UBND THANH PHO HANOI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6: X4 3/ /KH-SGD&DT Ha néi, ngay 04 thang 8 nam 2017
KE HOACH

Kiém tra cong tac to chire, can bd doi véi cac co sé gido duc cong lap
true thude S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi nim 2017

- Can cr cac van ban quy dinh vé cong tac to chire can bo;

~ Can ct Ké hoach cong tac To chiic can bd hang nam cua So GD&DT;

S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi xay dung ké hoach kiém tra cong tac T6
chirc can bd nam hoc 2017 nhu sau:

I. MUC DICH.

- Giup cac co so gido duc trién khai, thuc hién tot céc ké hoach, hudng dan
cua S& Gido duc va Dao tao va co quan Nha nude vé cong tac to chirc can bo;
thue hién dung cac quy dinh cta phap ludt trong cong tac quan ly.

- Gitp cac co so gido duc xdy dung, trién khai c6 hiéu qua cac ké hoach vé
cong tac td chirc can bo tai don vi. Pam bao tinh din chu, khach quan, minh
bach va khoa hoc trong céc linh vuc hoat dong trong truong hoc.

- bBanh gia két qua thuc h1en cong tac can bo tai cac co sO gido duc nham
khuyén khich thic day phat trién cdc mit tich cuc, mat tét va diéu chinh kip thoi
nhiing sai sot trong cong tac quan ly, chi dao hoat dong tai cdc co s¢ giao duc.

- Qua thuc tidn kiém tra cong tac to chirc can bo gitip S¢ Gido duc va Bao
tao lam tot hon cong tac quan ly, chi dao dam bao tinh ky cuong, tinh hi¢u qua
trong hoat dong va danh gia co so thuc chét hon, sat hon.

- Kiém tra, ra soat, lam rd chtrc nang, nhiém vu, tham quyén va trich nhi¢m
quan ly cua cac don vi truc thudce, tir do So Gido dyc va Dao tao tham muu de
thuc hién ké hoach diéu chinh, sip xép co ciu t6 chire theo ké hoach cua cap
trén hiéu qua hon;

- Kiém tra cong ‘géc TCCB gop phén thuc hién t6t nhiém vu Giao duc va
DPao tao cua Thanh pho Ha Nou.

I1. NOI DUNG KIEM TRA.

1. Kiém tra veé to chire, by may cua don vi.

a. Linh dao: S8 luong, chat luong doi ngil can bd quan ly.

b. Cac t6 chirc trong don vi.

- Té chirc bd may cua don vi.

(T6 chuyén mén, khoa, phong, hoi dong truong...... néu co)

- Céc td chire doan thé trong don vi.



- Quy ché t6 chire, hoat dong cua don vi va phan cong chire niang nhiém vu
clia cac to chire, cta cac thanh vién trong t6 chue.

c. Quy trinh thyuc hién bo nhiém can bd quan ly.

- Hiéu truong;

- Pho Hiéu truong;

- T6 truong chuyén mon;

- T6 phé chuyén mon;

- Truong khoa;

- Pho Trudng khoa;...

2. Ki¢m tra viée tuyén dung, qu‘m Iy s dung cong chire, vién chire,

viéc thue hién cac ché do chinh sach va cac qui dinh cua cap trén vé can bo,
vien chire.

a. Kiém tra cong tac lién quan dén quan ly s dung vién chirc tring tuyén
sau tuyén dung vé cac néi dung.

- Ky hop ddng lam viéc doi vai vién chirc;

_ Thue hién ché do tap su dbi véi vién chirc;

- Thye hi¢n cong tdc danh gia véi vién chire trong thoi gian tap su va quy
trinh, hd so dé nghi cong nhan hét thoi gian tap su, b6 nhiém chinh thic vao

ngach doi voi vién chirc hoan thanh thoi gian tap su da diéu kién bo nhiém vao
ngach.

b. Kiém tra ddi vai don vi su nghiép cong 1ap tu chu va mot phfm tu chu.

- Hop dong lao dong ddi voi gido vién thinh giang va nhéan vién ngoai dinh
muc;

- Quan ly va sir dung doi véi gido vién thinh giang va nhan vién ngoai dinh
muc.

¢. Kiém tra viéc thuc hién ché do lam viéc déi voi cong chte, vién chire va
lao dong hop déllg.

- Ché d6 lam viéc cia can bo quan ly;

- Ché do lam viéc cua vién chire gido vién;

- Ché do lam viéc cua vién chtrc nhan vién;

- Ché do lam viéc cua lao dong hop d6ng theo Nghi dinh 68.

e. Kiém tra viéc thuc hién ché do nghi ddi véi cong chue, vién chire va lao
dong hop dong.

- Cac doi tuong nghi thai san, dm dau. .. theo ché do Bao hiém xa hoi;

- Cac dbi tuong nghi khong luong tai don vi;

- Céc déi tuong ky hop dong véi truong.

g. Kiém tra viéc quan 1y bién ché, qui tién luong.

- Tong s6 bién ché duge giao, s6 bién ché hién ¢o, can doi: thua, thiéu.
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- Cong tac to chirc xét ning lwong som va nang luong thuong xuyén hang
nam.

- Cong tac quan ly cong chue, vién chure, lao dong hop dong va duyét
lvong hang quy bang phan mém Pmis.

h. Kiém tra viéc Déanh gia xep loai cong chirc vién chirc hang nam.

- Panh gia, xép loai hidu truong, giam dbc trung tAm GDTX, can bo quan
ly cap pho va glao vién theo Chuan nghé nghiép.

- Danh gia xép loai cong chu, vién chirc, lao dong hop dong theo nam hoc.

k. Kiém tra viéc thuc hién ché do chinh sach ddi vai cong chire, vién chire
va lao dong hop dong.

- Thuc hién ché d6 BHXH cho can bo, vién chirc va lao dong hop dong;

- Thye hién ché do tién luong, tién thuong, ché do phu cap chtrc vu va tac
nhiém, phu cap tham nién nha gido, phu cap vu dai dimg lop dbi voi gido vién
tham gia truc tiép giang day;

- Kiém tra viéc thuc hién gio 1én 1op va phu cap uu dai dung 16p doi voi
can bo quan ly.

- Thuc hién cong tac thi dua khen thuong.
|. Kiém tra cong tac dao tao boi dudng.

- K¢é hoach dao tao, boi dudng cua don vi nam hoc 2015-2016; 2016-2017.
2017-2018;

- S cong chuc, vién chire tham gia b duong thuong xuyeén, boi dudng
chuyén dé va bdi dudng theo chu ky hang nam.

- S6 cong chirc,vién chue dang di hoc bdi dudng nang cao trinh do.

3. Kiém tra cong tac qui hoach va b6 nhiém can b quan ly.

- Kiém tra viéc xdy dung va bd sung qui hoach can bd quan ly hang nam
cua don vi;

- Kiém tra cong tac dao tao, bdi dudng ddi voi can bo, vién chuce dua vao
dién quy hoach.

- Kiém tra cong tac bd nhiém, bd nhiém lai can bd quan 1y.

4. Kiém tra viéc luu giir ho so can b, vién chie.

- Hd so can b0, vién chtrc hién dang luu gitr.

- Viéc bd sung hd so can bd, vién chirc hang nam.

- Ho so quy hoach cén bo.

- Ban hanh c4c van ban, quyét dinh theo phan cip mai

5. Kiém tra viéc trién khai thuc hién quy ché dan chi tai don vi

6. Viéc tiép nhan, gidi quyét don thuw khiéu nai to cao vé cong tac
TCCB cua don vi.

-S4 don thu tiép nhan trong nAm qua va 5 ndm gan day;

- Két qua viéc giai quyét cac don thu;
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- Nhitng vu viée, don thu con ton tai chua giai quyét.

[II. PHUONG PHAP TIEN HANH KIEM TRA.

1. S& Gido duc va dao tao quyét dinh thanh 1ap cic doan kiém tra cong
tac TCCB.

1.1. Truong cac doan Kiém tra: Pong chi: Nguyén Hiru Do - Giam dbc So
Giao duc va Bao tao Ha Noi.

1.2. Thanh phén doan kiém tra gom:

- Truong doan: Giam déc S& hodc Trudng phong To chire cén bo.

- Ph6 Truong doan: Pho truong phong TCCB;

- Uy vién; thu ky: Chuyén vién phong TCCB.

2. Phuong phap va thoi gian kiém tra.

2.1. Doan kiém tra tién hanh kiém tra truc tiép tai cac co sd giao duc.

Thanh phan tham dy: Thu truong co s& Gido duc, Bi thu Dang bo hoac chi
bo (hay pho bi thuw néu cdp truong cua don vi la Bi thu), Chu tich cong doan,
Can bo phu trach t6 chire, Trudng ban thanh tra nhan dan, Bi thu (C6 van) Boan

Thanh nién cong san HO Chi Minh. Ngoai ra c6 du luc lugng dé phuc vu cho noi
dung kiém tra ctia Poan.

2.2. Noi dung:

- Co so gido duc chuan bi bao céo theo cac ndi dung kiém tra néu trén va
chuan bi ho so vé cong tac TCCB cua don vi;

- Co s6 gido duc bao cdo tom tit cac ndi dung cia don vi;

- Poan kiém tra s& chia nhom kiém tra cu thé cic noi dung theo linh vue;

- Cac nhom bao cao chung két qua thue té sau kiém tra;

- Két luén chung cua doan kiém tra.

2.3. Thoi gian tién hanh klun tra; T cudi thang 8/2017 dén hét thang
12/2017 doan kiém tra sé truc tiép kiém tra cac co so gido duc truc thude So
GD&DT. (Thoi gian va don vi cu thé duoc kiém tra theo danh sach dinh kem).

IV. TO CHUC THU'C HIEN.

1. Phong T6 chic can bo:

- Chu tri, phéi hop voi cac Phong, Ban trong co quan So td chuc, trién khai
thue hién Ké hoach.

- Tong hop két qua kiém tra, bao cdo Giam ddc va cac co quan cap trén.

- Trén co so két qua kiém tra, Phong To chuc can b xéy dung ké hoach

b01 dudng can bo; chi dao cac co so giao duc khiic phuc cac sai sot trong quan ly
néu co.

2. Phong Ké hoach tai chinh: B tri nguon kinh phi theo Ké hoach dé So
GD&DT td chire trién khai Ké hoach kiém tra danh gia dam bao ding thoi gian
va hic¢u qua.

3. Cac Phong, Ban co quan So co lién quan, ¢o trach nhi¢m phoi hop to
chtre thue hién Ké hoach nay.
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4. Céc co so gido duc true thude So: Nhimg co o gido duc co tén trong
danh sach duoc kiém tra chuan bi bao céo theo cac noi dung néu trén va chuan
bi hd so lién quan dé Poan kiém tra hoan thanh tét cong tac kiém tra theo Ké
hoach. Nhiing co so gido duc khong co tén trong danh sach dugc kiém tra; tu
kiém tra theo cac noi dung néu trén va ndp béo cdo két qua tu kiém tra (theo
mau) vé S& GD&PT - qua Phong T6 chirc can bd trude ngay 05/12/2017./. p¢

Noi nhan:

- Lanh dao So;

- Cac phong ban thudc So;
- Cac don vi truc thudc;

- Luu VT, TCCB.







