
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH


TỔNG HỢP
 







TP.Hồ Chí Minh, ngày  21  tháng  4  năm 2015
BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 4/2015
và kế hoạch công tác tháng 5/2015
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 4/2015
· Cập nhật danh bạ điện thoại của trường năm 2015.

· Triển khai kế hoạch và hướng dẫn thuyên chuyển công tác năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo đến cán bộ - giáo viên – nhân viên. 

· Danh sách phân công cán bộ quản lý trực chỉ đạo + nhân viên trực bảo vệ chuyên trách dịp Giỗ tổ Hùng Vương 10/3 Âm lịch, lễ 30/4 và 1/5.

· Danh sách chế độ thưởng lễ Giỗ tổ Hùng Vương, 30/4, 1/5 của cán bộ - giáo viên – nhân viên toàn trường.

· Phối hợp với các đơn vị liên quan để tổ chức lễ Giỗ tổ Hùng Vương.

· Công tác chuẩn bị tuyển dụng nhân sự (Thạc sĩ chuyên ngành, Tiến sĩ chuyên ngành) các ngành đào tạo: Quản trị kinh doanh, Kế toán, Tài chính, Xây dựng, Công nghệ sinh học, Chế biến Thực phẩm, Bảo vệ Môi trường đô thị, Cơ khí, Nhiệt lạnh, Công nghệ thông tin, Điện – Điện tử, Động lực, Công nghệ May,...
· Tổng hợp danh sách phân công chuyên môn chính thức của GV khối chuyên nghiệp năm học 2014 – 2015 từ các khoa chuyên môn. 

· Phối hợp với phòng Đào tạo lập hồ sơ minh chứng phục vụ công tác mở các nghề trình Tổng cục Dạy nghề duyệt.
· Phối hợp với Trường Cao đẳng nghề TPHCM lập kế hoạch mở lớp chứng chỉ sư phạm dạy nghề tại trường cho các GV còn thiếu chứng chỉ tham gia. 
· Soạn thảo, ban hành các quyết định cơ cấu tổ chức và nhân sự ban hành đầu tháng 5/2015.

· Kiểm điểm các sai phạm liên quan trong công tác quản lý bãi giữ xe đêm của trường
· 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 trường THPT.

· Báo cáo thực hiện công tác kê khai tài sản của cán bộ - Đảng viên trong toàn trường

· 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 của cán bộ - giáo viên – nhân viên gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Phối hợp với phòng Đào tạo lập hồ sơ minh chứng phục vụ công tác mở các ngành trình Sở Giáo dục - Đào tạo và Bộ Giáo dục - Đào tạo duyệt

· 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
· 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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