

Tân Bình, ngày 01 tháng 12 năm 2016
BÀN GIAO HỒ SƠ CÔNG VIỆC 
DO HÀ ĐANG ĐẢM NHIỆM
1. Hồ sơ tuyển dụng viên chức: 
· Hồ sơ công việc: Đang lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Lưu file: D:\THU HA\HA\Tìm theo năm\TOCHUC\TUYEN DUNG
· Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
· Thông tư 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bội Nội vụ ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chế thi thăng hạng CDNN đối với viên chức và Nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng CDNN đối với viên chức;
· Quyết định 03/2016/QĐ-UBND ngày 04/02/2016 của UBND Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp;

· Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.
2. Hồ sơ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp: 
· Hồ sơ công việc: Đang lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Lưu file: D:\THU HA\HA\Tìm theo năm\TOCHUC
· Đang chờ Quyết định bổ nhiệm CDNN của Sở GD&ĐT đối với 12 GV tập sự năm học 2015 – 2016 và GV Nguyễn Ngọc Trí, tuyển dụng T9/2016.

· Quyết định 03/2016/QĐ-UBND ngày 04/02/2016 của UBND Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tuyển dụng, chuyển công tác viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp. 
· Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.
3. Hồ sơ tập sự:
· Hồ sơ tập sự các năm học trước đã đưa vào kho lưu trữ.

· Năm học 2016 – 2017, có 01 hồ sơ tập sự là Ô.Hoàng Văn Viết, GV khoa CN Nhiệt – Lạnh (Từ T9/2016 – T8/2017): D:\THU HA\HA\2017\TAP SU NH 2016-2017.
· Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
4. Hồ sơ quy hoạch các chức danh quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường đến năm 2020 và những năm tiếp theo:
· Hồ sơ công việc: Đang lưu tại tủ sắt cửa kính (BP tổ chức) gần chỗ chị Ngọc Phượng

· Lưu file: D:\THU HA\HA\2016\ QUY HOACH CBQL CAP TRUONG DEN NAM 2020
5. Hồ sơ bổ nhiệm, miễn nhiệm:
· Hồ sơ công việc:

· Năm 2015: Lưu tại tủ sắt cửa kính (BP tổ chức) gần chỗ chị Ngọc Phượng

· Năm 2016: Lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Lưu file: 

· Năm 2015: D:\THU HA\HA\2015\BO NHIEM CHUC VU 

· Năm 2016: D:\THU HA\HA\2016\BO NHIEM – MIEN NHIEM
· Quy định 533/QyĐ-LTT-TC ngày 09/5/2016 về thực hiện quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại VCQL tại trường (Áp dụng từ năm 2016).
· Quy định 534/ QyĐ-LTT-TC ngày 09/5/2016 về thực hiện quy trình thôi giữ chức vụ, miễn nhiệm, từ chức đối với CBQL tại trường.
6. Hồ sơ kê khai tài sản, thu nhập:
· Đang thực hiện, năm 2016 có 83 cá nhân phải kê khai tài sản, thu nhập. Hạn 07/12/2016 nộp về phòng TC-HC-TH.

· Hồ sơ công việc: Đang lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Lưu file: D:\THU HA\HA\Tìm theo năm\KE KHAI TAI SAN

· Nghị định 78/2013/NĐ-CP ngày 17/7/2013 của Chính phủ về minh bạch tài sản, thu nhập;
· Thông tư 08/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ hướng dẫn thi hành các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập;

· Công văn số 28/GDĐT-PC ngày 06/01/2015 của Sở GD&ĐT TPHCM về hướng dẫn các quy định về minh bạch tài sản, thu nhập;

· Công văn 683/GDĐT-TCCB ngày 16/3/2015 của Sở GD&ĐT TPHCM về việc báo cáo minh bạch tài sản, thu nhập.

· Khi nộp báo cáo minh bạch tài sản, thu nhập hàng năm về Sở GD&ĐT (hạn 10/4 hàng năm), gửi kèm Bản kê khai tài sản, thu nhập của Ban Giám hiệu (bản chính) nên thường đề nghị BGH in 02 bản.
7. Hồ sơ báo cáo:

· Hồ sơ công việc:

· Năm 2013, 2014: Lưu tại tủ sắt cửa kính (BP tổ chức) chỗ chị Minh.

· Năm 2015, 2016: Lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Các QĐ giao biên chế hàng năm: Lưu trong bìa BC tổ chức 2014 tại tủ sắt cửa kính (BP tổ chức) chỗ chị Minh.

· Lưu file: D:\THU HA\HA\Tìm theo năm\BAO CAO

· Hàng năm chậm nhất 01/4 gửi BC thống kê, tổng hợp số liệu biên chế có mặt đến thời điểm 25/3.
8. Hồ sơ vị trí việc làm THPT:

· Hồ sơ công việc: Lưu tại tủ sắt cửa kính – BP Hành chính.

· Lưu file: D:\THU HA\HA\2014\DEANVITRIVIECLAM
9. Theo dõi Chấm công:

· D:\THU HA\HA\2016\CHAM CONG
10. Quỹ phòng:

Tính đến 01/12/2016: Tồn quỹ 2.240.000đ
11. Hồ sơ công đoàn:

· Hồ sơ các năm cũ đã đưa vào kho lưu trữ

· Lưu file: D:\THU HA\HA\CONG DOAN
· Đang thực hiện: Tham gia viết bài dự thi Hội thi tìm hiểu Nghị quyết Đại hội Đảng bộ các cấp nhiệm kỳ 2015 – 2020.
