KẾ HOẠCH CÔNG TÁC PHÒNG KHOA HỌC CÔNG NGHỆ & QUAN HỆ QUỐC TẾ NĂM HỌC 2012-2013
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	Tháng 9/2012
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Nhận  hồ sơ đăng ký đề tài NCKH cấp trường của giảng viên, sinh viên.

- Phổ biến mẫu đăng ký đề tài NCKH năm học mới.

- Lập bảng tổng kết các đề tài NCKH năm học 2011 – 2012 để báo cáo.

HỢP TÁC QUỐC TẾ

- Tham dự hội thảo triển lãm du học của tổ chức phi chính phủ

- Lựa chọn các đối tác: lưu các thông tin cần thiết về đối tác để liên lạc: người đại diện, email, website,……
WEBSITE TRƯỜNG - WEBSITE VIỆC LÀM:

· Cập nhật banner lễ quốc khánh 2-9

· Cập nhật danh sách, điểm chuẩn, trúng tuyển CĐ nguyện vọng 1 và 2, TCCN đợt 1 và 2

· Cập nhật thời khóa biểu tuần sinh hoạt công dân

- Cập nhật thời khóa biểu học kỳ I các lớp

- Quản trị kỹ thuật, tài khoản, hồ sơ xin việc làm online

WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN SINH VIÊN

· Cập nhật thu nhập tháng 7

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kiểm tra bài viết của thành viên trong diễn đàn

- Cập nhật thông tin

	Tháng 10/2012
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Nhận  hồ sơ đăng ký đề tài NCKH của giáo viên, sinh viên.

- Họp Hội đồng nghiệm thu đề tài NCKH của các đơn vị sau:

· Khoa Động lực

· Khoa Khoa học cơ bản

( Lập bảng theo dõi tiến độ thực hiện các đề tài mới.

( Lập bảng tổng kết đề tài đăng ký mới, tính tổng kinh phí dự trù cung cấp số liệu cho Phòng Kế toán.

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Tiếp đoàn khách quốc tế theo yêu cầu của Bộ GD&ĐT theo định kỳ (nếu có)

-Tham khảo chương trình đào tạo để tìm cơ hội hợp tác 
WEBSITE TRƯỜNG:

- Cập nhật danh sách, điểm chuẩn, trúng tuyển CĐ nguyện vọng 3,4, TCCN đợt 3,4

- Công tác khác: Làm powerpoint, album hình ảnh phục vụ trình chiếu hội nghị CB-CC 2012

WEBSITE NỘI BỘ - ELEARNING – EMAIL - DIỄN ĐÀN

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 9

· Cập nhật các thông báo, quyết định 

- Backup dữ liệu

- Thực tập xây dựng khóa học cơ bản, quản trị e-learning

- Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Kiểm tra phiên bản mã nguồn mở và cập nhật (nếu có)

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Kích hoạt tài khoản thành viên

	Tháng 11/2012
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Họp Hội đồng nghiệm thu đề tài NCKH của các đơn vị sau:

· Khoa Động lực

· Khoa Công nghệ may – Thời trang

- Tổng hợp danh sách các đề tài đăng ký mới năm 2012-2013

- Lập kế hoạch thực hiện công tác NCKH tháng 12

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Tiếp đoàn khách Informatic, Singapore theo định kỳ hàng năm 

(theo quy trình đón khách quốc)

- Gửi thiệp Giáng Sinh & Năm mới   Dương lịch đến các đối tác nước ngoài: Singapore(Informatics), Mỹ(SSCC), Malaysia,…

- Tiến hành ký kết biên bản ghi nhớ với đối tác

WEBSITE TRƯỜNG:

· Cập nhật banner ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11

- Cập nhật báo cáo quy chế 3 công khai giáo dục  2012-2013

- Công tác khác: hổ trợ đại hội hội nghị CB-CC 2012 trình chiếu powerpoint hoạt động về trường

EMAIL- WEBSITE NỘI BỘ- DIỄN ĐÀN

· Tạo email cho sinh viên cao đẳng khóa 2012
- Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 10

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật các bài viết liên quan đến ngày nhà giáo 20/11

	Tháng 12/2012
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Nhắc nhở các đề tài NCKH trễ hạn nộp sản phẩm

- Chuẩn bị nghiệm thu đề tài NCKH năm 2011 -2012 của Khoa Động lực và khoa Điện lạnh

- Trình ký các đề tải đăng ký mới năm 2012-2013

- Lên kế hoạch mời cán bộ Sở phổ biến về Luật sở hữu trí tuệ 

- Lập kế hoạch hội thảo khoa học tổ chức trong tháng 03/2013

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Gửi thiệp Chúc mừng Giáng Sinh & Năm mới   đến các đối tác nước ngoài: Singapore, Hàn Quốc, Mỹ, Malaysia

- Lập hợp đồng liên kết đào tạo với đối tác

WEBSITE TRƯỜNG:

- Cập nhật lịch thi kết thúc học phần HKI

- Cập nhật banner Tết dương lịch 2013

- Website môi trường: cập nhật giao diện theo chủ đề và các thông tin mới theo định kỳ hàng năm

EMAIL - WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN

· Tập huấn email cho sinh viên cao đẳng khóa 2012
· Tiến hành thông báo, hướng dẫn cho sinh viên cao đẳng khóa 2012 sử dụng email
- Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 11

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

- Kiểm tra bài viết của thành viên


	Tháng 1/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

· Thông báo NCKH đợt 2 năm 2012-2013

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Gửi thiệp Chúc mừng năm mới (Âm lịch) đến các các đối tác tại Việt Nam: Cty Ánh Thái Dương, cty InteLearning,….

- Trường THPT họp CMHS giữa năm học:  Liên hệ với giáo vụ để gửi tờ rơi 

WEBSITE TRƯỜNG:

- Cập nhật thời khóa biểu HKII

- Phần mềm hệ thống điểm:Nhập dữ liệu của sinh viên

Và hỗ trợ phòng Đào tạo nhập điểm

- Website việc làm: Hỗ trợ kỹ thuật, hỗ trợ đăng ký tài khoản

- Website biển hải đảo: kiểm tra và cập nhật thông tin theo đình kỳ

- Cập nhật thư chúc Tết 2013 của chủ tịch nước

ELEARNINGEARNING- EMAIL- WEBSITE NỘI BỘ- DIỄN ĐÀN

- Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

· Hỗ trợ người dùng email Trường
- Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 12

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin



	Tháng 2/2013
	NGHỈ TẾT QUÝ TỴ 2013



	Tháng 3/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Lập kế hoạch thực hiện công tác NCKH tháng 4&5 năm 2013

- Họp HĐKHĐT xét duyệt  các đề tài đăng ký đợt 2 và báo cáo định kỳ đề tài NCKH cấp trường đợt 1

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Công tác chuẩn bị phục vụ cho triển lãm  vào tháng 3 hàng năm: Tờ rơi, brochure, phim giới thiệu về trường,….

- Triển lãm giáo dục nghề nghiệp các trường Cao đẳng, Đại học do Sở GD&ĐT tổ chức hằng năm

(theo qui trình tổ chức triển lãm)

-Tư vấn tuyển sinh đại học cho học sinh khối 12 THPT: Liên hệ với phòng Đào tạo đưa  thông tin du học đến cho học sinh

(tư vấn tuyển sinh tại trường)

WEBSITE TRƯỜNG

- Công tác khác: Thiết kế brochure, bandroll phục vụ triển lãm tuyển sinh năm học 2013-2014

ELEARNINGEARNING - WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN

- Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 2

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin



	Tháng 4/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Chuẩn bị tổng hợp danh sách tên đề tài đăng ký năm 2012-2013 báo cáo BGH 
- Truy cập trang web của của Sở Khoa học và Công nghệ lấy thông tin đăng ký tham gia sơ tuyển đề tài cấp thành phố.

-Trình ký các đề tài NCKH 

-Thông báo nộp thủ tục miễn giảm khối lượng NCKH năm 2012-2013

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Tham gia triển lãm giáo dục quốc tế: Triển lãm “Thanh niên với Nghề nghiệp” do Sở GD&ĐT phối hợp với ICCE tổ chức

WEBSITE TRƯỜNG:

-Cập nhật những điều cần biết tuyền sinh Đại học, Cao đẳng năm học 2013-2014

- Website hợp tác quốc tế: cập nhật thông tin, tin tức, học bổng,…

ELEARNINGEARNING – EMAIL - WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN

-Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

-Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 3

· Cập nhật các thông báo, quyết định

-Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin

	Tháng 5/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Tổng hợp số liệu NCKH để tính khối lượng NCKH cho năm 2012-2013

- Thông báo danh sách giảng viên học sau đại học được miễn giảm KL NCKH năm 2012-2013 (dành cho GV miễn giảm năm thứ 2)

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Tham gia Triển lãm Ngày hội giáo dục phát triển theo định kỳ hàng năm do Sở GD&ĐT tổ chức 

(theo quy trình tổ chức triển lãm)

- Trường THPT họp cha mẹ học sinh cuối năm: Phát tờ rơi (khối 10)

WEBSITE TRƯỜNG:

· Cập nhật những điều cần biết tuyền sinh Trung cấp chuyên nghiệp năm 2013

-Cập nhật lịch thi kết thúc học phần

-Công tác khác: Thiết kế giao diện website môi trường phù hợp với chủ đề năm 2013

- Cập nhật các bài viết về môi trường
- Cập nhật thông tin về ngày hội việc làm trường CĐKT Lý Tự Trọng

ELEARNING – EMAIL - WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN

-Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

-Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 4

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· - Kích hoạt tài khoản thành viên

· - Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin



	Tháng 6/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Lập kế hoạch thực hiện công tác NCKH tháng 6&7 năm 2013

- Lập kế hoạch hoạt động cho năm học mới. 

- Thông báo danh sách giảng viên học sau đại học được miễn giảm KL NCKH năm 2012-2013 (dành cho GV miễn giảm năm thứ 1)

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Tiến hành thực hiện đề án liên kết đào tạo: xây dựng đề án, xin phép Sở, Ủy Ban, Bộ,….
WEBSITE TRƯỜNG:

-Cập nhật thông tin tuyển sinh Cao đẳng năm 2013

- Website biển hải đảo:Cập nhật thông tin về ngày Đại dương thế giới

- Website môi trường:Cập nhật thông tin  về ngày Môi trường Thế giới

ELEARNING – EMAIL - WEBSITE NỘI BỘ - DIỄN ĐÀN

-Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

-Cập nhật thông tin trên website biển và hải đảo

-Hỗ trợ sinh viên khóa cũ sử dụng email


· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 5

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin



	Tháng 7 & 8/2013
	NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

- Cập nhật và đưa lên website trường  biểu mẫu: Phiếu đăng ký, Phiếu thuyết minh đề tài NCKH mới nhất.

( Nhận đăng ký đề tài NCKH mới.

( Thông báo đăng ký đề tài NCKH đợt 1 năm 2011-2012.

( Tính khối lượng NCKH cho các đơn vị

-Tổng kết tình hình thực hiện NCKH.

-Cập nhật các văn bản luật về KH&CN mới nhất lên website trường

- Thực hiện nghiệm thu các đề tài đến hạn.

- Lập kế hoạch thực hiện công tác NCKH tháng 8&9 năm 2013

HỢP TÁC QUỐC TẾ VÀ CÔNG TÁC HỖ TRỢ

- Gửi thông tin XKLĐ cho khóa 10 CĐ

- Cập nhập các thông tin mới về XKLĐ và các thông báo học bổng về du học

- Tiếp tục theo dõi tiến trình thực hiện đề án liên kết đào tạo 

WEBSITE TRƯỜNG

· Cập nhật kết quả tuyển sinh, điểm chuẩn và danh sách trúng tuyển Cao đẳng.

· Website biển hải đảo: Backup dữ liệu

· Website môi trường: Backup dữ liệu

ELEARNING- EMAIL- WEBSITE NỘI BỘ- DIỄN ĐÀN

- Hỗ trợ các khóa học trên eLearning

- Hỗ trợ sinh viên khóa 2009,2010,2011 sử dụng email

· Cập nhật bảng kê thu nhập  tháng 6

· Cập nhật các thông báo, quyết định

- Backup dữ liệu

· Kích hoạt tài khoản thành viên

· Kiểm tra bài viết của thành viên

- Cập nhật thông tin
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