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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 5/2016
và kế hoạch công tác tháng 6/2016

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 5/2016
· Ban hành quy định về thực hiện quy trình thôi giữ chức vụ, miễn nhiệm, từ chức đối với viên chức quản lý tại Trường; Quy định về thực hiện quy hoạch bổ nhiệm, bổ nhiệm lại viên chức quản lý tại Trường và Kế hoạch quy hoạch CBQL cấp đơn vị trực thuộc trường đến năm 2020 và những năm tiếp theo.

· Tổng hợp hồ sơ thuyên chuyển công tác năm 2016 của CB – GV – NV gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Tổng hợp đơn đề nghị chuyển ngạch của GV kiêm chức trình Hiệu trưởng.

· Triển khai hồ sơ đánh giá viên chức hàng năm theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo đến CB – GV – NV.

· Tổng hợp hoàn tất kết quả chấm điểm sáng kiến kinh nghiệm và danh sách 59 CB – GV – NV đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở NH 2015-2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Lập danh sách cung cấp số tài khoản ngân hàng và điều chỉnh thông tin cá nhân của toàn thể CB – GV – NV gửi cơ quan BHXH TP HCM để chi trả các khoản trợ cấp theo quy định.
· Tổng hợp danh sách phân công chuyên môn chính thức của GV khối chuyên nghiệp năm học 2015 – 2016 từ các khoa. 

· Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên trường THPT.

· Soạn thảo và ban hành các văn bản:

· Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn đối với 10 giảng viên tuyển dụng năm học 2015 – 2016 đủ điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp;

· Quyết định thành lập 02 tổ kiểm phiếu tham khảo tín nhiệm đối với cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường;

· Quyết định và Thông báo điều chuyển 02 nhân sự của Trường THPT về công tác tại khối chuyên nghiệp kể từ ngày 01/6/2016;
· Quyết định nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo (+1%).
· Nghiên cứu, điều chỉnh và bổ sung Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường
· Xây dựng Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2016 – 2017.
· Tổng hợp kết quả phát hiện giới thiệu nguồn theo kế hoạch quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc.

· Lập danh sách CB – VC đến tuổi nghỉ hưu năm 2017 gửi Sở Giáo dục vào Đào tạo.

· Soạn thảo và in hợp đồng thử việc, hợp đồng lao động chính thức (nếu thử việc đạt yêu cầu theo đề nghị của trưởng đơn vị) đối với 05 nhân viên thử việc trong tháng 5.
· Phối hợp với các đơn vị hoàn tất hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI năm học 2015-2016 khối chuyên nghiệp.
· Hoàn thiện hồ sơ mở ngành Kế toán, ngành Quản trị kinh doanh

· 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…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
B - KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 6/2016
· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.
· Tổng hợp hồ sơ đánh giá viên chức hàng năm năm học 2015 – 2016.
· Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên khối chuyên nghiệp. Thông báo các công việc trước hè khối chuyên nghiệp.

· Lập báo cáo tổng kết năm học gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Báo cáo hoạt động dạy nghề 6 tháng đầu năm 2016 cho Sở LĐ-TB&XH.
· Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường.
· Thực hiện các công tác chuẩn bị tuyển dụng viên chức.

· Báo cáo dữ liệu chương trình quản lý CBVC ngành giáo dục (PMIS).
· Tổng kết kinh phí đóng BHXH của lao động hợp đồng trường Q2/2016.
· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn và in hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).
· Hỗ trợ Giảng viên về các hồ sơ, thủ tục đăng ký dự thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp Giảng viên cao cấp (hạng I), Giảng viên chính (hạng II) năm 2016.
· Rà soát và lập danh sách CB – GV – NV nâng lương quý 3/2016. 
· 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…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
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