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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 5/2015 
và kế hoạch công tác tháng 6/2015 
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 5/2015
· Hoàn tất thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên trường THPT.

· Báo cáo thực hiện công tác kê khai tài sản của cán bộ - đảng viên trong toàn trường gửi Sở Giáo dục và Đào tạo
· Triển khai kế hoạch công tác đánh giá CBQL – GV - NV năm học 2014 - 2015
· Xét các danh hiệu thi đua năm học của cán bộ - nhân viên  phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi Hội đồng thi đua trường.

· Báo cáo xây dựng kế hoạch đào tạo bồi dưỡng nâng cao trình độ đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý giáo dục năm 2015 gửi Sở Giáo dục Đào tạo.
· Tổng hợp hồ sơ thuyên chuyển công tác năm 2015 cho 25 cán bộ - giáo viên – nhân viên (24  hồ sơ khối THPT, 1 hồ sơ khối Chuyên nghiệp) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Phối hợp với phòng Đào tạo lập báo cáo + hồ sơ minh chứng phục vụ công tác mở 3 ngành (Kế toán, Quản trị kinh doanh, Tiếng Anh) trình Sở Giáo dục - Đào tạo và Bộ Giáo dục - Đào tạo duyệt.

· Hoàn tất góp ý dự thảo nội dung bộ tiêu chí đánh giá sách giáo khoa Tiếng Anh dùng cho các cấp học phổ thông gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Hoàn tất kế hoạch nhân sự năm học 2015 – 2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp báo cáo đội ngũ viên chức làm công tác y tế và kế toán gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp hồ sơ thi đua khen thưởng năm học 2014 – 2015 của trường gửi Sở Giáo dục và Đào tạo

· Tổng hợp góp ý dự thảo Sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư liên tịch số 68/2011/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC-BLĐTBXH hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 54/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp góp ý của các đơn vị về Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và hội đồng trực thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật  Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh 
· Sắp xếp, phân công công tác của CBNV thuộc phòng phù hợp với một số thay đổi về chức năng nhiệm vụ và nhân sự.

· Lập kế hoạch xét tuyển GV hợp đồng trường năm 2015 trình Hiệu trưởng. Thông báo cho các GV nộp hồ sơ dự tuyển đến phỏng vấn đợt 1 vào ngày 23/5/2015, đợt 2 vào ngày 28/5/2015. 
· 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, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 5 /2015
· Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên khối chuyên nghiệp. 
· Thông báo các công việc trước hè khối chuyên nghiệp.

- Chuẩn bị số liệu báo cáo tổng kết năm học gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Lập kế hoạch tuyển dụng viên chức gửi Sở Giáo dục và Đào tạo
· Báo cáo dữ liệu chương trình quản lý CBVC ngành giáo dục (PMIS)

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

· Tổng kết kinh phí đóng BHXH của lao động hợp đồng trường Q2/2015.
· 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, cung cấp văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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