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KẾ HOẠCH

Công tác năm 2017 của Phòng Tổ chức cán bộ
(Ban hành kèm theo Quyết định số ………/QĐ-ĐHLHN ngày ….. tháng ….. năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Luật Hà Nội) 
I. CÔNG TÁC CHÍNH TRỊ TƯ TƯỞNG
1. Quán triệt, thực hiện nghiêm túc đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; thực hiện học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh.
2. Tiếp tục thực hiện nhiệm vụ chính trị của Nhà trường, luôn đoàn kết nhất trí thực hiện nội quy, quy chế của ngành, của Trường.
3. Gương mẫu thực hiện nghiêm túc kỷ luật lao động, ý thức chấp hành các quy định chung; Thực hiện tốt quy tắc ứng xử trong công tác, không gây phiền hà, sách nhiễu khi thực hiện nhiệm vụ.
4. Thực hiện tốt quy chế dân chủ tại đơn vị.
5. Tạo điều kiện để các viên chức trong đơn vị phát huy năng lực chuyên môn, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ

1. Công tác tổ chức

1.1. Tiếp tục tham mưu cho Đảng ủy, Hiệu trưởng và phối hợp thực hiện tổng kết Nghị quyết số 28-NQ/ĐU-KX ngày 10 tháng 2 năm 2014 về công tác tổ chức, cán bộ đến năm 2015, định hướng đến năm 2020, Nghị quyết số 06-NQ/ĐU-KX ngày 12 tháng 4 năm 2012 về công tác cán bộ nữ đảm bảo bình đẳng giới của Trường Đại học Luật Hà Nội và xây dựng Nghị quyết của Đảng ủy về Chiến lược công tác cán bộ đến năm 2020; xây dựng Đề án phát triển tổ chức và cán bộ của Trường Đại học Luật Hà Nội đến năm 2020 nhằm thực hiện Đề án xây dựng Trường thành Trường trọng điểm đào tạo cán bộ về pháp luật.
1.2. Tham mưu cho Hiệu trưởng trong triển khai rà soát và ban hành mới Quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn, cơ cấu tổ chức của các đơn vị thuộc Trường; thống nhất với công tác triển khai các quy trình đảm bảo chất lượng ISO, triển khai rà soát nội dung Đề án vị trí việc làm sau khi được Bộ Tư pháp phê duyệt. 

1.3. Tham mưu cho Hiệu trưởng về tiếp tục triển thực hiện thành lập Hội đồng Trường và triển khai các nội dung hoạt động của Hội đồng Trường khi được thành lập; tham mưu xây dựng Quy chế phối hợp công tác giữa Đảng ủy, Hội đồng Trường và Ban Giám hiệu. Tham mưu cho Hiệu trưởng về việc tiếp tục thực hiện Đề án thành lập Phân hiệu của Trường tại tỉnh Đắk Lắk, thành lập Trung tâm Dịch vụ hỗ trợ đào tạo, Trung tâm tiếng Anh Trường Đại học Luật Hà Nội.
1.4. Tham mưu cho Hiệu trưởng trong thực hiện rà soát, sửa đổi, bổ sung, ban hành mới các quy định nội bộ: xây dựng Quy định về bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức, từ chức đối với viên chức quản lý của Trường Đại học Luật Hà Nội, Quy định về tập sự của viên chức Trường Đại học Luật Hà Nội, Quy định về đào tạo, bồi dưỡng đối với giảng viên trẻ của Trường, Quy chế phát ngôn của Trường Đại học Luật Hà Nội; các quy trình quản lý chất lượng ISO trong lĩnh vực tổ chức cán bộ. 
1.5. Phối hợp với Cục Công nghệ thông tin Bộ Tư pháp, Trung tâm Công nghệ thông tin và Phòng Hành chính Tổng hợp đẩy mạnh việc thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin trong các hoạt động của Trường, nhất là trong công tác tổ chức, cán bộ.

2. Công tác cán bộ

2.1. Xây dựng và triển khai thực hiện Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm 2017; xây dựng Đề án biên chế năm 2017, giai đoạn 2017-2020 trình Bộ Tư pháp Đề án xây dựng Trường thành Trường trọng điểm đào tạo cán bộ về pháp luật; tiếp tục thực hiện chính sách thu hút người có năng lực, trình độ về làm việc cho Trường.

2.2. Thực hiện rà soát, bổ sung quy hoạch viên chức quản lý giai đoạn 2016 – 2021 trình Bộ Tư pháp phê duyệt; Xây dựng và triển khai Kế hoạch kiện toàn viên chức lãnh đạo cấp phòng, cấp bộ môn của Trường năm 2017. 
2.3. Thực hiện kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên có trình độ tiến sỹ, có chức danh Phó giáo sư, Giáo sư.

2.4. Thực hiện các thủ tục hành chính về đăng ký danh sách và thành lập Hội đồng đề nghị xét duyệt chức danh Giáo sư, phó Giáo sư đối với cán bộ, giáo viên trong năm 2017 (theo kế hoạch của Hội đồng chức danh giáo sư nhà nước); xét phong tặng nhà giáo nhân dân, nhà giáo ưu tú.
2.5. Phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác thi nâng ngạch giảng viên lên giảng viên chính, chuyên viên lên chuyên viên chính và xét duyệt chuyển loại đối với viên chức trong năm 2017 nếu đủ tiêu chuẩn, điều kiện theo quy định của pháp luật hoặc theo thông báo của cơ quan có thẩm quyền. 
2.6. Rà soát và ký hợp đồng lao động tiếp theo đối với các viên chức đã hết hạn hợp đồng. 
2.7. Xây dựng và thực hiện Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức năm 2017 trong đó tập trung vào đào tạo ngoại ngữ và phương pháp sư phạm cho cán bộ, giảng viên trẻ và Tiếng Anh cho các ứng viên phó giáo sư, giáo sư và cán bộ chủ chốt; tập huấn đối với viên chức nhằm đảm bảo các yêu cầu của tự đánh giá theo quy định. Phối hợp với các đơn vị liên quan cử đi học tập ở trong và ngoài nước đối với cán bộ, giáo viên của Trường.
2.9. Tổ chức 02 hội nghị về công tác tổ chức cán bộ của Trường theo hai chuyên đề chung về công tác tổ chức cán bộ và công tác đào tạo, bồi dưỡng viên chức của Trường.

2.10. Thực hiện chế độ xét duyệt đề nghị chế độ trợ cấp ưu đãi nhà giáo, thâm niên nhà giáo và các chế độ khác đối với giảng viên. 

2.11. Phối hợp với các đơn vị trong công tác quản lý cán bộ, viên chức quản lý kỷ luật lao động, công tác bảo vệ an ninh chính trị và bảo vệ chính trị nội bộ trong Nhà trường.

2.12. Thực hiện công tác quân sự địa phương của Trường, theo kế hoạch chung của Ban Chỉ huy quân sự quận Đống Đa.

2.13. Tham mưu trong việc thực hiện chương trình kế hoạch “Vì sự tiến bộ phụ nữ” của Trường.

2.14. Thực hiện tốt chế độ, chính sách đối với cán bộ, viên chức về lương, phụ cấp, bảo hiểm, hưu trí đúng quy định của pháp luật. Tiến hành thường xuyên việc ghi bổ sung vào sổ bảo hiểm xã hội khi có thay đổi về hệ số lương và ngạch bậc. 

2.15. Thực hiện chế độ khen thưởng, kỷ luật đối với công chức, viên chức, người lao động theo quy định chung.

2.16. Thực hiện việc cập nhật bổ sung hồ sơ và nhận xét đánh giá cán bộ, công chức, viên chức hàng năm theo quy định chung. 

2.17. Thực hiện chế độ thống kê, báo cáo, lưu trữ theo quy định và yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền. 
2.18. Tham gia với các đơn vị chức năng thực hiện các công việc khi Hiệu trưởng yêu cầu.

2.19. Văn phòng Đảng ủy, Văn phòng Công đoàn, Văn phòng Đoàn thanh niên thực hiện tốt chức năng giúp việc cho các tổ chức.  

III. CÔNG TÁC TỔ CHỨC, CÁN BỘ

1. Tiếp tục kiện toàn tổ chức của Phòng theo kế hoạch chung của Trường.
2. Tổ chức học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho đội ngũ cán bộ, viên chức của Phòng theo Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của Trường.
3. Cử 01 viên chức đi học sau đại học (ngoài giờ làm việc).
IV. CÔNG TÁC ĐẢM BẢO CƠ SỞ VẬT CHẤT VÀ QUẢN LÝ TÀI SẢN
1. Đơn vị đảm bảo thực hiện đúng quy chế chi tiêu nội bộ.

2. Tuyệt đối thực hành tiết kiệm, chống tham ô, lãng phí trong sử dụng điện, điện toại, văn phòng phẩm.

3. Phát huy trách nhiệm cá nhân trong việc bảo quản và sử dụng có hiệu quả các trang thiết bị do Nhà trường trang bị phục vụ cho công việc.

V. CÔNG TÁC KHÁC
1. Công tác đoàn thể

- Xây dựng chi bộ trong sạch, vững mạnh.

- Xây dựng công đoàn bộ phận vững mạnh.

2. Công tác thi đua khen thưởng

- Tham gia đầy đủ các cuộc vận động, các phong trào thi đua của Trường và của các đoàn thể phát động.

- Phấn đấu trong năm 2017: 100% viên chức trong đơn vị đạt danh hiệu lao động tiên tiến, trong đó có 02 cá nhân đạt danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở. Đơn vị đạt danh hiệu “tập thể lao động xuất sắc”.
	
	HIỆU TRƯỞNG

Lê Tiến Châu


Phụ lục I
PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC NĂM 2016
	STT
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người chủ trì, thực hiện

	1. 
	Phụ trách chung, trực tiếp thực hiện công tác xây dựng các quy chế, thể chế nội bộ, quy trình ISO, công tác quy hoạch cán bộ, kiện toàn củng cố đối với các đơn vị, quản lý biên chế, tuyển dụng viên chức; bổ nhiệm, thay đổi, thăng hạng các chức danh nghề nghiệp, công tác của Ban “Vì sự tiến bộ của phụ nữ”, công tác bảo vệ chính trị nội bộ.
	Trần Ngọc Định, Trưởng phòng

	2. 
	Giúp Trưởng phòng phụ trách công tác công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật; công tác đánh giá cán bộ, viên chức; công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức; công tác nâng bậc lương; giải quyết chế độ, chính sách đối với viên chức, chế hưu trí, chế độ BHXH, công tác quân sự địa phương và kiêm nhiệm thêm công việc Văn phòng Hội Cựu chiến binh của Trường; Phụ trách công tác cơ sở vật chất của đơn vị; công tác lưu trữ, chỉnh lý tài liệu; Phụ trách các văn phòng đảng ủy, công đoàn, đoàn thanh niên.
	Trương Đình Ninh, Phó trưởng phòng

	3.
	Thực hiện quản lý về biên chế, công tác tuyển dụng, hợp đồng làm việc, hợp đồng thỉnh giảng; Thực hiện chế độ nâng bậc lương và phụ cấp thâm niên vượt khung; thi thăng hạng, bổ nhiệm, thay đổi chức danh nghề nghiệp; thủ tục kéo dài thời gian làm việc đối với giảng viên có chức danh giáo sư, phó giáo sư, có trình độ tiến sỹ; thủ tục liên quan đến đề nghị công nhận đạt chuẩn giáo sư, phó giáo sư; bổ nhiệm giáo sư, phó giáo sư; thực hiện công tác báo cáo thống kê; công tác  của Ban “Vì sự tiến bộ của phụ nữ”; 
	Nguyễn Thị Thùy Dung, 
chuyên viên 

Cán bộ phối hợp: Nguyễn Thị Thu Hà



	4.
	Thực hiện công tác quy hoạch cán bộ, kiện toàn viên chức quản lý; thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức trong nước và nước ngoài; giải quyết cho cán bộ viên chức đi công tác nước ngoài hoặc nghỉ ở nước ngoài về việc riêng; cập nhật hồ sơ cán bộ viên chức. 
	Tạ Thị Thu Hiền, 

chuyên viên
Cán bộ phối hợp: Nguyễn Thị Thùy Dung

	5.
	Thực hiện công tác bảo hiểm xã hội, cập nhật những thay đổi lương vào sổ BHXH, việc thực hiện các chế độ, chính sách đối với công chức, viên chức người lao động (gồm có các khoản chi, hỗ trợ, tiết kiệm chi, chế độ hưu trí, ốm đau, thai sản, nghỉ phép, nghỉ việc riêng); phụ cấp thâm niên, phụ cấp ưu đãi nhà giáo và các chế độ chính sách khác; công tác ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý hồ sơ cán bộ.
	Phạm Minh Thúy, chuyên viên
Cán bộ phối hợp: Tạ Thị Thu Hiền

	5.
	Thực hiện công tác đánh giá cán bộ, viên chức; thi đua, khen thưởng, kỷ luật cán bộ viên chức; thống kê kết quả làm việc của giảng viên.
	Nguyễn Thu Hà, chuyên viên

Cán bộ phối hợp: Phạm Minh Thúy

	7.
	Giải quyết các công việc của Văn phòng Đảng ủy
	Nguyễn Thị Minh Nguyệt, chuyên viên

	8.
	Giải quyết các công việc của Văn phòng Công đoàn
	Nguyễn Thị Đức, Chuyên viên

	9.
	Thực hiện các công việc thuộc Văn phòng Đoàn Thanh niên
	Phan Thị Phương Thanh, chuyên viên


Riêng đối với khối văn phòng do Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn Trường chỉ đạo điều hành về chuyên môn, song vẫn phải chịu sự quản lý về kỷ luật lao động và phải báo cáo những công việc trọng tâm, cần thiết với lãnh đạo phòng được biết để phối hợp, cùng các đồng chí trong phòng hỗ trợ giúp đỡ lẫn nhau giải quyết công việc kịp thời.
