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1. Để hoàn tất hồ sơ SKKN NH 2015 – 2016, đề nghị Trưởng đơn vị yêu cầu các cá nhân có đăng ký SKKN và CSTĐCS hoàn chỉnh đóng cuốn bài viết của mình để trình Hội đồng ký duyệt theo thứ tự sau:
1. Phiếu đăng ký (có ghi đầy đủ họ, tên tác giả)
1. Báo cáo SKKN (có ghi đầy đủ họ, tên tác giả)
1. Bài viết, phụ lục, sản phẩm kèm theo, tài liệu hướng dẫn sử dụng SKKN (nếu có)
(Các đơn vị chưa gửi bài viết SKKN hoàn chỉnh: Phòng Kế hoạch – TC, phòng Thanh tra GD – CTSV, phòng Khảo thí và ĐBCL, khoa KHCB, khoa CNTT, khoa CN Nhiệt – Lạnh) 
+ Riêng những cá nhân đã được Hội đồng thi đua – Khen thưởng thông qua đạt CSTĐCS (kể cả CSTĐTP đã chấm điểm trong T2/2016) nộp thêm hồ sơ sau:
1. Báo cáo SKKN (có ghi đầy đủ tên tác giả)
1. Tóm tắt thành tích công nhận danh hiệu CSTĐCS
(để riêng bài báo cáo SKKN và tóm tắt thành tích, không đóng cuốn chung)
+ Hồ sơ này đơn vị tổng hợp từ các cá nhân, sau đó chuyển về phòng TC – HC – TH sẽ tổng hợp toàn trường trình Hiệu trưởng, Chủ tịch Hội đồng ký trước ngày 17/5/2016.
+ Ngày 18/5/2016: Hoàn tất hồ sơ CSTĐTP nộp Sở GDĐT. 

1. Việc lưu trữ các file SKKN, yêu cầu tất cả các cá nhân có đề tài SKKN đã được công nhận đạt gửi file về Trưởng đơn vị để tổng hợp, sau đó đơn vị gửi về phòng TC – HC – TH lưu trữ, thống nhất cách đặt tên file như sau: 
(MS)_hotencanhan_ SKKN – CSTĐCS (hoặc CSTDCS) NH 15-16
	VD: Ông Nguyễn Văn A có mã số là 120, đề tài đạt CSTDCS, sẽ lưu tên file là:
		120_NguyenVanA SKKN_CSTDCS NH 15-16
	
1. Hàng tháng sau khi Thường trực Hội đồng thi đua họp xét thi đua cho các đơn vị 3 ngày, mời các đơn vị đến phòng TC-HC-TH nhận lại sổ họp của đơn vị về phổ biến ngay kết quả xếp loại thi đua cho cá nhân trong đơn vị biết (ghi trong sổ họp). Như vậy 3 ngày sau khi Thường trực Hội đồng thi đua họp đưa ra kết quả là bắt đầu tính thời gian để cá nhân kiến nghị, khiếu nại về kết quả xếp loại thi đua (nếu có), thời hiệu để kiến nghị, khiếu nại là trước ngày họp thi đua tháng sau của đơn vị ít nhất là một ngày. Nếu khiếu nại, kiến nghị yêu cầu cá nhân gửi đơn cho Trưởng đơn vị giải quyết để xem xét trước (kèm theo bằng chứng đầy đủ mới xem xét giải quyết)
1. Trưởng đơn vị có trách nhiệm phải xem xét giải quyết đơn kiến nghị, khiếu nại cho cá nhân của đơn vị mình, trường hợp ngoài phạm vi, chức năng, thẩm quyền giải quyết thì Trưởng đơn vị làm báo cáo chuyển hồ sau đó trình Hội đồng thi đua xem xét.
1. Thời gian để xem xét giải quyết kiến nghị, khiếu nại kiết quả xếp loại thi đua của cá nhân và tập thể là 30 ngày làm việc của tháng liền kề ngay sau khi cá nhân, tập thể biết kết quả xếp loại. Ngoài thời gian trên Nhà trường sẽ không xem xét, giải quyết.
	
[bookmark: _GoBack]	Đề nghị trưởng đơn vị họp, phổ biến nội dung mục 3 này đến các cá nhân trong trong vị biết và thực hiện đúng quy định (ghi rõ vào biên bản họp của đơn)
