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1. MỤC ĐÍCH 
Quy định trình tự tổ chức cuộc họp nhằm đảm bảo đúng mục đích, yêu cầu, thành phần và công tác tổ chức thực hiện bài bản, chặt chẽ từ công tác chuẩn bị, tổ chức thực hiện và theo dõi hiệu quả thực thi kết luận sau cuộc họp.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG  

Áp dụng cho hoạt động họp hội đồng trong nhà trường và các cuộc họp thông thường khác.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN  

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015
Các văn bản viện dẫn tại Mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa
- Họp hội đồng nhà trường là một hoạt động quan trọng của nhà trường được diễn ra thường kỳ hàng tháng với sự tham gia của tất cả các thành viên trong nhà trường. Ở đó các thành viên trong hội đồng nhà trường sẽ được nghe tổng hợp báo cáo kết quả những điểm đạt được và những điểm tồn tại của tháng trước và phương hướng cho tháng tới. Từ đó các thành viên trong hội đồng trường đưa ra ý kiến và thảo luận, đề xuất những vấn đề liên quan đến chiến lược phát triển của nhà trường trong từng tháng. Chủ trì cuộc họp là hiệu trưởng nhà trường, thư ký là nhân viên phòng hành chính tổng hợp ghi biên bản và thông báo kết luận cuộc họp.
- Tổ chức cuộc họp trong thông thường nhà trường là một hoạt động được diễn ra khi có các nội dung, các vấn đề khẩn cấp của nhà trường hoặc khi có chỉ đạo của cấp trên cần triển khai tới toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường. Tại cuộc họp các thành viên trong nhà trường sẽ được nghe đồng chí chủ trì cuộc họp triển khai các nội dụng trọng tâm của cuộc họp. Từ đó các thành viên trong nhà trường đưa ra ý kiến và thảo luận, đề xuất những vấn đề liên quan đến nội dung triển khai trong cuộc họp.

4.2. Giải thích từ viết tắt

- BGH: Ban giám hiệu.

- HĐ NT: Hội đồng nhà trường.
- HT, PHT: hiệu trưởng, phó hiệu trưởng.

- PGD&ĐT: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- HĐSP: Hội đồng sư phạm.
- VP: Văn phòng... 
5. NỘI DUNG  

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật giáo dục số 38/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005 của Quốc hội, có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2006;
- Điều lệ trường ..... ;
- Quy chế  trường .....;
- Nhiệm vụ năm học của Sở GD&ĐT,  PGD&ĐT;
- Kế hoạch năm học của trường ...;
- Hướng dẫn trọng tâm công tác tháng của PGD&ĐT;
- Các văn bản chỉ đạo của các cấp lãnh đạo.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Văn bản hướng dẫn của PGD&ĐT về trọng tâm công tác trong tháng.
- Dự thảo công tác tháng 

- Sổ ghi biên bản họp nhà trường.
- Các mẫu biển bản họp (Mục 6)
- Các văn bản chỉ đạo hướng dẫn của cấp trên.
	x

x
x
	x
x

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Trong năm học

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	- Thư ký HĐ trường
- Ban giám hiệu

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

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

	5.7.1
	Họp Hội đồng nhà trường

	I
	Chuẩn bị họp BGH nhà trường
	
	
	

	
	Để đảm cuộc họp ban giám hiệu có chất lượng Hiệu trưởng phải chuẩn bị trước những nội dung cốt lõi, trọng tâm của tuần, tháng, kỳ, năm… Để đưa ra Ban giám hiệu nhà trường thảo luận, quyết định. Những nội dung cần nắm vững: 
+ Các chủ trương chế độ chính sách của Đảng và nhà nước; Luật giáo dục; Điều lệ trường…; chương trình…; nhiệm vụ năm học cuả Sở GD&ĐT, PGD&ĐT; hướng dẫn quy chế chuyên môn của PGD; Hướng dẫn trọng tâm công tác hàng tháng của PGD&ĐT…

+ Bầu thư ký họp HĐ nhà trường, thư ký họp BGH.
	HT
	Trau dồi hàng năm
Cập nhật những đổi mới  nhanh nhất, sớm nhất
	Ghi sổ họp của Hiệu trưởng 

	II
	Họp ban giám hiệu nhà trường

	
	1. Họp giao ban BGH tuần 1 đầu tháng: Dự thảo đánh giá công tác tháng trước và triển khai phương hướng tháng mới.
- Hiệu trưởng xây dựng dự thảo họp HĐSP nhà trường dựa trên hướng dẫn trọng tâm công tác tháng của PGD và dựa trên báo cáo hàng tháng của 2 đ/c PHT đặc biệt dựa trên thực tế quá trình quản lý các hoạt động của trường.
*/ Hiệu trưởng thông qua nội dung trong dự thảo mà mình đã xây dựng:
+ Đánh giá ưu điểm tồn tại của tháng trước 

+ Dự kiến phương hướng triển khai công việc tháng tới.

*/ Từng PHT cho ý kiến về dự thảo mà hiệu trưởng đã triển khai. Có bổ sung ưu, tồn và góp ý đề xuất gì thêm cho công tác tháng mới.
*/ HT chốt ý kiến bổ sung vào dự thảo.

2. Họp giao ban BGH các tuần tiếp theo trong tháng.

*/ Từng PHT báo cáo ưu điểm, tồn tại của các mảng công việc mình phụ trách từ đó đề xuất ý kiến và đưa ra phương hướng hoạt động cho tuần tiếp theo.
* HT chốt đánh giá nhận xét chung ưu khuyết điểm của tuần trước và chỉ đạo công tác tuần mới.
- Hiệu trưởng khuyến khích các phó Hiệu trưởng thảo luận kỹ để thống nhất quan điểm. Mục tiêu lựa chọn các phương án, tổ chức thực hiện.
- Hiệu trưởng cần lắng nghe, tiếp thu đầy đủ ý kiến của các thành viên dự họp, tóm tắt, kết luận thành những vấn đề chính, ghi vào Biên bản, coi đó là Nghị quyết của Ban giám hiệu
	BGH
	Thứ 2 hàng tuần
(Do từng trường quy định)
	BM XX-01
BM XX-01

	III
	Họp hội đồng nhà trường
	
	
	

	
	Hiệu trưởng là người chủ trì cuộc họp hội đồng. Nếu đi vắng Hiệu trưởng uỷ quyền cho một phó hiệu trưởng phụ trách. Nội dung dự thảo công tác tháng đã được ban giám hiệu bàn bạc thống nhất.
1. Người chủ trì cuộc họp trình bày dự thảo nội dung công tác tháng trước hội đồng nhà trường.
2. Các thành viên trong hội đồng nhà trường thảo luận cho ý kiến về các nội dung trong dự thảo công tác tháng.

3. Chủ trì cuộc họp giải đáp ý kiến và chốt kết luận các vấn đề đã được đưa ra ý kiến.

4. Thư ký hội đồng lên thông qua nghị quyết hội đồng
- Kết thúc buổi họp, thư ký cuộc họp nên thông qua nghị quyết trước toàn thể HĐNT.

- Biểu quyết
	HĐNT

	Thứ 7 tuần đầu tiên của tháng
(Do từng trường quy định)
	BM- XX-02

	5.7.2
	Tổ chức cuộc họp thông thường

	I
	Chuẩn bị cho cuộc họp
	
	
	

	
	HT là người quyết định tổ chức cuộc họp khi có một nội dung khẩn, quan trọng của nhà trường cần triển khai hoặc khi có công văn chỉ đạo hướng dẫn khẩn của cấp trên cần làm ngay.

Để chuẩn bị cho cuộc họp HT chuẩn bị nội dung cuộc họp. Tùy thuộc vào từng nội dung công việc cần triển khai hoặc dựa vào công văn cấp trên chỉ đạo.
	HT
	Trước khi tổ chức cuộc họp
	Thông báo cuộc họp

	II
	Tổ chức cuộc họp
	
	
	

	
	- Chủ trì và thư ký lên làm việc.

- HT chủ trì triển khai các nội dung trọng tâm của cuộc họp. Phân công nhiệm vụ nếu có.

- Sau khi HT triển khai xong các nội dung cuộc họp. Các thành viên có mặt trong cuộc họp thảo luận cho ý kiến.

- HT giải đáp và chốt các ý kiến, các nội dung.

- Thư ký cuộc họp lên thông qua biên bản cuộc họp

- Biểu quyết.
	CB, GV, NV

(Theo phân công  triệu tập của HT tùy vào từng cuộc họp)
	Ngay khi có nội dung HT cần tổ chức cuộc họp.
	Biên bản họp 

(BM-XX-03)


6. BIỂU MẪU  

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-XX-01
	Biên bản họp ban giám hiệu

	2
	BM-XX-02
	Biên bản họp HĐNT

	3
	BM-XX-03
	Biên bản họp


7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

	  TT
STT
	Tên hồ sơ 
	Nơi lưu 
	Thời gian lưu

	1
	Biên bản họp ban giám hiệu
	BGH 
	05 năm 

	2
	Biên bản họp HĐNT
	Thư ký hội dồng
	05 năm

	3
	Biên bản họp
	Thư ký hội dồng
	05 năm

	4
	Văn bản hướng dẫn của PGD&ĐT về trọng tâm công tác trong tháng
Kế hoạch công tác tháng 

Sổ ghi biên bản họp nhà trường
Các văn bản chỉ đạo hướng dẫn của cấp trên.
	Thư ký hội dồng
	05 năm



