      UBND QUẬN BA ĐÌNH

TRƯỜNG THCS ....................
QUY TRÌNH 6
TỔ CHỨC HỌP HỘI ĐỒNG SƯ PHẠM
––––––––––––––––––––––––––

I. MỤC ĐÍCH

Tổ chức họp triển khai các nhiệm vụ năm học đến các bộ phận, cá nhân có liên quan trong Hội đồng sư phạm của nhà trường.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Các cuộc họp Hội đồng sư phạm định kỳ, hàng tháng hoặc các cuộc họp Hội đồng sư phạm đột xuất (theo nhiệm vụ yêu cầu).
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Điều lệ trường THCS, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011;
- Quy chế làm việc của trường THCS ............
IV. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Trách nhiệm phối hợp
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả
	Ghi chú

	Bước 1
	Tổng hợp báo cáo kết quả công tác của các tổ chuyên môn, các bộ phận theo nội dung, yêu cầu của cuộc họp. 
	Hiệu trưởng
	Các tổ chuyên môn và bộ phận công tác trong trường.
	- Ngày cuối cùng của tháng (nếu họp là cuộc họp Hội đồng sư phạm hàng tháng).
- Ngày cuối cùng của học kỳ, năm học (nếu là các kỳ họp sơ kết, tổng kết).
	Báo cáo tổng hợp.
	

	Bước 2
	Họp Ban giám hiệu cùng với Liên tịch nhà trường để bổ sung và hoàn thiện báo cáo. 
	Hiệu trưởng
	Phó Hiệu trưởng, Tổng phụ trách, Bí thư Chi đoàn, Tổ trường chuyên môn và Chủ tịch Công đoàn nhà trường
	Trước khi diễn ra cuộc họp 03 đến 05 ngày.
	Báo cáo tổng hợp (có bổ sung).
	

	Bước 3
	Chuẩn bị tài liệu họp (nếu có) và lên lịch họp.
	Hiệu trưởng
	Văn phòng
	Trước khi diễn ra cuộc họp từ 02 đến 03 ngày.
	- Báo cáo sơ kết, tổng kết;
- Tài liệu triển khai (nếu có).
	

	Bước 4
	Tổ chức cuộc họp thông qua báo cáo tổng kết, đánh giá, lấy ý kiến bổ sung và kết luận chỉ đạo thực hiện.
	Hiệu trưởng
	Ban giám hiệu
	Theo như lịch đã thông báo.
	Thông qua báo cáo và tổng hợp ý kiến bổ sung trong Hội đồng.
	

	Bước 5
	Ban hành văn bản chính thức sau khi có kết luận của Hiệu trưởng.
	Thư ký Hội đồng
	Văn phòng
	Sau cuộc họp 01 ngày.
	Thông báo kết luận của Hiệu trưởng.
	

	Bước 6
	Đôn đốc việc triển khai kết luận của Hiệu trưởng sau cuộc họp.
	Ban giám hiệu nhà trường
	Văn phòng,Tổng phụ trách, Bí thư Chi đoàn, Tổ trường chuyên môn và Chủ tịch Công đoàn nhà trường
	Theo tiến độ công việc yêu cầu.
	Lưu hồ sơ công việc.
	


V. BIỂU MẪU: 

- Lưu trong sổ họp Hội đồng sư phạm và các cuộc họp liên tịch trong nhà trường.
VI. HỒ SƠ LƯU:
- Báo cáo tổng hợp của các bộ phận;

- Báo cáo tổng kết của Hội đồng sư phạm;

- Sổ ghi chép biên bản các cuộc họp.
–––––––––––––––––––––––––

