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Về tình hình thực hiện công tác tháng 02
và kế hoạch công tác tháng 03/2017 của các đơn vị trong trường
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 02/2017
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Lập báo cáo công tác văn thư, lưu trữ năm 2016 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ.

2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
· Tổ chức thi tuyển sinh liên thông cao đẳng.

3. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn;

4. Phòng Thiết bị - Vật tư 
4.1. Công tác mua sắm
· Mua sắm thiết bị theo đề nghị của các đơn vị, phòng ban.
· Tổng hợp đề xuất vật tư học kỳ 2 của các khoa nghề.
· Lập dự trù kinh phí, danh mục vật tư đợt 1 HKII/2016-2017 trình Ban Giám hiệu.
· Liên hệ đơn vị cung cấp để mua sắm vật tư thực tập.
· Tổng hợp, báo giá danh mục vật tư trình Hội đồng mua sắm.
4.2. Công tác khác

· Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng.
· Hoàn tất hồ sơ thanh lý tài sản.
· Phối hợp phòng Kế hoạch – Tài chính hoàn tất hồ sơ báo cáo kiểm kê tài sản nộp Sở GD&ĐT.
· Phối hợp phòng QT-DV để cải tạo, nâng cấp thiết bị phòng Server.
· Phối hợp khoa Điện – Điện tử đối chiếu, kiểm kê tài sản phòng thực hành Dự án Schneider Electric.

· Thực hiện hồ sơ dự án Ngành Động lực trình Sở Lao động TBXH.
· Báo cáo tình hình nhân sự năm 2016-2017 và kế hoạch nhân sự năm 2017-2018.
· Báo cáo kết quả thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về xã hội hóa dịch vụ công (2006-2016).
· Hoàn tất hồ sơ thi đua, họp đánh giá sáng kiến kinh nghiệm năm học 2016-2017.
5. Phòng Công tác chính trị - Học sinh Sinh viên

5.1. Tình hình Học sinh sinh viên (HSSV)
· Học sinh sinh viên đi thi quên mang thẻ HSSV nhiều.
· Xảy ra 01 vụ đốt pháo ở khu C.
· Giờ sinh hoạt chủ nhiệm, cố vấn học tập trong tháng 02/2017 có ít HSSV tham dự.
· Học sinh, sinh viên hút thuốc nhiều tập trung ở căn tin sân bóng, phía sau ký túc xá.
· Xử lý học sinh, sinh viên đánh bài ở Ký túc xá.
· Ra Quyết định cảnh cáo đối với sinh viên vi phạm an toàn giao thông ở Đồng Nai.
5.2. Công tác Học sinh Sinh viên
· Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Ổn định tình hình HSSV sau Tết Nguyên Đán và báo cáo kịp thời cho Ban Giám hiệu.
· Tổ chức chào cờ đầu năm và triển khai các thông báo cho HSSV.
· Tổ chức cho HSSV các lớp đăng ký, mua đồng phục thực hành và nhắc nhở HSSV thực hiện đồng phục xưởng.
· Tham gia dự giờ sinh hoạt chủ nhiệm các lớp.
· Tham gia ngày hội Hướng nghiệp – Tư vấn tuyển sinh 2017 do Báo Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức.
· Phối hợp với GVCN-CVHT thực hiện đánh giá kết quả rèn luyện HK.I/2016-2017 cho HSSV khóa 2014, 2015 CĐ, khóa 2015 TCCN, 2015 TCN và 2015 CĐN.
· Chuẩn bị các biểu mẫu đánh giá kết quả rèn luyện HK1/2016-2017 cho HSSV khóa 2016.
· Phối hợp với các đơn vị đảm bảo an ninh trật tự trường học (Tập trung vào những ngày sau tết).
· Phối hợp với GVCN và CVHT xử lý HSSV vi phạm nội quy. Thông báo về gia đình những HSSV nghỉ học nhiều ngày, tổng hợp danh sách HSSV nghỉ học nhiều do GVCN – CVHT đề nghị tạm ngưng học trình Ban Giám hiệu.
· Phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chính thông báo cho HSSV đóng học phí HK.II/2016-2017.
· Phối hợp với các đơn vị có liên quan kiểm tra, giám sát thi HK.I/2016–2017.
· Họp toàn thể CB – NV trong phòng công khai bản kê khai tài sản theo thông báo của nhà trường.
· Nhận đơn xin miễn giảm học phí, tổng hợp lập danh sách miễn giảm bổ sung trình Ban Giám hiệu ký duyệt.
· Báo cáo thực hiện công tác giáo dục định hướng “Tuần sinh hoạt công dân HSSV” năm học 2016-2017 cho Bộ Giáo dục và Đào tạo theo định kỳ hàng năm.
· Phối hợp các đơn vị báo cáo một số nội dung chuẩn bị cho báo cáo sơ kết học kỳ 1 năm học 2016-2017.
· Báo cáo thực hiện những giải pháp nâng cao chất lượng học tập, sinh hoạt đối với học sinh (9+3 và 9+4) sau kỳ họp giáo viên chủ nhiệm với phụ huynh học sinh.
· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.3. Ký túc xá (KTX)
· Nhận và bố trí chỗ ở cho HSSV trở lại KTX sau tết Đinh Dậu 2017.
· Thường xuyên kiểm tra, theo dõi và đôn đốc HSSV chấp hành nghiêm chỉnh nội qui KTX. Đồng thời phối hợp gia đình HSSV trong công tác giáo dục HSSV.
· Đôn đốc nhắc nhở HSSV ôn tập thi HK.I/2016-2017.
· Kiểm tra, đôn đốc HSSV dọn dẹp các phòng ở KTX.
· Đôn đốc HSSV ở Ký túc xá đóng học phí HK.II/2016-2017.
· Tiếp nhận máy giặt từ nhà tài trợ và tổ chức giặt mền, mùng cho HSSV ở KTX.
· Bố trí nhân sự trực thay thầy Trịnh Tuấn Vũ nằm viện.
· Báo cáo kịp thời tình hình HSSV ở KTX sau tết Nguên Đán lên các cấp lãnh đạo Nhà trường. Tình hình HSSV tạm trú ở KTX cho Công an Phường 4, quận Tân Bình.
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  
· Đã hoàn thành tổ chức thi kết thúc học phần học kỳ I/2016 – 2017 khóa 2015 theo lịch thi.
7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Hoàn tất thanh toán các hồ sơ nghiệm thu đề tài khoa Công nghệ Điện - Điện tử và khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh.

8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ (Tuấn);

9. Tổ Thanh tra – Pháp chế
· Điểm danh, chấm công giờ thực dạy của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm; hoàn tất giờ thực dạy học kỳ I năm học 2016-2017 của GV.
· Thanh tra, kiểm tra, giám sát công tác tổ chức thi, kiểm tra HKI các khoa bậc Cao đẳng, Trung cấp 2015, 2016 theo quy định.
· Ghi nhận tình hình thực hiện quy định Nhà trường của CB–GV–NV; Gửi thông báo về tình hình thực hiện Quy định của Nhà trường đến Trưởng các đơn vị có liên quan và báo cáo tổng hợp lên Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng thi đua Nhà trường.
· Báo cáo tình hình giáo viên tháng 1 và tháng 2 trình Hiệu trưởng.
· - Tổ chức họp đóng góp ý kiến đối với các đề tài SKKN, xét chọn CSTĐ cơ sở.
· Tổ chức họp kê khai bản kê khai tài sản của đối tượng diện kê khai theo kế hoạch của nhà trường.
· Tham dự giải bóng đá Mini nam GV Công đoàn ngành.
· Thực hiện nhiệm vụ khác do nhà trường giao.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Vận động toàn thể Cán bộ và giảng viên của Khoa Khoa học Cơ bản tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo kế hoạch.
· Tuyên truyền nhân dịp kỷ niệm 87 năm ngày Thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam 03/02/1930 - 03/02/2017. 

· Phổ biến và thực hiện các văn bản.
· Thực hiện Kế hoạch 1659/KH-LTT ngày 29 tháng 12 năm 2016 về tổ chức việc và chấm Sáng kiến kinh nghiệm năm học 2016-2017 tại đơn vị khoa theo quy trình.

· Triển khai Kế hoạch số 02-KH-LTT-CĐ ký ngày 14 tháng 02 năm 2017 về Kỷ niệm 107 năm ngày Quốc tế Phụ nữ (08/3/1910 - 08/3/2017) và 1977 năm Cuộc khởi nghĩa Hai Bà Trưng và Ngày Quốc tế Hạnh phúc 20/3
10.2. Công tác chuyên môn

· Kiểm tra hồ sơ chuyên môn định kỳ học kỳ 2 năm học 2016- 2017 các lớp thuộc khóa 15 từ ngày 06/02/2017 đến hết ngày 10/02/2017.
· Kiểm tra việc sử dụng Giáo trình mới của Bậc Trung cấp chuyên nghiệp: Vật lí 4, Toán 4, Hóa học 4, Ngữ văn 4.

· Rà soát, kiểm tra độ chính xác và tính vừa sức của Ngân hàng đề thi môn Hóa học 2 để nhập dữ liệu vào phần mềm.
10.3. Công tác thi đua

Thực hiện công tác thi đua theo quy định của nhà trường và của ngành, thực hiện việc đóng góp và đánh giá Sáng kiến kinh nghiệm theo tổ và đơn vị khoa.

10.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Chuẩn bị Thao giảng cấp khoa năm học 2016-2017: Tổ Toán và tổ Anh văn.
11. Khoa Lý luận Chính trị
· Các giảng viên trong khoa hoàn thành việc xét điều kiện dự thi cho sinh viên khóa 15CĐ, 16CĐN, 15TCCN 9+3.
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Xếp thời khóa biểu học kỳ 2/2016 – 2017 khóa 14, 15 lên phần mềm đào tạo PMT-EMS.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí 
· Tiếp tục coi thi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ 1/2016 – 2017 cho học sinh sinh viên khóa 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch.

14. Khoa Công nghệ Động lực 
· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Hoàn thiện TKB các bậc đào tạo khóa 16.

· Thực hiện phiếu đánh giá rèn luyện cho sinh viên khóa 14, 15.
· Ra đề - Coi thi – chấm thi các khóa theo phân công.
· Đánh giá, góp ý đề tài sáng kiến kinh nghiệm cho giảng viên, nhân viên.
· Bỏ phiếu đề cử chiến sĩ thi đua cơ sở năm học 2016 – 2017.
· Đề xuất trang bị vật tư học kỳ 2 cho các khóa. 

· Tham gia ngày Hội tư vấn hướng nghiệp cho học sinh, sinh viên.
· Tham gia các hoạt động theo kế hoạch chung của nhà trường.
15. Khoa Công Nghệ Nhiệt -  Lạnh
· CVHT, GVCN thực hiện giờ sinh hoạt chủ nhiệm theo nội dung hướng dẫn của phòng Tuyển sinh – Đào tạo.

16. Khoa Công nghệ thông tin
· Tổ chức coi và chấm thi cho khoá 2014; 2015 thi kết thúc học phần HKI/ 2016 - 2017.

17. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Tổng vệ sinh các xưởng và văn phòng khoa chuẩn bị nghỉ tết Nguyên đán theo kế hoạch.

18. Khoa Kinh tế 
· Giảng viên bắt đầu giảng dạy HK2 năm học 2016-2017 các lớp khóa 2015 ngay sau khi nghỉ Tết Đinh Dậu.

· Giảng viên coi thi kỳ thi chính và kỳ thi phụ HKI năm học 2016-2017 các lớp khóa 2016, 2015, 2014.

· Giảng viên hoàn thành bài sáng kiến kinh nghiệm theo thời gian quy định của nhà trường. 

· Họp khoa đánh giá sáng kiến kinh nghiệm và tiến hành bỏ phiếu đề cử chiến thi đua năm học 2016-2017.

· Họp khoa đánh giá, xếp loại thi đua HK1 2016-2017.

· Giảng viên hoàn tất đánh giá điểm rèn luyện của các lớp chủ nhiệm khóa 2015.

· Phân công giảng viên dạy các môn của lớp đại học liên thông buổi tối.

· Hoàn thành thời khóa biểu HK2 các lớp khóa 2016 năm học 2016-2017.

· Nhắc nhở giảng viên chuẩn bị hồ sơ chuyên môn và bài giảng cho HK2 năm học 2016-2017 các lớp khóa 2016.

· Hoàn thành nhập thời khóa biểu HK2 năm học 2016-2017 các lớp khóa 2016 lên phần mềm PMT- Education.

· Tiếp nhận, phân công, hướng dẫn giáo vụ mới của Khoa.

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
19. Trường Trung học phổ thông
19.1. Công tác chuyên môn
· Dự Hội nghị sơ kết học kỳ 1 năm học 2016 – 2017 cấp THPT (ngày 08/02/2017) (Ban Giám Hiệu, Trưởng đơn vị).
· Tổ trưởng chuyên môn các Tổ Bộ môn họp giao ban với chuyên viên Sở (theo lịch Sở Giáo dục – Đào tạo từ ngày 07/02/2017 đến ngày 18/02/2017).
· Ban Giám hiệu phổ biến Quy chế thi THPT quốc gia năm 2017 cho học sinh lớp 12.
· Báo cáo nhanh tình hình sau Tết Đinh Dậu cho phòng Giáo dục Trung học Sở Giáo dục và Đào tạo và văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Giáo viên bộ môn các môn Toán – Văn – Anh khối 12 nộp đề kiểm tra tập trung giữa học kỳ II. Kết quả: đầy đủ.
· Tổ chức kiểm tra tập trung giữa học kỳ 2 năm học 2016 – 2017 (Toán – Văn – Anh). (ngày 27/02/2017 và ngày 06/3/2017).
· Giáo viên bộ môn báo điểm đợt 1 học kỳ 2 năm học 2016 – 2017.
· Nhóm Toán tổ chức đố vui để học cho học sinh khối 12 dưới sân cờ.
· Tăng bộ môn Sinh thêm 1 tiết/tuần ở buổi 2 cho học sinh từ ngày 13/02/2017.
19.2. Công tác khác
· Họp xét sáng kiến kinh nghiệm của 3 giáo viên đăng ký chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, Thành phố.

· Đã thực hiện công khai tài sản thu nhập của Tổ trưởng, Trưởng đơn vị trước toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THPT.
· Tổ chức cho học sinh khối 12 tham gia ngày hội Tư vấn Hướng nghiệp tuyển sinh ĐH – CĐ năm 2017 tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh do Báo Giáo dục tổ chức (ngày 18/02/2017).
· Trường THPT Lý Tự Trọng đã phối hợp với Báo Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức Chương trình tư vấn tuyển sinh cho học sinh lớp 12 (ngày 22/02/2017).
· Báo cáo tình hình nhân sự năm học 2017 – 2018 và tình hình thuyên chuyển giáo viên, nhân viên năm học 2017 – 2018 cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

· Thực hiện các Quyết định bổ nhiệm, phân công giảng dạy, chủ nhiệm thay cho Cô Nguyễn Thị Ngọc Huệ thuyên chuyển về Trường THPT Nguyễn Chí Thanh từ ngày 01/02/2017. 
20. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Thống kê số lượng bạn đọc mượn sách trong tháng: 32 lượt mượn/43 lượt trả.
· Số lượng bạn đọc mượn sách trong tháng:  22 lượt mượn/13 lượt trả

· Số lượng bạn đọc còn nợ sách thư viện:  128

· Số lượng học sinh sinh viên sử dụng máy vi tính tại thư viện trong tháng:  313 lượt.
· Chụp ảnh, xử lý và import ảnh thẻ sinh viên khóa 2016 – 2017 và sinh viên Liên thông Cao đẳng lên phần mềm PMT – EMS Education của trường. 

· Hoàn chỉnh công việc chuyển dữ liệu trang thông tin cũ của trường (www.lttc.edu.com) sang trang thông tin mới và đưa vào sử dụng.  

· Chụp ảnh, đưa tin sự kiện Ngày hội tư vấn hướng nghiệp tuyển sinh ĐH – CĐ năm  2017 (ngày 18/02/2017).
· Cập nhật thông tin khác lên website của trường, kiểm tra thông tin trên website…

21. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên cổng thông tin việc làm cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;
22. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
22.1. Ngoại ngữ
· Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 15.

22.2. Tin học

· Các công tác cấp chứng chỉ tin học cho kỳ kiểm tra kỳ thi lần thứ 10.

22.3. Đào tạo ngắn hạn
· Các lớp ngắn hạn của khoa Công nghệ Cơ khí, Công nghệ Điện – Điện tử, Trung Tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế;

23. Công đoàn trường
· Tham gia Giải Bóng đá mini Nam GV truyền thống của CĐGDTP lần thứ 18.

· Họp BCHCĐ, lập kế hoạch hoạt động Kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3, Cuộc khởi nghĩa Hai Bà Trưng, ngày Quốc tế Hạnh phúc 20/3; Bàn việc tổ chức tuyên truyền, nâng cao kiến thức pháp luật.
· Họp giao ban CĐ.
· Phối hợp với Trung tâm Y tế, lập kế hoạch khám sức khỏe định kỳ 2017 cho CBGVNV.

· Giới thiệu CĐV ưu tú cho Đảng.

24. Ban Chấp hành Đoàn trường
25.1. Đoàn trường CĐKT Lý Tự Trọng:

· Phối hợp với Khoa CN Điện – Điện tử tiếp nhận 02 tủ tụ bù 100KVA do Công ty TNHH Thiết bị điện công nghiệp Quân Phạm tài trợ trang thiết bị học tập cho sinh viên

25.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng:

· Sơ kết các hoạt động đoàn và phong trào học sinh THPT học kỳ 1 để tính điểm thi đua các chi đoàn lớp và đề xuất khen thưởng trong học kỳ 1.

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 03/2017
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· CB-GV-NV đăng ký chiến sĩ thi đua các cấp hoàn thành báo cáo Sáng kiến kinh nghiệm gửi Hội đồng trường.

2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo 
· Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu học kỳ II/2016 – 2017 các khóa cũ.
3. Phòng Kế hoạch - Tài chính
· Bảo đảm công tác chuyên môn;

4. Phòng Thiết bị - Vật tư

4.1. Công tác mua sắm:
· Thực hiện hồ sơ và mua sắm vật tư đợt 1 học kỳ II năm 2016-2017.
· Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị.
· 4.2. Công tác khác:

· Hoàn chỉnh hồ sơ mua sắm, nghiệm thu, giao nhận vật tư HKII/2016-2017 (đợt 1).
· Đối chiếu hồ sơ sổ sách với Phòng Kế hoạch-tài chính.
5. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
5.1. Công tác Học sinh Sinh viên

· Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Phối hợp với các đơn vị tập trung chỉnh đốn công tác quản lý HSSV, đưa HSSV vào nề nếp, hạn chế tình trạng đi trễ, nghỉ học, bỏ sinh hoạt lớp. 
· Xây dựng phiếu khảo sát đánh giá công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập.
· Tiếp tục tổ chức cho HSSV các lớp đăng ký và mua đồng phục thực hành.
· Tiếp tục phối hợp với giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập xử lý HSSV vi phạm nội quy. Thông báo về gia đình những HSSV nghỉ học nhiều ngày.
· Tổng hợp danh sách miễn giảm học phí HK.II/2016-2017 trình Ban Giám hiệu.
· Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập thực hiện đánh giá kết quả rèn luyện HK1/2016-2017 cho HSSV khóa 2016.
· Tiếp tục phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chính thông báo cho HSSV đóng học phí HK.II/2016-2017.
· Lập danh sách HSSV nghỉ học trình Ban Giám hiệu chuyển trạng thái tạm ngưng học.
· Tiếp nhận và giải quyết cho HSSV Bảo lưu kết quả, tạm ngưng học vào học lại.
· Kiểm tra tình hình HSSV khóa 2016 thi HK.I/2016-2017 và HSSV các khóa cũ thi lại.
· Kiểm tra tình hình HSSV thực hiện đồng phục lý thuyết, thực hành tại các lớp và đề xuất biện pháp xử lý những HSSV chưa thực hiện.
· Lập danh sách học bổng HK.I/2016-2017 trình lãnh đạo xem xét và phê duyệt.
· Phối hợp với Đoàn thanh niên, Hội sinh viên tổ chức cho HSSV tham dự các lớp kỹ năng mềm, tham gia các hoạt động ngoại khóa, phong trào văn thể mỹ.
· Tiếp nhận sinh viên khóa 2016 Cao đẳng liên thông vào học và tiến hành làm thẻ sinh viên.
· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.2. Ký túc xá

· Lập đề nghị bổ sung nhân sự thay thầy Nguyễn Thanh Sơn nghỉ hưu theo chế độ.
· Chỉnh đốn công tác quản lý HSSV ở Ký túc xá.
· Tiếp tục đôn đốc HSSV ôn tập thi HK.I, nhắc nhở HSSV đóng tiền ở KTX, chấp hành nghiêm nội qui KTX và thường xuyên phối hợp với phụ huynh trong công tác giáo dục HSSV ở Ký túc xá.
· Lên kế hoạch họp toàn thể HSSV ở KTX với lãnh đạo Nhà trường.
· Lập danh sách xử lý HSSV vi phạm nội qui ở KTX.
· Tiếp tục nhắc nhở HSSV dọn vệ sinh các phòng ở KTX và triển khai giặt mền, mùng cho HSSV ở KTX.
· Báo cáo tình hình HSSV tạm trú cho Công an Phường 4 quận Tân Bình.
· Tham gia công tác khác của phòng và Nhà trường./.
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
	Nội dung
	Người thực hiện

	Tổ chức thi kết thúc học phần học kỳ 1 cho các lớp khóa 2016 theo lịch thi.
	Toàn bộ phòng

	Photo đề thi, xuất danh sách thi theo lịch thi từ phần mềm và chuẩn bị hồ sơ phòng thi.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Chuẩn bị giấy thi và giấy nháp cho các phòng thi
	Thầy Văn Sơn

	Thực hiện công tác làm phách, ráp phách. Kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.
	Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn, Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Soạn các tập tin đáp án các học phần thi trắc nghiệm để nhập vào phần mềm.
	Thầy Nhân

	Scan bài thi trắc nghiệm trên giấy và chấm thi trắc nghiệm bằng phần mềm.
	Thầy Nhân

	Vào điểm thi theo phách, nhập điểm thi kết thúc học phần của các lớp vào phần mềm.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Mở lớp, xếp lịch thi và đăng ký danh sách HSSV thi lại trên phần mềm.
	Thầy Văn Sơn

	Tổ chức chấm thi phúc khảo theo đơn của HSSV.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Tiếp tục nhập dữ liệu lịch thi vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Cập nhật danh sách phân công coi thi trên phần mềm theo thực tế từng ca thi.
	Thầy Thanh Sơn

	Tổ chức thi lại tốt nghiệp đợt tháng 01/2017.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn, Cô Nhi

	Liên hệ Công ty tư vấn IMCC - IQC - ISO làm việc với trường về việc triển khai ISO.
	Thầy Tuấn


7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế

· Lập kế hoạch xét duyệt đề tài Khoa học và Công nghệ cấp trường.

8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
8.1. Tổ sửa bảo trì thiết bị
· Tiếp tục công tác thu dọn toàn bộ dây mạng trong toàn trường (Hiệp);

8.2. Tổ sửa chữa cơ bản

· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ; (Tuấn);

8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường
· Tiếp tục công tác chấn chỉnh lại vị trí việc làm của tổ môi trường (Lâm).
8.4. Công tác khác
· Tiếp tục lắp máy chiếu bổ sung cho các phòng lý thuyết H1.2-05 đến H1.2-12 (Trong – Kiệt); 

9. Tổ Thanh tra – Pháp chế

· Tiếp tục điểm danh, chấm công giờ thực dạy của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm.
· Tiếp tục thanh kiểm tra, giám sát công tác tổ chức thi, kiểm tra HKI các khoa bậc  Cao đẳng, Trung cấp 2015, 2016 theo quy định.
· Ghi nhận tình hình thực hiện quy định Nhà trường của CB–GV–NV; Gửi thông báo về tình hình thực hiện Quy định của Nhà trường đến Trưởng các đơn vị có liên quan và báo cáo tổng hợp lên Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng thi đua Nhà trường.
· Báo cáo tình hình giáo viên trình Hiệu trưởng.
· Tiếp tục tham dự giải bóng đá Mini nam GV Công đoàn ngành.
· Tuyên truyền quán triệt thực hiện chỉ thị 05-CT/TW ngày 15/05/2016 của Bộ Chính trị về việc đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.
· Tuyên truyền, phổ biến, quán triệt chương trình hành động số 15-CTrHĐ/ĐU thực hiện Nghị quyết Đảng bộ Thành phố Hồ Chí Minh lần thứ X về Chương trình nâng cao chất lượng nguồn nhân lực của Ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố giai đoạn 2016-2020.
· Tham gia sinh hoạt họp mặt kỷ niệm ngày Quốc tế phụ nữ 8/3, cuộc Khởi nghĩa Hai Bà Trưng và ngày Quốc tế Hạnh phúc 20/3 do Công đoàn Trường tổ chức.
· Tham gia khám sức khỏe định kỳ 2017 cho toàn thể CB-GV-NV do Trường tổ chức.
· Xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng.
· Thực hiện nhiệm vụ khác do nhà trường giao.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Vận động toàn thể Cán bộ và giáo viên của Khoa KHCB tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo kế hoạch.

· Chào mừng ngày Quốc tế Phụ nữ (08/3/1910 - 08/3/2017), toàn thể giảng viên và nhân viên khoa tích cực tham gia phong trào do công đoàn phát động theo Kế hoạch số 02-KH-LTT-CĐ ký ngày 14 tháng 02 năm 2017 về Kỷ niệm 107 năm ngày Quốc tế Phụ nữ (08/3/1910 - 08/3/2017) và 1977 năm Cuộc khởi nghĩa Hai Bà Trưng và Ngày Quốc tế Hạnh phúc 20/3.

10.2. Công tác chuyên môn
· Giảng viên thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu các lớp khóa 16, thực hiện kiểm tra Hồ sơ chuyên môn học kỳ II các lớp khóa 16, kiểm tra sổ tay giáo viên học kỳ I các lớp khóa 15 và 16.
· Coi thi và chấm thi kỳ thi phụ theo lịch của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.
10.3. Công tác thi đua
Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định.
10.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Thao giảng cấp khoa năm học 2016-2017 (dự kiến ngày 28/3/2017).
11. Khoa Lý luận Chính trị

· Vận động toàn thể cán bộ và giáo viên của khoa Lý luận Chính trị tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”.
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Thực hiện công tác ra đề thi, coi  thi và chấm thi cho kỳ thi lại TN theo kế hoạch của trường.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Ổn định thời khóa biểu và tình hình giảng dạy học kỳ 2/2016 – 2017 của các lớp khóa 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp.

14. Khoa Công nghệ Động lực

· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Ra đề - Coi thi – chấm thi các khóa theo phân công.
· Báo cáo công tác kiểm tra toàn diện học kỳ 1 năm học 2016 – 2017 về phòng Tuyển sinh – Đào tạo.
· Thực hiện thao giảng, dự giờ học kỳ 2.
· Triển khai kế hoạch giảng dạy học kỳ 2 khóa 16.
· Thực hiện phiếu đánh giá rèn luyện cho sinh viên khóa 16.
· Chuẩn bị hồ sơ thực tập tốt nghiệp khóa 14 Cao đẳng, 15 Trung cấp.

· Sửa chữa các mô hình, trang thiết bị giảng dạy trong xưởng.

· Tham gia các hoạt động theo kế hoạch chung của nhà trường
15. Khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh

· GV chuẩn bị hồ sơ chuyên môn và thực hiện công tác giảng dạy học kỳ 2/2016 – 2017 theo thời khóa biểu. 

16. Khoa Công nghệ thông tin

· Ổn định giảng dạy, thời khóa biểu HKII của khoá 2014, 2015 và bảo trì các phòng máy vi tính sau khi nghỉ tết.

17. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Coi thi và chấm thi các khóa 16 theo sự phân công.

18. Khoa Kinh tế
· Tiếp tục hoàn chỉnh thời khóa biểu khóa 2016 HK2 năm học 2016-2017.

· Hoàn tất kiểm tra toàn diện hồ sơ chuyên môn HK1 năm học 2016-2017.

· - Bắt đầu giảng dạy HK2 năm học 2016-2017 các lớp khóa 2016 theo tiến độ.

· Chuẩn bị các hoạt động kỷ niệm Ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3.

· Nhắc nhở giảng viên, nhân viên trong khoa tham gia khám sức khỏe định kỳ 2017 theo kế hoạch.
19. Trường Trung học phổ thông

19.1. Công tác chuyên môn

· Dự Hội nghị sơ kết học kỳ 1/2016 – 2017 cấp THPT ngày 08/02/2017 (Ban Giám Hiệu).
· Tiếp tục kiểm tra tập trung giữa học kỳ II năm học 2016 – 2017 môn Văn cho học sinh lớp 12 (ngày 06/3/2017).
· Các tổ chuyên môn thao giảng, dự giờ hoàn thành kế hoạch chuyên môn của tổ – Hạn chót : ngày 25/3/2017.
· Các tổ trưởng, nhóm trưởng bộ môn đã nộp báo cáo nội dung họp giao ban với chuyên viên Sở cho Trường đồng thời xây dựng kế hoạch thực hiện nội dung chương trình học kỳ 2 sau khi họp giao ban với chuyên viên Sở.
· Thống nhất số tiết tăng ở buổi 2 của các bộ môn Văn, Toán, Anh, Lý, Hóa, Sinh, Sử, Địa, GDCD cho học sinh lớp 12.

· Thực hiện kế hoạch kiểm tra nội bộ trong học kỳ II năm học 2016 – 2017.
· Kiểm tra hồ sơ học vụ, thư viện, thiết bị thí nghiệm theo kế hoạch của Cụm, Sở.
· Giáo viên bộ môn báo điểm đợt 2/HKII: Hạn chót ngày 11/3/2017. 

· Giáo viên chủ nhiệm báo điểm giữa học kỳ II về cho cha mẹ học sinh (ngày 20/3/2017).
· Lên kế hoạch dạy bù học bù của học kỳ II năm học 2016 – 2017. (Ban Giám hiệu + Tổ trưởng chuyên môn + Giáo viên bộ môn).
· Các tổ bộ môn và giáo viên tiếp tục tập trung thực hiện các nội dung bồi dưỡng thường xuyên theo kế hoạch cá nhân và tổ bộ môn.
· Sau kiểm tra tập trung giữa học kỳ 2 sẽ thống kê, phân loại học sinh để kèm cặp học sinh yếu kém (giáo viên chủ nhiệm và giáo viên bộ môn).
· Kiểm tra tiết sinh hoạt ngoài giờ lên lớp với chủ đề tháng 3/2017 “Thanh niên học tập vì ngày mai lập nghiệp”

· Nhóm Sinh thực hiện tiết học trải nghiệm sáng tạo ngoài trường tại Thảo Cầm Viên (dự kiến ngày 12/3/20017).
19.2. Công tác khác

· Các tổ bộ môn tiếp tục thực hiện hoạt động ngoại khóa, hướng nghiệp cho học sinh.
· Đoàn Thanh niên: Phát động phong trào thi đua chào mừng kỷ niệm 26/3/2017 (Văn nghệ – thể thao .v.v..) (Dự kiến tổ chức ngày 20/3/2017).
· Công đoàn:  Chuẩn bị kế hoạch ngày 8/3/2017 Quốc tế Phụ nữ

· Họp Ban Đại diện Cha mẹ học sinh: Phối hợp thực hiện kế hoạch ôn tập cho khối 12 tham gia kỳ thi quốc gia 2017.
· Tuyển sinh 2017: 

·      +  Hồ sơ tuyển sinh 2017 : Học vụ

·      +  Họp Cha mẹ học sinh khối 12 (Dự kiến 02/4/2017): Thông báo nội dung kỳ thi quốc gia 2017, phối hợp với nhà trường thực hiện kế hoạch ôn tập thi và định hướng tuyển sinh 2017 cho học sinh của trường

· GVCN khối 12 chuẩn bị kế hoạch họp Cha mẹ học sinh lần 1/học kỳ 2 (dự kiến ngày 02/4/2017) phổ biến kế hoạch ôn tập thi tốt nghiệp phổ thông 2017.
· Phối hợp với Báo Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức Chương trình “Chấp cánh ước mơ – Dream as the wings” trang bị kỹ năng cho học sinh khối 12 (ngày 27/3/2017).
20. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách học sinh sinh viên nợ quá thời gian quy định.
· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho sinh viên còn lại, chụp ảnh cho sinh viên liên thông Cao đẳng năm 2017, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường.
· Phối hợp với công đoàn trường tổ chức kỷ niệm ngày 8/3 cho công đoàn viên nữ, tham dự hội thảo chuyên đề theo kế hoạch chung.

· Trang bị sách pháp luật mới cho tủ sách pháp luật của thư viện.
· Tuyên truyền vận động cán bộ nhân viên Trung tâm khám sức khỏe định kỳ theo kế hoạch chung.
· Đưa trang web mới của trường vào sử dụng tại địa chỉ http://new.lttc.edu.vn.
· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
21. Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp
· Phối hợp với Công ty Ccedu tổ chức đào tạo kỹ năng mềm cho sinh viên khóa 2015; 2016;

22. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
22.1.  Ngoại ngữ
· Lập kế hoạch và tiến độ giảng dạy tiếng Anh cho khóa 2015 Cao đẳng và Cao đẳng nghề.

22.2. Tin học
· Tổ chức thi chứng chỉ A Tin học ngày Chủ Nhật 26/02/2017.

22.3. Đào tạo ngắn hạn

Hoàn thành hồ sơ thi nâng bậc cho 35 công nhân Cảng Hàng không Quốc tế Tân Sơn Nhất.
23. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm Y tế;

24. Công đoàn trường
· Tiếp tục tham gia Giải Bóng đá mini Nam GV truyền thống của CĐGDTP.
· Vận động CĐV đóng góp, hỗ trợ giáo dục miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng khó khăn.
· Tổ chức họp mặt CĐV Kỷ niệm ngày Quốc tế Phụ nữ 8/3, Cuộc khởi nghĩa Hai Bà Trưng, ngày Quốc tế Hạnh phúc 20/3.
· Phối hợp tổ chức khám sức khỏe cho CBGVNV.
· Tham gia hoạt động Cụm Công đoàn.
· Lập kế hoạch hội thao toàn trường chào mừng các ngày Lễ lớn trong tháng 4, tháng 5.
· Giới thiệu CĐV ưu tú cho Đảng.
25. Ban Chấp hành Đoàn trường
25.1. Đoàn trường CĐKT Lý Tự Trọng:

· Tổ chức lớp đối tượng đoàn đợt 2

25.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng

· Phát động thực hiện các CTTN trong học kỳ 2 năm học 2016 - 2017.

· Tổ chức lễ kết nạp đoàn viên mới.

· Chuẩn bị các hoạt động chào mừng 26/3.
C - KIẾN NGHỊ
1. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Hiện nay nhân sự tại Trung tâm chỉ có 02 người, kính đề nghị Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, điều động bổ sung thêm nhân sự cho Trung tâm;

· Kính đề nghị Hiệu trưởng phê duyệt hỗ trợ 01 máy điện thoại bàn (số điện thoại riêng) cho Trung tâm để tạo điều kiện thuận lợi trong việc trao đổi, tiếp nhận các thông tin với các doanh nghiệp.
Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 02, kế hoạch công tác tháng 03 năm 2017 của các đơn vị trực thuộc trường, các đoàn thể gửi về phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp. 

Kính trình Ban Giám Hiệu.
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