	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
[bookmark: _GoBack]TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

Đơn vị:  Phòng TS-ĐT                     
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
 

TP. Hồ Chí Minh, ngày    tháng 9 năm 2018  



KẾ HOẠCH
HOẠT ĐỘNG TUYỂN SINH – ĐÀO TẠO NĂM HỌC 2018-2019 
---------------   

I. Tham mưu hoạch định chiến lược phát triển đào tạo: 
· Phối hợp với các đơn vị trong công tác quản lý đào tạo của Trường, nghiên cứu và đề xuất với Ban giám hiệu về các mục tiêu và định hướng phát triển các trình độ và loại hình đào tạo, cơ cấu ngành nghề, chương trình đào tạo và các nguồn lực phục vụ đào tạo: Cao đẳng, trung cấp, liên thông cao đẳng và các liên kết đào tạo;
· Đa dạng hoá các ngành đào tạo thể hiện sự gắn kết với thị trường lao động, đáp ứng nhu cầu việc làm của người học và yêu cầu của người sử dụng. Xác định các ngành nghề đào tạo trọng điểm, mũi nhọn của trường để đẩy mạnh đào tạo chất lượng cao, tạo nên thương hiệu của Nhà trường;
· Phấn đấu thực hiện đạt kế hoạch, mục tiêu, chính sách chất lượng của phòng Tuyển sinh – Đào tạo và của Nhà trường.
II. Xây dựng văn bản quản lý đào tạo Cao đẳng, các bậc đào tạo thấp hơn:
Soạn thảo, hiệu chỉnh và trình Hiệu trưởng ký ban hành các văn bản quy chế, quy định, đề án liên quan đến công tác đào tạo: Quy chế đào tạo tín chỉ cao đẳng, trung cấp theo hướng chuẩn hóa quy trình công tác và ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý; Quy định chế độ công tác GV, Quy định quản lý văn bằng chứng chỉ,…
III. Tổ chức xây dựng và quản lý chương trình, giáo trình Cao đẳng và Trung cấp:
- Phối hợp với các khoa xây dựng chương trình đào tạo các ngành trình độ Cao đẳng và trình độ trung cấp theo quy định chuyển đổi ngành nghề của Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội, đáp ứng nhu cầu xã hội;
- Trong quá trình xây dựng và hoàn thiện các chương trình đào tạo, phối hợp với Trung tâm QHDN thực hiện tham khảo ý kiến các nhà tuyển dụng lao động và người học đã tốt nghiệp bằng các phiếu tham khảo ý kiến và phiếu khảo sát năng lực của các doanh nghiệp để đảm bảo các chương trình đào tạo đáp ứng được các yêu cầu thực tế sản xuất, kinh doanh của doanh nghiệp; 
- Phối hợp các khoa biên soạn và hoàn thiện hệ thống các giáo trình, bài giảng đề cương chi tiết học phần phục vụ dạy và học.
IV. Tổ chức tuyển sinh các bậc đào tạo
Xây dựng phương án và kế hoạch tuyển sinh năm 2019 trình Hiệu trưởng phê duyệt, chuẩn bị nội dung thông tin và các phương án: Tăng cường tuyên truyền, quảng bá và tập trung thực hiện công tác tuyển sinh năm 2019, phấn đấu trong năm 2019 tuyển sinh đạt hoặc vượt mức chỉ tiêu (5.475 chỉ tiêu). 
V. Quản lý và kiểm tra giám sát các hoạt động đào tạo
· Xây dựng, kiểm tra, giám sát kế hoạch đào tạo và tiến độ đào tạo năm học 2018 - 2019;
· Nâng cao vai trò, trách nhiệm của các đơn vị Phòng TS-ĐT, các khoa và tổ bộ môn trong công tác quản lý giảng dạy, quản lý nội dung chương trình đào tạo và đảm bảo chất lượng đào tạo;
· Tăng cường công tác kiểm tra chuyên môn: Kiểm tra hồ sơ chuyên môn, dự giờ giảng viên, giáo viên; tổ chức kiểm tra công tác quản lý của các khoa và công tác của giảng viên, giáo viên;
· Thường xuyên quan tâm, phối hợp với các khoa và Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng thực hiện đổi mới phương pháp dạy học; phương pháp và quy trình thi, kiểm tra, đánh giá phù hợp với phương thức đào tạo, hình thức học tập và đặc thù của môn học;
· Thường xuyên quan tâm, phối hợp với các khoa và Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng thực hiện đổi mới phương pháp dạy học; phương pháp và quy trình thi, kiểm tra, đánh giá phù hợp với phương thức đào tạo, hình thức học tập và đặc thù của môn học.
· Thực hiện việc quản lý, cấp phát các loại văn bằng, chứng chỉ đúng theo quy định hiện hành.
VI. Công tác tổ chức nhân sự của phòng
· Tổ chức rà soát, xây dựng hoàn thiện vị trí, chức năng, nhiệm vụ của nhân viên trong phòng, đảm bảo mỗi công việc đều thực hiện theo quy trình cụ thể, giúp thuận lợi trong công tác phối hợp giữa các nhân viên trong phòng, giữa phần mềm và các văn bản ban hành, thuận lợi trong việc điều động và thay đổi vị trí làm việc giữa các nhân viên.
· Vận động 100% cán bộ, nhân viên trong phòng đăng ký tham gia các danh hiệu thi đua của trường và ngành phát động.
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