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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 8/2019
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 9/2019
A. Công tác thực hiện trong tháng 8/2019:

1/ Công tác mua sắm:

- Thực hiện mua vật tư thực tập, sửa chữa HK I/2019 – 2020 theo đề nghị các đơn vị;

- Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị;
2/ Công tác khác:
- Cập nhật, số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập; công cụ dụng cụ từ bộ phận phòng Kế hoạch – Tài chính;
- Sanner, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo đối với viên chức;
- Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân nghỉ việc đối với viên chức, người lao động;

- Thực hiện giấy xác nhận cá nhân của CB-GV-VC;

- Báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng cơ sở Giáo dục nghề nghiệp năm 2019 (9.2);
- Sắp xếp lại hồ sơ cá nhân: chuyển công tác, nghỉ việc, hưu trí (lưu trữ);

-  Hỗ trợ cập nhật hồ sơ cá nhân, Lễ bế mạc Hội thi Thiết bị tự làm,  Hội nghị tập huấn bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng, nghiệp vụ về Truyền thông Giáo dục nghề nghiệp.
B. Triển khai công tác tháng 9/2019:

1/ Công tác mua sắm:

-  Thực hiện mua vật tư thực tập, sửa chữa HK I/2019 – 2020 theo đề nghị các đơn vị;
- Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị;

2/ Công tác khác:
· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất, đối chiếu số liệu quý 3/2019 vật tư thực tập, sửa chữa, công cụ dụng cụ, từ phòng Kế hoạch – Tài chính;
- Sanner, photo trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, HĐ làm việc quý thầy (cô), hồ sơ hưu trí đối với viên chức;

- Lập danh mục hồ sơ cá nhân về việc nghỉ việc, hưu trí đối với CB – GV – VC; 
- Hỗ trợ cập nhật hồ sơ cá nhân.                                                      
TP. Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 8 năm 2019
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