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TP. Hồ Chí Minh, ngày …. tháng … năm 2019
BÁO CÁO 
Kết quả tự kiểm tra các hoạt động 
phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp năm học 2018 - 2019
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

1. Thuận lợi:

Phòng có các vị trí công tác gắn với công việc cụ thể từng Cán bộ, nhân viên. Chính điều đó giúp các cá nhân trong đơn vị có cơ hội phát huy khả năng của mình.

Trong năm học 2018 – 2019 phòng cũng đã thực hiện việc hoán đổi vị trí công việc giữa các nhân viên trong phòng từ đó các nhân viên có cơ hội thử sức trong các công việc mới, không gây nhàm chán cho mọi người và không tạo cơ hội nảy sinh vụ lợi từ vị trí công tác được giao.
2. Khó khăn:

Do tính chất, đặc thù của công tác chuyên môn, thời gian chuyển đổi quá ngắn không đủ thời gian đào tạo để thay thế.

Năm 2019 phòng được sát nhập vời phòng Thiết bị - Vật tư nên công việc nhiều đòi hỏi cán bộ - nhân viên trong phòng phải năng động, linh hoạt trong công việc. 

II. KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG TỰ KIỂM TRA CỦA ĐƠN VỊ

1. Thành phần tự kiểm tra:
1/ Ông: Lâm Viết Dũng – Trưởng phòng 

2/ Bà: Nguyễn Thị Hoa – Phó Trưởng phòng
3/ Ông: Nguyễn Thành Nam – Phó Trưởng phòng 
3/ Ông: Phạm Hữu Tấn – Tổ trưởng Tổ bảo vệ
4/ Bà: Lưu Hoàng Hải Yến – Tổ trưởng công đoàn

2. Đặc điểm tình hình đơn vị:

2.1. Tình hình nhân sự:
2.1.1/ Cán bộ quản lý: 
+ Gồm: 01 trưởng phòng, 02 phó trưởng phòng và 01 Tổ trưởng tổ chuyên môn.
	        + Trình độ chuyên môn: 03 thạc sĩ và 01 đại học


2.1.2/ Nhân viên:

- Tổng số nhân viên: 22 người,                   
Nữ: 11 người
1.  Biên chế: 09 người
2. Hợp đồng lao động: 

+ Không có thời hạn: 11 người;
+ Thời hạn từ 12 đến 36 tháng:  02 người;

+ Hợp đồng lao động theo NĐ68: 0 người;

+ Thời hạn dưới 12 (hợp đồng vụ việc): 0 người

3. Kết quả kiểm tra các nội dung quản lý 

3.1. Cơ cấu đội ngũ:

3.1.1/ Thống kê trình độ chuyên môn và trình độ lý luận chính trị của cán bộ, nhân viên phòng:

* Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 

+ Thạc sĩ: 04 người

+ Đại học: 10 người

+ Cao đẳng, trung cấp: 04 người

+ Khác: 07 người

* Trình độ Lý luận chính trị

+ Trung cấp: 03 người

+ Sơ cấp: 11 người

3.1.2/ Tin học: 


- Phòng 16 người có trình độ từ tin học A trở lên, đạt tỷ lệ 100% (Nhân viên giữ mã ngạch bảo vệ và phục vụ không yêu cầu trình độ Tin học). Như vậy trình độ tin học của cán bộ và nhân viên của phòng đáp ứng theo đúng quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11 tháng 3 năm 2014 của Bộ Thông tin và Truyền thông về quy định Chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin: 

3.1.3/ Ngoại ngữ:

- Trình độ ngoại ngữ của CBQL và nhân viên theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24 tháng 01 năm 2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam: Phòng có 14 người có trình độ ngoại ngữ từ trình độ A trở lên đạt tỷ lệ 100% (Nhân viên giữ mã ngạch bảo vệ và phục vụ không yêu cầu trình độ ngoại ngữ).

3.2. Về việc bố trí, sử dụng đội ngũ và sắp xếp, tổ chức nhân sự của đơn vị theo quy định.

Phòng đã có bảng phân công công việc cụ thể cho từng nhân viên. Dựa trên bảng phân công chi tiết các nhân viên tự chịu trách nhiệm trước cán bộ quản lý của phòng về lĩnh vực mình phụ trách. Hàng tháng, quý và năm phòng có tổ chức bình xét thi đua để gửi kết quả về hội đồng thi đua Trường.       
3.3. Tự kiểm tra các công tác được giao theo chức năng nhiệm vụ của đơn vị

· Về công tác tổ chức bộ máy và cán bộ

Tổng hợp đánh giá phân loại công chức, viên chức, người lao động từ các đơn vị trình Hiệu trưởng đánh giá, phân loại và hoàn thiện hồ sơ nộp Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh

Tổ chức bình chọn các danh hiệu thi đua cuối năm học và hoàn thiện hồ sơ nộp Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

Phối hợp với các đơn vị hoàn tất hồ sơ mở mã ngành đào tạo.

Hoàn tất công tác tuyển dụng viên chức

· Về công tác hành chính

Phối hợp với các đơn vị chức năng quản lý, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác và kết quả thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị trong Trường;
Xây dựng và tổ chức thực hiện nội quy, quy định đảm bảo nề nếp, kỷ cương, kỷ luật lao động trong nhà Trường;
Hoàn tất công tác tiếp nhận, xử lý, bảo quản và lưu trữ tài liệu, hồ sơ năm 2019.
· Về công tác tuyển dụng
Căn cứ vào số biên chế được giao và số nhân sự hiện có, Trong năm phòng đã tham mưu cho Nhà trường tổ chức 3 đợt tuyển dụng, đợt 1 (Tháng 10/2018) tuyển dụng 08 viên chức (07 giảng viên và 01 nhân viên), đợt 2 (Tháng 01/2019) kết quả có 02 ứng viên trúng tuyển chức danh giảng viên, đợt 3 (Tháng 4/2019) kết quả có 02 ứng viên trúng tuyển chức danh giảng viên
· Về công tác quy hoạch cán bộ

Công tác quy hoạch cán bộ quản lý, lấy phiếu tín nhiệm viên chức quản lý phòng có lập kế hoạch hoàn thành đúng tiến độ và thực hiện công khai theo quy định.

· Về công tác đào tạo bồi dưỡng

Tháng 12/2018 đến tháng 02/2019, theo chỉ đạo của Đảng ủy, Ban giám hiệu nhà trường, phòng đã liên hệ với Trường Đại học Sư phạm Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức thành công lớp bồi dưỡng chuẩn chức danh nghề nghiệp Giảng viên chính hạng II tại trường, có 123 CB, GV tham gia và được cấp chứng chỉ bồi dưỡng.

Tháng 7/2019 phối hợp với BCH Quân sự quận Tân Bình tổ chức lớp bồi dưỡng kiến thức quốc phòng và an ninh cho 250 GV-NV của trường thuộc đối tượng 4 và tổ chức lớp bồi dưỡng cho 50 CB-GV-NV là lực lượng tự vệ của trường tham gia.
· Về công tác đánh giá chuẩn chuyên môn

Trường thực hiện đánh giá chuẩn chuyên môn trên 03 đối tượng: Nhà giáo, viên chức quản lý và nhân viên, căn cứ đánh giá chuẩn nhà giáo thực hiện theo Thông tư 08/2017/TT-BLĐTBXH, chuẩn chuyên môn nghiệp vụ viên chức quản lý và nhân viên các đơn vị chức năng căn cứ vào Nghị định 41 Quy định về vị trí làm việc trong đơn vị sự nghiệp công lập và Quy định mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức. Công tác đánh giá triển khai theo quy trình, kết quả đánh giá phản ánh đúng số lượng, chất lượng đội ngũ viên chức Nhà trường.

· Về công tác thực hiện nội quy, quy định của Nhà trường

Nhà trường đã xây dựng tiêu chí, chỉ số đánh giá trong Quy định thi đua,   thông qua các tiêu chí này các đơn vị trực thuộc trường triển khai, tổ chức đánh giá cho viên chức – người lao động, kết quả đánh giá 100% viên chức – người lao động được đánh giá từ mức “Hoàn thành nhiệm vụ” trở lên. Cán bộ - viên chức – người lao động thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ, không có cá nhân nào vi phạm bị kỷ luật từ hình thức nhắc nhở trở lên.
· Về công tác chế độ chính sách

Phòng đã tham mưu, tư vấn cho trường xây dựng và ban hành các văn bản: Quy chế chi tiêu nội bộ; Quy định về tiêu chuẩn thi đua; Quy định về chế độ công tác của Giảng viên….

Lập các danh sách về chế độ lương và phụ cấp theo lương (nếu có) cho từng đối tượng theo đúng quy định của nhà nước. 
Lập danh sách những đối tượng được nâng lương theo niên hạn và nâng lương trước hạn trên cơ sở công khai và minh bạch để CB-GV-NV trong trường được biết.

· Về công tác báo cáo
Quy trình tiếp nhận, xử lý và triển khai các văn bản hướng dẫn của ngành và cấp trên được thực hiện bài bản, kịp thời; trong năm phòng không để xảy ra tình trạng báo cáo chậm, muộn, nội dung báo cáo sơ sài.

· Về công tác thực hiện quy chế dân chủ, an ninh trật tự trường học
Hoàn thành tốt công tác trực tại cổng chính 24/24 giờ mỗi ngày để hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định khi đến Trường đáp ứng yêu cầu bảo đảm an ninh trật tự trong toàn Trường.
Tập thể cán bộ, giảng viên, nhân viên luôn chấp hành tốt pháp luật của Nhà nước và nội quy trường học giữ gìn đoàn kết nội bộ nên trong năm học không xảy ra vụ việc về mất đoàn kết gây rối trật tự trong nhà trường.
· Về công tác quản lý tài sản – Vật tư

Thực hiện đầy đủ hồ sơ công tác mua sắm tài sản, trang thiết bị theo kế hoạch được Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt, kịp thời bổ sung trang thiết bị cần thiết phục vụ giảng dạy và học tập như máy tính, máy chiếu, các thiết bị tin học, thiết bị mạng và phần mềm, phòng học đa năng. 

Công tác quản lý, sử dụng trang thiết bị dạy và học được thực hiện nghiêm túc, hiệu quả, qua đó nâng cao ý thức trách nhiệm của giáo viên, HSSV trong việc sử dụng và giữ gìn tài sản chung của nhà trường.

·    Về công tác Thanh tra, kiểm tra nội bộ
Vào cuối năm học lãnh đạo phòng và Ban Giám hiệu cùng các ban ngành đã tiến hành kiểm tra nội bộ các đơn vị trong trường. Trong năm học 2019 – 2020 trường đã tiến hành kiểm tra được 14 đơn vị (đính kèm Biên bản kiểm tra của các đơn vị)
III. ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ CÔNG TÁC TỰ KIỂM TRA CỦA ĐƠN VỊ
1. Ưu điểm:

Phòng đã thực hiện tốt nhiệm vụ kiểm tra, giám sát. kiểm tra đúng nội dung trên tinh thần khách quan, công khai và nghiêm túc.

Nhờ có việc kiểm tra để phòng biết được những gì đã đạt được và những gì chưa đạt được để từ đó đề ra các phương hướng và kế hoạch hành động tiếp theo, cụ thể như: Động viên, khuyến khích cán bộ, nhân viên trong phòng tham gia các lớp tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ để đáp ứng tiêu chuẩn, chức danh, vị trí công việc mình đang đảm nhận.

Đội ngũ nhân sự từng bước được hoàn thiện

Các loại hồ sơ, sổ sách của phòng đủ, đáp ứng yêu cầu.

2.   Hạn chế:

Số cán bộ nhân viên có trình độ trung cấp Lý luận chính trị còn ít.

Nhân viên bảo vệ của phòng vẫn chưa tham gia lớp tập huấn công tác chuyên môn nghiệp vụ.
IV/ Kiến nghị, đề xuất

Lãnh đạo phòng tham mưu với nhà trường liên hệ với đơn vị chức năng mở lớp tập huấn hoặc gửi nhân viên Bảo vệ của phòng tham gia các lớp tập huấn nhằm đáp ứng đủ chuẩn chức danh, vị trí việc làm (Có thể cử đi làm nhiều đợt để bảo bảo công việc của trường).
Trên đây là báo cáo về công tác tự kiểm tra của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp năm học 2019 - 2020/.







TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Lâm Viết Dũng
