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BÁO CÁO

Tổng kết năm học 2019-2020

và phương hướng nhiệm vụ năm học 2020-2021


I. Tình hình chung:

1. Tình hình nhân sự: Tổng số cán bộ, nhân viên của phòng tại thời điểm 01/6/2020 là 24 người, trong đó: Biên chế: 11, hợp đồng Sở: 02, hợp đồng trường: 11.
2. Thuận lợi:
Được sự chỉ đạo và quan tâm sâu sát của Đảng ủy, Ban Giám hiệu nhà trường, 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 được giao. 
Có sự phối hợp giữa các đơn vị trong Nhà trường để tổ chức các hoạt động, xây dựng và phát triển Trường một cách toàn diện.

3. Khó khăn:

Khối lượng công việc của phòng tương đối lớn, các công việc liên tục phát sinh với yêu cầu phải hoàn thành đúng hạn để không làm ảnh hưởng đến các hoạt động chung của Trường, khá nhiều công việc yêu cầu phải thực hiện ngoài giờ hành chính, nên việc quản lý và sắp xếp công tác trong đơn vị có khó khăn, đòi hỏi lãnh đạo phòng phải cố gắng linh hoạt trong công tác quản lý. 
II. Tổng kết công tác thực hiện trong năm học 2019 - 2020
1. Công tác hành chính

· 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;
· Hoàn tất công tác tiếp nhận, xử lý, bảo quản và lưu trữ tài liệu, hồ sơ năm 2019.
2. Công tác tổ chức cán bộ
· Tổng hợp đánh giá phân loại công chức, viên chức, người lao động từ các đơn vị trình Hiệu trưởng đánh giá, phân loại và hoàn thiện hồ sơ nộp Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh
· Tổ chức bình chọn các danh hiệu thi đua cuối năm học và hoàn thiện hồ sơ nộp Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh và Khối trưởng Khối thi đua 1.
· Rà soát, điều chỉnh quy định chức năng nhiệm vụ các đơn vị và các quy trình giải quyết công việc chuyên môn của Nhà trường.
· Tổ chức lấy phiếu tín nhiệm cán bộ quản lý và điều chỉnh quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường năm 2020. 
· Tổng hợp danh sách cử CB-GV-NV tham gia các lớp bồi dưỡng tập huấn do Sở, Ngành tổ chức.
· Phối hợp với các đơn vị trong trường xây dựng bộ tiêu chí đánh giá năng lực thực hiện đối với từng vị trí việc làm trong nhà trường.
· Rà soát văn bằng chứng chỉ CB, GV, NV phục vụ công tác kiểm định của Nhà trường.
· Trong năm học 2019 – 2020, tổ chức 3 đợt tuyển dụng viên chức với 11 GV trúng tuyển.
3. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

· Năm 2019, Phòng lập danh sách trình Ban Giám hiệu phê duyệt 04 giảng viên tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng nghề Công nghệ ô tô tại CHLB Đức (thời gian đào tạo 05 tháng từ ngày 19/5/2019 đến ngày 19/10/2019) theo Quyết định số 303/QĐ-TCGDNN ngày 08/5/2019 của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp.

· Khuyến khích cán bộ – giảng viên – nhân viên tham gia học nâng cao trình độ tin học, ứng dụng công nghệ thông tin vào nghiệp vụ và chuẩn bị cho việc xây dựng nhà trường thông minh theo đề án đã trình Sở Lao động – Thương binh và Xã hội. Hiện nay đang có 50 cán bộ, giảng viên theo học để đạt trình độ trung cấp tin học. 

· Nhà trường đã lập hồ sơ đăng ký cho 04 cán bộ – giảng viên đi tập huấn lớp kiểm định viên do Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp tổ chức.

· Căn cứ Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2017 của Bộ Lao động -Thương binh và Xã hội, Nhà trường thực hiện đánh giá chuyên môn nghiệp vụ nhà giáo hàng năm, qua đó xây dựng kế hoạch tổ chức, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để đảm bảo đội ngũ nhà giáo đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ.

4. Công tác an ninh trật tự:
· Hoàn thành tốt công tác trực tại cổng chính 24/24 giờ mỗi ngày để hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định khi đến Trường đáp ứng yêu cầu bảo đảm an ninh trật tự trong toàn Trường.
· Công tác mua sắm tài sản, trang thiết bị

· Thực hiện công tác mua sắm tài sản, trang thiết bị theo kế hoạch được Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt, kịp thời bổ sung trang thiết bị cần thiết phục vụ giảng dạy và học tập như máy tính, máy chiếu, các thiết bị tin học, thiết bị mạng và phần mềm, phòng học đa năng. Thiết bị đào tạo được đầu tư trang bị chủ yếu từ nguồn kinh phí thường xuyên, không thường xuyên, ngoài ra còn được tài trợ một số thiết bị từ các đối tác liên kết với nhà trường;

· Thực hiện đầu tư xây dựng cơ sở vật chất như cải tạo cơ sở hạ tầng đường, mạng, internet, camera, wifi, hệ thống nước, điện ngầm, cáp quang, PCCC,… đảm bảo kịp thời cho các hoạt động trong nhà trường xuyên suốt. Công tác quản lý, sử dụng trang thiết bị dạy và học được thực hiện nghiêm túc, hiệu quả, qua đó nâng cao ý thức trách nhiệm của giáo viên, HSSV trong việc sử dụng và giữ gìn tài sản chung của nhà trường.

III. Phương hướng, nhiệm vụ năm học 2020 – 2021
1. Công tác tổ chức cán bộ
· Rà soát, điều chỉnh, bổ sung Quy định về chế độ công tác của giảng viên, Quy chế chi tiêu nội bộ, Quy định về công tác thi đua, Quy chế dân chủ, các nội quy cơ quan và Quy chế làm việc trong nhà trường ….

· Sắp xếp, phân công, bố trí, điều động, bổ nhiệm, luân chuyển, bổ sung nhân sự cho các đơn vị trong nhà trường theo quy định.

· Hàng năm tổ chức đánh giá năng lực, sở trường của từng cá nhân để điều chỉnh, phân công nhiệm vụ, bố trí, quy hoạch cán bộ phù hợp nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác, thúc đẩy các hoạt động và chất lượng giáo dục toàn diện.
· Xây dựng nhu cầu biên chế năm học 2020 – 2021. 
· Xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2020 – 2021.
2. Công tác đào tạo, bồi dưỡng

· Tiếp tục cử cán bộ, viên chức đi học đúng đối tượng, thực hiện đầy đủ các chế độ đối với người đi học theo quy định, đáp ứng mục tiêu nâng chuẩn đội ngũ giảng viên và cán bộ quản lý.
· Tăng cường công tác đào tạo bồi dưỡng thường xuyên cho CB-GV-NV nêu cao tinh thần tự học, tự nghiên cứu, sáng tạo, cập nhật kiến thức, phương pháp giảng dạy mới để nâng cao chất lượng, hiệu quả giờ dạy và giờ làm việc nghiệp vụ.
3. Về chế độ chính sách

· Rà soát và thực hiện các chế độ về lương, các loại phụ cấp (chức vụ, ưu đãi, trách nhiệm, thâm niên, độc hại, làm thêm giờ, bảo hiểm xã hội…) cho toàn thể cán bộ viên chức theo quy định hiện hành.

· Thực hiện các thủ tục để CB-GV-NV hưởng chế độ khuyến khích học tập nâng cao trình độ theo quy định của ngành và của trường.
4. Về đổi mới công tác quản lý giáo dục

· Thực hiện sắp xếp cơ cấu tổ chức nhân sự của trường bám sát điều lệ trường Cao đẳng, đáp ứng thực tế yêu cầu nhiệm vụ của trường.

· Thực hiện phân cấp quản lý giao quyền chủ động triển khai công việc cho từng thành viên cán bộ chủ chốt, theo dõi, giám sát việc thực hiện, báo cáo Lãnh đạo nhà trường.

· Nhà trường kết hợp theo dõi, nắm bắt thông tin từ các đơn vị và cá nhân CB-GV-NV cùng HSSV để đôn đốc, nhắc nhở, điều chỉnh việc thực hiện nhiệm vụ, có đánh giá động viên, khuyến khích, khen thưởng kịp thời.

5. Đầu tư hệ thống cơ sở vật chất, trang thiết bị, đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong mọi hoạt động của trường 

· Đầu tư hệ thống hạ tầng công nghệ thông tin hiện đại, thiết bị thông minh, ứng dụng công nghệ thông tin vào tất cả các hoạt động quản lý, điều hành, tổ chức đào tạo, xây dựng môi trường tương tác trên không gian mạng giữa nhà trường - gia đình- xã hội. 

· Tăng cường đầu tư xây dựng cơ sở vật chất như cải tạo cơ sở hạ tầng đường nội bộ, internet, camera giám sát, wifi, hệ thống nước, điện ngầm, cáp quang, PCCC,…; Nâng cấp cải tạo các phòng thí nghiệm, phòng thực hành, phòng làm việc, phòng server, phòng học, nâng cấp và hoàn thiện phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS, hoàn chỉnh một số dịch vụ hành chính công trực tuyến, cổng thông tin dành riêng cho phụ huynh sinh viên./.
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