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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 8 năm 2016       
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 8/2016 
và kế hoạch công tác tháng 9/2016 của các đơn vị trong trường
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 8/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Soạn thảo và ban hành 109 Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo của GV hưởng từ tháng 9/2016.

· Lập danh sách CBNV phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhận bảo hộ lao động năm học 2016 - 2017.

· Thông báo danh sách quy hoạch cán bộ quản lý đơn vị trực thuộc trường đến các đơn vị và cá nhân theo quy định. 

· Rà soát, hướng dẫn các đơn vị thực hiện thủ tục tham khảo tín nhiệm đối với CBQL đơn vị đã hoàn thành nhiệm kỳ công tác.

· Báo cáo tổng kết tuyển dụng viên chức ngạch giảng viên năm học 2016 - 2017 trình Hội đồng duyệt, gửi Sở Giáo dục & Đào tạo. 

· Phối hợp với phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế thực hiện phiếu điều tra hội nhập quốc tế về Khoa học và Công nghệ năm 2016.

· Báo cáo danh sách số lượng các đối tượng đã và chưa bồi dưỡng kiến thức Quốc phòng và an ninh cho Ban thường trực Hội đồng GDQP&AN Thành phố.

· Rà soát vị trí việc làm tại các đơn vị trực thuộc trường chuẩn bị năm học mới

· Gửi Thông báo đến 1 số khoa tổ chức đánh giá khả năng giảng dạy của GV kiêm chức trước khi thuyên chuyển công tác về khoa.

· Xây dựng kế hoạch công tác lưu trữ của Trường.

· Ban hành quyết định điều động 03 GV THPT về công tác tại khối chuyên nghiệp.

· Lập danh sách CB-GV-NV hưởng chế độ thưởng Lễ Quốc khánh 2/9/2016.

· Ban hành Thông báo nghỉ Lễ Quốc khánh 2-9 và danh sách trực Lễ.

· Rà soát, soạn thảo quyết định thành lập các Hội đồng, Ban chỉ đạo theo năm học 2016 – 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. HCM.

· Tham gia lập dự toán 2017, phần lao động và tiền lương.

· Hoàn tất báo cáo đơn vị văn hóa năm học 2015 - 2016 gửi Ủy ban nhân dân phường 4, quận Tân Bình.

· 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 15/7/2016. 

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.
3.2. Ký túc xá

· Lập danh sách CB - NV luân phiên nghỉ phép năm học 2015 – 2016.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí học kỳ I năm học 2016 - 2017 của các Sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và TCCN.

· Thực hiện kế hoạch thu học phí thi lại và các khoản thu khác học kỳ II năm học 2015 – 2016 của Sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và TCCN.

· Giải quyết các hồ sơ tạm ứng đã quá hạn.

· Lập dự toán ngân sách nhà nước năm 2017.

· Thực hiện ổn định nhân sự của phòng để đáp ứng công việc đi vào năm học mới 2016 – 2017.

5. Phòng Thiết bị - Vật tư 
5.1. Công tác mua sắm
· Tổng hợp vật tư thực tập, báo giá, lập dự trù kinh phí trình Hội đồng mua sắm vật tư thực tập

· Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơnvị
· Tổng hợp danh mục trang bị thiết bị giảng dạy phục vụ năm học mới
· Công tác khác
· Phát đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV
· Phối hợp với Trường THPT bàn giao 02 phòng máy ví tính cho khoa Công nghệ Thông tin
· Bố trí viên chức nghỉ phép trong hè và hỗ trợ tham gia công tác tuyển sinh
6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác Quốc tế
· Triền khai thực hiện các đề tài KHCN theo quy trình.

· Thống kê kết quả phiếu khảo sát toàn trường (ngày 04/8/2016)

· Tổng hợp các bài viết tham luận phục vụ cho hội thảo khoa học cấp Trường 2016:34 bài tham luận từ các khoa và phòng ban.

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

· Các công tác triển khai dự án đào tạo Điện với Schneider Electric

· Xây dựng chương trình giao lưu văn hóa, trao đổi sinh viên.

· Lập kế hoạch triển khai hợp tác với Cao đẳng Koje Hàn Quốc.

· Tổng hợp và thống kê số liệu báo cáo cho Bộ Khoa học và Công nghệ theo Công văn số 1589/SKHCN-TTTT ngày 21 tháng 7 năm 2016 về việc thực hiện điều tra hội nhập quốc tế về KH&CN năm 2016.

· Tổng kết khối lượng giờ hoạt động khoa học và công nghệ năm học 2015 - 2016 của các khoa.

· Các công việc khác: Tham gia lớp bồi dưỡng lý luận chính trị và viết bài thu hoạch; tiếp nhận trang thiết bị phục vụ cho dự án đào tạo Điện; Viết tin, chọn ảnh để đăng web về hội thi thiết bị đào tạo tự làm năm 2016.
7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  
· Nhập và kiểm tra phân công coi thi học kỳ I trên phần mềm cho các khóa; tiếp tục thực hiện nhập và kiểm tra dữ liệu phân công coi thi học kỳ II.

8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Cải tạo hệ thống cáp mạng toàn trường.
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.
9.2. Công tác chuyên môn

· Giảng viên nghỉ hè từ 01/8/2016 đến hết ngày 27/8/2016, giáo viên tham gia lớp Văn hóa hè cho bậc đào tạo 12 năm 3 tháng thực hiện theo thời khóa biểu từ ngày 18/7/2016 đến ngày 20/8/2016.
· Thực hiện công tác coi thi, chấm thi kết thúc học phần kỳ thi phụ và học lại.
· Xếp thời khóa biểu các lớp 15TCCN và 15TCN; 16CĐ; 16TCCN và 16TCN.
· Hoàn tất công tác tính khối lượng giảng dạy của giảng viên khoa Khoa học Cơ bản.
· Thực hiện phân công chuyên môn.

9.3. Công tác thi đua

· Hoàn tất hồ sơ thi đua theo quy định của nhà trường và của ngành.
9.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Tổ Anh văn tham gia viết bài tham luận cho Hội thảo cấp trường với chủ đề Phát triển hợp tác toàn diện với doanh nghiệp trong đào tạo theo định hướng đổi mới và hội nhập.

Chuẩn bị Hội thảo cấp khoa dự kiến tổ chức vào tháng 9/2016 Giải pháp nâng cao năng lực chuyên môn đáp ứng nhu cầu xây dựng trường tiên tiến. 
10. Khoa Công nghệ thông tin
· Coi, chấm thi kết thúc học phần HK2 kỳ thi chính các lớp khoá 14CĐ.
11. Khoa Công nghệ Cơ khí 
· Phối hợp với các phòng chức năng hoàn tất việc kiểm tra khối lượng giảng dạy của giảng viên trong năm học 2015 - 2016.
· Tổng kết công tác thực tập tốt nghiệp của học sinh sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp. 

· Thực hiện việc bảo trì, bảo dưỡng máy móc thiết bị trong hè để chuẩn bị cho năm học mới.

· Hoàn tất việc kiểm tra hồ sơ chuyên môn HKII/2015 - 2016.

· Coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKII/2015 - 2016 (kỳ thi phụ) cho các lớp khóa 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch phân công.

· Phân công giảng viên ra đề, coi thi, chấm thi các lớp học lại trong hè.

· Phân công khối lượng giảng dạy, xếp thời khóa biểu HKI năm học 2016 - 2017 cho giảng viên trong khoa.

· Phối hợp với các trưởng bộ môn rà soát, điều chỉnh, xây dựng lại chương trình khung, đề cương chi tiết… các hệ, bậc đào tạo chuẩn bị cho năm học mới.

· Làm đề xuất dự trù vật tư thực hành cho HKI/2016 - 2017.

· Tham gia Hội thảo khoa học cấp trường năm 2016.

· Sắp xếp cho GV-NV nghỉ hè, nghỉ phép theo quy định.

· Hoàn tất việc làm điểm rèn luyện cho học sinh sinh viên khóa 2013, 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp.

· Tổ chức mở lớp dạy nghề ngắn hạn cho công ty Z756
· Bình xét thi đua tháng 08/2016.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Điều chỉnh chương trình đào tạo các khóa tuyển mới năm học 2016 - 2017.
· Chuẩn bị thiết bị tự làm tham dự cấp Thành phố Năm 2016 (T.Bảo, T.Minh Cường, T. Đức).
13. Khoa Công nghệ Động lực 
· Kiểm tra, sắp xếp máy móc, trang thiết bị, vật tư, đề xuất sửa chữa trong hè, trang bị dụng cụ chuẩn bị cho năm học 2016 - 2017

· Tiếp tục thực hiện cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của trường.

· Triển khai thực hiện việc nghỉ hè đối với giảng viên, nhân viên.
· Dự kiến phân công giảng dạy đối với giảng viên năm học 2016 - 2017

· Hoàn tất hồ sơ tính khối lượng đối với giảng viên năm học 2015 - 2016

· Tham gia xét tốt nghiệp cho sinh viên khóa 13CĐ, 14TCCN.
· Tổ chức học tập thực tế tại doanh nghiệp đối với cán bộ, giảng viên.
· Thực hiện các nhiệm vụ theo kế hoạch chung của nhà trường.
· Hoàn chỉnh bài viết tham gia hội thảo cấp trường năm 2016.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Coi thi và chấm thi tốt nghiệp khóa 14TCCN theo sự phân công.
· Tiếp tục cập nhật khối lượng của giảng viên năm học 2015 – 2016.
· Tham dự hội thảo khoa học cấp trường.
· Giáo viên nghỉ hè theo lịch đã đăng ký (từ ngày 01/08/2016 đến ngày 20/08/2016).
· Lập kế hoạch bảo trì máy móc thiết bị trong thời gian hè, chuẩn bị cho năm học 2016 - 2017 gửi phòng Thiết bị - Vật tư.
· Hoàn tất thời khóa biểu học kỳ I các khóa 2014 và 2015
· Chuẩn bị cho năm học mới.
15. Khoa Lý luận Chính trị
· Khoa tiến hành thảo luận về Nghị quyết XII của Đảng sau khi nghe thời sự và nhắc nhở giảng viên trong khoa viết bài thu hoạch.

· Họp xét hết tập sự cho cô Hoàng Thị Trang Giảng viên tập sự môn Tư tưởng Hồ Chí Minh tại khoa trong năm học 2015 - 2016 theo qui định của nhà trường.

· Tiếp tục hoàn thiện việc tính khối lượng cho giảng viên trong khoa năm học 2015 - 2016.

· Coi thi, chấm thi lại, chấm thi tốt nghiệp khóa 2014TCCN và các khóa cũ thi lại.

· Phân công khối lượng giảng dạy và xếp thời khóa biểu khóa 2015CĐCN và khóa mới 2016CĐCN; 2016TCCN và 2015 TCCN 9+3.

· Cán bộ, nhân viên khoa tham gia lớp tập huấn bồi dưỡng lý luận chính trị hè. 

· Quản lý khoa, các Trưởng bộ môn và các giảng viên có bài được đăng, tham dự hội thảo khoa học cấp trường ngày 31/8/2016.

16. Khoa Kinh tế 
· Hoàn chỉnh chương trình đào tạo và kế hoạch giảng dạy bậc CĐN và TCN ngành Quản trị doanh nghiệp nhỏ và vừa, Tài chính doanh nghiệp, Kế toán doanh nghiệp.

·  Đôn đốc giảng viên tham gia các công tác tuyển sinh năm học 2016 - 2017.

· Thống kê khối lượng giảng dạy của giảng viên năm học 2015 - 2016.

· Đôn đốc giảng viên chấm bài thi laị của HKII năm học 2015 - 2016.

· Nhắc các tổ bộ môn thẩm định giáo trình của giảng viên.

· Đánh giá giảng viên chuyển ngạch tập sự.

· Nộp bài tham luận hội thảo khoa học cấp trường.

· Giảng viên kê khai lý lịch vào sổ xanh.

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
17. Khoa Công Nghệ Nhiệt -  Lạnh
· Phối hợp Phòng Thanh tra giáo dục – C6ng tác Sinh viên rà soát, đối chiếu khối lượng giảng dạy của GV.

· Giáo viên nghỉ hè từ ngày 01/8/2016 đến 20/8/2016.
· Phối hợp các khoa xếp thời khóa biểu học kỳ I năm học 2016 - 2017 

· Chuẩn bị phòng thực tập, thiết bị.
· Làm dự trù vật tư thực tập HKI/2016 - 2017

· Nộp bảng đánh giá, chuẩn nghiệp vụ sư phạm giáo viên Trung cấp chuyên nghiệp cho phòng Tuyển sinh - Đào tạo – Gới thiệu việc làm.  

· Giáo viên thực hiện coi thi kỳ thi học kỳ II /2015 - 2016 ( kỳ thi phụ).
· GVCN, CVHT làm bảng rèn luyện các lớp nộp cho P. TTGD & CTSV.
· Hoàn thiện việc điều chỉnh chương trình khung các hệ của khoa Công nghệ Nhiệt -Lạnh.

· Gửi thư mời các doanh nghiệp tham dự Hội thảo khoa học cấp trường ngày  28/8/2016.
18. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Hoàn thành việc kiểm kê, rà soát tình trạng sách, hồ sơ nghiệp vụ thư viện.
· Báo cáo tình hình hoạt động của bộ phận thư viện trong năm học 2015 - 2016 và phương hướng hoạt động trong năm học 2016 – 2017. 

· Triển khai lịch nghỉ phép cho cán bộ, nhân viên theo lịch đã đăng ký.
· Các nhân sự được điều động phục vụ công tác tuyển sinh tiếp tục công việc được phân công theo tiến độ chung của Nhà trường.
· Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm (ngày 01/9/2016), sẵn sàng phục vụ năm học 2016 – 2017.
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.
· Giảng dạy các lớp tiếng Anh khóa 12 theo kế hoạch đào tạo.

· Công tác chấm thi khảo sát năng lực đợt 2 cho sinh viên 2004 Cao đẳng và học sinh 2015 Trung cấp chuyên nghiệp ngày 26/6/216 và xử lý kết quả thi xếp lớp.

· Công tác chấm thi chứng chỉ quốc gia tiếng Anh ngày 17/7/2016.
19.2.Tin học

Công tác cấp phát chứng chỉ cho đợt  thi 8 về Tin học A.

Lập kế hoạch giảng dạy Tin học cho năm học 2016 - 2017.
19.3. Đào tạo ngắn hạn
· Chiêu sinh và khai giảng khóa 1 Đào tạo nghề Điện dân dụng liên kết với Hiệp hội năng lượng không biên giới ESF. 
· Lập kế hoạch đào tạo ngắn hạn cho năm học 2016 - 2017.

· Lập kế hoạch đào tạo các lớp dạy nghề Điện miễn phí liên kết với hiệp hội năng lượng không biên giới cho năm học 2016 - 2017.
· Công tác cấp phát chứng chỉ cho học viên các khóa ngắn hạn.
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.
· Tham gia lớp tập huấn Y tế hè năm học 2015-2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo từ ngày 16/8/2016 đến ngày 18/8/2016 tại trường Cao đẳng Kinh tế Thành phố Hồ Chí Minh.
· Tham dự lễ trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh năm học 2015-2016 cho các bé học sinh giỏi tại Hội trường A.
· Làm kế hoạch thực hiện bảo hiểm y tế năm học 2016-2017 của HSSV khối Cao Đẳng chuyên nghiệp và học sinh trường Trung học phổ thong.
· Lập danh sách học sinh nữ trường Trung học phổ thông nhận viên sắt trong “Chương trình phòng chống thiếu máu dinh dưỡng cho nữ sinh trung học phổ thông” gửi trung tâm dinh dưỡng.

· Lập danh sách gia hạn thẻ Bảo hiểm y tế đợt III của học sinh sinh viên khóa 15
21. Trường Trung học phổ thông
· Họp Hội đồng sư phạm đầu năm để triển khai kế hoạch cho năm học 2016 - 2017 (8g00 ngày 02/8/2016).
· Tập trung học sinh học nội quy, sinh hoạt lớp khối 12 (ngày 8, 10, 12/8/2016).
· Hoàn tất phân công giảng dạy năm học 2016 – 2017.
· Xếp thời khóa biểu học kì I năm học 2016 – 2017.
· Khối 12 bắt đầu học văn hóa tuần 1 (ngày 15/8/2016). 
· Họp Ban Đại diện Cha Mẹ học sinh chuẩn bị cho năm học mới. 
· Dự tổng kết năm học 2015 - 2016 và triển khai nhiệm vụ trọng tâm năm học 2016 - 2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo (ngày 11, 12/8/2016).
· Thực hiện cập nhật danh sách học sinh năm học 2016 - 2017 của trường THPT Lý Tự Trọng trên hệ thống thông tin quản lý giáo dục (httt.hcm.edu.vn) theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Báo cáo nhanh đầu năm học 2016 - 2017 cho phòng Kế hoạch - Tài chính Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Báo cáo kết quả thi tốt nghiệp THPT quốc gia năm 2016 cho phòng Kế hoạch - Tài chính Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Tổ chức tập huấn công tác chuyên môn đầu năm cho toàn thể giáo viên THPT (ngày 11/8/2016).
· Kiểm tra dụng cụ học tập của học sinh 2 khối lớp 12 (ngày 22/8/2016).
·  Thực hiện hồ sơ kiện toàn Hội đồng trường nhiệm kỳ 2013 - 2018 nộp Sở Giáo dục và Đào tạo. 

· Thực hiện hồ sơ dạy học 2 buổi/ ngày nộp Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Họp toàn thể giáo viên, nhân viên Trường THPT để triển khai kế hoạch dạy học 2 buổi/ngày (ngày 23/8/2016).
· Họp Ban đại diện cha mẹ học sinh để triển khai kế hoạch dạy học 2 buổi/ngày (ngày 25/8/2016).
· Lập kế hoạch Ngoại khóa và Hướng nghiệp năm học 2016 - 2017; kế hoạch hoạt động Ngoài giờ lên lớp; kế hoạch công tác giáo dục Chính trị - Tư tưởng.
· Thực hiện các Quyết định: Miễn nhiệm và bổ nhiệm Tổ trưởng - Tổ phó; phân công giáo viên chủ nhiệm; Ban chỉ đạo – tổ chức hoạt động Ngoài giờ lên lớp; Ban tổ chức Lễ khai giảng năm học 2016 - 2017. 
· Lập kế hoạch và chương trình lễ khai giảng năm học 2016 – 2017.
· Họp Ban tổ chức lễ khai giảng năm học 2016 -2017 (9g00 ngày 26/8/2016)

· Họp cha mẹ học sinh đầu năm để triển khai kế hoạch dạy học 2 buổi/ ngày (ngày 28/8/2016).
· Họp xét thi đua tháng 8/2016 và triển khai kế hoạch công tác tháng 9/2016 (toàn thể giáo viên diện biên chế và nhân viên (29/8/2016).
· Công đoàn trường
· Họp giao ban công đoàn. Bàn kế hoạch hoạt động năm học mới.
· Tiếp tục kiện toàn các văn bản, quy chế, quy định... của Công đoàn cơ sở.

· Tích cực tham gia các cuộc vận động, phong trào của Công đoàn GDTP.

· Tổ chức Lễ trao học bỗng Nguyễn Đức Cảnh năm học 2015 - 2016 vào ngày 06/8/2016.
· Giới thiệu CĐV ưu tú cho các chi bộ Đảng để phát triển Đảng.

· Tham dự các cuộc họp tổng kết hoạt động Công đoàn ngành GDTP.
22. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 
· Phối hợp Hội sinh viên triển khai thực hiện kế hoạch và tổng kết chiến dịch Mùa hè xanh 2016.
· Trình dự thảo chương trình hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm học 2016 - 2017 và xin ý kiến của Đảng ủy – Ban giám hiệu trường.

· Thực hiện công trình thanh niên “ Không gian Đoàn - Hội Trường CĐKT Lý Tự Trọng”.
· Thực hiện vệ sinh khuôn viên ký túc xá và kho vật dụng tại chân cầu thang Khoa Điện - Điện tử. 

· Chuẩn bị kế hoạch chi tiết cho các nội dung hoạt động công tác Đoàn và phong trào thanh niên năm học 2016 - 2017.
23.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng

Lập kế hoạch Chương trình công tác Đoàn và phong trào học sinh năm học 2016 - 2017.

23. Hội Sinh viên
· Thực hiện chiến dịch tình nguyện Mùa hè xanh năm 2016, đã kết thúc ngày 15/8/2016.

· Xây dựng dự thảo chương trình hoạt động công tác Hội và phong trào sinh viên năm 2016 – 2017.

· Xây dựng đề án hỗ trợ Ban chấp hành Hội sinh viên trường.

· Xây dựng kế hoạch hỗ trợ Ban chấp hành Hội sinh viên trường thẻ giữ xe miễn phí tại trường (dự kiến thực hiện vào năm học 2016 – 2017).

· Tìm và giới thiệu phòng trọ cho Tân học sinh sinh viên, hướng dẫn phòng học và giải đáp các thắc mắc của sinh viên, đang thực hiện.

· Xây dựng đường đây nóng tiếp nhận thông tin dư luận và hỗ trợ sinh viên trường
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2016
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Rà soát, lập hồ sơ gia hạn và in hợp đồng lao động (diện hợp đồng trường).

· Báo cáo tổng kết theo dõi các lớp bồi dưỡng chuyên môn hè 2016 do Sở Giáo dục Đào tạo tổ chức. 

· Triển khai kế hoạch thi đua của trường và tiêu chuẩn thi đua để cán bộ, nhân viên đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2016 – 2017 (tập thể, cá nhân).

· Công tác liên quan chuẩn bị tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức năm học 2016-2017. 

· Thực hiện quy trình sắp xếp cơ cấu tổ chức, bổ nhiệm, luân chuyển cán bộ QL đơn vị trực thuộc trường và ban hành các QĐ nhân sự đầu năm học 2016 – 2017.

·  Hoàn thành hồ sơ xét hết tập sự viên chức gửi Hội đồng xét duyệt, gửi Sở GD và ĐT.

· Tổng kết thực hiện nghỉ hè, nghỉ phép của CBGVNV các đơn vị và bộ phận chức năng.

· 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
· Tiếp tục tổ chức học môn GDQP – AN cho SV khóa 14 CĐ từ ngày 20/6 - 16/7/2016. 

3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
3.1. Công tác Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên
· Kiểm tra giám sát kỳ thi kết thúc học phần HK.II/2015-2016 các khóa.
3.2. Ký túc xá:
· Tiếp tục kiểm tra và giáo dục HSSV vi phạm nội qui ký túc xá. Đồng thời báo về gia đình HSSV nhằm phới hợp giáo dục.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính 
· Bảo đảm công tác chuyên môn.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí học kỳ I năm học 2016 - 2017 của các Sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và TCCN.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí thi lại và các khoản thu khác học kỳ II năm học 2015 – 2016 của Sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và TCCN.

· Tiếp tục giải quyết các hồ sơ tạm ứng đã quá hạn.

· Hoàn thiện việc lập dự toán ngân sách nhà nước năm 2017.

· Thực hiện các bước chuẩn bị cho việc lập dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ năm 2017.

· Thực hiện các báo cáo theo định kỳ.

5. Phòng Thiết bị - Vật tư
5.1 Công tác mua sắm
· Mua vật tư thực tập đợt 1, học kỳ I/2016 - 2017; giấy thi cho Trường THPT.

· Mua vật tư sửa chữa, phối hợp tổ chức nghiệm thu công tác sửa chữa thiết bị tại các khoa nghề.

· Chuẩn bị hồ sơ mua sắm thiết bị dạy học phục vụ năm học mới trình Hội đồng mua sắm. 

· Tổng hợp Danh mục trang bị thiết bị dạy học theo Dự án dạy nghề.
5.2 Công tác khác
· Phát đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV.

· Bố trí viên chức hỗ trợ tham gia công tác tuyển sinh.

· Thực hiện công tác chuyên môn của phòng.

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 triển khai dự án đào tạo Điện với Schneider Electric

· Xây dựng chương trình giao lưu văn hóa, trao đổi sinh viên.

· Lập kế hoạch triển khai hợp tác với Cao đẳng Koje Hàn Quốc.
· Các công tác khác của phòng.
7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ
8.1.Tổ sửa bảo trì thiết bị
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường.
8.2.Tổ sửa chữa cơ bản
· Xếp bàn ghế cũ làm bàn học thực hành cho Khoa CN Nhiệt lạnh.
8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường
Dọn vệ sinh sạch sẽ tại các hội trường
8.4. Công tác khác
· Ghi nước, điện kế.
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.
9.2. Công tác chuyên môn
Hoàn thiện và bổ sung các đề cương chi tiết cho năm học 2016 - 2017, hoàn thiện giáo trình Toán 3, toán 4; Vật lý 3, 4; Hóa học 3, 4; Ngữ văn 3, 4; bổ sung và cập nhật giáo trình Toán 1, 2; Vật lý 1, 2; Hóa học 1, 2; Ngữ văn 1, 2 đã qua sử dụng theo tình hình thực tế năm học 2015 - 2016.

Xét hết tập sự cho viên chức tập sự Trần Thanh Trúc và Phạm Thị Thu Hiền

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 
Chủ đề Hội thảo năm học 2016 - 2017 của Khoa Giải pháp nâng cao năng lực chuyên môn đáp ứng nhu cầu xây dựng trường tiên tiến (hạn chót nhận bài: ngày 15/9/2016)
10. Khoa Công thông tin
· CB - GV - NV nghỉ mát hè tại huyện đảo Phú Quốc.

11. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Tổng kết công tác thực tập tốt nghiệp của học sinh sinh viên khóa 2013 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp. 
· Ổn định tình hình giảng dạy và thời khóa biểu cho các lớp khóa 2014, 2015 Cao đẳng và Trung cấp.

· Tiếp tục phối hợp với các khoa, phòng hoàn chỉnh thời khóa biểu của khóa 2016 Cao đẳng và Trung cấp.

· Hoàn thành lịch giảng dạy HKI/2016 - 2017.

· Thực hiện việc đăng ký thi đua công đoàn và chính quyền cho CB-GV-NV năm học 2016-2017.

· Tiếp tục tổ chức các lớp dạy nghề ngắn hạn cho công ty Z756

· 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.

· Tham gia các hoạt động, các phong trào… do Công đoàn và Nhà trường tổ chức.
· Bình xét thi đua tháng 09. 
12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Dự kiến khối lượng giảng dạy năm học 2016-2017.
13. Khoa Công nghệ Động lực
· Xây dựng thời khóa biểu các khóa năm học 2016 – 2017.
· Phân công công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, giảng dạy của năm học 2016 - 2017 theo tiến độ chung của nhà trường.

· Kiểm tra, đề xuất sửa chữa xe ô tô, mô hình, thiết bị cho năm học 2016 – 2017.
· Tiếp tục di dời và sắp xếp các xưởng theo kế hoạch của lãnh đạo nhà trường.
· Sinh hoạt đầu năm, đón tiếp tân sinh viên.
· Tiếp tục thực hiện cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Xếp thời khóa biểu học kỳ I các khóa 2016
· Lập kế hoạch dự giờ học kỳ I
· Chuẩn bị cho năm học mới.
15. Khoa Lý luận Chính trị
· Tiếp tục phân công khối lượng giảng dạy và xếp thời khóa biểu khóa mới  16CĐCN; 16TCCN 12+2 và 15 TCCN 9+3.

· Khoa tiến hành họp với Các Trưởng bộ môn về việc quản lý hồ sơ chuyên môn, tác phong, giờ giấc lên lớp giảng dạy cho học kỳ I năm học 2016 - 2017.

· Chuẩn bị hồ sơ chuyên môn giảng dạy năm học 2016 - 2017.

· Dự kiến về kế hoạch dự giờ kiểm tra chuyên môn trong tháng 10/ 2016 đối với giảng viên dạy khóa 2015CĐ và dự giờ kiểm tra chuyên môn tháng 11/ 2016 đối với giảng viên dạy khóa 2016CĐ.

· Lập kế hoạch thao giảng cấp khoa học kì I năm học 2015 - 2016.

· Dự kiến kế hoạch về tổ chức  hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2016 – 2017.
· Tiếp tục duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn ở trong Khoa.
16. Khoa Kinh tế
· Chuẩn bị các công tác chuyên môn phục vụ cho năm học mới 2016 - 2017. 

· Chuẩn bị bài giảng, giáo án cho năm học mới.

· Chuẩn bị đón tiếp sinh viên khóa cũ và khóa mới nhập học.

· Hoàn chỉnh thời khóa biểu HKI các lớp khóa 2016.

17. Khoa Công Nghệ Nhiệt – Lạnh
· Hoàn thiện hồ sơ giảng dạy và thực hiện công tác giảng dạy theo thời khóa biểu năm học mới 2016 - 2017.

· Xếp thời khóa biểu học kỳ I các khóa 2016

· Lập kế hoạch dự giờ học kỳ I
· Chuẩn bị cho năm học mới

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 (sách được tặng, cho…) 

· Bộ phận thư viện tiếp tục thực hiện phục vụ theo ca và thông tầm buổi trưa trong năm học mới 2016 – 2017.
· 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 12 theo kế hoạch đào tạo.

· Lập kế hoạch giảng dạy tiếng Anh cho năm học 2016 - 2017.

· Tổ chức các lớp giảng dạy tiếng Anh khóa 13. 

· Công tác cấp phát chứng chỉ A, B.

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

· Chiêu sinh các lớp Tin học khóa 8 cho HSSV toàn trường.

· Tổ chức thi chứng chỉ Tin học ngày 25/9/2016.

· Nghiên cứu biên soạn chương trình đào tạo Tin học theo chuẩn năng lực CNTT theo các văn bản mới ban hành.
19.3.Đào tạo ngắn hạn

· Các công tác chiêu sinh các khóa.

· Công tác cấp chứng chỉ nghề cho học viên các khóa ngắn hạn.

· Phỏng vấn tuyển sinh học viên khó khan khóa 7 nghề Điện dân dụng liên kết với Hiệp hội năng lượng không biên giới.

· Tổ chức lễ bế giảng khóa 6 và khai giảng khóa 7 ESF để cấp chứng chỉ nghề cho học viên ESF khóa 6 (17 học viên) vào ngày 6/9/2016.
20. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm y tế.
· Kiểm tra vệ sinh các khu trong trường.
· Lập dự trù mua thuốc cho năm học 2016-2017.
· Mua thẻ Bảo hiểm y tế đợt III cho Học sinh sinh viên khóa 2015 đang theo học tại trường.
· Liên hệ tìm và lựa chọn đơn vị khám sức khỏe năm học 2016 - 2017 cho HSSV của trường.
· Lập kế hoạch khám sức khỏe định kỳ cho học sinh cũ, khám sức khỏe tổng quát cho học sinh mới nhập học năm học 2016 - 2017.

21. Trường Trung học phổ thông
· Công bố kết quả kiểm tra lại cho học sinh khối 11 (ngày 04/7/2016).

· Hoàn tất kế hoạch và phương hướng, nhiệm vụ của năm học 2016 – 2017.
· Sắp xếp lại thời khóa biểu học kì I năm học 2016 – 2017.
· Tổ chức dạy học 2 buổi/ ngày (nếu có giấy phép của Sở Giáo dục và Đào tạo) 
· Tổ chức lễ khai giảng năm học mới 2016 - 2017  (ngày 5/9/2016).
· Duyệt kế hoạch chuyên môn, kế hoạch giảng dạy, lịch thực hành thí nghiệm các tổ và cá nhân xây dựng kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên giáo viên của các tổ.
· Giáo viên bộ môn báo điểm đợt 1 học kì I (2016 – 2017).
· Lập kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch kiểm tra hoạt động Ngoại khóa và Hướng nghiệp năm học 2016 - 2017; kế hoạch kiểm tra hoạt động Ngoài giờ Lên lớp năm học 2016 – 2017.
· Xây dựng kế hoạch, lịch kiểm tra nội bộ và xây dựng kế hoạch chủ nhiệm năm học 2016 - 2017 cấp trường và các GVCN xây dựng kế hoạch chủ nhiệm của lớp. 

· Thực hiện các Quyết định: Ban kiểm tra nội bộ, Ban chỉ đạo công tác ngoại khóa và hướng nghiệp, Ban chỉ đạo công tác bồi dưỡng thường xuyên.
· Chuẩn bị hồ sơ để họp Cha mẹ học sinh đầu năm (ngày18/9/2016) và Đại Hội Cha mẹ học sinh trường (ngày 25/9/2016).
· Khám sức khỏe đầu năm cho toàn bộ học sinh khối 12 (Trạm Y tế).
· Thực hiện tháng an toàn giao thông (Nhóm GDCD).
· Giáo viên chủ nhiệm thực hiện tiết sinh hoạt ngoài giờ lên lớp (2 tiết/ tháng)

· Tổ chức tuyên truyền kỷ niệm 71 năm Cách mạng Tháng tám (ngày 19/8/1945 -  ngày 19/8/2016) và Quốc Khánh Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa nước Việt Nam (ngày 02/9/1945 – ngày 02/9/2016): nhóm Sử báo cáo dưới sân cờ sáng ngày 29/8/2016

· Đăng ký các danh hiệu thi đua năm học 2016 - 2017 cho cụm thi đua THPT.
· Triển khai dự thảo quy định thi đua lớp năm học 2016 - 2017 để góp ý.
22. Công đoàn trường
· Triển khai kế hoạch hoạt động CĐ năm học 2016 - 2017.

· Triển khai các quy chế, quy định thi đua của Công đoàn cơ sở.

· Phối hợp với chính quyền xây dựng các văn kiện Hội nghị CBCCVC.

· Phối hợp với chính quyền hướng dẫn thực hiện Hội nghị CBCCVC tại các đơn vị.

· Họp giao ban công đoàn. Đăng ký thi đua công đoàn.
· Trao quà Tết Trung Thu cho các cháu là con CBGVNV trường.
· Tích cực tham gia các cuộc vận động đóng góp xã hội từ thiện do ngành phát động.
· Tham dự Lễ Trao học bổng Nguyễn Đức Cảnh cấp ngành năm học 2016 - 2017
· Kiển tra tài chính công đoàn cấp cơ sở quý 3/2016.
· Giới thiệu CĐV ưu tú cho các chi bộ Đảng để phát triển Đảng. 

· Kết nạp đoàn viên mới.

23. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng 
· Thực hiện công nhận đoàn viên ưu tú, giới thiệu Đoàn viên ưu tú vào diện đối tượng Đảng.
· Lập kế hoạch chỉ đạo tổ chức và kiểm tra Đại Hội, Hội nghị chi đoàn cho LCĐKhoa, Đoàn trường THPT và Chi đoàn Nhân viên – Giáo viên.
· Phát động phong trào thi đua giữa các Liên chi đoàn khoa, chi đoàn HSSV tiến tới Đại hội Đoàn trường lần thứ XXIV.
· Lập kế hoạch và triển khai thực hiện “Tháng văn hóa giao thông– tháng 9/2016”

· Thực hiện chương trình “Vì biển đảo quê hương – Vì tuyến đầu Tổ quốc”

23.2.Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng

Thực hiện chương trình công tác Đoàn và phong trào học sinh năm học 2016-2017.

24.  Hội Sinh viên
· Hỗ trợ làm hồ sơ và giới thiệu học bổng  cho 02 Sinh viên khóa 2016CĐ khoa Điện-Điện tử bị dị tật bẩm sinh có hoàn cảnh khó khăn (Học bổng “Tiếp sức đến trường” do Báo Tuổi trẻ kết hợp với Thành Đoàn TP.HCM tổ chức và học bổng do các doanh nghiệp phối hợp với khoa Điện – Điện tử tổ chức).

· Trình ký và thực hiện chương trình công tác Hội và phong trào sinh viên năm học 2016 - 2017.
· Họp Ban chấp hành Hội sinh viên trường nhằm triển khi công việc và phân công nhiệm vụ năm học 2016 – 2017.

· Tiếp tục tìm và giới thiệu phòng trọ cho tân sinh viên các khóa.

· Hỗ trợ Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác sinh viên, phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm, hướng dẫn phòng học, xem thời khóa biểu và hỗ trợ phân luồng giao thông trước cổng trường trong tuần sinh hoạt công dân đầu năm.
· Lập danh sách, in và phát hành thẻ giữ xe miễn phí dành cho Ban chấp hành Đoàn trường và Ban chấp hành Hội sinh viên trường trong năm học 2016 - 2017.

· Xin ý kiến Đảng Ủy – Ban Giám hiệu về việc thành lập đường dây nóng tiếp nhận thông tin dư luận và hỗ trợ sinh viên trường.

· Tiếp tục hỗ trợ Nhà trường trong công tác Tiếp nhận Hồ sơ tuyển sinh năm 2016.

· Xin ý kiến Đảng Ủy – Ban Giám hiệu về việc phối hợp với Ngân hàng Đông Á và Ngân hàng  Agribank phát hành thẻ ATM miễn phí cho sinh viên các khóa.
· Xin ý kiến Đảng Ủy – Ban Giám hiệu về việc hỗ trợ Học sinh sinh viên làm hồ sơ thi Giấy phép lái xe hạnh A1.

· Họp Giao ban giữa Ban chấp hành Hội sinh viên trường và Chi Hội trưởng các lớp nhằm triển khai chương trình công tác và Phong trào Hội sinh viên trường năm học 2016 – 2017.


Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 8 năm 2016, kế hoạch công tác tháng 9 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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