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Thành phần: CB, NV Phòng TS-ĐT
Nội dung cuộc họp

A. Trưởng phòng triển khai một số nội dung công việc, nhiệm vụ: 

I. Triển khai Kế hoạch công tác tháng 12 năm 2022                   
1. Phối hợp với các đơn vị tổ chức họp PHSV khóa 20T4, 21T4 và 22T4

2. Phối hợp với các đơn vị thực hiện Kiểm định chương trình đào tạo ngành CNKT Điện – Điện tử

3. Tổ chức học lại các học phần cho SV.

4. Thực hiện dự giờ, kiểm tra hồ sơ giảng dạy của giảng viên cơ hữu và giảng viên thỉnh giảng.


5. Thực hiện hồ sơ lưu trữ.


6. Thực hiện kế hoạch tổ chức quảng bá tuyển sinh năm 2023 tại TP. HCM và các tỉnh. 


7.  Thực hiện tư vấn tuyển sinh tại các nhóm zalo và tư vấn tuyển sinh, nhận nhập học tại trường theo kế hoạch.



8. Thu nhận hồ sơ đăng ký tuyển sinh 2022


9. Báo cáo công tác tuyển sinh, tốt nghiệp ngày 25 hằng tháng cho Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp và Sở Lao động – Thương binh và Xã hội. Thực hiện nhập dữ liệu vào các hệ thống GDNN (Tổng cục, Sở LĐTBXH) theo phân công đúng quy định.
10. Phối hợp với các đơn vị xây dựng kế hoạch thi học kỳ 2/2022-2023 cho SV khóa 22 C2 Liên thông cao đẳng A (khóa 18T4 Liên thông) 
11. Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho SV khóa 22 C2 Liên thông cao đẳng B (khóa 19T4 CNTT) học theo thời khóa biểu học kỳ 1/2022-2023

12. Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi học kỳ 1/2022-2023 cho SV các khóa 20T4, 21T4, 21C1, C3, C6, C7 và khóa 21C5
13. Phối hợp với các đơn vị tổ chức tổng kết, xét tốt nghiệp cho SV khóa 20C1(Kinh tế, Tiếng Anh) 

14. Phối hợp với các đơn vị tổ chức tổng kết cho SV các khóa 20C1 (trừ Kinh tế, Tiếng Anh và ngành CNTT) 

15. Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho SV khóa 20C1 (ngành CNTT), 20C6 đi thực tập tốt nghiệp

16. Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho SV khóa 20C3 thực tập doanh nghiệp

17. Duy trì và cải tiến ISO.
18. Chuẩn bị cho việc Đánh giá chất lượng ngành công nghệ kỹ thuật điện-điện tử

Lưu ý: Ngoài những nhiệm vụ trên, đề nghị nhân sự ở nhóm (3) và nhóm (1) trong bảng phân công rà soát đầu công việc của mình được giao phụ trách và thực hiện để kịp thời báo cáo và thực hiện, tránh để sót các nhiệm vụ trong đầu công việc. Đầu công việc nào để xảy ra tình trạng thiếu sót, quên, hay có sự cố gì thì nhân sự (1) và (3) được giao nhiệm vụ phải chịu trách nhiêm.

II. Một số quy định của Phòng TS ĐT, CB NV cần biết và thực hiện

1. CB NV Phòng TS - ĐT chấp hành thực hiện nghiêm Nội quy cơ quan và Quy chế làm việc (QĐ số 855, 856) ban hành ngày 17/8/2020.


2. Nhân sự cột (1) cần thể hiện đúng vai trò quản lý, điều hành, lên kế hoạch, triển khai kế hoạch, giám sát, kiểm tra và chịu trách nhiệm với đầu công việc mà mình đang phụ trách. Nắm bắt chi tiết việc phân công thực hiện các nhiệm vụ của từng cá nhân trong đầu công việc của mình hiện đang quản lý. 

3. Tất cả các nhân sự (1), (2) và (3) trong cùng một đầu công việc cần thực hiện chia sẻ kinh nghiệm: Quản lý, Điều hành, Thực hiện và Nội dung liên quan cho nhau đối với từng đầu công việc đó. Lưu ý: Trong cùng một đầu công việc, các nhân sự (1), (2) và (3) có thể phải thực hiện thay nhiệm vụ của nhau khi có tình huống cấp thiết.

4. Nhân sự cột (3) khi trình ký các văn bản, cần trình qua cho nhân sự cột (1). Nhân sự cột (1) chịu trách nhiệm kiểm tra toàn bộ nội dung liên quan đến văn bản và ký nháy vào nội dung văn bản đó, trước khi trình qua Trưởng phòng và BGH. Lưu ý: Mọi văn bản cần được trình qua Trưởng phòng trước khi trình lên BGH. Nếu văn bản nào mà nhân sự cột (1) không thể ký nháy được thì trình qua Trưởng phòng để trưởng phòng ký nháy trước khi trình BGH. 


5. Nhân sự cột (3) trong quá trình thực thi nhiệm vụ, nếu có khó khăn hoặc áp lực công việc đột xuất thì phải thực hiện việc liên hệ với nhân sự cột (2), (1) để nhận được sự hỗ trợ kịp thời. Nếu nhân sự cột (1) và (2) vượt quá khả năng thì phải lập tức báo với Trưởng phòng để có hướng hỗ trợ và giải quyết. Lưu ý: Tránh trường hợp đi than vãn nhiều nơi ngoài đơn vị, dẫn đến những dư luận không hay về hoạt động của Phòng. 

6. Nhân sự cột (2) cần nắm bắt toàn bộ nội dung công việc của nhân sự cột (1), (3) để hỗ trợ, tham mưu, tư vấn, hướng dẫn và có thể thực hiện thay nhiệm vụ của nhân sự cột (1) và (3) trong một số tình huống cấp thiết. Lưu ý: Hiện nay, một số nhân sự cột (2) đang giữ vai trò như nhân sự cột (3) thì vẫn tiếp tục thực hiện, nhưng tương lai sau đó sẽ chuyển giao cho một nhân sự cột (3) trong đầu công việc đó thực hiện. 


7. CB, NV Phòng phải thường xuyên xem Lịch công tác Trường, Lịch công tác Phòng và thực hiện nhiệm vụ đột xuất theo như Lịch công tác. Thường xuyên theo dõi điện thoại di động, Zalo, egov, Email để nhận nhiệm vụ đột xuất của Lãnh đạo Phòng hay Lãnh đạo Nhà trường nhắn tin, gọi để giao việc hay xử lý các công việc đột xuất. Nếu cá nhân nào không kịp thời nhận thông tin thông qua các phương tiện trên để kịp thời xử lý thông tin và thực hiện các nhiệm vụ được giao thì phải chịu trách nhiệm và sẽ bị nhắc nhở, xem xét thi đua. 

8. Nhiệm vụ được phân công theo Bảng phân công của T12 có một số chỗ khác so với Bảng phân công T11, đề nghị quý thầy cô theo dõi, cập nhật và thực hiện đúng nhiệm vụ. Trong đó, cô Hoa được giao thêm nhiệm vụ Giáo vụ của Khoa Xây dựng kể từ ngày 1/12/2022 thay cho cô Nhung. 


9. CB, NV của Phòng cần thực hiện chế độ Báo cáo, xin phép Trưởng phòng và nhân sự cột (1) khi có việc cần đi ra ngoài trong giờ làm việc hoặc nghỉ vì lí do đột xuất. CB, NV phải thực hiện việc Báo cáo với Trưởng phòng Lịch giảng dạy, Lịch công tác cá nhân trong tuần để Trưởng phòng biết được tình hình thực tế.  

10. Khuyến khích và phát huy tối đa tinh thần đoàn kết nội bộ, tăng cường tính tương hỗ và giúp đỡ lẫn nhau trong công việc. Với phương châm ai cũng có thể là thầy và cũng có thể là trò. Tránh tình trạnh kích động, chia bè, chia phái và gây mất đoàn kết nội bộ. CB,NV của Phòng phải luôn giữ vững lập trường, tránh để người ngoài kích động, chia rẻ và mất đoàn kết. Lưu ý: Cần thẳng thắn góp ý xây dựng cho nhau trong nội bộ phòng, tránh nói xấu nhau sau lưng hay nói với những người ngoài làm ảnh hưởng đến uy tín của Phòng. 

III. Một số nội dung khác


1. Thống nhất nguyên tắc: Mọi hoạt động chung của Phòng cần thực hiện trên nguyên tắc lấy biểu quyết, lấy số đông là cơ sở quyết định và có sự thống nhất đồng ý thực hiện của Trưởng phòng.

2. Thống nhất nguyên tắc xét thi đua của Phòng: Trưởng phòng quyết định cuối cùng về những nhiệm vụ chung, riêng dùng để xét thi đua trên cơ sở đề xuất của Nhóm xét thi đua, Tập thể Lãnh đạo phòng và Toàn thể CB, NV thuộc phòng.  


3. Công bố lại bảng thu chi tiền quỹ của Phòng TS-ĐT để thống nhất phương hướng thực hiện. 


B. Lấy ý kiến tập thể:


Cô Thuỳ:

· Báo cáo công tác tháng 12, khi gửi báo cáo về phòng TC-HC-TH cần gửi sớm để các cá nhân có thể góp ý và gửi đúng hạn
·  Bổ sung vào công tác tháng 12 công việc lập kế hoạch xây dựng thời khoá biểu HK2/22-23 tất cả các khoá để thực hiện. Xây dựng thời khoá biểu của khoá 21 để thực hiện trước thời gian nghỉ tết.
· Công việc thống kê số tín chỉ: Đề xuất cô Mai đứng ở vị trí số 1 do đây là công việc quan trọng, liên quan đến vấn đề tài chính.
· Em xin được ý kiến với câu nói của thầy Nam: em không đồng ý với quan điểm cho rằng có người ban ngày làm việc không tập trung, là cà nhưng ban đêm thì ở lại làm việc đến tối muộn. Vì ban ngày các thầy, cô vẫn nổ lực và làm việc hết công suất của bản thân, không có ai lơ là trong công việc cả.

Cô Thơ:

· Về đầu công việc số 11, hiện tại những sinh viên tốt nghiệp văn hoá kể cả khoa CNTT thì đã đẩy sinh viên lên học liên thông đợt B, ngày 07/11/22. Chỉ còn xét tốt nghiệp trung cấp.


Thầy Tấn:

· Về báo cáo tháng: Công việc của thầy, cô nào thì chủ động gửi sớm cho người làm công tác tổng hợp để báo cáo nhanh và kịp thời gian gửi về nhà trường.


Cô Mai: Tôi xin được có 3 ý kiến như sau:
· Nội dung thứ nhất: Về câu nói có tình trạng cá nhân ban ngày ngồi chơi, đi la cà ở các đơn vị khác, tối đến thì lại làm việc đến muộn mới về. Thì cá nhân Mai là người ở lại phòng nhiều nhất. Như vậy là thầy Nam đang nói đến cá nhân nào? Mai rất bức xúc về vấn đề này. Ai cũng có gia đình và đều muốn hoàn thành công việc sớm để về lo cho gia đình, không ai muốn ở lại làm việc đến tối hết. Còn nếu thầy nói cá nhân nào thì có thể trích xuất camera để xem hiệu xuất làm việc, hiệu quả làm việc của từng cá nhân trong phòng.

· Nội dung thứ hai: Về quỹ phòng, Mai thấy vẫn ổn nên có thể tiếp tục triển khai như từ trước đến nay.
· Nội dung thứ ba: Xét thi đua, nếu được thì có thể xem xét hạ thi đua với một vài cá nhân trong phòng, do cũng là công việc nhưng có thể sai 1 lần, 2 lần, nhưng lần nào cũng sai n lần và lý do lúc nào cũng không nắm được công việc. Mai đề suất được rút tên ra khỏi 6 nhiệm vụ:
+ Nhiệm vụ của trường: Nhiệm vụ thứ 5: Xây dựng quy chế đào tạo GDQP-AN do Mai không tham gia và nhiệm vụ thứ 6: Xây dựng Quy chế, kế hoạch, tiến độ khối lượng văn hoá THPT cho khối Trung cấp theo thông tư 15 do chưa hoàn thành.
+ Nhiệm vụ của phòng: Nhiệm vụ 5 về Báo cáo việc triển khai thực hiện Khung trình độ quốc gia Việt Nam; Nhiệm vụ 6 về Bổ sung báo cáo của Đảng uỷ năm 2022: đây là nhiệm vụ mà phòng phải thực hiện, nên Mai xin rút tên khỏi 2 nhiệm vụ này. Ngoài ra còn Nhiệm vụ 9 về Thông báo, hướng dẫn, điện thoại, nhắn tin Tư vấn cho sinh viên tham gia ôn tập, đăng ký thi lại TN VH các khoá 16, 17, 18, 19 và Nhiệm vụ 10 về tham gia cung cấp thông tin, minh chứng đề xuất giải pháp trả lời vướng mắc cho sinh viên 20C5-Vinfast: Mai không tham gia nên Mai xin được rút tên khỏi 2 nhiệm vụ này.

· Nội dung thứ 4: Về thực hiện công tác ISO Mai thấy nên tách rõ ra 2 công việc cụ thể. Một nhóm là làm và chuẩn bị để đánh giá ISO. Còn một nhóm là tiếp đoàn ISO.


Thầy Nam kết luận: 

-
Về công tác báo cáo tháng: Nhân sự cột (1) chịu trách nhiêm gửi về cho nhân sự tổng hợp những nội dung phục vụ cho báo cáo tháng liên quan đến đầu công việc được giao phụ trách quản lý trước ngày 20 hàng tháng. Nhân sự được giao tổng hợp Báo cáo, trình qua trưởng phòng và gửi về cho Phòng TC-HC-TH trước ngày 24 hàng tháng.

- Về công tác Thi đua: Nhân sự cột (1) chịu trách nhiệm gửi đề xuất về cho Nhóm đánh giá Thi đua những nội dung được xem là Nhiệm vụ chung của Trường, Nhiệm vụ chung của đơn vị mà đầu công việc của mình đã thực hiện trước ngày 20 hàng tháng. Trong đó phải có sự thống nhất của toàn bộ nhân sự trong đầu công việc đó và đề xuất rõ ai đã tham gia thực hiện và kèm theo minh chứng cụ thể và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về đề xuất của mình. 
· Cảm ơn anh chị em trong phòng đã tích cực làm việc trong thời gian qua, quý thầy, cô đã làm ngày, làm đêm để hoàn thành tốt công việc của mình. Thay mặt lãnh đạo phòng tôi rất trân quý sự đóng góp quý báu đó. Trả lời thắc mắc chỗ cô Mai, cô Thùy thì vấn đề tôi nói ở đây nghĩa là: Tôi không khuyến khích nhân viên phòng ban ngày thì đi la cà, tối thì ở lại làm việc, tôi không đồng ý với cách thức làm việc đó. Việc tôi nói ra ý này là để mang tính chất ngăn ngừa, định hướng và nếu ai vi phạm thì Lãnh đạo phòng sẽ nhắc, nêu tên cụ thể đối với từng cá nhân vi phạm.  
· Đề nghị tất cả các thành viên thuộc Phòng TS-ĐT nghiêm túc thực hiện các nhiệm vụ như Bảng phân công đã được Trưởng phòng công bố và cập nhật theo từng tháng. 

· Về vấn đề quỹ phòng nếu không có cá nhân nào ý kiến thì chúng ta sẽ thống nhất tiếp tục thực hiện như cũ. Nhưng khoảng 3 tháng, 6 tháng sẽ lấy lại ý kiến của quý thầy, cô.

· Lưu ý thêm rằng nhiệm vụ chung của trường và của phòng được đưa vào xét thi đua tháng cần thỏa tối thiểu những yêu cầu: có tính sáng tạo; hiệu quả, có tính đóng góp; những công việc mang tính đột xuất; những nhiệm vụ mang tính trọng tâm, trọng điểm của tháng; những công việc được BGH và Trưởng phòng điều động phân công thực hiện đột xuất và mang lại lợi ích cho nhà trường và phòng.
· Những báo cáo mang tính chất đột xuất thì nên đưa vào nội dung đánh giá tháng
· Đề nghị nhóm Thi đua cập nhật ý kiến của cô Mai và các ý kiến khác vào Bảng đáng giá thi đua tháng để Lãnh đạo phòng họp và thống nhất, trước khi gửi lên nhóm chung của phòng và gửi về nhà trường. 

· Đề nghị nhóm Báo cáo công tác tháng bổ sung một số nội dung công việc mà cô Thùy và cô Thơ đề xuất để bổ sung hoàn chỉnh Báo cáo tháng. 

· Ngoài những đóng góp ý kiến của Quý thầy cô trên, quý thầy công có ý kiến gì thêm không, nến quý thầy cô không ý kiến gì thêm xem như chúng ta đồng ý và chấp hành thực hiện nghiêm các nội dung đã được Trưởng phòng triển khai, kết luận.  

Cuộc họp kết thúc lúc 16h30, cùng ngày. Toàn bộ nội dung được triển khai ở trên đã nhận được sự đồng ý, nhất trí của toàn thể CB, NV của Phòng TS-ĐT.

           TRƯỞNG PHÒNG                            
               THƯ KÝ
                Nguyễn Thành Nam              
                     Thái Thị My Sa 
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