	

	[bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51][bookmark: OLE_LINK52][bookmark: OLE_LINK53][bookmark: OLE_LINK54]UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


	
	 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng 4 năm 2018

	
	



KẾ HOẠCH CÁ NHÂN
Năm học 2017 – 2018
- Căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ năm học 2017 – 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
- Căn cứ vào kế hoạch hoạt động năm học 2017 - 2018 của Phòng CTCT – HSSV;
- Căn cứ vào công việc cụ thể được phân công của bản thân;
- Tôi xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2017 - 2018 như sau:
I/  SƠ LƯỢC VỀ BẢN THÂN:
Họ và tên: Huỳnh Văn Hiếu 	 Nơi sinh: Qui Nhơn -  Bình Định 
[bookmark: _GoBack]Sinh ngày: 15/02/1983 
Trình độ chuyên môn: Cử Nhân Kế Toán – Kiểm Toán,  Trình độ lý luận: Sơ Cấp
Nhiệm vụ được phân công:  Nhân viên hành chánh
II/ ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1. Thuận lợi: 
· Nhà trường và Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên luôn tạo điều kiện thuận lợi mọi hoạt động;
· Bản thân biết sử dụng máy vi tính, biết sử dụng phần mềm PMT – EMS của nhà trường, đồng thời đã quen thuộc với việc khai thác internet nên bản thân luôn tự học hỏi và trao dồi kiến thức để phục vụ công việc chuyên môn;
· Có nhiều kinh nghiệm trong mọi công tác;
· Bản thân không ngừng học tập nâng cao  trình độ chuyên môn nghiệp vụ. Nhiệt tình trong mọi công việc, luôn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao; 
· Về công tác báo cáo, thống kê luôn kịp thời chính xác để kịp thời báo cáo nộp lên cấp trên;


2. Khó khăn:
·  Gia đình có con nhỏ nên ảnh hưởng đến công việc; 
· Nhiều lúc làm nhiều công việc khác nhau nên cũng có áp lực;
· Trang thiết bị máy móc của nhà trường trang bị còn hạn chế;
III/ KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC:
1. Công tác chuyên môn:
· Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho học sinh sinh viên;
· Theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của học sinh sinh viên;
· Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến học sinh sinh viên trình ban giám Hiệu ký nhận;
· Hỗ trợ các khối gửi thông báo về việc học sinh sinh viên nghỉ học nhiều trong tháng về địa phương cho phụ huynh;
· Những công việc khác được Trưởng phòng phân công; 
Bản kế hoạch công tác công tác năm học 2017 – 2018.
 
	Stt
	Tháng
        Năm
	Nội dung  công việc thực hiện
	Ghi chú

	1
	4/2018
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh, sinh viên.
- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên học sinh cho các em bị mất, thất lạc;
- Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho học sinh sinh viên;
- Hướng dẫn giải quyết các thắc mắc cho học sinh, sinh viên và phụ huynh học sinh sinh viên;
- Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, kiểm tra và trình các cấp lãnh đạo chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến học sinh sinh viên;
- Nghiên cứu Nghị định 86/2015/NĐ- CP ngày 02 tháng 10 năm 2015. Quy định về miễn, giảm học phí, hướng dẫn cho học sinh, sinh viên và phụ huynh học sinh, sinh viên;
- Tham gia chuẩn bị tổ chức Lễ giỗ Quốc tổ Hùng Vương (24/04/2018)
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;
- Nhập số liệu báo cáo gửi về Cục Kiểm định Chất lượng Giáo dục Nghề nghiệp/Tổng cục Giáo dục Nghề nghiệp trước ngày 15/4/2018 ( Bảng hỏi dành cho doanh nghiệp)
- Tham gia các công tác khác của phòng

	

	2
	05/2018
	- Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho học sinh sinh viên;
- Hướng dẫn giải quyết các thắc mắc cho học sinh sinh viên và quý phụ huynh học sinh sinh viên;
- Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến học sinh sinh viên;
- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên.
- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc;
- Tham gia công tác của phòng trong việc tổ chức lễ (30/04 – 01/05/2018 và lễ 19/05/2018);
- Thống kê, tổng hợp các số liệu đế báo cáo;
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;
- Nhập số liệu báo cáo gửi về Cục Kiểm định Chất lượng Giáo dục Nghề nghiệp/Tổng cục Giáo dục Nghề nghiệp trước ngày 15/5/2018 ( Bảng hỏi về tình hình việc làm của học viên sau khi tốt nghiệp)
- Tham gia các phong trào khác của phòng.


	

	3
	06/2018
	- Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho học sinh sinh viên;
- Hướng dẫn giải quyết các thắc mắc cho học sinh sinh viên và phụ huynh học sinh sinh viên;
- Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến học sinh sinh viên;
- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;
- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên học sinh cho các em bị mất, thất lạc;
- Tham gia công tác coi thi kết thúc học phần các khóa nếu được (Trưởng phòng phân công);
- Tham gia coi thi tốt nghiệp khóa ( nếu có);
- Thống kê, tổng hợp các số liệu để báo cáo; 
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;
- Tham gia các phong trào khác của phòng.

	

	4
	07/2018 đến 08/2018
	- Tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chánh cho học sinh sinh viên;
- Hướng dẫn giải quyết các thắc mắc cho học sinh, sinh viên và phụ huynh học sinh sinh viên;
- Thực hiện tiếp nhận, xác nhận, chứng thực các loại giấy tờ liên quan đến học sinh sinh viên;
- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;
- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên học sinh cho các em bị mất, thất lạc;
- Thống kê, tổng hợp các số liệu đế báo cáo cuối năm học 2017 – 2018;
- Tham gia công tác Tổ chức lễ  tốt nghiệp;
- Chuẩn bị đề nghị photo các loại biểu mẫu để chuẩn bị cho năm học mới 2018 – 2019;
- Chuẩn bị các công tác lập kế hoạch cho năm học mới năm học 2018 – 2019;
- Chuẩn bị các biểu mẫu của phòng nhờ  bộ phận IT của phần mềm nhà trường úp lên phần mềm PMT – EMS
- Liên hệ với nhà mạng cung cấp thông tin, “qua trang nhắn tin điện tử”, để link toàn bộ danh sách nhà trường thông qua trang web good school. 
- Học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ khi được nhà trường phân công   
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;
-  Tham gia các công tác khác của phòng.
	


· Trên đây là kế hoạch của năm học 2017 – 2018, cuối tháng 8/2018 cá nhân sẽ xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2018 – 2019.
Người lập kế hoạch
    					



  Huỳnh Văn Hiếu	
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