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của P. Tổ chức – HC - TH

A – Thực trạng…
I/ Công tác tổ chức cán bộ
1. Tuyển dụng
Hồ sơ tuyển dụng viên chức
Hồ sơ hợp đồng lao động trong ngân sách/tập sự/ bổ nhiệm ngạch
Hồ sơ HĐ thỉnh giảng + thanh lý HĐ thỉnh giảng
2. Quản lý nhân sự
Hồ sơ Web Sở Nội Vụ; Hồ sơ chương trình PMIS; Danh sách CBGVNV mỗi 6 tháng
Hồ sơ xây dựng đội ngũ (bằng cấp chuyên môn, c/c NVSP…)
Hồ sơ chương trình EPMIS
Hồ sơ tinh giản biên chế + rà soát mỗi 6 tháng
Soạn thảo các QĐ bổ nhiệm và thuyên chuyển nội bộ
Hồ sơ chuyển đổi vị trí việc làm + rà soát hàng năm
3. Tổ chức cán bộ
Hồ sơ quy định bộ máy, chức năng nhiệm vụ của trường/đơn vị trực thuộc
Phối hợp rà soát Hồ sơ quy hoạch cán bộ hàng năm
Hồ sơ báo cáo công tác tổ chức cán bộ
Hồ sơ các QĐ thành lập HĐ, Ban CĐ, tổ công tác theo năm học, năm tài chính
Hồ sơ các quy định/ nội quy/chế độ làm việc
Hồ sơ báo cáo danh sách và theo dõi nhận TB - QĐ hưu trí hàng năm
Hồ sơ miễn nhiệm, bổ nhiệm CB + QĐ bổ nhiệm
Quản lý + cập nhật toàn bộ hồ sơ cá nhân CBVCNLĐ  theo quy định
Hồ sơ xét trách nhiệm bồi thường của viên chức
Hồ sơ nhân sự thuyên chuyển đi/đến
Hồ sơ kê khai tài sản của CBVC
4. Chế độ
Hồ sơ hưởng/nâng chế độ phụ cấp thâm niên
Hồ sơ xếp/nâng lương viên chức; chuyển ngạch viên chức + người lao động
Hồ sơ thanh toán lương + các chế độ phụ cấp theo lương (chức vụ, trách nhiệm, độc hại, ưu đãi, thâm niên)
Hồ sơ thanh toán chế độ phụ cấp cơm trưa
Hồ sơ thanh toán chế độ ABC
Hồ sơ thanh toán chế độ phụ cấp kiêm nhiệm
Hồ sơ thanh toán chế độ trợ cấp thôi việc
Hồ sơ thanh toán các chế độ tai nạn, ốm đau, không hưởng lương, thai sản, hưu trí, thôi việc, thất nghiệp, tử tuất
Hồ sơ trích nộp BHXH hàng quý của người lao động
Hồ sơ liên hệ với BHXH về chế độ tai nạn, ốm đau, không hưởng lương, thai sản, liên quan đến hưu trí + thôi việc + thất nghiệp + tử tuất
Lập HS thanh toán nợ của CBGVNV, trả HS hưu trí, thôi việc
Hồ sơ chế độ nghỉ không hưởng lương
Hồ sơ thanh toán/chi các chế độ theo đề nghị của cá nhân và theo QCCTNB
Hồ sơ phân công CM/chế độ phụ cấp ưu đãi GVTTGD/ cung cấp ngạch bậc lương của GV cho khoa/nhập ngạch, bậc lương của GV vào phần mềm quản lý.
Tính khối lượng chuẩn và khối lượng công tác miễn giảm của GV
Hồ sơ nghỉ phép/ nghỉ ốm/việc riêng/thanh toán nghỉ phép
Hồ sơ xác nhận CBGVNV/xác nhận thu nhập
5. Đi học, đào tạo, bồi dưỡng
Hồ sơ tập huấn, bồi dưỡng CMNV, đi công tác của CBGVNV/nhập dữ liệu đi công tác + đi học theo đơn vào phần mềm quản lý
Hồ sơ đi nước ngoài
Hồ sơ đào tạo sau ĐH
6. Thi đua
Hồ sơ tổng hợp công tác thi đua - khen thưởng, kỷ luật của trường
Hồ sơ đánh giá CBVC
Hồ sơ cung cấp thông tin + xét kỷ niệm chương VSNGD; xét danh hiệu NGND, NGUT
7. Bảo vệ, an ninh trật tự
Hồ sơ công tác và lịch trực của tổ Bảo vệ
Hồ sơ an ninh trật tự, PCCC, kiểm tra liên phòng, trình giải quyết các liên hệ của dân cư xung quanh trường
Hồ sơ phối hợp quản lý về ANTT các dịch vụ và KTX 
8. Tổng hợp
Hồ sơ báo cáo công tác hàng tháng của phòng
Hồ sơ tổng hợp báo cáo công tác hàng tháng của trường + ban hành KH công tác của trường
Hồ sơ tổng hợp báo cáo thống kê
Phối hợp hồ sơ công tác Tự đánh giá (các tiêu chuẩn và tiêu chí do phòng thực hiện)
Phối hợp soạn thảo VK Hội nghị CBCC liên quan
Tham gia Hồ sơ lập kế hoạch chiến lược PT trường + cập nhật điều chỉnh hàng năm
Tham gia Hồ sơ Kế hoạch công tác hàng năm 
Tham gia các Hội đồng, tổ công tác của trường
II/ Công tác hành chính

1. Văn thư
Hồ sơ văn thư: Văn bản đi, đến
Scan + photo văn bản
Soạn QĐ theo đề nghị của các đơn vị + In + ép giấy khen của cá nhân/ tập thể
Hồ sơ trả bản chính các QĐ
2. Lưu trữ
Lưu trữ hồ sơ đi, đến, nghiệp vụ (theo quy định)
3. Thư ký các cuộc họp Nhà trường
4. Công việc hành chính
Cập nhật danh bạ điện thoại 
Đề nghị in thẻ cho CBGVNV
Hồ sơ đặt báo giấy/đặt in tài liệu các loại
Đặt hoa tươi cho các hoạt động của trường
Công tác hậu cần các hội nghị cấp trường: thiệp mời /khách mời /bánh trái cây /chi phí /trang trí /quà tặng 
Đặt vé máy bay + phòng khách sạn BGH đi công tác
Hồ sơ quản lý tài sản của phòng
B – Đề xuất …
I. Xây dựng mô hình văn phòng không giấy (văn phòng điện tử)

1. Thể chế hoá các văn bản hành chính 

Xây dựng tiêu chuẩn, ban hành công khai, minh bạch các quy chế về tổ chức bộ máy, nhân sự, quy trình hoạt động, điều hành, công tác tổng hợp, văn thư - lưu trữ, quản trị,...  phân định rõ trách nhiệm và quyền hạn khi tiêu chuẩn đã được xây dựng và áp dụng từ trên xuống dưới, nếu có vấn đề vướng mắc nào xảy ra có thể dễ dàng xác định được phần trách nhiệm của cá nhân, bộ phận liên quan, tổ chức bộ máy văn phòng đồng nhất, hạn chế chức năng chồng chéo, trùng lắp. Tạo điều kiện thuận lợi để theo dõi, quản lý tiến trình giải quyết hồ sơ.
Khi thể chế hóa các văn bản hành chính tạo tiền đề để xây dựng văn phòng điện tử, dịch vụ công trực tuyến, xây dựng đơn vị hành chính tập trung….
2. Phát triển phần mềm quản lý hành chính nhà trường (Egov), phần mềm quản lý nhân sự hiện tại của trường
Hiện tại nhà trường đang sử dụng phần mềm Egov nhưng chưa tận dụng hết các tính năng của phần mềm, nên cần tích hợp và sử dụng đa dạng các tính năng như tra cứu, trích xuất hồ sơ nhân sự trường (Vd: trích xuất hồ sơ CB-GV-NV đang công tác tại trường hoặc đã thuyên chuyển, nghỉ hưu, nghỉ việc…)
Mỗi CB-GV-NV có thể đăng nhập để tìm thông tin cá nhân, trích xuất sơ yếu lý lịch, bằng cấp chuyên môn,… và có thể xem được mức thu nhập hàng tháng của mình.

Phát triển việc quản lý văn bản đi, đến đồng thời những công việc có thể xử lý trực tiếp trên phần mềm không nhất thiết phải in giấy. Vd: ký giấy nghỉ phép (hiện tại phần mềm quản lý đào tạo đang thực hiện việc xác nhận nghỉ dạy của giảng viên), như vậy cũng có thể thực hiện việc xác nhận nghỉ phép của nhân viên; các báo cáo của đơn vị trực thuộc,…
3. Xây dựng phần mềm quản lý công việc hoặc tạo đám mây điện toán hoặc tạo máy chủ lưu trữ toàn bộ công việc của đơn vị

Một đơn vị hoạt động sẽ có nhiều tổ, bộ phận và rất nhiều đầu công việc khác nhau, phân cho nhiều người phụ trách từng mảng riêng vì vậy cần phải có sự tập trung, thống nhất để người quản lý (Trưởng đơn vị) dễ theo dõi và điều phối linh hoạt hơn.
Vd: xây dựng phần mềm quản lý công việc của từng đơn vị, hoặc máy chủ để lưu giữ toàn bộ công việc của đơn vị, mỗi cá nhân trong đơn vị được phân công mảng công việc nào sẽ tạo pass riêng, nhưng Trưởng đơn vị giữ quyền admin để truy cập tổng thể. Khi dữ liệu được lưu trữ tập trung sẽ linh hoạt hơn trong việc khai thác, tìm kiếm, xử lý và thông tin được nhanh chóng, chính xác, khoa học. 
4. Xây dựng phần mềm quản lý và tạo chữ ký số cho các Trưởng đơn vị

Tạo chữ ký số (chữ ký điện tử) cho mỗi cá nhân Trưởng đơn vị sẽ tăng cường tính pháp lý của hồ sơ điện tử và linh hoạt hơn trong công tác xử lý hồ sơ.
Vd: hiện tại nhà nước đang thực hiện chữ ký số trong công tác báo cáo thuế của tổ chức, doanh nghiệp
5. Tạo mã vạch cho từng loại hồ sơ + máy quét mã vạch
Xây dựng phần mềm tạo mã vạch riêng cho mỗi loại hồ sơ, khi trích xuất và in ra sẽ có mã vạch trên mỗi đầu trang giấy và toàn bộ thông tin được lưu giữ trong phần mềm. Khi cần thiết tìm, tra cứu hồ sơ chỉ cần dùng máy quét mã vạch toàn bộ dữ liệu của hồ sơ sẽ được thể hiện.
Vd: Hồ sơ là văn bản mẫu được cấp mã vạch, khi đưa vào scan thông tin sẽ được chuyển đến hộp thư điện tử của người thụ lý hồ sơ đó để giải quyết. Cá nhân CBGVNV khi muốn tra tìm các thông tin của bản thân, chỉ cần quét mã vạch toàn bộ dữ liệu của hồ sơ sẽ được thể hiện; Cá nhân CBGVNV muốn Nhà trường xác nhận bảng lương trong 3 tháng liền kề để vay vốn ngân hàng, cập nhật vào phần mềm thì mẫu giấy đề nghị hiện ra trên màn hình, cá nhân đã có những thông tin, điền vào mẫu và gửi bộ phận chức năng kiểm tra lại và trình Hiệu trưởng phê duyệt, tiết kiệm được thời gian và giấy tờ.
6. Xây dựng các dịch vụ công trực tuyến

Tạo lập trang mạng điện tử và cung cấp các dịch vụ công trực tuyến để giao tiếp giữa cơ quan, tổ chức, cá nhân và nhà trường mà khi tiếp nhận thông tin, xử lý thông tin trực tuyến qua thiết bị có kết nối mạng internet và lưu giữ để thuận tiện trong việc tra cứu kết quả hồ sơ.
Ví dụ: Hiện tại có hình thức đăng ký tuyển sinh online hoặc tra cứu xác nhận văn bằng do nhà trường cấp. Có thể thực hiện dịch vụ công trực tuyến như đơn xác nhận là học sinh, sinh viên trường, xác minh bằng cấp, chứng chỉ do nhà trường cấp; tra cứu phản hồi thông tin người học bằng phần mềm online, hoặc các hoạt động học tập của HSSV trên phần mềm để HSSV và phụ huynh tiện theo dõi,…
II. Xây dựng mô hình đơn vị hành chính tập trung

Đơn vị hành chính tập trung là đầu mối tập trung để các phòng, khoa, trung tâm, tổ thuộc nhà trường đến thực hiện việc tiếp nhận, hướng dẫn, phối hợp giải quyết hồ sơ và trả kết quả giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính cho cá nhân, đơn vị.

Tại đơn vị hành chính tập trung có bộ phận độc lập kiểm tra, giám sát chặt chẽ hoạt động của đơn vị, tạo lập một môi trường làm việc thống nhất, thuận tiện, văn minh, hiện đại, kịp thời tuân thủ theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng cũng như tham mưu xử lý kịp thời những kiến nghị, đề xuất phát sinh.

III. Xây dựng công tác quản lý, bảo vệ theo ứng dụng công nghệ thông tin
1. Trang bị phần mềm họp trực tuyến

Họp trực tuyến hay hội nghị trực tuyến đã rất thuận tiện khi cần họp đột xuất không cần phải triệu tập các thành viên dự họp.
Vd: sử dụng phần mềm Skype, Google Hangout (miễn phí) hoặc có thể mua phần mềm và bộ thiết bị phòng họp trực tuyến TrueConf,… để thực hiện họp trực tuyến.
2. Trang bị các phòng họp thông minh
Tất cả phòng họp có mạng internet, có máy chiếu cố định, có máy vi tính sẵn và một số thiết bị khác để phục vụ kịp thời các buổi hội họp của Nhà trường, không phải photo tài liệu đỡ mất thời gian và tốn kém giấy tờ. Thư ký cuộc họp chuẩn bị các nội dung và file trình chiếu để báo cáo, Chủ tọa cuộc họp điều khiển toàn bộ, cuối buổi họp, nội dung đã được thống nhất thì kết quả sẽ được chuyển về cho các thành viên để triển khai thực hiện (nội dung công việc, phân công thành viên, thời gian thực hiện đã được lưu giữ trên phần mềm, nếu đến hạn mà công việc chưa hoàn thành thì phần mềm sẽ nhắc,…).
3. Đầu tư, trang bị máy chấm công bằng vân tay 
4. Đầu tư, trang bị lắp đặt camera và màn hình quan sát
Lắp đặt máy chấm công bằng vân tay tại cổng trường và các khu vực dãy nhà lớp học để kiểm tra giờ ra vào cổng, giờ lên lớp của giảng viên, nhằm phục vụ công tác chấm công và xét thi đua hàng tháng. 
Mỗi phòng học có gắn camera, không cần chấm công bằng vân tay tại các khu vực vì đã có thẻ, GV lên lớp trễ hoặc vắng thì camera ghi nhận đồng thời hệ thống sẽ báo ngay trung tâm điều hành để xử lý tiếp theo.
Lắp đặt camera ở các khu vực trong toàn trường và khu vực lớp học, phân công người quan sát, theo dõi diễn biến các hoạt động để bảo vệ kịp thời hỗ trợ, đồng thời kiểm tra quan sát các hoạt động trong lớp học của từng giảng viên.
Lắp đặt camera trong lớp học đồng thời kết hợp với màn hình trình chiếu, âm thanh có thể giúp giảng viên thực hiện công tác giảng dạy online, tương tác trực tiếp với học sinh sinh viên.

(
· Công tác an ninh và chấm công hàng ngày
CB-GV-NV, HSSV khi ra vào trường phải đeo thẻ, thẻ đã được cài đặt và đăng ký tại trường. Khi ra - vào trường hệ thống camera, cảm biến sẽ ghi nhận thời gian ra - vào, hình ảnh, xác nhận là đúng thẻ hay không. Nếu người vào trường không mang thẻ hoặc thẻ không đúng (thẻ giả) thì hệ thống sẽ báo về cho trung tâm điều hành để tiếp tục theo dõi và giao bộ phận xử lý tình huống. 
Từ việc ghi nhận hàng ngày nêu trên, cuối tháng hệ thống sẽ chiết xuất dữ liệu để tính ngày công làm việc cho từng CB-GV-NV/tháng.
Chấm công trên phần mềm sẽ tránh chồng chéo (VD: Hiện nay một cá nhân trong cùng một thời điểm đang hưởng chế độ BHXH hoặc đang nghỉ phép nhưng cuối tháng vẫn chấm công do bị nhầm, sẽ làm tốn thời gian của bộ phận kiểm tra, đối chiếu). Bộ phận chức năng sẽ xử lý từ kết quả chấm công hàng ngày trên phần mềm, cuối tháng nhập công thức vào để tính chế độ cho từng CBGVNV, ở các đơn vị theo dõi để nhắc nhỡ kịp thời GVNV mà không cần lập phiếu chấm công mỗi tháng, tiết kiệm được thời gian cho Trưởng đơn vị.
Phần mềm còn có chức năng báo hiệu một người đã làm việc quá 200 giờ vượt/năm theo quy định hiện hành (gồm giờ dạy vượt + làm việc ngoài giờ + giờ thỉnh giảng, …)
· Đăng ký nghỉ phép trên phần mềm: 
Cá nhân đăng ký nghỉ phép trên phần mềm cụ thể nhập ngày nghỉ phép, số ngày nghỉ; thông tin sẽ gửi đến Trưởng đơn vị, Trưởng đơn vị xem xét nếu không đồng ý thì phản hồi lại người đăng ký, nếu đồng ý sẽ xác nhận bằng chữ ký số, thông tin sẽ thể hiện trên phần mềm và bộ phận tổ chức sẽ ghi nhận để lập các chế độ liên quan vào cuối tháng như chấm công, tính phụ cấp thi đua,… 
Phần mềm còn có chức năng báo hiệu và khóa đối với trường hợp đăng ký ngày phép vượt quá ngày phép của từng cá nhân/năm học theo quy định hiện hành (số liệu ngày phép của từng cá nhân đã được nhập vào đầu mỗi năm học).
Trong một năm học Nhà trường có rất nhiều loại báo cáo (báo cáo của trường, của sở ngành, bộ,...). Xây dựng một hệ thống cơ sở dữ liệu để các đơn vị nộp báo cáo, hồ sơ, ...  làm cơ sở để xét tính điểm cho từng đơn vị vào cuối mỗi năm học. Các yêu cầu được cập nhập trên phần mềm để triển khai đến các đơn vị, có nội dung và thời hạn nộp cụ thể. Nếu đơn vị nộp báo cáo đúng nội dung và đúng hạn thì sẽ có điểm +, nộp trễ hạn 1 ngày, 2 ngày, 3 ngày, ... sẽ trừ điểm theo lũy tiến. Đồng thời xây dựng thang điểm cụ thể nếu trong khoảng điểm nào --> cuối năm sẽ là một trong những tiêu chí để xét bình bầu đơn vị đạt tập thể tiên tiến hay xuất sắc… 
· Bãi giữ xe thông minh
……………

· Căn tin thông minh

…………..

· Nhập dữ liệu đầu vào có cả bảng lương

…………..

· Lưu trữ điện tử

+ Lưu trữ hồ sơ cá nhân

Hồ sơ cá nhân của mỗi CBGVNV gồm lý lịch, quyết định, văn bằng, chứng chỉ,… sẽ được scan toàn bộ và sắp xếp theo trật tự đã được quy định, sau đó đưa vào lưu trữ trên các file mềm. Tất cả dữ liệu trên file được cập nhật vào hệ thống để khi cần báo cáo về số liệu đội ngũ thì không cần phải thống kê. Trên phần mềm cũng thể hiện số lượng và chất lượng đội ngũ, thuận tiện cho việc đề xuất tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ …
+ Lưu trữ hồ sơ công việc
…………..

· Công tác tuyển dụng

+ Khi có nhu cầu tuyển dụng, Nhà trường gửi kế hoạch tuyển dụng về Trung tâm thông tin và Chương trình GD thuộc Sở GD-ĐT để Trung tâm cấp quyền sử dụng phần mềm tuyển dụng cho trường thông qua trang web của Sở GDĐT. Trong phần tuyển dụng có các thư mục sau:
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+ Khi được cấp quyền sử dụng, Nhà trường thông qua phần mềm này in phiếu thu lệ phí của ứng viên dự tuyển, cấp mã số để ứng viên đăng nhập và tiến hành đăng ký thông tin cá nhân trước khi dự tuyển. 
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+ Phần mềm này có thể trích xuất dữ liệu cá nhân ra file excel để sử dụng các số liệu mà ứng viên đã nhập trên phần mềm
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 Nhu cầu thiết bị, phần mềm hỗ trợ: 

+ Bổ sung thêm chức năng tuyển dụng vào phần mềm Egov của trường. Trong đó có đầy đủ các tính năng như sau:


. Trích xuất và in phiếu thu lệ phí
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. Trích xuất được dữ liệu thông tin cá nhân về tuyển dụng như hình thẻ. Đề nghị thêm phần hình ảnh và các dữ liệu đầy đủ về thông tin cá nhân như lý lịch 2C của Sở Nội vụ. Từ đó sẽ rất thuận lợi cho việc quản lý hồ sơ cá nhân. Các phần này đều do ứng viên khi tuyển dụng nhập vào phần mềm, chuyên viên thuộc phòng TC-HC-TH chỉ việc rà soát lý lịch theo hồ sơ cá nhân đã khai và được cơ quan có thẩm quyền xác nhận. 
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. Đề nghị có máy nhận diện hình ảnh, để khi ứng viên trúng tuyển đến nhận nhiệm sở sẽ được chụp lại hình ảnh mới nhất và lưu trên hệ thống phần mềm này. Cũng từ phần mềm này, có thể trích xuất ra thẻ bảng tên có mã vạch riêng biệt cho mỗi CB, GV, NV. 

· Sử dụng thẻ từ để mở - khóa cửa

Các phòng học, phòng làm việc sẽ sử dụng các thẻ từ để mở - khóa cửa. Thẻ bảng tên của CB, GV, NV cũng sẽ là thẻ từ để mở hoặc đóng cửa các lớp học, phòng học, phòng làm việc. Được phòng Quản trị - DV quản lý trên cơ sở mã vạch và thời khóa biểu giảng dạy của Quý Thầy (Cô) để cung cấp việc đóng, mở khóa tự động trên phần mềm theo đúng tên người dạy lớp đó hoặc nhân viên làm việc tại phòng chức năng đó.
