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Về tình hình thực hiện công tác tháng 5/2019
và kế hoạch công tác tháng 6/2019 của các đơn vị trong trường

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 5/2019
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 hoàn chỉnh Đề án Lớp học thông minh.

· Phối hợp với các đơn vị hoàn chỉnh Dự án “Chương trình kỹ năng và kiến thức cho tăng trưởng kinh tế toàn diện – Giai đoạn 2” sử dụng vốn vay của Ngân hàng phát triển châu Á (ADB) tài trợ.

· Soạn thảo, ban hành Quy chế hoạt động của Khối thi đua đến các đơn vị thuộc Khối.

· Xây dựng kế hoạch (kế hoạch thực hiện công tác thi đua, ký kết giao ước thi đua, kế hoạch viết bài báo chuyên đề, bản dự thảo chấm điểm thi đua,…) và các công tác thực hiện họp Khối thi đua tổ chức tại trường.

· Xây dựng quy trình hợp đồng thỉnh giảng tại trường.

· Thông báo viên chức giữ mã chức danh nghề nghiệp chưa phù hợp với vị trí việc làm.

· Soạn thảo kế hoạch chuyển đổi diện hợp đồng trường vào diện hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,….;

· Tổng hợp kết quả xét chọn danh hiệu CSTĐ năm học 2018 – 2019 của các đơn vị trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng phê duyệt; hoàn chỉnh hồ sơ đề nghị các danh hiệu CSTĐ gửi Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Ngành Giáo dục.

· Tổng hợp hồ sơ thi đua HK II và thi đua NH 2018 – 2019 trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng nhà trường.

· Báo cáo thống kê trình độ CB, CC, VC theo Công văn số 1301/GDĐT-TC của Sở Giáo dục và Đào tạo TP. Hồ Chí Minh.

· Phối hợp các đơn vị thực hiện hồ sơ nhân sự xin tăng chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo năm 2019 của trường.

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

· Tổng hợp đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng NH 2018 – 2019 (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 2018 – 2019 của cán bộ, nhân viên trường gửi về các đơn vị.

· Phối hợp các đơn vị thực hiện hồ sơ xét hưởng PCƯĐ chính thức năm học 2018 – 2019 (các khoa gửi bảng tổng kết khối lượng giảng dạy của giảng viên).

· Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng kiến thức quốc phòng và an ninh cho CB-GV-NV năm 2019 của 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 hồ sơ chuyển chức danh nghề nghiệp đối với ông Hà Nhật Thanh, nhân viên phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên.

· 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 về Sở GDĐT).

· 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.

· Sanner, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân về việc chấm dứt hợp đồng làm việc;

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

1.3. Công tác hành chính

· Công tác hậu cần tổ chức họp Hội đồng Khoa học và Đào tạo nhà trường; Buổi tọa đàm về chủ đề: "Kết hợp cơ sở Giáo dục nghề nghiệp với Doanh nghiệp" do Hội Giáo dục nghề nghiệp TP.HCM tại trường.

· 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;

· 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.

· Lập danh sách nhận tiền Sáng kiến kinh nghiệm NH 2018 – 2019 của CB-GV-NV.

· Tiếp tục rà soát, kiểm tra phiếu đối chiếu quá trình tham gia BHXH với sổ BHXH của 15 CB-GV-NV theo thông báo của Bảo hiểm Xã hội TPHCM.

1.5. Công tác mua sắm – kiểm kê

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

· Cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập khoa Động lực; công cụ dụng cụ từ bộ phận phòng Kế hoạch – Tài chính;

· Đối chiếu số liệu tài sản, máy móc thiết bị với 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.

-  
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 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.

- 
Kiểm tra hồ sơ tuyển sinh khóa 17, 18 các hệ, bậc đào tạo. Hoàn tất đóng gói lưu trữ và gởi thông báo HSSV còn thiếu hồ sơ

* CÁC CÔNG TÁC NGOÀI KẾ HOẠCH

- 
Lập hồ sơ đào tạo thí điểm nghề Công nghệ ô tô, trình độ cao đẳng, cấp độ quốc tế theo bộ chương trình chuyển giao từ Đức.

- 
Báo cáo sơ kết 3 năm thực hiện Dự án: “Đổi mới và nâng cao chất giáo dục nghề nghiệp” và điều chỉnh, bổ sung ngành, nghề trọng điểm.

- 
Phối hợp các đơn vị thực hiện đề án ADB.

- 
Phối hợp các đơn vị lập hồ sơ tăng chỉ tiêu đào tạo.

- 
Biên tập Niên giám đào tạo 2019.

- 
Điều chỉnh, bổ sung Quy chế đào tạo áp dụng khóa 2019.



3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

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

· Thu học phí + thu khác HKI năm học 2019-2020;

· 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;

· Phối hợp với Phòng TC-HC-TH thực hiện chi thu nhập tăng thêm Quý 1/2019 theo NQ 03;

· 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 và tổ chức đánh giá, phân loại viên chức và người lao động năm học 2018-2019;

· Bình xét thi đua T5/2019, học kỳ 2 và năm học 2018-2019;

· Bình xét các danh hiệu thi đua công đoàn năm học 2018-2019;

· Tham gia hội diễn văn nghệ cấp trường;

· Thực hiện đăng ký và gửi danh sách viên chức-người lao động tham quan, nghỉ mát hè tại Nha Trang;

· 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. Tình hình HSSV:

· Tổng số HSSV toàn trường = 10.982 HSSV (Tính đến 09h30 ngày 20/5/2019 Thống kê trên phần mềm có cả HSSV nợ môn). Trong đó: Khóa 2018 = 5.058 HSSV (Cao đẳng:  3.328 SV, Trung cấp: 1.730 HS);

· GVCN/CVHT gửi danh sách đề nghị tạm ngưng trong tháng 5/2019 do HSSV tự ý nghỉ học HKII/2018-2019 đến nay. Tổng số: 31 HSSV, Trong đó: Khoa Điện-Điện tử: 06 HS; Cơ khí: 07 HSSV; May-Thời trang: 02 HS; Công nghệ thông tin: 14 HSSV và Xây dựng: 02 SV;

4.2. 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. Chờ bộ phận phần mềm cập nhật điều kiện xét học bổng khuyến khích học tập;

- 
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;

- 
Báo cáo nhanh tình hình HSSV đi học lại sau kỳ nghỉ Lễ 30/4 và 01/5;

- 
Cung cấp số liệu tình hình HSSV trường về tổng số HSSV, số HSSV người dân tộc, số HSSV tôn giáo cho Công an phường 4, quận Tân Bình nhằm hỗ trợ báo cáo sơ kết tình hình an ninh HSSV;

- 
Tổng hợp báo cáo của GVCN/CVHT các lớp có kết quả rèn luyện yếu ≥10% trở lên trình Ban Giám hiệu;

- 
Gửi thư phúc đáp cho Công an Quận 7, TP.Hồ Chí Minh về đơn yêu cầu can thiệp của PHHS Đàm Ngọc Vương Châu, Lớp 17T4-NNA1;

- 
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 HKII (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, phân loại viên chức, người lao động; đánh giá chuyên môn nghiệp vụ năm học 2018-2019 đối với cán bộ, nhân viên thuộc phòng;

· Phối hợp báo cáo kết quả thực hiện các lĩnh vực công tác năm học 2018-2019, phần liên quan đến Công tác HSSV;

· Báo cáo rà soát chứng chỉ chuyên môn nghiệp vụ các cá nhân thuộc phòng CTCT-HSSV;

· Tham gia Hội thi văn nghệ do Công đoàn trường tổ chức;

- 
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 20/5/2019): 471 HSSV (Trong đó Nam: 414, nữ: 57);

-
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 HKII/2018-2019 và 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;

- 
Trực tại KTX ngày Giỗ Quốc tổ Hùng Vương, ngày 30/4 và 01/5 năm 2019;

- 
Lập danh sách đề nghị xử lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy KTX: 06 HSSV bị xử lý Cảnh cáo và 03 HSSV bị xử lý khiển trách;

- 
Tham gia công tác chung của phòng.

5. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  

- 
Hoàn tất công tác tổ chức thi. Đang thực hiện triển khai chấm thi và nhập điểm vào phần mềm đối với khoá 18T2, 18T4, 16CĐN, 16CĐ.

- 
Hoàn thiện cập nhật vào hệ thống phần mềm PMT-EMS các việc như: phân công cán bộ coi thi, lập danh sách phòng thi đối với các môn học của khoá 17T4, 17C1, 18T2 trong HK2 năm 2018-2019

- 
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 năm học 2018-2019 theo đúng tiến độ kế hoạch của nhà trường.

- 
Kết hợp Trung tâm Lý Tự trọng tổ chức thi ngoại ngữ tiếng Trung đợt tháng 5/2019 vào ngày 05/5/2019.

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

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

· Công tác tổ chức hội thảo khoa học chủ đề “Quản trị Nhà trường thông minh trong bối cảnh CMCN 4.0”: kế hoạch tổ chức hội thảo khoa học năm 2019; Thông báo về việc mời viết bài tham luận COSS cho GV và cho nhà khoa học ngoài trường.

· Công tác chuẩn bị tham dự và đăng cai tổ chức Hội thi thiết bị đào tạo tự làm năm 2019 cho Sở Lao động - Thương binh và Xã hội TP. HCM từ ngày 03/6/2019 đến 15/6/2109; Kiểm tra công trình chuẩn bị dự thi của các khoa khoa Động lực, khoa Điện - Điện tử và khoa Cơ khí vào các ngày 06-07/5/2019; Tổ chức thi thử ngày 17/5 và 19/5/2019.

· Công tác chuẩn bị cho dự án làm bánh: tiếp đối tác ngày 08/5/2019; soạn thảo văn kiện dự án xin nhận viện trợ.

· Công tác tiếp đoàn: Hỗ trợ khoa CNTT tiếp công ty Ryomo Solutions, Nhật Bản (vào ngày 07/5/2019); 

· Thông báo chương trình học bổng Đại học Chosun dành cho SV trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM năm 2019.

· Các công tác khác: Tham dự hội thi văn nghệ vào ngày 17/5/2019.

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

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

· Kế hoạch xây dựng chương trình đào tạo năm 2019;

· Kế hoạch tuyên truyền Luật Phòng, chống bạo lực gia đình;

· Thông báo Về việc chuyển công tác đối với viên chức thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

· Tổ chức thi thiết bị tự làm 23-25/5;

· 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;

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

· Kiểm tra khối lượng giảng dạy của GVTG;

· 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;

· Thực hiện Báo cáo kết quả tự đánh giá, chấm điểm về công tác thanh tra, kiểm tra đối với Trường cao đẳng Lý Tự Trọng, thành phố Hồ Chí Minh;

· Đóng góp các dự thảo nội quy, quy định đối với HSSV;

· 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 HKII năm học 2018-2019 cho tập thể, cá nhân Tổ Thanh tra Pháp chế;

· 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
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 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 401/TB-LTT-TC ngày 23/4/2019 Thông báo về việc đăng ký lớp Trung cấp lý luận Chính trị - Hành chính năm 2019;

· Công văn số 10779/SLĐTBXH-GDNN ngày 17 tháng 4 năm 2019 Về việc tham gia Ngày hội “Phụ nữ khởi nghiệp, việc làm và kết nối doanh nghiệp”; 

· Kế hoạch số 475/KH-LTT-TC ngày 14/5/2019 Kế hoạch Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2019 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

· Thực hiện Hướng dẫn số 489/HD-LTT ngày 15 tháng 5 năm 2019 về thực hiện hợp đồng giảng dạy đối với giảng viên thỉnh giảng.

1.2 Công tác chuyên môn

· Giảng dạy Bậc Đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp 17T4, 17T2, 17C1 và 16TCN theo thời khóa biểu; 

· Thực hiện công tác khảo thí theo lịch phân công chung của nhà trường

· 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

Công tác tuyển sinh: tiếp đoàn trường Gò Vấp (TP. Hồ Chí Minh), trường Thống Linh (Đồng Tháp), trường Phạm Ngọc Thạch (TP. Hồ Chí Minh)


Gửi danh mục sách đang sử dụng trong giảng dạy của tổ Anh văn thuộc khoa Khoa học Cơ bản cho Trung tâmThư viện.

10. Khoa Lý luận 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 sinh viên hệ 18C1 môn Chính trị

· Hoàn thành việc ra đề thi môn Pháp luật đối với hệ đào tạo 17C1, 18C2, 18T5 và thực hiện xét điều kiện dự thi và coi thi, chấm thi.

· 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 với chủ đề Hồ Chí Minh –Chân dung một con người.

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

· Tiến hành bầu chọn chiến sĩ thi đua cấp cơ sở, hoàn thành các hồ sơ thi của khoa năm học 2018-2019.
11. Khoa Điện – Điện tử

· Tiếp tục thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu học kỳ II/NH 2018 – 2019 khóa 17 và 18C1,C2; Ra đề và nộp đề thi khóa 17C1 24/5/2019; 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 Lập kế hoạch đưa SV đi thực tập tốt nghiệp đợt 3(từ  20/05/2019 đến 13/07/2019) của khóa 16CĐ – TĐH1, 16CĐ – ĐTCN1 và học sinh khóa 16TCN – Đ, ĐT;  Liên hệ với doanh nghiệp kiểm tra quá trình đi thực tập tốt nghiệp đợt 2 (từ  06/05/2019 đến 29/06/2019) của khóa 16CĐ gồm các lớp 16CĐ – ĐCN4, 5; 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; 

· Xây dựng nội qui an toàn lao động tại các xưởng thực hành

· Lập hồ sơ giáo viên thỉnh giảng xin tăng chỉ tiêu tuyển sinh 2019 ngành Điện công nghiệp và CNKT 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
- 
Tiếp tực xây dựng chương trình đào tạo giáo dục nghề nghiệp năm học 2019 – 2020.

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

- 
Chuẩn bị tổ chức Thao giảng cấp khoa năm học 2018-2019.

- 
Đưa và theo dõi học sinh khóa 2016 Trung cấp và sinh viên khóa 2016, 2017 Cao đẳng đi thực tập tốt nghiệp.

- 
Triển khai hướng dẫn các em SV khóa 2017 Cao đẳng thực tập tại trường sửa chữa, phục hồi lại các máy ở xưởng Tiện 1 và hoàn thành các công việc khác khoa giao.

- 
Phân công giảng viên ra đề, coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII/2018 -2019 cho khóa 2017, 2018 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.

- 
Phối hợp với Công đoàn triển khai cho Giảng viên khoa đăng ký tham quan nghỉ mát hè tại Nha Trang do Công đoàn trường tổ chức.

- 
Tiếp tục hoàn thiện mô hình thiết bị tự làm máy Phay CNC, bản thuyết minh và báo cáo thử nhằm chuẩn bị cho Hội thi thiết bị tự làm tổ chức tại trường.

- 
Tổ chức đánh giá và phân loại viên chức năm học 2018 – 2019

- 
Đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo năm học 2018 – 2019

- 
Tham gia Hội diễn văn nghệ toàn trường năm học 2018-2019

- 
Tổ chức các lớp dạy AutoCad ngắn hạn.


- 
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 5, thi đua HKII và cả năm 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

· 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.

· 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).  

· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.

15. Khoa Công nghệ thông tin
· Hoàn thành kế hoạch coi thi, chấm thi lần 1 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho các lớp khóa 16TCN, 16CĐ.

· Hoàn thành 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.

· Hoàn thành kế hoạch 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.

· Hoàn thành kế hoạch phân công 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.

· Hoàn thành kế hoạch thực hiện đánh giá, xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo năm học 2018-2019.

· 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 khoa 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.

- 
Giảng viên tiếp tục coi thi HK2 2018-2019 các lớp 17T4 và 18T4.

- 
Giảng viên nộp đề thi các lớp 17T4 và 17C1.

- 
Sinh viên lớp 16TCN-QTD và 16TCN-KTD đi thực tập tốt nghiệp theo kế hoạch.

- 
Hoàn thành đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ nhà giáo 2018-2019.

- 
Hoạt động Câu lạc bộ khởi nghiệp.

- 
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.

- 
Tham gia và cổ động hội diễn văn nghệ CBVC 2018-2019.

- 
Đánh giá tổng kết hoạt động công đoàn 2018-2019, xét thi đua HK2, cả năm 2018-2019.

- 
Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác
18. Khoa Xây dựng
· Nhắc nhở một số giáo viên còn hiện tượng đi trễ; Làm việc trực tiếp với Thầy Nguyễn Bá Cường về việc đi trễ nhiều lần, thống nhất không mời thỉnh giảng đối với Thầy Nguyễn Bá Cường;

· Chỉnh sửa đề cương chi tiết một số học phần trong chương trình đào tạo của Khóa 18C1 và 18T4; Nghiên cứu, rà soát chương trình đào tạo Khóa 18C1 và 18T4 để có những điều chỉnh phù hợp với việc học liên thông cho sinh viên sau khi tốt nghiệp;

· Tham gia công tác Tư vấn, tuyển sinh cho Khoa xây dựng (Kết hợp với Phòng Tuyển sinh – Đào tạo); 
· Xây dựng nội qui an toàn lao động cho xưởng thực hành trong tương lai;

· Lập hồ sơ giáo viên thỉnh giảng xin tăng chỉ tiêu tuyển sinh 2019 ngành Kỹ thuật Xây dựng;

· Triển khai xây dựng chương trình đào tạo cho năm học 2019-2020;

· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 05 năm 2019 của Nhà trường
19. 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

· Bắt đầu chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ HSSV mới làm thủ tục nhập học, import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS

· Scan 247 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 362 nguồn tài liệu số

· Chụp và lưu trữ hình ảnh, phim về các sự kiện trong tháng của trường

· Chiếu phim tư liệu về các ngày lễ lớn của đất nước; phim tư liệu về Hưởng ứng tháng hành động an toàn lao động; vệ sinh lao động; Tuần lễ nước sạch, vệ sinh môi trường; quảng bá tuyển sinh năm học mới trên Tivi trước cửa Thư viện. 

· Phối hợp với các đơn vị đón tiếp đoàn cán bộ giáo viên và học sinh trường THCS Gò Vấp; trường THPT Thống Linh, Đồng Tháp; trường THCS Phạm Ngọc Thạch đến thăm trường theo kế hoạch

· Hoàn tất Hồ sơ thi đua các danh hiệu chính quyền và đoàn thể học kỳ II và năm học 2018-2019

· Hoàn tất Hồ sơ đánh giá phân loại viên chức năm học 2018-2019 

· Hoàn tất Hồ sơ đánh giá xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức năm học 2018-2019 

· Phối hợp với các đơn vị hoàn thành phần dự thi tại Hội diễn văn nghệ năm 2019 của trường

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

· Triển khai kế hoạch nghỉ mát hè cho CBNV, đăng ký danh sách CBNV tham gia theo kế hoạch của công đoàn trường

· Triển khai đăng ký nghỉ phép năm học

· Rà soát lại hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị.

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

20. 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; 
- 
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 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;

- 
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;

- 
Thực hiện rút HSSV thực tập tốt nghiệp hết thời gian thực tập tốt nghiệp tại 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 đi Giám sát hoạt động giảng viên đi thực tập xí nghiệp theo kế hoạch số 445/KH-LTT-TTQHDN ngày 7/5/2019;

- 
Thực hiện báo cáo theo Quyết định số 1821/QĐ-LĐTBXH ngày 19 tháng 12 năm 2018 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Phòng Tuyển sinh - Đào tạo theo sự phân công;

- 
Họp Trung tâm Xét thi đua tháng 5/2019, Học kỳ 2 và năm học 2018-2019 theo thông báo số 386/TB-LTT ngày 20/4/2019;

- 
Phối hợp với Hội Giáo dục nghề nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức buổi tọa đàm về chủ đề: "Kết hợp cơ sở Giáo dục nghề nghiệp với Doanh nghiệp" diễn ra tại Trường ngày 24/5/2019.
- 
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.

21. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
21.1 Ngoại ngữ
· Tổ chức thi tiếng Trung chuẩn đầu ra cho khóa 2017 ngày 5/5/2019.

· Công tác giảng dạy các lớp tiếng Hàn 2, Nhật 2, Hoa 2 chuẩn đầu ra cho Trung cấp khóa 2017, khai giảng tháng 6. 

· Chiêu sinh các lớp ngoại ngữ. 

· Bổ sung thêm phần cho phép tải file nghe về tự học trên trang web Trung tâm ngoại ngữ.

· Công tác giảng dạy các lớp chuẩn đầu ra cho khóa 2017, khai giảng tháng 6.
21.2 Tin học

· Tiếp tục đào tạo các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 16 đợt 2.

· In và cấp phảt chứng chỉ Tin học Ứng dụng cho đợt thi 21.

· Chuẩn bị công tác thi chứng chỉ đợt 22 ngày Chủ Nhật 30/6/2019.

21.3  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).

· Bế giảng khóa 1 cho 12 sinh viên ngành Thang máy Thang cuốn KONE ngày 17/5/2019.

· Khai giảng khóa 2 đào tạo thang máy thang cuốn KONE cho 25SV ngày 17/5/2019.

· Làm việc với công ty Mercedes Benz về đào tạo ngắn hạn ngành Điện, Cơ khí, Tin học.

22. 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.

· Theo dõi số lượng thuốc xổ giun được phát cho CB,VC, NLĐ năm 2019 theo thông báo.

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

· Tiếp tục mua thẻ BHYT năm 2019 cho HSSV;

· Phối hợp với phòng Kế hoạch-Tài Chính làm danh sách trả tiền mua BHYT cho 86 HSSV theo danh sách BHXH gửi về.

· Tra cứu, xác nhận thời gian sử dụng thẻ cho 86 học sinh có tên trong danh sách trả tiền mua BHYT.

· Làm hồ sơ gia hạn lại thẻ BHYT của những HSSV hết thời hạn trùng thẻ theo danh sách BHXH gửi về tháng 5
23. 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.

· Tổng kết hoạt động công đoàn năm học 2018-2019 gửi hồ sơ báo cáo về Cụm công đoàn X, Công đoàn ngành GDTP.

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

· Triển khai cuộc vận “Hỗ trợ giáo dục miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng đặc biệt khó khăn” năm học 2018-2019.

· Thực hiện công tác kiểm tra giám sát trong tổ chức công đoàn
24. 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).

· Rà soát lại các hoạt động HSSV toàn trường đã tham gia chuẩn bị tổng kết để tính điểm rèn luyện HKII.

· Phân tích chất lượng đoàn viên, chi đoàn năm học 2017 – 2018 khối chuyên nghiệp và chuẩn bị hồ sơ để chuyển sinh hoạt đoàn cho học sinh sinh viên các khóa chuẩn bị tốt nghiệp ra trường; 

23.3 Công tác khác 

· Phối hợp với Khoa Lý luận chính trị tổ chức cuộc thi “ Hồ Chí Minh – chân dung một con người” thu hút gần 600 học sinh, sinh viên tham gia.

· Tổ chức đăng cai và tham dự vòng bán kết cuộc thi Olympic Mác–Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh “Tầm nhìn xuyên thế kỷ” cấp Thành Đoàn lần 10 – năm 2019.

· Phối hợp với Khoa Cơ khí tổ chức giải Bóng chuyền cấp Khoa.

· Chuẩn bị tham dự hội thao dành cho đối tượng học sinh Trung cấp 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.

· Huy động lực lượng hỗ trợ Nhà trường, phòng Tuyển sinh – Đào tạo phát thông tin tuyển sinh trong kỳ thi đầu vào lớp 10 và kỳ thi THPT Quốc gia năm 2019.

· Thực hiện báo cáo công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm 2018 - 2019.

· Phối hợp với Hội Sinh viên trường lên kế hoạch thực hiện chiến dịch Mùa hè xanh năm 2019.

· Vận động học sinh, sinh viên tham gia cuộc thi trực tuyến Olympic Mác–Lênin và tư tưởng Hồ Chí Minh “Ánh sáng soi đường năm 2019” do trung ương Đoàn tổ chức.

25. Hội Sinh viên

· Hỗ trợ thực hiện công tác tuyển sinh năm 2019.

· Lập báo cáo chương trình công tác Hội và phong trào Sinh viên trường năm học 2018-2019. Họp đề xuất khen thưởng các cá nhân, tập thể năm học 2018-2019.

· Cử Sinh viên Võ Chí Quyết - Phó Chủ tịch Hội Sinh viên trường tham gia chương trình "Sinh viên với biển đảo Tổ Quốc" năm 2019. Chương trình được tổ chức tại huyện Côn Đảo, tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu, từ ngày 22/5 đến 25/5/2019.

· Xây dựng kế hoạch và vận động kinh phí tổ chức chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2019. Tính đến ngày 20 tháng 5 năm 2019, đã vận động được hơn 30 triệu đồng. 

· Vận động và phối hợp phòng Tuyển sinh - Đào tạo tập huấn Sinh viên tham gia hỗ trợ phát thông tin tuyển sinh năm 2019 tại các điểm tổ chức kỳ thi đầu vào lớp 10 và kỳ thi THPT Quốc gia năm 2019.
· Xây dựng kế hoạch vận động Sinh viên tham gia hỗ trợ công tác tuyển sinh tại trường năm 2019.
· Kiểm tra, giám sát xây dựng công trình thanh niên Nhà tình bạn gia đình Sinh viên Lâm Thị Huyền Trân, lớp 18C1-CNM1 khoa May -Thời trang. Đã vận động được 69.435.000 đồng (Sáu mươi chín triệu bốn trăm ba mươi lăm triệu đồng).
· Phối hợp phòng Công tác Chính trị - Học sinh, Sinh viên kiểm tra chấm điểm cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” tháng 05/2019. 
· Tổ chức khảo sát và họp liên tịch huyện Krông Nô, tỉnh Đăk Nông về nội dung tổ chức chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2019.
· Vận động và phối hợp Hội Bông Sen Thành phố Hồ Chí Minh xây dựng 01 cây cầu vùng đặc biệt khó khăn tại Ấp 13, xã Khánh Lâm, huyện U Minh, tỉnh Cà Mau.
· Quản lý và điều hành hoạt động của CLB GYM Lý Tự Trọng.

· Hỗ trợ sinh viên các khóa làm hồ sơ thi cấp Giấy phép lái xe hạng A1.

· Duy trì đường dây nóng tiếp nhận thông tin và hỗ trợ sinh viên (Hotline: Đ/c Nguyễn Hữu Thiện – BT Đoàn trường, ĐT 0908.917.090.  Đ/c Lương Xuân Thịnh – Chủ Tịch Hội SV, ĐT 0981.820.082. Email:hotrosinhvien@lttc.edu.vn).
· Thực hiện các hoạt động của Hội sinh viên Thành phố và Nhà trường phân công
26. 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.

· Xét thi đua tháng 5.2019, tạm xét thi đua tháng 6.2019, thi đua học kỳ 2 và thi đua năm học 2018-2019. Bình chọn Chiến sĩ thi đua cơ sở năm học 2018-2019. Tổng hợp các báo cáo về công tác thi đua năm học của đơn vị./.

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 6/2019
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 thực hiện hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động NH 2018 – 2019, tổng hợp kết quả báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tiếp tục tổng hợp kết quả đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng NH 2018 – 2019 của Hội đồng nhà trường; thông báo kết quả về các đơn vị.

· Tiếp tục tổng hợp hồ sơ thi đua HK II và thi đua NH 2018 – 2019 trình Hội đồng Thi đua – Khen thưởng nhà trường.

· Tiếp tục xây dựng kế hoạch xét chuyển nhân viên diện hợp đồng trường vào diện hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,….;

· Thực hiện kế hoạch đánh giá, phân loại hiệu quả công việc trong quý - năm 2019, tổng hợp kết quả đánh giá quý 2/2019 từ các đơn vị trình Hội đồng phê duyệt, lập hồ sơ kết quả đánh giá quý 2/2019 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổng hợp đăng ký nghỉ phép NH 2018 – 2019 của cán bộ, nhân viên từ các đơn vị, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

· 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

· Tiếp tục 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 hợp đồng lao động (chuyển đổi diện hợp đồng trường sang hợp đồng theo Nghị định 68, hợp đồng khoán việc,… ).

· 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.

· Sanner, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân nghỉ hưu, chấm dứt hợp đồng làm việc.

· 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 hưởng PCƯĐ chính thức NH 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.

· Lập danh sách thi đua HK II và thi đua NH 2018 – 2019.

1.5.  Công tác mua sắm – kiểm kê

· Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản, vật tư theo đề nghị các đơn vị
· Tổng hợp đề xuất trang bị tài sản, công cụ dụng cụ từ các khoa.
· 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.

-  
Thông báo ôn, thi lại tốt nghiệp Trung cấp nghề kỳ thi tháng 8/2019.

- 
Thông báo đăng ký học lại các học phần văn hóa trong hè.

-  
Thông báo ôn, thi lại tốt nghiệp Văn hóa kỳ thi tháng 7/2019.


- 
Tiếp tục phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác thi, tổng kết HK2/2018-2019 các khoá đào tạo theo các kế hoạch.

- 
Tổ chức in Bằng tốt nghiệp cho sinh viên khóa 17T2, 17 LTCĐ.

- 
Kiểm tra chương trình chi tiết và tổ chức thẩm định nghiệm thu chương trình đào tạo khóa 2019 theo kế hoạch.

- 
Lập kế hoạch và phối hợp các đơn vị thực hiện xây dựng chương trình đào tạo 12 ngành chất lượng cao.

- 
Hoàn tất hồ sơ tăng chỉ tiêu đào tạo và mở ngành Quản lý xây dựng.

- 
Duy trì và cải tiến ISO.

- 
Chuẩn bị hồ sơ để đánh giá nội bộ theo các tiêu chuẩn ISO.

-  
Tổ chức thực hiện dự giờ đột xuất.

- 
Lập kế hoạch và triển khai công tác tính phụ trội năm học 2018-2019.

- 
Lập thời khóa biểu ôn thi tốt nghiệp cho HSSV khóa 16TCCN, 16CĐN.

- 
Xây dựng thời khóa biểu Giáo dục định hướng và môn Kỹ năng mềm khóa 19T4.

- 
Lập kế hoạch xếp thời khóa biểu học kỳ 1 năm học 2019-2020.

- 
Thực hiện quảng bá tuyển sinh 2019 đến các điểm thi THCS, THPT.

- 
Tiếp tục thu nhận hồ sơ tuyển sinh và gọi nhập học trung cấp, cao đẳng năm 2019.

- 
Lập kế hoạch và triển khai thực hiện Quy trình tuyển sinh tại Hội trường B.


3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

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

· Thu học phí + thu khác HKI năm học 2019-2020;

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

· Phối hợp với các đơn vị đôn đốc HSSV 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;

· Đối chiếu kinh phí ngân sách tại Kho bạc Quý II/2019;

· 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;

· Tổ chức đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc Quý 2/2019;

· Thực hiện đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ năm học 2018-2019;

· Tham quan, nghỉ mát hè tại Nha Trang từ 19/6-22/6/2019;

· 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; 

- 
Lập danh sách HSSV trong diện xét cấp học bổng khuyến khích học tập HKI/2018-2019 trình Hội đồng xem xét quyết định;

- 
Phối hợp với GVCN đánh giá kết quả rèn luyện cho học sinh Trung cấp khóa 2018T4 và 2018T2;

- 
Tăng cường kiểm tra, giám sát, nhắc nhở, giáo dục và xử lý kịp thời những sự vụ xảy ra (Tập trung vào Trung cấp) 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 ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi HKII (chú ý thẻ HSSV, học phí), thi lại, học lại…, sử dụng thẻ khi tham dự kỳ thi HKII/2018-2019, 

- 
Phối hợp các đơn vị kiểm tra, giám sát kỳ thi kết thúc học phần HKII/2018-2019 của khóa 2017T4 và 2018T4;

- 
Tiếp tục theo dõi tình hình HSSV thực tập tốt nghiệp tại các công ty, xí nghiệp và doanh nghiệp;

- 
Tổng hợp góp ý dự thảo Nội quy, quy định đối với HSSV, quy định đánh giá kết quả rèn luyện HSSV, trình Ban Giám hiệu - Đảng ủy nhà trường. Chuẩn bị biên soạn sổ tay Giáo dục định hướng năm 2019;

· Tiếp tục 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;

- 
Phối hợp với các đơn vị liên quan, xây dựng kế hoạch và thời khóa biểu Tuần sinh hoạt “Giáo dục định hướng năm 2019” cho HSSV khóa 2019;

- 
Tham gia hoạt động Hội thao cụm do Công đoàn ngành tổ chức theo kế hoạch;

- 
Tham gia nghỉ mát hè và các hoạt động chung của Nhà trường.

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 HKII/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 trong thời gian hè năm học 2018-2019 và năm học 2019-2020 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;

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

- 
Tham gia các hoạt động chung của Phòng và 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 17T4, 17C1.

-
Tổ chức thi kết thúc học phần HK2 năm 2018-2019 (kỳ thi phụ) đối với các khóa theo kế hoạch.

-
Kết hợp Phòng Tuyển sinh – Đào tạo và các đơn vị chuyên môn phân công cán bộ coi thi, lập danh sách phòng thi đối với các môn học của khoá 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 đánh giá viên chức năm học 2018-2019 và đánh giá quý 2/2019 tại đơn vị.

-
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. Thực hiện đánh giá nội bộ theo kế hoạch.

-
Xây dựng kế hoạch và thực hiện theo kế hoạch công tác Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp năm 2019.  Tiếp tục hoàn thiện hồ sơ chuẩn bị việc đánh giá ngoài.

-
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 đăng cai Hội thi thiết bị đào tạo tự làm cấp thành phố năm 2019 từ ngày 15/6/2019 đến 25/6/2109.

· Thực hiện công tác chuẩn bị hội thảo khoa học: vận động doanh nghiệp tài trợ, triển lãm  (15/7 hết hạn nhận bài)

· Thực hiện công tác chuẩn bị tiếp đoàn quốc tế, tiếp đối tác các dự án hợp tác. 

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

· Tiếp tục cắt tỉa cây xanh chuẩn bị cho đầu mùa mưa; cắt tỉa cây xanh mọc trên hàng rào; Tiếp tục vệ sinh đèn quạt tại các đơn vị và phòng học; 

· Tiếp tục láng nền khu đất trống sau KTX; 

· Đánh giá CB-VC-NLĐ;

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

· Sửa chữa nắp cống bị lún và vỡ trong trường: trước khoa cơ khí, nhà G, sân bóng, bãi xe

· Cắt cỏ lối đi hai bên tuyến đường; 

· Chống dột khu xưởng khoa Động lực, phòng CTCT- HSSV, Khoa Cơ bản và kho lưu trữ; 

· Hạ vách tường, nhà vệ sinh và láng nền sau khu lý thuyết C3;

· 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;

· Tham quan, nghỉ mát theo kế hoạch của Công đoàn trường;

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

· Báo cáo tổng kết Công tác Thanh kiểm tra nội bộ năm học 2018-2019;

· Báo cáo công tác PCTN Quý II năm 2019;

· Báo cáo 6 tháng thực hiện Kế hoạch theo dõi tình hình thi hành Pháp luật về xử lý vi phạm hành chính năm 2019;

· Báo cáo định kỳ tháng 6/2019 việc thực hiện hệ thống QMS ISO 9001:2015 tại đơn vị.

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.

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 Kế hoạch hội thảo khoa học năm 2019 chủ đề “Quản trị nhà trường thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp 4.0. 

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;

· Kế hoạch số 475/KH-LTT-TC ngày 14 tháng 5 năm 2019 về chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2019 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
9.6. Công tác khác
Thực hiện theo phân công.

10. Khoa Lý luận Chính trị

· 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.

· Hoàn thành việc giảng dạy xét điều kiện dự thi, phân công coi thi, chấm thi đối với khoá 18C1, 17C1, 18T4.

· Thực hiện đánh giá hiệu quả làm việc của viên chức tại Khoa quý II năm 2019.

· Các giảng viên viết bài tham gia hội thảo cấp trường với chủ đề “ Quản trị nhà trường thông minh trong bối cảnh cách mạng công nghiệp 4.0”

· Các giảng viên tiếp tục nghiên cứu viết bài tham gia hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2018-2019.

· 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; 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;
· Ra đề thi khóa 18C1, Coi thi HK2 khóa 17T4, 18T4 theo kế hoạch và chấm thi khóa 17T4, 18T4
· Lập kế hoạch phân khối lượng và TKB HK1 năm 2019-2020
· Lập kế hoạch tổ chức thi học sinh giỏi nghề cấp khoa, dự kiến thi ngày 14,15/6/2019
· Liên hệ với doanh nghiệp kiểm tra 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, đợt 3(từ  20/05/2019 đến 13/07/2019) của khóa 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 03/6/2019 đến 08/6/2019; Tổ chức các hoạt động cho Câu lạc bộ Điện – Điện tử; Liên kết với công ty cổ phần TBNET hỗ trợ thiết bị Câu lạc bộ Điện – Điện tử ; Tham gia viết bài tham luận cho hội thảo khoa học cấp trường chủ đề “Quản trị Nhà trường thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp 4.0 “
· 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 06 năm 2019 của Nhà trường.

12. Khoa Cơ khí 
- 
Tiếp tục theo dõi HSSV khóa 2015 Trung cấp và Cao đẳng đi thực tập tốt nghiệp.

- 
Tiếp tục hướng dẫn các em SV khóa 2017 Cao đẳng thực tập tại trường sửa chữa, phục hồi lại các máy ở xưởng Tiện 1 và hoàn thành các công việc khác khoa giao.

- 
Coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII/2018 -2019 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch.

- 
Tham gia Hội thi thiết bị tự làm tổ chức tại trường diễn ra từ ngày 15/6 đến ngày 25/06/2019

- 
Tổ chức Thao giảng cấp khoa năm học 2018-2019.

- 
Chuẩn bị tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2018-2019.

- 
Tham gia các hoạt động, phong trào…do Công đoàn và Nhà trường tổ chức.

- 
Bình xét thi đua tháng 6 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

· Thi thiết bị tự làm của thành phố

· 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 

· Thăm sinh viên Khóa 16 CĐ đi thực tập
· Viết bài tham luận cho hội thảo khoa học cấp trường.

· 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. 

· Giám sát công tác đưa HSSV thực tập tốt nghiệp khóa 16CĐ, 16TC 

· Đánh giá Viên chức năm 2018-2019.
· Tiếp tục hiệu chỉnh chương trình đào tạo năm 2019 theo kế hoạch.
· Lập kế hoạch thực hiện hội thảo cấp khoa.  

· Kiểm tra an toàn, vệ sinh, thực hiện nội quy 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 17T4, 17C1.

· Thực hiện kế hoạch tổ chức thi HSSV giỏi cấp Khoa cho 4 chuyên ngành sẽ dự thi tay nghề giỏi cấp Thành phố năm 2020: Lập trình máy tính, Thiết kế Web, Thiết kế đồ họa, Quản trị mạng máy tính.

· Thực hiện kế hoạch Hội giảng cấp Khoa năm học 2018-2019.

· 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 18C1. Kế hoạch coi thi, chấm thi lần 2 HK2 năm học 2018-2019 tại phòng máy cho các lớp khóa 17T4, 17C1.

· Lên kế hoạch tổ chức các lớp ôn thi tay nghề giỏi cấp Thành phố năm 2020: Lập trình máy tính, Thiết kế Web, Thiết kế đồ họa, Quản trị mạng máy tính.

· Lên kế hoạch tổ chức Hội thảo khoa học cấp Khoa năm học 2019-2020 theo chủ đề chung của Nhà Trường “Quản trị Nhà trường thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp 4.0”

· Tiếp tục thực hiện công tác 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.

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

· Tiếp tục thực hiện phối hợp các Tổ chuyên môn với Câu lạc bộ tin học báo cáo chuyên đề cho HSSV.

· Tiếp tục 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 kế hoạch kiểm định chất lượng, chương trình đào tạo của Sở LĐ&TBXH.
· Tiếp tục thực hiện công tác kiểm định chất lượng ISO tại Khoa CNTT.

· Ghi nhận kết quả các chỉ số KPI tháng 06/2019 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 đánh giá quý 2/2019.

· 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 ĐCCT khóa 19 năm học 2019 – 2020

· Hoàn thiện giáo trình, bài giảng

· Thực hiện coi thi học kỳ 2 các khóa theo sự phân công

· Tổ chức hội thảo khoa học cấp khoa

· Kế hoạch hội giảng cấp khoa

· Thực hiện thời khóa biểu và tổng kết học kỳ 2 các khóa 

· Thông tin thực hiện kế hoạch tại khoa theo kế hoạch công tác tháng 06 năm 2019
17. Khoa Kinh tế
· Chuẩn bị hồ sơ thực tập tốt nghiệp cho các lớp 17C1-KTD1 và 17C1-QTD1. 

· Tiếp tục nộp đề thi khóa 18C1, 18C2 HK2 2018-2019.

· Đánh giá và phân loại viên chức 2018-2019 theo kế hoạch.

· Tổ chức Hội nghị khoa học cấp khoa.

· Viết bài tham luận Hội nghị khoa học cấp trường.

· Chuẩn bị kế hoạch ngày 01/6/2019.

· Giảng viên đi du lịch hè 2019 tại Nha Trang

18. Khoa Xây dựng
· Tiếp tục thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu học kỳ II/NH 2018-2019; Tính khối lượng cho GV trong NH 2018-2019;

· Tiếp tục biên soạn bài giảng; giáo trình; Xây dựng chương trình đào tạo cho năm học 2019 – 2010; Thực hiện các công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019;
· Ra đề thi khóa 18C1, Coi thi HK2 khóa 18C1 theo kế hoạch và chấm thi khóa 18C1;
· Lập kế hoạch phân khối lượng và TKB HK1 năm 2019-2020
· Tham gia viết bài tham luận cho hội thảo khoa học cấp trường chủ đề “Quản trị Nhà trường thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp 4.0 “
· 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 06 năm 2019 của Nhà trường.

· Tiếp tục xây dựng chương trình đào tạo phục vụ công tác mở ngành Quản lý xây dựng
19. 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 mới nhập học, 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 vấn tuyển sinh năm học 2019-2020. Tuyên truyền việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; tuyên truyền tháng vệ sinh an toàn thực phẩm, nước sạch… 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

· Phối hợp với công đoàn trường tổ chức chuyến tham quan nghỉ mát hè cho CBNV đã đăng ký tham gia

· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
20. 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;

- 
Tiếp tực thực hiện đi Giám sát hoạt động giảng viên đi thực tập xí nghiệp theo kế hoạch số 445/KH-LTT-TTQHDN ngày 7/5/2019;

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

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

- 
Chuẩn bị các nội dung để đánh giá ISO nội bộ theo sự phân công;

- 
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.
21. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
21.1. Ngoại ngữ
· Tổ chức thi khảo sát năng lực khóa 2018.

· Chiêu sinh các lớp ngoại ngữ. 

· Công tác giảng dạy các lớp tiếng Hàn 2, Nhật 2, Hoa 2 chuẩn đầu ra cho Cao đẳng khóa 2018, khai giảng tháng 6. 

· Lập kế hoạch giảng dạy năm học 2018-2019. 

21.2. 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 cơ bản đợt thi 22 ngày 30/6/2019
21.3. Đào tạo ngắn hạn

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

· Tiếp tục đào tạo lớp Sinh viên ngành Thang máy Thang cuốn KONE khóa 2 cho 25 SV.

22. Trung tâm Y tế
- 
Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế; 

- 
Sắp xếp hồ sơ khám sức khỏe của cán bộ viên chức theo hồ sơ lưu trữ năm;

- 
Họp đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ cán bộ viên chức và người lao động năm học 2018-2019;

- 
Kiểm tra vệ sinh tình hình dịch bệnh các khu vực trong trường;


- 
Kiểm tra hồ sơ An toàn vệ sinh thực phẩm của căn tin;

- 
Tổng kết số lượng thuốc còn tồn tại TTYT để làm dự trù mua thuốc cho năm học 2019-2020.

23. Công đoàn trường
· Tổ chức ngày 01/6/2019 cho các cháu là con của CB, VC, NLĐ.

· Tổ chức tham quan, nghỉ mát hè cho CB, VC, NLĐ năm 2019.

· Phối hợp với Sở Lao động TBXH tổ chức hội thao (cụm thi đua chính quyền) cho các trường trong cụm ngày 08/6/2019 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP.HCM.

· Tổ chức và tham gia các hoạt động kỷ niệm ngày Gia đình Việt Nam 28/6, ngày thành lập CĐ Việt Nam 28/7 do Công đoàn ngành GDTP tổ chức.

· Xây dựng kế hoạch tổ chức trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh cho các cháu là con của CB, VC, NLĐ năm 2019 và tham gia Trại hè Thanh Đa do Công đoàn ngành GDTP tổ chức.

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

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

24. Ban Chấp hành Đoàn trường
24.1. Công tác chính trị tư tưởng

Triển khai kế hoạch công tác tuyên giáo Quý II/2019.
24.2. Công tác xây dựng Đoàn 
Tổng kết các hoạt động HSSV toàn trường đã tham gia chuẩn bị tổng kết để tính điểm rèn luyện HKII năm học 2018 - 2019.
24.3. Công tác khác 

· Tổ chức Đại hội đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM lần XXV (2019 - 2022) vào ngày 01/6/2019.

· Tiếp tục phối hợp cùng Hội Sinh viên trường triển khai thực hiện kế hoạch Mùa hè xanh năm 2019.

· Tham dự hội thao dành cho đối tượng học sinh Trung cấp năm 2019.

· Chuẩn bị dự thảo chương trình hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm học 2019 – 2020 và xin ý kiến của Đảng ủy – Ban giám hiệu trường.

· Huy động lực lượng hỗ trợ Nhà trường, phòng Tuyển sinh – Đào tạo phát thông tin tuyển sinh trong kỳ thi đầu vào lớp 10 và kỳ thi THPT Quốc gia năm 2019.

25. Hội Sinh viên
· Tiếp tục vận động kinh phí và tổ chức Sinh viên đăng ký tham gia chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2019. 
· Hỗ trợ phòng Tuyển sinh – Đào tạo phát thông tin tuyển sinh tại những điểm tổ chức kỳ thi đầu vào lớp 10 và kỳ thi THPT Quốc gia năm 2019 khu vực Thành phố Hồ Chí Minh. Phối hợp tập huấn Sinh viên tham gia hỗ trợ công tác tuyển sinh tại trường năm 2019.
· Tổng hợp danh sách học sinh, sinh viên tham gia các chương trình, hoạt động gửi về phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên chấm điểm rèn luyện HK2 năm học 2018-2019.

· Phối hợp phòng công tác Chính trị - Học sinh, Sinh viên kiểm tra chấm điểm cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” tháng 6/2019. 
· Hỗ trợ Đoàn trường tổ chức Đại hội Đại biểu Đoàn TNCS Hồ Chí Minh trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh lần thứ XXV, nhiệm kỳ 2019-2022.

· Tổ chức khảo sát và họp liên tịch xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi về kế hoạch tổ chức chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2019.
· Quản lý và điều hành hoạt động của CLB GYM Lý Tự Trọng.

· Duy trì đường dây nóng tiếp nhận thông tin và hỗ trợ sinh viên (Hotline: Đ/c Nguyễn Hữu Thiện – BT Đoàn trường, ĐT 0908.917.090.  Đ/c Lương Xuân Thịnh – Chủ Tịch Hội SV, ĐT 0981.820.082. Email:hotrosinhvien@lttc.edu.vn).
· Thực hiện các hoạt động của Hội sinh viên Thành phố và Nhà trường phân công.
26. 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.

· Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ gắn thêm một số camera trong khuôn viên 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.

· Chuẩn bị kế hoạch cá nhân và kế hoạch công tác của Trung tâm cho năm học mới 2019-2020.

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

Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động tháng 5 và kế hoạch công tác tháng 6/2019 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./.
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