UBND HUYEN BiNH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC Dgc ldp — Ty do — Hanh phic
PHONG PHU 2
S6: khod /KH-THPP2 Binh Chdnh, ngay 31 thing 7 nim 2023
KE HOACH

Thue hién quy trinh bé nhiém tb truomg, to pho
tai Truong Tiéu hoc Phong Phu 2, nim hoc 2023-2024

Cin ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nim 2020 cta
B6 Gi4o duc va Pao tao vé ban hanh Diéu 1€ Trudng Tiéu hoc;

Cin ctr Cong vin sd 5004/UBND ngay 09 thang 12 ndm 2020 cua Uy ban
Nhan déan huyén Binh Chénh vé huéng dan quy trinh b6 nhiém t6 truong, td pho
trong céc don vi sy nghi€p gido duc cong lap trén dia ban Huyén;

Cin ct tinh hinh thyc té ciia Truong Tiéu hoc Phong Phu 2.

Truong Tiéu hoc Phong Phu 2 xdy dyng K& hoach thyc hién quy trinh bd
nhiém t6 trudng, td pho chuyén mén nim hoc 2023-2024 véi cac ndi dung nhu
sau:

I. MUC PICH, YEU CAU, NGUYEN TAC THU'C HIEN

1. Tang cuong hi€u lyc, hi¢u qua cong tac quan ly, nang cao trach nhiém
cua nguoi ding dau trong don vi; tao sy théng nhat, déng bd trong don vi. Xuat
phat tr yéu cau, nhiém vu cta don vi va phém chét dao durc, ning luc cia vién
chire duge bé nhiém.

2. Pam bao cong khai, dan chii, khach quan, cong bang, tao sy dong thuan
cao va chon ding ngudi ¢6 tdm, c6 tam.

3. M&i nam hoc tién hanh viéc gidi thidu va bd nhiém td truong, td phod
theo quy dinh.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Viéc thanh lap T

- Té chuyén mdn: bao gdm gido vién theo khdi 16p hodc mon hoc; nhan
vién lam cong tac thu vién, thiét bi gido duc, cong nghé thong tin duge to chirc
thanh cac t6 chuyén mon. Mdi t6 c6 it nhat 03 thanh vién; t6 chuyén mén c6 td
trudng, néu c6 tir 07 thanh vién tr 1én thi c6 t6 pho.

- T6 van phong: Gom nhan vién thyc hién cac cong tac van thu, ké toén,
thi quy, y té trudng hoc va céc cong tac khac. Td vin phong co td trudng, td phé
theo quy dinh.
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- Tb trudmg, Td pho céc t chuyén mén, t6 van phong do Hiéu trudng b
nhiém, chiu sy quan ly, chi dao cua Hiéu trurong.

- Chi uy, lanh dao nha trudong, Hoi dong truong théng nhit s6 luong, danh
sach cac to, Hiéu trudng nha truong ra quyét dinh thanh lap cac td.

*Luuy:

- D6i v6i vi tri gido vién lam cong tac doi va gido vién phu trach phd cép
(néu c6): Chi ty, lanh dao nha truong, Hoi déng trudng hop théng nhét dua vao
t6 chuyén mén (c6 bién ban théng nhat).

- D6i véi vi tri nhan vién bao vé, nhan vién phuc vu: Hi¢u trudng nha
trudng cin cir vao hop dong dich vu véi cong ty dich vu vé ché do sinh hoat hdi,
hop cta nhén vién bao vé, phuc vu dé quyét dinh viéc sinh hoat dinh ky cua
nhan vién bao vé, phuc vu vio t6 vin phong (néu c6) theo huéng dan.

- D6i véi trudng hop td chi c6 mot thanh vién: Chi ty, lanh dao nha truong,
Hoi dong trudng hop théng nhit dua vao t& chuyén mén (cé bién ban théng
nhat).

- D6i v6i trudng hop t6 ¢6 02 thanh vién: Chi ty, lanh dao nha truong, Hoi
dong truong hop théng nhét phan cong Hiéu trurdng, hodic Phé Hiéu truéng phu
trach t6 do, khong thuc hién bd nhiém td truéng, t6 phé.

2. Tiéu chuan cia T truéng, TH pho

2.1. Tiéu chuén chung

a) Vé pham chét chinh tri, dao dirc

- Chép hanh nghiém chinh, ddy du céc chu truong, dudng 16i, chinh sach
ctia Pang, phap luat cia Nha nuée, nghi quyét cia céc cdp uy Pang; quy dinh,
quy ché chuyén mén cia nganh.

- C6 pham chat dao dirc, y thirc td chire ky luat tét, grong mau chép hanh
céc quy dinh vé dao dirc nha gido, trung thue, 6 16i song gian di, lanh manh.

- C6 kha niing tap hop, doan két vién chirc, ngudi lao dong trong t6, dugc
tap thé don vi, Ban Giam hiéu tin nhiém.

b) Vé nang lyc chuyén mén

- Nam vitng céc kién thirc co ban vé chuyén moén nghiép vy, cic vin ban
cia Déang, ciia Nha nuéc, clia nganh quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu thudc
linh vuc minh phu trach.

- Chu dong tham muu dé xuét céc y kién vé chuyén mén, nghiép vu véi
lanh dao don vi va té chire trién khai thuc hién nhiém vy dugc giao.
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- Co kién thirc tong hop, c6 kha ning diéu hanh, phéi hop cic hoat déng
trong t0, déng gép ¥ kién tich cuc xay dung don vi.

- C6 khé niing st dung t6t tin hoc dé xay dung céc ké hoach, téng hop, lam
béo cdo va soan gido an dién tir ctia c4 nhan va té hodc don vi (néu dugc phan
cong).

- C6 kha ning lam viéc nhém, phéi hop tét véi cac thanh vién trong t,
don vi.

- Trinh d chuyén mon nghiép vu: Pat trinh d6 chuin theo chitc danh
nghé nghiép dang giit hodc trinh do theo vi tri viée lam, wu tién vién chic dat
danh hiéu thi dua trong nim hoc trude (Chién si thi dua co sé tré 1€n).

2.2. Vé d9 tudi, qua trinh cong tic

- La vién chirc d tham gia cong tac it nhat 03 nim tai don vi (da duge bd
nhiém chirc danh nghé nghiép).

- Hoan thanh tot nhiém vu trd 1én 03 ndm lién tuc (dbi véi t6 trudng), 02
nam lién tuc (ddi voi td pho) tinh dén thoi diém duoc bd nhiém hodc ¢é thanh
tich hoan thanh xuét sic nhiém vu 02 nim lién tiép.

- Truong hop t6 khong c6 thanh vién 1a vién chirc hodc vién chic khong
du didu kién, tiéu chuan thi to gidi thiéu, dé xudt thanh vién trong t6, phai dam
bao tiéu chuan chung va du ning luc lanh dao t6 (phai néu rd trong bién ban).

2.3. Tiéu chuén khac

- C6 du stre khoe dé hoan thanh nhiém vu duoc giao;

- Khong trong thoi gian bi ky luat; hodc dang xem xét, xir ly ky luat;

- Con du tudi lam viée dé giir chire vu it nhét 1a 01 nhiém ky.

2.4. Thoi gian giir chire vu: Vién chirc duge bd nhiém td truong, t6 phé,
gilt chirc vu trong mot (01) ndm hoc.

3. Quy trinh b nhiém t6 truwéng, to phé

3.1. Trude khi chuin bi nim hoc méi: Hiéu trirdng trién khai viée thue
hién viéc ra soat, dé xuat bd nhiém té trudng, td pho cac td dén toan thé vién
chic va ngudi lao dong dé biét didu kién, tiéu chuin va tién hanh thuc hién quy
trinh bd nhiém céc bude thuc hién theo quy dinh.

Buéc 1: Sau khi dugc trién khai cac didu kién, tiéu chudn viéc bd nhiém,
T truwdng cua T6 nim hoc trwde (ndm hoc 2022-2023) chu tri, thuc hién quy
trinh trong td, nhu sau:

- Té chirc hop td @8 tién hanh ra soat diéu kién, tiéu chuan cia cac thanh
vién trong t6 dé gi¢i thidu nhan sy t6 trudng, to phd cho nam hoc méi, lap danh
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sach cac truong hop dam bao diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh dé cic thanh
vién trong t6 nhan xét, danh gia.

- Lay y kién bing phiéu kin dbi véi céc thanh vién trong tb vé dé xuat
nhan sy b6 nhiém; d6i véi bé nhiém méi: mdi chirc danh gi6i thiéu mot ngudi.
Ngudi duge thong nhat dé xuit b nhiém 1a ngudi 6 sé phiéu cao nhét trong
Té.

- Téng hop va giri két qua vé Ban Giam hiéu (phu trach t§) dé tong hop
thuc hién cac quy trinh tiép theo (kém bién ban hop, két qua kiém phiéu).

- Céc y kién phai duoc lap thanh bién ban va luu hd so theo quy dinh.

Buéc 2: Sau khi tiép nhén hd so dé xuét bd nhiém tb tredng, to phé cua
céc 6, trong thoi gian 10 ngay lam viéc, Hiéu trudng nha trudng tién hanh cac
budc sau:

- T6 chirc Hoi nghi tap thé lanh dao, gdm: lanh dao don vi, Chi bd (Cip
uy), T6 trudéng cac td cia nam hoc truéc, Chu tich cong doan, Bi thu chi doan
xem xét, ra soat cac diéu kién, tiéu chuén ddi véi nhan sy dé xuét cta céc té. Hoi
nghj duoc tién hanh néu c¢6 2/3 thanh vién tham du.

- Tién hanh 14y y kién ctia Hoi nghi (bing phiéu kin) déi véi danh sach
nhan su dé xuét cua Td; néu khong thong nhét v6i thanh vién cua td dé xut thi
phai dé xuat nhan sy khéc dam bao diéu kién, tiéu chuin (mdi chirc danh chi dé
xuat 01 ngudi); két qua duoc cong bé tai Hoi nghi nay.

- Nguyén tic: Sé phiéu dat trén 50% tré 1én trén tong sb phiéu ngudi c6
mit thi dugc lua chon dé léy y kién trong toan thé vién chir, ngudi lao dong.

Buée 3: To chirc hoi nghi 1dy ¥ kién vé nhan su du kién bé nhiém:

- Thanh phan: Toan thé vién chirc, ngudi lao déng trong don vi.

- Chu tri: Hiéu truéng Truong Tiéu hoc Phong Phu 2.

- Noi dung:

+ Hiéu trudng nha trudng néu ly do; quan triét muc dich, yéu cau cua viéc
bo nhiém t6 trudng, t6 phé; diéu kién, tiéu chuin cia chirc danh vién chirc duoc
bd nhiém; théng bao tom tit 1y lich, qua trinh hoc tap, cng tic cla timg nhan su
dugc dua ra lay y kién dé bd nhiém.

+ Bau t6 kiém phiéu; td kiém phiéu huéng dan céch ghi phiéu, bé phiéu.

+ Tién hanh bo phiéu, kiém phiéu, két qua kiém phiéu khong cong bb tai
Hoi nghi.

- Céc y kién va két qua phai 1ap thanh bién ban va luu theo hd so bd
nhiém.



Budrc 4:
- Tap thé lanh dao, Chi iy nha truong thao luan, phan tich két qua lay

phi€u gi6i thi€u tin nhiém tai bude 3 néu dat tir 50% sé phiéu déng ¥ tro 1én,
nhén xét, danh gia vién chirc du kién bd nhiém.

- Tap thé lanh dao biéu quyét viéc bd nhiém (khong can thong qua phiéu

kin).

- Trudng hop khong thong nhét bo nhiém thi ¢6 théng tin (bing vin ban)

néu r 1y do khdng b6 nhiém theo dé xuét cua t6.

* Luu y:
- Pbi véi trudng hop vao gitta ndm hoc c6 thay ddi sb lugng thanh vién

td: td truomg, td pho da duge bd nhiém vao dau nim hoc tiép tuc thuc hién

nhiém vu dén hét nam hoc; sau d6 don vi thuc hién quy trinh bd nhiém td
trudng, td pho vao dau nam hoc tiép theo phit hgp véi tinh hinh cua to.

- Trudng hop td khong c6 thanh vién dam bao diéu kién, tiéu chuan dé bo
nhiém td truong, t& pho: Chi ty, lanh dao nha truong théng nhét phan cong Hiéu
trudng hodc Pho Hi¢u trudng phu trach quan ly to do.

3.2. Ho so bo nhi¢m

- So yéu 1y lich (do c4 nhén ty khai);

- Gidy chirng nhan sirc khoe (theo phiéu khdm tong quat hang ndm);
- Céc vin bang ching chi va ho so lién quan dén ndi dung wu tién (néu
c0);
- Ban x4c nhan cua Hiéu trudng vé thoi gian cong tac va két qua cong tac
tai don vi;

- C4c bién ban hop, kiém phiéu cua t6.

3.3. Ban hanh Quyét dinh b6 nhi¢m

Sau khi tiép nhan diy di hé so, vién chitc duge phan cong phu trach cong
tac nhan sy tai don vi, trong thdi gian 05 ngay lam vi¢c tham muu Hiéu truong
ban hanh Quyét dinh b6 nhiém to trudng, to pho céc to theo quy dinh.

11I. TO CHUC THUC HIEN

1. Thoi gian thye hién

Trude khi chuin bi nim hoc méi it nhat 30 ngay, Hiéu trudng nha truong
s& td chire, trién khai thuc hién viéc ra soat va tién hanh viéc bd nhiém td trudng,
t6 phé theo quy dinh tai ké hoach nay.

2. Phin cong thuc hién

T T




2.1. Hiéu trudéng

- T6 chire xdy dung, trién khai ké hoach thuc hién viée ra soat va tién
hanh viéc b nhiém td truong, to pho theo quy dinh.

- T6 chirc bude 2, 3 va 4 theo nhu quy trinh hwéng dan tai muc 3 ctia Nbi
dung thye hién cia ké hoach nay.

- Ban hanh Quyét dinh bd nhiém T truéng, Té phé cac Té theo quy dinh.

- Té chirc thue hién bdo cdo va giri ho so vé UBND huyén Binh Chanh
théng qua Phong Néi vu va Phong Gido duc va Pao tao Binh Chénh.

2.2. Phé Hiéu truéng

- Bon dbc, kiém tra, huéng dén cic té ndm hoc 2022-2023 thuc hién quy
trinh b6 nhiém T4 truéng, TS pho theo quy dinh; kip théi béo cso Hiéu truéng
cac kho khan, vudéng mic.

- Yéu cau, huéng dan nhan vién vin thu chuin bi céc bidu mu lién quan
theo ké hoach nay.

- Tong hop hd so két qua viée thuce hién quy trinh bd nhiém Té truong, T
ph6 nam hoc 2023-2024 ciia céc to vé van phong dé tong hop, bao cdo, tham
muu cho Hi¢u trudng thuc hién cac quy trinh tiép theo.

- Téng hop va trinh Hiéu trudng duyét cac loai hd so dé lwu trit, bao cao
va giri hé so vé UBND huyén Binh Chanh theo quy dinh.

2.3. T trudng cic to nim hoc 2022-2023

- T chire hop t6 va chu tri “Buéc 17 theo quy dinh tai ké hoach nay, tién
hanh ra soét diéu kién, tiéu chun cua céc thanh vién trong to dé gidi thiéu nhan
su td truong, td pho cho ndm hoc 2023-2024.

- Téng hop va giri hé so két qua vé Ban Gidm hiéu (phu tréch t8) dé téng
hop thuc hién cac quy trinh tiép theo (kém bién ban hop, két qua kiém phiéu).

2.4. Gido vién, nhan vién toan truong

- Nghién ciru ké hoach thyc hién quy trinh bé nhiém td truéng, 6 pho
chuyén moén nam hoc 2023 2024 cuia nha truong dé thuc hién ding yéu céu, vai
tro, trach nhiém ca nhén trong qu4 trinh ba“lu, chon.

- Thyc hién nghiém tic theo sy phan cong, hudng dan cua céc Phé Hiéu
trudng nha trudng.

IV. TIEN PQ THU'C HIEN

- Ngay 31 thang 7 nim 2023: Trién khai ké hoach.




- Ngay 07 théng 8 nidm 2023: Hop Chi iy, Chi b, lanh dao, Hoi dong
Truong thong nhat s0 lugng, danh sich cic t6 va Hiéu truong nha truong ra
quyét dinh thanh lap céc td.

- Ngay 08 thang 8 ndm 2023: Hoan thanh h6 so bau chon t6 trudng, td
ph6 ndm hoc 2023-2024 “Budge 1.

- Ngiy 11 thang 8 ndm 2023: Thyc hi¢n va hoan thanh hé so bau chon t6
trudng, t6 phé ndm hoc 2023-2024 theo quy trinh “Buéc 2”.

- Ngay 14 théng 8 ndm 2023: Thyc hién va hodn thanh hd so bau chon 0
trudmg, td ph6 nam hoc 2023-2024 theo quy trinh “Bude 3™.

- Ngay 17 thang 8 nam 2023: Thyc hién va hoan thanh hd so bau chon t6
trudng, td pho nam hoc 2023-2024 theo quy trinh “Budce 4”.

- Ngay 18 thang 8 nam 2023: Ban hanh Quyét dinh b nhi¢m t6 truong, t6
pho nam hoc 2023-2024 theo quy dinh.

- Ngdy 31 thang 8 nim 2023: G h so bd nhiém t6 truéng, to ph6 nim
hoc 2023-2024 cua nha trudng vé UBND huyén Binh Chanh théng qua Phong
Nbi vu Binh Chénh va Phong Gido duc va Dao tao Binh Chanh.

Trén déy 1a Ké hoach thyuc hién quy trinh bd nhiém td truong, to phd nam
hoc 2023-2024 ciia Trudmg Tiéu hoc Phong Phil 2753 s

S >

Noi nhin:

- Phong NV, PGD-DT h.uyén;
- Céc t0 chuyén mén, To VP;
- Céc doan thé;

- Luu: VT.

Nguyén Hoang Phong







