UBND THI XA THUAN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc Iap — Tw do — Hanh phiic
sé: 5 /HD-PGDDT Thudn An, ngay oqgthdngal nam 2019
HUONG DAN

Vé viée bio cdo dinh ky dot 2 c6ng tac td chire can b6 nam hoc 2018 - 2019

Can ctr vao tinh hinh thyc té cong téc t§ chic can bo trong tirng nam hoc,
Phong Gido duc va Do tao thj x3 Thuin An huéng dan cac don vi bao céo dinh
ky cong téc td chirc can bd ndm hoc 2018 2019 nhur sau:

A.NOI DUNG BAO CAO:

Cac don vi thue hién béo céo theo cdc biéu mau duge quy dinh riéng cho
tmg béc hoc, nganh hoc. (Riéng cdc don vi Mam non, Mau gido cong lap quan
ly cac nhom c6 phép thyc hién tong hep va béo cdo cac nhom 16p c6 phép trén
dia ban truong tru dong)

Vé biéu mau, dé nghi cac don vi vao dia chi website sau tai vé dé thuc
hién: https://pgdtxthuanan.edu.vn hoic trang blog ctia Phong Gido duc va Pao
tao thi x4 Thuan An https://sites.google.com/site/phonggiaoducthuanan hoic
truy cip mail cdng vu cua don vi dé nhan biéu miu.

Luuy:

- Trong ndi dung céc biéu mau c6 mot sb thay ddi so v6i dot 1 ndm 2018-
2019, dé nghj cdc don vi phai tai biéu miu moi dé thuc hién cho théng nhit
trong toan thi vi nhimg lan bdo cdo truéc con mot vai don vi thuc hién khong
dung biéu mau duoc quy dinh tai thoi diém bao cdo.

- Bbi véi céc truong ngoai cong lap khi thue hién cac biéu mau bio cdo
chi cn phan tich, théng ké ddi véi doi ngii co hitu cua truong,

- Khi thdng ké trinh d6 ddi ngii tai cac biéu mau cin thong ké dung chire
danh theo quyét dinh phan cdng nhiém vu chinh dé tranh tinh trang sai sot, khong
thong nhét sé liéu gitra céc biéu miu. (Vi du: Gido vién Nguyén Van A duge quyét
dinh phén cong nhiém vu 1a gido vién Tin hoc cép 2, dong thoi kiém nhiém phu
trach Phong Vi tinh cép 2 thi khi thdng ké chi dua sb liéu tai cong viéc la gido vién
Tin hoc cép 2).

- Déi véi céc trudmg cong lap chi thdng ké ddi véi gido vién thude bién ché
cua don vi minh va s gido vién ma Phong GDDT gidi thiéu v& don vi hop dong 01
ndm, sO nhan vién tdi hop dong, d& nghi hop ddng (da c6 quyét dinh hop ddng cta
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UBND thi x4 Thuan An), khong thong ké néu giao vién dé dugc ting cuong - thinh
giang, hop dong day thay gido vién thai san.

- Céc trudng hop don vi tw hop dong nhén vién, gido vién khong dua vao
béo céo dinh ky.

- Nhim thong ké, danh gi4 trinh do theo Khung tham chiu trinh d6 ngén
ngit chung Chau Au (Viét tit la KT CTDNNCCA) cla gido vién giang day tiéng Anh
cac cip, Phong Gido duc va Dao tao yéu ciu cac don vi nghién ciru k§ huéng dan
va cung cép thong tin day du, chinh xac tai biéu mAu TD_NN (dinh kém cong vin

nay).

Cu thé vé cac biéu mau danh cho céac bac hoc nhur sau:

I. PON VI CONG LAP:
1. Vé quy mé trwong 16p, hoc sinh:

- MAu s6 1a: thong ké s6 16p, s6 hoc sinh truong Mam non;

- M3u sd 1b: théng ké s 16p, s6 hoc sinh truong Tiéu hoc;

- Mau s6 2: thong ké sb 16p, s6 hoc sinh trudong THCS;

2. V& d6i ngii cong chikc, vién chirc va nhin vién hop dong:

Timg chitc danh can théng ké theo 02 hinh thirc tuyén dung nhu sau:

- Bién ché, hop dong dai han: gdm c6 bién ché chinh thuc, hop dbng
khong thoi han (ca trong chi tiéu va ngoai chi tiéu), hop ddng dai han; cac
truong tai hop dong da c6 Quyét dinh.

- Hop ddng c6 thoi han: nhiing truong hop hop dong mét nim (co ghi
khoang thoi gian cu thé trong quyét dinh) c6 quyét dinh cua UBND thj xa Thuan
An

- MAu sb 5: biéu mau thdng ké dung chung cho tt ca cac don vi truong
Mém non, Mau gi4o, Tiéu hoc, THCS cong lap (in ban gidy trén kho gidy A3 dé
ndp vé Phong GDDT);

- MAu s6 6: danh cho khéi THCS dé phan tich sé lidu gido vién truc tiép
day 1ép THCS d3 ghi trong miu sb 5;

3. Vé dang vién:
T4t ca cac don vi déu phai béo céo theo cdc mau sau:
- Mau s6 9: béo cdo sd liéu dang vién;

- MAu s6 10: thong ké ve to chitc co sd dang;
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- MAu sb 11: bao cdo danh sach dang vién méi phét trién, méi chuyén
dén, mai chuyén di so véi ky bdo cdo trudce (bdo cdo dinh ky dot 1 nam hoc
2018-2019)

- Danh sich dang vién: Lap danh sach dang vién toan don vi (biéu méu
dot 02 c6 thay déi so véi dot 1)

Luu y: Cac don vi bdo céo dang vién tai don vi, dang vién chuyén dén chi
tinh cdc trudng hop tir huyén khac, tinh khéc chuyén dén, dang vién chuyén di
chi tinh cac truong hop tir thi X3 Thudn An chuyén di cac huyén/thi, tinh khac,
can bé cong chirc, vién chirc, nhan vién la dang vién khong con cong tac trong
nganh tai cac don vi truc thudc Phong Giao duc va Pao tao thi xa Thuin An, cic
cong chirc, vién chirc, nhan vién nghi huu, nghi viéc; Déi véi cac truong hop la
dang vién chuyén dén, chuyén di trong thi xa Thuén An cac don vi bao c4o tai
mau 11, ghi vao cot ghi chii tai miu danh sach dang vién nhung khong bdo cao
s6 liéu vao mau 9.

4. V& thong ké trinh dd cdng chirc, vién chirc va nhén vién hop dong:

- MAu A: Théng ké trinh d6 d6i ngii bic hoc Mam non;

- Mau B: Théng ké trinh d6 doi ngii bac hoc Tiéu hoc;

- Mau C: Théng ké trinh d6 doi ngii bac hoc THCS;

- MAu D: Théng ké trinh d6 Ngoai ngit bic hoc Mam non (cac chimg chi
IELTS, TOEIC, TOEFL IBT, Cambridge Tests,... cac don vi quy dbi sang
khung tham chiéu CEFR)

- Mau E: Théng ké trinh do Ngoai ngit bac hoc Tiéu hoc (cac chimg chi
IELTS, TOEIC, TOEFL IBT, Cambridge Tests,... ciac don vi quy doi sang
khung tham chiéu CEFR)

- Mau F: Théng ké trinh d6 Ngoai ngir bac hoc THCS (cac chimg chi
IELTS, TOEIC, TOEFL IBT, Cambridge Tests,... cac don vi quy dbi sang
khung tham chiéu CEFR)

- Mau TD_NN: Danh sach trinh d0 gi4o vién giang day Tiéng Anh
II. PON VI NGOAI CONG LAP:

1. V& quy mb trwong 16p, hoc sinh:

- MAu s6 la_NCL: thong ké sb 16p, s6 hoc sinh truong MN-MG ngoai
cong lap;

2. Vé d6i ngii cong chire, vién chirc va nhan vién hop dong:

- Don vi ngoai cong lap bao cdo s6 liéu vao cot hop dong cé thoi han
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- Miu s6 5 NCL: biéu mau thong ké dung chung cho tat ca cac don vi
truong Mam non, Mau gido ngoai cong 13p (in ban gidy trén kho gidy A4 dé nop
vé Phong GDPT);

3. Vé dang vién:

Tét ca cac don vi déu phai bo cao theo cac mau sau:

- MAu s6 9 NCL: bao c4o s liéu dang vién;

- Méu s6 10 NCL: thing ké vé t6 chirc co so dang;

- Danh sach dang vién: Lap danh sach dang vién toan don vi
4. V& thong ké trinh dd cdng chirc, vién chirc va nhan vién hop dong:

- Mau A NCL: théng ké trinh d§ doi ngli bac hoc MN-MG ngoai cong
lap;

- Mau B NCL_NN: Théng ké trinh d6 Ngoai ngit bac hoc Mam non
ngoai ¢ong lap (cac chung chi IELTS, TOEIC, TOEFL IBT, Cambridge
Tests,... cic don vi quy d6i sang khung tham chiéu CEFR);

Lwu y chung: Gém 02 biéu mau

Biéu mau: MAU BCDK_Dot2 2018 2019 CongLap.xls cac don vi cong
1ap thuc hién.

Biéu mau: MAU MAU BCDK Dot2 2018 2019 NgoaiCongLap.xls cac
don vi ngoai cong 1ap va don vi cong lap quan ly cac nhém c6 phép thuc hién

Cdc don vi nhip li¢u diu tién tai sheet “thong tin don vi” truée khi
nhdp sé liéu bdo cdo.

B. THOI PIEM BAO CAO:

- Pé nghi tit c4 c4c don vi phai giri bao cdo vé Bd phan Td chirc can bo -
Phong Giao duc va Pao tao thi xd Thuidn An dot 02 ndm hoc 2018-2019 nhu
sau:

Béo cdo dinh ky - Pot 2 cac don vi gui truée ngay 15/02/2019

- Céc don vi glri bdo cdo bang vin ban vé Phong Gido duc va Pao tao
theo ding thoi gian quy dinh, dong thoi phai gui file bao cdo (cdc biéu mau,
excel) vé dia chi email tochuccanbo@ta.sgdbinhduong.edu.vn trude hoac cling
thoi diém guri van ban.

Trén day la nhitng ndi dung huéng din bdo cao dinh ky cong tac td chirc
can bd dot 2 nam hoc 2018-2019, Phong Giao duc va Pao tao d& nghi cac don vi
thuc hién bao cdo nghiém ttc, day di, chinh xac ndi dung yéu cau va ding thoi
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gian qui dinh. Ngoai nhimg ndi dung bdo c4do néu trén, néu c6 nhitng van dé gi
lién quan dén cong tac t6 chirc can phan anh hodc dé xuat, dé nghi cac don vi ¢

van ban gtri kém theo bédo céo./.

Noi nhin:

- Céc don vi MN, MG, TH, THCS cdéng lap;
- Cac don vi MN, MG ngoai cong lap;

- Lanh dao PGDDT;

- Lwvu: VT, TCCB, H.125.
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