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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 15 tháng 01 năm 2019
BÁO CÁO
Tình hình thực hiện công tác năm học 2017 – 2018 và

Kế hoạch công tác năm học 2018 – 2019

I. Đặc điểm tình hình:     
1. Nhân sự (tính đến 15/01/2019): 
1.1. Tổng số nhân sự của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: 26 cán bộ, nhân viên, trong đó:

· Trong chỉ tiêu biên chế: 

20 CBQL, NV (03 CBQL; 17 NV). 

· Hợp đồng trường: 


06 NV.
· Tổng số Đảng viên thuộc phòng:
05 người.
1.2. Trình độ chuyên môn:

· Thạc sĩ: 


04 người.
· Đại học: 


10 người.
· Cao đẳng trở xuống: 
12 người.
2. Thuận lợi – Khó khăn:
2.1. Thuận lợi:

· Được sự quan tâm của Ban Giám hiệu, Ban Chấp hành Đảng bộ Trường Cao đẳng 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. 

2.2. Khó khăn:

· Đội ngũ nhân viên bảo vệ chưa được tham gia bồi dưỡng về nghiệp vụ chuyên môn.
· Một số nhân viên còn thụ động, chưa tích cực trong các hoạt động của phòng cũng như của công đoàn.
II. Tình hình thực hiện công tác năm 2018:
1. Công tác chính trị tư tưởng và việc tổ chức thực hiện các cuộc vận động của ngành

· 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 trong năm 2018.

· 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 bộ máy

· Trong chức năng nhiệm vụ được giao, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã rà soát, điều chỉnh quy chế tổ chức và hoạt động của Trường, các quy định về công tác thi đua, nội quy cơ quan, quy chế làm việc, quy định chức năng nhiệm vụ các đơn vị trong nhà trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt.
· Thực hiện hồ sơ thành lập, đổi tên, giải thể các đơn vị trong nhà trường:

· Thành lập: Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu trực thuộc trường; 03 tổ bộ môn (Quản trị doanh nghiệp, Tài chính – Kế toán, Cơ sở ngành) thuộc khoa Kinh tế và 01 tổ bộ môn Cơ điện tử thuộc khoa CN Điện – Điện tử.

· Đổi tên Trung tâm Truyền thông – Thư viện thành Trung tâm Thư viện

· Giải thể phòng Thiết bị - Vật tư, chuyển chức năng, nhiệm vụ của phòng Thiết bị - Vật tư về phòng TC-HC-TH.
· Thực hiện hồ sơ sắp xếp, phân công, bố trí, điều động, luân chuyển, bổ sung nhân sự cho các đơn vị trong nhà trường theo quy định.
	Stt
	Soạn thảo, ban hành QĐ điều động, luân chuyển
	Chức vụ

	1. 
	QĐ điều động, bổ nhiệm VCQL (04 VCQL)
	· Ông Nguyễn Văn Chiến, Phó Trưởng phòng TB-VT sang giữ nhiệm vụ Phó Trưởng TT, Phụ trách TT QHDN

· Ông Nguyễn Hữu Thiện, Phó Trưởng TT TT-Thư viện sang giữ nhiệm vụ Phó Trưởng TT Đ H và QLDL
· Ông Lê Xuân Thiện, Phó Trưởng phòng, phụ trách phòng TC-HC-TH sang giữ nhiệm vụ Phó Trưởng phòng, phụ trách phòng CTCT-HSSV

· Ông Lâm Viết Dũng, Trưởng phòng TB-VT sang giữ nhiệm vụ Trưởng phòng TC-HC-TH

	2. 
	QĐ điều động viên chức, người lao động (11 VC-NLĐ
	· Điều động về phòng TC-HC-TH : bà Huỳnh Thị Minh Ly, NV phòng TS-ĐT; bà Huỳnh Xuân Mai, bà Trần Thị Phương Oanh, bà Thân Thị Nhung, NV phòng TB-VT

· Điều động ông Nguyễn Văn Sơn, NV phòng KT&ĐBCL về khoa CN Cơ khí
· Điều động về TT ĐH và QLDL: bà Phạm Huỳnh Kim Ngân, NV phòng TS-ĐT, bà Nguyễn Thị Thanh Hòa, NV tổ TT-PC, ông Trần Quốc Định, NV tổ TT-PC

· Điều động bà Hồ Thị Khuyên, NV trung tâm QHDN về tổ TT-PC và bà Mai Nguyễn hoàng Yến từ tổ TT-PC về TT QHDN


· Thực hiện hồ sơ bổ nhiệm, miễn nhiệm VCQL
	Stt
	HS bổ nhiệm/ miễn nhiệm
	Chức vụ

	1. 
	Hồ sơ bổ nhiệm Trưởng, Phó đơn vị (06 hồ sơ)
	· Ông Nguyễn Chí Nhân, Trưởng phòng Khảo thí và ĐBCL

· Bà Phạm Thị Thu Nga, Phó Trưởng khoa KHCB

· Ông Hoàng Văn Viết, Phó Trưởng khoa CN Nhiệt – Lạnh

· Ông Nguyễn Ngọc Thọ, Phó Trưởng khoa CN May – Thời trang

· Ông Trần Vĩnh Xuyên, Phó Trưởng khoa CNTT

· Ông Nguyễn Ngọc Hiệp, Phó Trưởng phòng Công tác CT - HSSV

	2. 
	Hồ sơ bổ nhiệm Trưởng bộ môn (04 hồ sơ)
	· Ông Hà Quốc Bảo, Trưởng BM thuộc khoa CN Động lực

· 03 Trưởng BM thuộc khoa Kinh tế: ông Trịnh Hoàng Hiệp, bà Phạm Quỳnh Như, bà Lữ Xuân Trang

	3. 
	Hồ sơ miễn nhiệm (01 hồ sơ)
	· Ông Đặng Thái Sơn, Trưởng BM thuộc khoa CN Động lực.


· Trong năm 2018, phòng đã lập kế hoạch trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức 3 đợt tuyển dụng viên chức theo quy định (đã thực hiện xong 02 đợt; đang thực hiện kế hoạch tuyển dụng đợt 3 chờ quyết định công nhận trúng tuyển 02 ứng viên của Sở GD&ĐT). Kết quả có 17 ứng viên trúng tuyển viên chức theo các vị trí việc làm như sau: 11 giảng viên, 06 nhân viên. Đề xuất Hiệu trưởng ký hợp đồng lao động với 02 nhân viên (02 NV bảo vệ).
	Đợt
	Số ứng viên dự tuyển
	Số ứng viên trúng tuyển
	Ghi chú

	Tuyển dụng viên chức đợt tháng 4/2018
	18
	09
	04 giảng viên

05 nhân viên

	Tuyển dụng viên chức đợt tháng 10/2018
	22
	08
	07 giảng viên
01 nhân viên

	Hợp đồng lao động xác định thời hạn
	
	02
	02 nhân viên bảo vệ


· Thực hiện công tác tổ chức kiểm tra, sát hạch chuyển CDNN đối với viên chức giữ CDNN chưa phù hợp với vị trí việc làm. Trong năm đã thực hiện hồ sơ đề nghị Sở GD&ĐT ban hành quyết định chuyển CDNN đối với 09 VC có CDNN là giảng viên sang chuyên viên.

· Xây dựng kế hoạch, tiêu chí và thực hiện đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng thuộc trường năm học 2017 – 2018.
· Xây dựng kế hoạch, tiêu chí và thực hiện đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc trong quý II, III, IV năm 2018 đối với công chức, viên chức, người lao động.

· Xây dựng các đề án, dự án của nhà trường: 

· Đề án Hỗ trợ đào tạo nâng cao chất lượng nguồn nhân lực đáp ứng yêu cầu các ngành sản xuất sản phẩm công nghiệp hỗ trợ trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2018 – 2020
· Đề án “Đầu tư Nhà trường thông minh”
· Dự án Đầu tư ngành Cơ khí trở thành ngành đào tạo mũi nhọn của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh giai đoạn 2018 - 2020;

· Dự án Đầu tư phát triển trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thành trường nghề chất lượng cao đến năm 2020 và trường đầu tư nghề trọng điểm. 

· Dự án “Đầu tư nghề trọng điểm giai đoạn 2018 - 2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”;

· Dự án “Đầu tư nghề trọng điểm theo chương trình mục tiêu thuộc Chương trình mục tiêu Giáo dục nghề nghiệp - Việc làm và An toàn lao động giai đoạn 2016-2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”;

· Dự án “Đào tạo quốc tế ngành Công nghệ Ô tô” với CHLB Đức.

· Xây dựng Dự án Kiểm định chương trình đào tạo theo chuẩn ABET tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.

· Xây dựng Dự án Đào tạo nguồn nhân lực đạt chuẩn ngoại ngữ đáp ứng trường chất lượng cao tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.
· Xây dựng kế hoạch chiến lược phát triển trường giai đoạn từ năm 2018 đến năm 2021 và tầm nhìn đến năm 2025.
· Tham gia xây dựng và thực hiện hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 của trường (hỗ trợ thủ tục Quản lý rủi ro, hoạch định việc ứng phó đột xuất (M1); thủ tục Kiểm soát thông tin dạng văn bản (M2); Thủ tục Tuyển dụng và phát triển Nhân viên (S1). Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình.
2.2. Công tác đào tạo, bồi dưỡng
· 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.
· Phối hợp Trường Cao đẳng Nghề TP.HCM tổ chức tại trường lớp bồi dưỡng về đào tạo theo tín chỉ, biên soạn giáo án và tổ chức dạy học tích hợp, tổ chức đào tạo đánh giá theo năng lực thực hiện (có 157 CB-GV-NV tham gia lớp học)
· Liên hệ Trường Đại học Sư phạm TP. HCM tổ chức lớp bồi dưỡng theo chuẩn chức danh nghề nghiệp Giảng viên chính (hạng II)  tại trường (có 128 CB-GV-NV tham gia lớp bồi dưỡng).

· Ngoài ra phòng đã lập danh sách cử CB-GV-NV tham gia các lớp đào tạo, bồi dưỡng do Sở, Ban, Ngành tổ chức và tiếp tục cử cán bộ thuộc đối tượng 2, 3 tham gia bồi dưỡng GDQP-AN do Hội đồng Giáo dục quốc phòng và an ninh tổ chức.
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.
· Rà soát, kiểm tra phiếu đối chiếu quá trình tham gia BHXH với sổ BHXH của CB, GV, NV báo cáo Bảo hiểm Xã hội TPHCM và trả sổ BHXH cho CB-GV-NV quản lý theo quy định hiện hành.
2.4. Công tác thi đua khen thưởng
Công tác thi đua khen thưởng của trường

· Triển khai tổ chức cho CB, GV, NV trường viết sáng kiến. Kết quả có 102 CB, GV, NV tham gia viết đề tài sáng kiến, trong đó 89 đề tài được đánh giá đạt, 13 đề tài được đánh giá chưa đạt. Trong 89 đề tài sáng kiến, có 57 đề tài được công nhận phạm vi ảnh hưởng cấp ngành.
· Hoàn tất công tác thi đua năm học 2017 – 2018 của trường gửi cơ quan khen thưởng cấp trên. Kết quả, trường đạt danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc và có 46 CB, GV, NV đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở. 
· Trong năm học 2017 – 2018, Trường được đề cử Trưởng khối thi đua Khối các trường Cao đẳng – Trung cấp. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã hoàn thành tốt nhiệm vụ làm đầu mối liên lạc với các trường thuộc khối thi đua. 
Công tác thi đua khen thưởng của đơn vị (tính từ 01/5/2018)
· Đạt danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc.
· 20/22 CB, NV đạt danh hiệu Lao động tiên tiến.
· 05 CB, NV đạt danh hiệu Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở.

· 09 cá nhân tham gia viết sáng kiến. Kết quả:
+ 04 CB, NV đạt Xuất sắc

+ 01 CB, NV đạt Tốt

+ 04 CB, NV đạt Khá
2.5. Công tác hành chính tổng hợp

· 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.
· 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.
· 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 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.
· Đảm bảo vệ sinh môi trường và các công tác hậu cần, phục vụ trong nhà trường.
· Năm 2018, nhân viên bảo vệ Nguyễn Hữu Xuân Vũ được nhận giấy khen của Hiệu trưởng về việc đạt thành tích tốt trong trong công tác bảo vệ an ninh trật tự, an toàn trường học.
III. Kế hoạch công tác năm học 2018 – 2019
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 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. 

· Rà soát, phối hợp với các đơn vị xây dựng Đề án vị trí việc làm của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
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.
· Thực hiện bảng tính thu nhập tăng thêm cho cán bộ, công chức, viên chức theo Nghị quyết số 03/2018/NQ-HĐND ngày 16/3/2018 của Hội đồng nhân dân thành phố.
2.4. 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.
+ Lập kế hoạch đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019 đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc trường. Tổng hợp báo cáo đánh giá, phân loại trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng. 
+ Lập kế hoạch Đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh năm học 2018 – 2019. Tổng hợp kết quả đánh giá trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng. 
· 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.
2.5. 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.
2.6. 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.
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