	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

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 25 tháng 8 năm 2017  


BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 8/2017
  VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2017.   
I.    Tổng kết công tác tháng 8/2017:
· Tổ chức học trả nợ các môn văn hóa trong hè cho học sinh khóa 15 TCCN (9+3) và 16 TCCN (9+3).

· Tổ chức ôn tập thi tốt nghiệp văn hóa cho học sinh khóa 15TCCN (12+2N3T) và 16 TCCN (12 + 2N 3T).

· Tổ chức thi tốt nghiệp chính trị, nghề cho học sinh khóa 15TCCN (12+2 và 12+2N3T).

· Tổ chức xét tốt nghiệp cao đẳng cho sinh viên khóa 14CĐ.

· In và cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho sinh viên khóa 14CĐ, 15LTCĐ.

· Tổng kết dự giờ, kiểm tra toàn diện GV HK2 và năm học 2016-2017.

· Phối hợp với các đơn vị rà soát, hiệu chỉnh hệ thống sổ sách chuyên môn: Sổ lên lớp, sổ tay GV, sổ tay GVCN, cố vấn HT, …

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện kế hoạch học tập Giáo dục công dân cho khóa mới

· Phối hợp các khoa xây dựng hoàn chỉnh chương trình đào tạo các ngành tuyển sinh khóa 2017.

· Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu HK1/2017-2018 các khóa 15, 16 và 17TCCN (3 năm).

· Phối hợp với các đơn vị soạn thảo các Quy chế, Quy định phục vụ Hội nghị CB, CC, VC năm học 2017 – 2018.
· Phối hợp với các khoa, phòng chức năng kiểm tra công tác tính khối lượng năm học 2016-2017 của GV các khoa.
· Phối hợp các đơn vị tổ chức báo cáo tổng kết 3 năm hoạt động HĐKH-ĐT 2014-2015, 2015-2016, 2016-2017 và phương hướng đến năm 2020.


· Tiếp tục phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TC, CĐ năm 2017.
· Phân loại, lập mục lục hồ sơ, tài liệu công tác quản lý đào tạo và nộp về kho lưu trữ của nhà trường.

· Phối hợp với các đơn vị chuẩn bị năm học 2017-2018.

II. Kế hoạch công tác tháng 9/2017:
· Ổn định danh sách lớp, sĩ số năm học 2017-2018 (các khóa cũ).

· Tổ chức xét tốt nghiệp cho học sinh khóa 15 TCCN (12+2 và 12+2N3T).

· Chuẩn bị công tác in và cấp bằng tốt nghiệp cho HSSV 14CĐ, 15LTCĐ, 15TCCN (12+2 và 12+2N3T).

· Lên kế hoạch tổ chức thi tốt nghiệp văn hóa cho khóa 15TCCN (9+3),       15TCN (9+3)
.

· Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu HK1/2017-2018 khóa 17CĐ.

· Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu học kỳ I / 2016-2017 các khóa 15, 16 và 17TCCN (3 năm).
· Tiếp tục phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TC, CĐ năm 2017.

· Xét học vụ các khóa đào tạo năm học 2016-2017.

· Phối hợp với các đơn vi tổ chức lễ tốt nghiệp cho Sinh viên khóa 14CĐ.
· Tổng hợp đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên TCCN năm học 2016-2017.

· Tiếp tục phân loại, lập mục lục hồ sơ, tài liệu công tác quản lý đào tạo và nộp về kho lưu trữ của nhà trường.

· Xây dựng và hệ thống quy trình nghiệp vụ quản lý đào tạo.
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