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TỜ TRÌNH
Về việc huy động làm việc trong hè năm học 2018-2019


               Kính gửi:    Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh;

Căn cứ Thông báo số 757/TB-LTT ngày 10 tháng 7 năm 2019 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về công việc thực hiện trong thời gian hè năm học 2018-2019.
Để chuẩn bị cho năm học 2019-2020, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp triển khai thực hiện công việc trong tháng 8/2019, cụ thể: 
1. Rà soát, đưa vào lưu trữ hồ sơ tổ chức, nhân sự và văn thư năm học 2018-2019.
· Scan hồ sơ cá nhân để cập nhật hồ sơ điện tử cá nhân; 
· Phân loại, sắp xếp hồ sơ cá nhân (file văn bản);
· Sắp xếp và đưa vào hồ sơ lưu trữ.
2. Thực hiện các công tác tổ chức, nhân sự, hành chính chuẩn bị cho năm học mới, gồm các công việc:
· Tham gia tư vấn tuyển sinh theo huy động của nhà trường;
· Tiếp nhận, rà soát hồ sơ và tổ chức tuyển dụng viên chức năm học 2019-2020 theo kế hoạch (đợt 1); 
· Xây dựng Thang bảng lương áp dụng cho đối tượng hợp đồng Trường;
· Hoàn chỉnh các tiêu chí Báo cáo Tự đánh giá được phân công thực hiện;
· Điều chỉnh Bộ tiêu chí đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ quản lý và nhân viên các đơn vị trực thuộc Trường. 
· Rà soát, góp ý bộ văn kiện Hội nghị Cán bộ viên chức chuẩn bị năm học 2019-2020
Vì khá nhiều công việc cần giải quyết trong tháng 8/2019, hiện tại một số cá nhân còn một số ngày nghỉ phép của năm học 2018-2019, vì vậy phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp kính đề nghị Hiệu trưởng cho phép Phòng được huy động số nhân viên tham gia làm việc trong gian hè năm học 2018-2019, cụ thể như sau:

	STT
	Họ và tên
	Thời gian huy động
	Số ngày huy động
	Công việc cụ thể

	1.
	
Lâm Viết Dũng

	Từ ngày 01/8 đến 30/8 (Dự Hội thảo Công đoàn từ 16/8-20/8 tại Quảng Ngãi) 
	  
 12 ngày
	Điều hành, chỉ đạo công việc chung của phòng

	2.
	Nguyễn Thị Hoa
	Từ ngày 05/8 đến 30/8
	7 ngày
	Hỗ trợ, điều hành công tác tổ chức 

	4.
	Nguyễn Thành Nam
	Từ ngày 01/8 đến 30/8
	4 ngày
	Hỗ trợ, điều hành  hành công tác hành chính

	5.
	Lưu Hoàng Hải Yến
	[bookmark: _GoBack]Từ ngày 01/8 đến 30/8
	10 ngày
	- Rà soát VK Hội nghị CB-VC(NQ CB-CC-VC).
- Góp ý Báo cáo Tự đánh giá.
- Lưu trữ hồ sơ cá nhân (file điện tử)

	6.
	Nguyễn Văn Chì
	Từ ngày 01/8 đến 30/8
	9 ngày
	- Sắp xếp hồ sơ vào năm 2019 vào kho lưu trữ;
- Góp ý Báo cáo Tự đánh giá.
- Scan hồ sơ cá nhân  (lưu trữ file văn bản)

	7.
	Huỳnh Thị Minh Ly
	Từ ngày 01/8 đến 30/8
	12 ngày
	-Tham gia tư vấn tuyển sinh theo huy động của nhà trường.
- Góp ý Báo cáo Tự đánh giá.
- Photocopy hồ sơ lưu trữ.

	8.
	Thân Thị Nhung
	
	11 ngày
	

	9.
	Phan Thị Ngọc Phượng
	Từ ngày 01/8 đến 30/8
	10 ngày
	-Nhận hồ sơ tuyển dụng viên chức năm học 2019-2020 (đợt 1); 
- Xây dựng Thang bảng lương mới áp dụng HĐ Trường;
- Góp ý Báo cáo Tự đánh giá.
- Góp ý VK HN CB-VC (Quy chế chi tiêu nội bộ, quy định chế độ làm việc đối với GV)
- Sắp xếp hồ sơ cá nhân (lưu trữ file văn bản)

	10.
	Trần Thị Ánh Phượng
	
	10 ngày
	

	11.
	Vũ Như Quỳnh
	
	12 ngày
	

	12.
	Nguyễn Thị Bích Liễu
	Từ ngày 01/8 đến 30/8
	11 ngày
	- Scan hồ sơ cá nhân để cập nhật hồ sơ điện tử; 
- Phân loại, sắp xếp hồ sơ cá nhân (file văn bản);
- Góp ý Báo cáo Tự đánh giá.
- Góp ý VK HN CB-VC (Quy định về tiêu chuẩn thi đua)

	13.
	Huỳnh Thị Xuân Mai
	
	2 ngày
	

	14.
	Trần Thị Phương Oanh
	
	9 ngày
	

	15.
	Lê Hùng Thanh
	
	17 ngày
	- Scan hồ sơ cá nhân để lưu trữ hồ sơ điện tử.
- Trực lái xe theo sự phân công 

	16.
	Phạm Hữu Tấn
	
	2 ngày
	

	17.
	Trần Văn Anh
	
	11 ngày
	

	18.
	Nguyễn Thanh Hiền
	
	2 ngày
	

	19.
	Huỳnh Thanh Nhàn
	
	7 ngày
	

	20.
	Phạm Hữu Thành Phú
	
	11 ngày
	

	21.
	Lê Hồng Phúc
	
	11 ngày
	

	22.
	Lê Hồng Sơn
	
	7 ngày
	

	23.
	Đồng Anh Tuấn
	
	7 ngày
	

	24.
	Nguyễn Hữu Xuân Vũ
	
	1 ngày
	

	25.
	Trần Thanh Phương
	
	3 ngày
	



Kính mong được sự chấp thuận của Hiệu trưởng.
 Trân trọng!
                                                  Tp. Hồ Chí Minh, ngày  5 tháng 8  năm 2019
	HIỆU TRƯỞNG                                               TRƯỞNG PHÒNG





	    Lâm Viết Dũng
