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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dgc 1ap — Tw do — Hanh phiic
SO GIAO DUC VA PAO TAO
sé:04 Y KH-GDDT-VP Thanh phé Hé Chi Minh, ngay.2 thang 02-nim 2018
KE HOACH

KIEM TRA CONG TAC VAN PHONG NAM 2018

Can clr nhiém vu nganh gido duc va dio tao va ké hoach ¢ong tic Van phong S
Gido duc va Dao tao nam hoc 2017 — 2018;

Nhim kiém tra, kip thoi nhic nhd cac ndi dung lién quan dén cong tac vin phong
cia céc don vi giao duc trén dia ban thanh pho;

S¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Ké hoach kiém tra cong tac vin phong

niam 2018, cu thé nhu sau:
I. MUC DPICH - YEU CAU:

- Kip thoi nidm bit tinh hinh td chac trién khai céac quy dinh, van ban chi dao vé
cong tac thi dua - khen thuong, vin thu - luu trix, tiép cong dan, tiép cac doan khich

nudce ngoai tai cac co so giao duc tryc thude.

- Chén chinh, huéng dan bd sung, diéu chinh nhitng thiéu sot va phat hién, nhan
rong nhitng mo hinh hay, cach lam hiéu qua cua cac don vi.

- Cac co s& gigo duc truc thude chu dong ra sodt cac cong viée, thuc hién day du
bdo c4o va chudn bi céc tai lidu dé doan kiém tra lam viéc hi¢u qua.
II. NOI DUNG KIEM TRA:
1. Poi twong kiém tra:
Céc truong Trung hoc phd thong.
2. Noi dung cu thé:

- Kiém tra cong tac thi dua - khen thudng, van thu - luu trit, tiép cac doan khach
nude ngoai, tiép cong déan trong nam hoc 2016 — 2017 va 2017 — 2018,

- N6i dung kiém tra:



1. Céng tdc thi dua - khen thuong:
- Céng tac to chiic, phat dong phong trao thi dua yéu nudc tai don vi hang
nam, theo cac van ban cia nganh giao duc va dao tao.

- Cong tac dang ky danh hiéu thi dua ctia nha truomg va timg c4 nhan diu mdi
ndm hoc; cong tac phat hién va khen thuong kip thoi cac guong dién hinh tién tién.

Céng tac xdy dung va thuc hién thang diém, tiéu chi thi dua.

Viéc xét sang kién va xét duyét thi dua cudi ndm hoc.

Luu trit ho so thi dua, ho so sang kién.

Viéc thue hién phan mém truc tuyén vé cong tac thi dua
2. Cong tac van thu - heu trit:
- Tinh hinh nhén su thuc hién cong tac van thu — luu trir.

- Cong tac tiép nhan van ban dén (nhdt la viéc nhdn cdc vin ban chi dao, diéu
hanh ciia S¢ Gido duc va Pao tao qua Cong théng tin dién tir hem.edu.vn).

- Cong tac ban hanh vin ban, kiém tra hinh thirc, thé thire, k¥ thuét trinh bay
van ban di.

- Viée sép xép, bao quan va phuc vu tra ctru, st dung ban luu van ban di.

- Quan ly hd so, tha tuc cdp gidy gioi thidu, gidy di duong.

- Cong tac bao quan, sit dung con déu cta don vi.

3. Cong tdc tiép cdc doan khdch nudée ngoai: (Pon vi nao trong 02 nam hoc vira
qua khong tiép khdch nueéc ngoai thi khong bdo cdo phan nay)

- S6 lugng doan khach nude ngoai tiép tir diu nam hoc 2016-2017 dén nay.

- Viéc thuc hién quy dinh vé ti€p cac doan khach nudc ngoai: bao cdo vai
chinh quyén dia phuong vé viée tiép khach, bdo cdo véi cap trén sau khi tiép khach.

- Noi dung cac budi tiép khach nude ngoai.
4. Céng tdc tiép ddn va giai quyét thii tuc hanh chinh:

- Viéc xdy dung quy dinh, quy trinh, dia diém tiép cong dan.

- Cong téc phan cong, truc tiép cong dan clia Ban Gidm hiéu.

- Cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo, phin dnh clia nguoi dan.
5. Kién nghi:

- Nhiing kién nghi déi v&i S& Gido duc va Pao tao nham ting cudng hiéu qua
quan li, tao thuén lgi cho céc don vi gido duc.



Luu y: Trong tung noi dung, dé nghi bdao cdo vd nhitng kho khan, vieong mdc, han ché
va nguyén nhan.

3. Thanh phin doan kiém tra:
- Lanh dao Vian phong So;
- Chuyén vién phu trach Thi dua — Khen thuong;
- Chuyén vién phu trach Vin thu — Luu trif;
- Chuyén vién phu trach Téng hop — Ddi ngoai;
- Chuyén vién phu trach Cai cach hanh chinh;
I11. THOT GIAN THUC HIEN:
- Tir nay dén ngay 09/3/2018: cac don vi cpu.‘fm bi ndi dung kiém tra nhu trén va
cac ho.so tai licu theo danh muc dinh kem trong ké hoach nay.
- Trude 09/3/2018: thong bao danh sach cac don vi dugce kiém tra.
- Tu 12/3 dén 24/3/2018: kiém tra thyc té tai cdc don vi./.

Noi nhin:
- Cac truomg THPT;
- Luu: VP, TH.

L.é Hong Son



PHU LUC
DANH MUC HO SO TAI LIEU CUNG CAP CHO POAN KIEM TRA
(d@inh kém Ké hoach 56 619 /KH-GDPT-VP ngay 23 thang 0Inam 2018)

CONG TAC THI PUA KHEN THUONG

Céc vin ban hudng dan cong tic thi dua khen thudng ctia nganh
K¢ hoach t6 chirc, phét dong phong trao thi dua cua don vi

Tiéu chi, thang diém danh gia thi dua

Ho so Hoi nghi Céan bd cong chire cia don vi

SH bién ban hop Hoi dong Thi dua Khen thudng

Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng thi dua, Hoi déng Khoa hoc

Hb so ding ky thi dua diu nam hoc

Ho so xét duyét thi dua cudi nam hoc

B R oS oo By e

Hb so xét duyét Sang kién: K& hoach, Bién ban, phiéu chdm, Ban md ta, cac sang
kién cuia ¢4 nhan, Quyét dinh cong nhan, Gidy chimg nhan...( theo Hudéng dan sb
407/HD-GDDT-VP ngay 15/02/2017 ctia S& GD&DT vé hudéng din xét sing
kién phuc vu cong tac thi dua, khen thuong Nganh GD&DT)

10.Luu trit cic quyét dinh khen thuong, céc loai hd so (trong danh muc tir 1 dén 9

néu trén)

CONG TAC VAN THU LUU TRU

11.S6 ghi nhin Cong van di, dén;

12.Cong van luu trit (di, dén);

13.Quyét dinh phan cong nguoi gitr ddu cua don vi.
CONG TAC TIEP DAN

14. Ké hoach tiép cong dan

15. Lich tiép cong dan

16. Sb ghi bién ban tiép céng dan
CONG TAC TIEP CAC POAN KHACH NUGC NGOAI

17. Béo céo vé ndi dung tiép cac doan khach nude ngoai nam hoc 2016-2017 va
2017-2018 (néu co)

18. Hinh anh, tai liéu vé cac budi tiép khach nudc ngoai (néu ¢o)
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