SO LAO PONG THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BINH VA XA HOI SON LA Doc lap - Tw do - Hanh phic
CO SO DIEQ TR17
NGHIEN MA TUY TINH
Sb: 436/TB-CSDTNMT Son La, ngay 14 thang 7 nam?2022
THONG BAO

Kiém tra viéc viéc thuc thi nhiém vu dwoe giao
doi véi cac phong chuyén mén nam 2022

~ Thyc hién ké hoach s6 39/KH-CSDTNMT ngay 17/01/2022 ciia Co 56
Dicu tri nghién ma tay tinh vé viéc vi¢c thuc thi nhiém vu dugc giao theo sur
phén cong, quy dinh voi cac phong chuyén mon, co s¢ vé tinh ndm 2022; Quyet
dinh s6 408 /QD-CSDTNMT ngay 14/7/2022 cua Co s¢ Dicu tri nghién ma tay
tinh vé viéc thanh lap t6 kiém tra vi¢c thuc thi nhiém vu dugce giao theo sy phan
cong, theo quy dinh voi phong Bao vé quan Iy hoc vién, Quan Iy cai nghién ty
nguyén nam 2022. Co s¢ Dicu tri nghién ma tay tinh thong bao kiém tra, cy thé
nhu sau :

|. KIEM TRA VIEC THU'C HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

1. Noi dung kiém tra

- Viéc pho bién, quan triét trién khai cac vian ban cua cap trén.

- Viée thyce hién cac ndi quy, quy ché 1am viéc cta don vi. Cac quy dinh,
ndi quy nha & tap thé cong vu.

- Viée xay dung va trién khai ké hoach cong tac nam; phan cong, sap xép
vi tri viéc 1am va cac ché do chinh sach lién quan dén vién chuc, ngudi lao dong
va hoc vién...

- Viéc quan ly va bdo quan tai san dugc phan cong.

- Cong tac cai cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing ling phi, thyuc
hanh tiét kiém chong lang phi.

- Viéc phéi hop thuc hién nhiém vu vdi cadc phong chuyén mon.

- Panh gia vai tro clia nguoi ding dau trong viée trién khai, don doc, giam
sat thuc hién nhiém vu.

- Mot s6 ndi dung phat sinh khac khac theo sy chi dao ctua Ban Giam déc
Co so.

2. P6i twong kiém tra

Cac phong chuyén mén: Phong Bao v€ quan ly hoc vién, phong Quan Iy
cai nghién tu nguyén; Lao dong san xuat

3. Thoi gian kiém tra
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4. Thanh phin doan kiém tra
- Qng Phung Bure Son — Phé Giam dbc Co s¢ , Chu tich Cong doan, to
Trudng t6 kiém tra.

- Ong Nguyén Danh Toan — Chanh Vin phong, thanh vién, to pho t6 kiém
tra.

- Ong Nguyén Thanh Tung — Pho truéng phong Tai vy, thanh vién, Thu
ky

- Ong Lé Viét Hung — Pho Chanh Vin phong, trudéng Ban thanh tra nhan
dan, thanh vién.

- Ong Pham Xuén Lam — Chuyén vién Vin phong, thanh vién.

IL. VIEC SU DUNG CONG NGHE THONG TIN (CNTT) VA KY
NANG SOAN THAO VAN BAN TRONG THU'C HIEN NHIEM VU

1. Noi dung kiém tra
_oa Biét sir dung phin mém quan ly vin ban va diéu hanh Ioffce, cu

the:

- Xir 1y cac vian ban dén, van ban di phat hanh

- Guri van ban noi bo

- Tra ctru van ban dén, vian ban di

b. Biét sir dung thw dién tir (Gmail va Mail céong vu)

- Giri thu va dinh kém file cho d6i twong nhan

c. K¥ niing tim kiém cac thong tin trén Google

e. Biét sir dung trinh soan thao vin ban Word va Excel, cu thé:

Biét can chinh 1¢, dinh dang kho gidy, chinh phéng chit, chinh khoang
cach dong, ké cot, danh so trang van ban, chén ky tu dac biét. ...

g. Ky nang soan thio van ban

- Biét soan th'éto cac van ban gém: K& hoach, bién ban, to trinh, béo céo,
cong van, ké bang bicu.

- Biét trinh bay thé thirc vén ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu.

2. P6i twong kiém tra

Lanh dao phong cac phong chuyén mon:

- Bdo v€ quan 1y hoc vién

- Quan ly cai nghién ty nguyén

- 'Y té phuc hoi sirc khoe

- Gi4o dyc day nghé

- Lao dong san xuat

3. Thoi gian kiém tra

- Sang ngay 19/7/2022 phong Y té, Gido duc day nghé
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- Chiéu 19/7/2022 phong Lao dong san xuat, phong BVQL hoc vién

- Sang 20/7/2022 phong cai nghién ty nguyén

4. Hinh thic kiém tra

Kiém tra tryc tiép trén may tinh

5. Thanh phan doan kiém tra

- Ong Phing Btc Son - Pho Gidm doc Co s¢ , Chu tich Cong doan, t0
Trudng t6 kiém tra.

- Ba Hoang Bich Thily - Pho Giam ddc Co s, to pho to kiém tra

- Ong Nguyén Danh Toan - Chanh Vian phong, thanh vién, Thu ky

- Ba Nguyén Thu Thiy — Phé Chanh Vin phong, thanh vién

- Ba Quang Thi Duyén — Vién chirc phong Gigo duc day nghé, thanh vién

Trén day la Thong bao Kiém tra Viép viéc thuc thi nhiérp vu duoc giao ddi
voi1 cac phong chuyén mon nam 2022. B¢ nghi cac thanh phan trong thong bao
nghiém tdc thyc hién./.

Noi nhan:

- Ban Giam ddc;

- T kiém tra;

- Céc phong chuyén mén, Co s¢ Vé tinh;
- Luu: VT.

oan Van Tw
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