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Mi sb QT-14
QUY TRINH Ngay ban hanh | 26/8/2024
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Lan stra doi 00

THEO DOI SUA DOI

Noi dung sira doi Ghi chu

THEO DOI PHAN PHOI

Ban Giam hiéu []

T6 Vian phong

[]
T6 Chuyén mén 1 []
[]

T6 Chuyén mén 2
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Xay dung trinh tu thiét lap vé viée quan 1y hoc sinh ddm bdo an toan cho hoc sinh,

dam bao moi lién hé thong suot gitra phu huynh hoc sinh véi gido vién chi nhiém, gitra gido

vién chu nhiém vo1 Ban gidm hiéu.
Kip thoi xir 1y nhing rii ro ¢6 thé xay ra trong qua trinh quan 1y hoc sinh theo dung quy

dinh ctia nha nuéc, quy ché/diéu 1é hoat dong cua Trudng.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho ddi ngii can b, gido vién, hoc sinh, phu huynh hoc sinh trong Truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

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

Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 ban hanh diéu 1é truong THCS,
truong THPT va trudng Pho Thong c6 nhiéu cap hoc.

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai
trong hoat dong clia cac co sé gido duc thudc hé thong gido duc quoc dan.

Chuong trinh khung cua B§ gido duc va Pao tao.

Cac vin ban huéng dan ciia S& Gido duc va Pao tao Hia Nam, phong GD&DPT thanh
phé Phu Ly.

Tiéu chudn qudc gia TCVN 1SO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

GD&DT: Gido duc va Pao tao

GV: Giao vién

HS: Hoc sinh

GV: Giao vién

GVCM: Giao vién chu nhiém

GVBM: Gio vién by moén

HS: Hoc sinh

PHHS: Phu huynh hoc sinh

VP: Vén phong

PA: Phuong an

5.NOI DUNG QUY TRIiNH
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Bi¢u mau/
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian ,
két qua

Quan ly hoc sinh khi dén truong

Tiép dén hoc sinh va chi din
khu vue dé xe, ghi vé xe

Bédo vé€ nha truong cé trach
nhiém tiép don hoc sinh vao Khi hoc sinh
dau gio sang va dau gid chiéu, dén truong
ghi Vé xe (néu hoc sinh cé di
xe), chi dan va sap xép viéc dé

xe trong bai nha truong.

Theo ddi hoc sinh ra vao
trwong, ghi s6 sao d6 Khi
dén mudn

Sao d6 dugc phan cbng co
trach nhiém theo doi sat sao
viéc hoc sinh dén truong ding
gio, truong hop vao mudn
theo thoi gian hoc, ghi sd sao | Gido vién chil
d6 va tong hop bio cao vé nhiém Khi hoc sinh
Ban Giam hiéu nha trudng, dén truong
thong tin dén ting 16p dé Sao do
Giao vién chu nhiém dua vao
danh gia hang thang, ky hoc
cua hoc sinh. Truong hop
thuong xuyén lap lai, gido
vién chii nhiém thong tin dén

phu huynh hoc sinh (dién

thoai truc tiép hodc qua s
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lién lac dién tir).

Piém danh va ghi sy s6 hoc
sinh, theo ddi cac trwong
hop nghi

Lop truong dugc gido vién
cha nhiém giao viéc kiém soat
sy sd hoc sinh hang ngay,
thuc hién diém danh (néu can)
bdo cao giam thi nha truong
va cap nhat so theo ddi sy sd
hoc sinh, thong tin kip thoi
dén gido vién chi nhiém. P6i
vOi truong hop nghi, gido vién
chi nhiém c¢6 trach nhiém
kiém tra c6 xin phép hay

khdng xin phép.

Lop trudng

Gi1ao vién chu

nhiém

Tru6e khi
giang day

Bao cao va thong tin truong
hgp hoc sinh nghi khong
phép

Truong hop nghi khong phép,
gido vién chu nhiém nhanh
chong bio cao Ban gidm hiu
nha truong va thong tin kip
thoi dén phu huynh (qua dién

thoai hoac tin nhén).

Gi4o vién chu

nhiém

Sau khi diém
danh

Theo d6i qua trinh hoc tap,
xtt ly cac trwong hop vi
pham Ky luit

Giao Vvién chu nhiém theo doi

Giao vién chu
nhiém
Giao vién by

mon

Thuong xuyén
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tinh trang hoc tdp cua hoc
sinh, tiép nhan cac thong tin
phan hoi tir cac gido vién bod
mén, cic ban hoc sinh vé
truong hop hoc sinh gdy mat
trat tu, vi pham cac quy dinh
cua nha truong ... cap nhat
day du so ghi du bai, bao céo
ban gidm hiéu nha truong
xem xét va dua ra cac bién
phép xu 1y:

+ Moi phu huynh dén lam
viéc, trao doi va dé nghi céc
bién phap giao duc.

+ Thanh 1ap hoi dong ky luat
va dua ra cac bién ban, két

luan xtr ly vi pham ky luat.

Theo dbi hoc sinh lay xe, roi

truong khi hét gio

Bao v€ nha truong co trach
nhiém theo doi toan bd hoc
sinh khi két thic gid hoc,
truong hop di xe (theo ddi, Sau khi két
kiém tra viéc lay xe), truong thuc gio hoc
hop con & trudng dé doi phu
huynh dén dén can nhic nho
khi hoc sinh nghich hodc n6
dua, khi qué thoi gian hoc

sinh ¢ truong (t6i nhung phu
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huynh chua dén), can dua vao
phong bao vé ngdi va lién hé
gido vién chu nhi¢m hodc phu

huynh dé kip thoi don.

Hoc sinh chuyén truong

- Nhan don xin chuyén di cua
PHHS.

- Hoan thién hd so hoc sinh
trong hoc ba va phiéu diém
(néu chua hét hoc ky).

- Hoan thién phan mém quan

1y hoc sinh.

01 ngay sau

nhan don

Don xin
chuyén truong
BM-14-01
Hoc ba va

phidm mém

T6 Van phong tiép nhan don,
kiém tra hoc ba cua hoc sinh,
kiém tra cac dir liéu trén phan

mém cua hoc sinh.

Tb Vian
phong

Pon, hoc ba
Dt liéu trén

phan mém

Viét giay gidi thi¢u, ra soat lai
ho so cia HS lan cudi, chuyén

to1 PHHS.

T6 Vin
phong

Tht Tu
hang tuan

Gidy gi6i thiéu
BM-14-02

Cap nhét vao so chuyén di

T6 Vin
phong

Ngay sau khi
hoan thién hd

SO

S6 theo doi
hoc sinh
chuyén di BM-
14-03

Luu ho so hoc sinh chuyén

truong

Tb Van
phong

Theo quy dinh

Tiép nhan hoc sinh chuyén dén

Tiép nhan don cia PHHS

Bao cao véi Hi¢u truong xin

Tb Vian
phong

Ngay sau khi

tiép nhan

Pon cua hoc

sinh
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¥ kién chi dao

Xem xét va Ky tiép nhan

Hi¢u truong

Ngay sau khi
Pon cua hoc
nhéan duogc bao _
) sinh
cao

Tiép nhén ho so cua hoc sinh
Ra soat trén phan mém va yéu
cau truong chuyén di chuyén
trén phan mém

Trinh hi€u truéng sau khi da

day du ho so

Ngay sau khi | Hd so ctia hoc

tiép nhan sinh

Xem xét lai ho so cia hoc
sinh

Sép xép 16p cho hoc sinh va
ban giao vé cho GVCN
Thong tin t6i GV nha truong

Hiéu trudng

trong cudc hop hoi dong

Sau khi da ky

tiép nhan

Cap nhat hd so chuyén dén
Bao lai cho Phé hi¢u trudng

phu trach chuyén mon

S6 theo doi
Sau khi Hi¢u .
hoc sinh
trudng phan

chuyén dén
lop

BM-14-04

Luu hd so hoc sinh chuyén
Budc 6 |
dén

Cac biéu mau
Sau khi hoc .
va ho so hoc
sinh nhan 16p )
sinh

6. BIEU MAU

Pon xin chuyén truong

Gidy gi6i thiéu

S6 theo ddi hoc sinh chuyén di

S6 theo dbi hoc sinh chuyén dén

BM-14-01
BM-14-02
BM-14-03
BM-14-04
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7.HO SO LUU

T6 Vian phong c6 trach nhiém luu toan bd hd so phat sinh trong quy trinh nay theo

thoi gian quy dinh.

Néu nhén thiy bét ky trang nio cia tai liéu nay bi thidu hodc bi ban, rach nat, m& khong doc duge thi phai xin cap lai tai liéu

Mai sé: QT-14 Ngay ban hanh: 26/8/2024 Lan ban hanh: 01 Trang: 9/9




