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Kính gửi: 
- Các Hiệu trưởng trường MN-TH- THCS (CL-NCL);

- Các Thủ trưởng đơn vị trực thuộc.
Nhằm giúp các đơn vị chuẩn bị tốt tiếp đoàn Thanh tra của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh về thanh tra hoạt động quản lý và chỉ đạo hoạt động giáo dục của ngành GD&ĐT Quận 3 trong hai năm học 2013-2014 và 2014-2015 vào tháng 11 năm 2015, Phòng Giáo dục và Đào tạo nêu lại những mặt hạn chế và các kiến nghị trong kết luận Thanh tra số 170/GDĐT-TTr ngày 23 tháng 01 năm 2007 của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh yêu cầu khắc phục và những nội dung cần thiết như sau: 
I. Những mặt hạn chế cần khắc phục

- Sĩ số học sinh trên lớp chưa đảm bảo theo quy định của Điều lệ nhà trường; 
- Tỉ lệ học sinh lưu ban cấp THCS còn cao về lâu dài sẽ ảnh hưởng đến công tác phổ cập giáo dục tại địa phương;
- Còn một vài đơn vị chưa thực hiện tốt chỉ đạo của UBND thành phố và Sở GD&ĐT về vận động đóng góp của cha mẹ học sinh.
Các đơn vị cần có kế hoạch khắc phục và trình bày kết quả: đã khắc phục hoặc khắc phục được bao nhiêu phần và đang tiếp tục khắc phục hay chưa khắc phục được, nêu rõ nguyên nhân.

II. Kiến nghị
- Có biện pháp và phối hợp với địa phương vận động, khuyến khích học sinh học tập để không lưu ban, bỏ học, giữ vững công tác phổ cập giáo dục và phấn đấu đạt chuẩn phổ cập của Bộ GD&ĐT ban hành.
- Nâng cao hiệu lực quản lý nhà nước trong giải quyết đơn thư phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo.

- Thực hiện chỉ đạo của Ủy ban nhân dân thành phố tại văn bản số 4516/UBND-VX ngày 14/9/2010 về chấn chỉnh việc thu các khoản ngoài quy định đầu năm học 2010; xử lý các trường hợp cán bộ quản lý, giáo viên vi phạm các quy định hiện hành.
- Thực hiện công tác văn thư hành chính theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.

- Thực hiện đầy đủ các nội dung thi đua, thiết lập lưu trữ hồ sơ thi đua đầy đủ khoa học. Thực hiện Thông tư 08/TT ngày 21 tháng 3 năm 1988 của Bộ GD&ĐT hướng dẫn về việc thi đua khen thưởng và thi hành kỷ luật học sinh phổ thông.
- Công tác kiểm tra nội bộ nhà trường theo các biểu mẫu quy định. 
- Kế hoạch phổ biến giáo dục pháp luật và triển khai thực hiện. 
- Chốt sổ bảo hiểm xã hội chuyển sang tờ rơi. Thực hiện các chế độ cho đội ngũ.

- Tổ chức Hội nghị cán bộ công chức theo quy trình đã hướng dẫn; có văn bản nhắc nhở và hướng dẫn các đơn vị lập dự toán kinh phí hoạt động của ban Thanh tra nhân dân theo quy định; thực hiện “ Thỏa thuận về mối quan hệ phối hợp giữa Công đoàn và Chính quyền cùng cấp” thay cho quy chế phối hợp.
Các đơn vị cần có kế hoạch thực hiện và trình bày kết quả: đã thực hiện hoặc khắc phục được một phần, đang tiếp tục thực hiện hay chưa thực hiện được, nêu rõ nguyên nhân. 
III. Những nội dung trọng tâm của thanh tra 

- Việc thực hiện NQ số 29 của Hội nghị lần thứ 8 BCHTW Khóa XI về “Đổi mới căn bản và toàn diện giáo dục và đào tạo”

- Việc quy hoạch, kế hoạch, chương trình, chính sách phát triển giáo dục; việc huy động các nguồn lực đầu tư để phát triển sự nghiệp giáo dục

- Việc thực hiện 2 Đề án: “ Hỗ trợ giáo dục mầm non thành phố” và “ Nâng cao năng lực sử dụng tiếng anh cho học sinh phổ thông và chuyên nghiệp thành phố”

- Việc thực hiện các quy định về học phí, lệ phí và các khoản thu khác

- Việc tự chủ theo Nghị định số 43/2006/NĐ-CP của Chính phủ

- Việc xây dựng trường tiên tiến, hiện đại

- Việc thực hiện các quy chế trong nhà trường

- Việc thực hiện các quy định về dạy thêm, học thêm

- Việc đổi mới phương pháp giảng dạy, học tập và đánh giá ở các bậc học, ngành học

- Việc khai thác, sử dụng CSVC và các trang thiết bị trường học

- Việc thực hiện công tác kiểm tra, công tác kiểm tra nội bộ; công tác giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo và phòng chông tham nhũng, việc thực hiện công khai về giáo dục

- Công tác tuyển sinh và kiểm định chất lượng giáo dục

- Việc thực hiện các Đề án của thành phố

- Công tác tuyển dụng, bố trí và sử dụng đội ngũ nhà giáo, nhân viên

- Công tác quy hoạch, phát triển đội ngũ nhà giáo và CBQL

- Việc thực hiện chế độ, chính sách cho đội ngũ

- Việc đánh giá, xếp loại nhà giáo, CBQL ở các bậc học, ngành học theo các chuẩn được Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành

IV. Những nội dung cần chuẩn bị về hoạt động của năm 2013-2014 và 2014-2015 

1. Giáo dục chính trị tư tưởng

Có đầy đủ hồ sơ về công tác giáo dục chính trị tư tưởng (Quyết định Ban giáo dục chính trị tư tưởng, các loại kế hoạch thuộc công tác giáo dục chính trị tư tưởng, biên bản các buổi họp triển khai theo từng chuyên đề, v.v.. Chú ý về việc thực hiện “Đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục” tại đơn vị trong tất cả mọi hoạt động.  
2. Công tác văn thư lưu trữ

- Các văn bản hành chính có tính pháp luật: Tính pháp lý các văn bản do đơn vị ban hành như: Nội quy, quy định, v.v. do nhà trường ban hành cần đạt yêu cầu:
+ Nội dung:  Các nội quy, quy định do đơn vị ban hành đúng pháp luật và phù hợp với quy định của ngành;

+ Hình thức: Được niêm yết công khai tại bản tin, phòng giáo viên.

- Các văn bản hành chính do nhà trường ban hành: 

+ Tính pháp lý: Các văn bản hành chính do nhà trường ban hành đúng quy định, ký đúng thẩm quyền;

+ Hình thức: Các đơn vị cần thực hiện theo quy định tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính khi ban hành văn bản.

- Công tác văn thư, lưu trữ và quản lý con dấu tại nhà trường:

+ Thực hiện lưu trữ hồ sơ đầy đủ, rõ ràng; 

+ Ban hành Quy chế văn thư, lưu trữ;

+ Quản lý con dấu tại nhà trường: xây dựng quy định quản lý và sử dụng con dấu.
3. Công tác pháp chế

3.1. Hồ sơ pháp lý của đơn vị
- Quyết định thành lập đơn vị;
- Quyết định bổ nhiệm cán bộ quản lý (Quyết định còn hiệu lực);
- Quyết định công nhận Hội đồng trường;
- Quyết định phân công giáo viên, nhân viên;
- Quyết định giao đất;
- Quyết định bổ nhiệm, Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn: ban hành đúng thẩm quyền, phù hợp với quy định hiện hành, v.v..

3.2. Công tác phổ biến, giáo dục pháp luật

- Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật; 

- Sổ tay pháp chế;
- Các hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật:
+ Phổ biến các quy định pháp luật liên quan đến học sinh trong các tiết sinh hoạt dưới cờ;
+ Phổ biến các quy định pháp luật liên quan đến đội ngũ cán bộ, giáo viên trong các cuộc họp Hội đồng sư phạm;
+ Niêm yết các thông tin pháp luật tại bản tin nhà trường để thuận tiện trong việc theo dõi;
+ Phổ biến dưới những hình thức khác như: Tổ chức các hội thi tìm hiểu luật tại đơn vị, tham gia các hội thi tìm hiểu luật, treo băng rôn tuyên truyền, thực hiện khẩu hiệu về các quy định pháp luật, mời báo cáo viên, v.v. và lồng ghép trong bộ môn Giáo dục công dân, Đạo đức.
3.3. Thực hiện “Ngày pháp luật” tại đơn vị

- Kế hoạch và triển khai thực hiện “Ngày pháp luật”;

- Thực hiện “Ngày pháp luật” lồng ghép trong sinh hoạt dưới cờ, họp Hội đồng sư phạm.
- Đánh giá việc thực hiện pháp luật tại đơn vị:
+ Thực hiện pháp luật giao thông đường bộ: các đơn vị có phổ biến quy định về an toàn giao thông đường bộ đến cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và học sinh; 

+ Thực hiện pháp luật về trách nhiệm bồi thường của Nhà nước
+ Thực hiện pháp luật bảo vệ môi trường: Phổ biến Luật Bảo vệ môi trường đến đội ngũ và toàn thể học sinh;
+ Thực hiện pháp luật bảo hiểm xã hội: tham gia đóng Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế đầy đủ cho đội ngũ; 

+ Thực hiện pháp luật về giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý kỷ luật học sinh;
+ Thực hiện pháp luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.
- Thực hiện Tủ sách pháp luật trong nhà trường: có tủ sách pháp luật, được cập nhật sách pháp luật, văn bản quy phạm pháp luật đầy đủ.
3.4.  Cán bộ phụ trách công tác pháp chế
Mỗi đơn vị đều có cử một giáo viên phụ trách công tác pháp chế theo quy định, thực hiện chế độ chính sách cho giáo viên dạy Giáo dục công dân và cán bộ pháp chế.
4. Hồ sơ thanh, kiểm tra

4.1. Hồ sơ kiểm tra nội bộ 

- Kế hoạch năm;
- Kế hoạch kiểm tra nội bộ;
- Biên bản kiểm tra bộ phận;
- Hồ sơ kiểm tra chuyên môn (theo đúng mẫu của SGDĐT và có đầy đủ chữ ký);
- Biên bản họp (ghi tay, không sử dụng đánh máy).
Hồ sơ chuyên môn giáo viên

- Phiếu đánh giá trình độ năng lực GV đầu năm; Phiếu đánh giá xếp loại tay nghề GV cuối năm học;
- Mỗi GV 1 tệp lưu tất cả các phiếu dự giờ, kể cả phiếu kiểm tra chuyên đề (trên mỗi tệp có ghi tên, năm sinh, năm vào ngành, trình độ chuyên môn).
4.2. Thực hiện công khai trong lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo
Các đơn vị thực hiện đầy đủ ba nội dung công khai theo Thông tư số 09/2009/TT-BGDĐT ngày 07 tháng 5 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
4.3. Thực hiện các chính sách pháp luật tại đơn vị
Có đầy đủ hồ sơ:

- Thực hiện chế độ, chính sách cho đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên theo Quy chế chi tiêu nội bộ và quy định của Pháp luật, Bộ,Thành phố (chế độ cho giáo viên khó khăn, giáo viên dạy hòa nhập, cán bộ làm công tác pháp chế, v.v.);
- Thực hiện chế độ, chính sách cho học sinh.
4.4. Các loại hợp đồng làm việc, hợp đồng lao động do Hiệu trưởng ký

- Hợp đồng lao động: 02 đơn vị ký kết hợp đồng làm việc đầy đủ cho đội ngũ; hợp đồng lao động được ký đúng thẩm quyền, nội dung đúng quy định pháp luật. 
- Hợp đồng dân sự: ký đúng thẩm quyền, nội dung phù hợp quy định;

- Hợp đồng cho thuê (căn tin, cung cấp suất ăn bán trú, mặt bằng, v.v.);

- Quy chế dân chủ trong trường học và Quy chế chi tiêu nội bộ phải thông qua Hội nghị Cán bộ công chức và tổ chức thực hiện trong đơn vị (đủ hồ sơ từ tổ đến đơn vị).
- Nhận tài trợ theo đúng quy định (có văn bản, hóa đơn chứng từ, v.v.).

5. Hồ sơ thi đua

Văn bản chỉ đạo:
- Chỉ thị số 39/CT-TW ngày 21 tháng 05 năm 2004 của Bộ Chính trị về việc tiếp tục đổi mới, đẩy mạnh phong trào thi đua yêu nước, phát hiện, bôi dưỡng, tổng kết và nhân điển hình tiên tiến;

- Chỉ thị số 34/CT-TW ngày 07 tháng 04 năm 2014 của Bộ Chính trị về tiếp tục đổi mới công tác thi đua, khen thưởng;

- Chỉ thị số 25/CT-TW ngày 12 tháng 08 năm 2014 của Thành Ủy Thành phố về tiếp tục đổi mới công tác thi đua, khen thưởng;

- Luật thi đua- khen thưởng số 15/2003/QH11 khóa XI, kỳ họp thứ 4 (ngày 21/10 đến ngày 26/11/2003);

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua- khen thưởng số 47/2005/QH11 ngày 14/06/2005;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua- khen thưởng số 39/2013/QH13;

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27/4/2012 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 vế quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng năm 2013;

- Thông tư số 07/2014/TT-BNV ngày 29/8/2014 về hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật thi đua, khen thưởng và luật sửa đổi, bổ sung một số Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng;

- Nghị định số 65/2014/NĐ-CP ngày 01/7/2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;

- Nghị định số 13/2012/NĐ-CP ngày 2/3/2012 của Chính phủ  về Ban hành điều lệ sáng kiến;

- Văn bản số 01/HD-BTĐKT ngày 26/01/2015 của Sở Nội vụ về hướng dẫn về việc xét sáng kiến, các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng.
Văn bản của Thành phố:
- Quyết định số 48/2014/QĐ-UBND ngày 12 /12/2014 về Ban hành quy định công tác thi đua, khen thưởng tại TPHCM;

- Quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại TPHCM ( ban hành kèm theo QĐ số 48/2014/QĐ-UBND ngày 12 /12/2014 của Ủy ban nhân dân Thành phố).

Văn bản của Sở, Quận 3,Phòng GD&ĐT, đơn vị:

- Kế hoạch thi đua;

- Quyết định thành lập hội đồng thi đua;

- Quyết định thành lập hội đồng xét sáng kiến, cải tiến, đề tài nghiên cứu;

- Quyết định bổ sung (nếu có thay đổi);

- Giao ước thi đua giữa các tổ;

- Đăng ký thi đua của từng cá nhân, bộ phận;

- Các biên bản họp xét, bình chọn thi đua.
6. Văn thể mỹ - Y tế trường học

- Hồ sơ triển khai thực hiện kế hoạch tổ chức Giải Vô địch học sinh, Hội khỏe Phù Đổng cấp cơ sở (kế hoạch, danh sách, biên bản tổ chức thi đấu, v.v.);
- Hồ sơ triển khai thực hiện kế hoạch giáo dục an toàn giao thông của đơn vị: thành lập Ban ATGT tại đơn vị, bản cam kết của Cha mẹ học sinh với nhà trường không để HS vi phạm Luật giao thông, v.v.;
- Triển khai thực hiện Bảo hiểm Y tế học sinh (năm học năm 2013- 2014, 2014-2015) và theo đúng hướng dẫn số 2485/HDLT-SGD&ĐT-BHXH ngày 03 tháng 8 năm 2015 của Liên Sở Giáo dục và Đào tạo với Bảo hiểm Xã hội thành phố Hồ Chí Minh;
- Đảm bảo an toàn trường học cần tập trung: Hồ sơ khám sức khỏe cho học sinh, CBGVNV, quản lý bệnh học đường; phòng chống tai nạn thương tích; phòng chống dịch bệnh và đảm bảo VSATTP của đơn vị;
- Các trường Tiểu học thực hiện bộ thực đơn dành cho Tiểu học;
- Triển khai các chương trình: Dinh dưỡng học đường, Mắt học đường, Nha học đường, phòng chống HIV/AIDS;
- Hồ sơ theo Thông tư  22 của Bộ y tế: 
+ Quản lý chăm sóc sức khoẻ CBGVNV và HS; 

+ Truyền thông giáo dục sức khoẻ; 

+ Phòng chống dịch bệnh truyền nhiễm;

+ Đảm bảo an toàn, phòng chống tai nạn thương tích;

+ Đảm bảo an toàn thực phẩm dinh dưỡng;

+ Các loại sổ: theo dõi HS nghỉ học hàng ngày; tổng hợp HS nghỉ; gửi thuốc; theo dõi xuất nhập – cấp phát thuốc; sổ theo dõi vệ sinh khử khuẩn, v.v..
7. Hồ sơ tài chính – kế toán – cơ sở vật chất

Bộ phận kế toán trường chuẩn bị hồ sơ, sổ sách, chứng từ, văn bản, v.v. và các giấy tờ liên quan đến tài chính – kế toán – cơ sở vật chất (trong đó có hồ sơ phòng cháy chữa cháy, thiết bị, thư viện, thí nghiệm thực hành).
Hồ sơ bán trú cần chú ý:
- Sổ điểm danh trường, lớp;

- Sổ thu tiền học sinh (phụ huynh);

- Biên lai thu tiền;

- Sổ thu thanh toán, tổng kết thu hàng ngày;
- Quỹ tiền mặt;

- Thực đơn ngày, tuần - tính KPDD (dự tính) - kê chợ - tổng hợp KPDD tuần (bản in chính thức);

- Mẫu lưu 3 bước;

- Phiếu xuất- nhập kho;

- Thẻ kho Kế toán – Thủ kho;

- Sổ tính tiền chợ hàng ngày;

- Tổng kết các khoản thu từ sổ thu thanh toán;
- Tổng hợp tiền ăn trong tháng;

- Tổng hợp chi mua thực phẩm trong tháng;

- Tổng kết thẻ kho (xuất, nhập, tồn tiền mặt)- kèm biên bản kiểm kho;
- Tổng kết thu, chi tiền ăn trong tháng;

- Sổ trực trưa;

- Sổ theo dõi tài sản bán trú. 
8. Chuyên môn (Mầm non – Tiểu học – Trung học cơ sở – trực thuộc)
8.1. Hồ sơ bắt buộc phải có

- Các loại kế hoạch (năm, tháng, tuần), chiến lược của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Tổ chuyên môn, bộ phận, v.v.. Riêng khối mầm non có Kê hoạch trọng tâm công tác tháng.
- Các loại sổ họp ghi đầy đủ biên bản các loại buổi họp. Các loại sổ đều phải thực hiện theo quy định: mở sổ, dấu giáp lai, trang, đầy đủ chữ ký, không dán, xé, v.v..
- Kế hoạch thực hiện các chuyên đề: Thứ tự các chuyên đề, nội dung lưu của mỗi chuyên đề bao gồm:

+ Tài liệu liên quan đến chuyên đề theo cấp (Bộ, Sở, Quận, Trường);

+ Kế hoạch thao giảng (giáo án);

+ Biên bản thảo luận, thao giảng + danh sách dự chuyên đề;

+ Biên bản kiểm tra;

+ Hình ảnh minh họa.

8.2. Các loại sổ sách phải có
8.2.1. Đối với nhà tr​ường

a) Sổ đăng bộ;

b) Sổ phổ cập giáo dục mầm non, tiểu học, trung học cơ sở;

c) Sổ theo dõi kết quả kiểm tra, đánh giá học sinh; Trong đó có hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có), gồm kế hoạch giáo dục học sinh học hòa nhập, danh sách học sinh khuyết tật học hòa nhập (theo mẫu đã phổ biến) và hồ sơ cá nhân (1bộ/HS);

d) Học bạ của học sinh;

e) Sổ nghị quyết và kế hoạch công tác;

g) Sổ quản lí cán bộ, giáo viên, nhân viên;

h) Sổ khen thưởng, kỉ luật;

i) Sổ quản lí tài sản, tài chính;

k) Sổ quản lí các văn bản, công văn.

8.2.2. Đối với giáo viên

a) Giáo án (bài soạn);

b) Sổ ghi chép sinh hoạt chuyên môn và dự giờ;

c) Sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp);

d) Sổ công tác Đội (đối với Tổng phụ trách Đội).

8.2.3. Đối với tổ chuyên môn: Sổ ghi nội dung các cuộc họp chuyên môn.

Chú ý các vấn đề sau đây:

1. Hồ sơ sổ sách sắp xếp theo năm học có đóng dấu giáp lai đầy đủ theo quy định;

2. Việc sửa điểm đúng quy định, chốt sổ đầy đủ;

3. Hồ sơ thi lại đầy đủ: kế hoạch phân công ôn tập, quyết định hội đồng thi lại, ra đề, biên bản họp xét duyệt v.v.;

4. Biên bản họp viết tay (không đánh vi tính) có chữ ký của thư ký và người chủ trì cuộc họp;

5. Thư viện thiết bị chú ý lưu sổ ghi nhận việc sử dụng đồ dùng dạy học, bảng tương tác, phòng đa năng;

6. Xây dựng kế hoạch dạy học 2 buổi/ ngày theo hướng dẫn;

7. Văn bản trình bày đúng quy định theo Thông tư 01 của Bộ Nội vụ.

8. Xây dựng kế hoạch tổ chuyên môn, kế hoạch năm học, kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường theo đúng mẫu đã hướng dẫn.
9. Tuyển sinh – Kiểm định chất lượng

Có đầy đủ hồ sơ:

- Tuyển sinh;

- Kiểm định chất lượng giáo dục;

- Đánh giá mức chất lượng tối thiểu (Tiểu học);

- Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực;

- Xây dựng trường học theo hướng tiên tiến, chất lượng cao theo xu hướng hội nhập;

- Xây dựng trường đạt chuẩn quốc gia;

v.v..
10. Tổ chức

10.1 Thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên

- Nhận, lưu trữ và triển khai văn bản chỉ đạo của các cấp đến cán bộ, viên chức.

- Xây dựng, ban hành các văn bản, quy định, quy chế, qui chế chi tiêu nội bộ, qui chế dân chủ trong trường học và triển khai thực hiện tại đơn vị.
10.2. Việc thực hiện các loại báo cáo thường xuyên như: Báo cáo bảo vệ nội bộ, bảo vệ bí mật nhà nước, biên chế tiền lương theo quí, báo cáo thôi bỏ việc và báo cáo đột xuất.
10.3. Thực hiện công tác quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức 

a) Thực hiện chương trình PMIS

- Phân công cán bộ phụ trách PMIS


- Mức độ hoàn thành theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo thuận lợi, khó khăn


b) Xây dựng và quản lý hồ sơ gốc của cán bộ, viên chức 


- Việc lưu trữ hồ sơ cá nhân theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ CB, CC và biểu mẫu quản lý CB, CC


- Công tác triển khai, phổ biến, thực hiện hồ sơ gốc của viên chức


- Đánh giá công tác lưu trữ, bảo quản.

10.4. Thực hiện công tác sử dụng và bố trí nhân sự 

Theo Thông tư 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 Hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập; Thông tư liên tịch số  06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV thay thế TTLT số 71/2007/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28 tháng 11 năm 2007 hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập; Thông tư 59/2008/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 10 năm 2008 hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp giáo dục ở các trường chuyên biệt công lập.

a) Hồ sơ tuyển dụng, Quyết định tuyển dụng, Quyết định hướng dẫn thử việc
- Quy trình tổ chức tuyển dụng viên chức
- Việc ra Quyết định sau tuyển dụng theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12     tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp nhà nước (Quyết định tuyển dụng, hợp đồng lao động, Quyết định thử việc, hồ sơ thử việc, Quyết định bổ nhiệm ngạch, v.v.)


- Phân công người hướng dẫn tập sự cho viên chức mới, hồ sơ thử việc của viên chức, đề nghị bổ nhiệm ngạch cho viên chức
b) Xây dựng kế hoạch bổ sung biên chế: Xây dựng kế hoạch biên chế năm học và kế hoạch 5 năm.

c) Phân công, bố trí sử dụng
- Phân công, bố trí sử dụng viên chức của đơn vị (đúng chuyên môn, nghiệp vụ, phù hợp với hoàn cảnh của từng cán bộ viên chức)
- Phân công, bố trí sử dụng đối với những viên chức chưa đạt chuẩn về chuyên môn nghiệp vụ

10.5. Công tác quy hoạch cán bộ 
- Quy trình xây dựng quy hoạch của đơn vị, cập nhật, bổ sung quy hoạch hàng năm, số lượng được đề bạt bổ nhiệm sau khi quy hoạch
- Quy trình quy hoạch cán bộ quản lý
- Số lượng cán bộ quản lý, tổ trưởng, tổ phó (so với quy định)

10.6. Thực hiện công tác nhận xét, đánh giá cán bộ, viên chức của đơn vị
Quy trình nhận xét, đánh giá cán bộ quản lý, viên chức hàng năm.


10.7. Thực hiện chế độ chính sách
- Quy trình đề nghị chuyển xếp lương, nâng lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn cho cán bộ, viên chức. 

- Thực hiện các chế độ hợp đồng lao động; chế độ chi trả thêm giờ; phụ cấp, v.v.; chế độ lao động, BHXH của viên chức.

- Việc bổ nhiệm ngạch và xếp lương khi bổ nhiệm ngạch giáo viên theo Thông tư số 02 /2007/TT-BNV ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Bộ Nội vụ đã triển khai và thực hiện bao nhiêu trường hợp những khó khăn,vướng mắc (nếu có).

- Thực hiện quy định về thủ tục nghỉ hưu cho cán bộ, viên chức. 
10.8. Công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng năm học và kế hoạch 5 năm.


- Quy trình xét cử viên chức đi học, số lượng viên chức đã tốt nghiệp hàng năm và số lượng đang theo học.

- Công tác bố trí, sử dụng cán bộ, viên chức sau khi đào tạo, bồi dưỡng.

10.9. Công tác tiếp nhận, thuyên chuyển giáo viên 

Đối tượng viên chức tiếp nhận về, cho thuyên chuyển của đơn vị, đối chiếu với các quy định hiện hành. 

10.10. Công tác khen thưởng, kỷ luật viên chức

- Quy trình xét thi đua và hồ sơ thi đua (nếu có).


- Quy trình xét kỷ luật và hồ sơ kỷ luật viên chức; danh sách viên chức bị kỷ luật của 3 năm gần nhất ở đơn vị (nếu có).
10.11. Công tác tuyển dụng viên chức năm học trước của đơn vị

- Các văn bản triển khai phục vụ cho công tác tuyển dụng, quy trình thực hiện công tác tuyển dụng.


- Số lượng viên chức đã tuyển dụng, so với chỉ tiêu được giao.


- Hồ sơ tuyển dụng của đơn vị.

- Việc thực hiện hợp đồng lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ và hợp đồng lao động.

10.12. Quy trình thành lập Hội đồng trường, những nội dung hoạt động của hội đồng trường, Quy chế hoạt động nhà trường, báo cáo đánh giá chuẩn GV, CBQL, NV, thống kê đội ngũ. v.v.

11. Thống kê

Các trường MN, TH, THCS (công lập và ngoài công lập), nhóm trẻ gia đình, Chuyên Biệt Tương Lai và Trung Tâm Kỹ Thuật Tổng Hợp Hướng Nghiệp chuẩn bị báo cáo thống kê (SMAS: http://thongke.smas.edu.vn) của năm học 2013-2014, 2014-2015 và 2015-2016, gồm có: Báo cáo nhanh đầu năm; Báo cáo đầu năm; Báo cáo cuối năm.


Ghi chú: Riêng năm học 2015-2016 chỉ chuẩn bị báo cáo nhanh đầu năm và báo cáo đầu năm.

12. Học sinh sinh viên

Các trường MN, TH, THCS (công lập và ngoài công lập), nhóm trẻ gia đình và đơn vị trực thuộc chuẩn bị các nội dung báo cáo, gồm có:

- Kế hoạch Giáo dục pháp luật an toàn giao thông ngành Giáo dục và Đào tạo năm học 2015 – 2016;

- Kế hoạch và báo cáo về công tác giáo dục của chính trị tư tưởng năm học 2013-2014, 2014-2015 và 2015-2016;

- Báo cáo tổng kết công tác HSSV năm học 2013-2014, 2014-2015 (gồm báo cáo đầu năm, giữa năm, cuối năm) và báo cáo đầu năm học 2015-2016;

- Báo cáo số liệu HSSV năm học 2013-2014, 2014-2015 (đầu năm, giữa năm, cuối năm) và báo cáo đầu năm học 2015-2016;

- Báo cáo tổng kết thực hiện giáo dục trật tự an toàn giao thông trong ngành Giáo dục và Đào tạo năm học 2013-2014, 2014-2015 và 2015-2016;

- Kế hoạch đảm bảo trật tự, an toàn giao thông cho học sinh trong đợt cao điểm;

- Kế hoạch về công tác tư vấn trường học 2015-2016;

- Báo cáo tình hình an ninh, trật tự, an toàn trường học năm học 2013-2014, 2014-2015 và 2015-2016.

- Kế hoạch và báo cáo hoạt động hè năm học 2013-2014, 2014-2015 và 2015-2016;

- Hồ sơ đoàn - đội.

13. Công nghệ thông tin

Các trường MN, TH, THCS (công lập và ngoài công lập), nhóm trẻ gia đình và đơn vị trực thuộc cập nhật các nội dung sau:

- Website theo hệ thống cổng thông tin điện tử: http://pgdquan3.hcm.edu.vn (cập nhật cơ cấu tổ chức, tin tức, kế hoạch, v.v. của đơn vị)

- Đối với các trường TH và THCS cập nhật Hệ thống thông tin Quản lý giáo dục: http://httt.hcm.edu.vn (cập nhật danh sách học sinh, cán bộ, giáo viên, nhân viên và điểm số hay nhận xét vào chương trình)

- Quản lý nhà trường SMAS 3.0 (cập nhật danh sách học sinh, cán bộ, giáo viên, nhân viên và điểm số hay nhận xét vào chương trình)

- Cập nhật chương trình VEMIS;

- Phần mềm PMIS;

- Đối với cấp THCS phải cập nhật thông tin HS, GV, phân quyền, v.v. vào chương trình Trường học kết nối tại địa chỉ http://truonghocketnoi.edu.vn và tổ chức, hướng dẫn GV sinh hoạt chuyên môn qua mạng, GV tạo tài khoản cho HS và cho câu hỏi, bài tập làm qua mạng.
Trên đây là một số nội dung hướng dẫn của Phòng Giáo dục và Đào tạo Quận 3 về công tác chuẩn bị đón đoàn Thanh tra Sở Giáo dục thành phố Hồ Chí Minh. 
Đề nghị các Hiệu trưởng chuẩn bị thật chu đáo để đạt kết quả tốt khi được thanh tra./. 
	Nơi nhận:                                                                                 

- Như trên;
- Ban lãnh đạo PGD&ĐT;

- Các bộ phận của PGD&ĐT;

- Website PGD&ĐT;

- Lưu: VT, KTr.                                         
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