UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH FHO I-IOW'CH\I MINH Bie 1ap — Ty do — Hanh phiie
SO GIAO DUC VA DAO TAO

Cin ctr nhiém vu nganh gido duc va ddo tao va ké hoach cong tic Vin phong S&
Gido duc va Béo tao ndm hoc 2016 - 2017;

Nhiim kiém tra, kip thisi nhiic nhé céc ndi dung lién quan dén céng tc van phong
cia cée dom vi gido duc teén dia ban thanh phé:

S& Gido duc va Pio tao ban hanh ké hoach kiém tra céng téc van phong nam 2017,
cl thé nhu sau:

L MUC PICH - YEU CAU:

- Kip thei nam bét tinh hinh td chirc trién kbai cac quy dinh, vin ban chi dao vé
cong tac thi dua - khen thudng, van thu - o to, tiép cong dén, tidp cdc doan khach
nude ngodi, vige Img dung céng nghé thing tin trong cdng tic quan 1y tai cac co s& gido
duc trgc thude,

- Chén chinh, hwrémg dén bd sung, dién chinh nhiing thiéu sét va phat hién, nhan
rdng nhitng md hinh hay, cach lam hidu qué cla cée don vi. '

- Céc co s¢ gido duc irge thude chi ddng ra soat cac cdng vide, thuc hién di‘i}-’ da
b4o céo vA chudn bi cac 141 lidu d& doan kiém tra lam vide hidu qua.

IL. NOI DUNG KIEM TRA: ‘
1. Déi trgng kiém tra:

Cac truwdmg Trung hoc phé thdng.

2. Noidung cu thé:
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- Kiém tra cGng tac thi dua - khen thudng, van thu - luu trit, tiép céc doan khich
awde ngodi, tiép cong dan, viée img dung céng nghé théng tin trong cdng téc quan 1y
trong ndm hoe 2015 - 2016 va 2016 - 2017,

- N6i dung kiém tra:

1. Céng tde thi dua - khen thudng.

- Cong tac td chire, phat djng phong trao thi dua yéu mrdc clia nganh gido duc
va dao 1go Thanh pho.

- Cbng tac dang k¥ danh higu thi dua cia nha tredng va timg ¢é nhin dau mdi
ném hoc; céng tac phat hién va khen thudmg kip thii cdc guong dién hinh tién tién.

- Cong tac xay dung va thuc hién thang diém, tiéu chi thi dua.
- Viéc chdm sang kién kinh nghiém va xét duyét thi dua cudi nam hoe,
- Luru trit hé so thi dua.
2. Céng tde van th - hew i
- Tinh hinh nhén sy thye hién cng tac van thu — leu trit.

- Céng tac tiép nhin van ban dén (phat [d viéc nhdn cde van bdn chi dao, didu
kanh cia So Gido duc va Ddo tgo qua Cong théng tin dién tr hem.eduvn).
- Cong tac ban hanh vin ban, kiém tra hinh thirc, thé thirc, k¥ thuét trinh bay
van ban di.
- Viée sip xép, bao quén va phuc vy tra ciy, sir dung ban luu van ban di.
- Quan I¥ hd se, thit e cdp gify gidi thidu, gidy di dudmg,
- Céng tac bao quan, sir dung con diu cia don vi.
3. Cong tde tiép cde dodn khdch mide ngoai: (Pon vi nie trong 02 ndm hoc vira
qua khiéng tiép khdach mede ngodd thi khdng bdo cdo phan néy)
- 86 lugng doan khéch nude ngoai tiép tr déu ndm hoc 2015-2016 dén nay.
- Viée thuc hién quy dinh vé tiép cac doan khach nuéc ngoai: bao cdo vl
chinh quyén dia phuong v& vige tiép khach, bdo cdo véi cip trérlil sau khi tiép khach,
- NI dung céc budi tiép khdch nudc ngoai.
4. Céng tdc tiép dan vé gidi guyét thii tue hémh chinh:
- Viée xdy dung quy dinh tiép cing dan va giai quyét khidu nai, td cdo.

- Quy winh 1ép ¢dng dén cua dom vi.




PHU LUC
DANH MUC HO SO TAI LIEU CUNG CAP CHO POAN KIEM TRA
(éinh kém Ké hoach 56 652/GDDT-VP ngd}p%hdng A niim 201 7)

CONG TAC THI PUA KHEN THUGONG
1. Cée van ban huéng din cdng tdc thi dua khen thudng cia ngdnh
K€ hoach té chire, phat déng phong trao thi dua clia don vi
Tiéu chi, thang diém danh gid thi dua
Hb so Hoi nghi Can bé ¢dng chire clia don vi
84 bién ban hop Hoi dong Thi dua Khen thuéng
Quyét dinh thanh |ap Hoi dong thi dua, Hoéi déng Khoa hoc
Hé so ding ky thi dua dAu nam hoc
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Hd so xét duyét thi dua cudi nim hoc

s

Hb so xét duvér Sang kién kinh nghiém: Bién ban hop xét, phiéu chim diém, cic
SKKN cua ¢4 nhin

10.Luu trit céc quyét dinh khen thuéng
CONG TAC VAN THU LUU TRU

11.$4 ghi nhén Céng vin di, dén;

12.Cong van lun trit (di, dén);
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13.Quyét dinh phén céng ngudi gitr ddu ctia don vi.
CONG TAC TIEP DAN
14. K¢ hoach tiép cong dan
13. Lich tiép céng dén
16. $& ghi bién ban tiép cong din
CONG TAC TIEP CAC POAN KHACH NUGC NGOAI
17. Béo cdo vé ndi dung tiép cic doan khach nude ngodi nam hoe 2015-2016 va
2016-2017 (néu cd) "
18. Hinh &nh, tai ligu v cdc budi tiép khach nuée ngoai (néu o)
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN VAO CONG TAC QUAN LY
19. K& hoach tmg dung céng nghé thong tin vao cong tac quéin I¥ (néu ¢6)

i

20. Duémg dan cong thong tin dién ux cla don vi
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3. Viéc umg dung cong nghé thong tin vao cdng tdc guan Iy
- Cong téc ng dung cdng oghé théng tin léng trong c¢bng tac tai quin 1¥.
- Whén sy phu trich g dung cdng nghé théng tin cia don vi.

- Viéc cép nhat thong tin ¢dng théng tin dién ur cla nganh gido due va dao tao.
(hem.edu.vn)

- Xay dung va duy ti cong thong tin dién t cia don vi (néu co).
6. Kién nghi:

- Nhimg ki€n nghi déi vo1 S& Giae duc va Dac tao nhim ting cudng higu qua
quan li. tao thudn loi cho cac don vi gido duc.

Liew y: Trong timg néi dung, dé nghi bdo cdo vd nhitng khd khin, viedng mdce, han ché
v nguyén nhdn.

3. Thanh phin doan kiém tra:
- Lanh dao Vin phong S&;
- Chuvén vién phu trach Thi dua — Khen thudng;
- Chuyén vién phu trach Van thur — Luu trir;
- Chuyén vién phu trach Quan hé qudc t&;
- Chuyén vién phu trach Cai cdch hanh chinh;,
I11. TIEN PO THUC HIEN:
- Tu nay dén 15/3/2017: céc don vi chudn bi néi dung kiém tra nhur trén va céc
hd so tai lidu theo danh muc dinh kém trong k& hoach nay.
- Trude 15/3/2017: thing bdo danh sach cac dom v duge kiém tra.

- Tir 2043 dén 07/4/2017: kiém tra thuc té tai cic dom vil. w

Not nhin: GIAM POC
- Cég mwdmg THPT;
- L VP, TH.
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