	  UBND THÀNH PHỐ HẠ LONG
 PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


Số: 760 / PGD&ĐT
V/v tổ chức trực và báo cáo tình hình trong dịp nghỉ lễ Quốc khánh
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hạ Long, ngày 30 tháng  8 năm 2017


	
	

	Kính gửi:
	

	
	- Các trường Mầm non, Tiểu học, Trung học cơ sở,

	
	Tiểu học và Trung học cơ sở trên địa bàn Thành phố;

	
	- Các trường Trung học phổ thông trên địa bàn Thành phố.



Thực hiện công văn số 2310/SGDĐT -VP ngày 29/8/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh về việc tổ chức trực và báo cáo tình hình trong dịp nghỉ lễ         Quốc khánh, Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn thực hiện một số nội dung về dịp nghỉ lễ Quốc khánh 02/9/2017 như sau:

1. Về lịch nghỉ lễ Quốc khánh 02/9 năm 2017

- Đối với các trường có chế độ nghỉ 02 ngày/tuần (nghỉ vào ngày thứ Bảy và     Chủ nhật hằng tuần) được nghỉ 03 ngày liên tục từ ngày 02/9 đến hết ngày 04/9/2017 (Trong đó, ngày 04/9 là ngày nghỉ bù cho ngày 02/9 - thứ Bảy);

- Đối với các trường có chế độ nghỉ 01 ngày/tuần (nghỉ vào ngày Chủ nhật      hằng tuần) được nghỉ 02 ngày liên tục từ ngày 02/9 đến hết ngày 03/9/2017.

2. Về trực trong các ngày nghỉ lễ Quốc khánh 02/9/2017
a. Đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo

 Phòng Giáo dục và Đào tạo bố trí Lãnh đạo, Chuyên viên Phòng trực cơ quan trong các ngày nghỉ lễ (Lịch cụ thể kèm công văn này) để giải quyết các công việc có liên quan theo chức năng, nhiệm vụ và phạm vi quản lý.

b. Đối với các trường MN, TH, THCS, TH&THCS, THPT trên địa bàn Thành phố
- Phân công cán bộ, giáo viên trực trong các ngày nghỉ lễ tại cơ quan, đơn vị để kịp thời chỉ đạo và xử lý tình huống xảy ra liên quan đến nhà trường, giáo viên và học sinh; kịp thời xử lý các vấn đề phát sinh xảy ra và thực hiện nghiêm chế độ báo cáo với Phòng Giáo dục và Đào tạo; lập kế hoạch trực trong những ngày nghỉ lễ tại cơ quan, đơn vị, trong đó ghi rõ họ và tên, số điện thoại của cán bộ, giáo viên được phân công trực các ngày nghỉ lễ, gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo theo biểu mẫu trực tuyến Google Drive (gửi kèm công văn này), hoàn thành trước ngày 11h00 ngày 01/9/2017 để đảm bảo thông tin liên lạc phục vụ công tác chỉ đạo trong những ngày nghỉ lễ;

- Chủ động xây dựng phương án bảo vệ cơ sở vật chất không để xảy ra mất mát, hư hỏng; phòng chống cháy, nổ; phòng ngừa thiên tai và các tình huống thời tiết cực đoan, bất thường. 

3. Chế độ thông tin báo cáo

a. Đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo

-  Các đồng chí Chuyên viên được phân công trực cùng Lãnh đạo Phòng có trách nhiệm: (1) Tiếp nhận thông tin báo cáo từ các trường, các đơn vị trực thuộc Sở và từ các cơ quan, đơn vị khác có liên quan
 để tổng hợp báo cáo Lãnh đạo Phòng; (2) Tiếp nhận và tham mưu cho Lãnh đạo Phòng thực hiện chỉ đạo của Sở Giáo dục và Đào tạo, của Ủy ban nhân dân Thành phố trong những ngày nghỉ lễ; (3) Lập báo cáo trực trong những ngày nghỉ lễ sau khi kết thúc thời gian trực (theo mẫu gửi kèm công văn này), chuyển báo cáo và bàn giao những công việc cần thiết cho đồng chí Chuyên viên được phân công trực ngày hôm sau, đồng thời gửi báo cáo trực trong những ngày nghỉ lễ về hộp thư điện tử: tonghop@pgdhalong.edu.vn để tổng hợp báo cáo Lãnh đạo Phòng;

- Bộ phận Tổng hợp có trách nhiệm: (1) Cung cấp danh sách trực trong những ngày nghỉ lễ của các trường cho Chuyên viên được phân công trực để phục vụ cho việc thông tin, báo cáo; (2) Tổng hợp báo cáo trực trong những ngày nghỉ lễ để báo cáo Lãnh đạo Phòng;

- Giao cho bộ phận Tổ chức tham mưu, bố trí lịch nghỉ bù cho các đồng chí tham gia trực trong những ngày nghỉ lễ.
b. Đối với các trường
Cung cấp danh sách trực trong những ngày nghỉ lễ của Phòng Giáo dục và Đào tạo (gửi kèm theo Công văn này) cho cán bộ, giáo viên, nhân viên được phân công trực để phục vụ việc thông tin, báo cáo; yêu cầu người trực có trách nhiệm báo cáo kịp thời những sự việc bất thường thuộc phạm vi quản lý xảy ra trong ngày trực và các thông tin cần thiết khác về Lãnh đạo Phòng hoặc Chuyên viên được phân công trực trong những ngày nghỉ lễ.

 Phòng Giáo dục và Đào tạo đề nghị các trường thực hiện nghiêm túc việc trực trong những ngày nghỉ lễ và chế độ thông tin báo cáo theo quy định trên./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- UBND TP;

- Lãnh đạo phòng GD&ĐT; 

- Các tổ công tác phòng GD&ĐT;
- Cổng TTĐT;

- Lưu VT, TH.
	TRƯỞNG PHÒNG
(Đã ký)
Vi Bích Hạnh


DANH SÁCH

Phân công trực các ngày dịp nghỉ lễ Quốc khánh năm 2017

của Phòng Giáo dục và Đào tạo


(Kèm theo Công văn số   760  /PGD&ĐT  ngày  30  /8/2017 của Phòng Giáo dục và Đào tạo)
	TT
	Ngày trực
	Họ và tên người trực
	Số điện thoại

	1
	Ngày 02/9/2017
	Lãnh đạo Phòng:  Hoàng Anh


	0975923398

	
	
	Chuyên viên: Vũ Việt Trung
	01652271576

	
	
	
	

	2
	Ngày 03/9/2017


	Lãnh đạo Phòng: Vi Bích Hạnh
	0912088766

	
	
	Chuyên viên: Đoàn Kim Dung
	0982407306

	
	
	
	

	3
	Ngày 04/9/2017
	Lãnh đạo Phòng: Nguyễn Vân Anh
	0936242606


	
	
	Chuyên viên: Vũ Thị Thu Hằng
	0983239577



	
	
	
	


BÁO CÁO TRỰC NGHỈ LÊ QUỐC KHÁNH NĂM 2017

Ngày      tháng      năm 2017


Lãnh đạo Phòng trực cơ quan:

          Chuyên viên Phòng trực cơ quan:

1. Tình hình cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo

	TT
	Thời gian (Xảy ra sự việc hoặc thời điểm tiếp nhận thông tin)
	Nội dung

(Tóm tắt về những sự việc bất thường (nếu có) xảy ra trong cơ quan, các thông tin liên quan (nếu có) đến cán bộ, công chức, viên chức, người lao động của cơ quan)
	Kết quả xử lý, giải quyết hoặc ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Phòng

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	
	
	
	


2. Tình hình trong ngành

	TT
	Đơn vị báo cáo
	Thời điểm tiếp nhận thông tin báo cáo
	Nội dung báo cáo
	Kết quả xử lý, giải quyết

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Các nội dung khác

(Các nội dung cần dặn dò, bàn giao cho người trực ngày tiếp theo và các nội dung khác cần lưu ý)

	    
	NGƯỜI BÁO CÁO

(Ký, ghi rõ họ và tên)




� Thời gian trực tại cơ quan từ 7h30’- 17h00’, thời gian tiếp nhận, xử lý thông tin, tham mưu giải quyết từ 00h00’ – 23h59’ ngày trực.





