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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 6/2015 
và kế hoạch công tác tháng 7/2015 
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 6/2015
Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ, nhân viên khối chuyên nghiệp. 

Hoàn tất thông báo các công việc trước hè khối chuyên nghiệp gửi các đơn vị.

Tổng hợp báo cáo tổng kết năm học (bậc Trung cấp chuyên nghiệp) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

Lập kế hoạch tuyển dụng viên chức gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

Cung cấp mã số tham dự tuyển dụng cho các GV có nhu cầu tham gia xét tuyển viên chức tại trường (51 giảng viên).

Báo cáo dữ liệu chương trình quản lý CB-VC ngành giáo dục (PMIS).

Báo cáo tăng giảm nhân sự để lập báo cáo tổng hợp biên chế quỹ tiền lương quý 3 (10 ngày cuối tháng).

Tổng hợp báo cáo các lĩnh vực công tác năm học 2014 - 2015 gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Lập kế hoạch bồi dưỡng cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên hè năm 2015 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

Tổng kết kinh phí đóng BHXH của lao động Hợp đồng trường quý II năm 2015.

Phối hợp với các khoa làm thủ tục tham khảo tín nhiệm cán bộ quản lý, thực hiện hồ sơ bổ nhiệm theo quy trình (khoa Lý luận chính trị, khoa Công nghệ Cơ khí, khoa Công nghệ thông tin).

Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi - đến…), Bảo vệ…
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 7/2015
Tổng hợp báo cáo thống kê cuối năm học 2014 - 2015 gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo, Cục Thống kê.
Lập Quyết định cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn + bồi dưỡng trong hè. 

Lập danh sách CB-GV-NV hưởng chế độ nhân kỷ niệm ngày Thương binh, liệt sĩ 27/7/2015.
Lập hồ sơ nâng lương thường xuyên quý 3 năm 2015 (sử dụng chương trình Hồ sơ điện tử) gửi Sở Giáo dục Đào tạo.
Công tác tuyển dụng GV năm 2015 (rà soát dữ liệu xét tuyển viên chức, trình Hội đồng tuyển dụng kế hoạch chi tiết thực hiện phỏng vấn, giảng thử, xét tuyển viên chức và báo cáo Sở Giáo dục).
Phối hợp với các đơn vị để thực hiện thủ tục tham khảo tín nhiệm đối với 1 số CBQL đã hoàn thành nhiệm kỳ công tác, thực hiện hồ sơ bổ nhiệm lại theo quy trình.
Rà soát, điều chỉnh, bổ sung Đề án vị trí việc làm năm 2015 của trường.
Cập nhật biến động nhân sự trong chương trình PMIS và chương trình Quản lý cán bộ Sở Nội vụ.
Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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