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          Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2019 
KẾ HOẠCH

Công tác quý 1 năm 2019
I.  Nhân sự

· Tổ chức tuyển dụng viên chức (đợt 3) năm học 2018 – 2019; 

· Đánh giá chuẩn CB-GV-NV theo quy định và xây dựng đề án vị trí việc làm theo hướng dẫn của Sở Giáo dục - Đào tạo; 
· Rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường và quy hoạch cán bộ diện Sở quản lý; 
· Tiếp tục thực hiện công tác chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức có mã CDNN chưa phù hợp với vị trí việc làm và khuyến khích nhân viên học tập đạt chuẩn để chuyển đổi sang ngạch Giảng viên. 
II. Công tác chuyên môn 
· Triển khai chương trình đào tạo theo CDIO ngành công nghệ Cơ khí và ngành công nghệ Điện – Điện tử theo chuẩn ABET; Chương trình quốc tế ngành công nghệ Ô tô; Lập dự án Khoa Công nghệ thông tin hiện đại; Triển khai đào tạo mô phỏng cho SV khoa Công nghệ Động lực; Xây dựng chương trình chất lượng cao theo thông tư 21 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội; 
· Kiểm tra thu học phí học kỳ I/2018-2019 và thu học phí học kỳ II/2018-2019; Mua sắm vật tư thực tập cho học kỳ II/2018-2019; Thực hiện miễn giảm học phí cho HS-SV diện chính sách; Quyết toán năm 2018, Thực hiện chi tiền thưởng Tết nguyên đán, trang phục đầu năm; Ngày thành lập trường, tặng quà đầu năm âm lịch cho CB-VC-NLĐ;
· Kiểm tra việc thực hiện các đề tài nghiên cứu khoa học; Triển khai thiết bị giảng dạy tự làm; Khai giảng và tổ chức giảng dạy các lớp tiếng Anh, tiếng Hoa, tiếng Hàn, tiếng Nhật, Tin học và các lớp học nghề ngắn hạn;
· Hoàn thành báo cáo tự kiểm định chất lượng năm 2018, báo cáo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp; Đăng ký đơn vị thực hiện kiểm định chất lượng chương trình đào tạo theo tiêu chí Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội; Tiếp tục cải thiện, lưu trữ và minh chứng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO;
· Triển khai việc xây dựng chương trình đào tạo mới cho năm học 2019 – 2020 và chương trình chất lượng cao cho các ngành đào tạo nâng cao chất lượng đầu ra về Anh văn, Tin học và Kỹ năng sống;
· Tiếp tục tuyển sinh liên thông cao đẳng với các trường Trung cấp; Thực hiện các công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019; Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường; Đưa các thông tin tuyển sinh năm 2019 lên Website, Fanpage, Facebook; Đăng các bài hướng dẫn tuyển sinh cho CBGVNV-HSSV trên các Fanpage, Facebook, Web, Egov của Trường; Triển khai kế hoạch tuyển sinh trực tuyến qua hình thức LiveStream;
· Triển khai đến các đơn vị thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Tiếp tục hoàn thiện hệ thống ISO.
III. Cơ sở vật chất
·     Chỉ đạo việc thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường: Sơn lại các phòng học lý thuyết; sửa chữa bàn ghế tại các lớp học; sửa chữa điện; bảo trì hệ thống mạng và hệ thống máy lạnh toàn trường. 
IV. Công tác khác
· Thực hiện công tác tổ chức khám sức khỏe định kỳ năm 2019 cho cán bộ, viên chức và người lao động (dự kiến cuối tháng 3);
· Tiếp tục chấn chỉnh, giữ gìn kỷ cương trong CB, GV, NV toàn trường; Kiểm tra giám sát từ Trung tâm Điều hành và Quản lý dữ liệu;

· Tiếp tục trao đổi thông tin giữa Nhà trường với phụ huynh HSSV, tiếp tục công tác sinh hoạt giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập; BGH và Trưởng đơn vị họp với các cán bộ lớp, cán bộ đoàn; Tiếp tục quan tâm công tác PCCC, vệ sinh môi trường và an toàn lao động;
· Tổ chức, tham gia các hoạt động chào mừng các ngày lễ kỷ niệm (8/3, 26/3); tham gia các hoạt động do công đoàn ngành tổ chức (Giải bóng đá Nam, bóng đá Nữ ngành giáo dục năm 2019) 
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KẾ HOẠCH

Công tác quý 1 năm 2019
	STT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Đơn vị thực hiện
	Lãnh đạo phụ trách

	1. 
	Tổ chức tuyển dụng viên chức (đợt 3) năm học 2018 – 2019
	Tháng 1
	Phòng TC-HC-TH
	Hiệu trưởng

	2. 
	Đánh giá chuẩn CB-GV-NV theo quy định và xây dựng đề án vị trí việc làm theo hướng dẫn của Sở Giáo dục - Đào tạo
	Tháng 2,3
	
	

	3. 
	Rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường và quy hoạch cán bộ diện Sở quản lý
	Tháng 1
	
	

	4. 
	Tiếp tục thực hiện công tác chuyển chức danh nghề nghiệp đối với viên chức có mã CDNN chưa phù hợp với vị trí việc làm và khuyến khích nhân viên học tập đạt chuẩn để chuyển đổi sang ngạch Giảng viên
	Tháng 3
	
	

	
	Rà soát tình hình nhân sự (hợp đồng trường) bổ sung nhân sự cho Q1/2019
	Tháng 1
	
	

	5. 
	Triển khai Kế hoạch đánh giá CB-VC-NLĐ quý 1/2019
	Tháng 1
	Phòng TC-HC-TH
	Hiệu trưởng

	
	Chuẩn bị các công việc liên quan đến tết nguyên đán 2019
	Tháng 1,2
	
	

	6. 
	Triển khai chương trình đào tạo theo CDIO ngành công nghệ Cơ khí và ngành công nghệ Điện – Điện tử theo chuẩn ABET
	Tháng 1,2,3
	Phòng TS-ĐT và các khoa
	Đ/c Đệ (PHT)

	7. 
	Chương trình quốc tế ngành công nghệ Ô tô
	Tháng 1,2,3
	
	

	8. 
	Lập dự án Khoa Công nghệ thông tin hiện đại
	Tháng 1,2,3
	
	

	9. 
	Triển khai đào tạo mô phỏng cho SV khoa Công nghệ Động lực
	Tháng 1,2,3
	
	

	10. 
	Xây dựng chương trình chất lượng cao theo thông tư 21 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội
	Tháng 1,2,3
	
	

	11. 
	Kiểm tra thu học phí học kỳ I/2018-2019 và thu học phí học kỳ II/2018-2019
	Tháng 1,2,3
	Phòng KHTC
	Hiệu trưởng

	12. 
	Thực hiện miễn giảm học phí cho HS-SV diện chính sách
	Tháng 2
	
	

	13. 
	Mua sắm vật tư thực tập cho học kỳ II/2018-2019
	Tháng 1
	Phòng TC-HC-TH
	Hiệu trưởng

	14. 
	Thực hiện Quyết toán năm 2018
	Tháng 1
	Phòng KHTC
	Hiệu trưởng



	15. 
	Quyết toán thuế thu nhập cá nhân năm 2018 cho CB-GV-NV
	Tháng 1
	
	

	16. 
	Thực hiện chi tiền thưởng Tết nguyên đán, trang phục đầu năm; Ngày thành lập trường, tặng quà đầu năm âm lịch cho CB-VC-NLĐ
	Trước 25/1/19
	Phòng TC + KHTC
	

	17. 
	Thực hiện chi tiền thu nhập tăng thêm theo NQ03 của thành phố (Q2+3+4/19)
	Trước 18/1/19
	
	

	18. 
	Kiểm tra việc thực hiện các đề tài nghiên cứu khoa học; 
	Tháng 2
	Phòng KHCN
	Hiệu trưởng

	19. 
	Tổ chức chấm điểm các bài sáng kiến kinh nghiệm năm 2019
	Tháng 2 + 3
	Phòng TC – HC-TH
	

	20. 
	Triển khai thiết bị giảng dạy tự làm; Khai giảng và tổ chức giảng dạy các lớp tiếng Anh, tiếng Hoa, tiếng Hàn, tiếng Nhật, Tin học và các lớp học nghề ngắn hạn
	Tháng 1,2,3
	Phòng KHCN
	Đ/c Đệ (PHT)

	21. 
	Triển khai việc xây dựng chương trình đào tạo mới cho năm học 2019 – 2020 và chương trình chất lượng cao cho các ngành đào tạo nâng cao chất lượng đầu ra về Anh văn, Tin học và Kỹ năng sống
	Tháng 1,2,3
	Phòng TSĐT + Phòng KHCN
	

	22. 
	Hoàn thành báo cáo tự kiểm định chất lượng năm 2018, báo cáo Sở Lao động - Thương binh và Xã hội và Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp; 
	Tháng 2
	Phòng Khảo thí
	Hiệu trưởng

	23. 
	Đăng ký đơn vị thực hiện kiểm định chất lượng chương trình đào tạo theo tiêu chí Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
	Tháng 2
	
	

	24. 
	Tiếp tục tuyển sinh liên thông cao đẳng với các trường Trung cấp; 
	Tháng 1,2,3
	Phòng TSĐT
	Đ/c Đệ (PHT)

	25. 
	Thực hiện các công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019;
	Tháng 1,2,3
	
	

	26. 
	Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường; Đưa các thông tin tuyển sinh năm 2019 lên Website, Fanpage, Facebook; Đăng các bài hướng dẫn tuyển sinh cho CBGVNV-HSSV trên các Fanpage, Facebook, Web, Egov của Trường; Triển khai kế hoạch tuyển sinh trực tuyến qua hình thức LiveStream
	Tháng 1,2,3
	
	

	27. 
	Tiếp tục cải thiện, lưu trữ và minh chứng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO
	Tháng 1,2,3
	Ban chỉ đạo ISO + Các đơn vị
	Hiệu trưởng

	28. 
	Triển khai đến các đơn vị thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Tiếp tục hoàn thiện hệ thống ISO
	Tháng 1
	
	

	29. 
	Chỉ đạo việc thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường: Sơn lại các phòng học lý thuyết; sửa chữa bàn ghế tại các lớp học; sửa chữa điện; bảo trì hệ thống mạng và hệ thống máy lạnh toàn trường
	Tháng 1,2,3
	Phòng QT-DV
	Hiệu trưởng

	30. 
	Thực hiện công tác tổ chức khám sức khỏe định kỳ năm 2019 cho cán bộ, viên chức và người lao động 
	Trước 31/3/19
	TT y tế
	Hiệu trưởng

	31. 
	Tiếp tục chấn chỉnh, giữ gìn kỷ cương trong CB, GV, NV toàn trường; Kiểm tra giám sát từ Trung tâm Điều hành và Quản lý dữ liệu
	Thường xuyên
	BGH và các đơn vị
	Ban Giám hiệu

	32. 
	Tiếp tục trao đổi thông tin giữa Nhà trường với phụ huynh HSSV, tiếp tục công tác sinh hoạt giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập; BGH và Trưởng đơn vị họp với các cán bộ lớp, cán bộ đoàn; Tiếp tục quan tâm công tác PCCC, vệ sinh môi trường và an toàn lao động
	Thường xuyên
	Phòng CTCT-HSSV
	Đ/c Minh (PHT)

	33. 
	Tổ chức, tham gia các hoạt động chào mừng các ngày lễ kỷ niệm (8/3, 26/3); 
	Tháng 3
	Công đoàn + Đoàn TN
	Đ/c Dũng (CT Công đoàn) + Đ/c Thiện (BT Đoàn TN)

	34. 
	Tham gia các hoạt động do công đoàn ngành tổ chức (Giải bóng đá Nam, bóng đá Nữ ngành giáo dục năm 2019)
	Tháng 3
	Công đoàn
	

	35. 
	Bảo vệ an ninh chính trị nội bộ; an toàn tài sản, cơ sở vật chất, trật tự kỷ cương trong trường
	Thường xuyên
	Tổ Bảo vệ phòng TC-HC-TH
	Hiệu trưởng

	
	Tăng cường trực bảo vệ trong thời gian nghỉ tết
	Thường xuyên
	
	

	
	Đảm bảo thường xuyên có người trực cổng và trực an ninh trong trường
	Thường xuyên
	
	

	
	Tăng cường tuần tra, kiểm tra, tuyên truyền về công tác phòng cháy, chữa cháy
	Thường xuyên
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