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CHƯƠNG TRÌNH HÀNH ĐỘNG 

CỦA PHÒNG TRONG NĂM 2015 VÀ NHỮNG NĂM TIẾP THEO

Tên đơn vị: PHÒNG THIẾT BỊ VẬT TƯ, tiền thân Phòng Quản trị Đời sống.
Ngày tháng năm thành lập đơn vị  : 13 tháng 6 năm 2005 
Theo QĐ số 133/QĐ-GDĐT-TC của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
 I. Đặc điểm tình hình đơn vị:

1. Chức năng, nhiệm vụ:

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc mua sắm các loại tài sản, máy móc thiết bị khoa học – kỹ thuật. Tổ chức quản lý sử dụng và theo dõi, kiểm tra bảo trì các máy móc, thiết bị kỹ thuật, thu hồi sản phẩm học sinh thực tập và đề xuất cách giải quyết.

- Lập dự toán mua sắm và cấp phát vật tư, Bảo hộ lao động theo các kế hoạch ngắn hạn, dài hạn và các chương trình mục tiêu trình Hiệu trưởng duyệt.

- Tổ chức kiểm tra, nhắc nhở việc thực hiện vệ sinh công nghiệp, an toàn lao động trong các xưởng thực tập. Đánh giá kết quả thực hiện từng học kỳ, năm học.

- Lập sổ theo dõi tài sản cố định, máy móc thiết bị, sổ cấp phát vật tư, bảo hộ lao động trong toàn trường.


- Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường kiểm kê đánh giá định kỳ tài sản cố định, thiết bị kỹ thuật và thanh lý tài sản, thiết bị theo quy định của nhà nước.


- Lập báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác quản lý tài sản, thiết bị, vật tư theo yêu cầu của cơ quan quản lý cấp trên và của nhà trường.


- Theo dõi việc bảo trì sửa chữa, máy móc thiết bị phục vụ đào tạo tại các đơn vị Phòng , Khoa, phối hợp cùng với Phòng Khoa học Công nghệ và quan hệ quốc tế cùng các khoa thực hành trong việc nghiệm thu các mô hình thực hành thí nghiệm là kết quả quá trình nghiên cứu khoa học của giảng viên.


- Tham mưu cho Hiệu trưởng về xây dựng và thực hiện đề án Tin học hóa công tác quản lý thiết bị - vật tư của nhà trường.


- Phối hợp cùng phòng Kế hoạch – Tài chính, các khoa nghề có liên quan, lập hồ sơ đầy đủ, đúng quy định trong việc đấu giá, đấu thầu để mua sắm tài sản thiết bị phục vụ cho việc dạy học.


- Tổ chức và quản lý việc sử dụng các máy móc thiết bị tại các xưởng nghề, phòng thực hành, phòng thí nghiệm,….Đánh giá hiệu quả sử dụng của các máy móc thiết bị tại các đơn vị trong toàn trường.


- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.

2. Số lượng viên chức, trình độ:

- Số lượng viên chức: 08

- Trình độ chuyên môn:  
   
+ Thạc sĩ:   02


+ Đại học:  04 (01 viên chức đang chờ nhận bằng tốt nghiệp)

+ Cao đẳng 02
-Trình độ lý luận chính trị


+ Cao cấp: 01


+ Sơ cấp:   07
- Số lượng viên chức, NLĐ đang đi học: 00
3. Những thuận lợi, khó khăn:
Thuận lợi:


Phòng Thiết bị - Vật Tư  được tổ chức hoạt động theo Quy chế của trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Là một tập thể đoàn kết, hầu hết tuổi còn trẻ, nhiệt tình và tâm huyết với công việc, có trình độ chuyên môn nghiệp vụ, nắm bắt nhanh và xử lý tốt công việc, có ý thức chấp hành tốt nội quy, quy định của cơ quan. Hiện có 03 đảng viên/tổng số 08 CBNV.

Khó khăn: 


Do cơ chế chính sách, việc thực hiện chức năng nhiệm vụ của đơn vị trong công tác mua sắm đầu tư trang thiết bị phục vụ công tác giảng dạy học tập còn chậm so với yêu cầu của các đơn vị trong trường.

Sự phối hợp công việc giữa phòng Thiết bị - Vật tư và các đơn vị khác chưa thực sự hiệu quả.
II. Chương trình hành động của phòng trong năm 2015 và những năm tiếp theo

- Căn cứ Quyết định số 1957/QĐ-LTT ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Chương trình hành động của Trường thực hiện chiến lược phát triển nhà trường trong năm 2015 và những năm tiếp theo.

- Căn cứ biên bản họp phòng Thiết bị - Vật tư ngày 28 tháng 01 năm 2015.
- Căn cứ tình hình thực tế công tác tại phòng Thiết bị - Vật Tư

1.  Nhân sự 

1.1. Kế hoạch công tác nhân sự: 
Căn cứ chức năng nhiệm vụ được phân công, với số lượng viên chức hiện có, nhân sự phòng Thiết bị - Vật tư  đáp ứng đủ các vị trí công việc đảm bảo hoạt động ổn định công tác chuyên môn của phòng.
1.2. Kế hoạch chuẩn hóa trình độ chuyên môn cho CBNV của đơn vị 
- Chỉ tiêu, kế hoạch chuẩn hóa đối với từng nhân sự cụ thể trong năm 2015 và các năm tiếp theo
	Chỉ tiêu chuẩn hóa
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Chuyên viên (01.003) 
	
	
	01 
	
	
	

	Kế toán viên (06.031)
	
	
	01 
	01 
	
	


- Giải pháp khả thi để chuẩn hóa trình độ chuyên môn cho đội ngũ CBNV theo bảng chỉ tiêu nêu trên:
 + Viên chức tự sắp xếp công việc của bản thân và gia đình học ngoài giờ làm việc. 
+ Tham gia thi nâng ngạch công chức khi ngành giáo dục tổ chức.
1.3. Kế hoạch chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ cho CBNV của đơn vị trong năm học 2014 – 2015 và các năm tiếp theo

- Chỉ tiêu, kế hoạch chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ của từng CBNV trong đơn vị: 

	Chỉ tiêu chuẩn hóa
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Trình độ ngoại ngữ theo khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam (*)

	1. Hồ Minh Lợi
	3
	
	
	
	
	4

	2. Nguyễn Thị Hoa
	3
	
	
	
	
	

	3. Nguyễn Văn Chiến 
	2
	
	
	
	
	3

	4. Trần Thị Phương Oanh
	
	
	
	1
	
	2

	5. Huỳnh Thị Xuân Mai
	1
	
	
	
	
	

	6. Nguyễn Thị Thảo
	1
	
	
	
	
	2

	7. Mai Thu Hương 
	1
	
	
	
	
	2

	8. Thân Thi Nhung
	1
	
	
	
	
	2


- Giải pháp chuẩn hóa trình độ ngoại ngữ theo bảng chỉ tiêu nêu trên: Viên chức tự sắp xếp công việc của bản thân và gia đình học ngoài giờ làm việc. 
1.4. Kế hoạch luân chuyển công tác của CBNV trong đơn vị 

- Chỉ tiêu kế hoạch luân chuyển : 

	Họ và tên
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	Hồ  Minh  Lợi
	
	
	x
	
	
	x

	Nguyễn Thị Hoa
	
	
	x
	
	
	x

	Mai Thu Hương
	
	
	x
	
	
	x

	Nguyễn Thị Thảo
	
	
	x
	
	
	x

	Trần Thị Phương Oanh
	x
	
	
	x
	
	

	Thân Thị Nhung
	x
	
	
	x
	
	


- Giải pháp khả thi để luân chuyển: 
+ Bố trí cho viên chức ở các vị trí cần luân chuyển trao đổi, nắm bắt công việc của nhau trước khi thực hiện.

+ Tham gia kiểm tra chéo hồ sơ quản lý.
+ Lãnh đạo phòng giám sát công việc trong thời gian đầu chuyển đổi để giúp đỡ. 
1.5. Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao các loại trình độ, kỹ năng, nghiệp vụ. 

- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng, nghiệp vụ cho CBNV 

+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: 03 người
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: 01 nhân viên đạt trình độ chuyên môn ngạch chuyên viên (01.003) ngành tài chính ngân hàng và 02 nhân viên đạt trình độ kế toán viên (06.031)
+ Giải pháp: Do viên chức đã được đào tạo chuyên ngành, vì vậy các viên chức này phấn đấu học nâng cao tối thiểu phải đạt trình độ đại học.
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao sử dụng công nghệ thông tin cho CBNV 

+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: 02 người
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: Bằng B Tin học
+ Giải pháp khả thi: Tham gia các khóa học ngoài giờ. 
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng quản lý cho CBQL đơn vị
+ Chỉ tiêu bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020:  01 người
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: Đạt chứng chỉ bổi dưỡng quản lý thiết bị trường học.
+ Giải pháp khả thi: Theo kế hoạch bồi dưỡng nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo.
- Kế hoạch bồi dưỡng, nâng cao trình độ chính trị cho CBQL và CB trong quy hoạch

+ Bồi dưỡng qua các năm từ 2015 - 2020: 02 người
+ Kết quả đầu ra cần đạt được của chương trình bồi dưỡng: Đạt chuẩn trình độ trung cấp chính trị.
+ Giải pháp khả thi: Lập kế hoạch công tác cụ thể để viên chức tự sắp xếp giữa việc học và công việc được phân công hoàn thành kết quả ở mức tốt nhất, phân công đồng nghiệp hỗ trợ công việc trong thời gian đi học.
2. Kế hoạch sử dụng, quản lý, đánh giá CBNV trong đơn vị 

2.1. Kế hoạch phân công công tác cho CBNV:

	Họ và tên 
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020

	1. Hồ Minh Lợi
	Phụ trách chung, Kế hoạch phân phối vật tư thực tập, bảo hộ lao động; Hồ sơ Vật tư
	Phụ trách chung, Kế hoạch trang bị ,quản lý sử dụng tài sản; Hồ sơ tài sản
	Phụ trách chung, Kế hoạch phân phối vật tư thực tập, bảo hộ lao động; Hồ sơ Vật tư

	2. Nguyễn Thị Hoa
	Kế hoạch trang bị ,quản lý sử dụng tài sản; HS tài sản
	Kế hoạch phân phối vật tư thực tập, bảo hộ lao động; Hồ sơ Vật tư
	Kế hoạch trang bị ,quản lý sử dụng tài sản; HS tài sản

	3. Nguyễn Văn Chiến 
	Cung tiêu

	4. Trần Thị Phương Oanh
	Kế toán theo dõi công tác sửa chữa máy móc thiết bị
	Kế toán trang bị tài sản

	5. Huỳnh Thị Xuân Mai
	Thủ kho

	6. Nguyễn Thị Thảo
	Kế toán tài sản
	Kế toán vật tư
	Kế toán tài sản

	7. Mai Thu Hương 
	Kế toán vật tư
	Kế toán tài sản
	Kế toán vật tư

	8. Thân Thi Nhung
	Kế toán trang bị tài sản
	Kế toán theo dõi công tác sửa chữa máy móc thiết bị


2.2 Đánh giá viên chức. 
- Kế hoạch đánh giá, phân loại viên chức và người lao động: Thực hiện đánh giá, nhận xét theo từng học kỳ và hàng năm theo kế hoạch của nhà trường

- Chỉ tiêu:  
    
 Phấn đấu 100% cán bộ - nhân viên đạt danh hiệu lao động tiên tiến.


Phấn đấu 1/8 cán bộ - nhân viên đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp thành phố


Phấn đấu 2/8 cán bộ - nhân viên đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở


Phấn đấu tập thể đạt danh hiệu “Tập thể lao động xuất sắc ”

- Biện pháp xử lý đối với viên chức chỉ đạt mức hoàn thành hoặc không hoàn thành nhiệm vụ:


+ Căn cứ các quy định của nhà trường, quy định của công tác đánh giá công chức, viên chức, công tác đánh giá thi đua khen thưởng tùy theo mức độ vi phạm sẽ điểm điểm, phê bình trước tập thể đơn vị cho làm cam kết và đưa ra biện pháp khắc phục sửa chữa.

+ Không hoàn thành nhiệm vụ đơn vị tiến hành kiểm điểm, phê bình xét hạ bậc thi đua khen thưởng, nếu thường xuyên không hoàn thành nhiệm vụ sẽ đề nghị Hội đồng kỷ luật nhà trường đưa ra hành thức xử lý phù hợp.

- Biện pháp khen thưởng viên chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, có thành tích  tốt:

+  Tùy theo thành tích của cá nhân và tập thể đạt được đề nghị Hội đồng thi đua nhà trường khen thưởng kịp thời bằng hiện kim hoặc hiện vật  để động viên và khuyến khích 

2.3. Kế hoạch nâng cao chất lượng công tác  nghiệp vụ

2.3.1. Tổ chức thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của CBNV

- Kế hoạch công tác thường xuyên: Phân công theo nghiệp vụ chuyên môn và vị trí việc làm. 
- Giải quyết công tác đột xuất : Tùy theo tính chất và nội dung công việc, trên cơ sở đó bố trí phân công nhân viên làm công việc cho phù hợp để hoàn thành khối lượng công việc một các sớm nhất và hiệu quả nhất.

- Xây dựng kế hoạch công tác cá nhân của CBNV: Hàng tháng với nhiệm vụ được phân công cá nhân lập kế hoạch thực hiện, trên cơ sở kế hoặch của nhân viên trưởng đơn vị theo dõi kiểm tra đôn đốc tiến độ thực hiện

2.3.2. Tổ chức thực hiện công tác chuyên môn - nghiệp vụ tại đơn vị và chế độ kiểm tra. 
-  Kiểm tra việc thiết lập hồ sơ nghiệp vụ:  Hồ sơ chuyên môn thực hiện theo quy định của nhà nước.

-  Sinh hoạt chuyên môn nghiệp vụ hàng tuần, hàng tháng: Hàng tháng sinh hoạt một lần vào cuối tháng.

-  Chế độ đánh giá CBNV: Đánh giá CBNV hàng tháng thông qua việc bình xét thi đua hàng tháng

-  Kế hoạch tham gia đăng ký sáng kiến kinh nghiệm và danh hiệu thi đua:  Đăng ký các danh hiệu thi đua của cá nhân và tập thể vào dịp đầu năm học. 

- Giải pháp thực hiện các kế hoạch chuyên môn - nghiệp vụ nêu trên: Huy động tất cả các nguồn lực, các phương tiện được cung cấp để thực hiện.

2.4. Xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị. 

2.4.1. Xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị.

+ Xác định trách nhiệm cá nhân trong đơn vị: Mọi thành viên trong đơn vị phải có trách nhiệm đóng góp công sức xây dựng tập thể đơn vị đoàn kết, giúp đơn vị hoàn thành nhiệm vụ 

+ Xây dựng quan hệ đoàn kết, đồng thuận của đơn vị:  

. Phát huy tính dân chủ của mọi thành viên trong đơn vị, cá nhân được quyền đóng góp ý kiến của bản thân cho công tác chuyên môn của đơn vị trên tình thần thẳng thắn, trung thực và mang tính xây dựng , đồng thuận cao.


. Không lấy quyền và ý kiến chủ quan của cá nhân, thiếu bàn bạc dân chủ áp đặt người khác phải thực hiện.

. Không gây mất đoàn kết nội bộ

+ Phát huy vai trò gương mẫu của lãnh đạo đơn vị. 


. Cán bộ lãnh đạo đơn vị phải làm gương trong thực hiện chức trách nhiệm vụ và chấp hành tốt mọi quy định của cơ quan, tổ chức.


. Trong lối sống, sinh hoạt phải chuẩn mực và gương mẫu là hạt nhân đoàn kết trong đơn vị.

. Phải gần gũi, hòa đồng, giúp đỡ mọi người 

+ Xây dựng lề lối làm việc của đơn vị. 


. Tập thể đơn vị phải chấp hành nghiêm chỉnh các quy định về công tác chuyên môn, quy trình  làm việc và làm việc có khoa học và tinh thần trách nhiệm cao.

. Không quan liêu, hách dịch, cửa quyền.

. Không sách nhiễu gây phiền hà cho người khác hay cho tổ chức.

. Không tham ô, không lãng phí dưới mọi hình thức.

+ Thống nhất các quy trình làm việc của đơn vị. 


.  Làm việc theo đúng trình tự và quy trình đã được nhà trường ban hành.

2.4.2. Giải pháp xây dựng văn hóa tổ chức của đơn vị. 

- Giải pháp: 
. Phát động thi đua giữa các thành viên trong phòng về văn hóa ứng xử với đồng nghiệp, học sinh, khách đến làm việc… Hàng tháng có tổng kết khen thưởng, nhắc nhở cá nhân vi phạm.
. Thực hiện tốt qui định nơi làm việc.

. Giữ gìn vệ sinh phòng làm việc, công trình công cộng trong khuôn viên trường.
2.5. Xây dựng đạo đức nghề nghiệp trong đơn vị: 

Chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp của CBNV trong đơn vị: 

+ Đối với nhà trường.: 

. Mỗi thầy cô giáo  là một tấm gương sáng cho học sinh học tập và làm theo.

. Tạo mọi đều kiện tốt nhất phục vụ người học, thu hút người học

. Đảm bảo chất lượng đào tạo đáp ứng nhu cầu xã hội

+ Đối với đơn vị :  Là một tập thề đoàn kết, gắn bó

+ Đối với bản thân: 


. Phát huy hết khả năng, năng lực chuyên môn của bản thân trong thực hiện nhiệm vụ được giao. 


. Không ngừng học tập để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ đáp ứng yêu cầu công tác, đảm bảo chuẩn hóa trình độ theo quy định.


. Thẳng thấn, trung thực, không cục bộ, bè phái, không tham ô, lãng phí, không vi phạm pháp luật, nội quy kỷ luật của cơ quan đơn vị.

+ Đối với đồng nghiệp: 


. Vui vẻ, đoàn kết, hòa đồng, hợp tác, hỗ trợ giúp đỡ lẫn nhau để hoàn thành tốt công việc được giao.

. Có tinh thần tương thân tương ái khi gặp khó khăn.

+ Đối với HSSV: 

. Lấy phục vụ làm mục tiêu, tạo điều kiện tốt nhất để HSSV học tập

. Giải quyết kịp thời các chế độ, chính sách liên quan đến quyền lợi của HSSV 

+ Đối với công việc: 

. Phải nêu cao tinh thần trách nhiệm trong công việc.

. Phải chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện công việc trước đơn vị.


. Phối hợp chặt chẽ giữa cá nhân với cá nhân, cá nhân với tổ chức để giải quyết công việc đạt kết quả tốt nhất.

. Không gây phiền hà cho cá nhân và tổ chức trong khi thực hiện nhiệm vụ.

. Luôn luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ.

3. Sáng kiến đóng góp vào xây dựng Nhà trường ngày càng phát triển vững mạnh. 

Sau khi chương trình, kế hoạch của các hệ đào tạo đã ổn định, việc xây dựng định mức vật tư thực tập và thiết bị dụng cụ phục vụ công tác thực tập  cần được thực hiện ngay, nhằm sử dụng hiệu quả vật tư, thiết bị đồng thời công tác trang bị được thực hiện theo kế hoạch cụ thể đáp ứng tiến độ đào tạo của nhà trường ở từng giai đoạn.  
III. CAM KẾT TRÁCH NHIỆM CỦA ĐƠN VỊ 
1. Luôn đặt lợi ích của nhà trường lên trên lợi ích đơn vị và lợi ích của cá nhân, sẵn sàng phấn đấu vì sự nghiệp phát triển của nhà trường và đơn vị. 

2. Luôn tạo điều kiện và giúp đỡ các thành viên trong đơn vị thực hiện kế   hoạch công tác của cá nhân.

3.  Mỗi năm một lần, Trưởng đơn vị sẽ kiểm điểm trước đơn vị về mức độ hoàn thành các chỉ tiêu trong Chương trình hành động đã đề ra và lập báo cáo trình Ban Giám hiệu. 

4. Chương trình hành động này được niêm yết công khai ở đơn vị để làm cơ sở theo dõi, giám sát, động viên các cá nhân phấn đấu đạt được mục tiêu, kế hoạch. 

5. Nếu không hoàn thành cơ bản các chỉ tiêu đã cam kết trong Chương trình hành động này, nhà trường sẽ xem xét đánh giá mức độ hoàn thành công tác của đơn vị và các cá nhân liên quan.







Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng      năm 2015

   TRƯỞNG PHÒNG
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