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1. MỤC ĐÍCH:


Quy trình này quy định về bổ nhiệm, bổ nhiệm lại nhằm đảm bảo tuân thủ đúng các quy định của Nhà nước, của pháp luật, đáp ứng đủ nhu cầu nguồn nhân lực.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Công chức, viên chức tại nhà trường.

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:



Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;


Điều lệ trường THCS; 


4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:

Bổ nhiệm là việc cán bộ, công chức được quyết định giữ một chức vụ lãnh đạo, quản lý hoặc một ngạch theo quy định của pháp luật.


Tổ trưởng chuyên môn được hiểu là làm công việc quản lý chuyên môn của tổ mình như chức năng, nhiệm vụ mà điều lệ trường THCS  quy định.


Giải thích từ viết tắt:

QT: quy trình


CB,CC,VC,LĐHĐ: cán bộ, công chức, viên chức, lao động hợp đồng

TTCM: tổ trưởng chuyên môn

TPCM: tổ phó chuyên môn

5. NỘI DUNG
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	Cơ sở pháp lý
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	Số lượng hồ sơ.
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	Thời gian xử lý.
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	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.
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	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động  
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	Bước 1
	Tổ chuyên môn tiến hành họp để đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong Tổ theo Kế hoạch của nhà trường, đồng thời tiến hành giới thiệu nhân sự Tổ trưởng, Tổ phó cho năm học tiếp theo
	Tổ trưởng Tổ chuyên môn báo cáo đề xuất Hiệu trưởng để xin lịch họp và mời BGH dự
	Cuối tháng 6
	Giấy mời, Thông báo mời họp

	Bước 2
	Tổ trưởng và các thành viên trong tổ chức họp tự đánh giá, nhận xét thực hiện nhiệm vụ công tác quản lý lãnh đạo tổ trong năm

Căn cứ kết quả hoàn thành nhiệm vụ của năm học và ý kiến của các thành viên trong Tổ tiến hành giới thiệu nhân sự Tổ trưởng, Tổ phó cho năm học tiếp theo  
	TTCM
	Đầu tháng 7
	Biên bản cuộc họp

Danh sách thống nhất thành viên đề nghị giới thiệu Tổ trưởng, Tổ phó cho năm học tiếp theo



	Bước 3 
	Tổ trưởng chuyên môn của năm học cũ trên cơ cở Biên bản cuộc họp ; Danh sách thống nhất thành viên đề nghị giới thiệu Tổ trưởng, Tổ phó cho năm học tiếp theo làm Văn bản của Tổ đề nghị Hiệu trưởng bổ nhiệm cho năm học tiếp theo 


	Thành viện trong tổ, TTCM
	Giữa tháng 7
	Văn bản của Tổ kèm Biên bản cuộc họp

	Bước 4
	Hiệu trưởng ra quyết định bổ nhiệm TTCM trên cơ sở căn cứ công văn đề nghị của tổ chuyên môn, theo dõi thực hiện nhiệm vụ được giao, các thành tích đạt được, uy tín với các thành viên trong tổ.
	Hiệu trưởng
	Tối đa sau 3 ngày tiếp nhận công văn đề nghị 
	Quyết định bộ nhiệm TTCM

(BM-12-05)
Quyết định từ 01/8 

	Bước 8
	Triển khai công bố và thực hiện quyết định, tổ chức lưu hồ sơ
	KT-VP, TTCM
	Cuối tháng 8
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