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Công tác tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức

 năm học 2015 – 2016 

Thực hiện Kế hoạch số 2952/KH-GDĐT-TC ngày 16 tháng 9 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh về kiểm tra công tác tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức năm học 2015 – 2016;
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh xin báo cáo một số nội dung như sau:
I. Thực hiện các văn bản chỉ đạo của cấp trên.

1. Nhận, lưu trữ và triển khai văn bản chỉ đạo của các cấp đến cán bộ, viên chức trong toàn trường:
· Nhận văn bản chỉ đạo của các cấp: Nhận qua đường văn thư (bưu điện), tải về từ trang web của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh.

· Triển khai văn bản chỉ đạo: Căn cứ vào phê duyệt, chỉ đạo của Hiệu trưởng, bộ phận văn thư (thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp) scan văn bản, gửi cá nhân và đơn vị có liên quan thực hiện xử lý văn bản đến thông qua phần mềm hành chính điện tử của nhà trường. 

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

2. Xây dựng, ban hành các văn bản, quy định, quy chế v.v... và triển khai thực hiện tại Trường:
· 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;

· Quy định về chế độ công tác của giảng viên; Quy định công tác thi đua khen thưởng của trường; Quy chế làm việc và Nội quy cơ quan. 

· Nhà trường triển khai các văn bản đến tất cả cán bộ chủ chốt và toàn thể cán bộ, viên chức, người lao động 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.
II. Công tác tuyển dụng viên chức năm học 2015 – 2016:

1. Về hồ sơ và quy trình tuyển dụng năm 2015.

a) Các văn bản triển khai phục vụ cho công tác tuyển dụng, quy trình thực hiện công tác tuyển dụng:
· Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 của Quốc hội nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam khóa 12;

· Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
· 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 viên chức;

· Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức; Quy chề thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức và Nội quy kỳ thi tuyển, thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức;

· Quyết định số 47/2013/QĐ-UBND ngày 17 tháng 10 năm 2013 của Ủy ban nhân dân ban Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định về tuyển dụng viên chức và xếp lương khi bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp;
· Công văn số 1291/GDĐT-TC ngày 06/5/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về tuyển dụng viên chức;

· Thông báo số 1576/KH-GDĐT-TC ngày 27/5/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về kế hoạch tuyển dụng viên chức trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh năm học 2015 – 2016.
b) Số lượng viên chức đã tuyển dụng, so với chỉ tiêu được giao, nhu cầu tuyển dụng năm học 2015-2016:
Nhà trường đã xác định nhu cầu tuyển dụng và đăng ký chỉ tiêu với Sở Giáo dục và Đào tạo là 28 chỉ tiêu. Tuy nhiên, có 02 ngành là Nhiệt lạnh (02 chỉ tiêu) và May – TKTT – Nữ công (02 chỉ tiêu) không có ứng viên đăng ký dự tuyển, ngành Kinh tế Luật có ứng viên dự tuyển không đủ so với chỉ tiêu (02 ứng viên/04 chỉ tiêu). 
Để đảm bảo đủ đội ngũ giảng viên phục vụ công tác đào tạo trong năm học 2015 – 2016, nhà trường đã gửi công văn đề nghị được thỏa thuận bổ sung thêm 03 chỉ tiêu xét tuyển giảng viên năm học 2015 – 2016 đối với 02 vị trí xét tuyển, gồm: 
· Ngành Tiếng Anh: Đề nghị tăng thêm 02 chỉ tiêu;

· Ngành Tài chính ngân hàng: Đề nghị tăng thêm 01 chỉ tiêu.
Cụ thể như sau:

	TT
	MÔN/NGÀNH
	Chỉ tiêu đã đăng ký
	Chỉ tiêu đề nghị (có điều chỉnh, bổ sung) 
	Ghi chú

	1. 
	Tiếng Anh
	1
	3
	Đề nghị tăng 02 chỉ tiêu

	2. 
	Tin học (CNTT)
	2
	2
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	3. 
	Chính trị
	1
	1
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	4. 
	Điện tử
	2
	2
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	5. 
	Nhiệt lạnh
	2
	0
	Không có ứng viên đăng ký dự tuyển

	6. 
	Cơ khí
	2
	2
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	7. 
	Kế toán
	3
	3
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	8. 
	Quản trị KD
	3
	3
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	9. 
	May-TKTT-Nữ công
	2
	0
	Không có ứng viên đăng ký dự tuyển

	10. 
	Xây dựng
	2
	2
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	11. 
	Tài chính ngân hàng
	2
	3
	Đề nghị tăng 01 chỉ tiêu

	12. 
	Công nghệ sinh học
	2
	2
	Tuyển đúng chỉ tiêu đã đăng ký

	13. 
	Kinh tế luật
	4
	2
	Chỉ có 02 ứng viên đăng ký dự tuyển

	
	TỔNG CỘNG
	28
	25
	


Tuy nhiên đến ngày 01/9/2015 (là ngày nhận nhiệm sơ), ứng viên Võ Trung Âu, dự tuyển ngành Công nghệ sinh học, mã số hồ sơ LTT_2427, đã gửi đơn xin phép không nhận nhiệm sở với lý do ứng viên vừa nhận được Quyết định nhập học khóa học Tiến sĩ chuyên ngành Khoa học Sinh học tại Trường Đại học Szent Istvan, Hungary. Như vậy, tổng số viên chức đã tuyển dụng trong năm học 2015 – 2016 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là 24 giảng viên.
c) Hồ sơ tuyển dụng năm 2015 của Trường gồm:
· Kế hoạch số 843/KH-LTT-TC ngày 10/6/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về thực hiện quy trình tuyển dụng viên chức năm học 2015 – 2016;
· Quyết định số 983/QĐ-LTT ngày 03/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc thành lập Hội đồng xét tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;
· Quyết định số 995/QĐ-LTT ngày 06/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc thành lập Ban kiểm tra, sát hạch xét tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;

· Thông báo số 979/TB-LTT-TC ngày 03/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về thời gian rà soát dữ liệu ứng viên dự tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;
· Thông báo số 997/TB-LTT-TC ngày 07/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về nội dung phỏng vấn kiến thức chuyên môn đối với ứng viên dự tuyển năm hôc 2015 – 2016;

· Thông báo số 1040/TB-LTT-TC ngày 16/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về phân công giám khảo và nội dung sát hạch, kiểm tra ứng viên tuyển dụng viên chức ngạch giảng viên năm học 2015 – 2016;
· Quy định số 1045/QyĐ-LTT ngày 17/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về Nội quy kiểm tra, sát hạch, kỳ xét tuyển viên chức;

· Quyết định số 1046/QĐ-LTT ngày 20/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về thay thế thành viên Ban kiểm tra, sát hạch xét tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;

· Danh sách ứng viên tham dự các phần kiểm tra, sát hạch;

· Đề + đáp án nội dung kiểm tra, sát hạch;

· Bài kiểm tra trắc nghiệm;

· Phiếu chấm phần phỏng vấn kiến thức chung;

· Biên bản số 1078/BB-LTT-TC ngày 28/7/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về họp công bố kết quả xét tuyển viên chức ngạch giảng viên năm học 2015 – 2016;
· Bảng điểm ứng viên tham dự phỏng vấn xét tuyển viên chức ngành giáo dục và đào tạo TPHCM tại trường năm học 2015 – 2016;

· Thông báo số 1133/TB-LTT-TC ngày 04/8/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về kết quả xét tuyển viên chức năm học 2015 – 2016 tại Trường;

· Công văn số 1138/LTT-TC ngày 06/8/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc đề nghị thỏa thuận kết quả và chỉ tiêu xét tuyển viên chức ngạch giảng viên năm học 2015 – 2016;
· Danh sách viên chức đề nghị công nhận kết quả trúng tuyển năm học 2015 – 2016;
· Báo cáo số 1313/BC-LTT-TC ngày 27/8/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc công bố kết quả trúng tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;
· Danh sách ứng viên trúng tuyển viên chức năm học 2015 – 2016;

· Công văn số 1470/LTT-TC ngày 04/9/2015 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc báo cáo 01 trường hợp ứng viên không nhận nhiệm sở trong năm học 2015 – 2016;

· Giấy giới thiệu về đơn vị nhận công tác trong năm học 2015 – 2016 đối với các ứng viên mới trúng tuyển.
d) Việc thực hiện hợp đồng lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ:
Nhà trường chỉ có 01 trường hợp được ký hợp đồng lao động theo Nghị định 68/2000/NĐ-CP ngày 17/11/2000 của Chính phủ. Tuy nhiên, nhân viên này đã được bố trí vào vị trí nhân viên kỹ thuật, do đó, trong thời gian tới khi có văn bản hướng dẫn của Sở Nội vụ và Sở Giáo dục – Đào tạo nhà trường sẽ thực hiện việc chuyển ngạch viên chức để phù hợp với vị trí việc làm.
2. Việc thực hiện công tác sử dụng và bố trí nhân sự theo Thông tư số 35/2006/TTLT/BGDĐT-BNV, Thông tư liên tịch 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong cơ sở mầm non công lập, Thông tư 59/2008/TT-BGDĐT và tuyển dụng theo Nghị định 29/2012/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
a) Hồ sơ tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc ban đầu, hướng dẫn thử việc của năm 2013, 2014:
· Năm 2013, nhà trường tổ chức 02 đợt xét tuyển viên chức:

· Đợt 1: Tổ chức xét tuyển vào tháng 7/2013, gồm 09 ứng viên dự tuyển ngạch giảng viên. Kết quả 09 ứng viên đều được công nhận kết quả xét tuyển viên chức năm học 2013 – 2014 và phải thực hiện chế độ tập sự từ 01/9/2013 đến 31/8/2014;
· Đợt 2: Tổ chức xét tuyển vào tháng 10/2013 đối với 32 nhân viên diện hợp đồng Sở và hợp đồng trường. Kết quả có 21 nhân viên được công nhận kết quả trúng tuyển viên chức năm học 2013 – 2014 theo Quyết định số 286-11/QĐ-GDĐT-TC ngày 10/3/2014 và Quyết định số 894/QĐ-GDĐT-TC ngày 20/6/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. Trong đó, có 02 trường hợp phải thực hiện chế độ tập sự là bà Đặng Thu Hà, nhân viên trung tâm Truyền thông – Thư viện, tập sự từ 01/12/2013 đến 30/11/2014 và bà Nguyễn Thị Hồng Thắm, nhân viên phòng Kế hoạch – Tài chính, tập sự từ 01/4/2014 đến 30/9/2014.
· Năm 2014, nhà trường tổ chức xét tuyển viên chức đối với 11 nhân viên diện hợp đồng Sở và hợp đồng trường. Trong đó, có 07 nhân viên đăng ký dự tuyển ngạch kế toán tham gia phỏng vấn tại Sở Giáo dục và Đào tạo.
Kết quả: Có 09 nhân viên được phê duyệt kết quả tuyển dụng viên chức năm học 2014 – 2015 theo Quyết định số 647/QĐ-GDĐT-TC ngày 04/5/2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh. Trong đó, có 01 trường hợp là ông Phạm Lê Đông Hưng, nhân viên phòng Kế hoạch – Tài chính, phải thực hiện chế độ tập sự nên nhà trường đã tiến hành ký kết hợp đồng làm việc có thời hạn và phân công viên chức hướng dẫn tập sự từ 01/8/2014 đến 31/7/2015. Nhà trường đã hoàn tất hồ sơ công nhận hết thời gian tập sự và đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với ông Hưng từ 01/8/2015.
b) Phân công người hướng dẫn tập sự cho viên chức mới, hồ sơ tập sự của viên chức, đề nghị bổ nhiệm ngạch cho viên chức:
· Mỗi người tập sự đều được phân công 01 viên chức hướng dẫn tập sự có kinh nghiệm và chuyên môn phù hợp. Trong thời gian hướng dẫn tập sự, người hướng dẫn tập sự được hưởng hệ số phụ cấp trách nhiệm bằng 0,3 mức lương tối thiểu và các chế độ khác (nếu có) theo quy định hiện hành.
· Nhà trường đã xây dựng quy trình đánh giá người tập sự, thử việc và được đăng tải trên trang web nội bộ của trường. Qua đó, các cá nhân và đơn vị có thể dễ dàng tham khảo và áp dụng. Hồ sơ tập sự của viên chức gồm:
· Đề xuất phân công viên chức hướng dẫn tập sự.

· Kế hoạch tập sự.

· Phiếu dự giờ (đối với người tập sự ngạch giảng viên/giáo viên trung học)
· Bản tự nhận xét kết quả tập sự của người tập sự.

· Bản báo cáo nhận xét, đánh giá kết quả hướng dẫn tập sự đối với người tập sự của viên chức hướng dẫn tập sự.

· Trích biên bản họp đơn vị tổng kết, đánh giá người tập sự. 

· Giấy đề nghị công nhận hết thời gian tập sự, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
· Sau khi hết thời gian tập sự, người tập sự, viên chức hướng dẫn tập sự có trách nhiệm báo cáo, nhận xét và đơn vị tổ chức họp đánh giá kết quả tập sự bằng văn bản, gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp trình Hội đồng xét bổ nhiệm ngạch viên chức của nhà trường xét duyệt. Nếu người tập sự đạt yêu cầu sau thời gian tập sự, nhà trường sẽ lập hồ sơ đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo ban hành Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp. Thành phần hồ sơ đề nghị bổ nhiệm ngạch cho viên chức thực hiện theo công văn số 3445/GDĐT-TC ngày 10/10/2013 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn hồ sơ bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
c) Phân công, bố trí sử dụng viên chức của đơn vị (đúng chuyên môn, nghiệp vụ):
Nhà trường đã bố trí và phân công công việc phù hợp với chuyên môn của từng viên chức. Tuy nhiên, vẫn còn một số vị trí chưa phù hợp, trong thời gian tới, nhà trường sẽ sắp xếp lại.
d) Quyết định giao số người làm việc, đề án vị trí việc làm:
· Theo Quyết định số 1837-132/QĐ-LTT-TC ngày 04/12/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo, Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM được giao chỉ tiêu biên chế là 325 người. Tính đến ngày 31/8/2015, tổng số biên chế toàn trường là: 299 người, chưa tính 24 giảng viên mới được tuyển dụng.
· Nhà trường đã lập 02 đề án vị trí việc làm gồm: Đề án vị trí việc làm của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM và Đề án vị trí việc làm của Trường THPT Lý Tự Trọng trình Sở Giáo dục và Đào tạo vào tháng 4/2014:

· Đề án vị trí việc làm của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM đã được Sở Giáo dục và Đào tạo phê duyệt. Năm 2015, nhà trường đã tổ rà soát lại cơ cấu, chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và vị trí việc làm của từng cá nhân.
· Riêng đề án vị trí việc làm của Trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng vẫn chưa được duyệt. Vì ngày 12/4/2014, Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh có công văn số 1540/UBND-VX về chủ trương giải thể Trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng. Đến ngày 15/5/2014, Sở Giáo dục và Đào tạo đã có công văn số 1560/GDĐT-TC về lộ trình giải thể Trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng. Trên cơ sở đó, nhà trường đã xây dựng Đề án, lập kế hoạch, lộ trình giải thể Trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng từ năm 2014 đến năm 2017 và đã trình Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo, nhưng đến nay vẫn chưa có văn bản phê duyệt.
III. Tình hình triển khai thực hiện Nghị định 108/2014/NĐ-CP ngày 20 tháng 11 năm 2014 về chính sách tinh giản biên chế; tình hình thực hiện Nghị định 158/2007/NĐ-CP ngày 27 tháng 10 năm 2007 về chuyển đổi vị trí việc làm đối với Cán bộ, Công chức, Viên chức và Nghị định 150/2013/NĐ-CP ngày 01 tháng 11 năm 2013 về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 158/2007/NĐ-CP.
1. Công tác triển khai Nghị định 108/2014/NĐ-CP:
Nhà trường đã đăng tải Nghị định 108/2014/NĐ-CP ngày 20 tháng 11 năm 2014 và các văn bản hướng dẫn thực hiện Nghị định trên trang web hành chính điện tử của trường để toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên được biết. Ngày 18/9/2015, Trường đã mời báo cáo viên (bà Nguyễn Thị Kim Xuyến – Phó Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh) đến triển khai Nghị định 108/2014/NĐ-CP đến toàn thể công chức, viên chức của trường.

2. Việc xây dựng đề án thực hiện Nghị định 108/2014/NĐ-CP:
· Ngày 23/7/2015, nhà trường đã ban hành Quyết định số 1059/QĐ-LTT-TC về việc thành lập Hội đồng xét duyệt tinh giản biên chế (theo Đề án tinh giản biên chế giai đoạn 2015 – 2021), trong đó quy định nhiệm vụ của Hội đồng, cụ thể như sau: 
· Xây dựng đề án tinh giản biên chế giai đoạn 2015 – 2021 của trường, báo cáo Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo trình Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh. 
· Xác định các đối tượng tinh giản biên chế và lập dự toán kinh phí giải quyết chế độ cho đối tượng tinh giản biên chế. 
Trên cơ sở đó, Hội đồng xét duyệt tinh giản biên chế của trường đã triển khai và hoàn thành việc xây dựng Đề án Tinh giản biên chế giai đoạn 2015 – 2021 để gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo ngày 31/7/2015.

· Giai đoạn 6 tháng cuối năm 2015, nhà trường đã lập hồ sơ xét tinh giản biên chế cho viên chức Nguyễn Hoài Nam, nhân viên phòng Thanh tra giáo dục – Công tác sinh viên, theo diện nghỉ hưu trước tuổi vào tháng 9/2015 (đang chờ quyết định của Sở Giáo dục và Đào tạo).
3. Việc thực hiện kế hoạch số 1023/KH-GDĐT-TC ngày 13 tháng 4 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về định kỳ chuyển đổi vị trí công tác đối với công chức, viên chức không giữ vị trí lãnh đạo:
Danh sách viên chức dự kiến chuyển đổi vị trí công tác theo Nghị định 158/2007/NĐ-CP và Nghị định 150/2013/NĐ-CP, gồm:
	STT
	Họ và tên
	Đơn vị công tác hiện nay
	Vị trí đang đảm nhiệm 
	Thời gian thực hiện nhiệm vụ
	Vị trí công tác dự kiến chuyển đổi
	Ghi chú

	1. 
	Trần Thị Thu Hà
	Phòng Tổ chức - Hành chính - TH
	Công tác tuyển dụng viên chức 
	Từ tháng 6/2013
	Báo cáo tổng hợp
	Dự kiến chuyển đổi vị trí từ tháng 5/2016

	2. 
	Phạm Ngọc Long
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Kế toán trưởng
	01/6/2007
	Sẽ chuyển đổi vị trí công tác khác từ nay đến năm 2016
	

	3. 
	Hồng Mộng Tuyết Dung
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Kế toán tài sản
	2013 
	Kế toán thuế
	Chuyển đổi vị trí từ T9/2015

	4. 
	Trần Thị Minh Thoa
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Kế toán thuế
	2013 
	Kế toán tài sản
	Chuyển đổi vị trí từ T9/2015

	5. 
	Đỗ Thị Ngọc
	Phòng Kế hoạch – Tài chính
	Thu ngân trường THPT
	2014
	Nhân viên phòng Kế hoạch – Tài chính
	Đến khi Trường THPT giải thể theo lộ trình thì sẽ chuyển về công tác tại khối chuyên nghiệp


IV.  Thực hiện công tác quản lý hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức.

1. Thực hiện chương trình PMIS phiên bản 3.4.9:
a) 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.
b) Đánh giá việc thực hiện 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)

Tình hình nhập dữ liệu: 

· Tổng số cán bộ, giáo viên, nhân viên: 
330

· Tổng số hồ sơ đã nhập: 
330                              

· Số hồ sơ nhập mới năm 2015: 
08



Tình hình cập nhật dữ liệu:

· Thời điểm cập nhật gần nhất: 
21/9/2015

· Số lần báo cáo trong năm 2015: 
02

· 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:
Có

Đánh giá việc thực hiện chương trình PMIS, mức độ hoàn thành theo yêu cầu của sở Giáo dục và Đào tạo, thuận lợi, khó khăn.
* Thuận lợi:

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 2015: 
Có

· Báo cáo thống kê chất lượng đội ngũ: 
Có

· Lập kế hoạch biên chế năm học 2014 – 2015: 
Có tham khảo

Tình hình ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý giáo dục:
· Số máy tính dùng cho văn phòng: 
69

· Số máy tính dùng cho quản lý: 
28

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

Tình hình đầu tư trang bị máy tính:

· Số máy tính dùng cho giảng dạy, học tập: 
96

· Có kết nối mạng internet: 
00
· Số phòng máy: 
02

· Phòng máy có hệ thống mạng nội bộ: 
96

* Khó khăn: 

· Tên các trường, môn dạy, chuyên ngành đào tạo còn hạn chế không đủ để chọn thông tin cho cá nhân;
· Chỉ nhận dữ liệu của 01 máy tính, khó khăn trong việc cập nhật thông tin mới và nhập hồ sơ mới.

2. Xây dựng và quản lý hồ sơ gốc của cán bộ, viên chức:
a) 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:
Hồ sơ cá nhân của viên chức được bảo quản trong tủ hồ sơ (chất liệu bằng sắt), mỗi hồ sơ được đựng trong bì nhựa và bì hồ sơ (bằng giấy) được làm bằng chất liệu giấy không hút ẩm, có độ bền cao. Bên trong bì hồ sơ giấy được phân loại thành 03 bìa kẹp hồ sơ:

· Bìa kẹp nghị quyết, quyết định về nhân sự: lưu các nghị quyết, quyết định lương, khen thưởng…

· Bìa kẹp bảng kê thành phần tài liệu trong hồ sơ: lưu bằng cấp, lý lịch…

· Bìa kẹp nhận xét, đánh giá, đơn thư: lưu phiếu đánh giá CCVC hằng năm…
b) Công tác triển khai, phổ biến, thực hiện hồ sơ gốc của viên chức:
Cá nhân mới được tuyển dụng thực hiện khai thông tin cá nhân theo mẫu lý lịch 2C của Bộ Nội vụ và Lý lịch Cán bộ, Công chức (sổ xanh).
c) Đánh giá công tác lưu trữ, bảo quản: Tốt.

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG
· P.TCCB – Sở GD&ĐT (để báo cáo); 


· Lưu: VT,TC-HC-TH.

Phạm Hữu Lộc
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