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	Họ và tên: NGUYỄN THỊ KIM ANH
Ngày tháng năm sinh:
Nơi sinh:
Đơn vị công tác: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:
	Nhiệm vụ được giao: Quản lý Học sinh Sinh viên Khoa Công nghệ Điện – Điện tử và khoa Khoa học cơ bản.
	
Nội dung kế hoạch công tác:
	1. THÁNG 4/2018:
	- Quản lý sở  sổ sách và bán đồng phục cho HSSV;
- Tổng hợp danh sách kiểm diện các lớp học Kỹ năng mềm trong tháng 3/2018;
- Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày;
- Tổng hợp những HSSV vắng học nhiều ngày không phép để gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình;
- Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
- Đánh giá kết quả rèn luyện HKII/2017-2018 cho lớp 16TCT-TN-Đ;
- Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho lớp 17T2-ĐCN1, 15CĐ-ĐCN1, 15CĐ-ĐCN3; 15CĐ-ĐTCN1, 15CĐ-TĐH1;
- Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 4/2018;
- Theo dõi quản lý HSSV thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp;
- Hoàn thành kỳ thi tốt nghiệp lớp Trung cấp Chính trị - Hành chính;
- Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
	
2. THÁNG 5/2018:
	- Quản lý sở sách và bán đồng phục cho HSSV;
- Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày;
- Tổng hợp những HSSV vắng học nhiều ngày không phép để gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình;
- Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV;
- Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV lớp 15CĐ-ĐCN2 và 15CĐ-ĐCN4;
- Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 5/2018;
- Theo dõi quản lý HSSV thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp;
- Tham gia Hội thao toàn trường năm 2018;
- Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
	
3. THÁNG 6/2018:
	- Quản lý sở sách và bán đồng phục cho HSSV;
- Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày;
- Tổng hợp những HSSV vắng học nhiều ngày không phép để gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình;
- Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
- Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 6/2018;
- Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2016 bậc cao đẳng;
- Đánh giá kết quả rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2015 bậc cao đẳng;
- Theo dõi quản lý HSSV thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp;
- Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
	
4. THÁNG 7/2018:
	- Quản lý sở sách và bán đồng phục cho HSSV;
- Kiểm diện sỉ số HSSV đi học hàng ngày;
- Tổng hợp những HSSV vắng học nhiều ngày không phép để gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình;
- Đánh giá kết quả rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2016 bậc cao đẳng;
- Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2017 bậc cao đẳng; đánh giá kết quả rèn luyện cho HS lớp 17T2-ĐCN1;
- Đánh giá công tác GVCN/CVHT năm học 2017-2018;
- Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.
	
5. THÁNG 8/2018:
- Quản lý sở sách và bán đồng phục cho HSSV;
- Chuẩn bị sổ sách phục vụ cho năm học mới;
- Đánh giá kết quả rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2017 bậc cao đẳng;
- Tham gia khóa bồi dưỡng năng lực tiếng Anh trình độ A2 do Sở Nội vụ tổ chức;
- Tham gia, hỗ trợ công tác khác của phòng khi được phân công.

	
Thành phồ Hồ Chí Minh, ngày 23 tháng 4 năm 2018
			NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH
	



	Nguyễn Thị Kim Anh
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