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Về tình hình thực hiện công tác tháng 11/2017
và kế hoạch công tác tháng 12/2017

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 10/2017
· Phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác tổ chức Lễ tốt nghiệp, dự kiến tổ chức vào ngày 04/11/2017.

· Phối hợp với các đơn vị thành viên Ban Tổ chức lễ để tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2017 – 2018; Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 – Công bố đổi tên trường và Ra mắt Ban liên lạc Hội cựu HS-SV tổ chức vào ngày 17/11.
· Lập danh sách cán bộ hưu trí, hết tuổi lao động, GV thuyên chuyển, nghỉ việc, cán bộ– giáo viên – nhân viên hưởng chế độ lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 

· Công tác lễ tân phục vụ Khai giảng năm học 2017 – 2018; Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 – Công bố đổi tên trường và Ra mắt Ban liên lạc Hội cựu HS-SV (đặt hoa; gửi thư mời đại biểu dự lễ, thư cảm ơn, phiếu quà tặng,…)

· Hoàn thiện hồ sơ đăng ký danh hiệu thi đua năm học 2017 – 2018 báo cáo về Hội đồng Thi đua – Khen thưởng Ngành.

· Phối hợp với các thành viên Ban Điều hành công tác khối thi đua các trường CĐ-TC công lập năm học 2017 –  2018 tổ chức sinh hoạt khối thi đua lần thứ nhất các Trường CĐ-TC tổ chức vào ngày 07/11/2017.
· Hoàn chỉnh Báo cáo tự đánh giá của phòng gửi Ban Thư ký Hội đồng Tự đánh giá phục vụ công tác kiểm định Nhà trường.

· Soạn dự thảo kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2017 – 2018 đợt 2.

· Tổng hợp rà soát đề án vị trí việc làm tại các đơn vị trong trường trình Hiệu trưởng phê duyệt.

· Phối hợp với các đơn vị để thực hiện hồ sơ hợp đồng thỉnh giảng HKI/2017– 2018.

· Rà soát thực hiện việc chuyển ngạch đối với những giáo viên trung học sang ngạch giảng viên (V.07.01.03).

· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

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

· 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.

· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo hưởng từ tháng 12/2017.

· Rà soát, soạn thảo các Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban Chỉ đạo năm 2018 của trường trình Hiệu trưởng duyệt.

· 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.

· 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 2017 – 2018.

· 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.

· 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.
· 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.

· 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 12/2017
· Rà soát, xây dựng đề án vị trí việc làm trong trường trình Hiệu trưởng phê duyệt.
· Tiếp tục thực hiện công tác chuẩn bị (xây dựng, ban hành kế hoạch) tuyển dụng viên chức năm học 2017 – 2018 đợt 2.
· Xây dựng kế hoạch kê khai tài sản, thu nhập năm 2017 báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Chuẩn bị tổng hợp báo cáo thống kê thời điểm 31/12/2017, giữa năm học 2017 – 2018 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê.

· Thông báo nghỉ Tết Dương lịch và Tết Nguyên Đán năm 2018 đến CB-GV-NV.

· Danh sách hưởng chế độ tết Dương lịch của CC, VC, NLĐ và DS trực Tết Dương lịch năm 2018.

· Báo cáo tăng giảm nhân sự, biên chế quỹ tiền lương quý I/2018.
· Tiếp tục hoàn chỉnh Báo cáo tự đánh giá của phòng gửi Ban Thư ký Hội đồng Tự đánh giá phục vụ công tác kiểm định Nhà trường.

· Tiếp tục rà soát thực hiện việc chuyển ngạch đối với những giáo viên trung học 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).

· Lập danh sách VC, NLĐ đã tham gia quân đội nhân dân Việt Nam hưởng chế độ nhân dịp kỷ niệm Ngày Thành lập QĐND Việt Nam.
· 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.
· Báo cáo tình hình sử dụng chương trình PMIS gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Báo cáo trích ngang danh sách CC, VC, NLĐ toàn trường thời điểm 31/12/2017 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo hưởng từ tháng 01/2018.

· Soạn thảo các Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban Chỉ đạo năm 2018 của trường trình Hiệu trưởng duyệt.

· 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.
· Hoàn chỉnh hồ sơ hưởng PC ưu đãi và PC thâm niên nhà giáo năm học 2016 – 2017.
· 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 2017 – 2018.

· 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.

· 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.
· Lập báo cáo công tác văn thư năm 2017 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ.

· Chuẩn bị sổ đăng ký văn bản đi, sổ đăng ký văn bản đến và các sổ họp của trường năm 2018.

· 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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