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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 10/2016
và kế hoạch công tác tháng 11/2016

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 10/2016
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập báo cáo hoạt động đào tạo TCCN gửi Sở GD&ĐT;

· Thực hiện quy trình bổ nhiệm lại viên chức quản lý tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế.

· Hoàn tất hồ sơ công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm CDNN đối với 12 giảng viên tập sự năm học 2015 – 2016 và 01 giảng viên vừa trúng tuyển viên chức ngành Nhiệt – Lạnh năm học 2016 – 2017 gửi Sở GD&ĐT.

· Rà soát và lập danh sách gồm có 09 nhân viên hợp đồng trường (bảo vệ, phục vụ), đề nghị thực hiện ký hợp đồng theo Nghị định 68/NĐ-CP trình Sở GD&ĐT xin ý kiến chỉ đạo.
· Hồ sơ tuyển dụng 04 nhân viên hợp đồng trường từ tháng 10, 11/2016.
· Hồ sơ phân công chuyên môn của giảng viên, giáo viên (kết hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm + các khoa + Trường Trung học phổ thông). Lập hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi GV trực tiếp giảng dạy năm học 2016 – 2017.

· Tiếp tục chuẩn bị các công tác liên quan đến việc tổ chức:

·  Hội nghị đại biểu cán bộ, công chức, viên chức năm học 2016-2017,
·  Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập Trường, kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và khai giảng năm học 2016-2017.
· Tổng hợp danh hiệu thi đua do các đơn vị gửi đăng ký đầu năm học 2016 – 2017, trình Hội đồng thi đua – Khen thưởng.
· Danh sách công đoàn viên nữ gửi Ban Chấp hành Công đoàn Trường chuẩn bị kỷ niệm 20/10.

· Lập hồ sơ đề nghị Hội đồng thi đua Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt khen thưởng huy hiệu TPHCM và bằng khen TPHCM năm 2016.

· 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 11/2016
· Hoàn tất công tác chuẩn bị nội dung + chương trình + văn kiện (phần công việc liên quan của phòng) cho Hội nghị cán bộ - công chức cấp trường năm học 2016 – 2017. 

· Lập danh sách cán bộ hưu trí, khách mời và danh sách cán bộ – giáo viên – nhân viên hưởng chế độ lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 
· Công tác chuẩn bị phục vụ tổ chức Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập Trường, Kỷ niệm 20/11 và Khai giảng năm học 2016 – 2017.
· Gửi thư cảm ơn các đơn vị gửi lẵng hoa chúc mừng 20/11, kỷ niệm 30 năm thành lập Trường.
· Chuẩn bị tổng hợp báo cáo thống kê thời điểm 31/12/2016 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê.

· Rà soát và lập danh sách người thuộc diện phải kê khai tài sản, thu nhập năm 2016.
· 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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