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BÁO CÁO
Tình hình thực hiện công tác năm học 2015 – 2016 và

Kế hoạch công tác năm học 2016 – 2017
 
I. Đặc điểm tình hình:     
1. Nhân sự:
· Tổng số CBNV: 22 người, trong đó:

· Thạc sỹ:
01 người

· Đại học:
08 người

· Cao đẳng:
01 người

· Trung cấp:
03 người

· Trình độ khác:
09 người

· Số lượng CBNV đang học đại học: 01 người. 
2.Thuận lợi – Khó khăn:
        a. Thuận lợi:

· Được sự quan tâm của Ban Giám hiệu, Ban Chấp hành Đảng bộ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

· Nhà trường khuyến khích và tạo điều kiện cho cán bộ, nhân viên đi học bồi dưỡng chuyên môn phục vụ cho công tác của phòng. 

· Đội ngũ nhân viên có trách nhiệm, nhiệt tình trong công tác. Phối hợp nhịp nhàng hoàn thành tốt công việc được giao. 
        b. Khó khăn:

· Một số nhân viên có trình độ đào tạo chưa đúng chuyên ngành.
II. Tình hình thực hiện công tác năm học 2015 – 2016:
1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động:

· Các cán bộ, nhân viên phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp chấp hành tốt chủ trương, chính sách pháp luật của Nhà nước. Tham gia đầy đủ các buổi nghe báo cáo thời sự.
· 100% cán bộ, nhân viên tham gia Quỹ tương trợ Công đoàn giáo dục thành phố, đóng góp cho Quỹ học bổng Nguyễn Đức Cảnh của Trường. Tích cực hưởng ứng các cuộc vận động ủng hộ nơi xảy ra thiên tai, bảo lũ....
2. Công tác chuyên môn nghiệp vụ:
2.1. Công tác tổ chức

· Trong chức năng nhiệm vụ được giao, thực hiện rà soát, điều chỉnh, bổ sung quy chế tổ chức và hoạt động của Trường, trình Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt; 

· Thực hiện các thủ tục sắp xếp cơ cấu tổ chức của trường vừa bám sát điều lệ trường Cao đẳng, vừa theo thực tế yêu cầu nhiệm vụ đang đảm nhiệm;

· Trong chức năng nhiệm vụ được giao, thực hiện rà soát, điều chỉnh, bổ sung quy định về chế độ công tác của giảng viên, quy chế chi tiêu nội bộ, quy định về công tác thi đua, các nội quy làm việc trong nhà trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt; 

· Tư vấn cho lãnh đạo thực hiện thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo thực hiện các hoạt động trong nhà trường theo đúng quy định;

· Theo chỉ đạo của lãnh đạo, thực hiện các công tác tuyển dụng, sử dụng, đào tạo bồi dưỡng và các chế độ lương, phụ cấp của cán bộ viên chức và người lao động theo quy định.

2.2.  Công tác cán bộ

· Theo chủ trương của ngành và của trường, xây dựng kế hoạch chiến lược quy hoạch cán bộ đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao; 

· Tham mưu thực hiện sắp xếp, phân công, bố trí, điều động, luân chuyển, bổ sung nhân sự cho các đơn vị trong nhà trường theo quy định.

2.3. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

· Thực hiện quy định của ngành và của trường về đào tạo bồi dưỡng đội ngũ, tiếp tục cử cán bộ viên chức đi học đúng đối tượng, thực hiện đầy đủ các chế độ đối với người đi học theo quy định, đáp ứng mục tiêu nâng chuẩn đội ngũ giảng viên và cán bộ quản lý; 

· Tiếp tục thực hiện kịp thời các thủ tục cử cán bộ viên chức đi tập huấn, hội thảo, hội nghị trong nước và nước ngoài, nhất là giảng viên – giáo viên Tiếng Anh tham gia các lớp bồi dưỡng FCE theo kế hoạch chung của ngành; 

· Xây dựng kế hoạch và tổ chức cho cán bộ viên chức tham dự các lớp bồi dưỡng chuyên đề về quản lý, chuyên môn, nghiệp vụ theo kế hoạch của ngành và các lớp mở tại trường do giảng viên đi học về tập huấn lại cho cán bộ viên chức.

2.4.Thực hiện chế độ chính sách

· Tiếp tục rà soát và thực hiện các chế độ về lương, các loại phụ cấp (chức vụ, ưu đãi, trách nhiệm, thâm niên, độc hại, làm thêm giờ, bảo hiểm xã hội…) cho cán bộ viên chức theo quy định hiện hành.

· Tiếp tục thực hiện các thủ tục để cán bộ viên chức hưởng chế độ khuyến khích học tập nâng cao trình độ theo quy định của ngành và của trường.

2.5.Công tác tổng hợp

· Trong chức năng nhiệm vụ được giao, tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch công tác tuần, tháng, năm của nhà trường.

· Tham dự và ghi biên bản các cuộc họp cấp trường, trên cơ sở đó, soạn thảo thông báo về kết luận các cuộc họp giao ban, họp Hội đồng đến đơn vị và cá nhân trong toàn trường, phản ánh các chủ trương, kế hoạch, yêu cầu, quy định của nhà trường trong thực hiện nhiệm vụ.

· Theo định kỳ và đột xuất, tổng hợp các số liệu và thông tin báo cáo từ các đơn vị liên quan để lập báo cáo chung của trường theo yêu cầu của Sở Giáo dục - Đào tạo và Bộ Giáo dục - Đào tạo.

2.6.Công tác hành chính

· Tiếp tục bảo đảm tính kịp thời, nhanh chóng, bảo mật (khi cần thiết) trong tiếp nhận và xử lý các loại công văn đi - đến của nhà trường. 

· Tiếp tục bảo đảm triển khai các văn bản của ngành và của trường đến các đơn vị trực thuộc luôn chính xác và đầy đủ thông tin liên quan.

· Tiếp tục bảo đảm văn bản đi của trường được kiểm tra đúng thể thức và tính pháp lý (cán bộ pháp chế hỗ trợ mục này)

· Xây dựng kế hoạch và lộ trình tin học hóa công tác văn thư – lưu trữ trong nhà trường.

· Thường xuyên rà soát, điều chỉnh, bổ sung các quy trình và thủ tục biểu mẫu phục vụ công tác hành chính theo hướng gọn nhẹ, chặt chẽ, đúng pháp luật và hiệu quả.  

2.7.Công tác bảo vệ chuyên trách

Tiếp tục bảo đảm an toàn, an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ trong nhà trường.


3. Công tác bồi dưỡng chuyên môn:
Phòng luôn tạo điều kiện cho các nhân viên được tham gia các lớp bồi dưỡng, tập huấn về công tác chuyên môn nghiệp vụ, cụ thể như sau:

· Tham gia lớp Ứng dụng phần mềm sơ đồ tư duy do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức: 2 người

· Tham gia tập huấn Đề án vị trí việc làm do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức: 4 người

· Tham gia tập huấn nội dung các văn bản quy phạm pháp luật về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức: 5 người

· Tham gia tập huấn nội dung Phòng cháy chữa cháy: 4 người

4. Công tác thi đua:

· 100% cán bộ - nhân viên đạt Lao động tiên tiến;

· Chiến sĩ thi đua cơ sở:
3 người

· Tập thể Lao động xuất sắc
III. Tình hình thực hiện công tác năm học 2016 – 2017:

1. Công tác chính trị tư tưởng và việc tổ chức thực hiện các cuộc vận động của ngành

· Cán bộ, nhân viên phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp chấp hành tốt chủ trương, chính sách pháp luật của Nhà nước. 

· Phát động 100% cán bộ – nhân viên đăng ký thực hiện cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức phong cách Hồ Chí Minh, tham gia các phong trào thi đua “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh – sinh viên tích cực”; thực hiện nếp sống văn minh đô thị; thực hiện Luật an toàn giao thông.

· 100% cán bộ, nhân viên tiếp tục tham gia các cuộc vận động do ngành giáo dục TPHCM tổ chức.

2. Công tác chuyên môn nghiệp vụ 

2.1. Công tác tổ chức bộ máy

· Tiếp tục tham mưu công tác xây dựng bộ máy nhà trường theo quy định.

· Tiếp tục lập kế hoạch trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức công tác tuyển dụng, bổ sung nhân sự cho các đơn vị có nhu cầu. 

2.2. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

· Tiếp tục xây dựng kế hoạch và tổ chức cho cán bộ viên chức tham dự các lớp bồi dưỡng chuyên đề về quản lý, chuyên môn, nghiệp vụ theo kế hoạch của ngành. Thực hiện đầy đủ các chế độ đối với người đi học theo quy định, đáp ứng mục tiêu nâng chuẩn đội ngũ giảng viên và cán bộ quản lý.

2.3. Thực hiện chế độ chính sách

· Rà soát và thực hiện các chế độ về lương, các loại phụ cấp (chức vụ, ưu đãi, trách nhiệm, thâm niên, độc hại, làm thêm giờ, bảo hiểm xã hội…) cho cán bộ viên chức theo quy định hiện hành.

· Thực hiện các bảng tính khoản thu nhập tăng thêm (lương điều chỉnh, cơm trưa) và các bảng tính chế độ thưởng lễ, tết, kiêm nhiệm… cho cán bộ viên chức.

· Thực hiện các thủ tục để cán bộ viên chức hưởng chế độ khuyến khích học tập nâng cao trình độ theo quy định của ngành và của trường.

2.4. Công tác hành chính tổng hợp

· Tiếp tục rà soát, điều chỉnh, bổ sung các quy trình và thủ tục biểu mẫu phục vụ công tác hành chính.

· Đảm bảo việc tiếp nhận văn bản đến được luân chuyển đúng quy trình, kịp thời. Văn bản đi được kiểm tra đúng thể thức và tính pháp lý trước khi ban hành.

· Đảm bảo công tác lễ tân, phục vụ hội họp.

· Tiếp tục thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ văn thư, lưu trữ. Tiếp nhận các văn bản của các đơn vị gửi về kho lưu trữ theo quy định.
2.5. Công tác bảo vệ chuyên trách
· Luôn bảo đảm an toàn, an ninh trật tự trường học, phòng chống cháy nổ trong nhà trường. 

· Các ca trực luôn đảm bảo đầy đủ người tham gia trực. Được ghi chép vào sổ trực, biên bản… khi có sự cố xảy ra.
3. Công tác thi đua khen thưởng

· Công tác thi đua khen thưởng của trường: Triển khai tổ chức cho CB, GV, NV trường đăng ký thi đua đầu năm, viết sáng kiến phục vụ công tác chuyên môn. Tổng kết công tác thi đua cuối năm theo quy định của ngành. 
· Công tác thi đua khen thưởng của đơn vị: 

+ Phấn đấu đạt danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc.

+ Phấn đấu 100% CB, NV đạt danh hiệu Lao động tiên tiến.

+ Phấn đấu 15% cá nhân/tổng CB, NV đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua.

+ Phấn đấu trên 50% CB, NV tham gia viết sáng kiến.
 

PHÒNG TỔ CHỨC – HC - TH

Lê Xuân Thiện
