HƯỚNG DẪN ĐƠN VỊ CHUẨN BỊ CHO BUỔI KIỂM TRA

CÔNG TÁC ĐÀO TẠO BỒI DƯỠNG, BỒI DƯỠNG THƯỜNG XUYÊN 

VÀ CÔNG TÁC TỔ CHỨC
1. Đơn vị thưc hiện các nội dung báo cáo theo mẫu (file Biên bản đính kèm). 

2. Sau khi hoàn chỉnh báo cáo theo mẫu, chép file Biên bản vào laptop và gửi file này cho Phòng Tổ chức cán bộ theo địa chỉ email: ltlnga.sgddt@tphcm.gov.vn và lhquan.sgddt@tphcm.gov.vn

3. Đơn vị in 06 biên bản cho các thành viên trong đoàn kiểm tra làm việc theo phân công của trưởng đoàn.

4. Đơn vị chuẩn bị hồ sơ các nội dung kiểm tra.

5. Thành phần đơn vị được kiểm tra :

· Đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo: Đại diện đơn vị được kiểm tra phải có lãnh đạo Phòng GD&ĐT quận, huyện; các bộ phận phụ trách từng bậc học; chuyên viên phụ trách công tác tổ chức; và 01 chuyên viên thành thạo vi tính làm thư ký.
· Đối với các Trường THPT, Trung tâm GDTX, Trường Cao đẳng và Trung cấp, các đơn vị trực thuộc Sở: Đại diện đơn vị được kiểm tra phải có lãnh đạo đơn vị, các bộ phận phụ trách công tác ĐTBD-BDTX, bộ phận phụ trách công tác tổ chức, và 01 nhân viên thành thạo vi tính làm thư ký.
6. Đơn vị cử người trình bày báo cáo tóm tắt trong buổi kiểm tra. 

7. Các thành viên trong đoàn kiểm tra tiến hành công tác kiểm tra thực tế các nội dung mà đơn vị đã thực hiện (về công tác ĐTBD-BDTX, công tác tổ chức: định biên, sử dụng lao động, chế độ chính sách cho người lao động, …).
8. Kết thúc buổi kiểm tra, đại diện đơn vị được kiểm tra nêu ý kiến, đề xuất, kiến nghị sau khi có kết luận của đoàn kiểm tra. 
9. Thư ký đoàn kiểm tra hoàn chỉnh biên bản để đại diện đoàn kiểm tra và đại diện đơn vị ký biên bản.    
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