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KẾ HOẠCH CÁ NHÂN
Năm học 2017 – 2018

- Căn cứ vào phương hướng, nhiệm vụ năm học 2018 – 2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

- Căn cứ vào kế hoạch hoạt động năm học 2018 - 2019 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 2018 - 2019 như sau:
I/  SƠ LƯỢC VỀ BẢN THÂN:

Họ và tên: Huỳnh Văn Hiếu 
 Nơi sinh: Qui Nhơn -  Bình Định 

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 tổng hợp.
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 cá nhân;
· 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:
· 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 trong công tác quản lý HSSV;

· Tiếp nhận 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
	9/2018
	- Chuẩn bị các loại hồ sơ biểu mẫu cho năm học 2018-2019;
- 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, hư hỏng;
- Làm đề nghị trang thiết bị làm thẻ học sinh sinh viên cho khóa 2018-2019;

- 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;
- 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;
- Tham gia hỗ trợ phòng trong công tác giáo dục định hướng, học kỹ năng mềm và học theo thời khóa biểu 04/9/2018;

- Chuẩn bị danh sách học sinh sinh viên các khóa 2016, khóa 2017, khóa 2018 cho năm học 2018-2019;

- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;

- Tham gia các công tác khác của phòng;
- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc đã làm trong tháng.
	

	2
	10/2018
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;

- 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;
- 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;
- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;
- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;

- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên; 

- Tham gia các công tác khác của phòng;
- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc đã làm trong tháng
	

	3
	11/2018
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;

- 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;

- 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;

- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;

- Tham gia hỗ trợ phòng trong công tác tổ chức ngày Nhà Giáo Việt Nam và Khai giảng năm học 2018-2019 dự kiến: 14/11/2018;

- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên; 
- Tham gia các công tác khác của phòng;

- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc làm trong tháng.
	

	4
	12/2018
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;

- 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;

- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên; 

- Tham gia các công tác khác của phòng;

- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc làm trong tháng
	

	5
	01/2019
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;

- 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;

- 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;

- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;

- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên; 

- Tham gia các công tác khác của phòng;

- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc làm trong tháng
	

	6
	02/2019
	- Cấp phát các loại biểu mẫu cho học sinh sinh viên;

- 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;

- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;
- Thông báo lịch nghỉ Tết âm lịch năm Kỷ Hợi;
- Hỗ trợ phòng bán đồng phục cho học sinh sinh viên;
- Thống kê, tổng hợp các số liệu đế báo cáo; 

- Tham gia các công tác khác của phòng;

- Đánh giá kết quả công việc đã thực hiện và rút kinh nghiệm việc làm trong tháng.                                              
	

	7
	03/2019
	- 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;
- 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;
- 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, hư hỏng;
- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;
- Thống kê, tổng hợp các số liệu đế báo cáo;
- Tham gia các phong trào khác của phòng;
- Đánh giá kết quả và rút kinh nghiệm việc làm trong tháng . 
	

	8
	04/2019
	- 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;

- Tiếp nhận làm lại thẻ sinh viên, học sinh cho các em bị mất, thất lạc, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;
- 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;


	

	9
	5/2019
	- 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;

- 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, hư hỏng;

- Làm thẻ học sinh sinh viên khóa 2018;

- 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;

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

	10
	06/2019
	- 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;

- 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.


	

	11
	07+8/2019
	- 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 2018 – 2019;

- 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 2019 – 2020;

- Chuẩn bị các công tác lập kế hoạch cho năm học mới năm học 2019 – 2020;

- Tham gia công tác tuyển sinh  năm  học 2019-2020;

- 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.
	


TP.HCM, Ngày 30 tháng 08 năm 2018
Người lập kế hoạch

  Huỳnh Văn Hiếu


