	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

PHÒNG: TUYỂN SINH – ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


TP. Hồ Chí Minh, ngày 22 tháng 12 năm 2022


BIÊN BẢN HỌP THÁNG 12
Thời gian: 15h00, ngày 22/12/2022 
Địa điểm: Phòng Trưởng phòng

Chủ trì: Ông Nam, Trưởng phòng TS-ĐT

Thành phần: CB, NV Phòng TS-ĐT (Vắng: Thầy Thịnh đi công tác, Cô Vượng nghỉ phép)
Nội dung cuộc họp

I. Tổng kết công tác tháng 12 năm 2022

Theo nội dung như trong Báo cáo công tác tháng 12 đã được công bố trên nhóm zalo của phòng. 


II. Triển khai Kế hoạch công tác tháng 1, 2 năm 2023                   

- Phổ biến và triển khai những công tác của tháng 01,02/2023 (có trong nội dung kế hoạch công tác tháng 01/2023 đã được công bố trên Group Gia đình TS-ĐT)                  


- Phòng TS-ĐT nghiêm túc thực hiện Theo Kế hoạch công tác Tháng 01/2023 của Nhà trường và của Phòng.

- Thực hiện nghiêm nội quy, quy chế cơ quan trong thực thi nhiệm vụ và áp dụng chung cho từng thành viên của phòng TS-ĐT.

- Thực hiện nghiêm về quy định, thời gian nghỉ tết âm lịch, dương lịch.

- Thực hiện nghiêm Nội dung Phân công Nhiệm vụ tháng có hiệu lực kể từ ngày 01/01/2023. Nội dung bảng phân công này có một số điều chỉnh so với Bảng phân công của Tháng 12 (sẽ được công bố sau).

- Đề nghị tất cả các thành viên của phòng bám sát tiến độ đào tạo, kế hoạch đào tạo, kế hoạch công tác tháng, năm để chuẩn bị, triển khai và thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến từng đầu công việc. Tránh để sót công việc, nhiệm vụ. 


- Trên cơ sở của Bảng phân công nhiệm vụ từng Tháng, Trưởng phòng sẽ giao nhiệm vụ cho từng nhân sự nhóm (1) để triển khai thực hiện nhiệm vụ trong đầu công việc đó. 


- Đề nghị Lãnh đạo phòng cần thực hiện phân công nhiệm vụ cho các thành viên  cần đảm bảo tính khách quan, phân bổ đều, hợp lý và khoa học, công bằng. Tránh tình trạng tập trung vào một vài nhân sự làm không hết việc và có nhân sự thì lại làm quá ít việc. Tuy nhiên, việc phân công công việc cũng phải dựa trên năng lực, chức năng nhiệm vụ, tín nhiệm của từng cá nhân, công việc mùa vụ và thời điểm nên cũng có những tháng một người làm nhiều việc hơn người khác và chúng ta cần phải chấp nhận sự tương đối này. Nhưng về tổng thể thì Lãnh đạo phòng phải cố gắng hết sức để cân đối, phân bổ đồng đều nhiệm vụ giữa các thành viên để đảm bảo tạo điều kiện, cơ hội tối đa cho các thành viên trong việc thể hiện sự: đóng góp, nhiệt tình và năng lực sáng tạo của mình trong quá trình thực thi nhiệm vụ.


- Đề nghị thực hiện công tác tuyển sinh khẩn trương lên kế hoạch thực hiện, triển khai thực hiện công tác tuyển sinh năm 2023 sau tết kịp tiến độ. 

- Phân công công tác Tuyển sinh trong năm 2023, có sự thay đổi nhân sự so với sự phân công trong tháng 12 và được áp dụng chính thức từ ngày 01/01/2023 như sau:


 + Thầy Thịnh sẽ phụ trách quản lý chung (vị trí số (1)) của đầu công việc Tuyển sinh (cả Thành phố và Tỉnh), chịu trách nhiệm điều hành chung, phân chia các nhóm tuyển sinh, điều động và bố trí nhân sự, phụ trách quản lý tuyển sinh khu vực Tỉnh.  


 + Cô Mai đứng ở vị trí số (2) hỗ trợ cho (1), phụ trách quản lý mảng tuyển sinh online và Trưởng của một nhóm tuyển sinh ở thành phố. 


 + Thầy Thử phụ trách quản lý chung công tác tuyển sinh khu vực Thành phố HCM, phụ trách quản lý các Nhóm ở Thành phố HCM và trực tiếp là Trưởng của một nhóm tuyển sinh ở Thành phố HCM.

- Trong công tác đào tạo, kính đề nghị quý thầy cô ở các vị trí nhiệm vụ (1),(2) và (3) thường xuyên rà soát tiến độ đào tạo, kế hoạch đào tạo, triển khai thực hiện các nhiệm vụ liên quan và những nhiệm vụ được giao đúng tiến độ, kịp thời. Tránh tình trạng để tồn đọng, chậm trễ hoặc thực hiện thiếu sót dẫn đến ảnh hưởng đến công việc chung. 


- Đề nghị cán bộ quản lý Phòng cần tham gia trực tiếp công tác quản lý nhân sự, công tác kỷ cương nề nếp của phòng để đảm bảo tính văn minh, lịch sự và văn hóa, uy tín của Phòng. Tránh tình trạng đi trễ về sớm, rời bỏ vị trí làm việc nhiều thời gian mà không xin phép, ăn uống trong giờ làm việc, tập trung nói chuyện riêng,… 

- Dự thảo Kết quả thi đua tháng 12/2022 và đánh giá quý 4/2022 đã gửi trên group Phòng TS – ĐT. Nếu quý thầy cô có ý kiến gì thì ý kiến công khai trước cuộc họp, nếu quý thầy cô không có ý kiến gì thêm thì xem như quý thầy cô đã đồng ý với Dự thảo kết quả thi đua trên và Phòng TS - ĐT đề nghị nhóm thi đua nộp về cho Phòng Tổ chức. 


- 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. Chịu trách nhiệm chỉ đạo nhân sự cột (2) và (3) thực thi các nhiệm vụ liên quan đến đầu công việc được giao phụ trách.

- Nhân sự cột (1) và (2) cần nắm bao quát và cụ thể các nội dung đầu công việc của mình, trong trường hợp nhân sự cột (3) vì lí do vắng dài ngày thì nhân sự (1) chịu trách nhiệm phân công một nhân sự cột (3) khác thay thế hoặc nhân sự cột (1) và (2) cùng thực hiện thay cho nhân sự cột (3). 

- 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.

- 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 quá 30 phút hoặc nghỉ vì lí do đột xuất. Vui lòng, chụp nội dung xin nghỉ phép, nghỉ đột xuất và gửi qua zalo cho Trưởng phòng để đưa lên Nhóm trưởng phó phòng. 

- 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. Tránh tình trạng lợi ích nhóm, chia bè, chia phái, chống đối, kích động và xui khiến nhau dẫn đến sự mất đoàn kết nội bộ. 

- Vì yêu cầu cần đảm bảo tính ổn định, kế thừa trong quản lý và điều hành công việc của phòng, có thể sẽ phải hoán chuyển vị trí của 2 nhân sự với nhau trong thời gian tới, biết rằng có phần khó khăn cho quý thầy cô khi phải tiếp cận với một công việc mới. Tuy nhiên, đây là nhiệm vụ nhằm mang lại tính ổn định, phát triển bền vững của Phòng, tạo điều kiện để cá nhân thể hiện năng lực ở nhiều lĩnh vực khác nhau, đồng thời tạo tính kế thừa, hỗ trợ kịp thời cho nhau khi có việc đột xuất xảy ra. Chính vì vậy, mong quý thầy cô hết sức thông cảm và vui vẻ nhận nhiệm vụ mới khi được phân công. 


- Đề nghị Nhân sự quản lý và Nhân viên vừa rồi tiếp nhận các đầu công việc của thầy Tấn để lại, khẩn trương rà soát lại các Hồ sơ, File, Tài liệu liên quan để tiếp nhận đầy đủ từ thầy Tấn. Nếu thiếu hay cần gì thì phải liên hệ với thầy Tấn để tiếp nhận, cần có biên bản bàn giao cụ thể, tránh trường hợp khi thầy Tấn nghỉ thì tìm kiếm thông tin để xử lý công việc thì không có. 


- Đề nghị chọn ngày tổng kết cuối năm của Phòng và Ngày chia tay thầy Tấn chung một buổi tiệc để buổi tiệc thêm phần ý nghĩa hơn, xin ý kiến của Tập thể phòng.

III. Thông báo đề xuất kết quả thi đua tháng 12 và quý IV

Trừ Trưởng, Phó đơn vị 


Xếp loại A1: C.Thuỳ, C.Thơ, C.Hà, C.Tất (25% của 15 người = 4 người)


Xếp loại A2: C.Chung (do vượt quá tỷ lệ A1), C.Thảo, C.Sa, C.Nhung, T.Tiến (35% của 15 người = 5 người)


Còn lại Xếp loại A3


Quý 4/2022


Trưởng, Phó đơn vị: xếp loại hoàn thành Tốt nhiệm vụ do tỷ lệ 50%: T.Tấn và T.Thử


Nhân viên: 100% xếp loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ


Trên đây là Dự thảo đề xuất thi đua của Tháng và Quý của Phòng như cô Thảo đã nêu và Bảng tổng hợp đã công bố trên Nhóm của Phòng để lấy ý kiến thống nhất của quý thầy cô. Tuy nhiên, quyết định cuối cùng để được chính thức công nhận thi đua Tháng hay Quý là do Hội đồng thi đua xem xét và quyết định khách quan dựa trên các minh chứng và số liệu mà phòng đã gửi cho Hội đồng. 


Về thi đua: Nếu trong trường hợp HĐTĐ công nhận hoàn toàn về các đầu công việc được nêu, kết quả thi đua tháng và cho phép đơn vị được quyết định trong việc giảm đi một người ở vị trí A1 và một người ở vị trí A2 thì Phòng sẽ đề nghị cắt người có đầu công việc ít nhất, xếp cuối trong bảng công bố trên nhóm  Zalo phòng.


Về Đánh giá Quý: Nếu trong trường hợp HĐTD không đồng ý với 100% nhân viên được xếp loại Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ và nếu yêu cầu hạ % xuống thì sẽ dựa vào Điểm trung bình thi đua tháng và Số lượng đầu công việc ai có điểm thấp sẽ đưa vào diện cắt  trước, cá nhân được đưa vào diện cắt được đề xuất theo thứ tự như trong Bảng đã công bố trên nhóm zalo phòng. 

Trên đây là báo cáo tóm tắt kết quả thi đua tháng, đánh giá quý IV trên cơ sở ý kiến góp ý của các thành viên Phòng, đề xuất của Nhóm thi đua, thống nhất của Lãnh đạo phòng và quyết định chấp nhận của Trưởng phòng. 


IV. Lấy ý kiến tập thể:


Thầy Nam: Trước khi Quý Thầy, Cô có ý kiến thì tôi xin được trình bày qua về cách tính và xếp loại thi đua.

Về thi đua tháng: Hội đồng đề nghị 20%A1 phòng đề xuất 25%A1; 30%A2 phòng đề xuất lên 35%A2. Những công việc được trình lên hội đồng đã được nhóm thi đua và Lãnh đạo phòng thống nhất, tuy nhiên quyết định cuối cùng là do hội đồng quyết định khách quan.

Về phân công công việc phân bố đều, hợp lý tuy nhiên vẫn tùy thuộc vào từng thời điểm và thời vụ.


Đề xuất lên lịch công tác cá nhân đối với từng CB,NV; riêng đối với lãnh đạo phòng thì cần lên lịch công tác phòng.


Đối với công tác đi tư vấn tuyển sinh tại Tp. HCM, đề xuất 1 nhóm tuyển sinh phải có ít nhất 2 nam trở lên trong cùng một nhóm.


Thời gian tới sẽ luân chuyển vị trí làm việc cho từng thành viên, để các thành viên trong phòng có thể thực hiện được nhiều nhiệm vụ và có thể hỗ trợ nhau khi cần thiết.


Cô Thơ: 

Xin ý kiến chỉ đạo về vấn đề học và ôn môn văn hóa đối với khóa 22T2. Vì thông tư 22 không còn hiệu lực và thay thế bởi thông tư 15. Nên cần đưa ra giải pháp và phương hướng cho các khóa hệ T2. Cũng như vấn đề cấp Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình văn hóa, thường thì hệ T2 sẽ được xét tốt nghiệp chung với khóa chính trong năm đó.


Cô Thùy:

Còn một số công việc chưa hoàn thành: Điều chỉnh kế hoạch 22T4 chưa thực hiện được, Thông tư 15 chưa ban hành, quy định về GDQP-AN cũng chưa được thực hiện mặc dù khóa 22 đã học GDQP-AN.

Về vấn đề học văn hóa của khóa 22T4 thì cô Thùy, cô Mai, cô Thơ đã họp với thầy Nam và đã xin ý kiến, tuy nhiên vẫn chưa có sự thống nhất hay chỉ đạo cụ thể để các khóa cũ học lại đối với môn văn hóa.


Thầy Thử:


Về hồ sơ lưu trữ như bảng điểm, cần thu đầy đủ. Đối với bảng điểm cũ và không cần sử dụng thì đem xuống kho để lưu trữ.

Về hồ sơ thực tập của sinh viên: Các cô giáo vụ cần chuẩn bị đầy đủ bảng phân công và GV hướng dẫn cũng như những giấy tờ cần thiết để gửi cho sinh viên trước thời điểm đi thực tập.

Cô Thơ:

Phiếu thực tập tốt nghiệp không bắt buộc phải lưu trữ tại phòng, chỉ bắt buộc nộp bảng điểm in từ phần mềm và có chữ ký đầy đủ của GV và của Trưởng khoa.

Cô Yến:


Hồ sơ thực tập thường sẽ được chuẩn bị đầy đủ và phát cho sinh viên trước khi đi Thực tập, chỉ những trường hợp SV làm mất mới vào xin cấp lại.

Cô Sa:

Thứ nhất: Em xin được ý kiến về Nhiệm vụ 6 – Công việc chung của đơn vị: Em đề xuất không tính công việc này


Lý do: Nếu văn nghệ do Chính quyền, do Công đoàn, do Đoàn thanh niên tổ chức thì sẽ được tính vào nhiệm vụ của trường hoặc nhiệm vụ chung của đơn vị. Còn đây là một tiết mục văn nghệ do Khoa KHCB tổ chức để tặng cho Thầy Hiệu trưởng trong ngày lễ 20/11. Và công việc đó nếu khoa KHCB đề xuất xin được tính 1 việc đơn vị thì đó cũng chỉ là cá nhân của đơn vị khoa, mà công việc của đơn vị khoa thì không liên quan đến phòng. Và cá nhân của phòng đang bỏ nhiệm vụ tại phòng để đi tham gia văn nghệ chung với khoa.


Thứ hai: Em xin được hỏi về tạo cơ sở dữ liệu để chuẩn bị cho công tác tuyển sinh khóa 23 trên hệ thống PM. Do có sự thay đổi về thời gian đào tạo giữa các hệ đào tạo (Ví dụ: Hệ cao đẳng 2.5 năm thay đổi thành 3 năm). Xin phép cho e ý kiến chỉ đạo để em có thể thực hiện (Vì nếu em tạo bình thường thì hệ vẫn sẽ hiển thị là Cao đẳng chính quy 2.5 năm. Nhưng nếu để tạo mới thì toàn bộ dữ liệu sẽ được làm mới và sẽ bị ảnh hưởng đến vấn đề đăng ký học lại của sinh viên).

Thứ ba: Về thực hiện chế tài đối với Kế hoạch thi, tổng kết theo từng học kỳ của từng khóa, từng hệ đào tạo. Việc GV không thực hiện theo Kế hoạch đã được nhà trường ban hành, hoặc trong qua trình nhập điểm GV bất cẩn nhập sai. Cuối tháng phòng sẽ tổng hợp theo khoa và gửi về Trưởng khoa hoặc thông báo trong cuộc họp giao ban, vì trong năm 22, số đơn từ GV gửi về để xin cập nhật điểm, sửa điểm, trễ hạn rất nhiều.

Cô Thảo:


Đồng ý với ý kiến của cô Sa, về vấn đề khóa điểm phòng đã ban hành kế hoạch và được Ban Giám hiệu ký duyệt, tuy nhiên có một số GV ở khoa không thực hiện theo tiến độ của kế hoạch. Nên đề xuất đưa ra chế tài để hạn chế lỗi sai và trễ hạn của GV.
Về đánh giá thi đua thì nhiệm vụ 6 của đơn vị xin đề xuất không đưa vào, do không hợp lý.


Cô Mai: 


Về khóa điểm nên nhắc nhỡ nhẹ nhàng trên cuộc họp giao ban để Trưởng đơn vị triển khai đến GV và để giảm bớt sự sai sót khi nhập điểm của GV.

Về nhiệm vụ 6 của đơn vị: Tôi cũng có ý kiến không nên đưa vào nhiệm vụ phòng.


Cô Thơ, Cô Chung: 

Đồng ý không đưa nhiệm vụ 6 (tham gia văn nghệ với khoa KHCB) vào công việc của phòng, do đó là công việc riêng của khoa khoa KHCB, nếu đưa vào công việc của phòng TS-ĐT sẽ không hợp lý.

Cô Yến:


Về việc tham gia văn nghệ là Yến được khoa KHCB mời tham gia chung. Và Yến thấy công việc của cá nhân tham gia thực hiện mà không được công nhận là việc của phòng, như vậy cũng không hợp lý. Đề nghị Phòng đề xuất đầu công việc này lên hội đồng thi đua, việc Hội đồng công nhận hay không thì quyền quyết định của Hội đồng. 

Cô Thùy:


Nếu khoa KHCB mời riêng cô Yến, thì đó cũng là công tác của khoa. Nếu là công việc của trường thì đã có kế hoạch cụ thể. Nên nếu để việc tham gia văn nghệ ngày 18/11 là một công việc của phòng vào thì xin được ghi chú để hội đồng quyết định.

V. Kết luận của Trưởng phòng 

Thông qua ý kiến của quý thầy cô, Trưởng phòng thống nhất kết luận và triển khai một số nội dung sau: 

Vấn đề ôn văn hóa, thi và cấp chứng chỉ hoàn thành các môn văn hóa cho sinh viên khóa 22T2 và khối T2 có thể vận dụng theo thông tư 12 hoặc theo thông tư 15 nhưng vấn đề này nên có sự bàn bạc kỹ và trình BGH xem xét và quyết định.


Đề nghị cô Mai và thầy Thử sớm hoàn thiện và ban hành quy định đào tạo văn hóa cho khóa T4 theo thông tư 15 và nội quy về đào tạo QPAN của trường.


Đề nghị các cô Giáo vụ chuẩn bị công tác hồ sơ hỗ trợ đầy đủ cho Khoa và Sinh viên khi đi thực tập tại Doanh nghiệp, Thực tập Tốt nghiệp. 

Về công tác chuyên môn, các cá nhân của từng bộ phận liên quan sẽ cùng họp để tìm ra hướng giải quyết và để không ảnh hưởng đến các thành viên khác, cũng như không gây mất thời gian trong cuộc họp phòng.


Khóa 22 áp dụng theo thông tư 15, không thi học kỳ đối với môn văn hóa, tuy nhiên đối với các khóa cũ học lại thì phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng sẽ tổ chức thi cho những sinh viên học lại.


Về công việc của đơn vị: Thì đối với mỗi cá nhân, dù là việc trường hay việc đơn vị thì đều là sự đóng góp của mỗi cá nhân và đều được trân trọng. Tuy nhiên không phải việc nào phòng đề xuất thì hội đồng thi đua đều đồng ý, nên chúng ta nên cân nhắc kỹ có nên đưa vào công việc của phòng hay của trường không và thống nhất trước khi đưa ra hội đồng thi đua. Việc cô Yến phối hợp với Khoa KHCB để biểu diễn tiết mục văn nghệ khá thành công trong ngày Lễ 20/11 và 50 năm thành lập trường, theo tôi đây cũng xem như một hình thức đại diện cho Phòng TS-ĐT đóng góp cho hoạt động của trường nên có thể đề xuất đó là một công việc của phòng hoặc của trường, việc được công nhận hay không còn tùy thuộc vào Hội đồng thi đua quyết định. 

Về đơn từ khóa điểm: nên có tổng hợp, thống kê để gửi về các đơn vị.


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 16h35, 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 
8

