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A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 7/2018
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức 

· Rà soát, hướng dẫn lập các thủ tục hồ sơ xét hết tập sự.

· Hoàn chỉnh báo cáo Ban tuyên giáo Trung ương về sơ kết 5 năm thực hiện NQ số 29-NQ/TW.

· Phối hợp thực hiện báo cáo Tổng kết NH 2017 – 2018 và phương hướng nhiệm vụ NH 2018 – 2019; Hồ sơ về đội ngũ để xin bổ sung chỉ tiêu tuyển sinh NH 2018 – 2019.

· Soạn thảo Kế hoạch và tiêu chí đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng gửi các đơn vị góp ý.

· Thực hiện hồ sơ và báo cáo kết quả tham khảo tín nhiệm cán bộ quản lý đơn vị trực thuộc trường.

· Tổng hợp Báo cáo Sơ kết Chỉ thị số 837/CT-BTL ngày 14/4/2017 của Tư lệnh Quân khu về tổ chức, xây dựng, kiện toàn, củng cố, nâng cao năng lực hoạt động của Ban Chỉ huy Quân sự Trường.

· Tổng hợp đăng ký nghỉ phép của cán bộ, nhân viên NH 2017 – 2018.

· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.
1.2. Công tác nhân sự

· Tiếp tục rà soát, lập hồ sơ gia hạn hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

· Thực hiện công tác tuyển dụng viên chức NH 2018 – 2019 theo kế hoạch (rà soát dữ liệu xét tuyển viên chức, thống kê danh sách ứng viên đăng ký dự tuyển và danh sách ứng viên đủ điều kiện xét tuyển dụng viên chức tại trường, soạn thảo quyết định thành lập Hội đồng xét tuyển, kế hoạch phỏng vấn…).

· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ hợp đồng/ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKII/2017– 2018.
1.3. Công tác hành chính

· Công tác tiếp đoàn Ban tuyên giáo Trung ương về thăm và khảo sát kết quả 5 năm triển khai Nghị quyết số 29-NQ/TW về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo tại trường.

· Thực hiện rà soát hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2018.
1.4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ
· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

· Lập danh sách hưởng chế độ kỷ niệm ngày Thương binh, Liệt sĩ 27/7

· Tiếp tục rà soát, kiểm tra phiếu đối chiếu quá trình tham gia BHXH với sổ BHXH của CB, GV, NV báo cáo Bảo hiểm Xã hội TPHCM.
1.5. Công tác khác
Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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 văn bản đi – đến…), Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo 
· Phối hợp với các đơn vị tổ chức ôn thi và thi tốt nghiệp, xét tốt nghiệp các khoá đào tạo theo kế hoạch.


· Phối hợp với phòng CTCT-HSSV sinh hoạt với HS các khóa 15 TCCN (9+3), 15 TCN (9+3), 16TN (12+2) và 16TCT (12+2N3T).
· Tổ chức học lại các học phần văn hóa trong tháng 7 & 8/2018.

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức xét công nhận tốt nghiệp các môn văn hóa cho HS các khóa 17T2 (lần 1); 15 TCCN (9+3); 15 TCN (9+3), 16TCT và các khóa cũ thi lại. 

· Tổ chức cho SV khóa 17T2 đi thực tập tốt nghiệp từ 2/7 đến 8/9/2018.
· Tổ chức huấn luyện GV và tham gia Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp Thành phố năm 2018.
· Lập kế hoạch và triển khai công tác tính phụ trội NH 2017-2018.
· Phối hợp các đơn vị thực hiện kiểm định chất lượng chương trình đào tạo.
· Gởi kế hoạch đào tạo, khối lượng giảng dạy NH 2018 – 2019 cho các khoa.
· Tổ chức cho học sinh trung cấp khóa tuyển 2018 đối tượng TN THCS học kỹ năng mềm từ 23/7/2018.

· Tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2018.    

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện phiếu khảo sát nhu cầu đào tạo về GDNN của Viện KH GDNN – Tổng cục GDNN.
3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

· Tiếp tục thu học phí, các khoản thu khác của HS –SV các hệ còn nợ;

· Thu học phí + thu khác HS-SV khóa 2018;

· Phối hợp với các đơn vị đôn đốc HS-SV hoàn thành nghĩa vụ nộp các khoản học phí + thu khác còn nợ trước ngày thi;

· Phối hợp với các đơn vị để triển khai phần mềm thu học phí của HS-SV;

· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank, NH OCB;

· Đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách Quý II/2018 tại Kho bạc;
· Thực hiện báo cáo quyết toán Quý II/2018;
· Phối hợp kiểm tra, điều chỉnh dữ liệu trên phiếu đối chiếu quá trình đóng BHXH của CB-VC-người lao động toàn trường;

· Thực hiện chế độ hóa đơn, chứng từ theo quy định của Bộ Tài chính và hướng dẫn của Cục Thuế TP. Hồ Chí Minh;

· Thực hiện chế độ hóa đơn điện tử thay cho hóa đơn đặt in để tiết kiệm nguồn kinh phí và đáp ứng yêu cầu về chế độ hóa đơn, chứng từ hiện nay;

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn: anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)…
4. Phòng Thiết bị - Vật tư 
4.1. Công tác mua sắm
Mua vật tư sửa chữa HKII/2017 – 2018 đề xuất các khoa nghề, phòng, ban trong đơn vị; Mua vật tư tham gia Hội giảng Nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp thành phố 2018 theo đề xuất của khoa.
4.2. Công tác khác

· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập, sửa chữa từ phòng KH – TC.

· Rà soát và tổng hợp các dự án thiết bị các khoa nghề theo đề án chương trình mục tiêu các ngành trọng điểm và dự án trung hạn; Tiếp nhận thiết bị các dự án Schneider và Công ty Kone.

· CB-GV-NV tham gia lớp bồi dưỡng chính trị hè 2018.
5. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

5.1. Tình hình HSSV
· Hơn 1400 HS TC học kỹ năng mềm;

· Tổng số HSSV ở nội trú hiện nay: 26 HSSV (tính đến ngày 24/7/2018 );

· Gửi thông báo về cho PHHS đối với những HSSV nghỉ học nhiều trong tháng 7/2018;

· HSSV cập nhật thông tin qua tài khoản cá nhân.
5.2. Công tác Học sinh sinh viên
· Triển khai các thông báo, kế hoạch của Nhà trường;

· Phối hợp với các đơn vị kiểm tra giám sát tình hình học tập rèn luyện, học lại, hoạt động ngoại khóa, thi HKII/2017-2018, học Giáo dục quốc phòng và thực tập tốt nghiệp của HSSV toàn trường;

· Phối hợp với phòng TS-ĐT, GVCN-CVHT thực hiện đánh giá kết quả rèn luyện học kỳ, NH cho HSSV toàn trường và toàn khóa cho các khóa tốt nghiệp;

· Xây dựng kế hoạch Giáo dục định hướng “Tuần sinh hoạt công dân - HSSV”; gửi công văn mời báo cáo viên; lập Thời khóa biểu Giáo dục định hướng cho HSSV đầu khóa, phân công CB-NV tham gia báo cáo và đảm bảo trật tự. Chuẩn bị trang thiết bị làm thẻ HSSV cho khóa 2018. Chuẩn bị các loại biểu mẫu để phục vụ HSSV NH 2018-2019;

· Tổng hợp danh sách HSSV nghỉ học do GVCN-CVHT gửi đề nghị tạm ngưng học HKII/2017-2018 trình Ban Giám hiệu;

· Hỗ trợ công tác tư vấn tuyển sinh, tiếp tục công tác tuyển sinh NH 2018-2019, bán đồng phục HSSV, hướng dẫn HSSV cập nhật thông tin;

· Nhận xét, đánh giá công tác GVCN-CVHT học kỳ 2 và NH 2017-2018;

· Phối hợp với phòng TS-ĐT xây dựng thời khóa biểu lớp kỹ năng mềm cho HSSV mới nhập học, phân công nhân viên quản lý các lớp kỹ năng mềm;

· Kết hợp với phòng TS-ĐT tiếp tục làm việc với phần mềm nhằm hoàn thiện cổng thông tin HSSV & PHHS, làm việc với phần mềm sổ liên lạc điện tử để tích hợp vào phần mềm PMT-EMS;

· Phối hợp với Đoàn thanh niên - Hội sinh viên tổ chức cho HSSV tham gia chương trình “Mùa hè xanh”  NH 2017-2018, tham gia công tác tư vấn tuyển sinh, hoạt động hè năm 2018;

· Giám sát, kiểm diện và đảm bảo trật tự các lớp học lại hè và khu vực Thi lại HKII/2017-2018; Xác nhận cho HSSV không có thẻ vào phòng Thi;

· Trình Ban Giám hiệu ký ban hành Nội quy Ký túc xá và Qui định Tổ Tự quản HSSV nội trú để thực hiện trong NH 2018-2019;

· Tổng hợp danh sách đăng ký nghỉ phép năm của cán bộ - nhân viên thuộc phòng gửi về phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp và sắp xếp, bố trí cho cán bộ - nhân viên phòng nghỉ phép năm theo qui định;

· Tham gia lớp bồi dưỡng chính trị hè năm 2018

· Sắp xếp cho CB – NV trong phòng nghỉ phép theo chế độ;

· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.3. Ký túc xá (KTX)
· Kiểm tra theo dõi lập tờ trình sửa chữa các trang thiết bị phòng ở và xung quanh khu vực KTX, phối hợp với Trung tâm Y tế trường lập kế hoạch phun thuốc khử trùng, trừ muỗi và lăng quăng. Tổ chức cho HSSV ở nội trú tổng dọn dẹp vệ sinh các phòng ở và khu vực xung quanh KTX;

· Triển khai cho HSSV ở nội trú điền thông tin vào bản kê khai nhân khẩu theo qui định về đăng ký tạm trú với chính quyền địa phương;

· Xây dựng hoàn thiện quy chế hoạt động tổ tự quản và thành lập KTX. Tổ chức họp với các Trưởng, Phó phòng ở để phổ biến quy chế và tiến tới việc thành lập “Tổ tự quản tại KTX”;

· Phối hợp với phòng KH-TC, thông báo cho và tổng hợp danh sách HSSV đăng ký ở nội trú đăng ký ở KTX trong thời gian hè năm 2018 và NH 2018-2019;
· Thực hiện dồn phòng và bố trí chỗ ở cho HSSV ở KTX trong thời gian hè NH 2017-2018 và chuẩn bị phòng ở tiếp đón HSSV mới. Chuẩn bị các loại biểu mẫu phục vụ tiếp đón và bố trí chỗ ở cho HSSV mới vào ở KTX trong NH 2018-2019. Tiếp tục triển khai cho HSSV mới vào ở nội trú trong NH 2018-2019 điền thông tin vào bản kê khai nhân khẩu theo qui định về đăng ký tạm trú với chính quyền địa phương;

· Sắp xếp, bố trí cho nhân viên tổ Quản lý KTX nghỉ phép năm theo qui định
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  
· Hoàn tất việc ráp phách, dò và nhập điểm vào phần mềm kỳ thi chính HK2 năm 2017-2018 của khóa 17C1.

· Tổ chức thi kỳ thi phụ HKII/2017-2018 cho khóa 17C1 theo đúng tiến độ

· Kết hợp phòng Tuyển sinh - Đào tạo, các đơn vị chuyên môn kiểm tra việc xét điều kiện dự thi tốt nghiệp khóa 15TC và 16TCT, các khóa cũ thi lại theo đúng tiến độ.

· Tổ chức thi, chấm thi tốt nghiệp khóa 15TC và 16TCT, các khóa cũ thi lại theo đúng tiến độ.
· Tổng hợp kết quả việc đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên năm học 2017-2018 theo Thông tư 08/2017/TT-BLĐTBXH để báo cáo Hội đồng và thông báo đến các đơn vị.

· Xây dựng bản dự thảo đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên năm học 2018-2019.

· Tổng hợp kết quả khảo sát và báo cáo tình hình khảo sát HSSV về hoạt động của giảng viên. Gởi kết quả khảo sát đợt HKII/2017-2018 đến các trưởng đơn vị.

· Liên hệ với công ty Afnor Việt Nam để nhờ hỗ trợ và tư vấn ISO 9001-2015.

· Kết hợp với thư ký Hội đồng tự đánh giá chương trình đào tạo xây dựng kế hoạch để triển khai thực hiện tại các đơn vị.

· Liên hệ Trung tâm ATEM thuộc trường Đại học Tôn Đức Thắng để nhờ hỗ trợ tư vấn xây dựng KPIs.

· Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức sao in đề Tin học đợt thi ngày 22/7/2018.
· Đơn vị tham gia lớp học tập bồi dưỡng chính trị hè đảm bảo đúng số lượng và nội dung yêu cầu của lớp học.

· Hoàn thành những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Nhà trường.
7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Thực hiện công tác báo cáo: Báo cáo hoạt động KH và CN NH 2017-2018 và phương hướng nhiệm vụ NH 2018-2019 cho phòng Tuyển sinh – Đào tạo; Báo cáo tình hình tiếp nhận viện trợ  phi chính phủ nước ngoài 6 tháng đầu năm 2018 cho Liên hiệp các tổ chức hữu nghị TP. HCM.

· Nhận hồ sơ đăng ký hội thảo khoa học cấp khoa hướng đến hội nghị quốc tế ICSS 2018.

· Hỗ trợ công tác tổ chức Lễ khánh thành Trung tâm Đào tạo Kone vào ngày 29//6/2018.

· Hỗ trợ công tác tiếp đoàn trường Cao đẳng nghề DTNT Bắc Kạn vào ngày 16-17/7/2018.

· Hỗ trợ Khóa tập huấn giáo viên về Năng lượng mặt trời và tại phòng Thực hành dự án từ ngày 11/6 – 22/6/2018: gửi công văn cho các trường tham gia chương trình đào tạo giáo viên, theo dõi tiến độ đào tạo và kết thúc chương trình.

· Thực hiện hồ sơ xin học bổng toàn phần và đăng ký phỏng vấn trực tiếp qua mạng cho 04 sinh viên dành cho các nước Châu Á học tại trường Đại học Chosun, Hàn Quốc du học và tham quan 5 tuần từ tháng 7/2018 (02 sinh viên khoa Công nghệ Cơ khí và 02 SV khoa Công nghệ Động lực).

· Các công tác chuẩn bị tổ chức Hội nghị quốc tế ICSS2018: Gửi thư mời viết bài tham luận cho các nhà khoa học và các trường CĐ và ĐH trong thành phố và cả nước; Gửi thư mời tài trợ và đăng ký triển lãm.

· Các công tác khác: tham dự Hội thảo khoa học Smart City 360 độ lần thứ II chủ đề " Giải pháp tương tác thời gian cho đô thị thông minh" vào ngày 26/7/2018 do Viện khoa học và công nghệ tính toán tổ chức; Hỗ trợ tư vấn tuyển sinh cho phòng Tuyển sinh – Đào tạo; tiếp và làm việc với trường Trung cấp Xây dựng.
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện kế 01 tháng 02 lần tại các khu dịch vụ “Bãi xe, căn tin, sân bóng, tủ nước uống, khu KTX và phòng GV PTTH…”, tòa nhà Kone.
· Cắt tỉa cây xanh dọc tuyến đường và trồng bông các bồn hoa va khu C2, 3.
· Thực hiện công tác tháo hệ thống tuyến điện; hệ thống tuyến mạng, điện thoại, camera cho các tòa nhà C1, 2, 3; A2, A1, D1 không còn sử dụng.
· Thực hiện công tác lắp hệ thống tuyến điện; hệ thống tuyến mạng, điện thoại, camera cho các tòa nhà C1, 2, 3; A2, A1, D1 khu nhà bảo vệ.
· Nhổ cỏ và làm vệ sinh sạch sẽ khu vực sân cờ khu C; khu vực sau khoa Cơ khí.
· Xếp lại các khung, dầm sắt khối nhà xưởng Ô tô.
· Dọn rác trên sê nô các tòa nhà.
· Sửa chữa nắp cống bị mục, bể trên các tuyến đường.
· Cắt tỉa cây xanh đầu mùa mưa tránh tình trạng gãy đỗ.
· Chống thấm chống dột khu nhà tạm khoa CN Động lực.
· Thu gôm bàn ghế các phòng học lý thuyết tập kết về kho và lên kế hoạch sửa chữa chuẩn bị cho NH mới.
· Thu gôm bàn ghế đá hư và sắp xếp lại cho ngay ngắn; dọn sạch các vật dụng không sử dụng về kho.
· Tăng cường công tác giám sát vệ sinh môi trường.
9. Tổ Thanh tra – Pháp chế
· Điểm danh, chấm công giờ thực dạy, giờ SHCN của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm;

· Phối hợp với đơn vị chức năng 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; 

· Phối hợp với các Khoa, đơn vị chức năng kiểm tra, giám sát kỳ thi kết thúc học phần, thi lại HKII NH 2017-2018 của các bậc đào tạo;

· Tham gia công tác tư vấn  tuyển sinh năm 2018 của nhà trường;

· Phối hợp với các Khoa kiểm tra và tính khối lượng công tác của GVTG, GVBC HKII NH 2017-2018 theo thông báo số 754/TB-LTT ngày 11/7/2018;

· Lập bảng tính khối lượng giảng dạy đối với giáo viên kiêm nhiệm (viên chức trực tiếp tham gia giảng dạy kiêm nhiệm).

· Họp Hội đồng xét điều kiện dự thi tốt nghiệp TCCN cho HS các khóa 15TCCN (9+3);

· Họp lấy phiếu tín nhiệm viên chức quản lý đơn vị;

· Họp về tiêu chí đánh giá GV, CBNV NH 2018-2019;

· Tham gia lớp Bồi dưỡng chính trị hè năm 2018;
· Hoàn tất công tác CVHT HKII NH 2017-2018;
· Phối hợp với các đơn vị chức năng đón, hướng dẫn tân Sinh viên khóa 18T4.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Tiếp tục 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.
· Giảng viên nghiêm túc tham dự đợt học chính trị hè (17/7 và 18/7 năm 2018), những giảng viên chưa tham dự sẽ đăng ký học đợt khác do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức.
· Tiếp tục thực hiện theo Công văn số 1754/GDĐT-CTTT ngày 28 tháng 5 năm 2018 của Sở Giáo dục và Đào tạo TP. HCM về tổ chức các hoạt động hưởng ứng tuần lễ Biển hải đảo Việt Nam và tháng hành động vì Môi trường thế giới 5/6/2018. Duy trì phong trào “Chung tay giữ gìn môi trường xanh sạch đẹp” trong toàn khoa.
10.2. Công tác chuyên môn

· Thực hiện công tác giảng dạy Bậc đào tạo Cao đẳng theo thời khóa biểu, coi thi và chấm thi Tốt nghiệp, chấm thi Kết thúc học phần theo lịch của phòng Khảo thí– Đảm bảo chất lượng.

· Thực hiện việc sắp xếp thời khóa biểu các lớp 17T4 và 18T4 theo Kế hoạch số 722/KH-LTT-ĐT ngày 29 tháng 6 năm 2018. Cụ thể: 20 lớp 17T4 và 32 lớp 18T4/ 36 lớp dự kiến (các lớp còn lại có sĩ số ít hơn 10 học sinh nên khoa chưa báo Thời khóa biểu).

· Thực hiện Thông báo số 668/TB-LTT-ĐT ngày 25 tháng 6 năm 2018 về việc công tác giáo viên thỉnh giảng.
· Xây dựng lại Chương trình chuyển đổi ngành Tiếng Anh Cao đẳng 2 năm và Trung cấp 1 năm.
10.3. Công tác thi đua

Thực hiện theo quy định.
10.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 

Thực hiện theo nội dung đăng ký Hội thảo khoa học Học kỳ 1 NH 2018-2019. Chủ đề Hội thảo: Giải pháp nâng cao chất lượng dạy và học trong bối cảnh cách mạng công nghiệp 4.0. Ngày dự kiến tổ chức Hội thảo 15/9/2018.
10.5. Công tác văn thư lưu trữ 

Thực hiện kế hoạch số 440/KH-LTT-TC ngày 07 tháng 5 năm 2018 về chỉnh lý hồ sơ tài liệu lưu trữ năm 2018.
10.6.  Công tác khác

· Tính khối lượng NH 2017-2018 theo Kế hoạch số 754/TB-LTT-ĐT ngày 11 tháng 7 năm 2018.

· Triển khai các bước tiến hành theo quy trình đề xuất bổ nhiệm Phó Trưởng khoa.
11. Khoa Lý luận Chính trị
· Các giảng viên trong khoa thực hiện nghỉ hè theo kế hoạch từ 10/7/2018 đến hết 9/8/2018.

· Các giảng viên tham gia lớp bồi dưỡng chính trị hè và viết bài thu hoạch.

· Thực hiện tính khối lượng công tác  giảng viên NH 2017-2018.
· Thực hiện phân công chuyên môn và xây dựng TKB HKI/2018-2019.
· Lập kế hoạch dạy học lại hè môn tư tưởng Hồ CHí Minh cho sinh viên các khóa 16CĐ trở về trước.

· Các giảng viên thực hiện việc chấm thi tốt nghiệp cho sinh viên các khóa 15CĐN, 15TCN, 16TCCN.

· Hoàn thành việc kiểm tra toàn diện giảng viên HKII/2017-2018 và thực hiện các hoạt động lưu trữ hồ sơ chuyên môn giảng viên.

· Tiếp tục triển khai kế hoạch hội thảo khoa học của khoa Lý luận Chính trị NH 2017-2018.

· Chỉnh sửa tài liệu học tập các hệ đào tạo các môn Chính trị, pháp luật.

· Tiếp tục thực hiện ngân hàng đề thi môn Chính trị, Pháp luật.
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử

· Lập kế hoạch đào tạo và dự tính khối lượng giảng dạy HKI/NH 2018–2019; Hoàn tất công tác tính khối lượng cho GV trong NH 2017-2018; Tổ chức cho HSSV đăng ký và học lại các học phần còn nợ trong hè; Ôn thi, coi thi, chấm thi TN trung cấp khóa 15, 16;

· Tiếp tục theo dõi SV thực tập tốt nghiệp; Hoàn tất hồ sơ GV tham gia thực tập tại các doanh nghiệp; Chỉnh sửa Kế hoạch đào tạo cho các chương trình đào tạo bậc cao đẳng của nghề ngành; Hoàn tất kiểm tra hồ sơ GV;

· Tiếp tục kiểm định chương trình đào tạo theo bộ tiêu chí, tiêu chuẩn của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội;

· Tổ chức giảng dạy các lớp thuộc Dự án Green Electrician; Tiếp tục thực hiện tác đào tạo các lớp Thợ điện với Hiệp hội năng lượng ESF của Pháp; Tổ chức cho GV của khoa tham gia học nâng cao chuyên môn về Năng lượng mặt trời từ ngày 11/6/2018 đến 23/6/2018 tại trường;

· Tiếp tục quan hệ với các doanh nghiệp để hỗ trợ cho công tác đào tạo của khoa;

· Triển khai thực hiện kế hoạch tại đơn vị mình theo kế hoạch công tác tháng 07 năm 2018 của Nhà trường.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Tổng kết khối lượng giảng dạy của giảng viên trong NH 2017 - 2018

· Tổng kết công tác thực tập tốt nghiệp của học sinh sinh viên khóa 2015 Cao đẳng và khóa 2015 Trung cấp. 

· Coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII/2017-2018 (kỳ thi chính, thi phụ) cho các lớp khóa 2017 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch phân công.

· Xếp thời khóa biểu và tổ chức ôn thi tốt nghiệp cho học sinh khóa 2015 Trung cấp nghề.

· Hoàn thiện các chương trình đào tạo áp dụng cho NH 2018-2019.
· Phân công giảng viên ra đề coi thi và chấm thi tốt nghiệp cho học sinh khóa 2015 Trung cấp nghề theo lịch phân công.

· Tổ chức cho GV của khoa đi tham quan Triển lãm MTA VIETNAM 2018 về máy công cụ, cơ khí chính xác và gia công kim loại ở Quận 7 kết hợp tham quan Công ty Lập Phúc.

· Tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa NH 2017-2018.
· Tổ chức mở lớp học lại hè cho học sinh sinh viên học trả nợ học phần.

· Hoàn tất việc làm điểm rèn luyện cho học sinh sinh viên khóa 2015, 2016, 2017 Cao đẳng và Trung cấp.

· Tổ chức ôn và thi tay nghề Hàn ngắn hạn cho công ty TIC.

· Tham gia Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp năm 2018 tổ chức tại trường CĐ KT-KT TP.HCM.
· Nhắc nhở giảng viên thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định về chuyên môn, giờ giấc… của khoa và Nhà trường.

· Bình xét thi đua tháng 07/2018.
· Thực hiện các công việc thường xuyên khác của khoa.
14. Khoa Công nghệ Động lực 
· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Hoàn tất chấm điểm khóa 17 CD-Ô.

· Chấm và coi thi tốt nghiệp các khóa Cao đẳng, trung cấp nghề.

· Tổ chức bảo vệ đồ án tốt nghiệp cho sinh viên khóa 15 Cao đẳng.

· Tổ chức hội thảo cấp khoa theo kế hoạch đã được duyệt.

· Tổ chức đào tạo các hệ ngắn hạn tại Khoa CN Động Lực.

· Hỗ trợ và huấn luyện giáo viên dạy giỏi cấp thành phố.
· Tham gia các hoạt động theo kế hoạch chung của nhà trường.
15. Khoa Công Nghệ Nhiệt -  Lạnh
· Coi thi, chấm thi kết thúc học phần HKII/2017-2018 theo lịch phân công. 

· Ôn tập, ra đề, coi thi và chấm thi tốt nghiệp khóa 15TC, 15TCN: Lý thuyết tổng hợp, Thực hành nghề nghiệp.
· Hoàn tất đợt thực tập tốt nghiệp của HSSV K15.

· Đánh giá kết quả rèn luyện cho HSSV K15, K16, K17.
· Chuẩn bị công tác đào tạo khóa mới NH 2018-2019 theo kế hoạch của nhà trường: Lập kế hoạch, thời khóa biểu, phân công giảng dạy khóa 2018.

· Tiếp tục Công tác kiểm định chất lượng chương trình đào tạo theo tiến độ của nhà trường. 

· Chấm hồ sơ chuyên môn HKII/2017-2018 và tổng kết khối lượng giảng viên NH 2017-2018.

· Tiếp tục tham gia đào tạo ngắn hạn theo yêu cầu của doanh nghiệp.

· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.
16. Khoa Công nghệ thông tin
· Hoàn thành kế hoạch coi thi lần 2, chấm thi lần 2, học kỳ 2 cho các lớp khóa 17C1.

· Tiếp tục thực hiện công tác giảng viên đi thực tập tại doanh nghiệp.

· Hoàn thành kế hoạch kiểm tra hồ sơ chuyên môn HKII/2017 - 2018.

· Hoàn thành kế hoạch tổng kết, thống kê, nhập điểm thực tập tốt nghiệp cho sinh viên thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp các lớp 15TCN-QTM, 15TC, 16TCT, 15CĐ.

· Thực hiện kế giảng dạy các lớp học lại hè khóa 15CĐ, 15TCN, 16TCT

· Thực hiện kế hoạch tính khối lượng công tác giảng viên NH 2017 - 2018

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch kiểm tra, sửa chữa, cài đặt lại các phần mềm tại các phòng máy phục vụ cho công tác giảng dạy NH 2018 – 2019.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch giảng viên hướng dẫn sinh viên thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp cho lớp 17T2-QTM.

· Họp Khoa đánh giá công tác giảng dạy NH 2017 – 2018, đồng thời lên kế hoạch phân công giảng viên giảng dạy 2 chuyên ngành mới: thiết kế đồ họa và thương mại điện tử NH 2018 – 2019.

· Triển khai kế hoạch phân công giảng dạy NH 2018 – 2019 cho giảng viên.

· Thực hiện kế hoạch xếp thời khóa biều NH 2018 – 2019.

· Tiếp tục triển khai thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW về học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh đến toàn thể giảng viên trong Khoa và tiến hành đăng ký nội dung phấn đấu.
17. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Phân công giảng dạy, xếp thời khóa bỉểu NH 2018- 2019.
· Rút Sinh viên khóa 15CĐ may thực tập doanh nghiệp về trường.
· Giảng viên thi hội giảng cấp thành phố NH 2017- 2018.
· Tổng kết khối lượng giảng dạy của giảng viên.
· Hội thảo khoa học cấp khoa.

· Lập kế hoạch sửa chữa máy may định kỳ hàng năm.
· Ôn thi tốt nghiệp cho học sinh khóa 15.
· Thông tin thực hiện kế hoạch tại khoa theo kế hoạch công tác tháng 07 năm 2018.
18. Khoa Kinh tế 
· Giảng viên chấm thi của các môn còn lại của kỳ thi chính và kỳ thi phụ HKII/ 2017-2018.

· Giảng viên coi thi và chấm thi các môn thi tốt nghiệp của hai lớp 15CĐN-QTD và 15TCN-KTD.

· Giảng viên nộp bảng điểm và kết quả rèn luyện HKII/2017-2018.

· Kết thúc thực tập tốt nghiệp của sinh viên lớp 15TCN-KTD.

· Giảng viên ôn thi tốt nghiệp môn lý thuyết nghề và thực hành nghề lớp 15TCN-KTD.

· Hoàn tất thời khóa biểu HKI/2018-2019 các lớp khóa 18 và các khóa cũ.

· Điều chỉnh kế hoạch giảng dạy các khóa và hiệu chỉnh niên giám 2018-2019.

· Tính khối lượng NH 2017-2018.

· Lập báo cáo tổng kết NH 2017-2018.

· Giảng viên học lớp chính trị hè do Sở GD và ĐT tổ chức.

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
19. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Tiếp tục thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện.
· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV mới làm thủ tục nhập học NH 2018 – 2019 tại HT B.
· Chỉnh sửa và import lên phần mềm ảnh thẻ HSSV tính đến ngày 26/7/2018: 2.000 ảnh.
· Chiếu phim tư liệu tuyên truyền: Học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; Phim Tư vấn tuyển sinh của trường NH 2018-2019,… tại tivi trước của Trung tâm Truyền thông – Thư viện

· Nhận 01 sinh viên khoa CNTT đến thực tập tại trung tâm từ ngày 02/7 – 08/9/2018.
· Hoàn tất bàn giao công việc về website, tài sản của trường cho ông Nguyễn Hữu Thiện – Phó Trưởng Trung tâm điều hành và Quản lý dữ liệu.
· Họp đơn vị để lấy phiếu tín nhiệm cán bộ quản lý (ông Đỗ Tuấn Việt, Trưởng đơn vị) vào ngày 13/7/2018.
20. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Tiếp nhận và thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của 34 doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên cổng thông tin việc làm http://lttc.edu.vn cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;

· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2015CĐ, 2016TC chuẩn bị tốt nghiệp;
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang theo học;

· Tham gia khóa đào tạo nâng cao về phân tích dữ liệu chuyên sâu và viết báo cáo kết quả nghiên cứu lần vết do Cục Kiểm định Chất lượng Giáo dục nghề nghiệp và GIZ Đức tổ chức;

· Gửi thông báo đến các doanh nghiệp về việc tạm hoãn tổ chức “Ngày hội việc làm cho sinh viên và kết nối doanh nghiệp” năm 2018;

· Thực hiện phiếu khảo sát cơ sở giáo dục nghề nghiệp; Phiếu khảo sát người lao động; Phiếu khảo sát doanh nghiệp theo yêu cầu của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp;

· Báo cáo giải trình về kiểm tra, đánh giá giảng viên đi thực tập xí nghiệp NH 2017 -2018;

· Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác.
21. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn) 
21.1  Ngoại ngữ
· Mở khóa 23 đào tạo tiếng Anh cho HSSV.
21.2  Tin học
· Tiếp tục chuẩn bị ngân hàng câu hỏi thi chứng chỉ Ứng dụng CNTT căn bản

· Tiếp tục đào tạo các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 14.
· Tổ chức thi Chứng chỉ tin học đợt 17 ngày Chủ Nhật 22/7/2018.
· Chấm thi, công bố kết quả thi Tin học đợt 17.
21.3  Đào tạo ngắn hạn
· Các lớp ngắn hạn của Khoa Cơ khí, Điện – Điện tử tiếp tục học tập.

· Chiêu sinh các lớp theo chương trình mới Khoa Động lực.

· Tiếp tục đào tạo ngành lạnh cho công ty Thiên Phú (đã kết thúc 2 khóa)

· Tổ chức ôn và thi nghề Hàn cho công ty TIC
22. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế;

· Phát thẻ BHYT mua 6 tháng cuối năm 2018 cho học sinh mới nhập học;

· Tham gia tập huấn công tác y tế trường học hè 2018 từ ngày 12/7/2018 đến 14/7/2018 tại Hội trường Trường Trung học phổ thông Nguyễn Du;

· Nhân viên trung tâm y tế nghỉ phép hè theo lịch đã đăng ký;

· Học lớp bồi dưỡng Chính trị hè 2018 ngày 17;18/7/2018 tại Hội trường A

· Họp bỏ phiếu tín nhiệm cán bộ quản lý tại đơn vị.

· Kiểm tra nhắc nhở căn tin về việc nộp giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn vệ sinh thực phẩm kinh doanh dịch vụ ăn uống.
23. Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu
· Thực hiện soạn thảo một số nội dung trên Website Nhà trường ( xây dựng các trang giới thiệu, trang hội nghị khoa học quốc tế ISCC 2018)

· Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ Duy trì sự ổn định của hệ thống mạng và hệ thống phần mềm của nhà trường

· Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường.

· Tham gia lớp giáo dục quốc phòng và an ninh (đối tượng 3) do Bộ tư lệnh Tp.Hồ Chí Minh tổ chức.

· Thực hiện tư vấn tuyển sinh và các tin bài hướng dẫn học sinh, sinh viên trên các Fanpage, Facebook của Trường.
24. Công đoàn trường
· Thực hiện hồ sơ báo cáo thi đua cụm công đoàn X trực thuộc;

· Thực hiện báo cáo thành tích đề xuất tặng cờ thi đua của Liên đoàn lao động thành phố;

· Họp rút kinh nghiệm công tác tổ chức Hội thao cho toàn thể CB, GV, CNV;

· Họp rút kinh nghiệm công tác tổ chức nghĩ mát hè năm 2018 tại Nha Trang;

· Tổ chức trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh năm 2018;

· Vận động kinh phí hỗ trợ xây dựng nhà tình bạn cho Sinh viên trường có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về nhà ở do Hội sinh viên phát động;

· Tổng hợp danh sách CB, VC, NLĐ tham gia hội thao các cơ sở giáo dục nghề nghiệp toàn quốc năm 2018;

· Rà soát danh sách công đoàn viên nghĩ hưu dự họp mặt CB, VC, NLĐ nghĩ hưu trong NH 2017-2018 do Công đoàn GD thành phố tổ chức;

· Triển khai Kế hoạch ngày Gia đình Việt Nam năm 2018 với chủ đề: “Bữa cơm gia đình ấm áp yêu thương”, gắn với Chiến dịch truyền thông phòng chống bạo lực gia đình “Gia đình – nguồn lực và trách nhiệm trong phòng, chống bạo lực gia đình.

· Thực hiện công tác kiểm tra giám sát trong tổ chức công đoàn

· Thực hiện hồ sơ lưu trữ của tổ chức Công đoàn theo qui định.
25. Ban Chấp hành Đoàn trường
24.1. Công tác chính trị tư tưởng: 

· Thực hiện kế hoạch công tác tuyên giáo Quý III/2018.

· Thực hiện một số công tác nhằm tri ân dịp kỷ niệm 70 năm ngày thương binh liệt sĩ 27/7 như: Cùng với Đảng ủy, BCH Công Đoàn thăm hỏi 03 bà mẹ Việt Nam Anh Hùng, thắp nến tri ân tại nghĩa trang liệt sĩ An Nhơn Tây, Huyện Củ Chi, tuyên truyền trên Fanpge, Facebook của Đoàn TN – Hội SV về truyền thống ngày thương binh liệt sĩ 27/7
24.2. Công tác xây dựng Đoàn:

Tổng kết các hoạt động học sinh, sinh viên toàn trường đã tham gia tổng kết để tính điểm rèn luyện HKII NH 2017-2018.
24.3. Công tác khác 

· Phối hợp cùng Hội Sinh viên trường triển khai thực hiện kế hoạch Mùa hè xanh năm 2018 ( BCH Đoàn TN – Hội SV thực hiện theo kế hoạch đã được phân công).

· Thực hiện hồ sơ khen thưởng công tác Đoàn và Phong trào thanh niên NH 2017-2018

· Thực hiện dự thảo chương trình hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên NH 2018 – 2019.

· Chuẩn bị một số kế hoạch chi tiết cho các nội dung hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên NH 2017 – 2018 (Các Ban hoạt động của Đoàn thanh niên, BCH liên chi Đoàn các Khoa).

· Chuẩn bị nhân sự cho BCH liên chi Đoàn các Khoa NH 2018-2019.
· Hội Sinh viên

· Vận động kinh phí cho chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2018. Tính đến ngày 25/7/2018 đã vận động được 277.500.000 đ (Hai trăm bảy mươi bảy triệu năm trăm nghìn đồng).

· Khởi công và khánh thành công trình bê tông hóa tuyến đường vào nhà Mẹ Việt Nam Anh hùng Phạm Thị Thanh tại Ấp Phú Trung, Xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi. Tổng kinh phí thực hiện 70.000.000 đ (Trong đó: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phồ Hồ Chí Minh trực tiếp thi công và tài trợ 35.000.000 đ; Cụm Đoàn Cơ sở Thành Đoàn và dân địa phương đóng góp 35.000.000 đ).

· Khởi công và khánh thành công trình lắp đặt 02 km đường điện chiếu sáng "Công trình thắp sáng đường quê" tại xã Đắk Nang, huyện Krông Nô, Đắk Nông. Tổng kinh phí thực hiện 40.000.000 đ (Bốn mươi triệu đồng).

· Trao tặng 50 phần quà cho gia đình khó khăn trên địa bàn xã Đắk Nang, huyện Krông Nô, Đắk Nông. Kinh phí thực hiện 10.000.000 đ (Mười triệu đồng).

· Trao 10 phần quà và hỗ trợ gia đình chính sách có hoàn cảnh khó khăn trong lễ ra quân chiến dịch tình nguyện hè năm 2018 của tỉnh Đắk Nông. Kinh phí 7.000.000 đ (Bảy triệu đồng).

· Khởi công xây dựng 01 nhà tình thương cho hộ dân Huỳnh Thị Nguyên tại Ấp Phú Lợi, xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi. Kinh phí tài trợ 50.000.000 đ (Năm mươi triệu đồng).

· Khởi công sửa chữa 01 căn nhà tình thương cho hộ dân Nguyễn Thị Lai tại Ấp Chợ, xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi. Kinh phí thực hiện 15.000.000 đ (Mười lăm triệu đồng).

· Cùng BCH Đảng ủy – BGH, Công Đoàn trường, Đoàn Thanh niên thăm và tặng quà cho 03 Mẹ Việt Nam Anh hùng tại xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi. Kinh phí thực hiện 7.500.000 đ (Bảy triệu năm trăm nghìn đồng).

· Cùng BCH Đảng ủy – BGH, Công Đoàn trường, Đoàn Thanh niên tham gia chương trình thắp nến tri ân các Anh hùng Liệt sĩ nhân kỷ niệm 71 năm ngày Thương binh Liệt sĩ (27/7/1947 – 27/7/2018) tại nghĩa trang huyện Củ Chi, Tp. HCM.

· Hỗ trợ Nhà trường hướng dẫn và đón tiếp học sinh khối 9+, khóa 2018 nhập học lớp kỹ năng mềm.

· Thực hiện chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2018 theo kế hoạch.

· Xây dựng chương trình công tác Hội và phong trào Sinh viên trường NH 2018-2019.

· Hỗ trợ Học sinh, Sinh viên các khóa làm hồ sơ thi Giấy phép lái xe hạng A1.

· Quản lý và điều hành hoạt động của CLB GYM Lý Tự Trọng.

· Phối hợp Đoàn thanh niên tổ chức các hoạt động phong trào dành cho học sinh, sinh viên.

· Thực hiện các hoạt động của Hội sinh viên Thành phố và Nhà trường phân công.
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 8/2018
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức 

· Tiếp tục rà soát, lập các thủ tục hồ sơ xét hết tập sự.

· Tổng hợp kết quả thi đua HKII, NH 2017 – 2018 của CB-GV-NV.

· Hoàn tất hồ sơ đánh giá viên chức, người lao động NH 2017 – 2018.

· Tham gia tập huấn xây dựng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO của trường; Hệ thống đánh giá năng lực thực hiện (KPIs).

· Tổng hợp ý kiến góp ý từ các đơn vị về tiêu chí đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên và triển khai thực hiện kế hoạch đánh giá đến các đơn vị chức năng.

· Rà soát các quy định, quy chế làm việc của CB–GV–NV.

· Rà soát, soạn thảo Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo năm học 2018 – 2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.

· Phân công lịch trực Lễ Quốc khánh 02/9. Lập danh sách CBNV phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận bảo hộ lao động NH 2018 – 2019.

· Phối hợp các đơn vị tổng kết khối lượng công tác của giảng viên NH 2017 – 2018.

· Thống kê tình hình nghỉ phép của cán bộ, nhân viên NH 2017 – 2018.

· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.
1.2. Công tác nhân sự

· Tiếp tục rà soát, lập hồ sơ gia hạn hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

· Tiếp tục thực hiện công tác tuyển dụng viên chức NH 2018 – 2019 theo kế hoạch (phỏng vấn, tổng hợp điểm, gửi kết quả về Sở Giáo dục – Đào tạo).

· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ hợp đồng/ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKII/2017– 2018.
1.3. 
Công tác hành chính

Tiếp tục thực hiện rà soát hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2018.
1.4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

· Lập danh sách hưởng chế độ Lễ Quốc khánh 02/9 của CB–GV–NV trường.

· Tiếp tục rà soát, kiểm tra phiếu đối chiếu quá trình tham gia BHXH với sổ BHXH của CB, GV, NV báo cáo Bảo hiểm Xã hội TPHCM.
1.5. 
Công tác khác

Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, 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…), Bảo vệ….
2. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo 
· Phối hợp với các đơn vị tổ chức xét tốt nghiệp các khoá 15 CĐ, 16 LTCĐ, 15 TC, 16 TN, 16 TCT, 15 TCN

· In và cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho học sinh, sinh viên.

· Tổng kết dự giờ, kiểm tra toàn diện GV HK2 và NH 2017-2018.

· Phối hợp với các đơn vị rà soát, hiệu chỉnh hệ thống sổ sách chuyên môn: Sổ lên lớp, sổ tay GV, sổ tay GVCN và CVHT.

· Xét học vụ cho học sinh, sinh viên khóa 2016, 2017.

· Tổ chức học lại các học phần văn hóa trong tháng 7 & 8/2018.

· Tổ chức cho SV khóa 17T2 đi thực tập tốt nghiệp từ 2/7 đến 8/9/2018.. 

· Phối hợp với các khoa, phòng chức năng kiểm tra công tác tính khối lượng NH 2017-2018 của GV các khoa.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện kiểm định chất lượng chương trình đào tạo.  

· Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu học kỳ 1/2018-2019.

· Phối hợp với các khoa xây dựng hoàn chỉnh chương trình đào tạo các ngành tuyển sinh khóa 2018.

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức báo cáo tổng kết NH 2017-2018. 

· Phối hợp với các đơn vị ổn định thời khóa biểu học kỳ 1/2018-2019 khóa tuyển 2018 đối tượng TN THCS. 

· Phối hợp với phòng CTCT-HSSV Tổ chức cho học sinh trung cấp khóa tuyển 2018 đối tượng TN THCS, THPT (hệ 1 năm 3 tháng ) và sinh viên cao đẳng khóa tuyển 2018 học kỹ năng mềm và giáo dục định hướng.

· Tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2018

· Phối hợp với các đơn vị chuẩn bị NH 2018-2019.
3. Phòng Kế hoạch - Tài chính
· Tiếp tục thu học phí, các khoản thu khác của HS –SV các hệ còn nợ;

· Phối hợp với phòng TS-ĐT thiết lập phương án tuyển sinh đầu NH 2018-2019;

· Thu học phí + thu khác HS-SV khóa 2018;

· Phối hợp với các đơn vị để triển khai phần mềm thu học phí của HS-SV;

· Phân công theo dõi việc thu học phí của sinh viên học buổi tối, các khóa Liên thông – Liên kết với các đơn vị bên ngoài;

· Hoàn thiện mẫu biểu hồ sơ giao tự chủ tài chính theo Nghị định 43 của Chính phủ;

· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank; NH OCB;

· Lập kế hoạch tài chính năm 2019 làm cơ sở cho việc lập dự thảo Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2019;

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm,… chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn : anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)…
4. Phòng Thiết bị - Vật tư
4.1. Công tác mua sắm
· Mua sắm vật tư sửa chữa hè năm 2018 cho các khoa nghề, đề xuất của các phòng, ban;

· Rà soát hồ sơ thiết bị trang bị năm 2018 của các khoa nghề.
4.2. Công tác khác

· Lập dự trù kinh phí mua vật tư thực tập học kỳ I/2018-2019;

· Nghiện thu thiết bị sửa chữa hè năm 2018 chuẩn bị NH mới của các khoa nghề;

· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập, sửa chữa từ phòng KH – TC;

· Sắp xếp thiết bị, dụng cụ để di chuyển kho sang vị trí mới 
5. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
5.1. Công tác Học sinh sinh viên
· Triển khai các Thông báo, kế hoạch của Nhà trường;

· Giải quyết các thủ tục hành chính, chế độ chính sách cho HSSV.

· Luân chuyển và điều chỉnh nhân sự quản lý HSSV năm 2018-2019;

· Tiếp tục phối hợp với các đơn vị kiểm tra giám sát tình hình học tập rèn luyện, học lại, hoạt động ngoại khóa, thi tốt nghiệp, học kỹ năng mềm đầu NH 2018-2019. Thực hiện kế hoạch Giáo dục định hướng “Tuần sinh hoạt công dân-HSSV”; lập Thời khóa biểu Giáo dục định hướng cho học sinh sinh viên khóa 2018, phân công CB-NV tham gia báo cáo và đảm bảo trật tự. Chuẩn bị trang thiết bị làm thẻ HSSV cho khóa 2018. Chuẩn bị các loại biểu mẫu, sổ sách để phục vụ HSSV và GV NH 2018-2019;

· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự trường (Bán hàng đa cấp, hội thánh, tụ tập đông người trái pháp luật, tình trang mất cắp tài sản cá nhân), thường tập trung vào thời điểm đầu NH. Duy trì trao đổi thông tin đa chiều giữa nhà trường với gia đình.

· Tổng hợp đánh giá kết quả rèn luyện học kỳ, NH cho HSSV toàn trường và toàn khóa cho các khóa tốt nghiệp;

· Tiếp tục tổng hợp danh sách HSSV nghỉ học do GVCN-CVHT gửi đề nghị tạm ngưng học HK2/2017-2018 trình Ban Giám hiệu;

· Tổng hợp danh sách tập thể lớp, cán bộ lớp tích cực, HSSV đủ điều kiện xét học bổng khuyến khích học tập HK2 và khen thưởng NH 2017-2018;

· Hỗ trợ công tác tư vấn tuyển sinh, tiếp tục công tác tuyển sinh NH 2018-2019, bán đồng phục HSSV, hướng dẫn HSSV cập nhật thông tin;

· Nhận xét, đánh giá công tác GVCN-CVHT học kỳ 2 và NH 2017-2018;

· Kết hợp với phòng TS-ĐT tiếp tục làm việc với phần mềm nhằm hoàn thiện cổng thông tin HSSV & PHHS, làm việc với phần mềm sổ liên lạc điện tử để tích hợp vào phần mềm PMT-EMS;

· Giám sát, kiểm diện và đảm bảo trật tự các lớp học lại hè và khu vực Thi lại HK2/2017-2018; Xác nhận cho HSSV không có thẻ vào phòng Thi;

· Phối hợp với Đoàn thanh niên - Hội sinh viên tổ chức cho HSSV tham gia chương trình “ Mùa hè xanh”  năm 2017-2018, tham gia công tác tư vấn tuyển sinh, hoạt động hè năm 2018;

· Phối hợp với phòng TS – ĐT, các khoa nghề bố trí GVCN NH 2018-2019; chuẩn bị các loại sổ sách cho toàn bộ các lớp; Phối hợp với phòng TS – ĐT lập kế hoạch họp PHHS khóa 2018 Trung cấp; Hướng dẫn cán bộ lớp các khóa mới thực hiện nhiệm vụ hàng ngày;

· Triển khai thực hiện chế độ chính sách cho HSSV,

· Luân phiên bố trí cho CB – NV nghỉ phép năm;

· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.2. Ký túc xá
· Tiếp nhận và bố trí HSSV mới ở Ký túc xá;

· Chuẩn bị danh sách Tổ Tự quản KTX NH 2018-2019;

· Rà soát, kiểm tra trang thiết bị, lập tờ trình sữa chữa;

· Lập kế hoạch phun thuốc khử trùng, trừ muỗi và lăng quăng tại KTX;

· Sắp xếp, bố trí cho nhân viên tổ Quản lý KTX nghỉ phép năm theo qui định;

· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
· Thực hiện ráp phách, dò và nhập điểm vào phần mềm kỳ thi phụ HK2 2017-2018 của khóa 17C1 và các lớp học lại.
· Xếp lịch, tổ chức thi kỳ thi chính HK2 năm 2017-2018 cho khóa 17C2 theo đúng tiến độ.
· Kết hợp phòng Tuyển sinh - Đào tạo, các đơn vị chuyên môn kiểm tra việc xét điều kiện dự thi tốt nghiệp Trung cấp nghề khóa 15TCN (9+3) và các khóa cũ thi lại theo đúng tiến độ.
· Xếp lịch thi, lập danh sách phòng thi và cập nhật danh sách cán bộ coi thi vào phần mềm. Sao in đề và tổ chức thi, chấm thi tốt nghiệp khóa 15TCN (9+3) và các khóa cũ thi lại.
· Tổng hợp dữ liệu khối lượng công tác ra đề thi, coi thi, chấm thi NH 2017-2018.
· Tiếp tục liên hệ Công ty Afnor nhờ tư vấn ISO. Tham gia tập huấn công tác ISO và triển khai thực hiện các công đoạn trong quy trình thực hiện ISO tại đơn vị.
· Tiếp tục liên hệ Trung tâm ATEM thuộc trường Đại học Tôn Đức Thắng để nhờ hỗ trợ tư vấn xây dựng KPI
· Kết hợp các đơn vị hoàn chỉnh bản dự thảo và kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên năm 2018-2019 theo Thông tư 08/2017/TT-BLĐTBXH để triển khai áp dụng ngay từ đầu NH.
· Kết hợp với công ty phần mềm hoàn thiện việc khảo sát HSSV trực tuyến về hoạt động giảng dạy của giảng viên khi xem điểm thi kết thúc học phần triển khai trong HK1 năm 2018-2019.
· Tham gia các lớp tập huấn do Cục giáo dục nghề nghiệp tổ chức về việc triển khai Thông tư 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017 (nếu có tổ chức).
· Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức sao in đề thi kiểm tra năng lực ngoại ngữ vào ngày 05/8/2018

· Sắp xếp công việc của đơn vị phù hợp trong đợt nghỉ phép năm của nhân viên thuộc vị.

· Thực hiện những công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường.

7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Thực hiện theo kế hoạch công tác tổ chức Hội nghị khoa học quốc tế ICSS2018: đăng thông tin của tiểu ban tài trợ, du lịch, triển lãm; Nhận danh sách các bài của khoa đã phản biện; nhận danh sách nhà tài trợ của các khoa+biên bản họp các kết quả thảo luận hướng đến hội nghị quốc tế, nhận bài viết tham luận.

· Chuẩn bị nghiệm thu đề tài KH và CN cấp trường của khoa CN Điện – Điện tử.

· Các công tác khác có liên quan: Nộp bản thảo hồ sơ năng lực của trường theo kế hoạch; các công tác hoàn thiện trang web tiếng Anh; Theo dõi học viên và tình hình học tập khóa 7 lớp đào tạo dự án Thợ Điện Xanh; Kết hợp với các phòng chức năng thực hiện các thủ tục hợp đồng đề tài khoa học và công nghệ cấp trường cho các khoa; Theo dõi học viên và tình hình học tập khóa 11 lớp đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện kế 01 tháng 02 lần tại các khu dịch vụ “Bãi xe, căn tin, sân bóng, tủ nước uống, khu KTX và phòng GV PTTH…”; tòa nhà Kone (Tuấn);

· Tiếp tục cắt tỉa cây xanh và trồng bông các bồn hoa khu C1,2,3. Chuẩn bị cho NH mới;

· Thực hiện công tác tháo hệ thống tuyến điện; hệ thống tuyến mạng, điện thoại, camera không còn sử dụng trong trường;

· Xếp lại các khung, dầm sắt khối nhà xưởng Ô tô;

· Tiếp tục sửa chữa nắp cống bị mục, bể trên các tuyến đường;

· Tiếp tục chống thấm chống dột khu nhà tạm khoa CN Động lực;

· Sửa chữa bàn ghế các phòng học lý thuyết chuẩn bị cho NH mới;

· Tăng cường công tác giám sát vệ sinh môi trường;

· Sơn lại phòng học lý thuyết khu C2;

· Bảo trì máy chiếu chuẩn bị NH mới;

· Bảo trì máy tinh, máy in cho khoa CNTT và các đơn vị;

· Bảo trì và sừa chữa đèn, quạt, vệ sinh KTX;

· Dăm vá, sơn lại các điểm bông tróc tại các khối nhà chuẩn bị NH mới;

· Kiểm tra nguồn điện tại các xưởng thực hành khoa cơ khí, CNTT…;

· Thực hiện công tác vệ sinh, trực hội trường A phục vụ hoc GDĐH đầu năm;

· Dọn bồn bông trước nhà G và xếp lại bải đậu xe;

· Liên hệ đối tác dọn vệ sinh khu vực căn tin củ (nhà G), bải xe nhà H và khu vực Kone;

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV.
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 đối với các bậc học tập trong tháng;

· Tiếp tục phối hợp với đơn vị chức năng 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;

· Tiếp tục phối hợp với các Khoa tính khối lượng công tác của GV toàn trường NH 2017-2018; 

· Phối hợp với các Khoa, đơn vị chức năng coi thi, kiểm tra, giám sát kỳ thi lại HKII NH 2017-2018 của các bậc đào tạo.

· Phối hợp với các đơn vị chức năng đón, hướng dẫn tân Sinh viên Khóa 18C1.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Tiếp tục vận động toàn thể Cán bộ và giáo 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 chủ đề năm 2018. Triển khai các văn bản theo quy định;

· Tiếp tục thực hiện cuộc vận động chống lãng phí, tiết kệm điện, tiết kiệm văn phòng phẩm;

· Tiếp tục thực hiện phong trào “Chung tay giữ gìn môi trường xanh sạch đẹp”.
10.2. Công tác chuyên môn
Thực hiện phân công NH 2018-2019, xếp thời khóa biểu 17T4, 18T4, 18C1.
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 
· Tiếp tục triển khai nội dung Hội thảo cấp khoa, dự kiến tổ chức ngày 15 tháng 9 năm 2018.

· Hội giảng cấp khoa dự kiến tổ chức vào tháng 8 năm 2018.
10.5. Công tác văn thư lưu trữ
Thực hiện công tác văn thư lưu trữ theo Kế hoạch số 440/KH-LTT-TC ngày 07 tháng 5 năm 2018 về chỉnh lý hồ sơ tài liệu lưu trữ năm 2018.
11. Khoa Lý luận Chính trị

· Tiếp tục hoàn thiện việc tính khối lượng giảng viên NH 2017-2018

· Tiếp tục hoàn thiện việc xây dựng thời khóa biểu HK1 NH 2018-2019

· Thực hiện dạy học lại môn tư tưởng Hồ Chí Minh cho sinh viên các khóa 16CĐ trở về trước.

· Hoàn thiện tài liệu học tập môn Chính trị để chuẩn bị dạy cho khóa 18T4

· Các giảng viên được phân công dạy khóa 18T4 chuẩn bị hồ sơ chuyên môn học kỳ I/NH 2018-2019
· Tổ chức hội thảo khoa học khoa Lý luận Chính trị NH 2017-2018

· Tiếp tục xây dựng và hoàn thiện ngân hàng đề thi các môn Chính trị, pháp luật.
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Lập kế hoạch đào tạo và dự tính khối lượng giảng dạy HK1/NH 2018–2019; Tổ chức cho HSSV đăng ký và học lại các học phần còn nợ trong hè;

· Hoàn tất tổng kết khối lượng công tác GV trong NH 2017-2018; Chuẩn bị hồ sơ GV thỉnh giảng HKI/NH 2018-2019;

· Lên Kế hoạch làm hè để sửa chữa mô hình thiết bị; Lên kế hoạch vật tư cho HKI/NH 2018-2019;

· Chuẩn đón HS trung cấp (TC 12+3) đi thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp; 

· Nghiệm thu đăng ký đề tài NCKH cấp trường; Tiếp tục kiểm định chương trình đào tạo theo bộ tiêu chí, tiêu chuẩn của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội;

· Tổ chức giảng dạy các lớp thuộc Dự án Green Electrician; Tiếp tục thực hiện tác đào tạo các lớp Thợ điện với Hiệp hội năng lượng ESF của Pháp; Tổ chức cho GV và SV của khoa tham gia học nâng cao chuyên môn về thang máy thang cuốn do KONE tổ chức;

· Triển khai thực hiện kế hoạch của đơn vị mình theo kế hoạch công tác tháng 8 năm 2018 của Nhà trường.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí 
· Tiếp tục phối hợp với các phòng ban kiểm tra khối lượng giảng dạy của giảng viên trong NH 2017 - 2018 

· Hoàn tất việc kiểm tra hồ sơ chuyên môn HKII/2017-2018

· Coi thi tốt nghiệp Trung cấp nghề theo lịch phân công.

· Phân công khối lượng giảng dạy, xếp thời khóa biểu HKI NH 2018-2019 cho giảng viên trong khoa.

· Phối hợp với các trưởng bộ môn rà soát, điều chỉnh, hoàn thiện đề cương chi tiết… các hệ, bậc đào tạo chuẩn bị cho NH mới.

· Làm đề xuất dự trù vật tư thực tập cho HKI/2018-2019

· Sắp xếp cho GV nghỉ hè theo quy định.

· Tham gia các hoạt động, các phong trào… do Công đoàn và Nhà trường tổ chức.

· Bình xét thi đua tháng 08. 

· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch của Nhà trường.
14. Khoa Công nghệ Động lực 
· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Đón tiếp tân sinh viên NH 2018 – 2019

· Hoàn chỉnh chương trình đào tạo kép với doanh nghiệp

· Hoàn thiện thời khóa biểu tất cả các khóa

· Sửa chữa hè theo kế hoạch đã phân công

· Đăng ký các đề tài thiết bị tự làm

· Tổ chức đào tạo các hệ ngắn hạn tại Khoa CN Động Lực.

· Kiểm tra, sắp xếp, sửa chữa các mô hình, trang thiết bị giảng dạy trong xưởng.

· Hỗ trợ các ứng viên thi tuyển dụng viên chức

· Tham gia các hoạt động theo kế hoạch chung của nhà trường.
15. Khoa Công Nghệ Nhiệt -  Lạnh
· Coi thi và chấm thi tốt nghiệp khóa 15TCN: Lý thuyết tổng hợp, Thực hành nghề nghiệp.
· Giảng viên nghỉ hè từ 01/8/2018 đến 25/8/2018.
· Chuẩn bị công tác đào tạo khóa mới NH 2018-2019 theo kế hoạch của nhà trường: Lập kế hoạch, thời khóa biểu, phân công giảng dạy... cho các khóa K16, K17.
· Tiếp tục Công tác kiểm định chất lượng chương trình đào tạo theo tiến độ của nhà trường.

· Thực hiện khảo sát xây dựng chuẩn đầu ra ngành Công nghệ Kỹ thuật Nhiệt.
· Dự trù vật tư thực tập HKI/2018-2019.

· Tiếp tục tham gia đào tạo ngắn hạn theo yêu cầu của doanh nghiệp.

· Hội thảo khoa học cấp khoa.
· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.
16. Khoa Công nghệ thông tin

· Tiếp tục thực hiện kế giảng dạy các lớp học lại hè khóa 15CĐ, 15TCN, 16TCT.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch xếp thời khóa biều NH 2018 – 2019 cho các lớp 18C1, 18C2.

· Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo thời khoá biểu cho các lớp 18T4.

· Lập báo cáo tổng kết, thống kê công tác giảng viên đi thực tập tại doanh nghiệp nộp Nhà trường.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch tính khối lượng công tác giảng viên NH 2017 - 2018.

· Thực hiện tổng kết, thống kê, nhập điểm thực tập tốt nghiệp cho học sinh thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp lớp 17T2-QTM.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch kiểm tra, sửa chữa, cài đặt lại các phần mềm tại các phòng máy phục vụ cho công tác giảng dạy NH 2018 – 2019.

· Tổ chức họp Khoa, hội đồng khoa học cấp Khoa đánh giá công tác giảng dạy NH 2017 – 2018, đồng thời triển khai kế hoạch giảng dạy NH 2018 – 2019.

· Tiếp tục triển khai thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW về học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh đến toàn thể giảng viên trong Khoa và tiến hành đăng ký nội dung phấn đấu.
17. Khoa Công nghệ May - Thời trang 
· Tổng kết khối lượng giảng dạy của giảng viên

· Phân công trực hè, sắp xếp tổng vệ sinh xưởng, máy móc trang thiết bị 

· Thi  tốt nghiệp cho học sinh khóa 15 TC

· Dự trù vật tư NH 2018- 2019

· Tiếp nhận tài trợ máy vắt sổ của doanh nghiệp Baby 

· Hoàn tất hồ sơ hướng dẫn giảng viên thực tập

· Sửa chữa máy may định kỳ hàng năm

· Các công tác chuẩn bị NH mới, chuẩn bị hồ sơ giảng dạy cho NH mới

· Khóa 18T  TC học theo thời khóa biểu

· Tiếp tục  chỉnh sửa, Sắp xếp thời khóa bỉểu NH 2018- 2019
18. Khoa Kinh tế
· Thi tốt nghiệp môn lý thuyết nghề và thực hành nghề lớp 15TCN-KTD.

· Giảng viên tiếp tục coi thi và chấm điểm các môn thi tốt nghiệp của khóa 15TCN.

· Điều chỉnh thời khóa biểu HK1 2018-2019. 

· Giảng viên nghỉ hè.

· Tổ chức Hội nghị khoa học cấp khoa theo kế hoạch.

· Bắt đầu giảng dạy theo thời khóa biểu HK1 2018-2019 các lớp khóa 18T4.
19. Trung tâm Truyền thông – Thư viện
· Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ 

· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV mới làm thủ tục nhập học, xử lý hình ảnh và import lên phần mềm của trường

· Tiếp tục chụp hình các sự kiện diễn ra trong tháng tại trường

· Tiếp tục chiếu phim tư liệu, tuyên truyền các ngày lễ của đất nước. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; Phim Tư vấn tuyển sinh của trường năm hoc 2018-2019 trên tivi trước cửa Trung tâm

· Cán bộ nhân viên Trung tâm thực hiện việc nghỉ phép thường niên theo danh sách đã được đăng ký

· Tổng vệ sinh Trung tâm, chuẩn bị sẵn sàng phục vụ NH mới 2018 - 2019

· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
20. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp 
· Tiếp nhận và 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 http:// lttc.edu.vn cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;

· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2015CĐ, 2016TC đã tốt nghiệp; 

· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang theo học; 

· Làm việc với Trung tâm Dịch vụ việc làm & Hỗ trợ doanh nghiệp - Ban Quản lý các khu chế xuất và công nghiệp Thành phố về Giới thiệu việc làm và ký kết Biên bản ghi nhớ; 

· Lên kế hoạch làm việc với Công ty Fisrt Solas Việt Nam tại Lô A1 và A2, Đường 10 khu công nghiệp Đông Nam, xã Bình Mỹ, Huyện Củ Chi, Tp.HCM.

· Làm việc với Công ty Cổ phần Dịch vụ Xuất khẩu Lao động và Chuyên gia (Công ty Suleco) về việc giải quyết việc làm cho HSSV.

· Lên kế hoạch tham quan xí nghiệp cho giảng viên, học sinh sinh viên.

· Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác.
21. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn) 
21.1  Ngoại ngữ
· Chuẩn bị tổ chức thi chứng chỉ A – B cho HSSV khóa 16 CĐ, TC và 17 CĐ
21.2  Tin học
· In và cấp phát chứng chỉ Tin học cho đợt thi 17

· Kết thúc các lớp Tin học khóa 14
21.3  Đào tạo ngắn hạn
· Tiếp tục chiêu sinh các lớp ngắn hạn cho các Khoa chuyên ngành.

· Tiếp tục đào tạo ngành Lạnh cho công ty Thiên Phú (2 khóa tiếp theo).
22. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế;

· Nhập nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu theo danh sách học sinh nhập học;

· Tham gia giảng dạy y tế học đường trong tuần sinh hoạt công dân của học sinh sinh viên trong tuần sinh hoạt công dân

· Dự trù kế hoạch khám sức khỏe đầu NH 2018-2019 cho học sinh sinh viên mới nhập học và khám sức khỏe định kỳ cho học sinh sinh viên cũ;

· Lập Kế hoạch  mua bảo hiểm y tế NH 2018-2019 cho học sinh sinh viên

· Làm đề nghị ra quyết định thành lập bộ phận thu Bảo hiểm y tế học sinh sinh viên NH 2018-2019.
23. Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu
· Thực hiện soạn thảo, chỉnh sửa một số nội dung trên Website Nhà trường.

· Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ Duy trì sự ổn định của hệ thống mạng và hệ thống phần mềm của nhà trường.

· Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường.

· Thực hiện tư vấn tuyển sinh và đăng các tin bài hướng dẫn học sinh, sinh viên trên các Fanpage, Facebook của Trường.

· Phối hợp với các đơn vị liên quan lập phương án xây dựng thư viện điện tử.
24. Công đoàn trường
· Tuyên truyền chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về thực hiện chính sách với người và gia đình có công; giáo dục truyền thống “Uống nước nhớ nguồn”, “Đền ơn đáp nghĩa”

· Tham gia các hoạt động kỷ niệm 71 năm Ngày Thương binh Liệt sĩ (27/7/1947 – 27/7/2018)

· Phối hợp Đảng ủy, Ban giám hiệu, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên tổ chức thăm hỏi, tặng quà cho các Mẹ Việt Nam anh hùng, người và gia đình có công tại xã Phú Hòa Đông, Củ Chi; Tham gia thắp nến tri ân tại nghĩa trang liệt sỹ Củ Chi; Thăm chiến sỹ tình nguyện Mùa hè xanh tại các mặt trận Củ Chi, ĐakNông
25. Ban Chấp hành Đoàn trường
25.1. Công tác chính trị tư tưởng: 

Triển khai kế hoạch công tác tuyên giáo Quý III/2018 của Đoàn trường.

25.2. Công tác xây dựng Đoàn:
Phân tích chất lượng đoàn viên, chi đoàn NH 2017 – 2018 và chuẩn bị hồ sơ để chuyển sinh hoạt đoàn cho học sinh sinh viên các khóa chuẩn bị tốt nghiệp ra trường.
25.3. Công tác khác 

· Tiếp tục phối hợp cùng Hội Sinh viên trường triển khai thực hiện kế hoạch Mùa hè xanh năm 2018 (BCH Đoàn TN – Hội SV thực hiện theo kế hoạch đã được phân công).

· Thực hiện dự thảo chương trình hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên NH 2018 – 2019 (BCH Đoàn trường). 

· Chuẩn bị một số kế hoạch chi tiết cho các nội dung hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên NH 2018 – 2019 (Các Ban hoạt động của Đoàn thanh niên, BCH liên chi Đoàn các Khoa).

· Chuẩn bị nhân sự cho BCH liên chi Đoàn các Khoa NH 2018-2019 (Ban thường vụ Đoàn trường, BCH liên chi Đoàn các Khoa) .

· Chuẩn bị kế hoạch Đại hội Đoàn trường lần thứ XXV, nhiệm kỳ 2019-2021 (BCH Đoàn trường).

· Tham gia báo cáo Chương trình Công tác Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên và phong trào thanh niên, sinh viên trong tuần Sinh hoạt công dân (Giáo dục định hướng) đầu NH 2018 - 2019 cho học sinh, sinh viên khóa mới (Đ/c H.Thiện – Bí thư Đoàn trường)
26. Hội Sinh viên
· Tiếp tục vận động kinh phí cho chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2018. 

· Vận động, giới thiệu và trao học bổng cho Học sinh, Sinh viên có hoàn cảnh khó khăn HK1 NH 2018-2019.

· Khởi công xây dựng nhà Tình bạn cho Sinh viên Phạm Hoài Nam lớp 17C1-ĐCN3 tại Ấp 3, xã Láng Biển, huyện Tháp Mười, tỉnh Đồng Tháp. 

· Xin ý kiến Đảng ủy - BGH chương trình công tác Hội và phong trào Sinh viên trường NH 2018-2019.

· Khởi công và bàn giao nhà để xe cho học sinh tại trường Tiểu học Võ Thị Sáu tại xã Đắk Nang, huyện Krông Nô, tỉnh Đắk Nông. Kinh phí tài trợ 35.000.000 đ (Ba mươi lăm triệu đồng).

· Tổ chức lễ bàn giao nhà tình thương cho hộ dân Huỳnh Thị Nguyên tại Ấp Phú Lợi, xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi.

· Tổ chức lễ bàn giao nhà tình thương cho hộ dân Nguyễn Thị Lai tại Ấp Chợ, xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi.

· Trao tặng 1000 cuốn tập trắng, 1000 cuốn tập kiểm tra cho học sinh khó khăn tại xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi và huyện Krông Nô, Đắk Nông. Kinh phí thực hiện 8.000.000 đ (Tám triệu đồng).

· Thực hiện chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2018 theo kế hoạch.

· Làm hồ sơ khen thưởng cho cá nhân, tập thể có thành tích xuất sắc trong chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2018.

· Hỗ trợ nhà trường hướng dẫn, đón tiếp Học sinh, Sinh viên khóa 2018 nhập học.

· Tăng cường các hoạt động tuyên truyền, giới thiệu về tổ chức Hội Sinh viên cho Sinh viên khóa 2018.

· Kiện toàn nhân sự BCH Hội Sinh viên trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh lần IV, nhiệm kỳ 2016-2018.

· Xây dựng và xin ý kiến kế hoạch chào đón Tân Học sinh, Sinh viên khóa 2018.

· Xây dựng kế hoạch cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” NH 2018-2019.

· Tuyên truyền và chuẩn bị tổ chức Đại hội Đại biểu Hội Sinh viên trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh lần V, nhiệm kỳ 2018-2020.

· Thực hiện hỗ trợ công tác tuyển sinh tại trường năm 2018 với các nội dung: Hỗ trợ thí sinh, phụ huynh; Hỗ trợ tư vấn và hướng dẫn làm hồ sơ tuyển sinh 2018; Tiếp nhận thông tin hỗ trợ học sinh; Giới thiệu chỗ trọ, việc làm thêm….

· Quản lý và điều hành hoạt động của CLB GYM Lý Tự Trọng.

· Giời thiệu và tuyên truyền đường dây nóng tiếp nhận thông tin và hỗ trợ sinh viên đến Tân Sinh viên 2018 (Hotline: Đ/c Nguyễn Hữu Thiện – BT Đoàn trường, ĐT 0908.917.090.  Đ/c Lương Xuân Thịnh – Chủ Tịch Hội SV, ĐT 0981.820.082. Email: hotrosinhvien@LTTC.EDU.VN).

· Thực hiện các hoạt động của Hội sinh viên Thành phố và Nhà trường phân công.
C. ĐỀ NGHỊ
Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· Kính trình Ban Giám hiệu chỉ đạo Trưởng, phó đơn vị thuộc trường nhận tài liệu Giáo dục định hướng tại phòng Công tác Chính trị -HSSV để triển khai cho CB-GV-NV trong buổi họp định kỳ tháng 8; 

· Kính đề nghị Ban Giám hiệu, phòng Kế hoạch – Tài chính giải quyết cho đóng học phí HKI/2018-2019 đối với HSSV xin xác nhận tạm hoãn nghĩa vụ quân sự tại địa phương.
Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động tháng 7/2018, kế hoạch công tác tháng 8/2018 của các đơn vị, đoàn thể thuộc trường gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp.
Kính trình Ban Giám hiệu./.
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