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BÁO CÁO 

Về tình hình thực hiện công tác tháng 12/2014

và kế hoạch công tác tháng 01/2015
A -  TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 12/2014
-
Hoàn chỉnh hồ sơ kê khai tài sản năm 2014 gửi về các đơn vị thục hiện công khai.
- 
Trình Hiệu trưởng danh sách GVcần học lớp sư phạm dạy nghề theo yêu cầu mở ngành đào tạo Cao đẳng nghề và Trung cấp nghề.

-
Theo dõi hồ sơ trình SGDĐT duyệt mở hoạt động dạy thêm, học thêm tại trường trung học phổ thông  Lý Tự Trọng

-
Rà soát các hồ sơ tổ chức + nhân sự +chế độ + BHXH +  ANTT + PCCC năm 2014, lập báo cáo công tác tổ chức năm 2014 

-
Tổng hợp báo cáo thống kê toàn bộ hoạt động của trường thời điểm 31/12/2014 gửi Bộ GDĐT, Sở GDĐT, Cục Thống kê.
-
Rà soát ngạch bậc lương hiện hưởng của CC, VC và NLĐ, lập hồ sơ nâng lương trước hạn năm 2014 và nâng lương thường xuyên năm 2015 gửi các đơn vị trực thuộc trường, tổng hợp các ý kiến điều chỉnh, bổ sung.  
-
Rà soát, lập danh sách GV hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo lần đầu từ năm 2015 
-  
Rà soát danh sách VC, NLĐ là cựu quân nhân (kỷ niệm Ngày Thành lập QĐND Việt Nam, 22/12/2014)

- 
Lập danh sách chế độ tết Dương lịch của CC, VC, NLĐ và danh sách trực Lễ, trực Bảo vệ. 

- 

Lập báo cáo PMIS (30 phụ lục) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Soạn thảo + trình ký ban hành các quyết định bộ máy và nhân sự theo năm tài chính (các Hội đồng, các Ban Chỉ đạo)

-




 Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, nước uống, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2015
· 
Báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo hồ sơ kê khai tài sản năm 2014 của trường.

· Trình Hội đồng nhà trường xét duyệt hồ sơ nâng lương trước hạn năm 2014 và nâng lương thường xuyên năm 2015, báo cáo Sở Giáo dục - Đào tạo. 
·  HS nâng lương thường xuyên quý 1/2015 gửi Sở GDĐT(5 ngày đầu tháng 01)

· Trình Hội đồng nhà trường  xét duyệt (33 GV) hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo lần đầu từ năm 2015 . Gửi Sở Giáo dục và Đào tạo ban hành quyết định.

· Gửi Sở Giáo dục và Đào tạo báo cáo công tác tổ chức năm 2014 theo hướng dẫn.
· Cập nhật danh bạ điện thoại của trường năm 2015
· Tổng kết kinh phí sử dụng văn phòng phẩm + vật rẻ tiền mau hỏng trong năm 2014 (của các đơn vị trực thuộc trường).

· Thông báo, hoàn tất hồ sơ mua bảo hiểm an toàn cá nhân + bảo hiểm kết hợp năm 2015 cho CB, VC, NLĐ khối chuyên nghiệp.

· Triển khai viết hợp đồng cho GV thỉnh giảng  học kỳ II năm học 2014 - 2015
· Tổng hợp báo cáo sơ kết học kỳ I gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ. 

· Hồ sơ xét tặng kỷ niệm chương Vì Sự nghiệp Giáo dục năm 2015
· CB, NV đăng ký chiến sĩ thi đua các cấp hoàn thành báo cáo SKKN  gửi Hội đồng trường
 -
Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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