	UBND HUYỆN PHÚ GIÁO

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:  127 /PGDĐT-TCCB

V/v hướng dẫn báo cáo tổng kết
công tác tổ chức cán bộ
                  năm học 2016-2017

	Phú Giáo, ngày  24 tháng 4  năm 2017


Kính gửi:  Hiệu trưởng các trường MN, TH và THCS trực thuộc


Thực hiện Công văn số 545/SGDĐT-TCCB ngày 17 tháng 4 năm 2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo v/v hướng dẫn báo cáo tổng kết công tác tổ chức cán bộ năm học 2016-2017;

Phòng Giáo dục và Đào tạo Phú Giáo hướng dẫn các đơn vị báo cáo tổng kết công tác tổ chức cán bộ năm học 2016-2017 cụ thể như sau:


I. TỔ CHỨC BỘ MÁY

1. Số trường được thành lập mới: công lập, ngoài công lập (nếu có) ghi số, ký hiệu và ngày, tháng, năm quyết định thành lập, ngày hoạt động của đơn vị.

2. Lưu ý:


Trường có nhiều cấp học thì thống kê vào loại hình có cấp học cao nhất.


VD: Trường TH-THCS Tam Lập thì thống kê là trường THCS.


II. NHÂN SỰ

1. Biên chế

Tổng biên chế hiện có tại đơn vị/tổng số biên chế được giao, trong đó giáo viên, BGH, nhân viên (Bảo vệ, kế toán, …), tổng số/nữ; số đề nghị tinh giản theo Nghị định 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính Phủ.

2. Công tác bổ nhiệm

Cán bộ quản lý được bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại trong năm học 2016-2017, cấp trưởng, cấp phó (nam, nữ).

Thống kê trình độ cán bộ quản lý đương chức đến cuối năm học 2016-2017, tổng số cán bộ quản lý, đạt chuẩn trở lên, trên chuẩn, số chưa đạt chuẩn, số đã học bồi dưỡng công tác quản lý, số đang học bồi dưỡng công tác quản lý.

3. Công tác bổ nhiệm và xếp lương theo chức danh nghề nghiệp đối với công chức, viên chức (tính đến tháng 5/2017).

4. Tình hình tăng, giảm biên chế 

- Hợp đồng mới, tái hợp đồng, nghỉ việc, bỏ việc (theo từng chức danh).

- Bồi hoàn kinh phí đào tạo: 


+ Hình thức bồi hoàn (cho bồi hoàn hoặc buộc bồi hoàn);


+ Đối tượng bồi hoàn (Đào tạo Trung cấp, Cao đẳng, Đại học, Thạc sĩ, Bồi dưỡng Ngoại ngữ, Tin học);


+ Mục đích bồi hoàn (Không công tác theo HĐTN, Nghỉ việc, Thuyên chuyển, Chuyển ngành, Khác) ghi rõ mục đích, số lượng.


- Lý do buộc bồi hoàn (không nhận nhiệm sở, Bỏ việc, Kỷ luật buộc thôi việc, Khác) ghi rõ mục đích, số lượng.


- Hưu trí: tính từ tháng 6/2016 đến tháng 5/2017, ghi rõ họ tên và chức danh, ngày tháng năm nghỉ hưu).


- Tiếp nhận công chức, viên chức, nhân viên (tính cả nhân viên hợp đồng trong biên chế), thời gian tính từ tháng 6/2016 đến tháng 5/2017.

5. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

- Số lượng công chức, viên chức được cử đi học trong năm học 2016-2017 (trình độ chuyên môn: CĐ, ĐH…; Chính trị: Trung cấp, Cử nhân, Cao Cấp…: QLGD: Thạc sĩ, ĐH, Bồi dưỡng; Bồi dưỡng: Ngoại ngữ, Thường xuyên, Khác…, Tập huấn: nội dung gì ghi cụ thể…) từ nguồn kinh phí ngân sách hay khuyến khích tự đào tạo;

- Tên các lớp học đã cử công chức, viên chức đi học đào tạo, bồi dưỡng, số lượng người dự/nữ.

- Tổng số công chức, viên chức hiện còn đang học các lớp đào tạo, bồi dưỡng (được cử đi học trong năm học 2016-2017 và những năm học trước) từ nguồn kinh phí ngân sách hay khuyến khích tự đào tạo (ghi rõ từng nội dung như ý 5.1);


6. Nâng lương, chuyển ngạch lương


Chuyển ngạch lương, nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn  (số lượng đã đề nghị trong năm học 2016-2017, trong đó số đã có quyết định).

7. Công tác Đảng


Tổng số đảng viên, trường đã có chi bộ, số nữ tham gia cấp uỷ Đảng?


III. CHẾ ĐỘ CHÍNH SÁCH

1. Tình hình thực hiện chế độ chính sách đối với công chức, viên chức, nhân viên.


2. Những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện.


3. Đề xuất (nếu có).


IV. CÔNG TÁC KIỂM TRA TỔ CHỨC CÁN BỘ

Trong năm học 2016-2017 Phòng GDĐT có kiểm tra về công tác tổ chức cán bộ hoặc kiểm tra hành chính (có công tác tổ chức cán bộ).

V. KỶ LUẬT, KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 

1. Kỷ luật


Báo cáo các số liệu về kỷ luật theo chức danh của người bị kỷ luật và các hình thức bị kỷ luật (đã xử lý hay đang xử lý, có là đảng viên không nêu rõ).

Báo cáo các nội dung vi phạm, nhiều nhất là những vi phạm nào? Nội dung vi phạm đang xử lý.

Danh sách công chức, viên chức, nhân viên bị kỷ luật (Họ tên, chức danh, hình thức kỷ luật, ngày thi hành kỷ luật, phạm vi thông báo quyết định kỷ luật, nội dung vi phạm, số quyết định kỷ luật, ngày ký quyết định kỷ luật, cấp ban hành quyết định, Đảng viên…).

2. Khiếu nại, tố cáo

Báo cáo tình hình thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động tại đơn vị, tình hình giải quyết các kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên trong lĩnh vực tổ chức cán bộ; họ tên, chức danh, người bị khiếu nại, tố cáo, nội dung (quản lý chuyên môn, QLCSVC, Quy chế dân chủ, công tác TCCB, chế độ chính sách, VBCC, nội dung khác), đang xử lý, thư nặc danh (nếu có).

Báo cáo các nội dung khiếu nại, tố cáo đang xử lý.

Báo cáo danh sách người bị khiếu nại, tố cáo (họ tên, chức danh, ngày nhận đơn, nội dung, biện pháp giải quyết, ngày giải quyết xong, kết quả xử lý, Đảng viên…).


VI. MỘT SỐ CÔNG TÁC KHÁC


1. Hoạt động của Ban Vì sự tiến bộ của Phụ nữ


Báo cáo khái quát về hoạt động Ban Vì sự tiến bộ của phụ nữ của đơn vị theo cáo nội dung sau:


+ Xây dựng kế hoạch hoạt động Bình đẳng giới giai đoạn 2016 - 2020 và công tác triển khai, chỉ đạo.


+ Triển khai thực hiện kế hoạch hoạt động Bình đẳng giới - Vì sự tiến bộ của phụ nữ năm học 2016-2017 và việc thực hiện các công tác theo quy định của Ban.
2. Quản lý cơ sở dữ liệu PMIS

Tình hình thực hiện chương trình PMIS tại đơn vị, những vấn nào đề còn khó khăn vướng mắc.


Tổng số cơ sở dữ liệu tại đơn vị, hiện tại đã cập nhật hoàn chỉnh được bao nhiêu hồ sơ/tổng số biên chế của đơn vị. 


3. Công tác lưu trữ hồ sơ gốc


Số lượng hồ sơ gốc/ tổng số biên chế hiện có tại ở đơn vị đang lưu giữ.


Tình hình cập nhật hồ sơ hàng năm của đơn vị.


Độ an toàn của nơi lưu trữ.


Những thuận lợi, khó khăn và đề xuất.


VII. NHỮNG Ý KIẾN ĐỀ XUẤT (nếu có nêu cụ thể, rõ ràng)

VIII. THỜI GIAN NỘP BÁO CÁO


Các trường gửi báo cáo về Phòng Giáo dục và Đào tạo Phú Giáo chậm nhất vào ngày 28/4/2017 (thứ Sáu) bằng văn bản giấy. 
Trên đây là một số nội dung hướng dẫn báo cáo tổng kết về công tác tổ chức cán bộ năm học 2016-2017, Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu Hiệu trưởng các trường thực hiện báo cáo đầy đủ, chính xác từng nội dung và nộp đúng thời gian qui định. Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vướng mắc, đơn vị liên hệ Phòng GDĐT huyện Phú Giáo (cô Việt) để được hướng dẫn thêm./. 

	 Nơi nhận:


 - Như trên;

 - Lãnh đạo PGDĐT;

 - Lưu: VT, TCCB.


	TRƯỞNG PHÒNG

	
	Đặng Thanh Tuấn


Thống kê trình độ cán bộ quản lý đương chức có đến cuối năm học 2016-2017
	Họ và tên

(CBQL)
	Nam (Nữ)
	Đạt chuẩn trở lên
	Trên chuẩn
	Số chưa đạt chuẩn
	Số đã học bồi dưỡng công tác quản lý
	Số đang học bồi dưỡng công tác quản lý

	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	
	



3. Tình hình tăng, giảm biên chế


a) Hợp đồng mới, tái hợp đồng
	STT
	Chức danh
	Hợp đồng mới (số lượng)
	Tái hợp đồng

(số lượng)
	Ghi chú

	1
	Giáo viên
	
	
	

	2
	Thư viện
	
	
	

	3
	Văn thư
	
	
	

	4
	Kế toán
	
	
	

	5
	Phục vụ
	
	
	

	6
	Bảo vệ 
	
	
	

	7
	Y tế
	
	
	

	8
	Phòng bộ môn
	
	
	

	9
	Giám thị 
	
	
	

	10
	PT TTDL
	
	
	

	11
	Thiết bị
	
	
	

	12
	Bảo mẫu
	
	
	

	13
	Cấp dưỡng 
	
	
	

	14
	Thủ quỹ
	
	
	

	15
	Khác
	
	
	

	
	Tổng cộng 
	
	
	


Lưu ý: Đối với hợp đồng mới, chỉ báo cáo số lượng do PGDĐT hợp đồng thêm ngoài số do Sở GDĐT tuyển dụng.

b) Nghỉ việc, bỏ việc 

	STT
	Chức danh
	Nghỉ việc

 (số lượng)
	Bỏ việc
(số lượng)
	Ghi chú

	1
	Giáo viên
	
	
	

	2
	Thư viện
	
	
	

	3
	Văn thư
	
	
	

	4
	Kế toán
	
	
	

	5
	Phục vụ
	
	
	

	6
	Bảo vệ 
	
	
	

	7
	Y tế
	
	
	

	8
	Phòng bộ môn
	
	
	

	9
	Giám thị 
	
	
	

	10
	PT TTDL
	
	
	

	11
	Thiết bị
	
	
	

	12
	Bảo mẫu
	
	
	

	13
	Cấp dưỡng 
	
	
	

	14
	Thủ quỹ
	
	
	

	15
	Khác
	
	
	

	
	Tổng cộng 
	
	
	



c) Bồi hoàn kinh phí đào tạo (KPĐT)
	STT
	Thời điểm (tháng năm)
	Cho bồi hoàn kinh phí đào tạo
	Ghi 

chú
	Buộc bồi hoàn kinh phí đào tạo
	Ghi

chú

	
	
	Đối tượng bồi hoàn
	Mục đích bồi hoàn
	
	Đối tượng bồi hoàn
	Lý do buộc bồi hoàn
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng 
	
	
	
	
	
	



d) Hưu trí (tính từ tháng 6/2016 đến tháng 5/2017).
	
	Số lượng
	Ghi chú

	
	Tổng số
	Trong đó nữ
	

	Cán bộ quản lý
	
	
	

	Viên chức dạy lớp
	
	
	

	Viên chức khác
	
	
	

	Nhân viên 
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	



e) Tình hình tiếp nhận công chức, viên chức (tính từ tháng 6/2016 đến tháng 5/2017)

Tổng số:     (trong đó nữ?)

4. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

a) Số công chức, viên chức được cử đi đào tạo trong năm học 2016-2017
	
	Tổng số
	Nữ

	Chuyên môn
	Nghiên cứu sinh
	
	

	
	Cao học 
	
	

	
	Đại học 
	
	

	
	Cao đẳng
	
	

	
	Trung cấp
	
	

	Chính trị
	Cử nhân 
	
	

	
	Cao cấp
	
	

	
	Trung cấp
	
	

	QLGD
	Thạc sĩ
	
	

	
	Đại học
	
	

	
	Bồi dưỡng
	
	

	Bồi dưỡng
	Ngoại ngữ
	
	

	
	Tin học 
	
	

	
	Thường xuyên
	
	

	
	Khác
	
	

	Tập huấn (ND lớp tập huấn)


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	



b) Tên các lớp học đã cử công chức, viên chức đi học đào tạo, bồi dưỡng

	
Tên lớp học
	Số người dự
	Trong đó nữ

	….
	
	

	Tổng cộng
	
	



Tổng số công chức, viên chức hiện còn đang học các lớp đào tạo, bồi dưỡng (được cử đi học từ năm học 2015-2016 và những năm học trước).
	
	Tổng số
	Nữ

	Chuyên môn
	Nghiên cứu sinh
	
	

	
	Cao học 
	
	

	
	Đại học 
	
	

	
	Cao đẳng
	
	

	
	Trung cấp
	
	

	Chính trị
	Cử nhân 
	
	

	
	Cao cấp
	
	

	
	Trung cấp
	
	

	QLGD
	Thạc sĩ
	
	

	
	Đại học
	
	

	
	Bồi dưỡng
	
	

	Bồi dưỡng
	Ngoại ngữ
	
	

	
	Tin học 
	
	

	
	Thường xuyên
	
	

	
	Khác
	
	

	Tập huấn (ND lớp tập huấn)


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	



5. Nâng lương, chuyển ngạch lương

	Nội dung
	Số lượng đã đề nghị trong năm học 2016-2017
	Trong đó số đã

có quyết định

	Chuyển ngạch lương
	
	

	Nâng lương thường xuyên
	
	

	Nâng lương trước thời hạn
	
	

	Tổng cộng
	
	



III. CHẾ ĐỘ CHÍNH SÁCH

Báo cáo tình hình thực hiện chế độ chính sách đối với công chức, viên chức, nhân viên. Những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện, đề xuất.


IV. CÔNG TÁC THANH TRA TỔ CHỨC CÁN BỘ

Báo cáo tình hình tại đơn vị được PGDĐT thanh tra, kiểm tra về tổ chức cán bộ hoặc thanh tra toàn diện (có công tác tổ chức cán bộ).
Số được kiểm tra văn bằng chứng chỉ

	Tổng số CBGVNV
	Số được kiểm ta
VBCC
	Số không nộp
	Số cần điều chỉnh, bổ sung
	Số đã điều chỉnh, bổ sung
	Số cần xác minh
	Trong đó số đã xác minh
	Số có vi phạm cần xử lý
	Số đã xử lý
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Những cột 8, 9 nếu có số liệu phải đính kèm danh sách tương ứng cột, mẫu danh sách như sau:

Danh sách CCVCNV vi phạm về văn bằng, chứng chỉ

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Đảng viên
	Nội dung vi phạm
	Tháng, năm phát hiện
	Kết quả đã xử lý, hình thức
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	



Danh sách CCVCNV vi phạm về văn bằng, chứng chỉ bị xử lý
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nội dung vi phạm
	Hình thức đã xử lý
	Quyết định xử lý

	
	
	
	
	
	Số quyết định
	Ngày ký
	Cấp quyết định 

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	


V. KỶ LUẬT, KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 

1. Kỷ luật 

	Chức danh (người bị kỷ luật)
	Tổng số người bị kỷ luật
	Các hình thức kỷ luật
	Đảng viên bị kỷ luật
	Tổng số đang xử lý
	Ghi chú

	
	
	Khiển trách
	Cảnh cáo
	Hạ bậc lương
	Giáng chức
	Cách chức
	Buộc thôi việc
	
	
	

	 (1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)
	(9)
	(10)
	(11)

	Cán bộ quản lý 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Giáo viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Khối hành chính
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Phụ trách phòng bộ môn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PT thông tin dữ liệu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Giám thị
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kế toán
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Văn thư
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thủ quỹ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Y tế
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nhân viên hợp đồng theo Nghị định 68/2000

/NĐ-CP
	Bảo vệ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Phục vụ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cấp dưỡng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Lái xe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Điện nước
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Viên chức khác
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2. Khiếu nại, tố cáo

Báo cáo tình hình thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động tại đơn vị (theo mẫu thống kê).
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