	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

PHÒNG TỔ CHỨC – HC - TH

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 24 tháng 8 năm 2016
BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 8/2016
và kế hoạch công tác tháng 9/2016

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 8/2016
· Soạn thảo và ban hành 109 Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo của GV hưởng từ tháng 9/2016.

· Lập danh sách CBNV phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận bảo hộ lao động năm học 2016 - 2017.

· Thông báo DS quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị trực thuộc trường đến các đơn vị và cá nhân theo quy định. 
· Rà soát, hướng dẫn các đơn vị thực hiện thủ tục tham khảo tín nhiệm đối với CBQL đơn vị đã hoàn thành nhiệm kỳ công tác.

· Báo cáo tổng kết tuyển dụng viên chức ngạch giảng viên năm học 2016 – 2017 trình Hội đồng duyệt, gửi Sở Giáo dục & Đào tạo. 
· Phối hợp với phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế thực hiện phiếu điều tra hội nhập quốc tế về Khoa học và Công nghệ năm 2016.
· Báo cáo danh sách số lượng các đối tượng đã và chưa bồi dưỡng kiến thức Quốc phòng và an ninh cho Ban thường trực Hội đồng GDQP&AN Thành phố.
· Rà soát vị trí việc làm tại các đơn vị trực thuộc trường chuẩn bị năm học mới

· Gửi Thông báo đến 1 số khoa tổ chức đánh giá khả năng giảng dạy của GV kiêm chức trước khi thuyên chuyển công tác về khoa.
· Xây dựng kế hoạch công tác lưu trữ của Trường.

· Ban hành quyết định điều động 03 GV THPT về công tác tại khối chuyên nghiệp.
· Lập danh sách CB-GV-NV hưởng chế độ thưởng Lễ Quốc khánh 2/9/2016.

· Ban hành Thông báo nghỉ Lễ Quốc khánh 2-9 và danh sách trực Lễ.
· Rà soát, soạn thảo quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm học 2016 – 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. HCM.

· Tham gia lập dự toán 2017, phần lao động và tiền lương.
· Hoàn tất báo cáo đơn vị văn hóa năm học 2015 - 2016 gửi Ủy ban nhân dân phường 4, quận Tân Bình.
· 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 9/2016
· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn và in hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).
· Báo cáo tổng kết theo dõi các lớp bồi dưỡng chuyên môn hè 2016 do Sở Giáo dục Đào tạo tổ chức. 
· Triển khai kế hoạch thi đua của trường và tiêu chuẩn thi đua để cán bộ, nhân viên đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2016 – 2017 (tập thể, cá nhân).
· Công tác liên quan chuẩn bị tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức năm học 2016-2017. 
· Thực hiện quy trình sắp xếp cơ cấu tổ chức, bổ nhiệm, luân chuyển cán bộ QL đơn vị trực thuộc trường và ban hành các QĐ nhân sự đầu năm học 2016 – 2017.
·  Hoàn thành hồ sơ xét hết tập sự viên chức gửi Hội đồng xét duyệt, gửi Sở GD và ĐT.
· Tổng kết thực hiện nghỉ hè, nghỉ phép của CBGVNV các đơn vị và bộ phận chức năng.
· 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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