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

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phic
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Kiém tra cong tac T6 chire can bd doi voi cac co sé giao duc cong 1ap
true thude S& Gido duc va Pao tao Ha Noi nam 2019

Can cir Cong van s6 4260/VPCP-TCCV ngay 09/5/2018 cua Van phong
Chinh phii vé viéc ting cudng thanh tra, kidm tra vé cong tac t6 chirc cin bd
(TCCB);

Cén cur Cong vén s6 2468/UBND-NC ngay 06/6/2018 cua UBND thanh phd
Ha Noi vé viéc ting cudng thanh tra, kiém tra vé cong tac TCCB;

Can clr cac vin ban quy dinh v& cong tac TCCB;

Can ctr Ké hoach cong tac T chirc can bd hang nim ctia S& Gido duc va Pao
tao (GDDT) Ha Noi;

S GDDT Ha Néi xay dung ké hoach kiém tra cong tac TCCB nam 2019 nhu
sau:

I. MUC PiCH

- Hudng dan cac co s& gido duc trién khai, thuc hién tbt cac ké hoach, huéng
dan cta S& GDDT va co quan Nha nude vé cong tac TCCB; thuc hién dung céc
quy dinh ctia phap luét trong cong tdc quan ly;

- Hudng dan céc co s& gido duc xdy dung, trién khai c6 hiéu qua cic ké hoach
veé cong tac Té chirc can bd tai don vi. Pam bao tinh dan chu, khach quan, minh
bach va khoa hoc trong cac linh vuc hoat dong ctia nha truong;

- Banh gia két qua thure hién cong tac TCCB tai cac co so gido duc nham
khuyén khich thic day phat trién cac mat tich cuc, mat tét va diéu chinh kip thoi
nhiing sai sot trong cong tac quan ly, chi dao hoat dong tai cac co s giao duc;

- Qua thuc tidn kiém tra cong tac TCCB, S& GDDT chi dao kip thoi, dieu
chinh hop 1y céc ké hoach dam bao hiéu luc, hiéu qua trong hoat dong va danh gia
co s& thue chat hon, sat hon;

- Qua kiém tra, ra soat, lam rd chic ning, nhiém vy, thdm quyén va trach
nhiém quan ly cua cac don vi truc thude S¢, tir d6 S6 GDDT tham muu dé co quan
cap trén xdy dung k& hoach diéu chinh, sip xép co céu td churc tinh gon, hidu luc
hiéu qua;

- Kiém tra cong tic TCCB g6p phén thuc hién tot nhiém vu GDBT cua thanh
phd Ha Nai.

I1. NOI DUNG KIEM TRA

1. Kiém tra vé tb chirc, b may ctia don vi
a) Lanh dao: S lugng, chat lugng doi ngfl can bd quan ly;



b) Céc to chirc trong don vi

- T4 chirc bd may cua don vi;

(Té chuyén mon, khoa, hoi déng tradme. . o néu co);

- Céc t chure doan thé trong don vi;

2. Kiém tra veé cong tac quan ly, chi dao

- Quy ché t6 chirc, hoat dong cta don vi va phan cong chirc nang nhiém vu
ciia céc td chire, cuia cac thanh vién trong to chic;

- K& hoach nam hoc; cac ké hoach trién khai tai don vi;

- Phan c¢6ng nhiém vu trong lanh dao, gido vién chu nhié¢m, to truong chuyén
mon, gido vién bd modn, nhéan vién.

3. Kiém tra cong tac Quy hoach, b6 nhiém

- Quy trinh x4y dung quy hoach ctia don vi;

- Danh sach cén bg, gido vién quy hoach;

- Quy trinh va céch thuc hién bd nhiém cac chirc vu trong trudng hoc

+ Hiéu trudng;

+ Pho Hiéu trudng;

+ Tb truong chuyén mon;

+T6 ph6 chuyén mon.

4. Kiém tra cong tac quan Iy bién ché

- 86 luong bién ché dugc giao va thuc trang doi ngl tai don vi;

- Téng sb bién ché duoc giao, sb bién ché hién co, can ddi: thira, thiéu;

- S6 luong ngudi hgp dong lao dong, thinh giing tai don vi.

5. Kiém tra viéc tuyen dung, quan ly sir dung cong chire, v1en chire, viée
thue hién cic ché @9 chinh sich va ciac quy dinh cia cip trén veé cong chirc,

vién chire
a) No6i dung cong tac quan ly sir dung vién chirc trung tuyén sau tuyén dung
- Ky hop ddng lam viéc dbi véi vién chic;
- Thuc hién ché db tap sy ddi véi vién chirc (néu cd);
- Thyc hién cong tac danh gia voi vién chte trong thoi gian tap su va quy

trinh, hd so d& nghj cong nhan hét thoi gian tap su, b6 nhiém chinh thitc vao ngach
déi v&i vien chire hoan thanh thoi gian tap su du diéu kién bd nhiém vao ngach.

b) N6i dung quan ly cong chire, vién chirc. lao dong hop dong dbi véi cac don

Vi

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

- Quan ly va sir dung doi voi gido vién thinh giang va nhan vién ngoai dinh
muec.



~ ¢) Thyc hién ché d¢ lam viéc ddi voi cong chirc, vién chirc va lao déng hop
dong

- Ché d6 1am viéc va thuc hién gio day cua cén b quan ly;

- Ché d¢ lam viéc cua vién chirc gido vién;

- Ché dd lam viéc cua vién chitc nhan vién;

- Ché d6 lam viéc cua lao dong hop dong theo Nghi dinh 68/2000/NB-CP.

d) Thuc hién nghi ché do dbi véi cong chire, vién chire va lao dong hop dong

- Nghi thai san, 6m dau... theo ché d6 Bao hiém xa hoi;

- Nghi khong luong tai don vi;

d) Thyc hién ché do chinh séch va tién luong déi véi cong chirc, vién chirc va
lao dong hop dong

- Cong tac t6 chirc xét ning luong trude thoi han va nang luong thuong
Xuyén;

- Céc ché d6 phu cap ddi véi cong chire, vién chire, lao dong hop dong;

- Cong tac quan ly cong chire, vién chir, lao dong hop dong va duyét luong
hang quy bang phan mém PMIS;

- Thyc hién ché d bao hiém xa héi cho cong chire, vién chirc va lao déng hop
dong;

- Thuc l'}ién ché db tién luong, tién t'huc’mg, ché do phu gép chirc vu va trach
nhi¢m, phu cdp tham nién nha giao, phu cap wu dai ding lop doi voi gido vién tham
gia truc tiép giang day;

- Kiém tra cac ché do khac ddi véi can bd gido vién, nhan vién nha truong,

e) Panh gia xép loai cong chirc, vién chirc

- Panh gi4, xép loai Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng va gido vién theo Chuén
nghé nghiép;

- Pénh gi4, phan loai cong chirc vién chirc, lao dong hop dong hang nim

- Danh gia xép loai cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong theo théang.

- Cong tac thi dua khen thudng.

g) Cong tac dao tao boi dudng

- Ké hoach dao tao, boi dudng cua don vi theo giai doan va theo nam hoc;

- Sc")‘ cong chire, vién chuc tham gia boi dudng thuong xuyén, bdi dudng
chuyén de va boi dudng theo chu ky hang nam;

- 86 cong chirc,vién chirc dang di hoc ning cao trinh do;

- Céng tac dao tao, bdi dudng dbi voi can bd, vién chie dua vao dién quy
hoach;

- Bc‘“)‘i dudng thuong xuyén, bdi dudng nang cao, bdi dudng theo chuén chirc
danh nghé nghiép.

6. Kiém tra cong tic van thu lru triv

a) Cong tac luu trir ho so cong chure, vién chirc
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- H so can bd cong chtre, vién chure, nhan vién hién dang luu gitt,;

- Viée bd sung hd so can bd coéng chire, vién chirc, nhan vién hang nim;

- H6 so quy hoach cén bd quan ly.

b) Cong tac xay dung, quan ly van ban

- Hé théng quan ly vin ban dén;

- Hé théng quan 1y vin ban di;

- Cac van ban, quyét dinh do nha truong ban hanh va luu trit theo phan cép
moi.

7. Kiém tra viéc trién khai thuc hién Quy ché din chii tai don vi

- Ké hoach trién khai thuc hién Quy ché dan chu tai don vi;

- Céc van ban trién khai, cac hinh thirc cong khai minh bach, dan chu tai don
vi.

8. Viéc tiép nhan, gidi quyét don thw khiéu nai t6 cdo vé cong tiac To chirc
can bg cia don vi

- S6 don thu tiép nhan trong ndm qua va 5 nim gan day;

- Noi dung don thu,

- Két qua viéc giai quyét cac don thu;

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

I1I. PHUONG PHAP TIEN HANH KIEM TRA

1. S& Giao duc va Pao tao Ha Nji quyét dinh thanh 1ap cac Poan kiém tra
cong tac To chire can bd

a) Truéng doan Poan kiém tra: Pdng chi: Chir Xuén Diing - Giam déc S&
GDDT.

b) Phé truong doan kiém tra: Lanh dao phong TCCB.

¢) Thanh phan doan kiém tra gém:

- Pho Trudng doan: Phéd Truong phong TCCB;

- Uy vién: Chuyén vién phong TCCB;

- Thu ky: Chuyén vién phong TCCB.

2. Phwong phap va thoi gian kiém tra

a) Poan kiém tra tién hanh kiém tra truc tiép tai cac co s& gido duc

Thanh phan tham dy: Hiéu tru.'orng, Pho Hiéu truong, Bi thu Dang b hodc Chi
bd (hay phé bi thu néu cap truong cua don vi la Bi thu), Chu tich Cong doan, can
bo phu trach t6 chirc, ké todn, Trudng ban thanh tra nhan dan, Bi thu Poan Thanh

nién cong san Ho6 Chi Minh, Vin thu; ngoai ra c6 du luc luong dé hd tro cho ndi
dung kiém tra cua DPoan.

b) Noi dung
- Co s¢ giao duc chuén bi bdo céo theo cac ndi dung kiém tra néu trén va
chuan bi hé so vé cong tac TCCB ctia don vi;
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- Poan kiém tra tb chirc kiém tra cu thé cdc ndi dung theo linh vuc;

- Thanh vién doan két qua thuc té sau kiém tra;

- Két ludn chung ctia doan kiém tra.

¢) Thoi gian tlen hanh kiém tra: Tir thang 3/2019 dén hét thang 12/2019 Poan

kiém tra s& truc tiép kiém tra cac co so glao duc truc thugc S GDDT (Thoi gian va
don vi duoc kiém tra theo Quyét dinh va danh sach dinh kém).

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phong T6 chirc can b
- Chu tri, phéi hop véi cac Phong chuyén mén khac trong co quan S& to chire,

trien khai thuc hién Ké hoach;

- Tdng hop két qua kiém tra, bdo céo Giam dbc va cac co quan cap trén;

- Trén co s& két qua kiém tra, Phong TCCB xAay dung ké hoach bbi dudng can
b cong chire, vién chuc; chi dao céc co s& gido duc khic phuc céc sai sét trong
quéan 1y néu co.

2. Phong Ké hoach - Tai chinh

Bb tri ngudn kinh phi theo Ké hoach dé S GDDT t6 chire trién khai K& hoach
kiém tra danh gia dam bao ding thoi gian va hiéu qua.

3. Cac phong chuyén mon thuge Sé ¢6 lién quan

- C6 trach nhiém phéi hop to chirc thuc hién Ké hoach nay;

- Phédi hop giai quyét cac ndi dung sau kiém tra.

4. Cac co so giao duc truce thuge Sé

- Can ct ké hoach kiém tra cia So, cac don vi xay dung trién khai ké hoach tu
kiém tra cong tac TCCB tai don vi;

- Nhung CO SO glao duc c6 tén trong danh sach dugc kiém tra chuén bj bao cdo
theo cdc ndi dung néu trén va chuén bi hd so lién quan dé Doan kiém tra hoan
thanh t6t cong tac kiém tra theo Ké hoach;

- Nhiing co s¢ gido duc khong c6 tén trong danh sach duoc kiém tra ¢ trach
nhiém tu kLem tra theo c4c ndi dung yéu cAu va ndp béo cao két qua tu kiém tra
(theo mau) vé S& GDDT (qua Phong TCCB) trude ngay 05/12/2019.

Trén day la K& hoach kiém tra cong tac T6 chirc cén b, dé nghi thu truong
c4c co s& gido duc truc thudc va cac phong lién quan nghiém tuc trién khai thure
hién./. p

Noi nhin:

- UBND thanh phé Ha Noi;
- Ban Giam déc So;

- Cac Phong thuge S,

- Céc don vi truc thudc;

- Luu: VT, TCCB yse—

Chir Xuan Diing



