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Cin cit nhiém vy nganh gido dyc va dao tao va ké hoach cong tic Van phong S&
Gido duc va Pdo tao nam hoc 2016 — 2017;

Nhém kiém tra, kip thisi nhic nhé cdc ndi dung lién quan dén cong tac van phong
cia céc don vi gido duc trén dia ban thanh phé:

So Gido duc va Pao tao ban hanh ké hoach kiém tra cdng tac van phong nim 2017,
cu thé nhur sau:

I. MUC PiCH - YEU CAU:

- Kip thoi ndm bét tinh hinh & chirc trién khai cac quy dinh, van ban chi dao vé
cong tac thi dua - khen thudng, van thu - luu trit, tiép cong dan, tiép cdc doan khich
nuac ngoal, viéc img dung cong nghé thing tin trong cong tac quan ly tai cac co so gido
duc truc thuoce.

- Chén chinh, huéng din bé sung, diéu chinh nhing thiéu sét va phat hién, nhén
rong nhitng mé hinh hay, cich 1am hig¢u qua cua cac don vi.

- Cac co 50 gido duc truc thude chi ddng ra soat cac cong viée, thuc hién d%l}-' di
béo céoe va chuin bi cac tai lidu dé doan kiém tra 1am vide hidu qua.

I1. NOI DUNG KIEM TRA: ’
1. Dbi trgng kiém tra:
Céc rudmg Trung hoe phéd thodng,

2. Néidung cy thé:




- Kiém tra cong téc thi dua - khen thuémg, van thu - luu trit, tiép céc dodn khach
nudc ngoai. tiép cong dan, viée (mg dung cong nghé thong tin trong cong tac quan 1y
trong ndm hoc 20135 - 2016 va 2016 — 2017.

- N§i dung kiém tra:

1. Cédng tdc thi dua - khen thucng:

- Cong tdc 1o chite, phat dong phong trao thi dua yéu nudc cia nganh gido duc
va dao tao Thanh phd.

- Céng téc dang ky danh hiéu thi dua clia nha truomg va timg ¢a nhan dau mai
nim hoc; cong téc phat hién va khen thudng kip thoi céc guong dién hinh tién tién.

- Céng tac xy dung va thyc hién thang diém, tidu chi thi dua,
- Viée chidm sdng kién kinh nghiém va xét duyét thi dua cudi nam hoc,
- L trir hé so thi dua.
2. Céng tdc van thir - heu triv:
- Tinh hinh nhén su thue hién cong tic van thu — uu trit.

- Cong tac tiép nhan vin ban dén (mhdr Ia viéc nhan cde van ban chi dgo, didu
hanh cia So Gido duc va Bao tao qua Cong théng tin dién nir hem.edu.vn).

- (Céng tac ban hanh vin ban, kiém tra hinh thirc. thé thire, k¥ thudt trinh bay
vin ban di.

- Viéc sap xép, bdo quan va phyc vu tra ciru, st dung ban luu vin ban di.

- Quan Iy hd so, th tuc cdp gidy gioi thiéu, gidy di duong.

- Cong tic bao quan, sit dung con diu cua don vi.

3. Céng tdc tiép cde dodn khdch mide ngodi: (Pom vi nao trong 02 ndm hoc vita
qua khdng tiép khach nwde ngodi thi khing bdo cdo phan néay)
- 86 luong dodn khich nrdc ngoai tiép tir dau nim hoc 2015-2016 dén nay.
- Viéc thue hién quy dinh vé Liép cac doan khéach pudc ngodl: bdo cdo v
chinh quyén dia phuong vé vige tiép khach, bdo cdo voi cip trén sau khi tiép khach.
- Néi dung cac budi tiép khich nude ngoai.
4. Cong tde tiép ddn vé gidi quyét tha tuc hanh chinh:
- Viéc xay dimg quy dinh tiép céng dén va gial quyét khiu nai, 16 céo.

- Quy rinh Liép chng din cua dom vy
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3. Viée ung dung cdng nghé théng tin véio cdng tde quéan Iy:
- Coéng téc (mg dung cdng nghé théng tin 16ng trong céng tac tai quan Iy
- Nhén sy phu trdch (mg dung céng nghé thdng tin cta dom vi.

- Viéc cdp nhét théng tin cong théng tin dién tr cua nganh gido duc va dao tao.
(hem.edu.vn)

- Xay dung va duy tri cng théng tin dién tr cia don vi (néu ¢o).
6. Kién nghi:

- Nhimng kién nghi d6i véi S& Gido duc va Dao tao nhim ting cudng hiéu qua
quan li. tao thudn loi cho cac don vi gido duc.

Liew y: Trong timg ndi dung, dé nghi bdo cdo ré nhitmg kho khdn, viedng mdc, han ché
va nguyén nhdn,

3. Thanh phin doan kiém tra:
- Lanh dao Van phong S&;
- Chuvén vién phu trach Thi dua — Khen tHermg;
- Chuyén vién phu trach Vian thu — Luu trit;
- Chuyén vién phu trach Quan hé qudc té;
- Chuyén vién phu trach Cai cach hanh chinh;
111. TIEN B0O THUC HIEN:

- Tir nay dén 15/3/2017: cac don vi chudn bi ndi dung kiém tra nhu trén va cac
ho so tai liéu theo danh muc dinh kém trong ké hoach nay.

- Trudc 15/3/2017: théng bdo danh sich cac don vi duge kiém tra.

- Tir 20/3 dén 07/4/2017: kiém tra thue & tai cde don vil.

Nod nhin:
Cée mudmg THPT;
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PHU LUC
DANH MUC HO SO TAI LIEU CUNG CAP CHO POAN KIEM TRA
(dinh kém Ké hoach s6 6 2/GDPT-VP ngd:}p%hcing 3 ném 2017)

CONG TAC THI PUA KHEN THUONG
Céc vian ban huéng dén cong tdc thi dua khen thudng cia nganh

b e

K¢ hoach 16 chire, phat déng phong trao thi dua cua don vi
Tiéu chi, thang diém danh gia thi dua

Hd so Hai nghi Can bé cang chire cia don vi

S bién ban hop Hoi déng Thi dua Khen thudng

Quyét dinh-thanh lap Hoi dong thi dua, Hoi déng Khoa hoc
. Hb so ding ky thi dua ddu nim hoc

8. Ho sor xét duyét thi dua cudi nim hoe

s

9. Hd so xét duyét Sang kién kinh nghiém: Bién ban hop xét, phiéu chém diém, cac
SKKN ctia ca nhin
10.Luu trir cac quvét dinh khen thudéng
CONG TAC VAN THU LUU TRU
11.S6 ghi nhan Céng vin di, dén:
12.Cong van hwu trit (di, dén);
13.Quyét dinh phin céng ngudi gitt ddu cha don vi.
CONG TAC TIEP DAN
14. K& hoach tiép céng dén
13. Lich tiép cong dén
16. Sé ghi bién ban tiép cong dan
CONG TAC TIEP CAC POAN KHACH NUOC NGOAI
17. Bédo cdo vé ndi dung tiép cac doan khich nudc ngoai nam hoc 2015-2016 va
2016-2017 (néu cd) : ;
18. Hinh anh, tai lidu v& céc budi tiép khach nude ngoai (néu c6)
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN VAO CONG TAC QUAN LY
19. K¢ hoach tmg dung cong nghé thong tin vao cong téc quan ¥ (néu c6)

20. Pudmg dan cong théng tin dién tir cia don vi
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