UBND HUYỆN DẦU TIẾNG      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

PHÒNG GIÁO DỤC – CĐGD                       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                                           

         Số:  15/ HD-LT

        Dầu Tiếng, ngày 23 tháng 8  năm 2011    
HƯỚNG DẪN

TỔ CHỨC HỘI NGHỊ CBCC NĂM HỌC 2011-2012
Kính gửi : Hiệu Trưởng và BCH CĐCS các trường trong Huyện.

 Thực hiện Nghị định số 71/CP của chính phủ ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan và Quyết định số 04/QĐ của Bộ trưởng Bộ GD & ĐT ban hành quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động nhà trường.

Căn cứ vào việc thực hiện nhiệm vụ năm học, nay Phòng Giáo dục và Công đoàn Giáo dục huyện Dầu Tiếng đề nghị các đơn vị lập kế hoạch và tổ chức Hội nghị cán bộ công chức năm học 2011-2012 như sau: 

I.MỤC ĐÍCH YÊU CẦU

Hội nghị cán bộ công chức (HNCBCC) hàng năm là đợt sinh họa chính trị dân chủ mở rộng, nâng cao tinh thần làm chủ và điều kiện để phát huy quyền làm chủ tập thể của cán bộ công chức trong việc tham gia xây dựng cơ quan, đơn vị trong sạch vững mạnh, xây dựng đơn vị văn hóa; rèn luyện người cán bộ, công chức “Trung thành – sáng tạo – tận tụy – gương mẫu”. Đảm bảo thực hiện đúng nguyên tắc tập trung dân chủ.
Hội nghị diễn ra nhằm tổng kết, đánh giá việc tổ chức thực hiện Nghị quyết HNCBCC năm học 2010-2011; tổng kết phong trào thi đua yêu nước; tổng kết việc thực hiện quy chế dân chủ trong cơ quan đơn vị và đề ra chương trình hành động cho năm học mới 2011-2012.
II.HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN

1/Thời gian tổ chức hội nghị : Từ 06/9/2011 đến 30/9/2011.

Các đơn vị báo cáo lịch tổ chức hội nghị cho Phòng giáo dục (bộ phận HCTH) trước ngày 05/9/2011.
2/ Công tác chuẩn bị:

Các đơn vị chuẩn bị thật tốt nội dung hội nghị, triển khai đầy đủ các văn bản thi đua của ngành, của công đoàn để CB-GV-CNV nắm rõ  thảo luận và tự đăng ký thi đua các danh hiệu cá nhân và tập thể, quy chế hoạt động, quy chế dân chủ, nội quy nhà trường.

a/Thủ trưởng cơ quan chuẩn bị

-Báo cáo kết quả thực hiện Nghị quyết Hội nghị CBCC năm học 2010-2011 (nêu những mặt làm được, những mặt còn hạn chế, tồn tại cần khắc phục) và phương hướng nhiệm vụ năm học 2011-2012.

-Báo cáo tình hình thực hiện quy chế dân chủ.

-Báo cáo công khai việc thu - chi kinh phí hoạt động của đơn vị (trong ngân sách và ngoài ngân sách). 

-Thông qua dự thảo quy chế thu -chi và phương án thu -chi, sử dụng kinh phí hoạt động của cơ quan đơn vị năm học mới.

-Báo cáo việc cải tiến lề lối làm việc, cải thiện điều kiện làm việc; sửa đổi nội quy cơ quan, quy chế làm việc và các quy chế khác (nếu có).

-Tổ chức đăng ký thi đua: tập thể và từng cá nhân.

b/ Ban chấp hành CĐCS chuẩn bị

-Tình hình kết quả cải thiện và nâng cao đời sống CBCC.

-Công khai tài chính công đoàn năm cũ.

-Kết quả các phong trào thi đua của cơ quan đơn vị và công đoàn trong năm học 2010-2011 và đăng ký thi đua năm học 2011-2012.

-Báo cáo hoạt động của Ban thanh tra nhân dân trong năm cũ và phương hướng của năm học mới.

-Dự kiến nhân sự bầu Ban Thanh Tra nhân dân (nếu hết nhiệm kỳ).

-Dự kiến ban bầu cử (nếu có bầu Ban TTrND)
3/Quy trình tổ chức: thực hiện theo 3 bước

Bước 1: Công tác chuẩn bị

Thủ trưởng, chủ tịch công đoàn phối hợp xây dựng kế hoạch tổ chức Hội nghị; chuẩn bị nhân sự Ban TTrND (đối với Ban TTrND hết nhiệm kỳ). Sau khi đã hoàn chỉnh các dự thảo cần tổ chức họp liên tịch, mới cấp ủy dự để thông qua các nội dung dự thảo.
Thành lập các tiểu ban phục vụ Hội nghị.

Bước 2: Hội nghị cấp tổ (thời gian do cơ quan linh động tổ chức)

Triển khai các nội dung ở bước 1 trong toàn thể CBCC, các tổ thảo luận đóng góp, xây dựng dự thảo; đăng ký thi đua cá nhân, tập thể. Thống nhất ngày, giờ, địa điểm, phân công trách nhiệm tổ chức Hội nghị, thống nhất chương trình, nhân sự bầu vào Ban TTrND (nếu có), nhân sự chủ trì hội nghị, ban thư ký…
Sau khi các tổ thực hiện, Ban nội dung tập hợp phần thực hiện ở bước 2, điều chỉnh, bổ sung hoàn chỉnh các văn bản trước khi vào Hội nghị chính thức.

Bước 3: Hội nghị chính thức

-Thời gian thực hiện: ½ ngày (1 buổi).
-Nội dung là các phần chuẩn bị ở bước 2 và theo chương trình thống nhất.
4/ Biện pháp thực hiện:

Chủ tịch Công đoàn phối hợp với chính quyền chuyên môn lên kế hoạch cụ thể và chuẩn bị thật chu đáo để  tổ chức Hội nghị CBCC theo đúng quy trình và đầy đủ theo các nội dung đã hướng dẫn, đảm bảo tính dân chủ, phát huy tính tập thể, tính sáng tạo của CBCC.

5/Thành phần tham dự Hội nghị, chủ toạ và Thư ký hội nghị

a/Thành phần tham dự

Toàn thể cán bộ công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị.

b/Chủ tọa hội nghị

-Thủ trưởng cơ quan, đơn vị.

-Bí thư Chi bộ

-Đại diện công đoàn là Chủ tịch CĐCS hoặc phó Chủ tịch công đoàn nếu Chủ tịch công đoàn vắng, đại diện giáo viên tiêu biểu 01 đến 02 người (do Hội đồng sư phạm giới thiệu).
Tuỳ tình hình thực tế và  số lượng công chức dự hội nghị công chức của đơn vị mà số lượng chủ tọa Hội nghị được cơ cấu 3 hoặc 5 người.

c/Thư ký hội nghị

Có thể cử từ 01 đến 02 người

6/Chương trình Hội nghị

a/Nghi thức:

-Chào cờ (tất cả những người dự Hội nghị hát Quốc ca), tuyên bố lý do. 
-Giới thiệu đại biểu.

-Báo cáo thành phần số lượng cán bộ công chức có mặt, vắng mặt (lý do).

b/Thông qua chương trình, nội dung hội nghị:

-Khai mạc phát biểu của Chủ tọa hội nghị.

-Chủ tọa hội nghị thông qua nội dung, chương trình hội nghị.
-Báo cáo kết quả thực hiện Nghị quyết Hội nghị CBCC năm học 2010-2011 và phương hướng nhiệm vụ năm học 2011-2012.

-Báo cáo tình hình thực hiện quy chế dân chủ (không thông qua).
-Báo cáo công khai việc thu -chi kinh phí hoạt động của đơn vị và tài chính công đoàn năm học 2010-2011.

-Thông qua dự thảo quy chế thu chi và phương án thu chi, sử dụng kinh phí hoạt động của cơ quan đơn vị và tài chính công đoàn năm học 2011-2012.

-Báo cáo việc cải tiến lề lối làm việc, cải thiện điều kiện làm việc; sửa đổi nội quy cơ quan, quy chế làm việc và các quy chế khác (nếu có). không thông qua.
-Tình hình kết quả cải thiện và nâng cao đời sống CBCC (không thông qua).

-Báo cáo kết quả các phong trào thi đua của cơ quan đơn vị và công đoàn trong năm học 2010-2011.

-Thông qua đăng ký thi đua chính quyền, công đoàn năm học 2011-2012.

-Báo cáo hoạt động của Ban thanh tra nhân dân năm cũ và phương hướng của năm học mới.

-Hội nghị thảo luận

-Tóm tắt các ý kiến và đi đến thống nhất các nội dung.
-Trả lời các kiến nghị, đề xuất của CBCC và hướng giải quyết.
-Bầu Ban TTrND (nếu có).
-Phát biểu của lãnh đạo cấp trên dự hội nghị.
-Đáp từ của Thủ trưởng cơ quan.

-Thông qua Nghị quyết của hội nghị, biểu quyết.
-Bế mạc hội nghị.

7/Trang trí hội nghị (từ dưới nhìn lên)
a/Tiêu đề trên phông:

Ở 2/3 phông phía phải trang trí dòng chữ: 
HỘI NGHỊ 
CÁN BỘ CÔNG CHỨC NĂM HỌC 2011-2012
Đơn vị: Trường…………………

 Địa danh……, ngày… tháng … năm 2011

b/Ảnh Bác (hoặc tượng Bác), cờ Tổ Quốc

Phía trái: 1/3 phông treo cờ Tổ quốc

Phía dưới cờ là Ảnh Bác (hoặc tượng Bác), có bình hoa.

c/Các bàn Chủ toạ và Thư ký

Có bảng đề các dòng chữ “Chủ tọa”, “Thư ký”.

Yêu cầu chung : CSVC đảm bảo tổ chức hội nghị trang trọng, nghiêm túc.

Sau khi tổ chức hội nghị 5 ngày các đơn vị báo cáo tình hình tổ chức hội nghị và đăng ký thi đua cho Phòng giáo dục. Các văn bản hội nghị phải được lập và lưu trữ  cẩn thận. Hồ sơ gửi về Phòng Giáo dục gồm:
-Báo cáo kết quả tổ chức HNCBCC;

-Phương hướng nhiệm vụ năm học 2011-2012;

-Nghị quyết HNCBCC năm học 2011-2012 (có chỉ tiêu cụ thể);

-Danh sách đăng ký thi đua cá nhân, đơn vị (theo mẫu thi đua năm học 2010-2011);

-Danh sách đăng ký thi đua Công đoàn cá nhân, tập thể.

Trên đây là hướng dẫn tổ chức HNCBCC năm học 2011-2012 đề nghị các đồng chí Hiệu trưởng các trướng MN, MG, TH, THCS triển khai thực hiện thật nghiêm túc.

Nơi nhận:                       TM.BAN THƯỜNG VỤ                TRƯỞNG PHÒNG 
-Như trên;                                          CHỦ TỊCH
-Lưu. 




(Đã ký)                                                         (Đã ký)


                              Tạ Tấn Tuấn                               Nguyễn Văn Sê

