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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 8/2025 
VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2025

1. [bookmark: _GoBack]Báo cáo công việc đã thực hiện tháng 8/2025:
· Tiếp Phụ huynh, Sinh viên và Doanh nghiệp đến liên hệ làm việc tại trường;
· Hỗ trợ tư vấn sinh viên  xin bảo lưu Kết quả học tập, xin thôi học và xin học lại: 01 sinh viên;
· Cập nhật thông tin sinh viên mới tuyển sinh năm 2025 vào phần mềm;
· Hỗ trợ lãnh đạo phòng kiểm duyệt các hồ sơ đánh giá rèn luyện và hồ sơ xử lý kỷ luật của các khoa;
· Kiểm tra mail và phản hồi mail cho doanh nghiệp; Đăng tin tuyển dụng lên trang Web trường và Facebook Phòng Thanh tra Giáo dục - Quan hệ doanh nghiệp - Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM;
· Nhập thông tin khảo sát việc làm sinh viên sau tốt nghiệp và gọi điện thoại giới thiệu việc làm cho SV chưa có việc làm;
· Nhập thông tin khảo sát DN, khảo sát SV thực tập;
· Hàng ngày đỗ dữ liệu chấm công lịch dạy và kiểm tra ghi nhận của nhân viên Thanh tra trên trang tính và phần mềm và lưu trữ Phiếu chấm công giảng dạy;
· Lập đề nghị cung cấp văn phòng phẩm và nước uống cho đơn vị;
· Kiểm tra số giờ thực giảng của giảng viên; Kiểm tra hồ sơ thanh lý khối lượng thực giảng của giảng viên: 04 khoa
· Thực hiện báo cáo tình hình tuyển dụng của Doanh nghiệp và khảo sát việc làm của sinh viên sau tốt nghiệp tháng 8/2025;
· Tổng hợp tự đánh giá hiệu quả công việc, xếp loại hàng tháng của nhân viên phòng gửi về Trưởng phòng;
· Thực hiện soạn thảo Thông báo triển khai đăng ký tham gia Cuộc thi “Trường học không ma túy” năm 2025.
· [bookmark: _Hlk206415661]Tham gia tư vấn tuyển sinh cho học sinh tốt nghiệp THPT các tỉnh.
· Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng phân công.
2. Kế hoạch công tác tháng 9/2025:
Tiếp tục thực hiện các công việc Lãnh đạo phòng phân công như:
· Tiếp Phụ huynh, Sinh viên và Doanh nghiệp đến liên hệ làm việc tại trường;
· Hỗ trợ tư vấn sinh viên xin bảo lưu Kết quả học tập, xin thôi học và xin học lại;
· Cập nhật thông tin sinh viên mới tuyển sinh năm 2025 vào phần mềm;
· Hỗ trợ lãnh đạo phòng kiểm duyệt các hồ sơ đánh giá rèn luyện và hồ sơ xử lý kỷ luật  của các khoa;
· Kiểm tra mail và phản hồi mail cho doanh nghiệp; Đăng tin tuyển dụng lên trang Web trường và Facebook Phòng Thanh tra Giáo dục - Quan hệ doanh nghiệp - Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM;
· Nhập thông tin khảo sát việc làm sinh viên sau tốt nghiệp và gọi điện thoại giới thiệu việc làm cho SV chưa có việc làm;
· Nhập thông tin khảo sát DN, khảo sát SV thực tập;
· Đỗ dữ liệu chấm công lịch dạy và kiểm tra ghi nhận của nhân viên Thanh tra trên trang tính và phần mềm và lưu trữ Phiếu chấm công giảng dạy;
· Kiểm tra số giờ thực giảng của giảng viên; Kiểm tra hồ sơ thanh lý khối lượng thực giảng của giảng viên;
· Lập đề nghị cung cấp văn phòng phẩm và nước uống cho đơn vị;
· Tiếp tục tham gia tư vấn tuyển sinh cho học sinh tốt nghiệp THPT các tỉnh;
· Thực hiện báo cáo tình hình tuyển dụng của Doanh nghiệp và khảo sát việc làm của sinh viên sau tốt nghiệp tháng 9/2025;
· Tổng hợp tự đánh giá hiệu quả công việc, xếp loại hàng tháng của nhân viên phòng gửi về Trưởng phòng.
· Hỗ trợ lớp Sinh hoạt chính trị đầu khóa cho sinh viên khóa 2025.
· Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng phân công.
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