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KẾ HOẠCH 
Công tác tháng 12 năm 2014
I.  Công tác chuyên môn
· Tổ chức thi kết thúc học phần HKI/2014 - 2015 khóa 2012CĐ và 2013CĐ (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD + đơn vị liên quan).

· Xây dựng kế hoạch thi, tổng kết HKI/2014 - 2015 của khóa 2013 TCCN, 2014 TCCN và 2014 CĐ (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD).

· Lập thời khóa biểu HKII/2014 – 2015 (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Đào tạo + Các khoa).

· Hoàn thiện Sổ tay sinh viên phục vụ đào tạo theo học chế tín chỉ (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Đào tạo).

· Làm thẻ học sinh sinh viên (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Thanh tra GD&CTSV)
· Tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện HKI/2014 – 2015 cho HSSV (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Thanh tra GD&CTSV).

· Điều tra thực trạng việc làm của học sinh sinh viên sau tốt nghiệp (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Thanh tra GD&CTSV).

· Chuẩn bị vật tư thực tập HKII/2014 – 2015 (Hiệu trưởng + Phòng Thiết bị - Vật tư + Các khoa)
· Họp Hội đồng Khoa học và Đào tạo tổng kết hoạt động Khoa học Công nghệ và Hợp tác Quốc tế năm học 2013 – 2014, thống nhất phương hướng nhiệm vụ năm học 2014 – 2015 (Hội đồng Khoa học và Đào tạo)

· Hoàn thành đề án thành lập trung tâm Ngoại ngữ - Tin học và đào tạo ngắn hạn của Trường (Hiệu trưởng + Phòng KHCN và QHQT)
· Điều chỉnh các biểu mẫu tổng kết điểm học phần và biểu mẫu tổng kết học kỳ cho SV Cao đẳng niên chế, Cao đẳng tín chỉ và Trung cấp chuyên nghiệp theo quy định mới (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD).

· Xây dựng quy trình tổ chức thi theo quy chế mới (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD) .

· Chuẩn bị hồ sơ tổ chức thi lại tốt nghiệp Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp đợt tháng 01/2015 (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD).

· Xây dựng Kế hoạch Tự đánh giá chất lượng giáo dục của trường (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD).

· Tiếp tục phát bằng tốt nghiệp cho HSSV các khóa đã ra trường (Phòng Đào tạo).

· Hoàn chỉnh hồ sơ trình Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội xin mở bậc cao đẳng nghề (9+5) (Hiệu trưởng + Phòng Đào tạo + Các khoa)

· Hoàn chỉnh 09 chương trình đào tạo hệ Trung cấp chuyên nghiệp từ THCS (9+3.5) (Ông Đỗ Văn Hùng, Phó Hiệu trưởng + Phòng Đào tạo + Các khoa).
· Hoàn thiện chương trình chi tiết đào tạo theo hệ thống tín chỉ của 8 ngành trường đã đào tạo (Hiệu trưởng + Các khoa)

· Báo cáo Bộ Giáo dục và Đào tạo bổ sung các chuyên ngành đào tạo của Trường vào những điều cần biết (Hiệu trưởng + Phòng Đào tạo)

· Tiếp tục dự giờ và thao giảng theo kế hoạch (Ông Đỗ Văn Hùng, Phó Hiệu trưởng + Các đơn vị)

· Tiếp tục chấn chỉnh kỷ cương làm việc trong toàn trường và xóa bỏ các chế độ tự quy định thời gian làm việc của cán bộ - nhân viên (Hiệu trưởng + các đơn vị trực thuộc trường).
· Bế giảng khóa 1 và khai giảng khóa 2 lớp Điện dân dụng liên kết với Hiệp hội năng lượng không biên giới, kết hợp quảng bá thương hiệu của nhà trường (Hiệu trưởng + Phòng KHCN và QHQT + Khoa Điện - Điện tử + đơn vị liên quan).
· Tiếp tục duy trì công tác quan hệ với các doanh nghiệp và giới thiệu việc làm (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng  + Các khoa). 
· Phân công lại nhiệm vụ và chức năng của 2 đơn vị: Phòng Đào tạo, Phòng Khảo thí và KĐCLGD (Hiệu trưởng + Phòng Tổ chức - HCTH)

· Tiếp tục điều chỉnh nhân sự trong nhà trường (Hiệu trưởng + Phòng Tổ chức - HCTH).
· Lập kế hoạch kiểm định giai đoạn 2 (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Phòng Khảo thí và KĐCLGD).
II. Công tác khác
· Lãnh đạo Trường tổ chức đối thoại với toàn thể CB-GV-NV (Hiệu trưởng + Công đoàn)
· Hoàn chỉnh các văn kiện cho Hội nghị Cán bộ - Công chức (Hiệu trưởng + Công đoàn)
· Tổ chức Hội nghị Cán bộ - Công chức năm học 2014 – 2015 (Ban tổ chức).
· Đại hội Đoàn trường và Hội Sinh viên (Ông Lương Xuân Chỉnh, Phó Hiệu trưởng + Đoàn Thanh niên + Hội SV).
· Các khoa xây dựng đề án phát triển của đơn vị trong năm 2015 và những năm tiếp theo đến 2020 trình Ban Giám hiệu (Hiệu trưởng + Các khoa).

· Thử nghiệm phần mềm hành chính điện tử trong trường (Hiệu trưởng + Phòng Thiết bị - Vật tư + đơn vị liên quan).
· Tiếp tục chấn chỉnh công tác PCCC, vệ sinh môi trường, an toàn trong nhà trường (Ông Nguyễn Văn Dũng, Phó Hiệu trưởng + Phòng Quản trị CSVC).
· Tiếp tục chấn chỉnh công tác quản lý và phục vụ thư viện trường (Ông Nguyễn Văn Dũng, Phó Hiệu trưởng + Trung tâm Truyền thông – Thư viện).
· Nghiên cứu xây dựng hệ thống điện thoại nội bộ (Hiệu trưởng + Phòng Thiết bị - Vật tư + Trung tâm Bảo trì Cơ điện + đơn vị liên quan).
· Nghiên cứu xây dựng hệ thống mạng của trường (Hiệu trưởng + Phòng Thiết bị - Vật tư + Trung tâm Bảo trì Cơ điện + đơn vị liên quan)

· Nghiên cứu thiết kế đồng phục cho sinh viên trường (Hiệu trưởng + khoa Công nghệ May – Thời trang + Đơn vị liên quan).
· Từng bước sắp xếp lại nhân sự cho hợp lý (Ban Giám hiệu).
· Hoàn chỉnh hồ sơ kê khai tài sản cá nhân năm 2014 báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo (Hiệu trưởng + Phòng Tổ chức - HCTH).

· Rà soát các hồ sơ tổ chức, nhân sự, chế độ, bảo hiểm xã hội, an ninh trật tự và phòng cháy chữa cháy năm 2014, lập báo cáo công tác tổ chức năm 2014 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức - HCTH). 

· Chuẩn bị Tết Dương lịch của công chức, viên chức và người lao động (Ban Giám hiệu + Công đoàn).

· Chuẩn bị hồ sơ phục vụ công tác kiểm kê tài sản hàng năm theo quy định (Hội đồng kiểm kê).

· Sửa chữa phòng I2.1 – 02 thành xưởng May Công nghiệp (Hiệu trưởng + Phòng Quản trị CSVC).
· Sửa chữa gấp cơ sở vật chất, máy móc thiết bị theo yêu cầu của các đơn vị (Hiệu trưởng + Phòng Quản trị CSVC + Phòng Thiết bị - Vật tư) 

· Thiết kế mặt bằng tổng thể của trường (Hiệu trưởng + Đơn vị thiết kế)
· Nghiên cứu trình lãnh đạo thành phố việc mở cổng chính của trường ra phía ngoài (Hiệu trưởng + Phòng Quản trị CSVC)./.


                                 Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG

· Ban Giám hiệu;

· Các đơn vị trực thuộc trường;

· Lưu: VT, TCHC. 
Nơi nhận:
(Đã ký)
Nơi nhận:
Phạm Hữu Lộc
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