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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 7/2015 
và kế hoạch công tác tháng 8/2015 
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 7/2015
· Lập danh sách cán bộ - giáo viên – nhân viên 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 và Đào tạo.

· Công tác tuyển dụng viên chức ngạch giảng viên năm học 2015 - 2016 (rà soát dữ liệu ứng viên dự tuyển; lập quyết định thành lập Ban kiểm tra, sát hạch xét tuyển viên chức năm học 2015 – 2016; thông báo phân công giám khảo và nội dung sát hạnh, kiểm tra ứng viên; lập danh sách phòng kiểm tra cho các ứng viên tham gia phỏng vấn, giảng thử, tổng hợp kết quả trình Hội đồng…).

· Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường để thực hiện thủ tục tham khảo tín nhiệm đối với 1 số viên chức quản lý đã hoàn thành nhiệm kỳ công tác, thực hiện hồ sơ bổ nhiệm lại theo quy định.

· Soạn thảo, trình Hiệu trưởng ký ban hành các quyết định bổ nhiệm viên chức quản lý theo quy định.  

· Rà soát các số liệu liên quan trong bảng tính khối lượng công tác năm học 2014 – 2015 của giảng viên.

· Rà soát, điều chỉnh, bổ sung Đề án vị trí việc làm năm 2015 của trường. 
· Soạn thảo Nội quy cơ quan và Quy chế làm việc của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM gửi các đơn vị đóng góp ý kiến.

· Cập nhật biến động nhân sự trong chương trình PMIS và chương trình Quản lý cán bộ Sở Nội vụ.

· Lập đề án tinh giản biên chế từ năm 2015 đến năm 2021 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· 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…), công tác pháp chế, Bảo vệ…

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 8/2015
· Lập danh sách trang bị bảo hộ lao động năm học 2015 – 2016 cho cán bộ - nhân viên của phòng.

· Tổng kiểm tra hồ sơ cá nhân của viên chức + hồ sơ giáo viên thỉnh giảng + hồ sơ giáo viên thuyên chuyển + hồ sơ nhân viên hợp đồng trường.

· Báo cáo tổng kết tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên năm học 2015 - 2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tiếp tục rà soát, bổ sung Đề án Vị trí việc làm của trường.

· Hoàn tất Đề án Tinh giản biên chế giai đoạn 2015 – 2021 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo trình Ủy ban Nhân dân Thành phố.

· Lập danh sách cán bộ - giáo viên – nhân viên hưởng chế độ Lễ Quốc khánh 02/9/2015.

· Lập danh sách trực Lễ Quốc khánh 02/9.

· Rà soát, soạn thảo quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm học 2015 – 2016 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.

· Triển khai công tác và tổng hợp báo cáo đánh giá cán bộ - viên chức năm học 2014 – 2015 đến các đơn vị để thực hiện.   

· 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…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
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