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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 8 năm 2015       
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 8/2015 
và kế hoạch công tác tháng 9/2015 của các đơn vị trong trường

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 8/2015
1. Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
· Tổng kiểm tra hồ sơ cá nhân của viên chức + hồ sơ giáo viên thỉnh giảng + hồ sơ giáo viên thuyên chuyển + hồ sơ nhân viên hợp đồng trường.

· Báo cáo tổng kết tuyển dụng viên chức ngạch giảng viên năm học 2015 – 2016 (25 giảng viên) gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Phối hợp với các khoa thực hiện thủ tục tham khảo tín nhiệm Trưởng bộ môn, thực hiện hồ sơ bổ nhiệm Tổ trưởng bộ môn theo quy định.

· Phối hợp với các đơn vị trực thuộc Trường rà soát, xác định vị trí việc làm của cán bộ, nhân viên tại đơn vị. Tổng hợp, bổ sung Đề án vị trí việc làm năm 2015 của Trường. 

· Soạn thảo Dự thảo Nội quy cơ quan và Quy chế làm việc của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM gửi các đơn vị đóng góp ý kiến.

· Hoàn tất Đề án Tinh giản biên chế giai đoạn 2015 – 2021 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo trình Ủy ban Nhân dân Thành phố.

· Lập danh sách cán bộ – giáo viên – nhân viên hưởng chế độ Lễ Quốc khánh 02/9/2015.

· Lịch trực Lễ Quốc khánh 02/9.

· Rà soát, soạn thảo quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm học 2015 – 2016 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP HCM.

· Triển khai công tác đánh giá cán bộ – viên chức – người lao động năm học 2014 – 2015 cho các đơn vị thực hiện. 
· Công tác thường xuyên của các bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi - đến…), công tác pháp chế, Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm

- Hoàn thiện hồ sơ mở ngành Tiếng Anh, Quản trị kinh doanh và Kế toán gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Tổ chức xét tốt nghiệp cho SV khóa 2012 Cao đẳng.

- Tổ chức xét tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Phối hợp với các khoa, phòng chức năng kiểm tra công tác tính khối lượng năm học 2014 - 2015.
- Lập kế hoạch, dự kiến tiến độ đào tạo năm học 2015 - 2016.
- Thực hiện đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015.
- Phối hợp với các khoa hoàn thiện các chương trình khung, chương trình chi tiết đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Cao đẳng nghề chính quy (12+3), Cao đẳng nghề chính quy (9+4), Trung cấp chuyên nghiệp (9+3), Cao đẳng liên thông...
- Tiếp tục triển khai các kế hoạch công tác tuyển sinh, tư vấn tuyển sinh tại các trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông, Trung cấp nghề, Trung cấp chuyên nghiệp…
- Số lượng thu nhận hồ sơ tuyển sinh năm 2015 (tính đến ngày 24/8/2015): 3848, trong đó: 

+ Cao đẳng chuyên nghiệp và Cao đẳng tiến tiến: 2790.
+ Cao đẳng nghề chính quy (12 + 3): 205.
+ Cao đẳng nghề chính quy (9 + 4): 507.
+ Trung cấp chuyên nghiệp (9+3): 170.
+ Liên thông cao đẳng nghề: 3.
+ Trung cấp chuyên nghiệp (2N3T): 146.
+ Trung cấp chuyên nghiệp (12 +2): 27.
3. Phòng Thanh tra giáo dục - Công tác sinh viên

3.1. Sĩ số học sinh sinh viên trong tháng (tính đến ngày 27/8/2015).

- Tổng số HSSV toàn Trường (69 lớp): 2962 (Nữ: 196), trong đó:



+ Cao đẳng: 2411

(Nữ: 145).



+ TCCN: 551


(Nữ:   51).
3.2. Công tác đã thực hiện trong tháng

- Tiếp tục nhận hồ sơ và in biên nhận hồ sơ theo danh sách trúng tuyển.

- Tiếp tục tiếp nhận và phát đồng phục cho HSSV sau khi đăng ký thử và đóng tiền mua đồng phục HSSV năm học 2015 - 2016.

- Tiếp tục thực hiện công tác kiểm tra, giám sát các kỳ thi kết thúc học phần HKII/2014 - 2015 bậc Trung cấp chuyên nghiệp khóa 2014 và học lại; Kỳ thi tốt nghiệp khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp và các khóa cũ thi lại tại các khu vực theo lịch chung của Nhà trường.

- Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.

- Tổng kết kết quả rèn luyện khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp (học kỳ, năm học, toàn khóa), khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp và khóa 2014 Cao đẳng (học kỳ, năm học).

- Tiếp tục tham gia hoàn thiện Quy chế dạy nghề trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
- Tiếp tục tham gia hoàn thiện Quy chế về công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập và công tác giáo vụ trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
- Tiếp tục hiệu chỉnh và hoàn thiện sổ tay giáo dục định hướng năm học 2015 - 2016.
- Triển khai thực hiện kế hoạch đánh giá cán bộ, công chức, viên chức và người lao động năm học 2014 - 2015.
- Dự thảo phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên phòng Thanh tra giáo dục - Công tác Sinh viên năm học 2015 - 2016.
- Thực hiện báo cáo an toàn giao thông trong trường năm học 2014 - 2015.
- Xây dựng dự thảo kế hoạch tổ chức lễ tốt nghiệp cho SV khóa 2012 Cao đẳng và HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Xây dựng dự thảo nội quy quy định đối với HSSV Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
- Chuẩn bị các loại biểu mẫu hành chính cho năm học 2015 - 2016.
- Tiếp nhận HSSV tạm ngừng học, bảo lưu kết quả vào học lại.
- Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính
- Bảo đảm công tác chuyên môn. 

- Thực hiện thu học phí HKII/2014 – 2015 của HSSV bậc Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp.

- Thực hiện thu học phí và các khoản thu khác HKI/2015 - 2016 của SV bậc Cao đẳng nghề (9+4 và 12+3) và HS Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy.
5. Phòng Thiết bị - Vật tư 

5.1. Công tác mua sắm

- Tiếp nhận và phân bổ 100 máy vi tính mua sắm bằng hình thức thầu.

- Tổng hợp, báo giá danh mục vật tư thực tập HKI/2015 - 2016 (đợt 1) trình Hội đồng mua sắm vật tư thực tập duyệt.

- Tổng hợp, báo giá, mua vật tư thi tốt nghiệp khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp. 

- Mua vật tư hệ thống mạng cho khoa Công nghệ thông tin.

5.2. Công tác khác

- Tổ chức bán đấu giá tài sản thanh lý năm 2015.

- Phối hợp với các khoa nghề đối chiếu hồ sơ cấp phát vật tư thực tập, tài sản cố định, thiết bị kỹ thuật chuyên dùng, hoàn chỉnh báo cáo công tác kiểm tra, đối chiếu.

- Sắp xếp cho cán bộ - nhân viên của phòng nghỉ phép theo quy định. Bố trí 04 cán bộ - nhân viên hỗ trợ phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm phục vụ công tác tuyển sinh.

6. Phòng Quản lý khoa học - Hợp tác Quốc tế
- Thực hiện công tác tính và kiểm tra khối lượng Nghiên cứu khoa học của các khoa năm học 2014 - 2015.

- Hoàn thiện hồ sơ nghiệm thu và thanh lý đề tài Nghiên cứu khoa học “Thi công tủ thực tập điện máy CNC” do Thầy Nguyễn Minh Đức làm chủ nhiệm đề tài.
- Làm hồ sơ xin học bổng chương trình HEAAP của đại học Arizona, Hoa Kỳ cho nữ sinh viên kỹ thuật năm học 2015 - 2016.

- Báo cáo dự kiến nhân sự năm học 2015 - 2016.

- Lập bản dự thảo kế hoạch đề án xây dựng và phát triển chương trình đào tạo Cao đẳng tiên tiến theo hướng tiếp cận CDIO.

- Thông báo về việc đăng ký đề tài khoa học công nghệ năm học 2015 - 2016.

- Thông báo tuyển sinh và tiếp nhận hồ sơ đăng ký lớp Điện dân dụng khóa 5 theo chương trình liên kết đào tạo với Hiệp hội Năng lượng không biên giới (ESF), Cộng hòa Pháp.

- Hỗ trợ công tác tuyển sinh năm học 2015 - 2016 cho phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm theo sự phân công của Nhà trường.

- Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác của phòng: Nhận bàn giao công tác nghỉ việc của Bà Trần Thị Phương, nghỉ việc từ ngày 08/8/2015; giải quyết chế độ nghỉ phép cho nhân viên.

7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
- Tham gia khóa bồi dưỡng kiến thức hội nhập quốc tế khu vực ASEAN.

- Hoàn thành photo đề thi phục vụ kỳ thi chứng chỉ  A Tin học (ngày 09/08) và A, B Tiếng Anh (ngày 16/8) cho Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng.

- Hoàn thành công tác tổ chức thi, kỳ thi chính HKII/2014 - 2015 cho khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp và kỳ thi phụ HKII/2014 - 2015 cho khóa 2014 Cao đẳng.
- Hoàn thành công tác coi thi và chấm thi tốt nghiệp cho khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp và các khóa cũ thi lại.

- Hoàn thành tổ chức chấm thi phúc khảo kỳ thi tốt nghiệp khóa 2012 Cao đẳng.

- Nhận được 1 bộ ngân hàng câu hỏi thi học phần Tư tưởng Hồ Chí Minh từ khoa Lý luận chính trị.

- Triển khai phần mềm thi trắc nghiệm trực tuyến tại phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.

- Triển khai khảo sát 3331 HSSV về hoạt động giảng dạy của 46 giảng viên. Đang thực hiện phần phân tích thống kê.

8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
- Tổ Điện lạnh thực hiện công tác bảo trì các máy lạnh trong toàn trường. 

- Hoàn thành công tác lắp đặt hệ thống mạng, điện chiếu sáng nhà F1 - F2; khoa Công nghệ thông tin.
- Kiểm tra bảo dưỡng hệ thống mạng internet và điện thoại toàn trường.
- Lắp máy chiếu hoàn chỉnh tại các phòng học khu lý thuyết.
- Lắp máy lạnh các phòng học chất lượng cao; Trung tâm Truyền thông - Thư viện.
- Lắp máy lạnh, di dời máy lạnh cho khoa Công nghệ Cơ khí.
- Kiểm tra giám sát sửa chữa, sơn nước trong toàn trường.
- Phá mái hiên che cầu thang nhà F1.
- Hoàn thành công tác cắt tỉa cây xanh, cỏ công viên trong trường.
- Chống dột xưởng may 3, khoa Công nghệ May - Thời trang.
- Hoàn thành công việc làm cầu thang nối liền nhà F1 - F2.
- Vệ sinh phòng học khối phổ thông nhà H, chuẩn bị phòng học lý thuyết năm học mới cho các khóa học 9+3, 9+4.
- Vệ sinh phòng học nhà F1 - F2 chuẩn bị phòng học lý thuyết, các phòng chất lượng cao cho năm học mới.
- Hoàn thành công việc sửa chữa, sơn bàn ghế khối phổ thông nhà H; nhà F1 - F2; lớp lý thuyết tại các khoa.
- Hoàn thành việc sửa chữa, bơm khí (hóa chất) các thiết bị PCCC.
- Hoàn thành việc lắp dựng trụ đèn chiếu sáng cổng chính.
- Thực hiện các công việc thường xuyên khác của phòng.

9. Khoa Khoa học cơ bản

9.1. 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 tiếp tục thực hiện phong trào Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh theo chủ đề chuyên đề 2015: “Học tập và làm tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh về trung thực, trách nhiệm gắn bó với nhân dân, đoàn kết xây dựng Đảng trong sạch vững mạnh”.
- Triển khai văn bản của Nhà trường: Hướng dẫn số 921/HD-LTT (ngày 19/6/2015) thực hiện Quy định về tiêu chuẩn của các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng áp dụng cho tập thể đơn vị và công chức, viên chức, người lao động trong Nhà trường.
- Thông báo và thi hành một số quyết định do Nhà trường ban hành.

9.2. Công tác chuyên môn
- Tiếp tục thực hiện chương trình đào tạo và kế hoạch giảng dạy bậc Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp theo kế hoạch.
- Coi thi và chấm thi đúng quy định theo điều động của phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.
- Hoàn tất việc tính khối lượng, các công tác khác của giảng viên trong khoa.
· Phối hợp với các khoa nghề thực hiện điều chỉnh chương trình đào tạo nghề.
· Thực hiện việc rà soát, xác định vị trí việc làm của lãnh đạo và nhân viên thuộc khoa.
- Xếp thời khóa biểu các lớp khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp gửi các khoa.
- Giảng dạy các học phần của học kỳ hè: Toán cao cấp 1, 2 và Hóa học đại cương 1.
- Giảng viên khoa Khoa học cơ bản nghỉ hè từ ngày 17/8/2015 đến hết ngày 06/9/2015 trừ lãnh đạo khoa và một số trưởng bộ môn có công việc liên quan.

9.3. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Giảng viên của khoa tham gia viết bài tham dự Hội thảo Khoa học cấp khoa với chủ đề: “Tâm lý lứa tuổi và phương pháp sư phạm ứng dụng trong giảng dạy bậc Cao đẳng 9+4”.
10. Khoa Công nghệ thông tin
- Triển khai việc tính phụ trội HKII/2014 - 2015.

- Tham gia kỳ thi giáo viên dạy giỏi Trung cấp chuyên nghiệp năm 2015 tại Đà Nẵng.

- Họp bỏ phiếu tổ trưởng các tổ thuộc khoa.

- Ôn thi tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp theo lịch.

- Coi thi và chấm thi tốt nghiệp cho khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Thông báo kết quả thi tốt nghiệp cho SV khóa 2012 Cao đẳng.
- Hoàn tất điểm tổng kết, điểm rèn luyện HKII của các lớp khóa 2014 Cao đẳng.
- Coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII, kỳ thi phụ các lớp khóa 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Tổng hợp khối lượng công tác của giảng viên năm học 2014 - 2015.

- Thực hiện đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015.


- Giảng viên, nhân viên nghỉ hè và nghỉ phép theo lịch.
- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn toàn diện HKII của tất cả giảng viên trong khoa.

- Phân công giảng dạy và xếp thời khóa biểu cho giảng viên trong HKI/2015 - 2016.

- Kiểm tra, đề xuất mở lớp học hè cho HSSV còn nợ môn học trả nợ.

11. Khoa Công nghệ Cơ khí
- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn HKII/2014 - 2015.
- Xếp thời khóa biểu HKI/2015 - 2016 cho các khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.

- Coi thi và chấm thi tốt nghiệp của khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.

- Hoàn tất điểm rèn luyện của khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Phối hợp với phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc hiệu chỉnh chương trình khung đào tạo bậc Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp của dạy nghề và chuyên nghiệp.

- Nộp sản phẩm thực tập của năm học 2014 - 2015. 

- Hoàn tất phiếu đánh giá xếp loại nghiệp vụ sư phạm của giáo viên  dạy Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015 và nộp cho phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm.

- Tổ chức cho giảng viên trong khoa tham quan học tập và trao đổi kinh nghiệm tại Công ty Cổ phần Cơ khí Chế tạo máy Long An (LAMICO).
- Tổ chức cho HSSV trong khoa giao lưu với Công ty TNHH Thương mại Thuận Lợi về nhu cầu việc làm. 

- Hoàn tất làm các bàn hàn chuẩn bị năm học mới.

- Hoàn thành việc sơn lại các máy móc thiết bị. 

- Tổng vệ sinh toàn khoa chuẩn bị năm học mới theo kế hoạch về tổ chức các hoạt động tuyên truyền kỷ niệm 85 năm ngày truyền thống công tác dân vận của Đảng đã gửi cho Chi bộ 3.

- Bình xét thi đua tháng 8/2015.
12. Khoa Công nghệ Điện - Điện tử
- Xếp thời khóa biểu HKI/2015 - 2016.
- Đào tạo nghề Điện dân dụng miễn phí khóa S4 cho người có hoàn cảnh khó khăn và bộ đội xuất ngũ do tổ chức EFS tài trợ.

- Chỉnh sửa chương trình khung và chương trình chi tiết của Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề, Trung cấp (9+3), Cao đẳng tiên tiến và Cao đẳng chuyên nghiệp.

- Xây dựng lại tổ bộ môn: Phân bổ môn học và nhân sự của 3 tổ bộ môn mới.

- Hoàn thiện chuẩn đầu ra Cao đẳng và Trung cấp, xây dựng chuẩn đầu ra các ngành Cao đẳng tiên tiến theo tiếp cận CDIO.

- Lập dự trù vật tư thực tập HKI/2015 - 2016.

- Kiểm tra xác định khối lượng giờ giảng dạy, giờ nghiên cứu khoa học và công tác chuyên môn cho từng giảng viên năm học 2014 - 2015.

- Ôn thi tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Sắp xếp thiết bị tại các xưởng tầng 1 của khoa cho việc nâng tầng khoa.

- Giảng viên các tổ thực hiện các công tác chuyên môn giảng dạy cho các khóa học.

- Coi thi kết thúc học phần HKII/2014 - 2015 khóa 2014 Cao đẳng, 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.

- Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch chung của trường.

13. Khoa Công nghệ Động lực
- Ôn thi, coi thi và chấm thi tốt nghiệp cho khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.

- Coi thi và chấm thi kết thúc học phần kỳ thi chính, kỳ thi phụ khóa 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Hoàn tất điểm tổng kết của các lớp khóa 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Tổng hợp khối lượng giảng dạy và nghiên cứu khoa học của giảng viên năm học 2014 - 2015.
- Hoàn thiện hồ sơ đánh giá viên chức, người lao động và đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015.

- Giảng viên nghỉ hè theo lịch đã đăng ký.

- Kiện toàn các tổ bộ môn ngành Công nghệ Kỹ thuật ô tô.

- Thực hiện tốt công tác giảng dạy lớp dạy nghề ngắn hạn.
- Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, giảng dạy theo kế hoạch và tiến độ chung của Nhà trường.

14. Khoa Công nghệ May - Thời trang

- Coi thi và chấm thi khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp theo lịch phân công của Nhà trường.
- Họp xét tốt nghiệp cho SV khóa 2012 Cao đẳng và điều kiện dự thi tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp theo lịch của trường.
- Tham dự lớp bồi dưỡng kiến thức hội nhập quốc tế khu vực ASEAN theo lịch công tác của trường.
- Lập kế hoạch dự trù vật tư thực tập HKI phục vụ cho năm học 2015 - 2016 theo định mức chi phí của Nhà trường.

- Giảng viên, nhân viên nghỉ hè và nghỉ phép theo lịch. 

- Kiểm tra, tổng hợp khối lượng giảng dạy của giảng viên năm học 2014 - 2015.

- Tiếp tục tính khối lượng năm học 2014 - 2015.
- Đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015.
- Triển khai và phân công giảng viên biên soạn đề cương chi tiết bài giảng các chương trình đào tạo nghề.
15. Khoa Lý luận Chính trị

- Vận động toàn thể cán bộ và giảng viên của khoa 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 của Nhà trường.

- Hoàn thành việc ra đề thi, đề cương ôn tập, ôn tập thi tốt nghiệp, coi và chấm thi tốt nghiệp khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp môn Giáo dục Chính trị.

- Thực hiện đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp năm học 2014 - 2015.

- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn HKII/2014 - 2015 đối với toàn bộ giảng viên tham gia giảng dạy tại khoa.

- Triển khai công tác xây dựng ngân hàng câu hỏi đến các tổ bộ môn. 

- Tham dự lớp “Bồi dưỡng kiến thức hội nhập quốc tế khu vực ASEAN” do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức.
- Chấm thi kết thúc học phần HKII, kỳ thi phụ năm học 2014 - 2015 của khóa 2013, 2014 Cao đẳng.
- Thực hiện công tác đánh giá viên chức, người lao động của khoa năm học 2014 - 2015.
- Phân công giảng viên đi dự lớp tập huấn giáo viên Lý luận chính trị tại Đà Nẵng từ ngày 10 đến ngày 12/8/2015.

- Xếp thời khóa biểu HKI/2015 - 2016. 
16. Khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh

- Coi thi và chấm thi tốt nghiệp cho khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp theo lịch.

- Đánh giá xét điều kiện dự thi tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.

- Tổ chức thi tốt nghiệp cho HS khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp.
- Nộp bảng điểm tổng kết HKII và năm học 2014 - 2015.
- Xét tốt nghiệp khóa 2012 Cao đẳng.
- Tham gia lớp bồi dưỡng kiến thức hội nhập quốc tế khu vực ASEAN.
- Lập kế hoạch tổ chức dạy hè. 

- Lập kế hoạch dự trù vật tư phục vụ cho HKI/2015 - 2016 (Tổ cơ sở ngành và tổ chuyên ngành) theo định mức chi phí của Nhà trường.
- Triển khai công tác nghỉ hè cho giảng viên.
- Kiểm tra, tổng hợp khối lượng giờ dạy của giảng viên.
- Tổng kết giờ hoạt động nghiên cứu khoa học, ra đề thi, chấm thi…của giảng viên năm học 2014 - 2015.
- Đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp.
17. Trung tâm Truyền thông - Thư viện

- Lập danh sách HSSV nợ sách quá hạn (Do đang trong giai đoạn HSSV nghỉ hè nên Thư viện sẽ tiếp tục theo dõi, nhắc nhở HSSV trả sách trong tháng 9/2015). 
- Biên mục sách trong kho (phân loại, dán nhãn, gáy sách) theo chuẩn DDC23 trong tháng: 155 nhan đề/531 bản sách.
- HSSV sử dụng máy tính tại Thư viện (từ 27/7 - 22/8/15): 178 lượt.
- Hoàn thành báo cáo tổng kết hoạt động và phương hướng nhiệm vụ của trung tâm năm học 2014 - 2015 trình Ban Giám hiệu.
- Hoàn tất việc rà soát vị trí công việc của nhân viên trung tâm, dựa trên cơ sở chức năng nhiệm vụ được Nhà trường giao để triển khai công việc cho năm học mới.
- Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức và người lao động năm học 2014 - 2015.
- Rà soát, sắp xếp lại kho sách, kiểm tra hồ sơ sổ sách chuyên môn nghiệp vụ của thư viện.
- Tổng vệ sinh Trung tâm (từ ngày 31/8 - 03/9/15) chuẩn bị phục vụ năm học mới.
- Cập nhật thông tin lên website, kiểm tra thông tin…

- Hỗ trợ công việc tư vấn tuyển sinh tại phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm (03 nhân sự được điều động).
18. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng
18.1. Ngoại ngữ

- Tổ chức học ôn cho HSSV khóa 4 năm 2015 về tiếng Anh.
- Lập kế hoạch phát chứng chỉ quốc gia trình độ A, B cho HSSV khóa 2 (từ ngày 03/8 - 10/8).

- Các công tác chuẩn bị và tổ chức thi quốc gia trình độ A, B cho HSSV khóa 4 vào ngày 16/8/2015.
- Liên hệ với Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc nhận phôi chứng chỉ ngoại ngữ khóa 3.
- Xây dựng tài liệu và chương trình dạy tiếng Anh tăng cường cho HS khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp và SV khóa 2013 Cao đẳng.

- Xây dựng tài liệu và chương trình tăng cường năng lực tiếng Anh trình độ B1 cho nhân viên.

- Làm đề án nhân sự cho Trung tâm.

- Lập dự trù thu chi năm 2016 theo yêu cầu của phòng Kế hoạch - Tài chính.
18.2. Tin học

- Tổ chức kiểm tra và cấp chứng chỉ đợt 3 cho các lớp TC13 và CD12 ngày 09/8/2015.
- In và cấp phát chứng chỉ Tin học đợt 2.

- Tiếp tục hoàn chỉnh chương trình đào tạo các chuyên đề Tin học.

18.3. Đào tạo ngắn hạn
- Lập hợp đồng đào tạo cho SV trường Cao đẳng Viễn Đông.

- Lập hợp đồng thực hành may cho công ty COOP Mart.

- Làm thủ tục cấp chứng chỉ cho học viên hoàn thành các khóa học trong tháng 6 và tháng 7.

- Tiếp tục hoàn thiện đề cương các khóa ngắn hạn của các Khoa theo hướng tách module.

- Tiếp tục quảng cáo các khóa học ngắn hạn đến đối tượng có nhu cầu.

19. Trung tâm Y tế
- Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm Y tế.
- Tổng kết thuốc sử dụng trong tháng tại Trung tâm Y tế.
- Kiểm tra mẫu thức ăn của căn tin lưu hằng ngày tại Trung tâm Y tế.
- Lập danh sách nhân viên y tế tham dự lớp tập huấn hè về công tác y tế trường học theo thư mời số 209/TM-GDĐT-VP ngày 20 tháng 8 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo.
- Đánh giá viên chức và người lao động năm học 2014 - 2015.

- Làm báo cáo số lượng thuốc tồn tại Trung tâm Y tế để làm đề nghị mua thuốc cho năm học mới.
- Lập bảng mô tả công việc, năng lực chuyên môn cán bộ - nhân viên thuộc Trung tâm Y tế.
- Lập kế hoạch thực hiện mua thẻ Bảo hiểm y tế cho HSSV khối Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp và HS Trường Trung học phổ thông.

20. Trường Trung học phổ thông
- Tổng số HS: 799 (khối 12: 428; khối 11: 371).                               


- Tổng số giáo viên, nhân viên: 55 (Tính đến 24/8/2015).
- Họp Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn đầu năm chuẩn bị kế hoạch cho năm học 2015 - 2016.
- Họp Hội đồng sư phạm đầu năm.
- Tập trung HS khối 11 + 12 học nội quy, sinh hoạt lớp. 

- Hoàn tất phân công giảng dạy năm học 2015 - 2016.
- Xếp thời khóa biểu HKI/2015 - 2016.
- HS khối 11 + 12 bắt đầu học văn hóa tuần 1 (ngày 10/8/2015).
- Họp Ban đại diện cha mẹ HS chuẩn bị cho năm học mới. 

- Dự tổng kết năm học 2014 - 2015 và triển khai nhiệm vụ trọng tâm năm học 2015 - 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo (ngày 14/8/2015 tại điểm cầu trực tuyến Trường THPT Nguyễn Thượng Hiền).
- Dự tổng kết năm học 2014 - 2015 và triển khai nhiệm vụ trọng tâm năm học 2015 - 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo (ngày 17/8/2015 đến ngày 22/8/2015 tại Nha Trang).
- Thực hiện báo cáo trực tuyến bậc Trung học của Trung tâm thông tin Sở Giáo dục và Đào tạo: Thông tin về Trường, Ban lãnh đạo trường, chuẩn bị năm học mới (ngày tựu trường, số lớp, số HS, số HS tối đa trong một lớp, số HS tối thiểu trong một lớp).
- Tổ chức tập huấn công tác giáo viên chủ nhiệm (ngày 22/8/2015) và công tác tổ trưởng, tổ phó chuyên môn (ngày 29/8/2015).
- Kiểm tra dụng cụ học tập của HS khối 11 + 12 (ngày 24/8/2015).
- Thực hiện kế hoạch dạy thêm, học thêm tại trường bắt đầu từ ngày 24/8/2015. Số HS đăng ký học như sau:

+ Khối 12: 
Văn: 10 lớp (407 HS);    
Toán: 10 lớp (362 HS). 

Anh: 10 lớp (375 HS);     
Lý: 04 lớp (138 HS).
Hóa: 03 lớp (88 HS);    
Địa: 02 lớp (44 HS).
+ Khối 11:  
Văn: 07 lớp (180 HS);    
Toán: 05 lớp (165 HS) .
Anh: 07 lớp (181 HS);
Lý: 02 lớp (68 HS).
Hóa: 02 lớp (73 HS).    

· Lên kế hoạch và chương trình lễ khai giảng năm học 2015 - 2016. 

· Họp Ban tổ chức lễ khai giảng năm học 2015 - 2016.
- Họp giáo viên biên chế tháng 8/2015 (31/8/2015).
21. Công đoàn
- Thực hiện kế hoạch “Tuyên truyền 85 năm ngày truyền thống công tác dân vận của Đảng”, vận động mỗi công đoàn viên có một việc làm thiết thực làm sạch đẹp trường (từ tháng 7 đến tháng 10).

- Tuyên truyền về biên giới, biển, đảo; Vận động công đoàn viên tham gia đóng góp xây dựng Quỹ “Vì biển, đảo quê hương; Vì tuyến đầu Tổ quốc”.
- Vận động người Việt Nam ưu tiên dùng hàng Việt Nam.
- Tích cực tham gia các hoạt động, các phong trào, tuyên truyền các cuộc vận động do Công đoàn ngành phát động.

- Tham dự Hội nghị tổng kết năm học 2014 - 2015; Hội nghị tổng kết hoạt động công đoàn và phương hướng hoạt động năm học 2015 - 2016.

- Phối hợp với chính quyền thực hiện các hoạt động trong Nhà trường.

- Cập nhật số liệu công đoàn.  

22. Ban Chấp hành Đoàn trường
22.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
- Tiếp tục phối hợp cùng Hội SV trường thực hiện kế hoạch Mùa hè xanh năm 2015 và chỉ đạo Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng tổng kết và báo cáo kết quả thực hiện chiến dịch Hoa phượng đỏ năm 2015.

- Xây dựng dự thảo chương trình hoạt động công tác đoàn và phong trào thanh niên năm học 2015 - 2016.

- Chuẩn bị một số kế hoạch chi tiết cho các nội dung hoạt động công tác đoàn và phong trào thanh niên năm học 2015 - 2016.
22.2. Đoàn trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng

- Đội hình nhảy cổ động tham gia vòng bán kết Liên hoan đội hình nhảy cổ động HS toàn thành lần V (hè 2015) tại Công viên văn hóa Đầm Sen vào ngày 02/8, kết quả đạt được 92.67 điểm, xếp hạng 11/24 đội tham gia.

- Xây dựng dự thảo chương trình hoạt động đoàn và chương trình chi tiết của năm học 2015 - 2016.

- Triển khai thông báo thống kê danh sách đoàn viên của các lớp đầu năm học để chuẩn bị công tác đại hội chi đoàn năm học 2015 - 2016.

- Đoàn trường đã triển khai thông báo vận động đoàn viên tích cực đăng ký tham gia cộng tác viên của đoàn trường, làm lực lượng chính để thành lập đội cờ đỏ của trường trong năm học 2015 - 2016.

- Đoàn trường đã triển khai thông báo đến giáo viên chủ nhiệm các lớp vận động đoàn viên thực hiện đeo huy hiệu đoàn khi đến trường.

22.
Hội Sinh viên
- Triển khai thực hiện kế hoạch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2015 tại xã Phước Kiểng, huyện Nhà Bè:

+ Thực hiện thu gom ve chai gây quỹ mua 2 xe đạp tặng trẻ em có hoàn cảnh khó khăn.

+ Tặng 01 xe đạp cho 01 em thiếu nhi có hoàn cảnh khó khăn tại xã Hiệp Phước, huyện Nhà Bè.

+ Thực hiện và hoàn thành công trình vườn rau thanh niên.
+ Tham gia tổ chức Ngày hội thiếu nhi và trao 5 phần quà học bổng cho trẻ em nghèo hiếu học tại xã, mỗi phần quà gồm 20 cuốn tập và 200.000 đồng.

+ Thực hiện làm sạch các mẫu quảng cáo trên các cột điện tại xã.

+ Tham gia giao lưu văn nghệ với các trường cùng tham gia chiến dịch và thanh niên địa phương.

+ Tham gia đội hình An toàn giao thông của xã.

+ Hỗ trợ chương trình khám sức khỏe cho trẻ em của xã.

+ Họp đánh giá và rút kinh nghiệm sau chiến dịch; đồng thời bình chọn và đề nghị Hội Sinh viên Thành phố khen thưởng cho 01 tập thể và 06 cá nhân tích cực trong chiến dịch.

· Xây dựng dự thảo công tác Hội và phong trào SV năm học 2015 - 2016.
B - KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2015
1. Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
· Báo cáo tổng kết danh sách cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia các lớp bồi dưỡng chuyên môn hè 2015 do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức;
· Lập danh sách trang bị bảo hộ lao động năm học 2015 – 2016 cho cán bộ - nhân viên của phòng;
· Tiếp tục soạn thảo Dự thảo Nội quy cơ quan và Quy chế làm việc của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM gửi các đơn vị đóng góp ý kiến;
· Tổng hợp báo cáo đánh giá cán bộ, viên chức năm học 2014-2015 từ các đơn vị trình Hội đồng thi đua;
· Tổng hợp danh sách phân công chuyên môn của giảng viên, giáo viên (kết hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm + Giáo vụ Trung học phổ thông). Lập hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi GV trực tiếp giảng dạy năm học 2015 – 2016;
· Lập hồ sơ phân công GV hướng dẫn thử việc (căn cứ đề xuất của đơn vị, soạn thảo quyết định phân công hướng dẫn thử việc, lập hợp đồng lần đầu đối với GV tập sự - sau khi có quyết định tuyển dụng);
· Cập nhật biến động nhân sự trong chương trình PMIS và chương trình Quản lý cán bộ Sở Nội vụ;
·  Triển khai kế hoạch thi đua và tiêu chuẩn thi đua để cán bộ, nhân viên thuộc phòng đăng ký các danh hiệu năm học 2015 – 2016 (tập thể, cá nhân);
· Công tác liên quan chuẩn bị cho việc tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức năm học 2015 – 2016; 
· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi – đến…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm
- Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu HKI/2015 - 2016 (các khóa cũ); 
- Ổn định danh sách lớp, sĩ số năm học 2015 - 2016 (các khóa cũ);
- Báo cáo kết quả tuyển sinh Cao đẳng năm 2015 theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Phục vụ biểu mẫu giảng dạy và học tập cho giảng viên và HSSV toàn trường;
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức lễ tốt nghiệp; Ngày hội việc làm; Giáo dục định hướng cho HSSV;
- Tổ chức họp xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học năm học 2015 – 2016;
- Phối hợp với các đơn vị kiểm tra khối lượng công tác của giảng viên năm học 2014 – 2015;
- Tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh năm 2015.
3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
- Tiếp tục ghi nhận tình hình cán bộ - giáo viên – nhân viên thực hiện quy định của nhà trường. Gửi thông báo đến Trưởng các đơn vị có liên quan, báo cáo tổng hợp trình Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng Thi đua Nhà trường;
- Tiếp tục nhận hồ sơ và in biên nhận hồ sơ theo danh sách trúng tuyển;
- Tiếp tục tiếp nhận và phát đồng phục cho HSSV sau khi đăng ký thử và đóng tiền mua đồng phục HSSV năm học 2015 – 2016;
- Tiếp tục tham gia thực hiện công tác tự đánh giá chất lượng giáo dục tại trường;
- Tiếp tục thực hiện công tác kiểm tra, giám sát các kỳ thi lại HKII/2014 - 2015 bậc Trung cấp chuyên nghiệp khóa 2014 và học lại;
- Lập kế hoạch tuần sinh hoạt công dân năm học 2015 - 2016, xây dựng thời khóa biểu và tổ chức công tác giáo dục định hướng cho HSSV khóa mới;
- Chuẩn bị các loại biểu mẫu cho năm học mới;
- Ổn định tình hình HSSV đầu năm học;
- Tiến hành nhập lớp theo chỉ đạo của Ban Giám hiệu, công bố danh sách lớp;
- Chuẩn bị danh sách học bổng HKII/2014 - 2015 và trình Hội đồng xét duyệt;
- Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV;
- Tổng kết kết quả rèn luyện toàn trường;
- Tiếp tục tham gia hoàn thiện Quy chế dạy nghề trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM;
· Tiếp tục tham gia hoàn thiện Quy chế về công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập và công tác giáo vụ trong Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM;
· Tiếp tục hiệu chỉnh và hoàn thiện sổ tay giáo dục định hướng năm học 2015 – 2016;
· Triển khai thực hiện kế hoạch đánh giá cán bộ, công chức, viên chức và người lao động năm học 2014 - 2015;

· Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên phòng Thanh tra giáo dục - Công tác Sinh viên năm học 2015 – 2016;
· Xây dựng dự thảo kế hoạch tổ chức lễ tốt nghiệp cho HSSV khóa 2012 Cao đẳng và khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp;
· Xây dựng dự thảo nội quy quy định đối với HSSV Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM;
· Tiếp nhận HSSV tạm ngừng học, bảo lưu kết quả vào học lại;
· Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao;
· Thực hiện các hoạt động và các loại báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính
- Bảo đảm công tác chuyên môn; 

- Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí HKII/2014 - 2015 của HSSV bậc Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp;
- Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí và các khoản thu khác HKI/2015 - 2016 của SV bậc Cao đẳng nghề (9+4 và 12+3) và Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy;
- Hoàn thành công tác lập dự toán thu chi ngân sách năm 2016.

5. Phòng Thiết bị - Vật tư
5.1. Công tác mua sắm
- Tiếp nhận, nghiệm thu gói thầu Modul 2 phòng thực tập đo lường và mạch điện. Hoàn chỉnh hồ sơ trang bị tài sản bằng hình thức thầu;
- Mua vật tư thực tập HKI/2015 - 2016 (đợt 1);
- Tổng hợp, báo giá danh mục tài sản, thiết bị trình Hội đồng mua sắm tài sản, trang thiết bị duyệt;
- Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị.

5.2. Công tác khác
- Phối hợp với các đơn vị lập dự án trang bị thiết bị dạy học;
- Rà soát luân chuyển thiết bị máy móc trong trường;
- Thu hồi sản phẩm thực tập (khoa Công nghệ Cơ khí);
- Hoàn chỉnh báo cáo công tác mua sắm vật tư thực tập năm học 2014 - 2015.

6. Phòng Quản lý khoa học - Hợp tác quốc tế
- Thiết kế phiếu đăng ký đề tài khoa học công nghệ trực tuyến và nhận hồ sơ đăng ký nghiên cứu khoa học đối với giảng viên của các khoa;
- Tổng hợp báo cáo hoạt động nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế năm học 2014 - 2015 và phương hướng nhiệm vụ năm học 2015 – 2016; 
- Kết hợp khoa Công nghệ Điện - Điện tử nhận dụng cụ học tập và thiết bị thực hành; bộ đồ nghề cho học viên khóa 4; In chứng chỉ hoàn thành khóa học lớp Điện dân dụng khóa 4; Photo tài liệu phát cho học viên khóa 5 lớp dạy ngắn hạn nghề Điện dân dụng;
- Tổ chức bế giảng, cấp chứng chỉ hoàn thành khóa học lớp Điện dân dụng khóa 4;
- Hỗ trợ công tác tổ chức ngày hội giới thiệu việc làm ngày 19/9/2015;
-Thực hiện các công tác khác của phòng: Hỗ trợ SV và giảng viên upload và download dữ liệu trên hệ thống elearning của trường đảm bảo dữ liệu lưu thông; Đưa các thông tin và bài viết lên trang web Hợp tác quốc tế và trang web Trường;
- Biên soạn giới thiệu về trường bằng tiếng Anh;
- Đề xuất thành lập Ban chỉ đạo và tư vấn đề án Xây dựng và phát triển chương trình đào tạo Cao đẳng tiên tiến theo hướng tiếp cận CDIO;
- Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác của phòng.

7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
	Nội dung
	Người thực hiện

	Tổ chức thi kỳ thi phụ HKII/2014 - 2015 cho khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
	Cô Đào, Cô Nhi, Cô Thuỷ, Cô Thu.

	Thực hiện công tác làm phách, ráp phách.
	Cô Thuỷ, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn, Cô Thu.

	Vào điểm thi, chuyển điểm thi cho giảng viên bộ môn và các đơn vị.
	Cô Đào.

	Kiểm tra bảng tính khối lượng công tác tổ chức thi và chuyển về các khoa để tính khối lượng năm học.
	Thầy Tuấn, Cô Đào.

	Tổ chức chấm thi phúc khảo kỳ thi tốt nghiệp cho khóa 2013 Trung cấp chuyên nghiệp và các khóa cũ thi lại.
	Thầy Nhân và Ban chấm thi phúc khảo.

	Họp Hội đồng tự đánh giá góp ý “Dự thảo Báo cáo tự đánh giá”.
	Ban thư ký.

	Tiếp tục tiến hành thu thập thông tin, minh chứng bổ sung phục vụ cho công tác tự đánh giá.
Tiếp tục thu thập và hiệu chỉnh lại các số liệu thống kê trong báo cáo thực trạng cơ sở dữ liệu của trường (chốt số liệu vào cuối tháng 9).
	Ban thư ký và các thành viên nhóm công tác.

	Tiếp tục thu thập các bộ ngân hàng câu hỏi thi đã biên soạn tại các khoa bằng phần mềm offline theo kế hoạch.
	Thầy Nhân.

	Tiếp tục thực hiện nhập ngân hàng câu hỏi thi trắc nghiệm của từng học phần vào phần mềm soạn thảo offline.
	Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn, Cô Thủy, Cô Thu, Cô Nhi.

	Tiếp tục thực hiện triển khai phần mềm thi trắc nghiệm trực tuyến tại phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.
	Toàn bộ phòng.


8. Phòng Quản trị - Dịch vụ

8.1. Tổ sửa chữa bảo trì thiết bị

- Ghi điện kế;
- Tổ Điện lạnh tiếp tục thực hiện công tác bảo trì các máy lạnh trong toàn trường; 

- Tiếp tục triển khai công tác lắp đặt hệ thống mạng, điện chiếu sáng khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh; khoa Công nghệ Động lực, khoa Công nghệ Điện - Điện tử;
- Tiếp tục kiểm tra bảo dưỡng hệ thống mạng internet và điện thoại toàn trường;
- Tiếp tục triển khai công tác bảo trì định kỳ máy tính, máy in trong trường;
- Triển khai công tác sửa chữa nâng mái nhà F2 bằng khung thép, lắp máng xối và ống nước xả mái.
8.2. Tổ sửa chữa cơ bản

- Hàng tuần tiếp tục dọn rác trên các thanh lam mặt sau và mái nhà xe khu Trung học phổ thông; Trên các sêno các tòa nhà;
- Tiếp tục kiểm tra thực hiện công tác nạo vét cống thoát nước trước mùa mưa sau nhà A1, trước phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng (khu nhà D1);
- Tiếp tục triển khai công tác lắp đặt hệ thống điện chiếu sáng nhà E1- KTX;
- Triển khai công tác xây dựng nhà để xe bằng khung thép.
8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường

- Vệ sinh phòng học, bàn học, cửa kính phòng lý thuyết và niêm phong chuẩn bị cho năm học 2015 – 2016;
- Triển khai phân chia lại khu vực làm việc và giờ làm việc của tổ Dịch vụ môi trường.
8.4. Công tác khác

- Kiểm tra giám sát sửa chữa, sơn nước trong toàn trường;
- Kiểm tra giám sát nâng tầng tòa nhà khoa Công nghệ Điện - Điện tử;
- Tiếp tục triển khai kế hoạch bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ trong toàn trường;
- Triển khai công tác di chuyển khoa Công nghệ Động lực; khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh; khoa Công nghệ thông tin; khoa Công nghệ Điện - Điện tử;
- Tiếp tục triển khai sửa chữa văn phòng làm việc cho các khoa mới phục vụ năm học 2015 – 2016;
- Triển khai công tác xây dựng nhà nghỉ (nhà khách); nhà xe khoa Công nghệ Động lực.
9. Khoa Khoa học cơ bản

9.1. 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 tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo chủ đề chuyên đề năm 2015: “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh về trung thực, trách nhiệm gắn bó với nhân dân, đoàn kết xây dựng Đảng trong sạch vững mạnh”.

9.2. Công tác chuyên môn
- Hoàn thiện giáo trình, bài giảng, chương trình giảng dạy phục vụ năm học mới;
- Triển khai theo đúng quy định các thông báo của Nhà trường.
9.3. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học
Giảng viên khoa Khoa học cơ bản viết bài tham dự Hội thảo Khoa học cấp khoa dự kiến sẽ tổ chức vào tháng 9/2015 với chủ đề: “Tâm lý lứa tuổi và phương pháp sư phạm ứng dụng trong giảng dạy bậc Cao đẳng 9+4”.

10. Khoa Công nghệ thông tin
- Xếp lịch và phân công giảng viên coi, chấm  thi kết thúc học phần HKII, kỳ thi phụ cho các lớp khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp;
- Hoàn thành lịch giảng dạy HKI/2015 – 2016;
- Ổn định thời khóa biểu và tình hình giảng dạy của các lớp HKI/2015 – 2016;
- Phân công khối lượng giảng dạy HKII cho tất cả giảng viên trong khoa.
11. Khoa Công nghệ Cơ khí
- Nhắc nhở và chuẩn bị hồ sơ chuyên môn HKI/2015 – 2016;
- Hiệu chỉnh thời khóa biểu HKI/2015 - 2016 cho các khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp;
- Phối hợp với các khoa xếp thời khóa biểu HKI/2015 - 2016 cho khóa 2015 Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp và khối nghề;
- Đánh giá viên chức của khoa năm học 2014 – 2015;
- Hoàn thành công tác tính khối lượng giảng dạy cho các giảng viên;
- Xây dựng kế hoạch giáo dục định hướng cho các khóa 2015 tuyển sinh;
- Xây dựng kế hoạch phát triển khoa về trang thiết bị máy móc giai đoạn 2015 – 2020;
- Phối hợp với Trung tâm Truyền thông - Thư viện rà soát lại và hiệu chỉnh nội dung web về khoa Công nghệ Cơ khí;
- Đăng ký thi đua khen thưởng năm học 2015 – 2016;
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch của Nhà trường.
12. Khoa Công nghệ Điện - Điện tử
- Tiếp tục chỉnh sửa và hoàn thiện chương trình chi tiết cho hệ Cao đẳng nghề, Cao đẳng chuyên nghiệp, Cao đẳng liên thông, Trung cấp nghề, Trung cấp (9+3);
- Tiếp tục đào tạo nghề Điện dân dụng miễn phí khóa S4 cho người có hoàn cảnh khó khăn và bộ đội xuất ngũ do tổ chức EFS tài trợ;
- Tiếp tục theo dõi, chỉnh sửa thời khóa biểu theo tiến độ sửa chữa nâng tầng;
- Đánh giá viên chức và người lao động năm học 2014 – 2015;
- Quản lý thiết bị, di chuyển thiết bị thực hành cho việc nâng tầng;
- Chuẩn bị công tác đào tạo năm học 2015 - 2016.

13. Khoa Công nghệ Động lực
- Hoàn thiện chương trình đào tạo Trung cấp, Cao đẳng nghề;
- Hoàn thiện thời khóa biểu HKI/2015 – 2016;
- Bảo trì và sửa chữa máy móc, thiết bị dạy học, ô tô tập lái tại các xưởng thực hành chuẩn bị cho năm học mới;
- Đón tân SV khoa Công nghệ Động lực;
- Hoàn thiện bảng khối lượng giảng dạy của giảng viên năm học 2014 – 2015;
- Tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2015 – 2016;
- Tiếp tục thực hiện tốt công tác giảng dạy lớp dạy nghề ngắn hạn;
- Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, giảng dạy theo kế hoạch và tiến độ chung của Nhà trường;
- Chuẩn bị di dời khoa sang địa điểm mới khi có thông báo của Nhà trường.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang

- Tiếp tục triển khai công tác biên soạn chương trình khung, chương trình chi tiết hoàn chỉnh cho hệ đào tạo Cao đẳng chính quy; 
- Triển khai công tác biên soạn chương trình khung, chương trình chi tiết hoàn chỉnh cho hệ đào tạo Trung cấp nghề 9+3, Trung cấp 9+3, Cao đẳng nghề;
- Triển khai hoàn thiện chuẩn đầu ra các khóa Cao đẳng và Trung cấp;
- Lập kế hoạch giảng dạy HKI, II/2015 – 2016;
- Chuẩn bị hồ sơ giảng viên năm học 2015 - 2016 theo kế hoạch.
15. Khoa Lý luận Chính trị

- Vận động toàn thể cán bộ và giảng viên của khoa 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 của Nhà trường;
- Tiếp tục triển khai công tác tính khối lượng giờ giảng dạy, giờ nghiên cứu khoa học và công tác chuyên môn khác của giảng viên trong năm học 2014 – 2015;
- Tiếp tục thực hiện công tác xây dựng tổ bộ môn của khoa Lý luận Chính trị;
- Tiếp tục triển khai hoàn thiện ngân hàng câu hỏi;
- Thực hiện các công tác chuẩn bị hồ sơ giảng dạy cho các khóa 2013, 2014 Cao đẳng các môn Tư tưởng Hồ Chí Minh, Đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam, Những nguyên lý cơ bản của chủ nghĩa Mác - Lênin 2;
- Tiếp tục thực hiện soạn thảo tài liệu giảng dạy, giáo án lý thuyết các môn Chính trị, Pháp luật cho các khóa 2015 Cao đẳng nghề, 2015 Trung cấp nghề;
- Thực hiện các công tác chuẩn bị để tổ chức giảng dạy cho SV các khóa 2015 vào tháng 10;
- Tiếp tục duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn ở trong khoa.

16. Khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh

- Tiếp tục triển khai công tác biên soạn chương trình khung, chương trình chi tiết hoàn chỉnh cho hệ đào tạo Cao đẳng chính quy (Phân công cụ thể về tổ bộ môn theo kế hoạch);
- Triển khai công tác biên soạn chương trình khung, chương trình chi tiết hoàn chỉnh cho hệ đào tạo Trung cấp nghề 9+3, Trung cấp 9+3, Cao đẳng nghề;
- Lập mã học phần ngành Nhiệt lạnh;
- Triển khai hoàn thiện chuẩn đầu ra các khóa Cao đẳng và Trung cấp;
- Thành lập tổ bộ môn: Tổ Cơ sở ngành và tổ chuyên ngành theo quy trình bổ nhiệm viên chức quản lý;
- Lập kế hoạch giảng dạy HKI, II/2015 – 2016;
- Chuẩn bị hồ sơ giảng viên cho năm học mới 2015 - 2016 theo kế hoạch giảng dạy;
- Phân môn học theo tổ bộ môn quản lý của Tổ Cơ sở ngành và Tổ Chuyên ngành;
- Triển khai ngân hàng câu hỏi theo tổ bộ môn;
- Tiếp tục triển khai công tác di chuyển đồ dùng dụng cụ của khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh về nhà G;
- Tiếp tục thực hiện phân chia phòng học thực hành theo từng tổ bộ môn; 

- Tiếp tục triển khai công tác lắp đặt hệ thống mạng, điện chiếu sáng khoa Công nghệ Nhiệt - Lạnh;
- Chấn chỉnh kỷ cương làm việc của nhân viên trong đơn vị.

17. Trung tâm Truyền thông - Thư viện

- Tiếp tục phục vụ mượn, trả sách song song với việc thu hồi sách nợ;
- Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho sang chuẩn DDC23 theo kế hoạch;
- Tiếp tục điều động 03 nhân sự (Cô Đặng Thu Hà, Cô Nguyễn Thị Trang, Thầy Trương Hữu Lộc) hỗ trợ công tác tư vấn tuyển sinh;
- Tiếp tục cập nhật thông tin, kiểm tra thông tin… lên website www.lttc.edu.vn.

- Trưởng đơn vị triển khai phân công công việc cho nhân viên trong năm học 2015 - 2016 dựa trên cơ sở chức năng nhiệm vụ được Nhà trường giao và tình hình thực tế công việc của trung tâm; 

- Triển khai quy trình trang bị sách mới cho thư viện: Sách phục vụ cho các ngành mới mở và sách kỹ thuật để tham khảo; 

- Lập kế hoạch công tác thư viện trường học năm học 2015 - 2016 (khối Trung học phổ thông) theo kế hoạch chung của Sở Giáo dục - Đào tạo;
- Lập kế hoạch hoạt động của đơn vị năm học 2015 - 2016 trình Ban Giám hiệu;
- Tổng vệ sinh trung tâm vào chiều thứ Sáu ngày 25/9/2015 và họp đơn vị (không phục vụ bạn đọc thư viện);
- Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của Nhà trường.
18. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng
18.1. Ngoại ngữ

- Lập kế hoạch giảng dạy các lớp tiếng Anh tăng cường cho HS khóa 2014 và SV khóa 2013;
- Công tác tổ chức học khóa 1 cho HS khóa 2014 và SV khóa 2013.

18.2. Tin học

- Lập kế hoạch đào tạo tin học trình độ A cho HS khóa 2014 và SV khóa 2013;
- Tổ chức học cho HS khóa 2014 và SV khóa 2013;
- Các công tác chuẩn bị kiểm tra Tin học.
18.3. Đào tạo ngắn hạn

- Lập kế hoạch đào tạo ngắn hạn năm học 2015 – 2016;
- Làm việc với các khoa Công nghệ về các khóa ngắn hạn;
- Mở rộng quan hệ với công ty, xí nghiệp có nhu cầu đào tạo.

18.4. Các công tác khác
- Lập kế hoạch xây dựng chương trình đăng ký trực tuyến;
- Đề xuất chương trình tập huấn nhân viên nâng cao kiến thức, kỹ năng và thái độ theo yêu cầu của vị trí việc làm nhằm đáp ứng chiến lược phát triển trường trong năm học 2015 - 2016.
19. Trung tâm Y tế
- Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm Y tế;
- Kiểm tra vệ sinh trong khuôn viên Nhà trường;
- Thực hiện kế hoạch mua Bảo hiểm y tế cho HSSV Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp và HS Trường Trung học phổ thông năm học 2015 – 2016;
- Mua thuốc cho HSSV năm học 2015 – 2016;
- Mua thuốc cho cán bộ, viên chức và người lao động năm học 2015 – 2016;
- Liên hệ chọn đơn vị khám sức khỏe cho HSSV năm học 2015 - 2016.
20. Trường Trung học phổ thông
- Hoàn tất kế hoạch và phương hướng, nhiệm vụ của năm học 2015 – 2016;
- Sắp xếp lại thời khóa biểu HKI/2015 - 2016 (thêm môn nghề phổ thông khối 11 bắt đầu học ngày 07/9/2015); 

- Tổ chức lễ khai giảng năm học 2015 – 2016;
- Hoàn tất kế hoạch chuyên môn, kế hoạch giảng dạy, lịch thực hành thí nghiệm, kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên giáo viên của các tổ;
- Giáo viên bộ môn báo điểm đợt 1 HKI/2015 – 2016;
- Lập kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch ngoại khóa và hướng nghiệp năm học 2015 – 2016;
- Thực hiện các Quyết định: Ban kiểm tra nội bộ, Ban chỉ đạo công tác ngoại khóa và hướng nghiệp, Ban chỉ đạo công tác bồi dưỡng thường xuyên;
- Chuẩn bị họp cha mẹ HS đầu năm (ngày 20/9/2015) và Đại hội cha mẹ HS trường;
- Chuẩn bị Hội nghị cán bộ, công chức Trường Trung học phổ thông;
- Phối hợp với Trung tâm Y tế khám sức khỏe đầu năm cho toàn thể HS khối 11 + 12;
- Giáo viên chủ nhiệm thực hiện tiết sinh hoạt ngoài giờ lên lớp;
- Tổ chức tuyên truyền kỷ niệm 70 năm Cách mạng Tháng tám (ngày 19/8/1945 -  19/8/2015) và Quốc khánh Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa nước Việt Nam (ngày 02/9/1945 - 02/9/2015);
- Đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2015 - 2016 cho cụm thi đua Trung học phổ thông (cụm 10);
- Xây dựng kế hoạch, lịch kiểm tra nội bộ và kế hoạch chủ nhiệm năm học 2015 – 2016;
- Triển khai thực hiện quy định thi đua lớp năm học 2015 – 2016;
- Kiện toàn lại Hội đồng Trường Trung học phổ thông giai đoạn 2015 - 2016.
21. Công đoàn
- Kết nạp công đoàn viên mới. Giới thiệu công đoàn viên ưu tú cho Đảng;
- Họp Ban chấp hành Công đoàn, Chủ tịch Công đoàn bộ phận và tổ trưởng Công đoàn trực thuộc, Ủy ban kiểm tra Công đoàn, Ban Thanh tra nhân dân; Góp ý xây dựng các quy định Thi đua Công đoàn; Góp ý về việc tổ chức tham quan, nghỉ mát hè; Triển khai đăng ký thi đua Công đoàn năm học 2015 - 2016… 
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Công đoàn cơ sở, của Ủy ban kiểm tra Công đoàn cơ sở, của Ban nữ công;
- Vận động công đoàn viên tham gia đóng Quỹ tương trợ của Công đoàn ngành;
- Phối hợp với chính quyền chuẩn bị các văn kiện, hướng dẫn tổ chức tại đơn vị. Chuẩn bị Hội nghị CB – CC cấp trường;
- Tham gia các hoạt động do Cụm Công đoàn và Công đoàn ngành tổ chức;
- Củng cố nhân sự cán bộ Công đoàn các đơn vị;
- Báo cáo số liệu Công đoàn cơ sở quý II/2015 cho Công đoàn ngành;
- Kiểm tra hồ sơ, sổ sách của các Công đoàn bộ phận và Tổ Công đoàn.

22. Ban Chấp hành Đoàn trường
22.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
- Triển khai một số công tác tổ chức đầu năm học: Tiếp nhận hồ sơ đoàn viên, hiệu chỉnh danh sách đoàn viên khóa cũ; thực hiện bình chọn đoàn viên ưu tú năm học 2014 – 2015;
- Triển khai kế hoạch chỉ đạo tổ chức và kiểm tra Đại hội, Hội nghị chi đoàn cho Liên chi đoàn khoa, Đoàn trường Trung học phổ thông và chi đoàn giáo viên, nhân viên;
- Triển khai kế hoạch thực hiện Công trình Thanh niên - Phần việc học tập, làm theo lời Bác kỷ niệm 100 năm ngày sinh Tổng Bí thư Nguyễn Văn Linh (ngày 01/7/1915 - 01/7/2015), kỷ niệm 70 năm Cách mạng Tháng Tám (ngày 19/8/1945 - 19/8/2015) và Quốc khánh Nước Cộng hòa xã hội Chủ nghĩa Việt Nam (ngày 02/9/1945 - 02/9/2015) và kỷ niệm 85 năm Ngày truyền thống công tác dân vận của Đảng (ngày 15/10/1930 - 15/10/2015);
- Hướng dẫn sinh hoạt chi đoàn chủ điểm tháng 9, 10/2015 với Chủ đề “ Tôi yêu Tổ quốc tôi” (Theo hướng dẫn của Thành đoàn TP. Hồ Chí Minh).
22.2. Đoàn trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng
- Tổng kết và báo cáo công tác hè năm 2015;
- Phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị chương trình lễ khai giảng năm học 2015 – 2016;
- Tổ chức thực hiện tháng “An toàn giao thông”, tập huấn kỹ năng lái xe an toàn;
- Thống kê số lượng đoàn viên, hướng dẫn và thực hiện đại hội chi đoàn các lớp;
- Tham gia hội thi “Vũ điệu non sông” và “Cùng non sông cất cánh” của Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức.
22.3. Hội Sinh viên
- Triển khai công tác Đại hội - Hội nghị thành lập chi hội;
- Tổ chức kết nạp hội viên đợt 1;
- Rà soát số liệu thực hiện công tác thẻ hội viên đợt 1;
- Chuẩn bị nguồn nhà trọ giới thiệu cho Tân sinh viên;
- Trình dự thảo chương trình hoạt động công tác Hội và phong trào SV năm học 2015 - 2016, xin ý kiến Ban Chấp hành Đoàn trường, Đảng ủy và Ban Giám hiệu Nhà trường.
C - ĐỀ NGHỊ CỦA CÁC ĐƠN VỊ
1. Khoa Công nghệ Điện - Điện tử: Đề nghị phòng Quản trị - Dịch vụ xem xét công tác vệ sinh tại Văn phòng khoa khoa Công nghệ Điện - Điện tử (Trong tháng 08/2015 làm vệ sinh tại khoa chưa tốt). 

Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 8 năm 2015, kế hoạch công tác tháng 9 năm 2015 và đề nghị 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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TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC - HCTH 


Đinh Hồng Minh 
