UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO\ CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
SO GIAO DUC VA PAO TAO

S6 /{804 / GDDT-VP Thanh phé Hé Chi Minh, ngapd¥thang 5 nam 2017
Vé€ néang cao chat lugng
cOng tac van phong

Kinh gii:  Hiéu truéng céc truomg THPT.

Cin ci két qua kiém tra cong tic vin phong theo ké hoach sé
652/GDDT-VP ngay 07 thang 3 ndm 2017, S¢ Gido duc va Pao tao de nghi
cdc don vi nghiém tic nghién ctu, lap ké hoach va trién khai cac chi dao cua
nganh gido duc va dao tao thanh phd vé cong tac vin phong, cu thé nhu sau:

1. Vé cong tdc thi dua — khen thuwéng:

- Phéi c4p nht kip thoi cac van ban vé cong tac thi dua, khen thuéng va dam
bao thuc hién dung quy trinh, huéng din. Chu y thuc hién ding hudng din sb
407/GDDT-VP ngay 15/02 /2017 vé viéc xét sang kién phuc vu cong tac thi dua,
khen thudng Nganh Gido duc va Pao tao.

- Lap b ho so luu trir riéng vé cong tac thi dua - khen thudng (bang vin
ban, bing file trén may tinh).

2. VEé cong tic vin thw — lwu trie:

- Thudng xuyén nhic nhd va dam bao viéc soan thao va trinh bay vin ban
theo Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua BY Noi vu vé
huéng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh; chu y cép nhéat va
thuc hién ding noi dung huéng din 1001/HD-SNV ngay 16/3/2017 vé thé thirc va
k¥ thuét trinh bay tén co quan, dia danh ghi trén van ban cia céc trudng hoc cong
lap thuoc Thanh phé H6 Chi Minh.

- Céc don vi can chu trong cong tac luu trit cac van ban di — dén khoa hoc,
day du; ting cuong tng dung cong nghé thong tin trong luan chuyén van ban trong
ndi bo don vi.

3. Vé céng tdc tiép din:

- Céc don vi phai bd tri phong tiép coéng dan riéng, thuc hién sb tiép cong
dan, ban hanh va niém yét cong khai ndi quy va lich tiép cong dan cua lanh dao



theo huéng dan cua Thong tu 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 vé quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

- Ban Giam hiéu céc truong phai phan cong, phan quyén dé dam bao viéc
tiép nhan va xur 1y ddy du, kip thoi, thoa dang cac thic méc, phan anh, khiéu nai
cua gido vién, nhan vién don vi va phu huynh, hoc sinh nha truong.

- Phd bién, lvu y quy ché phat ngén trong don vi. Hiéu trudng hodc
Pho Hiéu truéng duoc uy quyén la ngudi phdt ngdn cia nha trudng
tiép xuc, cung cip thong tin theo ding quy dinh khi phong vién lién hé.

4. Vé cong tdc tiép khdch nwdc ngoai:

Thuc hién viéc tiép khich nudc ngoai theo hudng din cia cong vin
3364/GDDT-VP ngay 23/9/2014, béo cdo ddy du ndi dung cac budi tiép khéch
nude ngoai vé dia chi tiepkhachnuocngoai@hem.edu.vn dung thai gian quy dinh.

5. Véviéc ieng dung cong nghé thong tin trong quan ly:

Mbi don vi phai phan cong can bd, gido vién phu trach cu thé; xdy dung,
kiém sodt va cap nhat thudng xuyén nodi dung Cong thong tin dién tir ctia don vi;
cép nhét cac van ban chi dao, cac thong tin truyén thong cua céng thong tin dién tir
nganh gido duc va dao tao Thanh phé (www.hcm.edu.vn); tich hop céc ndi dung —
ngudn tai nguyén bd ich dé gido vién, hoc sinh va phu huynh truy cép, gop phan
tang cuong hinh anh va chit lugng hoat dong cia nha trudng./.

Noi nhin:

- Nhu trén;
- Phong GDTrH;
- Luu VP.




