CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CÁC LOẠI HỒ SƠ:
1. HỒ SƠ PHÒNG CHỐNG THAM  NHŨNG (PCTN : Quý, năm): 
· Thực hiện cuối mỗi Quý(PCTN Quý I, PCTN 6 tháng đầu năm, PCTN Quý 3, PCTN năm)
· Thông kê các văn bản mới của nhà trường,  hoạt động liên quan tới việc tuyển dụng, nghe báo cáo thời sự và báo cáo hành vi tham nhũng (nếu có).
2. BÁO CÁO 3 CÔNG KHAI
· Thực hiện vào tháng 11 hàng năm:
Bước 1: Người thực hiện báo cáo gửi kế hoạch PCTN của năm hiện tại và file báo cáo của năm học trước cho các Trưởng đơn vị (Phòng, Khoa) để bổ sung các thông tin mới. Sau đó các Trưởng đơn vị hoặc người được phân công gửi lại cho người thực hiện báo cáo.
Bước 2: Sau khi đã nhận được đầy đủ thông tin của các Khoa, phòng, người làm báo cáo thực hiện việc tổng hợp các thông tin của năm học mới, sau đó trình Trưởng đơn vị kiểm tra.
Bước 3: Sau khi Trưởng đơn vị đã kiểm tra chính xác các thông tin, người làm báo cáo sẽ in ra và trình các Trưởng đơn vị ký. Khi đã có đầy đủ chữ ký của các Trưởng đơn vị, người báo cáo gửi P. TC-HC-TH trình Hiệu trưởng ký
[bookmark: _GoBack]Bước 4: Sau khi Hiệu trưởng  ký xong người làm báo cáo photo  cuốn và đóng 4 cuốn gửi cho các Thầy Cô BGH , chuyển bản gốc cho TT. Quản lý dữ liệu. (TT. ĐH và QLDL sẽ gửi lại sau khi đăng lên Web của nhà trường) 
3. BẢNG CHẤM CÔNG GIỜ THỰC GIẢNG:
Bước 1:15h45’ hàng ngày thực hiện việc đổ TKB, xuất file, in ra theo từng khu vực , sau đó chuyển toàn bộ dữ liệu cho TT. ĐH và QLDL
Bước 2: Sau khi các Thầy Cô đi chấm công giờ dạy của GV gửi lại bảng chấm công thì tập hợp để ngày hôm sau nhập vào phần mềm và ghi nhận tình hình phát sinh (nếu có).
4. BÁO CÁO TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NỘI QUY:
· Hàng ngày, sau khi thực hiện việc chấm công và ghi nhận các sự việc phát sinh (nếu có) thì thống kê việc vi phạm : đi trễ, về sớm, GV không có trên lớp trong giờ học v..v  mà các Thầy Cô đi chấm công ghi nhận trong bảng chấm công và cập nhật vào mẫu, cuối tháng gửi Trưởng đơn vị trước khi  họp Hội đồng thi đua 2 ngày (thường vào ngày 18 hàng tháng, cuối quý thì gửi sớm hơn) để Trưởng đơn vị chuyển cho P. TC-HC-TH và HĐTĐ. Thống kê tình hình vi phạm của GVBC riêng, GVTG riêng. 

