	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

Đơn vị:  Phòng TS-ĐT                     
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
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BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 11/2018
  VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2018   
I. Tổng kết công tác tháng 11/2018
- Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu học kỳ 1/2018-2019 khóa 18 LTCĐA (29.10.18 bắt đầu học).

- Tổ chức cho học sinh sinh viên đăng ký học lại các học phần còn nợ.
- Phối hợp tổ chức thi tốt nghiệp các môn văn hóa cho học sinh khóa 16TC (9+3), 16TCN (9+3) và các khóa cũ thi lại.

         - Tổ chức thi kết thúc học phần kỹ năng mềm cho HSSV khóa 18 T2 và 18 C1.
- Xây dựng kế hoạch ôn, thi lại tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng nghề, trung cấp nghề kỳ thi tháng 01 năm 2019.

- Thực hiện công tác thi, tổng kết học kỳ 1/2018-2019 theo kế hoạch.
 



-  Tổ chức Lễ tốt nghiệp cho HSSV các khóa trong năm 2017-2018 vào  ngày 03.11.2018.


- Tổ chức cấp bằng tốt nghiệp cho HSSV các khóa 15CĐ, 16LTCĐ, 15CĐN, 16TCCN (12+2 và 12+2N3T), 15TCN (9+3), 15TCCN (9+3).

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

 - Triển khai xây dựng bài giảng, giáo trình và đề thi cho tất cả các môn học của các Khoa , kiểm tra việc phân công nhiệm vụ của tổ bộ môn.
- Gửi các khoa khối lượng giảng dạy học kỳ 2 năm học 2018-2019

- Lập kế hoạch xây dựng thời khóa biểu HK2 năm học 2018-2019.



- Phối hợp với các phòng chức năng hoàn thiện Quy định chế độ làm việc của giảng viên. 


- Thực hiện hồ sơ lưu trữ hồ sơ của Phòng TS-ĐT theo quy trình
- Thực hiện kiểm tra, thống kê và thu nhận hồ sơ nhập học còn thiếu của HSSV nhập học khóa 2018. 

- Thực hiện duy trì và cải tiến chính sách và mục tiêu chất lượng ISO. 

- Tiếp tục phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển CĐ, LTCĐ năm 2018.

- Lập kế hoạch tuyển sinh năm 2019 và thực hiện các công tác để chuẩn bị đi tư vấn tuyển sinh năm 2019.

II. Kế hoạch công tác tháng 12/2018
 - Tiếp tục phát bằng tốt nghiệp cho HSSV các khóa 15CĐ, 16LTCĐ, 15CĐN, 16TCCN (12+2 và 12+2N3T), 15TCN (9+3), 15TCCN (9+3).
 VƯỢNG

 - Tổ chức học lại các học phần cho HSSV (kể cả các lớp riên các học phần văn hóa). SĨ, MAI, THẢO, THƠ, VƯỢNG, PHƯƠNG + PHỤ TRÁCH GIÁO VỤ KHOA
 - Tổ chức cho học sinh khóa 16 TCN học môn  GDQP-AN từ 31/12/2018 TẤN, THÙY
 - Tổ chức cho HSSV đăng ký thi lại tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề và cao đẳng nghề kỳ thi tháng 01 năm 2019. NHUẬN, VƯỢNG, THẢO, THƠ
 - Lập kế hoạch thông báo tổ chức giảng dạy và học tập các học phần văn hóa cho học sinh khóa 18T2. NHUẬN, THƠ
         - Tổng hợp kết quả dự giờ cấp khoa học kỳ 1,  năm học 2018-2019. TẤN, MISA
-  Phối hợp với các khoa xây dựng hoàn chỉnh chương trình đào tạo các ngành tuyển sinh khóa 2018 (hiệu chỉnh nộp ngày 24/11/2018; biên soạn mới nộp ngày 15/12/2018).

SĨ, MAI + PHỤ TRÁCH GIÁO VỤ KHOA
- Tổ chức thực hiện dự giờ đột xuất HK 1/ năm học 2018-2019. SĨ, TẤN, NHUẬN
- Thực hiện công tác thi, tổng kết học kỳ 1/2018-2019 theo kế hoạch NHUẬN, THẢO, THƠ, MAI + PHỤ TRÁCH GIÁO VỤ KHOA

-  THỰC HIỆN BÁO CÁO TÌNH HÌNH NHÀ TRƯỜNG PHỤC VỤ CHƯƠNG TRÌNH NÂNG CAO CL GIÁO DỤC NHUẬN + PHÂN CÔNG
- Lập kế hoạch Thi, Tổng kết HK1 năm học 2018-2019 các lớp trung cấp Điện lực.
NHUẬN, THƠ 
- Công tác ISO. SĨ + THÀNH VIÊN BAN ISO
          - Phối hợp với các đơn vị xây dựng  Thời khóa biểu HK2 năm học 2018-2019 theo kế hoạch. TẤN, THÙY, PHƯƠNG, MAI + PHỤ TRÁCH GIÁO VỤ KHOA
         - Thực hiện báo cáo khắc phục AOC của đợt đánh giá chứng nhận ISO.. SĨ + THÀNH VIÊN BAN ISO
- Hoàn tất số liệu và trình các Quyết định về danh sách trúng tuyển thực học, Quyết định mở lớp cho khóa tuyển 2018. Hoàn tất kiểm tra, sắp xếp hồ sơ tuyển sinh 2018 và lưu trữ. SĨ + BAN THƯ KÝ TUYỂN SINH
- Triển khai chức năng đề nghị phòng học và cấp phòng học để quản lý phòng học thống nhất trên phần mềm giữa P.TS-ĐT và các đơn vị trong trường. SĨ, TẤN, THÙY, KHÁNH
- Thực hiện hồ sơ lưu trữ. CẢ PHÒNG 
- Tiếp tục tuyển sinh liên thông cao đẳng, đại học năm 2018. SĨ + BAN THƯ KÝ TUYỂN SINH
- Thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh trung cấp, cao đẳng năm 2019 theo kế hoạch. SĨ + BAN THƯ KÝ TUYỂN SINH

PHÒNG TUYỂN SINH – ĐÀO TẠO
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