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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;

Các văn bản viện dẫn tại mục 5.1

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:

4.1. Định nghĩa


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 tiểu học quy định.


4.2. 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

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Điều lệ trường tiểu học

Thông tư số 41/2010/TT-BGD ĐT ngày 30/10/2010 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và Đào tạo về thông tư ban hành Điều lệ trường Tiểu học.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	* Văn bản chỉ đạo các cấp

 Như mục 5.1
	
	x

	
	* Văn bản chỉ đạo trường
Kế hoạch bầu tổ trưởng, tổ phó

 Bản tự nhận xét đánh giá CCVC BM-12.01
 Phiếu tín nhiệm BM-12.02 
Biên bản họp tổ chuyên môn  BM-12-03
Công văn đề nghị bổ nhiệm . BM-12-04
Quyết định bổ nhiệm TTCM. BM-12-05
	x
x

x

x

x

x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.


	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Ban giám hiệu,các tổ chuyên môn

	5.6
	Lệ phí

	
	không


5.7. Quy trình Bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó chuyên môn:
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1


	Xây dựng kế hoạch
Ban hành thông báo và hướng dẫn việc tự đánh giá của TTCM
	Hiệu trưởng
Văn phòng


	Cuối tháng 5

	Thông báo tự đánh giá, nhận xét 
BM-12-01

	B2
	Đánh giá KQ thực hiện NV của tổ

Tổ trưởng thông qua bản tự đánh giá, nhận xét thực hiện nhiệm vụ công tác quản lý lãnh đạo tổ trong năm.
Các thành viên trong tổ thông qua bản tự đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của cá nhân
	TTCM
	Cuối tháng 5

	Bản tự nhận xét đánh giá CCVC

BM-12-02

	B3
	Họp tổ bầu tổ trưởng, tổ phó:

Tổ trưởng và các thành viên thông qua bản tự đánh giá của mình trước các thành viên trong tổ. 
 Đề xuất giới thiệu nhân sự tổ trưởng, tổ phó của tổ chuyên môn.

Lấy phiếu tín nhiệm
	Thành viện trong tổ, TTCM
	Đầu tháng 8
	Phiếu tín nhiệm

BM-12-03 

Biên bản họp tổ chuyên môn

BM-12-04


	B4 
	Làm tờ trình, công văn đề nghị

 Sau khi lựa chọn được nhân sự có sự tín nhiệm của thành viên, tổ  làm công văn đề nghị đồng chí Hiệu trưởng xem xét phê duyệt ra quyết định.
	Đại diện tổ chuyên môn
	Ngay sau khi có phiếu tín nhiệm 
	Công văn đề nghị của TTCM

BM-12-05

	B5
	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-12-06


	B 6
	Thông báo kết quả và thực hiện quyết định, tổ chức lưu hồ sơ
	KT-VP, TTCM
	Đầu tháng 8
	Thông báo bổ nhiệm TTCM

BM-12-07


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-12-01
	Bản tự nhận xét đánh giá CCVC

	2
	BM-12-02
	Mẫu phiếu tín nhiệm

	3
	BM-12-03
	Biên bản họp tổ chuyên môn

	4
	BM-12-04
	Công văn đề nghị của TTCM

	5
	BM-12-05
	Quyết định bộ nhiệm TTCM


	6
	BM-12-06
	Thông báo bổ nhiệm TTCM                      


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

	01. 
	Như mục 6
	Văn phòng
	Lâu dài trong hồ sơ nhân sự  

	02. 
	Kế hoạch bầu tổ trưởng, tổ phó CM
	
	

	03. 
	QT bầu tổ trưởng, tổ phó chuyên môn
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