	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI                                                                                                                                                         SỞ GIÁO DỤC&ĐÀO TẠO
	CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:               /BC-THPT
	


BÁO CÁO
Kiểm tra công tác tổ chức cán bộ tại đơn vị - Năm 2016

Thực hiện Kế hoạch số 4156/KH-SGD&ĐT ngày 02/11/2016 của Sở GD&ĐT về Kiểm tra công tác TCCB đối với cơ sở giáo dục công lập trực thuộc Sở GD&ĐT năm 2016,

Thực hiện Quyết định số 2997/QĐ-SGD&ĐT ngày 16/11/2016 của Sở GD&ĐT về việc thành lập đoàn kiểm tra công tác TCCB năm 2016;

Trường ………. …….báo cáo các nội dung về công tác cán bộ như sau:
I. TÌNH HÌNH CHUNG CỦA ĐƠN VỊ.

1. Tổng số lớp:
- Tổng số học sinh:


2. Tổng số công chức, viên chức, lao động hợp đồng:


3. Đặc điểm tình hình.

- Thuận lợi:



- Khó khăn:


II. KẾT QUẢ KIỂM TRA CỤ THỂ.

1. Về tổ chức bộ máy.

a. Lãnh đạo.

	S

TT
	Họ và tên
	Chức    vụ
	Ngày sinh
	Trình độ
	Ngày bổ nhiệm gần nhất

	
	
	
	
	Chuyên môn
	LLCT
	QLGD
	Tin học
	Ngoại ngữ
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	2
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b. Tổ chuyên môn, khoa, phòng.

	S

TT
	Tên tổ chuyên môn, khoa phòng
	Số lượng thành viên

trong tổ
	Họ và tên

 Tổ trưởng, Trưởng khoa
	Họ và tên Tổ phó, Phó trưởng khoa
	Ghi chú

	I.
	Các tổ chuyên môn, khoa phòng
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
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	II.
	Các tổ khác
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



c. Hội đồng trường (Thành lập hoặc kiện toàn): Quyết định số:          /QĐ-SGD&ĐT, ngày       tháng        năm        , của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội )

- Quy trình thành lập (kiện toàn):


- Hoạt động của Hội đồng trường:


d. Các tổ chức đoàn thể.

* Đảng bộ, chi bộ (Quyết định số:        /QĐ-      ngày     /     /201..):


- Danh sách cấp ủy của nhà trường:


- Số lượng Đảng viên:


- Sự lãnh đạo của Đảng trong nhà trường:


* Công đoàn nhà trường (Quyết định số:        /QĐ-      ngày     /     /201..).
- Danh sách ban chấp hành công đoàn:


- Số lượng công đoàn viên:


- Quy chế phối hợp giữa công đoàn và nhà trường:


* Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh (Quyết định số:  /QĐ-  ngày     /     /201..).

Danh sách công chức, viên chức trong Ban chấp hành Đoàn và cố vấn Đoàn:


* Các tổ chức khác:


Nhận xét, đánh giá:


2. Công tác quản lý, chỉ đạo.

a. Quy chế tổ chức hoạt động của đơn vị:


b. Kế hoạch năm học (ngày ban hành)


c. Việc phân công trong Ban giám hiệu, giáo viên chủ nhiệm, tổ trưởng chuyên môn, giáo viên  bộ môn, Nhân viên (số quyết định, ngày ban hành, nêu rõ đúng chuyên môn, hợp lý; cần điều chỉnh, số quyết định).

d. Thực hiện 03 công khai theo Thông tư 09 của Bộ GD&ĐT:


Nhận xét, đánh giá:

3. Công tác Quy hoạch, bổ nhiệm.

a. Công tác quy hoạch.

- Quy trình xây dựng quy hoạch của đơn vị:


- Danh sách quy hoạch đã được Sở GD&ĐT phê duyệt;



- Hồ sơ thẩm định quy hoạch: (Số lượng hồ sơ đã kiểm định):


b. Quy trình bổ nhiệm Cán bộ quản lý (nêu các bước triển khai tại đơn vị):.

- Hiệu trưởng:


- Phó Hiệu trưởng:


- Tổ trưởng chuyên môn:


- Tổ phó chuyên môn:


- Trưởng khoa:


- Phó Trưởng khoa:


Nhận xét, đánh giá:

4. Công tác quản lý biên chế.

a. Biên chế, cơ cấu đội ngũ.

	TT
	Biên chế/Cơ cấu, đội ngũ
	CBQL
	Giáo viên
	Nhân viên
	Tổng số

	
	
	
	
	Viên chức
	Hợp đồng NĐ 68
	

	1.
	Biên chế Giao năm 2016
	
	
	
	
	

	2.
	Biên chế hiện có
	
	
	
	
	

	3.
	Biên chế thiếu (ghi rõ Số lượng/môn, VTVL)
	
	
	
	
	

	4.
	Biên chế thừa (ghi rõ Số lượng/môn, VTVL)
	
	
	
	
	


b. Lao động hợp đồng.

+ Số lượng hợp đồng làm việc/lao động với đơn vị:....................; trong đó:

+ Số lượng giáo viên HĐ trường (môn, thời gian hợp đồng):


	Họ tên giáo viên
	Môn giảng dạy
	Loại hợp đồng, thời hạn hợp đồng
	Chế độ bảo hiểm

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


+ Số lượng nhân viên HĐ trường:


	Họ tên nhân viên
	Vị trí việc làm
	Loại hợp đồng, thời hạn hợp đồng
	Chế độ bảo hiểm

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


c. Công tác tiếp nhận, thuyên chuyển, điều động:.................; trong đó:

- Số lượng tiếp nhận, điều động:


- Số lượng thuyên chuyển:


Nhận xét, đánh giá;


5. Công tác tuyển dụng, sử dụng công chức, viên chức, lao động hợp đồng.

a. Công tác tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và hợp đồng lao động.

- Số lượng nhân viên hợp đồng theo NĐ 68 và chuyên môn ký năm 2015-2016, 2016-2017:.......vào vị trí:


- Công tác thực hiện ký hợp đồng làm việc đối với viên chức:


- Công tác thực hiện ký hợp đồng lao động:


b. Công tác đánh giá, xếp loại đội ngũ hàng năm.

- Kết quả đánh giá công chức, viên chức năm học 2015-2016:.

+ Tổng số CBQL, GV, NV được đánh giá:


+ Kết quả.

Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ:


Hoàn thành tốt nhiệm vụ:


Hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực:


Không hoàn thành nhiệm vụ:


- Kết quả đánh giá CBQL và giáo viên theo chuẩn Hiệu trưởng, chuẩn nghề nghiệp giáo viên năm học 2015-2016.

+ Tổng số CBQL và GV được đánh giá:


+ Kết quả:

Xuất sắc:...........; Khá:............; Trung bình:...........; Kém (chưa đạt chuẩn):...


- Quy trình tổ chức đánh giá, xếp loại:


- Công tác lưu trữ kết quả đánh giá, xếp loại:................................................................

Nhận xét, đánh giá: 


6. Công tác đào tạo, bồi dưỡng.

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng hàng năm/giai đoạn:


- Số cán bộ quản lý (Bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại) tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ QLNN, QLGD:



- Số công chức, viên chức tham gia bồi dưỡng thường xuyên:


- Số công chức, viên chức tham gia bồi dưỡng LLCT:


- Số công chức, viên chức đi học sau đại học:


Nhận xét, đánh giá:


7. Chế độ, chính sách.

a. Chế độ làm việc.

- Chế độ làm việc của CBQL: 


+ Số tiết hiệu trưởng tham gia giảng dạy:…….tiết/tuần (Nội dung/môn giảng dạy; có thời khóa  biểu, giáo án, sổ ghi đầu bài kèm theo) :


+ Số tiết Phó hiệu trưởng, tham gia giảng dạy:............tiết/tuần  (nội dung/môn giảng dạy; có thời khóa  biểu, giáo án, sổ ghi đầu bài kèm theo):


- Chế độ làm việc của viên chức giáo viên:


- Số giáo viên chưa dạy đủ số tiết quy định (lý do):


- Số giáo viên không giảng dạy, giáo viên chuyển dạy môn khác hoặc dạy từ 2 môn trở lên (ghi rõ họ tên và các môn đang dạy):


- Chế độ làm việc của viên chức nhân viên;


- Chế độ làm việc của lao động hợp đồng theo Nghị định 68:


b. Bảo hiểm xã hội.

- Số lượng công chức, viên chức, lao động hợp đồng có sổ BHXH (đã chốt đến hết tháng 12/2008):


- Số lượng công chức, viên chức, lao động hợp đồng chưa có sổ BHXH:................; Ghi cụ thể từng trường hợp, nêu rõ lý do, hướng giải quyết:


- Bản sao kê đóng bảo hiểm xã hội mới nhất năm 2016 của bên bảo hiểm xã hội quận huyện, thị xã quản lý (có/không):


c. Chế độ nâng lương trước thời hạn, nâng lương TX.

- Số lượng được nâng lương trước thời hạn:


- Số lượng được nâng lương TX, nâng PCTN vượt khung hàng năm:


- Số công chức, viên chức, lao động hợp đồng kéo dài thời gian nâng bậc lương (nêu rõ lý do):


- Số công chức viên chức, lao động hợp đồng không được nâng lương đúng thời hạn (lý do):


e. Chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo .

- Tổng số nhà giáo hiện có:


- Số nhà giáo được hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo:


- Số nhà giáo chưa được hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo:............;(trường hợp đặc biệt nêu rõ lý do):


g.  Chế độ phụ cấp ưu đãi cho người trực tiếp đứng lớp. 

- Số lượng công chức, viên chức trực tiếp giảng dạy:


- Số lượng người được hưởng  phụ cấp ưu đãi:


- Số CBQL được hưởng phụ cấp  ưu đãi:


h. Chế độ nghỉ ốm, thai sản, đi học:

i. Các chế độ, chính sách khác (thôi việc, nghỉ không hưởng lương):


Nhận xét, đánh giá:


8. Công tác quản lý lữu giữ hồ sơ.

a. Công tác quản lý văn bản.

- Quản lý văn bản đi:


- Quản lý văn bản đến:


b. Công tác quản lý lữu giữ hồ sơ công chức, viên chức.

- Có sổ quản lý hồ sơ cán bộ:


- Số  lượng hồ sơ cán bộ lưu trữ tại đơn vị:…………................, trong đó:


+ Số hồ sơ cán bộ đang công tác:


+ Số hồ sơ cán bộ đã nghỉ chế độ:


+ Số hồ sơ hợp đồng (nếu có):


- Công tác bổ sung hồ sơ công chưc, viên chức của đơn vị:


- Số hồ sơ thất lạc: 


- Quản lý và sử dụng phần mềm PMIS của đơn vị:


Nhận xét, đánh giá:

9. Thực hiện Quy chế dân chủ tại đơn vị

- Xây dựng văn bản:


- Công tác công khai các nội dung theo quy định:


- Tình hình nội bộ ở đơn vị:


10. Giải quyết đơn thư, khiếu nại tố cáo.

- Số đơn thư:


- Số đơn thư giải quyết: ……….. đạt tỉ lệ: ……    %

- Số đơn thư còn tồn đọng, lý do: ….. tỉ lệ: ……. %

Nhận xét, đánh giá:


III. TỰ NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ CỦA ĐƠN VỊ.

Kết quả đạt được:


Các mặt còn tồn tại:

Hướng khắc phục:


IV. Ý KIẾN ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ CỦA ĐƠN VỊ

	
	HIỆU TRƯỞNG




( Lưu ý: Các đơn vị được kiểm tra tổ chức cán bộ chuẩn bị đầy đủ hồ sơ để minh chứng cho nội dung báo cáo)
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