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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 5 năm 2016       
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 5/2016 
và kế hoạch công tác tháng 6/2016 của các đơn vị trong trường
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 5/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Ban hành quy định về thực hiện quy trình thôi giữ chức vụ, miễn nhiệm, từ chức đối với viên chức quản lý tại Trường; Quy định về thực hiện quy hoạch bổ nhiệm, bổ nhiệm lại viên chức quản lý tại Trường và Kế hoạch quy hoạch CBQL cấp đơn vị trực thuộc trường đến năm 2020 và những năm tiếp theo.

· Tổng hợp hồ sơ thuyên chuyển công tác năm 2016 của CB - GV - NV gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Tổng hợp đơn đề nghị chuyển ngạch của GV kiêm chức trình Hiệu trưởng.

· Triển khai hồ sơ đánh giá viên chức hàng năm theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo đến CB - GV - NV.

· Tổng hợp hoàn tất kết quả chấm điểm sáng kiến kinh nghiệm và danh sách 59 CB - GV - NV đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở năm học 2015-2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Lập danh sách cung cấp số tài khoản ngân hàng và điều chỉnh thông tin cá nhân của toàn thể CB - GV - NV gửi cơ quan BHXH TP HCM để chi trả các khoản trợ cấp theo quy định.

· Tổng hợp danh sách phân công chuyên môn chính thức của GV khối chuyên nghiệp năm học 2015 - 2016 từ các khoa. 

· Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên trường THPT.

· Soạn thảo và ban hành các văn bản:

· Hợp đồng làm việc không xác định thời hạn đối với 10 giảng viên tuyển dụng năm học 2015 - 2016 đủ điều kiện bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp.
· Quyết định thành lập 02 tổ kiểm phiếu tham khảo tín nhiệm đối với cán bộ đưa vào quy hoạch các chức danh quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường.
· Quyết định và Thông báo điều chuyển 02 nhân sự của Trường THPT về công tác tại khối chuyên nghiệp kể từ ngày 01/6/2016.
· Quyết định nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo (+1%).

· Nghiên cứu, điều chỉnh và bổ sung Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường
· Xây dựng Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2016 - 2017.
· Tổng hợp kết quả phát hiện giới thiệu nguồn theo kế hoạch quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc.

· Lập danh sách CB - VC đến tuổi nghỉ hưu năm 2017 gửi Sở Giáo dục vào Đào tạo.

· Soạn thảo và in hợp đồng thử việc, hợp đồng lao động chính thức (nếu thử việc đạt yêu cầu theo đề nghị của trưởng đơn vị) đối với 05 nhân viên thử việc trong tháng 5.

· Phối hợp với các đơn vị hoàn tất hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng học kỳ I năm học 2015-2016 khối chuyên nghiệp.
· Hoàn thiện hồ sơ mở ngành Kế toán, ngành Quản trị kinh doanh
· Hỗ trợ Ủy Ban nhân dân phường 4 về công tác Bầu cử đại biểu Quốc Hội và Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2016 -2021.
· 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…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm
· Tổng hợp kết quả kiểm tra toàn diện giảng viên trong học kỳ I năm học 2015-2016.

· Tổ chức huấn luyện GV tham dự Hội thi GV dạy giỏi TCCN cấp Thành phố lần IX năm 2016.
· Tiếp tục hoàn thiện phần mềm EMS.
· Đi tư vấn tuyển sinh 2016 tại các trường THPT, THCS theo kế hoạch.
· Tiếp tục khảo sát việc làm của HSSV khóa 2012 Cao đẳng, 2013 TCCN.
· Tổ chức cho học sinh khóa 14 TCCN học môn GDQP-AN. 

· Xây dựng kế hoạch thi lai Tốt nghiệp cho HSSV khóa cũ (niên chế).
· Phát & thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TCCN, cao đẳng năm 2016.
· Lập kế hoạch công tác Giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập cho các khóa, hệ đào tạo.  

· Tổng hợp thông tin của các phòng chức năng liên quan, thông báo công tác GVCN hàng tuần cho GVCN hệ đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp (9+3), Cao đẳng nghề (9+4).
3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
3.1. Công tác Thanh tra giáo dục - Công tác Sinh viên
· 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.
· Kiểm tra, giám sát kỳ thi Học kỳ II năm học 2015-2016 các khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp và khóa 2013 Cao đẳng. Thi lại học kỳ II năm học 2015-2016 khóa 2015.
· Phối hợp với các đơn vị báo cáo tình hình thực hiện công tác giáo dục chính trị tư tưởng năm học 2015-2016.
· Cập nhật chấm công lịch giảng dạy của giáo viên trên phần mềm theo thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015-2016.
· Gửi chấm công theo yêu cầu của các khoa để hoàn chỉnh thời khóa biểu.
· Hoàn chỉnh chấm công học kỳ II năm học 2015-2016 cho toàn thể giáo viên.
· Tổ chức Hội nghị cán bộ chủ chốt và toàn phòng bỏ phiếu đề cử danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại đơn vị đến năm 2020 và những năm tiếp theo.
· Tổ chức họp đơn vị bình xét thi đua tập thể, cá nhân năm học 2015-2016.
· Hoàn tất hồ sơ sáng kiến kinh nghiệm của cá nhân gửi Hội đồng thi đua.
· Báo cáo tình hình thực hiện chấm công trên phần mềm học kỳ I năm học 2015-2016.
· Ký kết văn bản đảm bảo an ninh trật tự trường học với Công an Phường 4, Quận Tân Bình.
· Phối hợp với các đơn vị thực hiện báo cáo tổng kết chương trình công tác HSSV giai đoạn 2012-2016.
· Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Ổn định tình hình HSSV sau khi nghỉ lễ vào học lại.
· Tuyên truyền và quán triệt cho HSSV về bầu cử Hội đồng nhân dân các cấp ngày 22/5/2016.
· Tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện Học kỳ I năm học 2015-2016 cho HSSV khóa 2015 và HSSV toàn trường (Riêng Khoa Công nghệ Nhiệt – Lạnh 04 lớp 15CĐ-ĐL1,2,3 và 15TN-NL đến nay chưa nộp bảng tổng kết đánh giá kết quả rèn luyện  học kỳ I năm 2015-2016).
· Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập quán triệt nội quy, qui định đối với HSSV cho toàn thể HSSV trong giờ sinh hoạt chủ nhiệm.
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm xây dựng kế hoạch công tác chủ nhiệm và cố vấn học tập.
· Lập danh sách trong diện xét cấp học bổng khuyến khích học tập cho HSSV toàn trường theo qui định.
· Thông báo cho HSSV đóng học phí học kỳ II năm học 2015-2016.
· Tham gia dự giờ sinh hoạt chủ nhiệm và giải đáp những thắc mắc của HSSV thông qua sổ sinh hoạt chủ nhiệm.
· Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập xử lý nghiêm những HSSV vi phạm nội quy.
· Gửi thông báo về cho gia đình những HSSV tự ý bỏ học, đồng thời phối hợp với phụ huynh học sinh giải quyết tình trạng nghỉ học của HSSV (9+3, 9+4).
· Theo dõi việc học giáo dục Quốc phòng – An ninh của học sinh khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
· Theo dõi việc thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp của HSSV khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
· Tuyên truyền và vận động HSSV không tham gia tụ tập đông người trái với qui định của pháp luật.
· Tiếp nhận và phân công 05 sinh viên khóa 2013 Cao đẳng thực tập tại phòng.
· Tham gia các hoạt động do công đoàn trường tổ chức.
3.2. Ký túc xá

· Kiểm tra, giáo dục HSSV vi phạm nội qui ký túc xá. Đồng thời thông báo về gia đình HSSV nhằm phối hợp giáo dục.
· Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc HSSV dọn dẹp vệ sinh các phòng ở ký túc xá.
·  Báo cáo số liệu tổng hợp định kỳ hàng tháng ở ký túc xá lên các cấp lãnh đạo Nhà trường.
· Báo cáo số liệu HSSV tạm trú hàng tháng tại ký túc xá cho Công an Phường 4 Quận Tân Bình.
· Tuyên truyền và đôn đốc HSSV ở ký túc xá chấp hành nghiêm chỉnh luật bầu cử hội đồng nhân dân các cấp ngày 22/5/2016.
· Đôn đốc HSSV đóng tiền ở ký túc xá trong học kỳ II/2015-2016.
· Tham gia công tác khác của phòng TTGD-CTSV và Nhà trường.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí học kỳ II năm học 2015-2016 của các sinh viên học sinh bậc CĐ và TCCN.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí và các khoản thu khác học kỳ I của Sinh viên Khoá 15 Cao đẳng Liên thông.
· Phân công lại công việc của nhân viên trong phòng.
· Tiếp tục giải quyết các hồ sơ tạm ứng đã quá hạn.
·  Hoàn thiện quy trình mua sắm - trang bị - bảo quản - vật tư, trang thiết bị nhà trường.
5. Phòng Thiết bị - Vật tư 
5.1. Công tác mua sắm:
· Hoàn tất hồ sơ mua vật tư thực tập học kỳ II năm học 2015-2016 (đợt 2); vật tư sửa chữa khoa Động lực, khoa Công nghệ Thông tin.
· Mua Giấy thi phục vụ thi học kỳ II năm học 2015-2016 (phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng), Giấy khen (Trường THPT). 

5.2 Công tác khác:
· Hoàn thiện hồ sơ tài sản thanh lý tài sản năm 2016 trình Sở Giáo dục & Đào tạo.

· Sắp xếp kho chuẩn bị tiếp nhận tài sản thanh lý.

· Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV.
· Đối chiếu hồ sơ cấp vật tư thực tập với các khoa nghề.

· Thực hiện công tác bình xét thi đua học kỳ, năm học; đề cử tham khảo tín nhiệm công tác qui hoạch cán bộ theo kế hoạch hoạt động của Nhà trường.

6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác Quốc tế
· Làm việc với Tổ chức Assist Asia vào ngày 18/05/2016.

· Họp Hội đồng Khoa học vào ngày 18/05/2016.

· Ký bản thỏa thuận hợp tác với Trường Cao đẳng Koje, Hàn Quốc vào ngày 21/05/2016.
· Tham gia Hội thi thiết bị đào tạo tự làm Thành phố Hồ Chí Minh năm 2016. Kết quả có 2 hồ sơ tham gia hội thi của khoa Công nghệ Điện - Điện tử và khoa CN Nhiệt-Lạnh.

· Họp hội đồng xét duyệt đề tài khoa học và công nghệ cấp trường của khoa Công nghệ Điện - Điện tử vào ngày 11/05/2016; khoa Công nghệ Cơ khí và khoa Công nghệ Động lực ngày 19/05/2016.

· Thông báo chương trình trao đổi sinh viên với Trường Đại học Quốc gia Kunsan, Hàn Quốc; Viết tin và kết hợp với trung tâm truyền thông tăng cường thông tin các hoạt động về hợp tác quốc tế.

· Các công tác chuyên môn khác: Đánh giá và xét thi đua học kỳ II và cả năm; Báo cáo kết quả thực hiện công tác năm học 2015-2016; Nghiên cứu phần mềm SPSS phục vụ cho hội thảo khoa học cấp Trường. 
7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  
· Nhập các dữ liệu lịch thi học kỳ II trên phần mềm cho các khóa.

· Hoàn thành công tác tổ chức kỳ thi phụ học kỳ II năm học 2015-2016 các lớp 14TCCN; kỳ thi phụ học kỳ I năm học 2015-2016 các lớp CĐKT, TCCN, CĐN và TCN khóa 2015; kỳ thi chính học kỳ II năm học 2015-2016 các lớp 2014 CĐKT hoàn thành sớm chương trình; công tác làm phách, ráp phách; kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.

· Hoàn thành công tác chấm thi trắc nghiệm bằng máy các phiếu thi trắc nghiệm của các lớp đã thi.

· Hoàn thành nhập điểm thi các kỳ thi chính và phụ của học kỳ II năm học 2015-2016 vào phần mềm EMS-PMT.

· Phối hợp với Khoa CNTT tổ chức thử nghiệm thành công thi trắc nghiệm trực tuyến giữa học phần trên máy tính học phần “Mạng máy tính và Quản trị mạng” cho 2 lớp 14CĐ-TP01 và 14CĐ-TP02.

· hoàn thành khâu làm đề thi hỗ trợ cho Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng.
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Cải tạo hệ thống mạng cho Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh.
· Lắp hệ thống điện nguồn 3 pha các phòng học thực hành Nhiệt lạnh.
· Tiếp tục lắp khung sắt tiền chế khu vực Khoa Công nghệ động lực. 

· Dọn sạch rác, cây kiểng khu vực trước Khoa Công nghệ Cơ khí.
· Lắp thêm đèn chiếu sáng tại các vị trí: Trước phòn Quản trị-Dịch vụ, Sân bóng sau nhà C, Trước Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh, Phòng truyền thống, trước ký túc xá. 

· Dọn vệ sinh khu vực Bãi xe ô tô; nhà H1 (Xưởng thực hành Khoa Công nghệ nhiệt lạnh).
· Bình chọn danh hiệu chiến sỹ thi đua cấp cơ sở.
· Dọn vệ sinh rác, các trụ sắt, nhà xe… khu vực sau nhà H 

· Xếp lại bình chữa cháy tại các khoa Công nghệ Động lực, Công nghệ Nhiệt lạnh, Công nghệ  Điện – Điện tử.
9. Khoa Khoa học cơ bản
9.1. 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.
· Giáo dục chính trị tư tưởng cho giảng viên và nhân viên của Khoa nhân các ngày lễ lớn: Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh 19/5.
· Triển khai thực hiện công văn số 1249/GDĐT-HSSV của Sở Giáo dục và Đào tạo ký ngày 29 tháng 4 năm 2016 về phổ biến phim tài liệu “Biển đảo Việt Nam – Nguồn cội tự bao đời”.
9.2. Công tác chuyên môn

· Thực hiện công tác giảng dạy theo thời khóa biểu các lớp 15CĐ, 15TC; 15TCN; 15CĐN.
· Tiến hành Thi giữa học phần các lớp 15CĐ.

· Thực hiện công tác coi thi kỳ thi phụ theo lịch của Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng.
· Tiếp tục triển khai sử dụng phần mềm EMS về báo cáo vắng mặt, báo dạy bù, điểm danh và nhập điểm quá trình, xét dự thi.
· Triển khai Kế hoạch 532/KH - LTT ký ngày 09 tháng 5 năm 2016 thực hiện công tác quy hoạch cán bộ quản lý tại khoa đến năm 2020 và những năm tiếp theo.
· Tính khối lượng giảng dạy của giảng viên khoa Khoa học Cơ bản để báo cáo cho Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp và Ban Giám hiệu.
9.3. Công tác thi đua

Thực hiện theo quy định của nhà trường.
9.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Chuẩn bị công tác biên tập tài liệu Hội thảo của tổ Anh văn dự kiến tổ chức ngày 28 tháng 6 năm 2016.

10. Khoa Công nghệ thông tin
· Hoàn tất nhập điểm danh, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi tất cả các môn khóa 14CĐ.
· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016.

· Lập danh sách tham quan nghỉ mát hè năm học 2015-2016 tại huyện đảo Phú Quốc.

· Tiếp tục huấn luyện cho Giảng viên và tham dự Hội thi Giáo viên dạy giỏi Trung cấp chuyên nghiệp cấp Thành phố năm 2016.

· Nộp đề thi và phân công coi thi kết thúc học phần các khóa 14CĐ

· Khóa 14TCCN học Giáo dục quốc phòng và tổ chức gặp mặt học sinh triển khai An toàn lao động trước khi đi thực tập tốt nghiệp tại Công ty.

· Hoàn tất hồ sơ thực tập tốt nghiệp của HS khóa 14TCCN và phân công giáo viên đưa, hướng dẫn, đi thăm HS trong thời gian HS thực tập tại các công ty.

· GV - NV nghỉ lễ 30/4 và 1/5 theo lịch của trường.

· Họp đề cử và lấy phiếu tham khảo tín nhiệm đối với nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh cán bộ quản lý từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo.

· Hoàn tất hồ sơ thanh lý tài sản năm học 2015-2016.

· Bình chọn thi đua, danh hiệu Lao động tiên tiến, Chiến sĩ thi đua cơ sở năm học 2015-2016.      

11. Khoa Công nghệ Cơ khí 
· Tổ chức họp xét chọn các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng năm học 2015 - 2016 của CB-GV-NV trong khoa.

· Tổ chức họp đề cử, giới thiệu nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh CBQL từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo.
· Đưa và theo dõi học sinh, sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp đi thực tập tốt nghiệp. 

· Coi thi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ I/2015 - 2016 (kỳ thi phụ) cho các lớp khóa 2015 Cao đẳng nghề theo lịch phân công.

· Phân công giảng viên ra đề, coi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ II/2015-2016 cho các lớp khóa 2014, 2015 Cao đẳng, Trung cấp.

· Tổ chức thi kết thúc học phần các học phần kết thúc sớm của các lớp khóa 2014 Cao đẳng. 

· Tổ chức trao học bổng học kỳ I năm học 2015-2016 do doanh nghiệp tài trợ.

· Chuẩn bị tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa.

· Chuẩn bị tổ chức Thao giảng cấp khoa năm học 2015-2016

· Nhắc nhở giảng viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định về chuyên môn, giờ giấc… của khoa và Nhà trường.

· Bình xét thi đua tháng 05, học kỳ II và năm học 2015-2016.

· Thực hiện các công việc thường xuyên khác của khoa.
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Hoàn chỉnh chương trình chi tiết cho hệ Cao đẳng chuyên nghiệp.
· Xây dựng chương trình Cao đẳng liên thông.
· Thực hiện các công tác liên quan đến nhập điểm, điểm danh trên phần mềm quản lý đào tạo.
· Thực hiện giảng dạy theo kế hoạch chung của nhà trường.
· Phối hợp với phòng Thiết bị - Vật tư lập danh mục thanh lý tài sản.
· Theo dõi tình hình dạy và học của các khối, lớp.
· Tham gia giáo viên dạy giỏi cấp thành phố (cô Tố Nga).
· Tiếp tục kiểm tra, theo dõi các công tác phục vụ đưa học sinh, sinh viên khóa 14 Trung cấp và 13 Cao đẳng đi thực tập tốt nghiệp.
· Tổng kết dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn, năm học 2015-2016.
· Hoàn công lắp đặt hệ thống điện cho tầng 1 và 2 khoa Công nghệ Điện – Điện tử ( thầy Trọng Trí phụ trách).
· Tiếp tục làm việc với Schneider Electric.
· Các công tác khác theo kế hoạch chung của trường.
13. Khoa Công nghệ Động lực 
· Hướng dẫn học sinh khóa 14TCCN đi thực tập tốt nghiệp tại các Công ty, xí nghiệp.

· Thăm các em sinh viên khóa 2013CĐ-Ô đang thực tập tại các xí nghiệp.

· Phối hợp với Tổ công đoàn đăng ký đi du lịch hè cho CB-GV-NV, tham gia hội thao toàn trường.

· Tham gia huấn luyện Giáo viên dạy giỏi cấp Thành phố.

· Sắp xếp mô hình trang thiết bị trong xưởng.
· Triển khai công tác nghiên cứu khoa học tại khoa Công nghệ Động lực.
· Thực hiện cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.

· Thực hiện công tác giảng dạy lớp dạy nghề ngắn hạn.

· Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, giảng dạy theo kế hoạch và tiến độ chung của nhà trường.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Hoàn tất nhập điểm danh, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi tất cả các môn khóa 14CĐ và những môn kết thúc học phần sớm của khóa 15.
· Giảng viên, nhân viên nghỉ lễ 30/4 và 1/5 theo lịch của trường.
· Thực hiện cấp nhật phần mềm trong quản lý đào tạo.
· Phân công GV coi thi và chấm thi (kỳ thi phụ) các khóa 15.
· Sinh viên – học sinh các khóa 13CĐ và 14TC đi thực tập theo tiến độ của trường.
· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016.
· Lập danh sách tham quan nghỉ mát hè năm học 2015-2016 tại huyện đảo Phú Quốc.
· Họp lấy phiếu tham khảo tín nhiệm đối với nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh cán bộ quản lý từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo.
· Xét thi đua khen thưởng năm học 2015-2016.
· Huấn luyện đội tuyển giáo viên tham dự hội thi giáo viên dạy giỏi TCCN cấp thành phố năm 2016.
· Hoàn tất hồ sơ thanh lý tài sản năm học 2015-2016.
· Tham dự hội thi giáo viên dạy giỏi cấp thành phố năm 2016.
15. Khoa Lý luận Chính trị
· Tiếp tục vận động toàn thể cán bộ, giảng viên của Khoa 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.
·  Các tổ bộ môn thực hiện tốt về hồ sơ chuyên môn, tác phong, giờ giấc lên lớp để giảng dạy cho học kỳ II năm học 2015 - 2016.

· Hoàn thành công tác coi thi, chấm thi kỳ thi phụ học kỳ I của hệ Cao đẳng chuyên nghiệp và Trung cấp chuyên nghiệp.

· Giảng viên tập sự môn Tư tưởng Hồ Chí Minh tại khoa tiếp tục kế hoạch dự giờ kiểm tra chuyên môn trong học kỳ 2 năm học 2015-2016 theo qui định của nhà trường.

· Tổ chức thi giữa học phần cho sinh viên khóa 15CĐ.

· Giảng viên khoa tiến hành việc dạy bù các ngày lễ đã nghỉ theo đúng qui định của nhà trường.

· Khoa đã tiến hành họp đề cử và bỏ phiếu tín nhiệm đối với các nhân sự được đưa vào quy hoạch chức danh cán bộ quản lý từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo đúng quy định của nhà trường.

· Những giảng viên dạy khóa 14CĐ tiến hành xét điều kiện dự thi hạn cuối là 20/05/2016.

· Phổ biến Giảng viên trong khoa về việc tham gia viết bài hội thảo khoa học cấp trường và nhắc giảng viên  nộp lại file sáng kiến kinh nghiệm cho Trưởng khoa.

· Toàn thể giảng viên trong khoa tham gia ngày hội thao do công đoàn trường tổ chức vào ngày 29/05/2016.
16. Khoa Công nghệ Nhiệt Lạnh
· GV - NV nghỉ lễ 30/4 và 1/5 theo lịch của trường.

· Phân công Gv coi thi, chấm thi (kỳ thi phụ) các khóa 15 theo lịch của nhà trường.

· Hoàn tất nhập điểm danh, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi tất cả các môn học kỳ 2 khóa 15 của các học phần kết thúc trước tiến độ.
· GV ra đề thi, nộp đề thi kỳ II năm 2015-2016 khóa 15 theo đúng kỳ hạn.
· Lên lịch, phân công coi thi, chấm thi kỳ thi chính học kỳ II năm học 2015-2016 các khóa 15 các học phần kết thúc trước tiến độ.

· Thực tập tốt nghiệp Sinh viên – học sinh các khóa 13CĐ và 14TC đi thực tập theo tiến độ của trường.

· Khóa 13CĐ: Tổ chức đưa SVHS đi thực tập (thầy Hào).
· Khóa 14TC : Hoàn thành hồ sơ thực tập phổ biến cho sinh viên (thầy Thì).
· Khoa lên lịch tổ chức hội thảo cấp khoa.
· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016.

· Khoa họp bỏ phiếu tín nhiệm đối với nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh CBQL từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo, theo kế hoạch nhà trường.
· Khoa tiến hành tính khối lượng giảng dạy, khối lượng khác của giáo viên năm học 2015-2016.
· Lập danh sách tham quan nghỉ mát hè năm học 2015-2016 tại huyện đảo Phú Quốc.

· Thông báo hoàn chỉnh hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình).
· Rà soát, từng bước hoàn thiện chương trình đào tạo (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ).

· Lập danh sách thanh lý vật tư thiết bị hư (Thầy Hiệp).

· Tổng hợp và hoàn thiện hồ sơ SKKN nộp nhà trường (Thầy Hiệp).

· Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý đào tạo.
17. Khoa Kinh tế 
· Hoàn thiện hồ sơ mở ngành Quản trị kinh doanh và Kế toán bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
· Phân công giảng viên coi thi kỳ chính học phần lý thuyết học kỳ II năm học 2015 - 2016 khóa 14CĐCN.

· Nhắc nhở công việc của GV chủ nhiệm phụ trách các lớp. Nhắc nhở sinh viên lịch thi kỳ phụ học kỳ I năm học 2015-2016.

· Họp chuyên môn và nghiệm thu chương 4 và 5 ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn Kỹ năng giao tiếp.

· Phổ biến và triển khai cho giảng viên viết bài tham luận chuẩn bị Hội thảo khoa học cấp trường.

· Đôn đốc các giảng viên tham gia công tác hỗ trợ bầu cử Hội đồng nhân dân các cấp và Quốc hội.

· Tham gia hội thao do trường tổ chức ngày 29/05/2016.

· Lấy phiếu tín nhiệm về quy hoạch cán bộ quản lý cấp khoa từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo.

· Nhắc nhở giảng viên điểm danh, nhập điểm các cột trên phần mềm và xét tư cách dự thi của sinh viên theo quy định.
· Đôn đốc giảng viên viết giáo trình theo đúng tiến độ.

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
18. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Lập danh sách học sinh sinh viên nợ sách quá hạn (ngày 24/5/2016: có 60 HSSV nợ sách), thư viện sẽ phối hợp với các khoa có liên quan để nhắc nhở HSSV trả sách đúng hạn.
· Biên mục sách trong kho (phân loại, dán nhãn, gáy sách) theo chuẩn DDC23 trong tháng: 198 nhan đề/604 bản sách.
· Học sinh sinh viên sử dụng máy tính tại thư viện (từ ngày 25/4 – ngày 24/5/2016): 1103 lượt.

· Scan sách trong kho thư viện: 35 nhan đề.

· Chụp ảnh, đưa tin dự giờ giáo viên dạy giỏi TCCN TP.HCM lần IX ( ngày 20/5/2016), Lễ tổng kết năm học 2015 - 2016 tri ân trưởng thành cho học sinh khối lớp 12 (ngày 23/5/2016), Hội thi Giáo viên dạy giỏi TCCN TP.HCM lần IX (ngày 24 - 28/5/2016).

· Tiếp đoàn kiểm tra về mở ngành trình độ kế toán - Quản trị kinh doanh của Sở Giáo dục TP.HCM đến kiểm tra tài liệu liên quan hiện có tại thư viện.

· Hoàn tất hồ sơ đề nghị công nhận các danh hiệu thi đua về mặt chính quyền và công đoàn trình Hội đồng thi đua.

· Tham dự hội thao toàn trường theo kế hoạch.

· Cập nhật thông tin lên website, kiểm tra thông tin…
19. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
19.1. Ngoại ngữ
· Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 10 theo kế hoạch đào tạo.

· Cấp chứng chỉ tiếng Anh trình độ A, B kỳ thi ngày 27/03/2016.
19.2. Tin học

· Tổ chức chiêu sinh và đào tạo Tin học A khóa 7.

· Hoàn thành hồ sơ thi chứng chỉ A cho học viên khóa 6 thi ngày 24/4/2016, gửi công văn mua chứng chỉ BGD&ĐT.
19.3. Đào tạo ngắn hạn
· Tổ chức đào tạo khóa học ngắn hạn nghề Sơn kim loại cho công ty Ánh Thái Dương

· Tổ chức đào tạo ngắn hạn các khóa học ngành Điện – Điện tử.

· Làm hợp đồng tổ chức ôn tập nghề May cho Saigon COOP Mart.

· Làm hợp đồng tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ đấu thầu qua mạng (Bộ Kế hoạch và Đầu tư).
20. Trung Tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại trung tâm y tế.
· Tổng kết thuốc sử dụng trong tháng tại trung tâm y tế.
· Kiểm tra mẫu thức ăn của căn tin lưu hằng ngày tại trung tâm y tế.
· Báo cáo kết quả khám sức khỏe của cán bộ, viên chức và người lao động với Nhà trường:

+ Loại I,II: 98 người/383 người

+ Loại III: 173 người/383 người

+ Loại IV: 59 người/383 người

+ Loại V: 24 người/383 người

+ Không phân loại sức khỏe: 29 người/383 người (Không khám sức khỏe Tổng quát)

· Gửi kết quả khám sức khỏe định kỳ năm 2016 đến từng cán bộ, viên chức và người lao động.

· Thanh lý hợp đồng khám sức khỏe định kỳ năm học 2015 - 2016 của cán bộ, viên chức và người lao động với Phòng khám đa khoa thuộc công ty cổ phần PKĐKQT Tâm Phúc.

· Phân công nhân viên y tế trực Hội đồng thi nghề Trường Trung học phổ thông ngày 14,15/5/2016.
· Tham dự giao ban công tác y tế trường học ngày 19/5/2016 tại Hội trường 2.1 Sở Giáo dục và Đào tạo theo thư mời của Sở Giáo dục và Đào tạo ngày 16 tháng 5 năm 2016.

· Họp bỏ phiếu tham khảo tín nhiệm đối với nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh cán bộ quản lý từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo tại đơn vị.

· Tham gia hội thao toàn trường chào mừng các ngày lễ lớn.
21. Trường Trung học phổ thông
21.1. Công tác chuyên môn
· Hoàn tất chương trình năm học 2015 - 2016,  kiểm tra học kỳ II.

· Ráp phách - lên điểm - trả bài -  sửa bài kiểm tra học kì, tổng kết điểm.
· Kết quả xếp loại 2 mặt toàn trường:

+ Kết quả học tập:  Giỏi :17 hs  (2,2%);    Khá : 308 hs (40,0%);  TB : 377 hs (49,0%);     Yếu : 66 hs (8.6%);        Kém : 1 hs  (0,1%).
+ Kết quả xếp loại đạo đức :Tốt : 494 hs (64,2%); Khá : 200 hs (26,0%)   TB : 75 hs (9,8%).         
· Thành tích cụ thể:

+  Năm học 2015 - 2016 có 17 học sinh Giỏi chiếm tỷ lệ 2,2 %;  308 học sinh Tiên tiến chiếm 40,0%. 

· 04 lớp / 19 lớp xếp loại Tiên tiến Xuất sắc chiếm tỉ lệ 21.1 %.
· 08 lớp / 19 lớp xếp loại Tiên tiến chiếm tỉ lệ 42.1 %.
· Họp bình xét thi đua 2 khối lớp 11,12 : 20/5/2016. 
· Kiểm tra hồ sơ chủ nhiệm lớp:  Sáng ngày 20/5/2016 (khối 12 + 11).
· Hoàn tất điểm số Sổ điểm – Học bạ khối 12,11.

· Nộp danh sách thí sinh thi kỳ thi THPT quốc gia năm 2016 cho Sở Giáo dục và Đào tạo: 420 thí sinh.
· Tổ chức hội đồng thi nghề phổ thông khóa ngày 14/5/2016 có 797 học sinh tham gia thi.
· Khối 12 học thời khóa biểu ôn tập thi Trung học phổ thông quốc gia năm 2016 (Từ ngày 09/5/2016).
· Nộp danh sách giáo viên coi thi tuyển sinh 10, coi thi kỳ thi Trung học phổ thông quốc gia năm 2016 cho Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Kiểm tra chéo hồ sơ học vụ  khối lớp 11 – 12.
· Trường THPT Nguyễn Thượng Hiền đã kiểm tra hồ sơ khối 12 của Trường THPT Lý Tự Trọng. (theo kế hoạch của Cụm 5 và Sở Giáo dục – Đào tạo).
· Trường THPT Lý Tự Trọng đã đi kiểm tra hồ sơ khối 12 của Trường THPT Nguyễn Chí Thanh (theo kế hoạch của Cụm 5 và Sở Giáo dục – Đào tạo).
· Họp cha mẹ học sinh cuối năm 2 khối lớp (ngày 21/5/2016).
· Tổ chức lễ tổng kết và lễ tri ân, trưởng thành cho học sinh khối 12 năm học 2015 - 2016 (ngày 23/5/2016).

· Tổ chức kỳ thi thử THPT quốc gia năm học 2015 - 2016 cho học sinh khối 12 (từ ngày 24/5/2016 đến ngày 26/5/2016).
· Tập trung học sinh thi lại (ngày 27/5/2016) để triển khai kế hoạch ôn tập và thi lại.
· Họp Hội đồng sư phạm cuối năm (ngày 31/5/2016). 

· Họp giáo viên ôn thi lại khối 11 (ngày 31/5/2016)
· Nộp báo cáo cho Sở Giáo dục và Đào tạo đúng quy định 
21.2. Công tác khác
· Xét duyệt danh sách dự thi kỳ thi Trung học phổ thông quốc gia năm 2016 của học sinh khối 12. Kết quả được dự thi : 420 học sinh.

· Khối 11 tổng vệ sinh trường lớp chuẩn bị thi nghề và họp Cha mẹ học sinh cuối năm (Giáo viên chủ nhiệm – Quản lý học sinh – phục vụ - Y tế) ( ngày 06/5/2016).

· Họp Ban Đại diện cha mẹ học sinh và Ban tổ chức lễ chuẩn bị lễ tổng kết năm học và Lễ tri ân của lớp 12 (ngày 18/5/2016).

· Các tổ họp đánh giá viên chức (theo mẫu) năm học 2015 - 2016.
22. Công đoàn trường
· Họp BCH Công đoàn: Đánh giá, xếp loại thi đua CĐV, CĐCS năm học.

· Báo cáo tổng kết hoạt động CĐCS năm học. Bình xét các danh hiệu thi đua CĐ. Nộp kết quả về Công đoàn cụm, Công đoàn ngành.

· Tham gia Hội thao cụm Công đoàn trực thuộc 1 tại trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức.

· Tổ chức Hội thao toàn trường chào mừng các ngày lễ lớn và kỷ niệm 30 năm thành lập trường.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch du lịch, tham quan, nghỉ mát hè 2016.

· Giới thiệu CĐV ưu tú cho các chi bộ Đảng để phát triển Đảng.
· Họp giao ban công đoàn.
· Tích cực tham gia các cuộc vận động, phong trào của Công đoàn GDTP.
· Trao quà 01/6 cho các cháu thiếu nhi là con CBGVNV trường.
23. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 
· Tổ chức tuyên truyền bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XIV và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2016 - 2021 bằng các hình thức băng rôn, khẩu hiệu, website trường; hội nghị giao ban với cán bộ Đoàn – Hội và cán bộ lớp HSSV; sinh hoạt dưới cờ cho học sinh khối 12 THPT.

· Chuẩn bị hồ sơ tổng kết công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm học 2015 - 2016 để Thành đoàn kiểm tra.

· Tổ chức Hội nghị kiện toàn nhân sự Bí thư, Phó Bí thư và các UVTV Đoàn trường nhiệm kỳ XXIII (2014 - 2017).

· Chi đoàn Giảng viên - nhân viên khối Chuyên nghiệp phối hợp Liên chi đoàn khoa Điện – Điện tử  tổ chức tham quan về nguồn tại Củ Chi.

· Hoàn tất hồ sơ bình chọn gương điển hình “Học sinh 3 rèn luyện” trong học sinh TCCN và chuẩn bị lễ tuyên dương Học sinh 3 rèn luyện cấp trường năm học 2015 - 2016.
23.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng

Phân tích chất lượng đoàn viên, chi đoàn năm học 2015 - 2016 và chuẩn bị hồ sơ để chuyển sinh hoạt đoàn cho học sinh khối 12 ra trường.
24. Hội Sinh viên
· Hoàn tất hồ sơ bình chọn gương điển hình “Sinh viên 5 tốt” trong sinh viên toàn trường và chuẩn bị lễ tuyên dương Sinh viên 5 tốt cấp trường năm học 2015 - 2016.
· Chuẩn bị hồ sơ tổng kết công tác Hội và phong trào Sinh viên năm học 2015 - 2016 để Hội Sinh viên Thành phố kiểm tra.
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 6/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.
· Tổng hợp hồ sơ đánh giá viên chức hàng năm năm học 2015 – 2016.

· Thông báo thời gian còn được nghỉ phép trong hè cho cán bộ nhân viên khối chuyên nghiệp. Thông báo các công việc trước hè khối chuyên nghiệp.

· Lập báo cáo tổng kết năm học gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Báo cáo hoạt động dạy nghề 6 tháng đầu năm 2016 cho Sở LĐ-TB&XH.
· Ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường.
· Thực hiện các công tác chuẩn bị tuyển dụng viên chức.

· Báo cáo dữ liệu chương trình quản lý CBVC ngành giáo dục (PMIS).
· Tổng kết kinh phí đóng BHXH của lao động hợp đồng trường Q2/2016.
· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn và in hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).
· Hỗ trợ Giảng viên về các hồ sơ, thủ tục đăng ký dự thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp Giảng viên cao cấp (hạng I), Giảng viên chính (hạng II) năm 2016.

· Rà soát và lập danh sách CB – GV – NV nâng lương quý 3/2016. 
· 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…), công tác Pháp chế, Bảo vệ…
2. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm
· Tổ chức học môn GDQP – AN cho SV khóa 14 CĐ từ  ngày 20/6 – ngày 16/7/2016. 

· Lập kế hoạch khối lượng năm học 2016 -2017 của các khoa.

· Lập kế hoạch thực hiện đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên TCCN năm học 2015-2016 theo Thông tư 08/2012/TT-BGDĐT ngày 5/3/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Hoàn thiện hồ sơ mở ngành Tiếng Anh, Kế toán, Quản trị kinh doanh gởi Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

· Lập kế hoạch học các môn văn hóa cho học sinh khóa 15 TCCN diện chưa tốt nghiệp THPT.
· Phối hợp với các khoa điều chỉnh chương trình đào tạo các khóa tuyển mới 2016.
· Tiếp tục hoàn thiện phần mềm EMS.
· Lập kế hoạch công tác GVCN, CVHT cho các khóa, hệ đào tạo. 

· Tổng hợp thông tin của các phòng chức năng liên quan, thông báo công tác GVCN hàng tuần cho GVCN hệ đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp (9+3), cao đẳng nghề (9+4). 

· Phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TCCN, cao đẳng năm 2016.
3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
3.1. Công tác Thanh tra giáo dục - Công tác Sinh viên
· Tiếp tục ghi nhận và cập nhật chấm công lịch giảng dạy theo thời khóa biểu của giáo viên trên phần mềm. Hoàn chỉnh chấm công coi thi.
· Tổ chức họp phòng đánh giá viên chức năm học 2015-2016.
· Kiểm tra giám sát kỳ thi kết thúc học phần (Kỳ thi chính) học kỳ II năm học 2015-2016 khóa 2014 Cao đẳng và học lại.
· Tiếp tục nhắc nhở và ghi nhận tình hình thực hiện kỷ cương an ninh, trật tự trong Nhà trường của CB-GV-NV và HSSV.
· Tiếp tục giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Tiếp tục phối hợp với phụ huynh học sinh giải quyết tình trạng nghỉ học của HSSV (9+3, 9+4).
· Tiếp tục gửi thông báo về cho gia đình những HSSV bỏ học, tiếp phụ huynh để giải quyết tình trạng nghỉ học.

· Theo dõi việc thực tập tốt nghiệp tại các doanh nghiệp.
· Hoàn chỉnh danh sách trong diện xét cấp học bổng khuyến khích học tập học kỳ I năm học 2015-2016 cho HSSV toàn trường theo qui định để trình ra Hội đồng.
· Lập danh sách số HSSV Khóa 2015 nghỉ học từ đầu học kỳ đến nay do giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập gửi đề nghị xóa tên trình Ban Giám hiệu xem xét ra quyết định xóa tên khỏi danh sách vào tháng 5/2016.
· Thông báo cho HSSV đóng học phí học kỳ II năm học 2015-2016.
· Kiên quyết xử lý HSSV vi phạm nội quy thường xuyên.
· Chuẩn bị công tác đánh giá kết quả rèn luyện cho sinh viên khóa 2014 Cao đẳng.
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm theo dõi việc học quân sự của sinh viên khóa 2014 Cao đẳng.
· Hướng dẫn 05 sinh viên khóa 2013 Cao đẳng thực tập tại phòng (Nhập hoàn chỉnh dữ liệu HSSV).
· Tham gia công tác tuyển sinh.
· Tham gia giờ sinh hoạt chủ nhiệm ở các lớp.
· Chuẩn bị hiệu chỉnh sổ tay - Giáo dục định hướng năm 2016.
· Tham gia các hoạt động do Công đoàn trường tổ chức.
3.2. Ký túc xá:
· Kiểm tra, giám sát việc xử dụng phòng tự học ở ký túc xá.

· Tiếp tục kiểm tra, giáo dục HSSV chấp hành nghiêm chỉnh nội qui ký túc xá. Đồng thời thông báo về gia đình nhằm phối hợp giáo dục.
· Tiếp tục kiểm tra và đôn đốc HSSV dọn dẹp vệ sinh các phòng ở ký túc xá.
· Báo cáo số liệu tổng hợp định kỳ hàng tháng ở ký túc xá lên các cấp lãnh đạo Nhà trường.
· Báo cáo số liệu HSSV tạm trú hàng tháng cho Công an Phường 4 Quận Tân Bình.
· Đôn đốc HSSV ở ký túc xá thực hiện tốt nhiệm vụ học tập và chuẩn bị ôn tập thi Học kỳ II năm học 2015-2016.
· Tiếp tục đôn đốc HSSV chấp hành nghiêm chỉnh qui định đóng tiền ở ký túc xá trong Học kỳ II năm 2015-2016.
· Tham gia công tác khác của phòng TTGD-CTSV và Nhà trường./.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí học kỳ II năm học 2015-2016 của các sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và TCCN.
5. Phòng Thiết bị - Vật tư
5.1 Công tác mua sắm
· Thực hiện mua sắm danh mục tài sản cố định sau khi được Sở GD&ĐT phê duyệt theo chủ trương. 

· Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơnvị.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác chuẩn bị xây dựng nhu cầu vật tư thực tập tại các khoa nghề phục vụ năm học mới. 

5.2 Công tác khác
· Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV.

· Thu hồi sản phẩm vật tư thực tập năm học 2015-2016.

· Tiếp tục đối chiếu hồ sơ cấp vật tư thực tập với các khoa nghề.

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

· Các công tác chuẩn bị cho hội thảo khoa học năm 2016.

· Các công tác chuẩn bị tham gia Hội thi thiết bị đào tạo tự làm thành phố từ  ngày 15/6-30/6/2016 tại Trường Cao đẳng nghề thành phố Hồ Chí Minh. 

· Nhận báo cáo đề tài và sản phẩm để nghiệm thu đề tài của khoa CN Điện - Điện tử.
· Nghiên cứu xúc tiến dự án đào tạo nghề Điện với Schneider Electric. Kết hợp với khoa CN Điện - Điện tử chuẩn bị phòng thí nghiệm để làm việc với chuyên gia đến từ Bộ Giáo dục Cộng hòa Pháp.

· Kết hợp các khoa để triển khai chương trình hợp tác trường Đại học Quốc gia Kunsan, Hàn Quốc.

· Các công tác khác của phòng.
7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
	Nội dung
	Người thực hiện

	Tiếp tục nhập các dữ liệu trong lịch thi các kỳ thi chính và kỳ thi phụ học kỳ II trên phần mềm.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân

	Xuất danh sách thi theo lịch các kỳ thi chính và phụ từ phần mềm, chuẩn bị hồ sơ thi.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Tổ chức kỳ thi chính học kỳ II NH 2015-2016 các lớp CĐKT khóa 2014 và 2015.
	Toàn bộ phòng

	Thực hiện công tác làm phách, ráp phách. Kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Tổ chức chấm thi trắc nghiệm bằng máy các phiếu thi trắc nghiệm.
	Thầy Nhân, Thầy Thanh Sơn

	Tổ chức chấm thi phúc khảo theo đơn của HSSV.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Kiểm tra tính chính xác của danh sách phân công coi thi trên phần mềm.
	Thầy Văn Sơn

	Vào điểm thi theo phách, nhập điểm thi kết thúc học phần của học kỳ II các lớp vào phần mềm.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Phối hợp với Khoa CNTT tổ chức thi trắc nghiệm trên máy tính kết thúc học phần “Mạng máy tính và Quản trị mạng” cho 2 lớp 14CĐ-TP01 và 14CĐ-TP02 và chuyển điểm vào phần mềm.
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân, Thầy Văn Sơn – phòng KT&ĐBCL

Thầy Đôn, Thầy Trường – Khoa CNTT

	Đốc thúc các khoa thực hiện khảo sát HSSV về hoạt động giảng dạy của GV học kỳ 2 năm học 2015-2016.
	Thầy Nhân


8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
8.1.Tổ sửa bảo trì thiết bị
· Triển khai thực hiện cải tạo hệ thống cáp mạng toàn trường.
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường.
· Tiếp tục sửa chữa Projector cho toàn trường.
8.2.Tổ sửa chữa cơ bản
· Sửa chữa các van tại các trụ cứu hỏa nhà G bị hở.
· Kiểm tra hệ thống chiếu sáng xưởng thực hành Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh cũ.
· Xếp bàn ghế làm phòng học lý thuyết (Giảng đường H1). 

· Lắp đặt ổ cắm, CB và nguồn 3 pha cho khoa Công nghệ Nhiệt lạnh.

· Bảo trì máy lạnh toàn trường.
8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường
· Dọn rác trên sê nô các tòa nhà: nhà H, nhà D (Khoa Công nghệ Cơ khí).
· Phân công dọn vệ sinh hội trường A.
· Chỉnh đốn lại công tác vệ sinh sau khi kiểm tra: Vệ sinh khu C, bờ cửa sau các phòng học, hội trường A.
8.4. Công tác khác
· Ghi nước, điện kế.
· Thực hiện công việc bảo trì máy phát điện, máy nổ PCCC.
· Cải tạo sơn, sửa và lắp hệ thống điện cho Khoa Nhiệt lạnh cũ.
· Dọn sạch kho ở khu vực THPT và di chuyển thiết bị, bàn, ghế ở sau nhà H1, F1, F2 về kho.
· Làm lại nắp cống và nạo vét hệ thống thoát nước ở trước nhà G, dọc sân bóng 

· Cắt tỉa cây xanh trong khuôn viên trường đầu mùa mưa theo kế hoạch.
· Triển khai cắt cỏ trong trường.
· Kiểm tra, rà soát lại vật tư thiết bị tài sản quản trị cần thanh lý do phòng quản lý.
· Dọn dep cắt tỉa cây xanh dọc tuyến đường, dọc theo bờ tường.
· Chấn chỉnh lại giờ làm việc: đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc.
9. Khoa Khoa học cơ bản
9.1. 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.
· Triển khai các thông báo theo kế hoạch của nhà trường.

9.2. Công tác chuyên môn

Thực hiện công tác giảng dạy theo thời khóa biểu các lớp 15CĐ, 15TC; 15TCN; 15CĐN.
9.3. Công tác thi đua
· Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định.

9.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 

Tiến hành Hội thảo tổ Anh văn: dự kiến ngày 28 tháng 6 năm 2016

10. Khoa Công thông tin
· Coi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ II kỳ thi chính các lớp khoá 14CĐ.

· Nộp đề thi kết thúc học phần các khóa 15CĐ, 15TN, 15TCN.

· Phân công coi thi các khóa 15CĐ, 15TN, 15TCN.

· Làm Hồ sơ thủ tục hoàn tất Sinh viên thực tập tốt nghiệp cho sinh viên khoá 13CĐ.

11. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Tiếp tục theo dõi học sinh sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp đi thực tập tốt nghiệp. 

· Tổ chức thi kết thúc học phần các học phần kết thúc sớm của các lớp khóa 2015 Cao đẳng, Cao đẳng nghề và Trung cấp chuyên nghiệp, Trung cấp nghề. 

· Phân công giảng viên ra đề, coi thi và chấm thi kết thúc học phần học kỳ II/2015 - 2016 (kỳ thi chính) cho các lớp khóa 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch phân công.

· Tổ chức cho CB-GV của khoa đi tham quan triển lãm công nghiệp Việt Nam ở Bình Dương.

· Tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa.

· Chuẩn bị và tổ chức Hội giảng cấp khoa năm học 2015-2016.

· Kiểm tra, đề xuất mở lớp học hè cho HSSV còn nợ môn.

· Phân công giảng viên ra đề, coi và chấm thi tốt nghiệp cho HSSV khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp và 2013 Cao đẳng.

· Phối hợp với công ty SoluCa mở lớp bồi dưỡng phần mềm Thiết kế Solidwork cho giảng viên của khoa.

· Tham gia các hoạt động, các phong trào do Công đoàn và Nhà trường tổ chức… 

· Đánh giá và phân loại viên chức năm học 2015-2016

· Bình xét thi đua tháng 06. 

· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch của Nhà trường.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Chuẩn bị cho giáo viên tham dự hội thi giáo viên dạy giỏi cấp thành phố.
· Đưa học sinh – sinh viên đi thực tập tốt nghiệp.
· Khoa phối hợp với Schneider Electric thực hiện dự án: dọn phòng dự án, dịch tài liệu, đi nguồn điện, tham gia tập huấn và giảng dạy.
· Lập danh sách giáo viên hướng dẫn làm khóa luận tốt nghiệp.
· Thực hiện công tác coi, chấm thi học kỳ II, khóa 14 Cao đẳng.
· Soạn chương trình chi tiết cho các môn của ngành bảo trì và sửa chữa máy CNC.
· Tham gia hội thi thiết bị tự làm cấp thành phố.
· Viết bài tham gia hội thảo cấp trường.
· Dự kiến tổ chức giỏi nghề cấp khoa.

13. Khoa Công nghệ Động lực
· Coi chấm thi theo lịch phân công của nhà trường.

· Kiểm tra công tác cố vấn học tập, giáo viên chủ nhiệm theo kế hoạch và tiến độ chung của Nhà trường.

· Triển khai công tác dạy nghề ngắn hạn.

· Tiếp tục thực hiện cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.
· Chuẩn bị các hồ sơ đánh giá sự hài lòng của người học đối với giáo viên giảng dạy học kỳ II năm học 2015 - 2016.

· Tiếp tục triển khai hợp tác với các công ty, xí nghiệp trong việc giải quyết việc làm cho sinh viên.

· Thăm các em khóa 14TC-Ô và 13CĐ-Ô thực tập tại xí nghiệp.

· Thay đổi và hoàn chỉnh chương trình đào tạo các bậc học.

· Di dời và sắp xếp các xưởng Động Lực còn lại theo tiến độ và thông báo của nhà trường.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Nộp đề thi kết thúc học phần các khóa 15CĐ, 15TN, 15TCN.
· Phân công coi thi các khóa 15CĐ, 15TN, 15TCN.
· Hoàn tất hồ sơ cấp phát thực tập học kỳ 2 năm học 2015-2016.
· Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2015-2016.
· Thao giảng cấp khoa năm học 2015-2016.
15. Khoa Lý luận Chính trị
· Tiếp tục vận động toàn thể Cán bộ và giáo viên của Khoa 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.
· Các tổ bộ môn tiếp tục thực hiện về  hồ sơ chuyên môn, tác phong, giờ giấc lên lớp để giảng dạy cho học kỳ II năm học 2015 - 2016.

· Hoàn thành việc chấm thi giữa học kỳ khóa 15 CĐ.

· Thực hiện công tác ra đề, coi thi, chấm thi kỳ thi chính học kỳ II của hệ 14CĐ, 15CĐ, 15CĐN. 

· Giảng viên tập sự môn Tư tưởng Hồ Chí Minh tại khoa tiếp tục hoàn thành hồ sơ tập sự trong học kỳ 2 năm học 2015-2016 theo qui định của nhà trường.

· Giảng viên dạy khóa 15 CĐ tiến hành xét điều kiện dự thi đối với sinh viên khóa 15CĐ.

· Tiếp tục thực hiện nghiêm việc dạy bù những ngày nghỉ lễ cho sinh viên theo qui định của nhà trường.

· Tiếp tục duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn ở trong Khoa. 
16. Khoa Công nghệ Nhiệt -Lạnh
· Ra đề thi kết thúc các học phần khóa 15: hạn nộp 31/5

· Tổ chức coi thi, chấm thi đúng thời hạn các học phần khóa 15CĐ, 14TC-ĐL…

· Lên lịch, phân công GV coi thi học kỳ II  năm học 2015-2016 khóa 14TC-ĐL, 14CĐ-NL 

· Thực tập tốt nghiệp: giám sát quá trình thực tập:Khóa 13CĐ:  (thầy Hào);  Khóa 14TC :  (thầy Thì).
· Công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập: Theo dõi si số lớp và thông báo về lịch thi học kỳ, lịch thi phụ, ... Làm rèn luyện cho các khóa sắp kết thúc. Tổ chức họp lớp tháng 5/2016: ngày 23 đến ngày 28/5/2016.
· Nhập điểm các học phần sắp kết thúc của Khóa 15, các hệ TCN.  

· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo; (Tổ trưởng 2 tổ phụ trách và báo cáo).Tổ chức góp ý các đề cương chi tiết; Biên soạn giáo trình môn học.( Tổ trưởng lập bảng phân công, báo cáo khoa).
· Hội thảo khoa học cấp khoa học kỳ II năm học 2015-2016:  8g ngày 28/5/2016.

· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016:  ngày 29/5/2016.
· Hoàn chỉnh hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình ).

· Tổ chức sắp xếp các thiết bị trong các xưởng thực hành khu G: 

· Các tổ trưởng tiếp tục thực hiện kế hoạch phân công GV sắp xếp, bố trí và hoàn thiện các phòng thực tập. (Sắp xếp vị trí mô hình, thiết bị, bàn ghế, dụng cụ thực hành, nguồn điện, đường ống gió đá….) các GV phối hợp thực hiện, triển khai và hoàn thiện:

· Lập kế hoạch bảo trì máy móc thiết bị trong thời gian hè, chuẩn bị cho năm học 2016-2017: Các tổ chuẩn bị kế hoạch trình duyệt. 

· Thực hiện công tác kê khối lượng giảng dạy 2015-2016, gửi giáo vụ khoa tổng hợp: ngày 30/5/2016. 

· Chuẩn bị kế hoạch tổng kết học kỳ II/2015-2016 khóa 2014 theo kế hoạch số 559/KH-LTT-ĐT ngày 17/5/2016.
Công tác khác:
· Kiểm tra hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình ) (Thầy Hiệp lên kế hoạch phân công.)

· Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý ứng dụng đào tạo.

· Rà soát, sắp xếp thời khóa biểu bậc học Cao Đẳng,TCCN

· Chuẩn bị Hội thảo khoa học cấp Trường 2016: ngày 28/8/2016.

· Chủ đề: Phát triển hợp tác toàn diện với Doanh nghiệp trong đào tạo theo định hướng đổi mới và hội nhập.

· Các công tác khác theo lịch công tác của nhà trường…

17. Khoa Kinh tế

Ra đề thi học kỳ II năm học 2015-2016.

Nghiệm thu theo tiến độ của từng giai đoạn về soạn thảo ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm giảng dạy trong học kỳ II năm học 2015-2016.
18. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Tiếp tục phục vụ mượn – trả sách song song với việc thu hồi sách nợ.

· Tiếp tục công việc phân loại sách trong kho sang chuẩn DDC23 theo kế hoạch.

· Bổ sung tài liệu mới cho thư viện.

· Triển khai kế hoạch tham quan nghỉ mát hè cho cán bộ nhân viên của đơn vị.
· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
19. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
19.1. Ngoại ngữ
· Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 11 theo kế hoạch đào tạo.

· Chuẩn bị thi khảo sát năng lực đợt 2 cho sinh viên 2014 Cao đẳng và học sinh 2015 Trung cấp chuyên nghiệp.
19.2. Tin học
· Tổ chức đào tạo các lớp Tin học khóa 7.

· Tổ chức cấp chứng chỉ Tin học A cho kỳ kiểm tra khóa 6.

· Chuẩn bị tổ chức thi Tin học khóa 7 vào ngày Chủ Nhật 19/6/2015.
19.3.Đào tạo ngắn hạn

· Tiếp tục chiêu sinh đào tạo lái xe phối hợp với Trung tâm đào tạo Lái xe TW3.

· Hoàn chỉnh chương trình đào tạo ngắn hạn năm 2016.
· Mở rộng quan hệ với công ty, xí nghiệp có nhu cầu đào tạo.

· In và cấp chứng chỉ nghề cho học viên các khóa ngắn hạn.
20. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm y tế.
· Kiểm tra vệ sinh các khu trong trường.
· Kiểm tra vệ sinh khu ký túc xá của trường.

· Sắp xếp hồ sơ khám sức khỏe định kỳ của cán bộ, viên chức, người lao động theo năm học.

· Rà soát kết quả khám sức khỏe định kỳ của cán bộ, viên chức, người lao động hướng dẫn cán bộ, viên chức, người lao động có bệnh lý đi khám chuyên khoa.

· Chuẩn bị hồ sơ khám sức khỏe của học sinh - sinh viên cho năm học mới.

21. Trường Trung học phổ thông
· Khối 12 học bình thường theo thời khóa biểu ôn thi THPT quốc gia năm 2016.

· Coi thi tuyển sinh 10 năm học 2016 - 2017 (các thành viên được điều động theo Quyết định của Sở Giáo dục và Đào tạo).

· Tổ chức học ôn thi lại (bắt đầu từ ngày 30/5/2016 – ngày 25/6/2016).
· Tổ chức thi lại cho học sinh khối 11 (ngày 24/6/2016 và ngày 25/6/2016) và công bố kết quả thi lại: ngày 04/7/2016.
· Đăng ký tham quan du lịch cho cán bộ - giáo viên - công nhân viên hè 2016.
· Lập kế hoạch hoạt động hè (Đoàn Thanh niên).
· Phối hợp Ban an toàn giao thông phường 4, QuậnTân Bình tổ chức báo cáo tuyên truyền về an toàn giao thông cho học sinh khối 12 và tuyên truyền về bầu cử Quốc hội, Hội đồng nhân dân các cấp.
   22. Công đoàn trường
· Xét tặng học bổng Nguyễn Đức Cảnh cho các cháu đạt học sinh giỏi năm học.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch du lịch, tham quan, nghỉ mát hè 2016.
· Họp giao ban công đoàn. Tổng kết hoạt động năm học, bàn bạc phương hướng năm học tới.
· Kiểm tra hồ sơ Công đoàn.

· Kiện toàn các văn bản, quy chế, quy định của CĐCS.

· Tích cực tham gia các cuộc vận động, phong trào của Công đoàn Giáo dục thành phố.
23. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 
· Phối hợp Hội sinh viên trường tổ chức tuyên dương giải thưởng “Sinh viên 5 tốt” và giải thưởng “Học sinh 3 rèn luyện”.
· Tuyên dương tập thể, cá nhân có Công trình thanh niên, phần việc tiêu biểu học tập và làm theo lời Bác cấp trường.

· Phối hợp với Hội Sinh viên tổng kết hoạt động phong trào Đoàn – Hội để gửi Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên tính điểm rèn luyện học kỳ 2.

· Phân tích chất lượng đoàn viên, chi đoàn năm học 2015 – 2016 khối chuyên nghiệp và chuẩn bị hồ sơ để chuyển sinh hoạt đoàn cho học sinh sinh viên các khóa chuẩn bị tốt nghiệp ra trường.
23.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng
Chuẩn bị kế hoạch hoạt động hè 2016.

Tham gia chiến dịch Hoa Phượng đỏ 2016.

24. Hội Sinh viên
· Tổ chức Đại hội Đại biểu Hội Sinh viên trường lần thứ IV, nhiệm kỳ 2016 - 2018.

· Tổ chức lễ tuyên dương Sinh viên 5 tốt cấp trường năm học 2015 - 2016.

· Xây dựng kế hoạch, chuẩn bị thực hiện chiến dịch Tình nguyện Mùa hè xanh năm 2016.

· Phối hợp với Đoàn trường tổng kết hoạt động phong trào Đoàn - Hội để gửi Phòng Thanh tra giáo dục - Công tác Sinh viên tính điểm rèn luyện học kỳ 2.

C – ĐỀ NGHỊ CỦA CÁC ĐƠN VỊ


Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 5 năm 2016, kế hoạch công tác tháng 6 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. 


TL.HIỆU TRƯỞNG



TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC – HCTH 


Đinh Hồng Minh
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