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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 01/2017
và kế hoạch công tác tháng 02/2017

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 01/2017
· Lập báo cáo công tác văn thư, lưu trữ năm 2016 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ.

· Tổng hợp và hoàn tất hồ sơ báo cáo thống kê gửi Sở GD&ĐT.

· Rà soát và lập danh sách CB – NV đang giữ mã ngạch là Chuyên viên, Cán sự, Kế toán viên tham dự lớp bồi dưỡng kiến thức QLNN chương trình Chuyên viên, Cán sự, Kế toán viên năm 2017.
· Hoàn tất 09 hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI và triển khai viết 07 hợp đồng thỉnh giảng HKII/2016 – 2017 khối THPT.

· Lập danh sách chế độ thưởng Tết Nguyên đán Đinh Dậu của CC, VC, NLĐ.

· Danh sách trực trường dịp nghỉ Tết Nguyên đán Đinh Dậu.

· Lập báo cáo tình hình triển khai kế hoạch chuẩn bị đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu gửi Sở GD&ĐT.

· Rà soát, lập danh sách đề nghị nâng lương thường xuyên của CB-GV-NV quý I/2017.

· Lập hồ sơ chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức (thành lập Hội đồng xét chuyển chức danh nghề nghiệp VC năm học 2016-2017, Ban kiểm tra, sát hạch xét chuyển CNNN VC tháng 01/2017…)
· Hoàn tất hồ sơ nâng lương thường xuyên quý 1/2017 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo (5 ngày đầu tháng 01).
· Lập hồ sơ báo cáo kết quả minh bạch tài sản, thu nhập năm 2016 gửi Sở GD&ĐT.
· Ban hành chương trình hành động của Trường về thực hiện chiến lược phát triển Nhà trường trong năm 2017 và những năm tiếp theo gửi UBND TPHCM, Sở GD&ĐT.
· 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 02/2017
· CB - GV - NV đăng ký chiến sĩ thi đua các cấp hoàn thành báo cáo Sáng kiến kinh nghiệm gửi Hội đồng trường.

· 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 Giáo dục và Đào tạo.
· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ. 

· Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường lập báo cáo sơ kết HKI năm học 2016 – 2017 theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp danh sách cán bộ, giáo viên, nhân viên đăng ký học Sau đại học 2017 gửi Sở giáo dục và Đào tạo. 

· 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…
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