UBND THANH PHO HANOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
86: 549 /QD-SGDDPT Ha Ngi, ngay 8 thang 3 ndam 2023
QUYET PINH

Phé duyet danh muc, noi dung cac quy trinh
glal quyet cong viéc n0| b6 ngoai thi tuc hanh chinh
thudc tham quyeén giai quyet cia S6 Gido duc va Dao tao Ha Noi

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

Can cur Quyet dinh sé6 02/2022/Qb-UBND ngay 11/0]/2022 cua UBND

thanh phé Ha Noi vé viée quy dinh chike ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chitc cua So Gido duc va Pao tao Ha Néi;

Can cir Ké hoach sé 97/KH-UBND ngay 28/3/2022 cua UBND thanh phé

Ha Néi vé viée ra sodt, thong ké, xdy dung quy trinh giai quyét cong viéc noi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh) ctia cdc co quan hanh chinh thuéc thanh pho Ha Noi;

Can cir Quyét dinh 56 564/0D-SGDPT ngay 29/4/2022 ciia So Gido duc
va Dao tao Ha Noi vé viéc ban hanh quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han
V& co cdu t6 chike cde phong thude S¢ Gido duc va Pao tao Ha Néi;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Sé Gido duc va Pao tao.
QUYET PINH:

Picéu 1. Phé duyet kém theo Quyét dinh nay danh muc cic quy trinh giai
quyét cong viéc ndi bd ngoai thu tuc hanh chinh (co phu luc 01 kém theo); noi
dung 25 quy trinh giai quyet cong viéc ndi b ngoai thu tuc hanh chinh (¢6 phu
luc 02 kém theo) thuc tham quyén giai quyét ctia S& Gido duc va Dao tao Ha Ni.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s0 501/QD-SGDDT ngay 15/4/2022 ctia S& Gido duc va Dao tao Ha Noi.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Trudng phong thuge Sg; cac
co 50 gido duc truc thude va cic t6 chire, ca nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay. /ﬁ

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND Thanh phé (dé bao cao);
- Van phong UBND Thanh phé:
- So NOi vy

- P/c Giam déc S¢;

- Cac d/c Pho Gidm déc So;

- Céc phong thudce So;

- Céac don vi truc thude S,

- Cong théng tin dién tir Nganh;
-Luu: VT, VP, g

ran Thé Cuong




Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH

GIAI QUYET CONG VIEC NOQI BQ NGOAI THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

(Kém theo Quyét dinh sé 549 /0D-SGDDT

ngay 2% /3/2023 cua Sé Gido duc va Dao tao Ha Néi)

STT Tén quy trinh giai quyét cong viée Ky hiéu | Ghi cha
1 Quy trinh thong tin bao chi CV-01
2 Quy trinh quan ly va sir dung xe CV-02
Quy trinh xét danh hiéu thi dua, hinh thic khen

3 . B CV-03
thudong cuoi ndm hoc

4 Quy trinh tiép cong dan CV-04

5 Quy trinh thanh tra CV-05

6 qu trmqh xu ly don khiéu nai, don td cdo, don kién CV-06
nghi, phan anh
Quy trinh xét nang bac luong trude thoi han, nang bac

7 luong thuong xuyén, nang mirc phu cép tham nién vuot CV-07
khung, ndng mic phu cap thdm nién nha gido dbi véi
can bo quan ly cac don vi cong lap truc thudc Sé
Quy trinh danh gia, xep loai hing thang ddi voi cong

8 CV-08
chuc, lao dong hop dong co quan S&

9 Quy trinh xay dung va thuc hién ké hoach dao tao, CV-09
boi dudng hang nam
Quy trinh dénh gi4, xép loai hang thang dbi voi hidu

10 , ; el 2 5. o & CV-10
truong cac co so gido duc cong lap truc thude So

1 Quy trinh t6 chirc tuyén sinh vao cac truong Mam CV-11
non, l6p 1, 16p 6 trén dia ban thanh pho Ha Noi

1 Quy trinh t6 churc thi tuyén sinh vao 16p 10 trung hoc CV-12
pho thong trén dia ban thanh phb Ha Noi
Quy trinh td chic thi va xét cdng nhén tbt nghiép

I3 | chuong trinh song ngir tiéng Phap trén dia ban thanh | CV-13
phé Ha Noi

14 | Quy trinh trién khai D& an hd tro hoc sinh khoi nghiép CV-14

15 Quy trinh xac nhan dang ky hoat dong gido duc ky CV-15
nang séng trong co s¢ gido duc

16 Quy trinh phé duyét hoat dong gido duc ngoai gior CV-16

chinh khoa cua co sé gido duc




STT Tén quy trinh gidi quyét cong viée Ky hiéu | Ghi chu

17 | Quy trinh cong nhan murc do thur vién CV-17
Quan ly hoat dong nghién ciru khoa hoc va sang kién

18 ; . CV-18
kinh nghiém
Quy trinh thim dinh va céng nhan muc do chuyén

19 | doi s6 cua co s& Gido duc phd théng va Gido duc| CV-19
thuong xuyén
Quy trinh phé duyét ké hoach lién két t6 chirc hoat

20 | dong cho tré mau gido lam quen Tleng Anbh, gido duc | CV-20
k¥ ndng séng trong co s& Gido duc Mam non
Quy trinh kiém tra thuc hién quy ché chuyén mén

21 . 652 A CV-21
linh vue gido duc mam non

2 QL}y t~rmh k1ér1'1’ tra viéc t‘hu’c hlefl quy ché chuyén CV-22
mon linh vuce gido duc thuong xuyén
Quy trinh t6 chire thi chon hoc vién gioi cac mon van

23 | hoalop 12 Chuong trinh gido dyc thudng xuyén cap | CV-23
trung hoc phé thong
Quy trinh t6 chtre Hbi thi gido vién day gidi cic mén

g | VaN hoa Chuong trinh gido duc thuong xuyen cap CV-24
trung hoc phé thong, to chic hdi thi gido vién chu
nhiém gioi gido duc thuong xuyén

75 Quy trinh phéan bo, giao du todn diu nim va diéu CV-25

chinh, b6 sung trong nam (néu co)

}



Phu luc 2
NOI DUNG CAC QUY TRINH

GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ NGOAI THU TUC HANH CHINH

THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

(Kem theo Quyét dinh s6 549 /QP-SGDPT
ngay 28 /3/2023 cua S¢ Gido duc va Pao tao Ha Néi)

1. Quy trinh: Théng tin bao chi (CV-01)

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thic giai quyét cong tac phat ngdn va cung cap
thong tin cho bao chi.

Pham vi

Z]

Pham vi ép dung: Quy trinh nay quy dinh vé& cach thuec, trinh tu xir 1y thong tin
bdo chi ctia S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Thong tin bao chi la cac tin, bai dugc ding tai trén bao gidy, bao dién tu, tin, bai
trén Truyen hinh, Dai Phét thanh cua céc co quan ngon ludn, co quan bdo chi
chinh théng, théng tin phan anh qua duong didy nong, phan anh nhitng sy kién,
ndi dung lién quan dén cong tac gido duc va dao tao Ha Néi.

2.2

Déi tugng diéu chinh: Quy trinh nay ap dung déi véi cic td chire, c4 nhan, don
vi thudc va true thudc S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Cin cir phap ly

- Can cir Luat Béo chi s6 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016;
- Can ctr Ludt Tiép can thong tin s6 104/2016/QH13 ngay 6/4/2016;

- Can cit Nghi dinh sb 09/2017/ND-CP ngay 09/2/2017 ctia Chinh phi quy dinh

chi tiét viéc phat ngén va cung cap thong tin cho bio chi cua céc co quan hanh
chinh nha nudc;

- Cén cu Quyet dinh s6 21/2018/QD-UBND ngay 05/9/2018 cua UBND thanh
phd Ha Noi v& viéc ban hanh Quy ché phat ngon va cung cép thong tin cho bao
chi cua cdc co quan hanh chinh nha nuée thanh phd Ha Nai.

B2

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Bin sao

Thong tin dwge phan dnh trén cac phuong tién
thong tin dai chung tir cdc nguén khéc nhau (chi dao
tr B Gido duc va Dao tao, thong qua diém bao
hang ngay, tir cdc ngudn trong va ngoai nganh khac)

33

S6 lwgng

01 bo

3.4

Thoi gian xir ly cong viée

Tuy thugc loai thong tin: thong thudng hay gy anh hudng 16n duoc du ludn xa
hdi quan tam.

=




3.5 | Quy trinh xir Iy cong viéc
Trinh tu thyc hién Pon vi Don vi Thoi gian Két qua
chii tri phéi hop
B1 | Ticp nhén, phan loai va | Vin phong | Phong/cac | 01 ngay lam
dé xudt don vi xir ly phong viée, ké tir
thong tin bao chi thudc S& ¢6 | khi tiép
chirc néang, | nhan théng
nhiém  vu | tin bao chi.
lién  quan
dén  thong
tin
B2 | Thu ly giai quy¢t, xir Iy Phong Cac phong | Trong thoi
thong tin bao chi thugc S& ¢6 | thude S& co | han 03 ngay
chic nédng, | chirc ning, | lam viéc
nhiém vu|nhiém wvu | (théng tin
lién quan | lién  quan | phrc  tap
dén thong | dén  thong khong qua 5
tin tin ngay lam
viée), ké tiur
khi  nhén
dugc  vin
ban  phéan
cong xur ly
B3 | Tong hop, béo cio bon vi | Van phong | Ding thoi
duge phan | So han xu ly
cong thuc thong  tin
hién bao chi theo
quy dinh.
B4 | Cung cip thong tin cho | Pon vi | Van phong | Trong thoi
bao chi dugc phan | S¢ han 01 ngay
cong thuc lam viée ké
hi¢n tr khi nhan
dugc  bao
cdo cua don
vi dugce
phdn cdng
xtr ly thong
tin bao chi
4 | Biéu miu/tai li¢u

Khong cé




3

2. Quy trinh: Quan ly va sir dung xe (CV-02)
1 | Muc dich

Quy dinh trinh ty, thi tuc quan 1y, s dung xe 6 t6 co quan dam bao cong khai,
minh bach, thuc hanh tiét kiém, hiéu qua, diung muc dich, cong ning, déi twong,
tiéu chudn dinh mirc, ché do theo quy dinh; diéu hanh va giai quyét cong viéc co
quan S¢ kip thi, hidu qua, dap ing yéu cau nhiém vu.

2 | Pham vi

Ap dung cho cén bo cong chue, cdc phong thude S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi
trong cédc hoat dong thyc hién nhiém vy cta co quan.

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1 | Cin ctr phap ly

- Ludt quan 1y, str dung tai san cong sé 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017 cia Qubc
hoi;

- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cia Chinh phu; Thong tu
144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cta B6 Tai chinh; Thong tu s6 68/2022/TT-
BTC ngay 11/11/2022 cta B¢ Tai chinh vé sura d6i, bd sung mot sé diéu cua Thong
tu 56 58/2016 ngay 29/3/2016 quy dinh chi tiét viéc sir dung v6n nha nude dé mua
sim nham duy tri hoat dong thm:mg xuyén cua co quan nha nude, don vi thude luc
lrong vii trang nhan dan, don vi su nghiép cong lép, to chire chinh tri, to chirc
chinh trj - xa hoi, td chirc chinh tri - xa hi - nghé nghiép, td chirc xa hi, to chirc
xa hoi - nghé nghiép va cac van ban lién quan;

- Quyét dinh sb 235/Qb-SGDDT ngay 31/01/2018 ciia S¢ Gido duc va Pao tao vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia co quan S& Gido duc va Pio tao;

Quyct dinh s6 111/QD-SGDDT ngay 19/01/2022 cua S¢ Giao duc va Pao tao Ha
Noi vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo va sir dung tai san cong cia co quan
S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi nam 2022.

3.2 Cic tai lidu phuc vu giai quyét cong viée clz?:h Bin sao
Ké hoach ¢on g tac X
Quyét dinh thanh 1ap Doan cong téc X

3.3 | S6 lrong
01 bo

3.4 | Thoi gian xir 1y cdng viée

- Tir 01-02 ngay: D(n v6i cdc nhiém vu di ¢6 theo K& hoach (Tir khi dang ky); céc

nhiém vu theo Quy ét dinh ctiia Giam dbc cir di cong tac céc tinh, thanh phd ngoai
dia ban thanh phd Ha Nai.

- Khong qua 0,5 ngay dbi voi cac nhiém vu dot xuat, phat sinh hodc theo yéu ciu
cua Lanh dao So.

| 3.5 | Quy trinh xir ly cdng viée

T



B1 Trinh tw thye hién Do:n ¥t D(I.n s T.hm Két qua
== ; chu tri phoi hop gian
B2 | Dang ky xe di cong téac Cac phong | Van phong Gidy
So ding ky
Xe
B3 | biéu xe di cong tac Vin phong 01 ngdy | Lénh diéu
Xe
B4 | Thong tin phan hoi vé loai xe, | Van phong | Cac phong | 17h00
bién so xe, ldi xe dén phong trudc
chu tri ngay di
cong tac
B5 | Chuin bj xe di cong tac (Ldi Lai xe Theo
Xe ¢ mdat trucc 15 phut dé lich
kiém tra, vé sinh xe)
B6 | Dua doan di cong téc va két |  Léixe Theo
thuc chuyén di lich
B7 | Thanh quyét toan Lai xe Bo phén Tpﬁn Bang ké
QTNV Van | dau xang xe;
phong thaing | bang ké
sau lién | hoat dong
ké cua Xe;
Lénh diéu
Xe
4 | Biéu miu/tai liéu

- Mau: Giy dang ky xe 6 t6 (BM 630-01/VP);

- Biéu mau: Lénh diéu xe 6 to (BM 630-02/VP) déi véi timg xe va l4i xe:
- Biéu mau: Bang ké xang xe 6 to théng.../ndm...(BM 630-03/VP):

- Biéu miu: Bang ké hoat dong xe 0 t6 co quan S& Gido duc va Dao tao

quy.../ndm..... (BM 630-04/VP).

=



3. Quy trinh: Xét danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thwéng cudi nim hoc
(CV-03)

1 | Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cé4ch thirc giai quyét vi¢c trinh khen thuc’mg danh hiéu thi
dua, hinh thirc khen thuéng cho céc tap thé, ca nhan don vi truc thuge S&; cac
phong gido duc va dao tao quan, huyén, thi xa trinh Co Thi dua xudt sic Thanh
phé; cac tap thé. ca nhin cac co s& giao duc trong toan nganh trinh B$ Gido duc
va Dao tao khen.

2 | Pham vi

- Ap dung d6i véi cac tap thé, ca nhan don vi truc thude S&, co quan S¢ trinh
khen cap Thanh phd.

- Tap thé, ca nhan cac co s gido duc trong toan nganh trinh Bd GDDT khen.

3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Cin ci phap ly

- Can ctr Luat Thi dua, khen thudng ngay 26/11/2003, Luét sira d6i, bo sung mot sd
dleu cua Ludt Thi dua, khen thuong ngay 14/6/2005 va ngay 16/1 1/2013; Nghi dinh
56 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phiit quy dinh chi tiét thi hanh mot sb
diéu cua Luat Thi dua, khen thudng;

Quyet dinh s6 09/2020/QD- -UBND ngay 28/4/2020 cua UBND thanh phd Ha Noi
ve viéc ban hanh Quy dinh vé cong téc thi dua, khen thudng trén dia ban thanh phd
Ha Noi;

- Thong tu s6 21/2020/TT-BGDDT ngay 31/7/2020 ciia Bd Gido duc va Dao tao vé
hudéng dén cong téc thi dua, khen thuéng nganh Gido duc.

3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Bidn chinh | Ban sao

To trinh dé nghi xét khen thudng cua don vi, ¢6

danh sach kém theo X

Bién ban hop Hoi dong thi dua, khen thudng cua X
don vi

Béo cdo thanh tich cta tap thé, ca nhan (theo miu), X
¢6 day di minh ching kem theo

3.3 | S6 hrgng

02 bd

3.4 | Thoi gian xir ly cong viée

30 ngay ké tir khi nhan di hd so hogp 1¢ dén khi trinh Thanh phé

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

. - Pon vi Don vi s £ ,

Trinh ty thue hién chii tri sl o Thoi gian Ket qua

B1 | Céc don vi truc thude | Vian phong 22/5-30/5 Bién ban
S, cac phong thude S& nhin hd ho

g=



So ndp ho so

B2 | Téng hop hd so. thAm | Van phong 10 ngay
dinh ho so S&
B3 | Xin y kién Thanh | Vanphong | Thanh vién 10 ngay Cong thu
vién Hoi dong TD- So Hoi dong giri thanh
KT nganh Tb-KT vién Hoi
nganh dong
B4 | Tong hop ¥ kién cua | Vanphong | Thanhvién | 03 ngay
Thanh vién Hoi dong S& Hoi dong
TD-KT nganh; xin Tb-KT
lich hop Hoi dﬁ“)ng nganh
TD-KT nganh
B5 | Tong hop két qua hop | Vin phong 03 ngay
Hoi  dong; Trinh N,
Thanh phd xét, khen
thuong
B6 | Thong bdo két qua | Vianphong | Thanh vién | ngay Quyét dinh
khi cé Quyét dinh cua Sa& Hoi dong cong nhan
Thanh pho TP-KT
nganh

Biéu mau/tai liéu

Theo quy dinh tai Nghi dinh so 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 ctia Chinh phu

quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luét thi dua, khen thuong.

o



4. Quy trinh: Tiép cong dan (CV-04)

1 | Muc dich
Quy dinh trinh tu, thu tuc tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
(KNTC, KNPA) tai S¢ dam bao cong khai, minh bach, chinh xac. Giai thich,
hudng din cong dan thyc hién viée KNTC, KNPA theo ding quy dinh cua phap
luat.
2 | Pham vi
Ap dung ddi v0i cac phong, don vi truc thude So va can b, cong chue trong tiép
nhén, gidi quyét KNTC, KNPA cua cong dan thudc tham quyén giai quyét cia S&
Gido duc va Dao tao.
Cong chuc tiép ddn; can b, cong chirc theo nhiém vu dugc giao tham gia thuc
hién quy trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cin cir phap ly
- Ludt Tiép cong dan nam 2013;
- Ludt Khicu nai nam 2011, Luat té cio nim 2018;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 ndm 2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cua Luat Tiép cong dan;
- Thong tu 56 04/2021/TT TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phta quy
dinh quy trinh tiép cong dan;
- Théng tu sb 05"2021/TT-”[, I'CP ngay 01/10/2021 coa Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xtr Iy don khic¢u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.
p— _— £, . ” Bin 5
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée , Ban sao
: chinh
Don KNTC, KNPA hoic viin ban ghi lai ni dung
KNTC, KNPA (co chir ky hodc diém chi cua cong X
dan).
Céac thong tin, tai liéu,'bz;mg ching do ngudi <
KNTC, KNPA cung cap.
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir Iy cong viée
Trong thoi han 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung KNTC, KNPA
cua cong dan.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
5 Don vi ‘s
Trinh ty thye hién B phéi | Thod Két qua
chu tri hp gian




B1 | Xac dinh nhan than cua Cong chirc Gio
ngudi KNTC, KNPA. dugc phan hanh

cong tiép chinh
cong dan

B2| . Cong churc Gio | - Gidy bién nhan
giép 11133‘% cghgh}fp nol | dugc phan hanh | thong tin, tai lidu;
tigg%:c“mg dan. R b fi‘f" Shinf | pon KNTC,

RO0g EAT KNPA (néu cd).

B3 | Phén loai don cta cong dan | Cong chirc 0,5 Ghi s6 tiép cong
(khiéu nai, t6 céo, kién ghi, | duoc phén ngay | dan.
phin anh); sé cong dan c6 cong tiép
don cung mot ndi dung cong dan

B4 | Chuyén hd so vu viée dén Cong chire 0,5 Gidy bién nhan
Truong ban Tiép cong dan. | duoc phan ngay | thong tin, tai liéu;

cong tiép Don KNTC,

cong dan KNPA (néu co);
Phiéu kiém soat qua
trinh tiép nhan, giai
quyét KNTC,
KNPA cuia cong dan

B5 | Truéng ban Tiép cong dan | Truéng Vin thu | 0,5 | Gidy bién nhén
xin y kién lanh dao S¢ phan | ban Tiép So ngay | thong tin, tai li¢u;
cong xur ly hodc chuyén cong dan bon KNTC,
Thanh tra S&, phong thudc KNPA (néu co);
S& xtr ly (qua Van thu So) Phiéu kiém soat

qué trinh tiép nhan,
giai quyét KNTC,
KNPA cua cong dan

B6 | Phong dugc giao xir ly hé | Lanh dao Phong | 0,5 Phiéu kiém soét
so phoi hgp phong lién phong lién ngay | qué trinh tiép nhén,
quan, phan céng céng chirc quan gidi quyét KNTC,
xtr Iy ho so KNPA ciia cong

dan kém hd so

B7 | Phan loai don, xir ly don | Phong 07
(Thuc hién theo quy trinh | duge giao ngay
xtr ly don khiéu nai, don té | xtr ly hd so
cdo, don kién nghi, phan
anh CV-06)

B8 |- Tra 1oi truc tiép hodc | Cong chirc 0,5 | Vian ban tra 1oi;
thong bao bang vin ban dén | duoc giao ngay | van ban huong
ngudi da dén KNTC, | xt Iy hd so dan; vin ban
KNPA; chuyén don hoac

- Thong bao truc tiép hodc
bing vin ban két qua giai

vén ban thy ly giai
quyéet KNTC,

=




quyét kém Phiéu kiém sodt KNPA
qué trinh tiép nhén, giai
quyét KNTC, KNPA cia
cong dan vé Ban Tiép cong
dan (qua Thu ky Ban Tiép
cong dan).

B9

Luu hé so theo quy dinh Cong chirc 0,5
dugc giao ngay
Xt 1y ho so

Biéu mau/tai liéu

- Thong bao vé viée tir chéi tiép cong dan (miu sb 01 ban hanh kém theo Thong
tw 04/2021/TT-TTCP):

- Gidy bién nhan théng tin, tai liéu (miu sé 02 ban hanh kém theo Thong tu
04/2021/TT-TTCP);

- 86 tiép cong dan(mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu 04/2021/TT-TTCP);
- Phiéu huéng din (mAu 02 ban hanh kém theo Théng tw 05/2021/TT-TTCP);

- Phiéu chuyén don té cdo (mAu 03 ban hanh kém theo Théng tu 05/2021/TT-
TTCP);

- Phi¢u chuyén don kién nghi, phan anh (miu 04 ban hanh kém theo Thong tu
05/2021/TT-TTCP);

- Phi¢u hudng din don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau (miu 05 ban hanh kém theo
Thong tu 05/2021/TT-TTCP);

- Phiéu kiém soat qua trinh tiép nhén, giéi~qu3fét khiéu nai, té cdo, phan 4nh kién
nghi cua cong din dén phong lién quan (Mau s6 01-CV04).

-l
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Mau s6 01-CV04
SO GIAO DUC VA DAO TAO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN TIEP CONG DAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay......thang......nam 202....

PHIEU KIEM SOAT
qua trinh tiép nhan, giai quyét khiéu nai, td cdo,
phén anh, kién nghi ciia cong din

I. Loai thong tin, tai li¢u, don (khiéu nai/té cdo/phdan dnh, kién nghi):...........

2. Théng tin ngudi khiéu nai, 6 céo, phan anh, kién nghi:

Ho va tén:.................. ,§5 CMND/CCCD/HO chi€U:....vvvvneenieeeiainannn..,
ngay cap;...... foi... Fisaes i £ DU ICHI 55 29555 sinmnnnn vamns ,Piachit......oooooiiiiiii,
................................................................... 21 5 5 [ S ————————

3 TOD0 TAEOOE GO .. o e i imisccm omsis it ihomes o e sonas e

4. Thong tin, tai liéu kém theo:..........oooi i,

5. Thoi gian nhén:........ gio.......ngay...... . /202.......

Sé Gido duc Thoi gian giao, nhin Két qua
L ) - " Ghi chua

va Dao tao Ha Noi thong tin, tai licu PAKN, KNTC giai quyet
1. Giao: .....210, ngay........ " I— 1202.....
..................................... Nguoi giao Ngudinhin
ANk 0 | P
L.Gaee @000 s gilr; DEAY. .. L s 202
..................................... Nguoi giao Ngudinhén
Nk | e
1. Giao: L. A o 1202
..................................... Ngudi giao Ngudi nhin
A P T R Se—————
| Giao: .....210, ngay........ A~ /202.....
..................................... Nguoi giao | Nguoinhin
R R R e ys——

" Ghi chii: BS phan gidi quyét PAKN, KNTC tra phiéu kiém sodt; Gidy bién nhan thong tin tai liéu kém 01
van ban két qua giai quyét vé Ban Tiép din (qua Thu ky Ban Tiép cong ddn) @é luu hé so va cung cdp thong tin dén céng .
chire tiép nhén khiéu nai, 16 cdo, phan anh, kién nghi vao S6 tiép cong dan theo quy dinh../. &=
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5. Quy trinh: Thanh tra (CV-05)

Muc dich

Viéc thye hién quy trinh thanh tra nhim dam bao thue hién dung quy dinh vé to
chire, hoat dong ctia doan thanh tra va trinh tu thu tuc tién hanh mét cudc thanh tra,
tham dinh dy thao Két luan thanh tra, ban hanh va cong khai Két luan thanh tra.

Pham vi

Ap dung déi v6i Thu trrong co quan quan Iy nha nudce, Thi truong co quan thanh
tra nha nude, Thu truéng co quan duge giao thuc hién chirc ning thanh tra chuyén
nganh, Trudng doan thanh tra, thanh vién Doan thanh tra, cong chirc dugce giao
thuc hi¢n nhiém vu thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh, nguoi dugc giao
nam tinh hinh, nguoi thuce hién gidm sat, nguoi thue hién tham dinh va co quan, td
chirc, ca nhan ¢6 lién quan.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1

Can cir phap Iy

- Luat Thanbh tra;

- Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 ctia Chinh phu quy dinh vé t3 chic
va hoat dong thanh tra giao duc;

- Thong tr s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cia B6 GDDT huéng din vé
thanh tra chuyén nganh;

- Thong tu s6 06/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy

dinh vé t6 chire, hoat dong cua doan thanh tra va trinh tu, thi tuc tién hanh mot
cudc thanh tra.

32

Thanh phén hé so Bin chinh | Ban sao

1. Céc vin ban chu yéu, bao gdm: ¥
- Vin ban, chi dao cia cip c6 thim quyén 1a cin ctr ra
Quyét dinh thanh tra;

- Quyét dinh thanh tra, quyét dinh gia han thoi han thanh
tra, quyét dinh b sung, thay doi Truéng doan thanh tra,
thanh vién Doan thanh tra (néu co);

=16 hoach tién hanh thanh tra;

- Két ludn thanh tra; Bdo céo két qua thanh tra cua Tk}ﬁ
truong co quan ra Quyét dinh thanh tra vdi cap trén (néu
co);

A\
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- Céc vin ban két luan, chi dao xtr ly, quyet dinh xur ly
cia Nguoi ra quyét dinh thanh tra hoic cap c6 thdm
quyén;

- Nhat ky Doan thanh tra.

2. Céc van ban, tai liéu do Poan thanh tra. thanh vién
Doan thanh tra hodc nguoi duge giao nhiérp VU soan
thdo, ban hanh trong qua trinh thanh tra, bao gom:

- Béo cédo khio sat, nim tinh hinh hoat dong cua doi
tugng thanh tra trude khi tién hanh thanh tra (néu co);

- Vin ban, d¢ cuong ciia Doan thanh tra yéu cdu déi
tugng thanh tra bdo cao vé ndi dung thanh tra;

- Céc bién ban do Trudng doan thanh tra, thanh vién
Doan thanh tra lap khi 1am viéc v&i ddi tuong thanh tra
va nhitng ngudi ¢o lién quan dén ndi dung thanh tra;

- Céc bédo cdo vé tién do, tinh hinh thuc hién nhiém vu
thanh tra vdi Ngudi ra quyét dinh thanh tra;

- Cac van ban, quyét dinh xr Iy trong qua trinh thanh tra
(n€u co);

- Cdc van ban, bdo cdo xac minh céc ndi dung thanh tra
cua Doan hodc cua thanh vién Doan thanh tra; (Béo cdo

két qua thuc hién nhiém vu cua thanh vién Poan thanh
tra, Bdo céo két qua thanh tra ctia Doan thanh tra);

- Bién ban cac budi hop, 1am viéc ciia Doan thanh tra vé
Bdo cdo két qua thanh tra; Bién ban cac cudc hop, lam
viéc ctia Ngudi ra quyét dinh thanh tra, Thu trudng co
quan, don vi chu tri cudc thanh tra véi Poan thanh tra va
thong bao v kién két luan cua ngudi chu tri hop, lam
viée (néu co)

- Van ban, tai li¢u do doi tugng thanh tra cung cap, giai
trinh vé céac noi dung ctia Két ludn thanh tra (néu Go);

- Van ban bao luu y kién ciia Truéng doan thanh tra,
thanh vién Poan thanh tra.

3. Vin ban, tai liéu thu thap tir déi tuong thanh tra, la
chirng ctr phuc vu Két luan thanh tra, bao gém:

- Vin ban, bdo cdo cua d6i tuong thanh tra theo dé
cuong, yéu cau ctia Doan thanh tra;

- Vin ban, bdo cdo cta dbi tugng thanh tra cung céap co
lién quan dén noi dung thanh tra.

4. Vin ban, tai liéu khdc lién quan dén cudc thanh tra
(néu ¢0), bao gom:

- Cac loai don thu phan anh, kién nghi, t6 céo c6 lién

\%L
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quan dén céac noi dung thanh tra;

- Cac dy thao Ket luén thanh tra xin ¥ kién: cac vin ban
gui lay y kién vé du thao Két luan thanh tra; van ban
trung cdu giam dinh (néu co);

- Cac vin bén ctia co quan, té chire, ¢4 nhan tham giay
kién vao du thao Két ludn thanh tra.

- Céc tai liéu khac ¢6 lién quan dén cudc thanh tra.

33 | S6 lwgng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong vige: Thoi han thanh tra la khoang thoi gian duge tinh tir
ngay cong bod quyét dinh thanh tra dén ngay két thuc viéc tién hanh thanh tra truc
tiép. Cugc thanh tra do Thanh tra do S& tién hanh khong qua 30 ngay.
3.5 | Quy trinh xir Iy c¢ong viée
. . LI A >
Trinh ty thye hién DO:“ ! D(IF Vi Thoigian | Ket qua
S : chu tri phoi hop
Bl | Chuin bi thanh tra: Céac don vi, | Déi  voi|- Quyét
I. Viéc Chudn bj thanh | Thanh tra So | PhOng bam | e ) tha']f} dpm
tra, bao goébm cac budc co . 5 ga theo €= bé
sau day: . doi Oaﬁ ¥ cuong
) - tugng duogc | quyét dinh b ooy
a) Thu thap thong tin de thanhtra  |thanh  tra
chuén bj thanh tra; dugc g |- Thong
b) Ban hanh quyét dinh | Giam doc dén doi | bdo
thanh tra; (Phé  Gidm tuong thanh Ké
doc); chanh tra va cong | hoach
Thanh tra b6 chdm
nhat la 15
¢) Xay dung va giri dé ngay ‘ude
cuong yeu cau doi tugng ngay Hen
thanh tra bao céo; Truong Doan : .. | hanh th.a‘nh
: thanh tra Thanh  vién | tra tryc tiép.
d) Thong bao ve viée Doan thanh
cong bo quyét dinh thanh tra
tra. Truéng Poan
2. Xy dung va pho bién | thanh tra
ké hoach tién hanh thanh
tra
B2 Tlen hanh thanh tra trec | Poan  thanh | Pai dién Céac Bién
tiép, bao gébm cac budc | tra lanh dao co ban; Bao
sau day: quan, to cao
P % A chirc  hoic
a) Cong bo quyét dinh Truong Doan | o4 nhan 13

thanh tra;
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b) Thu thip thong |thanhtra doi  tugng

tin, tai liéu lién  quan thanh  tra;

dén noi dung thanh tra; Thanh vién
2 ) ) Doan thanh

¢) Kiém tra, xac minh tra

thong tin, tai lidu;

d) Két thic viée tién hanh

thanh tra truc tiép.

B3 | Kétthic cudc thanh tra, Thanh vién |- Thoi gian | - Béo cdo
bao gém cic budc sau Doan thanh | xdy  dung | Két
day: Trtome Do tra bdo cdo két -

T T ruong poan qua thanh |’

:Lr)a;Bao cao ket qua thanh | (o 0 tra ts  Khding thanh tra

) qua 15

b)Xay dung dyv thao két ngay, tinh

ludn thanh tra; tur ngay

¢) Thim dinh dur thao két Doan thanh

luan thanh tra: tra ket thuc

d) Ban hanh két luan K;ich thgsﬁ

thanh tra; A

’ tra truc tiep;

?ﬁanii?f khai két ludn ) ATh('J'i gian

xay  dung

du thao két

ludn thanh

tra  khong

qua 15

ngay; tinh

tur ngay

nguoi ra
quyét  dinh

thanh  tra
giao xay
dung du
thio  két
luan

- Trong thoi
han 15 ngay
ké tir ngay
nhan duogc
du thao két
ludn thanh
tra, nguoi ra
quyét dinh
thanh tra ky
ban  hanh
két luan
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thanh tra
- Chim nhét
la 10 ngay
ké tir ngay
ky ban hanh
két ludn
thanh  tra,
nguoi ra
quyét dinh
thanh tra cé
trach nhiém
cong  khai
két  lugn
thanh tra
B4 | Theo dai, dén dbc, thue | Giam déc Trong thoi| Vin ban
hi¢n két luan thanh tra | (Phé  Giam han 15 | kién nghi
ddc); Chanh ngay, ké tir | thuc hién
Thanh tra ngdy nhédn [ndi dung
két  lugn [két Iluan
thanh tra thanh tra
B5 | X& ly vi pham trong | Chanh Thanh | Déi tuong
thwe hién két luin |tra thanh tra, co
thanh tra quan, to
chire, ca
nhéan co
trach nhiém
thue  hién
két ludn
thanh tra
4 | Biéu mAiu/tai lidu

- Quyét dinh vé vé viéc thay déi Trudéng doan thanh tra; Quyét dinh thay ddi thanh
vién doan thanh tra; Quyét dinh bo sung thanh vién Poan thanh tra;

- Dé cuong yéu clu cung cap théng tin, tai liéu;
- Quyét dinh thanh tra;

- Ké hoach tién hanh thanh tra;

- Bién ban cong b6 quyét dinh thanh tra;

- Cong van yéu cdu cung cép théng tin, tai lidu;
- Bién ban giao nhan hd so, tai liéu;

- Cong vin yéu céu bo cao;

- Bién ban kiém tra, x4c minh;

- Quyét dinh vé viéc niém phong tai liéu;

- Bién ban niém phong tai liéu;
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- Quyét dinh vé viéc md niém phong tai li¢u;
- Bién ban m¢é niém phong tai liéu;

- Quyét dinh kiém ké tai san. ..

3



17

6. Quy trinh: Tiép nhin xir Iy don khiéu nai, don té cao, don kién nghi,

phan anh (CV-06)

1 | Muc dich
Quy dinh viéc tiép nhan, phan loai, xir Iy, giai quyét déi vai don khiéu nai, don t6
cdo, don kién nghi, phan 4nh (sau day goi chung la don); bao dam tuan thu phap
ludt, nhanh chong, kip thoi, rd rang, thong nhat va tao diéu kién thugn tién cho
cong dén trong viée thue hién céc thi tuc vé khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh.
2 | Pham vi
Ap dung déi véi co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudce (sau day goi chung la co quan, t6 chire, don vi) va nguoi co thidm
quyén trong co quan, t chire, don vi trong viée xir Iy don va co quan, to chire, ca
nhén ¢o lién quan.
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1 | Can ctr phap ly
- Luat Khiéu nai;
- Luat T cdo:;
- Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (Thong tu
56 05/2021/TT- -TTCP).
A eas e om ia Ban Ban
3.2 | Ho so gidi quyét cong viéc chinh -
1. Ho so gidi quyét khiéu nai: Didu 34 Lugt Khidu nai quy X
dinh gom co:
a) Pon khiéu nai hoic ban ghi 101 khiéu nai;
b) Tai li¢u, chimg cir do cic bén cung cép;
¢) Bién bdn ki¢m tra, xdc minh, két luan, két qua giam dinh
(néu co);
d) Bién ban td chtc ddi thoai (néu co);
d) Quyét dinh giai quyét khiéu nai;
e) Cdc tai liéu khéc co lién quan.
2. Ho SO gidi quyét vu vige té cdo: Piéu 39 Lugt Té cdo quy
dinh gom cé: 5
a) Don td cdo hodic van ban ghi ndi dung té cao; béo céo hodc
bién ban kiém tra, xac minh théng tin c4 nhén cua nguoi td
cdo, bién ban lam viée truc ti€p voi nguoi té cao dé xac minh
nodi dung td cao:
b) Quyét dinh thu Iy t6 cdo; van ban giao xdc minh ndi dung
td cdo;
¢) Bién ban xac minh; két qua giam dinh, thong tin, tai liéu,

}
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chung ctr thu thdp dugc trong qua trinh xdc minh;

d) Van ban giai trinh cta nguoi bi td cdo; bién ban lam viéc
voi ngudi bi t6 cdo vé ndi dung giai trinh;

d) Bao cao két qua xac minh ndi dung t6 céo trong truong hgp
nguoi giai quyet td cdo giao cho nguoi khac tién hanh xac
minh ndi dung t6 cdo;

e) Quyét dinh tam dinh chi viéc giai quyét t cao; quyét dinh
tlep tuc giai quvet to cao;

) Két luan noi dung td cao hodc quyét dinh dinh chi viéc giai
quyét to céo;

h) Quyét dinh Xu ly cua nguoi giai quyet to cdo, van ban kién
nghi co quan, 16 chire, ca nhan c¢6 thim quyén dp dung bién
phéap xu ly;

1) Céc tai li¢u khéc ¢6 lién quan.
* Hb so xir Iy don khong thim quyén X X
- Bon cua co quan, don vi, to chire, ca nhén;

- Phiéu huéng din hodc Phiéu chuyén don té cdo:
kién nghi, phan anh;

- Phiéu hudng dan don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau;

- Céc tai liéu, vin ban khac c6 lién quan.

3.3 | S6 lugng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée:
- Thoi han thu ly va giai quyét khiéu nai: Diéu 50 Luat Khiéu nai quy dinh: Thoi
han giai quyét khiéu nai khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; doi voi vu viée
phtrc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45
ngay, ké tur ngay thu ly.
- Thoi han gidi quyét t6 cao: Didu 30 Luat To cao quy dinh: Thoi han giai quyét to
cdo 1a khong qua 30 ngay ké tir ngay thu ly tb céo. Doi v6i vu viee phtc tap thi c6
thé gia han giai quyét t6 cdo mot lan nhung khong qué 30 ngay. Déi vai vu viée
dic biét phire tap thi c6 thé gia han giai quyét té cao hai 1in, mdi lin khong qua 30
ngay.
3.5 | Quy trinh xir Iy cong viée
. : Don vi Don vi . £
T " i n Vi L £, .
rinh tu thire hién chit tri phdi hop Thoi gian | Ket qua
B1 | Tiép nhin don Van phong | Cac  phong
So (Van | thudc S&

- B§ phén ve’mqthtrr (Van s "
phong S&) vao sb tiép nhan | W Bo
- phan  tiép
cong  dan;
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- Chanh Van phong tham
muu voi Lanh dao So¢
chuyén don dén céac phong
thuge S¢ dé xir ly, giai
quyét theo thdm quyeén.

(Truong hop don gui truec
tiep tai B phdn tiép cong
dan, Thanh tra So¢ hodc
cdc phong thudc So thi sau
khi nep nhdn phai chuyén
don dén bé phan Vian thu
ctia Van phong So dé xir Iy
nhir quy trinh trén)

- Céap truong cac phong
tiép nhan don, giao cho
can bg, chuyén vién thudc
phong dé xtr Iy, giai quyét
theo quy dinh.

Thanh tra
So; cac
phong thudce
Sa

B2

Phan loai don

1. Phan loai don cin ci
vao ndi dung trinh bay
trong don, muc dich, yéu
cdu cua ngudi viét don,
(khong phu thuée vao tiéu
dé cua don); don dugc
phan loai nhu sau: a) Pon
khiéu nai;

b) Don t6 céo;

¢) Pon kién nghi, phan
anh;

d) Pon ¢6 nhi¢u noi dung
khéac nhau.

2. Phan loai theo diéu kién
xur ly, bao gom:

a) Don du diéu kién xu Iy;
b) Don khong du didu kién
xu ly.

3. Phén loai dorp theo tham
quyén giai quyét:

a) Don thude thim quyén
gidi quyét cua S& GDDT;

b) Don khong thude tham
quyén giai quvét cia S&

Bo phan
tiép  cong
dan; Thanh
tra S¢

Ngay sau
khi nhéan
duoc don
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GDDT.

4. Phan loai don theo s
lugng nguoi khiéu nai,
ngudi to céo, ngudi kién
nghi, phan anh:

a) Don ¢6 ho, tén, chir ky
cua mot nguoi;

b) Don ¢6 ho, tén, chir ky
cua 02 nguoi tra 1én.

B3

Xir Iy don

* £)01 voi don thude tham
quyén giai quyét cia S
GDDbT

L. Xie Iy don khiéu nai

a) Pon khleu nai thude
thdm quyén gidi quyét va
khong thuge mot trong cac
truong hop khong duoc
thu ly giai quyét theo quy
dinh tai Piéu 11 Luat
Khiéu nai thi nguoi xir ly
don dé& xudt Giam doc So
thu ly dé giai quyét theo
quy dinh cua phéap luat.

b) Don khleu nai thuoc
thim quyén gidi  quyét
nhung chua du diéu kién
thu ly giai quyt,t thi huong
din nguoi khidu nai bd
sung thong tin, tai liéu dé
thue hién viéc khiéu nai
theo quy dinh ctia phap
luat.

¢) Don khiéu nai thuoc
thim quyén cta cip dudi
nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh cua
Luat Khiéu nai ma chua
duoc gidi quyét thi nguoi
xu ly don bao cio Giam
doc xem xét, quyét dinh
theo quy dinh cta phap
luat.

d) Xu ly don khiéu nai déi
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v6i quyét dinh giai quyét
khiéu nai da c6 hiéu luc
phap luat:

- Don khiéu nai déi voi
quyét dinh giai quyét khiéu
nai da co hiéu luc phap
ludt theo quy dinh tai Diéu
44 Luat Khiéu nai thi
nguot xtr Iy don khong thu
ly, khong chuvén don ma
huéng dan nguoi khiéu nai
khai kién vu an hanh chinh
tai Toa an nhin din co
thdm quyén theo quy dinh
cia phap luat vé to tung
hanh chinh, trr truomg hop
dugce quy dinh tai khoan 2
Didu 9  Théng tu
05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai ddi voi
quyét dinh giai quyét khiéu
nai da co hiéu luc phép
ludt nhung qua nghién ctru,
xem x¢€t phat hién viéc giai
quyét khiéu nai vi pham
phap luat, gay thiét hai dén
loi ich cua Nha nudc,
quyén va lgi ich hop phéap
clia cong dan, co quan, to
chicc dugc quy dinh tai
Diéu 38 Nghi dinh s
124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap thi hanh
Luat Khiéu nai thi nguoi
xur ly don phéi bao cio dé
Giam dbéc S& xem xét,
quyét dinh theo quy dinh
cia phap luat.

d) Xt ly don khiéu nai déi
v6i quyét dinh hanh chinh
c6 khad ning gdy hidu qua
kho khic phuc thi nguoi
xur ly don phai kip thai bao
cdo dé Giam dbc S& xem
xét, quyét dinh tam dinh
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chi hodc kién nghi co
quan, ngudi ¢6 thim quyén
tam dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh.

2. Xit Iy don t6 cdo

a) Pon td cao thudc thdm
quyén giai quyét cia co
quan, td chire, don vi minh
va du diéu kién thu Iy theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu
29 Luét Té céo thi nguoi
xu ly don bao cdo Giam
doc S dé thu 1y giai quyét
theco quy dinh. Vige dé
xuét thu 1y giai quvet dugc
thuc hién theo Mau sb 01
ban hanh keém theo Thong
tr 05/2021/TT-TTCP.

b) Xt ly don t6 cdo dbi voi
dang vién vi pham Diéu 1¢
Dang, chu truong, nghi
quyét, chi thi, quy dinh,
quy ché, két luén cia Dang
duogc chuyen den CO quan
c6 thim quyén dé xir ly
theo quy dinh cua Dang.

¢) Xt Iy don t cao hanh vi
vi pham phdp ludt gay thiét
hai hodc de doa géy thi¢t
hai nghiém trong dén loi
ich cia Nha nude, quyén
va loi ich hop phap cua ca
nhan, co quan, td chie thi
nguoi xu ly don phai Kip
thoi bdo cdo, tham muu, dé
xuit dé Giam déc S¢ ép
dung bién phap oan thiét
theo thdm quyén hodc
thong bao cho co quan, to
chirc, don vi c¢O thim
quyén kip thai ap dung
bién phap ngan chin theo
quy dinh cuia phap luat.

d) Xt 1y don t cédo hanh

vi vi pham thim quyen
trinh tu, thu tuc gidi quyét

A
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khiéu nai

- Pon td cao nguoi giai
quyet khleu nai vi pham vé
tham quyen trinh tu, thu
tuc giai quyet khiéu nai thi
khong thu ly don theo quy
dinh cua Luit T cao.
Trong truong hop nay,
nguoi xir ly don hudng dan
ngudi c6 don tiép tuc thuc
hién viée khiéu nai hoic
khoit kién vu 4n hanh chinh
tai Toa an c6 tham quyén
theo quy dinh cua phap
luit.

- Déi voi don td cio ma
nguoi to cdo cung cap
dugc thong tin, tai liéu,
chimg cr xac dinh nguoi
giai quyét khidu nai co
hanh vi vi pham mét trong
cic diéu cim duoc quy
dinh tai cic khoan 1, 2 va
4 cia Picu 6 Luat Khiéu
nai thi thu ly giai quyet
theo quy dinh cta Luat T
cao.

1.3. XU ly cédc loai don
khac

a) Xt ly don kién nghi,
phan énh

bBon kién nghi, phan anh
vé nhitng noi dung thudc
trach nhiém quan 1y cua co
quan, tb chire, don vi minh
thi nguot xu 1y don béo
cdo, dé xuat ngudi ding
dau giai quyét, tra 10 theo
quy dinh ctia phap lut.

b) Xur ly don ¢ nhiéu ndi
dung khac nhau

Bon ¢6 ci noi dung khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh thi ngudi xtr ly don
hudng dan ngudi gui don
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tach riéng ting ndi dung
de glri dén ding co quan,
to chire, don vi, ca nhan co
thdm quyén giai quyét.
Viée hudng dan duge thuc
hi¢én theo Mau s6 05 ban
hinh kém theo Thong tu
TT 05/2021/TT-TTCP.

2. Xir ly don khong thuge
thim quyén

- Sau khi tiép nhan, phan
loai don, ¢6 van ban huong
dan cong déan hodc chuyen
don dén co quan c6 tham
quyen giai quyét va cd vin
ban thong bao dén cong
dan (Déi véi don khong du
diéu kién thi luu don).

- Co quan, to chue, don vi
nhin don ¢6 trach nhiém
tra 10i co quan, td chuec,
don_vi, nguoi ¢o tham
quyén da chuyén don theo
quy dinh.

B4

Trinh tlr, thua tuc giai
quyét khiéu nai, to cio

1. Gidi quyét khiéu nai

1.1. Gidi quyét khiéu nai
lin diu

S e Trong  thoi
a) Thu ly giai quyét khiéu han 10 ngay
nai ’
Thue hign theo Diéu 27
Luét Khiéu nai
b) Xic minh ndi dung Kh()ng qua
khiéu nai 30 ngay
Thuc hig;n theo Piéu 29
Luat Khiéu nai
¢) T4 chirc ddi thoai
Diéu 30 Luat Khiéu nai
d) Quyet dinh glal quyel Thoi han
khleu nai lan dau va gui gidi  quyét
quyct dinh khiéu  nai

lan hai

\



Diéu 31,32 Luat Khiéu nai

1.2. Gidi quyét khidu ngi
lin hai

Thuc hién theo Diéu 33,
36, 37, 38, 39, 40, 41 Lut
Khiéu nai

1.3. Khiéu nai, giai quyét
khiéu nai quyét dinh ky
ludt cdn bg, cong chirc

Thuc hién theo Diéu 47,
48, 49, 50,51. 52, 53,54,
55, 56, 57, 58 cia Luét
Khiéu nai

2. Giai quyét td cao
a) Quyét dinh thy 1y t6 cdo

Nguoi gidi quvét tb cao ra
quyét dinh thu 1y té cdo
khi ¢6 di cac diéu kién
theo quy dinh tai Diéu 29
Luét TH cao

b) Xac minh noi dung tb
cao

Viée xac minh noi dung té
cdo thuc hién theo Piéu 31
cta Ludt T cao

¢) K&t ludn noi dung t6 cao

Két ludn ndi dung td cao
thuc hién theo DPiéu 35 cua
Luat TO cdo

d) Cong khai két luan noi
dung t0 cdo

Viée cong khai két ludn
ndi dung td cao thuc hién
theo Di¢u 40 cta Luat Té
cdo

khong qua
45 ngay, ké
tor ngay thuy
ly; déi voi
vu viéc
phuc tap thi
thoi hap
giai  quyét
khiéu nai ¢6
thé kéo dai

hon nhung
khong qua
60 ngay, ké
tr ngay thu
ly

Thoi  han
giai quyét t6
cdo la
khong qua
30 ngay ké
tor ngay thu
ly t6 cao;
truong hop
khac  thuc
hién  theo
Diéu 30
Ludt  Téc
cao

BS

Quén ly, theo dai, kiém
tra, don déc viéc gidi
quyét don

Thuc hién theo Diéu 28,
29, 30 Théng tu s
05/2021/TT-TTCP

3
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Biéu mau/tai liéu

* Biéu mau theo Thong tur s6 05/2021/TT-TTCP ctia Thanh tra Chinh ph, gdm:
- Miu s6 01: Phiéu dé xuét thu ly don;

- Mau 56 02: Phiéu hudng din;

- Méu s6 03: Phiéu chuyén don té c4o:

- Méu 56 04: Phiéu chuyén kién nghi, phan anh;

- Méu s6 05: Phiéu hudng din don ¢6 nhiéu ni dung khéc nhau.

Q
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7. Quy trinh: Xét ning bac llro'ng trude thoi han, ning bac lu’0’ng thuong

xuyén, ning mirc phu cap thim nién vugt khung, ning mirc phu cap thAm nién
nha gido doi véi can bd quén ly ciac don vi cong lap truc thude Sé (CV-07)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét cong viée xét nang bac luong trude
thoil han, nang bac luvong thuong xuyén, nang muc phu cap tham nién vugt
khung, nang mirc phu cap thim nién nha gido (goi chung 1a nang luong) ddi véi
can b quan ly cic don vi cdng lap truc thude So.

Pham vi

Ap dung ddi v6i can bd quén ly cac don vi cong lap truc thude Sa.

Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1

Cin cir phap ly

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 ctia Bo Noi vu huéng dan thuc
hién ché do ning bac luong thudng xuyén va nang bic luong trude thoi han dbi
Vi cén b, cong chire, vién chire va ngudi lao dong;

- Quyét dinh s6 21/2017/QD-UBND ngay 05/6/2017 ctia UBND Thanh phé va
huéng dan s6 2716/SGD&DPT ngay 17/8/2017 cua S¢ Gido duc va Dao tao vé
vi¢c ning béc lurong trude thoi han do 14p thanh tich xuét sic:

- Thong tu s6 03/2021/TT-BNV ngdy 29/6/2021 cua Bo Noi vu stra doi, bd
sung ché do nang bac luong thuong xuyén, nang bdc luong trude thoi han va
ché d¢ phu cap thAm nién vuot khung dbi véi can bo, cong chue, vién chuc va
ngudi lao dong;

- Nghi dinh s6 77/2021/ND-CP ngdy 01/8/2021 ctia Chinh pha Quy dinh ché do
phu cédp thdm nién nha gido;

- Quyét dinh sb 75/2021/QD UBND ngay 19/11/2021 cia UBND thanh phé Ha
Noi ban hanh Quy dinh vé quan ly t6 chirc bo may, bién ché, can b, cdng chue,
vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap,

doanh nghiép ¢6 vén nha nudc thude thim quyén quan ly cia UBND thanh phd
Ha Noi;

- Thong tu so 01/VBHN-BNV ngay 02/5/2022 cua BO Noi vu hucmg dan thuc hién
ché do phu cap thim nién vuot khung ddi vi can bo, cong chure, vién chire.

3.2

Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Béin sao

Cong van cta don vi (néu rd s6 bién ché duoc giao;
tong s6 can bo, cong chire, vién chae va lao dong
hop dong trong danh sich hudéng luong cia co
quan, don vi; s0 ngudi duge nang bac luong, ning X
phu cép, nang bac luong trude thoi han do lap

thanh tich xuét sic trong thuc hién nhiém vu cia
don vi).

Danh sach céng chirc, vién chitc dé nghi nang
luong. X

\
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Quyét dinh thanh lap Hoi dong xét nang luong.

X
Quyét dinh ning lwong gin nhat cua cdng chuc, X
vién chire.
Bién ban hop Hoi dong luong cta don vi. X
Céc minh chting vé thanh tich dat dugc cua tung ca
nhin dé nghi xét nang bac luong trude thoi han:
Bing khen, Gidy ching nhén, Quyet dinh cong X
nhén (tdng thumlg) thanh tich xudt sac cua cap co
thim quyén..
3.3 | Sé luwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cdng viée
30 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
Don vi Bo’n'vi £
Trinh ty thuc hién I~ phoi | Thoi gian | Két qua
: ; cha tri
hop
Bl | Don vi ra soat ddi tuong ¢6 da| Nha 5 ngay
diéu kién nang bic trude thoi han | truong (01-05
(hang quy), nang bdc luong thuong hang
xuyén, ndng phu cdp thim nién thang)
vugt khung, ning mic phu cép
thdm nién nha gido (hang thang)
va hop Hoi dong lwong td chire xét
chon ¢odng chire, vién chuac ¢ du
diéu kién nang luong
B2 | Thong bao cong khai tai don vi két | Nha 10 ngay
qua hop Hoéi dong luong truong (6-15 hang
thang)
B3 | Don vi glti cong van kém ho so dé |  Nha Phong 5 ngay
nghi ndng luong cla cdn bd quan | truong | TCCB (16-20
ly vé S& Gido duc va Dao tao - qua hdng
Phong Té chire cén b (TCCB) thang)
cho cén bd phu trach dia ban
B4 | Can bo phu trich dia ban kiém tra, Phong 3 ngay
ra soat, tong hop TCCB (21-23
hang
thang)
BS | Céan b6 phu trach luong tong hop | Phong 4 ngay
chung trinh H¢i dong luong Nganh | TCCB (24-27
hing

N
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thang)
B6 | Hop Hoi dong lrong Nganh duyét Phong Céan cur
danh sdch nang luong TCCB lich hop
cua Hoi
dong
luong
Nganh
B7 | Soan Quyét dinh trinh Giam déc | Phong Quyét
ky S& ban hanh TCCB dinh

Biéu mau/tai liéu

- Danh sach cong chire, vién chirc quan ly duge nang lwong trude han Quy...

nam....;

- Danh sach cong chirc, vién chire quan ly dé nghi nang béc luong thudng xuyén;

- Danh sach cong chire, vién chitc quan ly dé nghi nang mic phu cip thim nién

vuot khung;

- Danh sach cong chire, vién chirc quan ly dé nghi ning muc phu cip thidm nién

nha gido.

{V
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8. Quy trinh: Panh gi4, xép loai hiing thang dbi vei cong chirc, lao dong

hop dong co quan S¢' (CV-08)

1

Muc dich

Quy trinh vé trinh tu va cach thic giai quyet cong viée danh gia, xép loai cong
chirc va lao dong hop dong co quan S& hing théng

Pham vi

- Cdng chtrc, lao dong hgp déng thudc co quan S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi.

- Can b, cdng chire duge diéu dong biét phai cong tac tai co quan S& Gido duc va
Dao tao Ha Noi.

Noi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1

Can cir phap ly

- Can ctr Quyét dinh s 02/2022/QD-UBND ngay 11/01/2022 cua UBND thanh
phd Ha Néi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chic clia S&
Gido duc va Dao tao Ha Noi;

- Cén ¢t Quyét dinh sb 1841 -Qb/TU ngay 28/10/2021 ctia Thanh uy Ha Noi vé
vi¢c ban hanh Quy dinh dénh gia, xép loai hang thang ddi vdi can bg, cong chire,
vién chire, lao dong hop ddng trong hé thdng chinh tri thanh phé Ha Noi;

- Céan cr quet dinh s6 3251-Qb/TU ngay 16/8/2022 cia ‘Thanh uy Ha Noi vé
viée stra doi, bd sung mot sé diéu cua Quy dinh danh gia, xép loai hang thang dbi
vOi ¢an bd, cong chire, vién chire, lao dong hop dong trong hé théng chinh tri
thanh phé Ha Ndi theo Quyét dinh s 1841-QD/TU ngay 28/12/2021 cia Ban
Thudng vu Thanh uy;

- Cén ctr Quyét dinh sd 25/2021/Qb-UBND ngay 19/11/2021 cua UBND thanh
phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé quan ly to chire bd may, bién ché, can bo,
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chinh, don vi sur nghiép

cong 1ap, doanh nghiép co vén nha nude thude thim quyén quan ly cia UBND
thanh phd Ha Nai:

- Cén clr Cong van s6 317/UBND-NC ngay 28/01/2022 cua UBND thanh phé Ha
Noi vé viée trién khai quy dinh dénh gia, xép loai hing thang dbi vdi can bo,
cong chire, vién chire, lao dong hop dong;

- Cén ctr Quyét dinh s6 1465/QD-SGDDT ngay 21/9/2022 cua S¢ Gido duc va
Dao tao Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh danh gi4, xép loai hang thang dbi véi

can bg, cong chire, lao dong hop dong tai co quan S¢ Gido duc va Dao tao Ha
Noi.

3.2

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao

Két qua danh gia, xép loai cua cac phong thuge S
trén phan mém danh gia, xép loai cia Thanh phé:
https://dgebecve.hanoi.gov.vn/

Biéu tong hop két qua danh gia, xép loai hing
thang déi vai cong chirc va lao dong hop dong co X
quan S@, bién ban hop

§
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Thong bao két qua danh gia, xép loai hang thang

ddi voi cong chue va lao dong hgp dong co quan X

S¢

3.3

S6 lwgng

01bd

3.4

Thai gian xir 1y cong viée

Bit dau tir ngdy 22 hing thang dén cudi thang

V&SP

3.5 | Quy trinh d4nh gia, xép loai
b ; Don vi ’
Trinh ty thuc hién on vi phéi Théi gian Két qua
¥ chua tri
hop
B1 | Xay dung ké hoach Déu thang
cong tac
B2 | Ca nhén ty dénh gia, Tir ngay 22 qén
cham diém ngay 23 hang
thang
B3 | T6 chic hop nhén | Van phong | Phong Tir ngay 23 dén
x€t, danh gid, x¢p loai | S& TCCB trp.’érc ngay 24
hing thang
Phong Céc Tir ngay 24 dén
TCCB phong trudc ngay 25
thugc S¢ | hing thang
Céc phong T ngay 25 dén
thudc So tr}réc ngay 26
hang thang
Tap thé Tir ngay 26 dén
Lanh dao S¢ truéc ngay 28
héng thang
B4 | Quyét dinh danh gia, | Giam  déc T ngay 30
x€p loai S hang thang
B5 | Thong bao két qua | TCCB Truéc  ngay
danh gia mung ,S ] cua
thang ké tiep
4 | Biéu miu/tai liu

- Xay dung ké hoach cong téac thang vao dau mdi thang theo miu sé 1A, 2A va

3A;

- Phiéu Déanh gia cta Truong phong theo miu sb 02:

- Danh sich tong hop két qua danh gia theo miu sé 1C:;

Thong bao cong khai két qua danh gia theo mau sé 2C.
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9. Quy trinh: X4y dung va thwe hién ké hoach dao tao boi dudmg hing nim

(CV-09)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh ty va cach thtrc gidi quyét cong viée xay dung va thuc hién ké
hoach dao tao boi dudng hing nim

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi cac phong thude co quan S& va Truong Boi dudng Céan bo gido
duc (BDCBGD) Ha Noi

3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1 | Can cir phap ly

- Quyét dinh sb 163/QD-TTg ngay 25/01/2016 cia Thu tuéng Chinh phu phé

duyét Bé an dao tao, bdi dudng céan by, cong chire, vién chirc giai doan 2016-
2025;

- Quyét dinh s 732/QD- -TTg ngay 29/4/2016 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée
phé duyét Bé an “Dao tao, boi dudng nha gido va can bd quan 1y co sd gido duc

dap umg yéu cau dbi méi ciin ban, toan dién gido duc phd thong giai doan 2016 -
2020, dinh huéng dén nim 20257;

- Nghi dinh s 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ciia Chinh phii vé dao tao, bdi
dudng can b, cong chire, vién chic;

- Nghi dinh 89/2021/ND-CP ngay 18/10/2021 cua Chinh phua vé viéc stra dbi bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh
phu vé dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc, vién chire;

- Thong tu s6 01/2018/TT- BNV ngay 08/01/2018 ctiia BO Noi vu vé huéng dan
mot sé didu cua Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 cua Chinh phu
vé dao tao, boi dudng can by, cong chuc, vién chic;

- Thong tu s6 19/2019/TT-BGDPT ngay 12/11/2019 cua B6 Gido duc va Dao
tao ban hanh Quy ché bdi dudng thuong xuyén gido vién, can bd quan ly co

50 gido duc mam non, co s& gido duc phd théng va gido vién trung tim gido
duc thuong xuyén;

- Théng tu s6 11/2019/TT-BGDDT ngay 26/8/2019 ctua B Giao duc va Pao tao

vé viéc ban hanh Chuong trinh boi dudng thuong xuyén can b quan 1y co sd
gido duc mam non;

- Thong tu 56 12/2019/TT-BGDDT ngay 26/8/2019 cua Bo Gido duc va Dao tao
vé viéc ban hanh Chuong trinh bdi dudng thuong xuyén gido vién mam non;

- Thong tu s6 17/2019/TT-BGDDT ngay 01/11/2019 cua Bo Gido duc va Dao

tao v€ viéc ban hanh Chuong trinh bdi dudng thuong Xuyén gido vién co s& gido
duc phd thong;

- Thong tu s6 18/2019/TT-BGDDT ngay 01/11/2019 ciaa B Giao duc va Pao

tao vé vi¢e ban hanh Chwong trinh bi dudng thuong xuyén céan by quan ly co
s& gido duc phd thong;

- Théng tu sé 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua B9 Tai chinh quy dinh ché

7>

~
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do cong tac phi, che dg chi hoi nghi va Nghi quyét s 09/2017/NQ-HDND ngay
05/12/2017 ciua Hoi dong nhan dan thanh pho Ha Noi ve viéc quy dinh mét so
ndi dung, mure chi thude tham quyén cia Hoi dong nhan dan Thanh pho;

- Thong tu s6 36/2018/TT-BTC ngay 30/3/2018 cia Bo Tai chinh vé huéng dan
viée ldp du todn. quan Iy, sir dung va quyét toan kinh phi danh cho cong tac dao
tao, boi dudng can b, cong chuc, vién chirc va Nghi quvct s6 11/2018/NQ-
HDND ngay 05/12/2018 cua Hoi dong nhan dan thanh phd Ha Noi vé viéc quy
dinh mét s6 ndi dung, muc chi thude thim quyén cia Hoi dong nhan dan Thanh
phé;

- Quyét dinh s 1869/QD-UBND ngay 23/4/2021 ctia UBND Thanh phd vé viée
ban hanh K¢é hoach dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién chirc Thanh phd
Ha No61i giai doan 2021-2025;

- Quy dinh so 05-QB/TU ngay 16/8/2021 cta Thanh uy Ha Noi vé viée quy dinh tréch
nhiém va méi quan hé phoi hop gitta cdc co quan, don vi trong cong tac dao tao, boi
dudng cin bo, cong chire, vién chire va doi tugng khac cua thanh phd Ha Noi;

- Quyét dinh sb 1698/Qb-UBND ngay 19/5/2022 ciia UBND Thanh phé vé viéc
ban hanh D& 4n dao tao, bdi dudng nang cao chit lugng can bj, cong chirc, vién
chirc Thanh phé Ha Noi giai doan 2022-2025 va dinh huéng dén nam 2030;

- Hudng dan thyc hién nhiém vu nim hoc hang ndm cua B Gido duc va Dao tao
va ciia UBND Thanh phd.

3.2

Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Béan sao

Cic Nghi dinh, Thong tu, Ké hoach, Pé 4n cua
Chinh pht, B, Thanh phé hing nim hoic giai

%
doan dé lam minh chtrng cho ndi dung sé& dao tao,
boi dudng cia don vi
Hudng dan xdy dung Ké hoach cua S& Noi vu X

Céc phong chuyén mén So: Dy thiao Ké hoach dao
tao, boi dudng c6 du chir ky xac nhan cta Lanh dao
phong chuyén mén va Lanh dao S& phu trach
phong;

Trudng BDCBGD Ha Noi: Dy thao Ké hoach dao

tao, boi dudng co du chir ky xdc nhén cta Lanh dao

phong chuyén mén va cua Hiéu truéng Truong
BDCBGD Ha Noi.

Dy toan kinh phi ¢6 du chit ky xac nhan cua Lanh
dao phong chuyén moén va Linh dao phong Ké X
hoach - Tai chinh.

33

S6 lwgng

01 bd

3.4

Thoi gian xir ly cdng viée

30 ngay

A




34

35

Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh tu thye hién

DPon vi
chu tri

Don vi
phoi hop

Thoi gian

Két qua

B1

Sau khi co6 Hudng
din xay dung K&
hoach ctia S& Noi vu,
Phong TCCB soan
van ban trinh Giam
doc ky, yéu cau cac
Phong va Truong
BDCBGD Ha Noi
xdy dung Ké hoach
dao tao, boi dudomg

Phong
TCCR

Phong
chuyén mon
Sé; Truong
BDCBGD
Ha Noi

I ngay

Cong van

B2

Ciac phong chuyén
mén S¢& va Truong
BDCBGD Ha Nbai
xdy dung Du thao Ké
hoach dao tao, bdi
dudng

Phong
chuyén moén
So; Truong
BDCBGD
Ha Noi

Cac  quin,
huyén va
cac truong
truc thudc

7 ngay

Du thao Ké
hoach

B3

Tong hop Du thao va
Hop duyét Ké hoach

Phong
TCCB  va
cac  Phong
chuyén modn
S¢; Truong
BDCBGD
Ha Néi

3 ngay

Du thao Ké
hoach

B4

Chinh stra Ké hoach
theo két ludn cua
Lanh dao S¢

Phong
chuyén moén
So; Truong
BDCBGD
Ha Noi

2 ngay

Du thao Ké
hoach

BS

Phong chuyén mon
va phong Ké hoach -
Tai chinh phé duyét
no1 dung va du todn
kinh phi

Phong
chuyén modn
S¢;  Phong
Ké hoach -
Tai chinh

7 ngay

Du thao Ké
hoach

B6

Tong hop Ké
nop S& Noi vu

hoach

Phong
TCCB

2 ngay

Du thao Ké
hoach

B7

Chinh sira K¢ hoach
theo két ludn cua
Lanh dao S& Noi vu

Phong
TCCH:
Phong
chuyén mén
So; Truong
BDCBGD

2 ngay

Du thao Ké
hoach
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Ha Noi
B8 | Hoan thién Ké hoach | Phong 2ngay | Cong vin va
trinh  UBND Thanh | TCCB Du thdo Ké
phd hoach
Sau khi c6 QD cua | Phong Truong 2 ngay Quyét dinh
UBND Thanh pho, | TCCB; BDCBGD
p}}én b6 Ké hoach | Phong Ha Noi
dén céc don vi chuyén moén
So;
4 | Biéu miu/tai liéu

Theo huéng dan cua Sa Ndi vu

\
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10. Quy trinh: Pinh gia, xép loai hing thang déi véi Hiéu trudng cac co so

giao duc cong lip truc thuge Sé Gido duc va Pao tao Ha Noi (CV-10)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tur va cach thire giai quyét cong viéce, xdy dung va thuc hién ké
hoach danh gia, xép loai hing thang ddi voi Hiéu trudng.
2 | Pham vi
Ap dung dbi v6i Hiéu trudng cac co s¢ gido duc cong lap truc thude So.
3 | N¢i dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly:
Quyét dinh s 1841- -Qb/TU ngay 28/10/2021 caa Thanh uy Ha Noi vé viéc ban
hanh Quy dinhdanh gia, xép loai hang thang ddi véi can bo, cong chirc, vién
chirc, lao dong hop dong trong hé théng chinh tri thanh phd Ha Nai, ¢6 hiéu luc
ké tir ngay ky.
3.2 | Cic tai liéu phuc vu gii quyét cong viée Bin chinh | Ban sao
- Quy dinh s 89-QB/TW, ngay 04/8/2017 cia Bo X

Chinh tri quy dinh khung tiéu chuidn chtc danh,
dinh huéng khung tiéu chi danh gia can bd lanh
dao, quan ly céc cap;

- Quyét dinh sb 1841-QD/TU ngay 28/10/2021 cua
Thanh uy Ha Noi vé vide ban hanh Quy dinh danh
gia, xép loai hing thang déi vai can bo, cong chirec,
vién chire, lao dong hgp dong trong hé théng chinh
tri thanh phé Ha Noi:

- Quyét dinh sé 3251-Qb/TU ngay 16/8/2022 cuia
Thanh 4y Ha Noi vé viéc sira doi, bd sung mot sé
diéu ciia Quy dinh danh gia xép loai hing thang
ddi véi can bo, cong chue, vién chue, lao dong hop
dong trong h¢ thong chinh tri thanh phé Ha Noi
theo Quyét dinh s 1841- -QD/TU ngay 28/10/2021
cua Ban Thuong vu Thanh uy;

- Quyét dinh sb 3252-Qb/TU ngay 16/8/2022 cia
Thanh uy Ha Noi ve viéc sira doi, bd sung mot s6
diéu cua Quy ché vé viéc quan ly, khai thac va sur
dung phin mém danh gid, xép loai hing thang doi
vOi cén bo, cong chire, vién chue, lao dong hop
dong trong h¢ thong chinh trj thanh phé Ha Noi
theo Quyét dinh s 2021- QD/TU ngay 22/12/2021
cua Ban Thuong vu Thanh ty;

- Huéng din s6 581/HD-SGDDT ngay 09/3/2022
ctia S¢ Giao duc va Dao tao Ha Noi vé hudng dan
danh gid va phin loai hing thang déi voi cong
chire, vién chirc, lao dong hgp dong theo Nghi dinh
50 68/2000/ND-CP lam viée tai céc co s¢ Gido duc

\
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cong lap truc thude S& Gido duc va Pao tao Ha

Noi:

- Huéng dan

SO

3204/HD-SGDDT

ngay

05/10/2022 ctia S& Giao duc va Dao tao Ha Noi vé
hudng dan danh gia va xép loai hing thang déi voi
cong chire, vién chue, lao dong hop dong theo Nghi
dinh s6 68/2000/ND-CP lam viéc tai cic co s& Gido
duc cong lap truc thude S& Gido duc va Pao tao.

cO s0 gido

3.3 | S lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
30 ngay
3.5 | Quy trinh xir Iy cong viéce
y Don vi Don vi . X -
s : : Bt t
Trinh tu thwe hién chi tri phéi hop Thoi gian Keét qua
B1 | Xay dung ké hoach | Can b quan | Can bd quan Tuzf?m thir Ké  hoach
cong tac ly (Hiéu | ly (Hiéu | nhat dau | cong viéc ca
truong, Pho | truong, Pho | moi thang nhdn dugc
Hiéu Hiéu cap nhét
trudng) co truong) va trén  phan
s¢ gido duc | tdp th¢ Lanh mém
cong lap dao co so
gido duc
cong lap
B2 | Cin ctr két qua thuc | Can bd quan | Can bd quan | Tir ngay 22 | Phicu  c4
hi¢én, cd nhan tu danh | ly (Higu | ly (Hi€u | dén 24 hang | nhan tu
gid, nhan mirc xép | truong, Pho | truong, Pho | thang danh gia
loai bang phiéu danh | Hi¢u Hiéu
gid trén phan mém; trrong) co | truong) va
so gido duc | cac 1a
cong lap truong
chuyén moén
co s& gido
duc céng lap
B3 | T6 trudng; Phé Hiéu | Can b0 quan | Can by quan | Tur ngay 25 Phiéu da
truong  hodc Higu | Iy (Higu | ly (Hi€u | dén 26 hang | dugc  nhin
truong nhin xét theo | Trudng, Phé | Trudng, Pho | thang xét
thim quyén (theo quy | Hiéu Hié¢u
ché, phan cong nhiém | truong) trudng)
v cua don vi) doi voi | hodc nguoi
cd nhén tu danh gia; | co tham
quyén cua
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duc cong lap

B4 | S6 Gido duc va Dao | Phong Phong Ngay 27-28 | Danh séch
tao Tong hop két qua | TCCB TCCB hing thang | tong hop két
dé xuét don vi qua

B5 | Hop danh gia Hiéu | Phong Lanh  dao |Ngay 29 |Két  qua
trudong TCCB cac  phong | hing thang | danh gia cua

thudc So Giam  dbc
S& Gido duc
va Pao tao

B6 | Thong bdo két qua | Phong Phong 01 ngay Két qua
danh gia hing thang | TCCB TCCB dugc  cap
ddi vai Hiéu truong nhat trén

phian mém

Biéu mau/tai li¢u

Theo hudng dan tai Quyét dinh sb 1841-QD/TU ngay 28/10/2021 cia Thanh ty

Ha Noi.

\
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11. Quy trinh: TH chirc tuyén sinh vao cac truong mam non, lop 1, lop 6
trén dia ban thanh pho Ha Ngi (CV-11)

1 | Muc dich

Quy dinh V& trinh tur va cach thirc giai quyét cong viéc tuyén sinh vao cdc trudng
mam non, 1ép 1, 16p 6

2 | Pham vi

Ap dung dbi véi tuyén sinh vao cac trucmg mam non, 16p 1, 16p 6 trén dia ban
thanh phé Ha Noi; khéng ap dung ddi v6i viée tuyén sinh vao Truong phé thong
dan tdc ndi tra

3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viée

3.1 | Can cw phap ly

- Théng tu s6 52/2020/TT- BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ Gido duc va Dao
tao ban hanh Di¢u I& truong mam non;

- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/09/2020 cua B) Gido duc va Dao
tao ban hanh Dicu 1é truong tiéu hoc;

- Théng tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua B Gido duc va Pao
tao ban hanh Pic¢u 1¢ truong trung hoc co s (THCS), truong trung hoc phd thong
va trudng pho thong cé nhiu cap hoc;

- Théng tu s 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 cia B Gido duc va Pao
tao ban hanh Quy ché thuc hién cong khai doi véi co sé gido duc va dao tao
thude hé théng gido duc québc dan;

- Vin ban hop nhit s 03/VBHN-BGDDT ngay 03/5/2019 cua B9 Gido dyc va
Dio tao ban hanh Quy ché tuyén sinh THCS va tuyén sinh THPT.

3.2 | Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Béan sao

Don xin xét tuyén X

Hoc ba cép tiéu hoc (d6i voi du tuyén vao cap
. X
'HCS)

Giay khai sinh (xuat trinh kém ban goc dé dbi chiéu
hodc ban sao tir 56 goc hodc ban sao ¢é ching thuc)

Glay to, tai liéu xac nhan théng tin vé noi cu tri hoic
Gidy hen da hoan thanh thi tuc dang ky thuong tra, X
tam tri cia co quan dang ky cur tra.

Gidy xac nhan che dd wu tién, khuyén khich do co
quan c6 thim quyén cap (néu ¢o)

3.3 | S6 lwgng

01 bo

3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc

Theo Quy ét dinh phé duyét ké hoach tuyén sinh cia UBND Thanh phd va Hudéng
dan tuyén sinh hang nam cta S& Gido duc va Dao tao Ha Noi

;
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3.5 | Quy trinh xir Iy cong viéc
Trinh ty thyc hign | 0" V! DONVE | Thoigian | Kétqua
i : chu tri phoi hop
B1 | Huéng dan tuyén sinh | S¢ Gido duc Thang 3 Ban hanh
vao céc trudong mam | va Pao tao hang nam Vin ban
non, 16p 1, 1ép 6 Ha Noi huéng din
B2 | Xdy dung ké hoach | Phong Gido | S& Gido duc Théng 5 Ban hanh
tuyén sinh, phén | duc va DPao | va Pao tao Ha héng nam | Quyét dinh'
tuyén tuyén sinh. giao | tao céc | Noi phé duyét ké
chi tiéu tuyén sinh quén, hoach tuyén
huyén, thi sinh cua
xa UBND céc
quan,
huyén, thi
xa
B3 | Giao chi tiéu va ra | S Gido duc | cac  truomg | Théang 4, Ban hanh
quyét dinh thanh lap | va Dao tao | mdm non, tiéu thang 5 Quyét dinh
Hoi dong tuyén sinh | Ha Noi hoc, THCS | hing nam | thanh lap
ddi véi cac truong truc thude So Hoi dong
mam non, tiéu hoc, tuyén sinh
THCS tryuc thude So
B4 | Thyuc hién tuyén sinh | S& Gido duc | Phong  Gido | Thang7 | Bdo cdo Két
vao céc truong mam |va Dao tao | duc va Dao hing nam | qua tuyén
non, 16p 1, l6p 6 Ha Noi tao cac quén, sinh
huyén, thi xa
BS | Thanh tra, kiém tra | S& Gido duc | Phong Gido | Thang7, | Bién ban
cong téc tuyén sinh | va Dao tao | duc va Dao 8,9hi‘mg kiém tra
vao cdc truong mam | Ha Noi tao cac quan, ndm
non, 16p 1, lop 6 huyén, thi xa
B6 | Thuc hién théng ké, | S¢ Gido duc | Phong  Gido | Thang 7, Béo céo
thong tin, bao cdo |va Pao tao|duc va Dao| 8,9 hang tong két
dinh k¥, luu trir ho so | Ha Noi tao cac quan, nam cOng tac

huyén, thi xa

tuyén sinh

Biéu mau/tai liéu

- Gidy o, tai liéu xac nhan thong tin vé& noi cu tri (miu CTO07 ban hanh kém theo

Thong tu s6 56/2021/TT-BCA);

- Céc bieu mau theo hudng dén tuyén sinh hang nam cia S& Gido duc va Pao tao

Ha Ngi.

e il
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12. Quy trinh: Té chire thi va tuyen sinh vao 16p 10 trung hoc pho thong

trén dia ban Thanh phé Ha Noi (CV-12)

1

Muc dich

Thuce hién quy dinh vé t6 chie thi va tuyén sinh vao 16p 10 trung hoc phd thong
(THPT) theo quy dinh cta Bo Gido duc va Dao tao

Pham vi

Ap dung dbi vdi cac hoc sinh da tét nghi¢p trung hoc co s¢ chuong trinh gido duc
pho thong hodc chuong trinh gido duc thuong xuyén c6 do tudi theo quy dinh vé
tudi cua hoc sinh truong trung hoc co s¢ (THCS), truong THPT theo Piéu 1é
truong THCS, truong THPT va truong phd théng ¢6 nhiéu cap hoc.

N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Cin cir phap ly

- Thong tu so 05/2018/TT-BGDDT cua Bo) GDDT ban hanh ngay 28/02/2018 V/v
Thong tu s6 05/2018/TT-BGDDT ngay 28 thang 02 nam 2018 cua B) truong Bo
Gido duc va Dao tao sira ddi, bd sung khoan 1 Diéu 2, khoan 2 Diéu 4, dlem d
khoan 1 va doan dau khoan 2 Diéu 7 cta Quy ché tuyén sinh THCS va tuyén sinh
THPT ban hanh kém theo Théng tu s6 11/2014/TT- BGDDT ngay 18 thang 4 nam
2014 cua B truong Bo GDDT;

- Thong tu so 11/2014/TT-BGDDT cua B GDDT ban hanh ngay 18/04/2014 V/v
Quy ché tuyén sinh THCS va tuyén sinh THPT;

- Thoéng tu so 18/2014/TT-BGDDT ctia B GDDT ban hanh ngay 26/05/2014 V/v
Thong tu sé 18/2014/TT-BGDDT ngay 26 thing 5 ndm 2014 cua B¢ trudng B
GDDF bd sung vao diém a khoan 2 Piéu 7 cua Quy ché tuyen sinh THCS va
tuyén sinh THPT ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2014/TT-BGDDT ngay 18
thang 4 ndm 2014 cua Bo truéng B6 GDDT;

- Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ban hanh Diéu 1¢ THCS,
truong THPT va truong phd thong co nhiéu cip hoc; Vian ban hop nhét so
03/VBHN-BGDDT ngay 03/5/2019 ban hanh Quy ché tuyén sinh THCS va tuyén
sinh THPT; Van ban hep nhat s6 20/VBHN-BGDDT ngay 30/5/2014 ban hanh
Quy ché td chire va hoat dong truong THPT chuyén; Thong tu 56 02/2021/V BHN-
BGDDT ngay 04/5/2021 ban hanh Quy ché thi tét nghiép THPT; Théng tu sb
10/2021/TT-BGDDT ngay 05/4/2021 ban hanh Quy ché td chure va hoat dong cua
Trung tdm gidao duc thuong xuyén (GDTX); Thong tu s6 07/2021/TT-BGDDT
ngay 12/3/2021 ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua truong phd thong
nang khiéu thé duc, thé thao; Thong tu s6 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017
ban hanh Quy ché thue hi¢n cong khai ddi véi co s0 gido duc va dao tao thudc hé
théng gidgo duc qubc dan; Thong tu lién tich sé 39/2015/TTLT-BLDTBXH-
BGDDT-BNV 19/10/2015 ctua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi - Bd Gido
duc va Pao tao - B6 Noi vu hudng dan viéc sap nhip trung tdm day nghé, trung
tim GDTX, trung tim k¥ thuét tong hop - hudng nghiép cong 1ap cap huyén thanh
trung tim gido duc nghe nghiép - gido duc thuong xuyén (GDNN-GDTX); chirc
nang, nhiém vu. quyén han va co ciu td chirce cua trung tam GDNN- GDTX; Cong
vin s6 1392/BGDPT-GDTrH ngay 05/4/2017 vé viéc thuc hién mot sé quy dinh
vé dénh gia hoc sinh THCS mb hinh truong hoc mdi tir nam hoc 2016-2017; Cong

=

|
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van s0 1461/BGDDT-GDTrH ngay 08/4/2019 vé viée xét tot nghiép hoc sinh md
hinh trudng hoc méi; Cong van s6 5814/BGDDT-GDTrH ngay 07/12/2017 vé
vige 16 chire cac cude thi danh cho hoc sinh phd thong tir nam hoc 2017-2018;
Cong vén s6 2216/BGDDT-GDTrH ngay 23/5/2019 vé viée quy dinh dbi tuong
tuyén thing hoc sinh vao THPT;

- Luat cu trd nim 2020;

- Thong tu 56 56/2021/TT-BCA ngay 15/5/2021 cua Bo Cong an vé viéc quy dinh
biéu mau trong dang ky, quan ly cu tra.

3.2

" ey s Fe  x . A Ban -
Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée chinh Bin sao

Phiéu dang ky dur thi va tuyén sinh vao 16p 10 THPT X

Gidy khai sinh. X

Bang tét nghiép THCS hoic glay ching nhan tt nghiép
THCS tam thdi hodc ban sao bing tét nghiép trung hoc X
O s0.

Hoc ba cip THCS. X

Glay xac nhan ché do wu tién do co quan c6 thim quyén
cap, gidy cho phép duoc hoc vugt 16p, vao hoc sém hodc %
muon so véi quy dinh chung & cdp hoc dudi (néu o).

Glay xé4c nhan do Uy ban nhan dan xa, phuong, thi tran
cap (ddi vai ngudi hoe da tét nghiép trung hoc co so tir
nhitng ndm hoc truge) khong trong thoi gian thi hanh an
phat tu; cai tao khong giam giir hodc vi pham phap luat.

Can cude cong dan co gan chip hodc G1ay xac nhdn
thong tin vé cur tri hodc Phiéu thong bao s6 dinh danh ca
nhan trong dé hoc sinh hodc bd, me cua hoc sinh dugce
xdac nhin Noi thuong tra tai Ha Noi (Theo Mau CT07
ban hanh kém theo Théng tir sé 56/2021/TT-BCA ngay
15/5/2021 ctia BO Cong an).

3.3

S6 lrong

01 (mot) bo

3.4

Thoi gian xir ly cong viée

Thuc hién theo ké hoach va Cong van huéng dan tuyén sinh hang nam cuaa S¢
GDDT Ha Noi.

3.8

Quy trinh xir ly cong viéc

Don vi Don vi Thoi

Ainhtp Ty Hign chu tri phoi hop gian

Két qua

B1

Tham mwu UBND S& Céc sd, ban, | Thang | - Quyét dinh thanh lap
Thanh ph6 ra Quyct| GDDT | nganh Thanh | 3 hang | Ban Chi dao

dinh thanh ldp Ban phd nam 2 .
Chi dao thi va tuyén 56 fmgeli. Tl (G

y




43

sinh  vao lop 10
THPT thanh pho Ha
Noi

dao

B2 |Lap danh sach HS| S& Cac phong | Thang | Danh sach thi sinh du
dang ky du thi GDDT GDDT cac | 4 hang | diéu ki¢n dy thi tuyén
Cac phong GDPT quanh,.hu?ff_:n, ndm | sinh vao l6p 10 THPT
lap danh sach thi thixd
sinh  dang ky _du
(theo mau) g vé So
GDDT
B3 | T4 chirc ra dé S& Congan | Théng Quyét‘dinh thanh 1ap
GDDT | Thanh pho; | 6 hang | Hoi dong ra dé va in
co SO gido nam | sao dé thi
duc (CSGD)
dat dia dicm
ra dé&; CSGD
dugc diéu
dong nhén su
B4 | T4 chire coi thi S¢ | -Cosogidgo | Thang | - Quyét dinh thanh Iap
GDDT | duc (CSGD) | 6 hang | Diém thi
dat Diém thi | nam | _ Huéng din coi thi
tuyén sinh vao 1ép 10
THPT
B5 | T4 chirc lam phéch 8¢ | -CSGDdat | Thang | - Quyét dinh thanh lap
GDDT | dia diém lam | 6 hang | Ban lam phach
phach MM | fuéng din lam
- CSGD phach
duoc diéu
dong nhan su
lam phach
B6 | T6 chuc chdm thi S& -CSGD dat | Thang | - Quyét dinh thanh lap
GDDT dia diém 6 hing | Ban cham thi
cham thi nam | Huéng dan cham thi
- CSGD £ ¥ g ;

. - Két ham th
dugc dicu M SEERE
dong nhan
du cham thi

B7 |Duyét diém chuin Sa Truomg Thang | Quyét dinh  diém
vao 16p 10 THPT | GDDT | THPT cong | 7 hang | chudn vao léop 10
chuyén, THPT cong lap nam | THPT chuyén, THPT
lap cong lap

B8 | Phuc khao bai thi So Phong Thang | - Quyét dinh thanh lap

o d
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GDDT GDDbT 7 hang | Ban phuc khéo bai thi
nam | & qua phic khao
B9 | Xét tuyén So Trudng Thang | - Quyé} dinh cong
GDDT THPT: 7 hang | nhdn so luqmg hoc
Trung tam ndm | sinh trung tuyén vao
GDNN- 16p 10 THPT cong lap
GDTX; - Danh sich trang
CSGD dao tuyén vao lép 10
tao nghe c6 THPT
lién két day
van hoa
chuong trinh
GDTX
B10 | Luu trit hd so So Vanphong | Thang |- Quyét dinh diém
GDDT S& 8 hdang | chuan
e Quyet dinh cong nhan
s6 lugng triing tuyén
- panh sach tring
tuyén vao 1op 10 THPT
4 | Biéu méu/tai lidu

Céc biéu mau theo quy dinh ctia quy ché thi tét nghiép hing nim ciia Bo GDDT

* Hb s0 dugc luu tai phong Chuyén mon va luu trit theo quy dinh. Sau khi hét han,
chuyén hd so xubng don vi luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

\
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13. Quy trinh: T4 chirc thi va xét tét nghi¢p Chwong trinh song ngir tiéng

Phap trén dia ban thanh phd Ha Ngi (CV-13)

1 Muc dich
Thuc hién quy dinh vé t6 chtrc thi va xét TN Chwong trinh song ngit cap THCS
theo quy dinh cua BO GDDT
2 Pham vi
Ap dung déi véi cac hoc sinh theo hoc Chuong trinh song ngit tiéng Phép du
09 ndm tir 16p 1 dén het 16p 9 tai cac truong THCS c6 tham gia giang day
chuong trinh song ngir tiéng Phép
3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 | Can cir phap ly
- Quyét dinh 41 13/QD-BGDDT ngay 16/5/2009 ctia B gido duc va Dao tao vé
viéc phé duyét Ke hoach gido duc 4p dung cho Chuong trinh song ngit tiéng
Phap va mén tiéng Phap ngoai ngir 2 quy dinh vé Ky thi tot nghiép THCS cho
hoc sinh hoan thanh chuong trinh 16p 9 song ngir;
- Cong vin s6 689/BGDDT-GDTrH ngay 26/02/2018 cua By Gido duc va Dao
tao vé€ viéc huong dan thi va Xet t6t nghi¢p chuong trinh song ngilt, chuong
trinh tdng cuomg tiéng Phap cdp trung hoc co s& va cap trung hoc phd théng ké
tr ndm hoc 2017-2018;
3.2 | Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Bdn sao
Pon dang ky du thi X
Hoc ba cip tidu hoc, cdp THCS song ngir tiéng .
Phap
Glay khai sinh (xuét trinh kém ban gbe dé doi
chiéu hodc ban sao tr sd gbc hodc ban sao co X
chung thure)
Gidy x4c nhan ché do wu tién, khuyén khich do X
co quan c6 tham quyén cip (néu c6)
33 |SH luwgng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir Iy cong viée
Theo hudng dén td chire Ky thi tdt nghiép CHuong trinh song ngir tiéng Phap
hang ndm cta B6 GDDT
3.5 | Quy trinh xir ly cdng viéc
. L 2 Don vi Pon vi —_ £ .
Trinh ty thyc hién chii tri phéi hop Thoi gian Két qua
Bl |Lap danh sach HS | Phong 08 truong | Thang 4 | Danh  sach
dang ky du thi QLT, S6 |THCS tham | hang nim thi sinh du
Céc phong Gido duc GDDBT gia gidang day dicu kién du

7=
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va Dao tao lap danh song ngir thi TN song
sach thi sinh ding ky tiéng Phép ngt tiéng
du thi tét nghiép Phap
Chuong trinh song
ngit tiéng Phip cip
THCS (theo mau)
giri vé SO Giido duc
va Dao tao
B2 | T4 chiic thi So¢ GDDT | Truong  dit | Thang5 | So Gido duc
S Gido duc va Dao | thanh 1ap 01 diém thi hing nim va Pio tao
tao s€ c¢6 van ban H?“ ‘don'g S? o Yan
huéng din cong tic | i va cdc ogn IKMg
coi, chdm thi cho ky B‘sfr,l g:ua dap cong Eac
thi. Hoi don’g coi, cham
thi tot thi cho ky
nghiép thi, cac
chuong quyét  dinh
trinh  song thanh  lap
ngit tiéng Ban Chi
Phip  cap dao,  Hoi
THCS thuc dong  thi,
hién  theo Diém  coi
quy ché thi thi, lam
tot nghiép phéch, cham
THPT thi, phuc
khao
B3 | TO chic chim thi, | SO GDPT |Lanh dao cac | Thang 5, | Kétqua thi
phiic khao baj thi Ban cia Hoi| 6 hing t6t nghiép
dong thi, can nam cua thi sinh
bd chim thi
B4 | Xét tot nghiép So GDDT | Hoidongthi | Thang6 | Xét tot
hing nam nghiép va
cip  Gidy
chimg nhan
tét  nghiép
chuong
trinh  song
nglt tiéng
Phip  cip
THCS
B6 | Bdo cao két‘ qua tét | S¢ GDPT Truong Thang 7, | Quyét dinh
nghiép vé Bo THCS tham | hing nim cong nhén
GDDT, luu trir ho gia giang day két qua tot
SO tiéng Phap nghiép
Chuong
trinh song

M
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ngit tiéqg
Phap Cap
THCS

Biéu miu/tai li¢u

Céc biéu mau theo quy dinh ctia quy ché thi tét nghiép hing niam cia B Gido
duc va Pao tao.

* Ho so duge luu tai phong Chuyén mon va luu trir theo quy dinh. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong don vi luu trir clia co quan va luu trir theo quy dinh
hién hanh.
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14. Quy trinh: Trién khai D& an hd trg hoc sinh khéi nghiép (CV-14)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tw va cach thtc tuyén truyén trién khai Dé an “Hb trg hoc sinh,
sinh vién khoi nghiép™ thuc day tinh than khoi nghiép va trang bi céc kién thirc,
k¥ ning vé khoi nghié¢p cho hoc sinh, sinh vién
2 | Pham vi
Ap dung dbi véi cac truong phd thong thude thanh phé Ha Noi
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Can cir phap ly
Quwet dinh s 1230/Qb-BGDDT ngay 30/3/2018 cua B Gido duc va Pao
tao vé K& hoach trién khai D& 4n “Hb trg hoc sinh, sinh vién khai nghiép dén
nam 20257
3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Bin chinh | Bin sao
K¢é hoach trién khai theo nam hoc cua BO GDDT X
3386 lrgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xi ly cong viée
40 ngay lam viéc.
3.5 | Quy trinh xtr ly cong viée
5 - Don vi Pon vi i £ "
Trinh ty thye hién bt phéi hop Thoi gian Két qua
B1 | Tiép nhan chi dao cua | Phong Phong 05 ngay Xdy  dung
B6 GDDT, UBND |CTTT- GDTH; ké hoach to
Thanh pho KHCN GDTrH; chie  tuyén
GDTX-DH; truyén, tap
KHTC huan
B2 | Moi chuyén gia, din | Phong Phong 10ngay |Tap huén,
gia... CTTT- GDTH; giao. luu
KHCN GDTrH; truyén cam
GDTX-bH; himg  khdi
KHTC nghiép
B3 | Trién khai hoat dong | Phong Phong 10 ngay | Lwa chon dé
hinh thanh y tudéng, | CTTT- GDTH,; tai theo tiéu
dé tai tham gia Cudc | KHCN GDTrH; chi quy dinh
thi do Bo GDDPT tb GDTX-bH; tham gia
chtre KHTC vong chung
khao  toan
quodc
B4 Quyet dinh thanh 1ap | Phong Phong 05 ngay Lva chon va
Hoi dong tham dinh | CTTT- KHTC hoan thién

y
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KHCN de tai
B5 | Quyét dinh thanh 1ap | Phong Phong 05 ngay Tham  du
doan tham gia Cudc | CTTT- KHTC vong Chung
thi KHCN khao  toan
quoc
B6 | Cong bo két qua trién | Phong 05 ngay | Panh gia thi
khai trong nam hoc CTTT- dua
KHCN

Bieu mau/tai liéu

\
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15. Quy trinh: Xac nhén diing ky hoat dong giso duc ky niing séng trong co

sO' gido duc (CV-15).

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thirc giai quyét viéc xdc nhan dang ky hoat dong gido
duc k¥ nang song trong co s& gido duc.
2 | Pham vi
Ap dung ddi Vi t6 chire, ca nhan c6 nang luc, nhu cdu thuce hién hoat dong gido
duc k¥ nang sbng trong co s gido duc.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 | Can cir phap ly
Thong tu s6 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014 cua B6 Gido duc va Dao tao vé
Ban hanh Quy dinh Quan ly hoat dong gido duc k¥ ning song va hoat dong gido
duc ngoai gio chinh khoa.
32 | Céc tii lita oh iss it b - Ban Ban sao
- ac tai li¢u phuc vu giai quyét cong viéc kb
Van ban dang ky t6 chirc hoat dong gido duc k¥ nang X
song
Ké hoach lién két gitra nha truong va Trung tam trong X
do thé hién ro ning luc cua Trung tdm ve co so vat chit,
doi ngil, quy mé, ddi tugng, kinh phi...
Glay to chimg minh tu cach phap nhan cia Trung tim X
k¥ ndng song (con thoi han).
Chuong trinh, tai liéu cta Trung tim K¥ ning séng; X
- Gidy t& ching minh dugc cip co tham quyen phé
duyét chuong trinh gidng day K¥ ning séng (néu co).
- Chuong trinh chi tiét cua Trung tdm tor chire cho hoc
sinh hoat dong k§ nang song (phién ché, gido an, bai
danh gia nang luc cua tré...)
Ho so nhan sur: X
Thyc hién diay da theo Thong tu sb 04/2014/TT-
BGDDT ngay 28/02/2014 cua B0 Gido dyc va Dao tao
(ghi ¥6 ho tén, trinh @ hoc van, chire vu, nghé nghiép,
nang liee s pham va am hiéu cdc linh viee k nang song
hodc hoat dong gido duc cé lién quan) céc minh chiing
kém theo.
3.3 | S6 lwgng
02 bd
3.4 | Thoi gian xir Iy cong viée

20 ngay lam viéc ké tir khi nhn du hd so hop 1¢

\
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3.5 | Quy trinh xi ly cong viéce
Pon vi Don vi T X
. A ! e v Thoi gian | Két qua
Trinh tu thue hién it phéi hop gla q

Bl | Co s¢ gido duc ndp | Phong Chinh |- Vin thu So | 01 ngay

ho so tri, tu tuong — | GDDT  tiép
Khoa hoc | nhdn  ho  so,

cong nghé chuyén phong

CTTT-KHCN

B2 | Phin cong thu ly hd | Truéng phong | Truong phong | 01 ngay Coéng  vén
50" CTTT-KHCN | GDTH, phoi hgp
- Lanh dao phong GDT:H
phdn cong lanh dao
va chuyén vién phu
trach.

- Chuyén hd so cho
phong lién  quan
nghién ciru.

B3 | Thiam dinh hd sc: - Phong - Phong | 12 ngay | - Phiéu nhén
- Nghién ctru hd so CTTT-KHCN ggg{ﬁ xét }:10 SO
-Tf:rng hqp\két quéi -Chuyfanhwen s - ;(étTong hop
thdm dinh hd so phu tréach. - Chuyén vién qua.

phu trach.

Péi voi céc Trung
tam mai:
Dy Demo, ho so ddp | | pys  Gism | phong GDTH, - Bién ban
ung qui dinh bdo cdo | 42 GDTrH du Demo
Pho Giam doc phu ‘ ;
trach thanh 1ap Té | -Phong
thim dinh (Chueong | CTTT-
trinh _cua Trung tam KHCN;
va ho so nang luc, ké
hoach trién khai cua
Trung tam).
Déi vai cac Trung
tim gia han lién két: |- Pho Giam B

oy 2. .| dbc Phong GDTH, - Bién ban
Tf) chirc quOl hop }?230 ‘ GDTrH hop gitra
cao két qua thuc hién | -Phong céc bén
va ké hoach trién | CTTT-
khai cdc nam tiép | KHCN;
IS, - Pai dién

PGD va co so

thuc hién lién
két.
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Néu co s gidgo duc - Truong - Phong Cong  van
khong ddp ung yéu | phong/ Pho GDTH, tra ho so
cau, phong bdo cdo | truong phong | GDTrH
P}?Oh QG d‘oc pl}u - Chuyén vién |- Chuyén vién
tr?c : b -y h’anh VA duoc phan phu trach.
ban thong béo trda ho | .
. ., |cong
so cho co s& gido
duc.

B4 | Tham muu van ban | Chuyén vién 03 ngay Cong  van
két qua voi co sé | duge phan cho  phép
gido duc du diéu | cong trién khai
kién.

B5 | Ban hanh vin ban | Lanh dao So 02 ngay Cong vin
cho phép trién khai cho  phép

trién khai

B6 |- Tra két qua cho co Phong Van thu S&|01ngay |Cong vin
sO gido duc. CTTT _KHCN | GDBT cho  phép
- Torihi g trién khai.

4 | Biéu miu/tai liéu
Theo Quy dinh tai Diéu 7 Thong tr s6 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014 cua
B Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Quy dinh Quan 1y hoat dong gido duc k¥
ning séng va hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa.

Tai liéu luu theo muc 3.2.
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16. Quy trinh: Phé duyét hoat djng gido duc ngoai git chinh khéa ciia co

s0 gido duc (CV-16).

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cich thirc giai quyét viéc phé duyét hoat dong gido duc
ngoai gio chinh khoa cua co sé gido duc.
2 | Pham vi
Ap dung dbéi vdi td chire, ¢4 nhan ¢o ning e, nhu cau thuc hién hoat dong gido
duc ngoai gio chinh khoa trong co sé gido duc.
3 | Ngi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1 | Can ct phap ly
Théng tu sé 04/2014/TT-BGDBT ngay 28/02/2014 cua Bo Gido duc va Dao tao
v€ Ban hanh Quy dinh Quan ly hoat dong gido duc k¥ ning song va hoat dong
gido duc ngoai gio chinh khoa.
3.2 | Cic tai li¢u phuc vu giai quyét cong viée Bin chinh Ban sao
Vin ban ding ky t6 chac hoat dong gido duc ngoai X
gio chinh khoa
Ké hoach té chirc hoat dong gido duc ngoai gio X
chinh khéa cua nha truong
Gidy tor chimg minh tu cach phap nhan, ho so ning X
luc cua don vi phdi hep t6 chire.
3.3 | S6 lwgng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
12 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan du hd so hop 1¢
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
X n Pon vi Don vi g e £ :
Trinh tw thye hién chi tri phi hop Thoi gian Két qua
Bl | Co s¢ gido duc ndp | Phong CTTT- |- Vian thu | 01 ngay
ho so KHCN So¢ GDDT
tiép nhén ho
so, chuyén
phong
CTTT-
KHCN
B2 | Phan cong thu ly hd | Truong phong 01 ngay

SO CTTT-KHCN
Lanh dao phong
phan coéng lanh dao
va chuyén vién phu
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trach.
B3 | Tham dinh ho so 05 ngay - Bién ban
- Nghién ciuhd so | - Phong RHOED
CTTT-KHCN
- Ddi v6i co s gido | }? huyf“:nhwen
duc khong dép tmg P Tl - Cong van
yéu cau, bdo cdo Pho tra ho so
Gidm doc phu trach,
ban hanh vin _ban
thong bao trd hd so
cho co s& gido duc
B4 | Tham muu vin ban | Chuyén vién 02 ngay Cdéng vin
két qua voi co sd | duge phan cho  phép
gido duc du dicu | cong tricn khai
kién.
BS | Ban hanh van ban | Lanh dao S& 02 ngay Cong vin
cho phép trién khai cho  phép
trién khai
B6 | - Tra két qua cho co Phong CTTT- | Van thu S& | 01 ngay Cong van
sO gido duc. KHCN GDDT cho  phép
5 trién khai.
- Luu ho so.
4 | Biéu miu/tai li¢u

Theo Quy dinh tai Diéu 7 Théng tu sb 04/2014/TT-BGDPT ngay 28/02/2014
cua Bo Gi,éo duc va Dao tao vé Ban hanh Quy dinh Quan 1y hoat dong gido duc
k¥ néing song va hoat dong gido duc ngoai gi¢r chinh khoa.

Tai liéu luu theo muc 3.2.

\
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17. Quy trinh: Céng nhin mirc d thw vién (CV-17).

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tur va cach thire giai quyét cong viéc cong nhan muc do Thu
vi€n cac truong truc thudc
2 | Pham vi
Ap dung ddi véi cac truong truc thudc So
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 | Cian cir phap ly
Thong tu ) 16/2022/TT-BGDDT ngay 22/11/2022 ban hanh Quy dinh tiéu
chuén thu vién co so gido duc mam non va phd thong
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Béan sao
- | Td trinh vé viée dang ky mirc d¢ thu vién X
- | Bién ban tu kiém tra thu vién cua truong X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cdng viée
65 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
Pon vi DPon vi <5 £ 2
i ¢ hié : Eon: Ket
Trinh tu thue hién chit tri phéi hop Tho1i gian et qua
B1 | Tiép nhan hd so dé Phong 15 ngay | To trinh
nghi ¢ong nhan muc | CTTT-
do thu vién KHCN
B2 | Quyét dinh thanh 1p | Phong Phong 05 ngay | Quyét dinh
cac doan kiém tra CTTT- GDMN,
KHCN GDTH,
GDTrH
VP
KHTC
Thanh Tra
QLT&KDCL
B3 | Kiém tra cong nhan | Phong Phong 30 ngay | Bién ban
muc dd thu vién CTTT- GDMN, (b.:jt buoc
KHCN GDTH, doi voi cac
GDTrH don vi tang
VP mire do)
KHTC
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Thanh Tra
QLT&KDCL
B4 | Quyét dinh cong Phong 10 ngay | Quyét dinh
nhdn muc do thu CTTT- cong nhan
vién KHCN muc do thu
vién
BS | Cong bd mire do thu Phong 05 ngay | Ching nhan
vién CTTT-
KHCN

Bi¢u miu/tai liéu

To trinh dang ky mure dd thu vién ndm hoc......(Mau 01-CV17) danh cho trudng

THPT;
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Mau 01-CV17

SO GIAODUC VADAOTAOHANOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT ....... Péc lap - Ty do - Hanh phic

S6: i i S Ha Noi, ngay  thang  nam 20....

TO TRINH
V/iv dang ky mire dg thw vién nim hoc ...

Kinh guri: S Gido duc va Dao tao

Can cr Quyét dinh sé 01/2003/QD-BGD&DT ngay 02/01/2003 cua Bo
GDDT ban hanh Tiéu chuan thu vién truong phd thong;

Cén cu Quyet dinh so 01/2004/QD-BGDDT ngay 29/01/2004 vé viéc sira
doi, bd sung Quyét dinh sé 01/2003/QD-BGD&DT ngay 02/01/2003 cuia Bo
GDDT ban hanh Tiéu chuan thu vién truong phd thong;

Can cir Cong van s6 11185/GDTH ngay 17/12/2004 cta cia B6 GDDT vé
Hudng dan thue hién Tiéu chuan thu vién truong pho thong;

Cén ¢ Huéng dan s6 ..... clia S& Gido duc va Dao tao ngay ...... vé viéc
Huéng dan cong tac thu vién truorng hoc nam hoc .

Can ctr K& hoach ndm hoc ..... va bién ban tu kiém tra thu vién cia
truong THPT .....

Truong THPT ..... kinh dé nghi S& Gido duc va Dao tao xem xét hd so,
thdm dinh thu vién de cong nhan muc d§ thu vién truong hoc dat ..... ndm hoc
.. cho thu vién truong THPT .

Truong THPT ..... kinh giri kém theo Béo cdo va Bién ban ty kiém tra cua
thu vién nha truong.

Tran trong cam on!

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhur trén;

- D/c Higu trudng;

-D/cPHT ...

- Luu: VT, Thu vién.
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18. Quy trinh: Quan ly hoat dong nghién ciru khoa hoc va sang kién kinh

nghiém (CV-18)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thue gidi quyét cong viéc cong nhén sang kién kinh
nghi¢ém cho cong chure, vién chire, nguoi lao dong

2 | Pham vi
Ap dung dbi véi co quan S¢ va céc truong truc thude So

3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cwr phap ly

- Nghi dinh s6 13/2012/ND-CP ngay 02/3/2012 cua Thu tuéng Chinh pht vé ban
hanh Diéu 1¢ sang kién;
- Théng tu s6 18/2013/TT- BKHCN ngay 01/8/2013 cua By Khoa hoc va Cong
nghé huéng dan thi hanh mdt so quy dinh cta Diéu 1é sang kién dugc ban hanh
theo Nghi dinh s 13/2012/ND-CP ngay 02/3/2012 cua Tha tuéng Chinh phu;

- Quye ét dinh s 19/2018/QD-UBND ngay 27/8/2018 ctia UBND thanh phd Ha
N&i vé viéc ban hanh Quy dinh xét, cong nhén sang kién co s& va xét, ting Bing

“Sang kién Thu do™:

- Quyét dinh sb 05/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 ciia UBND thanh phé Ha
N6i ban hanh Quy ché quéan Iy cac nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap Thanh
pho;

- Quy ét dinh s 30/2021/QD-UBND ngay 22/12/2021 stra doi, bo sung mot sd
diéu cua Quy ché quan Iy cic nhiém vu khoa hoc va cong nghé cdp Thanh phé
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 05/2021/QD-UBND ngay 01/4/2021 cua
UBND thanh phd Ha Nai:

- Cong vin s6 1460/HD-SKHCN ngay 26/11/2018 cia S& Khoa hoc va Cong
ngh¢ hudéng dan thuc hién quy dinh vé viée xét, cong nhan sang kién co sd; xét,
ting Bing “Sang kién Tha do” va cong nhén sang kién dé lam ¢o so khen thudng
cac danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuéng cap Thanh phd, cdp Nha nuée.
- Cong van 56 3128/SGDDT-CTTT-KHCN ‘ngay 30/9/2022 cua S¢ Gido dyc va
Pao tao vé viéc hudng din cdng tc sdng kién kinh nghiém, nghién ctru khoa hoc
nganh Gido duc va Dao tao

3.2 | Céc tai liéu phue vu giai quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
Danh sach dang ky dé tai sang ’kién kinh nghiém X
ndm hoc cta cic don vi (truc tuyén)
Tép PDF dé tai sing kién kinh nghiém (ndp truc X

% tuyén)

3.3 | S6 lwong
01 bo

3.4 | Thoi gian xir Iy cong viée
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45 ngay lam viéc

3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
Don vi Pomn vi )k £ i
i i : P ( Ket
Trinh tu thyc hién chii tri phéi hop Thoi gian €t qua
B1 | Tiép nhan hd so dé Phong Don vi truc 10 ngay To trinh;
nghi cong nhan sang | CTTT- thudc So& Noi  dung
kién kinh nghiém KHCN Séﬁg litn
kinh
nghié¢m;
Don yéu
cau; phicu
nhan xét
B2 | Quyét dinh Thanh lap | Phong Phong 05 ngdy | Quyét dinh
Ban cham sang kién | CTTT- GDMN,
KHCN GDTH,
GDTrH
B3 | Cham sang kién kinh | Ban  chdm | Phong 15ngay | Bién ban xét
nghi¢m sang kién CTTT- duyét séng
KHCN kién; Bang
tong hop két
qua; Bién
ban ban giao
B4 | Béo cdo két qua chim | Phong 05 ngay | Béo cdo
voi HQi dong khoa | CTTT-
hoc nganh KHCN
B5 | Quyét dinh cong nhan | Phong 05 ngay | Quyét dinh,
sang kién kinh | CTTT-
nghi¢m KHCN
B6 | Cong bd két qua, cip 05 ngay Gidy chirng

gidy chirng nhan

nhin

Bi¢u mau/tai liéu

- Don yéu ciu cong nhan sang kién (Mau s6 01-CV18);

- Phiéu nhan xét danh gia ctia Hoi dong séng kién co s& (Miu s 02-CV18):
- Bién ban xét duyét sang kién kinh nghiém (Mau s 03-CV18);
- Bang téng hop két qua chdm (Mau s 04-CV18);
- Bién ban ban giao sang kién kinh nghiém (MAu sb 05-CV1 8).
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Mau 56 01-CV18
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phic

DON YEU CAU CONG NHAN SANG KIEN
Kinh gui: Hdi dong Khoa hoc nganh Gido duc va Pao tao

Ho va tén Ngay |Noicong tac| Chire | Trinh do Tén sang kién
thang nam danh | chuyén
sinh mon

- Linh vuc ap dung séng kién (néu ré linh viee c6 thé dp dung sding kién va véan dé ma
sdng kién giai quyér)

.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

- M6 ta ban chat cua sang kién (M6 ta ngan gon, day dii va ro rang cdc budc thuec hign
giai phdp ciing nhu cac diéu kién can thiét dé dp dung giai phdp; néu la gidi phdp cai
tien gidai phdp da biét truée d’o tai co so thi can néu ré tinh trang cua giai phdp da
biét, nhitng noi dung da cai tién, sdng tao dé khdc phuc nhitng nhicgc diém ciia giai
phap da biét. Ban mo ta nji dung sang kzen c6 thé minh hoa bang cde ban veé, thiét ké,
so do, anh chup mau san pham... néu can thiét)

.........................................................................................................................................

- Nhitng thong tin can dugc bao mat (néu co):

- Céc diéu kién cén thiét dé 4p dung SANE KI€N: ....vvvvveoiooieeeeeeee e
- Dénh gia l¢i ich thu duoc hodc du klen c6 thé thu duoc do ap dung sang kién theo y
kién cua tac gia (So sanh loi ich kinh té, xd hoi thu dwoc khi dp dung gidi phdp so voi
trieong hop khéong dp dung gidi phdp ds, hodc so véi nhitng giai phdp tuong tir da biét
0 co 50)

...........................................................................................................................

.........................................................................................................................................

- Danh gia loi ich thu dugc hodc du kién co thé thu duoc do ap dung sang kién theo y
kién cua td chire, ¢ nhén da tham gia dp dung sang kién 1an dau hodc ap dung thir néu
c0: (So sdanh lgi ich kinh té, xa héi thu duoc khi dp dung giai phap so vdi triecong hop
khong dp dung giai phdp dé, hodc so véi nhitng gidi | phdp tiong tir dd biét 6 co s6)

.........................................................................................................................................

T6i xin cam doan moi thdng tin néu trong don 1a trung thuc, dung sy that va hoan toan
chiu trach nhiém trude phap luat.

., hgay.... thang...... ndm.....
Ngudi viét don 7



61

_Mau 56 02-CVI8
Tén don vi: CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOI PONG SANG KIEN Poc lap - Ty do - Hanh phic
PHIEU NHAN XET PANH GIA

BAGAEH BAGGIRL wnsvsssonssons nssassssss st s 55 55 iromnsnenn swrssmssessmamrme ot sts AR SS AR AR S

L O BN woscnmrnmmsa i i s sisssma s st s S LA s S

........................................................................................... Linh vuc TP RIP SRS RRIPINIOIes
STT | Tiéu chuan Diém toi da
1 Sang kién c6 tinh mai
1.1 | Hoan toan mai, dugce ap dung dau tién 30
1.2 | C6 cai tién so v6i giai phap trude diy véi mire do kha 20
1.3 | C6 cai tien so voi giai phép trude diy vdi mie do trung binh 10
1.4 | Khong c6 tinh mdi hodc sao chép tir cac giai phap da c6 trude day 0
INBAIL XEE: .ottt ettt ettt ee et n et eeenn
2 Sang kién c6 tinh ap dung
2.1 | C6 kha nang 4p dung trong pham vi toan nganh hoic réng hon 30
2.2 | Cokha nang ap dung trong don vi va c6 thé nhan ra mot s6 don vi 20

O cung di€u kién
2.3 | C6 kha nang ap dung trong don vi 10
24 | Khong co6 kha ndng ap dung trong don vi 0
[ S ————
3 Sang kién c6 tinh hiéu qua
3.1 Co hiéu qua, dem lai loi ich kinh té - xa hoi, ¢o tinh lan tda 30
3.2 | C6 hiéu qua, dem lai loi ich kinh té - xa hoi 20
3.3 Co hi¢u qua, lgi ich phu hgp vdi mirc dd phu hop tai don vi 10
3.4 | Khong c¢6 hidu qua cu thé 0
€ U O
- ;

4 Diém trinh bay
4.1 | Trinh bay khoa hoc, hgp Iy 10
4.2 | Trinh bay chua khoa hoc, chua hop ly 5
L L1 E (O
Tong cong: Panh gia: [ |Pat [ ]Khong dat

CHU TICH HOI PONG SANG KIEN CO SO
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Mau 56 03-CVI8
SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BAN CHAM SKKN NAM 2022 Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN XET DUYET SANG KIEN KINH NGHIEM
Ma hiéu: ..o TRABBIREE oo wwomosinmmnsmssoss amaas S OO AR AT
PIIIVIY oot asnsis s s i st 115 274 | T ———————
Tén SKKN:

.......................................................................................................................

1r Noi dung z Nhin xét

diém | dinh gia
I | Diém hinh thirc (2 diém)

Trinh bay dung quy dinh vé thé
thirc vin ban (ki€u chit, c& chit, dan 1
dong, can lé...)

Két cé'u hop ly: GSm_ 3 p}lén chinh
(dat van deé, giéi quyet van de, két 1
luin va khuyén nghi)

11| Di¢m ndi dung (16 diém)

Dit vin dé (3 diém)

Ly do chon van dé mang tinh cip 2
thict

RS thoi gian, ddi tugng, pham vi 1
nghién clru

2 | Gidi quyét vin dé (13 diém)

Tén SKKN, tén céc giai phap phu
hop véi ndi ham

Néu cich lam cl. phén tich nhuoc
diém. C6 s liéu khao sat

Néu céch 1am mai thé hién tinh sang
tao, hi¢u qua. C6 minh chimg hiéu 6
qua cua giai phap maoi

Coé tinh mdi, phu hop véi thuc tién
cua don vi va doi tugng nghién ciru, 1

Ep dung

Co tinh ung dung, c6 thé ap dung

dugc & nhiéu don vi. :
Noi dung dam bao tinh khoa hoc, 1
chinh xéac
3 | Két lugn va khuyén nghi (2 diém)
C6 bang so sanh ddi chiéu s lidu
trude va sau khi thuc hién cac giai 1
phap
Khing dinh dugc hiéu qua ma 1
SKKN mang lai.
TONG PIEM
Danh i ChUN ...
Xép loai:............... (A: 17 - 20 diém; B: 14 -16 diém; C: 10 - 13 diém; KXL < 10 diém)

Ngay thang — ndm 20.......
Ngudi cham

Ar W e

—

PN



SO GIAO DUC VA PAO TAO

BAN CHAM SKKN NAM 20.....

T6 cham linh vuc:
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‘  Mdu sé 04-CV18
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phice

BANG TONG HOP KET QUA CHAM

....................................................................................

—
—

Ma hié¢u
SKKN

Xép loai Giam
khao 1

Xeép loai Giam
khao 2

Két qua Ghi chi
xép loai
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SO GIAO DUC VA PAO TAO
BAN CHAM SKKN NAM 2022
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Mau 56 05-CV18

BIEN BAN BAN GIAO SKKN
Homnay, gioc  ngay ...........
1. Bén giao:

Dot W ebm e oo s S B

2. Bén nhin:

DON VI CONE tAC: «...ovvoveiicerncncmrenceseansee e essiseastssesassasssss st sssssssssssassass
Tochany SEKIN Trby vies st s stttamnmsr s et sammss

Bén giao da giao .... SKKN theo danh séch sau:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

...................

TT

Mai hiéu SKKN Linh vue | Tén tic gia Pon vi

O[O0 [~J|On[tn | (LB | =—

Dai dién bén giao Dai dién bén nhan
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19. Quy_trinh: Thim dinh va cong nhin mirc d) chuyén déi sé cia co

s6Gido duc phé théng va Gido duc thudong xuyén (CV-19)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh ty va cach thirc giai quyet cong viée thim dinh, danh gia mirc
do chuyen dm sO cla co s gido duc phd thong va gido duc thudng xuyén theo
quyét dinh so 4725/Qb-BGDDT ngay 30/12/2022 cua B Gido duc va Dao tao
ban hanh B chi s6 danh gia mirc d9 chuyén déi s cia co so gido duc phd théng
va giao duc thuong xuyén
2 | Pham vi
Ap dung dbi véi cac don vi gido duc phd thong va gido duc thudng xuyén truc
thudc So va cac Phong Gido duc va Pao tao
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Cin ci phap ly: Quyét dinh s6 4725/Qb-BGDDT ngay 30/12/2022 cua B) Gido
duc va Dao tao ban hanh B chi s6 danh gia mirc d6 chuyén dbi sb cua co s gido
duc pho thong va gido duc thuong xuyén.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh Bin sao
Bién ban tu kiém tra cua co sé giao duc 01 ban trén
CSDL
nganh
Bién ban kiém tra, danh gid cia Doan kiém tra, d& | 01 ban
nghi cia doan kiém tra cap S&
3386 lugng
01 bd
3.4 | Thoi gian xir Iy cong viée
Thoi gian tir thang 4 dén thang 6 hang nam
3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
< . Don vi Pon vi o £ %
Trinh tw thye hién b 6 phéi hop Thoi gian Ket qua
B1 | Co s¢ gido duc ty | Co s¢ gido Thing 4 | Bién ban tu
kiém tra va dé nghi | duc danh gia
mirc do chuyén doi so
B2 [ T6 chic doan kiém |S6 GDPT |Co so gido| Thangs Bién  ban
tra danh gia cac co s¢ duc kiém tra
B3 | Cong nhin va cdp | S§ GDDT Thang 6 | Gidy ching
gidy ching nhan muc nhan  muc
do chuyén ddi sb cia dd  chuyén
co s8¢ gido duc doi so
B4 | Bao cdo BO GDDT, | So GDPT Théng 6

dé nghi mtc do
chuyén doi so6 ciua S&

N
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GDDbT

Bieu mau/tai liéu

- Quyét dinh s6 4725/QD-BGDDT ngay 30/12/2022 ctia B Gido dyc va Dao tao
ban hanh B9 chi s6 danh gia muc dd chuyén dbi sé cua co so gido duc pho thong
va gido duc thudng xuyén (kém theo);

- Bién ban kiém tra danh gia cia S& GDDT (Mdu s6 01-CV19).




UBND THANH PHO HA NOI
SO GIAO DUC VA PAO TAO
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Mau 56 01-CV19

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Péc liap — Tu do — Hanh phuc

BIEN BAN KIEM TRA, PANH GIA MUC PO CHUYEN DOI SO
CUA CO SO GIAO DUC PHO THONG VA GIAO DUC THUONG XUYEN
(Ban hanh theo Quyét dinh sé6 4725/0D-BGDPT ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bé truong B Gido duc va Dao tao)

Neav ... thang ....... NEAM 2023, 121 1 1oureotiiii ettt et e e sbe et e e e as e b e sees e ere e beete s ereas e Rt et et e Rt eateeseeseeeetent e bests e st esestteseeneenrnene
~ Doan kiém tra, danh gia: Gom c6 Dai dién Phong GDDT: ...,
k ?ng/ba: .............................................................. Trudng doan Pai dién co s gido dyc:
e bt vien 1 ONE/DAT oo
Pt COMEE oottt AR Gty 2. ONE/DAT oo
B ONPIE vt sscnsivn ot mssssimsrssenrrens AR B AOMBIBEE s i irmmeonsusssssmessasmessemssmsssmss snsasss s tomsmestimpsis meessmsmntods
I. Noi dung kiém tra, danh gia
STT Tiéu chi 3):2 Pidm thanh phin Mire dp mgl‘]'li :lll‘lf:;lg
1. |Chuyén ﬂol 50 trong day, hoc | i 100 e ¢
C6 ban hanh ké hoach to chirc day hoc truc tuyén (ket | Diéu kién bét bude
L.1.|hop v&i day hoc truc tiép; ban hanh riéng hosc 16ng
ghép trong ké hoach t chirc day hoc hing nim)
1.2.{C6 ban hanh quy ché t6 chire day hoc truc tuyén Diéu kién bt bude
1.3.|Trién khai phin mém day hoc truc tuyén: 30 |76i da 6 diem Téng diém : (Puong link)
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_y Piém PR x o an Ghi chi,
STT Tiéu chi t&i da Diém thanh phin Mirc d§ minh chirg
- C6 trién khai phan mém day hoc truc tuyén truc tiép
(ghi tén)
- C6 trién khai hé théng quan 1y y hoc tip truc tuyen
(LMS)/hé théng quan 1y néi dung hoc tip truc tuyén
(LCMS) (cung cap thong tin: Tén giai phap, tu xay
dung/thué/mua).
- Hé théng LMS/LCMS ¢ trién khai céc chirc ning: T6i da 2 diém: n?fff chire Mae do 1: duoi 10
(1) Gido vién giao bai cho hoc sinh tur hoc; Za‘ng trién khai toida 6 | diém
wem.
(2) Gido vién tra 1o (giai dap) cac cau hoi cua hoc sinh; Muc d6 2: tir 10 -20
(3) T6 chire kiém tra, danh gia thuong xuyén; 45m )
(4) Phu huynh hoc sinh tham gia vao cac hoat dong hoc fibiresley S fpsieidstm
tap cua hoc sinh.
Téng diém : (Puong link va sd
« hﬂo’n 20 hoc liéu: 16i da lugng hoc li€u)
) ) , 3 diém.
SoAqung hOfS lidu duqc‘s‘o }’wa (d‘ﬂa duqcvto f:,huyen mon - It hon 40 hoc liu: 6i da
1.4.|thong qua va dugc nguoi dimg dau co s& gido duc phé 10 6 diém
duyét). ) T ee————
g {Vhiéu hon ;I() hoc liéu: Mirc d6 1: dudi 4 d1e1m
10i da 10 diém Mire do 2: tir 4 - 6 diem
Mirc do 3: trén 7 diém
C6 t6 chire trién khai thi, kiém tra, danh gia két qua hoc Téng diém : (Quy ché
tap trén phong may tmh co phan mém, may tinh két néi Téi da 15 diém /Ke hoach,
1.5.|mang LAN (cung cdp thong tin: tén giai phdp phan| 7 /van ban trién
mém) khai)
Phin mém té chirc thi trén may tinh c6 két ndi, trao dbi Toi da 5 diém Mtre d6 1: dudi 8 diém
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STT Tiéu chi DIcH) Piém thanh phin Miie d6 e
toi da minh chirng
két qua vai hé thong quan tri nha truong Mirc d6 2: tr 8 - 14
diém
Mirc d9 3: trén 14 diém
Phat trién ngudn nhan luc chuyén doi sb: ; ;
. . ) i . 1 1 <30%: toi da 2 (jlém, Tén diém .
- Ti 1€ gido vién c¢o tai khoan sur dung trén H¢ thong boi 30%-60%: t6i da 4 diém; g !
dudng gido vién truc tuyén dé tur boi dudng qua mang SE00%: 1hi.du T dibwm
mot cach chu ddng, thudng xuyén theo nhu ciu
S, g o -
1.6, |« Ti 1€ gido vién c6 thé khai thac sir dung dwoc cac phén| 20 (\300 i 103 dg.z dzgm,‘; _[Muc d6 1: dudi 8 diém
30%-60%: toi da 4 diém,
mém, cdng cu nham déi moi phuong phéap day hoc ~60%: 1i da 7 didm Mirc d6 2: tir 8 - 14
- Ti 18 gido vién c6 thé xdy dung dugc hoc lidu sb, bai <30%: 16ida 2 diém; |4 ,
s d.g,aom < AT Ry GEEE SEyEan Tetliaty bl 30%-60%: 16i da 4 diém; |Mic do 3: trén 14 diém
glang ien >60%: 16i da 6 diém
Ha tang, thiét bi st dun chuyén déi sb day, hoc: ; : z X
y <20%: t6i da 2 diém; Tong diém :
- Ti 1é phong hoc co thiét bi trinh chiéu, thlet bi phu trg 20%-60%: tdi da 5 diém:
str dung day-hoc va két nbi Internet trén tong sé phong SE0%: i1 da S didm
hoc
L.7. ‘ 200\ Mikc d6 1: t6i da 2 diém;  |Muc d6 1: dudi 8 diém
- Muc do dap tmg yéu cau day mon tin hoc! Mike d5 2: toi da 5 diém, W52 gl 14
Mure do 3: t6i da 7 diém i -
: — 1€m
- ‘(;0 pPong studio (_gnomima?/_ tll:].h, th}f:t b} phuc trg cho Téi da 5 diém Mirc d6 3: trén 14 diém
viéc xdy dung hoc li¢u sd, bai gang dién tir)

! Mire d 1 (chua dap img yéu ciu day mén tin hoc): Véi Tiéu hoc ¢6 nhidu hon 3 hoc sinh phai hoc chung 1 may tinh; THCS c¢6 nhiéu hon 2 hoc sinh phai hoc chung 1 may

tinh; THPT c6 nhiéu hon 1 hoc sinh phai hoc chung 1 may tinh. Mire d§ 2 (ddp (g co ban yéu cdu day mén tin hoc) Véi Tleu hoc ¢6 2-3 hoc sinh phai hoc chung 1 may

tinh; THCS c¢6 2 hoc sinh phai hoc chung 1 may tinh; THPT mdi hoc sinh duoc hoc 1 méy tinh. Mire d) 3 (dap img t6t yéu cau day mén tin hoc): Vi Tiéu hoe dap ing mobi
%190 sinh hoc trén 1 may tinh; THCS dép tmg mdi hoc sinh hoc trén 1 mdy tinh; THPT dap tmg mdi hoc sinh hoc trén 1 may tinh.
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STT Tiéu chi Didm | 5ty thanh phin Mike d§ e
toi da ; minh chirng
Tong dlem danh | gia va mire dg chuyen dbi sé trong day hqc i

Mok Chuyén dbi s6 trong quin trl co' s& gido duc 100
Co s¢ gido duc thanh 1dp bo phan chi dao, phu tréich, i ,

2.1. [trién khai tmg dung CNTT, chuyén déi sb (thong tin: Diéu kién bat budc
Ho tén, chirc vy, email, dién thoai)

2.2.|C6 ban hanh ké hoach (mg dung CNTT, chuyén déi s6 Piéu ki¢n bit buge
C6 trién khai phan mém quan tri nha truromg (cung cép (Pudng link/ Quy
théng tin: tén giai phap, tu xay dung/mua/thué): , : ché/ van ban

. , _ T6i da 6 diém huéng dan)
- Co ban hanh quy ché sir dung hé thong quan tri nha
truomg
- . ; Téng diém :
C6 trién khai phan hé quan 1y hoc sinh (quan ly ho so, T4i da 6 diém ong
két qua hoc tap)
o File PDF': t6i da 3 diém,

- Co trién khai s6 diém dién tir, hoc ba dién tir Ap dung chung thie so: 10 :

2.3 70 |da 10 diém Muc do 1: duoi 20

. - : diém
- C6 trién khai phdn h¢ quan ly doi ngi CBVCNV T6i da 6 diém .
: " : 3 ; Muc d6 2: tir 20-50

- Co trién khai phan hé quan ly co s& vt chat T6i da 10 diém &
- C6 trién khai phan hé quan ly thong tin y té truong Téi da 10 diém Muc do 3: trén 50 diém
hoc, quan 1y thong tin vé st khoe hoc sinh
- C6 trién khai phan hé quan 1y ké toan Téi da 6 diém
- Phan mém két ndi va trao ddi ddy du dit lidu véi T du 6 didm
CSDL nganh (do B§ quan ly)
Mirc d¢ trién khai dich vu truc tuyén: ¢ . 2 2 Duomg link/

Gl e eRsUALEIRI A, RS T 30 |76 da 8 diém Téng diém : {EuGnE
- Co trién khai img dung két ndi gitra gia dinh va nha Quy che/

.
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STT Tiéu chi ol Piém thanh phin Mire d§ S,
toi da minh chirng
truong (thong tin: Qua OTT (Over The Top) hodc qua Vin ban)
tmg dung web)
- C6 trién khai dich vu tuyén sinh dau cAp truc tuyén: T6i da 12 diém X
Mure d 1: duoi 10
diém
- C6 trién khai dich vu thu phi dich vu gido duc theo £ o Murc @6 2: tir 10-18
hinh thirc khong ding tién mat 101 da 10 diém diém

Mtrc d6 3: trén 18 diém

J

Téng diém d4nh gi va mirc 49 chuyén déi s trong quan tri CSGD

sR

SR 5 < RN P e el Tl v
~ Tong diém danh gia va mirc d¢ chuyén doiso | L ae ass ] |

(Phu luc minh chirng kém theo: Co [] Khong: [])
II. Két qua danh gid
Ket Iugn ciia doan Kiem tra, @AnT @IA2 ..o st mmmnmrassormons sasssssasssasssns sossens s emms seonssss oy essissastsmsssesstassen
Chuyén ddi s6 trong day, hoc: Mire do 1: ] Mire d§ 2: Ul Mire do 3: O
Chuyén dbi s6 trong quan tri co s& gido duc: Mire d§ 1: O] Mire do 2: O] Mirc d 3: ]
DAI DIEN DOAN KIEM TRA, DPANH GIA DAI DIEN CO SO GIAODUC s

(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi r3 ho tén va dong dau)
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PHU LUC CAC MINH CHUNG KEM THEO BIEN BAN

(Nga ¢ /2023, tai
gay Il et o s e s o ey
.
........................................................................................................................................................................................................
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........................................................................................................................................................................................................
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20. Quy trinh: Phé duyét ké hoach lién ket t6 chirc hoat dong cho tré méu

giao lam quen Tiéng Anh, gido duc k¥ niing song trong co s& Gido duc MAm non
(CV-20).

1

Muyc dich

Quy dinh vé trinh tur va cach thire giai quyét viéc phé duyét ké hoach lién két td
chire hoat dong cho tré mau gido Lam quen Tiéng Anh (LQTA)/ gido duc K¥
ning sdng (GDKNS) trong co s& Gido duc Mam non (GDMN).

2 | Pham vi
Ap dung d01 Vi to chire, cd nhan ¢6 nhu cau thue hién lién két t6 chire hoat dong
cho tré mau giao LQTA/ gido duc k¥ ning song trong co s& Gido duc Mam non.
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1 | Can cir phap ly
* Poi véi LQTA:
- Thong tu s6 50/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B Gido duc va Dao
tao vé Ban hanh Chuong trinh lam quen tiéng anh danh cho tré mau gido;
- Quyét dinh s 2272/Qb-BGDDT ngay 17/8/2022 cia B§ GDDT quyét dinh
phé duyét danh muc tai liéu lam quen tiéng Anh cho tré em mau gido sir dung
trong co s GDMN;
- Cong vin sb 4749/BGDDT-GDMN ngay 23/9/2022 cua B9 Gido duc va Dao
tao hudng dan trién khai chuong trinh 1am quen tiéng Anh (LQTA) danh cho tré
mau gido & noi co du diéu kién.
* Pbi voi gido duc ky ning song
Théng tu s6 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014 cua B9 Gido duc va Dao tao
vé Ban hanh Quy dinh Quan ly hoat dong gido duc k¥ ning sng va hoat dong
gido duc ngoai gio chinh khoa.
3.2 | Cdc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Bén chinh Ban sao

To trinh dé nghi phe duyét ké hoach t& chirc hoat
dong cho tré IT]dll gido LQTA/ gido duc Ky nang X
song cho tré mau gido trong co s¢ GDMN.

Gidy to chung minh tu cdch phdp nhédn cia Trung
tdm ngoai ngit/k§ nang song (con thoi han).

Ké hoach lién két thé hién ro nang luc cia Trung %

tdm vé: co s& vat chat, doi ngil, quy md, doi tuong,
kinh phi..

Chuong trinh, tai liéu cua Trung tAm ngoai ngit/K§ X
nang séng:
- Gidy t&r chimg minh duge cip c¢6 thdm quyen phé

duyét chuong trinh giang day K§ ning song (néu
co).

- Chuong trinh chi tiét cia Trung tdm td chic cho
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tré mau gido LQTA/ k¥ niang séng (phién ché, gido
an, bai danh gia nang luc cua tré...)

Cam két thuc hicn chuong trinh, két qua déu ra hoc

X

sinh.
6. HO so nhin su:
- Doi v6i LQTA:Thyc hién diy di theo Thong tu
50 50/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao vé Ban hanh Chuong trinh X
lam quen tiéng anh danh cho tré mau gido; ) .

63 womf p . y (Co cong
- Doi voi gido duc k§ ning song:thuc hign day du chimg)
theo Thong tu s6 04/2014/TT-BGDDT ngay
28/02/2014 cta B Gido duc va Dao tao bao gom:
danh sach, ly lich trich ngang, cac minh ching kém
theo.

3.3 | S6 lugng
02 bd (trong d6 ¢6 01 bd gde)

3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
20 ngay (hai muoi ngay) ké tir khi nhan du ho so hop 1é

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

X n DPon vi Pon vi i g £ 5
Trinh ty thye hién chii tri phéi hop Thoi gian Keét qua

Bl | Trung tim ndp hd Phong Gido |- Van thu | 01 ngay Pbiéu nhdn
SO’ duc  Mam S(’; GDDT ho so
- Trung tim n goai non tiép nhém }20
nglt/ k¥ nang song, S?l" Calen
trung tdm to chirc cac I()ﬂ;mg
hoat dong ngoai gid M
chinh khéa ndp ho so.

B2 | Phén céng thu Iy hd | Truong Trudng 0lngay |Cong van
SO phong phong phoi hop
- Lanh dao phong GDMN CTTT-
phin coéng linh dao KHCN
va chuyén vién phu
trach.

- Chuyén hd so cho
phong  lién  quan
nghién ctru.

B3 | Thim dinh hd so - Phong - Phong 07 ngay - Phief:u nhén
-Nghién ciuhd so | GPMN ok 8t hoysor
-Téng hop két qua |~ _CEhuyén l . - ;T‘f’n? hop

vién phu - Chuyén két qua.

7~

=
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thim dinh hd so

- Péi v6i Trung tam
khong dap ung duoc
yéu ciu, bao cao Phé
Giam ddc phu tréch.

- Ban hanh van ban
théng béo tra hd so
cho Trung tam.

trach.

- Truong
phong/ Pho
trudng
phong

- Chuyén
vién dugce
phén cong

vién phu
trach.

- Cong vin
tra ho so

B4

P6i véi cac Trung
tam moi:

Du Demo. hd so dap
img qui dinh bao cio
Ph¢ Giam dbc phu
trach thanh lap Té
thdm dinh (Chuong
trinh cua Trung tam
va ho so ning luc, ké
hoach trién khai cua
Trung tam).

Poi véi cac Trung
tim gia han lién két:

T6 chire budi hop bao
cédo két qua thuc hién
va ké hoach trién khai
cic nam tiép theo.

- Pho Giam
doc

-Phong
GDMN;

- Pho Giam
dc

-Phong
GDMN; -
Dai dién
PGD va co
s¢ thue hién
lién két.

Phong
CTTT -
KHCN.

Phong
CTTT -
KHCN.

05 ngay

- Bién ban
du Demo

- Bién ban
hop gifra cac
bén

BS

- Trung tdm hoan
thién, bo sung hod so
(néu co)

- Ban hanh van ban
cho phép trién khai

- Chuyén
vién,  pho
phong  du
thao vin
ban.

-Trudng
phong duyét
trinh  Giam
doc/  Pho
Giam  dbc
ky ban
hanh.

05 ngay

Cong van
cho  phép
trién khai

B6

- Tra két qua cho
trung tam.

- Luu ho so.

- Phong
GDMN

- Vin thu
So GDDPT

01 ngay

Cong van
cho  phép
trien khai.

7

T wa

PZENCRS
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Biéu miu/tai lidu

Theo Quy dinh tai Diéu 7 Théng tu sé 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014
cua Bo Gido duc va Dao tao vé Ban hanh Quy dinh Quan Iy hoat dong gido duc
ky ndng song va hoat dong gido duc ngoai git chinh khoa.

Tai liéu luu theo muc 3.2.
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21. Quy trinh: Kiém tra thue hién quy ché chuyén mén linh vye gido duc

mam non (CV-21)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thire giai quy ét cong viéc kiém tra thuc hién quy ché
chuyén mén linh vire giao duc mim non
2 | Pham vi
Ap dung ddi vai cac co so gido duc mam non thudc loai hinh cong lap, ngoai cong
lap, gido duc c6 véu td nude ngoai trén dia ban thanh ph6 Ha Noi
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw& phap ly
- Quyét dinh sb 564/QD-SGDDT ngay 29 thang 4 nam 2022 cua 8¢ Gido duc va
Dao tao Ha N¢i vé Ban hanh qui dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td
chirc cac phong thude S& Gido duc va Dao tao Ha Noi;
- Viin ban hop nhét s6 01/2021/BGDDT ngay 13 thang 4 nam 2021 cua B) Gido dyc
va Dao tao, ban hanh Thong tu ban hanh Chuong trinh gido duc mam non;
- Huéng dan nhiém vy ndm hoc déi v6i Gido duc mam non hing nam cua Bo Gido
duc va Dao tao;
- Huong dan nhiém vu nam hoc, huéng din qui ché chuyén mén déi voi Gido duc
mam non hang nim cta S& Gido duc va Dao tao.
3.2 | Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Béan sao
Ké hoach cia Phong gido duc mam non kiém tra thue
hién quy ché chuyén mén linh vuc gido duc mam non;
X
Bién ban kiém tra thuc hién quy ché chuyén mén gido
duc mam non
3.3 | S6 lwong
01 bo ké hoach kiém tra; S bién ban theo s lugng don vi dugc kiém tra
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
Trong 1 nam hoc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
Trinh ty thuc hi¢n perly DOOVE | ppoidian | Kbtqui
R chii tri phéi hop g q
BI | Xay dung K& hoach kiém | Phong Cic phong | Thang 9 | Ban hanh
tra thuc hién quy ché | GDMN GDDbT hang nam K¢ hoach
chuyén mén linh vuc gidgo quén,
duc mam non huyén,thi
B2 | Té chirc kiém tra Phong Xa. QA pang  tudn
GDMN MUUNE INAML | gos Ké
non truc
r o hoach
thudc So
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B3 | Hoan thién bién ban kiém | Phong Tai thori
tra giri don vi duoc kiém | GDMN diém  kiém
tra tra

B4 |Kiém tra viéc khic phuc | Phong Cac co s& | Theo thoi
ton tai cla co sd gido duc | GDMN; gido duc | han ghi
mam non sau kiém tra mim  non | trong  bién

con c6 han | ban kiém tra
ché, ton tai | dd thiét lap
khi kiém tra | & budc ba

B5 | Té chirc so két Hoc ky 1, | Phong Thang 0I;
tong két cudi nam danh gia | GDMN Thing 8
két qua kiém tra cing voi hang nam

danh gia thuc hién nhiém
vu nam hoc

A = A B
Bi€éu mau/tai liéu

K¢ hoach kiém tra ciia phong gido duc mam non; cac bién ban kiém tra.
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22. Quy trinh: Kiém tra thue hién quy ché chuyén mén linh vye gido duc

thuwdng xuyén (CV-22)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh tu va céach thire giai quyét cong viée kiém tra thuc hién quy ché
chuyén mon linh vuc gido duc thuong xuyén

Pham vi

Ap dung ddi véi phong GDTX-BH

Ngi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1

Cin cir phap ly

- Thong tu 39/2015/TTLT-BLDTBXH-BGDDT-BNV ngay 19/10/2015 cta Bo
trurong B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, B trudng Bo Gido duc va Dao tao,
B¢ truong B Noi vu ban hanh Théng tu lién tich huéng dan viée sap nhdp Trung
tdm day nghé, Trung tim _gido duc thuong xuyén, Trung tdm k¥ thudt tong hop -
hudng nghiép cong lap cip huyén thanh Trung tam Giao duc nghe nghiép - Gido
duc thuong xuyén; chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc ciia Trung
tdm Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén;

- Huéng dan nhiém vu nam hoc déi véi Gido duc thuong xuyén hang nam cua Bo
Gido duc va Dao tao;

- Quyét dinh sb 48/2002/QD-BGD&DT ngay 27/11/2002; Quyét dinh sb
50/2006/QD-BGD&DT ngay 07/11/2006 ctia Bo truong B Gido duc va bao tao
banh hanh Chuong trinh Gido dyc thuong xuyén cap trung hoc €0 80, trung hoc
phé thong; Cong vén s6 8298/BGDDT- GDTX ngay 21/9/2009 ve hudng dan thuc
hién phan phdi Chuong trinh GDTX cap THPT; Céng van sb 3566/BGDDT-
GDTX ngay 14/9/2020 hudng dan vé didu chinh ndi dung day hoc va kiém tra,
dénh gid hoc vién theo hoc Chuong trinh GDTX cap THCS va THPT (déi voi 16p
8.9,11,12 nidm hoc 2022-2023); Thong tur s& 36/2021/TT-BGDDT ngay 24/12/2021
ban hanh Chuong trinh Gido duc thuong xuyén cép trung hoc co s& , ‘Thong tu 50
12/2022/TT-BGDDT ngay 26/7/2022 ban hanh Chuong trinh GDTX cép trung hoc
phd thong, Cong van s6 627/BGDDT-GDTX ngay 28/02/2022 vé viée huéng dan
thuc hién Chuong trinh GDTX cdp THCS, Coéng vin sb 4028/BGDDT-GDTX
ngay 23/8/2022 vé viéc huéng dan thuc hién Chuong trinh GDTX cép THPT (dbi
voi cdc 1op 6,7,10 ndm hoc 2022-2023);

- Quyét dinh sb 02/2007/Qb-BGD&DT ngay 23/01/2007 va Thong tu sb
21/2021/TT-BGDDT ngay 01/7/2021; Thong tu s() 43/2021/TT-BGDDT ngay
30/12/2021 cta Bo truong Bo GDDT quy dinh vé danh gia hoc vién theo hoc
Chuong trinh GDTX cap THCS va cdp THPT.

3.2

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh Ban sao

Ké hoach kiém tra thuc hién quy ché chuyén X
mon linh vure giao duc thudomg xuyén

23

S6 lwgng

01 bo
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3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
1 ndm hoc
3.5 | Quy trinh xir ly cdng viée
Pon vi Don vi g s % "
; e i N Vi ’ "
Trinh ty thyce hién sl ¥ phéi hep Thoi gian Két qua
Bl | K¢ hogch kiém tra | Phong Trung tdm | Thang 9 hang | Ban hanh Ké
thuc hién quy ché | GDTX-PH | GDNN- nam hoach
chuyén moén linh GDTX
vuc gido duc
thuong xuyén
B2 | Té chuc kiémtra | Phong Trung tim | Hang tudn theo
GDTX-DBH | GDNN- Ké hoach
GDTX
B3 | T6 chue so két gitra | Phong Trung tam | Thang 1L
ky, cuoi ky, tong | GDTX-DH | GDNN- Thang 01;
két cuoi nam danh GDTX Théng 4,
gia két qua kiém tra Thang 8 hang
nam
4 | Biéu miu/tai liéu

Khong co
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23. Quy trinh: Té chirc thi chon hoc vién giéi cac moén vian héa lop 12

Chwong trinh gido duc thuwong xuyén cap trung hoc phé théng (CV-23)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thic giai quyét cong viée to chirc thi chon hoc vién
gioi cdc mon van hoa 1op 12 Chuong trinh gido duc thuong xuyén cap trung hoc phod
thong.
2 | Pham vi
Ap dung dbi v6i phong GDTX-DH
3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cir phap ly
- Thong tu 22/VBHN-BGDDT ngay 25/8/2014 cua B Gido dyc va bao tao ban
hanh Quy ché thi chon hoc sinh gidi cap qubc gia;
- Huong dan nhiém vu nim hoc déi voi Giao duc thuong xuyén hang ndm cua B
Giao duc va Dao tao.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh Ban sao
K¢ hoach t6 chtc Ky thi chon hoc vién gidi cac
mon van hoéa 16p 12 Chuong trinh gido duc X
thuong xuyén cip trung hoc phd thong
Quyct dinh thanh lap Ban t6 chirc Hoi thi, Hoi
dong ra dé va in sao, Hoi dong coi thi, Hoi dong X
chim thi, Ban van chuyén dé thi.
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xir ly cdng viée
1 nam hoc
3.5 | Quy trinh xi ly cong viéce
Trinh ty Don vi Pon vi £ .
b . - . L) . K
thue hién cha tri phoi hgp Thirgian ke
Bl | Xdy dung ké hoach | Phong Trung tdm | Thang 9 hang | Ban hanh Ké
nam hoc GDTX-DH | GDNN- nim hoach
GDTX
B2 | Xiy dung ké hoach | 3 Cum Thang 3 hang | Ban hanh vin
va huéng dan chi| Trung tam nim bén
tiét hoi thi GDNN-
GDTX
B3 | To chire  thi cép | Phong Trung tdm C}léi thang 3, | Chon hoc vién
Thanh pho GDTX-BH | GDNN- dau thing 4 | gidi cap Thanh
GDTX hang nam pho
B4 | Tong két, trao giai | Phong Trung tdm | Thang 5 hang
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GDTX-DbH

GDNN-
GDTX

nam

Biéu mau/tai li¢u

Khong ¢
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24. Quy trinh: T6 chirc Hdi thi gido vién day giéi cic mon vin héa Chuong

trinh gido duc thwong xuyén cip trung hoc phé thong, té chirc Hgi thi Gido vién
chi nhiém giéi giao duc thuwong xuyén (CV-24)

1 | Muc dich
Quy dinh vé trinh tu va cach thic giai quyét cong viée td chae Hoi thi giao vién day
gioi cdc mon vin héa Chuong trinh gido duc thudng xuyén cap trung hoc pho thong,
to chirc Héi thi Gido vién chi nhiém gidi gido duc thudomg xuyén
2 | Phamvi
Ap dung dbi vai phong GDTX-bBH
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cin ¢ phap ly
- Thong tu 22/2019/TT-BGDDT ngay 20/12/2019 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban
hanh Ban hanh Quy dinh vé Hgi thi gido vién day gioi co s& gido duc mam non;
gido vién day gidi, gido vién chi nhiém Idp gidi co s gido duc phd thong;
- Huéng dan nhiém vu ndm hoc dbi véi Gido duc thuong xuyén hang ndm cua Bo
Gido duc va Pao tao.
3.2 | Cic tai li¢u phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
K¢ hoach t6 chirc Hoi thi gido vién day gidi, gido vién <
chu nhiém 16p gioi gido duc thuong xuyén
Quyét dinh thanh 1ap Ban td chirc Hoi thi, Ban Giam <
khao, Ban Thu ky.. ‘
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viée
1 ndm hoc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
s g Pon vi Don vi . £ "
i & . a : Sk ¥ p
rinh tu thye hién chii tri phéi hop Thoi gian Ket qua
Bl | Xay dung ké hoach Phong Trung tam | Thang 9 | Ban hanh Ké
GDTX-DH | GDNN- hang ndm hoach
GDTX
B2 | T4 chire thi cip cum 3 Cum Thang Chon  gido
Trung tdm 11,12 hang | vién du thi
GDNN- nam cip  Thanh
GDTX pho
B3 | T4 chire thi cip Thanh | Phong Trung  tim | Thang 2, 3 | Chon  gido
pho GDTX-DH | GDNN- hang nam | vién day gidi
GDTX cap  Thanh
phd

=
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B4 | Tong két, trao giai Phong Trung tam | Thang 5
GDTX-DH | GDNN- hang nam
GDTX
4 | Biéu mau/tai li¢u

Khong ¢6
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25. Quy trinh: Phan bo, giao dw toin diu nim va diéu chinh, bd sung nim

néu c6 (CV-25)

1

Muc dich

Quy dinh vé trinh ty va cach thirc gidi quyet cong viée phan bo va giao dyu toan
dau nam va diéu chinh, b6 sung trong nim (néu co)

Pham vi

Ap dung dbi véi cac don vi true thude

Ngi dung quy trinh giii quyét cong viée

3.1

Cin cir phap ly

- Théng tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ctia Bo Tai chinh huéng din
thuc hién cong khai ngan sach ddi voi don vi du toan ngan sach, cac td chuc
dugce ngan sach nha nude hd trg; Thong tu s 90/2018/TT-BTC ngay 28/8/2018
ctia B¢ Tai chinh sira d6i, b6 sung mot sé diéu cia Thong tu sé 61/2017/TT-BTC
ngay 15/6/2017.

- Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cta Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt Ngan sach nha nude; Thong tu sb
342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 ctia B Tai chinh quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mét sb diéu cia Nghi dinh s 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016
cua Chinh phu.

- Céng vian hudng dan cuia S¢ Tai chinh.

3.2

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao

Quyét dinh giao du toan ciia UBND Thanh phé. X

Trén co s cac ché do chinh sach hién hanh, nhiém %
vu chuyén moén hang nim cua cac don vi du toan
true thuge, Huéng dan cua S& Tai chinh.

3.3

S6 lwgng

01 bd

3.4

Thoi gian xi ly cong viée

Theo quy dinh tai cic Van béan cta Trung wong va Thanh phd, huéng dan cla S&
Tai chinh.

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

Don vi Pon vi

Trinh ty thye hién o o £
) chu tri phoi hop

Thoi gian Két qua
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B1 | Ban hanh Quyét dinh | Phong Theo quy | Quyét dinh
cong khai du toan thu | KHTC dinh gui cac don
chi ngin sich dugc vi va So Tai
giao va phuong 4an chinh
phan bd

B2 | Ban hanh Quyét dinh Phong Theo quy Quyét dinh
giao du toan thu chi | KHTC dinh gui cac don

ngén sach dau nam va
diéu chinh, bd sung
trong nim (néu co)
cho cac don vi du
toan truc thudc

vi, Kho bac
nha  nudc
Ha NoOi va
So Tai
chinh

Biéu mau/tii liéu

Theo quy dinh tai cic Van ban cia Trung wong va Thanh phd, huéng dén cua S

Tai chinh.




