CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


DANH SÁCH CÔNG VIỆC BÀN GIAO 
(NGHỈ HỘ SẢN)
I. ĐỀ NGHỊ XIN VĂN PHÒNG PHẨM, VẬT RẺ TIỀN, NƯỚC UỐNG

· Văn phòng phẩm; vật rẻ tiền, mau hỏng: xin hàng tháng, gửi giấy trước ngày 20.

· Bill (hóa đơn đỏ) nước uống mỗi tháng: nộp cho Phòng KH-TC vào đầu tháng sau.

II. IN CẤP BẢN SAO; CHỨNG NHẬN CHỜ CẤP BẰNG, HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH; BẢNG ĐIỂM 
· In cấp bản sao bằng từ sổ gốc: lưu ý cách gọi các hình thức đào tạo, tên loại bằng từ năm 1986 đến 1999.

· In cấp chứng chỉ đào tạo từ sổ gốc.
· Cấp chứng nhận đã hoàn thành chương trình chờ cấp bằng (HSSV đã thi tốt nghiệp, không nợ môn).

· Cấp chứng nhận đã hoàn thành chương trình (HSSV chưa thi tốt nghiệp, không nợ môn).

· In cấp bảng điểm TCCN, CNKT, …

III. KIỂM TRA HỒ SƠ THỰC TẬP TỐT NGHIỆP (CĐ, TCCN)
· Kiểm tra bộ hồ sơ thực tập tốt nghiệp tính số tiết theo biểu mẫu và chế độ hiện hành. 01 Bộ hồ sơ thực tập tốt nghiệp gồm có: 
1. Bìa.

2. Danh sách các doanh nghiệp đã nhận Học sinh (Sinh viên) thực tập tốt nghiệp.

3. Danh sách phân công GV đưa HS (SV) đến nơi thực tập tốt nghiệp.

4. Danh sách HS (SV) thực tập tốt nghiệp.

5. Bảng tính khối lượng của GV thực hiện công tác thực tập tốt nghiệp (cá nhân).
6. Bảng tổng hợp khối lượng của GV thực hiện công tác thực tập tốt nghiệp (trình ký photo đóng dấu lưu: Khoa; Kế toán; TS-Đào tạo-GTVL lưu đóng tập hồ sơ)

· Hướng dẫn khoa tính tiền theo mẫu (tham khảo hồ sơ tính tiền GV thỉnh giảng từ năm học 2014-2015), trình ký ( Lưu: Kế toán, TS-ĐT-GTVL, TC-HC-TH, Khoa.
IV. THỐNG KÊ TỐT NGHIỆP CĐ, TCCN
· Thống kê tốt nghiệp bậc CĐ, TCCN theo từng ngành, đợt tốt nghiệp.

V. ĐIỂM HỌC PHẦN KHÓA 14 TCCN

· Khóa 14 TCCN hiện có 3 Học kỳ đã hoàn chỉnh lưu file excel.

· Điểm trên phần mềm chưa hoàn chỉnh (chưa đúng với dữ liệu đã công bố 3 học kỳ).

· HK4 chưa có điểm GDQP-AN, TT Tốt nghiệp trên phần mềm EMS.

VI. CÔNG TÁC TỐT NGHIỆP KHÓA 14 TCCN (tham khảo khóa 13 TCCN- LÀM TAY BÊN NGOÀI)
· Thông báo điều kiện dự thi tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp (đã thực hiện).

· Thông báo đăng ký thi lại tốt nghiệp (đã thực hiện).

· Kế hoạch thi tốt nghiệp (đã thực hiện).

· Đề nghị Thành lập các hội đồng (đã thực hiện), các ban (đang thực hiện). 
· Chuẩn bị hồ sơ xét điều kiện dự thi tốt nghiệp khóa 14 TCCN và khóa cũ thi lại TN (các mẫu tham khảo hồ sơ tốt nghiệp khóa 13 TCCN).

· In giấy báo dự thi cho HS khóa cũ, phát giấy báo dự thi.

· Xét công nhận tốt nghiệp sau khi có điểm thi TN: xem kỹ cách xếp loại TN của HS khóa cũ.

· In, phát giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời.
· Dịch sang tiếng anh ( In bằng.

· In bảng điểm tốt nghiệp.

· In trình ký danh sách nhận bằng.

· Làm quyết định khen thưởng học sinh tốt nghiệp loại giỏi.

· Làm quyết định buộc thôi học theo quy chế.

* Công tác tốt nghiệp trên phần mềm EMS hiện nay chưa rõ
VII. CÔNG TÁC HỌC VỤ KHÓA 15 TCCN (HKII/ NH 15-16)
· Các lớp đào tạo 15 TN, 15 TCT, 15 TC: theo phần mềm và kế hoạch đào tạo.

· Nhận bảng điểm học lại các HP không tương đương do lệch số ĐVHT khóa 14 TCCN với Khóa 15 TCCN, nhập vào phần mềm EMS.
· Xử lý điểm số, tính tổng kết học kỳ, năm học.

· Làm các quyết định Điều chỉnh tiến độ, Buộc thôi học theo quy chế đối với khóa 15 TCCN; xét được học tiếp với khóa 15 TCCN đối với HS thuộc diện điều chỉnh tiến độ (NH 2014-2015) của khóa 14 TCCN đã trả nợ học phần.

VIII. CÔNG TÁC TÍNH PHỤ TRỘI GIẢNG VIÊN; THANH LÝ HỢP ĐỒNG, TÍNH TIỀN GV THỈNH GIẢNG
· Biểu mẫu theo chế độ công tác GV CƠ HỮU NH 15-16 đã làm và gửi cho Thầy Tấn.

· Kiểm tra thanh lý hợp đồng, tính tiền cho GV thỉnh giảng (mẫu tham khảo hồ sơ tính tiền GV thỉnh giảng từ năm học 2014-2015), khoa trình ký bảng tính tiền; Lưu: Kế toán, TS-ĐT-GTVL (bảng tính tiền, bảng kê số tiết), TC-HC-TH, Khoa. 

IX. CÔNG TÁC CHẤM CÔNG HÀNG THÁNG

X. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 06 tháng 6 năm 2016


NGƯỜI BÀN GIAO


Võ Thị Xuân Thơ
