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HƯỚNG DẪN

Tổ chức Hội nghị cán bộ, viên chức, người lao động

Năm học 2017 - 2018
Căn cứ Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ngày 09/01/2015 của Chính phủ về việc thực hiện dân chủ trong hoạt động của cơ quan hành chính Nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập; Quyết định số 04/QĐ-BGD&ĐT ngày 01/3/2000 của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) về ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong cơ quan quản lí giáo dục và nhà trường; 
Căn cứ Thông tư số 09/2009/TT-BGDĐT ngày 7/5/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở giáo dục của hệ thống giáo dục quốc dân;
Căn cứ Chỉ thị số 2699/CT-BGDĐT ngày 08/8/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về nhiệm vụ trọng tâm năm học 2017 - 20187; Quyết định số 2220/QĐ-UBND ngày 28/7/2017 của UBND tỉnh Hải Dương về ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2017-2018; Thông báo số 804-TB/HU ngày 04/8/2017 của Ban Thường vụ Huyện ủy Kim Thành về kết quả năm học 2016-2017, nhiệm vụ trọng tâm năm học 2017-2018;
Thực hiện Hướng dẫn số 1101/HDLT-SGDĐT-CĐN ngày 06/9/2017 của Sở GDĐT và Công đoàn Giáo dục tỉnh Hải Dương; Công văn số 109/LĐLĐ ngày 28/8/2017 của Liên đoàn Lao động tỉnh Hải Dương,  Phòng GDĐT và Liên đoàn Lao động huyện Kim Thành hướng dẫn các trường tổ chức Hội nghị cán bộ, viên chức, người lao động năm học 2017 – 2018 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích 
- Tổ chức Hội nghị cán bộ, viên chức, người lao động (CB,VC, NLĐ) nhằm phát huy quyền làm chủ, tập hợp sức mạnh tập thể, năng lực sáng tạo của cán bộ, công chức, viên chức và các tổ chức, đoàn thể trong nhà trường nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ năm học 2017 – 2018; xây dựng cơ quan, đơn vị trong sạch vững mạnh, cơ quan đơn vị văn hóa;
- Tiếp tục đẩy mạnh thực hiện các cuộc vận động và các phong trào thi đua trong trường học, nâng cao ý thức đạo đức nghề nghiệp, tinh thần trách nhiệm của đội ngũ cán bộ, giáo viên trong giảng dạy;
- Trên cơ sở đánh giá kết quả thực hiện nghị quyết của Hội nghị CB,VC, NLĐ năm học 2016 - 2017, rút kinh nghiệm và đề ra các giải pháp tích cực trong năm học 2017 - 2018 nhằm nâng cao hiệu quả quản lý trường học và chất lượng giáo dục.

2. Yêu cầu 
- Hội nghị được tiến hành theo đúng trình tự, đầy đủ nội dung, đảm bảo dân chủ, đoàn kết, thiết thực, quán triệt đầy đủ nội dung, tinh thần Nghị định số 04/2015/NĐ-CP của Chính phủ, Quyết định số 04/QĐ-BGD&ĐT, Chỉ thị số 2699/CT-BGDĐT của Bộ GDĐT về nhiệm vụ trọng tâm năm học 2017 - 2018. Mọi nội dung, chỉ tiêu, kế hoạch được thông qua Hội đồng trường (có Nghị quyết) trước khi trình trước Hội nghị CB,VC, NLĐ;
- Dưới sự lãnh đạo của Ban chi ủy, Thủ trưởng đơn vị phối hợp với Ban chấp hành Công đoàn cơ sở tổ chức Hội nghị CB,VC, NLĐ đảm bảo đúng mục đích, yêu cầu đề ra.
II. CÔNG TÁC CHUẨN BỊ
Thủ trưởng cơ quan, đơn vị triệu tập Hội nghị trù bị, thành phần gồm: Bí thư chi bộ, Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Chủ tịch công đoàn, Trưởng ban Thanh tra nhân dân, Tổ trưởng các tổ chuyên môn, tổ văn phòng, Bí thư Đoàn thanh niên để thống nhất chủ trương, xây dựng kế hoạch tổ chức hội nghị, phân công nhiệm vụ.
1. Hiệu trưởng nhà trường chuẩn bị
- Dự thảo Báo cáo kết quả thực hiện Nghị quyết Hội nghị cán bộ viên chức năm học 2016 - 2017 và các chỉ tiêu, kế hoạch, các giải pháp thực hiện nhiệm vụ năm học 2017 – 2018; 
Nội dung báo cáo cần tập trung đánh giá kết quả thực hiện các nhiệm vụ của nhà trường, những hạn chế, yếu kém và nguyên nhân. Đề ra các biện pháp nhằm cải tiến lề lối làm việc, thực hiện công khai theo quy định tại Điều 7, Điều 8 Nghị định số 04/2015/NĐ-CP của Chính phủ, như: Việc thực hành tiết kiệm, chống tham nhũng, lãng phí, quan liêu phiền hà; thực hiện công tác bồi dưỡng cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên; rà soát, bổ sung nội quy, quy chế làm việc cơ quan; xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ; cải thiện điều kiện làm việc và chăm lo đời sống của cán bộ, công chức, viên chức; thực hiện công tác quản lý đội ngũ, quản lý dạy thêm, học thêm; thực hiện chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 
- Cùng với Chủ tịch Công đoàn cơ sở xây dựng rà soát bổ sung các nội quy, quy định nội bộ…;
- Hướng dẫn tổ chức Hội nghị cấp tổ, đăng kí các danh hiệu thi đua cá nhân, tập thể năm học 2017 – 2018.

2. Ban Chấp hành Công đoàn chuẩn bị
- Tập hợp báo cáo kết quả thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua của nhà trường trong năm học 2017 - 2018, các kiến nghị, đề xuất của cán bộ, viên chức (từ hội nghị cấp tổ); vận động cán bộ, viên chức, người lao động hưởng ứng các phong trào thi đua, các cuộc vận động và tập hợp đăng kí các danh hiệu thi đua năm học 2017 – 2018. Dự thảo bổ sung nội dung phối hợp giữa Ban chấp hành CĐCS với thủ trưởng đơn vị;
- Hướng dẫn Ban thanh tra nhân dân viết báo cáo kết quả hoạt động thanh tra nhân dân năm học 2016 - 2017 và xây dựng kế hoạch kiểm tra, giám sát năm học 2017 – 2018 theo Điều 11, Điều 12 Nghị định số 04/2015/NĐ-CP của Chính phủ.

III. CÁC BƯỚC TIẾN HÀNH HỘI NGHỊ
1. Tổ chức Hội nghị cấp tổ 

Hội nghị cấp tổ phải được tổ chức và hoàn thành trước Hội nghị toàn trường ít nhất 1 tuần. Nội dung như sau:

- Tổng kết đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ năm học của tổ; đề ra phương hướng nhiệm vụ và các giải pháp cho năm học mới. Trong đó chú trọng việc đánh giá hiệu quả thực hiện Nghị quyết Hội nghị CB,VC, NLĐ năm học 2016 - 2017, nêu những giải pháp, kiến nghị thực hiện nhiệm vụ năm học 2017 – 2018;
- Thông qua các bản dự thảo do Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn chuẩn bị để CB,VC, NLĐ thảo luận tham gia góp ý kiến, kiến nghị tập trung vào các chỉ tiêu và giải pháp thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của nhà trường năm học 2017 – 2018, thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường, thực hiện chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước. Tham gia ý kiến bổ sung, điều chỉnh vào các quy chế làm việc, quy chế chi tiêu nội bộ;
- Đăng kí các danh hiệu thi đua cá nhân trong tổ năm học 2017 – 2018 (bằng văn bản), trong đó xác định rõ cam kết thực hiện chất lượng giáo dục toàn diện và hiệu quả công việc; giáo viên chủ nhiệm cam kết việc giáo dục đạo đức, kĩ năng sống, giáo dục pháp luật cho học sinh. Cán bộ, giáo viên, nhân viên cam kết thực hiện đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, thực hiện chính sách dân số và kế hoạch hóa gia đình;
- Sau Hội nghị, Tổ trưởng gửi biên bản Hội nghị, danh sách đăng kí thi đua về Hiệu trưởng và Chủ tịch Công đoàn tổng hợp, báo cáo.
2. Tập hợp ý kiến Hội nghị cấp tổ
Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn theo dõi, đôn đốc việc tổ chức hội nghị cấp tổ; căn cứ biên bản Hội nghị của các tổ, tổng hợp thành Dự thảo lần 2 và thống nhất các nội dung cần giải trình báo cáo trước hội nghị Hội đồng trường và hội nghị CB,VC, NLĐ .
3. Báo cáo trước Hội đồng trường
- Chủ tịch Hội đồng trường triệu tập và tổ chức họp Hội đồng trường phiên họp đầu năm học để thảo luận, phê duyệt toàn bộ kế hoạch, nhiệm vụ, giải pháp và các chỉ tiêu trong năm học 2017 – 2018; 
- Hội đồng trường ra nghị quyết thông qua kế hoạch nhiệm vụ, giải pháp và các chỉ tiêu năm học mới sau khi đã góp ý, chỉnh sửa;
- Trên cơ sở nghị quyết của Hội đồng trường, Hiệu trưởng hoàn thành báo cáo chính thức để trình bày trước Hội nghị cán bộ, viên chức toàn trường.

4. Tổ chức Hội nghị cán bộ, viên chức toàn trường.

a) Trang trí:

- Đảm bảo trang trọng, theo đúng nghi lễ.

- Phông chữ (mẫu):
	HỘI NGHỊ

CÁN BỘ, VIÊN CHỨC TRƯỜNG..........

NĂM HỌC 2017 - 2018
                             ......, ngày.... tháng .... năm 2017



b) Nội dung, tiến trình:
* Nội dung: Thực hiện theo nội dung quy định tại Điều 5 Nghị định số 04/2015/NĐ-CP.

* Tiến trình: 

1. Tuyên bố lí do, giới thiệu đại biểu

2. Bầu đoàn Chủ tịch 3 - 5 người gồm: Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn cơ sở, cán bộ, viên chức tiêu biểu; Đoàn chủ tịch giới thiệu và tổ chức bầu Thư kí hội nghị: 2 người; 1 người ghi biên bản hội nghị; 1 người ghi nghị quyết Hội nghị (hình thức bầu cho biểu quyết).
3. Đại diện Đoàn chủ tịch thông qua nội dung chương trình Hội nghị.

4. Hiệu trưởng đọc Báo cáo tổng kết thực hiện nhiệm vụ năm học 2016 - 2017, phương hướng, giải pháp thực hiện nhiệm vụ năm học 2017 – 2018; dự thảo bổ sung nội quy, quy chế hoạt động nhà trường, quy chế chi tiêu nội bộ.
5. Công bố các quyết định khen thưởng và trao thưởng (nếu có)

6. Chủ tịch Công đoàn báo cáo tổng hợp các kiến nghị, đề xuất của cán bộ, viên chức từ hội nghị cấp tổ. Báo cáo tổng hợp đăng ký các danh hiệu thi đua của tập thể, cá nhân và phát động vận động cán bộ, viên chức tiếp tục hưởng ứng các cuộc vận động và phong trào thi đua năm học 2017 – 2018.

7. Trưởng ban Thanh tra nhân dân báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát của Ban Thanh tra nhân dân năm học 2016 - 2017 và dự kiến kế hoạch kiểm tra, giám sát năm học 2017 - 2018.
8. Hội nghị thảo luận, phát biểu ý kiến bổ sung (Theo Điều 9 Nghị định số 04/2015/NĐ-CP ).
9. Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn tiếp thu và giải đáp các ý kiến, kiến nghị của cán bộ, viên chức trong hội nghị cấp tổ và hội nghị toàn trường thuộc lĩnh vực phụ trách; Hiệu trưởng kết luận thống nhất các nội dung cần phải thực hiện trong toàn đơn vị. 
10. Chủ tịch Công đoàn điều hành Hội nghị biểu quyết các chỉ tiêu thi đua và danh hiệu thi đua của cá nhân, tập thể.
11. Kí cam kết thực hiện Nghị quyết hội nghị giữa Hiệu trưởng và Chủ tịch Công đoàn cơ sở.
12. Thư kí thông qua Nghị quyết Hội nghị (không thông qua biên bản).
5. Thời gian tổ chức Hội nghị, thông tin báo cáo
- Thời gian: Các trường xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện và hoàn thành việc tổ chức Hội nghị CB,VC, NLĐ trước ngày 02/10/2017. Hội nghị được tổ chức trong thời gian 1/2 ngày (không tổ chức vào ngày Chủ nhật). Những tiết học trong buổi tổ chức Hội nghị nhà trường sắp xếp để dạy bù;
- Các trường gửi lịch tổ chức Hội nghị CB,VC, NLĐ về Phòng GD&ĐT trước 1 tuần  (qua địa chỉ Email: dinhvanquangpgd@gmail.com); sau khi tổ chức xong nộp biên bản Hội nghị, bản ký cam kết giữa chuyên môn và công đoàn (các bản sao) về  Phòng Giáo dục và Đào tạo (đ/c Quảng nhận).
Để thực hiện nghiêm túc Quy chế dân chủ trong nhà trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo, Liên đoàn Lao động huyện yêu cầu Hiệu trưởng các trường nghiên cứu kỹ nội dung Nghị định 04/2015/NĐ-CP và văn bản hướng dẫn, chỉ đạo, phối hợp tổ chức Hội nghị CBCC,VC,NLĐ năm học 2017-2018 đạt kết quả tốt./. 
	LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG HUYỆN
CHỦ TỊCH

(Đã ký)
Nguyễn Tiến Hồi
	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)
Bùi Văn Khoát


Nơi nhận:
- Lãnh đạo, chuyên viên Phòng GDĐT;

- Thường trực Liên đoàn LĐ huyện;
- Các trường MN, TH, THCS;

- Website Phòng GDĐT;
- Lưu: VT, LĐLĐH.
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