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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 30 tháng 3 năm 2019
KẾ HOẠCH
Thực hiện công tác Quý 2 năm 2019

I/- Nhiệm vụ trọng tâm trong Quý 2/2019:

1. Tổ chức - nhân sự

· Xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2019 – 2020; 

· Đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ CB-GV-NV.

· Đánh giá, phân loại công chức, viên chức, người lao động năm học 2018-2019.  

· Đánh giá hiệu quả công việc Quý 2/2019

· Tiếp tục thực hiện công tác chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức có mã CDNN chưa phù hợp với vị trí việc làm và khuyến khích nhân viên học tập đạt chuẩn để chuyển đổi sang ngạch Giảng viên. 

· Công tác thi đua khen thưởng

·    Tổng hợp kết quả thi đua năm học 2018-2019.
·    Sinh hoạt khối thi đua 1 – Khối giáo dục nghề nghiệp

2. Công tác khác
· Thực hiện tính chế độ, lương, thưởng thi đua theo qui chế chi tiêu nội bộ;

· Duy trì, đảm bảo công tác hành chính – tổng hợp chính xác, kịp thời, đúng qui định; 

· Đảm bảo an ninh trật tự trong Nhà trường an toàn.
· Rà soát, sắp xếp, lưu trữ hồ sơ cá nhân. 
II/-Tiến độ thực hiện:

	STT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Phân công cá nhân thực hiện
	Phân công kiểm tra, giám sát

	1
	Xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2019 – 2020
	Tháng 5
	Cô Ngọc Phượng
	Thầy Dũng

	2
	Thực hiện hồ sơ Đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ CB-GV-NV
	Tháng 6
	Cô Quỳnh
	Cô Hoa

	3
	Thực hiện hồ sơ Đánh giá, phân loại công chức, viên chức và người lao động
	Tháng 6
	Cô Ánh Phượng, Cô Mai
	Cô Hoa

	4
	Thực hiện hồ sơ Đánh giá hiệu quả công việc Quý 2/2019
	Tháng 6
	Cô Yến, Cô Oanh
	Cô Hoa

	5
	Thực hiện hồ sơ chuyển chức danh nghề nghiệp
	Tháng 5,6
	Cô Ngọc Phượng
	Thầy Dũng

	6
	Tổng hợp kết quả thi đua năm học, lập hồ sơ thi đua báo cáo Sở GDĐT
	Tháng 5
	Cô Ánh Phượng,Cô Mai
	Cô Hoa

	7
	Thực hiện công tác chuẩn bị sinh hoạt khối thi đua lần thứ nhất
	Tháng 4
	Cô Ngọc Phượng, Cô Hoa
	Thầy Dũng

	8
	Thực hiện công tác chuẩn bị sinh hoạt khối thi đua lần thứ hai
	Tháng 5
	Cô Ngọc Phượng, Cô Hoa, 
	Thầy Dũng

	9
	Thực hiện công tác chuẩn bị sinh hoạt khối thi đua lần thứ ba
	Tháng 6
	Cô Ngọc Phượng, Cô Hoa,
	Thầy Dũng

	10
	Tổ chức Hội thao khối thi đua
	Tháng 6
	Thầy Dũng
	Tổ thể dục /K.KHCB phối hợp thực hiện 

	11
	Thực hiện chế độ lương, thưởng, phụ cấp bảo hiểm xã hội…
	Thường xuyên
	Cô Quỳnh, Cô Ánh Phượng
	Cô Hoa

	12
	Giải quyết công việc nghiệp vụ liên quan đến công tác tổ chức, hành chính, văn thư, lưu trữ, quản lý thiết bị, nhập xuất vật tư... 
	Hàng ngày
	14 thành viên (02 cá nhân nghỉ chế độ thai sản)
	Thầy Dũng, Thầy Nam, Cô Hoa

	13
	Bảo đảm công tác an ninh, trật tự Nhà trường
	Hàng ngày
	10 nhân viên Tổ Bảo vệ
	Thầy Dũng

	14
	Thực hiện rà soát, cập nhật, lưu trữ hồ sơ  cá nhân
	Tháng 5,6
	Có kế hoạch phân công riêng
	



             TRƯỞNG PHÒNG 

         Lâm Viết Dũng
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