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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 11  năm 2016       
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 11/2016 
và kế hoạch công tác tháng 12/2016 của các đơn vị trong trường
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 11/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập báo cáo tổng kết hoạt động dạy nghề năm 2016 và phương hướng, nhiệm vụ năm 2017 gửi Sở LĐ-TB&XH.

· Rà soát và tổng hợp hồ sơ của 253 CB – GV – NV bổ sung thành phần hồ sơ đề nghị bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp đối với viên chức theo quy định.

· Lập danh sách 83 cá nhân thuộc diện phải kê khai tài sản, thu nhập năm 2016.

· Chuẩn bị sổ đăng ký văn bản đi, sổ đăng ký văn bản đến và các sổ họp của trường năm 2017 (06 sổ).

· Tổng hợp hồ sơ phân công chuyên môn của giảng viên, giáo viên, để lập hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi GV trực tiếp giảng dạy năm học 2016 – 2017 trình Hội đồng Nhà trường xét duyệt (199 GV chuyên trách, 22 GV kiêm chức).

· Hoàn tất danh sách đề cử 22 CB – GV – NV tham gia học lớp Trung cấp Lý luận Chính trị - Hành chính năm 2017 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Hoàn tất công tác về nội dung + văn kiện (phần công việc liên quan của phòng) phục vụ Hội nghị cán bộ - công chức cấp trường năm học 2016 – 2017. 

· Lập danh sách gồm: 52 cán bộ hưu trí, hết tuổi lao động, 21 GV thuyên chuyển, 362 cán bộ – giáo viên – nhân viên hưởng chế độ lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. 

· Công tác lễ tân phục vụ Lễ Kỷ niệm 20/11, kỷ niệm 30 năm thành lập Trường (đặt hoa; gửi thư mời đại biểu dự lễ, thư cảm ơn, phiếu quà tặng,…)

· Tổng hợp phiếu khảo sát chỉ số hài lòng của doanh nghiệp về dịch vụ công năm 2016 gửi Viện Nghiên cứu phát triển Thành phố.

· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
· Phối hợp với các đơn vị xây dựng dự thảo Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên và các văn bản khác. 

· Phối hợp với các đơn vi Tổ chức Lễ tốt nghiệp cho sinh viên khóa 13 CĐ và học sinh khóa 14 TCCN.
· Tổ chức phát bằng tốt nghiệp cho sinh viên khóa 13 CĐ và học sinh khóa 14 TCCN.
· Phối hợp với các đơn vị Tổ chức Kỷ niệm 30 năm thành lập Trường, Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11, Lễ khai giảng năm học 2016-2017.
· Thực hiện dự giờ giáo viên năm học 2016-2017.
· Tuyển sinh hệ đại học vừa làm vừa học.  
· Phối hợp với phòng Công tác Chính trị - Học sinh sinh viên tổ chức họp GVCN và phụ huynh học sinh các lớp khóa 16 TCCN (9+3) và khóa 16 TCN (9+3).                                              
3. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.
4. Phòng Thiết bị - Vật tư 
4.1. Công tác mua sắm:
· Mua bổ sung Bảo hộ lao động theo đề nghị của các đơn vị. 

· Phối hợp với các phòng, khoa thực hiện mua sắm, tổ chức tiếp nhận, nghiệm thu và bàn giao các gói thầu mua sắm năm 2016.

· Mua vật tư sửa chữa, phối hợp tổ chức nghiệm thu công tác sửa chữa thiết bị khoa công nghệ Động lực.

· Mua giấy thi phục vụ kỳ thi giữa học kỳ I/2016-2017 của Trường THPT Lý Tự Trọng.

· Phối hợp với phòng Kế hoạch-Tài chính lập hồ sơ thuyết minh, giải trình công tác mua sắm năm 2017.

4.2. Công tác khác
· Phối hợp với các đơn vị tiếp nhận thiết bị “Phòng thực hành” thuộc Dự án Electric Training tại khoa Điện-Điện tử.

· Chuẩn bị, phát lễ phục tốt nghiệp khóa 13CĐ, 14TCCN cho các khoa nghề và thu hồi giặt ủi.

· Tổng hợp, phân loại, sắp xếp, bàn giao hồ sơ lưu trữ theo kế hoạch số 1373/KH-LTT của Trường.  

· Tiếp nhận sản phẩm thực hành khoa công nghệ Cơ khí. 

· Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV và giảng viên, nhân viên.

· Lập hồ sơ thanh lý tài sản 2016 trình Sở giáo dục đào tạo duyệt.

· Thực hiện công tác chuẩn bị kiểm kê tài sản 2017.

· Tham dự lễ tốt nghiệp khóa 13CĐ, 14TCCN, hội nghị CB-CC, lễ khai giảng, lễ 20/11. 

· Thực hiện báo cáo cho Sở LĐTB-XH về hoạt động đào tạo TCCN và hoạt động dạy nghề năm 2016, phương hướng hoạt động năm 2017.

· Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng.
5. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
5.1. Công tác Sinh viên
· Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Ổn định tình hình HSSV, tiến hành giáo dục và xử lý HSSV vi phạm nội quy (trễ học, bỏ tiết, nghỉ học không phép, vi phạm đồng phục, bảo hộ lao động. . .).
· Tổ chức kiểm tra việc thực hiện đồng phục và BHLĐ của HSSV toàn trường.
· Kiểm tra thực tế và in ấn danh sách HSSV toàn trường.
· Tiếp nhận hồ sơ xin miễn giảm học phí năm học 2016–2017 và lập danh sách trình Hội đồng Nhà trường.
· Tiếp tục nhận hồ sơ HSSV mới trúng tuyển, bán đồng phục và hoàn chỉnh làm thẻ HSSV khóa 2016.
· Tiếp tục phát sổ tay Giáo dục định hướng và niên giám cho HSSV khóa 2016.
· Soạn thảo nhiệm vụ cụ thể của phòng về giờ giấc làm việc, công tác quản lý HSSV và phân công phân nhiệm cụ thể cho từng thành viên trong phòng.
· Lập tờ trình thành lập các Hội đồng (Miễn giảm học phí, Học bổng, Khen thưởng kỷ luật. . .).
· Thông báo cho HSSV đóng học phí học kỳ I/2016 – 2017 và tiến hành xử lý HSSV chưa đóng học phí.
· Phối hợp với phòng TS – ĐT và các đơn vị có liên quan tổ chức họp GVCN các lớp Trung cấp chuyên nghiệp (9+3), Trung cấp nghề (9+4) với Phụ huynh học sinh, soạn thảo nội dung GVCN với phụ huynh tiến tới hình thành Ban đại diện cha mẹ học sinh.
· Phối hợp các đơn vị tổ chức Lễ tốt nghiệp cho HSSV khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
· Phối hợp với các đơn vị tham gia tổ chức Lễ Kỷ niệm 30 năm ngày thành lập trường, Kỷ niệm 34 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và khai giảng năm học 2016-2017.
· Phối hợp thực hiện Kế hoạch tổ chức cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” năm học 2016 – 2017.
· Phối hợp thực hiện Kế hoạch tổ chức giải “Bóng đá ký túc xá năm học 2016–2017”.
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo soạn nội dung công tác giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập tháng 11 tập trung vào việc thực hiện nội quy, quy chế rèn luyện.
· Thông báo hướng dẫn thủ tục miễn, giảm học phí từ năm học 2016 – 2017 đến năm 2020 – 2021.
· Tham gia hội nghị CB–CC–VC và các hoạt động do Công đoàn trường tổ chức.
· Lập tờ trình chuyển trạng thái tạm ngưng học đối với HSSV nghỉ học nhiều (GVCN và CVHT đề nghị xóa tên tháng 11/2016).
· Cung cấp danh sách HSSV toàn trường cho Trung tâm Y tế.
· Cung cấp danh sách tạm hoãn nghĩa vụ quân sự cho Ban chỉ huy Quân sự các tỉnh theo yêu cầu.
· Thông báo và nhắc nhở HSSV thực hiện nghiêm túc về an toàn giao thông.
· Phối hợp với các đơn vị có liên quan đảm bảo an ninh trật tự trong các đợt tổ chức lễ hội cho HSSV.
· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.2. Ký túc xá
· Thường xuyên kiểm tra, theo dõi, đôn đốc HSSV chấp hành nghiêm chỉnh nội quy Ký túc xá, đồng thời thông báo về phụ huynh HSSV nhằm phối hợp giáo dục.
· Thường xuyên kiểm tra theo dõi, đôn đốc HSSV dọn dẹp các phòng ở Ký túc xá.
· Lập danh sách HSSV tạm trú ở Ký túc xá và danh sách HSSV không còn ở ký túc xá gửi cho Công an phường 4, quận Tân Bình.
· Thông báo tình hình ký túc xá lên các cấp lãnh đạo trường.
· Lập danh sách xử lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy, quy định ký túc xá.
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  
· Trình ký hình thức thi, thời gian thi kết thúc các học phần học kỳ I năm học 2016-2017 các khóa cũ.

7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Triển khai thực hiện các đề tài KHCN theo quy trình.

8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường.

· Kiểm tra âm thanh điện chiếu sáng cho các Hội trường chuẩn bị cho các Hội nghị (Đại hội CB,CC,VC năm học 2016-2017, Kỷ niệm ngày thành lập trường; ngày Nhà Giáo Việt Nam 20-11, và khai giảng năm học mới 2016-2017). 

· Chuẩn bị công tác hậu cần phục vụ cho các Hội nghị (Đại hội CB,CC,VC năm học 2016-2017, Kỷ niệm ngày thành lập trường; ngày Nhà Giáo Việt Nam 20-11, và khai giảng năm học mới 2016-2017). 

· Tiếp tục triển khai công tác bảo trì máy lạnh định kỳ trong toàn trường. 

· Sửa chữa lát gạch cho khu vực nối giữa nhà E2 và F1. 

· Quét dọn rêu xanh ở khu vực Ký túc xá, THPT.

· Thuê máy làm mát chuẩn bị cho ngày lễ Kỷ niệm ngày thành lập trường; ngày Nhà giáo Việt Nam 20-11, và khai giảng năm học mới 2016-2017.

· Nhắc nhở trang bị dẻ lau phòng học lý thuyết. 

· Phân công A Thành phụ trách trực tiếp tổ bảo trì thiết bị.

· Kiểm tra điện chiếu sáng công cộng (A Thịnh).

· Dọn đống sắt cũ trước nhà G. 

· Triển khai lắp đặt mái che (Tận dụng nguồn sắt cũ, tôn cũ) trước Khoa CN Động lực.

· Lắp máy chiếu cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(THPT).

· Vẽ bản vẽ tổng thể cấp thoát nước trong toàn trường.

· Lắp âm li cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(THPT). 

· Sửa chữa cửa, ổ khóa cho khối nhà H1 phòng học lý thuyết khối chuyên nghiệp và khối THPT.

· Triển khai cắt cỏ và dọn sạch rác trong khuôn viên trường (A Lâm kết hợp A Phú và Đoàn TN).

· Dọn sạch khu vực phía sau Khu C3 về khu bảo trì.

· Dọn sạch cỏ, cây xanh khu vực sau tượng đài Lý Tự Trọng chuẩn bị lễ khai giảng- 20/11- Kỷ niệm 30 năm thành lập trường.

· Vệ sinh sạch sẽ rác tại các khu vực đã được phân công như khu vực căn tin sau, khu THPT. 

· Tập trung rác ve chai tại một số nơi quy định (ve chai tại khu vệ sinh THPT; Khu C…).

· Thu hồi bàn ghế gãy tại các dãy nhà trong trường. (Khu vực cầu thang các tòa nhà, khu hành lang nhà H1).

· Kiểm tra âm thanh các phòng học lý thuyết. 

· Quản lý máy chiếu phòng lý thuyết (dây, máy chiếu).

· Làm bảng tên các khoa và phòng học.

· Thực hiện một số công việc thường xuyên theo chức năng nhiệm vụ của phòng.

9. Tổ Thanh tra – Pháp chế
· Tham dự “Hội nghị Tổng kết Thanh tra Giáo dục năm học 2015-2016 và triển khai Kế hoạch Thanh tra Giáo dục năm học 2016-2017” do Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh tổ chức.
· Tham gia Ban soạn thảo và hiệu chỉnh Văn kiện Hội nghị CB,CC,VC năm học 2016-2017; Tham dự Hội nghị đại biểu cán bộ, công chức, viên chức năm học 2016-2017.
· Tham gia Ban tổ chức và dự Lễ do Nhà trường tổ chức ngày 18/11/2016.
· Tham gia giải bóng đá mini nam CB-GV-NV do Công đoàn Trường tổ chức.
· Chỉnh sửa nội dung công tác Thanh tra nội bộ năm học 2016-2017 trong báo cáo của Trường gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Điểm danh, chấm công giờ thực dạy của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm.
· Ghi nhận tình hình cán bộ - giáo viên - nhân viên thực hiện quy định của nhà trường. Gửi thông báo đến Trưởng các đơn vị có liên quan, báo cáo tổng hợp trình Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng Thi đua Nhà trường.

· Báo cáo tình hình giáo viên trình Hiệu trưởng.
· Thực hiện nhiệm vụ khác do nhà trường giao.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Vận động toàn thể cán bộ, giảng viên của khoa Khoa học Cơ bản tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo kế hoạch của nhà trường.
· Tham gia các hoạt động chào mừng Kỷ niệm 30 năm ngày thành lập trường; 34 năm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
· Tham dự Lễ Tốt nghiệp Khóa 13 Cao đẳng và 14 Trung cấp (5/11/2016).
· Đại biểu khoa KHCB tham dự Hội nghị Đại biểu Cán bộ, Công chức, Viên chức trường (12/11/2016) với tinh thần và ý thức trách nhiệm cao.
· Tham gia các cuộc vận động của Công đoàn ngành và Công đoàn trường: Vận động giảng viên khoa KHCB tham gia Hội thi tìm hiểu Nghị quyết Đại hội Đảng bộ các cấp nhiệm kỳ 2015 – 2020.

10.2. Công tác chuyên môn

· Giảng viên thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu.
· Tiếp tục thực hiện Quy định về việc thực hiện dự giờ, kiểm tra toàn diện, tổ chức Thao giảng cấp khoa và Hội giảng cấp trường (áp dụng từ năm học 2016 – 2017) theo Quy định số 1344/QyĐ-LTT-ĐT ngày 12 tháng 10 năm 2016.
· Phân công coi thi kỳ thi chính theo yêu cầu của phòng Khảo thí-Kiểm định Chất lượng (từ ngày 26 tháng 12 năm 2016 đến ngày 13 tháng 1 năm 2017).
· Thực hiện công tác Khảo thí về biên soạn, chỉnh sửa Ngân hàng Đề thi theo yêu cầu và kế hoạch của phòng Khảo thí.
10.3. Công tác thi đua

· Hoàn tất hồ sơ thi đua theo quy định của nhà trường và của ngành.
10.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Thực hiện công tác biên tập Kỷ yếu Hội thảo năm học 2016-2017 Chủ đề Giải pháp nâng cao năng lực chuyên môn đáp ứng nhu cầu xây dựng trường tiên tiến. 
Góp ý chỉnh sửa tên các đề tài Sáng kiến Kinh nghiệm năm học 2016 – 2017.
11. Khoa Lý luận Chính trị
· Hoàn thành việc phân công giảng dạy học kỳ I năm học 2016-2017.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Điều chỉnh chương trình đào tạo các khóa tuyển mới năm học 2016-2017.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí 
· Đón tân sinh viên khóa 2016.

14. Khoa Công nghệ Động lực 
· Tiếp tục thực hiện dự giờ học kỳ I, kiểm tra toàn diện giảng viên.
· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Tham gia tổ chức lễ tốt nghiệp cho sinh viên khóa 13 CĐ-Ô và 14 TC-Ô  (5/11).

· Tham gia dự Lễ Khai giảng năm học, Lễ kỷ niệm 30 năm ngày thành lập Trường

· Nhắc nhở giáo viên về quy trình cho điểm các học phần, xét điều kiện dự thi, xét lên lớp, học lại.
· Triển khai công tác tư vấn cho SV đăng ký lớp Cao đẳng tiên tiến.

· Củng cố công tác quản lý xưởng, thiết bị, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng 

· Tiếp tục thực hiện công tác dạy nghề ngắn hạn.

· Tham gia giải bóng đá futsal truyền thống. 

· Kiểm tra hồ sơ chuyên môn giáo viên. 

· Thực hiện đúng theo tiến độ chung của nhà trường
15. Khoa Công Nghệ Nhiệt - Lạnh
· Lên lịch và tiến hành dự giờ học kỳ I năm học 2016-2017.

16. Khoa Công nghệ thông tin
· Lên lịch và tiến hành dự giờ học kỳ I năm học 2016-2017.

17. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Kết hợp với liên chi đoàn khoa công nghệ Nhiệt – Lạnh tổ chức lễ tri ân thầy cô 20/11 và trao học bổng khuyến học năm học 2016-2017.
· Tham dự hội nghị CB-CC-VC năm học 2016-2017 theo kế hoạch của trường.
· Tổ chức thi học sinh giỏi nghề cấp khoa năm học 2016-2017.
· Tham dự lễ kỷ niệm 30 năm thành lập trường, khai giảng năm học và ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
· Hội thảo cấp khoa học kỳ 1 năm học 2016-2017.
· Tham dự lễ tốt nghiệp khóa 13CĐ và 14TC theo kế hoạch của trường.
· Hoàn tất hồ sơ dự giờ học kỳ 1 năm học 2016-2017.
· Phân công coi thi kết thúc học phần học kỳ 1 các khóa cũ năm học 2016-2017.
· Nộp đề thi kết thúc học phần học kỳ 1 các khóa cũ năm học 2016-2017.
· Nhắc nhở học sinh – sinh viên nộp học phí đúng hạn của nhà trường.
· Nhận vải tài trợ của các Doanh nghiệp cho học sinh – sinh viên.
18. Khoa Kinh tế 
· Dự giờ các giảng viên theo kế hoạch dự giờ học kỳ I năm học 2016 – 2017.

· Tham dự Hội nghị CB-CC-VC năm học 2016 – 2017 trù bị và chính thức.

· Tham dự Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập trường, Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Khai giảng năm học 2016 - 2017.

· Tổng kết các kết quả dự giờ học kỳ I năm học 2016 – 2017.

· Lập kế hoạch Thao giảng cấp Khoa học kỳ I năm học 2016 – 2017.

· Chuẩn bị đề thi cuối khóa học kỳ I năm học 2016 – 2017.

· Phân công giảng viên coi thi các khóa cũ.

· Đôn đốc công tác chủ nhiệm của các Giảng viên chủ nhiệm.

· Chuẩn bị họp phụ huynh học sinh các lớp khóa 16 (9+4).

· Đôn đốc các giảng viên nhập câu hỏi trắc nghiệm vào phần mềm PMT – EMS Education. 

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
19. Trường Trung học phổ thông
19.1. Công tác chuyên môn

· Tiến độ học tập của toàn trường: Bình thường, đúng thời gian
· Ban Giám hiệu và Trưởng đơn vị thăm lớp dự giờ của một số giáo viên
· Kết quả kiểm tra tập trung giữa học kì 1: Tỉ lệ % điểm kiểm tra tập trung từ 5 điểm trở lên.
	MÔN
	K.12

	Văn
	76.56

	Toán
	65.0

	Anh
	63.44


· Các tổ đã tổ chức dự giờ thi đua dạy tốt lấy thành tích chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11.  

· Nhóm Toán - Tin tổ chức thi “Đố vui để học môn Toán” cho học sinh khối 12. Kết quả tốt
· Giáo viên bộ môn đã báo điểm và ghi điểm Sổ đợt 2 học kì 1.  Kết quả: đầy đủ
· Đã báo điểm giữa học kì 1 về nhà cho Cha mẹ học sinh  khối 12

· Tổ chức phụ đạo cho học sinh yếu kém 3 môn Toán – Văn – Anh. Có 01 lớp Văn (7HS); 01 lớp Toán (28 HS) và 01 lớp Anh (36 HS)
· Đã thực hiện kế hoạch kiểm tra nội bộ  học kỳ 1 năm học 2016 – 2017
· Giáo viên chủ nhiệm thực hiện tiết ngoài giờ lên lớp. Ban Chỉ đạo hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp đã kiểm tra giáo án tất cả giáo viên chủ nhiệm  khối lớp 12 và dự tiết ngoài giờ lên lớp của một số lớp: 12A7, 12A6, 12A3

· Ban Giám hiệu triển khai phương án tổ chức kỳ thi THPT quốc gia và tuyển sinh ĐH – CĐ hệ chính quy năm 2017 của Bộ Giáo dục – Đào tạo cho học sinh khối 12.

· Báo cáo số liệu bình đẳng giới cho phòng Giáo dục Trung học Sở Giáo dục và Đào tạo

· Đã làm Công văn đề nghị giải thể dạy thêm học thêm và Công văn xin không sử dụng trang thông tin điện tử vận hành trên hệ thống thông tin điện tử của Ngành Giáo dục và Đào tạo do Trung tâm Thông tin và Chương trình Giáo dục cung cấp gửi Sở Giáo dục và Đào tạo
·  Đã lên lịch kiểm tra học kì 1 năm học 2016 –2017 theo kế hoạch của Sở.
19.2. Công tác khác

· Đăng ký danh hiệu thi đua tập thể và cá nhân năm học 2016 – 2017
· Tổ chức tham quan ngoại khóa cho học sinh khối 12 tại Di tích Ấp Bắc - Khu du lịch Vinh Sang tại Vĩnh Long. Có 295 học sinh tham gia (06/11/2016)
· Tuyên truyền Luật phòng chống thuốc lá cho toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh dưới sân cờ (07/11/2016)
· Tổ chức các hoạt động phong trào chào mừng Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 như tiết học tốt, thi kéo co nam nữ, nhảy bao bố nam nữ, thi văn nghệ và cắm hoa.
· Phối hợp Báo giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh tổ chức tư vấn hướng nghiệp tuyển sinh"Đúng ngành nghề - Sáng tương lai" cho học sinh 12 dưới sân cờ (sáng ngày 14/11/2016).
· Tổ chức tưởng niệm những nạn nhân tử vong vì tai nạn giao thông và tuyên truyền ý nghĩa ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11 dưới sân cờ (14/11/2016)

· Hướng dẫn HS 12 Tham gia lớp đối tượng đoàn đợt 1 do Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng tổ chức (27/11).
· Phối hợp nhóm Tin (tổ Tự nhiên) kết hợp trong giờ Tin học để: 
· + Hướng dẫn cho tất cả học sinh 12 tham gia thi trực tuyến và viết bài luận cuộc thi "Thực hiện ước mơ" lần 5 do Thành đoàn phối hợp với Sở GDĐT tổ chức.

· + Hướng dẫn cho tất cả học sinh 12 tham gia thi trực tuyến cuộc thi giao thông học đường năm học 2016 - 2017 của Bộ Giáo dục – Đào tạo

· + Hướng dẫn cho tất cả học sinh 12 tham gia thi trực tuyến tìm hiểu kiến thức pháp luật năm 2016 (cuộc thi Luật gia tương lai) của Bộ GDĐT phối hợp Bộ Tư pháp và tập đoàn  Egroup tổ chức.

· Tổ chức thi Rung chuông vàng tuyên truyền phòng chống HIV/AIDS và phòng chống ô nhiễm môi trường dưới cờ ngày 28/11/2016 (Nhóm Sinh)

·   Đã hoàn tất hồ sơ miễn giảm học phí cho học sinh năm học 2016 – 2017
20. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Số lượng bạn đọc mượn sách trong tháng: 99 lượt mượn /111 lượt trả.

· Số lượng bạn đọc còn nợ sách thư viện: 228.

· Số lượng học sinh sinh viên sử dụng máy vi tính tại thư viện trong tháng: 1.380 lượt.

· Chụp ảnh, đưa tin, hình ảnh, về các ngày: Lễ tốt nghiệp cho các sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và 2014 trung cấp chuyên nghiệp (ngày 05/11/2016), Hội nghị đại biểu cán bộ, công chức, viên chức (ngày 12/11/2016), Lễ  khánh thành Phòng thực hành dự án Điện Xanh (ngày 15/11/2016), Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập Trường, 34 năm ngày Nhà giáo Việt Nam và khai giảng năm học mới 2016-2017 (ngày 18/11/2016) lên website nhà trường.
· Biên mục, xử lý kỹ thuật sách mới được trang bị đưa vào lưu hành.

· Chụp ảnh, xử lý và import ảnh thẻ sinh viên khóa 2016 – 2017 lên phần mềm PMT – EMS Education của trường (thầy Lộc, cô Hậu).

· Cập nhật thông tin khác lên website của trường, kiểm tra thông tin trên website…
21. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Tổ chức cho các doanh nghiệp tiếp xúc, phỏng vấn tuyển dụng học sinh, sinh viên trong ngày Lễ phát bằng tốt nghiệp.
· Đề xuất trang bị thiết bị, dụng cụ còn thiếu để phục vụ cho công tác.
· Tìm kiếm, kêu gọi sự tài trợ của Doanh nghiệp cho công tác Đào tạo và học bổng cho học sinh, sinh viên.
· Thực hiện các nhiệm vụ được phân công cho công tác tổ chức Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập trường, kỷ niệm 20-11 và khai giảng năm học 2016-2017.
· Thu thập thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên Cổng thông tin việc làm cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp.
· Tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2013CĐ, 2014TCCN đã tốt nghiệp. 
· Tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang theo học.
· Tổ chức cho sinh viên khoa Công nghệ Cơ khí, khoa Công nghệ Điện – Điện tử, khoa Công nghệ Động lực đi tham quan doanh nghiệp (Công ty TNHH Sailun Việt Nam) – Đợt 1.
22. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
22.1.Ngoại ngữ
Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 12
22.2.Tin học

· In và cấp phát chứng chỉ Tin học cho đợt thi 8.

22.3. Đào tạo ngắn hạn
· Tổ chức các lớp Sơn kim loại, hàn MIG/MAG cho công ty TIC.
23. Trung Tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế.
24. Công đoàn trường
· Phối hợp với chính quyền thực hiện Hội nghị CB,CC,VC tại các đơn vị.

25. Ban Chấp hành Đoàn trường
25.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 
· Tổ chức cho sinh viên các Khoa viết lời tri ân Thầy,Cô nhân dịp 20/11 vào sổ tri ân.
· Hỗ trợ các Liên chi đoàn khoa lên kế hoạch tổ chức các hoạt động chào mừng kỷ niệm 34 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11; trong đó:


+ Liên chi đoàn khoa Công nghệ Cơ khí tổ chức lễ tri ân thầy cô trong khoa vào ngày 15/11/2016 với khoảng 300 học sinh sinh viên của khoa tham gia.


+ Liên chi đoàn khoa Công nghệ CN May – Thời trang tổ chức lễ tri ân thầy cô trong khoa vào ngày 15/11/2016 với khoảng 100 học sinh sinh viên của khoa tham gia


+ Liên chi đoàn khoa Công nghệ Nhiệt – Lạnh tổ chức lễ tri ân thầy cô trong khoa vào ngày 22/11/2016 


+ Các Liên chi đoàn khoa khác đã hướng dẫn các chi đoàn lớp tổ chức tri ân thầy cô tại lớp với nhiều hình thức đa dạng, phong phú.

· Cùng Nhà trường tham gia tổ chức Lễ kỷ niệm 30 năm ngày thành lập Trường, 34 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và khai giảng năm học 2016 – 2017 vào ngày 18/11/2016.

· Xây dựng kế hoạch thực hiện Đại hội Đoàn trường lần XIV nhiệm kỳ 2017-2019

· Triển khai thực hiện tổng hợp hồ sơ  “Nhà giáo trẻ tiêu biểu” và “ Cán bộ “ trẻ, giỏi, thân thiện” cấp Trường.

· Tổ chức học tập quán triệt Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Trường lần thứ XI, Nghị quyết Đại hội Đại biểu Đảng bộ Thành phố Hồ Chí Minh lần thứ X, nhiệm kỳ 2015-2020, Nghị quyêt Đại hội Đại biểu toàn quốc lần thứ XII của Đảng vào ngày 13/11/2016 thu hút hơn 150 bạn cán bộ Đoàn, Hội, lớp tham gia. Hỗ trợ cho 02 bạn sinh viên tham gia hội thi tìm hiểu nghị quyết Đại hội Đảng các cấp do Nhà trường tổ chức.
· Phối hợp Hội sinh viên hỗ trợ nhà trường trong ngày lễ Trao bằng tốt nghiệp cho Học sinh – Sinh viên khóa 13CĐ, 14TCCN và các khóa cũ tốt nghiệp.
· Hỗ trợ chương trình văn nghệ trong Hội nghị CB,CC,VC của Nhà trường.
· Kiểm tra nhắc nhở các lớp Khóa 2014, 2015 chưa tổ chức Đại hội chi đoàn lớp, thu Đoàn phí và ra quyết định chuẩn y kết quả đại hội cho các lớp, các LCĐ khoa đã tổ chức Đại hội.

· Liên hệ với các Trưởng đơn vị về CB-GV-CNV trong độ tuổi Đoàn mà chưa tham gia sinh hoạt Đoàn.
· Thực hiện chương trình tuần lễ “Tuổi trẻ Lý Tự Trọng với Pháp luật” năm 2016.
· Triển khai hướng dẫn quy trình bình xét Đoàn viên ưu tú đến các chi đoàn có Đoàn viên đủ tiêu chuẩn công nhận đoàn viên ưu tú năm học 2015 – 2016. Tiến hành tổng hợp và trình Ban Thường vụ đoàn trường xét chọn. Kết quả có 16 đoàn viên năm học 2015 – 2016 đủ tiêu chuẩn xét chọn và công nhận là đoàn viên ưu tú.

· Ban hành kế hoạch và triển khai thông báo lớp đối tượng đoàn đợt 1 năm học 2016 – 2017 đến các chi đoàn lớp. Dự kiến tổ chức lớp học vào ngày 27/11.

· Triển khai hướng dẫn chương trình rèn luyện đoàn viên năm học 2016 – 2017 đến các chi đoàn thực hiện.
25.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng
· Tổ chức các hoạt động phong trào chào mừng Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 như tiết học tốt, thi kéo co nam nữ, nhảy bao bố nam nữ, thi văn nghệ và cắm hoa.

· Phối hợp Báo giáo dục TP.HCM tổ chức tư vấn hướng nghiệp tuyển sinh "Đúng ngành nghề - Sáng tương lai" cho học sinh lớp 12 dưới sân cờ (sáng ngày 14/11/2016).  

· Hướng dẫn học sinh lớp 12 tham gia lớp đối tượng đoàn đợt 1 do Đoàn trường CĐKT tổ chức (27/11).

· Phối hợp nhóm Tin (tổ Tự nhiên) kết hợp trong giờ Tin học để. 

· Hướng dẫn cho tất cả học sinh lớp 12 tham gia thi trực tuyến và viết bài luận cuộc thi "Thực hiện ước mơ" lần 5 do Thành đoàn phối hợp với Sở GDĐT tổ chức.

· Hướng dẫn cho tất cả học sinh lớp 12 tham gia thi trực tuyến cuộc thi giao thông học đường năm học 2016 - 2017 của Bộ GDĐT.

· Hướng dẫn cho tất cả học sinh lớp 12 tham gia thi trực tuyến tìm hiểu kiến thức pháp luật năm 2016 (cuộc thi Luật gia tương lai) của Bộ GDĐT phối hợp Bộ Tư pháp và tập đoàn Egroup tổ chức.

26. Hội Sinh viên
· Phối hợp Đoàn trường hỗ trợ nhà trường trong ngày Lễ trao bằng tốt nghiệp cho học sinh, sinh viên khóa 13CĐ, 14TCCN và các khóa cũ tốt nghiệp, tổ chức ngày 05/11/2016.
· Tiếp tục giới thiệu nhà trọ cho sinh viên có nhu cầu.

· Tổ chức họp giao ban các lớp nhằm tổng kết hoạt động tháng 10/2016 và triển khai các hoạt động tháng 11/2016.

· Tổ chức họp về chương trình hoạt động hệ 9 + và lắng nghe tâm tư nguyện vọng của các em nhằm tổ chức các hoạt động phong trào phù hợp.

· Tổ chức giải bóng đá dành cho học sinh, sinh viên nội trú ký túc xá năm học 2016 - 2017.

· Phối hợp Đoàn trường biểu diễn văn nghệ trong ngày hội nghị cán bộ, công chức, viên chức trường tổ chức ngày 12/11/2016.
·  Tổ chức Lễ tổng kết và trao giải thưởng giải bóng đá ký túc xá lần 1 năm học 2016 – 2017 vào ngày 18/11/2016.

· Triển lãm hình ảnh, phát clip về sự hình thành và phát triển của nhà trường trong ngày hội chào đón tân học sinh, sinh viên năm 2016.

· Phát động thi đua lập thành tích chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20-11 cho học sinh hệ 9 +.

· Tổ chức 01 ngày thứ 7 tình nguyện và 02 ngày chủ nhật xanh.
· Tổ chức ngày hội chào đón tân học sinh, sinh viên năm 2016 vào ngày 18/11/2016.

· Phối hợp Đoàn trường hỗ trợ nhà trường trong ngày khai giảng năm học 2016-2017, Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập trường và kỷ niệm 34 năm ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
· Thành lập đội bóng trường tham dự giải bóng đá sinh viên Thành phố năm 2016.
· Hỗ trợ các khoa tổ chức giải bóng đá cấp khoa năm học 2016 - 2017.

· Phối hợp Công ty TNHH Quảng cáo – Truyền thông Tấm và Cám tổ chức chương trình ca nhạc chào đón tân học sinh, sinh viên năm 2016 với chủ đề “Hòa chung nhịp đập”.

· Phối hợp với Công ty TNHH Dịch vụ Tổng hợp 24h tổ chức chương trình ca nhạc và trao học bổng cho học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn, khuyết tật bẩm sinh, sinh viên trong Ban chấp hành Hội tích cực trong ngày chào đón tân học sinh, sinh viên năm 2016 (05 suất trị giá 5 triệu đồng).

· Phối hợp phòng Công tác Chính trị - Học sinh, sinh viên, Trung tâm Y tế trường tổ chức kiểm tra, chấm điểm cuộc thi ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” năm học 2016 - 2017.

· Tổ chức Lễ tổng kết và trao giải thưởng cuộc thi ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” vào ngày 29/11/2016.

· Đôn đốc nhắc nhở các lớp tổ chức Hội nghị, Đại hội chi hội lớp, thu hội phí và ra quyết định chuẩn y kết quả đại hội cho các lớp đã Đại hội (Dự kiến trao trong cuộc họp giao ban tháng 12/2016).

· Tổ chức lễ kết nạp Hội viên cho sinh viên khóa 2016 và các khóa cũ.

· Thành lập Ban trật tự giao thông và kế hoạch hoạt động hỗ trợ phân luồng giao thông giờ tan trường từ thứ 2 đến thứ 7 hàng tuần.

· Hỗ trợ ngân hàng BIDV phát và nhận hồ sơ làm thẻ ATM miễn phí dành cho học sinh, sinh viên có nhu cầu.

· Phối hợp Trung tâm kinh doanh VNPT TP. Hồ Chí Minh đến trường giới thiệu và cung cấp các gói sản phẩm tiết kiệm dành cho học sinh, sinh viên trường.

· Triển khai chương trình hỗ trợ làm hồ sơ thi Giấy phép lái xe hạnh A1.

B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Chuẩn bị tổng hợp báo cáo thống kê thời điểm 31/12/2016 giữa năm học 2016-2017 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê.

· Tổng hợp hồ sơ kê khai tài sản, thu nhập năm 2016 báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Lập báo cáo công tác văn thư năm 2016 gửi Sở GD&ĐT, Sở Nội vụ.

· Rà soát, bổ sung quy chế văn thư của Trường theo hướng dẫn của Sở Nội vụ.

· Báo cáo tình hình sử dụng chương trình PMIS gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Báo cáo trích ngang danh sách CC, VC, NLĐ toàn trường thời điểm 31/12/2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Soạn thảo Quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm 2017 của Trường.

· Lập danh sách gồm 27 VC, NLĐ đã tham gia quân đội nhân dân Việt Nam hưởng chế độ nhân dịp kỷ niệm Ngày Thành lập QĐND Việt Nam.

· Thông báo nghỉ Tết Dương lịch 2017 đến CB-GV-NV.

· Danh sách hưởng chế độ tết Dương lịch của CC, VC, NLĐ và DS trực Tết Dương lịch năm 2017.

· Báo cáo tăng giảm nhân sự, biên chế quỹ tiền lương quý I/2017.

· Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ.
2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo 
· Báo cáo kết quả tuyển sinh cho BGD & ĐT và  Tổng cục Dạy nghề.          

· Họp Hội đồng Khoa học và Đào tạo học kỳ I, năm học 2016 – 2017.

· Thực hiện dự giờ giáo viên năm học 2016-2017.
· Tuyển sinh liên thông Cao đẳng năm 2016.  

· Phối hợp với các Khoa lên khối lượng và thời khóa biểu học kỳ 2/2016 -2017 các khóa cũ.

· Phối hợp với các phòng chức năng hoàn thiện Quy định chế độ làm việc của giảng viên 

· Chuẩn bị kế hoạch tư vấn tuyển sinh năm 2017.
3. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.
4. Phòng Thiết bị - Vật tư
4.1. Công tác mua sắm
· Mua vật tư thực tập đợt 2, học kỳ I/2016-2017.

· Mua giấy thi phục vụ thi học kỳ I/2016-2017 của các bậc, hệ đào tạo trong Nhà trường.

· Mua dụng cụ, thiết bị theo đề nghị của các đơn vị.

· Hoàn chỉnh hồ sơ quản lý tài sản trang bị bằng hình thức thầu.

· Hoàn chỉnh hồ sơ quản lý tài sản tài trợ từ Dự án Electric Training cho khoa Điện-Điện tử.
4.2. Công tác khác
· Tiếp tục tổng hợp, phân loại, sắp xếp, bàn giao hồ sơ lưu trữ theo kế hoạch số 1373/KH-LTT của Trường.  

· Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV các khóa học thực hành trong tháng 12/2016.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện nghiệp vụ giảm sổ tài sản-công cụ dụng theo Quyết định thanh lý của Nhà trường và Sở Giáo dục–Đào tạo.

· Thực hiện hồ sơ bán đấu giá tài sản thanh lý trình Hội đồng Thanh lý tài sản 2016.

· Mã hóa tài sản quản lý chuẩn bị kiểm kê tài sản 2017.

· Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng.
5. Phòng Công tác chính trị - Học sinh Sinh viên
5.1. Công tác Học sinh sinh viên

· Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Tiếp tục lập danh sách HSSV nam trong độ tuổi nghĩa vụ quân sự gửi cho Ban chỉ huy Quân sự Thành phố và các Quận, Huyện.
· Triển khai thông báo miễn giảm học phí năm học 2016–2017 (theo công văn số 3841/HDLS-SGDĐT-SLĐTBXH-STC ngày 09 tháng 11 năm 2016), bổ sung HSSV thuộc hộ nghèo, cận nghèo có hộ khẩu thường trú và KT3 tại Thành phố Hồ Chí Minh. Hướng dẫn HSSV làm thủ tục miễn giảm học phí.
· Tiếp tục tham gia dự giờ sinh hoạt chủ nhiệm các lớp.
· Tổng hợp ý kiến góp ý của phụ huynh học sinh (9+3 và 9+4) báo cáo lãnh đạo Nhà trường.
· Tiếp tục chấn chỉnh trật tự, kỷ cương trong HSSV (Tập trung nhắc nhở và giáo dục HSSV trong văn hóa giao tiếp).
· Phối hợp với GVCN và CVHT xử lý HSSV vi phạm nội quy. Thông báo về gia đình những HSSV nghỉ học nhiều ngày.
· Phối hợp với các đơn vị đảm bảo an ninh trật tự trường học (Tập trung vào những ngày lễ, tết. . . ).
· Chuẩn bị các loại biểu mẫu đánh giá kết quả rèn luyện học kỳ I/2016–2017.
· Phối hợp với các đơn vị có liên quan chuẩn bị cho kỳ thi, kiểm tra học kỳ I/2016–2017.
· Phối hợp với Đoàn thanh niên – Hội sinh viên dự thảo kế hoạch tổ chức các hoạt động cho HSSV ở Ký túc xá và HSSV không về quê ăn tết trong tháng 01/2017.
· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
5.2. Ký túc xá
· Tiếp tục theo dõi, kiểm tra và nhắc nhở HSSV vệ sinh các phòng ở ký túc xá, chấp hành nghiêm chỉnh nội quy ký túc xá, đồng thời thông báo về phụ huynh HSSV nhằm phối hợp giáo dục.
· Lập danh sách HSSV tạm trú ở ký túc xá và HSSV không còn ở ký túc xá gửi cho Công an phường 4, quận Tân Bình.
· Thông báo tình hình ký túc xá kịp thời lên các cấp lãnh đạo trường.
· Lập danh sách xử lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy ký túc xá (nếu có).
· Lập kế hoạch tổ chức đối thoại giữa HSSV ở ký túc xá và các cấp lãnh đạo Nhà trường nhằm quán triệt cho HSSV những vấn đề có liên quan đến ký túc xá đồng thời lắng nghe tâm tư nguyện vọng của HSSV ở ký túc xá./.
6. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
	Nội dung
	Người thực hiện

	Dự kiến lịch thi kết thúc học phần học kỳ I năm học 2016-2017 khóa 2016.
	Cô Đào

	Trình ký hình thức thi, thời gian thi kết thúc các học phần học kỳ I năm học 2016-2017 khóa 2016.
	Cô Đào

	Chuẩn bị danh sách cán bộ coi thi, giám sát kỳ thi kết thúc học phần học kỳ I năm học 2016-2017 cho các khóa cũ
	Cô Đào

	Tổng hợp dự trù văn phòng phẩm phục vụ kỳ thi kết thúc học phần (chính và phụ) học kỳ I năm học 2016-2017 các khóa.
	Cô Nhi

	Tiếp tục nhập dữ liệu lịch thi vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Tiếp tục tổ chức thi kết thúc học phần cho các lớp hoàn thành trước tiến độ thi.
	Toàn bộ phòng

	Tổ chức thi thử (giữa học phần) trắc nghiệm trực tuyến học phần Mạng máy tính và Quản trị mạng cho 2 lớp 15CĐ-TM1 và 15CĐTM2.
	Thầy Nhân, Thầy Văn Sơn

	Kiểm tra giấy thi trắc nghiệm và máy chấm trắc nghiệm chuẩn bị chấm thi bằng máy.
	Thầy Nhân

	Tiếp tục nhập ngân hàng câu hỏi vào phần mềm offline
	Cô Thuỷ, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Chuẩn bị tiếp Trung tâm kiểm định chất lượng thuộc Hiệp hội các trường Đại học, Cao đẳng Việt Nam.
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân

	Phục vụ trao bằng trong lễ tốt nghiệp ngày 05/11
	Cô Nhi, Cô Thuỷ


7. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế

· Triển khai thực hiện các đề tài KHCN theo quy trình.
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
8.1.Tổ sửa chữa bảo trì thiết bị
· Thu dọn toàn bộ dây mạng trong toàn trường. 

· Trang bị âm thanh lớp học phòng E2.1-03; E2.1-04. 

8.2.Tổ sửa chữa cơ bản
· Ghi nước, điện kế trong trường và các khu dịch vụ.

· Tách nguồn điện, lắp đặt mới ổ cấm cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(THPT).

· Bảo trì toàn bộ máy lạnh trong trường.

8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường
· Nhắc nhở các cô mở cửa lớp các phòng học sớm.

· Vệ sinh sạch sẽ khu vực nhà vệ sinh tầng 1 nhà C2, C3.

8.4. Công tác khác
· Tiếp tục sửa chữa máy chiếu bổ sung cho các phòng lý thuyết từ H1.2-05 đến H1.2-12. 

· Lập hồ sơ tài sản thuộc đơn vị quản lý, hồ sơ thanh lý tài sản.

· Lắp đặt tủ điện 3 pha cho Khoa Công nghệ Động lực.

· Tách nguồn điện cô lập cho các phòng học lý thuyết H1.2-05 đế H1.2-12.

· Kiểm tra và sửa chữa khu vệ sinh Hội trường B.

· Kiểm tra cửa nhà vệ sinh nam khu C2, C3.

· Lắp thêm van dùng để rửa và vệ sinh các tầng 2, 3 khu nhà C2, C3.

· Sửa chữa cửa phòng máy phát và lắp bánh xe cho máy phát tại trạm điện 1.

· Thuê thêm thùng chứa rác (09 cái) do nhu cầu lượng rác thải tăng theo quy mô nhà trường.

· Lắp lại kính bảng tin trước cổng trường (đã bể), cửa đi tầng 1 khu nhà H1.

· Tháo cửa vệ sinh tầng 1 khu nhà F1(thư viện).

· Quét xi măng chống thấm sê nô nhà H1 khu vực Khoa CNTT.

· Làm Bảng quang báo cho Hội trường A, B, phòng họp thay cho băng rôn.

· Sửa chữa và lắp đặt tuyến ống cấp nước D60 cho WC khu nhà C2, C3.

· Xử lý chống thấm nhà vệ sinh nam khu C1.

· Kiểm tra và hàn lại toàn bộ khung cửa sổ (tầng 1,2) nhà F2.

· Làm lại toàn bộ giá treo (khung để dàn nóng) và đi lại đường ống nước xả cho toàn bộ máy lạnh trong nhà trường.

9. Tổ Thanh tra – Pháp chế

· Soạn thảo tờ trình kế hoạch thực hiện quy chế 3 công khai theo tinh thần Thông tư số 09/2009/BGDĐT ngày 07/05/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Điểm danh, chấm công giờ thực dạy của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm.
· Theo dõi, kiểm tra, giám sát công tác tổ chức thi, kiểm tra học kỳ I các khóa và chấm công coi thi theo quy định.
· Ghi nhận tình hình cán bộ - giáo viên - nhân viên thực hiện quy định của nhà trường. Gửi thông báo đến Trưởng các đơn vị có liên quan, báo cáo tổng hợp trình Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng Thi đua Nhà trường.
· Báo cáo tình hình giáo viên trình Hiệu trưởng.
· Thực hiện nhiệm vụ khác do nhà trường giao.
10. Khoa Khoa học cơ bản
10.1. Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Vận động toàn thể Cán bộ và giáo viên của Khoa KHCB tiếp tục thực hiện phong trào “Học tập và làm theo tư tưởng, tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” theo kế hoạch của nhà trường.
10.2. Công tác chuyên môn
· Giảng viên thực hiện giảng dạy theo thời khóa biểu, thực hiện kiểm tra hồ sơ chuyên môn và dự giờ theo kế hoạch.

· Giảng viên thực hiện coi thi theo kế hoạch phân công đã trình ký.
· Báo cáo nội dung chỉnh sửa Đề cương chi tiết của các học phần Trung cấp Chuyên nghiệp, gửi tập tin đã chỉnh sửa qua Hệ thống hành chính Điện tử.
· Gửi tập tin biên soạn Giáo trình các học phần: Ngữ văn 4, Hóa học 4, Vật lý 4; Toán 4 (hạn chót 30/12/2016) chuẩn bị cho Học kỳ 2 năm học 2016 – 2017,  thông qua Hệ thống hành chính Điện tử.
10.3. Công tác thi đua
Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định.
10.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
· Tiến hành Hội thảo năm học 2016-2017 Chủ đề Giải pháp nâng cao năng lực chuyên môn đáp ứng nhu cầu xây dựng trường tiên tiến. 

· Tác giả viết Sáng kiến Kinh nghiệm theo tên đề tài đã đăng ký.

11. Khoa Lý luận Chính trị

· Chuẩn bị các hoạt động Tổ chức Lễ kỷ niệm 30 năm thành lập trường, Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Khai giảng năm học 2016-2017.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Hoàn thiện phòng dự án, chuẩn bị lễ khánh thành ngày 15 tháng 11/2016.
13. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Tổ chức thi giữa học phần cho sinh viên khóa 2016 Cao đẳng.

14. Khoa Công nghệ Động lực

· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Báo cáo kết quả dự giờ học kì I về phòng Tuyển sinh – Đào tạo.
· Nhắc nhở giáo viên, chỉnh đốn nề nếp tác phong dạy và học trong xưởng thực hành.
· Xây dựng kế hoạch tổ chức Hội thảo chuyên đề cấp khoa.
· Tổ chức Giải bóng đá sinh viên cấp khoa.
· Tổ chức phát học bổng quỹ doanh nghiệp tài trợ cho sinh viên khóa 14, 15.
· Ra đề - coi thi – chấm thi các khóa cũ theo phân công.
· Ôn thi - ra đề - chấm thi lớp liên thông khóa 16.
· Hoàn thiện bảng điểm học kì I các khóa 14, 15 theo tiến độ.
· Rà soát, củng cố công tác quản lý xưởng, thiết bị, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng. Phối hợp kiểm kê theo kế hoạch chung của nhà trường.
· Triển khai công tác nghiên cứu khoa học đến sinh viên các khóa.
· Tiếp tục thực hiện công tác dạy nghề ngắn hạn.

· Dự kiến phân công thời khóa biểu học kỳ 2 năm học 2016 – 2017.
· Thực hiện đúng theo tiến độ chung của nhà trường.
· Triển khai công tác NCKH cho giáo viên.
· Triển khai công tác thi học sinh giỏi cấp Khoa.
15. Khoa Công nghệ - Nhiệt lạnh

· Dự giờ, góp ý dự giờ.
16. Khoa Công nghệ thông tin

· Nộp kết quả dự giờ giảng viên học kỳ I/2016– 2017. 

17. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Thi học sinh – sinh viên giỏi nghề cấp khoa vòng 2.
· Coi thi kết thúc học phần học kỳ 1 các khóa cũ năm học 2016-2017.
· Chuyển tài sản đề nghị thanh lý về kho.

· Tổ chức thi lại tốt nghiệp khóa 13CĐ và 14TC.
· Phân công chuyên môn học kỳ 2 năm học 2016-2017.
· Hoàn tất thời khóa biểu học kỳ 2 năm học 2016-2017.
· Lập dự trù vật tư học kỳ 2 năm học 2016-2017.
18. Khoa Kinh tế
· Xét duyệt đề thi cuối kỳ. 

· Chuẩn bị công tác coi thi cuối học kỳ I – năm học 2016-2017.

19. Trường Trung học phổ thông
19.1. Công tác chuyên môn

Trọng tâm: 

· Ôn tập và kiểm tra học kì 1 của  khối lớp 12 đúng theo kế hoạch của trường, đảm bảo chính xác, đúng trình độ, nghiêm túc và bảo mật.

· Thực hiện các Quyết định (tổ hợp đề - bốc thăm đề, coi kiểm tra) và phân công coi kiểm tra học kì 1 năm học 2016 – 2017.
· Chuẩn bị kế hoạch giảng dạy học kì 2 năm học 2016 – 2017 (phân công giảng dạy, xây dựng thời khóa biểu, duyệt kế hoạch giảng dạy của các bộ môn .v.v..)

· Kiểm tra học kì 1 các môn không tập trung: Tuần 10/12/2016 ( 16/12/2016 (Tin học – Giáo dục thể chất– Giáo dục Quốc phòng – Công nghệ) 
· Báo điểm đợt cuối (cả điểm kiểm tra miệng) học kì 1 – hạn chót 09/12/2016 (các môn không kiểm tra tập trung) ; 16/12/2016 (các môn kiểm tra tập trung)

· Các môn kiểm tra tập trung Văn – Toán – Anh - Lí – Hóa – Sinh – Sử - Địa – GDCD ôn tập theo kế hoạch liên chương chuẩn bị kiểm tra học kì 1

· Kiểm tra tập trung HKI từ 17/12/2016 ( 23/12/2016 (theo lịch kiểm tra)

· +  Giáo viên biên chế coi kiểm tra : 4 buổi tiêu chuẩn /người, nếu giáo viên thiếu khối lượng giảng dạy năm học 2016 – 2017 thì sẽ điều động thêm 01 buổi đến 02 buổi coi kiểm tra
· +  Hạn chót giáo viên bộ môn  nộp đề kiểm tra tập trung học kì 1 : 10/12/2016
· Thứ 6 (14g00 ngày 23/12/2016): Hạn chót môn Văn ráp phách – lên điểm – rã bài theo lớp- vào điểm sổ điểm cá nhân (tránh tình trạng mất bài, lẫn bài qua các lớp khác)

· Từ 26/12/2016 ( 31/12/2016: Học bình thường theo thời khóa biểu học kỳ 1 và giáo viên trả bài – sửa bài – sửa điểm (nếu có). Hạn chót sửa điểm 10g00 ngày 30/12/2016
· Ngày 02/01/2017 giáo viên chủ nhiệm nhận bảng điểm tổng hợp của lớp để xếp loại 2 mặt của học sinh 

· Tuần 02/01/2017 ( 07/01/2017: Học thời khóa biểu học kì 2 năm học 2016 – 2017 

· Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn nộp kế hoạch giảng dạy, kế hoạch thực hành Lý – Hóa – Sinh học kì 2. Hạn chót 19/12/2016

· Kết thúc việc dạy 2 buổi/ngày học kì 1 (3 tháng) sau ngày 16/12/2016 và họp rút kinh nghiệm việc dạy 2 buổi/ ngày học kì 1.

· Lên kế hoạch dạy học 2 buổi/ ngày và xếp thời biểu dạy học 2 buổi/ ngày (bắt đầu học từ 02/01/2017)

· Lên kế hoạch dạy bù các ngày nghỉ của trường trong học kỳ I năm học 2016 – 2017

· Triển khai Công văn số 3909/GDĐT-TrH ngày 15 tháng 11 năm 2016 về tổ chức cuộc thi Chủ đề dạy học Sinh học gắn với thực tế địa phương của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

· Giáo viên thiếu khối lượng giảng dạy năm học 2016 – 2017 làm đơn tham gia các hoạt động giáo dục để trình Ban Giám hiệu duyệt. 

·  Nhóm Lý – Hóa – Sinh tổ chức thi “đố vui để học” cho học sinh khối 12 dưới sân cờ (05/12/2016)
19.2. Công tác khác

· Ban Giám Hiệu tiếp tục dự giờ - thăm lớp và kiểm tra hồ sơ của giáo viên trong tháng 12/2016

· Triển khai Công văn số 3885/GDĐT-HSSV ngày 14 tháng 11 năm 2016 về việc ứng phó dịch bệnh Sốt xuất huyết và vi rút Zika tại các đơn vị trường học trên địa bàn thành phố của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.
· Tổng kết và phát thưởng phong trào thi đua chào mừng 20/11/2016 của học sinh
· Kỷ niệm ngày Thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/2015). Nhóm Sử báo cáo dưới cờ ngày 12/12/2016

· Họp Hội đồng trường.
· Lên kế hoạch Hội xuân cho học sinh khối 12 (Đoàn Thanh niên)

· Phát động học sinh tham gia Mùa thi nghiêm túc (thi học kỳ 1)
· Phối hợp với Trung tâm Hỗ trợ Học sinh sinh viên trực thuộc Thành đoàn TP. Hồ Chí Minh thực hiện Chương trình hướng nghiệp "Tôi có một ước mơ" cho học sinh khối 12 vào ngày 05/12/2016.
20. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách học sinh sinh viên nợ quá thời gian quy định.

· Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho (sách mới mua, sách tặng…).

· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho sinh viên, hiệu chỉnh hình ảnh và import lên phần mềm của trường.

· Lập danh mục sách thay thế các loại sách học sinh sinh viên đền bằng tiền trình Hiệu trưởng duyệt mua.

· Gửi danh mục sách hiện có tại nhà sách cho các khoa, phòng. Nhận yêu cầu trang bị sách từ các khoa, phòng để tổng hợp trình Ban Giám hiệu duyệt trang bị cho kho sách thư viện.

·  Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.
21. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Làm việc với Công ty CX Technology để xúc tiến việc ký kết văn bản hợp tác mới.

· Tổ chức cho sinh viên khoa Công nghệ Cơ khí, khoa Công nghệ Điện – Điện tử, khoa Công nghệ Động lực đi tham quan doanh nghiệp (Công ty TNHH Sailun Việt Nam) – Các đợt tiếp theo.
· Thực hiện chuyển giao trang web Giới thiệu việc làm cho học sinh sinh viên do Công ty CareerBuilder tài trợ.

· Thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên Cổng thông tin việc làm cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp.
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2013CĐ, 2014TCCN đã tốt nghiệp. 
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang theo học.
22. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
22.1. Ngoại ngữ
· Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 13.
· Công tác chuẩn bị kỳ thi chứng chỉ quốc gia ngày 17/12/2016.
22.2. Tin học
· Làm hồ sơ mua và in chứng chỉ Tin học cho đợt 9 thi ngày Chủ Nhật 23/10/2016.
22.3. Đào tạo ngắn hạn

· Tiếp tục chiêu sinh đào tạo lái xe phối hợp với Trung tâm đào tạo Lái xe TW3.
23. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm y tế.
24. Công đoàn trường
· Phối hợp thực hiện Hội nghị CB,CC,VC cấp trường năm học 2016 - 2017.

25. Ban Chấp hành Đoàn trường
25.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
· Tổ chức hội thi Tầm nhìn xuyên thế kỷ Các môn khoa học Mác – Lênin, Tư tưởng Hồ Chí Minh lần thứ I năm 2016 cấp trường.
· Phối hợp với Bảo tàng Tôn Đức thắng thực hiện chương trình giáo dục với chủ đề “Ai nhớ nhiều nhất” vào ngày 03/12/2016.
· Phối hợp Hội Sinh viên trường, Phòng Quản lý Khoa học – Hợp tác quốc tế tổ chức Hội nghị giới thiệu, hướng dẫn tham gia các hội thi, giải thưởng về sáng tạo và nghiên cứu khoa học cấp thành; triển khai giải thưởng SV nghiên cứu khoa học cấp trường.

· Phối hợp Hội sinh viên trường tổ chức diễn đàn “Nghe Thanh niên nói – Nói Thanh niên nghe”.
· Tiếp tục công tác Đại hội, hội nghị chi đoàn khóa 2016. Ra quyết định công nhận Đại hội, hội nghị chi đoàn năm học 2016 – 2017 cho các lớp đã hoàn thành đại hội, hội nghị chi đoàn.

· Triển khai kế hoạch tập huấn cán bộ Đoàn – hội năm 2016.
· Tổ chức chấm bài lớp đối tượng đoàn, triển khai các bước thực hiện hồ sơ cho thanh niên vào đoàn và tổ chức lễ kết nạp đoàn đợt 1 năm học 2016 – 2017 đến các chi đoàn lớp.

· Tổ chức ngày hội tuyên dương cấp trường cho các bạn HS-SV, cán bộ Đoàn – Hội đã có thành tích tốt trong năm học 2015-2016.
· Giới thiệu cổng thông tin điện tử của văn phòng Đoàn TN – Hội SV trường rộng rãi đến với học sinh – sinh viên ( http://doanhoiltt.wordpress.com )

· Thống nhất trong ban thường vụ Đoàn trường bố trì Đ/c Lương Xuân Thịnh - Ủy viên ban thường vụ Đoàn trường phụ trách các phong trào Đoàn cho học sinh, sinh viên khối 9+
25.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng
· Phát động học sinh tham gia mùa thi nghiêm túc (thi học kỳ 1) 

· Phối hợp nhóm Sinh (tổ Tự nhiên) tuyên truyền phòng chống ma túy, HIV/AIDS nhân ngày Thế giới phòng chống HIV/AIDS 1/12 và tuyên truyền bảo vệ môi trường (28/11/2016).
·  Phối hợp với Trung tâm Hỗ trợ Học sinh sinh viên trực thuộc Thành đoàn TP. Hồ Chí Minh thực hiện Chương trình hướng nghiệp "Tôi có một ước mơ" cho học sinh khối 12 vào ngày 05/12/2016.

26. Hội Sinh viên
· Thông báo và lập danh sách học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn cần hỗ trợ vé xe về quê ăn tết năm 2017.

· Liên hệ các cá nhân, tổ chức và các hãng xe nhằm hỗ trợ vé xe miễn phí cho sinh viên có hoàn cảnh khó khăn về quê đón tết cùng gia đình năm 2017.
· Tổ chức Lễ tuyên dương các cán bộ Đoàn – Hội đạt thành tích trong các hoạt động và chiến sĩ chiến dịch Tình nguyện mùa hè xanh năm học 2015 - 2016.
· Hỗ trợ các khoa tổ chức giải bóng đá cấp khoa năm học 2016-2017.
· Trao quyết định chuẩn y cho các lớp đã Đại hội chi hội vào cuộc họp gian ban tháng 12/2016.
· Triển khai kế hoạch cuộc thi “Ý tưởng sáng tạo – khởi nghiệp tương lai” năm học 2016 - 2017.
· Tổ chức xét cấp học bổng “Lý Tự Trọng – Tiếp bước đến trường” lần 1, cho học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn vươn lên trong học tập năm học 2016-2017.

· Lên kế hoạch tổ chức chương trình “Tết ấm áp năm 2017” dành cho học sinh, sinh viên không về quê ăn tết.

· Duy trì tổ chức các ngày thứ 7 tình nguyện và chủ nhật xanh.

· Xây dựng tiêu chí hoạt động và thành lập Ban tự quản nhằm nắm bắt thông tin và dư luận học sinh, sinh viên.

· Phối hợp Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp, phòng Công tác Chính trị - học sinh, sinh viên tổ chức cho khóa 15CĐ, 16CĐ tham quan các nhà máy, khu chế xuất, khu công nghiệp, các công ty, xí nghiệp.

· Phối hợp phòng công tác Chính trị - học sinh, sinh viên tổ chức diễn đàn “Nghe Thanh niên nói – Nói Thanh niên nghe” lần 1 năm học 2016-2017.
· Ban thư ký Hội sinh viên trường họp với các câu lạc bộ đội nhóm về chương trình hoạt động tháng 12/2016.

· Kiểm tra và giám sát hoạt động Ban trật tự giao thông.

· Xin ý kiến Đảng ủy – Ban giám hiệu về cải tạo và trồng hoa hai bên và phía sau nhà truyền thống.

· Xây dựng kế hoạch về chiến dịch xuân tình nguyện năm 2017.

· Phối hợp Đoàn thanh niên tổ chức các hoạt động phong trào dành cho học sinh, sinh viên.

· Thực hiện các hoạt động của Hội sinh viên Thành phố và Nhà trường phân công.


Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 10 năm 2016, kế hoạch công tác tháng 11 năm 2016 của các đơn vị trực thuộc trường, các đoàn thể gửi về phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp để tổng hợp. 


Kính trình Ban Giám Hiệu. 
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