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1. MỤC ĐÍCH
Xây dựng các bước/trình tự thiết lập về việc quản lý học sinh đảm bảo an toàn cho học sinh, đảm bảo mối liện hệ thông suốt giữa phụ huynh học sinh với giáo viên chủ nhiệm, giữa giáo viên chủ nhiệm với Ban giám hiệu.

Kịp thời xử lí những rủi ro có thể xảy ra trong quá trình quản lý học sinh theo đúng quy định của nhà nước, quy chế/điều lệ hoạt động của Trường.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho đội ngũ  cán bộ, giáo viên, học sinh, phụ huynh học sinh trong nhà trường.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

GV:

Giáo viên


GVCM:
Giáo viên chủ nhiệm


GVBM:
Giáo viên bộ môn


HS:

Học sinh

PHHS:
Phụ huynh học sinh

VP:

Văn phòng 

PA:

Phương án

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	 - Luật giáo dục;
 - Luật Bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em;

- Nghị định số 71/2011/NĐ-CP ngày 22/8/2011 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của luật bảo vệ, chăm sóc và giáo dục trẻ em;

-  Điều lệ trường ...;

-  Nhiệm vụ năm học của Sở giáo dục đào tạo Hà Nội;

- Nhiệm vụ năm học của PGD&ĐT Gia Lâm.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản chỉ đạo của nhà trường
- Các biểu mẫu từ  BM-11-01 đến  BM-11-07
	x
x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Các ngày trong năm học.

	5.4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Ban giám hiệu, Các giáo viên, phụ huynh học sinh, học sinh

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	STT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/kết quả

	5.7.1
	Giả quyết công việc khi học sinh xin nghỉ

	B1
	- Điểm danh học sinh

(Lưu chứng cứ học sinh nghỉ)

(Khi không có chứng cứ thông tin tới PHHS tìm hiểu lí do vắng mặt)

- Báo sĩ số học sinh, tên học sinh nghỉ có lí do, chưa biết lí do (gọi điện cho PHHS để biết thông tin, yêu cầu PHHS gửi bằng tin nhắn hoặc viết đơn xin phép  chụp gửi qua zalo của GVCN.)
	GVCN và GV bộ môn


	7h25 phút

(1h 25 phút)

7h35 phút

(1h 35 phút)
	BM-11-02

BM-11-01

	B2
	- Lấy sĩ số học sinh

- Tiếp nhận thông tin,

- Báo cáo BGH nếu  có bất thường xin PA giải quyết.
	Nhân viên Y tế
	7h 40 phút -7h 45 phút

(1h40- 1h45)
	BM-11-01

	B3
	- Tiếp nhận thông tin, xây dựng phương án giải quyết

- Thông báo  phương án giải quyết đến GV, các bộ phận liên quan.
	BGH
	Trước 8h

Trước 2h


	BM-11-03



	B4
	- Thực hiện theo phương án

- Báo cáo kết quả sau khi thực hiện phương án

- Báo cáo cấp trên nếu cần thiết
	Các bộ phận liên quan
	8h- 8h30

(Trước 14h- 14h30)
	BM-11-03

	B5
	Lưu Hồ sơ
	Y tế
	Trước 10h30 Trước 16h30
	BM-11-01

BM-11-02

BM-11-03

	5.7.2
	Cuyển học sinh đi học trường khác

	STT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/kết quả

	B1
	Nhận đơn xin chuyển đi của PHHS.

- Hoàn thiện hồ sơ học sinh trong học bạ và phiếu điểm (nếu chưa hết học kỳ).

- Hoàn thiện phần mềm CSDL
	Văn phòng

GVCN


	Ngay khi nhận đơn

01 ngày
	Đơn xin chuyển trường có xác nhận của trường đến.

Học bạ và phầm mềm

	B2
	 Bộ phận văn phòng tiếp nhận đơn.

 Kiểm tra học bạ của học sinh.

 Kiểm tra các dữ liệu trên phần mềm của học sinh.
	Nhân viên văn phòng
	01 ngày
	Đơn

Học bạ

Dữ liệu trên phần mềm

	B3
	Viết giấy giới thiệu, rà soát lại hồ sơ của HS lần cuối, chuyển tới PHHS
	Văn phòng
	Thứ Tư

 hàng tuần
	BM-11-06



	B4
	Cập nhật vào sổ chuyển đi
	Nhân viên văn phòng
	Ngay sau khi hoàn thiện hồ sơ
	BM-11-05

	B5
	Lưu Hồ sơ
	VP


	Trước 10h30 Trước 16h30


	

	5.7.3
	Giải quyết công việc khi học sinh chuyển đến

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/ kết quả

	B1
	Tiếp nhận đơn của PHHS

Báo  cáo với Hiệu trưởng xin ý kiến chỉ đạo
	Nhân viên văn phòng
	Ngay sau khi tiếp nhận
	Đơn

	B2
	Xem xét và kí tiếp nhận
	Hiệu trưởng
	Ngay sau khi nhận được BC
	Đơn của học sinh

	B3
	Tiếp nhận hồ sơ của học sinh

Rà soát trên phần mềm và yêu cầu trường chuyển đi chuyển trên CSDL./

Trình hiệu trưởng sau khi đã đầy đủ hồ sơ
	Nhân viên văn phòng + phụ trách CNTT (đ/c Thương)


	Ngay sau khi tiếp nhận
	Hồ sơ của học sinh

	B4
	 Xem xét lại hồ sơ của học sinh

 Sắp xếp lớp cho học sinh và bàn giao về cho GVCN

Thông tin tới GV nhà trường trong cuộc họp HĐ
	Hiệu trưởng
	Sau khi đã kí tiếp nhận
	

	B5
	 Cập nhật hồ sơ chuyển đi

Báo lại cho Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn
	Nhân viên văn phòng
	Sau khi Hiệu trưởng phân lớp
	BM-11-04

	B6
	Lưu Hồ sơ
	Nhân viên văn phòng
	Sau khi học sinh nhận lớp
	Các biểu mẫu và  hồ sơ học sinh


6. BIỂU MẪU 
	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM-11-01
	Sổ quản lý học sinh dùng cho nhân viên y tế

	2
	BM-11-02
	Sổ quản lí học sinh dùng cho giáo viên chủ nhiệm

	3
	BM-11-03
	Phiếu báo cáo đề nghị xử lý trong quá trình quản lý học sinh

	4
	BM-11-04
	Sổ theo dõi học sinh chuyển đến

	5
	BM-11-05
	Sổ theo dõi học sinh chuyển đi

	6
	BM-11-06
	Đơn xin chuyển trường

	7
	BM-11-07
	Giấy giới thiệu


7. HỒ SƠ LƯU 
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Như Mục 5.2
	Tổ Văn phòng
	01 năm


