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BÁO CÁO
Về công tác tổ chức cán bộ năm 2013


1.    Công tác quản lý, tổ chức bộ máy
a. Tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc, phân công và bố trí công tác
Quy trình tổ chức tuyển dụng viên chức. 

· Đối với giáo viên Trung học phổ thông: do Sở Giáo dục và Đào tạo tuyển dụng theo quy trình của ngành. Năm 2013, nhà trường không có nhu cầu tuyển dụng viên chức ngạch Giáo viên trung học. 

· Giảng viên Cao đẳng thực hiện các bước tuyển dụng theo quy trình sau:

· Từ đề xuất của khoa chuyên môn, nhà trường gửi nhu cầu tuyển dụng giảng viên về phòng Tổ chức – Cán bộ, Sở Giáo dục và Đào tạo; 

· Chỉ tiêu phản ánh nhu cầu từng ngành cần tuyển dụng được đưa lên trang web tuyển dụng của Sở Giáo dục và Đào tạo;

· Ứng viên đăng ký tuyển dụng trên trang web của Sở;

· Ứng viên rà soát dữ liệu tại trường theo lịch rà soát do trường đăng ký với Sở và được thông báo trên trang web của Sở;

· Ứng viên được Hội đồng xét tuyển viên chức của trường phỏng vấn, giảng thử tại các khoa chuyên môn của trường; 

· Hội đồng tuyển dụng của trường họp, căn cứ thông tin cá nhân giảng viên và kết quả phỏng vấn, dự giờ, Hội đồng họp xét đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tuyển dụng đối với các ứng viên đạt yêu cầu.  
· Đối với viên chức ngạch nhân viên:
· Nhân viên hiện đang công tác tại trường có đủ điều kiện dự tuyển, Trưởng đơn vị căn cứ năng lực công tác, gửi nhu cầu tuyển dụng về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp; 

· Nhà trường sẽ lập danh sách và gửi nhu cầu tuyển dụng cho Sở Giáo dục và Đào tạo;

· Ứng viên đăng ký tuyển dụng trên trang web của Sở;

· Ứng viên rà soát dữ liệu tại trường theo lịch rà soát do trường đăng ký với Sở và được thông báo trên trang web của Sở;

· Ứng viên được Hội đồng xét tuyển viên chức của trường phỏng vấn kiến thức chung và kiến thức chuyên môn; 

· Căn cứ thông tin cá nhân của ứng viên và kết quả phỏng vấn, nhà trường đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tuyển dụng đối với các ứng viên đạt yêu cầu.

Việc ra Quyết định sau tuyển dụng theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (Quyết định tuyển dụng, Hợp đồng lao động, Quyết định thử việc, Hồ sơ thử việc, Quyết định bổ nhiệm ngạch…) 

Sau khi có Quyết định chính thức của Sở Nội vụ về công nhận kết quả xét tuyển viên chức ngành giáo dục và đào tạo thành phố, theo hướng dẫn của phòng Tổ chức – Cán bộ, Sở Giáo dục và Đào tạo, trường sẽ lập quyết định tuyển dụng và in hợp đồng làm việc lần đầu cho cá nhân có tên trong danh sách trúng tuyển để các đơn vị và cá nhân có liên quan biết, thực hiện. 

Sau đó tiếp tục thực hiện hồ sơ tập sự và báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo về việc trường ra quyết định bổ nhiệm ngạch theo quy định. 

Trong năm 2013 trường đã ban hành:

+ 13 quyết định bổ nhiệm ngạch cho 13 viên chức hết thời gian tập sự (đã gửi báo cáo về Sở Giáo dục và Đào tạo tháng 10/2013)
+ 14 hợp đồng làm việc không xác định thời hạn cho 13 viên chức được bổ nhiệm ngạch và 01 viên chức thuyên chuyển đến.
+ 23 hợp đồng làm việc (05 viên chức hết thời gian tập sự, 18 nhân viên hợp đồng trường).

- Thực hiện phân công người hướng dẫn tập sự, hồ sơ thử việc và đề nghị bổ nhiệm ngạch.

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi thông báo đến từng đơn vị về việc giảng viên, giáo viên trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức. Từ đó các trưởng đơn vị sẽ đề cử những giảng viên, giáo viên có thời gian giảng dạy từ 5 năm trở lên, có đủ kinh nghiệm để hướng dẫn tập sự giảng viên, giáo viên mới. 

Trên cơ sở đề nghị của các trưởng đơn vị, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp ra quyết định phân công giáo viên hướng dẫn tập sự. Thời gian tập sự được áp dụng từ 01/9 năm tuyển dụng đến hết ngày 31/8 năm sau. Trong suốt thời gian tập sự, viên chức phải chấp hành đầy đủ các yêu cầu về chuyên môn nghiệp  vụ và nội quy kỷ luật do người hướng dẫn tập sự truyền đạt.

Đến nay, nhà trường vẫn chưa nhận được Quyết định công nhận kết quả xét tuyển viên chức ngành giáo dục và đào tạo thành phố năm 2013 nên chưa ban hành quyết định tuyển dụng viên chức. Hiệu trưởng chỉ đạo các đơn vị có viên chức tập sự phải phân công viên chức hướng dẫn và gửi báo cáo về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
b. Tiếp nhận và giải quyết thuyên chuyển công tác
Căn cứ hướng dẫn hàng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo về công tác thuyên chuyển, nhà trường phổ biến để toàn thể cán bộ viên chức biết về nội dung các văn bản hướng dẫn và thực hiện công tác thuyên chuyển đi và nhận giảng viên, giáo viên thuyên chuyển đến đúng quy định.

Đối với giảng viên, giáo viên xin thuyên chuyển đến, nhà trường căn cứ theo nhu cầu thực tế để tiếp nhận và phân công giảng viên, giáo viên thuyên chuyển đến đúng chuyên môn của giảng viên, giáo viên. 

Số cán bộ, viên chức thuyên chuyển đến trong năm 2013: 01 người.
c. Kế hoạch thực hiện “Đề án xác định vị trí việc làm”
Nhà trường đã tổ chức triển khai xây dựng đề án vị trí việc làm trong các đơn vị trực thuộc. Hiện đang trong giai đoạn rà soát về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và vị trí việc làm, cơ cấu ngạch công chức, viên chức của đề án vị trí việc làm. Đã triển khai kế hoạch thực hiện và đang thực hiện bước 1 (trong 8 bước theo kế hoạch của nhà trường), cá nhân kê khai phụ lục 1A.
d. Tình hình sử dụng chương trình PMIS 3.4.9
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã phân công nhân viên phụ trách cập nhật thường xuyên chương trình PMIS.

Mức độ hoàn thành: 398 hồ sơ (Biên chế và Hợp đồng Sở: 305, Hợp đồng trường: 89)

Tình hình nhập dữ liệu: 

- Tổng số cán bộ, giáo viên, nhân viên: 
398

- Tổng số hồ sơ đã nhập: 
398                              

-  Số hồ sơ nhập mới năm 2013: 
19

- Số ảnh đưa vào máy tính:
398

     

- Số ảnh chưa có: 
0



Tình hình cập nhật dữ liệu:

- Thời điểm cập nhật gần nhất: 
15/03/2014

- Số lần báo cáo trong năm 2013: 
2

- Đã cập nhật về lương: 
Có

- Đánh giá xếp loại, cán bộ, công chức, viên chức: 
Có

- Đã rà soát dữ liệu: 
Có

- Số lỗi chưa khắc phục:
2

* Thuận lợi:
Tình hình sử dụng chương trình quản lý cán bộ, giáo viên:

- Tìm kiếm thông tin: 
Có

- In bảng lương hàng tháng:  Phối hợp chương trình Excel để in

- Kiểm tra kết quả nâng lương năm 2013: 
Có

- Báo cáo thống kê chất lượng đội ngũ: 
Có

- Lập kế hoạch biên chế năm học 2013– 2014: 
Có tham khảo

Tình hình ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý giáo dục:

- Số máy tính dùng cho văn phòng: 
56

- Số máy tính dùng cho quản lý: 
30

- Bồi dưỡng kiến thức tin học cho cán bộ, giáo viên: 
Có

Tình hình đầu tư trang bị máy tính:

- Số máy tính dùng cho giảng dạy, học tập: 
140

- Có kết nối mạng internet: 
0

- Số phòng máy: 
03

- Phòng máy có hệ thống mạng nội bộ: 
140

* Khó khăn: 

- Chỉ nhận dữ liệu của 1 máy, không nhận dữ liệu mới của máy khác.

- Tên các trường, môn dạy, chuyên ngành đào tạo còn hạn chế không đủ để chọn thông tin cho cá nhân.
e. Tình hình hoạt động của cơ sở văn hóa ngoài giờ
Cơ sở Tin học – Bồi dưỡng văn hóa Lý Tự Trọng thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng hoạt động theo Giấy phép số 27/10/GP-GDTX ngày 02 tháng 02 năm 2010 do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp.

Tình hình giáo viên: 

Tổng số giáo viên tham gia giảng dạy là 19 người, trong đó:

· Số giáo viên đạt chuẩn:
18 người;
· Số giáo viên trên chuẩn:
01 người (trình độ Thạc sĩ).

Tình hình học sinh:
· Đối tượng: Học sinh khối 10, 11, 12 thuộc Trường THPT Lý Tự Trọng có học lực yếu, kém và học sinh ôn thi tốt nghiệp phổ thông.
· Các môn: Toán, Lý, Hóa, Văn, Sử, Địa, Tiếng Anh.

· Thời gian học: Từ 17g45 ( 20g15 các buổi tối từ thứ Hai đến thứ Bảy.

· Thời lượng học:

· Học kỳ 1: học 1 tháng (sau khi có kết quả điểm kiểm tra tập trung giữa học kỳ 1).
· Học kỳ 2: học 5 tháng (sau khi có kết quả sơ kết học kỳ 1).
· Nội dung: Luyện tập, rèn kỹ năng, bồi dưỡng học sinh yếu, ôn thi tốt nghiệp,...
f. Công tác kỷ luật công chức, viên chức.
Quy trình xét kỷ luật và hồ sơ kỷ luật viên chức:

Căn cứ mức độ vi phạm của cán bộ, viên chức, nhà trường thành lập Hội đồng xét kỷ luật viên chức với thành phần theo Nghị định số 27/2012/NĐ-CP của Thủ tướng Chính phủ ngày 06 tháng 4 năm 2012 quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức.

Hội đồng xét kỷ luật viên chức tổ chức họp thống nhất hình thức kỷ luật, sau đó triệu tập viên chức để công bố quyết định kỷ luật.

Danh sách viên chức bị kỷ luật:
Năm 2013, Trường có 02 trường hợp viên chức bị xét kỷ luật:

· Viên chức Vương Thanh Thủy, Giảng viên khoa Khoa học cơ bản, hình thức kỷ luật: khiển trách.

· Viên chức Lê Minh Phong, Giáo viên Trường THPT Lý Tự Trọng, hình thức kỷ luật: khiển trách.
g. Bảng số liệu tổng hợp của phần 1: 
Đính kèm phụ lục 1.
2.    Công tác cán bộ
a.    Quy hoạch cán bộ quản lý

Nhà trường thực hiện quy hoạch theo Hướng dẫn số 15-HD/ĐU ngày 07 tháng 6 năm 2013 của Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo về việc Quy hoạch nguồn nhân sự cấp ủy và cán bộ lãnh đạo, quản lý diện Sở quản lý đến năm 2020 và những năm tiếp theo.
Thực hiện vào tháng 6 năm 2013, đã bỏ phiếu tín nhiệm tại cuộc họp giữa Bí thư Đảng bộ và Ban Giám hiệu nhà trường, đưa vào quy hoạch các chức danh:

Bí thư Đảng bộ:
02 người;

Phó Bí thư Đảng bộ:
03 người;

Hiệu trưởng:
02 người; 

Phó Hiệu trưởng:
13 người.
b.   Giới thiệu, đề bạt, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, miễn nhiệm.

Thực hiện theo quy trình: 

Đối với cán bộ quản lý cấp trường: Căn cứ nhu cầu thực tế công tác quản lý trong nhà trường, căn cứ trình độ chuyên môn và năng lực, uy tín của cán bộ viên chức, đề cử cán bộ vào các chức danh quản lý mà trường còn thiếu. Việc đề cử thực hiện từ các đơn vị trực thuộc trường, bỏ phiếu tín nhiệm trong cán bộ chủ chốt và Đảng bộ để có căn cứ trình Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt và ra quyết định bổ nhiệm. 

Đối với cán bộ quản lý cấp đơn vị trực thuộc trường: Căn cứ nhu cầu thực tế công tác quản lý tại đơn vị trực thuộc, căn cứ trình độ chuyên môn và năng lực, uy tín của cán bộ viên chức, đề cử cán bộ vào các chức danh quản lý tại đơn vị còn thiếu. Việc đề cử thực hiện từ các tổ bộ môn, bỏ phiếu tín nhiệm trong cán bộ, viên chức toàn đơn vị và Chi bộ để có căn cứ trình Hiệu trưởng phê duyệt và ra quyết định bổ nhiệm.
c.     Đánh giá cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên theo chuẩn qui định

· Đối với giáo viên Trung học phổ thông: Nhà trường đang thực hiện theo Thông tư 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc “Ban hành Quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông”.
· Đối với cán bộ - giảng viên – nhân viên khối chuyên nghiệp: Nhà trường thực hiện theo Quyết định số 54/2013/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2013 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc “Ban hành quy định đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức hàng năm”.
d.    Bảng số liệu tổng hợp của phần 2

Đính kèm phụ lục 2.
3.    Công tác đào tạo bồi dưỡng: (đính kèm phụ lục 3)

Kế hoạch bồi dưỡng nâng cao trình độ đội ngũ cán bộ QLGD, giáo viên trong năm 2013: 


Số cán bộ, viên chức trường cử đi đào tạo:

· Nâng cao trình độ chuyên môn (sau đại học): 
37 người

· Tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ trong nước:
157 người
                                                                                                                                                 Kết quả bồi dưỡng:

· Về trình độ chuyên môn: Tính đến 31/12/2013 toàn trường có 85 thạc sĩ.

· Về trình độ nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học: Toàn trường có 15 GV tham gia bồi dưỡng lớp FCE.
4.    Công tác chế độ chính sách
a.     Nâng bậc lương thường xuyên, nâng lương trước niên hạn.

Căn cứ Thông tư hướng dẫn số 08/2013/TT-BNV ngày 31/7/2013 của Bộ Nội vụ về việc Hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động. Căn cứ Quy định số 1404/QĐ-TC-LTT ngày 17 tháng 12 năm 2007 của Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng về tiêu chuẩn xét nâng bậc lương trước hạn đối với cán bộ viên chức đạt thành tích xuất sắc. Tháng 11 và 12 hàng năm, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập danh sách cán bộ viên chức đến hạn nâng lương thường xuyên năm kế tiếp và dự kiến danh sách nâng lương trước hạn, gửi về các đơn vị để toàn thể cán bộ viên chức biết và góp ý. Sau đó trình lên Hội đồng xét nâng bậc lương của trường xét duyệt, đề nghị xét nâng lương trước hạn. 

Hàng quý, căn cứ Biên bản họp xét duyệt của Hội đồng xét nâng bậc lương của trường, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp làm công văn cùng với danh sách đề nghị duyệt nâng lương thường xuyên gửi Sở Giáo dục và Đào tạo trước ngày 5, tháng đầu tiên của quý. 

Khi có quyết định nâng lương thường xuyên, nâng lương trước hạn đối với cán bộ viên chức, Nhà trường giao một bản chính cho cá nhân, lưu 1 bản chính vào hồ sơ của cán bộ viên chức, các bản sao gửi đơn vị liên quan để lập truy lãnh lương và phụ cấp, sau đó cập nhật vào trang web Sở Nội vụ và chương trình PMIS.
Trong năm 2013, nhà trường đã thực hiện:
· Nâng lương thường xuyên cho: 104 viên chức và 29 người lao động;

· Nâng lương trước thời hạn cho: 29 viên chức và 01 người lao động.

b.    Đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm thất nghiệp, chi trả các loại phụ cấp

Căn cứ Luật Bảo hiểm xã hội số 71/2006/QH11 ngày 29 tháng 6 năm 2006, Luật Bảo hiểm Y tế số 25/2008/QH12 ngày 14 tháng 11 năm 2008, Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 12 năm 2006 của Chính phủ hướng dẫn một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về Bảo hiểm xã hội bắt buộc, Nghị định số 127/2008/NĐ-CP ngày 12 tháng 12 năm 2008 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm thất nghiệp, Nghị định số 62/2009/NĐ-CP ngày 27 tháng 7 năm 2009 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Bảo hiểm y tế.
Nhà trường đảm bảo giải quyết đầy đủ các quyền lợi và nghĩa vụ cho người lao động.
c.     Chế độ cho người hướng dẫn tập sự

Nhà trường đang thực hiện theo điều 22 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức, quy định chế độ, chính sách đối với người tập sự và người hướng dẫn tập sự.
d.    Phụ cấp thâm niên nhà giáo

Nhà trường lập hồ sơ cho cán bộ, công chức, viên chức đến thời hạn hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo trình Sở Giáo dục và Đào tạo xét duyệt. 

Sau khi nhận quyết định hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo lần đầu của cán bộ, công chức, viên chức do Sở Giáo dục và Đào tạo ban hành, nhà trường chi trả chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo. Bắt đầu từ tháng 3/2013, phụ cấp thâm niên nhà giáo đã được tính trong bảng lương biên chế của nhà trường.
Năm 2013, nhà trường đã lập 13 hồ sơ hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo cho cán bộ, viên chức trình Sở Giáo dục và Đào tạo xét duyệt.
e.     Bảng số liệu tổng hợp của phần 4

Đính kèm phụ lục 4
5.    Những ưu điểm, tồn tại, hạn chế, kiến nghị

a. Ưu điểm

Nhà trường thực hiện nghiêm chỉnh các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của nhà nước và các cấp quản lý trực tiếp.

Ban Giám Hiệu, cán bộ quản lý các đơn vị trực thuộc có năng lực, thể hiện tính sáng tạo, gương mẫu. Đội ngũ giảng viên, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm, nhiệt tình trong công tác.
Đội ngũ cán bộ giảng dạy đã chú trọng cập nhật các phương pháp giảng dạy mới qua các hội thảo chuyên đề do trường tổ chức, qua tập huấn các giáo viên được cử tham gia lớp đào tạo giáo viên hạt nhân về phổ biến lại cho đồng nghiệp.

Tạo điều kiện thuận lợi cho giáo viên vừa hoàn thành tốt nhiệm vụ giảng dạy được giao, vừa có điều kiện tham gia nghiên cứu thực nghiệm khoa học, nâng cao trình độ, gắn hoạt động chuyên môn với thực tiễn sản xuất, cải tiến và đổi mới phương pháp dạy học, tích cực ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy.

Nhà trường luôn quan tâm và thực hiện đầy đủ các chế độ về lương, khen thưởng, các loại phụ cấp,… cho cán bộ – giáo viên – nhân viên theo đúng quy định hiện hành.
b. Hạn chế
Việc tuyển dụng giảng viên nghề có chuyên môn giỏi rất khó khăn, vì các kỹ sư, thạc sĩ, tiến sĩ chuyên ngành và giỏi nghề không muốn làm việc tại trường do mức thu nhập tại trường thấp hơn nhiều so với mức thu nhập tại các doanh nghiệp.
Chưa có đội ngũ giảng viên đầu ngành, đặc biệt là những người có học vị và chức danh cao để đáp ứng nhu cầu chất lượng đào tạo ngày càng cao;
c. Kiến nghị: Không có

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG
· P.TCCB - Sở GD&ĐT (để báo cáo);

· Lưu: VT, P.TC-HC-TH.
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