạt chuyên môn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xác định mục đích, yêu cầu buổi sinh hoạt; cấp sinh hoạt (trường/tổ/nhóm).
- Phân công chủ trì/thư ký buổi sinh hoạt.
- Phân công người chuẩn bị nội dung sinh hoạt.
- Trao đổi, thảo luận các nội dung sinh hoạt.
- Thống nhất các nội dung đã trao đổi, thảo luận
* Lưu ý.
- Rút kinh nghiệm về việc thực hiện chuyên môn tuần qua. Chủ yếu là việc thực hiện đúng – đủ chương trình và công tác chủ nhiệm lớp.
- Phổ biến kế hoạch chuyên môn tuần tới, kết hợp thực hiện chủ đề của tổ chức Đoàn.
[bookmark: _Toc230103306][bookmark: _Toc234571580]7. Hướng dẫn viết sáng kiến kinh nghiệm: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Giáo viên lựa chọn, đăng ký đề tài để viết.
- Xây dựng đề cương SKKN (nội dung, cấu trúc một bản SKKN).
- Trao đổi, góp ý, hoàn chỉnh đề cương SKKN.
- Viết bản thảo SKKN.
- Trao đổi, góp ý, chỉnh sửa và hoàn chỉnh bản thảo.
- Hoàn thiện SKKN và nộp lên Hội đồng khoa học để xét duyệt.
- Hội đồng khoa học trường lựa chọn những SKKN tốt đưa lên Hội đồng khoe học cấp trên xem xét, công nhận.
- Thông báo kết quả SKKN.
- Triển khai, phổ biến áp dụng các SKKN.
* Lưu ý.
Chủ yếu nêu được trọng tâm của sáng kiến và mức độ kết quả thực hiện đạt yêu cầu của sáng kiến. Chú ý bám vào nhiệm vụ năm học.
[bookmark: _Toc230103307][bookmark: _Toc234571581]8. Quản lý việc dạy thêm, học thêm: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Dạy thêm, học thêm trong nhà trường:
- Giáo viên lập danh sách học sinh yếu kém, học sinh giỏi, năng khiếu… có nhu cầu phụ đạo, bồi dưỡng báo cáo lên tổ trưởng chuyên môn.
- Tổ trưởng chuyên môn đề xuất kế hoạch dạy thêm (nội dung, người dạy,…)
- Hiệu trưởng xem xét, bố trí và lên lịch dạy thêm.
- Thống nhất với PHHS về kế hoạch và các nội dung khác liên quan.
- Báo cáo tình hình dạy thêm cho các cơ quan chức năng.
- Kiểm tra việc dạy thêm học thêm.
- Định kỳ tổng kết, rút kinh nghiệm công tác dạy thêm, học thêm.
Dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường:
- Cho giáo viên đăng ký.
- HT duyệt danh sách.
- Kiểm tra điều kiện CSVC theo quy định.
- Trình cơ quan có thẩm quyền cấp phép. 
- Thông báo công khai nơi tiếp công dân tại trụ sở cơ quan và điện thoại dùng cho việc tiếp nhận ý kiến phản ánh về dạy thêm học thêm để quản lý.
- Kiểm tra hoạt động dạy thêm học thêm. 
- Kịp thời xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xử lý vi phạm các quy định về dạy thêm học thêm (nếu có).
- Định kỳ tổng kết, rút kinh nghiệm công tác dạy thêm, học thêm.
* Lưu ý.
- Không được ép buộc học sinh học thêm để thu tiền dưới mọi hình thức. 
- Đối với các trường dạy học 2 buổi/ ngày, nhà trường và giáo viên không được tổ chức dạy thêm học thêm cho học sinh.
[bookmark: _Toc230103308][bookmark: _Toc234571582]9. Đánh giá xếp loại chuẩn nghề nghiệp: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Chuẩn bị đánh giá:
+ Xác định mục đích đánh giá.
+ Xây dựng căn cứ đánh giá..
+ Lựa chọn cách thức đánh giá
- Tổ chức đánh giá:
+ Giáo viên tự đánh giá (bằng phiếu).
+ Tổ chuyên môn đánh giá.
+ Hiệu trưởng đánh giá.
- Xử lý sau đánh giá:
+ Thông báo kết quả.
+ Đề ra yêu cầu đới với giáo viên.
+ Tổ chức bồi dưỡng để đạt và nâng chuẩn.
+ Đánh giá kết quả sau bồi dưỡng.
* Lưu ý: Giúp GV xác định được vị trí của mình ở mức độ nào so với chuẩn để có kế hoạch phấn đấu đạt chuẩn hoặc nâng chuẩn.
[bookmark: _Toc230103309][bookmark: _Toc234571583]10. Theo dõi thực hiện quy chế, nhiệm vụ chuyên môn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên Ban chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
- Các nội dung theo dõi:
+ Thời gian làm việc.
+ Việc thực hiện chương trình.
+ Hồ sơ chuyên môn.
+ Việc tham gia các hoạt động chuyên môn.
- Tổng hợp việc thực hiện quy chế chuyên môn.
- Kiểm tra đánh giá việc thực hiện chuyên môn.
- Xử lý sau kiểm tra.
* Lưu ý: Lưu ý đến việc xây dựng nề nếp chuyên môn.
[bookmark: _Toc230103310][bookmark: _Toc234571584]11. Theo dõi công tác kiêm nhiệm: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên Ban chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
Quy trình này chỉ áp dụng cho những công tác do HT phân công.
- Phân công nhiệm vụ kiêm nhiệm cho các thành viên.
- Theo dõi công tác kiêm nhiệm của các cá nhân :
+ Việc xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động.
+ Việc phối hợp với các cá nhân và bộ phận trong và ngoài nhà trường.
+ Định kỳ báo cáo bằng văn bản, trong trường hợp bất thường phải báo cáo đột xuất cho Hiệu trưởng.
- Đánh giá công tác kiêm nhiệm.
- Xử lý sau đánh giá.
* Lưu ý: Chú ý đến chức năng nhiệm vụ được giao, thời gian hoàn thành, hiệu quả công việc.
[bookmark: _Toc230103311][bookmark: _Toc234571585]12. Quản lý hoạt động của các tổ/khối chuyên môn: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT thực hiện) gồm các bước sau:
- Căn cứ vào yêu cầu, chức năng nhiệm vụ của tổ chuyên môn.
- Căn cứ vào nhiệm vụ năm học.
- Theo dõi kế hoạch hoạt động/lịch sinh hoạt của tổ chuyên môn.
- Kiểm tra hồ sơ của tổ chuyên môn.
- Kiểm tra các hoạt động của tổ chuyên môn.
+ Công tác dự giờ thăm lớp, thực tập, thao giảng...
+ Công tác kiểm tra giáo viên.
+ Công tác bồi dưỡng giáo viên.
+ Công tác tổ chức chuyên đề của tổ chuyên môn. 
+ Công tác giáo dục toàn diện, bồi dưỡng HS giỏi, HS năng khiếu, phụ đạo HS yếu, HS khuyết tật…
- Xây dựng khung báo cáo theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền.
- Thực hiện chế độ báo cáo, thông tin hai chiều.
- Xử lý sau kiểm tra.
* Lưu ý: Lưu ý đến chế độ sinh hoạt và chất lượng các hoạt động chuyên môn.
[bookmark: _Toc230103312][bookmark: _Toc234571586]13. Theo dõi giáo viên nghỉ, bố trí dạy thay: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên Ban chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
- Có đơn trình bày lý do nghỉ (nghỉ ốm, nghỉ việc riêng,...)
- Hình thức nghỉ (Nghỉ giờ, đổi giờ, bỏ giờ...)
- Bố trí giáo viên khác dạy thay/nhờ người dạy thay hoặc tự dạy bù (nếu không bố trí được).
- Chấm công theo dõi, tính thêm giờ...
- Tùy theo mức độ và số lượng ngày nghỉ Hiệu trưởng xử lý theo quy định.
- Theo dõi và quản lý chất lượng dạy thay, dạy bù.
* Lưu ý.
- Hạn chế tối đa việc dạy thay/ dạy bù.
- Đảm bảo chế độ đủ, đúng cho người dạy thay.
[bookmark: _Toc230103313][bookmark: _Toc234571587]14. Theo dõi nghỉ dạy học toàn trường: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn, thành viên Ban chuyên môn thực hiện) gồm các bước sau:
- Lý do trường nghỉ học để tham gia các hoạt động khác.
- Trình cơ quan có thẩm quyền cho phép nghỉ.
- Theo dõi thời gian nghỉ.
- Theo dõi những môn/bài, số tiết và các hoạt động giáo dục khác bị ảnh hưởng.
- Lên kế hoạch dạy bù.
- Theo dõi và quản lý việc dạy bù.
* Lưu ý: Không tùy tiện cho nghỉ vượt thẩm quyền.
[bookmark: _Toc230103314][bookmark: _Toc234571588]15. Công tác tự kiểm tra toàn diện nhà trường: (Đ/c HT, thành viên Ban kiểm tra nội bộ thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập kế hoạch kiểm tra nội bộ (yêu cầu, nội dung, thời gian, phương pháp,…)
- Thực hiện kiểm tra nội bộ trường học:
+ Kế hoạch phát triển giáo dục.
+ Hoạt động giáo dục đạo đức cho học sinh.
+ Hoạt động và chất lượng giảng day, học tập các bộ môn văn hoá.
+ Kiểm tra công tác dạy thêm, học thêm.
+ Kiểm tra công tác quản lý, chỉ đạo của các Phó Hiệu trưởng, các Tổ trưởng chuyên môn, các bộ phận.
+ Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên.
+ Kiểm tra công tác hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường.
+ Kiểm tra công tác sử dụng và bảo quản TBDH.
+ Kiểm tra công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.
+ Kiểm tra việc thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh; thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.
+ Kiểm tra công tác tham mưu, XHHGD.
+ Kiểm tra công tác quản lý và tổ chức giáo dục học sinh.
+ Kiểm tra hoạt động sư phạm nhà giáo.
+ Quan hệ phối hợp công tác với Hiệu trưởng, đồng nghiệp, các đoàn thể...
+ Các nhiệm vụ trọng tâm theo đặc thù hàng năm.
- Phối hợp, xem xét hồ sơ liên quan (hồ sơ kiểm tra của Sở)
- Đánh giá kết quả kiểm tra.
- Cập nhật, lưu trữ hồ sơ kiểm tra.
- Xử lý sau kiểm tra.
* Lưu ý: Công tác kiểm tra nội bộ trường học, tùy từng nội dung, mức độ công việc mà Hiệu trưởng quyết định số lượng thành viên Ban kiểm tra tương ứng.
[bookmark: _Toc234571589][bookmark: _Toc230103315]16. Theo dõi công tác nhân viên hành chính: (Đ/c HT thực hiện) gồm các bước sau:
- Nắm được chức năng, nhiệm vụ của các nhân viên hành chính.
- Căn cứ vào yêu cầu, chức năng nhiệm vụ công tác hành chính của từng nhân viên.
- Lập kế hoạch theo dõi nhân viên hành chính.
- Thực hiện công tác theo dõi nhân viên hành chính.
- Đánh giá hoạt động của nhân viên hành chính.
- Báo cáo kết quả theo dõi, kiểm tra đánh giá.
- Xử lý sau kiểm tra, đánh giá. 
* Lưu ý: HT không được lơ là trong việc kiểm tra nhân viên hành chính. Tăng cường giám sát công tác tài chính, tài sản.
[bookmark: _Toc230103316][bookmark: _Toc234571590]II. Học tập của học sinh
[bookmark: _Toc230103317][bookmark: _Toc234571591]1. Lập hồ sơ học sinh: (Đ/c HT, GVCN thực hiện) gồm các bước sau:
- Nhập học cho học sinh đầu cấp.
- Phân lớp cho học sinh đầu cấp.
- Hướng dẫn học sinh ghi phiếu kê khai thông tin học sinh.
- Thu phiếu ghi kê khai thông tin học sinh (đã có kiểm tra xác nhận của PHHS và giáo viên chủ nhiệm lớp).
- Nhập dữ liệu vào phần mềm cơ sở dữ liệu ngành.
* Lưu ý.
- Hướng dẫn HS ghi phiếu chính xác.
- Kiểm tra, đối chiếu các thông tin HS.
[bookmark: _Toc230103318][bookmark: _Toc234571592]2. Chuyển giao hồ sơ học sinh cuối cấp: (Đ/c HT, nhân viên văn thư và GVCN thực hiện) gồm các bước sau:
- Tập hợp hồ sơ học sinh cuối cấp.
- Ký giao nhận chi tiết hồ sơ
* Lưu ý: Yêu cầu người giao và nhận kiểm tra chi tiết từng loại hồ sơ.
[bookmark: _Toc230103319][bookmark: _Toc234571593]3. Cấp giấy chứng nhận: (Đ/c HT, nhân viên văn thư và GVCN thực hiện) gồm các bước sau:
- Kiểm tra danh sách học sinh được cấp giấy nhứng nhận.
- Duyệt, ký giấy nhứng nhận cho HS.
- Cấp giấy chứng nhận cho HS, cập nhật sổ theo dõi, ký giao nhận.
* Lưu ý.
- Yêu cầu HS kiểm tra kỹ các thông tin ghi trong giấy chứng nhận.
- Phải ký giao nhận cẩn thận.
4.Theo dõi biến động: (Đ/c HT, nhân viên văn thư và GVCN thực hiện) gồm các bước sau:
[bookmark: _Toc230103320][bookmark: _Toc234571594] 4.1. Tuyển sinh đầu cấp
- Căn cứ kế hoạch tuyển sinh được giao (số lớp, số học sinh, địa bàn tuyển sinh … 	
- Thành lập Ban (hội đồng) tuyển sinh nhà trường.
- Thông báo về tuyển sinh đầu cấp (kế hoạch tuyển sinh, tổ chức thi / xét tuyển …)
- Phát hành, tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh.
- Nhập dữ liệu từ hồ sơ tuyển sinh.
- Báo cáo Sở.
- Tổ chức tuyển sinh.
- Thông báo kết quả tuyển sinh.
* Lưu ý.
- Thực hiện đúng kế hoạch được giao.
- Khâu tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ, nhập dữ liệu.
- Có các biện pháp phòng, tránh, xử lý các tiêu cực trong tuyển sinh.
[bookmark: _Toc230103321][bookmark: _Toc234571595]4.2. Học sinh chuyển đến, chuyển đi (hoặc chết)
- Tiếp nhận đơn xin chuyển của học sinh (PHHS).
- Kiểm tra hồ sơ xin chuyển của HS / hồ sơ của học sinh chết.
- Làm thủ tục chuyển cho học sinh.
- Cập nhật sổ theo dõi.
- Cập nhật bổ sung hồ sơ học sinh trường.
* Lưu ý.
- Kiểm tra kỹ hồ sơ học sinh chuyển đi, đến có đầy đủ và đúng quy định không.
- Ký giao nhận chi tiết từng loại giấy tờ hồ sơ.
[bookmark: _Toc230103322][bookmark: _Toc234571596]4.3. Học sinh không được lên lớp
- Tập hợp danh sách học sinh không được lên lớp thẳng và sau thi lại.
- Xét duyệt với giáo viên chủ nhiệm.
- Cập nhật thông tin vào hồ sơ học sinh, sổ điểm lớp.
- Thông báo tới học sinh và PHHS.
[bookmark: _Toc230103323][bookmark: _Toc234571597]4.4. Học sinh bỏ học, thôi học
- HS làm đơn xin thôi học, lý do.
- Xem xét kỹ lý do HS bỏ học, trao đổi với PHHS, vận động học sinh trở lại học tập (nếu còn đủ điều kiện).
- Trả hồ sơ cho học sinh.
- Cập nhật thông tin hồ sơ học sinh trường.
* Lưu ý.
- Tìm hiểu kỹ lý do HS bỏ học.
- Ký giao nhận đầy đủ chi tiết hồ sơ trả cho HS.
[bookmark: _Toc230103324][bookmark: _Toc234571598]4.5. Giải quết học sinh học lại
- Nhận đơn xin học lại của HS
- Kiểm tra hồ sơ HS xin học lại có đúng quy định không.
- Hiệu trưởng quyết định danh sách học lại (đối với các học sinh đầu cấp do Sở quyết định)
- GV/NV phụ trách cập nhật hồ sơ, viết giấy vào lớp.
* Lưu ý.
- Chú ý mốc thời gian kỷ luật, hình thức kỷ luật.
- Học sinh nghỉ do ốm đau … không được quá thời gian quy định.
[bookmark: _Toc230103325][bookmark: _Toc234571599]4.6. Chuyển lớp
- Thông báo chủ trương, kế hoạch chuyển lớp cho HS.
- Tập hợp nhu cầu, đơn xin chuyển lớp.
- Xét duyệt, thông báo kết quả
* Lưu ý: Không gây xáo trộn lớn làm ảnh hưởng việc dạy và học.
[bookmark: _Toc230103326][bookmark: _Toc234571600]4.7. Kỷ luật học sinh
- Tập hợp hồ sơ đề nghị kỷ luật học sinh.
- Thành lập Hội đồng kỷ luật học sinh.
- Họp Hội đồng kỷ luật học sinh
- Thông báo hình thức kỷ luật học sinh tới học sinh, phụ huynh học sinh, giáo viên chủ nhiệm; báo cáo Sở, thông báo đến địa phương (với hình thức kỷ luật đuổi học 1 năm).
- Thi hành kỷ luật học sinh.
- Tiếp nhận học sinh sau thời gian kỷ luật đuổi học 
- Trả hồ sơ cho học sinh bị kỷ luật đuổi học 1 năm (nếu học sinh có yêu cầu).
* Lưu ý.
- Kiểm tra kỹ hồ sơ đề nghị kỷ luật HS xem có đầy đủ hồ sơ và căn cứ theo quy định không?
- Chú ý đến tính giáo dục khi kỷ luật học sinh.
5. Theo dõi học tập: (Đ/c HT, Phó HT phụ trách chuyên môn và GVCN thực hiện) gồm các bước sau:
[bookmark: _Toc230103327][bookmark: _Toc234571601]5.1. Đăng ký môn, chủ đề tự chọn.
- Hướng dẫn học sinh đăng ký theo mẫu phiếu.
- Tập hợp, điều chỉnh, phân lớp
* Lưu ý.
- Hướng dẫn học sinh đăng ký tự chọn cho hợp năng lực và định hướng của trường.
- Xem xét năng lực của học sinh qua hồ sơ, tránh HS đăng ký vì nhóm bạn, “ a dua “ nhau.
[bookmark: _Toc230103328][bookmark: _Toc234571602]5.2. Xếp lớp, phân ban
- Tập hợp dữ liệu hồ sơ học sinh. 
- Phân loại năng lực học tập của học sinh thông qua hồ sơ/ kiểm tra, đăng ký Ban, môn tự chọn của HS.
- Tiến hành xếp lớp.
* Lưu ý: Lưu ý giới tính của lớp.
[bookmark: _Toc230103330][bookmark: _Toc234571603]5.3. Theo dõi chuyên cần.
* Lưu ý.
- Yêu cầu giáo viên bộ môn, chủ nhiệm cập nhật chính xác thông tin thông qua sổ đầu bài, sổ điểm lớp.
[bookmark: _Toc230103331][bookmark: _Toc234571604]5.4. Theo dõi hạnh kiểm và học lực.
- Cập nhật điểm các môn học .
- Tính điểm TBm / học lực môn.
- Giáo viên chủ nhiệm tính điểm TB các môn học, xếp loại Học lực và Hạnh kiểm học sinh.
- Xét danh hiệu học sinh Giỏi, Tiên tiến.
- Cập nhật hồ sơ học sinh .
* Lưu ý.
- Cập nhật điểm phải chính xác .
- Xếp loại hạnh kiểm học sinh cần chú ý tham khảo giáo viên bộ môn, tổ chức đoàn thanh niên.
- Văn bản quy phạm pháp luật tham khảo (quy chế ĐGXL Hs từng cấp).
[bookmark: _Toc230103332][bookmark: _Toc234571605]5.5. Quản lý học nghề.
- Học sinh đăng ký môn học nghề.
- Lập danh sách học sinh theo từng nghề.
- Tổ chức học nghề cho học sinh (Trung tâm HNDN / trường ).
- Tổ chức thi nghề cho học sinh.
* Lưu ý.
- Định hướng học nghề cho học sinh sao cho phù hợp năng lực học sinh, điều kiện CSVC, đội ngũ giáo viên.
- Tăng cường CSVC phục vụ dạy nghề.
[bookmark: _Toc230103333][bookmark: _Toc234571606]5.6. Phụ đạo học sinh yếu, kém
- Tập hợp danh sách HS yếu kém.
- Lập kế hoạch phụ đạo.
- Triển khai kế hoạch.
* Lưu ý.
- Xác định tiêu chí HS yếu kém.
- Đặc thù từng trường.
[bookmark: _Toc230103334][bookmark: _Toc234571607]5.7. Bồi dưỡng học sinh giỏi.
- Phát hiện học sinh giỏi.
- Tập hợp và lập danh sách học sinh giỏi .
- Lập kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi.
- Triển khai bồi dưỡng học sinh giỏi.
- Tổ chức thi học sinh giỏi cấp trường và tham gia thi học sinh giỏi cấp tỉnh.
* Lưu ý.
- Khi chọn giáo viên dạy bồi dưỡng phải theo đúng năng lực của giáo viên.
- Có cơ chế kích thích học sinh giỏi và giáo viên bồi dưỡng học sinh giỏi
[bookmark: _Toc230103335][bookmark: _Toc234571608]5.8. Tổ chức kiểm tra định kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ.
- Lập kế hoạch tổ chức kiểm tra.
- Lập danh sách học sinh chia theo phòng thi.
- Tổ chức làm đề thi.
- Tổ chức coi thi, chấm thi, lên điểm, duyệt kết qua thi/ kiểm tra.
- Cập nhật hồ sơ, thông bấo kết quả thi/ kiểm tra
* Lưu ý.
- Bảo mật khâu ra đề thi.
- Đảm bảo khâu coi thi, chấm thi nghiêm túc, đúng quy chế.
[bookmark: _Toc230103336][bookmark: _Toc234571609]5.9. Thi/Xét tốt nghiệp/Hoàn thành chương trình.
- Tập hợp hồ sơ học sinh.
- Họp Hội đồng / thi xét tốt nghiệp/ hoàn thành chương trình.
- Tổ chức thi / xét tốt nghiệp cho HS/ hoàn thành chương trình.
- Lập danh sách học sinh tốt nghiệp báo cáo Hội đồng thi / xét TN / hòan thành chương trình cấp trên.
- Nhận danh sách tốt nghiệp và thông báo cho HS, cấp phát bằng TN, giấy chứng nhận.
* Lưu ý.
- Thực hiện đúng quy chế.
[bookmark: _Toc230103337][bookmark: _Toc234571610]5.10. Xét kết quả học tập, xếp loại Thể lực học sinh cuối năm
- Duyệt kết quả xếp loại Học lực - Hạnh kiểm, xếp loại Thể lực học sinh của HS với GVCN lớp.
- Cập nhật hồ sơ học sinh.
- Thông báo kết quả tới HS, PHHS.
* Lưu ý: Thưc hiện đúng quy chế
[bookmark: _Toc230103338][bookmark: _Toc234571611]5.11. Theo dõi thi đua khen thưởng học sinh.
- Xác định rõ các tiêu chí thi đua, biểu điểm.
- Giao trách nhiệm cho các tổ chức, cá nhân chịu trách nhiệm theo dõi thi đua.
- Thường xuyên cập nhật kết quả thi đua
* Lưu ý.
- Đánh giá thi đua phải kịp thời, chính xác, công bằng.
- Chú ý tới việc phê bình, nhắc nhở.
[bookmark: _Toc230103339][bookmark: _Toc234571612]5.12. Tổ chức rèn luyện trong hè.
- Tập hợp danh sách học sinh phải rèn luyện trong hè.
- Ghi phiếu rèn luyện trong hè cho học sinh.
- Giao phiếu rèn luyện trong hè cho học sinh.
- Thu phiếu rèn luyện trong hè của học sinh nộp cho hội đồng xét hạnh kiểm của học sinh sau khi rèn luyện lại. 
- Tổ chức hội nghị xét duyệt hạnh kiểm sau khi rèn luyện lại.
* Lưu ý: Phiếu rèn luyện trong hè cần ghi rõ phần giao nhiệm vụ cụ thể cho HS, có phần ghi ý kiến nhận xét đánh giá của địa phương.
[bookmark: _Toc230103340][bookmark: _Toc234571613]5.13. Kiểm tra lại môn học
- Thành lập Hội đồng tổ chức thi lại.
- Tập hợp danh sách học sinh thi lại và cho học sinh đăng ký môn thi lại.
- Lập danh sách phòng thi.
- Tổ chức làm đề thi, coi thi, chấm thi, lên điểm.
- Xét duyệt HS lên lớp. không lên lớp sau thi lại, rèn luyện trong hè.
* Lưu ý.
- Kết thúc năm học cần cho học sinh đăng ký ngay môn thi lại để nhà trường có thể chủ động lập kế hoạch ôn tập cho HS trong hè.
- Bảo mật đề thi, coi thi, chấm thi nghiêm túc đúng quy chế.
[bookmark: _Toc230103341][bookmark: _Toc234571614]5.14. Quản lý học sinh năng khiếu
- Phát hiện HS năng khiếu qua thi, kiểm tra, giáo viên bộ môn, các hoạt động giáo dục khác.
- Lập kế hoạch bồi dưỡng học sinh năng khiếu phù hợp với điều kiện CSVC, đội ngũ nhà trường.
* Lưu ý.
- Nội dung bồi dưỡng cho HS năng khiếu.
- Có thể mời giáo viên nơi khác dạy cho HS năng khiếu, hoặc gửi học sinh học năng khiếu ở các nơi khác ngoài nhà trường.
[bookmark: _Toc230103342][bookmark: _Toc234571615]5.15. Quản lý hoạt động ngoài giờ lên lớp
- Lập kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp (NGLL) cho năm học.
- Lập kế hoạch hoạt động NGLL cho một hoạt động (VD: Nội dung 1 tiết chào cờ đầu tuần, hoạt động theo chủ đề hàng tháng, đợt thi đua …)
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Kiểm tra, đánh giá.
[bookmark: _Toc230103343][bookmark: _Toc234571616]5.16. Giáo dục học sinh cá biệt
- Tập hợp danh sách HS cá biệt từ GV chủ nhiệm, đoàn thể.
- Lập kế hoạch giáo dục HS cá biệt.
- Triển khai kế hoạch.
- Đánh giá mức độ tiến bộ của HS cá biệt, thông báo tới HS, PHHS..
* Lưu ý.
- Xác định tiêu chí thế nào được coi là HS cá biệt theo đặc thù từng trường.
- Vai trò phối hợp giáo dục HS cá biệt của PHHS, học sinh cùng lớp, đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
- Tâm lý lứa tuổi, cá tính của HS cá biệt để có biện pháp giáo dục phù hợp, hiệu quả nhất.
[bookmark: _Toc230103344][bookmark: _Toc234571617]5.17. Quản lý học sinh diện chính sách
- Tập hợp và kiểm tra danh sách, hồ sơ HS diện chính sách.
-  Gửi nhân viên kế toán để hoàn thiện hồ sơ chi trả chế độ theo quy định.
* Lưu ý.
Cập nhật thường xuyên chế độ chính sách liên quan và đảm bảo thực hiện các chế độ chính sách kịp thời cho học sinh diện chính sách.
[bookmark: _Toc230103346][bookmark: _Toc234571619]C. HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC KHÁC
[bookmark: _Toc230103347][bookmark: _Toc234571620]1. Khai giảng năm học: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Tổ chức ngày toàn dân đưa trẻ đến trường.
+ HT gửi giấy thông báo cho gia đình đưa con em đi học:
+ Tập trung GV, HS phong quang trường lớp, kê dọn phòng học.
+ Sinh hoạt nội qui GV, HS.
- Tiến hành lễ khai giảng:
+ Lễ đón học sinh đầu cấp 
+ Văn nghệ chào mừng
+ Nghi thức: Chào cờ, Quốc ca
+ Tuyên bố lý do – Giới thiệu đại biểu
+ Đọc diễn văn khai giảng – Đánh trống khai trường (Hiệu trưởng)
+ Đọc thư của Chủ tịch nước 
+ Phát biểu của đại biểu
+ Phát biểu của giáo viên
+ Phát biểu của học sinh
+ Bế mạc
* Lưu ý:
Đảm bảo tính trang trọng, tạo không khí cho năm học mới.
[bookmark: _Toc230103348][bookmark: _Toc234571621]2. Tổng kết năm học: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Văn nghệ chào mừng (nếu có)
- Tuyên bố lý do – Giới thiệu đại biểu
- HT đọc báo cáo tổng kết
- Phát biểu của đại biểu chính quyền địa phương, đại biểu sở/phòng, của đại biểu Ban đại diện CMHS.
- Đọc các quyết định khen thưởng và trao thưởng.
- Lễ ra trường cho học sinh cuối cấp (nếu có)
- Nhắc nhở và bàn giao học sinh về sinh hoạt hè cho địa phương.
* Lưu ý: Thể hiện sự trang trọng, ghi nhận được thành quả phấn đấu của nhà trường.
[bookmark: _Toc230103349][bookmark: _Toc234571622]3. Hội thao, Hội khỏe Phù Đổng: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
* Các bước thực hiện:
- Diễu hành.
- Nghi thức – Chào cờ, Quốc ca.
- Tuyên bố lý do – Giới thiệu đại biểu
- Khai mạc hội thao/hội khỏe
- Phát biểu của đại diện vận động viên
- Phát biểu của đại diện tổ trọng tài
- Triển khai các nội dung, thể lệ thi đấu
+ Phân công địa điểm cho các nội dung thi đấu
+ Phân công trọng tài phụ trách các nội dung thi đấu
+ Công tác an ninh và các điều kiện khác phục vụ thi đấu.
- Tổng hợp kết quả thi đấu
- Công bố kết quả thi đấu
- Trao cờ/huy chương cho các đoàn, các vận động viên
* Lưu ý: Đảm bảo tính khoa học, trung thực, khách quan và thể hiện tinh thần thể thao cao thượng.
[bookmark: _Toc230103350][bookmark: _Toc234571623]4. Hội diễn/ Hội thi văn nghệ/ Hội thi: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Chuẩn bị:
+ HT thành lập Ban tổ chức, Ban giám khảo, Tổ thư ký. Chỉ đạo các lớp tham gia, mời đại biểu.
+ GV chủ nhiệm chọn học sinh có năng lực để tập dợt.
+ GV chủ nhiệm đăng ký tiết mục văn nghệ và bốc thăm thứ tự biểu diễn.
+ Ban tổ chức phân công dẫn chương trình hội diễn/ hội thi.
+ Ban tổ chức chuẩn bị các điều kiện phục vụ hội diễn: âm thanh, ánh sáng, nhạc cụ, an ninh sân khấu,…
- Hội diễn, hội thi:
+ Ban tổ chức tuyên bố lý do – giới thiệu đại biểu.
+ HT khai mạc hội diễn/ hội thi.
+ Ban tổ chức giới thiệu Ban giám khảo, Tổ thư ký hội diễn.
+ Ban tổ chức công bố thể lệ hội diễn/hội thi (nếu có)
+ Ban tổ chức điều khiển hội diễn/hội thi.
+ Ban giám khảo tổng hợp kết quả hội diễn/hội thi và công bố kết quả.
+ Ban tổ chức trao giải.
+ Ban tổ chức bế mạc hội thi.
* Lưu ý:
Tăng cường giáo dục thẩm mỹ, giáo dục tư tưởng chính trị, đạo đức cho hoc sinh thông qua hoạt động văn hoá nghệ thuật phù hợp với lứa tuổi nhằm đáp ứng yêu cầu giáo dục toàn diện cho học sinh.
[bookmark: _Toc230103351][bookmark: _Toc234571624]5. Tổ chức tham quan ngoại khóa: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Tổ chức các hoạt động: tham quan các bảo tàng, các di tích văn hoá, di tích lịch sử,... Sinh hoạt ngoại khoá gắn với các chuyên đề, các sự kiện lịch sử của địa phương, đất nước.
* Các bước thực hiện:
Quy trình này áp dụng cho đợt tham quan ngoại khóa quy mô toàn trường, đối tượng là học sinh hoặc giáo viên, nhân viên.
- HT dự thảo kế hoạch chi tiết, lập Ban tổ chức để phân công cụ thể. Có thể cử người liên hệ trước địa điểm tham quan để khảo sát (tiền trạm) hoặc nhờ sự hỗ trợ của địa phương. Sau đó, phổ biến kế hoạch chính thức cho các thành viên trong trường, thời gian và địa điểm tập trung.
- HT bố trí các điều kiện cho buổi tham quan ngoại khóa: phương tiện, ăn uống, phân công quản lý học sinh (nếu có)
- Trước khi lên đường:
+ HT xác định mục đích yêu cầu của tham quan ngoại khóa
+ Phổ biến địa điểm, thời gian, nội quy của chuyến đi.
- Tại nơi tham quan: Sinh hoạt hướng dẫn ngoại khóa (nếu có), nhắc nhở thời gian và địa điểm tập trung để quay về.
- Sau khi tham quan: Thu hoạch sau ngoại khóa (nếu có), rút kinh nghiệm.
* Lưu ý: Việc tổ chức  học tập ngoại khóa mang lại hiệu quả cao trong việc giáo dục đạo đức cho học sinh.
[bookmark: _Toc230103352][bookmark: _Toc234571625]6. Công tác xã hội hóa giáo dục: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Xã hội hoá giáo dục (XHHGD) là “huy động toàn xã hội làm giáo dục, động viên các tầng lớp nhân dân đóng góp công sức xây dựng nền giáo dục quốc dân dưới sự quản lý của Nhà nước”.
Có hai nguồn lực chính trong quá trình huy động xã hội là:
- Nguồn lực vật chất bao gồm : tài lực, vật lực, nhân lực, đất đai, trường sở, trang thiết bị,... phục vụ giảng dạy và học tập.
- Nguồn lực phi vật chất bao gồm : việc tạo ra môi trường giáo dục thống nhất, các yếu tố tinh thần, sự ủng hộ chủ trương giáo dục, sự tư vấn, trao đổi thông tin, kinh nghiệm. Trong thực tế, các nhà quản lý giáo dục cấp cơ sở chưa tập trung đúng mức để khai thác nguồn lực này cũng như vẫn thường xem nguồn lực phi vật chất là quan trọng hơn nguồn lực vật chất.
Ví dụ: Một cơ sở khoa học có giá trị, một kinh nghiệm thực tiễn hoặc một lời động viên của người lãnh đạo là vô giá.
Có 6 nhóm đối tượng có thể huy động tham gia xã hội hóa giáo dục:
- Lãnh đạo Đảng, chính quyền các cấp: đây là lực lượng quan trọng quyết định sự đầu tư cơ sở vật chất cho nhà trường và cũng là lực lượng tạo cơ chế cho việc XHHGD ở địa phương, tạo điều kiện cho việc XHHGD triển khai thuận lợi.
- Gia đình, cha mẹ học sinh, Ban đại diện cha mẹ học sinh: đây là lực lượng có nhu cầu, nguyện vọng, lợi ích trực tiếp cùng chia sẻ với nhà trường, một đối tác trong việc XHHGD của nhà trường và cũng là lực lượng quan trọng, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện đối với học sinh.
- Các cơ quan, ban ngành trước hết là các ngành có chức năng, có trách nhiệm đối với nhà trường như y tế, công an, bảo vệ, Uỷ ban Bảo vệ chăm sóc trẻ em, các tổ chức đoàn thể như Mặt trận Tổ quốc, Hội Cựu chiến binh, Hội Khuyến học, các tổ chức tôn giáo, tổ chức từ thiện,… Tất cả các tổ chức này tạo nên một lực lượng đông đảo, đa dạng để nhà trường vận động trong quá trình triển khai các nhiệm vụ giáo dục.
- Các cơ sở sản xuất kinh doanh, dịch vụ: đây là một lực lượng hỗ trợ quan trọng, tạo khả năng liên kết trong việc huy động các nguồn lực vật chất.
- Bản thân ngành giáo dục đào tạo cũng là một đối tượng để XHHGD.
- Các tổ chức quốc tế, các cá nhân, đặc biệt là cá nhân có uy tín, các “mạnh thường quân”... Kinh nghiệm cho thấy trong nhiều trường hợp đối tượng này tuy ít nhưng lại cho những kết quả bất ngờ trong quá trình XHHGD nếu như người CBQLGD biết đột phá vào các bước phát triển quan trọng có thể làm thay đổi chất lượng giáo dục.
3 chủ thể trong việc XHHGD:
- Ngành giáo dục và đào tạo là lực lượng nòng cốt trong việc triển khai công tác XHHGD trong đó bản thân nhà trường, CBQL giáo dục cùng tập thể sư phạm, đội ngũ giáo viên giữ vai trò quan trọng trong quá trình giảng dạy và giáo dục trẻ. Lời hiệu triệu XHHGD của giáo viên có sức thuyết phục mạnh nhất. Mặt khác, mỗi nhà giáo có mối quan hệ xã hội rất rộng bởi vì họ có rất nhiều phụ huynh học sinh.
- Lãnh đạo Đảng và chính quyền địa phương: XHHGD là một cuộc huy động toàn xã hội, phát huy sức mạnh tổng hợp của mọi nhân tố, mọi lực lượng xã hội. Chỉ có Đảng mới có thể lãnh đạo toàn bộ hệ thống chính trị, cơ cấu hành chính làm nên sức mạnh đó. Chính quyền các cấp với chức năng quản lý Nhà nước của mình không chỉ huy động, khuyến khích mà còn tạo cơ sở pháp lý cho việc huy động và tổ chức điều hành sự phối hợp các lực lượng xã hội tham gia xây dựng và phát triển giáo dục (nhà trường). Do vậy, vai trò của các cấp uỷ Đảng, chính quyền địa phương rất quan trọng trong cuộc vận động XHHGD.
- Ban đại diện cha mẹ học sinh cũng là một chủ thể XHHGD.
9 nguyên tắc huy động cộng đồng tham gia xây dựng giáo dục
1. Lợi ích: Mỗi hoạt động hợp tác, phối hợp đều phải xuất phát từ nhu cầu và lợi ích của cả hai phía : nhà trường và cộng đồng, mỗi bên tham gia đều cần tìm thấy lợi ích chung của cá nhân, tập thể cũng như của cả dân tộc.
2. Chức năng nhiệm vụ: Nhà trường cũng như các lực lượng xã hội, các tổ chức,... đều có những chức năng và trách nhiệm riêng. Để khai thác, phát huy, khuyến khích họ tham gia vào một hoạt động nào đó thì phải phát hiện và nhằm đúng chức năng, trách nhiệm của đối tác. Ví dụ : Đối với cấp uỷ và chính quyền địa phương thì nội dung huy động phải là chủ trương, văn bản chỉ đạo, hoặc đất xây dựng,...
3. Dân chủ: tạo môi trường công khai, bình đẳng để cộng đồng hiểu đúng về giáo dục và nhà trường hơn, đồng thời góp phần thực hiện nguyên tắc “dân biết, dân bàn, dân làm, dân kiểm tra” các hoạt động XHHGD để mối quan hệ giữa nhà trường, gia đình và xã hội phát triển toàn diện và mang lại hiệu quả thiết thực.
4. Luật pháp: XHHGD phải tuân thủ pháp luật Nhà nước, có nghĩa là cần dựa trên cơ sở pháp lý. Ngược lại, các cơ quan đoàn thể, các tổ chức xã hội,... cũng cần có những cơ sở pháp lý để triển khai cũng như để tham gia huy động nguồn lực cho giáo dục.
5. Phù hợp và thích ứng: CBQLGD phải biết lựa chọn thời gian thích hợp nhất để đưa ra một chủ trương XHHGD. Tuy nhiên, để thực hiện nguyên tắc này là phải xây dựng cho được kế hoạch cụ thể và kế hoạch mang tính định hướng.
6. Truyền thống, tình cảm: là sự khơi dậy và phát huy truyền thống hiếu học, tôn trọng đạo lý, đề cao sự học, đề cao giá trị của học vấn... của mỗi gia tộc, dòng họ ; niềm tin của cá nhân vào sự nghiệp phát triển chung của giáo dục, của từng nhà trường để có thể huy động nhiều nguồn lực khác nhau chăm lo cho sự nghiệp giáo dục đào tạo.
7. Kết hợp ngành - lãnh thổ: cần có sự phối hợp nhịp nhàng giữa địa phương và ngành giáo dục, “nhà trường gắn liền với xã hội”.
8. Giao tiếp: Có hai con đường giao tiếp đó là con đường chính thức (các văn bản, công văn, đề nghị...) và con đường không chính thức (thông qua nguyên tắc truyền thống và tình cảm).
9. Kế hoạch hoá: kế hoạch hoá là một trong bốn chức năng quản lý và là một chức năng mang tính chủ đạo trong quá trình quản lý của người Hiệu trưởng.
Kế hoạch XHHGD được xây dựng trên một số yếu tố sau:
+ Mục tiêu của việc huy động xã hội
+ Xác định đối tượng huy động
+ Kết quả dự kiến đối với từng đối tượng
+ Thời gian thích hợp nhất
+ Nguyên tắc ưu tiên để sử dụng trong quá trình triển khai thực hiện HĐCĐ
+ Sự phân công một số thành viên trong chủ thể huy động
+ Chi tiết hoá kế hoạch và hệ thống giải pháp cụ thể.
Các nguyên tắc nêu trên chỉ là một sự định hướng quá trình XHHGD để khai thác các tiềm năng cho sự phát triển toàn diện. Tuỳ từng đối tượng, từng công việc mà vận dụng một cách linh hoạt, sáng tạo, phù hợp với điều kiện và hoàn cảnh cụ thể.
Các bước thực hiện của quy trình này như sau:
- HT lập kế hoạch huy động xã hội tham gia giáo dục, phân phối các nguồn lực thích hợp. (Ví dụ phân phối học sinh phù hợp với năng lực giáo viên để có học sinh giỏi, để hạn chế lưu ban là những vấn đề cực kỳ quan trọng). HT xây dựng các cơ chế liên kết giữa nhà trường, gia đình, lực lượng xã hội: chú ý đến việc nhà trường chủ động tham gia các hoạt động của địa phương, tổ chức các hoạt động phối kết hợp hoặc kết nghĩa với các đơn vị kinh tế, xã hội hoặc huy động các nguồn lực cho nhà trường bằng việc xây dựng các chương trình hay dự án,... Kế hoạch thực hiện lập cho trung hạn hoặc dài hạn.
- HT thảo luận kế hoạch đã xây dựng với Ban đại diện CMHS, chính quyền địa phương, CBCNV để thống nhất.
- HT tiến hành công tác tuyên truyền cho cộng đồng và bản thân nhà trường.
- GV chủ nhiệm: họp phụ huynh triển khai và vận động phụ huynh. GV chủ nhiệm có vai trò quan trọng trong sự kết hợp giữa phụ huynh học sinh và nhà trường (việc bố trí giáo viên dạy giỏi, dạy tốt làm công tác chủ nhiệm lớp tạo uy tín đối với phụ huynh học sinh là điều kiện tốt để phụ huynh đóng góp và tham gia xây dựng nhà trường). 
- HT thực hiện các biện pháp: liên kết với các cơ sở sản xuất kinh doanh, dịch vụ, các tổ chức xã hội,… để làm tăng thêm nguồn lực vật chất; thúc đẩy phong trào nâng cao chất lương dạy và học để tạo uy tín trong việc vận động; vận động các mạnh thường quân,…
- Thường xuyên rút kinh nghiệm để điều chỉnh kế hoạch.
* Lưu ý:
- HT tạo uy tín, niềm tin đối với phụ huynh, cấp uỷ Đảng, chính quyền và cộng đồng địa phương, thông qua việc khẳng định uy tín, chất lượng của nhà trường, đổi mới phương pháp dạy học,…
- Huy động kinh nghiệm và tri thức của phụ huynh: vận động họ tham gia vào các hoạt động của nhà trường.
- HT thường xuyên làm tốt công tác tham mưu với chính quyền địa phương vì đó là chỗ dựa tốt cho việc triển khai XHHGD.
- HT thường xuyên bồi dưỡng và tự bồi dưỡng để làm tốt vai trò của mình trong môi trường xã hội địa phương (người Hiệu trưởng có uy tín, năng lực là nguồn kích thích sự tham gia của cộng đồng địa phương cho sự phát triển của nhà trường).
[bookmark: _Toc230103353][bookmark: _Toc234571626]7. Hoạt động đoàn thể  Hội, Đoàn, Đảng, Công đoàn): (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
7.1. Mối quan hệ giữa tổ chức Đảng và Chính quyền.
-  Phương thức và hình thức lãnh đạo của Đảng trong trường học.
+ Đảng uỷ lãnh đạo Hiệu trưởng có ba nội dung trọng yếu: Lãnh đạo xây dựng, thực hiện nhiệm vụ chính trị; lãnh đạo công tác tổ chức và cán bộ; lãnh đạo bằng kiểm tra. 
+ Đảng uỷ lãnh đạo Công đoàn gồm hai nội dụng quan trọng: Lãnh đạo bảo vệ, chăm lo quyền lợi hợp pháp của người lao động; Lãnh đạo công đoàn thực hiện nhiệm vụ chính trị của trường.
+ Đảng uỷ lãnh đạo trực tiếp Đoàn TNCS HCM và đội TNTP HCM về phương hướng, nhiệm vụ, tư tưởng, tổ chức cán bộ. 
 Nội dung và phương thức lãnh đạo của đảng bộ đúng đắn, phù hợp thực tiễn tạo nên sức mạnh tổng hợp cho các tổ chức trong trường, đảm bảo sự lãnh đạo của Đảng trong trường học.
- Mối quan hệ của Hiệu trưởng trường học với tổ chức Đảng.
- Đảng đề ra các nghị quyết và lãnh đạo Hiệu trưởng thực hiện nghị quyết của đảng bằng các phương thức lãnh đạo của đảng.
- Hiệu trưởng tuyệt đối tuân theo các nghị quyết của đảng và cụ thể hoá các nghị quyết đó trong xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện kế hoạch, chỉ đạo và kiểm tra đánh giá.
- Hiệu trưởng định ra các nhiệm vụ của chính quyền theo chức năng của trường và theo nhiệm vụ chuyên môn. Sau đó báo cáo với đảng và xin ý kiến lãnh đạo của đảng để thực hiện.
- Tổ chức đảng xem xét, bàn bạc thống nhất các nhiệm vụ của chính quyền để ra các nghị quyết nhằm lãnh đạo, vận động các đảng viên, các tổ chức đoàn thể và quần chúng trong trường thực hiện các nhiêm vụ chuyên môn do Hiệu trưởng (chính quyền đề xuất).
- Đảng thường xuyên đi sâu đi sát các hoạt động của chính quyền để có những uốn nắn kịp thời nhằm là cho mọi hoạt động của chính quyền không chệch hướng.
Khi không có sự thống nhất giữa Hiệu trưởng và cấp ủy:
+ Cấp ủy báo cáo lên cấp ủy cấp trên
+ HT báo cáo xin ý kiến của Sở/Phòng
Trong khi chờ ý kiến của cấp trên tạm thời thực hiện theo ý kiến của Hiệu trưởng (nguyên tắc thủ trưởng).
7.2. Mối quan hệ giữa chính quyền với tổ chức công đoàn.
Quan hệ phối hợp giữa Hiệu trưởng và Công đoàn trong trường học là sự vận dụng mềm dẻo, có tính nguyên tắc về quyền, trách nhiệm của tổ chức công đoàn với thủ trưởng đơn vị cơ quan. Công đoàn phối hợp với chính quyền thông qua quyền hạn của tổ chức Công đoàn như sau:
- Quyền kiến nghị, tham gia ý kiến của Công đoàn đối với Hiệu trưởng:
Xây dựng chương trình kế hoạch năm học.
Dự hội nghị của trường và các cuộc họp quan trọng do Hiệu trưởng tổ chức. 
Tham gia giải quyết và sắp xếp việc làm của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
Tham gia quản lý hoạt động bảo hiểm xã hội. 
Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
- Quyền cùng thực hiện công việc của Công đoàn với Hiệu trưởng:
Tổ chức thi đua.
Chăm lo công tác bảo hiểm xã hội. 
Quản lý quỹ phúc lợi.
- Quyền thoả thuận quyết định của Công đoàn với Hiệu trưởng:
Quy định mối quan hệ giữa Hiệu trưởng với Công đoàn. 
Quyết định tiền lương, thưởng, nhà ở, kỷ luật.
Điều kiện làm việc cung cấp thông tin cho Công đoàn.
Thời gian hoạt động, điều kiện hoạt động của cán bộ Công đoàn. 
- Quyền “đối thoại” giữa Công đoàn và Hiệu trưởng.
Đại diện người lao động đối thoại với Hiệu trưởng.
7.3. Mối quan hệ giữa Chính quyền với Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh trong trường học.
- Xây dựng các phong trào:
+ Căn cứ vào mục tiêu giáo dục, chủ trương, phương hướng của Đảng uỷ nhà trường và các văn bản pháp quy chính quyền xây dựng kế hoạch, chương trình hành động để các tổ chức Đoàn TNCSHCM(Đội TNTP), chương trình của chính quyền. Xây dựng các phong trào yêu cầu phải phù hợp với tâm sinh lý của tuổi trẻ, phù hợp tôn chỉ, mục đích của mỗi tổ chức. Thông qua các phong trào để nâng cao hiệu quả, chất lượng giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học. Thông qua các phong trào để nâng cao nhận thức chính trị, truyền thống yêu nước, lòng tin tưởng vào Đảng, chế độ xã hội chủ nghĩa. Thông qua phong trào để nâng cao sức khoẻ bằng các hình thức thể dục, thể thao, văn hóa, văn nghệ, tự giác, tự quản của tuổi trẻ. Kết hợp phong trào của môi trường học với các phong trào do Trung ương Đoàn và Trung ương Hội mỗi tổ chức phát động. Ví dụ như xây dựng phong trào “Thanh niên lập nghiệp”, “Tuổi trẻ giữ nước”...
+ Thông qua các phong trào nói trên đoàn viên TNCSHCM(đội viên) thực hiện tốt pháp luật của Nhà nước, nội quy, quy định của Nhà trường, tạo môi trường cho họ hoạt động, cống hiến, xây dựng chính quyền và đấu tranh, ngăn chặn mọi tiêu cực trong trường và bên ngoài tác động vào Nhà trường.
- Mối quan hệ và trách nhiệm của mỗi bên:
Thông qua các hoạt động trên Chính quyền cùng với Đoàn/Đội xây dựng quy chế làm việc, nội quy, quy định cho các loại hoạt động, xây dựng quy chế kiểm tra, thanh tra và sơ kết, tổng kết rút kinh nghiệm.
+ Phương thức hoạt động giữa chính quyền và Đoàn/Đội trong trường học vừa có tính chất vận động, vừa có tính chất pháp lý. Như vậy phương thức phối hợp của chính quyền với tổ chức Đoàn/Đội trong trường học vừa có tính chất quản lý Nhà nước lại vừa có cả tính chất của đoàn thể.
[bookmark: _Toc230103354][bookmark: _Toc234571627]8. Phổ biến giáo dục pháp luật: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- HT xây dựng kế hoạch (thường xuyên và theo chuyên đề) phổ biến giáo dục pháp luật căn cứ vào KH chỉ đạo của ngành.
- Chuẩn bị các điều kiện: sưu tầm tư liệu, báo cáo viên, kinh phí, bổ sung tủ sách pháp luật,…
- Tổ chức triển khai giáo dục pháp luật dưới nhiều hình thức: 
+ Lồng ghép vào môn học giáo dục công dân. Đổi mới phương pháp dạy và học pháp luật theo hướng tăng thực hành, phát huy tính tích cực của người học;
+ Xây dựng trang web phổ biến, giáo dục pháp luật trên website của nhà trường; 
+ Phát hành bản tin pháp luật
+ Cung cấp các tài liệu phổ biến giáo dục pháp luật cho giáo viên;
+ Khuyến khích tra cứu tủ sách pháp luật;
+ Bồi dưỡng đội ngũ cán bộ làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật;
+ Tổ chức báo cáo chuyên đề về pháp luật;
+ Tổ chức các cuộc thi tìm hiểu;
+ Phổ biến giáo dục pháp luật trên các phương tiện thông tin đại chúng,
- Cập nhật thông tin pháp luật thường xuyên: văn bản mới, văn bản hết hiệu lực.
- Kiểm tra, đánh giá, tổng kết, rút khinh nghiệm.
* Lưu ý.
- Tủ sách pháp luật phải đảm bảo 4 loại sách, báo, tài liệu pháp lý sau:
+ Văn bản quy phạm pháp luật: Công báo trung ương và Công báo địa phương, các tập hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan ở Trung ương và địa phương ban hành; sách hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành;
+ Sách pháp luật phổ thông: sách hỏi đáp, bình luận, giải thích pháp luật;
+ Sách, tài liệu pháp lý phục vụ cho công tác quản lý, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, giảng dạy và học tập của cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp, trường học;
+ Báo, tạp chí pháp luật chuyên ngành của Trung ương và địa phương;
Ngoài các loại sách, báo, tài liệu pháp lý nêu trên, cần chọn lọc, bổ sung các loại sách, báo, tài liệu khác có nội dung pháp luật phù hợp với từng đối tượng phục vụ.
- Lựa chọn các hình thức, biện pháp giáo dục pháp luật khả thi, phong phú, hấp dẫn, tránh khô cứng.
- Những nội dung có thể tích hợp trong giảng dạy các bộ môn văn hoá, đặc biệt là các bộ môn có nhiều điều kiện tích hợp như giáo dục công dân, văn, lịch sử, địa lý, giáo dục ngoài giờ lên lớp, đạo đức …
- Phối hợp với các tổ chức chính trị, đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
[bookmark: _Toc230103355][bookmark: _Toc234571628]9. Giáo dục bảo vệ môi trườn: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Những môn học thực hiện tích hợp nội dung giáo dục bảo vệ môi trường gồm có: Ngữ văn, Địa lý, Giáo dục công dân, Vật lý, Hóa học, Sinh học, Công nghệ.
Nguyên tắc tích hợp giáo dục bảo vệ môi trường là lồng ghép các nội dung bảo vệ môi trường vào bài học một cách tự nhiên, phù hợp với nội dung bài học. Việc tích hợp làm cho bài học sinh động, gắn với thực tế hơn và không làm quá tải bài học.
* Các bước thực hiện:
- Xây dựng kế hoạch tích hợp nội dung giáo dục bảo vệ môi trường vào các môn học.
- Tổ chức triển khai kế hoạch đến các đối tượng.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Tổng kết và đánh giá hiệu quả
* Lưu ý.
- Lựa chọn các hình thức, biện pháp giáo dục môi trường khả thi, phong phú, hấp dẫn, tránh khô cứng và quá tải bài giảng.
- Những nội dung có thể tích hợp trong giảng dạy các bộ môn văn hoá, đặc biệt là các bộ môn có nhiều điều kiện tích hợp như giáo dục công dân, văn, lịch sử, địa lý, giáo dục ngoài giờ lên lớp, vật lý, hoá học, sinh học, khoa học, tự nhiên – xã hội, đạo đức …
- Phối hợp với các tổ chức chính trị, đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
- Khâu kiểm tra, đánh giá, rút kinh nghiệm.
[bookmark: _Toc230103356][bookmark: _Toc234571629]10. Giáo dục an toàn giao thông: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xây dựng kế hoạch giáo dục an toàn giao thông.
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Sơ kết, tổng kết
* Lưu ý
- Lựa chọn các hình thức, biện pháp giáo dục an toàn giao thông khả thi, phong phú, hấp dẫn, tránh khô cứng.
- Chú ý phát động hưởng ứng “Tháng an toàn giao thông Quốc gia” tháng 9 hàng năm.
- Những nội dung có thể tích hợp trong giảng dạy các bộ môn văn hoá, đặc biệt là các bộ môn có nhiều điều kiện tích hợp như GD công dân, GDNGLL, Vật lý, Đạo đức, Khoa học, Tự nhiên – Xã hội, …
- Phối hợp với các tổ chức chính trị, đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
- Khâu kiểm tra, đánh giá, rút kinh nghiệm.
[bookmark: _Toc230103357][bookmark: _Toc234571630]11. Giáo dục phòng, chống ma túy: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xây dựng kế hoạch giáo dục phòng chống ma tuý và các tệ nạn xã hội khác.
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Sơ kết, tổng kết
* Lưu ý.
- Lựa chọn các hình thức, biện pháp giáo dục pháp luật, phòng chống ma tuý và các tệ nạn xã hội khác khả thi, phong phú, hấp dẫn, tránh khô cứng. Lưu ý hiệu quả giáo dục của hình thức cho HS thi sáng tác văn học, tiểu phẩm, đóng kịch, xem kịch, xem phim về đề tài này.
- Chú ý phát động hưởng ứng ngày phòng chống ma tuý Quốc gia ngày 01 tháng 12 hàng năm.
- Những nội dung có thể tích hợp trong giảng dạy các bộ môn văn hoá, đặc biệt là các bộ môn có nhiều điều kiện tích hợp như GD công dân, GDNGLL, hoá học, lịch sử, Địa lý, Khoa học, Tự nhiên- Xã hội,Đạo đức …
- Phối hợp với các tổ chức chính trị, đoàn thể trong và ngoài nhà trường.
- Khâu kiểm tra, đánh giá, rút kinh nghiệm.
[bookmark: _Toc230103358][bookmark: _Toc234571631]12. Giáo dục quốc phòng – an ninh: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên tổ TD-QP thực hiện) gồm các bước sau:
+ Với các trường học rải hàng tuần như bộ môn văn hoá thì thực hiện như các bộ môn văn hoá khác.
+ Với các trường học tập trung 1 tuần:
- Lập kế hoạch tuần GDQP-AN.
- Triển khai kế hoạch.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Sơ kết, tổng kết.
* Lưu ý.
- Liên hệ với Ban chỉ huy quân sự huyện để họ phối hợp, giúp đỡ nhà trường về giáo viên, vũ khí, trang thiết bị phục vụ giáng dạy, học tập bộ môn.
- Cần tập huấn cho đội ngũ “tiểu giáo viên” của mỗi lớp HS các nội dung cần thiết để giảng dạy cho HS có chất lượng, hiệu quả.
- Kiểm tra, đánh giá theo quy định.
- Hết sức chú ý khâu đảm bảo an toàn con người, vũ khí, trang thiết bị
[bookmark: _Toc230103359][bookmark: _Toc234571632]13. Giáo dục hòa nhập cho học sinh khuyết tật: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách an ninh, nề nếp học sinh và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Tìm hiểu học sinh.
- Phân loại học sinh theo mức độ và loại hình khuyết tật.
- Phân lớp cho học sinh học hòa nhập hay chuyên biệt (nếu có).
- Lập hồ sơ học sinh khuyết tật.
- Theo dõi kết quả học tập của học sinh khuyết tật.
+ Xây dựng chương trình học riêng cho học sinh khuyết tật.
+ Nếu mức độ tiếp thu bình thường thì đánh giá như học sinh bình thường.
- Bổ sung và lưu giữ hồ sơ học sinh khuyết tật.
- Báo cáo kết quả học sinh khuyết tật.
- Bàn giao hồ sơ khuyết tật cho giáo viên khác (nếu chuyển lớp).		
* Lưu ý.
Đối với học sinh khuyết tật, khi đánh giá chủ yếu đánh giá sự tiến bộ của học sinh.
Phải lưu giữ đầy đủ các bài kiểm tra của học sinh.
[bookmark: _Toc230103360][bookmark: _Toc234571633]14. Giáo dục thể chất*
* Các bước thực hiện:
- Thực hiện dạy chính khoá theo phân phối chương trình môn Thể dục.
- Lập kế hoạch ngoại khoá bộ môn.
- Triển khai kế hoạch ngoại khoá bộ môn.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Sơ kết, tổng kết.
* Lưu ý.
- Xếp thời khoá biểu cho môn này cần chú ý tránh tiết 5 buổi sáng, tiết 1 buổi chiều, không dồn 2 tiết liền.
- Trang thiết bị, sân bãi cho dạy và học bộ môn; quần áo, giầy dép phù hợp.
- Có kế hoạch hướng dẫn HS rèn luyện thể lực để tham gia đánh giá thể lực vào cuối năm
- Tổ chức được nhiều giải thi đấu, giao hữu TDTT.
[bookmark: _Toc230103364][bookmark: _Toc234571635]15. Xây dựng trường chuẩn quốc gia: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xây dựng kế hoạch xây dựng trường Chuẩn Quốc gia.
- Tham mưu UBND huyện thành lập Ban chỉ đạo xây dựng trường Chuẩn Quốc gia; 
- Phân công trách nhiệm cho các thành viên trong Ban chỉ đạo.
- Tham mưu, phối hợp với đảng ủy, chính quyền địa phương, các tổ chức đoàn thể xã hội cùng thực hiện.
- Tuyên truyền, nâng cao nhận thức trong cán bộ, giáo viên, học sinh và nhân dân về vai trò của công tác xây dựng trường chuẩn Quốc gia. Nắm vững các tiêu chuẩn, tiêu chí của trường đạt chuẩn Quốc gia.
- Chỉ đạo công tác xây dựng trường chuẩn Quốc gia.
- Kiểm tra, đánh giá thường xuyên tiến độ xây dựng trường chuẩn Quốc gia.
- Sơ/tổng kết công tác xây dựng trường Chuẩn Quốc gia.
- Báo cáo kết quả xây dựng trường Chuẩn Quốc gia lên cấp trên.
- Lập Hồ sơ đề nghị công nhận trường đạt chuẩn quốc gia, hồ sơ gồm:
+ Báo cáo của nhà trường theo từng nội dung đã được quy định về xây dựng trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.
+ Văn bản đề nghị công nhận trường đạt chuẩn quốc gia của Chủ tịch UBND tỉnh.
+ Biên bản kiểm tra Mức chất lượng tối thiểu (phụ lục 2).
+ Biên bản kiểm tra trường đạt chuẩn quốc gia (Phụ lục 3).
* Lưu ý:
Nắm vững các tiêu chuẩn, tiêu chí của trường chuẩn Quốc gia để chỉ đạo.
Việc xây dựng trường chuẩn Quốc gia là một chủ trương lớn, là trách nhiệm của mọi cấp, mọi ngành và của toàn xã hội.
[bookmark: _Toc230103365][bookmark: _Toc234571636]17. Xây dựng trường học hạnh phúc: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xây dựng kế hoạch thực hiện xây dựng trường học hạnh phúc.
- Thành lập Ban chỉ đạo xây dựng trường học hạnh phúc.
- Tham mưu, phối hợp với đảng ủy, chính quyền địa phương, các tổ chức đoàn thể xã hội cùng thực hiện.
- Phân công trách nhiệm cho các thành viên trong Ban chỉ đạo và cho tất cả cán bộ, giáo viên.
- Tổ chức học tập Quán triệt và ký cam kết thực hiện các nội dung xây dựng trường học hạnh phúc.
- Chuẩn bị các điều kiện để thực hiện thành công việc xây dựng trường học hạnh phúc.
- Trên cơ sở những nội dung của xây dựng trường học hạnh phúc gắn với nhiệm vụ cụ thể của từng cá nhân, bộ phận để thực hiện.
- Kiểm tra việc thực hiện của các cá nhân, bộ phận.
- Sơ/tổng kết phong trào thi đua xây dựng trường học hạnh phúc, rút kinh nghiệm để tiếp tục chỉ đạo tốt hơn.
- Báo cáo kết quả thực hiện phong trào lên cấp trên.
* Lưu ý:
Hiểu được bản chất của Trường học hạn phúc là Yêu thương- Tôn trọng- An toàn” , nó không nhất thiết phụ thuộc vào quy mô trường lớp đó.
Việc xây dựng Trường học hạn phúc  là một quá trình liên tục, thương xuyên và lâu dài.
[bookmark: _Toc230103366][bookmark: _Toc234571637]18. Tổ chức hoạt động các ngày lễ lớn: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
Các ngày lễ lớn gồm có:
- Kỷ niệm ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam 03/2/1930
- Giỗ tổ Hùng Vương.
- Kỷ niệm ngày giải phóng hoàn toàn Miền Nam thống nhất đất nước 30/4/1975
- Kỷ niệm ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh19/5/1890
- Kỷ niệm Cách mạng tháng Tám 19/8/1945 và Quốc khánh 2/9/1945
* Các bước thực hiện:
Chuẩn bị:
- Xây dựng kế hoạch tổ chức các ngày lễ lớn
- Thành lập Ban tổ chức các ngày lễ lớn
- Phân công trách nhiệm cho các thành viên và các bộ phận
- Tổ chức các hoạt động chào mừng các ngày lễ lớn: công tác tuyên truyền, các hoạt động khác…
Tổ chức kỉ niệm:
- Văn nghệ chào mừng (nếu có)
- Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu
- Đọc diễn văn kỉ niệm
- Triển khai các hoạt động khác (nếu có)
- Tổng kết hoạt động tổ chức ngày lễ lớn.
[bookmark: _Toc230103367][bookmark: _Toc234571638]19. Giao lưu kết nghĩa: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xác định đơn vị cần giao lưu kết nghĩa.
- Xác định các nội dung hoạt động kết nghĩa, giúp đỡ, trao đổi thông tin lẫn nhau.
- Tổ chức lễ kết nghĩa.
- Triển khai, duy trì các hoạt đông kết nghĩa.
- Trao đổi rút kinh nghiệm sau mỗi hoạt động kết nghĩa.
* Lưu ý:
Tăng cường giao lưu học hỏi, góp phần thúc đẩy công tác XHHGD.
[bookmark: _Toc230103368][bookmark: _Toc234571639]20. Học tập kinh nghiệm: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Xác định nội dung cần học tập kinh nghiệm.
- Đặt vấn đề thời gian, địa điểm đến học tập kinh nghiệm.
- Phân công, bố trí các điều kiện: phương tiện, đối tượng,…
- Ghi chép, trao đổi, phỏng vấn,… các nội dung cần học tập.
- Thu hoạch, rút kinh nghiệm học tập, ứng dụng kinh nghiệm (nếu có).
* Lưu ý.
Cần chuẩn bị chu đáo nhưng nội dung cần học tập, trao đổi.
[bookmark: _Toc230103370][bookmark: _Toc234571640][bookmark: _Toc230103369]21. Công tác xã hội-từ thiện: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
- Lập kế hoạch tổ chức công tác xã hội từ thiện.
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Đôn đốc, kiểm tra thực hiện kế hoạch.
- Đánh giá, tổng kết.
* Lưu ý.
- Lập kế hoạch gắn với các hoạt động xã hội - từ thiện của địa phương.
- Giáo dục ý thức long nhân đạo thông qua các hoạt động GDNGLL, đoàn thể, tích hợp vào giảng dạy các bộ môn văn hoá.
- Phát huy vai trò của các tổ chức chính trị, đoàn thể trong và ngoài nhà trường, và tính tích cực chủ động, sáng tạo của học sinh.
[bookmark: _Toc230103371][bookmark: _Toc234571641]22. Công tác giáo dục hướng nghiệp (THPT): (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
“Hướng nghiệp là hệ thống những biện pháp dựa trên cơ sở tâm lý học, sinh lý học, y học và nhiều khoa học khác để giúp đỡ học sinh chọn nghề phù hợp với nhu cầu xã hội, đồng thời thoả mãn tối đa nguyện vọng, thích hợp với những năng lực, sở trường và tâm sinh lý cá nhân, nhằm mục đích phân bố hợp lý và sử dụng có hiệu quả lực lượng lao động dự trữ có sẵn của đất nước”
Giáo dục hướng nghiệp là một bộ phận của giáo dục toàn diện. Thông qua giáo dục hướng nghiệp, mỗi học sinh có sự hiểu biết về tính chất và đòi hỏi của ngành nghề mà mình hướng tới, biết phân tích thị trường hoạt động và sự đào tạo nghề tương ứng, tự sàng lọc những nguồn tư vấn để tự mình tháo gỡ vướng mắc hoặc rèn luyện bản thân. Từ đó, mỗi học sinh tự xác định được đâu là nghề nghiệp phù hợp hoặc không phù hợp với mình.
Cấu trúc của hệ thống hướng nghiệp:
Trong cấu trúc của hướng nghiệp, có thể phân chia thành các bộ phận sau: khai sáng nghề, thông tin nghề, giáo dục nghề, chẩn đoán nghề, tư vấn nghề, lựa chọn nghề, tuyển chọn nghề và thích ứng nghề (xem sơ đồ 2).
Các bộ phận hợp thành hệ thống hướng nghiệp
	
	
	
	
	
	
	Hệ thống hướng nghiệp
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Khai sáng nghề
	
	Giáo dục nghề
	
	Thông tin nghề
	
	Chẩn đoán nghề
	
	Tư vấn nghề
	
	Tuyển chọn nghề
	
	Thích ứng nghề


Mỗi một thành phần trong cấu trúc có đặc trưng riêng về nội dung và phương pháp thực hiện trong những điều kiện thực tiễn của hoạt động hướng nghiệp tuỳ thuộc vào mức độ chuẩn bị cho tuổi trẻ tiếp tục học lên trong các trường đại học đi vào hoạt động trong nhà trường tại các cơ sở đào tạo nghề nghiệp hoặc trong sản xuất. Hoạt động hướng nghiệp được thực hiện trong sự gắn bó chặt chẽ giữa nhà trường, gia đình và xã hội.
Mối quan hệ trách nhiệm giữa các bộ phận trong trường khi thực hiện hoạt động tư vấn nghề cho học sinh:
Trong hoạt động giáo dục hướng nghiệp ở trường THPT, hoạt động tư vấn nghề có liên quan tới những thành phần cơ bản sau: Hiệu trưởng, Ban hướng nghiệp, giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn, thư viện, y tế, Đoàn TNCS.
Hiệu quả của hoạt động tư vấn một phần quyết định phụ thuộc và tính tích cực hoạt động của các bộ phận này trong mô hình tư vấn nội bộ.
HIỆU TRƯỞNG
Giáo viên chủ nhiệm
Giáo viên bộ môn
Giáo viên bộ môn
Giáo viên bộ môn
Giáo viên bộ môn
Thu thập và cung cấp thông tin phục vụ tư vấn
Ban hướng nghiệp nhà trường
Thu thập và cung cấp thông tin cho chủ thể tư vấn
Chủ thể tư vấn
Cung cấp thông tin nghề nghiệp cho hoc sinh
HỌC SINH: Tiếp nhận và lựa chọn thông tin do tư vấn mang lại



















Mô hình tư vấn hướng nghiệp
Những thành phần nêu trên với chức năng, nhiệm vụ riêng của mình sẽ tham gia vào hoạt động tư vấn cho học sinh trên những phần việc sau:
* Hiệu trưởng: Là người phụ trách chung về các hoạt động hướng nghiệp trong nhà trường, trong đó có hoạt động tư vấn. Hiệu trưởng có trách nhiệm thông qua và ký các quyết định về kế hoạch tiến hành các hoạt động tư vấn trong và ngoài trường.
* Ban hướng nghiệp: Chịu trách nhiệm thu thập xử lý những thông tin do các bộ phận cung cấp, đưa ra những nhận định, đánh giá sơ bộ về xu hướng nghề của học sinh. Những thông tin sau xử lý do Ban hướng nghiệp thực hiện sẽ là những tài liệu bổ ích cho cán bộ làm công tác tư vấn khi tiến hành hoạt động này, làm cho nội dung tư vấn có tính sát thực, đáp ứng đúng nhu cầu định hướng nghề của đối tượng tư vấn. Ban hướng nghiệp còn chịu trách nhiệm tham mưu cho Hiệu trưởng đề xuất kế hoạch và tổ chức các hoạt động tư vấn về nhân lực, cơ sở vật chất,... phù hợp với kế hoạch năm học của nhà trường trên từng loại đối tượng cụ thể.
* Giáo viên bộ môn: Thu thập và cung cấp những thông tin có liên quan tới thái độ, năng lực học tập của từng học sinh đối với những môn học cụ thể.
* Giáo viên chủ nhiệm: Cung cấp những thông tin phản ánh trình độ nhận thức xã hội, phẩm chất đạo đức, kỹ năng hoà nhập với cộng đồng của mỗi học sinh do mình phụ trách. Mỗi giáo viên chủ nhiệm còn có trách nhiệm tập hợp những thông tin do những bộ phận khác cung cấp để thiết lập các phiếu đánh giá về xu hướng nghề đối với từng học sinh trong lớp làm cơ sở cho hoạt động tư vấn.
* Thư viện: Thu thập và cung cấp những thông tin về nhu cầu, hứng thú, sở thích của hoạt động đối với những lĩnh vực hoạt động xã hội, nghệ thuật, khoa học, công nghệ, kỹ thuật, v.v... được phản ánh qua sách báo, tài liệu do Nhà nước ấn hành.
* Y tế nhà trường: Trên cơ sở các kết quả giám định y học đối với từng học sinh qua các năm học, bộ phận y tế có thể thu thập và cung cấp lượng thông tin về tình trạng sức khoẻ và dự kiến về sự tương ứng của tình trạng này đối với mỗi lĩnh vực nghề hoặc nghề cụ thể cũng như những chống chỉ định nghề trên mỗi học sinh.
* Đoàn thanh niên cộng sản: Thu thập và cung cấp những thông tin về năng lực hoạt động xã hội, tập thể, về ý thức, thái độ, lối sống của mỗi thành viên trong tổ chức.
* Học sinh: Là đối tượng của hoạt động tư vấn đồng thời là chủ thể của quá trình tiếp nhận thông tin nghề do hoạt động tư vấn mang lại học sinh không chỉ có nhiệm vụ tiếp thu thông tin do chủ thể tư vấn cung cấp mà cùng với nó là quá trình lựa chọn những thông tin hữu ích phù hợp với năng lực, sở trường, tình trạng sức khoẻ và nhu cầu lựa chọn nghề nghiệp của bản thân.
Những yêu cầu cơ bản đối với công tác hướng nghiệp:
- Giúp cho học sinh hiểu được hệ thống nghề nghiệp trong xã hội, phương hướng phát triển nền kinh tế quốc dân nói chung và của địa phương nói riêng nhằm xác định cho bản thân trách nhiệm, nghĩa vụ sẵn sàng tham gia vào lao động sản xuất.
- Trên cơ sở của sự hiểu biết nghề nghiệp và nền kinh tế quốc dân, của địa phương, những đòi hỏi khách quan của hoàn cảnh, biết đối chiếu với sự phát triển, năng lực, sở trường, tình trạng tâm sinh lý sức khoẻ của bản thân để điều chỉnh động cơ lựa chọn nghề.
- Tạo ra những điều kiện cần thiết về cơ sở vật chất, về các mối quan hệ xã hội và ý thức cầu tiến bộ của học sinh để các em tích cực tham gia vào các hình thức lao động kỹ thuật do nhà trường tổ chức, nâng cao ý thức và thái độ lao động, có dịp thử sức mình trong hoàn cảnh thực tiễn, từ đó kết luận về sự phù hợp nghề nghiệp của bản thân.
- Phải làm cho mỗi học sinh có được tính chủ động trong lựu chọn nghề, có khả năng tự quyết định được con đường nghề nghiệp tương lai của mình.
Trong trường trung học phổ thông, hệ thống tổ chức hoạt động giáo dục hướng nghiệp cho học sinh được phản ánh trên sơ đồ sau (bao gồm 11 thành phần cơ bản)

Các thành phần trong cấu trúc của hệ thống hướng nghiệp
Hiệu trưởng (1)
Ban hướng nghiệp nhà trường (2)
Giáo viên chủ nhiệm
(3)
Giáo viên bộ môn
(4)
Đoàn TNCS Hồ Chí Minh
(5)
Ban đại diện CM HS
(6)
Cơ sở dạy nghề
(7)
Cơ sở SX & tổ chức XH
(8)
Thư viện nhà trường
(9)
Y tế nhà trường
(10)
TTKTTH-HNDN
(11)













* Các bước thực hiện:
- Lập kế hoạch hoạt động GDHN cho năm học.
- Lập kế hoạch hoạt động GDHN cho một hoạt động (VD: tư vấn mùa thi - tư vấn tuyển sinh…)
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Kiểm tra, đánh giá.
- Sơ kết, tổng kết 
* Lưu ý.
- Chương trình môn hoạt động GDHN của Bộ theo khối lớp.
- Nội dung, hình thức phải phù hợp với nhu cầu, với điều kiện cụ thể của từng trường, từng địa phương.
- Học sinh là chủ thể của hoạt động GDHN. Các em được tham gia vào mọi khâu của quá trình hoạt động. Giáo viên là cố vấn giúp đỡ, định hướng học sinh hoạt động có hiệu quả.
- Cần có sự phối hợp tham gia của các lực lượng giáo dục trong và ngoài nhà trường
[bookmark: _Toc230103372][bookmark: _Toc234571642]23. Chỉ đạo đổi mới phương pháp dạy học: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT và thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
HT cần thực hiện tốt một số công tác sau:
1. Triển khai các hướng dẫn của các cấp quản lý giáo dục về phương hướng và những việc cần làm để đổi mới PPDH.  Không để giáo viên phải "đơn độc" trong việc đổi mới PPDH.
2. Hoạt động đổi mới PPDH của giáo viên phải có sự hỗ trợ thường xuyên của đồng nghiệp thông qua dự giờ thăm lớp và cùng rút kinh nghiệm.
3. Trong quá trình chỉ đạo đổi mới PPDH, cần nghiên cứu để tổ chức hợp lý việc lấy ý kiến của học sinh về PPDH của thầy cô giáo với tinh thần xây dựng.
4. Quá trình thực hiện đổi mới PPDH phải là quá trình hoạt động tự giác của bản thân giáo viên và là phù hợp yêu cầu của cơ quan quản lý giáo dục.
5. Cần tổ chức phong trào thi đua và có chính sách khen thưởng nhằm động viên kịp thời đối với các đơn vị, cá nhân tích cực và đạt hiệu quả trong hoạt động đổi mới PPDH ở các trường, tổ chức nhân rộng các điển hình tập thể, cá nhân tiên tiến trong phong trào đổi mới PPDH.
Trách nhiệm của các đối tượng trong nhà trường về đổi mới PPDH:
a) Trách nhiệm của giáo viên
Để đổi mới PPDH, mỗi giáo viên phải thực hiện tốt các yêu cầu sau đây:
a.1. Nắm vững nguyên tắc đổi mới PPDH, cách thức hướng dẫn học sinh lựa chọn phương pháp học tập, coi trọng tự học và biết xây dựng các tài liệu chuyên môn phục vụ đổi mới PPDH.
a.2. Biết những giáo viên dạy giỏi có PPDH tiên tiến ở địa phương và giáo viên giỏi cùng môn để học hỏi kinh nghiệm ở trong trường và trường bạn.
a.3. Nắm chắc điều kiện của trường để có thể khai thác giúp bản thân đổi mới PPDH (cơ sở vật chất, phương tiện, thiết bị dạy học, tài liệu tham khảo...).
a.4.  Biết và tranh thủ được những ai có thể giúp đỡ mình trong việc đổi mới PPDH (đồng nghiệp, lãnh đạo tổ chuyên môn, lãnh đạo trường có tay nghề cao).
a.5. Biết cách tiếp nhận những thông tin phản hồi từ sự đánh giá nhận xét xây dựng của học sinh về PPDH và giáo dục của mình; kiên trì phát huy mặt tốt, khắc phục mặt yếu, tự tin, không tự ty hoặc chủ quan thỏa mãn.
a.6. Hướng dẫn học sinh về phương pháp học tập và biết cách tự học, tiếp nhận kiến thức và rèn luyện kỹ năng, tự đánh giá kết quả học tập; tự giác, hứng thú học tập.
b) Trách nhiệm của tổ chuyên môn
b.1. Phải hình thành giáo viên cốt cán về đổi mới PPDH.
b.2. Thường xuyên tổ chức dự giờ thăm lớp và nghiêm túc rút kinh nghiệm, tổ chức sinh hoạt chuyên môn với nội dung phong phú, thiết thực, động viên tinh thần cầu thị trong tự bồi dưỡng của giáo viên, giáo dục ý thức khiêm tốn học hỏi kinh nghiệm và sẵn sàng chia sẻ kinh nghiệm với đồng nghiệp.
b.3. Đánh giá đúng đắn và đề xuất khen thưởng những giáo viên tích cực đổi mới PPDH và thực hiện đổi mới PPDH có hiệu quả.
c) Trách nhiệm của hiệu trưởng
c.1. Phải phấn đấu làm người đi tiên phong về đổi mới PPDH.
c.2. Kiên trì tổ chức hướng dẫn giáo viên thực hiện đổi mới PPDH.
c.3. Chăm lo các điều kiện, phương tiện phục vụ giáo viên đổi mới PPDH.
c.4. Tổ chức hợp lý việc lấy ý kiến của giáo viên và học sinh về chất lượng giảng dạy, giáo dục của từng giáo viên trong trường.
c.5. Đánh giá sát đúng trình độ, năng lực và sự phù hợp trong PPDH của từng giáo viên trong trường, từ đó, kịp thời động viên, khen thưởng những giáo viên thực hiện đổi mới PPDH mang lại hiệu quả.
Việc chỉ đạo đổi mới phương pháp dạy học gồm:
- Thứ  nhất: Triển khai toàn bộ các công văn chỉ đạo của  ngành về việc thực hiện nhiệm vụ năm học, về chuyên môn.
- Thứ hai: Thực hiện các biện pháp chuyên môn:
+ Chỉ đạo cho các tổ chuyên môn đổi mới về nội dung sinh hoạt tổ, xây dựng kế hoạch hoạt động toàn diện theo năm học, kỳ học, tháng học và tuần học.
+ Xây dựng các chuyên đề thiết thực phục vụ cho việc đổi mới phương pháp dạy học, đổi mới kiểm tra đánh giá để bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên.
+ Chỉ đạo việc tự học, tự bồi dưỡng của giáo viên, thúc đẩy giáo viên tích cực thăm lớp dự giờ, học hỏi đồng nghiệp có kinh nghiệm cùng trao đổi tháo gỡ những vướng mắc, khó khăn trong quá trình thực hiện nhiệm vụ.
+ Tạo điều kiện cho giáo viên được tham gia các lớp nâng cao trình độ chuyên môn (vượt chuẩn) và các lớp tập huấn chuyên đề do ngành tổ chức.
+ Tổ chức cho giáo viên được giao lưu học hỏi kinh nghiệm về đổi mới phương pháp dạy học và đổi mới kiểm tra đánh giá với các đơn vị bạn thông qua các đợt sinh hoạt chuyên đề cụm.
+ Chú trọng đến công tác chỉ đạo việc sử dụng thiết bị dạy học có hiệu quả trong các giờ học đặc bịêt là những giờ thực hành.
+ Đổi mới về cách ra đề kiểm tra phải thể hiện một cách đa dạng các kiến thức và kỹ năng, phải khuyến khích được tích tích cực, chủ động sáng tạo của học sinh và đồng thời cũng phải đánh giá được chuẩn kiến thức của bộ môn.
* Các bước thực hiện.
Trình tự các bước trong quy trình này như sau:
- Lập kế hoạch tổ chức chỉ đạo đổi mới phương pháp giảng dạy
- Tổ chức triển khai kế hoạch.
- Đôn đốc, kiểm tra thực hiện kế hoạch.
- Đánh giá, tổng kết.
* Lưu ý.
- Đây là công việc phải làm thường xuyên, liên tục trong cả năm học và trong hè.
- Cần phát huy tối đa vai trò của tổ nhóm chuyên môn trong chỉ đạo đổi mới phương pháp giảng dạy.
- Phát huy tính tích cực chủ động, sáng tạo của học sinh trong đổi mới phương pháp học tập.
- Tăng cường CSVC, trang thiết bị dạy học; tập huấn tin học và sử dụng thiết bị cho giáo viên.
[bookmark: _Toc230103373][bookmark: _Toc234571643]24. Giáo dục địa phương: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách chuyên môn và giáo viên môn Lịch sử, địa lý, Ngữ văn thực hiện) gồm các bước sau:
- Xây dựng kế hoạch giáo dục địa phương
- Triển khai chương trình giáo dục địa phương 
- Kiểm tra đánh giá công tác giáo dục địa phương
* Lưu ý.
+ Mỗi năm, nên rà soát lại nội dung để cập nhật, bổ sung.
+ Rút kinh nghiệm về phương pháp giảng dạy.
[bookmark: _Toc230103374][bookmark: _Toc234571644]25. Thực hiện “3 công khai” và “4 kiểm tra”: (Đ/c HT, các đ/c Phó HT, thành viên HĐGD thực hiện) gồm các bước sau:
3 công khai trong các cơ sở giáo dục công lập và ngoài công lập để người học và xã hội giám sát, đánh giá gồm: 
a. Công khai chất lượng đào tạo.
b. Công khai các điều kiện về cơ sở vật chất, đội ngũ giáo viên.
c. Công khai thu, chi tài chính.
4 kiểm tra: 
a. Kiểm tra việc phân bổ và sử dụng ngân sách giáo dục đào tạo
b. Kiểm tra việc thu và sử dụng học phí trong các nhà trường
c. Kiểm tra việc sử dụng các khoản đóng góp tự nguyện của người dân và các tổ chức cho nhà trường
d. Kiểm tra việc thực hiện chương trình kiên cố hóa trường, lớp học và xây dựng nhà công vụ cho giáo viên.
- HT chuẩn bị các tài liệu theo nội dung 3 công khai: chất lượng đào tạo, về cơ sở vật chất, việc sử dụng tài sản, đội ngũ giáo viên và thu chi tài chính.
- HT cùng với cấp trên quản lý trực tiếp thực hiện 4 kiểm tra: phân bổ và sử dụng ngân sách, thu và sử dụng học phí, các khoản đóng góp tự nguyện, xây dựng lớp học và nhà công vụ.
* Lưu ý: Thực hiện đầy đủ, đúng kỳ hạn theo quy định, rõ ràng chi tiết và minh bạch.
[bookmark: _Toc230103375][bookmark: _Toc234571645]26. Quản lý bếp ăn của GV, căngtin: (Đ/c HT, đ/c Phó HT phụ trách CSVC, BCH Công đoàn, nhân viên y tế học đường thực hiện) gồm các bước sau:
- Phân công cán bộ phụ trách bếp ăn.
- Chuẩn bị các điều kiện phục vụ.
- Hợp đồng nhân viên phục vụ:
+ Nhân viên nấu ăn.
+ Nhân viên y tế.
+ Người cung cấp lương thực, thực phẩm.
- Công khai thực đơn, thu chi trong ngày.
- Lưu giữ (lưu nghiệm) các mẫu thực phẩm.
- Kiểm tra chất lượng bữa ăn học sinh và các điều kiện về vệ sinh ATTP.
- Ghi chép, vào sổ sách chi tiêu hàng ngày.
* Lưu ý:
+ Đảm bảo vệ sinh ATTP, đảm bảo chất lượng khẩu phần ăn.
+ Đảm bảo mỗi nhân viên hàng năm được khám sức khoẻ, học tập kiến thức và thực hành tốt chế độ vệ sinh cá nhân.
+ Xây dựng, thực hiện kế hoạch phòng ngừa, khắc phục ngộ độc thực phẩm và các bệnh truyền qua thực phẩm.
[bookmark: _Toc234571646]27. Tổ chức hội nghị cán bộ công chức: (Đ/c BGH, BCH Công đoàn thực hiện) gồm các bước sau:
Theo quy định, trách nhiệm tổ chức và chỉ đạo Hội nghị cán bộ, công chức/viên chức được xác định rõ là thuộc về Ban Giám hiệu nhà trường và Ban Chấp hành công đoàn trường.
Có một số việc HT phải để CB-CC được biết, bàn, giám sát kiểm tra:
Bảy việc phải công khai để CB-CC biết:
1. Chủ trương chính sách của đảng, nhà nước có liên quan đến nhà trường.
2. Kế hoạch quý, năm của nhà trường.
3. Kinh phí hoạt động hàng năm của nhà trường.
4. Tuyên dương, khen thưởng, nâng bậc, kỷ luật, nâng ngạch, đề bạt CB-CC.
5. Các vụ việc tiêu cực, tham nhũng đã được kết luận.
6. Kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ nhà trường.
7. Nội quy, quy chế cơ quan.
Hình thức công khai có thể là: thông báo bằng văn bản cho phòng ban, đảng, công đoàn, tại hội nghị, thông qua người phụ trách và niêm yết tại cơ quan.
Tám việc cán bộ công chức có quyền tham gia, HT chịu trách nhiệm quyết định:
1. Chủ trương, giải pháp thực hiện nghị quyết của đảng, nhà nước có liên quan công việc của nhà trường.
2. Kế hoạch công tác hàng năm của nhà trường.
3. Tổ chức phong trào thi đua.
4. Báo cáo sơ kết, tổng kết hoạt động của nhà trường.
5. Các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, chống tiêu cực, sách nhiễu, phiền hà nhân dân.
6. Kế hoạch tuyển dụng, đào tạo, đề bạt cán bộ.
7. Thực hiện các chế độ chính sách liên quan đến CB-CC.
8. Nội quy, quy chế cơ quan.
Hình thức thực hiện có thể là: tham gia trực tiếp với HT, với người phụ trách; phát biểu tại hội nghị CB-CC, đề xuất ý kiến trong các phiếu hỏi, tham gia khi có văn bản dự thảo.
Năm việc CB-CC được quyền giám sát, kiểm tra (đ20):
1. Thực hiện chủ trương, chính sách của đảng, nhà nước, kế hoạch công tác năm của trường.
2. Sử dụng kinh phí, chấp hành chính sách, chế độ quản lý, sử dụng tài sản của cơ quan.
3. Thực hiện nội quy, quy chế cơ quan.
4. Thực hiện chế độ chính sách của nhà nước về quyền và lợi ích của cán bộ.
5. Giải quyết khiếu nại tố cáo trong nội bộ cơ quan.
Hình thức giám sát kiểm tra: thông qua Ban Thanh tra nhân dân, kiểm tra công tác phê và tự phê bình của cơ quan hàng năm, thông qua hội nghị cán bộ công chức.
Có 2 hình thức tổ chức hội nghị: thường kỳ và bất thường.
a) Thường kỳ: mỗi năm tổ chức ít nhất 1 lần (đầu năm học). Nếu số lượng CB-CC dưới 200, tổ chức hội nghị toàn thể; nếu nhiều hơn, tổ chức hội nghị đại biểu.
b) Bất thường: khi có hơn 2/3 tổng số CB-CC hoặc BCH công đoàn trường hoặc HT yêu cầu.
Hội nghị CB-CC cơ quan được tổ chức hợp lệ khi có ít nhất 2/3 tổng số CB-CC hoặc ít nhất 2/3 tổng số đại biểu được triệu tập có mặt dự hội nghị.
Kinh phí tổ chức hội nghị lấy từ kinh phí quản lý của đơn vị.
Nội dung hội nghị
(Điều 11, Nghị định 71/1998/NĐ-CP)
- Kiểm điểm việc thực hiện nghị quyết, đánh giá việc thực hiện kế hoạch công tác hàng năm và thảo luận, bàn biện pháp thực hiện kế hoạch công tác năm tới của cơ quan.
- Tiếp thu ý kiến đóng góp, phê bình, giải đáp những thắc mắc, đề nghị
- Thảo luận về các biện pháp cải tiến điều kiện làm việc, nâng cao đời sống của CB-CC
- Báo cáo hoạt động của Ban TTND.
- Tham gia ý kiến về những vấn đề: thực hiện nghị quyết, kế hoạch công tác, phong trào thi đua, các báo cáo, biện pháp thực hiện, tuyển dụng- đào tạo bồi dưỡng cán bộ, thực hiện chế độ chính sách, nội quy cơ quan,…)
- Tuyên dương, khen thưởng.
Quy trình tổ chức hội nghị chia làm 3 giai đoạn: phân công và chuẩn bị, tiến hành hội nghị và tổ chức thực hiện sau hội nghị.
a) Phân công và chuẩn bị (không quá 15 ngày): 
Phân công theo 3 nhóm.
Nhóm công việc thứ nhất: chuẩn bị các điều kiện.
+ Chuẩn bị điều kiện, cơ sở vật chất
+ Lập danh sách đại biểu, tổng hợp thành phần, số lượng đại biểu
+ Lên chương trình hội nghị, xây dựng nội quy, quy chế
Nhóm công việc thứ 2: Hướng dẫn nội dung, chương trình hội nghị
+ Chuẩn bị tài liệu cho hội nghị
+ Trình bày, báo cáo nội dung tại hội nghị
+ Hướng dẫn thảo luận, viết kết luận hoặc nghị quyết hội nghị
Nhóm công việc thứ 3: Các công việc sau hội nghị
+ Hoàn trả các công việc khi chuẩn bị
+ Thanh quyết toán tài chính
+ Triển khai các văn bản hướng dẫn để thực hiện Nghị quyết hội nghị.
4 bước chuẩn bị cho hội nghị CB-CC
Bước 1: Tổ chức hội nghị trù bị
- Thành phần: HT, Bí thư đảng uỷ/chi bộ, Chủ tịch công đoàn, các tổ trưởng hoặc trưởng bộ phận, phòng, ban.
- Mục đích: Thống nhất chủ trương, mục tiêu, kế hoạch, nội dung hội nghị.
- Phân công chuẩn bị nội dung:
Hiệu trưởng: 
+ Kết quả thực hiện nhiệm vụ chính trị, tài chính của trường.
+ Phương hướng, nhiệm vụ năm học mới.
+ Các biện pháp cải tiến tổ chức, lề lối làm việc, thực hành tiết kiệm.
+ Kế hoạch tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, đề bạt,quyền và lợi ích của CB-CC.
+ Các biện pháp cải thiện điều kiện làm việc, nâng cao đời sống CB-CC.
+ Đánh giá kết quả triển khai quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của trường.
+ Dự thảo mới hoặc bổ sung, sửa đổi các nội quy và quy chế nhà trường.
Chủ tịch Công đoàn: báo cáo tổng hợp ý kiến, báo cáo tổng kết phong trào thi đua, hướng dẫn cách tiến hành hội nghị CB-CC, khen thưởng và phát động phong trào thi đua, báo cáo của Ban TTND.
Bước 2: Chuẩn bị tổ chức hội nghị 
- Thành phần dự hội nghị cán bộ gồm: HT, các Phó HT, Ban Thường vụ CĐ trường, Bí thư Đảng, Bí thư Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, Trưởng Ban TTND, Trưởng ban nữ công, cấp trưởng các bộ phận, phòng ban trực thuộc.
- Nội dung:
+ Phân công các đơn vị, phòng ban chuẩn bị cho hội nghị.
+ Tham gia thảo luận các báo cáo của cấp trên (nếu có).
+ Phân bổ đại biểu, thời gian mở hội nghị.
+ Phân công tham luận theo chuyên đề tại hội nghị CB-CC trường.
HT, Chủ tịch CĐ hướng dẫn thảo luận; tiếp thu ý kiến đóng góp của hội nghị; phối hợp sửa chữa, hoàn chỉnh các báo cáo để đưa ra hội nghị CB-CC; quyết định triệu tập hội nghị CB-CC trường.
Bước 3: Tổ chức hội nghị CB-CC ở các bộ phận, phòng ban trong trường.
a) Chủ toạ hội nghị:
- Lãnh đạo cơ quan và chủ tịch/tổ trưởng công đoàn bộ phận của đơn vị, phòng ban.
- Chủ tọa cử thư ký ghi biên bản hội nghị.
b) Nội dung hội nghị:
- Trình bày và thảo luận toàn bộ các báo cáo của Hiệu trưởng và Chủ tịch công đoàn trường.
- Thảo luận các nội dung và biện pháp công tác của các đơn vị, phòng ban.
- Những đề xuất và kiến nghị từ đơn vị.
- Bầu người đi dự hội nghị CB-CC trường (nếu có).
- Bầu các danh hiệu thi đua và đề nghị khen thưởng các cấp.
Các đề xuất và kiến nghị, các giải pháp lớn của đơn vị, danh sách đề nghị khen thưởng phải được báo cáo bằng văn bản nộp cho Ban thường trực hội nghị CB-CC trường ngay sau khi tiến hành xong hội nghị CB-CC của các đơn vị.
Bước 4: Tập hợp ý kiến từ hội nghị CB-CC các đơn vị
Cần sắp xếp các ý kiến đóng góp của các đơn vị theo các nhiệm vụ trọng tâm:
Các ý kiến về công tác đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học.
Về vấn đề thực hiện nội quy, quy chế cơ quan.
Việc thực hiện các chế độ chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của cán bộ, công chức và điều kiện làm việc cho người lao động.
Công tác cơ sở vật chất, tài chính và phúc lợi cơ quan.
Việc xây dựng kế hoạch năm học và nhiệm vụ trọng tâm.
Các giải pháp nhằm thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm.
Về việc thực hiện Quy chế dân chủ trong nhà trường.
Sau khi tổng hợp tình hình, HT và CTCĐ cần triệu tập Hội đồng thi đua trường để thông qua các danh hiệu thi đua và xét duyệt khen thưởng.
b) Hội nghị
Chương trình hội nghị CB-CC có 20 nội dung, liệt kê dưới đây:
1. Khai mạc, tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu.
2. Giới thiệu Đoàn Chủ tịch hội nghị.
3. Đoàn Chủ tịch giới thiệu Thư ký hội nghị.
4. Thông qua chương trình và quy chế hội nghị.
5. Báo cáo thực hiện nghị quyết Hội nghị CB-CC năm trước và phương hướng, kế hoạch công tác năm tới (Thủ trưởng cơ quan).
6. Báo cáo về tình hình tổ chức hội nghị CB-CC các đơn vị và tổng hợp ý kiến từ hội nghị CB-CC các đơn vị (Chủ tịch Công đoàn).
7. Báo cáo công tác thu, chi tài chính và phúc lợi cơ quan (uỷ nhiệm cho bộ phận tài chính báo cáo).
8. Báo cáo tổng kết phong trào thi đua và kết quả bình xét thi đua năm học cũ (Chủ tịch Công đoàn).
9. Báo cáo hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân và chương trình công tác hoạt động của Ban TTND (Trưởng Ban TTND).
10. Nghỉ giải lao 15 phút.
11. Thảo luận.
12. Tiếp thu và giải đáp ý kiến từ hội nghị CB-CC các đơn vị (Thủ trưởng cơ quan).
13. Bầu Ban TTND: 
+ Biểu quyết số lượng uỷ viên Ban TTND.
+ Ấn định danh sách bầu cử.
+ Công bố tiêu chuẩn Ban TTND.
+ Bầu Ban bầu cử.
+ Ban bầu cử phổ biến nguyên tắc, thể lệ bầu cử
+ Ứng cử, đề cử vào Ban TTND
+ Tiến hành bầu Ban TTND
+ Thu và kiểm phiếu.
14. Tiếp tục thảo luận.
15. Ban bầu cử công bố kết quả bầu Ban TTND (Trưởng Ban bầu cử).
16. Tuyên dương khen thưởng và Phát động thi đua năm học mới (Chủ tịch Công đoàn).
17. Phát biểu của Lãnh đạo cấp trên.
18. Tổng kết hội nghị (Đoàn Chủ tịch)
19. Thông qua dự thảo nghị quyết hội nghị CB-CC (Thư ký hội nghị)
20. Bế mạc hội nghị (Ban Tổ chức).
Quy chế hội nghị CB-CC:
1. Chủ toạ điều hành hội nghị: làm việc theo chế độ tập thể
Điều hành hội nghị theo đúng nội dung, chương trình và thời gian đã quy định; Hướng dẫn thảo luận, lấy biểu quyết các vấn đề do hội nghị đặt ra; Tổng hợp xử lý các công việc của hội nghị; Biểu quyết thông qua nghị quyết của hội nghị .
2. Thư ký hội nghị: do hội nghị bầu bằng biểu quyết giơ tay
Thư ký có nhiệm vụ: ghi biên bản hội nghị và tổng hợp các ý kiến đóng góp tại hội nghị; Tiếp nhận thư và phiếu đăng ký phát biểu trình chủ toạ hội nghị; theo dõi kết quả biểu quyết; Dự thảo nghị quyết và đọc nghị quyết.
3. Ban bầu cử: do chủ toạ giới thiệu và bầu bằng biểu quyết giơ tay
Nhiệm vụ ban bầu cử: Phổ biến nguyên tắc, thể lệ bầu cử, phát phiếu, hướng dẫn cách bỏ phiếu; Kiểm phiếu, lập biên bản kiểm phiếu và báo cáo kết quả bầu cử trước hội nghị, nộp các tài liệu liên quan tới việc bầu cử cho chủ toạ.
4. Nhiệm vụ của đai biểu chính thức:
Đeo phù hiệu và ngồi đúng chỗ quy định; Tham gia xây dựng, biểu quyết và thực hiện nội dung, chương trình làm việc của hội nghị; ứng cử, đề cử và tiến hành bầu cử.
5. Quy định về phát biểu trong hội nghị:
- Đại biểu muốn phát biểu ý kiến hoặc tham luận tại hội nghị phải có phiếu đăng ký gửi cho thư ký.
- Thứ tự phát biểu do chủ toạ sắp xếp (thời gian phát biểu ý kiến theo quy định của hội nghị).
c) Tổ chức thực hiện sau hội nghị
1. Trách nhiệm của bộ phận, phòng, ban:
Thực hiện chương trình của hội nghị CB-CC đơn vị, báo cáo HT và CTCĐ về kết quả triển khai nghị quyết hội nghị CB-CC.
2. Trách nhiệm của Hiệu trưởng:
+ Chỉ đạo, kiểm tra các bộ phận; giải quyết kịp thời các phát sinh mới sau hội nghị CB-CC cơ quan.
+ Tạo điều kiện để Ban TTND hoạt động theo pháp luật và đảm bảo cho CĐ thực hiện quyền kiểm tra theo Điều 9 Luật công đoàn và Điều 12 Nghị định 133/HĐBT ngày 20/4/1991.
+ Cùng BCH công đoàn cơ quan 6 tháng một lần đánh giá kết quả thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động cơ quan và nghị quyết hội nghị CB-CC cơ quan, những công việc trong thời gian tới.
3. Trách nhiệm của BCH công đoàn cơ sở:
+ Hoàn chỉnh các văn bản, tài liệu của hội nghị CB-CC cơ quan.
+ Thông báo kết quả hội nghị CB-CC; kế hoạch triển khai nghị quyết hội nghị CB-CC đến toàn thể CB, CC cơ quan.
+ Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nghị quyết hội nghị CB-CC.
+ Ra văn bản công nhận Ban TTND, chỉ đạo hoạt động của ban TTND. Thực hiện quyền tự tổ chức kiểm tra của công đoàn theo quy định của pháp luật.
+ Phối hợp với HT, Bí thư Đoàn thanh niên động viên CB-CC thực hiện nghị quyết hội nghị nhằm phát huy quyền làm chủ của CB-CC.
+ Định kỳ 6 tháng, BCH công đoàn cùng HT kiểm điểm đánh giá tình hình thực hiện nghị quyết hội nghị CB-CC và phong trào thi đua.
4. Trách nhiệm của công đoàn trên cơ sở:
+ Có trách nhiệm hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra công đoàn các đơn vị trực thuộc, tổ chức hội nghị CB-CC hàng năm.
+ Căn cứ Luật Công đoàn và các văn bản hướng dẫn dưới luật, các đơn vị sản xuất kinh danh, các trường dân lập, tư thục tiến hành Đại hội CNVC thực hiện theo công văn số 1584/TLĐ ngày 15/11/1999 của TLĐLĐVN.
* Lưu ý:
+ Để hội nghị được thành công tốt đẹp, chúng ta cần đảm bảo sự phân công trách nhiệm một cách cụ thể và rõ ràng giữa Hiệu trưởng và Ban chấp hành Công đoàn trong công tác tổ chức với phương châm: “rõ người, rõ việc”.
+ HT nắm rõ 20 việc CB-CC phải được: biết (7), bàn (8), kiểm tra (5) trong việc thực hiện dân chủ ở trường học.

    Nơi nhận:                                                    TM. BAN GIÁM HIỆU
- Sở GD-ĐT Hưng Yên (để b/c);                                            HIỆU TRƯỞNG
- BGH (để chỉ đạo);
- Các tổ chuyên môn và 
tương đương, đoàn thể, 
bộ phận (để thực hiện);
- Website nhà trường (để thông báo);
         - Lưu VT.
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