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KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG TRONG NĂM 2018
(Từ tháng 4 đến 12/2018) 
----------------------------------------------------
Họ và tên: NGUYỄN THỊ NHUNG.
Ngày tháng năm sinh: 25 tháng 12 năm 1981.
Nơi Sinh: Việt Tiến – Việt Yên – Bắc Giang.
Trình độ chuyên nghiệp vụ:	Cử nhân Khoa học Thư viện.
Đơn vị công tác: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên.
	Nhiệm vụ được giao: Quản lý HSSV khoa CN Động lực (Cao đẳng, cao đẳng nghề và trung cấp chuyên nghiệp).
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Tổng hợp danh sách kiểm diện các lớp học Kỹ năng mềm 1 (Từ 17C1-CNÔ1 đến 17C1-CNÔ9 trong tháng 3/2018) gửi cô Hà ; 
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho lớp 15CĐ-Ô1, 15CĐ-Ô2, 15CĐ-Ô3, 15CĐ-Ô4, 15CĐ-Ô5, 15CĐ-Ô6, 15CĐN-Ô, 16TCT-TN-Ô1+2;
· Thông báo tới CVHT/GVCN và HSSV về việc tham dự lễ giỗ tổ Hùng Vương ngày 24/4/2018 và nghỉ lễ ngày 25/4/2018; nghỉ lễ 30/4/2018 và 01/5/2018;
· Phối hợp với CVHT/GVCN nhắc nhở HSSV hoàn thành sớm nghĩa vụ đóng học phí.
· Hoàn thành công tác CVHT lớp 17C1-CNÔ3;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 4/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 5/2018;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Theo dõi tình hình đi thực tập của HSSV các lớp 15CĐN-Ô, 15CĐ-Ô1, 15CĐ-Ô2, 15CĐ-Ô3, 15CĐ-Ô4, 15CĐ-Ô5, 15CĐ-Ô6, 16TCT-TN-Ô1+2;
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho lớp 16CĐ-Ô1, 16CĐ-Ô2, 16CĐ-Ô3, 16CĐ-Ô4, 16CĐ-Ô5, 16CĐ-Ô6, 16CĐ-Ô7, 16CĐ-Ô8; 16CĐ-Ô9, 16CĐ-Ô10, 16CĐ-Ô11, 16CĐ-Ô12, 16CĐN-Ô1, 16CĐN-Ô2;
· Phối hợp với CVHT/GVCN nhắc nhở HSSV khóa 16, 17 đăng ký thi và học Anh văn chuẩn đầu ra tại Trung tâm đào tạo Lý Tự trọng, hạn cuối là ngày 9/5/2018;
· Hoàn thành công tác CVHT lớp 17C1-CNÔ3;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 5/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 6/2018;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Theo dõi tình hình đi thực tập của HSSV các lớp 15CĐN-Ô, 15CĐ-Ô1, 15CĐ-Ô2, 15CĐ-Ô3, 15CĐ-Ô4, 15CĐ-Ô5, 15CĐ-Ô6, 16TCT-TN-Ô1+2;
· Phát phiếu chấm điểm rèn luyện HKII/2017-2018 cho lớp 17C1-CNÔ1, 17C1-CNÔ2, 17C1-CNÔ3, 17C1-CNÔ4, 17C1-CNÔ5, 17C1-CNÔ6, 17C1-CNÔ7, 17C1-CNÔ8, 17C1-CNÔ9, 17C1-CNÔ10, 17C1-CNÔ11, 17C1-CNÔ12, 17C1-CNÔ13, 17C1-CNÔ14, 17C1-CNÔ15, 17C1-CNÔ16;
· Phối hợp với CVHT/GVCN nhắc nhở HSSV chuẩn bị tốt cho việc thi học kỳ II.
· Hoàn thành công tác CVHT lớp 17C1-CNÔ3;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 6/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Đánh giá kết quả rèn luyện HKII/2017-2018 cho SV khóa 2015, 2016, 2017;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT năm học 2017-2018;
· Phục vụ công tác tuyển sinh năm học 2018-2019 theo điều động của nhà trường.
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Chuẩn bị sổ sách phục vụ cho năm học mới;
· Phục vụ công tác tuyển sinh năm học 2018-2019 theo điều động của nhà trường.
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 9/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 10/2018;
· Tổ chức và quản lý lớp học Giáo dục định hướng cho HSSV khóa 2018;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Tiếp nhận, hướng dẫn và quản lý HSSV khóa 2018;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 10/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 11/2018;
· Hỗ trợ Trung tâm Y tế khám sức khỏe cho HSSV toàn trường;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Phối hợp với CVHT/GVCN nhắc nhở HSSV khóa 15, 17 hoàn thành sớm nghĩa vụ đóng học phí.
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 11/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 12/2018;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
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	· Kiểm diện HSSV đi học hàng ngày, gọi điện thoại, gửi giấy báo về gia đình đối với các HSSV vắng học nhiều ngày không phép;
· Nhắc nhở, xử lý các hành vi vi phạm nội quy nhà trường của HSSV; 
· Tiếp phụ huynh trực tiếp hoặc trả lời qua điện thoại về tình hình học tập của HSSV.
· Phối hợp với CVHT/GVCN nhắc nhở HSSV chú ý An toàn giao thông trong các dịp lễ, tết cuối năm;
· Đánh giá công tác GVCN/CVHT tháng 12/2018;
· Lập báo cáo công việc gửi lãnh đạo đơn vị vào ngày 25 hàng tháng;
· Lập sổ kiểm diện HSSV cho tháng 1/2019;
· Làm các công tác Đoàn thể (TT Công đoàn)
· Thực hiện các công việc khác theo phân công, chỉ đạo của lãnh đạo.
	


	
Thành phồ Hồ Chí Minh, ngày 14 tháng 4 năm 2018
			NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH
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