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Tôi tên: Phan Đức Long là Tổ trưởng Tổ quản lý Ký túc xá thuộc phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên;
Nay tôi thay mặt Tổ quản lý Ký túc xá làm bản kế hoạch công tác của Tổ Quản lý Ký túc xá để trình lãnh đạo Phòng kế hoạch công tác của Tổ quản lý Ký túc xá trong năm học 2015-2016, cụ thể như sau:

	STT
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	1
	T9/2016
	· Đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV các khóa cũ vào ở KTX.
· Đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV khóa mới vào ở KTX.

· Hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá.

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.
· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định.
· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Xây dựng các biểu mẫu có liên quan đến công tác quản lý HSSV ở KTX.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Tham gia công tác khác của phòng.
· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
	

	2
	T10/2016
	· Tiếp tục đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV khóa mới vào ở KTX.

· Tiếp tục hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá.

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá đồng thời bố trí các trưởng, phó Phòng ở nội trú

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.


	

	3
	T11/2016
	· Tiếp tục đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV khóa mới vào ở KTX.

· Tiếp tục hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá.

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Xây dựng kế hoạch và tiến hành họp định kỳ toàn thể HSSV ở KTX với lãnh đạo nhà trường nhằm lắng nghe tâm tư, nguyện vọng của HSSV ở KTX.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.


	

	4
	T12/2016
	· Tiếp tục đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV khóa mới vào ở KTX (nếu có).

· Tiếp tục hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá (nếu có).
· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Phối hợp với Đoàn trường, Hội sinh viên xây dựng kế hoạch tổ chức hội thao “Chào mừng Đảng, mừng Xuân năm 2017” cho HSSV ở KTX.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
	

	5
	T1+2/2017
	· Tiếp tục đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV khóa mới vào ở KTX (nếu có).

· Tiếp tục hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá (nếu có).
· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Phối hợp với Đoàn trường, Hội sinh viên tổ chức hội thao “Chào mừng Đảng, mừng Xuân năm 2017” cho HSSV ở KTX.

· Thông báo và triển khai kế hoạch nghỉ tết nguyên đán năm 2017 cho HSSV ở KTX.

· Đôn đốc HSSV ôn tập chuẩn bị thi học kỳ I năm học học 2016 – 2017.

· Đón  tiếp và bố trí HSSV vào ở KTX sau kỳ nghỉ tết nguyên đán.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
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	T3/2017
	· Tiếp tục đón tiếp và bố trí phòng ở cho HSSV vào ở KTX sau kỳ nghỉ tết.

· Tiếp tục hướng dẫn nội quy Ký túc xá và tiến hành cho HSSV làm đơn đăng ký ở Ký túc xá (nếu có).

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chánh thông báo và nhắc nhở HSSV đóng tiền ở Ký túc xá học kỳ II năm học 2016 – 2017.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
	

	7
	T4/2017
	· Thường xuyên nhắc nhở nội quy KTX cho HSSV

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chánh đôn đốc và nhắc nhở HSSV đóng tiền ở Ký túc xá học kỳ II năm học 2016 – 2017.

· Phối hợp với Đoàn trường, Hội sinh viên lập kế hoạch tổ chức hội thao “Chào mừng kỷ niệm 42 năm giải phóng đất nước 30/4/2017” cho HSSV ở KTX.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
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	T5/2017
	· Thường xuyên nhắc nhở nội quy KTX cho HSSV

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chánh đôn đốc và nhắc nhở HSSV đóng tiền ở Ký túc xá học kỳ II năm học 2016 – 2017.

· Phối hợp với Đoàn trường, Hội sinh viên tổ chức hội thao “Chào mừng kỷ niệm 42 năm giải phóng đất nước 30/4/2017” cho HSSV ở KTX.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
	

	9
	T6/2017
	· Thường xuyên nhắc nhở nội quy KTX cho HSSV

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Đôn đốc HSSV ôn tập chuẩn bị thi học kỳ II năm học học 2016 – 2017.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng.
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	T7+8/2017
	· Thường xuyên nhắc nhở nội quy KTX cho HSSV

· Thống kê và lập danh sách HSSV vào ở Ký túc xá.

· Liên hệ với Công an P4 QTB để tiến hành đăng ký tạm trú cho HSSV vào ở nội trú ở Ký túc xá theo quy định và báo cáo số liệu ở nội trú định kỳ hàng tháng.

· Phân công lịch trực tháng cho Tổ quản lý Ký túc xá.

· Theo dõi kiểm tra, quản lý HSSV ở Ký xá theo đúng quy định.

· Báo cáo số liệu HSSV ở KTX lên các cấp lãnh đạo của trường.

· Đôn đốc HSSV ôn tập chuẩn bị thi học kỳ II năm học học 2016 – 2017.

· Triển khai kế hoạch nghỉ hè và đăng ký ở hè tại KTX cho HSSV.

· Thông báo và triển khai kế hoạch nghỉ phép năm cho Tổ quản lý KTX.

· Tham gia công tác khác của phòng.

· Đánh giá và rút kinh nghiệm kết quả làm việc trong tháng..
	


Tân bình, Ngày     tháng 08 năm 2016
Người lập kế hoạch

Phan Đức Long

