QUY TRÌNH XÉT KHEN THƯỞNG GIÁO VIÊN
1. Mục đích:
Thực hiện quy trình này nhằm thống nhất cách thức, phương pháp khi xét khen thưởng đối với GV đảm bảo minh bạch, kịp thời, công khai, dân chủ
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng khi xét khen thưởng đối với GV đang công tác tại trường THCS Vĩnh Thạnh Trung
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	TỔ CHUYÊN MÔN
	
	4.Triển khai cho GV
9.2 Báo cáo thành tích khen tập thể cao hơn
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7. Thu nhận kiểm tra danh sách 
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	HIỆU TRƯỞNG
	2. Phê duyệt kế hoạch
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	CƠ QUAN CẤP TRÊN
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3. Mô tả các bước thực hiện:
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành

	1 
	Lập kế hoạch
	XD Kế hoạch thi đua khen thưởng trình hiệu trưởng phê duyệt
	Hội đồng Thi đua
	Các đơn vị
	Kế hoạch thi đua khen thưởng
	Tuần 4 tháng 09

	2 
	Phê duyệt kế hoạch
	Ký ban hành kế hoạch
	Hiệu trưởng
	
	QĐ ban hành kế hoạch
	1/2 ngày tháng 9

	3 
	Triển khai kế hoạch
	Triển khai kế hoạch
	Ban thi đua
	
	
	1 ngày (tháng 10)

	4 
	Triển khai kế hoạch
	Quán triệt kế hoạch trong các bộ phận
	Tổ chuyênmôn
	
	
	1 ngày (tháng 10)

	5 
	Tự chấm điểm thi đua
	Tự đánh giá thi đua của cá nhân
	GV
	Tổ trưởng
	Phiếu tự chấm điểm
	1 ngày (ngày 25/tháng), (tháng 5)

	6 
	Xét khen thưởng tại tổ
	Triển khai và họp xét khen thưởng cho các cá nhân trong tổ
	Tổ chuyênmôn
	
	Biên bản họp xét và danh sách cá nân đề nghị khen thưởng
	1 ngày (họp tổ lần 2/tháng), (tháng 5)

	7 
	Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng
	Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng của tất cả các bộ phận trong trường
	Thư ký HĐ thi đua
	Các tổ
	Tổng hợp danh sách các cá nhân, tập thể đề nghị khen thưởng
	1 ngày (ngày30, 31/tháng), (tháng 5)

	8 
	Xét thi đua
	Họp xét khen thưởng cho các cá nhân, tập thể
	Hội đồng thi đua khen thưởng
	
	Biên bản họp xét khen thưởng và danh sách các cá nhân, tập thể được đề nghị khen thưởng
	1 ngày (từ ngày 1 đến ngày 5/tháng), (tháng 5)

	9 
	Phê duyệt kết quả xét thi đua
	Căn cứ kết quả xét thi đua, phê duyệt kết quả và ra quyết định
	HT
	TKHĐ-Văn thư
	Hồ sơ thi đua
	1 ngày (từ ngày 1 đến ngày 5/tháng), Tuần cuối tháng 5

	9.1
	Viết báo cáo thành tích (Đối với khen cao)
	Các cá nhân được đề nghị khen thưởng viết Báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng
	GV
	
	Báo cáo thành tích
	Cuối tháng 5

	9.2 & 9.3
	
	Tập thể viết báo cáo thành tích tổ, trường
	Tổ chuyên môn, Ban giámhiệu
	Thư ký HĐ thi đua
	Báo cáo thành tích
	Cuối tháng 5

	9.4
	Tổng hợp báo cáo thành tích
	HĐ thi đua thu nhận và tổng hợp các báo cáo của các tập thể cá nhân đề nghị xét thành tích cao hơn
	Ban thi đua
	
	Các báo cáo thành tích
	Cuối tháng 5

	9.5
	Phê duyệt kết quả báo cáo
	HĐ thi đua xem xét phê duyệt các báo thành tích cao hơn
	HT
	
	
	Cuối tháng 5

	9.6
	Phê duyệt kết quả báo cáo
	Chuyển hồ sơ thi đua về Phòng GD xem xét phê duyệt
	HĐ thi đua
	
	Hồ sơ thi đua
	Cuối tháng 5

	10 
	Ra quyết định
	Soạn quyết định khen thưởng, trình ký và công bố quyết định khen thưởng LĐTT
	TKHĐ-Văn thư
	
	Quyết định khen thưởng
	½ ngày

	11 
	Ký QĐ công nhận
	Ban hành quyết định công nhận danh hiệu lao động Tiên tiến đối với cá nhân
	HT
	Văn thư
	QĐ
	½ ngày

	12 
	Công bố quyết định
	Thông báo QĐ khen thưởng LĐTT và QĐ khen thành tích cao khi có thông báo phê duyệt của PGD
	Ban thi đua
	
	Quyết định thi đua
	01 ngày

	13 
	Lưu trữ
	Lưu trữ hồ sơ khen thưởng theo quy định
 
	Văn thư
	
	Hồ sơ khen thưởng
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