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1. MUC PiCH
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Quy dinh trinh tu vé viéc kiém tra, danh gia xép loai hd so chuyén mén cua gido vién,
nhan vién trong qua trinh nubi-day nham xem xét, chi dan hoan thién, cai tién va nang cao
chat lugng ho so.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoat dong kiém tra hd so chuyén moén dinh ky hodc dot xuét cua Ban
giam hiéu nha truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luit Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019.

Thong tu s6 51/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B§ Gido duc va Pao tao vé
viéc stra d6i, bod sung mot s6 nodi dung cua Chuong trinh Gido duc mam non ban hanh kém
theo Thong tu s6 17/2009/TT-BGDDT ngay 25 thang 7 nim 2009 cia Bo trudng Bo Giéo
duc va Pao tao, da dugc sira doi, bo sung bai Thong tu s6 28/2016/TT-BGDPT ngay 30
thang 12 nam 2016.

Théng tu s6 52{2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia B Gido duc va Pao tao ban
hanh Diéu I¢ trudong mam non.

~ Cac van ban hudng dan ctia S& Gido duc va Pao tao Ha Nam, phong GD&PT thanh
pho Phu Ly.

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Pinh nghia

Kiém tra 12 xem xét tinh hinh thyuc té dé danh gia, nhan xét.

Ho so 1a mét tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot doi
tuong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc thugc pham vi chltc ndng, nhiém vu cua co quan, td chirc, cd nhan.

Hb so chuyén mon cua gido vién mam non bao gém:
- S6 ké hoach nam hoc

- S6 theo dbi tré

- S6 nhat ky nhém 16p,

- S6 ké hoach thang

- S6 dang ky don tré

- S6 chuyén mon.

Ho6 so chuyén mon cua t6 chuyén mon bao gom:

- SO t6 nhém chuyén mon.
Ho so chuyén moén nudi dudng do ké toadn quan 1y bao gom:

- Tong hop thu chi
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- Chi tiét chi

- Thu thanh toan

- Nhat ky thu va ban giao

- Tinh khau phan an

- S6 b4o an, chia an

- S6 quan ly bita an ctia gido vién, nhan vién

- S6 quy tién mat (tha quy quan 1y)

- S6 theo dBi nhap- xuat kho (tha kho quan 1y)
- Kiém thyc 3 budc (Bép truong quan 1y)

Ho so chuyén mon cua nhan vién nudi dudng bao gom:

- S6 chuy@n mén

- S6 t6 nhém chuyén mén (do to truéng t6 nudi quan
4.2 Viét tat

- KTHSCM: Kiém tra hd so chuyén mén.
- BGH: Ban giam hiéu

- HT: Hiéu truéng

- PHT: Phé hiéu truéng

- TTCM: T6 trudng chuyén man.

- KH: K& hoach.

- TT: Thong tu

5. NOI DUNG QUY TRINH

1Y)

Trinh tw Trach

nhiém

Thoi gian

Biéu mau/
két qua

Tiep nhan van ban

T6 Van phong tiép nhan van ban tir
PGD&DT hudng dan vé thyc hién cong
tac chuyén mon.

Van thu

Khi ¢6 van
ban dén

Vian ban
hudéng dan

Phat hanh van ban

T6 Vin phong tham muu Ban giam hiéu
thoi gian phu hop thiét 1ap van ban phiéu
danh gid xép loai ho so gido vién theo
BM-11-01, nhan vién theo BM-11-02

Van thu

Ngay sau

khi l&nh

dao phan
cong

Phiéu danh
gid, xép loai
hé so gido
Vvién, nhan
vién BM-11-
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Lén lich kiém tra

- Ban giam hi¢u thong nhét vé thoi gian bau tuan,

KTHSCM gitra ki,
41

- Cong khai lich KTHSCM trén bang cuorE

cong tac tai phong hoi dong (hodc kiém

tra dot xuat)

Ngudi kiém tra ho so

- Hiéu truong/Phd hiéu truong/ T Phiéu danh
truéng chuyén mon kiém tra. gia, xép loai

- Ghi day du cac cot muc trong phiéu SaU khi h_@A SO gie}o
danh gia xép loai ho so gido vién, nhan kiém tra vién, nhan
vién nhan xét wu diém va ton tai. vien BM-11-

. . . 01, 02
- Ky vao phiéu danh gid, xép loai ho so

chuyén mon.

Phiéu danh
gia, xép loai
. . . Khi nhan ho so gido
Ky vao phiéu danh gia, xép loai ho so lai hd so vién, nhan
chuyén mén. ' vién BM-11-
01, 02

Ngudi dwge kiém tra hd so

Théong bao két qua kiém tra hd so

T6 Van phong tong hop két qua xép loai Khi tong | Tong hop két
theo BM-11-03 trinh Giam giam hiéu | Vanthu | hop thidua | qua xép loai
duyét va thyc hién cong khai két qua cuéi thang | BM-11-03

KTHSCM mén tai budi hop Hoi dong

6. BIEU MAU

Phicu dénh gia x€p loai ho so gido vién BM-11-01
Phiéu danh gia xép loai hd so nhan vién BM-11-02
Tong hop két qua xép loai hd so chuyén mén BM-11-03
7.HO SO LUU

Hb so hru Trach nhiém Thoi gian luu

Phiéu danh gia xép loai ho so gido vién

T6 Vin phong 05 nam

Phiéu danh gia xép loai ho so nhan vién
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Téng hop két qua xép loai hd so chuyén mén
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