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Về tình hình thực hiện công tác tháng 10/2018
và kế hoạch công tác tháng 11/2018

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 10/2018
1. Công tác tổ chức 

· Tham gia tập huấn và thực hiện xây dựng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO của trường. Hoàn chỉnh 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.
· 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.
· In ấn Dự án ngành mũi nhọn gửi Sở Lao động – Thương binh và Xã hội, Sở Kế hoạch đầu tư.
· Hoàn chỉnh kế hoạch chiến lược phát triển trường từ giai đoạn 2019-2021 và tầm nhìn đến năm 2025.
· Xây dựng, ban hành kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2018 – 2019 (đợt 2).

· Tham gia xây dựng, góp ý dự thảo văn kiện Hội nghị CB-CC-VC năm học 2018-2019. Tổ chức Hội nghị CBCCVN tại đơn vị theo kế hoạch của trường.

· Báo cáo thẩm tra tư cách đại biểu tham dự Hội nghị đại biểu CB-CC-VC năm học 2018 – 2019.
· Xây dựng, ban hành kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên NH 2018 – 2019.
· Tổng hợp đăng ký danh hiệu thi đua, đề tài sáng kiến năm học 2018 – 2019 của các đơn vị.
· Hoàn chỉnh Quy chế làm việc của CB–GV–NV, Quy định nội quy cơ quan.

· Phối hợp các đơn vị tổng kết khối lượng công tác của giảng viên NH 2017– 2018.
· Ban hành Quyết định thành lập Ban tổ chức Lễ; xây dựng kế hoạch tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2018 – 2019; Lễ Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam (20/11).
· Bao cáo số lượng đội ngũ nhà giáo dạy các ngành nghề trọng điểm của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về Sở Lao động – Thương binh và Xã hội.
· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.

2. Công tác nhân sự

· Hoàn chỉnh hồ sơ xét hết tập sự và bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp giảng viên gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. Soạn thảo, ban hành hợp đồng lao động trong diện ngân sách, tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp theo quy định.

· Thực hiện hồ sơ xét chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức có vị trí việc làm chưa phù hợp và lập hồ sơ chuyển ngạch đối với viên chức đang giữ ngạch giáo viên sang ngạch giảng viên (V.07.01.03) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS, Sở Nội vụ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ hợp đồng/ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKII/2017– 2018.

3. Công tác hành chính

Gửi văn kiện và thư mời đại biểu tham dự Hội nghị Đại biểu CB-CC-VC năm học 2018 – 2019 của trường.

Phối hợp với Cục Kiểm định Giáo dục nghề nghiệp tổ chức lớp tập huấn tại trường từ ngày 23 - 28/10 tại Hội trường B.
Tiếp tục thực hiện rà soát hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2018.
4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ
· Lập dự kiến kinh phí thực hiện chi thu nhập tăng thêm theo Nghị quyết số 03/2018/NQ-HĐND ngày 16/3/2018 của Hội đồng nhân dân thành phố năm 2018 và năm 2019 theo Công văn số 3349/GDĐT-KHTC ngày 25/9/2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

· Tiếp tục 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.

5. Công tác khác
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 11/2018
1. Công tác tổ chức
· Tham gia xây dựng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1 trong hệ thống quản lý chất lượng.
· Phối hợp với các thành viên Ban tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2018 – 2019; Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 tổ chức Lễ.
· Hoàn thiện hồ sơ đăng ký danh hiệu thi đua, đề tài sáng kiến NH 2018-2019 của các đơn vị; cập nhật lên phần mềm quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Hoàn chỉnh quy định chức năng, nhiệm vụ các đơn vị thuộc trường.
· Soạn thảo Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo năm học 2018 – 2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.

· Phối hợp thực hiện hồ sơ dự kiến phân công chuyên môn/ chế độ phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo trực tiếp giảng dạy năm học 2018 – 2019.
· Xây dựng, ban hành kế hoạch kê khai tài sản, thu nhập năm 2018.
· Xây dựng, ban hành kế hoạch rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường năm 2018.

· Dự kiến thành lập các Hội đồng, Ban Chỉ đạo năm 2018 của trường trình Hiệu trưởng duyệt.
· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.

2. Công tác nhân sự

· Tiếp tục thực hiện hồ sơ xét chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức có vị trí việc làm chưa phù hợp và lập hồ sơ chuyển ngạch đối với viên chức đang giữ ngạch giáo viên sang ngạch giảng viên (V.07.01.03).
· Tiếp tục rà soát, lập hồ sơ gia hạn hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

· Tiếp tục thực hiện công tác tuyển dụng viên chức năm học 2018 – 2019 (đợt 2) theo kế hoạch (rà soát dữ liệu xét tuyển viên chức, thống kê danh sách ứng viên đăng ký dự tuyển và danh sách ứng viên đủ điều kiện xét tuyển dụng viên chức tại trường, soạn thảo quyết định thành lập Hội đồng xét tuyển, kế hoạch phỏng vấn…).
· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.
· Tiếp tục phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ hợp đồng thỉnh giảng HKI/2018 – 2019.

3. Công tác hành chính

· Phối hợp để hoàn chỉnh, ban hành các văn kiện Hội nghị đại biểu cán bộ, công chức, viên chức năm học 2018 – 2019.
· Công tác chuẩn bị, gửi thiệp mời các đơn vị, Sở, Ban, Ngành, cán bộ hưu trí,... đến dự Lễ Khai giảng năm học 2018 – 2019; Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
· Tiếp tục thực hiện rà soát hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2018.
4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Lập danh sách CB – GV – NV nhận tiền thưởng Ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.

· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

· Tiếp tục 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.

5. Công tác khác

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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