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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 02/2017
và kế hoạch công tác tháng 3/2017

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 02/2017
· Lập báo cáo tình hình an ninh, trật tự, vệ sinh an toàn trường học, tình hình học sinh đi học trong ngày đầu năm mới, những vấn đề phát sinh … gửi Sở GD&ĐT 
· Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường lập hoàn chỉnh các báo cáo gửi Sở GD&ĐT:

· Sơ kết HKI năm học 2016 – 2017 theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo;
· Tình hình nhân sự năm học 2016 – 2017 và dự kiến nhân sự năm học 2017 – 2018;

· Tình hình học sinh, sinh viên và đội ngũ CBQL, GV, NV giai đoạn 2011-2016;
· Về báo cáo kết quả thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về xã hội hóa dịch vụ công ở TPHCM (2006-2016).
· Tổng hợp và phân loại bài viết sáng kiến kinh nghiệm của CB - GV - NV đăng ký chiến sĩ thi đua các cấp gửi 04 nhóm Giám khảo chấm bài.

· Lập kế hoạch về công tác bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức năm 2017 theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp gửi Sở GD&ĐT.

· Phối hợp với Công đoàn thực hiện báo cáo sơ kết HKI về công tác công đoàn (cung cấp số liệu nhân sự, tiền lương, trình độ chuyên môn…).
· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
B - KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 03/2017
· Tổng hợp danh sách cán bộ, giáo viên, nhân viên đăng ký học sau đại học năm 2017 trình Hội đồng xét cử viên chức đi học sau đại học duyệt.
· Rà soát và lập hồ sơ xét tặng Kỷ niệm chương Vì Sự nghiệp Giáo dục năm 2017.
· Phối hợp với khoa KHCB, khoa CN Cơ khí, khoa CN Điện – Điện tử lập hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng giảng dạy trong HKI năm học 2016 – 2017. 
· Hoàn chỉnh hồ sơ sáng kiến kinh nghiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên đăng ký danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp Thành phố gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Tham gia các hoạt động chào mừng ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 do Công đoàn trường tổ chức.
· Phối hợp với các đơn vị thực hiện báo cáo định kỳ về tình hình hoạt động giáo dục nghề nghiệp của các trường trung cấp nghề, cao đẳng nghề.
· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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