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BÁO CÁO

Về công tác tổ chức cán bộ năm 2011

1. Thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên.

1.1. Nhận, lưu trữ và triển khai văn bản chỉ  đạo của các cấp đến cán bộ, viên chức 
Nhận văn bản chỉ  đạo của các cấp: Nhận qua đường văn thư (bưu điện), download từ website của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo.

Triển khai văn bản chỉ đạo: Căn cứ vào phê duyệt, chỉ đạo của Hiệu Trưởng, phòng Hành chính (văn thư) photo văn bản gửi cá nhân và đơn vị có liên quan thực hiện xử lý văn bản đến. 

Lưu trữ hồ sơ: Lưu hồ sơ công văn đến và công văn đi theo thời gian (hàng năm).

1.2. Xây dựng, ban hành các văn bản, quy định, quy chế, qui chế chi tiêu nội bộ, qui chế dân chủ trong trường học và triển khai thực hiện tại đơn vị 

Nhà trường đã xây dựng và ban hành các văn bản: 

- Quy chế dân chủ trong trường học và Quy chế chi tiêu nội bộ các năm học, thông qua tại Hội nghị Cán bộ công chức;


-   Các Quy định về  chế độ công tác của giảng viên, Quy định công tác thi đua khen thưởng của trường. 

Triển khai thực hiện: 

Nhà trường triển khai các văn bản đến tất cả cán bộ chủ chốt và toàn thể cán bộ viên chức trong nhà trường biết và thảo luận, thống nhất thông qua tại Hội nghị cán bộ công chức hàng năm, triển khai thực hiện trong toàn trường.   
2. Việc thực hiện các loại báo cáo thường xuyên như: Báo cáo bảo vệ nội bộ, bảo vệ bí mật nhà nước, biên chế tiền lương theo quí, báo cáo thôi bỏ việc và báo cáo đột xuất. 

- Báo cáo bảo vệ nội bộ: Hàng tháng, Nhà trường lập báo cáo bảo vệ chính trị nội bộ nộp Đảng ủy Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Báo cáo biên chế tiền lương theo quý: Hàng quý,  nhà trường lập báo cáo đăng ký biên chế quỹ tiền lương theo đúng quy định và đúng thời hạn. 

- Báo cáo thôi bỏ việc và báo cáo đột xuất:  

Trong 2 năm qua, Trường không có cán bộ viên chức bỏ việc; 

Số cán bộ viên chức thôi việc được trường lập văn bản xin phép Sở Giáo dục và Đào tạo, sau đó báo cáo danh sách đầy đủ trong biểu biên chế giảm hàng quý tại báo cáo đăng ký biên chế quỹ tiền lương; 
Khi có các công việc đột xuất, nhà trường lập báo cáo gửi Sở Giáo dục và Đào tạo ngay. 
3. Thực hiện công tác quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức. 

3.1. Thực hiện chương trình PMIS:

- Phân công cán bộ phụ trách PMIS. 

- Phòng Tố chức – Hành chính – Tổng hợp đã phân công nhân viên phụ trách cập nhật thường xuyên chương trình PMIS.


- Mức độ hoàn thành theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo thuận lợi, khó khăn.


* Mức độ hoàn thành: 404 hồ sơ (Biên chế và Hợp đồng Sở: 305, Hợp đồng trường: 99)


a. Tình hình nhập dữ liệu: 

- Tổng số cán bộ, giáo viên, nhân viên: 
404
- Tổng số hồ sơ đã nhập: 
404                              
-  Số hồ sơ nhập mới năm 2012: 
25
- Số ảnh đưa vào máy tính :
394

     
- Số ảnh chưa có: 
10


b. Tình hình cập nhật dữ liệu:

- Thời điểm cập nhật gần nhất: 
28/02/2013
- Số lần báo cáo trong năm 2012: 
2

- Đã cập nhật về lương: 
Có

- Đánh giá xếp loại, cán bộ, công chức, viên chức: 
Có

- Đã rà soát dữ liệu: 
Có

- Số lỗi chưa khắc phục:

* Thuận lợi:

a. Tình hình sử dụng chương trình quản lý cán bộ, giáo viên:

- Tìm kiếm thông tin: 
Có

- In bảng lương hàng tháng:  Phối hợp chương trình Excel để in

- Kiểm tra kết quả nâng lương năm 2012: 
Có

- Báo cáo thống kê chất lượng đội ngũ: 
Có

- Lập kế hoạch biên chế năm học 2012 – 2013: 
Có tham khảo

b. Tình hình ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý giáo dục

- Số máy tính dùng cho văn phòng: 
57
- Số máy tính dùng cho quản lý: 
27

- Bồi dưỡng kiến thức tin học cho cán bộ, giáo viên: 
Có

c. Tình hình đầu tư trang bị máy tính:

- Số máy tính dùng cho giảng dạy, học tập: 
210
- Có kết nối mạng internet: 
0
- Số phòng máy: 
5
- Phòng máy có hệ thống mạng nội bộ: 
210
* Khó khăn: 

- Chưa chính xác về ngày (khi cập nhật vào chương trình, thường bị dời lại 1 ngày so với ngày của dữ liệu đã nhập).

- Tên các trường, môn dạy, chuyên ngành đào tạo còn hạn chế không đủ để chọn thông tin cho cá nhân. 

3.2. Xây dựng và quản lý hồ sơ gốc của cán bộ, viên chức 

- Việc lưu trữ hồ sơ cá nhân theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ CB, CC và biểu mẫu quản lý CB, CC. 
Trường đã thực hiện việc lưu trữ hồ sơ của cán bộ, giảng viên nhân viên trong trường theo đúng quy định về việc lưu trữ hồ sơ của cán bộ công chức. (Theo QĐ số 06/2007/QĐ-BNV của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ CBCC). Mỗi cán bộ công chức trong trường có một bìa đựng hồ sơ cá nhân riêng. Trong từng hồ sơ cá nhân có các phần kê khai lý lịch, văn bằng chuyên môn, quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm ngạch, nâng lương … các giấy tờ tùy thân (CMND, sổ hộ khẩu, giấy khai sinh, giấy khám sức khỏe ….) Trong hồ sơ được phân ra từng loại kẹp vào các tờ bìa có kê khai từng mục, thuận tiện cho việc bảo quản và tìm kiếm các thông tin cá nhân của từng viên chức. 

Tổng số hồ sơ lưu trữ tại trường tính đến ngày 31/12/2011: 
456 hồ sơ

Trong đó:

+ Hồ sơ biên chế và HĐ trong chỉ tiêu biên chế: 
308 hồ sơ

+ Hồ sơ nhân viên hợp đồng trường: 
73 hồ sơ

+ Hồ sơ giáo viên thỉnh giảng: 
75 hồ sơ

* Thỉnh giảng khối chuyên nghiệp là: 
45 hồ sơ

* Thỉnh giảng khối THPT là: 
30 hồ sơ

- Công tác triển khai, phổ biến, thực hiện hồ sơ gốc của viên chức. 
Mỗi cán bộ, giáo viên, nhân viên được tuyển dụng làm việc tại trường đều được nhân viên của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hướng dẫn kê khai đầy đủ thông tin cá nhân vào cuốn sơ yếu lý lịch. Đảm bảo các thông tin kê khai trong hồ sơ gốc đúng sự thật. Trên cơ sở đó lưu trữ dữ liệu trong hồ sơ gốc của viên chức. 

- Đánh giá công tác lưu trữ, bảo quản.

Công tác lưu trữ được đảm bảo tốt, an toàn, bảo mật về thông tin cá nhân của viên chức. Tất cả hồ sơ được cất giữ cẩn thận trong tủ và được sắp xếp gọn gàng theo từng đơn vị để dễ quản lý.

4. Thực hiện công tác sử dụng và bố trí nhân sự theo Thông tư 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 Hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập, Thông tư liên tịch số 71/2007/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28 tháng 11 năm 2007 hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập, Thông tư 59/2008/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 10 năm 2008 hướng dẫn định mức biên chế sự nghiệp giáo dục ở các trường chuyên biệt công lập. 
Trường Cao đẳng chưa có định mức biên chế, tạm thời trường đang tuyển dụng và sắp xếp đội ngũ theo thực tế nhu cầu công tác.

4.1. Hồ sơ tuyển dụng, Quyết định tuyển dụng, Quyết định hướng dẫn thử việc.

    - Quy trình tổ chức tuyển dụng viên chức. 
Giáo viên Trường trung học phổ thông  tuyển dụng theo quy trình tại Sở Giáo dục và Đào tạo; 

Giảng viên Cao đẳng thực hiện các bước theo quy trình sau:

- Từ đề xuất của khoa chuyên môn, Nhà trường gửi nhu cầu tuyển dụng giảng viên về phòng Tổ chức – cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo; 

- Nhu cầu chỉ tiêu từng ngành cần tuyển dụng được đưa lên trang web tuyển dụng của Sở Giáo dục và Đào tạo;

- Ứng viên đăng ký tuyển dụng trên trang web của Sở;
- Ứng viên rà soát dữ liệu tại trường theo lịch rà soát do trường đăng ký với Sở và được thông báo trên trang web của Sở;

- Ứng viên được tổ chức phỏng vấn, giảng thử tại các khoa chuyên môn của trường; 

- Hội đồng tuyển dụng của trường họp, căn cứ thông tin cá nhân giảng viên và kết quả phỏng vấn, dự giờ, Hội đồng họp xét đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tuyển dụng đối với các ứng viên đạt yêu cầu.  

    - Việc ra Quyết định sau tuyển dụng theo Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp nhà nước (Quyết định tuyển dụng, Hợp đồng lao động, Quyết định thử việc, Hồ sơ thử việc, Quyết định bổ nhiệm ngạch…) 
Sau khi có Quyết định chính thức của Sở Nội vụ về công nhận kết quả xét tuyển viên chức ngành giáo dục và đào tạo thành phố,  theo hướng dẫn của phòng Tổ chức Cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo, trường sẽ lập quyết định tuyển dụng và in hợp đồng làm việc lần đầu cho cá nhân có tên trong danh sách trúng tuyển để mọi người biết và thực hiện. 

Sau đó tiếp tục thực hiện hồ sơ thử việc và đề nghị Sở Giáo dục - Đào tạo ra  quyết định bổ nhiệm ngạch theo quy định. 
Trong năm 2010 – 2011 trường đã ban hành:

+ 15 quyết định tuyển dụng cho 15 viên chức xét tuyển mới T9/2010
+ 14 hồ sơ xét hết thử việc (đã gửi về Sở GD & ĐT tháng 9/2011)

+ 15 hợp đồng làm việc lần đầu

+ 35 hợp đồng làm việc (GV tuyển dụng T9/2009, nhận QĐ bổ nhiệm ngạch trong T02/2011)

+ Tháng  9/2011, lập hồ sơ đề nghị bổ nhiệm ngạch cho 12 GV thử việc (đang đợi QĐ bổ nhiệm ngạch do Sở giáo dục và Đào tạo ban hành của 12 GV trên). 
- Thực hiện đầy đủ thủ tục phân công người hướng dẫn thử việc, hồ sơ thử việc và đề nghị bổ nhiệm ngạch.
+ Phòng Tổ chức – Hành chính - Tổng hợp gửi thông báo đến từng đơn vị về việc GV trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức. Từ đó các trưởng đơn vị sẽ đề cử những GV có thời gian giảng dạy từ 5 năm trở lên, có đủ kinh nghiệm  để hướng dẫn thử việc GV mới. 
Trên cơ sở đề nghị của các trưởng đơn vị, phòng TC – HC – TH ra quyết định phân công giáo viên hướng dẫn thử việc. Thời gian thử việc được áp dụng từ 01/9 năm tuyển dụng đến hết ngày 31/8 năm sau. Trong suốt thời gian thử việc các GV viên phải chấp hành đầy đủ các yêu cầu về giờ giấc cũng như các nghiệp vụ về chuyên môn do người hướng dẫn thử việc yêu cầu.

+ Năm 2010, Trường đã ban hành 31 quyết định phân công hướng dẫn thử việc

+ Trong đó: 

- 15 quyết định phân công hướng dẫn GV mới tuyển dụng

- 16 quyết định phân công các trưởng, phó đơn vị hướng dẫn nhân viên tuyển dụng đợt tháng 01/2010.

Lao động diện hợp đồng Trường: 
Trong năm 2011, căn cứ đề nghị của các đơn vị, Nhà trường đã tuyển dụng 13 nhân viên hợp đồng trường cho 9 đơn vị trực thuộc

Điều chuyển công tác trong nội bộ trường: Căn cứ nhu cầu công tác và khả năng của viên chức, nhà trường đã điều chuyển cán bộ viên chức trong nội bộ để đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ và phù hợp hơn với khả năng của cán bộ viên chức.
4.2. Xây dựng kế hoạch bổ sung biên chế: Xây dựng kế hoạch biên chế năm học 2011-2012 và kế hoạch 5 năm 2011-2015. 
Hàng năm, căn cứ nhu cầu nhân sự bảo đảm nhiệm vụ đào tạo và phục vụ đào tạo, Nhà trường lập kế hoạch bổ sung biên chế gửi phòng Tổ chức Cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo. 
Nhà trường đã lập kế hoạch chiến lược phát triển trường giai đoạn 2011 – 2015 và tầm nhìn đến năm 2020, trong đó có quy hoạch  tổng thể về quy mô học sinh sinh viên và số lượng cán bộ giảng viên đáp ứng yêu cầu đào tạo. 
4.3. Phân công, bố trí sử dụng: 
- Phân công, bố trí sử dụng viên chức của đơn vị (đúng chuyên môn, nghiệp vụ, phù hợp với hoàn cảnh của từng cán bộ viên chức).  

Trường luôn cố gắng sắp xếp hợp lý theo nhu cầu công tác và khả năng chuyên môn của cán bộ viên chức. 
- Phân công, bố trí sử dụng đối với những viên chức chưa đạt chuẩn về chuyên môn nghiệp vụ. 

Đối với những viên chức chưa đạt chuẩn về chuyên môn nghiệp vụ, động viên và tạo điều kiện cho viên chức đi học để đáp ứng yêu cầu công tác.
5. Tình hình triển khai thực hiện Nghị định 132/2007/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế: 
- Công tác triển khai Nghị định132/2007/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế.

Nhà trường đã triển khai đến toàn thể CBVC về nội dung của Nghị định132/2007/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế.

- Kế hoạch thực hiện Nghị định132/2007/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2007 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế, kết quả đạt được, tồn tại và hướng giải quyết.


Trong năm 2010 – 2011, Nhà trường không có trường hợp cán bộ viên chức nào đề nghị thực hiện tinh giản biên chế theo Nghị định 132. 
6. Công tác quy hoạch, đề bạt, bổ nhiệm: 

- Quy trình xây dựng quy hoạch của đơn vị, cập nhật, bổ sung quy hoạch hàng năm, số lượng được đề bạt bổ nhiệm sau khi quy hoạch.
Nhà trường thực hiện quy hoạch theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh đối với trường cao đẳng. 
Thực hiện lần đầu năm 2006, trong số cán bộ chủ chốt, bỏ phiếu tín nhiệm đưa vào quy hoạch chức danh Hiệu trưởng 3 người; quy hoạch chức danh Phó Hiệu trưởng 4 người; 

Thực hiện lần thứ hai năm 2011, đã bỏ phiếu tín nhiệm tại Hội nghị cán bộ chủ chốt, đưa vào quy hoạch chức danh Phó Hiệu trưởng 5 người; quy hoạch chức danh Trưởng phó đơn vị trực thuộc  35 người.

- Quy trình đề bạt, bổ nhiệm cán bộ quản lý.
Thực hiện theo quy trình: 
Đối với cán bộ quản lý cấp trường: Căn cứ nhu cầu thực tế công tác quản lý trong nhà trường, căn cứ trình độ chuyên môn và năng lực, uy tín của cán bộ viên chức, đề cử cán bộ vào các chức danh quản lý mà trường còn thiếu. Việc đề cử thực hiện từ các đơn vị trực thuộc trường, bỏ phiếu tín nhiệm trong cán bộ chủ chốt và Đảng bộ để có căn cứ trình Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt và ra quyết định bổ nhiệm. 
Đối với cán bộ quản lý cấp đơn vị trực thuộc trường: Căn cứ nhu cầu thực tế công tác quản lý tại đơn vị trực thuộc, căn cứ trình độ chuyên môn và năng lực, uy tín của cán bộ viên chức, đề cử cán bộ vào các chức danh quản lý tại đơn vị còn thiếu. Việc đề cử thực hiện từ các tổ bộ môn, bỏ phiếu tín nhiệm trong cán bộ viên chức toàn đơn vị và Chi bộ để có căn cứ trình Hiệu trưởng phê duyệt và ra quyết định bổ nhiệm. 

- Số lượng Ban giám hiệu, cán bộ quản lý phòng, khoa, tổ trưởng, tổ phó (so với quy định).


Với đặc thù một trường Cao đẳng kỹ thuật, Nhà trường đã bảo đảm bổ sung đủ các chức danh quản lý để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

Số cán bộ Ban Giám hiệu: 
05 người


Số cán bộ Trưởng phó phòng (khoa) và tương đương: 
37 người



Số cán bộ Trưởng phó tổ bộ môn và tổ nghiệp vụ: 
53 người

7. Thực hiện công tác nhận xét, đánh giá cán bộ, viên chức của đơn vị: 
Quy trình: 

Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi mẫu đánh giá cán bộ viên chức về các đơn vị để phổ biến đến cá nhân viết phần tự đánh giá; 

Các đơn vị trực thuộc tổ chức họp đánh giá cán bộ viên chức, ghi nhận xét đánh giá của tập thể đơn vị và gửi về Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp; căn cứ xếp loại thi đua học kỳ, năm học, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ xem xét các nhận xét của đơn vị và trình Hiệu trưởng cho điểm, ghi nhận xét xếp loại;  

Thông báo cho cán bộ viên chức về đánh giá và lưu bản đánh giá vào hồ sơ cá nhân cán bộ viên chức.
8. Thực hiện chế độ chính sách: 
8.1. Quy trình đề nghị chuyển xếp lương, nâng lương thường xuyên và nâng lương trước thời hạn cho cán bộ, viên chức. 
- Quy trình chuyển xếp lương:

Hàng quý, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp rà soát lại ngạch bậc lương của cán bộ viên chức, nếu cán bộ viên chức nào có thay đổi liên quan đến ngạch lương, phòng sẽ trình Ban giám hiệu để lập hồ sơ xin chuyển xếp ngạch phù hợp với trình độ chuyên môn và công tác đảm nhiệm của cán bộ viên chức.
· Quy trình nâng lương thường xuyên và nâng lương trước hạn: 
* Căn cứ Thông tư hướng dẫn số 03/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ  về việc Hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước bộ viên chức (CBVC) thuộc đối tượng được nâng lương theo mẫu quy định của Bộ Nội vụ. Căn cứ Quy định số 1404/QĐ-TC-LTT ngày 17 tháng 12 năm 2007 của Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng về tiêu chuẩn xét nâng bậc lương trước hạn đối với cán bộ viên chức đạt thành tích xuất sắc. Tháng 11 và 12 hàng năm, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lập danh sách cán bộ viên chức đến hạn nâng lương thường xuyên năm kế tiếp và dự kiến danh sách nâng lương trước hạn, gửi về các đơn vị để toàn thể cán bộ viên chức  biết và góp ý. Sau đó trình lên Hội đồng xét nâng bậc lương của trường xét duyệt, đề nghị xét nâng lương trước hạn. 
* Hàng quý, căn cứ Biên bản họp xét duyệt của Hội đồng xét nâng bậc lương của trường, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp làm công văn cùng với danh sách đề nghị duyệt nâng lương thường xuyên gửi Sở Giáo dục và Đào tạo trước ngày 5 tháng đầu tiên của quý. 
* Khi có quyết định nâng lương thường xuyên, nâng lương trước hạn đối với cán bộ viên chức, Nhà trường giao một bản chính cho cá nhân, lưu 1 bản chính vào hồ sơ của cán bộ viên chức, các bản sao gửi đơn vị liên quan để lập truy lãnh lương và phụ cấp, sau đó cập nhật vào trang web Sở Nội vụ và chương trình PMIS. 

8.2. Thực hiện các chế độ hợp đồng lao động; chế độ chi trả thêm giờ; phụ cấp; chế độ lao động, BHXH của viên chức. 
* Nhà trường thực hiện đầy đủ các hợp đồng lao động (hợp đồng lần đầu, hợp đồng lao động không thời hạn) cho viên chức.

* Chế độ chi trả thêm giờ thực hiện đúng  quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, căn cứ Quyết định số 64/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28 tháng 11  năm 2008 của Bộ Trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành “ Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên”, nhà trường đã ban hành văn bản 1436/QĐ-TC-LTT ngày 23 tháng 12 năm 2009 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng, theo đó sau khi hoàn thành số giờ dạy và số giờ thực hiện các công việc khác quy đổi thành tiết, theo chuẩn (1 năm học) là 392 giờ, GV sẽ thực hiện 200 giờ tiếp theo nhận chế độ vượt giờ (phụ trội), từ giờ vượt thứ 201 trở đi, cá nhân GV có đơn tình nguyện dạy thỉnh giảng (tự bảo đảm về sức khỏe và năng lực chuyên môn để hoàn thành khối lượng công tác được giao) và ký hợp đồng thỉnh giảng với nhà trường.

8.3. Việc bổ nhiệm ngạch theo Thông tư 04/2007/TT-BNV và văn bản số 302/GDĐT-TC  ngày 22 tháng 02 năm 2010 về xếp lương khi bổ nhiệm ngạch giáo viên theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV của Bộ Nội vụ đã triển khai và thực hiện bao nhiêu trường hợp những khó khăn,vướng mắc (nếu có). 
Thông qua việc rà soát hồ sơ và phỏng vấn các ứng viên trường cũng biết được những ứng viên nào đã có quá trình công tác, có kinh nghiệm trong việc giảng dạy và có thế mạnh về những môn nào đồng thời cũng biết được quá trình công tác và quá trình tham gia BHXH của từng ứng viên để đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo bổ nhiệm ngạch cho GV có đủ tiêu chuẩn theo đúng thông tư 04/2007/TT-BNV. 
Số trường hợp GV tuyển dụng mới được đề nghị bổ nhiệm ngạch năm 2010: 0

Số trường hợp GV tuyển dụng mới được đề nghị bổ nhiệm ngạch năm 2011: 2

8.4. Thực hiện quy định về thủ tục nghỉ hưu cho cán bộ, viên chức
Trường thực hiện đầy đủ và đúng theo quy định của ngành và của Nhà nước. Tháng 12 hàng năm, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp rà soát trong tổng số cán bộ viên chức của trường, lập danh sách đến tuổi nghỉ hưu năm sau gửi Sở Giáo dục và Đào tạo theo định kỳ 6 tháng 1 lần. 
Sau khi có Thông báo và Quyết định nghỉ hưu của Sở Giáo dục và Đào tạo trường sẽ lập hồ sơ gửi cơ quan BHXH để tính chế độ hưu trí cho cán bộ viên chức. 
Năm 2010, trường đã hoàn tất 3 hồ sơ nghỉ hưu và 1 hồ sơ hết tuổi lao động.  

Năm 2011,  trường đã hoàn tất 1 hồ sơ sẽ nghỉ hưu  vào tháng 1/2012. 

9. Công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức 

9.1. Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng năm 2013 và kế hoạch 5 năm 2011-2015.

- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng năm 2013: Dự tuyển mới:  02 tiến sĩ, 17 thạc sĩ.
- Kế hoạch 5 năm 2011 – 2015: 
Dự tuyển mới:   tiến sĩ,   thạc sĩ
9.2. Quy trình xét cử viên chức đi học, số lượng viên chức đã tốt nghiệp hàng năm và số lượng đang theo học.
* Cử đi học các khóa dài hạn theo nguyện vọng của viên chức: 

- Đầu năm, cá nhân cán bộ viên chức đăng ký với phòng, khoa chuyên môn về nguyện vọng đăng ký dự tuyển học sau đại học trong năm, căn cứ khả năng sắp xếp được công việc của đơn vị, trưởng đơn vị sẽ sắp xếp số viên chức đi học hàng năm để vừa bảo đảm tiến độ công tác, vừa đáp ứng yêu cầu nâng cao trình độ của viên chức; 
- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách từ các đơn vị phòng khoa gửi về, trình Hội đồng xét cử đi học sau đại học để xét cử đi học đúng với Quy định xét cử đi học sau đại học đối với cán bộ, viên chức của Nhà trường và gửi Sở Giáo dục và Đào tạo để báo cáo.

- Sau khi viên chức trúng tuyển sau đại học, trường lập hồ sơ theo quy định trình Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định cử đi học diện ngân sách. 

- Trong quá trình theo học các khóa sau đại học, giảng viên cơ hữu được miễn 100% khối lượng công tác nghiên cứu khoa học (500 giờ/năm). Được thanh toán học phí từ ngân sách theo quy định. Được khoa chuyên môn sắp xếp hỗ trợ về thời gian để theo học. 

- Nếu giảng viên theo học sau đại học diện tự túc kinh phí, nhà trường cũng thực hiện miễn 100% khối lượng công tác nghiên cứu khoa học (500 giờ/năm), sau khi gửi bằng tốt nghiệp về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ được nhận 1 khoản tiền thưởng quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ (năm học 2012 – 2013 là 18 triệu/ bằng Thạc sĩ; 35 triệu/ bằng Tiến sĩ)
* Cử đi học ngắn hạn theo chương trình tập huấn của ngành, theo dự án tài trợ trong nước và nước ngoài. 
· Ban giám hiệu và khoa chuyên môn chọn cử viên chức theo yêu cầu trong  công văn, thư mời đi học; 

· Trường hợp viên chức đi học tập bồi dưỡng ngắn hạn trong nước, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp căn cứ vào xét duyệt của Hiệu trưởng thực hiện các thủ tục: Ra Quyết định cử cán bộ - viên chức đi học, bồi dưỡng và Giấy đi công tác.

- 
Trường hợp viên chức đi học tập bồi dưỡng ở nước ngoài, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp căn cứ vào xét duyệt của Hiệu trưởng thực hiện các thủ tục và hồ sơ trình xin phép Sở Giáo dục và Đào tạo theo quy định.

* Cá nhân cán bộ viên chức hoàn thành khóa học phải gửi văn bằng, chứng chỉ hoặc giấy chứng nhận hoàn thành khóa học (sao y bản chính) hoặc luận văn tốt nghiệp (Thạc sĩ, Tiến sĩ ) để lưu hồ sơ cá nhân, cập nhật chương trình PMIS và lưu luận văn tại thư viện trường.
Số lượng viên chức đã tốt nghiệp sau đại học: 
61 (61 thạc sĩ)
Số lượng viên chức đang theo học sau đại học: 
62 (3 tiến sĩ; 59 thạc sĩ)
9.3. Công tác bố trí, sử dụng cán bộ, viên chức sau khi đào tạo, bồi dưỡng


Nhà trường chú trọng việc bố trí, sử dụng cán bộ viên chức đúng chuyên môn được đào tạo, để phát huy được tốt nhất khả năng và sở trường của cán bộ viên chức, sau khi học nâng cao trình độ, cá nhân tiếp tục giảng dạy và tham gia vào các hoạt động nghiên cứu khoa học cũng như quản lý từ cấp tổ bộ môn. 
10. Công tác tiếp nhận, thuyên chuyển giáo viên: 


Căn cứ hướng dẫn hàng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo về công tác thuyên chuyển, nhà trường phổ biến để toàn thể cán bộ viên chức biết về nội dung các văn bản hướng dẫn và thực hiện công tác thuyên chuyển đi và nhận GV thuyên chuyển đến đúng quy định.

Đối với GV xin thuyên chuyển đến,  nhà trường căn cứ theo nhu cầu thực tế để tiếp nhận và phân công GV thuyên chuyển đến đúng chuyên môn của GV. 

Số cán bộ viên chức thuyên chuyển đi năm 2010:
03 người 


Số cán bộ viên chức thuyên chuyển đến năm 2010: 
04 người 


Số cán bộ viên chức thuyên chuyển đi năm 2011:
00 người 


Số cán bộ viên chức thuyên chuyển đến năm 2011: 
04 người 

11. Công tác khen thưởng, kỷ luật viên chức: 

11.1. Quy trình xét thi đua và hồ sơ thi đua 2010-2011 và 2011-2012 (nếu có).

11.1.1. Cá nhân:

a. Xét chọn cấp đơn vị phòng, khoa và tương đương:

- 
Cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua từ đầu năm học; 

· Đối với chiến sĩ thi đua các cấp: Cá nhân đọc báo cáo thành tích, báo cáo sáng kiến hoặc cải tiến và tự đánh giá kết quả đạt được;
· Tập thể bỏ phiếu tín nhiệm (phải đạt 2/3 số phiếu thuận);
· Văn bản các đơn vị phòng khoa đề nghị Hội đồng thi đua nhà Trường xét.

b. Xét chọn cấp Hội đồng thi đua nhà trường:

· Căn cứ đề nghị từ các đơn vị, Hội đồng thi đua xem xét, thảo luận đối chiếu tiêu chuẩn;
· Bỏ phiếu lựa chọn (phải đạt 2/3 phiếu thuận);
· Hiệu trưởng căn cứ vào đề nghị của Hội đồng thi đua để quyết định các danh hiệu thi đua của cá nhân cán bộ viên chức.

11.1.2. Tập thể:

· Căn cứ đề nghị từ các đơn vị, Hội đồng thi đua xem xét, thảo luận đối chiếu tiêu chuẩn;

· Bỏ phiếu lựa chọn tập thể đạt danh hiệu “Lao động xuất sắc” (phải đạt 2/3 phiếu thuận);

11.2. Quy trình xét kỷ luật và hồ sơ kỷ luật viên chức, danh sách viên chức bị kỷ luật của 3 năm gần nhất ở đơn vị.(nếu có)

Từ năm 2009 – 2011, Trường không có trường hợp cán bộ viên chức nào bị kỷ luật.
12. Công tác tuyển dụng viên chức năm 2011-2012 của đơn vị: 

12.1. Các văn bản triển khai phục vụ cho công tác tuyển dụng, quy trình thực hiện công tác tuyển dụng.
Căn cứ Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước; 

Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

Căn cứ Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước;

Căn cứ Quyết định 50/2009/QĐ-UBND ngày 7 tháng 7 năm 2009 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành quy định tuyển dụng viên chức ngành giáo dục và đào tạo.
Căn cứ hướng dẫn hàng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo về công tác tuyển dụng viên chức ngành giáo dục đào tạo. 

12.2. Số lượng viên chức đã tuyển dụng, so với chỉ tiêu được giao.

Khối Cao đẳng: 

Nhu cầu tuyển dụng: 4 GV biên chế: 1 GV Điện tử; 1 GV Công nghệ May; 1 GV Điện lạnh; 1 GV Mạng máy tính.

Nhu cầu tuyển dụng của trường đã được đưa lên mạng tuyển dụng của Sở Giáo dục và Đào tạo để các ứng viên tham khảo từ tháng 5/2011. 

Tổng số ứng viên đăng ký xét tuyển tại trường là: 19 ứng viên. Trong đó: Ngành Điện tử: 5 ứng viên; Công nghệ May – Thời trang: 4 ứng viên; Điện lạnh: 3 ứng viên; Công nghệ thông tin: 3 ứng viên; Văn: 1 ứng viên; Du lịch: 1 ứng viên; Giáo dục chính trị: 1 ứng viên; Giáo dục quốc phòng: 1 ứng viên.

Theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo, trường đã đăng ký rà soát dữ liệu của ứng viên vào ngày 19/7/2011. Việc rà soát dữ liệu tiến hành tại trường, ứng viên mang bản chính hộ khẩu, chứng minh nhân dân, bằng + chứng chỉ + bảng điểm đến để kiểm tra dữ liệu đã đăng ký qua mạng tuyển dụng của Sở. 

Tuy nhiên trong ngày rà soát dữ liệu chỉ có 7 ứng viên đến rà soát dữ liệu, sau đó, Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  của trường đã giới thiệu các ứng viên đến từng khoa để các Trưởng khoa trực tiếp phỏng vấn và bố trí lịch giảng thử nhằm đánh giá khả năng sư phạm và trình độ nghiệp vụ của từng ứng viên, thành phần tham dự và nhận xét giảng thử gồm: Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa, Tổ trưởng chuyên môn và giảng viên có kinh nghiệm  thuộc khoa, đại diện Hội đồng tuyển dụng. 

Trên cơ sở nhận xét của các khoa chuyên môn, ngày 2/8/2011, Hội đồng tuyển dụng viên chức năm 2011 của trường đã họp (đính kèm biên bản họp) và thống nhất ý kiến: Kính đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo cho phép trường tuyển dụng 1 ứng viên là Ông Trần Đình Khoa,  ứng viên ngành Điện lạnh, mã số đăng ký: 10390; mã số rà soát dữ liệu: LTT_2924. Các ứng viên khác hoặc đã rút hồ sơ giảng thử, không tham gia tuyển dụng nữa, hoặc đã giảng thử nhưng không đạt yêu cầu.


Khối THPT: 

Việc tuyển dụng GV biên chế tại trường THPT do Sở Giáo dục và Đào tạo rà soát dữ liệu, sau đó trên cơ sở kế hoạch nhân sự và bản điều chỉnh nhu cầu của trường, trường sẽ tiếp nhận GV do Sở Giáo dục và Đào tạo phân công về nhận công tác tại trường THPT Lý Tự Trọng; 


Trong kỳ tuyển dụng năm 2011 vừa qua, trường đã nhận 08 giáo viên do Sở Giáo dục và đào tạo thành phố Hồ Chí Minh giới thiệu về công tác tại trường THPT của trường.

12.3. Hồ sơ tuyển dụng của đơn vị.

Trường đã thực hiện hồ sơ tuyển dụng GV theo đúng yêu cầu của Sở Giáo dục và đào tạo. 
12.4. Việc thực hiện hợp đồng lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ và hợp đồng lao động.


Trường có 01 nhân viên hợp đồng lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP hiện (ngạch nhân viên Bảo vệ ). 

13. Quy trình thành lập Hội đồng trường, những nội dung hoạt động của Hội đồng trường.

Hội đồng Trường trung học phổ thông Lý Tự Trọng đã thành lập  và hoạt động có hiệu quả. 
Trường chưa thành lập Hội đồng trường Cao đẳng.

HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

- P. Tổ chức Cán bộ SGDĐT (để báo cáo);

- Ban Giám hiệu trường (để biết);
- Lưu TC - HC
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