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

SO GIAO DUC VA DAO TAO DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: & 312/KH-SGD&DT Ha ni, ngay A3 thang 5 nam 2015
KE HOACH

Kiém tra cong tiac T6 chirc cin bd doi voi cdc co sé gido duc cong lap
truc thuge S& Gido duc va Dao tao Ha Noi
Nam 2015

- Cén cur cac van ban quy dinh vé cong tac td chire can bo;

- Cin ¢t Ké hoach cong tac T chire can bo nam hoc 2014-2015:

S& Gido duc va Pao tao Ha Noi xdy dung ké hoach kiém tra cong tac T
chirc can bd nam hoc 2015 nhu sau:

I. MUC DiCH.

- Giup cdc co s gido duc trién khai, thuc hién tdt cac ké hoach, huéng din
ctia S& Gido duc va Pao tao va co quan Nha nuée vé cong tac td chirc cin bd;
thue hién ding céc quy dinh cua phap ludt trong c¢dng tac quan ly.

- Giuip cic co s& gido duc xdy dung, trién khai ¢ hiéu qua céc ké hoach vé
cOng tac td chirc can bo tai don vi. Dam bao tinh dan chu, khach quan, minh
bach va khoa hoc trong cac linh vuc hoat dong trong trudng hoc.

- Panh gia két qua thuc hién cong tic can bd tai cac co so gido duc nham
khuyén khich thic déy phat trién cac mat tich cuc, mat tdt va diéu chinh kip thoi
nhiing sai s6t trong c¢dng tac quan ly, chi dao hoat dfng tai céc co s¢ gido duc.

- Qua thue tién kiém tra cong tic t chirc can bd giup S& Gido duc va Dao
tao lam tot hon cong tac quan ly, chi dao dam bao tinh ky cuong, tinh hiéu qua
trong hoat dong va danh gia co so¢ thuc chét hon, sat hon.

- Kiém tra, ra soat, lam rd chirc nang, nhiém vu, thim quyén va trach nhiém
quan ly cua cac don vi truc thudc, tir dé6 S& Gido duc va Pao tao tham muu dé
thuc hién ké hoach diéu chinh, sép xép co chu td chirc theo ké hoach cua cz‘ip
trén hiéu qua hon;

- Kiém tra cong tic TCCB gop phan thuc hién tot nhiém vu Gido duc va
Pao tao ctia Thanh phd Ha Noi.

I1. NOI DUNG KIEM TRA.

1. Kiém tra vé to chirc, b may ciia don vi.
a. Lanh dao: S6 luong, chét lugng doi ngii can b quan 1y.
b. Céc td chirc trong don vi.

- T chirc bd may cua don vi.
(T6 chuyén mon, khoa, phong, hdi dong truong...... néu co)
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- Cac td chire doan thé trong don vi.
- Quy ché t chure, hoat dong cua don vi va phén cong chirc ning nhiém vu
cla céc td chire, cua céc thanh vién trong t6 chiec.

¢. Quy trinh thuc hién bd nhiém can bd quan ly.
- Hiéu trudng:

- Ph6 Hiéu trudng:

- Td truéng chuyén mén;

- Té pho chuyén moén.

- Truong khoa;

- Ph6 Trudng khoa.

2. Kiém tra viéc tuyén dung, quin Iy sir dung cdng chire, vién chire,
viée thue hién cic ché d§ chinh sach va cic qui dinh cia cip trén vé cian b,
vién chire.

a. Kiém tra cong tac lién quan dén quan ly st dung vién chuc tring tuyén
sau tuyén dung vé cac noi dung.

- Ky hop déng lam viéc déi véi vién chuc;

- Thuc hién ché do tap su déi vi vién chic;

- Thuc hién cong tac dénh gid voi vién chire trong thoi gian tap su va quy
trinh, hd so dé nghl cong nhan hét thoi gian tap sw, b nhiém chinh thirc vao
ngach di voi vién chire hoan thanh thoi gian tép su du diéu kién bd nhiém vao
ngach.

b. Kiém tra ddi véi don vi su nghiép cong lap tu chii va mét phan tu chu.

- Hop dong lao dong ddi véi gido vién thinh giang va nhan vién ngoai dinh
muc;

- Quan ly va st dung dbi véi gido vién thinh gidng va nhan vién ngoai dinh
muc.

c. Kiém tra viéc thuc hién ché do 1am viéc dbi vai cong chire, vién chuc va
lao dong hop dong.

- Ché d6 1am viéc cua cén bd quan 1y;

- Ché do 1am viéc cua vién chirc gido vién;

- Ché d¢ 1am viéc cua vién chitc nhin vién;

- Ché d6 1am viéc cua lao dong hop dong theo Nghi dinh 68.

e. Kiém tra viéc thuc hién ché do nghi doi vai cong chire, vién chirc va lao
dong hop dong

- Céc ddi tuong nghi thai san, ém dau... theo ché do Bao hiém xa hoi;

- Céc dbi tugng nghi khong luong tai don vi.

g. Kiém tra viéc quan ly bién che qui tién lwong.
- Tong so bién ché duoc giao, sb bién ché hién c6, can dbi: thira, thiéu.
- Viéc td chire xét nang luong sém va nang luong thudng xuyén hang ndm.



- Viéc su dung phdn mém PMIS trong quan ly cong chirc, vién chirc, lao
dong hop dong va duyét luong hang quy.

h. Kiém tra viéc Danh gi x&p loai cong chire vién chire hang ném.

- Danh gia, xép loai hiéu truéng, gidm dbc trung tim GDTX, can b quan
ly cép phé va g1a0 vién theo Chuan nghé nghiép.

- Dé4nh gia xép loai cong chure, vién chirc, lao dong hop dong theo nam hoc.

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

- Thuc hién ché d6 Bl 1XH cho can b9, vién chire va lao dong hop dong;

- Thyc hién ché d tién lLrorng, tién thudng, ché d6 phu cap chire vu va tac
nhiém, phu cap thadm nién nha gido, phu cap wu dai ding lop d6i voi gido vién
tham gia truc tlep giang day;

- Kiém tra viéc thuc hién git 1én 16p va phu cip uu dai dimg 16p d6i voi
can by quan ly.

- Thuc hién cong tac thi dua khen thuong.

. Kiém tra cong tac dao tao bdi dudng.
- Ké hoach dao tao, boi dudng cta don vi ndm hoc 2014-2015; 2015-2016.
- Sb cong chuc, vién chirc tham gia boi dudng thudng xuyén, boi dudng
chuyén dé va bdi dudng theo chu ky hang nam.
- S6 cong chire,vién chire dang di hoc bdi dudng nang cao trinh do.

3. Klem tra cong tac qui hoach va bo nhle;m can by quan ly.

- Kiém tra viéc xdy dung va bd sung qui hoach cén by quan ly hang niam
cua don vi;

- Kiém tra cong tac dao tao, boi dudng ddi véi can bo, vién chie dua vao
dién quy hoach.

- Kiém tra cong téc bd nhiém, bd nhiém lai can bd quan ly.

4. Kiém tra viéc lwu giir ho so can b, vién chirc.

- Ho so can bd, vién chirc hién dang luu gitr.

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

- Hd so quy hoach cén bd.

5. Viée tiép nhén, giai quyét don thw khiéu nai té cdo vé cong tac
TCCB cua don vi.

- S6 don thu tlep nhan trong ndm qua va 5 nam gin day;

- Két qua viéc giai quyét cac don thu;

- Nhitng vu viéc, don thu con tdn tai chwa giai quyét.

[II. PHUONG PHAP TIEN HANH KIEM TRA.

1. S& Gido duc va dao tao quyét dinh thanh ldp cic doan kiém tra cong
tac TCCB.
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1.1. Truong cac doan Kiém tra: Dong chi: Nguyén Hiru Do - Gidm ddc So
Gido duc va Pao tao Ha Noi.

1.2. Thanh phan doan kiém tra gom:

- Trudng doan: Trudng phong TCCB hodc Pho Trudng phong Té chirc can

- Phé Trudng doan: Pho truong phong TCCB;
- Uy vién; thu ky: Chuyén vién phong TCCB.

2. Phwong phap va thoi gian kiém tra.

2.1. Poan kiém tra tién hanh kiém tra truc tiép tai cdc co s& gido duc.

Thanh phan tham dy: Thu truéng co s¢ Gigo duc, Bi thu Dang bg hodc chi
b0 (hay pho bi thu néu cdp truong cua don vi la Bi thw), Chu tich cong doan,
Cén bd phu trach td chirc, Trudng ban thanh tra nhan dan, Bi thu (Co van) Doan
Thanh nién cong san H6 Chi Minh. Ngoai ra ¢6 du luc lugng dé phuc vu cho néi
dung kiém tra ctia Doan.

2.2. Noi dung:

- Co s0 gido duc chuén bi béo cdo theo cac ndi dung kiém tra néu trén va
chudn bj hd so vé cong taic TCCB cta don vi;

- Co s¢ gido duc bdo cdo tom tit cdc ndi dung cua don vi;

- Poan kiém tra sé chia nhém kiém tra cu thé cac ndi dung theo linh vuc;

- Céc nhém béo cdo chung két qua thuc té sau kiém tra;

- Két luan chung cua doan kiém tra.

2.3. Thoi gian tién hanh qum tra: Tur cubi thang 05/2015 dén hét thang
12/2015 doan kiém tra s€ tryuc tiép kiém tra cac co s¢ gido duc truc thudc So
GD&DT. (Thoi gian va don vi cu thé dugce kiém tra theo danh sach dinh kém).

IV. TO CHUC THUC HIEN.

1. Phong T chire can bo:

- Chu tri, phéi hop v6i cac Phong, Ban trong co quan S& t6 chirc, trién khai
thuc hién Ké hoach.

- Téng hop két qua kiém tra, bdo cdo Giam dbc va cac co quan cap trén.

- Trén co s& két qua kiém tra, Phong Té chirc can b xdy dung ké hoach
bdi dudng can bd; chi dao céc cd sé gido duc khic phuc céc sai sot trong quan ly
néu co.

2. Phong Ké hoach tai chinh: B6 tri ngudn kinh phi theo Ké hoach dé S&
GD&DT t chire trién khai K& hoach kiém tra dénh gid dam bao dung thoi gian
va hiéu qua.

3. C4c Phong, Ban co quan S& c6 lién quan, c¢6 trach nhiém phdi hop to
chire thuc hién Ké hoach nay.

4. Céc co s¢ gido duc truc thude So: Nhimng co ¢ gido duc ¢ tén trong
danh sach dugc kiém tra chuan bi bdo céo theo cac ndi dung néu trén va chuan
bi hd so lién quan dé Poan kiém tra hoan thanh tét cong tac kiém tra theo Ké
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hoach. Nhitng co s gido duc khong 6 tén trong danh sach dugc ](iém tra; tu
ki?m tra theo cac ndi dung néu trér_l va np bao cdo ket qua tu kiém tra (theo
mau) vé S& GD&DT - qua Phong T6 chirc céan bd trude ngay 15/12/2015./ 2%

Noi nhén:

- Lanh dao Sa;

- Céc phong ban thudc Sé:
- Céc don vj truc thudc;

- Luu VT, TCCB.
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