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KẾ HOẠCH
Công tác quý 2 năm học 2018-2019

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 quý 2 năm học 2018-2019, cụ thể như sau:

	STT
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	1
	T4/2019
	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 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 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 HK1/2018-2019 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 kết quả rèn luyện HKI/2018-2019 khóa 2018 Cao đẳng;
· Chuẩn bị một số công việc để hổ trợ cho kế hoạch tổ chức họp PHHS khóa 2018T4;
· Tổng họp Báo cáo công tác GVCN-CVHT HKI/2018-2019;
· 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 đánh 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;
· [bookmark: _GoBack]Tham gia các phòng trào khác của phòng, của Nhà trường.
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	T5/2019
	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 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 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 HK1/2018-2019 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 kế KQRL HK1/2018-2019 khóa 2018 LTCĐ;
· 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 do các khoa gửi;
· Tham gia các phong trào khác của phòng, của trường.
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	T6/2019
	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 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 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 2016CĐN;
-  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.
	



	Tân Bình, ngày 26 tháng 4 năm 2019
	Người lập kế hoạch


	Lê Thị Nữ

