	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT

LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH

PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BÁO CÁO THÀNH TÍCH 
Đề nghị khen thưởng tập thể “Dân vận khéo” năm 2016
-----------------


Thực hiện Kế hoạch số 31-KH/ĐU ngày 25 tháng 7 năm 2016 của Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về việc tổ chức Lễ kỷ niệm 86 năm ngày truyền thống công tác Dân vận của Đảng (15/10/1930 – 15/10/2016) và Tuyên dương, khen thưởng cá nhân, tập thể  điển hình “Dân vận khéo”;

Căn cứ Kế hoạch số 119-KH/ĐU của Đảng ủy Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc tổ chức tuyên dương, khen thưởng cá nhân , tập thể điển hình “Dân vận khéo” năm 2016;

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng tập thể “ Dân vận khéo” cụ thể như sau:
I. Sơ lược đặc điểm tình hình đơn vị:

1. Thông tin chung:

· Tên đơn vị: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

· Số lượng nhân sự: 25 người
2. Chức năng – nhiệm vụ được giao

2.1 Chức năng: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp và công tác bảo vệ, đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trường học.
2.2 Nhiệm vụ: 
· Giúp việc Ban Giám hiệu trong xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức bộ máy của trường theo Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường trong từng giai đoạn;
· Là đầu mối gắn kết và điều phối chung hoạt động của các đơn vị trong trường để triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác; trực tiếp truyền đạt, phổ biến các quyết định, chỉ thị, thông báo của cơ quan chủ quản cấp trên và của Ban Giám hiệu đến các đơn vị và cá nhân trong toàn trường;
· Phối hợp với các đơn vị chức năng quản lý, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác và kết quả thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị trong trường;
· Xây dựng và tổ chức thực hiện nội quy, quy định đảm bảo nề nếp, kỷ cương, kỷ luật lao động trong nhà trường;
· Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo;
· Thực hiện chức năng hành chính, văn thư - lưu trữ và phục vụ lễ tân;
· Tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu thực hiện công tác đánh giá, phân loại công chức, viên chức hàng năm, công tác nhân sự, chế độ chính sách, thi đua khen thưởng, kỷ luật;
· Thực hiện công tác bảo vệ chuyên trách đảm bảo an ninh trật tự, giữ gìn nề nếp kỷ cương, môi trường sư phạm.
II. Thực hiện công tác dân vận:
· Tuyên truyền, vận động cán bộ - nhân viên trong đơn vị thực hiện tốt đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, góp phần thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của Nhà trường.
· Vận động cán bộ, nhân viên tích cực tham gia học tập và làm theo tấm gương đạo đức phong cách Hồ Chí Minh.
· Luôn đề cao tinh thần trách nhiệm trong thực hiện nhiệm vụ đối với từng cá nhân, kêu gọi cán bộ, nhân viên phát huy tính chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ,  luôn đề cao tinh thần đoàn kết, tương thân tương ái giữa đồng nghiệp, phối hợp công tác tốt với các đơn vị khác trong trường.

- Tập thể Phòng TC-HC-TH tích cực tham gia các cuộc vận động của ngành, các hoạt động từ thiện, xã hội…
III. Thực hiện tốt quy chế dân chủ cơ sở tại đơn vị:

Phối hợp với các đơn vị trong nhà trường xây dựng và thực hiện tốt các văn bản như: 

· Quy chế làm việc (Ban hành theo Quyết định số 1846/QĐ-LTT-TC ngày 07/12/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).
· Nội quy cơ quan (Ban hành theo Quyết định số 1888/QĐ-LTT-TC ngày 16/12/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).

· Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2016 (Ban hành theo Quyết định số 1926/QĐ-LTT-KHTC ngày 22/12/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).

· Quy chế thực hiện dân chủ trong Nhà trường (Ban hành theo Quyết định số 1927/QĐ-LTT ngày 22/12/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).

· Quy định về tiêu chuẩn thi đua (Ban hành theo Quyết định số 1928/QĐ-LTT ngày 22/12/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).
IV. Thành tích đã đạt được: 
· Hoàn thành xuất sắc các mặt công tác về hành chính tổng hợp, công tác văn thư lưu trữ, đối nội, đối ngoại, giao dịch và lễ tân khánh tiết. 

· Hoàn thành tốt các công tác tham mưu cho Hiệu trưởng về tổ chức và cán bộ, sắp xếp bộ máy tổ chức, bố trí cán bộ theo chức danh và nhiệm vụ. Lập kế hoạch qui hoạch, đào tạo và bồi dưỡng cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường hàng năm. Quản lý tốt hồ sơ, lý lịch của cán bộ, giáo viên, nhân viên toàn trường theo quy định.

· Hoàn thành xuất sắc công tác bảo đảm chính sách và chế độ đối với cán bộ, giảng viên, giáo viên, nhân viên của trường. 
· Hoàn thành tốt công tác tổng hợp báo cáo thường kỳ và đột xuất, lập các loại báo cáo thống kê theo yêu cầu của cơ quan quản lý cấp trên và của nhà trường. 

· Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ trực bảo vệ trường, giữ gìn an ninh, trật tự xã hội trong nhà trường, bảo vệ nội bộ. Thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy, tự vệ cơ quan. Theo dõi tình hình hoạt động, nhân sự của các đối tác hoạt động trong khuôn viên Trường. 

· Tập thể phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã đạt danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc cấp cơ sở liên tục qua các năm học từ năm 2000 đến năm 2014.
· Hoàn thành tốt công tác Đảng vụ giúp Đảng ủy trường hoàn thành nhiệm vụ được giao.

· Tổ công đoàn phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đạt danh hiệu Tổ Công đoàn vững mạnh xuất sắc trong nhiều năm liền, đồng thời có tỷ lệ công đoàn viên xuất sắc cao.
· Trong quá trình công tác, được sự chỉ đạo và quan tâm sâu sát của Đảng ủy, Ban Giám hiệu, đồng thời nhờ sự đoàn kết, nhất trí cao, phối hợp tốt trong công tác của cán bộ – nhân viên, tập thể phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Tập thể phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ tiếp tục cố gắng hơn nữa để luôn giữ vững là một tập thể đoàn kết, vững mạnh, góp phần xây dựng trường ngày càng phát triển.
V. Hình thức khen thưởng đã đạt được trong năm học 2015 – 2016 
	STT
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	1
	Tổ công đoàn Phòng TC – HC – TH đã có thành tích xuất sắc trong hoạt động công đoàn 
	Quyết định số 1201/QĐ-KT-CĐGD ngày 9/9/2016 của Công đoàn ngành Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh

	2
	Tập thể lao động xuất sắc  
	Hội đồng Thi đua Khen thưởng trường       Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố        Hồ Chí Minh

	3
	Tổ Công đoàn vững mạnh   xuất sắc
	Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật 

Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

	4
	Giải nhất Hội thi nấu ăn “Bữa ăn gia đình” chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ 08/3/2016
	Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật 

Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

	5
	Giải nhất thể loại tốp ca trong Hội diễn văn nghệ cấp trường
	Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật 

Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng 10 năm 2016

TRƯỞNG ĐƠN VỊ


Đinh Hồng Minh
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