	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
BỘ PHẬN TỔNG HỢP THI ĐUA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 01/ THTĐ
V/v hướng dẫn chuẩn bị hồ sơ Thi đua - Khen thưởng và hồ sơ Văn thư lưu trữ phục vụ công tác kiểm tra, thanh tra chuyên ngành của Sở GD&ĐT năm 2018
	Ninh Giang, ngày  05  tháng 10  năm 2018


Kính gửi:  Các trường Mầm non, Tiểu học, THCS trong huyện.
Thực hiện công văn số:  68/PGD&ĐT-TTr ngày 19/9/2018 của Phòng GD&ĐT về việc chuẩn bị đón Đoàn thanh tra chuyên ngành Sở GD&ĐT;

Căn cứ vào kết quả kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2018 – 2019 theo thông báo số 73 /TB-PGD&ĐT ngày 01/10/2018,
Bộ phận Tổng hợp thi đua - Phòng Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị trường học rà soát, bổ sung, hoàn chỉnh bộ hồ sơ thi đua và Hồ sơ văn thư lưu trữ trong 3 năm, cụ thể như sau:

1. Hồ sơ thi đua khen thưởng : 3 năm học: 2016-2017; 2017-2018; 2018-2019. Bao gồm:
1.1. Văn bản quy phạm pháp luật liên quan tới công tác thi đua khen thưởng (Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng số 39/2013/QH13 ngày 16 tháng 11 năm 2013; Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật Thi đua - Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; Nghị định 65/2014/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2014 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng năm 2013; Thông tư số 12/2012/TT-BGD&ĐT ngày 03 tháng 4 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT hướng dẫn công tác Thi đua - Khen thưởng ngành Giáo dục và Đào tạo; Thông tư 35/2015/TT-BGD ĐT ngày 31/12/2015 của Bộ GD-ĐT Hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giáo dục; Thông tư 22/2018/TT-BGD ĐT ngày 28/8/2018 của Bộ GD-ĐT Hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giáo dục. Các Quyết định của UBND tỉnh, UBND huyện về ban hành quy chế thi đua khen thưởng trên địa bàn tỉnh và huyện).
1.2. Các văn bản chỉ đạo về công tác thi đua, khen thưởng của Hội đồng Thi đua- Khen thưởng tỉnh, của huyện, của ngành (Bộ GD&ĐT; Sở GD&ĐT; Phòng GD&ĐT). Tiêu chí thi đánh giá đua của bậc học (riêng năm học 2018 – 2019 Phòng GD&ĐT đang đợi tiêu chí đánh giá thi đua của Sở GD&ĐT để xây dựng tiêu chí đánh giá của từng cấp học)
1.3. Quyết định thành lập HĐ TĐKT của nhà trường (nhiều trường dùng mẫu cũ của nhiều năm trước, căn cứ không phù hợp, thành phần không đúng theo điều lệ trường học, vi phạm thể thức văn bản...)
1.4. Nghị quyết Hội nghị cán bộ viên chức của nhà trường;
1.5. Bản ký cam kết giao ước thi đua của tập thể (Chủ tịch Công đoàn trường phát động).

1.6. Bản đăng ký danh hiệu thi đua của nhà trường (đồng thời gửi trưởng khối thi đua). Bản đăng ký danh hiệu thi đua cá nhân (đã có đơn vị chủ quan không kiểm tra dẫn đến tình trạng cá nhân không đăng ký danh hiệu thi đua nhưng cuối năm vẫn được xét).

1.7. Kế hoạch công tác Thi đua khen thưởng và kỷ luật. (Trong đó chú trọng đưa nội dung công văn 17b/PGD&ĐT-VP ngày 15/9/2017 về phong trào thi đua “Đổi mới, sáng tạo trong dạy và học giai đoạn 2016-2020”. Đây là nội dung quan trọng trong đợt thanh kiểm tra lần này. Trong đó, có tổ chức Hội nghị sơ kết, lựa chọn những tập thể, cá nhân tiêu biểu, xuất sắc trong phong trào thi đua để tôn vinh, khen thưởng. Thời gian tổ chức Hội nghị sơ kết, tôn vinh, khen thưởng vào dịp tổng kết năm học hoặc 20/11. Hình thức tổ chức tôn vinh, khen thưởng do các cơ quan, đơn vị quyết định.)
1.8. Quy chế thi đua khen thưởng và kỷ luật.

1.9. Tiêu chí chấm điểm thi đua của nhà trường. (Nhiều đơn vị không xây dựng tiêu chí chấm điểm thi đua dẫn đến tình trạng đánh giá cảm tính, cào bằng khi tổ chức bình xét danh hiệu thi đua. Nhiều trường không có tiêu chí chấm điểm thi đua đối với tổ Hành chính, Văn phòng nên dẫn đến tình trạng có nhiều nhân viên của nhà trường chịu thiệt thòi trong đánh giá thi đua và nhiều năm liền chưa đạt được danh hiệu LĐTT, Phòng GD&ĐT tiếp tục rà soát khi đi kiểm tra và nhắc nhở các đơn vị nếu có trường hợp tương tự. Cá biệt, có một số đơn vị dùng hình thức bỏ phiếu bầu danh hiệu thi đua cuối năm, phủ nhận toàn bộ điểm thi đua của cá nhân trong đơn vị đã đạt được trong năm học. Công tác bình xét thiếu dân chủ khi lập lờ giữa hình thức lấy phiếu tín nhiệm thành bầu danh hiệu thi đua.)
- Đối với Cấp THCS: tiêu chí chấm điểm thi đua của tổ KHXH, tổ KHTN, tổ Văn phòng.

- Đối với Cấp TH: tiêu chí chấm điểm thi đua của tổ 1,2,3; tổ 4,5 và tổ Văn phòng.

- Đối với Cấp Mầm non: tiêu chí chấm điểm thi đua của tổ mẫu giáo, tổ nhà trẻ, tổ Văn phòng.

1.10. Hồ sơ của các đợt phát động thi đua theo chuyên đề (như: Chào mừng ngày Nhà giáo VN 20/11; Công đoàn trường phát động thi đua chào mừng nhân dịp 20/10; 8/3, Đoàn thanh niên phát động thi đua nhân dịp 26/3. Số lượng đợt phát động do nhà trường linh hoạt lựa chọn cho phù hợp với đặc thù đơn vị, tuy nhiên các đợt thi đua phải được đưa vào trong kế hoạch thi đua đầu năm)
1.11. Kế hoạch năm học của nhà trường, của các tổ.
1.12. Các biên bản họp sơ kết (cuối học kỳ), tổng kết (cuối năm học) công tác thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng nhà trường, của các tổ khi bình xét các Danh hiệu thi đua, Khen thưởng.
1.13. Tờ trình và danh sách đề nghị công nhận các Danh hiệu thi đua, các hình thức Khen thưởng cuối năm học (đồng thời gửi trưởng khối thi đua).
1.14. Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, khen thưởng các cấp. Quyết định công nhận kết quả chấm sáng kiến các cấp.
2. Hồ sơ văn thư lưu trữ: 3 năm 2016, 2017, 2018. Gồm có:
2.1. Quy chế công tác văn thư lưu trữ.
2.2. Sổ ghi công văn đến, công văn đi (khi kiểm tra, một số đơn vị còn chưa coi trọng việc lưu trữ công văn, đặc biệt là công văn đi. Trong đó, các quyết định, kế hoạch, tờ trình, báo cáo, giấy giới thiệu... của nhà trường phát hành nằm tản mát ở các tổ, các bộ phận, không được gửi về bộ phận văn thư thuộc tổ hành chính. Cá biệt có đơn vị, hiệu trưởng vi phạm khi tự quản lý con dấu, đến khi phát hành văn bản, không gửi văn bản lưu cho văn thư theo quy chế quy định.)
3. Hồ sơ khác:

Thực hiện chỉ thị 1537/BGD&ĐT của đơn vị.
Đề nghị Hiệu trưởng các nhà trường nghiên cứu kỹ nội dung công văn và các văn bản liên quan để triển khai thực hiện nghiêm túc./. 
	Nơi nhận:

- Như kính gửi;
- Lưu: VT.
	BỘ PHẬN TỔNG HỢP THI ĐUA
(Đã ký)
Đặng Văn Thanh


PAGE  
2

