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KẾ HOẠCH
Thực hiện chuyển đổi vị trí công tác năm 2014 và giai đoạn 2015 – 2020

Căn cứ Nghị định số 158/2007/NĐ-CP ngày 27 tháng 10 năm 2007 của Chính phủ quy định danh mục các vị trí công tác và thời hạn định kỳ chuyển đổi vị trí công tác đối với cán bộ, công chức, viên chức;
Căn cứ Nghị định số 150/2013/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 158/2007/NĐ-CP ngày 27 tháng 10 năm 2007 của Chính phủ quy định danh mục các vị trí công tác và thời hạn định kỳ chuyển đổi vị trí công tác đối với cán bộ, công chức, viên chức;
Căn cứ Thông tư số 35/2010/TT-BGDĐT ngày 14 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định danh mục các vị trí công tác phải thực hiện định kỳ chuyển đổi đối với công chức, viên chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý trong ngành giáo dục;
Căn cứ Kế hoạch số 3019/GDĐT-TC ngày 28 tháng 8 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc thực hiện chuyển đổi vị trí công tác năm 2014;
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng xây dựng kế hoạch chuyển đổi vị trí công tác năm 2014 và giai đoạn 2015 – 2020, cụ thể như sau:
I. Lĩnh vực tổ chức cán bộ:
1. Tổ chức tuyển dụng:

· Hàng năm, căn cứ văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, căn cứ kế hoạch nhân sự từng năm học của các đơn vị trực thuộc trường, nhà trường lập kế hoạch tuyển dụng viên chức. Sau đó, tổ chức xét tuyển theo đúng quy trình của Sở Giáo dục – Đào tạo và theo hướng dẫn tại Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ, Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ và Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ.
· Hiện tại, bà Trần Thị Thu Hà, nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phụ trách hồ sơ tuyển dụng từ tháng 6/2013 đến nay (17 tháng), do đó, chưa đến thời hạn phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
2. Tổ chức thi nâng ngạch công chức, viên chức nhà nước:

· Theo văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục – Đào tạo, Bộ Giáo dục – Đào tạo, nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập danh sách công chức, viên chức đủ điều kiện dự thi nâng ngạch theo quy định trình Hiệu trưởng, sau đó gửi danh sách công chức, viên chức dự thi về cấp có thẩm quyền. 
· Theo quy trình trên thì nhà trường không thực hiện công tác tổ chức thi nâng ngạch công chức, viên chức nhà nước.
3. Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức nhà nước:

· Về kế hoạch đào tạo nâng cao trình độ của công chức, viên chức: Nhà trường đã ban hành quy định về đi học thạc sỹ, tiến sỹ đối với cán bộ, công chức, viên chức. Hàng năm, nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách đăng ký từ các đơn vị trực thuộc trường, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chịu trách nhiệm trình Hội đồng xét cử công chức, viên chức đi học sau đại học xét duyệt. Sau khi Hội đồng thống nhất, phòng tổng hợp lại danh sách trình Hiệu trưởng ký, gửi danh sách đăng ký đi học hàng năm của công chức, viên chức thuộc diện đi học theo ngân sách nhà nước về Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. 

· Về bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ: Căn cứ văn bản của các cấp có thẩm quyền tổ chức các lớp bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn, nghiệp vụ, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi các đơn vị, cá nhân theo ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng để đề cử cá nhân tham dự. Sau đó, nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách trình Hiệu trưởng ký và gửi về đơn vị tổ chức.

· Theo quy trình trên thì nhà trường không thực hiện công tác tổ chức đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức nhà nước, mà chỉ thực hiện nhiệm vụ tổng hợp nên các nhân viên thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.  
4. Thẩm định nhân sự trình cấp có thẩm quyền bổ nhiệm, điều động, luân chuyển viên chức:

Công tác này hiện nay do bà Đinh Hồng Minh, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, đảm nhiệm. Bà Minh là cán bộ quản lý nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
5. Thẩm định hồ sơ về: tổ chức bộ máy và biên chế, thành lập mới, nhập, chia tách, thi đua - khen thưởng, kỷ luật:

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có chức năng tham mưu, đề xuất, tập hợp các hồ sơ có liên quan về các công tác này trình lãnh đạo nhà trường xem xét, giải quyết. Do đó, các viên chức phụ trách hồ sơ này chỉ có nhiệm vụ tổng hợp nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
II. Lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ:
1. Quản lý, cấp phát các loại phôi và văn bằng chứng chỉ:
a. Về việc quản lý và cấp phát các loại phôi văn bằng chứng chỉ:

Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục không thực hiện việc cấp phát các loại phôi văn bằng chứng chỉ. Hiện tại, để nhận các loại phôi văn bằng chứng chỉ, trường thực hiện theo trình tự sau: Sau khi Hội đồng xét tốt nghiệp xét công nhận tốt nghiệp cho những sinh viên, học sinh đủ các điều kiện theo quy định, phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục sẽ căn cứ vào số lượng, danh sách sinh viên, học sinh được quyết định công nhận tốt nghiệp để làm văn bản xin cấp phôi bằng tốt nghiệp:

· Đối với phôi bằng tốt nghiệp cao đẳng gửi văn bản đề nghị về Vụ Giáo dục Đại học (Bộ Giáo dục và Đào tạo);

· Đối với phôi bằng tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp gửi văn bản đề nghị về Vụ Giáo dục chuyên nghiệp (Bộ Giáo dục và Đào tạo).
b. Về việc quản lý và cấp phát văn bằng tốt nghiệp, chứng chỉ:
Công việc này hiện tại do bà Võ Thị Anh Đào, Phó Trưởng phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục đảm nhiệm quản lý. Thực hiện theo trình tự sau:

· Sau khi nhận được phôi bằng, Cô Võ Thị Anh Đào tổ chức ghi sổ và giao cho thầy Nguyễn Văn Sơn in bằng tốt nghiệp theo danh sách.

· Việc cấp phát bằng đúng đối tượng, đúng quy định theo quyết định và được ghi chép rõ ràng trong “Sổ phát bằng tốt nghiệp” theo từng khóa.

Với quy trình quản lý cấp phát các loại văn bằng Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp nêu trên, các cá nhân đảm nhận công tác này chỉ có nhiệm vụ tổng hợp số liệu và thực hiện việc cấp phát các loại văn bằng theo quyết định của Hội đồng xét tốt nghiệp nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.

Bà Võ Thị Anh Đào là cán bộ quản lý nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.

c. Về việc quản lý và cấp phát chứng chỉ giáo dục quốc phòng và giáo dục thể chất:
Công việc này hiện tại do bà Võ Thị Anh Đào, Phó Trưởng phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục đảm nhiệm quản lý. Thực hiện theo trình tự sau:

· Sau khi sinh viên đã hoàn thành chương trình môn học GDQP-AN, giáo dục thể chất, phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục căn cứ vào số lượng trong danh sách hoàn thành để đăng ký số lượng và mua phôi chứng chỉ giáo dục thể chất  tại Vụ Giáo dục Đại học và mua phôi chứng chỉ giáo dục quốc phòng tại Vụ Giáo dục quốc phòng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

· Sau khi nhận được phôi chứng chỉ, phòng tổ chức ghi sổ và giao cho thầy Nguyễn Văn Sơn in chứng chỉ theo danh sách.

· Việc cấp phát chứng chỉ đúng đối tượng, đúng quy định và được ghi chép rõ ràng trong Sổ phát chứng chỉ theo từng khóa.

· Kể từ năm 2014, việc cấp phát chứng chỉ Giáo dục quốc phòng của bậc cao đẳng do Trường Đại học Lao động – Xã hội, cơ sở 2 thực hiện.

Với quy trình quản lý cấp phát các loại chứng chỉ nêu trên, các cá nhân đảm nhận công tác này chỉ có nhiệm vụ tổng hợp số liệu và thực hiện việc cấp phát các loại chứng chỉ theo quyết định của Ban Giám hiệu nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
2. Công tác thi tuyển sinh, công tác phân bổ kế hoạch, chỉ tiêu đào tạo trong và ngoài nước:

a. Tham mưu, tổ chức ra đề thi, tổ chức các kỳ thi tốt nghiệp trung học phổ thông, chọn học sinh giỏi, tuyển sinh trung học phổ thông, trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ;
Công tác tuyển sinh cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp:

· Tuyển sinh cao đẳng: Trường tổ chức xét tuyển từ kết quả thi Đại học – Cao đẳng khối A, A1 của những thí sinh đã dự thi Đại học – Cao đẳng theo đề thi chung của Bộ Giáo dục và Đào tạo.  

· Tuyển sinh trung cấp chuyên nghiệp: Áp dụng phương thức xét tuyển dựa trên điểm trung bình thi tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc tương đương. 
· Quy trình tuyển sinh thực hiện đúng theo quy chế tuyển sinh của Bộ Giáo dục và Đào tạo
· Hàng năm, Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh để điều hành các công việc liên quan đến công tác tuyển sinh. Thành phần của Hội đồng tuyển sinh trường theo đúng Quy chế tuyển sinh của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Hội đồng tuyển sinh trường đặt dưới sự chỉ đạo thống nhất của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Hội đồng tuyển sinh trường có nhiệm vụ và quyền hạn tổ chức thực hiện các khâu: xét tuyển và triệu tập thí sinh trúng tuyển theo đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Chủ tịch và Phó Chủ tịch lập Hội đồng tuyển sinh trường quyết định và chịu trách nhiệm toàn bộ các mặt công tác liên quan đến tuyển sinh.

· Việc đề xuất kế hoạch, chỉ tiêu đào tạo trình độ Trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng hàng năm do Hội đồng tuyển sinh quyết định. 
Với các lý do nêu trên, cán bộ - nhân viên của phòng Đào tạo tham gia công tác tuyển sinh không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
b. Thẩm định hồ sơ, tham mưu, đề xuất kế hoạch, giao chỉ tiêu đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ;

Trường không thực hiện các công tác này.

c. Thẩm định hồ sơ, tham mưu, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt danh sách nhận học bổng đi học, đào tạo ở nước ngoài trình độ cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ;

Trường không thực hiện các công tác này

d. Thẩm định hồ sơ, tham mưu, trình cấp có thẩm quyền ký quyết định cử học sinh, sinh viên, công chức, viên chức đi học nước ngoài;
Trường không thực hiện các công tác này.

đ. 
Thẩm định hồ sơ, tham mưu, trình cấp có thẩm quyền ký quyết định cử công chức, viên chức đi học, đào tạo ở trong nước;
· Hàng năm, theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp triển khai đến các đơn vị phòng khoa trong trường về kế hoạch đào tạo nâng cao trình độ của viên chức, sau đó nhân viên Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách từ các khoa, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình Ban Giám hiệu duyệt. Sau khi Hiệu trưởng ký, danh sách đăng ký đi học hàng năm của viên chức được gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh xét duyệt và cho phép. 

· Bà Nguyễn Thị Bích Liễu (diện hợp đồng trường từ tháng 9/2009, trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức tháng 12/2013) thực hiện công tác tổng hợp đề nghị từ các đơn vị thuộc trường, bà Liễu nhận nhiệm vụ này từ tháng 9/2009 đến tháng 5/2014. Hiện tại phòng mới phân công nhiệm vụ này cho bà Lưu Hoàng Hải Yến (diện hợp đồng trường) từ tháng 6/2014.  

· Bà Đinh Hồng Minh, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp chịu trách nhiệm trình Hiệu trưởng phê duyệt danh sách đi học hàng năm, bà Minh nhận nhiệm vụ này từ tháng 8/2010 đến tháng 7/2013. Hiện tại nhiệm vụ này đã chuyển đổi cho ông Lê Xuân Thiện, Phó Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, đảm nhiệm từ tháng 8/2013.

e. Thẩm định hồ sơ, tham mưu, đề xuất kế hoạch, giao chỉ tiêu đào tạo cử tuyển, dự bị đại học cho học sinh các dân tộc thiểu số.
Trường không thực hiện các công tác này.
3. Công tác mở ngành nghề đào tạo, thành lập trường, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp, kiểm định chất lượng giáo dục: 

Trường không thực hiện các công tác này.
III. Lĩnh vực tài chính:
· Ông Phạm Ngọc Long, Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính, Kế toán trưởng, ông Long là cán bộ quản lý nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.

· Bà Nguyễn Hải Hà, Phó Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính, đảm nhiệm công việc kế toán tổng hợp. Bà Hà là cán bộ quản lý nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.

· Bà Nguyễn Thị Kim Dung, Phó Trưởng phòng Kế hoạch – Tài chính, đảm nhiệm công việc kế toán ngân sách. Bà Dung là cán bộ quản lý nên không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
· Các vị trí công tác khác của phòng Kế hoạch – Tài chính được chuyển đổi theo bảng số liệu phần VI.
IV. Lĩnh vực xây dựng:
Phòng Quản trị Cơ sở vật chất không có chức năng: thẩm định dự án xây dựng, theo dõi thẩm định, lập kế hoạch, kiểm soát, giám sát, điều phối, quyết toán kinh phí.
Lý do:
· Không có Ban Quản lý dự án công trình xây dựng.

· Các lĩnh vực trên thuê các đơn vị tư vấn độc lập thực hiện.
V. Lĩnh vực thanh tra:
1. Thực hiện công tác thanh tra chuyên ngành:
Phòng Thanh tra có chức năng thực hiện công tác thanh tra nội bộ nên viên chức thuộc phòng không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
2. Giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố cáo, làm công tác phòng chống tham nhũng:

Công việc này hiện tại do ông Nguyễn Thanh Lâm, Trưởng phòng Thanh tra và ông Nguyễn Chí Nhân, Phó Trưởng phòng Thanh tra đảm nhiệm. Do đó, 02 viên chức này không thuộc diện phải định kỳ chuyển đổi vị trí công tác.
VI. Bảng số liệu:
DANH SÁCH CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
THỰC HIỆN CHUYỂN ĐỔI VỊ TRÍ CÔNG TÁC NĂM 2014 VÀ 

GIAI ĐOẠN 2015 – 2020
	STT
	Họ và tên
	Đơn vị công tác hiện nay
	Vị trí đảm nhiệm trước khi chuyển đổi
	Vị trí đảm nhiệm sau khi chuyển đổi
	Thời gian thực hiện

	Ghi chú

	1. 
	Trần Thị Thu Hà
	Phòng Tổ chức - Hành chính - TH
	Báo cáo tổng hợp
	Công tác tuyển dụng viên chức
	T6/2013 – T5/2016
	

	2. 
	Hồng Mộng Tuyết Dung
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	Kế toán tài sản
	Kế toán thuế
	T9/2015 –T8/2020 
	

	3. 
	Trần Thị Minh Thoa
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	Kế toán thuế
	Kế toán tài sản
	T9/2015 –T8/2020
	

	4. 
	Trần Thị Thảo Vân
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	Kế toán học phí
	Kế toán dịch vụ
	T9/2015 –T8/2020
	

	5. 
	Phạm Lê Đông Hưng
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	
	Kế toán học phí
	T01/2014 – T12/2018
	HĐ trường từ T01/2014

	6. 
	Đỗ Thị Ngọc
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	Thu ngân trường THPT
	Kế toán học phí Trường THPT
	T9/2013 –T8/2018
	

	7. 
	Đồng Thị Ninh Tú
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	Kế toán học phí trường THPT
	Thu ngân Trường THPT
	T9/2013 –T8/2018
	

	8. 
	Nguyễn Thị Hồng Thắm
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	
	Thủ quỹ
	T4/2014 – T3/2019
	- HĐ trường từ T5/2013 – T3/2014
- Trúng tuyển viên chức từ T4/2014


                                            
Nơi nhận:     
HIỆU TRƯỞNG
· Phòng TCCB – Sở GD&ĐT;
· Lưu: VT, TC-HC-TH.
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