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BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 12/2016
và kế hoạch công tác tháng 01/2017

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 12/2016
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập báo cáo xác định chỉ tiêu tuyển sinh giáo dục nghề nghiệp năm 2017; Báo cáo phục vụ rà soát, sắp xếp cơ sở giáo dục nghề nghiệp trên địa bàn Thành phố gửi Sở LĐ-TB&XH.

· Tổng hợp và kiểm tra hồ sơ kê khai tài sản, thu nhập năm 2016 của 83 cá nhân thuộc diện kê khai. Tháng 01/2017 tiếp tục triển khai đến các cá nhân thực hiện việc công khai, minh bạch tài sản tại đơn vị và lập báo cáo gửi Sở GD&ĐT theo quy định.
· Điều chỉnh và ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và Hội đồng trực thuộc Trường.
· Rà soát, soạn thảo quy trình bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, từ chức đối với CBQL; Quy trình tuyển dụng viên chức của Trường.
· Hoàn tất báo cáo công tác đào tạo bồi dưỡng năm 2016 và phương hướng nhiệm vụ năm 2017 gửi Sở GD&ĐT.
· Triển khai, hướng dẫn toàn thể CB-GV-NV cập nhật thông tin cá nhân vào Phiếu kê khai thông tin nhân sự để cập nhật dữ liệu và lập báo cáo số liệu hệ thống quản lý nhân sự trực tuyến EPMIS gửi Sở GD&ĐT.
· Rà soát hồ sơ cá nhân của CBQL, GV chưa đủ chứng chỉ tin học, ngoại ngữ, nghiệp vụ sư phạm, sư phạm dạy nghề, … lập kế hoạch bồi dưỡng để chuẩn hóa đội ngũ theo quy định. 
· Rà soát, bổ sung và ban hành Quy chế văn thư, lưu trữ của Trường theo hướng dẫn của Sở Nội vụ trình Hiệu trưởng, áp dụng từ năm 2017.

· Hoàn tất kế hoạch thực hiện việc viết và chấm sáng kiến kinh nghiệm NH 2016-2017 trình Hiệu trưởng.
· Soạn thảo và ban hành Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm 2017 của Trường.

· Lập danh sách gồm 27 VC, NLĐ đã tham gia quân đội nhân dân Việt Nam hưởng chế độ nhân dịp kỷ niệm Ngày thành lập QĐND Việt Nam.

· Thông báo nghỉ Tết Dương lịch 2017; Tết Nguyên đán Đinh Dậu 2017 đến CB-GV-NV.

· Danh sách hưởng chế độ Tết Dương lịch của CC, VC, NLĐ và DS trực Tết Dương lịch năm 2017.

· Thực hiện báo cáo quy chế công khai (Biểu mẫu 23_ Công khai thông tin đội ngũ giảng viên cơ hữu của Trường) năm học 2016-2017 gửi Tổ Thanh tra – Pháp chế thuộc trường.
· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
B - KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2017
· Lập báo cáo công tác văn thư năm 2016 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ.
· Báo cáo trích ngang danh sách CC, VC, NLĐ toàn trường thời điểm 31/12/2016 gửi Sở GD&ĐT.
· Báo cáo tăng giảm nhân sự, biên chế quỹ tiền lương quý I/2017.
· Phối hợp với trường Trung học phổ thông hoàn thành thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI của GV thỉnh giảng, tiếp tục thực hiện hợp đồng thỉnh giảng HKII/2016 – 2017.

· Lập danh sách chế độ thưởng Tết Nguyên đán Đinh Dậu của CC, VC, NLĐ.

· Danh sách trực trường dịp nghỉ Tết Nguyên đán Đinh Dậu.
· Lập báo cáo tình hình triển khai kế hoạch chuẩn bị đón Tết Nguyên đán Đinh Dậu gửi Sở GD&ĐT.
· Rà soát, lập danh sách đề nghị nâng lương thường xuyên của CB-GV-NV quý I/2017.

· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
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