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TRƯỜNG CĐKT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 


PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH - TH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 




KẾ  HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2011 – 2012

Ngoài các công tác đột xuất về báo cáo, thống kê, chế độ chính sách, nhân sự, hành chính, lễ tân…. Công tác thường xuyên phải bảo đảm hàng tháng của phòng  Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp như sau: 

	Tháng

9/2011
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Danh sách CB NV nhận tiền huy động công tác trong hè 2011

- Theo dõi các lớp bồi dưỡng chuyên môn hè 2011 do SGD tổ chức

- Danh sách nhân sự toàn trường đầu năm học, gửi BGH

- Thông báo tạm ứng lương cho GV thử việc 

- Báo cáo tổng kết tuyển dụng GV đợt 1+2 năm 2011

- Kiểm tra  danh sách trích ngang GV thỉnh giảng 2 khối + DS nhân viên HĐ với trường 
- Thông báo phân công GV về thử việc và TB tạm thời chấp thuận phân công hướng dẫn thử việc

- GV thử việc lập HĐ lần đầu (sau khi có QĐ tuyển dụng)

- Căn cứ đề xuất của đơn vị, ra QĐ phân công hướng dẫn thử việc (sau khi có QĐ tuyển dụng)

- Triển khai viết HĐ cho GV thỉnh giảng  HKI (2 khối)  
- Kiểm tra hồ sơ GVTG có phù hợp với môn học? (2 khối) 
- Tổng kết kinh phí đóng BHXH  HĐ trường Q3/2011
- Cập nhật biến động nhân sự trong chương trình quản lý CBCC PMIS (10/9)
- Các quyết định bộ máy và nhân sự theo năm học (các Hội đồng, các Ban Chỉ đạo)
- Tổng kết VPP + VRTMH quý III
- Tính kinh phí VPP do tăng giảm nhân sự đầu năm học của các khoa.

- Rà soát và lập hồ sơ chuyển ngạch cho CBGV
- Bài phát biểu của Ông Hiệu Trưởng trong Lễ khai giảng THPT (5/9) 

- BC công tác khai giảng về SGD
- Gửi hoa mừng KG trường bạn (nếu có thư mời gửi tới)
- Nhắc lại: Điều lệ nhà trường; quy chế; nội quy, luật và VB HD mới  (các đơn vị họp triển khai)
- Triển khai kế hoạch thi đua và tiêu chuẩn thi đua để đăng ký các danh hiệu năm học (tập thể, cá nhân)
- Công tác đánh giá Trường học Văn hóa – Quận TB kiểm tra trường

- Theo dõi số giờ làm thêm việc thứ 7 của nhân viên – cá nhân làm đơn đề nghị vượt 200 giờ

- Danh sách phân công chuyên môn của giáo viên cơ hữu (2 khối) (kết hợp với P. Đào tạo + Giáo vụ THPT) 

- Hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi năm học 2011 - 2012

- Báo cáo tăng giảm nhân sự  để lập BC tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 4 (10 ngày cuối tháng)

- Cung cấp số liệu chuẩn bị hội nghị CBCC
- Lập HS bình chọn giáo viên dự giải Võ Trường Toản của Báo SGGP

	
	- Kiểm tra hồ sơ sổ sách bộ phận In ấn
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Thông báo cho các đơn vị làm đề nghị trang bị tài sản quản trị năm 2012

- Tổng hợp đề nghị trang bị tài sản quản trị năm 2012 của các đơn vị trong toàn trường để đề xuất chủ trương của Sở .

- Đối chiếu tài sản quản trị với phòng Kế toán

- Công tác phân loại tài sản quản trị (phối hợp với hội đồng phân loại tài sản của trường)

- Thanh lý tài sản quản trị năm 2011

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

- Kiểm tra hồ sơ phòng cháy chữa cháy, dân quân tự vệ
- Phối hợp hoạt động của Ban Bảo hộ lao động, tổng kết công tác quý 3
PHỤC VỤ

- Phục vụ Lễ 2/9 (treo cờ, băng rôn, an ninh trật tự… )

- Phục vụ khen thưởng HSSV (theo kết quả khen thưởng năm học 10 – 11)

- Chuẩn bị lễ khai giảng  THPT


	Tháng 10/
2011
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách bộ phận Hành chính
- Chuẩn bị nội dung + chương trình + văn kiện Hội nghị CBCC  

- Nghiên cứu, tổ chức họp phòng thảo luận nội dung Nghị quyết HN CBCC

- DS nâng lương Q4/2011 ( 5 ngày đầu tháng)

- Nộp BC nhân sự mới trong chương trình PMIS về SGD
- Báo cáo thống kê nhân sự – cơ sở vật chất – số lớp – số HS đầu năm học

- Trình duyệt kế hoạch năm học với Sở

- Danh sách nữ CBCC gửi BCHCĐ chuẩn bị kỷ niệm 20/10

- Kiểm tra hồ sơ cá nhân – bằng cấp – của công chức viên chức

- Danh sách CB GV NV nhận Kỷ niệm chương Vì SNGD -> phát thưởng tại HNCBCC

- Lập thống kê DS CB GV đi học sau đại học + tập huấn để trình HĐ khoa học

- Theo dõi lớp BD CBQL kế cận của SGD

- Tham dự lớp BD nghiệp vụ bảo vệ của SGD

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- Phối hợp cùng Công đoàn chuẩn bị Hội nghị CBCC  (phần in + gửi thiệp mời + hoa +  nước uống + trực đóng dấu + Hội trường + phiếu bầu + tiếp tân + phục vụ khác)

- Đón đoàn khảo sát trường CĐ của SGD


	Tháng 11/
2011
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Lập DS cán bộ hư trí và khách mời ngày 20/11

- Chương trình lễ 20/11: Nếu có liên hoan thì gửi thư mời sớm cho CB hưu trí

- Bài phát biểu của Ông Hiệu Trưởng trong Lễ kỷ niệm Ngày NGVN 20/11

- Danh sách thưởng lễ 20/11 

- Chuẩn bị tổng hợp báo cáo thống kê thời điểm 31/12/2011 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê

- Nộp DS trích ngang GVTG 2 khối về Sở

- Gửi thư cảm ơn các đơn vị gửi lẵng hoa chúc mừng khai giảng và 20/11

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách bộ phận Tổ chức

- Thăm + tặng quà CB hưu trí ốm đau không đến dự lễ được

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- Chuẩn bị lễ 20/11 và khai giảng (bài phát biểu, in thiệp, gửi thiệp, hoa cài, nước uống, đón khách, phục vụ khách) 


	Tháng 12/
2011
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Lập BC chuyển đổi vị trí công tác trong trường

- Tổng kết thay đổi nhân sự trong năm 2011 để tính thu nhập tăng thêm

- Lập quyết toán nghỉ dưỡng sức 2011

- Thông báo danh sách nâng lương niên hạn 2012 và HS xét nâng lương trước thời hạn 2011 
- Gia hạn HĐ trong ngân sách, ngoài ngân sách, in HĐ 
- Đánh giá CBVC năm 2011
- Báo cáo đánh giá công tác tổ chức 25/12

- Kê khai bổ sung tài sản của CBVC

- Nộp báo cáo thống kê thời điểm 31/12 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê

- Báo cáo tăng giảm nhân sự  tính biên chế quỹ tiền lương quý I/2012
- Danh sách hưu trí 2013 nộp Sở

- Danh sách toàn trường thời điểm 31/12/2011
- Danh sách CBGV cựu quân nhân (22/12)

- DS tiền tết Dương lịch của CBGVNV và trực lễ - tổ Bảo vệ

- Tổng kết số tiền đóng BHXH quý IV/2011 của HĐ ngoài ngân sách

- Mở file hồ sơ  2012 của Tổ chức – Hành chính

- Mở sổ mạ chữ vàng cho HC + Chi bộ + Cđoàn + Đoàn TN

- Tổng kết sổ theo dõi cấp phát VRTMH 2011 + kiểm khoVRTMH. Mở sổ theo dõi cấp phát VRTMH năm 2012
- Mua lịch bloc + lịch tờ + lịch bàn 2012 cho BGH + các đơn vị 

- Tổng kết VPP + VRTMH quý IV và cả năm 2011
- DS tiền lễ 01/01/12
- DS phân công trực lễ +  bảo vệ trực lễ

- Lập HĐLĐ không thời hạn cho GV đã hết thử việc sau khi nhận QĐ

- Báo cáo tăng giảm nhân sự  để lập BC tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 1 (10 ngày cuối tháng)
- Nộp BC PMIS về SGD 

- BC chất lượng CBVC + nhu cầu biên chế gửi SGD 

- Các quyết định bộ máy và nhân sự theo năm tài chính (các Hội đồng, các Ban Chỉ đạo)

-  BC công tác bảo hộ lao động năm 2011
- Rà soát và lập hồ sơ chuyển ngạch cho CBGV

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Đối chiếu tài sản quản trị với P KTTC và phòng KHVT
- Kiểm kê tài sản quản trị toàn trường
- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

- Kiểm tra hồ sơ phòng cháy chữa cháy, dân quân tự vệ

- Phối hợp hoạt động của Ban Bảo hộ lao động, tổng kết công tác quý 4
PHỤC VỤ

- Phục vụ thi HK1
- Phục vụ tết dương lịch

- Phục vụ thi tuyển sinh CĐ liên thông 2011


	Tháng 01/
2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Tập hợp các thay đổi về nhân sự trong năm 2011, chuẩn  bị lập danh sách nhận thu nhập tăng thêm năm 2011 của toàn trường

- HS nâng lương trước hạn 2011 - NLTX quý 1/2012 gửi SGD ( 5 ngày đầu tháng)
- Lập kế hoạch tham gia hoạt động của Công đoàn thăm hỏi mẹ LS + người già neo đơn cuối năm

- TB + hoàn tất hồ sơ mua BH tai nạn năm 2012
- Danh sách toàn trường đầu năm 2012
- TB các công việc trước Tết nguyên đán

- Chuẩn bị danh sách tiền Tết Nguyên đán toàn trường + hưu trí + CBLĐ hưu

- Lịch trực Tết nguyên đán toàn trường

- Thăm viếng CB hưu trí dịp tết nguyên đán

- Nếu có liên hoan tất niên, mời CB hưu trí sớm

- Làm giấy nghỉ phép cho CBGV nghỉ tết xa TP

- TB cho các đơn vị liên kết trong trường về thời gian nghỉ tết

- Nghỉ  Tết  Nguyên đán

- Thực hiện tuyển dụng HK II
- Hoàn tất hồ sơ tiếp BCH quân sự quận đến kiểm tra công tác dân quân tự vệ của trường

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách Tài sản quản trị

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- Phục vụ tết nguyên đán

- Chuẩn bị thiệp chúc tết + trang trí phòng trực + chuẩn bị hoa, bánh mứt trực tết nguyên đán + cúng M6


	Tháng 02/
2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Tổng kết trực tết báo cáo HĐ thi đua

- DS bồi dưỡng trực tết cho phục vụ + bảo vệ + hành chính

- Nộp báo cáo lao động và thu nhập cả năm 2011 cho Cục thống kê

- Báo cáo DS đăng ký học SĐH 2012 về Sở 

- Triển khai viết HĐ cho GV thỉnh giảng  KH II
- Nhắc các khoa về triển khai viết đơn thỉnh giảng sau vượt giờ  + HĐTG GV cơ hữu

- Báo cáo công tác giáo dục chính trị tư tưởng HK1
- Báo cáo sơ kết học kỳ I gửi Sở 

- Cập nhật PMIS 

- Hồ sơ kỷ niệm chương Vì SNGD 2012
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- PV thi lại HK 1
- Phục vụ khen thưởng HSSV (theo kết quả khen thưởng HK1 năm học 11 – 12)


	Tháng 3/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Tổng kết VPP + VRTMH quý 1
- Hoàn chỉnh thông tin từ PMIS; Nộp BC chương trình PMIS về SGD
- Tổng hợp đăng ký biên chế quỹ lương Q2
- DS trực lễ  + tiền lễ Giỗ tổ Hùng Vương + trực bảo vệ

- Bài phát biểu trong lễ giỗ tổ HV

- Báo cáo tăng giảm nhân sự  để lập BC tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 2 (10 ngày cuối tháng)

- Tổng kết kinh phí đóng BHXH  HĐ trường Q1/2012

- Rà soát và lập hồ sơ chuyển ngạch cho CBGV

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

- Phối hợp hoạt động của Ban Bảo hộ lao động, tổng kết công tác quý 1
PHỤC VỤ

- Lễ Giỗ tổ HV (Chương trình, phục vụ bánh trái, nhang đèn, hoa, trang trí…)


	Tháng 4/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Hoàn chỉnh hồ sơ PCƯĐ năm học 2011 – 2012 

Tổng hợp yêu cầu của các khoa + phòng ban: Báo cáo số liệu trường lớp, nhân sự năm học 2012 – 2013 gửi Sở

- Tập hợp hồ sơ thuyên chuyển 2012
-  DS trực lễ  + tiền lễ 30/4 + 01/5 + trực bảo vệ
- DS nâng lương Q2/2012 ( 5 ngày đầu tháng)

- Đánh giá lần 1 – năm học 11-12 việc thực hiện các kế hoạch trung hạn và dài hạn của trường về xây dựng đội ngũ và cải cách hành chính
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

-  Hợp đồng về việc kiểm tra, bảo trì hệ thống PCCC, nạp dung dịch bình PCCC
-  Hợp đồng về việc kiểm tra, bảo trì, đo điện trở đất hệ thống chống sét toàn trường

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng
PHỤC VỤ

-  Lễ 30/4 + 01/5 (Treo cờ, băng rôn, tổng vệ sinh)


	Tháng 5/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Tham gia các hoạt động chào mừng các ngày lễ lớn do Công đoàn tổ chức

- Thông báo thời gian còn được nghỉ hè cho CBGV  trường THPT
- Nộp BC Giáo dục chính trị tư tưởng năm học về Sở 

- Rà soát chỉ tiêu tuyển dụng GV, yêu cầu các đơn vị kiểm tra kế hoạch nhân sự NH mới lần 2
- Viết BC thi đua – xét các danh hiệu TĐ năm học nộp HĐ thi đua trường
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Lập kế hoạch sửa chữa điện, nước, TSQT trong hè.

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- PV Hội thao của công đoàn

- PV lễ tổng kết năm học tại THPT


	Tháng 6/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Thông báo các công việc trước hè khối chuyên nghiệp 

- BC Tổng kết năm học gửi SGD ĐT

- Triển khai mẫu đơn gia hạn HĐ ngoài ngân sách, gia hạn HĐ ngoài ngân sách từ 01/7
- Báo cáo dữ liệu PMIS

- Báo cáo tăng giảm nhân sự  để lập BC tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 3(10 ngày cuối tháng)

- Tổng kết VPP + VRTMH quý 2, kiểm kho VRTMH giữa năm học

- Tổng kết kinh phí đóng BHXH  HĐ trường Q2/2011

- Rà soát và lập hồ sơ chuyển ngạch cho CBGV
- Triển khai thông báo xét tuyển VC
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

- Kiểm tra hồ sơ phòng cháy chữa cháy, dân quân tự vệ

- Phối hợp hoạt động của Ban Bảo hộ lao động, tổng kết công tác quý 2
PHỤC VỤ

- Công tác chuẩn bị thi tuyển sinh CĐ chính quy 2012 


	Tháng 7/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Thông báo thời gian còn được nghỉ hè cho CBGV khối chuyên nghiệp 
- Mẫu DS huy động hè gửi đơn vị
- Lập DS huy động hè 

- Hoàn tất in HĐ LĐ ngoài ngân sách

- BC tổng kết năm học gửi SLĐ TBXH, SGD, BGD
- BC thống kê giữa năm học gửi Bộ + Sở + Cục thống kê

- Hướng dẫn GV thử việc lập HS xét hết thử việc (cả năm) 

- Kỷ niệm ngày TBLS 27/7
- Làm các QĐ cử GV tham dự các lớp tập huấn + BD trong hè

- Rà soát dữ liệu xét tuyển VC, phối hợp với khoa tổ chức giảng thử, họp HĐ tuyển dụng đề nghị xét tuyển VC

- Nhận GV thuyên chuyển, làm QĐ tiếp nhận và phân công, cập nhật vào CT PMIS

- BC chất lượng CBVC + nhu cầu biên chế gửi SGD 
- TB cho các đơn vị liên kết trong trường về thời gian nghỉ để tuyển sinh

- DS nâng lương Q3/2012 ( 5 ngày đầu tháng)

CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- Phục vụ tuyển sinh cao đẳng chính quy 2012

- Phục vụ các lớp tập huấn do cấp trên tổ chức tại trường (hội trường A – B) 


	Tháng 8/2012
	NGHIỆP VỤ TCHC

- Báo cáo danh sách giáo viên mới nhận nhiệm sở 

- Danh sách nhận bảo hộ lao động năm học mới
- Hoàn chỉnh hồ sơ xét thử việc gửi SGD

- Nhận GV thử việc (26/8 – 04/9) làm giấy báo tiếp nhận gửi Sở, làm giấy giới thiệu về khoa, chờ QĐ tuyển dụng rồi làm QĐ tiếp nhận và phân công, triển khai thông báo phân công hướng dẫn thử việc và ra quyết định phân công, làm HĐLĐ lần đầu,  sau đó cập nhật vào CT PMIS

- Kiểm tra HS GV thỉnh giảng + GV thuyên chuyển + HĐ ngoài NS

- Danh sách tiền lễ 2/9, tiền trang phục
- Đánh giá lần 2 – năm học 11-12 việc thực hiện các kế hoạch trung hạn và dài hạn của trường về xây dựng đội ngũ và cải cách hành chính

- Xem lại nhu cầu trang bị về hành chính: Cờ, hoa, trang trí, hội trường, ảnh Bác Hồ, bình hoa (phòng khách, phòng họp, phòng Ban Giám Hiệu), ấm tách trà, bàn ghế, đồng hồ treo tường (phòng họp, phòng khách), nhà vệ sinh các khu vực…. 
CƠ SỞ VẬT CHẤT, AN NINH TRẬT TỰ

-  Phối hợp với phòng KH Vật tư thực hiện chế độ trang phục bảo hộ lao động cho cán bộ -giáo viên – nhân viên và HSSV

- Kiểm tra lưu trú  đêm trong trường (Căn tin, bãi xe)

- Kiểm tra liên phòng

PHỤC VỤ

- Phục vụ lễ tốt nghiệp cao đẳng hàng năm (bài phát biểu của Hiệu trưởng, lễ phục của BGH, cơ sở VC, phục vụ phát bằng, hoa…)
- Cúng rằm tháng 7
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