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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA TRƯỜNG THCS THỊ TRẤN 

ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN 
	TT
	Tên thủ tục hành chính
	Nội dung thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	1
	Mượn hồ sơ cá nhân

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Ký mượn hồ sơ;
- Bước 2: Giáo viên, nhân viên trường nhận hồ sơ bổ sung thông tin, bảng photo văn bằng, chứng chỉ (nếu có)…;
- Bước 3: Ký bàn giao trả hồ sơ và bản photo văn bằng, chứng chỉ (nếu có bồ sung).
	Các buổi chiều 2,4,6 trong tuần của tháng 8 hàng năm (mượn ngay nếu cần thiết).
	

	
	Đối tượng
	Giáo viên, nhân viên và cán bộ phụ trách quản lý hồ sơ.
	
	

	2
	Mượn hồ sơ, học bạ của học sinh

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Ký sổ mượn hồ sơ;
- Bước 2: Nhận hồ sơ;
- Bước 3: Ký giao trả hồ sơ.
	Các buổi chiều thứ 2,4,6 trong tuần của tháng 8,9,10,11,12,
1,2,3,4,5 hàng năm
(mượn ngay nếu cần thiết).
	

	
	Đối tượng
	GVCN, GVBM và cán bộ phụ trách quản lý hồ sơ.
	
	

	3
	Mượn sổ điểm lớn

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Ký sổ mượn sổ;
- Bước 2: Nhận sổ;
- Bước 3: Ký giao trả sổ điểm.
	Các ngày thứ 6 trong tuần.
	

	
	Đối tượng
	GVCN, GVBM và cán bộ phụ trách quàn lý hồ sơ.
	
	

	
	

	         Người lập bảng 


	                              TT. Vĩnh Thuận, ngày 17  tháng 8 năm 2019
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