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TP. Hồ Chí Minh, ngày …. tháng … năm 2018
BÁO CÁO 
Kết quả tự kiểm tra các hoạt động 
phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2017 - 2018
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.

Đơn vị có đầy đủ các văn bản hướng dẫn của ngành, của trường về chức năng nhiệm vụ được giao và về công tác kiểm tra nội bộ tại đơn vị.

Đội ngũ cán bộ nhân viên của đơn vị nhiệt tình, có nhiều kinh nghiệm trong công tác nghiệp vụ, có sự kết hợp chặt chẽ và thống nhất giữa cán bộ quản lý đơn vị và các tổ chuyên môn trong công tác tự kiểm tra.

Được sự quan tâm, chỉ đạo kịp thời của lãnh đạo Nhà trường và tổ Thanh tra Pháp chế cùng các đơn vị chức năng liên quan đã giúp cho phòng Quản trị -Dịch vụ hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.

Tập thể, cá nhân đoàn kết tích cực bồi dưỡng, tự bồi dưỡng năng lực chuyên môn, đổi mới phương pháp tư duy làm việc phù hợp với hoàn cảnh thực tế ,tích cực tham gia các phong trào đoàn thể hỗ trợ về vật chất và tinh thần cho mọi người tạo môi trường làm việc thân thiện, tích cực.
2. Khó khăn:

      Một số nhân viên còn trẻ, mới ra trường nên chưa có kinh nghiệm cũng như chưa mạnh dạn trong việc đánh giá nghiệp vụ của đồng nghiệp.

      Một số tổ trưởng đôi lúc chưa chủ động trong các hoạt động của tổ. Việc kiểm tra đánh giá thường xuyên của tổ (bộ phận) đôi lúc còn nể nang

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

1. Thành phần tự kiểm tra:
1/ Ông: Lê Quang Liêm  – Trưởng phòng 

2/ Ông: Nguyễn Thành Nam – Phó Trưởng phòng 
3/ Ông: Nguyễn Trọng Phú– Tổ trưởng Sửa chữa cơ bản 

4/ Bà:  Trần Thị Thu           – Tổ trưởng Tổ Dịch vụ môi trường
5. Bà: Dương Thị Thủy       –  Tổ trưởng tổ 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, 01 phó trưởng phòng và 02 Tổ trưởng tổ chuyên môn.
	        + Trình độ chuyên môn: 02 thạc sĩ và 01 đại học và 1 lao động phổ thông 


2.1.2/ Nhân viên:

- Tổng số nhân viên: 33 người,                   
Nữ: 20 người
1.  Biên chế: 10 người
2. Hợp đồng lao động: 

+ Không có thời hạn: 18  người;
+ Thời hạn từ 12 đến 36 tháng:  01 người;

+ Hợp đồng lao động theo NĐ68: 4 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: 02 người

+ Đại học: 07 người

+ Cao đẳng, trung cấp:  4 người

+ Khác: 20 người

* Trình độ Lý luận chính trị

+ Trung cấp: 02 người

+ Sơ cấp: 7 người

3.1.2/ Tin học: 


- Phòng 13 người có trình độ từ tin học A trở lên, đạt tỷ lệ 100% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 8 người có trình độ ngoại ngữ từ trình độ A trở lên đạt tỷ lệ 62% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 quản lý cơ sở vật chất tại đơn vị
     + Thực hiện sửa chữa bảo trì hệ thống hạ tầng kỹ thuật và các trang thiết bị đảm bảo cho quá trình học tập và giảng dạy  
      +  Công tác quản lý tài sản và vật tư được thực hiện đúng qui định. Tài sản trang bị cho các đơn vị luôn được theo dõi, bổ sung và thanh lý kịp thời. Công tác cải tạo sửa chữa, mua sắm tài sản, trang thiết bị được thực hiện theo đúng kế hoạch dự toán được giao. 
      + Tổ chức triển khai tốt lắp đặt quản lý, sửa chữa tốt hệ thống internet đảm bảo hệ thống mạng ổn định, công tác an toàn, bảo mật thông tin trong nhà trường được đảm bảo. 
     +Thực hiện công tác hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công tác quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường
     +   Tổ chức quản lý, vận hành, sửa chữa toàn bộ hệ thống điện đảm bảo nguồn điện thường xuyên trong Trường;
    + Phòng thực hiện Lập kế hoạch thường xuyên tu bổ, sửa chữa cơ sở vật chất của Trường phục vụ cho công tác đào tạo và NCKH;

+ Quy hoạch và thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp đồng thời chỉ đạo vệ sinh môi trường sạch sẽ.
· 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 vệ  sinh sạch sẽ trong khuôn viên nhà trường tạo môi trường xanh sạch đẹp 

+ 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.
+ 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.

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.

Một số nhân viên chưa có bằng tin học và ngoại ngữ.
IV/ Kiến nghị, đề xuất

Lãnh đạo phòng tham mưu với nhà trường tạo điều kiên cho các nhân viên của phòng tham gia các lớp tập huấn, các lớp bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ nhằm đáp ứng đủ chuẩn chức danh, vị trí việc làm .
Trên đây là báo cáo về công tác tự kiểm tra của phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2017 - 2018/.







TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Lê Quang Liêm
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TP. Hồ Chí Minh, ngày …. tháng … năm 2019
BÁO CÁO 

Kết quả tự kiểm tra các hoạt động 

phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2018 - 2019
III. 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.

Đơn vị có đầy đủ các văn bản hướng dẫn của ngành, của trường về chức năng nhiệm vụ được giao và về công tác kiểm tra nội bộ tại đơn vị.

Đội ngũ cán bộ nhân viên của đơn vị nhiệt tình, có nhiều kinh nghiệm trong công tác nghiệp vụ, có sự kết hợp chặt chẽ và thống nhất giữa cán bộ quản lý đơn vị và các tổ chuyên môn trong công tác tự kiểm tra.

Được sự quan tâm, chỉ đạo kịp thời của lãnh đạo Nhà trường cùng các đơn vị chức năng liên quan đã giúp cho phòng Quản trị -Dịch vụ hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.

Tập thể, cá nhân đoàn kết tích cực bồi dưỡng, tự bồi dưỡng năng lực chuyên môn, đổi mới phương pháp tư duy làm việc phù hợp với hoàn cảnh thực tế ,tích cực tham gia các phong trào đoàn thể hỗ trợ về vật chất và tinh thần cho mọi người tạo môi trường làm việc thân thiện, tích cực.
2. Khó khăn:

      Một số nhân viên còn trẻ, mới ra trường nên chưa có kinh nghiệm cũng như chưa mạnh dạn trong việc đánh giá nghiệp vụ của đồng nghiệp.

      Một số tổ trưởng đôi lúc chưa chủ động trong các hoạt động của tổ. Việc kiểm tra đánh giá thường xuyên của tổ (bộ phận) đôi lúc còn nể nang

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

1. Thành phần tự kiểm tra:
1/ Ông: Lê Quang Liêm  – Trưởng phòng 

2/ Ông: Nguyễn Thành Nam – Phó Trưởng phòng 

3/ Ông: Nguyễn Trọng Phú– Tổ trưởng Sửa chữa cơ bản 

4/ Bà:  Trần Thị Thu           – Tổ trưởng Tổ Dịch vụ môi trường

5. Bà: Dương Thị Thủy       –  Tổ trưởng tổ 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, 01 phó trưởng phòng và 02 Tổ trưởng tổ chuyên môn.

	        + Trình độ chuyên môn: 02 thạc sĩ và 01 đại học và 1 lao động phổ thông 


2.1.2/ Nhân viên:

- Tổng số nhân viên: 31 người,                   
Nữ: 13 người

1.  Biên chế: 12 người

2. Hợp đồng lao động: 

+ Không có thời hạn: 15 người;

+ Thời hạn từ 12 đến 36 tháng:  00 người;

+ Hợp đồng lao động theo NĐ68: 4 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: 02 người

+ Đại học: 12 người

+ Cao đẳng, trung cấp:  5 người

+ Khác: 12 người

* Trình độ Lý luận chính trị

+ Trung cấp: 02 người

+ Sơ cấp: 10 người

3.1.2/ Tin học: 


- Phòng 19 người có trình độ từ tin học A trở lên, đạt tỷ lệ 100% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 11 người có trình độ ngoại ngữ từ trình độ A trở lên đạt tỷ lệ 58% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 quản lý cơ sở vật chất tại đơn vị
     + Thực hiện sửa chữa bảo trì hệ thống hạ tầng kỹ thuật và các trang thiết bị đảm bảo cho quá trình học tập và giảng dạy  
      +  Công tác quản lý tài sản và vật tư được thực hiện đúng qui định. Tài sản trang bị cho các đơn vị luôn được theo dõi, bổ sung và thanh lý kịp thời. Công tác cải tạo sửa chữa, mua sắm tài sản, trang thiết bị được thực hiện theo đúng kế hoạch dự toán được giao. 
      + Tổ chức triển khai tốt lắp đặt quản lý, sửa chữa tốt hệ thống internet đảm bảo hệ thống mạng ổn định, công tác an toàn, bảo mật thông tin trong nhà trường được đảm bảo. 
     +Thực hiện công tác hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công tác quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường

     +   Tổ chức quản lý, vận hành, sửa chữa toàn bộ hệ thống điện đảm bảo nguồn điện thường xuyên trong Trường;
    + Phòng thực hiện Lập kế hoạch thường xuyên tu bổ, sửa chữa cơ sở vật chất của Trường phục vụ cho công tác đào tạo và NCKH;

+ Quy hoạch và thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp đồng thời chỉ đạo vệ sinh môi trường sạch sẽ.
· 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 vệ  sinh sạch sẽ trong khuôn viên nhà trường tạo môi trường xanh sạch đẹp 

+ 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.
+ 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.

III.  ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ CÔNG TÁC TỰ KIỂM TRA CỦA ĐƠN VỊ

3. 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.

4.   Hạn chế:

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

Một số nhân viên chưa có bằng tin học và ngoại ngữ.
IV/ Kiến nghị, đề xuất

Lãnh đạo phòng tham mưu với nhà trường tạo điều kiên cho các nhân viên của phòng tham gia các lớp tập huấn, các lớp bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ nhằm đáp ứng đủ chuẩn chức danh, vị trí việc làm .
Trên đây là báo cáo về công tác tự kiểm tra của phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2018 - 2019/.
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Kết quả tự kiểm tra các hoạt động 

phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2019 - 2020
V. 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.

Đơn vị có đầy đủ các văn bản hướng dẫn của ngành, của trường về chức năng nhiệm vụ được giao và về công tác kiểm tra nội bộ tại đơn vị.

Đội ngũ cán bộ nhân viên của đơn vị nhiệt tình, có nhiều kinh nghiệm trong công tác nghiệp vụ, có sự kết hợp chặt chẽ và thống nhất giữa cán bộ quản lý đơn vị và các tổ chuyên môn trong công tác tự kiểm tra.

Được sự quan tâm, chỉ đạo kịp thời của lãnh đạo Nhà trường cùng các đơn vị chức năng liên quan đã giúp cho phòng Quản trị -Dịch vụ hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao.

Tập thể, cá nhân đoàn kết tích cực bồi dưỡng, tự bồi dưỡng năng lực chuyên môn, đổi mới phương pháp tư duy làm việc phù hợp với hoàn cảnh thực tế ,tích cực tham gia các phong trào đoàn thể hỗ trợ về vật chất và tinh thần cho mọi người tạo môi trường làm việc thân thiện, tích cực.
2. Khó khăn:

      Một số nhân viên còn trẻ, mới ra trường nên chưa có kinh nghiệm cũng như chưa mạnh dạn trong việc đánh giá nghiệp vụ của đồng nghiệp.

      Một số tổ trưởng đôi lúc chưa chủ động trong các hoạt động của tổ. Việc kiểm tra đánh giá thường xuyên của tổ (bộ phận) đôi lúc còn nể nang

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

1. Thành phần tự kiểm tra:
1/ Ông: Lê Quang Liêm  – Trưởng phòng 

2/ Ông: Nguyễn Văn Thành – Phó Trưởng phòng 

3/ Ông: Nguyễn Trọng Phú– Tổ trưởng Sửa chữa cơ bản 
4/ Bà:  Trần Thị Thu           – Tổ trưởng Tổ Dịch vụ môi trường

5. Bà: Dương Thị Thủy       –  Tổ trưởng tổ công đoàn

6. Ông Phan Đức Long       – Tổ trưởng tố ký túc xá
2. Đặc điểm tình hình đơn vị:

2.1. Tình hình nhân sự:
2.1.1/ Cán bộ quản lý: 

+ Gồm: 01 trưởng phòng, 01 phó trưởng phòng và 03 Tổ trưởng tổ chuyên môn.

	        + Trình độ chuyên môn: 02 thạc sĩ và 02 đại học và 1 lao động phổ thông 


2.1.2/ Nhân viên:

- Tổng số nhân viên: 30 người,                   
Nữ: 10 người

1.  Biên chế: 15 người

2. Hợp đồng lao động: 

+ Không có thời hạn: 14 người;

+ Thời hạn từ 12 đến 36 tháng:  00 người;

+ Thời hạn dưới 12 (hợp đồng vụ việc): 1 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: 02 người

+ Đại học: 10 người

+ Cao đẳng, trung cấp:  11 người

+ Khác: 7 người

* Trình độ Lý luận chính trị

+ Trung cấp: 04 người

+ Sơ cấp: 11 người

3.1.2/ Tin học: 


- Phòng 21 người có trình độ từ tin học A trở lên, đạt tỷ lệ 100% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 18 người có trình độ ngoại ngữ từ trình độ A trở lên đạt tỷ lệ 86% (Nhân viên giữ mã ngạch 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 quản lý cơ sở vật chất tại đơn vị
     + Thực hiện sửa chữa bảo trì hệ thống hạ tầng kỹ thuật và các trang thiết bị đảm bảo cho quá trình học tập và giảng dạy  
      +  Công tác quản lý tài sản và vật tư được thực hiện đúng qui định. Tài sản trang bị cho các đơn vị luôn được theo dõi, bổ sung và thanh lý kịp thời. Công tác cải tạo sửa chữa, mua sắm tài sản, trang thiết bị được thực hiện theo đúng kế hoạch dự toán được giao. 
      + Tổ chức triển khai tốt lắp đặt quản lý, sửa chữa tốt hệ thống internet đảm bảo hệ thống mạng ổn định, công tác an toàn, bảo mật thông tin trong nhà trường được đảm bảo. 
     +Thực hiện công tác hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công tác quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường

     +   Tổ chức quản lý, vận hành, sửa chữa toàn bộ hệ thống điện đảm bảo nguồn điện thường xuyên trong Trường;
    + Phòng thực hiện Lập kế hoạch thường xuyên tu bổ, sửa chữa cơ sở vật chất của Trường phục vụ cho công tác đào tạo và NCKH;

+ Quy hoạch và thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp đồng thời chỉ đạo vệ sinh môi trường sạch sẽ.
· 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 vệ  sinh sạch sẽ trong khuôn viên nhà trường tạo môi trường xanh sạch đẹp 

+ 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.
+ 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.

III.  ĐÁNH GIÁ CHUNG VỀ CÔNG TÁC TỰ KIỂM TRA CỦA ĐƠN VỊ

5. 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.

6.   Hạn chế:

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

Một số nhân viên chưa có bằng tin học và ngoại ngữ.
IV/ Kiến nghị, đề xuất

Lãnh đạo phòng tham mưu với nhà trường tạo điều kiên cho các nhân viên của phòng tham gia các lớp tập huấn, các lớp bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ nhằm đáp ứng đủ chuẩn chức danh, vị trí việc làm .
Trên đây là báo cáo về công tác tự kiểm tra của phòng Quản trị -Dịch vụ năm học 2019 - 2020/.
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