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KẾ HOẠCH
Công tác trong thời gian hè năm học 2014-2015


Căn cứ Thông báo số 933/TB-LTT ngày 24 tháng 6 năm 2015 về các công việc cần thực hiện trong thời gian hè năm học 2014-2015;

Căn cứ nội dung cuộc họp ngày 25 tháng 6 năm 2015 của Hiệu trưởng chỉ đạo triển khai công tác tuyển sinh năm học 2015-2016;


Căn cứ nội dung cuộc họp ngày 06 tháng 7 năm 2015 của Hiệu trưởng chỉ đạo về công tác tuyển sinh năm học 2015-2016;


Căn cứ bảng thống kê số ngày phép của cán bộ, nhân viên khối chuyên nghiệp năm học 2014-2015;


Căn cứ nội dung cuộc họp ngày 07 tháng 7 năm 2015 của Phó Hiệu trưởng chỉ đạo các phòng chức năng trực tiếp thực hiện công tác tuyển sinh về việc phân công nhân viên và thời gian làm việc trong thời gian hè năm học 2014-2015,


Nay lãnh đạo Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên lập Kế hoạch công tác của phòng trong thời gian hè 2014-2015 như sau:

	STT
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện
	Người thực hiện

	01
	Công tác tuyển sinh

- Chỉ đạo chung và phân công công việc.
- Tiếp nhận hồ sơ nhập học và in biên nhận hồ sơ

- Chụp hình làm thẻ HSSV

- Cho thử và bán đồng phục HSSV + đồng phục thể dục

- Giữ gìn an ninh trật tự và hướng dẫn vị trí tiếp nhận hồ sơ và thử, mua đồng phục tại khu C+A
	Từ ngày 01/7/2015

Từ ngày 06/7/2015

Từ ngày 06/7/2015

Từ ngày 06/7/2015

Từ ngày 06/7/2015


	T.Lâm, T.Cảnh

T. Hiếu, T.Long

T.Vũ

C.Kim Anh, C.Chi, C.Nữ

T. Nam + 01 người bổ sung

	02
	Công tác giám sát các kỳ thi từ ngày 14/7-12/8/2015

- Chỉ đạo chung

+ Thi kết thúc học phần CĐ+TCCN

+ Thi tốt nghiệp 12CĐ + học lại
+ Thi tốt nghiệp 13TCCN + học lại
	Từ ngày 01/7/2015

Từ ngày 13/7/2015

Từ ngày 14/7/2015

Từ ngày 10/8/2015
	T.Lâm, T.Cảnh

Thúy, Thanh, Dương, Chi
Thúy, Thanh, Dương, Chi

Thúy, Thanh, Dương, Chi

	03
	Công tác hành chính của phòng

- Chỉ đạo phân công nhiệm vụ

- Kiểm tra giám sát khu vực II (Khoa Cơ khí, Động lực, sân bóng)

- Kiểm tra giám sát khu vực III, IV (Hội trường A; Dãy G, H, F)

- Nhập dữ liệu và cấp phát các giấy tờ cho HSSV.

- Nhân viên tổng hợp, trực điện thoại, trực phòng (giờ hành chính).

- Tổng kết kết quả rèn luyện các khóa.

- Biên soạn Sổ tay giáo dục định hướng năm học 2015-2016.
- Thực hiện các báo cáo với cơ quan cấp trên theo sự chỉ đạo của Nhà trường.

- Hỗ trợ các công việc theo yêu cầu của phòng.
	Thường xuyên
	T.Lâm, T.Cảnh

T.Lương
T.Lương

T.Hiếu

C.Kim Anh, C.Nữ

T.Cảnh + Quản lý các khối cũ

T.Cảnh, C.Nữ
T.Lâm, T.Cảnh, C.Kim Anh, C.Nữ

T.Thanh, C.Dương, C.Thúy



Ghi chú:

1. Thời gian làm việc của Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên từ ngày 10/7/2015 theo giờ hành chính 6 buổi/ tuần (từ thứ hai đến thứ bảy).


Riêng 03 nhân viên trực tiếp nhận hồ sơ nhập học thời gian làm việc:


- Sáng từ 06 giờ 30 phút


- Chiều từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút


2. Nhà trường yêu cầu toàn thể cán bộ - nhân viên Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên được phân công công tác trong thời gian hè tích cực làm việc phục vụ công tác tuyển sinh năm học 2015-2016.
3. Do nhu cầu phục vụ công tác tuyển sinh, CB-NV Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên được phân công công tác tuyển sinh, đăng ký nghỉ phép tránh trùng thời gian làm nhiệm vụ (ngoại trừ trường hợp đặc biệt).

4. Nhà trường sẽ ghi nhận và có hướng giải quyết cho cán bộ - nhân viên không nghỉ phép và làm việc trong thời gian hè năm học 2014-2015 (sẽ thông báo sau).
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