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	Quy trình

KIỂM TRA, GIÁM SÁT VIỆC CHẤP HÀNH QUY CHẾ, KỶ LUẬT LAO ĐỘNG
	Mã hóa: QT8.5.1B/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022   

	
	
	Trang/tổng số trang: 4



1. Mục đích

Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp kiểm tra, giám sát, chế độ báo cáo việc chấp hành quy chế, kỷ luật lao động của CBGV và người lao động trong nhà trường.

2. Các văn bản có liên quan

- Bộ luật lao động năm 2019.

- Luật Viên chức năm 2019.

- Nghị định số 112/2020/NĐ-CP ngày 18/9/2020 của Chính phủ về xử lý kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức.

- Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá, xếp loại chất lượng cán bộ, công chức, viên chức.

- Điều lệ Trường cao đẳng ban hành trong Thông tư 15/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21/10/2021.

- Quyết định số 736/QĐ-CĐSL ngày 26/10/2020 của Trường Cao đẳng Sơn La về ban hành Quy chế Tổ chức và Hoạt động Nhà trường.

- Các quy chế, quy định riêng của nhà trường.

- Kế hoạch lớn của tỉnh, của nhà trường.

3. Định nghĩa

3.1. Kiểm tra, giám sát

Trong Quy trình này kiểm tra, giám sát là quá trình theo dõi việc thực hiện nhiệm vụ, và chức trách nhiệm vụ được giao, được quy định trong các văn bản chỉ đạo, quy chế, quy định… của các đơn vị, cá nhân toàn trường.

3.2. Chấp hành quy chế, kỷ luật lao động

- Quy chế là văn bản có chứa quy phạm pháp luật hoặc quy phạm xã hội do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ban hành, quy chế theo một trình tự, thủ tục nhất định, có hiệu lực đối với các thành viên thuộc phạm vi điều chỉnh của quy chế (Quy chế Tổ chức và Hoạt động; Quy chế Dân chủ; Quy chế Văn hóa công sở...)

- Kỷ luật lao động là những quy định về việc tuân theo thời gian, công nghệ và điều hành công việc do người sử dụng lao động ban hành trong nội quy lao động và do pháp luật quy định.

- Chấp hành quy chế, kỷ luật lao động là thực hiện các nội dung theo các quy định, quy chế…

4. Giải thích từ ngữ

- BGH: 
Ban Giám hiệu.

- P.TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính.

- KT, GS: Kiểm tra, giám sát.

- CBVC: Cán bộ viên chức.

5. Nội dung

5.1. Quá trình kiểm tra, giám sát

	Lưu đồ

các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	Căn cứ vào các nội quy, quy chế, quy định của nhà nước, nhà trường và chức trách nhiệm vụ được giao cũng như kết quả thực hiện nhiệm vụ của mỗi CBVC. 

- Các đơn vị được giao quản lý CBVC lập báo cáo tháng về việc thực hiện chức trách nhiệm vụ và chấp hành quy chế, kỷ luật lao động của CBVC trong đơn vị quản lý.

- Các phòng chức năng được giao theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ và chấp hành quy chế, kỷ luật lao động của CBVC lập báo cáo tháng về việc thực hiện chức trách nhiệm vụ, chấp hành quy chế và kỷ luật lao động của CBVC. Báo cáo gửi về phòng TCHC (gửi bản cứng có chữ ký của trưởng đơn vị hoặc bản mềm qua thư điện tử cho lãnh đạo P.TCHC) trước ngày thứ Tư cuối cùng hàng tháng.
- Hàng tháng Phòng TCHC tiến hành kiểm tra việc chấp hành quy chế, kỷ luật tại các đơn vị ít nhất 01 lần.
	Lãnh đạo

các đơn vị


	Mẫu 01

Mẫu 02
Mẫu 03


	

	-  Phòng TCHC tổng hợp báo cáo của các đơn vị; Lập dự thảo báo cáo việc thực hiện chức trách, nhiệm vụ và chấp hành quy chế, kỷ luật lao động của CBVC trong toàn trường,   gửi Thông báo tới lãnh đạo các đơn vị qua hệ thống thư điện tử của nhà trường trước phiên họp giao ban chính quyền hàng tháng 03 ngày. 
- Lãnh đạo các đơn vị và CBVC theo dõi kết quả đánh giá và gửi ý kiến phản hồi (nếu có) bằng văn bản có chữ ký của trưởng đơn vị về phòng TCHC châm nhất 02 ngày kể từ khi có thông báo (Nếu có).
- Phòng TCHC tổng hợp, xây dựng báo cáo kết quả. Báo cáo được trình bày trong  trong giao ban chính quyền hàng tháng và được ký ban hành chậm nhất sau 03 ngày họp giao ban chính quyền hàng tháng.
* Báo cáo năm:

- Phòng TCHC tổng hợp, xây dựng báo cáo kết quả. Báo cáo được trình bày trong  trong giao ban chính quyền tháng 12.
	P. TCHC

Các đơn vị

	Mẫu 04
Mẫu 04

Mẫu 05

	


	Sau khi Hiệu trưởng phê duyệt, phòng Tổng hợp - Hành chính lưu để làm căn cứ xét mức độ HTNV và thi đua của CBVC. 
	P. TCHC


	

	

	 Hồ sơ được lưu giữ theo đúng quy định của thủ tục qui trình kiểm soát hồ sơ. 
	Cán bộ thực hiện
	Các hồ sơ trên


5.2. Giải thích quá trình

- Các đơn vị báo cáo việc thực hiện chức trách nhiệm vụ của CBVC nộp về phòng TCHC trước thứ 4 cuối cùng của tháng.

- P.TCHC kiểm tra định kỳ hàng tháng 01 lần (đột xuất ) việc thực hiện chức trách nhiệm vụ và việc chấp hành quy chế, kỷ luật lao động của CBVC trong nhà trường (Có biên bản, minh chứng kèm theo).

- Tổng hợp kết quả báo cáo tại hội nghị giao ban chính quyền hàng tháng.

- BGH ký duyệt báo cáo giao ban hàng tháng (vào số, ban hành).

6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Báo cáo tháng của các đơn vị
	Phòng TC-HC

Các đơn vị
	File
	2 năm
	

	2
	Báo cáo tháng của các phòng chức năng
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	3
	Biên bản kiểm tra, giám sát
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	4
	Báo cáo tháng của phòng TCHC 
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	

	5
	Báo cáo năm của phòng TCHC
	Phòng TC-HC
	File
	2 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Báo cáo tháng của các đơn vị 
	BM.01-QT.TCHC. 8.5.1B

	2
	Báo cáo tháng của các phòng chức năng
	BM.02-QT.TCHC. 8.5.1B

	3
	Biên bản Tổ kiểm tra, giám sát
	BM.03-QT.TCHC. 8.5.1B

	4
	Báo cáo tháng của P.TCHC
	BM.04-QT.TCHC. 8.5.1B

	5
	Báo cáo năm học của P.TCHC
	BM.05-QT.TCHC. 8.5.1B





Thực hiện KTGS





Lập báo cáo 








Triển khai thực hiện





Lưu hồ sơ









