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		Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 29 tháng 12 năm 2018

BIÊN BẢN BÀN GIAO
Hồ sơ công việc, nhân sự, tài sản 
của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


I- Thời gian, địa điểm, thành phần:
· Lúc … giờ …
· Tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp 
· Thành phần:
  + Bên giao: Ô. Lê Xuân Thiện
  + Bên nhận: Ô. Lâm Viết Dũng

II- Sơ lược đặc điểm, tình hình đơn vị:
1. Đặc điểm, tình hình:
· Tên đơn vị: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Thành lập theo Quyết định số: 350/QĐ-TC-LTT ngày 20/6/2005 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Tổng số CBNV của phòng: 22 người, tính tại thời điểm bàn giao (tổ Tổ chức – Hành chính 11 người, tổ Bảo vệ 11 người)

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	CHỨC VỤ
	GHI CHÚ

	1
	NGUYỄN THỊ HOA
	Phó Trưởng phòng
	

	2
	NGUYỄN THÀNH NAM
	Phó Trưởng phòng
	

	3
	LÊ HÙNG THANH
	NV lái xe
	

	4
	VŨ NHƯ QUỲNH
	Nhân viên
	

	5
	PHAN THỊ NGỌC PHƯỢNG
	Nhân viên
	

	6
	NGUYỄN THỊ BÍCH LIỄU
	Nhân viên
	

	7
	NGUYỄN VĂN CHÌ
	Nhân viên
	

	8
	TRẦN THỊ ÁNH PHƯỢNG
	Nhân viên
	

	9
	LƯU HOÀNG HẢI YẾN
	Nhân viên
	

	10
	HUỲNH THỊ MINH LY
	Nhân viên
	

	11
	NGUYỄN THỊ VÂN
	Nhân viên
	

	12
	PHẠM HỮU TẤN
	Tổ trưởng Bảo vệ
	

	13
	TRẦN VĂN CU ANH
	NV Bảo vệ
	

	14
	NGUYỄN HỮU XUÂN VŨ
	NV Bảo vệ
	

	15
	LÊ HỒNG PHÚC
	NV Bảo vệ
	

	16
	NGUYỄN TIẾN HƯNG
	NV Bảo vệ
	

	17
	ĐỒNG ANH TUẤN
	NV Bảo vệ
	

	18
	PHẠM HỮU THÀNH PHÚ
	NV Bảo vệ
	

	19
	HUỲNH THANH NHÀN
	NV Bảo vệ
	

	20
	LÊ HỒNG SƠN
	NV Bảo vệ
	

	21
	NGUYỄN THANH HIỀN
	NV Bảo vệ
	

	22
	TRẦN THANH PHƯƠNG
	NV Bảo vệ
	


2. Chức năng, nhiệm vụ của phòng: 
Chức năng: Tham mưu Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp và bảo vệ.
Nhiệm vụ: Giúp Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ:
· Công tác tổ chức cán bộ: Sắp xếp cơ cấu tổ chức; công tác nhân sự; công tác chế độ chính sách; công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật. 
· Công tác hành chính, tổng hợp: gắn kết và điều phối các hoạt động về tổng hợp, báo cáo; hành chính và văn thư - lưu trữ; phục vụ lễ tân; một số công tác khác do Hiệu trưởng phân công.
· Thực hiện công tác bảo vệ, an ninh trật tự nhà trường.
	
[bookmark: _GoBack]III- Các hồ sơ bàn giao (Bản giấy và file mềm):
1. Bảng Phân công công việc cho các cá nhân thuộc phòng từ ngày 01 tháng 10 năm 2018 (file đính kèm 2).
2. Danh mục hồ sơ công việc của phòng: Được nêu trong Bảng Phân công công việc, gồm 80 mục (file đính kèm 2).
3. Danh mục tài sản, thiết bị do phòng quản lý, sử dụng (danh sách đính kèm), đã kiểm kê ngày 20/10/2018.
4. Tài chính: 
Quỹ phòng được giao cho Tổ trưởng công đoàn giữ, tập thể phòng thống nhất trong các cuộc họp, mua quà Tết tặng cho toàn thể cá nhân thuộc phòng vào cuối năm.

IV- Một số công việc tiếp tục thực hiện trong tháng 01, 02 năm 2019 theo kế hoạch của trường:
1. Kế hoạch rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị thuộc trường năm 2018 và những năm tiếp theo: 
Kế hoạch 1318/KH-LTT-TC ngày 30 tháng 11 năm 2018 về rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị thuộc trường (file đính kèm 3). Tổ kiểm phiếu của trường (theo Quyết định) thực hiện kiểm phiếu trước ngày 10 tháng 01 năm 2019, sau đó tiếp tục thực hiện những bước tiếp theo như trong kế hoạch.
2. Soạn thảo, trình ký các quyết định thành lập Hội đồng, Ban Chỉ đạo năm học 2018-2019 và năm tài chính 2019
Dự kiến danh sách đề nghị nhân sự các Hội đồng, ban Chỉ đạo của trường theo năm học 2018-2019 và năm tài chính 2019 (file đính kèm 4: Trong file đính kèm là danh sách đề nghị tại thời điểm tháng 11 năm 2018).
3. Kế hoạch 1301/KH-LTT-TC ngày 28 tháng 11 năm 2018 về tuyển dụng viên chức năm học 2018 – 2019 – đợt 3 (file đính kèm 5)
Ngày 03/01/2019: Rà soát dữ liệu, hồ sơ.
Ngày 08/01/2019: Dự kiến họp Hội đồng để thông qua danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển và kế hoạch phỏng vấn.
Ngày 09/01/2019: Niêm yết công khai danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển tại trường.
Ngày 24/01/2019: Tổ chức phỏng vấn tại trường.
…
4.  Kế hoạch tổ chức thực hiện các công tác Ngày Hội tư vấn hướng nghiệp, xét tuyển ĐH, CĐ 2019 tại trường (file đính kèm 6)
Thời gian tổ chức Ngày Hội: 12/01/2019.
5. Xây dựng đề án vị trí việc làm của trường (file đính kèm 7A + 7B)
- File đính kèm 7A: Quyết định 3033/QĐ-UBND ngày 23/7/2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.
- File đính kèm 7B: Hướng dẫn xây dựng Đề án vị trí việc làm đối với các đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc theo Quyết định 3033/QĐ-UBND ngày 23/7/2018 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh 
- Thành phần Hồ sơ gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo:
  + Công văn (Tờ trình) đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo thẩm định và phê duyệt Đề án vị trí việc làm của trường;.
  + Quy chế tổ chức hoạt động của trường đã được phê duyệt;.
  + Bản sao Quyết định giao định mức số người làm việc cho trường còn hiệu lực;
  + Đề án vị trí việc làm (gửi kèm file qua email);
  + Danh mục vị trí việc làm (theo Phụ lục số 5 của Thông tư 14/2012/TT-BNV);
  + Bản mô tả công việc (theo Phụ lục số 6 của Thông tư 14/2012/TT-BNV);
  + Khung năng lực của từng vị trí việc làm (theo Phụ lục số 7 của Thông tư 14/2012/TT-BNV).
· Thời gian:
Hồ sơ gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức Cán bộ) trước ngày 25 tháng 3 năm 2019.
6. Kế hoạch 1314/KH-LTT-TC ngày 30 tháng 11 năm 2018 về việc kê khai và công khai bản kê khai tài sản, thu nhập năm 2018 (file đính kèm 8)
Từ ngày 02 đến ngày 30/01/2019: Các đơn vị trực thuộc trường tổ chức thực hiện công khai tại đơn vị và gửi biên bản về phòng TC-HC-TH.
Hồ sơ kê khai và công khai bản kê khai tài sản, thu nhập năm 2018 của trường gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức Cán bộ) trước ngày 28 tháng 02 năm 2019.
7. Kế hoạch 1287/KH-LTT ngày 23 tháng 11 năm 2018 về viết và xét sáng kiến năm học 2018-2019 (file đính kèm 9)
Các đơn vị gửi toàn bộ hồ sơ sáng kiến của đơn vị (mẫu 1; mẫu 2; bài viết sáng kiến của cá nhân thuộc đơn vị) về phòng TC-HC-TH trước ngày 26/01/2019.
8. ISO: Nội dung báo cáo khắc phục các điểm cần quan tâm - AOC (file đính kèm 10).
9. Kế hoạch 1396/KH-LTT ngày 26 tháng 12 năm 2018 về Đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc trong quý 4 năm 2018 (file đính kèm 11)
· Các đơn vị thực hiện và gửi hồ sơ về Phòng TC–HC–TH trước 16 giờ 00 ngày 05/01/2019.
· Từ 07/01/2019 đến 10/01/2019: Phòng TC–HC–TH tổng hợp kết quả đánh giá từ các đơn vị trình Hội đồng.
· Ngày 11/01/2019: Hội đồng đánh giá, phân loại hàng quý theo hiệu quả công việc của trường họp xét và công nhận kết quả đánh giá (theo Mẫu 03). 
· Từ 12/01/2019 đến 15/01/2019: Phòng TC–HC–TH thông báo kết quả đánh giá và lập hồ sơ báo cáo kết quả đánh giá (theo Mẫu) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
Công tác bàn giao kết thúc lúc … giờ …  cùng ngày.
Biên bản được lập 02 bản như nhau, mỗi bên giữ 01 bản./.

   Bên giao                         Bên nhận                       Ban Giám hiệu
2

