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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2019

TỜ TRÌNH
Về việc huy động làm việc trong thời gian hè 2018-2019
Kính gửi:

· Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM,

· Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

Căn cứ Thông báo số 757/TB-LTT ngày 10 tháng 7 năm 2019 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh về công việc thực hiện trong thời gian hè 2018-2019.

Căn cứ bảng thống kê số ngày nghỉ phép của CB-NV, phòng Tuyển sinh – Đào tạo đã lập danh sách đăng ký nghỉ phép trên cơ sở huy động làm việc trong hè, không giải quyết nghỉ hết các ngày nghỉ phép còn lại trong năm 2018-2019 để thực hiện các công tác cấp thiết của phòng TS-ĐT như: Tuyển sinh; Tổ chức lớp Giáo dục định hướng và Kỹ năng mềm; Xây dựng Chương trình đào tạo đại trà, Chương trình đào tạo chất lượng cao, Chương trình đào tạo trọng điểm; Đánh giá kiểm định chất lượng đào tạo trường; Tổ chức tuyển sinh chương trình đào tạo chất lượng cao, chương trình đào tạo trọng điểm quốc tế ngành ô tô; Tổng kết năm học 2018 - 2019, xét tốt nghiệp; Xây dựng khối lượng giảng dạy năm học 2019 - 2020, kế hoạch đào tạo năm học 2019 - 2020, thời khóa biểu năm học 2019 – 2020; Tổ chức các lớp học lại trong hè ….

Vì lý do trên, kính đề nghị Hiệu trưởng cho phép huy động làm việc trong thời gian hè các ngày nghỉ phép còn lại trong năm 2018-2019 cụ thể như sau:

	STT
	HỌ TÊN
	Công việc huy động
	Số ngày phép còn lại của NH 2018 - 2019

	1
	Hồ Văn 
	Sĩ
	- Chỉ đạo chung các công việc của phòng
- Thực hiện lập hồ sơ mở ngành và tăng chỉ tiêu trình Tổng cục GDNN
- Xây dựng số lớp chính thức và tổ chức sinh hoạt khoa, GVCN cho học sinh trung cấp khóa 19T4 để tư vấn chuyển ngành những ngành không mở lớp

-  Tổ chức thi môn kỹ năng mềm cho học sinh trung cấp khóa 19T4 

- Xây dựng Thời khóa biểu và tổ chức học Giáo dục định hướng và môn Kỹ năng mềm 

- Tổ chức thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019 theo kế hoạch.

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019

- Duy trì và cải tiến ISO Khắc phục các điểm theo báo cáo phát hiện đánh giá nội bộ ISO
	3

	STT
	HỌ TÊN
	Công việc huy động
	Số ngày phép còn lại của NH 2018 - 2019

	2
	Nguyễn Văn 
	Tấn
	- Xây dựng số lớp chính thức và tổ chức sinh hoạt khoa, GVCN cho học sinh trung cấp khóa 19T4 để tư vấn chuyển ngành những ngành không mở lớp

- Xây dựng Thời khóa biểu và tổ chức học Giáo dục định hướng và môn Kỹ năng mềm
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị xây dựng thời khóa biểu HK1/năm học 2019-2020 theo kế hoạch

- Chuẩn bị biểu mẫu phục vụ giảng dạy, học tập HK1/năm học 2019-2020
	14

	3
	Nguyễn Thị
	Nhuận
	- Tổ chức lớp Bồi dưỡng văn hóa; Tổ chức ôn, thi tốt nghiệp Văn hóa; Tổ chức ôn, thi tốt nghiệp khóa 16TCCN (9+3), 16CĐN (12+3), Trung cấp nghề khóa 16 TCN (9+3)

- Sinh hoạt với HSSV về ôn thi TN và chuyển tiếp CĐ, liên thông ĐH tại trường

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019

- Duy trì và cải tiến ISO Khắc phục các điểm theo báo cáo phát hiện đánh giá nội bộ ISO
	1

	4
	Sỹ Thị 
	Chung 
	- Tổ chức học lại các học phần cho HSSV
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Thanh lý hợp đồng GVTG

- Kiểm tra chương trình chi tiết và xây dựng kế hoạch thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019.
	7

	5
	Nguyễn Thị Hải 
	Hà
	- Tổ chức học lại các học phần cho HSSV
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Thanh lý hợp đồng GVTG

- Kiểm tra chương trình chi tiết và xây dựng kế hoạch thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019.
	9

	6
	Vương Hội 
	Khánh
	- Trực tuyển sinh, tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2019.  
- Xây dựng số lớp chính thức và tổ chức sinh hoạt khoa, GVCN cho học sinh trung cấp khóa 19T4 để tư vấn chuyển ngành những ngành không mở lớp

- Phối hợp với các đơn vị xây dựng thời khóa biểu HK1/năm học 2019-2020 theo kế hoạch
	10

	STT
	HỌ TÊN
	Công việc huy động
	Số ngày phép còn lại của NH 2018 - 2019

	7
	Huỳnh Thị
	Mai
	- Thực hiện lập hồ sơ mở ngành và tăng chỉ tiêu trình Tổng cục GDNN
-  Tổ chức thi môn kỹ năng mềm cho học sinh trung cấp khóa 19T4 
- Tổ chức thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019 theo kế hoạch.

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019

- Duy trì và cải tiến ISO Khắc phục các điểm theo báo cáo phát hiện đánh giá nội bộ ISO
	9

	8
	Võ Minh 
	Phương 
	- Trực tuyển sinh, tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2019.  
-  Tổ chức thi môn kỹ năng mềm cho học sinh trung cấp khóa 19T4 

- Xây dựng số lớp chính thức và tổ chức sinh hoạt khoa, GVCN cho học sinh trung cấp khóa 19T4 để tư vấn chuyển ngành những ngành không mở lớp

- Phối hợp với các đơn vị xây dựng thời khóa biểu HK1/năm học 2019-2020 theo kế hoạch

- Duy trì và cải tiến ISO Khắc phục các điểm theo báo cáo phát hiện đánh giá nội bộ ISO
	1

	9
	Thái Thị My 
	Sa
	
	8

	10
	Nguyễn Thị 
	Tất
	- Tổ chức học lại các học phần cho HSSV
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Thanh lý hợp đồng GVTG

- Kiểm tra chương trình chi tiết và xây dựng kế hoạch thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019.
	8

	11
	Nguyễn Thị Thanh
	Thảo
	- Đăng ký học lại các học phần cho HSSV
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch

- Giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV

- Thực hiện xét tốt nghiệp khóa 16 CĐCN

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019
	9

	12
	Võ Thị Xuân 
	Thơ 
	- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch
- Thực hiện xét tốt nghiệp khóa TC, CĐ nghề
- Tổ chức lớp Bồi dưỡng văn hóa; Tổ chức ôn, thi tốt nghiệp Văn hóa; Tổ chức ôn, thi tốt nghiệp khóa Trung cấp, Trung cấp nghề

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV NH 2018-2019 

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019
	10

	STT
	HỌ TÊN
	Công việc huy động
	Số ngày phép còn lại của NH 2018 - 2019

	13
	Nguyễn Thị 
	Thùy
	-  Tổ chức thi môn kỹ năng mềm cho học sinh trung cấp khóa 19T4 - Xây dựng số lớp chính thức và tổ chức sinh hoạt khoa, GVCN cho học sinh trung cấp khóa 19T4 để tư vấn chuyển ngành những ngành không mở lớp

- Xây dựng Thời khóa biểu và tổ chức học Giáo dục định hướng và môn Kỹ năng mềm

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị xây dựng thời khóa biểu HK1/năm học 2019-2020 theo kế hoạch

- Tổ chức thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019 theo kế hoạch.

-Thực hiện báo cáo Kiểm định chất lượng nhà trường năm 2019
	6

	14
	Nguyễn Việt
	Tiến
	- Trực tuyển sinh, tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2019.  
- Chuẩn bị biểu mẫu phục vụ giảng dạy, học tập HK1/năm học 2019-2020
	1

	15
	Võ Thị Lệ
	Trân
	- Tổ chức học lại các học phần cho HSSV

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kỳ thi phụ, tổng kết HK2/2018-2019 theo kế hoạch

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức kiểm tra khối lượng công tác, phụ trội của GV năm học 2018-2019 theo kế hoạch

- Thanh lý hợp đồng GVTG

- Kiểm tra chương trình chi tiết và xây dựng kế hoạch thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019.
	7

	16
	Giáp Thị
	Vượng
	- Trực tuyển sinh, tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2019.  

- Tổ chức in và phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên
	9


Trưởng đơn vị sẽ chịu trách nhiệm bố trí, sắp xếp để CB-NV hoàn thành khối lượng công việc theo tiến độ chung của nhà trường, đến cuối hè, đơn vị báo cáo cụ thể số ngày huy động làm việc theo thực tế.
Kính trình thầy Hiệu trưởng xem xét và chấp thuận.

Trân trọng cám ơn./.

HIỆU TRƯỞNG

PHÒNG TS-ĐT
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

PHÒNG TUYỂN SINH – ĐÀO TẠO


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2019
TỜ TRÌNH
Về việc huy động làm việc trong thời gian hè 2018-2019
Kính gửi:   Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM,

Căn cứ Thông báo số 757/TB-LTT ngày 10 tháng 7 năm 2019 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh về công việc thực hiện trong thời gian hè 2018-2019.

Căn cứ bảng thống kê số ngày nghỉ phép của CB-NV, phòng Tuyển sinh – Đào tạo đã lập danh sách đăng ký nghỉ phép trên cơ sở huy động làm việc trong hè, không giải quyết nghỉ hết các ngày nghỉ phép còn lại trong năm 2018-2019 để thực hiện các công tác cấp thiết của phòng TS-ĐT như: Tuyển sinh; Tổ chức lớp Giáo dục định hướng và Kỹ năng mềm; Xây dựng Chương trình đào tạo đại trà, Chương trình đào tạo chất lượng cao, Chương trình đào tạo trọng điểm; Đánh giá kiểm định chất lượng đào tạo trường; Tổ chức tuyển sinh chương trình đào tạo chất lượng cao, chương trình đào tạo trọng điểm quốc tế ngành ô tô; Tổng kết năm học 2018 - 2019, xét tốt nghiệp; Xây dựng khối lượng giảng dạy năm học 2019 - 2020, kế hoạch đào tạo năm học 2019 - 2020, thời khóa biểu năm học 2019 – 2020; Tổ chức các lớp học lại trong hè ….

Vì lý do trên, kính đề nghị Ban Giám hiệu cho phép huy động làm việc trong thời gian hè năm học 2018-2019 các ngày nghỉ phép còn lại trong năm 2018-2019 theo thực tế như sau:
	STT
	HỌ TÊN
	Số ngày còn

được nghỉ

trong năm 

2018-2019
	Số ngày

đã đăng ký nghỉ phép

trong hè
	Số ngày phép còn lại của năm học 2018 - 2019

	1
	Hồ Văn 
	Sĩ
	3
	0
	3

	2
	Nguyễn Văn 
	Tấn
	17
	3
	14

	3
	Nguyễn Thị
	Nhuận
	1
	0
	1

	4
	Sỹ Thị 
	Chung 
	12
	5
	7

	5
	Nguyễn Thị Hải 
	Hà
	11
	2
	9

	6
	Vương Hội 
	Khánh
	14
	4
	10

	7
	Huỳnh Thị
	Mai
	14
	5
	9

	8
	Võ Minh 
	Phương 
	8
	7
	1

	STT
	HỌ TÊN
	Số ngày còn

được nghỉ

trong năm 

2018-2019
	Số ngày

đã đăng ký nghỉ phép

trong hè
	Số ngày phép còn lại của năm học 2018 - 2019

	9
	Thái Thị My 
	Sa
	8
	0
	8

	10
	Nguyễn Thị 
	Tất
	13
	5
	8

	11
	Nguyễn Thị Thanh
	Thảo
	12
	3
	9

	12
	Võ Thị Xuân 
	Thơ 
	14
	4
	10

	13
	Nguyễn Thị 
	Thùy
	11
	5
	6

	14
	Nguyễn Việt
	Tiến
	3
	2
	1

	15
	Võ Thị Lệ
	Trân
	11
	4
	7

	16
	Giáp Thị
	Vượng
	11
	2
	9


Kính mong được chấp thuận.

Trân trọng cám ơn.


HIỆU TRƯỞNG
PHÒNG TS-ĐT
