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Về tình hình thực hiện công tác tháng 4/2019
và kế hoạch công tác tháng 5/2019 của các đơn vị trong trường

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 4/2019
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức 

· Thực hiện điều chỉnh các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1 trong hệ thống quản lý chất lượng.

· Phối hợp với các đơn vị xây dựng đề án Lớp học thông minh.

· Thực hiện hồ sơ xét hết tập sự đối với GV- NV tuyển dụng tháng 4/2018 và hồ sơ phân công tập sự đối với 02 VC trúng tuyển đợt 3.

· Soạn thảo, ban hành kế hoạch Khối thi đua (xây dựng kế hoạch hoạt động, gửi thư mời họp Khối thi đua,… đến các đơn vị thuộc Khối).

· Soạn thảo, ban hành Thông báo chuyển đổi công tác đối với viên chức thuộc Trường; Thông báo Quy định tiêu chuẩn xét hoặc thi thăng hạng từ chức danh GV hạng III lên GV hạng II; 

· Thực hiện đánh giá, tổng hợp kết quả đánh giá quý 1/2019 từ các đơn vị trình Hội đồng phê duyệt, lập hồ sơ kết quả đánh giá quý 1/2019 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp kết quả chấm sáng kiến kinh nghiệm, soạn thảo, ban hành giấy Chứng nhận sáng kiến NH 2018-2019;

· Soạn thảo, ban hành Quyết định đổi tên 05 khoa trực thuộc trường;

· Rà soát, soạn thảo kế hoạch đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động năm học 2018 – 2019.

· Ban hành danh sách nhân sự đưa vào quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị năm 2018 và những năm tiếp theo.

· Phối hợp các đơn vị thực hiện hồ sơ xét hưởng PCƯĐ chính thức năm học 2018 – 2019.

· Phân công lịch trực Lễ Giổ tổ Hùng Vương; Lễ kỷ niệm Ngày Giải phóng Miền Nam 30/4 và Quốc tế Lao động 01/5.

· Tổng hợp kết quả chấm sáng kiến kinh nghiệm từ các nhóm giám khảo; tham mưu Hội đồng Thi đua – Khen thưởng về xét chọn danh hiệu CSTĐ năm học 2018 - 2019; hồ sơ đề nghị các danh hiệu CSTĐ gửi Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Ngành Giáo dục.

· 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

· Soạn thảo, ban hành Quyết định công nhận trúng tuyển, hợp đồng làm việc đối với 2 ứng viên trúng tuyển viên chức đợt 3.

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

· 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 thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI/2018 – 2019 và lập hồ sơ hợp đồng thỉnh giảng HKII/2018 – 2019.

· Rà soát, xắp xếp hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động.

1.3. Công tác hành chính

· Thực hiện các công tác tiếp Thường trực UBVHGDTTN, Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM.

· Thực hiện các công tác chuẩn bị Lễ Giổ tổ Hùng Vương năm 2019.

· 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 2018 và Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2019.

1.4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Phối hợp thực hiện hồ sơ xét phụ cấp thâm niên lần đầu cho GV trực tiếp giảng dạy năm học 2018 - 2019;

· Lập danh sách hưởng chế độ Lễ Giổ tổ Hùng Vương, Lễ kỷ niệm 30/4 và 01/5 của CB – GV – NV trường.

· 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.

· Rà soát hồ sơ cung cấp thông tin, xét kỷ niệm chương vì sự nghiệp giáo dục, xét danh hiệu NGND, NGUT.

· 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 mua sắm – kiểm kê

· Hoàn tất hồ sơ kiểm kê tài sản năm 2019;

· Thực hiện mua vật tư thực tập HK II/2018 – 2019;

· Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị;

· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập khoa CN Cơ khí, CN Nhiệt lạnh.

1.6. 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
 

- 
Tiếp tục tổ chức học lại các học phần cho HSSV.

- 
Phối hợp với các đơn vị xây dựng và ổn định thời khóa biểu học kỳ 2/2018-2019 khóa 18C2 bắt đầu học từ 25/3/2019. 
-   
Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ học kỳ 1/2018-2019 cho sinh viên khóa 18 CĐ, 18 LTCĐ.

- 
Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi học kỳ 2/2018-2019 cho sinh viên khóa           16 CĐCN, 16 CĐN (12+3).

-  
Tổ chức học bồi dưỡng văn hóa cho khóa 18T2 và khóa cũ (bắt đầu học từ 04/3/2019).

- 
Tổ chức in, cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp và Bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp cho HSSV kỳ thi tháng 03 năm 2019.

- 
Tổ chức in, cấp Bằng tốt nghiệp cho sinh viên khóa 17 LTCĐ.

-  
Tổ chức thực hiện dự giờ đột xuất (đã dự 03 GV).

- 
Duy trì và cải tiến ISO.

- 
Triển khai thực hiện công tác tuyển sinh trung cấp, cao đẳng năm 2019 tại các tỉnh, thành theo kế hoạch.



3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

· Thu học phí + tiền ký túc xá HKII năm học 2018-2019;

· Phối hợp với các đơn vị 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 I/2019 tại Kho bạc.

· Hoàn thiện báo cáo quyết toán Quý I/2019;

· Hoàn thiện báo cáo quyết toán tài chính năm 2018 gửi cơ quan quản lý cấp trên;

· Hoàn thiện báo cáo quyết toán thuế năm 2018;

· Thực hiện rà soát hồ sơ, sổ sách,… đã quá thời gian lưu trữ theo quy định chuyển về  Phòng TC-HC-TH lưu kho;

· Tiếp tục triển khai thực hiện lịch công tác của CB-VC-NLĐ đăng trên Egov;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, giỗ tổ Hùng Vương, lễ 30/4, 1/5 …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)…;

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất.
4. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

4.1. Tình hình HSSV:

· Tổng số HSSV toàn trường = 11.154 HSSV (Tính đến 08h00 ngày 22/4/2019 Thống kê trên phần mềm có cả HSSV nợ môn). Trong đó: Khóa 2018 = 5.275 HSSV (Cao đẳng:          3.544 SV, Trung cấp: 1.731HS);

· GVCN và CVHT gửi danh sách đề nghị tạm ngưng trong tháng 4/2019 khóa 2018 Cao đẳng do SV tự ý nghỉ học từ đầu HKI/2018-2019 đến nay. Tổng số: 217 SV, Trong đó: Khoa Điện - Điện tử = 92 SV, khoa Cơ khí  = 81 SV và khoa Công nghệ thông tin = 44 SV);

· Tình hình HSSV hút thuốc lá trong trường còn diễn ra, đặc biệt là thuốc lá điện tử;

4.2. Công tác Học sinh sinh viên:

- 
Triển khai các Thông báo, kế hoạch của Nhà trường; 

- 
Giải quyết các thủ tục hành chính và triển khai thực hiện chế độ chính sách cho HSSV; Tiếp tục thông báo cho HSSV các khóa cũ đóng học phí HKII/2018-2019, đăng ký trả nợ các môn học;

- 
Tổng hợp danh sách HSSV được miễn, giảm học phí HKII/2018-2019 cho đối tượng dân tộc thiểu số thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo; HSSV thuộc diện hộ nghèo nhóm 1, 2 TP.Hồ Chí Minh. Lập tờ trình, trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết; Tổng hợp số liệu HSSV được miễn giảm học phí học kỳ và năm học 2018-2019 nhằm hỗ trợ cho công tác báo cáo theo quy định;

- 
Tổng hợp đánh giá kết quả rèn luyện HKI/2018-2019 toàn trường trình Ban Giám hiệu ký. Cập nhật danh sách cán bộ lớp tích cực HKI/2018-2019;

- 
Nhắc nhở, giáo dục và xử lý kịp thời những sự vụ xảy ra (Tập trung vào HS khóa 2017T4, 2018T4) và phối hợp với GVBM, GVCN, CVHT chấn chỉnh tình hình thực hiện nội quy, quy định của Nhà trường đối với HSSV. Nhắc nhở HSSV chụp hình làm thẻ HSSV, sử dụng thẻ khi tham dự kỳ thi HK1/2018-2019;
- 
Phối hợp với GVCN, CVHT, GV bộ môn chấn chỉnh công tác quản lý HSSV, hạn chế tình trạng đi trễ, bỏ tiết học, sử dụng điện thoại di động trong giờ học, đuổi HSSV ra khỏi lớp, sử dụng thức ăn - nước uống trong giờ học…;

- 
Phối hợp với GVCN, CVHT, GV Bộ môn tuyên truyền và nhắc nhở HSSV đeo thẻ HSSV khi đến trường. Phối hợp với Đoàn thanh niên, Hội sinh viên vận động Đoàn viên, Hội viên đeo thẻ HSSV;

- 
Hỗ trợ một số nội dung cho Báo cáo công tác chính trị tư tưởng năm 2018-2019;

- 
Thống kê số liệu HSSV bị kỷ luật từ đầu HKI/2018-2019 để hỗ trợ Công an phường 4, quận Tân Bình làm báo cáo;

- 
Phối hợp với các đơn vị tổ chức họp PHHS các lớp khóa 2017T4 và 2018T4 trong HK2/2018-2019 theo kế hoạch;

- 
Phối hợp với các đơn vị triển khai thông báo nghỉ Lễ Giỗ Tổ Hùng Vương 10/3 Âm lịch, 30/4 & 01/5 và thông báo cho HSSV tham dự Lễ Giỗ Tổ Hùng Vương 10/3 Âm lịch (theo thông báo của Nhà trường);

- 
Chuyển trạng thái tạm ngưng học trên phần mềm theo danh sách HSSV tự ý nghỉ học sau khi có quyết định;

- 
Tham gia tư vấn tuyển sinh trực tuyến, xây dựng những câu hỏi về học bổng, miễn giảm học phí;
- 
Phối hợp với các đơn vị tổ chức đối thoại giữa đại diện Nhà trường với cán bộ lớp, Bí thư chi đoàn các lớp;

- 
Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.

4.3 Ký túc xá:

- 
Tổng số HSSV ở nội trú tính đến ngày 15/4/2019): 481 HSSV (Trong đó Nam: 418, nữ: 63);

- 
Thực hiện công tác chuyên môn tại KTX. Tổng hợp và kịp thời báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường. Phối hợp với chính quyền địa phương nhằm đảm bảo an ninh trật tự tại KTX;

- 
Tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX, ổn định danh sách và bố trí chỗ ở cho HSSV nội trú, thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV trong học kỳ II năm học 2018-2019 và nộp bản kê khai nhân khẩu cho chính quyền địa phương;

- 
Họp định kỳ để nghe báo cáo tổng kết hoạt động, tâm tư nguyện vọng của tổ Tự quản HSSV KTX, hướng dẫn nhiệm vụ và triển khai thực hiện giám sát hoạt động của tổ Tự quản HSSV 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 lập kế hoạch phun thuốc 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;

- 
Phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính thông báo việc đăng ký và đóng tiền phí ở KTX Học kỳ II/2018-2019 cho HSSV nội trú;

- 
Thực hiện tiếp xúc, trao đổi nhằm tìm hiểu, lắng nghe tâm tư nguyện vọng của HSSV ở nội trú tại các phòng ở KTX;

- 
Phối hợp với Hội sinh viên trường tổ chức Hội thi KTX “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” và tổ chức các hoạt động phong trào khác tại KTX;

- 
Lập danh sách phân công trực tại Tổ QL KTX các ngày nghỉ lễ “Giỗ Tổ Hùng Vương 10/3/2019 âm lịch”, ngày “Thống nhất đất nước 30/4/2019” và “Quốc tế Lao động 01/5/2019”;

- 
Trực lễ Giỗ Tổ Hùng Vương 14/4/2019 (nhằm ngày 10/3 âm lịch);

- 
Đón tiếp và trao đổi thông tin với Cán bộ UBND phường 04, quận Tân Bình về Tổng điều tra dân số năm 2019;

- 
Tham gia công tác chung của phòng.

5. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  

- 
Hoàn tất công tác tổ chức kỳ thi phụ, chấm thi và nhập điểm vào phần mềm đối với khóa 18C1 và các lớp liên thông cao đẳng.

- 
Tổ chức kỳ thi kết thúc học phần HK2 năm học 2018-2019 với khóa 16TCN, 16CĐN, 16CĐ và các lớp liên thông cao đẳng.

- 
Hoàn tất việc chấm thi phúc khảo Tốt nghiệp (kỳ thi tốt nghiệp các môn văn hoá) đợt tháng 3/2019.

- 
Rà soát, cập nhật hệ thống các mẫu văn bản đối với quy trình tổ chức thi tại trường.

- 
Thực hiện rà soát, thống kê và tổng hợp kết quả đánh giá giảng viên theo Thông tư 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2017.

- 
Thực hiện đánh giá cán bộ, viên chức, người lao động Quý 1 theo đúng tiến độ kế hoạch của nhà trường.

- 
Kết hợp Trung tâm Lý Tự trọng tổ chức thi tin học đợt tháng 4/2019 vào ngày 21/4/2019.

- 
Hoàn thành những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Nhà trường.

6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế

· Tham quan cơ sở sản xuất của Saf Việt vào ngày 03/4/2019.
· Hỗ trợ khoa CNTT xin phép Sở Giáo dục và Đào tạo TP.HCM cho tiếp công ty Ryomo Vietnam Solutions vào ngày 07/5/2019.
· Thủ tục đăng ký dự thi và hỗ trợ tổ chức Hội thi thiết bị đào tạo tự làm cấp thành phố tại trường.

· Liên hệ với các trường cập nhật thông tin hợp tác với đối tác.
· Các công tác khác: Tham dự hội nghị “Công nghệ giáo dục 4.0” do Tổng Lãnh sự quán Hà Lan tổ chức. Tham gia các công tác của công đoàn, cổ vũ hội thao.

7. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Triển khai Kế hoạch Hội diễn văn nghệ CB, VC, NLĐ;

· Tham gia Hội thao do công đoàn ngành tổ chức;

· Thực hiện kế hoạch triển khai quyết định số 1076/QĐ-TTg ngày 17/6/2016 của Thủ tướng Chính phủ;

· Tổ chức chương trình tư vấn tuyển sinh trực tuyến của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM;

· Thực hiện kế hoạch kiểm tra của công đoàn ngành;

· Thực hiện kế hoạch kiểm tra khảo sát PCCC;

· Thực hiện kế hoạch công tác văn thư lưu trữ năm 2019;

· Thực hiện kế hoạch triển khai phổ biến giáo dục pháp luật năm 2019.

· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; 

· Tiếp tục công tác sơn phòng học lý thuyết khu C;

· Tiếp tục sửa chữa bàn ghế hư bổ sung cho các phòng học lý thuyết; 

· Bổ sung và trang bị bàn ghế thực hành tại các xưởng khoa Động lực, khoa  Nhiệt Lạnh, Khoa Cơ khí;

· Dọn rác tại ban công, mái che tại các khu nhà chuẩn bị cho mùa mưa;

· Cắt tỉa cây xanh chuẩn bị cho đầu mùa mưa;

· Cắt cỏ hai tuyến đường chính và khu C;

· Lắp tấm chắn tại khu vực C3 và bãi xe;

· Sửa chữa khu vực vệ sinh HTB;

· Vệ sinh đèn quạt tại các đơn vị và phòng học;

· Vệ sinh máy lạnh tại các đơn vị quý 1/2019; 

· Trồng cỏ các bồn bông trước cổng;

· Láng nền khu đất trống sau KTX;

· Hoàn tất công tác kiểm kê;

· Chuẩn bị Lễ Giỗ tổ Hùng Vương, Ngày Giải phóng Miền Nam 30/4 và Quốc tế Lao động 1/5;

· Công tác PCCC, vệ sinh môi trường và an toàn lao động;

· Thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường;

· Tổ chức hội thi “Học sinh giỏi nghề" lần 11 năm 2019 tại hội đồng thi của trường;
· Kế hoạch tổ chức cho HSSV tham gia hội thảo với nhà tuyển dụng;

· Kế hoạch tham gia ngày hội tuyển sinh, hướng nghiệp giáo dục nghề nghiệp năm 2019

· Tiếp Thường trực UBVHGDTTN, Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM;

· Đón đoàn Cán bộ, giáo viên và học sinh Trường THPT Nguyễn Đáng, huyện Càng Long, Trà Vinh đến trường tham quan học tập và tham gia tư vấn tuyển sinh;

· Kế hoạch tổ chức đối thoại giữa Ban Giám hiệu và cán bộ chủ chốt của trường với cán bộ lớp, cán bộ đoàn học kỳ II năm học 2018-2019.;

·  Phục vụ đón tiếp đoàn tham quan học tập, tư vấn tuyển sinh của CB-GV-HS trường THPT Gia Nghĩa, tỉnh Đăk Nông;

· Kế hoạch tổ chức họp Phụ huynh học sinh khối Trung cấp khóa 17T4, 18T4 học kỳ II/ 2018-2019.
8. 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 đối với các bậc học 3 ca và chủ nhật;

· 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; 

· Tham gia công tác Tuyển sinh năm 2019;

· Tham gia luyện tập chuẩn bị cho Hội diễn văn nghệ do BCH CĐ tổ chức;

· Kiểm tra khối lượng giảng dạy của GVTG;

· Báo cáo định kỳ tháng 4/2019 việc thực hiện hệ thống QMS ISO 9001:2015 tại đơn vị;

· Họp đánh giá phân loại hiệu quả công việc quý I/2019 của Tổ TT-PC; 

· Tham gia khám sức khỏe tổng quát cán bộ, viên chức và người lao động năm học 2018 – 2019; 

· Tham dự Giải Bóng đá mini Nam giáo viên ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố lần thứ 20 năm 2019;

· Tích cực tham gia các hoạt động, phong trào của Công đoàn (tặng áo dài cho đồng nghiệp vùng sâu, vùng xa);

· Xây dựng Kế hoạch công tác Quý II năm 2019 của Tổ trưởng TT-PC;

· Bàn giao Hồ sơ lưu trữ năm 2018 về phòng TC-HC-TH;

· Hoàn tất Báo cáo về Thực hiện giáo dục chuyển đổi hành vi về xây dựng và phòng, chống bạo lực gia đình;

· Tham gia và điểm danh CB-GV-NV dự  Lễ Quốc Tổ Hùng Vương do nhà trường tổ chức;

· Thực hiện công tác GVCN, CVHT.

9. Khoa Khoa học cơ bản
1.1 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, theo chủ đề năm 2019; 

· 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 05/6/2018. Duy trì phong trào “Chung tay giữ gìn môi trường xanh sạch đẹp” trong toàn khoa.

· Triển khai các kế hoạch và thông báo:

· Kế hoạch 219/KH-LTT-TC ngày 12 tháng 3 năm 2019 Kế hoạch đánh giá phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019 đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh.

· Kế hoạch số 299/KH-LTT-TC ngày 01 tháng 4 năm 2019 về việc tổ chức lễ Quốc Tổ Hùng Vương năm 2019;

· Kế hoạch số 301/KH-LTT-TC ngày 01 tháng 4 năm 2019 về thời gian nghỉ Lễ và một số công việc cần thực hiện trong dịp Lễ giỗ Quốc Tổ Hùng Vương, Lễ kỷ niệm Ngày Giải phóng miền Nam 30/4 và Ngày Quốc Tế Lao động 01/5;

· Kế hoạch số 312/KH-LTT-CTCT ngày 02 tháng 4 năm 2019 về tổ chức đối thoại giữa Ban Giám Hiệu và cán bộ chủ chốt của trường với cán bộ lớp, cán bộ đoàn Học kỳ II năm học 2018 – 2019 (ngày 12/4/2019);

· Kế hoạch số 314/KH-LTT-ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2019 về xây dựng chương trình đào tạo Cao đẳng Trung cấp áp dụng từ khóa tuyển sinh 2019;

· Thông báo số 339/TB-LTT-TC ngày 11 tháng 4 năm 2019 về việc chuyển công tác đối với viên chức thuộc trường;

· Thông báo Thông báo số 340/TB-LTT-TC ngày 11 tháng 4 năm 2019 Quy định Tiêu chuẩn xét hoặc thi thăng hạng từ chức danh giảng viên (hạng III) lên chức danh giảng viên chính (hạng II).

1.2 Công tác chuyên môn

· Giảng dạy Bậc Đào tạo 17T4, 17T2, 17C1và 16TCN theo thời khóa biểu; 

· Tính khối lượng năm học 2018-2019 theo mẫu của Phòng Tuyển sinh – Đào tạo soạn thảo.
1.3 Công tác thi đua

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

Báo cáo khối lượng nghiên cứu khoa học cho Phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế.

9.5 

Công tác văn thư lưu trữ 

Thực hiện theo Kế hoạch số 236-KH-LTT-TC ngày 19 tháng 3 năm 2019 về công tác văn thư lưu trữ năm 2019.
9.6 

Công tác khác

Triển khai công tác đánh giá xếp loại Quý 1 năm 2019 theo kế hoạch 219/KH-LTT-TC ngày 12 tháng 3 năm 2019 Kế hoạch đánh giá phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2019 đối với công chức, viên chức, người lao động thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh.

Công khai danh sách nhân sự đưa vào Quy hoạch Cán bộ quản lý Khoa Khoa học Cơ bản năm 2018 và những năm tiếp theo.

10. Khoa Lý luận Chính trị
· Các giảng viên trong khoa tiến hành cho sinh viên khóa 18C1 kiểm tra định kỳ lần 1.
· Hoàn thành công tác coi thi và chấm thi lại học kỳ I năm 2018-2019 cho sinh viên khóa 18C1 môn Chính trị.
· Hoàn thành việc đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp năm 2018-2019.

· Hoàn thành việc ra đề thi cho hệ trung cấp 18T4, Tổ pháp luật hoàn thành công tác ra đề thi kết thúc học phần cho các hệ 16TCCN và 17C1.
· Các tổ hoàn tất công tác dự giờ kiểm tra chuyên môn học kỳ II năm học 2018-2019.

· Các giảng viên khoa phổ biến và hướng dẫn cho sinh viên tham gia cuộc thi “Ánh sáng soi đường”.
· Tiến hành bầu chọn chiến sĩ thi đua cấp cơ sở của khoa năm học 2018-2019.
· Hoàn thành việc tính khối lượng và làm hợp đồng thỉnh giảng đối với giảng viên dự giờ trong khoa.

· Các giảng viên chủ nhiệm hệ đào tạo 18T4, 17T4 hoàn thành công tác họp với PHHS học kỳ II năm học 2018-2019.
· Khoa Lý luận Chính trị thực hiện tốt các hoạt động tuyên truyền và kỷ niệm những ngày lễ lớn trong tháng 4, tháng 5/2019.
11. Khoa Điện – Điện tử

· Tiếp tục thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu học kỳ II/NH 2018 – 2019; GV tiếp tục đi thực tập tại các doanh nghiệp; Kiểm tra hồ sơ và dự giờ GV; Tổ chức cho sinh viên đăng ký học lại các học phần;

· Tiếp tục thực hiện chỉnh sửa chương trình chi tiết các học phần; Tiếp tục biên soạn bài giảng, giáo trình; Xây dựng chương trình đào tạo mới năm học 2019 – 2010; Triển khai chương trình đào tạo theo CDIO cho 02 ngành ĐCN và Đ-ĐT theo kiểm định ABET;

· Tiếp tục thực hiện các công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019 (đón HS các trường đến thăm quan các xưởng TH). Tổ chức thi giỏi nghề ngành điện tử cấp Thành Đoàn; Tổ chức cho HSSV làm robot và thi đường đua xanh;
· Liên hệ với doanh nghiệp đón SV đi thực tập tốt nghiệp về của khóa 16CĐ (đợt 1 từ ngày 4/3/2019 đến 27/04/2019 gồm 3 lớp 16CĐ-ĐCN1,2,3); Lập kế hoạch đưa SV đi thực tập tốt nghiệp đợt 2 (từ  06/05/2019 đến 29/06/2019) của khóa 16CĐ gồm các lớp 16CĐ – ĐCN4, 5, 16CĐ – TĐH1, 16CĐ – ĐTCN1 và học sinh khóa 16TCN – Đ, ĐT; Tiếp tục quan hệ với các doanh nghiệp để hỗ trợ thiết bị đào tạo và giới thiệu việc làm cho HSSV; Hoàn tất mua vật tư cho HKII/NH 2018-2019;

· Tiếp tục thực hiện đề tài NCKH cấp trường, Tiếp tục làm mô hình tham dự Hội thi thiết bị đào tạo tự làm năm 2019; Lập kế hoạch sinh hoạt các chuyên đề cho Câu lạc bộ Điện – Điện tử (hướng dẫn cho HSSV làm robot đua xe); Tiếp tục tham gia đào tạo Thợ điện xanh; Kết hợp với công ty TNHH Toàn Á tổ chức bồi dưỡng cho GV của bộ môn Tự động hóa về PLC S7-1200 vào ngày 18-19/4/2019;

· Tiếp tục thực hiện báo cáo và khắc phục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001 – 2015;

· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 04 năm 2019 của Nhà trường.

12. Khoa Cơ khí
- 
Xây dựng chương trình khung đào tạo, kế hoạch giảng dạy bậc Cao đẳng và Trung cấp năm học 2019 – 2020 nộp trường đúng hạn qui định.

- 
Tiếp tục dự giờ HKII/2018 - 2019 cho các giảng viên trong khoa theo lịch.

- 
Tiếp tục tổ chức thi học sinh sinh viên giỏi cấp khoa năm học 2018-2019.

- 
Tổ chức các lớp học lại cho sinh viên – học sinh trả nợ học phần để kịp tốt nghiệp ra trường theo đúng tiến độ.

- 
Tổ chức các lớp dạy ngắn hạn AutoCad.

- 
Triển khai kế hoạch Học bổng của khoa HKI năm học 2018-2019.

- 
Tổ chức cho học sinh, sinh viên khóa 16, 17 Cao đẳng, Trung cấp Khoa CN Cơ khí  tham gia hội thảo với nhà tuyển dụng công ty nhựa Duy Tân.

- 
Triển khai cho SV năm cuối tham gia khóa học thang máy thang cuốn do Trung tâm KONE đào tạo đợt 2.

- 
Tổ chức buổi hội thảo về giải pháp CAD/CAM/CAE Solidwork cho giảng viên, HSSV khoa tham dự học tập.

- 
Họp với các lớp khóa 2016, 2017, 2018 Cơ khí nhằm nắm bắt tình hình, tâm tư nguyện vọng học tập của các em để có biện pháp giải quyết kịp thời.
- 
Hoàn tất hồ sơ thực tập tốt nghiệp cho học sinh khóa 2016 Trung cấp và sinh viên 2016, 2017 Cao đẳng.

- 
Rà soát khối lượng giảng dạy của giảng viên, triển khai cho giảng viên tính khối lượng năm học và làm hợp đồng thỉnh giảng nếu trên 200 tiết.

- 
Triển khai đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo năm học 2018-2019 theo kế hoạch.

- 
Nhắc nhở giảng viên thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định về chuyên môn, giờ giấc… của khoa và Nhà trường.

- 
Xét thi đua tháng 04 năm học 2018 - 2019.

- 
Thực hiện các công việc thường xuyên khác của khoa.
13. Khoa Động lực 
· Giảng dạy theo TKB được phân công.

· Thực hiện các mô hình, học cụ tự làm.

· Kiểm tra hồ sơ chuyên môn của GV.

· Dự giờ chuyên môn theo kế hoạch.

· Tham gia công tác tuyển sinh chung của nhà Trường.

· Tham gia giảng dạy ngắn hạn tại Khoa.

· Liên hệ các doanh nghiệp chuẩn bị công tác thực tập cho SV.

· Hướng dẫn đồ án tốt nghiệp cho SV các khóa CĐ.

· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.
14. Khoa Nhiệt -  Lạnh
· Giảng dạy, ra đề thi kết thúc học phần theo tiến độ. 

· Chuẩn bị đợt thực tập tốt nghiệp khóa 16CD, 16TC: lập hồ sơ, quan hệ Doanh nghiệp, các thủ tục liên quan.
· Thực hiện kế hoạch dự giờ HK2/2018-2019. 

· Tham gia kế hoạch tuyển sinh năm học 2019-2020 của trường, khám sức khỏe định kỳ năm 2019.
· Đánh giá hiệu quả công việc quí 1/2019.
· Tham gia phong trào bóng đá, văn nghệ.  
· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.

15. Khoa Công nghệ thông tin
· Thực hiện kế hoạch coi thi, chấm thi lần 2 HK1 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho các lớp khóa 18C1. Kế hoạch coi thi, chấm thi lần 2 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho lớp khóa 16TC-QTM.

· Lên kế hoạch thực tập tốt nghiệp cho HSSV tại doanh nghiệp: các lớp khóa 16TC-QTM, 16TCN-QTM, 16CĐ-TM, 16CĐ-TP, 16CĐ-TW.

· Phân công giảng viên hướng dẫn HSSV thực tập tại doanh nghiệp: các lớp khoá 16TC-QTM, 16TCN-QTM, 16CĐ-TM, 16CĐ-TP, 16CĐ-TW.

· Lên kế hoạch phân công giảng viên nộp đề thi, xét điều kiện dự thi, xếp lịch thi tại phòng máy các lớp khoá 16TCN-QTM, 16CĐ-TM, 16CĐ-TP, 16CĐ-TW.

· Lập bảng mô tả công việc cho Quý 2/2019 để giảng viên đăng ký thực hiện.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch xây dựng bài giảng, cập nhật giáo trình cho tất cả học phần đang thực hiện giảng dạy năm học 2018-2019.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đi thực tế tại doanh nghiệp năm học 2018 – 2019 theo các ngày đã đăng ký.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch dự giờ HK2 năm học 2018-2019.

· Chọn lọc, lên danh sách giảng viên thao giảng cấp Khoa năm học 2018-2019 từ các tổ bộ môn.

· Chọn lọc, lên danh sách các sinh viên dự thi HS-SV giỏi cấp Khoa năm học 2018-2019 gồm các chuyên ngành: Lập trình máy tính, Quản trị mạng, Thiết kế trang Web.

· Hoàn thiện kế hoạch xây dựng đề án quy hoạch phòng máy Khoa CNTT năm học 2019-2020 và những năm tiếp theo: số phòng/số lớp/môn học/tín chỉ/phần mềm cài đặt.

· Tiếp tục thực hiện công tác kiểm định chất lượng ISO tại Khoa CNTT.

· Ghi nhận kết quả các chỉ số KPI tháng 04/2019 vào Bảng theo dõi  KPI của quá trình thực hiện chương trình đào tạo năm học 2018-2019 của Khoa CNTT theo qui định của ISO.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đã hoạch định để hoàn thành các mục tiêu kiểm định chất lượng ISO năm học 2018- 2019 của Khoa CNTT đã đăng ký.

· Thực hiện kế hoạch  biên soạn, cập nhật giáo trình học phần đã ban hành cho năm học 2018-2019 theo yêu cầu của Ban kiểm định chất lượng ISO.
16. Khoa May - Thời trang
· Thực hiện kế hoạch giảng viên thực tập doanh nghiệp 

· Thực hiện theo dõi Sinh viên  khóa 16 Cao đẳng học tập tại doanh nghiệp 

· Thực hiện hướng dẫn giảng viên thực tập mới

· Thực hiện lịch dự giờ giảng viên

· Thực hiện kế hoạch tổ chức Học sinh giỏi nghề

· Thực hiện xây dựng chương trình đào tạo khóa 19 năm học 2019- 2020.

· Thực hiện kiểm tra kế hoạch giảng viên thực tập doanh nghiệp 

· Thực hiện đánh giá kết quả công tác quý 1 năm 2019

· Kiểm tra khối lượng và chuyên môn 2018 -2019

· Thông tin thực hiện kế hoạch tại khoa theo kế hoạch công tác tháng 04 năm 2019
17. Khoa Kinh tế 
- 
Dự giờ theo kế hoạch và đột xuất giảng viên giảng dạy trong tháng 4/2019 theo Thời khóa biểu HK2/2018-2019.

- 
Sơ kết khối lượng giảng dạy HKI, kiểm tra khối lượng giảng dạy HKII, cả năm học 2018-2019 và kiểm tra hồ sơ chuyên môn của GV.

- 
Giảng viên tiếp tục coi thi HK2/2018-2019 các lớp 16TCN và 16CĐ.

- 
Giảng viên nộp đề thi các lớp 18T4.

- 
Hoàn chỉnh hồ sơ thực tập tốt nghiệp cho các lớp 16CĐN-QTD, 16TCN-QTD, 16TCN-KTD.

- 
Sinh viên lớp 16CĐN-QTD đi thực tập tốt nghiệp theo kế hoạch.

- 
Chuẩn bị cài đặt phần mềm kế toán Misa trên phòng máy F1.2-06.

- 
Thực hiện đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ nhà giáo năm học 2018-2019.

- 
Chuẩn bị thủ tục thành lập Câu lạc bộ khởi nghiệp.

- 
Làm chương trình đào tạo ngành Kế toán doanh nghiệp, Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ, Tài chính doanh nghiệp, Logistics bậc cao đẳng và trung cấp khóa 2019, và các môn giảng dạy cho ngành Thương mại điện tử của khoa Công nghệ thông tin.

- 
Cử giảng viên và sinh viên tham dự cuộc thi giải thưởng Hult 2019 tại Hội trường thành ủy.

- 
Họp GVCN với PHHS các lớp khối 17T4 và 18T4.

- 
Tham gia và cổ động các hoạt động thể thao và luyện tập chuẩn bị hội thi văn nghệ.

- 
Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.

18. Trung tâm Thư viện 
· Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện (Mượn trả sách, báo, tài liệu…); công việc phục vụ HSSV.
· Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện.
· Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV, Import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS.
· Scan 103 cuốn sách phục vụ việc số hóa sách trong kho thư viện.
· Scan tiêu đề sách, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số cho nguồn tài liệu số: 326 tài liệu OPAC; Upload lên phần mềm thư viện số 1192 tài liệu số tại trang thư viện số của trường.

· Chụp và lưu trữ hình ảnh: Buổi tiếp đoàn Thường trực UBVHGDTTN, Đại biểu Quốc hội, Bộ LĐTBXH, Tổng cục GDNN, Đoàn đại biểu QH TPHCM; Buổi tiếp đoàn kiểm tra của UBKT công đoàn ngành giáo dục thành phố; Hội thao cụm công đoàn X; Đón đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường Nguyễn Đáng huyện Càn Long – Trà Vinh; Hội thi HSSV giỏi nghề ngành điện tử; Đón đoàn học sinh trường Nguyễn Thượng Hiền đến tham quan thư viện; Lễ Giỗ Tổ Hùng Vương….

· Hoàn tất Hồ sơ đánh giá theo hiệu quả công việc của viên chức quý I/2019.
· Triển khai đánh giá, xếp loại chuẩn chuyên môn nghiệp vụ năm học 2018-2019 cho cán bộ, nhân viên trong đơn vị.
· Phối hợp với các đơn vị triển khai việc tập dợt văn nghệ, tham gia Hội diễn văn nghệ theo kế hoạch của Công đoàn Trường.
· Tổ chức tuần lễ trưng bày, tuyên truyền sách kỷ niệm 44 năm ngày Giải phóng Miền Nam 30/4/1975-30/4/2019 tại phòng đọc thư viện.
· Chiếu phim tư liệu về ngày giỗ tổ Hùng Vương; Giải phóng Miền Nam 30/4/1975-30/4/2019; ngày Quốc tế Lao động 01/5 trên Tivi trước cửa Thư viện.

· Bộ phận thư viện tiếp tục việc phục vụ thông tầm buổi trưa và ngoài giờ hành chính xuyên suốt từ 7h00 – 20h00. 

· Thường xuyên thực hiện công tác ISO 9001-2015 tại đơn vị.

· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

19. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
- 
Tiếp nhận và thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của 30 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 bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang học tại trường;
- 
Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2016CĐ, 2017TC; 
- 
Tổ chức hội thảo tuyển dụng cho các em HSSV chuẩn bị tốt nghiệp chuyên ngành Cơ khí với Công ty Cổ phần sản xuất nhựa Duy Tân tại trường ngày 5/4/2019;

- 
Thực hiện đi giám sát giảng viên đi thực tập xí nghiệp (đợt 4) năm học 2018-2019 đã dược Hiệu trưởng duyệt;

- 
Phối hợp với Khoa, Phòng Công tác Chính trị học sinh sinh viên kiểm tra HSSV đi thực tập tốt nghiệp các doanh nghiệp;

- 
Thiết kế nội dung mẫu phiếu khảo sát HSSV thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp có HSSV thực tập;

- 
Phối hợp với các Khoa đưa HSSV khóa 2016 đi thực tập tại các Cơ quan, Doanh nghiệp;

- 
Tham gia các hoạt động do Công đoàn nhà trường và Công đoàn cấp trên phát động;

- 
Báo cáo Ban giám hiệu việc đi thực tế giám sát hoạt động của giảng viên thực tập xí nghiệp (đợt 3 và đợt 4) năm học 2018-2019;

- 
Thực hiện khảo sát HSSV thực thập tốt nghiệp tại Cơ quan, Doanh nghiệp theo kế hoạch số 342/KH-LTT-TTQHDN ngày 11/4/2019 đã được Hiệu trưởng duyệt;

- 
Thực hiện báo cáo kết quả đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc quý 1 năm 2019 cho Phòng TC-HC-TH theo kế hoạch;

- 
Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của Trung tâm và Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (nhân viên Trung tâm);

- 
Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác.

20. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
20.1 Ngoại ngữ
· Tổ chức thi chứng chỉ A, B ngày 31/03/2019.

· Chiêu sinh các lớp ngoại ngữ. 

· Hoàn thiện trang web thông tin trung tâm ngoại ngữ

· Công tác giảng dạy các lớp chuẩn đầu ra cho khóa 2017, khai giảng ngày 25/3, 26/3, 30/3.
20.2 Tin học

· Tiếp tục đào tạo các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 16.
· Tổ chức thi chứng chỉ Tin học Ứng dụng đợt 21 ngày Chủ Nhật 21/4/2019.

20.3 Đào tạo ngắn hạn

· Các lớp ngắn hạn của Khoa Cơ khí, Điện – Điện tử tiếp tục học tập.

· Tiếp tục chiêu sinh các lớp theo chương trình mới Khoa Động lực (xe gắn máy).

· Tiếp tục đào tạo lớp Sinh viên ngành Thang máy, Thang cuốn KONE cho 12SV

· Khai giảng khóa 2 đào tạo Thang máy Thang cuốn KONE cho 24SV.

21. Trung tâm Y tế
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế;

· Báo cáo kết quả khám sức khỏe năm 2019:


+ Sức khỏe loại tốt:     98 người


+ Sức khỏe loại 3,4,5:  221 người

· Trả hồ sơ khám sức khỏe năm 2019 của cán bộ, viên chức và người lao động theo hồ sơ cá nhân

· Làm đề nghị đưa cán bộ, viên chức và người lao động có kết quả đề nghị đi khám chuyên khoa đi khám theo đề nghị của Bác sĩ

· Gửi lại công văn số 182/LTT-YT ngày 27 tháng 02 năm 2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh về việc xin thoái trả tiền mua BHYT 92 HSSV trùng hạn BHXH không cấp thẻ. 

· Kiểm tra tình trạng thẻ BHYT của những học sinh khóa 2016, 2017 chưa nhận thẻ BHYT tại TTYT.

· Báo cáo số lượng thẻ BHYT khóa 17, 18 trung cấp chưa nhận thẻ BHYT với phòng Công tác Chính trị HSSV để chuẩn bị cho buổi họp phụ huynh học sinh ngày 21/4/2019

· Tiếp tục đến lớp phát thẻ BHYT cho những HSSV chưa nhận thẻ năm 2019
22. Công đoàn trường
· Tham gia Hội thi làm bánh dân gian với chủ đề “Hướng về đất tổ” năm 2019, chào mừng Lễ Giỗ Quốc Tổ Hùng Vương do Công đoàn ngành Giáo dục Thành phố tổ chức.

· Thực hiện chuẩn bị hồ sơ để tiếp đoàn công tác kiểm tra giám sát của đoàn Ủy ban kiểm tra giám sát Công đoàn ngành Giáo dục Thành phố.

· Hỗ trợ và tham gia Hội thao Cụm Công đoàn do cụm Công đoàn X, XI tổ chức tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.

· Hỗ trợ Công đoàn ngành tổ chức và trao giải bóng đá mini nam, nữ giáo viên ngành giáo dục năm học 2018-2019.

· Đôn đốc, nhắc nhở các Tổ Công đoàn thực hiện khoạch Hội diễn văn nghệ CB, VC, NLĐ năm học 2018-2019.

· Vận động CB, VC, NLĐ quyên góp áo dài tặng đồng nghiệp các tỉnh thành khó khăn.

· Triển khai Kế hoạch Tuyên truyền Luật phòng, chống bạo lực gia đình trong toàn thể CB, VC, NLĐ.

· Tham gia các hoạt động kỷ niệm 44 năm giải phóng Thành phố 30/4, ngày Quốc tế Lao động 01/5.

· Tham gia các hoạt động “Tháng công nhân” lần 11 năm 2019.

· Thực hiện công tác kiểm tra giám sát trong tổ chức công đoàn
23. Ban Chấp hành Đoàn trường

23.1 Công tác chính trị tư tưởng: 

Triển khai kế hoạch công tác tuyên giáo Quý II/2019.
23.2 Công tác xây dựng Đoàn:

Rà soát kế hoạch thực hiện Công trình thanh niên cấp Trường năm học 2018-2019 (BCH Đoàn trường); 

23.3 Công tác khác 

· Triển khai thực hiện kế hoạch truyền thông và giới thiệu Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đợt 2 năm 2019;

· Triển khai thực hiện kế hoạch giải thưởng Sinh viên Nghiên cứu Khoa học cấp trường Năm 2019;

· Triển khai thực hiện kế hoạch Cuộc thi Ý tưởng Sáng tạo trong học sinh, sinh viên của  Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh năm 2019;

· Triển khai thực hiện kế hoạch Đại hội Đoàn trường lần thứ XXV, nhiệm kỳ 2019-2021: chuẩn bị nhân sự nhiệm kỳ 2019-2021, thực hiện kế hoạch tuyên truyền đại hội và soạn thảo dự thảo văn kiện Đại hội lấy ý kiến các bộ phận có liên quan.

· Phối hợp đăng cai hội thi học sinh, sinh viên giỏi nghề lần 11, năm học 2018-2019 ngành Điện tử.

· Thực hiện văn nghệ ngày giỗ tổ Hùng vương mùng 10 tháng 3 tại Trường.

· Hỗ trợ Công Đoàn trường tổ chức giải bóng đá Nam, Nữ Công Đoàn ngành tại trường.

· Hỗ trợ công tác tuyển sinh tại các trường trong địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

24. Hội Sinh viên

25. 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.

· Hằng ngày thực hiện sao lưu dữ liệu của hệ thống dữ liệu Nhà trường vào các thiết bị lưu trữ.

· Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường.

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

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện và xử lý những vi phạm được ghi nhận của camera nhà trường. 

· Hoàn thiện phương án sao lưu dữ liệu của hệ thống thông tin của Nhà trường.

· Triển khai hướng dẫn thực hiện kết nối vào mạng nội bộ từ Internet bên ngoài để sử dụng các phần mềm quản lý đào tạo của Nhà trường.

· Thực hiện kế hoạch Tuyển sinh trực tuyến qua hình thức LiveStream.

· Cập nhật sơ đồ hệ thống quản lý chất lượng./.

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 5/2019
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức

· Tiếp tục thực hiện các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1 trong hệ thống quản lý chất lượng.

· Tiếp tục phối hợp với các đơn vị xây dựng đề án Lớp học thông minh.

· Soạn thảo, ban hành kế hoạch, thực hiện hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động năm học 2018 – 2019.

· Thực hiện đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng (các đơn vị tổ chức họp đánh giá gửi kết quả đánh giá về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp trình Hội đồng).

· Rà soát, tổng hợp, thông báo số ngày phép năm học 2017 – 2018 của cán bộ, nhân viên trường.

· 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

· Thực hiện Thông báo chuyển đổi công tác đối với viên chức thuộc Trường (khi CB-GV-NV có nguyện vọng đăng ký, nộp hồ sơ).

· Tiếp tục rà soát, thực hiện hồ sơ chuyển CDNN đối với CB-GV-NV chưa đúng vị trí việc làm.

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

· 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 thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKII/2018-2019 và lập hồ sơ hợp đồng thỉnh giảng HKII/2018 – 2019.

· Tiếp tục rà soát, xắp xếp hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động.

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 2018 và xây dựng Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2019.

1.4.  Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Hoàn thiện hồ sơ xét phụ cấp thâm niên lần đầu cho GV trực tiếp giảng dạy năm học 2018 - 2019; Hoàn thiện hồ sơ xét hưởng PCƯĐ chính thức năm học 2018 – 2019.

· 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.

· 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 mua sắm – kiểm kê

· Thực hiện mua sắm vật tư sửa chữa, công cụ, dụng cụ theo đề nghị các đơn vị;
· Tiếp tục cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập, sửa chữa, công cụ dụng cụ, từ phòng Kế hoạch – Tài chính.

1.6. 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 

- 
Tiếp tục tổ chức học lại các học phần cho HSSV.


- 
Tiếp tục Tổ chức học bồi dưỡng văn hóa cho khóa 18T2 và khóa cũ (bắt đầu học từ 04/3/2019).
- 
Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho sinh viên khóa 16 TCCN (hệ 3 năm); 16 TCN, 16 CĐCN và 16 CĐN đi thực tập tốt nghiệp.

- 
Phối hợp các đơn vị thực hiện công tác thi, tổng kết học kỳ 2/2018-2019 của các khóa theo kế hoạch.

- 
Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi học kỳ 2/2018-2019 cho sinh viên khóa           18 TC (hệ 3 năm).

-  
Thông báo ôn, thi lại tốt nghiệp Trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng nghề kỳ thi tháng 7/2019.

- 
Thông báo học bồi dưỡng văn hóa cho học sinh khóa 18T6.

- 
Lên kế hoạch tổng kết học kỳ 2/2018-2019 cho học sinh khóa 18T5,18T6 và 18T7.

- 
Lên kế hoạch tổng kết học kỳ 2/2018-2019 cho sinh viên khóa 17CĐ, 18CĐ và 18LTCĐ.

- 
Lập hồ sơ mở ngành Logictic.

- 
Phối hợp các đơn vị xây dựng chương trình đào tạo cao đẳng (C1), trung cấp (T4) theo kế hoạch.

- 
Lập kế hoạch xây dựng chương trình chất lượng cao.

- 
Xây dựng Kế hoạch năm học 2019-2020.

- 
Lập khối lượng giảng dạy học kỳ 1/2019-2020 các khóa cũ và khóa tuyển 2019 TC (hệ 3 năm).

- 
Tổ chức in Bằng tốt nghiệp cao đẳng, trung cấp cho HSSV kỳ thi tháng 03 năm 2019.

- 
Tổ chức in Bằng tốt nghiệp cho sinh viên khóa 17 LTCĐ.

-  
Tổ chức thực hiện dự giờ đột xuất.

- 
Duy trì và cải tiến ISO.

- 
Triển khai thực hiện công tác tuyển sinh trung cấp, cao đẳng năm 2019 tại các tỉnh, thành theo kế hoạch.


- 
Thực hiện thu nhận hồ sơ ĐKXT và nhập học Trung cấp, cao đẳng năm 2019.


3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

· Thu học phí + tiền ký túc xá HKII năm học 2018-2019;

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

· 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;

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

· Thực hiện rà soát hồ sơ, sổ sách,… đã quá thời gian lưu trữ theo quy định chuyển về Phòng TC-HC-TH lưu kho;

· Tiếp tục triển khai thực hiện lịch công tác của CB-VC-NLĐ đăng trên Egov;

· Xét thi đua năm học 2018-2019;

· 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)…;

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

4. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

4.1. Công tác Học sinh sinh viên:

- 
Triển khai các Thông báo, kế hoạch của Nhà trường; 

- 
Tổng hợp báo cáo tình hình GVCN-CVHT trong HKI/2018-2019;

- 
Kiểm tra rà xét điểm tổng kết kết quả học tập và kết quả rèn luyện tổng hợp danh sách trong diện xét cấp học bổng khuyến khích học tập HKI/2018-2019;

- 
Tổ chức họp đề nghị chiến sĩ thi đua trong đơn vị;

- 
Nhắc nhở HSSV thực hiện nghiêm luật Giao thông đường bộ, PCCC, đi lại trong các ngày nghỉ lễ, đảm bảo việc học tập;

- 
Theo dõi tình hình HSSV thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp, đề nghị các khoa cung cấp danh sách HSSV thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp và đơn vị;

· Thông báo và nhắc nhở HSSV ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi HK.II (chú ý thẻ HSSV, học phí), thi lại, học lại…;

· Rà soát lại các văn bản chuẩn bị cho công tác biên soạn sổ tay giáo dục định hướng năm 2019;

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động ngoại khóa;

· Tham gia công tác tuyển sinh của trường, chuẩn bị dự trù đồng phục phục vụ cho HSSV mới;

· Thực hiện công tác đánh giá viên chức, người lao động thuộc phòng;

· Thực hiện công tác đánh giá chuyên môn nghiệp vụ đối với cán bộ, nhân viên thuộc phòng;

- 
Tham gia các phong trào do Công đoàn ngành tổ chức.

4.2 Ký túc xá:

- 
Thực hiện công tác chuyên môn tại KTX. Tổng hợp và kịp thời báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường. Phối hợp với chính quyền địa phương nhằm đảm bảo an ninh trật tự tại KTX;

- 
Tiếp tục tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX, ổn định danh sách và bố trí chỗ ở cho HSSV nội trú, thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV trong học kỳ II năm học 2018-2019 và nộp bản kê khai nhân khẩu cho chính quyền địa phương;

- 
Họp định kỳ để nghe báo cáo tổng kết hoạt động, tâm tư nguyện vọng của tổ Tự quản HSSV KTX, hướng dẫn nhiệm vụ và triển khai thực hiện giám sát hoạt động của tổ Tự quản HSSV KTX;

- 
Tiếp tục 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 lập kế hoạch phun thuốc 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;

- 
Tiếp tục phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính thông báo việc đăng ký và đóng tiền phí ở KTX Học kỳ II/2018-2019 cho HSSV nội trú;

- 
Tiếp tục thực hiện tiếp xúc, trao đổi nhằm tìm hiểu, lắng nghe tâm tư nguyện vọng của HSSV ở nội trú tại các phòng ở KTX;

- 
Tiếp tục phối hợp với Hội sinh viên trường tổ chức Hội thi KTX “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” và tổ chức các hoạt động phong trào khác tại KTX;

- 
Trực tại KTX ngày 30/4 và 01/5 năm 2019;

- 
Lập danh sách đề nghị xử lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy KTX (nếu có);

- 
Tham gia công tác chung của phòng, của Nhà trường./.
5. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
-
Tổ chức thi kết thúc học phần HK2 năm 2018-2019 (kỳ thi chính) đối với khóa 18T4.

-
Tổ chức thi kết thúc học phần HK2 năm 2018-2019 (kỳ thi phụ) đối với khóa 16CĐN, 16CĐ.

-
Kết hợp Phòng Tuyển sinh – Đào tạo và các đơn vị chuyên môn xác định hình thức thi, phân công cán bộ coi thi, lập danh sách phòng thi đối với các môn học của khoá 17T4, 18T2, 18CĐ, 18CĐLT trong HK2 năm 2018-2019.

-
Nhập điểm thi trên phần mềm, thông báo điểm thi kết thúc học phần, thi phụ đối với các khoá theo kế hoạch.

-
Tiếp tục thực hiện rà soát, cập nhật bộ ngân hàng câu hỏi học phần đối với các học phần tổ chức thi trắc nghiệm online.

-
Thực hiện việc rà soát, tổng hợp kết quả đánh giá chuẩn giảng viên theo kế hoạch của nhà trường.

-
Thực hiện các công việc theo yêu cầu hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015.

-
Tiếp tục công tác tự Kiểm định chất lượng để hoàn thiện hồ sơ chuẩn bị việc đánh giá ngoài.Thực hiện việc kiện toàn Hội đồng Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp năm 2019.

-
Kết hợp Trung tâm Lý Tự trọng tổ chức thi Ngoại ngữ, Tin học.

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

6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Thực hiện công tác hỗ trợ tổ chức Hội thi thiết bị đào tạo tự làm cấp thành phố tại trường từ 20/5-25/5/2019.

· Thực hiện dự án thành lập Trung tâm dạy làm bánh theo công nghệ mới của Pháp.
· Xin phép Sở ký kết bản ghi nhớ hợp tác với Win. 

· Họp hội đồng Khoa học và đào tạo.
· Gửi thư mời viết bài cho hội thảo khoa học. 

7. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; 

· Cắt tỉa cây xanh chuẩn bị cho đầu mùa mưa;

· Tiếp tục vệ sinh đèn quạt tại các đơn vị và phòng học;

· Tiếp tục vệ sinh máy lạnh tại các đơn vị; 

· Tiếp tục láng nền khu đất trống sau KTX;

· Công tác chuẩn bị nghỉ lễ ngày Giải phóng Miền Nam 30/4 và Quốc tế Lao động 01/5;

· Niêm phong phòng học, văn phòng.

· Kiểm tra an toàn PCCC

· Phân công trực vệ sinh;

· Phân công trực tưới cây;

· Nạo vét cống thoát nước trong toàn trường, chuẩn bị đầu mùa mưa;

· Dọn cỏ ở trạm điện 2 và cỏ mọc ở tường bao trong khuôn viên trường;

· Đánh giá CB-VC-NLĐ.

· Lắp và bổ sung đèn chiếu sáng công cộng khu nhà H1, G

· Kế hoạch thi văn nghệ trước ngày 19/5

· Hỗ trợ sinh hoạt chủ nhiệm khóa 18 ( ngày 21/4)

· Thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường;

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV.

8. 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 trong tháng của 3 ca và ngày chủ nhật;

· 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;

· Cử CB giám sát, kiểm tra công tác tổ chức thi theo Kế hoạch số 319/KH-LTT-KT&ĐBCL ngày 03/4/2019;

· Phối hợp với Giáo vụ các Khoa, kiểm tra khối lượng giảng dạy của GVTG.

· Họp đơn vị thực hiện việc “Đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng Trường năm học 2018-2019";

· Họp đơn vị đánh giá, phân loại Viên chức, người lao động năm học 2018-2019;

· Họp đơn vị đánh giá, xếp loại thi đua cho tập thể, cá nhân năm học 2018-2019;

· Báo cáo tự kiểm định chất lượng của đơn vị năm 2018;

· Tham gia Hội diễn văn nghệ trường Cao đẳng Lý Tự Trọng, thành phố Hồ Chí Minh năm 2019;

· Báo cáo định kỳ tháng 5/2019 việc thực hiện hệ thống QMS ISO 9001:2015 tại đơn vị;

· Tiếp tục thực hiện công tác GVCN, CVHT.

9. Khoa Khoa học cơ bản
9.1.  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 2019. Triển khai các văn bản theo quy định; 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”.

9.2.  Công tác chuyên môn
· Triển khai công tác giảng dạy và khảo thí theo Thời khóa biểu và kế hoạch chung;

· Triển khai giảng dạy Bậc Cao đẳng 2019 các môn do khoa đảm nhiệm.

9.3. Công tác thi đua
Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định.
9.4.  Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Thực hiện theo phân công. 

9.5.  Công tác văn thư lưu trữ 
Thực hiện theo Kế hoạch số 236-KH-LTT-TC ngày 19 tháng 3 năm 2019 về công tác văn thư lưu trữ năm 2019.
9.6. Công tác khác
Triển khai công tác đánh giá xếp loại chuẩn Nhà giáo nghề nghiệp theo kế hoạch chung của nhà trường và báo cáo theo mẫu.

10. Khoa Lý luận Chính trị

· Dự kiến toàn thể giảng viên khoa phối hợp với đoàn trường tổ chức cho sinh viên thi tìm hiểu về Hồ Chí Minh, nhân ngày sinh nhật Bác 19/05.

· Khoa tổ chức thao giảng cấp khoa học kỳ II năm học 2018-2019

· Khoa và tổ bộ môn nghiên cứu triển khai việc giảng dạy môn Pháp luật, Giáo dục Chính trị theo chương trình mới sẽ áp dụng học kỳ 1 năm học 2019-2020.

· Thực hiện công tác xét điều kiện dự thi, coi thi, chấm thi đối với hệ đào tạo 16TCCN, 17C1, 18T4 môn Chính trị, pháp luật

· Hoàn tất các công tác thi đua của năm học 2018-2019

· Khoa Lý luận Chính trị tiếp tục thực hiện tốt các hoạt động tuyên truyền và kỷ niệm, giảng viên tham gia tích cực hoạt động văn nghệ kỷ niệm những ngày lễ lớn trong tháng 4,5/2019 do nhà trường tổ chức.

· Các giảng viên tiếp tục nghiên cứu viết bài tham gia hội thảo khoa học cấp khoa.

· Các giảng viên tiếp tục thực hiện tốt các quy định chuyên môn của khoa và của nhà trường.

11. Khoa Điện – Điện tử
· Tiếp tục thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu học kỳ II/NH 2018-2019; GV tiếp tục đi thực tập tại các doanh nghiệp; tiếp tục dự giờ GV; Thực hiện đánh giá GV theo Thông tư 08 của Bộ LĐ-TB&XH; Tổ chức cho sinh viên đăng ký học lại các học phần; Tính khối lượng cho GV trong NH 2018-2019 và làm hợp đồng thỉnh giảng cho GV có dư giờ dạy;

· Tiếp tục biên soạn bài giảng, giáo trình; Tiếp tục xây dựng chương trình đào tạo cho năm học 2019 – 2010; Thành lập ban xây dựng chương trình đào tạo theo CDIO cho 02 ngành ĐCN và Đ-ĐT theo kiểm định ABET; Tiếp tục thực hiện các công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019;
· Liên hệ với doanh nghiệp đưa SV đi thực tập tốt nghiệp đợt 2 (ngày 06/05/2019 và 20/05/2019) cho sinh viên khóa 16CĐ gồm các lớp 16CĐ – ĐCN4, 5, 16CĐ – TĐH1, 16CĐ – ĐTCN1 và học sinh khóa 16TCN – Đ, ĐT; Tiếp tục quan hệ với các doanh nghiệp để hỗ trợ thiết bị đào tạo cho HSSV;
· Tiếp tục thực hiện đề tài NCKH cấp trường, Hoàn chỉnh mô hình tham dự Hội thi thiết bị đào tạo tự làm năm 2019 từ 20/5/2019 đến 25/5/2019; Tổ chức các hoạt động cho Câu lạc bộ Điện – Điện tử;

· Tiếp tục thực hiện báo cáo và khắc phục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001-2015;
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 05 năm 2019 của Nhà trường.

12. Khoa Cơ khí 
- 
Đưa học sinh khóa 2016 Trung cấp và sinh viên khóa 2016, 2017 Cao đẳng đi thực tập tốt nghiệp.

- 
Phân công giảng viên ra đề, coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII/2018 -2019 Cao đẳng và Trung cấp.

- 
Tổ chức và phân công giảng viên ra đề, coi, chấm thi kết thúc học phần các lớp học lại riêng.

- 
Tiếp tục tổ chức thi học sinh sinh viên giỏi cấp khoa năm học 2018-2019.

-  
Dự kiến tổ chức Thao giảng cấp khoa năm học 2018-2019.

- 
Tổ chức đánh giá và phân loại viên chức năm học 2018 - 2019.
- 
Tiếp tục tổ chức các lớp dạy ngắn hạn AutoCad.

- 
Tham gia các hoạt động, các phong trào…do Công đoàn và Nhà trường tổ chức…
- 
Bình xét thi đua tháng 05, HKII và năm học 2018-2019. 

- 
Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch của Nhà trường.

13. Khoa Động lực 
· Giảng dạy theo TKB được phân công.

· Thực hiện các mô hình, học cụ tự làm.

· Dự giờ chuyên môn định kỳ và đột xuất theo kế hoạch.

· Tham gia công tác tuyển sinh chung của nhà Trường.

· Tham gia giảng dạy ngắn hạn tại Khoa.

· 4 GV Khoa CN Động lực qua học tập tại CHLB Đức.

· Đưa sinh viên Khóa 16 CĐ đi thực tập.

· Hướng dẫn đồ án tốt nghiệp cho SV các khóa CĐ.

· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

14. Khoa Nhiệt -  Lạnh
· Giảng dạy, ra đề, coi thi, chấm thi kết thúc học phần theo tiến độ. 

· Triển khai công tác đưa HSSV thực tập tốt nghiệp khóa 16CD, 16TC 

· Tiếp tục công tác dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn HK2/2018-2019. 

· Đánh giá chuẩn GV năm 2018-2019.
· Tổ chức hiệu chỉnh chương trình đào tạo năm 2019.
· Tiếp tục tham gia phong trào bóng đá, văn nghệ.  
· Nghỉ lễ 30/4 và 1/5 ( từ 27/4 đến 01/5/ 2019): kiểm tra an toàn, vệ sinh, niêm phong các xưởng thực tập thuộc khoa.  
· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.

15. Khoa Công nghệ thông tin

· Thực hiện kế hoạch coi thi, chấm thi lần 1 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho các lớp khóa 16TCN, 16CĐ.

· Lên kế hoạch xếp lịch coi thi, phân công giảng viên nộp đề thi, xét điều kiện dự thi, chấm thi lần 1 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho các lớp khóa 18T4, 17T4. Kế hoạch coi thi, chấm thi lần 2 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho lớp khóa 16TCN, 16CĐ.

· Đưa học sinh - sinh viên các lớp khóa 16TC-QTM, 16TCN-QTM, 16CĐ-TM, 16CĐ-TP, 16CĐ-TW đi thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp.

· Giảng viên thực hiện hướng dẫn, kiểm tra, giám sát  HSSV thực tập tại doanh nghiệp: các lớp khoá 16TC-QTM, 16TCN-QTM, 16CĐ-TM, 16CĐ-TP, 16CĐ-TW theo sự phân công.

· Triển khai, thực hiện đánh giá, xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo năm học 2018-2019.

· Phối hợp với trung tâm quan hệ doanh nghiệp tổ chức cho sinh viên khóa 2016, 2017 đi tham quan một số doanh nghiệp.

· Các Tổ chuyên môn phối hợp với Câu lạc bộ tin học thực hiện báo cáo chuyên đề cho HS-SV.

· Triển khai, thực hiện kế hoạch công tác của Hội đồng khoa học cấp Khoa học kỳ 2.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch xây dựng bài giảng, cập nhật giáo trình cho tất cả học phần đang thực hiện giảng dạy năm học 2018-2019.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đi thực tế tại doanh nghiệp năm học 2018 – 2019 theo các ngày đã đăng ký.

· Tiếp tục thực hiện công tác kiểm định chất lượng ISO tại Khoa CNTT.

· Ghi nhận kết quả các chỉ số KPI tháng 05/2019 vào Bảng theo dõi  KPI của quá trình thực hiện chương trình đào tạo năm học 2018-2019 của Khoa CNTT theo qui định của ISO.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đã hoạch định để hoàn thành các mục tiêu kiểm định chất lượng ISO năm học 2018- 2019 của Khoa CNTT đã đăng ký.

· Thực hiện kế hoạch  biên soạn, cập nhật giáo trình học phần đã ban hành cho năm học 2018-2019 theo yêu cầu của Ban kiểm định chất lượng ISO.

· - Chuẩn bị công tác kiểm định chất lượng ISO.

16. Khoa May - Thời trang
· Thực hiện hồ sơ thi đua, đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý – Giảng viên thuộc các đơn vị chức năng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh năm học 2018-2019.

· Thực hiện theo dõi Sinh viên  khóa 17 Cao đẳng học tập tại doanh nghiệp

· Thực hiện theo dõi Sinh viên  khóa 16 Cao đẳng, Trung cấp đi thực tập tại doanh nghiệp

· Hoàn thiện Xây dựng chương trình khung khóa 19 năm học 2019- 2020.

· Phân công  Xây dựng chương trình ĐCCT khóa 19 năm học 2019 -2020.

· Báo cáo tổ chức Học sinh giỏi nghề năm học 2018

· Thực hiện thời khóa biểu học kỳ 2 các khóa 

· Thông tin thực hiện kế hoạch tại khoa theo kế hoạch công tác tháng 05 năm 2019
17. Khoa Kinh tế
- 
Dự giờ theo kế hoạch giảng viên giảng dạy trong tháng 5/2019 theo Thời khóa biểu HK2 2018-2019.

- 
Tiếp tục hoàn chỉnh chương trình đào tạo ngành Kế toán doanh nghiệp, Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ, Tài chính doanh nghiệp, Logistics bậc cao đẳng và trung cấp khóa 2019, và các môn giảng dạy cho ngành Thương mại điện tử của khoa Công nghệ thông tin.

- 
Các học sinh lớp 16TCN-QTD, 16TCN-KTD đi thực tập tốt nghiệp.

- 
Chuẩn bị hồ sơ thực tập tốt nghiệp cho các lớp 17C1-KTD và 17C1-QTD1. 

- 
Chuẩn bị đề thi HK 2 2018-2019.

- 
Giảng viên nộp bài tham luận Hội nghị khoa học cấp khoa.

- 
GV và HSSV tham gia hội thi văn nghệ.

- 
Chuẩn bị các hoạt động kỷ niệm ngày sinh Bác Hồ.

18. Trung tâm Thư viện
· Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV

· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho HSSV còn lại, xử lý hình ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo của trường.
· Tiếp tục chụp hình các sự kiện diễn ra trong tháng tại trường.
· Tiếp tục chiếu phim tư liệu, tuyên truyền  ngày sinh của Chủ tịch HCM 19/5, phim tư vấn tuyển sinh năm học 2019-2020. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh;… trên tivi trước cửa Trung tâm.

· Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số, scan tiêu đề sách trong kho, biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số.
· Tiếp tục việc scan sách trong kho làm cơ sở dữ liệu để số hóa kho sách thư viện.
· Hoàn tất hồ sơ đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ năm học 2018-2019 của cán bộ nhân viên trong đơn vị.
· Tham gia Hội diễn văn nghệ toàn trường.
· Kế hoạch tham quan nghỉ mát hè đối với công đoàn viên trong đơn vị.
· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
19. 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 bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang học tại trường;
- 
Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2016CĐ, 2017TC;
- 
Làm việc với Tập đoàn nước giải khát Tân Hiệp Phát tại Bình Dương về việc đưa HSSV đi tham quan nhà máy, tổ chức giao lưu tại trường, tiếp nhận HSSV thực tập tốt nghiệp và nhận vào làm việc sau khi tốt nghiệp ra trường;

- 
Tiếp tục thực hiện khảo sát HSSV thực thập tốt nghiệp tại Cơ quan, Doanh nghiệp theo kế hoạch số 342/KH-LTT-TTQHDN ngày 11/4/2019 đã được Hiệu trưởng duyệt;

- 
Làm việc với Công ty TNHH Bạch Kim Toàn Cầu, Khu công nghiệp Tân Thuận Quận 7. TP.HCM về việc đưa HSSV đi tham quan nhà máy, tổ chức giao lưu tại trường, tiếp nhận HSSV thực tập tốt nghiệp và nhận vào làm việc sau khi tốt nghiệp ra trường;

- 
Phối hợp với các Khoa đưa HSSV khóa 2016 đi thực tập tại các Cơ quan, Doanh nghiệp;

- 
Làm việc với Công ty TNHH Mercedes-Benz Việt Nam về việc đưa HSSV đi tham quan nhà máy, tổ chức giao lưu tại trường, tiếp nhận HSSV thực tập tốt nghiệp và nhận vào làm việc sau khi tốt nghiệp ra trường;

- 
Phối hợp với Khoa, Phòng Công tác Chính trị học sinh sinh viên kiểm tra HSSV đi thực tập tốt nghiệp các doanh nghiệp;

- 
Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của Trung tâm và Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (nhân viên Trung tâm);

- 
Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác.
20. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
20.1. Ngoại ngữ
· Tổ chức thi tiếng Trung ngày 5/5/2019.

· Chiêu sinh các lớp ngoại ngữ. 

· Bổ sung thêm thông tin trung tâm ngoại ngữ

· Công tác giảng dạy các lớp chuẩn đầu ra cho khóa 2017, khai giảng tháng 5. 

20.2. Tin học

· Tiếp tục chiêu sinh đào tạo các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 16

· In và cấp phát chứng chỉ Tin học Ứng dụng cơ bản cho đợt thi 21 ngày 21/4/2019
20.3. Đào tạo ngắn hạn

· Tiếp tục chiêu sinh các lớp ngắn hạn cho các Khoa chuyên ngành.

· Bế giảng khóa 1 ngành Thang máy Thang cuốn cho 12 sinh viên khoa Công nghệ Cơ khí và Khoa Điện – Điện tử

· Tiếp tục đào tạo lớp Sinh viên ngành Thang máy Thang cuốn KONE khóa 2 cho 24SV
21. Trung tâm Y tế
- 
Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế; 
- 
Thanh lý hợp đồng khám sức khỏe năm 2019 của cán bộ, viên chức và người lao động với Phòng khám Đa khoa Quốc tế An Phú;
- 
Thanh lý hợp đồng khám sức khỏe năm 2019 của cán bộ, viên chức và người lao động với Phòng khám Đa khoa Quốc tế An Phú.

- 
Phun thuốc diệt muỗi phòng chống bệnh sốt xuất huyết;

- 
Làm hồ sơ tăng giảm thẻ Bảo hiểm Y tế;

- 
Tiếp tục mua thẻ BHYT năm 2019;

- 
Thực hiện Thông báo về việc xổ giun định kỳ cho CB,VC, NLĐ năm 2019.

22. Công đoàn trường
· Tổ chức Hội diễn văn nghệ CB, VC, NLĐ năm học 2018-2019.

· Tổ chức bình xét các danh hiệu thi đua cá nhân và tập thể công đoàn năm học 2018-2019.

· Tham gia tổng kết hoạt động Cụm công đoàn năm học 2018-2019.

· Chuẩn bị kế hoạch tổ chức ngày 01/6/2019 cho các cháu là con của CB, VC, NLĐ.

· Tham gia các hoạt động  kỷ niệm 129 năm ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh.

· Xây dựng Kế hoạch tham quan, nghỉ mát hè cho CB,VC, NLĐ năm 2019.

· Tiếp tục tham gia các hoạt động, các phong trào do Cụm Công đoàn ngành tổ chức.

· Thực hiện hồ sơ lưu trữ của tổ chức Công đoàn theo qui định.

23. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Công tác chính trị tư tưởng

· Triển khai kế hoạch công tác tuyên giáo Quý II/2019;

· Tuyên truyền các hoạt động kỷ niệm ngày sinh chủ tịch Hồ Chí Minh 19/5.
23.2. Công tác xây dựng Đoàn 
Rà soát kế hoạch thực hiện Công trình thanh niên cấp Trường năm học 2018-2019 (BCH Đoàn trường).
23.3. Công tác khác 

· Chuẩn bị thực hiện hồ sơ báo cáo tổng kết năm học 2018-2019 của công tác Đoàn và phong trào thanh niên

· Triển khai thực hiện kế hoạch truyền thông và giới thiệu Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM đợt 2 năm 2019;

· Triển khai thực hiện kế hoạch Đại hội Đoàn trường lần thứ XXV, nhiệm kỳ 2019-2021: chuẩn bị nhân sự nhiệm kỳ 2019-2021, thực hiện kế hoạch tuyên truyền đại hội và soạn thảo dự thảo văn kiện Đại hội lấy ý kiến các bộ phận có liên quan

· Phối hợp với Khoa Lý luận chính trị tổ chức chương trình “Hồ Chí Minh Chân dung một con người” nhân dịp kỷ niệm ngày sinh chủ tịch Hồ Chí Minh 

· Hỗ trợ Công Đoàn trường tổ chức giải bóng đá Nam, Nữ Công Đoàn ngành tại trường.

· Hỗ trợ công tác tuyển sinh tại các trường trong địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh.

24. Hội Sinh viên
25. 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.

· Đưa các thông tin tuyển sinh năm 2019 lên Website, Fanpage Facebook.

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

· Thực hiện sao lưu dữ liệu của hệ thống dữ liệu Nhà trường vào các thiết bị lưu trữ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện và xử lý những vi phạm được ghi nhận của camera nhà trường 

· Thực hiện kế hoạch Tuyển sinh trực tuyến qua hình thức LiveStream./.

Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động tháng 4 và kế hoạch công tác tháng 5/2019 của các đơn vị, đoàn thể thuộc trường gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp.
Kính trình Ban Giám hiệu./.


TL. HIỆU TRƯỞNG
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