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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 3/2015
và kế hoạch công tác tháng 4/2015
A -  TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 3/2015
· Hoàn tất cung cấp thông tin cán bộ, giáo viên, nhân viên cho văn phòng Công đoàn lập hồ sơ xét tặng Kỷ niệm chương Vì Sự nghiệp Giáo dục năm 2015.

· Rà soát, soạn thảo quyết định kiện toàn nhân sự các Hội đồng theo năm học và năm tài chính.

· Tham gia các hoạt động kỷ niệm 105 năm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3 và 1975 năm khởi nghĩa Hai Bà Trưng do Công đoàn Trường tổ chức. 

· Báo cáo tăng giảm nhân sự để lập BC tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 2/2015 (10 ngày cuối tháng)
· Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường lập báo cáo kế hoạch nhân sự năm học 2015 – 2016 của toàn Trường gửi Sở Giáo dục và Đào tạo
· Tổng kết kinh phí đóng BHXH  HĐ trường Q1/2015

· Tổng hợp báo cáo công tác giáo dục chính trị tư tưởng học kỳ I năm học 2014 – 2015.

· Tổng hợp báo cáo chương trình hành động của các đơn vị trực thuộc trường trong năm 2015 và những năm tiếp theo.

· Phối hợp với phòng Đào tạo lập hồ sơ minh chứng phục vụ công tác mở ngành đào tạo trình độ Trung cấp nghề.
· 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
· Thực hiện báo cáo kết quả minh bạch tài sản, thu nhập năm 2014 gửi Sở giáo dục và Đào tạo.

· Báo cáo thực hiện Chỉ thị số 17/CT-TTg về một số biện pháp chấn chỉnh tình trạng lạm dụng yêu cầu nộp bảng sao có chứng thực đối với giấy tờ văn bản khi thực hiện thủ tục hành chính gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Thực hiện báo cáo số liệu biên chế tính đến hết ngày 25/3/2015 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp báo cáo về việc xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn 5 năm 2016 – 2020 đối với lĩnh vực dạy nghề gửi Sở Lao động Thương binh và Xã hội.

· Thực hiện báo cáo tình hình bồi dưỡng giáo viên Tiếng Anh theo đề án Ngoại ngữ Quốc gia 2020 – Năm 2015 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Báo cáo thực hiện chế độ chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Thực hiện báo cáo các ngành trình độ cao đẳng chưa đáp ứng điều kiện theo qui định gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
· Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (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, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 3/2015
· Cập nhật danh bạ điện thoại của trường năm 2015.

· Tập hợp hồ sơ thuyên chuyển năm 2015

· DS phân công trực lễ + bảo vệ trực lễ (Giỗ tổ Hùng Vương 10/3 AL, lễ 30/4 và 1/5).

· DS chế độ lễ Giỗ tổ Hùng Vương, 30/4, 1/5.

· Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức lễ Giỗ tổ Hùng Vương.
· Công tác chuẩn bị tuyển dụng nhân sự cho các ngành, nghề: Quản trị kinh doanh, Kế toán kiểm toán, Tài chính ngân hàng, Thương mại du lịch, Kỹ thuật xây dựng, Công nghệ sinh học, Thực phẩm, Môi trường, Cơ khí, Nhiệt lạnh, Công nghệ thông tin, Điện – Điện tử, Động lực, Công nghệ May – Thời trang.
· Phối hợp với phòng Đào tạo lập hồ sơ minh chứng phục vụ công tác mở các ngành thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo và các nghề thuộc Sở Lao động Thương binh và Xã hội.
· Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (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, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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