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HUONG DAN

Té6 chive Hji nghi cdn b, vién chirc nganh Gido duc va Dao tao
Nim hoc 2018-2019

Cén ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nim 2015 ctia Chinh
phu vé thuc hién dén chi trong hoat dong cta co quan hanh chinh nha nuéce va don
vi sy nghiép cong 14p;

Can cir Cong vin sb 21/SNV-XDCQ-CTTN ngay 15 thang 5 nim 2015 cua
S& Noi vy tinh Binh Duong  hudng dan vé t6 chirc thyc hién dén chi va Hoi nghi
can b, cdng chirc, vién chirc theo Nghj dinh 04/2015/NB-CP ctia Chinh phu;

Phong Gido duc Pio tao huéng din céc ndi dung td chirc Hoi nghi can bd
vién chirc cua céc don vi trudong hoc thudec Nganh Gido duc va Pdo tao niim hoc
2018-2019 cy thé nhu sau;

I. NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Tét i cac don vi trudng hoc

Hoi nghi CBVC duge té chie thye hién dan chu, thiét thue va dam béo cac
nQi dung d& quy dinh tai Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ctia Chinh phi va Huéng
dan s6 21/HD-SNV-XDCQ-CTTN ngay 15/5/2015 cta S Noi vy tinh Binh
Duong; ddng thoi trong hoi nghi CBVC niim hoc 2018-2019, bd sung ndi dung
thye hién dan chd va H{i nghi Can bd, cdng chire, vién chirc theo Cong vin
1172/SNV-XDCQ-CTTN ngdy 09/8/2016 clhia S& Ngi vy tinh Binh Dwong va Cong
viin s6 493/UBND-NC ngay 7/7/2015 ctia UBND huyén Phi Giso.

2. Thoi gian t§ chire H¢i nghi CBVC dwgec quy dinh nhw sau

Hoi nghi can b, vién chirc td chire trude ngay 15/10/2018.

3. Thanh phin dw Hgi nghj

- Hd1 nghi toan thé: T4t ca nha gido, can b, vién chirc trong don vi tham duy.

- Chu tri Hoi nghj gdm: Thu trudng co quan, don vi; Bi thu c¢ép uy co quan,
don vj; Cht tich céng doan co sd;

Trudng hop Bi thu cép ty co s& kiém Tha trudng co quan, don vi thi ¢6 thé
co cdu Pho Bj thu cép vy vao chi toa. Thy tinh hinh thye té, s6 lugng chii toa hoi
nghl duge co cdu 3 hoic 5 ngudi. Nhu vy, vi tri cht toa Hoi nghi con lai ¢ thé co
cau Bi thu Poan va dai dién can b, cong chirc, vién chirc cia co quan, don vi.

- Thu ky Hoi nghi: Hoi nghi giéi thidu va biu Thu ky Hoi nghi tir 1 dén 2
nguoi,

- Pai bidu khich moi: LDLD huyén, dai dién Lanh dao dia phtr(mg, cé thé
moi doan thé & dja phuong ¢6 lién quan, Hoi khuyén hoc, Hoi cuu gido chire, Ban




Dai dién Cha me hoc sinh, cic t6 chirc, cd nhdn tidu biéu trong cbng tac
XHHGD,..

4. Hi nghi CBVC: Dugc t6 chirc hop 1& khi ¢6 it nhat 2/3 tdng s6
CBCCVC dugc triéu tdp hodc it nhat 2/3 tong so dai bi€u duge tridu tip ¢é mit du
hot nghi;

Nghi quyét, quyét dinh cia Hoi nghi ¢6 gia tri khi ¢d trén 50% 80 nguoi dy
Hoi nghi tan thanh va khéng trai véi quy dinh cia phap ludt va ctia nganh,

5. Kinh phi t6 chire Hi nghj

Ché do chi tiéu Hoi nghi theo Luat Ngan sach Nha nude va quy dinh hién hanh,

IL. NOI DUNG CAC BUGC TIEN HANH HOI NGH]

1. Cong tac chuin bj

a. F§i nghi trd bi: Do Thi truéng don vi triéu tap, thinh phan Hoi nghj gdm:

+ Thu trudng co quan, don vi;

+ Bi thu Chi bg;

+ Chu tich céng doan co quan, don vi.

Tuy tinh hinh thyc té, thanh phan du Hi nghj ¢6 thé moi thém dai dién céc
doan thé, td khdi 1a tham muru ciia Thu trudng dé thong nhét chd truong, théng qua
ké hoach, myc tiéu ndi dung Hoi nghj cta don vi va phan cdng trach nhiém chuén
bi cic ndi dung sau:

a.l. Thi truéng don vi chuén bj

- Tém tat két qua thyc hién nhiém vu ndm hoc trwde, nhiém vy ndm hoc
2018-2019;

- Bao céo tinh hinh thyc hi€n QCDC trong ndm hoc trude va phuong hudng
nam sau, trong do6 c6 cac ndi dung chinh sau:

+ DPénh gid thyc hién cic ndi dung co ban theo NP 04 ctia Chinh phi,

+ K&t qua thyc hién nghi quyét Hdi nghi CBVC nam hoc trudc.

+ Viéc thue hién ché dd, chinh sach déi véi CBVC.

+ Vige cai tién 1€ 16i, cai thién diéu kién 1am viéc; stra dbi ndi quy co quan,
quy ché lam viéc, quy ché phot hgp va cic quy ché khic (néu ¢6);

+ Tinh hinh két qua cai thién va néng cao doi sbng CBVC;

- Viée thyc hién 3 c6ng khai va cong khai chuin dau ra;

+ Chét lugng gido duc;

+ Diéu kién dam bao chét luong nha trudng, co s& vét chit - trang bi k§
thudt, ddi ngl nha gido, can bd quan 1y va nhén vién;

+ V& cong khai tai chanh:



(+) Bao céo congD khat kinh phi hoat dong, cac khoan déong gop tur n;,uyen xa
hoi héa gido duc (néu cd),..., quyét toan kinh phi, tai san trang thiét bi va két qua
kiém toan cua co quan, don vi;

(+) Théng qua ndi dung bd sung, stra déi Quy ché chi tiéu ndi bo cua co
quan, don vi va cac khoan kinh phi khac (néu co),

+ Cong khai chudn dau ra (theo hwéng dan ciia SGDPT Binh Duong):

- Hudng dan t6 chic Hoi nghi & té/khdi cua tr uong hoc tién t6i Hoi nghl

CBVC toan thé. Béo cdo két qua hoi nghi CBVC céc td/khéi: Cac kién nghi, thic
mic, hién ke,. .. vOi co quan, don vi.
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a.2. Ban Chap hanh cong doan co s¢ chuan bi

+ Béo cdo két qua phong trao thi dua ctia co quan, don vi va cdng doan nam
qua; dinh hudéng ndi dung phong trao thi dua nam tiep theo;

+ Phin céng Ban Thanh tra nhan dan (TTND) chuan bi va bao c4o hoat
dong cua Ban Thanh tra nhin dan trong ndm qua, phuong hudng nhi€m vy n
maoi;

va bdo céo nhlem ky 2 nam; dy klen nhan su méi, bau Ban TTND theo quy di
ctia phap luat (C6 théng nhét trong cip uy va thi trudng co quan, don vi);

+ Tuyén duong khen thuéng ca nhan, tap thé co quan, don vi c6 thanh tich
xuét sic trong nam hoc va cac hinh thire khen thudng khéc. Phat dong phong trao
thi dua va ky giao udce thi dua trong ndam hoc (Thu trudng don vi, Chu tich Cong
doan, Bi thu Poan TNCS Hb Chi Minh).

b. Sau khi hoan chinh cdc ndi dung dd dwgc phén cong: Cac du thao bao
c4o, dy kién sb luong dai biéu, dy kién phan bé dai biéu, thoi gian tién hanh Hai
nghi CBVC & céc don vi tryc thude. Thu trudng triéu tdp Hoi nghi can bd bao gdm:

Lanh dao chinh quyéq, Bi thu Dang ty (Bi thu chi bd), Ban Chép hanh Céng
dpz‘m, Bi thqu doan TNCS Ho6 Chi Minh, Truéng ban TTND, Trudng ban Nt cong,
to truong té6 chuyén mdn tham gia thao ludn va gop y kién bo sung,

¢. Cac van ban dwgc hoan thién lan cudi: Tho trudng quyét dinh triéu tdp Hol
nghi CBVC, dong thoi gui cac van ban dy thao toi cac to/khoi deé tién hanh Hoi nghi
can bo, vién chirc.

2. Noi dung tién hanh Hoi nghi can bd, vién chire toan don vi

2.1. Hji nghi can bd cong chire & t6/khdi

- Chi tri Hi nghi: T6 trudng chi tri héi nghi, ctr thu ky ghi bién ban.
Nbi dung Hoi nghj gom:

+ Bdo cdo toan by cac vin ban du thao do Thu turong co quan, CTCD; de
can b, giao v1en va nhén vién trong t6 thao lugn, tham gia hién k& va kién nghl Vol
cp trén nhiing van dé cin giai dap, nhitng van dé birc xtic, quan tam cta don vi.



+ Dang ky thi dua trong t&/khéi doi véi don vi, tép thé, ¢4 nhan (Chinh
quyén, Cong doan, Doan TNCS),

Trong qua trinh tién hanh Hoi nghj & td/khéi, Lanh dao chinh quyén va Céng
doan phén céng tham dy, theo d&i va tdp hop cac v kien, hoan chinh bao céo trude
khi tien hanh Hdi nghi can bg, vién chice tai don vi.

2.2. Chwong trinh Hoi nghi CBVC

2.2.1. Tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu, bao céo thanh phin dy hoi nghi
(do BTC).

2.2.2. Béu doan chu tich, Thu ky doan (do BTC hoi nghi thurc hién).
2.2.3. Moi doan chu tich, Thu ky 1€n ban lam viéc (do BTC).

2.2.4. Chu toa thong qua chuong trinh hdi nghi.

2.2.5. Lan luot thong qua céc bao cdo (do chu tich doan phan céng)

+ Béo c4o két qua thuc hién nhiém vy nim hoc 2017-2018, phuong huéng
nhiém vu nam hoc 2018-2019;

+ Bao céo tinh hinh thyc hién QCDC;

+ Bao cdo cai tién 1€ 161 lam viéc, cai thién diéu kién lam viéc; sira do1 ndi
quy co quan, quy che lam viéc, quy ché phoi hgp, quy ché chi tiéu ndi bd va cac
quy ché khac (néu co);

+ Béo cao k&t qua thao ludn & céc (5, khoi trong don vi va tong hop céc y
kién, kién nghi, hién ke (néu cd) ctia can bd, vién chirc dé hiéu trudng tra 1oi trude
Hoi nghi.

2.2.6. Biéu khién thao ludn (doan chi tich).

2.2.77. Tra 161 chat van (Hiéu trudng va cac bo phéan lién quan),

2.2.8. Béo cao hoat déng cta Ban thanh tra nhén dan nam hoc cli va phuong
huéng nhiém vu ndm hoc méi. (Ban TTND tir nhiém néu hét nhiém ky va Bau Ban
TTND nhiém ky méi, s6 lwgng theo qui dinh tir 3 dén 5 ngudi theo tdng s6 lao dong
nhiéu hay t).

2.2.9. Phat biéu cia Lanh dao cép trén.
2.2.10. Dap tu cta Thu truong don vi.
2.2.11. Tuyén duong khen thuéng.

2.2.12. Phat dong phong trao thi dua va ky két giao wdc thi dua, ding ky thi
dua cha cac t6, khoi, don vi, ca nhan.

2.2.13. Thoéng qua Nghi quyét Hgi nghi CBVC;

2.2.14. Bé mac hdi nghi.

2.3. Trang tri Hoi nghi

a. Tiéu d@ trén phéng

G 2/3 phong phia phai cé dong chir “HOI NGHI CAN BO, VIEN CHUC”,
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b. Anh Bic (hodc tugng Bac), ¢ T6 québc;

Phia trai: 1/3 phéng treo ¢ Td qudc;

Phia dudi ¢t la anh Bac (hodc tugng Bac), ¢é binh hoa;

c¢. Céc ban Chu toa va Thu ky;

C6 bang dé cac dong chit “Cha toa”, “Thu ky” va cac bang khac néu cé.

II1. Nhirng ndi dung cin lam sau Hbi nghi

1. Thong tin, bio cdao sau Hoi nghi

Sau khi t6 chirc Hai nghi CBVC céc don vi truong hgcqténg hgp bao céo vé
Vin phong Phong Gido duc Pao tao (lién hé: P/c Thiy) dé tong hogp, bdo cédo Ban
Chi dao thyc hién QCDC huyén.

Noi dung bio céo gdm:

a. Trich bién ban, bao céo tém tat vé ndi dung va qua trinh to chirc Hoi nghi
CBVC;

b. Nghi quyét Hai nghi CBVC;

c. Ban cam két trach nhiém hgp dong tap thé;

d. Quy ché chi tiéu ndi bé;

d. Két qua ding ky thi dua cta chinh quyén va doan thé (Cong doan, Poan, Pji);

- Mgu dang ky thi dua ndm hoc 2018-2019 ciia Chinh quyén thyc hié‘n theo
hudng dan cia Véan phong - phy trach thi dua cia Phong GDDT (Lién hé dong chi
Nguyén Thi Bich Thudn chuyén vién Phong GDDT dé duoc hudng dan cu thé);

- Mgu ding ky thi dua ndm hoc 2018-2019 coa Cong doan (Lién hé LDLD
huyén de duoc huong dan),
e. Bién ban Bau Ban Thanh tra nhén dan trudng hoc (néu cd);

Cac don vi, truong hoc ¢é trach nhi€ém niém yét c¢ong khai, déng tai trén
website cua don vi cic bdo céo trén chdm nhat 5 ngay sau hdi nghi CBVC.

2. T4 chirc thye hién

2.1. Cha tich doan va Thw ky Hoi nghi: C6 trach nhiém hoan chinh Nghi
quyet Hoi nghi giao cho chinh quyén hoac cong doan in an guri cac bd phan &/
khéi, t& chic, Poan, Cong doan, .. .trong trudng dé thyc hién,

2.2 Trach nhiém ciia cac td chive, t6/khéi: TS chirc thyc hién chuong trinh,
Nghi quyét cua Hoi nghi CBVC tai don vi minh, ddng thoi thuong xuyén thdng bao
qua trinh trién khai va nhiing vucng méc lén Thu truong va Ban Chép hanh céng
doan co quan, don vi dé chi dao va giai quyét.

2.3. Trach nhiém cia Thi treéng co quan

- Chi dao, igiém tra cac bd phén trong don vi thyc hién chuong trinh ma Nghi
quyet Hoi nghi deé ra; dong thoi, uén nan va giadil quyet kip thdi cic phat sinh mai
sau Hoi nghi CBVC.
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- Tao diéu kién dé Ban Thanh tra nhén dén cta co quan hoat dong theo Luét
Thanh tra va Ngh1 dinh s& 159/2016/ND- CP, ngay 29/11/2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét va cac bién phap thi hanh mot s8 diéu cua Luat thanh tra vé té chirc va
hoat dong cua ban thanh tra nhan dan;

2.4. Trach nhiém phdi hop cia Higu truwéng véi Ban Chap hanh céng
doan co quan, don vi

- Ciing Ban Chip hanh cong doan co quan xdy dyung ké hoach té chirc kiém
tra, ddnh gi4 két qua thyc hién Nghi quyét ctia Hoi nghi CBVC, Béan cam két trach
nhiém hop dong tap thé, quy ché chi tiéu ndi bo,...va thyc hién quy ché dan chu
trong hoat dong co quan, don vi.

- Thu truong co quan phm hop cung v6i BCH CP t6 chire tdt céc dot thi dua
ngin ngdy va so két, tong két danh gia phong trao thi dua, thyc hi¢én nhiém vu
chinh trj ciia nha truong ma nghi quyet Hoi nghi CBVC d# d8 ra. Dinh ky cudi ho
ky hodc 6 thang mot ldn Chinh quyén va Céng doan kidm didm, dénh gia tinh hml&
thyc hién nghi quyét Hoi nghi CBVC, Ban cam két trach nhiém hop dong tap the;
quy ché chi tiéu ndi bd,...va phong trao thi dua, théng bao cho toan thé CBGVNVC
trong don vi biét, 4 U

- P& gitip Thi trudng va Ban Chip hanh céng doan co quan, don vi t chi
thuc hién nghi quyét Ho1 nghi CBVC co quan, hai bén ban va phan cong truéng céc
bd phén theo dai, tong hop, phat hién va dé xuét bién phap d& Thu truéng va Ban
Chép hanh cong doan co quan xur 1y kip thoi nhitng phat sinh trong qua trinh thyc
hién.

Sau khi nhén dugc vin ban nay dé nghi Thu tluorng cac don vi tryc thude,
nghiém tac thuc hién trong khoang thoi gian dé néu trén va ding ky ngay t chirc
Hoi nghi CBVC cho ddng chi Nguyén Thi Bich Thuén, theo dia chi email:
thuanntb@pg.sgdbinhduong.edu.vn (trudc ngay 10/9/2018);

Trong qué trinh trién khai thuc hién, Hidu truéng don vi phéi hop vé1 Chu
tich Cong doan cung trao doi bao co A\ Cép uy Pang co s¢ de dam bao sy lanh
dao théng nhét toan dién cia Pang. Dong thoi néu co vuéng méc chua 13, dé nghi
lién hé Lanh dao Phong Gi4o duc Pao tao dé dugc huéng dan./.

Noi nhin:

- LB Phong GDDT;

- Cac trurong MN,TH, THCS;
- Lwu: VT.
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