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1. MỤC ĐÍCH 

- Định mức biên chế áp dụng đối với viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập bao gồm cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên

2. PHẠM VI ÁP DỤNG  

- Công chức, viên chức và người ký hợp đồng lao động với trường.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN  

- Thông tư 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23/8/2006 hướng dẫn định mức biện chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.

- Hướng dẫn nhiệm vụ năm học của Phòng Giáo dục huyện Gia Lâm.

- Công văn hướng dẫn nhiệm vụ đầu năm học của Sở GD&ĐT và phòng GD&ĐT Gia Lâm.

- Công văn hướng dẫn các hợp đồng đầu năm của Sở GD&ĐT và Phòng GD&ĐT. 

- Công văn hướng dẫn các khoản thu chi Sở GD&ĐT, UBND huyện Gia Lâm.

- Công văn hướng dẫn tuyển sinh của BCĐ tuyển sinh huyện Gia Lâm, phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm.

4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT

4.1 Định nghĩa 

Kế hoạch là một nội dung và là chức năng quan trọng nhất của quản lý. Bởi lẽ, kế hoạch gắn liền với việc lựa chọn và tiến hành các chương trình hoạt động trong tương lai của một tổ chức, của một doanh nghiệp. Kế hoạch cũng là việc lựa chọn phương pháp tiếp cận hợp lý các mục tiêu định trước. Kế hoạch là xác định mục tiêu và quyết định cách tốt nhất để đạt được mục tiêu.

Biên chế là một vị trí công việc được phục vụ (hành nghề) lâu dài trong cơ quan nhà nước được quốc hội, chính phủ, hoặc hội đồng nhân dân các cấp quyết định hoặc phê duyệt trong các nghị quyết về quy hoạch số lượng các chức danh trong bộ máy công chức, viên chức hưởng lương từ ngân sách nhà nước.

4.2 Giải thích từ viết tắt


KH: kế hoạch

CC, VC, LĐHĐ: công chức, viên chức, lao động hợp đồng.

HT, PHT: hiệu trưởng, phó hiệu trưởng.

5. NỘI DUNG  
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	· Luật viên chức 

· Nghị định 29/2012/NĐ-CP về tuyển dụng,sử dụng và quản lý viên chức

· Nghị định 161/2018/NĐ-CP sửa đổi bổ sung một số quy định về về tuyển dụng,sử dụng và quản lý viên chức

· Thông tư 12- Điều lệ trường THCS 

· Thông tư  16/2019/TT-BGDĐT - Hướng dẫn tiêu chuẩn, định mức sử dụng máy móc, thiết bị chuyên dùng thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo
· Quyết định 4888/QĐ-UBND năm 2017 về việc  phê duyệt danh mục vị trí việc làm…
· -Công văn 2313 ngày 21 tháng 9 năm 2018 của UBND huyện Gia lâm  

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	 Biểu khảo sát số lượng HS ( sẽ tuyển sinh cho năm học tới)

Kế hoạch năm học 

Công văn đề nghị 


	
	01

01

01

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	Từ 1/5 đến 25/5

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Tổ văn phòng 

	5.6
	Lệ phí

	
	không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

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

	1
	Khảo sát số lượng học sinh lớp 5 trên địa bàn theo đúng tuyến tuyển sinh 
	Hiệu trưởng 
	Tuần 1 tháng 5
	BM- 11-01

	2
	Tổng hợp, xây dựng  kế hoạch thực hiện năm học, xác định số lượng HS, phân lớp 
	Hiệu trưởng
	Tuần2 tháng 5
	BM- 11-02

	3
	Căn cứ thông tư 16, ra định mức biên chế- Họp hội đồng trường( thống nhất phân công chuyên môn  
	Hiệu trưởng
	Tuần 3 tháng 
	

	4
	Làm báo cáo theo biểu mẫu , gửi về phòng nội vụ 
	Hiệu trưởng
	Trước 25/5
	BM- 11-03


6. BIỂU MẪU  

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-11-01
	Phiếu khảo sát số lượng HS lớp 

	2
	BM-11-02
	Kế hoạch năm học 

	3
	BM-11-03
	Báo cáo định mức biên chế


7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

	  TT
STT
	Tên hồ sơ 
	Trách nhiệm 
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu khảo sát số lượng HS lớp 
	Văn phòng
	

	2
	Kế hoạch năm học 
	Văn phòng
	01 năm 

	3
	Báo cáo định mức biên chế
	Văn phòng
	01 năm
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