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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Phong Điền, ngày 16  tháng 9 năm 2016 

	V/v bố trí lịch Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức năm học 2016 - 2017 và nộp các loại hồ sơ sau khi tổ chức hội nghị
	         Kính gửi: Hiệu trưởng các trường Mầm non,

                  Tiểu học, THCS trên địa bàn huyện


Thực hiện các công văn hướng dẫn về công tác tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức năm học 2016 - 2017 và nộp các hồ sơ sau khi tổ chức hội nghị, Phòng GD&ĐT hướng dẫn các trường Mầm non, Tiểu học, THCS thực hiện tốt các nội dung sau:
1. Về bố trí lịch thời gian Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức: 

- Thời gian tổ chức Hội nghị sẽ được tiến hành bắt đầu từ ngày 22/9/2016 đến hết ngày 30/9/2016;

- Mặc dù các trường đã đăng ký thời gian tổ chức hội nghị nhưng Phòng GD&ĐT có điều chỉnh một số đơn vị để thuận lợi trong công tác bố trí lãnh đạo và chuyên viên về tham dự. Vậy đề nghị các trường căn cứ vào lịch phân công hội nghị (kèm theo công văn) để làm việc với địa phương thống nhất thời gian tổ chức hội nghị. Những đơn vị do điều kiện khách quan phải thay đổi lịch hội nghị phải báo cáo với lãnh đạo Phòng để xin ý kiến (riêng bậc học Mầm non đã pân công riêng); 
- Về chương trình, các văn bản tổ chức hội nghị thực hiện như công văn hướng dẫn;
- Thời gian nộp các loại hồ sơ sau hội nghị: hạn cuối đến ngày 05/10/2016.

2. Quy định về các loại hồ sơ nộp sau khi tổ chức hội nghị:
a) Kế hoạch, nhiệm vụ năm học 2016 - 2017: 03 bản;
b) Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn (của P. Hiệu trưởng): 01 bản;
c) Kế hoạch hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp (GV - TPT): 01 bản;
d) Danh sách đăng ký danh hiệu thi đua đơn vị và cá nhân (có mẫu kèm theo): 01 bản.
Lưu ý: 
- Đối với kế hoạch, nhiệm vụ năm học ở phần cuối văn bản ngoài phần ký và đóng dấu của hiệu trưởng, các trường phải chuẩn bị thêm phần ký duyệt của Phòng GD&ĐT (theo mẫu sau)
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- Đối với danh sách đăng kí danh hiệu thi đua cá nhân và đơn vị được làm chung một danh sách (đặt ngang trên giấy A4). Ngoài hồ sơ được nộp bằng văn bản, các trường phải làm trên bảng tính Excel - Bảng mã Unicode - font chữ Times New Roman - cỡ chữ 13 và gửi theo địa chỉ mail: hain.pdien@hue.edu.vn;
         - Khi lập danh sách đăng kí thi đua lập theo thứ tự đăng kí từ danh hiệu cao đến thấp (CSTĐ cấp tỉnh đến CSTĐ cơ sở, LĐTT);
         - Tất cả các loại hồ sơ sau hội nghị nộp về Tổ chuyên môn qua Đ/c Nguyễn Hải.

Đề nghị các đơn vị căn cứ công văn để thực hiện nhằm đảm bảo yêu cầu chỉ đạo chung của Phòng GD&ĐT./.

	     Nơi gửi:

- Các trường MN, TH, THCS;       
- LĐ&CV Phòng GD&ĐT;
            - Website của Phòng GD&ĐT;    
            - Lưu CM, VT.
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