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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 28 tháng 11 năm 2015       
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 11/2015 
và kế hoạch công tác tháng 12/2015 của các đơn vị trong trường
A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 11/2015
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· Hoàn tất công tác chuẩn bị nội dung + chương trình + văn kiện (phần công việc liên quan của phòng) phục vụ Hội nghị Cán bộ, công chức, viên chức năm học 2015 – 2016 . 
· Phối hợp với các đơn vị liên quan trong công tác chuẩn bị tổ chức Lễ khai giảng và Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt nam 20/11/2015 (tổ chức ngày 19/11/2015).
· Triển khai biểu mẫu phân công chuyên môn của giảng viên, giáo viên (phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm + các khoa + Trường Trung học phổ thông) để lập hồ sơ xét hưởng phụ cấp ưu đãi GV trực tiếp giảng dạy năm học 2015 – 2016.
· Tổng hợp góp ý, trình Hiệu trưởng ký ban hành Nội quy cơ quan, Quy chế làm việc của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Báo cáo rà soát phục vụ xây dựng hệ thống thông tin các cơ sở dạy nghề trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
· Báo cáo tình hình sử dụng chương trình PMIS gửi Sở Giáo dục và Đào tạo. 
· Báo cáo thực hiện Nghị định 87/2014/NĐ-CP của Chính phủ gửi Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Cập nhật số liệu báo cáo tự đánh giá của trường.
· 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
· Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu học kỳ I/ 2015 – 2016 các khóa tuyển mới 2015.
· Ổn định danh sách lớp, si số năm học 2015 – 2016 (các khóa mới 2015).
· Chuẩn bị nội dung họp HĐKH &ĐT học kỳ I/ 2015 – 2016. 
· Báo cáo kết quả tuyển sinh Cao đẳng năm 2015 theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Phối hợp với các đơn vị kiểm tra khối lượng công tác của GV năm học 2014 – 2015, xác nhận và trình Hiệu trưởng duyệt.
· Phối hợp với các khoa hoàn thiện chương trình đào tạo khóa tuyển năm 2015.
· Phối hợp với các đơn vị xây dựng dự thảo Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên.
· Tư vấn tuyển sinh Liên thông từ Trung cấp chuyên nghiệp lên Cao đẳng tại các trường có đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp.
3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
1.1. Công tác thanh tra giáo dục 

· 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.
· Ghi nhận tình hình giảng dạy và giờ dạy thực tế của giáo viên theo thời khóa biểu.
· Triển khai thực hiện kế hoạch công tác Thanh tra nội bộ năm học 2015 – 2016.
· Tham dự Hội nghị tuyên truyền pháp luật khiếu nại – Tố cáo năm 2015 và tham gia tập huấn, tuyên truyền phòng, chống tham nhũng năm 2015 do Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức. Tham dự tập huấn trực tuyến cán bộ phụ trách công tác tác tư tưởng văn hóa do Bộ Giáo dục và Đào tạo tổ chức.
· Tham dự Đại hội Đại biểu cán bộ, công chức, viên chức năm học 2015 – 2016.
· Bổ sung, điều chỉnh và triển khai thực hiện phân công nhiệm vụ cho nhân viên làm công tác thanh tra giáo dục và công tác sinh viên tại các khu vực, khoa được phân công.
· Phối hợp với nhà Trường dự buổi lễ ký kết Quy chế phối hợp giữa nhà Trường với Công an Phường 4 Quận Tân Bình về Bảo đảm an ninh, trật tự trong và ngoài trường trong 05 năm 2015 – 2020.
· Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.
3.2. Công tác sinh viên

·  Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV, tiếp nhận và phát đồng phục cho HSSV, phát và nhận hồ sơ xin miễn, giảm học phí năm học 2015 – 2016.
· Phối hợp với các đơn vị hướng dẫn HSSV vào học chính thức và ổn định tình hình HSSV đầu năm học, hoàn chỉnh danh sách HSSV toàn trường, kiểm tra danh sách HSSV học thực tế trên lớp.
· Tham gia Ban tổ chức lễ 20/11 và Khai giảng năm học 2015 – 2016, vận động HSSV khóa 2015 cùng toàn thể CB-GV-NV dự Lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Khai giảng năm học 2015 – 2016, thông báo cho HSSV nghĩ lễ 20/11 (19/11/2015) và nghỉ ngày Hội nghị CB-CC-VC (27/11/2015).
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Gới thiệu việc làm hoàn chỉnh các qui chế học vụ và công tác sinh viên, đề xuất các giải pháp nhằm ổn định tình hình học sinh 9+3, 9+4 đi vào nề nếp, trình Hội đồng Nhà trường dự thảo nội quy, quy định đối với HSSV.
· Thông báo cho HSSV đóng học phí học kỳ I/2015 – 2016.
3.3. Công tác quản lý HSSV tại Ký túc xá

· Thống kê HSSV không còn ở ký túc xá và tiếp nhận HSSV ở mới tại ký túc xá, thường xuyên theo dõi, nhắc nhở HSSV chấp hành đúng nội quy ký túc xá và nội quy Nhà trường.
· Phối hợp với Trung tâm Y tế Nhà trường thường xuyên theo dõi kiểm tra tình hình chấp hành vệ sinh phòng ở ký túc xá. Phối hợp với Trung tâm phòng dịch Quận Tân Bình phum thuốc diệt muỗi 02 lần, phối hợp với Đoàn trường tổ chức ngày chủ nhật xanh dọn dẹp vệ sinh trong và ngoài ký túc xá vào 15/11/2015.
· Tiếp phụ huynh HSSV ở ký túc xá, thăm hỏi tình hình ăn ở của HSSV tại ký túc xá.
· Tham dự họp với Ban Giám hiệu, liên phòng về tình hình an ninh trật tự và giáo dục học sinh (9+3 và 9+4).
· Báo cáo định kỳ với Công an Phường 4, quận Tân Bình về tình hình an ninh trật tự tại ký túc xá.
· Thông báo qua điện thoại cho phụ huynh HSSV đối với những trường hợp HSSV vắng mặt tại ký túc xá nhiều lần.
4. Phòng Kế hoạch - Tài chính
· Bảo đảm công tác chuyên môn.
· Thực hiện thu học phí học kỳ II năm học 2014 – 2015 của các sinh viên, học sinh bậc Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp.
· Thực hiện thu học phí và các khoản thu khác học kỳ I năm học 2015 – 2016 của học sinh bậc Cao đẳng nghề (9+4 và 12+3) và Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy.
· Hoàn thành công việc tham gia soạn thảo dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ năm 2016.
· Thực hiện báo cáo công khai quyết toán tài chính năm 2014 và dự toán tài chính năm 2015 (niêm yết công khai).
· Thực hiện báo cáo công khai quỹ khen thưởng - phúc lợi năm 2014 và dự toán quỹ khen thưởng - phúc lợi năm 2015 (niêm yết công khai).
·  Thực hiện một số công việc của phòng phục vụ cho Hội nghị CB-CC-VC năm học 2015 – 2016.
5. Phòng Thiết bị - Vật tư 
5.1. Công tác mua sắm:

· Hoàn chỉnh hồ sơ nghiệm thu, giao nhận gói thầu trang bị hệ thống Website, phần mềm ngân hàng câu hỏi và thi trắc nghiệm.
· Hoàn chỉnh hồ sơ nghiệm thu, giao nhận gói thầu trang bị Modul2-phòng thực tập đo lường và mạch điện.
· Thực hiện hồ sơ mua sắm danh mục dụng cụ thiết bị chuyên dùng.
· Thực hiện hồ sơ mua sắm vật tư thực tập đợt 2, học kỳ I/2015 – 2016.
· Mua Bảo hộ lao động, trang phục dạy thể dục, an ninh quốc phòng cho Giảng viên và nhân viên năm học 2015 – 2016.
· Mua vật tư sửa chữa cho khoa Công nghệ Cơ khí, Công nghệ Thông tin.
· Làm bảng tên cho toàn thể Cán bộ, viên chức, người lao động nhà trường.
5.2 Công tác khác:

· Thực hiện công tác chuẩn bị kiểm kê tài sản năm 2016.


6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác Quốc tế
6.1. Quản Lý khoa học
· Triển khai công tác đăng ký và xét duyệt đề tài nghiên cứu khoa học đối với CB ,GV, NV và Sinh viên.
· Kiểm tra khối lượng giờ hoạt động khoa học và công nghệ đối với các khoa.
6.2. Hợp tác Quốc tế

· Báo cáo nội dung làm việc với Đại học Cardiff Metropolitan ngày 23/10/2015 và gửi cho Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh.
· Làm việc với Trường Đại học Cardiff Metropolitan, Vương quốc Anh vào ngày 20/11/2015.
· Cập nhật mới logo của các đối tác liên kết hợp tác với Nhà trường.
· Tổng hợp hồ sơ xin học bổng dành cho nữ sinh kỹ thuật của Đại học Arizona, Hoa Kỳ theo dự án HEEAP 2015 và đăng ký online.
· Tổng hợp hồ sơ về trang thiết bị, vật tư - dụng cụ học tập và bộ đồ nghề phục vụ cho khóa đào tạo ngắn hạn nghề Điện dân dụng theo chương trình liên kết đào tạo với Hiệp hội năng lượng không biên giới (ESF), Pháp từ khóa 1 đến khóa 5.
· Dịch nội dung MOU với Đại học Cardiff Metropolitan và hợp đồng Intel sang tiếng Việt.
· Dịch chương trình khung ngành công nghệ phần mềm, thư cảm ơn các đối tác tham dự Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và lễ Khai giảng năm học 2015 – 2016 và bài diễn văn khai mạc của Hiệu trưởng nhân kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và lễ Khai giảng năm học 2015 – 2016 sang tiếng Anh.
· Soạn nội dung và làm layout thiệp mời tham dự ngày 20/11 bằng tiếng Anh và tiếng Đức gửi đối tác.
6.3. Công tác khác

· Hỗ trợ công tác chuẩn bị tổ chức kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và lễ Khai giảng năm học 2015 – 2016.
· Thu thập các hình ảnh hoạt động nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh qua các năm cho Trung tâm Truyền thông - Thư viện.
· Các công tác chuyên môn thường xuyên khác của phòng 
7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
· Xây dựng quy trình chấm thi trắc nghiệm bằng máy và quy trình tổ chức thi trắc nghiệm trực tuyến.
· Tham dự Hội thảo về Kiểm định chất lượng giáo dục tại Trung tâm Kiểm định chất lượng giáo dục thuộc Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh và nhận góp ý về báo cáo tự đánh giá.
· Chưa trình HĐ báo cáo tự đánh giá vì đang rút gọn theo góp ý của Trung tâm Kiểm định chất lượng giáo dục để trình Hiệu trưởng.
· Đến nay đã nhận được 35 bộ ngân hàng câu hỏi thi các học phần từ khoa Lý luận chính trị (4), khoa Khoa học cơ bản (10), khoa Công nghệ Thông tin (1), khoa Công nghệ Cơ khí (6) và khoa Công nghệ Động lực (14).
· Đã nhập thêm được 14 bộ câu hỏi thi (tổng số đã nhập 103) vào phần mềm soạn thảo trắc nghiệm ngoại tuyến.
· Duyệt bộ ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm học phần Mạng máy tính và Quản trị mạng và nhập tiếp 2 bộ ngân hàng HP Anh văn chuyên ngành Nhiệt lạnh và Anh văn chuyên ngành Ô tô vào phần mềm EMS-PMT.
· Chưa triển khai thực hiện được phần mềm thi trắc nghiệm trực tuyến tại phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng vì các cơ sở dữ liệu của chương trình chưa hoàn chỉnh.
8. Phòng Quản trị - Dịch vụ 
· Thực hiện công tác bảo trì thường xuyên các máy lạnh; máy tính, máy in.
· Góp ý văn kiện Đại hội CB, CC, VC nhà trường.
· Triển khai dọn rác trên các thanh lam mặt sau và mái nhà xe khu THPT, trên các sêno các tòa nhà.
· Xây dựng nhà để xe bằng khung thép.
· Thực hiện công tác sửa chữa nâng mái nhà F2 bằng khung thép, lắp máng xối và ống nước xả mái.
· Vệ sinh sạch sẽ khu vực đã phân công (kiểm tra).
· Dọn vệ sinh khu vực nhà G.
· Kiểm tra giám sát sửa chữa, sơn nước trong toàn trường; Khoa Điện- Điện tử.
· Kiểm tra giám sát sửa chữa nhà truyền thống.
· Bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ trong toàn trường.
· Tổng vệ sinh trong toàn trường.
· Trồng cây cảnh khu C chuẩn bị đón khai giảng.
· Cắt tỉa cây cảnh trong khuôn viên trường.
· Bàn giao hồ sơ (A. Lâm) 15/11.
· Trang trí sân khấu khu C phục vụ ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11 và lễ khai giảng năm học 2015 – 2016.
·  Công tác phục vụ tổ chức hội nghị Đại biểu CB, CC, VC năm 2015 – 2016.
· Thực hiện một số công việc thường xuyên khác của phòng.
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 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.
· Triển khai việc viết nhận xét vào Sổ đăng ký tu dưỡng rèn luyện đạo đức theo tấm gương đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh cho giảng viên và nhân viên thuộc hai Khoa.
9.2. Công tác chuyên môn

· Duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn trong các hệ đào tạo theo đúng kế hoạch của nhà trường, gồm có các hệ 13CĐ, 14TC, 14CĐ, 15CĐ, 15CĐN, 15TC, 15TN.
· Phân công khối lượng giảng dạy Học kỳ II các học phần bắt buộc và dự kiến GV cho các học phần tự chọn.
· Phối hợp Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng tiếp tục triển khai việc soạn bộ đề cho Ngân hàng đề thi.
· Thực hiện tập huấn sử dụng phần mềm EMS về điểm danh và nhập điểm số.
· Xếp thời khóa biểu các lớp 13CĐ, 14CĐ, 15CĐ, 15TC, 15CĐN theo yêu cầu của các khoa. 
· Thực hiện các quyết định: Quyết định thành lập Ban Kiểm tra Chuyên môn năm học 2015 – 2016; Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra, sát hạch, xét tuyển viên chức (đặc cách) năm học 2015 – 2016; Quyết định thành lập các Hội đồng năm học 2015 – 2016.
9.3. Công tác thi đua

· Thực hiện theo quy định của nhà trường về đăng ký thi đua năm học và triển khai viết đề cương sáng kiến kinh nghiệm.
9.4. Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 

· Triển khai thông báo 1186/TB-LTT-QLKH ngày 17/8/2015 về việc đăng ký đề tài khoa học công nghệ 2015 – 2016.
· Triển khai thông báo 1781/TB-LTT-QLKH ngày 23/11/2015 về việc đăng ký đề tài khoa học công nghệ 2015 – 2016.
· Tiến hành Hội thảo cấp Khoa chủ đề Ứng dụng phương pháp sư phạm cho giảng dạy Trung cấp và Cao đẳng Nghề (ngày 24/11/2015).

10. Khoa Công nghệ thông tin
· Nộp kết quả dự giờ giảng viên học kỳ I/2015 – 2016. 
· Lập kế hoạch làm đề thi kết thúc học phần học kỳ I/ 2015 – 2016 của khóa 13CĐ , 14CĐ, 14TCCN.
· Tổ chức cho SV các lớp khóa 13CĐ, 14CĐ thi giữa học phần.
· Phân công Giảng viên ra đề thi kết thúc học phần các lớp khóa 13CĐ, 14CĐ và 14TCCN.
· Xếp lịch, phân công Giảng viên coi, chấm thi kết thúc học phần cho các lớp khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 14 TCCN.
· Tổ chức Hội thảo khoa học cấp Khoa chủ đề: cập nhật và áp dụng các công nghệ trong thực tiễn và giảng dạy chuyên ngành mạng máy tính nhằm đáp ứng nhu cầu của doanh nghiệp.
· Tham dự Hội nghị Đại biểu CB, CC, VC năm học 2015 – 2016.
11. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Tham dự Hội nghị Đại biểu CB, CC, VC năm học 2015 – 2016.
· Tham gia ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Lễ khai giảng năm học mới 2015 – 2016 do Nhà trường tổ chức.
· Dự giờ học kỳ I/2015 – 2016 cho các giảng viên trong khoa theo lịch.
· Phân công giảng viên ra đề thi kết thúc học phần cho các lớp khóa năm 2013, năm 2014, Cao đẳng và năm 2014 Trung cấp.
· Chuẩn bị tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2015 – 2016.
· Giáo dục định hướng cho HSSV các lớp khóa 2015. 
· Tổ chức thi giữa học phần cho các lớp khóa 2015 Cao đẳng.
· Rà soát, kiểm tra và triển khai ngân hàng câu hỏi, đề thi cho giảng viên của khoa.
· Phân công khối lượng giảng dạy học kỳ II/2015 – 2016 cho giảng viên trong khoa.
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm hoàn thiện các chương trình khung, chương trình chi tiết các chuyên ngành.
· Triển khai xây dựng chương trình đào tạo ngắn hạn, đưa vào giảng dạy và mở rộng quảng cáo.
· Phối hợp với khoa Công nghệ Điện – Điện tử, Công ty Cổ phần Cơ điện lạnh (REE) tổ chức tặng sách chuyên ngành Cơ khí, Điện – Điện tử cho SV và giảng viên khoa công nghệ Cơ khí và Khoa công nghệ Điện – Điện tử .
· 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 11/2015.
· Thực hiện các công việc thường xuyên khác của khoa.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
·  Chỉnh sửa và hoàn thiện chương trình chi tiết cho Cao đẳng nghề, Cao đẳng chuyên nghiệp, Cao đẳng liên thông, Trung cấp nghề, Trung cấp (9+3).
· Đào tạo nghề Điện dân dụng miễn phí khóa S5 cho người có hoàn cảnh khó khăn và bộ đội xuất ngũ do tổ chức EFS tài trợ.
· Hoàn chỉnh dự kiến phân công khối lượng học kỳ II/ 2015 – 2016 và xếp thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015 – 2016.
· Thực hiện giảng dạy theo kế hoạch chung của nhà trường.
· Sắp xếp thiết bị tại các xưởng tầng 1 của khoa cho việc nâng tầng khoa.
· Giáo dục định hướng cho khóa 2015 Cao đẳng.
· Xây dựng lại các modun đào tạo ngắn hạn.
· Xây dựng các chương trình đào tạo năm học 2015 – 2016.
· Tiếp tục làm việc với Schneider Electric.
· Tiếp nhận dự án modun2.
· Kiểm tra công tác học vụ, quản lý thiết bị, phòng thí nghiệm, phòng thực hành, phòng máy tính tại khoa.
· Các công tác chuẩn bị cho hội thảo khoa học cấp trường thiết bị tự động hóa và bảo trì máy CNC.
13. Khoa Công nghệ Động lực
· Thực hiện dự giờ chuyên môn học kỳ I năm học 2015 – 2016 của giảng viên trong khoa.
· Tham dự Lễ 20/11 Ngày Nhà giáo Việt Nam do nhà trường tổ chức.
· Tham dự Hội nghị Đại biểu CB, CC, VC năm học 2015 – 2016
· Tổ chức coi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ I/2015 – 2016  một số môn khóa 13CĐ – Ô, 14TC – Ô
· Thực hiện tốt 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
· Thực hiện kế hoạch dự giờ học kỳ I theo lịch đã đăng ký.
· Toàn thể HSSV, giảng viên và nhân viên khoa Công nghệ may – Thời trang tham dự lễ 20/11 và khai giảng năm học mới.
· Hoàn chỉnh thời khóa biểu học kỳ I năm học 2015 – 2016.
· Tham dự Đại hội Đai biểu CB,VC,CC cấp trường năm học 2015 – 2016.
· Hoàn chỉnh bảng phân công khối lượng của giảng viên học kỳ I, học kỳ II năm học 2015 – 2016.
· Triển khai và hoàn thiện ngân hàng câu hỏi.
· Phân công coi thi kết thúc học phần khóa 2014TC-MT
15. Khoa Lý luận Chính trị
· Tiếp tục vận động toàn thể 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.
· Hoàn thành việc dự giờ kiểm tra, trao đổi chuyên môn các tổ và thao giảng của khoa Lý luận Chính trị.
· Tổng hợp ngân hàng câu hỏi các tổ bộ môn và gửi cho phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng Giáo dục đúng thời hạn quy định.
· Phối hợp với các khoa chuyên ngành để xếp thời khóa biểu học kỳ II cho khóa 2014CĐ đối với các bộ môn của khoa. 
· Hoàn thành công tác xây dựng các tổ bộ môn của khoa Lý luận Chính trị. 
· Hoàn thiện việc chọn đề tài hội thảo khoa học của khoa Lý luận Chính trị.
· Toàn thể giảng viên khoa tham gia chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11/2015.
· Các tổ bộ môn dạy khóa 2015CĐ ra đề thi giữa học phần cho Sinh viên.
· Các tổ trưởng chuyên môn nộp đề thi kết thúc học phần của khóa 2014CĐ và 2015CĐ.
· Các đại biểu của khoa đã được bỏ phiếu bầu chọn sẽ tham gia Hội nghị Đại biểu CB,CC,VC phiên trù bị và chính thức năm học 2015 – 2016 trong 2 ngày 26 và 27/11/2015.
· Phổ biến và hướng dẫn giảng viên thực hiện Quy chế 22/2014/TT-BGDĐT và Quy định 1780/QĐ-LTT theo kế hoạch số 1750; 1751/KH-LTT-ĐT ngày 10-11-2015 của Nhà trường.
· Tiếp tục duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn của Khoa.
16. Khoa Kinh tế
· Thực hiện công tác dự giờ các giảng viên trong Khoa học kỳ I năm học 2015 – 2016.
· Thực hiện công tác kiểm tra toàn diện, hồ sơ giảng viên trong Khoa.
· Phân công môn giảng dạy cho giảng viên trong học kỳII năm học 2015 – 2016.
· Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm cho các lớp.
· Triển khai công tác đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học cho giảng viên.
· Tiến hành Đại hội bầu Tổ trưởng công đoàn khoa Kinh tế nhiệm kỳ 2015 – 2017.
· Hướng dẫn giảng viên điểm danh, nhập điểm trên website của trường và trên phần mềm PMT-EMS Education.
· Triển khai kế hoạch Thao giảng cấp Khoa.
· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.

17. Trung tâm Truyền thông – Thư viện 
· Lập danh sách HSSV nợ sách quá hạn (ngày 12/11/2015: có 140 HSSV nợ sách), đến ngày 26/11/2015 báo cáo còn 135 HSSV nợ sách. Trong tháng 12 Thư viện phối hợp với các khoa liên quan thu hồi sách HSSV còn nợ sách.
· Biên mục sách trong kho (phân loại, dán nhãn, gáy sách) theo chuẩn DDC23 trong tháng: 228 nhan đề/870 bản sách
· HSSV sử dụng máy tính tại Thư viện (từ 26/10 – 24/11): 1.902 lượt
· Scan sách trong kho để chuẩn bị số hóa 88 nhan đề/88 bản.
· Mua mới 58 nhan đề/174bản sách giáo trình, sách tham khảo (theo yêu cầu của khoa Kinh tế) xử lý nghiệp vụ và đưa vào lưu hành từ ngày 30/11/2015.
· Hoàn tất việc trưng bày, trang trí hình ảnh tại Nhà truyền thống của trường, đưa vào phục vụ.
· Chụp ảnh, đưa tin tức hình ảnh ngày lễ 20/11 lên website của trường.
· Tham dự phiên trù bị Hội nghị CB,CC,VC vào ngày 26/11/2015, dự phiên chính thức Hội nghị CB,CC,VC cấp trường ngày 27/11/2015.
· Cập nhật thông tin lên website, kiểm tra thông tin.

18. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
18.1. Ngoại ngữ
· Tổ chức giảng dạy tiếng Anh cho sinh viên khóa 6
18.2. Tin học
· Tổ chức Đào tạo Tin học A khóa 4
· Tổ chức kiểm tra tin học đợt 4 ngày 22/11/2015
· Hoàn thành các thủ tục cấp chứng chỉ cho đợt 4

18.3. Đào tạo ngắn hạn
· Làm thủ tục cấp chứng chỉ cho học viên hoàn thành các khóa học trong tháng 10 và 11.
· Phối hợp Khoa Cơ khí xây dựng chương trình đào tạo dành riêng cho SV của trường.
· Phối hợp với các Khoa xây dựng chương trình đào tạo mới (cập nhật).
· Tổ chức Đào tạo và kiểm tra tay nghề cho học viên công ty Ánh Thái Dương.
· Hoàn thành tất cả hồ sơ thanh toán cho GV các Khoa.
· Tiếp tục quảng cáo các khóa học ngắn hạn đến các đối tượng có nhu cầu.

19. 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.
· Tổng kết số lượng thẻ Bảo hiểm y tế đã mua trong năm học 2014 – 2015:
+ Khối chuyên nghiệp: 4336 HSSV
+ Trung học phổ thông: 695HS (không mua 80 HS)
· Tổng kết báo cáo kết quả khám sức khỏe HSSV khối chuyên nghiệp, học sinh trung học phổ thông với nhà trường.

· Mua Bảo hiểm y tế cho HSSV: danh sách HSSV các khóa chưa mua.

· Kiểm tra vệ sinh và phun thuốc diệt muỗi trong khuôn viên trường đặc biệt là khu vực ký túc xá trường.

· Làm thanh lý hợp đồng khám sức khỏe cho học sinh sinh viên năm học 2015 –2016.

20. Trường Trung học phổ thông
20.1 Công tác chuyên môn
· Kết quả kiểm tra tập trung giữa học kì I: Tỉ lệ % điểm kiểm tra tập trung từ 5 điểm trở lên.

	MÔN
	K.12
	K.11

	Văn
	75.3
	62.4

	Toán
	92.89
	82.25

	Anh
	35.78
	55.37


· Các tổ đã tổ chức đăng ký thao giảng, dự giờ thi đua dạy tốt lập thành tích chào mừng ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11.  
· Đăng ký đổi mới phương pháp dạy học trong năm học 2015 – 2016. Tổ Toán (C. Mai) đã thực hiện tiết đổi mới phương pháp dạy học: bàn tay nặn bột. Kết quả đạt tốt.
· Tổ Toán tổ chức thi “Đố vui để học” cho học sinh khối 12. Kết quả tốt
· Giáo viên bộ môn đã báo điểm và ghi điểm sổ đợt 2 học kì I.  Kết quả: đầy đủ
· Báo điểm giữa học kì I về nhà cho Cha mẹ học sinh (khối 11 + 12) và khen thưởng học sinh xếp hạng I, II, III của lớp.
·  Thực hiện kế hoạch kiểm tra nội bộ: Trưởng đơn vị và tổ trưởng các tổ đã dự giờ của C. Hương (Sử); T. Khắc (TD); T. Tuấn (Toán); C. Thạch (Anh)
· 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 2 khối lớp và dự tiết ngoài giờ lên lớp của một số lớp: 12A3; 12A6; 11A3; 11A5; 11A8
· Lên lịch kiểm tra học kì I năm học 2015 –2016 theo kế hoạch của Sở Gióa dục và Đà tạo.

20.2. Các công tác khác
· Phát động hưởng ứng “Ngày thế giới tưởng niệm các nạn nhân tử vong do tai nạn giao thông” (9/11/2015).
· Phối hợp với Ban giám hiệu tổ chức lễ kỉ niệm ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11 - Tổng kết và phát thưởng phong trào thi đua 20/11 cho học sinh (20/11/2015).
·  Hoàn tất hồ sơ miễn giảm học phí cho học sinh năm học 2015 – 2016.
21. Công đoàn Trường 
·  Triển khai cho CĐV tham gia Quỹ hỗ trợ của Công đoàn ngành Giáo dục thành phố.

·  Củng cố nhân sự cán bộ Công đoàn ở các đơn vị. 
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch tổ chức Hội nghị đại biểu CB,CC,VC năm học 2015 – 2016 cấp trường.

· Phối hợp với nhà trường tổ chức Lễ kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Lễ Khai giảng năm học 2015 – 2016.

·  Tham gia các hoạt động của Cụm Công đoàn IX.

·  Họp Ban Chấp hành Công đoàn, Chủ tịch Công đoàn bộ phận và tổ trưởng công đoàn trực thuộc, UBKT Công đoàn, Ban Thanh tra nhân dân.

·  Triển khai và hưởng ứng các hoạt động của Công đoàn Ngành Giáo dục thành phố.
·  Tham gia Lễ Hội Nhà giáo và Ẩm thực 3 miền; Hội thi trang trí hoa tại Đầm Sen do Công đoàn Ngành tổ chức mừng kỷ niệm 33 năm Ngày Nhà Giáo Việt Nam.

· Kết nạp Công đoàn viên mới.

· Kiểm tra tài chính Công đoàn theo quy định.
22. Ban Chấp hành Đoàn trường 
22.1. Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
· Tuyên truyền vận động học sinh sinh viên thi đua lập thành tích chào mừng kỷ niệm 33 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.

· Phối hợp Hội Sinh viên trường tổ chức thi cắm hoa chào mừng kỷ niệm 33 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. Kết quả có 10 đội học sinh sinh viên của 6 khoa tham gia.

· Hướng dẫn các Liên chi đoàn khoa lên kế hoạch tổ chức các hoạt động chào mừng kỷ niệm 33 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 16/11/2015 với khoảng 500 học sinh sinh viên của khoa tham gia.


+ Liên chi đoàn khoa Công nghệ Động lực tổ chức Hội thao với 2 môn thi đấu bóng chuyền và kéo co đã thu hút hơn 200 học sinh sinh viên trong khoa tham gia.


+ 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.

· Thực hiện theo sự chỉ đạo của Ban giám hiệu nhà trường; Đoàn trường đã hướng dẫn các Liên chi đoàn khoa, Đoàn trường THPT và đoàn viên thanh niên thực hiện Ngày Chủ nhật xanh 15/11/2015, tham gia dọn vệ sinh ký túc xá, xung quanh Nhà truyền thống, xung quanh khoa Công nghệ Cơ khí, phía sau Khoa Công nghệ Điện – Điện tử và khu vực giữa khoa Cơ khí – Ký túc xá nhằm chào mừng kỷ niệm 33 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và phòng chống các dịch bệnh.

·  Cùng Nhà trường tham gia tổ chức Lễ 20/11 và khai giảng năm học 2015 – 2016 vào ngày 19/11/2015.
·  22.2. Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng
· Phát động tham gia các phong trào thi đua chào mừng ngày 20/11;

· Tổ chức Đại hội Chi đoàn các lớp;
· Đoàn trường đã tổ chức lớp đối tượng đoàn đợt 1 năm học 2015 – 2016 vào ngày 01/11/2015, đã có 115 học sinh khối 11 và 12 tham gia lớp học làm bài thu hoạch.
· Đoàn trường đã tổ chức các hoạt động chào mừng kỷ niệm 33 năm ngày nhà giáo việt Nam 20/11 được tổ chức thực hiện từ 27/10 đến 20/11/2015. Đoàn trường phối hợp cùng tổ Giáo dục thể chất – Nghề và Nhóm quản lý học sinh tổ chức các hoạt động về thể dục – thể thao gồm 2 môn thi đấu: Kéo co và nhảy bao bố tiếp sức, phối hợp cùng chi đoàn Giáo viên và tổ văn phòng hỗ trợ làm Ban Giám khảo phần thi văn nghệ và cắm hoa cho học sinh trường tham gia, tổ chức tiết học tốt được chi đoàn các lớp nhiệt tình hưởng ứng đăng ký tham gia và đã có 19/19 chi đoàn lớp thực hiện hoạt động này.
· Ngày 14/11/2015, thực hiện theo sự chỉ đạo của trường THPT Lý Tự Trọng. Đoàn trường đã phối hợp cùng Giáo viên chủ nhiệm các lớp vận động học sinh của khối 12 tham gia dọn vệ sinh phòng học và phía sau của trường nhằm thực hiện công trình thanh niên Xanh – Sạch – Đẹp chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
· Ngày 08/11/2015 Đoàn trường đã tổ chức cho 05 học sinh khối 11 của trường tham gia chương trình “Đầu bếp trẻ” lần II của Sở Giáo dục và Đào tạo Tp. Hồ Chí Minh tổ chức và đã có 02 học sinh của trường được vào vòng Bán kết của cuộc thi.
23. Hội Sinh viên 
· Nhắc nhở các Chi hội tiếp tục tiến hành Đại hội Chi hội và kiểm tra công tác Đại hội Chi hội.

· Triển khai kết nạp Hội viên cho sinh viên khoá mới (khóa 2015).

· Phối hợp Đoàn trường tổ chức thi cắm hoa chào mừng kỷ niệm 33 năm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11. Kết quả có 10 đội học sinh sinh viên của 6 khoa tham gia.
· Cùng Đoàn trường phục vụ Nhà trường tổ chức Lễ kỷ niệm Ngày nhà giáo Việt Nam 20/11 và khai giảng năm học 2014-2015.
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2015
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
· 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 2015 – 2016 trình Hội đồng Nhà trường xét duyệt.
· Tổng hợp danh sách CC, VC, NLĐ kê khai tài sản năm 2015, triển khai đến các đơn vị trực thuộc trường thực hiện theo quy định. Hoàn chỉnh hồ sơ kê khai tài sản năm 2015 báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo
· Rà soát, lập danh sách giáo viên hưởng phụ cấp thâm niên nhà giáo lần đầu từ năm 2016.
· Chuẩn bị tổng hợp báo cáo thống kê thời điểm 31/12/2015 gửi Bộ, Sở, cục Thống kê.
· Báo cáo tăng giảm nhân sự  tính biên chế quỹ tiền lương quý I/2016. 
· Lập danh sách hưu trí năm 2016 gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Danh sách CC, VC, NLĐ toàn trường thời điểm 31/12/2015 báo cáo Sở Giáo dục và Đào tạo. 
· Danh sách VC, NLĐ là cựu quân nhân (kỷ niệm Ngày Thành lập QĐND Việt Nam, 22/12/2015).
· Danh sách chế độ tết Dương lịch của CC, VC, NLĐ và danh sách trực lễ.
· Tổng kết số tiền đóng BHXH quý IV/2015 của HĐ ngoài ngân sách
· 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
· Họp Hội đồng Khoa học và Đào tạo  học kỳ I/ 2015 – 2016.
· Phối hợp với các Khoa và cán bộ, nhân viên phụ trách phần mềm EMS lên thời khóa biểu học kỳ II/2015 – 2016.
· Phối hợp với các đơn vị hoàn thiện Quy định chế độ làm việc của giảng viên
· Tiếp tục hoàn thiện phần mềm EMS
3. Phòng Thanh tra Giáo dục - Công tác Sinh viên
3.1. Công tác Thanh tra giáo dục

· Triển khai ứng dụng phầm mềm PMT-EMS trong việc chấm công, chấp hành giờ giấc giảng dạy của GV theo thời khóa biểu đối với CB, NV phòng Thanh tra Giáo dục – Công tác Sinh viên.
· Thực hiện báo cáo tổng kết công tác phòng chống tham nhũng gửi cơ quan cấp trên.
· Bổ sung, điều chỉnh việc phân công giờ giấc làm việc của nhân viên phòng Thanh tra Giáo dục – Công tác Sinh viên cho phù hợp với tình hình thực tế.
· Kiểm tra, giám sát kỳ thi chính học kỳ I/2015 – 2016 khóa 2013, 2014 Cao đẳng và khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp.
3.2. Công tác sinh viên

· Tiếp tục giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV.
· Tiếp tục nhận hồ sơ và in biên nhận hồ sơ theo danh sách trúng tuyển.
· Tiếp tục nhận và phát đồng phục cho HSSV sau khi đăng ký thử và đóng tiền mua đồng phục HSSV năm học 2015–2016.
· Tiếp tục phát và nhận hồ sơ xin miễn, giảm học phí năm học 2015 – 2016 cho HSSV toàn trường, bổ sung vào danh sách miễn giảm học phí trình hội đồng xét miễn, giảm học phí năm học 2015 – 2016.
· Chuẩn bị các biểu mẫu đánh giá kết quả rèn luyện HSSV học kỳ I/2015 – 2016 cho khóa 2014 Trung cấp chuyên nghiệp. Khóa 2013 và 2014 Cao đẳng.
· Thống kê danh sách HSSV nghỉ học nhiều ngày báo về cho gia đình.
· Tiếp tục thông báo cho HSSV đóng học phí và phối hợp với các đơn vị có liên quan kiểm tra danh sách cấm thi học kỳ.
· Tiếp tục kiểm tra và giáo dục HSSV nghỉ học nhiều, tập trung vào khóa 9+3, 9+4.
· Ổn định tình hình an ninh trật tự và kiểm tra HSSV trong các ngày lễ, tết.
· Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức sinh hoạt với giáo viên chủ nhiệm các lớp 9+3 và 9+4.
· Hoàn chỉnh nội quy đối với HSSV và quy chế đánh giá kết quả rèn luyện.
· Kiểm tra việc thực hiện đồng phục HSSV.
· Chấn chỉnh tình trạng HSSV hút thuốc ở 02 căn tin.
· Đề xuất các hình thức kỷ luật đối với HSSV vi phạm nhiều lần.
3.3. Ký túc xá
· Tiếp tục theo dõi, nhắc nhở HSSV chấp hành đúng nội quy ký túc xá và nội quy nhà trường.
· Tiếp tục xử lý HSSV vi phạm nội quy ký túc xá. Đề nghị Ban Giám hiệu Nhà trường xem xét xử lý kỷ luật đối với những HSSV vi phạm nội quy ký túc xá nhiều lần.
· Tiếp tục phối hợp với Trung tâm Y tế kiểm tra tình hình vệ sinh phòng ở của HSSV tại ký túc xá.
· Lập kế hoạch tổ chức giải bóng chuyền tại ký túc xá chào mừng kỷ niệm ngày thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam 22/12 và mừng Xuân 2016.
· Báo cáo định kỳ với Công an Phường 4 Quận Tân Bình về tình hình an ninh trật tự tại ký túc xá.
· Tiếp tục thông báo cho phụ huynh HSSV biết đối với những trường hợp HSSV vắng mặt nhiều lần tại ký túc xá.
· Tham gia các công tác khác của phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên 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 2014 – 2015 của các sinh viên học sinh bậc Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch thu học phí và các khoản thu khác học kỳ I năm học 2015 – 2016 của học sinh bậc Cao đẳng nghề (9+4 và 12+3) và Trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy.
· Một số công tác theo yêu cầu nghiệp vụ vào cuối năm tài chính.
5. Phòng Thiết bị - Vật tư
5.1 Công tác mua sắm:

· Hoàn chỉnh hồ sơ nghiệm thu, giao nhận gói thầu trang bị Modul2-phòng thực tập đo lường và mạch điện.
· Tổ chức mua sắm, nghiệm thu danh mục Dụng cụ thiết bị chuyên dùng.
· Mua vật tư thực tập đợt 2, học kỳ I/2015 – 2016.
· Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị.

5.2 Công tác khác:

· Kiểm kê tài sản năm 2016.
· Phối hợp với các khoa nghề chuẩn bị danh mục vật tư thực tập học kỳ II/2015-2016.
6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Tiếp tục nhận đề tài KHCN của các Khoa và đề xuất thành lập hội đồng xét duyệt đề tài.
· Thông báo hướng dẫn NCKH cho sinh viên.
· Thực hiện dự án hợp tác với Schneider và dự án hợp tác với Đại học Cardiff Metropolitan, Vương quốc Anh.
· Thiết kế thiệp chúc mừng năm mới 2016 và gửi cho các đối tác nước ngoài.
· Các công tác khác của phòng.

7. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
	Nội dung
	Người thực hiện

	Hoàn chỉnh Báo cáo tự đánh giá.
	Thầy Tuấn

	Gửi “Báo cáo tự đánh giá” cho các thành viên HĐ và các khoa, bộ môn, phòng, trung tâm … để thảo luận, xin ý kiến góp ý
	Hội đồng tự đánh giá và Ban thư ký.

	Chỉnh sửa “Dự thảo Báo cáo TĐG” theo các ý kiến đóng góp.
	Thầy Tuấn + Ban thư ký.

	Tổ chức thi học kỳ I NH 2015 – 2016 các khóa 13CĐKT và 14CĐKT.
	Toàn bộ phòng

	Chuẩn bị các công tác tổ chức thi học kỳ I NH 2015 – 2016 khóa 14TCCN
	Cô Đào

	Tiếp tục thu thập các bộ ngân hàng câu hỏi thi đã biên soạn tại các khoa bằng phần mềm offline theo kế hoạch.
	Thầy Nhân

	Tiếp tục nhập các bộ ngân hàng câu hỏi thi trắc nghiệm vào phần mềm soạn thảo offline theo phân công. Tiến hành nhập vào phần mềm EMS-PMT khi phần mềm hoàn chỉnh.
	Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn, Cô Thủy, Cô Nhi

	Triển khai phần mềm thi trắc nghiệm trực tuyến tại phòng Kiểm định và Đảm bảo chất lượng khi phần mềm EMS-PMT đã có cơ sở dữ liệu
	Toàn bộ phòng

	Triển khai quy trình chấm thi trắc nghiệm bằng máy
	Toàn bộ phòng


8. Phòng Quản trị - Dịch vụ 
8.1. Tổ sửa chữa bảo trì thiết bị
· Lên kế hoạch sữa chữa máy chiếu cho khu C.
· Cải tạo lại hệ thống điện các phòng học khu C.
· Sữa chữa hệ thống điện, quạt tầng 2 nhà G.
· Gắn quạt công nghiệp hành lang ký túc xá tạo thông thoáng cho các phòng.
· Thay thế dần các Swicth hoạt động không ổn định.
· Thực hiện công tác bảo trì máy lạnh.
· Tính toán đi lại đường cáp quang cho khu hành chính; 
· Gắn camera phục vụ công tác bảo vệ.
· Đi lại hệ thống mạng cho các Khoa di dời.
· Thống kê các máy tính có cấu hình quá yếu của các phòng ban, khoa, trung tâm và đề xuất hướng xử lí vì hiện các máy này không đáp ứng được yêu cầu công việc.
· Tiếp tục bảo trì máy tính, máy in trong toàn trường.
8.2. Tổ sửa chữa cơ bản

· Thực hiện công tác sửa chữa nâng mái nhà F2 bằng khung thép, lắp máng xối và ống nước xã mái; 

· Thực hiện công tác dọn rác trên các thanh lam mặt sau và mái nhà xe khu THPT, trên các sêno các tòa nhà.

· Tiếp tục công tác xây dựng nhà để xe, sân bóng bàn bằng khung thép.
· Lắp đèn, quạt và vệ sinh tại các phòng nhà G.
· Bảo trì âm thanh, thiết bị.
8.3. Tổ dịch vụ - Môi trường

·  Phân công trực vệ sinh nhà truyền thống.
8.4. Công tác khác
· Bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ còn lại tại các khối nhà, văn phòng trong toàn trường.
· Thực hiện công tác di chuyển Khoa Công nghệ Động lực; Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh; Khoa Công nghệ Thông tin; Khoa Công nghệ Điện – Điện tử.
· Ghi điện kế.
· Sửa chữa, thay thế bóng máy chiếu, mắc CB và công tắc tại các phòng học khu C.
· Thực hiện công tác bảo trì máy lạnh trong toàn trường.
· Gắn camera phục vụ công tác bảo vệ tại cổng 2 và trước phòng Quản trị - Dịch vụ.
· Chấn chỉnh công tác phòng cháy chữa cháy.

· Làm bảng tên phòng học Khu F 

· Gắn chuông báo giờ cho khu vực E, F.
· Thay vòi nước xả khu vệ sinh trong trường.
· Phân công trực cho các đơn vị mượn máy chiếu.
· Phân công công tác bảo trì thường xuyên hệ thống mạng vào ngày thứ 7 hàng tuần; (nghỉ bù ngày khác trong tuần).
· Chuyển đổi phòng học khu nhà H1 các lớp 9+3; 9+4 và lớp phổ thông.
· Kết hợp với các đơn vị trong trường thanh lý bàn ghế cũ.
· Chấm công hàng tháng gửi về phòng trước ngày 25 hàng tháng.
· Chỉnh đốn giờ giấc làm việc:

+ Ăn sáng trong giờ hành chính;


+ Nghỉ trưa;


+ Xem phim, lên mạng, xem sách báo trong giờ làm việc.
· Đầu giờ tất cả quản lý từ trưởng, phó đến tổ trưởng có mặt tại phòng để điều hành công việc trừ cô Lệ.
· Phân công nhiệm vụ lại công việc của tổ môi trường đến đầu tháng 1/2016 thực hiện.
· Phân công lại nhiệm vụ:

+ Chuyển đổi vị trí việc làm Cô Thu và Cô Phím.
+ Phân công A Quý phụ trách châm sóc cây xanh.

+ Phân công A Sơn phụ trách môi trường; (Cây xanh, rác, vật dụng để bừa bộn, xử lý rác trong toàn trường)

+ Bàn giao mua văn phòng phẩm, nước uống.
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 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.
· Toàn thể giảng viên, nhân viên khoa Khoa học Cơ bản tham gia các phong trào, hoạt động mừng ngày 22/12.

9.2. Công tác chuyên môn
· Phối hợp với Công đoàn bộ phận của Khoa triển khai tổ chức Đại hội các Tổ công đoàn trực thuộc.
· Triển khai theo đúng quy định các thông báo của nhà trường.
· Hoàn tất việc xếp thời khóa biểu các lớp 13CĐ, 14CĐ, 15CĐ, 15TC, 15CĐN theo yêu cầu của các khoa. 
· Triển khai giảng dạy các hệ theo lịch của nhà trường, tiến hành thi giữa học phần các môn bậc Cao đẳng và Trung cấp năm 2015 – 2016.
9.3. Công tác thi đua

· Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo đúng hướng dẫn của Hội đồng thi đua nhà trường.

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

· Chuẩn bị Hội giảng cấp Khoa: tổ Văn và tổ Hóa.
10. Khoa Công nghệ thông tin
· Nộp đề thi kết thúc học phần học kỳ I năm học 2015 – 2016 của khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 14TCCN.
· Giảng viên coi, chấm thi kết thúc học phần cho các lớp khóa 2013, 2014 Cao đẳng.
· Nhắc nhở Giảng viên hoàn tất hồ sô chuyên môn để chuẩn bị công tác kiểm tra hồ sơ chuyên môn học kỳ I năm học 2015 – 2016 và tổng kết kết quả học tập của tất cả các lớp.
· Xếp thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015 – 2016 cho các lớp khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 14TCCN.

11. Khoa Công nghệ Cơ khí
· Phối hợp với các Khoa xếp thời khóa biểu học kỳ II/2015 – 2016.
· Phân công giảng viên coi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ I cho các lớp khóa 2013, 2014 Cao đẳng và 2014 Trung cấp.
· Phân công giảng viên ra đề thi kết thúc học học kỳ I/2015 – 2016 cho các lớp khóa 2015 Cao đẳng và Trung cấp.
· Tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2015 – 2016.
· Xây dựng kế hoạch trao học bổng học kỳ II/2015 – 2016 cho HSSV khoa Công nghệ Cơ khí.
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm tổ chức cho sinh viên khóa 2013 Cao đẳng của khoa tham quan thực tế tại Công ty Cổ phần Acecook Việt Nam.
· Tổng hợp số tiết nghỉ, dạy bù của tất cả giảng viên trong khoa, để đôn đốc nhắc nhở giảng viên dạy bù cho đủ, đúng tiến độ và quy định của Nhà trường.
· Tiếp tục xây dựng các chương trình đào tạo ngắn hạn khác.
· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch của Nhà trường.

12. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
· Hoàn chỉnh chương trình chi tiết cho Cao đẳng nghề, Cao đẳng chuyên nghiệp, Cao đẳng liên thông, Trung cấp nghề, Trung cấp (9+3).
· Đào tạo nghề điện dân dụng miễn phí Khóa S5 cho người có hoàn cảnh khó khăn và  bộ đội xuất ngũ do tổ chức EFS tài trợ.
· Phối hợp tổ chức hội thảo khoa học cấp trường năm học 2015 – 2016.
· Thực hiện giảng dạy theo kế hoạch chung của nhà trường.
· Sắp xếp thiết bị tại các xưởng tầng 1 của khoa cho việc nâng tầng khoa.
· Giáo viên tham gia chuyển giao và học 30 bài TH của modun2.
· Theo dõi tình hình dạy và học của các khối, lớp.
· Kết hợp với phòng Tuyển sinh- Đào tạo – Giới thiệu việc làm đưa HSSV đi tham quan doanh nghiệp.
· Tiếp tục theo dõi, kiểm tra công tác tiếp nhận dự án modun 2.
· Tiếp tục làm việc với Schneider Electric.
· Các công tác khác theo kế hoạch chung của trường.
13. Khoa Công nghệ Động lực
· Hoàn thiện hồ sơ dự giờ chuyên môn học kỳ I/2015 – 2016.
· Tổ chức Hội thảo chuyên đề học kỳ I năm học 2015 – 2016 của khoa Công nghệ Động lực.
· Tổ chức coi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ I/2015 – 2016 khóa 13CĐ – Ô và 14CĐ – Ô.
· Hoàn thiện bảng điểm học kỳ I/2015 – 2016 khóa 13CĐ – Ô và 14CĐ – Ô, 14TC – Ô.
· Thực hiện xét duyệt đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học cấp khoa
· Hướng dẫn giảng viên trong khoa thực hiện cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường.
· Tiếp tục thực hiện tốt 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.
· Chuẩn bị di dời Khoa qua địa điểm mới khi có Thông báo của Nhà trường.
14. Khoa Công nghệ May - Thời trang
· Triển khai xếp thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015 – 2016.
· Làm đề thi kết thúc học phần các khóa 13CĐ-M, 14CĐ-M, 14TC-MT, 15CĐ-MTT1, 2, 3, 15TN-MTT, 15TCN-MTT

15. Khoa Lý luận Chính trị
· Tiếp tục vận động toàn thể 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 cho sinh viên khóa 2015CĐ thi giữa học phần học kỳ I.
·  Hoàn thành việc báo cáo kết quả dự giờ theo đúng quy định của nhà trường.
·  Thực hiện các hoạt động về cấm thi, ra đề, coi thi, chấm thi kết thúc học phần học kỳ I của năm học 2015 – 2016.
· Phổ biến cho giảng viên trong Khoa viết bài tham luận cho hội thảo khoa học của khoa, dự kiến tổ chức vào tháng 3/2016.
· Thực hiện nộp danh sách Sinh viên bị cấm thi các học phần lý thuyết theo đúng Quy chế đào tạo đối với khóa 2014CĐ và 2015CĐ đối với 1 số lớp kết thúc sớm cho phòng Tuyển sinh –Đào tạo –Gới thiệu việc làm.
· Tiếp tục phối hợp với các khoa để xếp thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015 –2016. 
· Tiếp tục duy trì việc thực hiện nghiêm túc các quy định về chuyên môn ở trong Khoa.
16. Khoa Kinh tế

· Triển khai thao giảng cấp Khoa.
· Hoàn chỉnh thời khóa biểu học kỳ II năm học 2015 – 2016.
· Đánh giá bộ ngân hàng câu hỏi của các giảng viên biên soạn.
· Triển khai giám sát theo dõi chặt chẽ các hoạt động của lớp 9+4.

17. 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
· Tiếp tục cập nhật thông tin, kiểm tra thông tin… lên website www.lttc.edu.vn.
· Tiếp tục thực hiện việc phục vụ ngoài giờ hành chính (từ 5h00 – 20h00)
· Triển khai quy trình trang bị sách mới (Anh văn) cho Thư viện
· Kiểm kê kho sách, báo cáo tình trạng lưu hành tài liệu.
· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.

18. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
18.1. Ngoại ngữ
· Các công tác chuẩn bị và tổ chức thi chứng chỉ tiếng Anh đợt 2 cho Sinh viên chưa thi ngày 29/11/2015.
· Tổ chức giảng dạy tiếng Anh cho Sinh viên khóa 7.

18.2. Tin học
· Lập hồ sơ mua phôi chứng chỉ Tin học đợt 4
· In và cấp phát chứng chỉ Tin học đợt 4.
· Tiếp tục tổ chức đàotạo Tin học A cho HSSV toàn trường khóa 5.
· Cập nhật giáo trình Tin học.
18.4. Đào tạo ngắn hạn
· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo ngắn hạn mới (cập nhật).
· 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.

19. Trung tâm Y tế 
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm y tế.
· Kiểm tra vệ sinh các khu trong trường.
· Tiếp tục mua thẻ BHYT các đợt tiếp theo cho HSSV.

· Tiếp tục phát  thẻ BHYT đã mua cho HSSV.

· Sửa thẻ BHYT cho học sinh, sinh viên.

· Phun thuốc diệt muỗi trong khuôn viên trường đặc biệt là khu vực ký túc xá của trường.

· Thông báo kết quả khám sức khỏe HSSV khối chuyên nghiệp cho HSSV.

· Thông báo kết quả khám sức khỏe học sinh trung học phổ thông với phụ huynh học sinh.
20. Trường Trung học phổ thông
· Trọng tâm:
· Ôn tập và kiểm tra học kì I của  khối lớp 11 – 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 I năm học 2015 – 2016.
· Chuẩn bị kế hoạch giảng dạy học kì II năm học 2015 – 2016 (phân công giảng dạy, xây dựng thời khóa biểu, duyệt kế hoạch giảng dạy của các bộ môn .v.v..)
· Kiểm tra học kì I các môn không tập trung: Tuần 7/12/2015 ( 12/12/2015 (Giáo dục Công dân – Tin học – Nghề phổ thông – Giáo dục thể chất– Giáo dục Quốc phòng – Công nghệ) (ôn tập theo kế hoạch liên chương từ 30/11/2015 ( 05/12/2015)
· Báo điểm đợt cuối (cả điểm kiểm tra miệng) học kì I – hạn chót 05/12/2015 (các môn không kiểm tra tập trung) ; 12/12/2015 (các môn kiểm tra tập trung)
· Các môn kiểm tra tập trung Văn – Toán – Lý – Hóa – Sinh – Sử - Địa – Anh ôn tập theo kế hoạch liên chương chuẩn bị kiểm tra học kì I
· Kiểm tra tập trung HKI từ 14/12/2015 ( 17/12/2015 (theo lịch kiểm tra)
+ Khối 12 kiểm tra 4 buổi sáng (14,15,16,17/12/2015)
+ Khối 11 kiểm tra 4 buổi chiều (14,15,16,17/12/2015)

+ Giáo viên biên chế coi kiểm tra : 4 buổi tiêu chuẩn /người, nếu điều động giáo viên biên chế hoặc giáo viên thỉnh giảng thêm được tính 55.000 đồng/tiết
+ Hạn chót giáo viên bộ môn  nộp đề kiểm tra tập trung học kì I : 05/12/2015
· Thứ 7 (14g00 ngày 19/12/2015): 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 21/12/2015 ( 26/12/2015: Giáo viên trả bài – sửa bài – sửa điểm (nếu có). Hạn chót sửa điểm 10g00 ngày 26/12/2015
· Ngày 28/12/2015 giáo viên chủ nhiệm nhận bảng điểm tổng hợp của lớp để xếp loại 2 mặt của học sinh 
· Tuần 28/12/2015 ( 2/1/2016: Học thời khóa biểu học kì 2 năm học 2015 – 2016
· Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn nộp dự kiến phân công giảng dạy học kì II cho Trưởng đơn vị. Hạn chót 12/12/2015.
· Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn nộp kế hoạch giảng dạy học kì 2. Hạn chót 14/12/2015
· Kết thúc việc dạy thêm học thêm học kì 1 (4 tháng) sau ngày 12/12/2015 và họp rút kinh nghiệm việc dạy thêm học thêm học kì 1.
· Các tổ báo cáo kết quả thực hiện đổi mới phương pháp dạy học trong học kì 1 (theo mẫu trường). Hạn nộp : 26/12/2015.
· Tổ chức tham quan ngoại khóa học tập tại Lâm viên Cần Giờ - Căn cứ cách mạng rừng Sác – Resost Hòn Ngọc Phương Nam (Ban Giám hiệu; Trưởng đơn vị; Tổ Sử - Địa –GDCD; GVCN; QLHS; TLTN)

· Các tổ chuyên môn thao giảng cụm – dự giờ thăm lớp;
21. Công đoàn Trường 
· Phối hợp thực hiện các hoạt động nhà trường.
· Tham gia các hoạt động của Cụm Công đoàn IX.
· Họp Ban Chấp hành Công đoàn, Chủ tịch Công đoàn bộ phận và tổ trưởng công đoàn trực thuộc, UBKT Công đoàn, Ban Thanh tra nhân dân.
· Triển khai và tham gia các hoạt động của Công đoàn Ngành Giáo dục thành phố.
· Thực hiện các công việc thường xuyên về văn thư công đoàn.
· Tiếp tục củng cố nhân sự cán bộ Công đoàn ở các đơn vị.
· Thành lập Tổ Công đoàn Khoa Kinh tế. Kết nạp CĐV mới.
· Thu công đoàn phí quý IV/2015. Kiểm tra tài chính Công đoàn theo quy định.

22. Ban Chấp hành Đoàn trường 
22.1.Đoàn trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
· Tiếp tục hướng dẫn các Liên chi đoàn khoa, Đoàn trường THPT, chi đoàn giáo viên thực hiện: Đại hội – Hội nghị chi đoàn, Công trình thanh niên, chương trình rèn luyện đoàn viên, giới thiệu Đoàn viên ưu tú, hình mẫu thanh niên Lý Tự Trọng.
· Phối hợp Hội SV trường tổ chức chương trình Kỹ năng mềm cho Sinh viên học sinh và tổ chức các lớp tập huấn trang bị kiến thức, kỹ năng hội nhập quốc tế cho cán bộ Đoàn – Hội và đoàn viên thanh niên.

· Phối hợp Hội Sinh viên trường 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 với Phòng Đào tạo – Tuyển sinh – Giới thiệu việc làm, Khoa Công nghệ Cơ khí và Khoa Công nghệ Điện – Điện tử tổ chức cho học sinh sinh viên tham quan học tập tại Nhà máy Acecook Việt Nam (Quận Tân Phú) và Nhà máy bia Việt Nam (Quận 12).

· Hướng dẫn chi đoàn Giảng viên – Nhân viên khối Chuyên nghiệp và chi đoàn giáo viên THPT tổ chức hội nghị trao đổi học tập nghiệp vụ, chuyên môn kết hợp tuyên dương giải thưởng “Nhà giáo trẻ tiêu biểu” lần 4 và “Cán bộ, viên chức trẻ, giỏi, thân thiện” lần 3.

· Phối hợp với Hãng phim Trẻ tổ chức chiếu phim Điện ảnh chăm lo cho học sinh sinh viên.

· Phối hợp Hội sinh viên trường tổ chức diễn đàn “Nghe Thanh niên nói – Nói Thanh niên nghe”
22.2.Đoàn trường THPT Lý Tự Trọng
· Ban Giám Hiệu tiếp tục dự giờ - thăm lớp và kiểm tra hồ sơ của giáo viên trong tháng 12/2015.
· Tổ chức đại hội Đoàn trường THPT năm học 2015 – 2016.
· Tham gia Hội trại truyền thống học sinh thành phố 2016.
· Truyền thông phòng chống HIV/AIDS dưới cờ ngày 07/12/2015 (Tổ Hóa – Sinh)
· Kỷ niệm ngày Thành lập Quân đội nhân dân Việt Nam (22/12/2015). Tổ Sử - Địa báo cáo dưới cờ (sáng – chiều ) ngày 21/12/2015.
· Tuyên truyền kỷ niệm 250 năm Ngày sinh Danh nhân văn hóa thế giới Đại thi hào Nguyễn Du (1765 -2015) dưới cờ ngày 28/12/2015 (Tổ Văn thực hiện) 
· Tham gia họp Hội đồng trường.
· Lập kế hoạch Hội trại xuân cho học sinh khối 11,12 (Đoàn Thanh niên)

23. Hội Sinh viên
· Tiếp tục nhắc nhở các chi hội tiến hành Đại hội Chi hội và kiểm tra công tác Đại hội Chi hội.

· Tiếp tục triển khai kết nạp Hội viên cho sinh viên khoá mới (khóa 2015).
· Chuẩn bị hồ sơ, văn kiện và văn bản cần thiết cho Đại hội Đại biểu Hội Sinh viên trường lần thứ IV, nhiệm kỳ 2015 – 2017.
· Tổ chức cuộc thi “Tìm kiếm tài năng Lý Tự Trọng” lần 2 năm 2015.

· Tiến hành xét chọn và tuyên dương sinh viên 5 tốt cấp trường.

· Dự thảo kế hoạch Chiến dịch Xuân tình nguyện 2016.
· Phối hợp Đoàn trường tổ chức chương trình Kỹ năng mềm cho Sinh viên học sinh và tổ chức các lớp tập huấn trang bị kiến thức, kỹ năng hội nhập quốc tế cho cán bộ Đoàn – Hội và đoàn viên thanh niên.
· Phối hợp Đoàn trường 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.
C – ĐỀ NGHỊ CỦA CÁC ĐƠN VỊ

1. Khoa Công nghệ Điện - Điện tử nhận xét nhân viên vệ sinh: Trong tháng 11/2015 làm vệ sinh tại khoa hoàn thành.
2. Trung tâm Y tế: Đề nghị được Nhà trường cung cấp danh sách tổng HSSV hiện tại của toàn trường và số HSSV nghỉ học để tiếp tục thực hiện công tác mua thẻ BHYT cho những học sinh chưa đóng học phí và mua BHYT 6 tháng tiếp theo cho HSSV toàn trường.

Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động trong tháng 11, kế hoạch công tác tháng 12 năm 2015 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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