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Về tình hình thực hiện công tác tháng 6/2019
và kế hoạch công tác tháng 7/2019

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 6/2019
1. Công tác tổ chức 

· Thực hiện điều chỉnh các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1, S4 trong hệ thống quản lý chất lượng.
· Thực hiện kế hoạch đánh giá nội bộ theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.

· Tổ chức Hội nghị giao ban, Hội nghị tổng kết Khối thi đua 1 - Khối thi đua Giáo dục nghề nghiệp NH 2018 – 2019.
· Tiếp tục nghiên cứu, soạn thảo kế hoạch chuyển đổi diện hợp đồng trường vào diện hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,….
· Soạn dự thảo kế hoạch tuyển dụng viên chức NH 2019 – 2020.
· Hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị các danh hiệu CSTĐ gửi Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Ngành Giáo dục. Cập nhật danh sách Sáng kiến lên phần mềm theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Hoàn chỉnh hồ sơ xét thi đua HK II và thi đua NH 2018 – 2019.
· Hoàn chỉnh hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động NH 2018 – 2019, tổng hợp kết quả báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Hoàn chỉnh hồ sơ đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng NH 2018 – 2019; thông báo kết quả về các đơn vị.
· Thực hiện, hoàn chỉnh hồ sơ nhân sự xin tăng chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo năm 2019 của trường.
· Xây dựng kế hoạch, phối hợp Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tổ chức Hội thi Thiết bị đào tạo tự làm năm 2019 tại trường.
· Thực hiện kế hoạch đánh giá, phân loại hiệu quả công việc trong quý - năm 2019, tổng hợp kết quả đánh giá quý 2/2019 từ các đơn vị trình Hội đồng phê duyệt (các đơn vị tổ chức họp đánh giá gửi kết quả đánh giá về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp trình Hội đồng).
· Tổng hợp đăng ký nghỉ phép NH 2018 – 2019 của cán bộ, nhân viên trường trình Hiệu trưởng phê duyệt.
· Rà soát, xắp xếp hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động.

· 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

· Thông báo, nhắc nhở chuyển đổi công tác đối với viên chức thuộc Trường (khi CB-GV-NV có nguyện vọng đăng ký, nộp hồ sơ về Sở GDĐT).

· 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; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI/2018 – 2019 và lập hồ sơ hợp đồng thỉnh giảng HKII/2018 – 2019.

· Sanner, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân về việc chấm dứt hợp đồng làm việc;

3. Công tác hành chính

· Công tác hậu cần phối hợp Sở Lao động – Thương binh và Xã hội tổ chức Lớp tập huần module xanh hóa tại trường; Công tác phục vụ Hội thi thiết bị đào tạo tự làm năm 2019;
· Công tác hậu cần tiếp đoàn kiểm tra Sở Giáo dục và Đào tạo về công tác quy hoạch của trường.
· 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 2018 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2019.

4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ
· Phối hợp thực hiện hồ sơ xét phụ cấp thâm niên lần đầu cho GV trực tiếp giảng dạy NH 2018 - 2019;

· 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 15 CB-GV-NV theo thông báo của Bảo hiểm Xã hội TPHCM.

5. Công tác mua sắm – kiểm kê

· Thực hiện mua vật tư thực tập HK II/2018 – 2019;

· Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị;

· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập khoa Điện – Điện tử; công cụ dụng cụ quý 2/2019  từ phòng Kế hoạch – Tài chính;
· Hoàn thiện danh mục tổng hợp mua sắm 2019; Cập nhật danh mục tài sản, công cụ dụng cụ mới.
6. Công tác khác
· Triển khai thực hiện bài thi "Tìm hiểu về an toàn, vệ sinh lao động, vệ sinh thực phẩm; Phòng chống cháy nổ và bảo vệ môi trường" năm 2019;
· 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 7/2019
1. Công tác tổ chức
· Tiếp tục thực hiện các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1, S4 trong hệ thống quản lý chất lượng.

· Tiếp tục nghiên cứu, soạn thảo kế hoạch chuyển đổi diện hợp đồng trường vào diện hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,….

· Tiếp tục soạn dự thảo kế hoạch tuyển dụng viên chức NH 2019 – 2020.
· Lập hồ sơ kết quả đánh giá, phân loại hiệu quả công việc trong quý 2/2019 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Rà soát danh sách CBQL hết nhiệm kỳ trong 6 tháng cuối năm 2019, lập tờ trình xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng.

· Xây dựng kế hoạch tham khảo tín nhiệm cán bộ quản lý đơn vị trực thuộc trường.

· Phối hợp các đơn vị tổng kết khối lượng công tác giảng viên NH 2018-2019

· Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng PCCC và bồi dưỡng an ninh quốc phòng cho đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên trường (dự kiến cuối tháng 7/2019).

· 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 Thông báo chuyển đổi công tác đối với viên chức thuộc Trường (khi CB-GV-NV có nguyện vọng đăng ký, nộp hồ sơ).

· Tiếp tục rà soát, thực hiện hồ sơ chuyển CDNN đối với CB-GV-NV chưa đúng vị trí việc làm.

· Tiếp tục rà soát, lập hồ sơ hợp đồng lao động (chuyển đổi diện hợp đồng trường sang hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,….).

· 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.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKII/2018-2019.

· Sanner, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân nghỉ hưu, chấm dứt hợp đồng làm việc.

· Tiếp tục rà soát, xắp xếp hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động.

3. Công tác hành chính

· 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 2018 và xây dựng Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2019.
4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· 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.
· Lập danh sách hưởng chế độ kỷ niệm ngày Thương binh, Liệt sĩ 27/7.
5. Công tác mua sắm – kiểm kê tài sản

· Tiếp tục thực hiện mua vật tư thực tập HK I/2019 – 2020;

· Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị
· Tiếp tục cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập, sửa chữa, công cụ dụng cụ, từ phòng Kế hoạch – Tài chính.

6. 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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