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KẾ HOẠCH
Công tác năm học 2019-2020

Kính gửi: Trưởng phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên.
Tôi tên: Lê Thị Nữ là nhân viên Phòng Công tác Chính trị -  sinh Sinh viên;
Trong công tác của phòng, tôi được phân công thống kê tổng hợp, văn thư;
Nay tôi làm bản kế hoạch công tác này để trình lãnh đạo phòng kế hoạch công tác của tôi trong năm học 2019-2020, cụ thể như sau:

	STT
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC THỰC HIỆN
	GHI CHÚ
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	T9/2019
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt;
· Báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Soạn các văn bản theo yêu cầu của phòng, của Nhà trường; 
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi – công văn đến.
2/. Công việc định kỳ:
· Nhập KQRL HK.II/2018-2019 của HSSV;
· Lập DS.HSSV đủ tiêu chuẩn xét cấp học bổng khuyết khích học tập HKII/2018-2019;
· Lập DS.HSSV đạt khen thưởng NH 2018-2019;
· Thống kê KQRL HK, NH, Toàn khóa toàn trường;
· Nhập dữ liệu HSSV diện Bảo lưu, ĐCHT, Tạm ngừng học vào học lại;
· Lập DS.HSSV toàn trường năm học 2019-2020;
· Tổng hợp DS.CBL các khóa 2017T4, 2018T2, T4, T5, T6, T7, 2017C1, 2018C1 và 2018C2 lập quyết định trình BGH ký;
· Lập các biểu thống kê để phục vụ cho báo cáo;
· Báo cáo Tổng kết công tác HSSV giai đoạn 2016-2018.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Thống kê báo cáo số liệu cho các đơn vị có liên quan;
· Chuyển trạng thái tạm ngừng học đối với HSSV quá thời gian đào tạo (Khóa 2014CĐ, 2016LTCĐ, 2013TCCN);
· Chuẩn bị KH, TB, BB, DS họp PHHS các khóa 2017T4, 2018T4 và 2019T4 HK.I/2019-2020;
· Chuẩn bị hỗ trợ Lễ TN (2016CĐ, 2016TC, 2016TCN, 2016CĐN);
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	T10/2019
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt;
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, P.TC-HC-TH;
· Hiệu chỉnh các biểu mẫu hành chính; 
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi – công văn đến.
2/. Công việc định kỳ:
· Tiếp tục nhập dữ liệu HSSV diện Bảo lưu, đình chỉ học tập, tạm ngừng học vào học lại;
· Câp nhật DS.HSSV toàn trường năm học 2019-2020;
· Tổng hợp danh sách cán bộ lớp năm học 2019-2020 khóa 2019T4 lập quyết định trình BGH ký;
· Báo cáo công tác của phòng 2018-2019 và Kế hoạch phương hướng năm 2019-2020;
· Lập mục lục hồ sơ lưu trữ nộp về phòng TC-HC-TH;
· Thực hiện một số báo cáo tổng kết năm học theo yêu cầu của Nhà trường.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Báo cáo Tuần sinh hoạt “Giáo dục định hướng” 2019-2020
· TK số liệu HSSV thuộc người DTTS, dân tộc rất ít người;
· Thống kê HSSV diện chính sách (con BB, TB, TNLĐ, MCCM, con gia đình bị nhiễm CĐHH…);
· Nhận và hướng dẫn HSSV lập hồ sơ MGHP NH.2019-2020;
· Chuẩn bị cho công tác đối thoại định kỳ giữa (BGH - Khoa –P.CTCT-HSSV và HSSV nội trú tại Ký túc xá);
· Tham gia các hoạt động của phòng, của Nhà trường.
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	T11/2019
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Đánh báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, P.TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi – công văn đến.
2/. Công việc định kỳ:
· Lập DS.HSSV lý lịch gốc NH 2019-2020;
· Lập DS (nam) HSSV đang học tại trường gửi BCH quân sự TP, Quận, Huyện NH 2019-2020;
3/. Công việc không thường xuyên:
· Tổng hợp danh sách cán bộ lớp khóa 2019T2, 2019C1 lập quyết định trình BGH ký;
· Tham gia công tác của phòng trong việc tổ chức Lễ Khai giảng, kỷ niệm ngày nhà giáo Việt Nam 20/11;
· Thống kê lập DS.HSSV được miễn giảm học phí;
· Thống kê số liệu để phục vụ cho các báo của Nhà trường;
· Tham gia các hoạt động của phòng, của trường.
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	T12/2019
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Đánh báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi – công văn đến.
2/. Công việc định kỳ:
· Lập bảng sĩ số HSSV năm 2019 gửi phòng KH-TC;
· Lập mục lục hồ sơ lưu trữ;
· Hoàn tất DS (nam) HSSV đang học tại trường gửi BCH quân sự TP, Quận, Huyện NH 2019-2020;
· Thực hiện báo cáo thống kê theo yêu cầu của Nhà trường.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Lập DS.HSSV bị kỷ luật vi phạm qui chế thi lập quyết định trình BGH ký (nếu có);
· Lập DS.HSSV được miễn, giảm học phí Học kỳ/Năm học 2019-2020 trình hội đồng họp;
· Hiệu chỉnh Nội quy, quy chế đối với HSSV (nếu có);
· Chuẩn bị mẫu đánh giá KQRL cá nhân HK1/2019-2020;
· Tham gia các hoạt động của phòng, của nhà trường.
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	T1+2/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Vào webite tìm các thông tin phục vụ cho phòng;
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi – công văn đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
· Nhập số liệu đánh giá KQRL HK1/2019-2020;
· Thống kê khảo sát các doanh nghiệp theo kế hoạch (nếu có);
· Thống kê số liệu phục vụ cho báo cáo 31/12 hàng năm;
3/. Công việc không thường xuyên:
· Lập DS.HSSV bị kỷ luật vi phạm qui chế thi lập quyết định trình BGH ký duyệt (nếu có);
· Hiệu chỉnh chức năng nhiệm vụ của Nhân viên phòng Công tác Chính trị - HSSV;
· Tổng hợp số liệu HSSV đi học (3 ngày) sau Tết;
· Hiệu chỉnh Nội quy, quy định đối với HSSV (nếu có);
· Tham gia các hoạt động của phòng, của nhà trường.
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	T3/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vo phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ công văn đi - công văn đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
· Thống kê KQRL HK1/2019-2020 toàn trường trình BGH ký;
· Tổng hợp Báo cáo đánh giá công tác GVCN/CVHT HK1/ 2019-2020 trình BGH;
· Chuẩn bị KH, TB, BB, DS hop PHHS HKII các khóa 2017, 2018 và 2019 (T4);
· Chuẩn bị mẫu DS đánh giá KQRK HKII/2019-2020.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Lập DS.HSSV bị kỷ luật vi phạm qui chế thi lập quyết định trình BGH ký duyệt (nếu có);
· Tham gia ngày hội tư vấn hướng nghiệp;
· Tổng hợp DS.MGHP HKII/2019-2020 trình Hội đồng xét;
· Tổng hợp BC sơ kết HK1/2019-2020 công tác chủ nhiệm;
· Lập kế hoạch công tác giáo dục an toàn giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa năm 2020;
· Tham gia các hoạt động của phòng, của nhà trường.
	

	7
	T4/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ CV đi - CV đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
· Lập DS.HSSV đủ tiêu chuẩn xét cấp học bổng khuyết khích học tập HK1/2019-2020 để trình hội đồng họp xét;
· Lập DS.HSSV đạt danh hiệu HK1, DS.CBL tích cực HK1 để làm nền tảng xét năm học;
· Nhập dữ liệu Đánh giá KQRL HKI/2019-2020 khóa 2019 Cao đẳng;
· Thống kê số liệu phục vụ báo cáo sơ kết học kỳ.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Lập DS.HSSV bị kỷ luật vi phạm qui chế thi lập quyết định trình BGH ký duyệt (nếu có); 
· Tham gia công tác của phòng trong việc tổ chức Lễ Giỗ Quốc tổ Hùng Vương;
· Tổng hợp ý kiến đóng góp của PHHS HKII trình BGH;
· Tham gia các phòng trào khác của phòng, của Nhà trường.
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	T5/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ CV đi - CV đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
· Lập DS.HSSV đủ tiêu chuẩn xét cấp học bổng khuyết khích học tập HK1/2019-2020 để trình hội đồng họp xét;
· Lập DS.HSSV đạt danh hiệu HK1, DS.CBL tích cực HK1 để làm nền tảng xét năm học;
· Thống kê KQRL HK1/2019-2020 khóa Toàn trường;
· Báo cáo sơ kết công tác ATGT trường học.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Thống kê DS.HSSV thực tập tại các Doanh nghiệp;
· Tham gia các phong trào khác của phòng, của trường.
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	T6/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ CV đi - CV đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
-  Chuẩn bị đánh giá KQRL HK, NH, Toàn khóa;
-  Thống kê một số biểu mẫu để phục vụ báo cáo sơ kết.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Tham gia các hoạt động của phòng, của Nhà trường.
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	T7+8/2020
	1/. Công việc thường xuyên
· Vào webite tìm các thông tin phục vụ cho phòng;
· Cập nhật sĩ số HSSV hàng tháng để lưu trữ;
· Hỗ trợ giải quyết thủ tục hành chánh cho HSSV;
· Nhận báo cáo, đề nghị tạm ngưng học, kỷ luật HSSV vi phạm do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi;
· Thống kê lập DS.HSSV nghỉ học; DS.HSSV bị kỷ luật do QL.HSSV phụ trách các khoa gửi đề nghị làm quyết định trình BGH ký duyệt; 
· Soạn báo cáo tháng gửi Đảng ủy, BGH, Phòng TC-HC-TH;
· Họp phòng đánh giá kết quả, rút kinh nghiệm;
· Tiếp nhận và lưu trữ CV đi - CV đến, lập mục lục hồ sơ lưu trữ theo quy định.
2/. Công việc định kỳ:
· Nhập KQRL HKII/2019-2020 của HSSV;
· Lập DS.HSSV đủ tiêu chuẩn xét cấp học bổng khuyết khích học tập HKII/2019-2020;
· Lập DS.HSSV đạt khen thưởng NH 2019-2020;
· Thống kê KQRL Học kỳ, năm học, toàn khóa toàn trường;
· Phối hợp lập Kế hoạch, thông báo, thời khóa biểu, công văn mời báo cáo viên Tuần sinh hoạt “Giáo dục định hướng” đầu năm 2020-2021;
· Đăng ký nghỉ phép năm…
· Lập các biểu thống kê để phục vụ cho báo cáo.
3/. Công việc không thường xuyên:
· Thống kê báo cáo số liệu cho các đơn vị có liên quan;
· Thống kê số liệu phục vụ báo cáo tổng kết năm;
· Tổng hợp DS.CB-NV phòng đăng ký nghỉ hè, nghỉ phép.
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