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UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng 5 năm 2020      
TỔNG HỢP BÁO CÁO

Về tình hình thực hiện công tác tháng 5/2020
và kế hoạch công tác tháng 6/2020 của các đơn vị trong trường

A - TÌNH HÌNH THỰC HIỆN CÔNG TÁC THÁNG 5/2020
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức 

· Tiếp tục thực hiện các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1, S4 trong hệ thống quản lý chất lượng. Tiếp tục thực hiện khắc phục các phát hiện đánh giá nội bộ theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.

· Rà soát, soạn thảo kế hoạch đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động năm học 2019 – 2020.

· Thực hiện, hoàn chỉnh hồ sơ nhân sự xin mở ngành đào tạo; tăng chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo năm 2020 của trường.

· Thực hiện kế hoạch rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường năm 2019 (Báo cáo kết quả kiểm phiếu tín nhiệm quy hoạch CBQL Đảng uỷ, Ban Giám hiệu và công bố danh sách quy hoạch)

· Thực hiện báo cáo đội ngũ nhà giáo giáo dục nghề nghiệp theo các tiêu chí về năng lực chuyên môn, năng lực sư phạm gửi Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Rà soát, điều chỉnh, bổ sung Quy chế tổ chức hoạt động của trường.

· Triển khai phương án, công tác phòng, chống dịch Covid-19 khi học sinh đi học trở lại.

· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.

1.2. Công tác nhân sự

· Thực hiện công tác tuyển dụng viên chức đợt 3 năm học 2019 – 2020 theo kế hoạch.

· Soạn thảo, ban hành quyết định bổ nhiệm lại viên chức quản lý.

· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Scan, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân nghỉ hưu, chấm dứt hợp đồng làm việc.
1.3. Công tác hành chính

· Tiếp tục thực hiện hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2019 và nghiên cứu rà soát xây dựng Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2020.

1.4. Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Rà soát và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

· Rà soát, thực hiện hồ sơ đề nghị xét nâng lương trước hạn, nâng lương thường xuyên theo quy định.

· Lập danh sách trả tờ rời BHXH năm 2018 cho CB-GV-NV.

1.5. Công tác mua sắm – kiểm kê

· Thực hiện hồ sơ kiểm kê tài sản năm 2020. 
· Cập nhật tài sản mua sắm vào sổ theo dõi danh mục tài sản của nhà trường.
· Đối chiếu số liệu nhập - xuất - tồn kho quý 2/2020 với phòng Kế hoạch - Tài chính.

1.6. Công tác khác

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

· Phối hợp với các đơn vị ổn định thời khóa biểu sau khi nghỉ phòng, chống dịch bệnh COVID-19.  

· Điều chỉnh tiến độ đào tạo năm học 2019 – 2020 và xây dựng tiến độ đào tạo năm học 2020 – 2021 

· Cải tiến hệ thống quản lý giảng dạy trực tuyến. 

· Đăng ký thực hiện dạy trực tuyến môn Anh văn, Tin học (môn chung) theo hệ thống của Tổng cục GDNN.


· Hoàn chỉnh quy định việc dạy học trực tuyến trình BGH duyệt ban hành 

· Hoàn thiện và tiếp tục trình tổng cục GDNN về hồ sơ mở 10 ngành mới phục vụ tuyển sinh khóa 2020.


· Điều chỉnh kế hoạch tổng kết học kỳ 1/2019-2020 các khóa 19C1, C2(A), C3, 19T2.


· Thông báo về điều kiện dự thi tốt nghiệp và công nhận tốt nghiệp các môn văn hóa, công nhận tốt nghiệp Trung cấp của học sinh khóa 2019 (12+1;12+1N3T)

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi tốt nghiệp TCCN, TCN, CĐN, tốt nghiệp văn hóa khóa cũ thi lại. 

· Xét tốt nghiệp văn hóa, xét tốt nghiệp TCCN, TCN, CĐN, Trung cấp Tín chỉ khóa cũ thi lại.  

· Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu HK 2/2019-2020 các khóa 19 C1, 19C2, 19 C3, 19 C4 và khóa 19 T2


· Lên kế hoạch tổng kết Học kỳ 2 /2019-2020 cho khóa 18T7 – ĐCN1 Lớp Điện lực và 19 T5-THU  

· Tổ chức học lại các học phần cho HSSV  

· Thực hiện hồ sơ lưu trữ  

· Thực hiện công tác truyền thông và giới thiệu về trường theo kế hoạch (Livestream đợt 3) 

· Duy trì và cải tiến ISO. 


· Phối hợp với các đơn vị xây dựng chuẩn đầu ra cho 3 ngành CN Mạ, Sơn tĩnh điện, Sửa chữa và bảo trì Nhiệt 

· Phối hợp với các đơn vị Xây dựng đề án 12 nghề chất lượng cao

· Báo cáo tự đánh giá chất lượng GDNN năm 2020

· Thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh trung cấp, cao đẳng năm 2020 tại các tỉnh, thành theo kế hoạch.



· Xây dựng quy trình thu nhận hồ sơ ĐKXT Trung cấp, cao đẳng năm 2020 

· Tổ chức đánh giá, phân loại cán bộ - viên chức năm học 2019-2020, bình xét danh hiệu thi đua năm học 2019-2020.

3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

· Thu học phí + thu khác của HS-SV các hệ còn nợ;

· Thu học phí + thu khác HKII năm học 2019-2020;

· Gửi danh sách HS-SV còn nợ học phí + thu khác đến các đơn vị liên quan;

· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank; NH OCB;

· Tiếp tục phối hợp, hỗ trợ Cty TNHH Kone liên hệ với Sở Tài chính để hoàn thiện hồ sơ Quyết toán công trình Trung tâm Đào tạo về thang máy và thang cuốn Kone;

· Tham gia cuộc thi trắc nghiệm “Tìm hiểu 90 năm ngày truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng” 

· Thực hiện đánh giá chuyên môn nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng năm học 2019-2020; 

· Thực hiện bản cam kết tu dưỡng rèn luyện phấn đấu năm 2020;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển thanh toán lương, cơm trưa, thi đua,  …, chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn : anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)…;

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất.
4. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· Tổng số HSSV toàn trường = 11.842 HSSV (Tính đến ngày 20/5/2020 thống kê trên phần mềm).

· HSSV trở lại trường sau khi nghỉ học để phòng chống Covid19 thống kê 3 ngày 11, 12 và 13/5/2020 trên 75%

· Điểm danh, chấm công giờ thực dạy, giờ SHCN của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm đối với các bậc học;

· Phối hợp với đơn vị chức năng ghi nhận tình hình thực hiện quy định Nhà trường của CB-GV-NV;

· Giám sát công tác tổ chức thi theo kế hoạch;

· Triển khai các Thông báo, kế hoạch của Nhà trường; 

· Tiếp tục nhận hồ sơ miễn giảm học phí HK.II/2019-2020;

· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự trong Nhà trường;

· Thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh kho chứa đồng phục HSSV, phòng làm việc hàng ngày để phòng dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19;

· Thực hiện báo cáo nhanh công tác kiểm tra, thống kê số lượng HSSV đi học lại sau kỳ nghỉ dài ngày do phòng dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19 báo cáo Ban Giám hiệu;

· Phối hợp các đơn vị tổ chức kiểm tra thân nhiệt cho GV, HSSV để phòng dịch bệnh lây lan;

· Lập danh sách và thống kê số liệu HSSV đạt học bổng khuyến khích học nghề trong HKI/2019-2020 đối với các khóa 2017, 2018, 2019 T4 và 2018C1;

· Thực hiện công tác đánh giá chuyên môn nghiệp vụ đối với cán bộ, nhân viên thuộc phòng

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động ngoại khóa;

· Tham gia chương trình tư vấn trực tuyến giới thiệu về trường năm 2020;

· Tham gia công tác tuyển sinh của trường, chuẩn bị dự trù đồng phục phục vụ cho HSSV mới;

· Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường
5. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  

· Thực hiện công tác rà soát, thay đổi lịch thi kết thúc học phần kỳ thi chính đối với khối lớp 19C1, 19T2, 19C2, 19C3 và kỳ thi phụ các khối lớp.

· Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK1 (kỳ thi phụ) năm học 2019-2020 đối với các khối lớp.

· Tổ chức thi, chấm thi tốt nghiệp các môn văn hóa; tốt nghiệp TCCN; Trung cấp và Cao đẳng nghề Kỳ thi tháng 05/2020

· Xây dựng kế hoạch tổ chức biên soạn ngân hàng đề thi trắc nghiệm.

· Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh trực tuyến theo Kế hoạch của nhà trường

· Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức sao in đề thi Ngoại ngữ trình độ A, B vào ngày 17.5.2020.

· CB-NV đơn vị tham gia công tác hỗ trợ đo thân nhiệt tại cổng vào theo danh sách phân công

· Hoàn thành những nhiệm vụ theo yêu cầu của Nhà trường.

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

· Thực hiện các thủ tục theo quy trình để nghiệm thu và thanh lý 02 đề tài KH và CN cấp trường năm học 2019 -2020 “Thi công mô hình phân loại sản phẩm dùng PLC Mitsubishi” và “Thi công mô hình xe điện dùng năng lượng mặt trời” của khoa Điện - Điện tử.

· Họp Ban Tổ chức hội thảo khoa học COSS2020 vào ngày 07/5/2020.

· Thực hiện thông báo về việc triển khai hội thảo khoa học cấp khoa hướng đến hội thảo khoa học COSS2020; thông báo về công tác thực hiện khoa học và công nghệ tháng 5 và 6 năm 2020. Nhận các bài tham luận hội thảo khoa học COSS2020.

· Họp trực tuyến với công ty KONE Singapore về công tác quản lý dự án KONE (vào ngày 19/5/2020); Hỗ trợ tiếp công ty Sojitz vào ngày 20/5/2020.

· Trung tâm làm bánh BAKE: Đề xuất sửa chữa máy. Xây dựng nội quy trung tâm làm bánh. Hỗ trợ công tác tuyển sinh bánh

· Điều chỉnh lịch giảng dạy các khóa đào tạo làm bánh.

· Thông báo tuyển sinh khóa 3 và 4 lớp đào tạo làm bánh tháng 6.

· Hỗ trợ phòng Tuyển sinh - Đào tạo đi tư vấn tuyển sinh tại các trường trong địa bàn thành phố..
7. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn) (Ghi vào ngày 10 hàng tháng)

· Phân công mở cửa phòng học trực tuyến theo thời khóa biểu và dọn vệ sinh;

· Tiếp tục sủa chữa thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tính … các khu vực được phân công;

· Tiếp tục thu gọn đèn chiếu sáng hành lang khu nhà H1; Khu G; khu C…;

· Trám trét tường trần và sơn khu nhà G;

· Trám trét tường - sơn khu nhà C2; C3;

· Dọn cỏ khu C;

· Cắt cỏ ở cổng chính;

· Chống thấm các tòa nhà chuẩn bị cho mưa đầu mùa; 

· Dọn vệ sinh khu trên sê nô các khu nhà;

· Nạo vét cống thoát đầu mùa mưa;

· Nhắc nhở kiểm tra đèn quạt…các khu nhà lý thuyết, khu KTX… chuẩn bị đón học sinh học;

· Nhắc nhở nhân viên và đơn vị đối tác dọn vệ sinh phòng học lý thuyết;

· Làm rào chắn cho khu vực bồn nước;

· Sửa chữa các khu vực nước uống cho sinh viên;

· Tiếp nhận KTX đầu tháng 5 và nhân viên trong tổ:

+ Tổ trưởng trực tiếp quản lý KTX và phân công trực;

+ Chấm công thường xuyên;

+ Báo cáo phòng vào ngày 20 hàng tháng những việc cần triển khai;

· Tiếp tục công tác thu gom các loại dây ĐT, dây mạng, dây điện trên các tòa nhà; (A Thành);

· Duy trì trực kỹ thuật vào ca tối như đã phân công;

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV

· KÝ TÚC XÁ

+  Tổng số HSSV nội trú tại KTX là 476 HSSV; báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường

+ Tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX sau thời gian nghỉ Tết Canh Tý và phòng chống dịch bệnh Covid -19 năm 2020; 

+ Công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19, phối hợp với Trung tâm Y tế thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh các phòng ở và xung quanh khu vực KTX (Tẩy rửa phòng ở bằng nước Javen và xà bông); Duy trì việc tẩy rửa, vệ sinh toàn bộ thùng rác và trang thiết bị tại các phòng ở KTX;

+ Kiểm tra thân nhiệt HSSV hàng ngày. Tuyên truyền và hướng dẫn HSSV nội trú phòng chống dịch bệnh Covid-19.

+ Sửa chữa, bảo trì và sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX;

+ Phối hợp với Chính quyền địa phương việc tiếp nhận và đăng ký tạm trú cho HSSV, công tác an ninh trật tự và công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19 tại KTX của trường.

8. Khoa Khoa học cơ bản
8.1 Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Tiếp tục 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, theo chủ đề năm 2020;

· Xây dựng tình đoàn kết gắn bó mật thiết giữa các Lãnh đạo Nhà trường và Khoa; giữa Lãnh đạo khoa và giảng viên; và giữa các giảng viên trong khoa.

· Tích cực hưởng ứng cuộc vận động toàn dân phòng chống dịch covid-19, quán triệt tư tưởng với toàn thể cán bộ giảng viên và sinh viên trực thuộc khoa hiểu và biết cách phòng chống dịch Covid-19. 

· Triển khai các kế hoạch và thông báo:

· Kế hoạch 112/KH-LTT-CTCT ngày 12 tháng 02 năm 2020, Thực hiện công tác giáo dục chính trị tư tưởng và đạo đức, lối sống cho học sinh sinh viên năm học 2019-2020; 

· Kế hoạch 368/KH-LTT ngày 04 tháng 5 năm 2020, Kế hoạch công tác tháng 5 năm 2020
8.2 Công tác chuyên môn

· Triển khai chương trình dạy học online tiếp tục cho các môn: Anh Văn, Lý, Hóa, Văn.

· Thực hiện công tác giảng dạy Học kỳ II theo thời khoá biểu

· Phân công, điều chỉnh tịnh tiến khóa biểu giảng dạy học kỳ II năm học 2019-2020 cho toàn thể giảng viên trực thuộc khoa.

· Triển khai phân công thực hiện viết ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm cho các môn thí điểm.

8.3 Công tác thi đua

· Chuẩn bị đánh giá quý II, họp triển khai công tác đánh giá quý II.

· Thực hiện theo kế hoạch chung của trường 

8.4   Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 

· Chuẩn bị bài viết Hội thảo cấp trường
· Triển khai Hội thảo khoa học cấp Khoa
8.5 

Công tác văn thư lưu trữ 

Thực hiện theo Kế hoạch số 195-KH-LTT-TC ngày 11 tháng 3 năm 2020 về công tác văn thư lưu trữ năm 2020
8.6 

Công tác khác

· Kết hợp các đơn vị thực hiện công tác kiểm định theo phân công 
9. Khoa Lý luận Chính trị
· Trong tháng 5/2020 các giảng viên nghỉ đi dạy trở lại môn Giáo dục chính trị, Pháp luật cho các hệ đào tạo của Trường.

· Các giảng viên soạn bộ câu hỏi trắc nghiệm môn Giáo dục Chính trị, pháp luật cho hệ Cao đẳng.

· Các giảng viên viết bài hội thảo khoa học của khoa năm học 2019-2020

· Các giảng viên viết bài hội thảo khoa học của trường năm học 2019-2020.

· Hoàn thành đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của giảng viên tại khoa năm học 2019-2020.

· Thực hiện các hoạt động phòng chống dịch bệnh covid 19 theo quy định của Nhà trường.

· Hoàn thành công tác ra đề thi môn GDCT cho hệ đào tạo 19C1 và coi thi chấm thi tốt nghiệp môn GDCT, Chính trị cho sinh viên khóa cũ.

· Hoàn thành thời khóa biểu học kỳ II năm học 2019-2020 cho hệ đào tạo 19C1.
10. Khoa Điện – Điện tử

· Theo kế hoạch HS-SV học lại vào ngày 11/05/2020
· Tiếp tục giảng dạy theo TKB khóa 19C1, 19T2, 18T7, 19T4, 17T4, 18T4, 18C1, 19C2

· Tổ chức học lại các học phần; Kết hợp với P.TS-ĐT, P. KT-ĐBCL tổ chức thi lại tốt nghiệp cho các HS khóa cũ (TCCN và TCN) 

· Lên kế hoạch dự giờ học kỳ 2

· Tiếp tục biên soạn bài giảng, giáo trình; Tiếp tục hoàn chỉnh chương trình tiết  chương trình đào tạo năm học 2019 – 2020; Tiếp tục xây dựng chương trình đào tạo theo CDIO cho 03 ngành ĐCN, CN KT Đ-ĐT và Cơ điện tử theo kiểm định ABET 

· Thực hiện kế hoạch tuyển sinh năm 2020; 

· Thực hiện kế hoạch Truyền thông và giới thiệu về Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh đợt 3 năm 2020 

· Tiếp tục giảng  dạy trực tuyến theo kế hoạch trường

· Lên kế hoạch soạn giáo trình, bài giảng các môn học ngành  Cơ điện tử liên kết với công ty Vinfast 

· Tiếp tục quan hệ với các doanh nghiệp hỗ trợ thiết bị đào tạo, tài trợ hội thi “Học sinh, sinh viên giỏi nghề” lần 12- năm 2020 ngành Điện tử 

· Chuẩn bị trang thiết bị và lập kế hoạch tổ chức hội thi “Học sinh, sinh viên giỏi nghề” lần 12- năm 2020 ngành Điện tử tại khoa Đ-ĐT 

· Tiếp tục thực hiện đề tài NCKH cấp trường; Tổ chức các hoạt động cho Câu lạc bộ Điện – Điện tử; Liên kết với công ty cổ phần TBNET và công ty Alta Media hỗ trợ thiết bị Câu lạc bộ Điện – Điện tử ;. Tham gia dự thi “Mô hình nhà trường thông minh”

· Vệ sinh, diệt khuẩn xưởng, phòng  tránh dịch COVID-19 theo kế hoạch trường.

· Tiếp tục thực hiện báo cáo và khắc phục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001-2015; 
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 05 năm 2020 của Nhà trường.

11. Khoa Cơ khí
· Ổn định thời khóa biểu và tình hình giảng dạy HKI, HKII/2019 - 2020 của các lớp khóa 2017, 2018, 2019 Cao đẳng và Trung cấp.

· Rà soát lại chương trình đào tạo chất lượng cao và hoàn thiện các thủ tục hồ sơ nộp trường đúng hạn theo dự án chương trình chất lượng cao.

· Triển khai viết các bài tham luận chuẩn bị cho tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2019-2020.

· Lập danh sách, hồ sơ chuẩn bị đưa SV khóa 2018 Cao đẳng các lớp đã duyệt đi thực tập tốt nghiệp sớm.

· Phân công giảng viên ra đề, coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKI/2019 -2020 cho khóa 2019 Cao đẳng và Trung cấp.

· Phân công giảng viên coi, chấm thi kết thúc học phần các lớp thi lại.

· Triển khai và lập danh sách cho GV đăng ký tham gia giảng dạy trực tuyến các môn học cơ khí ở HKII  của các khóa 2019.

· Hoàn thành lịch giảng dạy HKII/2019 – 2020 của các lớp khóa 2018 Cao đẳng. 

· Tiếp tục lên kế hoạch dự giờ HKII/2019 - 2020 cho các giảng viên trong khoa.

· Mở các lớp học lại cho các em SV-HS còn nợ để kịp tốt nghiệp ra trường theo đúng tiến độ.

· Triển khai đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo năm học 2019 – 2020

· Tiếp tục tổ chức các lớp dạy AutoCad ngắn hạn.

· Nhắc nhở giảng 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 05/2020.

· Thực hiện các công việc thường xuyên khác của khoa
12. Khoa Động lực 
· Hoàn thiện chương trình đào tạo với Vinfast

· Xây dựng và thành lập trung tâm ô tô Lý Tự Trọng

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

· Sắp xếp và vệ sinh các xưởng thực hành;

· Tăng cường công tác phòng chống dịch bệnh;

· Hoàn thiện đăng ký và xét duyệt các đề tài NCKH;

· Hoàn thiện một phần các bộ đề thi trắc nghiệm;

· Triển khai công tác dạy trực tuyến;

· Hoàn thiện tất cả bài giảng powerpoint cho khoa Động Lực;

· Viết các bài báo cho hội nghị khoa học cấp trường;

· Giảng dạy theo kế hoạch phân công

13. Khoa Nhiệt -  Lạnh
· Giảng dạy học kỳ 2/2019-2020 theo thời khóa biểu ( trực tuyến và tập trung)

· Điều chỉnh thời khóa biểu HK2/2019-2020 theo kế hoạch.

· Coi thi, chấm thi kỳ thi Tốt nghiệp tháng 05/2020.

· Tham gia Livestream tư vấn tuyển sinh 2020-2021. 

·  Triển khai kế hoạch dự giờ HK 2 năm học 2019-2020.
· Tham gia cuộc thi ‘Tìm hiểu 90 năm ngày Truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng’ 

· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường.

14. Khoa Công nghệ thông tin
· Thực hiện kế hoạch giảng dạy học kỳ 2 năm học 2019-2020 cho các lớp 17T4, 18T4, 19T4, 18C1.

· Thực hiện kế hoạch coi thi, chấm thi tốt nghiệp lại cho các lớp 16TC, 16TCN.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh phòng máy, trang thiết bị hàng ngày theo kế hoạch phòng chống dịch bệnh Covid-19 của Trường.

· Phối hợp với giáo viên giảng dạy, chủ nhiệm, cố vấn học tập, tiếp tục thực hiện kế hoạch tuyên truyền, phổ biến các biện pháp phòng chống dịch bệnh Covid-19 cho HSSV.

· Triển khai kế hoạch hội thảo khoa học cấp Khoa, đồng thời hướng đến hội thảo khoa học cấp Trường.

· Triển khai kế hoạch hoạt động của Câu lạc bộ tin học cấp Khoa.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch giảng dạy trực tuyến theo sự chỉ đạo của Nhà Trường.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường năm học 2019 – 2020. 

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch biên soạn ngân hàng câu hỏi, đề thi trắc nghiệm trên máy tính của tất cả các học phần theo kế hoạch chỉ đạo của Nhà Trường.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch giảng viên đi thực tế doanh nghiệp năm học 2019 - 2020.

· Thực hiện kế hoạch hoạt động của Hội đồng khoa học cấp khoa học kỳ 2 năm học 2019 - 2020.

· Chuẩn bị tham gia Hội chợ việc làm cho sinh viên theo kế hoạch của Nhà Trường.

· Lên kế hoạch đi thực tập doanh nghiệp cho HSSV các lớp 17T4 (17T4-QTM, CMT, TKW, LTM, THU) năm học 2019 - 2020.

· Lên kế hoạch dự giờ học kỳ 2 của các Tổ chuyên môn năm học 2019 - 2020.

· Ghi nhận kết quả các chỉ số KPI tháng 05/2020 vào Bảng theo dõi KPI của quá trình thực hiện chương trình đào tạo năm học 2019-2020 của Khoa CNTT theo qui định của ISO.
· Thực hiện kế hoạch các mục tiêu kiểm định chất lượng ISO năm học 2019- 2020 của Khoa CNTT theo yêu cầu của Ban kiểm định chất lượng ISO.
15. Khoa May - Thời trang
· Thực hiện phòng chống Covid19 theo kế hoạch của Nhà trường;

· Giảng dạy các khóa theo thời khóa biểu;

· Xây dựng thời khóa biểu lớp liên thông 19C2-CNM1;

· Tham gia dạy trực tuyến;

· Tham gia tuyển sinh trực tuyến;

· Nộp đề thi khóa 19C1;

· Hướng dẫn học sinh giỏi nghề thi cấp Quốc gia;

· Sắp xếp máy móc thiết bị;

· Hoàn thiện bài giảng;

· Hoàn thiện chương trình chất lượng cao;

· Viết bài hội thảo cấp khoa và cấp trường;

· Xây dựng câu hỏi trác nghiệm;

· Tham gia thi trực tuyến tìm hiểu 90 năm ngày truyền thống ngành tuyên giáo;

· Giảng viên tham gia thực tập doanh nghiệp theo danh sách đăng ký;

· Nhắc nhở giảng 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 05/2020;
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 05 năm 2020 của Nhà trường.
16. Khoa Kinh tế 
· Bắt đầu giảng dạy theo Thời khóa biểu HK2 2019-2020 các lớp cao đẳng và trung cấp 2018, trung cấp 2019 sau khi nghỉ dịch Covid-19.

· Giảng viên nộp đề thi và xét tư cách dự thi HK1 2019-2020 các lớp cao đẳng khóa 2019.

· Giảng viên coi thi lại tốt nghiệp khóa 2016.

· Biên soạn chương trình đào tạo chất lượng cao ngành Kế toán doanh nghiệp, Quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ.

· Tham gia các buổi tư vấn tuyển sinh trực tuyến livestream theo lịch. Mời doanh nghiệp, HSSV, cựu HSSV tham gia tư vấn tuyển sinh.

· Tiếp nhận giảng viên mới và phân công công việc.

· Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác
17. Khoa Xây dựng
· Cập nhật thông tin thường xuyên, và phổ biến kiến thức về phòng chống dịch viêm đường hô hấp cấp (nCoV) cho toàn bộ GV, SV trong khoa.

· Thực hiện vệ sinh văn phòng khoa để phòng chống dịch chuẩn bị đón sinh viên trở lại trường học tập sau dịch.

· Tổ chức công tác đón học sinh trở lại trường.

· Tổ chức dạy online.

· Sắp xếp, bố trí, cung cấp thiết bị, công cụ dụng cụ dạy thực hành.

· Tư vấn tuyển sinh trực tuyến.

· Tham gia viết bài hội thảo khoa học.
18. Trung tâm Thư viện
· Thực hiện công tác chuyên môn nghiệp vụ của thư viện; Công việc phục vụ HSSV tại phòng nghỉ, phòng tự học, phòng máy tính

· Đảm bảo an ninh, an toàn và vệ sinh trong và ngoài thư viện

· Công tác tuyển sinh năm học 2020 – 2021: Chụp và chỉnh sửa ảnh thẻ cho HSSV mới làm thủ tục nhập học và các sinh viên các khóa cũ còn chưa chụp. Xử lý ảnh và import lên phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS 

· Tổng vệ sinh toàn bộ Trung tâm, lau sàn, bàn ghế bằng dung dịch sát khuẩn để đón HSSV quay trở lại trường sau thời gian nghỉ dịch

· Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ ISO và lập báo cáo thực hiện công tác ISO hàng tháng tại đơn vị

· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo; phòng Thanh tra giáo dục – Công tác SV; Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp; Trung tâm Điều hành và Quản lý dữ liệu; Đoàn Thanh niên; Hội sinh viên thực hiện chương trình tư vấn trực tuyến với chủ đề "Các chính sách hỗ trợ và giới thiệu việc làm cho HSSV" vào ngày 19/5/2020

· Triển khai các văn bản chỉ đạo của Nhà trường đến toàn thể CBNV đơn vị: Thông báo số 366/TB-LTT-TC ngày 29/4/2020 Thông báo về việc đi học trở lại của học sinh, sinh viên Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch số 298/KH-LTT-TC ngày 31/3/2020 Kế hoạch Triển khai thực hiện công tác giáo dục an toàn giao thông năm 2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Kế hoạch số 368/KH-LTT ngày 04/5/2020 Kế hoạch Công tác tháng 5 năm 2020; Kế hoạch số 365/KH-LTT-TTGD ngày 29/4/2020 Phát động phong trào thi đua "Bảo đảm trật tự an toàn giao thông năm 2020"; Kế hoạch số 364/KH-LTT ngày 29/4/2020 Tổ chức các hoạt động hưởng ứng Ngày Sách Việt Nam lần thứ 7; Phương án 367/PA-LTT-TC ngày 29/4/2020 Phương án Phối hợp đảm bảo an toàn phòng, chống dịch Covid-19 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Thông báo (lần 2) số 387/TB-LTT-YT ngày 09/5/2020 Về việc phát thẻ Bảo hiểm y tế cho học sinh sinh viên; Kế hoạch Công tác văn thư, lưu trữ năm 2020; Kế hoạch Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu năm 2020; Thông báo số 384/TB-LTT-TC ngày 07/5/2020 về tuyển dụng viên chức năm học 2019 - 2020 (đợt 3); Thông báo số 415/TB-LTT-TC ngày 15/5/2020 Thông báo Lập hồ sơ viên chức có đủ điều kiện, tiêu chuẩn thi hoặc xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp năm 2020; Thông báo 416/TB-LTT-TC ngày 15/5/2020 Thông báo về việc chuyển công tác đối với viên chức thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;….

· Nhắc nhở các nhân viên hàng ngày nhớ tắt bớt đèn, quạt, máy lạnh, máy tính… khi số lượng  HSSV còn ít để tiết kiệm điện cho Nhà trường

· Các việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường.

19. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
· Thực hiện phổ biến, triển khai các văn bản của cấp trên đến toàn thể cán bộ, nhân viên trong cuộc họp hàng tháng;

· Tiếp nhận và thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của 16 doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên cổng thông tin việc làm http://lttc.edu.vn cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;

· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang học tại trường;
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2017CĐ, 2018TC; 
· Tiếp tục phối hợp với Phòng Tuyển sinh – Đào tạo thực hiện khảo sát HSSV có việc làm sau khi tốt nghiệp khi các em đến nhận bằng tốt nghiệp;

· Thực hiện đi kiểm tra hoạt động giảng viên đi thực tập xí nghiệp (đợt 7) năm học 2019 - 2020;

· Phối hợp với các Phòng, Khoa thực hiện kế hoạch số 83/KH-LTT-QHDN ngày 06/02/2020 khảo sát HSSV khóa 17 cao đẳng có việc làm đã được Ban Giám hiệu duyệt;

· Báo cáo Ban Giám hiệu tình hình khảo sát HSSV tốt nghiệp có việc làm  khóa cao đẳng 2017 (500 phiếu).

· Báo cáo Ban Giám hiệu về tình hình đi kiểm tra hoạt động của giảng viên đi thực tập xí nghiệp năm học 2019 - 2020;

· Tiếp tục lên kế hoạch đưa Giảng viên và HSSV đi tham quan nhà máy, xí nghiệp;

· Lên kế hoạch khảo sát cơ quan, doanh nghiệp về chất lượng đào tạo của nhà trường khi HSSV đi thực tập tốt nghiệp;

· Làm việc với Công ty Nhất Tâm về việc đưa HSSV tham quan và thực tốt nghiệp;

· Tham gia trả lời livestream tư vấn tuyển sinh và tư vấn giới thiệu việc làm do nhà trường tổ chức vào tối thứ 3, thứ 6 hàng tuần;

· Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của Trung tâm và Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (nhân viên Trung tâm);

· Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác
20. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
20.1 Ngoại ngữ
· Tổ chức thi chứng chỉ tiếng Anh vào ngày 17/5/2020

· Tổng khai giảng các lớp ngoại ngữ vào ngày 18/5/2020

· Tư vấn qua mạng và điện thoại về đào tạo thường xuyên, ngoại ngữ, tin học.
20.2 Tin học

· Khai giảng các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 19

· Tổ chức Kiểm tra cấp chứng chỉ Tin học ứng dụng ngày 31/5/2020
20.3  Đào tạo ngắn hạn

· Tiếp tục chiêu sinh các lớp theo chương trình mới Khoa Động lực.

21. Trung tâm Y tế
· Thực hiện công việc chuyên môn tại Trung tâm Y tế;

· Kiểm tra thân nhiệt, hướng dẫn HSSV khai bảng sàng lọc nguy cơ nhiễm Covid-19 cho HSSV đi học.

· Phân công nhân viên kiểm tra các máy sát khuẩn tay tự động để bổ sung dung dịch khi hết

· Phân công nhân viên kiểm tra căn tin trường về thực hiện các việc cần làm để phòng Covid-19 khi học sinh đi học trở lại

· Kiểm tra việc lưu các mẫu thức ăn của căn tin đã bán trong ngày theo đúng quy định về an toàn vệ sinh thực phẩm

· Phát thẻ BHYT năm học 2019-2020 cho Cố vấn học tập, Giáo viên chủ nhiệm phát về cho HSSV.

· Tiếp tục làm và bổ sung theo danh sách hồ sơ lỗi do BHXH gửi về để gia hạn thẻ BHYT cho HSSV

· Tư vấn nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu cho HSSV mới năm học 2020-2021.
22. Công đoàn trường
· Tiếp tục triển khai Kế hoạch chăm lo cho đoàn viên Công đoàn bị ảnh hưởng dịch bệnh Covid – 19 của Công đoàn ngành GDTP;
· Tiếp tục triển khai Thông báo số 147/TB-CEP của Tổ chức Tài chính vi mô CEP về giảm lãi suất cho vay sản phẩm tín dụng tăng thu nhập đoàn viên Công đoàn đối với khách hàng tại các đơn vị trường học, cơ sở giáo dục;

· Vận động CB-VC-NLĐ tham gia hưởng ứng Tháng hành động về An toàn, vệ sinh lao động năm 2020.

· Hướng dẫn các Tổ Công đoàn thực hiện việc bình xét các danh hiệu thi đua và tổng kết các hoạt động công đoàn năm học 2019-2020;

· Bình chọn Nhà giáo có thành tích xuất sắc trong phong trào “Lao động giỏi, lao động sáng tạo”; Đánh giá xét tặng giải thưởng “28/7”; Đề xuất danh sách tham gia họp mặt gia đình “Nhà giáo 3 thế hệ”.
23. Ban Chấp hành Đoàn trường

24.1 Công tác chính trị tư tưởng: 

· Tổ chức cuộc thi trực tuyến chào mừng Kỷ niệm 45 năm giải phóng Miền Nam thống nhất đất nước (30/4/1975-30/4/2020) và chào mừng Kỷ niệm 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2020). Đã có 1273 Học sinh, Sinh viên tham gia cuộc thi.

· Đẩy mạnh tuyên truyền trên trang fanpage Đoàn – Hội nhân kỷ niệm 66 năm Chiến thắng Điện Biên Phủ (07/5/1954 – 07/5/2020) và Kỷ niệm 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh vĩ đại (19/5/1890-19/5/2020).

· Tuyên truyền, vận động đoàn viên, thanh niên tham gia cuộc thi trắc nghiệm online Ngày truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng do Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh phát động.

· Tham dự, kiểm tra các Chi đoàn trực thuộc tổ chức đợt sinh hoạt chính trị đợt 2 năm 2020 với chủ đề “Tự hào thanh niên thành phố Bác”.
24.2 Công tác xây dựng Đoàn:

Làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đoàn và rút sổ Đoàn viên các khóa tốt nghiệp ra trường.

24.3 Ban Phong trào
· Triển khai kế hoạch số 15-KH/ĐTN-LTT, ngày 16 tháng 3 năm 2020 của Ban Thường vụ Đoàn trường về việc truyền thông và chia sẻ thông tin tuyển sinh năm 2020
24.4 Công tác khác

· Thực hiện tuyên truyền, triển khai các công tác phòng, chống dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19. Phối hợp Liên chi Đoàn các khoa, Nhà trường triển khai các biện pháp phòng, chống dịch khi Học sinh, Sinh viên đi học trở lại.

· Hỗ trợ Nhà trường thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh đến các trường THCS, THPT năm 2020.

· Thăm hỏi, động viên và trao kinh phí hỗ trợ Sinh viên Biện Tân Phúc, lớp 18C1-TKD1 khoa Công nghệ Thông tin bị tai nạn giao thông có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn (Mẹ mất sớm, Ba bị câm điếc bẩm sinh và mất sức lao động). Kinh phí hỗ trợ trên 68.350.000đ (Sáu mươi tám triệu ba trăm năm mươi nghìn đồng).
· Ngày 22/5/2020, Tổ chức chương trình đồng hành cùng Học sinh, Sinh viên bị ảnh hưởng dịch Covid-19. Đã vận động, trao tặng hơn 80 phần quà gồm các nhu yếu phẩm và học bổng cho HSSV khó khăn ảnh hưởng dịch Covid-19.

· Hỗ trợ kênh Truyền hình Thanh niên Thành Đoàn ghi hình máy đo thân nhiệt và sát khuẩn tay nhanh kết hợp khai báo y tế tự động do nhóm sinh viên khoa Điện – Điện tử chế tạo.

· Phối hợp cùng Hội Sinh viên, tổ Quản lý Ký túc xá tổ chức chấm điểm cuộc thi ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” HK2, năm học 2019 - 2020.

24. Hội Sinh viên

· Thực hiện tuyên truyền, triển khai các công tác phòng, chống dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19. Phối hợp Liên chi Đoàn các khoa, Nhà trường triển khai các biện pháp phòng, chống dịch khi Học sinh, Sinh viên đi học trở lại.

· Phối hợp cùng Đoàn trường tổ chức cuộc thi trực tuyến chào mừng Kỷ niệm 45 năm giải phóng Miền Nam thống nhất đất nước (30/4/1975-30/4/2020) và chào mừng Kỷ niệm 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2020). Đã có 1273 Học sinh, Sinh viên tham gia cuộc thi.

· Ngày 22/5/2020, Tổ chức chương trình đồng hành cùng Học sinh, Sinh viên bị ảnh hưởng dịch Covid-19. Đã vận động, trao tặng hơn 80 phần quà gồm các nhu yếu phẩm và học bổng cho HSSV khó khăn ảnh hưởng dịch Covid-19.

· Hỗ trợ kênh Truyền hình Thanh niên Thành Đoàn ghi hình máy đo thân nhiệt và sát khuẩn tay nhanh kết hợp khai báo y tế tự động do nhóm sinh viên khoa Điện – Điện tử chế tạo.

· Tuyên truyền vận động đoàn viên, Hội viên, thanh niên tham gia cuộc thi trắc nghiệm online Ngày truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng do Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh phát động. 

· Hỗ trợ triển khai kế hoạch số 15-KH/ĐTN-LTT, ngày 16 tháng 3 năm 2020 của Ban Thường vụ Đoàn trường về việc truyền thông và chia sẻ thông tin tuyển sinh năm 2020.

· Hỗ trợ Nhà trường thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh đến các trường THCS, THPT năm 2020.

· Cử 3 Sinh viên tham gia cuộc thi hùng biện tiếng Anh năm 2020 của Hội Sinh viên Thành phố.

· Phối hợp tổ Quản lý Ký túc xá tổ chức chấm điểm cuộc thi ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” HK2, năm học 2019-2020.
25. Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu
· Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ duy trì sự ổn định của hệ thống mạng và hệ thống phần mềm của nhà trường.

· Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường.

· Thực hiện đăng các tin bài hướng dẫn học sinh, sinh viên trên các Fanpage, Facebook của Trường.

· Phối hợp với các đơn vị trả lời tin nhắn của phụ huynh và học sinh, sinh viên trên các trang mạng xã hội của Nhà trường

· Thực hiện nhắn tin điện tử cho PHHS. 

· Thực hiện sao lưu dữ liệu của hệ thống dữ liệu Nhà trường vào các thiết bị lưu trữ.

· Phối hợp với các đơn vị xử lý những vi phạm nội quy, quy định của Nhà trường được ghi nhận qua hệ thống camera nhà trường.

· Thực hiện công tác Quản lý chất lượng của Trung tâm theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.

· Thực hiện công tác Truyền thông và giới thiệu về trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. HCM năm 2020.

· Thực hiện gia hạn tên miền cho website trường thêm 5 năm.

· Thuê tên miền bảo mật cho website trường thời hạn 1 năm (https).

· Tham gia ban chỉ đạo phòng, chống viêm đường hô hấp cấp Covid-19.

· Tham gia hỗ trợ tổ chức các lớp học trực tuyến tại trường.

· Tổ chức triển khai thực hiện các buổi họp trực tuyến với các đơn vị trong Nhà trường và các đối tác bên ngoài. 

· Thực hiện dự thảo Dự án Phòng ghi hình, thu âm của Nhà trường

· Thực hiện kế hoạch nâng cấp hệ thống Server của Nhà trường.
B – KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 6/2020
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1.1. Công tác tổ chức

· Tiếp tục thực hiện các quy trình trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 của trường. Theo dõi chỉ báo thực hiện của các quá trình M1, M2, S1, S4 trong hệ thống quản lý chất lượng. Tiếp tục thực hiện khắc phục các phát hiện đánh giá nội bộ theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.

· Thực hiện kế hoạch đánh giá cán bộ, công chức, viên chức, người lao động năm học 2019 – 2020.

· Thực hiện Kế hoạch đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng NH 2019 – 2020 đã ban hành (cá nhân tự đánh giá, đơn vị tổ chức họp đánh giá VCQL và nhân viên thuộc đơn vị).

· Rà soát, điều chỉnh quy định chức năng, nhiệm vụ các đơn vị và các quy trình thực hiện hồ sơ của nhà trường.

· Rà soát, tổng hợp, thông báo số ngày phép năm học 2019 – 2020 của cán bộ, nhân viên trường gửi về các đơn vị.

· Thực hiện chương trình lễ ký kết Quy chế phối hợp giữa nhà trường với CA phường 4, quận Tân Bình về bảo đảm an ninh, trật tự trong, ngoài trường giai đoạn 2020-2025.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch rà soát, điều chỉnh danh sách quy hoạch cán bộ quản lý tại các đơn vị trực thuộc trường năm 2019 (công bố danh sách quy hoạch).

· Lập danh sách cử CBQL, GV, NV tham dự các lớp tập huấn bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Sở, Ban, Ngành.

· Tổng hợp hồ sơ đề nghị dự thi và xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp công chức, viên chức năm 2020.

· Phối hợp Vụ Công tác sinh viên, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp tổ chức Hội thảo về Văn hóa ứng xử.
1.2.   Công tác nhân sự

· Tiếp nhận hồ sơ ứng viên tham gia tuyển viên chức đợt 3 năm học 2019 – 2020.

· Rà soát, kiểm tra việc nhập liệu thông tin của CB, GV, NV trong chương trình quản lý nhân sự trực tuyến ePMIS; cập nhật biến động thông tin nhân sự trong chương trình PMIS, Sở Nội vụ.

· Phối hợp với các đơn vị thực hiện hồ sơ thanh lý hợp đồng thỉnh giảng HKI/2019-2020 và ký hợp đồng thỉnh giảng HKII/2019-2020.

· Scan, photo, trả các QĐ nâng lương, phụ cấp thâm niên Nhà giáo, nâng phụ cấp thâm niên vượt khung, bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp đối với viên chức; Lập danh mục trả hồ sơ cá nhân nghỉ hưu, chấm dứt hợp đồng làm việc.

· Tiếp tục rà soát, sắp xếp hồ sơ cá nhân viên chức, người lao động
1.3.   Công tác hành chính

· Tiếp tục thực hiện hồ sơ văn thư, công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2019 và xây dựng Kế hoạch về công tác văn thư – lưu trữ năm 2020.

· Thực hiện hồ sơ đề nghị Công ty Điện lực Tân Bình lắp trạm biến áp cung cấp điện cho khu vực Ký túc xá mới.

1.4.  Thực hiện các chế độ chính sách cho CB-VC-NLĐ

· Rà soát, soạn thảo và ban hành các Quyết định nâng 1% phụ cấp thâm niên nhà giáo, nâng lương, chuyển ngạch lương của VC, NLĐ.

1.5.  Công tác mua sắm – kiểm kê

· Tiếp tục tiếp nhận hồ sơ đề nghị thanh lý tài sản năm 2020 từ các đơn vị.

· Thực hiện mua công cụ dụng cụ, tài sản theo đề nghị các đơn vị và cập nhật vào danh mục tài sản.
· Tiếp tục cập nhật số liệu Nhập – Xuất vật tư thực tập, sửa chữa, công cụ dụng cụ, từ phòng Kế hoạch – Tài chính
1.6.  Công tác khác

Thực hiện các công tác thường xuyên của bộ phận Tổ chức (tổng hợp thi đua, thực hiện bảng lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, chế độ bảo hiểm xã hội, đi học tập huấn, chương trình quản lý nhân sự PMIS + Sở Nội vụ…), Hành chính (công tác lễ tân, luân chuyển công văn đi – đến…), Bảo vệ.

2. Phòng Tuyển sinh - Đào tạo 

· Triển khai thực hiện dạy trực tuyến môn Tin học (môn chung) khóa 19 C1

· Điều chỉnh kế hoạch tổng kết học kỳ 1/2019-2020 các khóa 19C1, C2(A), C3, 19T2.


· Xét tốt nghiệp văn hóa, xét tốt nghiệp TCCN, TCN, CĐN, Trung cấp Tín chỉ  khóa cũ thi lại.  

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi kết thúc HK 1/2019-2020 cho các khóa 19 C1, 19C2, 19 C3 và khóa 19 T2


· Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu HK 2/2019-2020 các khóa 19 C1, 19C2, 19 C3, 19 C4 và khóa 19 T2

· Tổ chức học lại các học phần cho HSSV  

· Tổ chức dự giờ và kiểm tra hồ sơ giảng dạy của GV các khoa



· Thực hiện hồ sơ lưu trữ  

· Duy trì và cải tiến ISO. 


· Phối hợp với các đơn vị xây dựng chuẩn đầu ra cho 3 ngành CN Mạ, Sơn tĩnh điện, Sửa chữa và bảo trì Nhiệt 

· Phối hợp với các đơn vị Xây dựng đề án 12 nghề chất lượng cao 
· Báo cáo tự đánh giá chất lượng GDNN năm 2020

· Thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh trung cấp, cao đẳng năm 2020 tại các tỉnh, thành theo kế hoạch.



· Tổ chức đánh giá, phân loại cán bộ - viên chức năm học 2019-2020, bình xét danh hiệu thi đua năm học 2019-2020.



3. Phòng Kế hoạch - Tài chính

· Thu học phí + thu khác của HS-SV các hệ còn nợ;

· Thu học phí + thu khác HKII năm học 2019-2020 (Phối hợp với các đơn vị liên quan để đôn đốc HS-SV hoàn thành nghĩa vụ nộp các khoản học phí + thu khác);

· Đối chiếu số dư các tài khoản tại Kho bạc, NH Agribank; NH OCB;

· Thực hiện và tổ chức đánh giá, phân loại VC-NLĐ năm học 2019-2020;

· Bình xét các danh hiệu thi đua công đoàn năm học 2019-2020;

· Bình xét thi đua HKII và năm học 2019-2020;

· Thực hiện đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc Quý 2/2020;

· Thực hiện công tác thường xuyên (chuyển thanh toán lương, cơm trưa, thi đua, kiêm nhiệm, …, chế độ bảo hiểm xã hội, thu thuế TNCN, thu tiền giữ xe ôtô, thu học phí ngắn hạn : anh văn, tin học, dạy nghề ngắn hạn)…;

· Lên kế hoạch, dự toán kinh phí sử dụng để các khoa xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm theo kế hoạch số 446/KH-LTT-KT&ĐBCL Ngày 20/5/2020 của Nhà trường;

· Thực hiện các công việc chuẩn bị cho công tác thu học phí và thu khác tuyển sinh năm học 2020-2021 (Đề xuất mức thu học phí, thông báo thu học phí…);

· Thực hiện các báo cáo định kỳ và đột xuất.

4. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· Tiếp tục điểm danh, chấm công  giờ thực dạy của GV theo thời khóa biểu và cập nhật chấm công trên phần mềm đối với các bậc học;

· Tiếp tục phối hợp với đơn vị chức năng ghi nhận tình hình thực hiện quy định Nhà trường của CB-GV-NV;  

· Họp đơn vị đánh giá phân loại hiệu quả công việc quý II/2020; 

· Báo cáo công tác phòng chống tham nhũng 6 tháng đầu năm 2020;

· Kế hoạch tổ chức họp PHHS khối T4 HKII/NH 2019-2020;

· Xây dựng kế hoạch và phối hợp với ĐTN, HSV tổ chức đối thoại giữa HSSV là cán bộ lớp, cán bộ đoàn, cán bộ hội với Ban Giám hiệu Nhà trường;

· Rà soát lại các văn bản chuẩn bị cho công tác biên soạn sổ tay giáo dục định hướng năm 2020;

· Phối hợp phòng Tuyển sinh - Đào tạo sơ kết, đánh giá công tác chủ nhiệm HK.I/ NH 2019-2020;

· Tổ chức họp đề nghị chiến sĩ thi đua trong đơn vị;

· Tổng hợp danh sách sinh viên được miễn, giảm học phí HK.II/2019-2020 trình Hội đồng xét miễn, giảm Nhà trường;

· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự trong Nhà trường;

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh kho chứa đồng phục HSSV, phòng làm việc hàng ngày để phòng dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19;

· Phối hợp phòng Tuyển sinh – Đào tạo đối chiếu điểm số trên phần mềm xét duyệt học bổng khuyến khích học nghề cho HSSV trong HKI/2019-2020 đối với các khóa 2017, 2018, 2019 T4 và 2018C1;

· Tiếp tục tham gia chương trình tư vấn trực tuyến giới thiệu về trường năm 2020;

· Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động ngoại khóa;

· Tham gia công tác tuyển sinh của trường, chuẩn bị dự trù đồng phục phục vụ cho HSSV mới.
5. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 
· Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK1 năm học 2019-2020 đối với các khối lớp 19C1, 19T2, 19C2, 19C3
· Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK1 (kỳ thi phụ) năm học 2019-2020 đối với các khối lớp
· Tổ chức ráp phách, dò điểm, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS.
· Tiếp tục kết hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo rà soát TKB xác định môn học tại các khoa chuyên môn trong HK2 năm học 2019-2020 để lập danh sách hình thức thi
· Tiếp tục thực hiện rà soát, cập nhật bộ ngân hàng câu hỏi học phần đối với các học phần tổ chức thi trắc nghiệm online
· Thống kê kết quả khảo sát lấy ý kiến HSSV về hoạt động giảng dạy của GV để báo cáo BGH
· Các đơn vị tiếp tục viết báo cáo, hoàn thiện hồ sơ công tác Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp năm 2020 theo kế hoạch. Thực hiện các công việc theo yêu cầu hệ thống quản lý chất lượng
· Thực hiện việc rà soát, tổng hợp kết quả đánh giá chuẩn giảng viên, viên chức và người lao động theo kế hoạch của nhà trường
· Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức thi Ngoại ngữ, Tin học
· Thực hiện những công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường
6. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
· Công tác tuyển sinh lớp Trung tâm đào tạo nghề bánh.

· Công tác tổ chức hội thảo khoa học cấp khoa trong tháng 6

· Nghiên cứu phát triển các dự án hợp tác giai đoạn 2 

· Kết hợp với phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng, các khoa, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp  để thực hiện tự đánh giá 

7. Phòng Quản trị - Dịch vụ
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (Ghi vào ngày 10 hàng tháng);

· Phân công nhiệm vụ trong các tổ;

+ Tổ KTX phân lại lịch trực;

+ Tổ môi trường phân lịch trực cụ thể;

+ Các tổ còn lại theo lịch đã phân công.

· Thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tính…các khu vực được phân công;

· Sửa chữa và bổ sung bàn, ghế cho các lớp học lý thuyết bị hư;

· Tiếp tục thu gọn đèn chiếu sáng hành lang khu nhà H1; Khu G; khu C…;

· Tiếp tục trám trét tường trần và sơn khu nhà G;

· Dọn cỏ khu C;

· Cắt cỏ ở cổng chính;

· Tiếp tục cắt tỉa cây xanh trong trường trước mùa mưa tránh gãy đỗ;

· Nhắc nhở nhân viên và đơn vị đối tác dọn vệ sinh các khu vực;

· Nhắc nhở đơn vị đối tác và nhân viên trong đơn vị kiểm tra tắt đèn quạt…các phòng học lý thuyết ,

· Tiếp tục công tác thu gom các loại dây ĐT, Mạng, điện trên các tòa nhà; 

· Duy trì trực kỹ thuật vào ca tối và ngày chủ nhật như đã phân công; 

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV;

+ Thời gian làm việc nghiêm túc;

+ Ăn sáng, trưa đúng giờ…

· KÝ TÚC XÁ

+ Tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX sau thời gian nghỉ Tết Canh Tý và phòng tránh dịch bệnh Covid – 19  năm 2020; báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường

+ Thực hiện các công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19, phối hợp với Trung tâm Y tế thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh các phòng ở và xung quanh khu vực KTX (Tẩy rửa phòng ở bằng nước Javen và xà bông); Duy trì việc tẩy rửa, vệ sinh toàn bộ thùng rác và trang thiết bị tại các phòng ở KTX;

+ Kiểm tra thân nhiệt HSSV hàng ngày. Tuyên truyền và hướng dẫn HSSV nội trú phòng tránh dịch bệnh Covid-19.

+ Sửa chữa, bảo trì và sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX;

+ Phối hợp với Chính quyền địa phương việc tiếp nhận và đăng ký tạm trú cho HSSV, công tác an ninh trật tự và công tác phòng tránh dịch bệnh Covid – 19 tại KTX của trường.
8. Khoa Khoa học cơ bản
8.1.  Công tác chính trị tư tưởng và việc thực hiện các cuộc vận động 

· Tiếp tục 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 chủ đề năm 2020. Triển khai các văn bản theo quy định; thực hiện cuộc vận động chống lãng phí, tiết kệm điện, tiết kiệm văn phòng phẩm; tiếp tục thực hiện phong trào “Chung tay giữ gìn môi trường xanh sạch đẹp”.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch 112/KH-LTT-CTCT ngày 12 tháng 02 năm 2020, Thực hiện công tác giáo dục chính trị tư tưởng và đạo đức, lối sống cho học sinh sinh viên năm học 2019-2020;

· Thực hiện Thông báo 325/TB-LTT-GDCTTT ngày 21/4/2020 Thông báo Về tham gia cuộc thi trắc nghiệm "Tìm hiểu 90 năm Ngày truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng"
8.2.  Công tác chuyên môn
- Giảng viên tiếp tục giảng dạy và ôn tập theo TKB học kỳ 1 hệ CĐ 19C1, 19C2, và thực hiện giảng dạy theo TKB học kỳ 2 hệ Trung cấp19T4; 19C1 Cao đẳng, 19T2 Trung cấp, 19C2 hệ CĐ liên thông; Tiếp tục giảng dạy theo TKB học kỳ II, khóa 18T7, 18T4, 18C1;
- Thực hiện biên soạn ngân hàng câu hỏi đề thi trắc nghiệm cho các môn lý thuyết đảm bảo chiếm 60% các môn thi bằng hình thức trắc nghiệm; 

- Tiếp tục thực hiện công tác giảng dạy trực tuyến: Hóa học 4, Vật lý 3, Tiếng anh điện thoại, Ngữ Văn 2 theo lịch dạy trực tuyến.

- Tổ chức học lại các học phần; Kết hợp với P.TS-ĐT, P. KT-ĐBCL tổ chức thi lại tốt nghiệp cho các HS khóa cũ (TCCN và TCN);

- Tiếp tục dạy học online cho các học phần đang thực hiện theo lộ trình thông báo của nhà trường.

- Chuẩn bị thi kết thúc học phần cho các môn học online

- Chuẩn bị cho công tác dự giờ, thao giảng cấp khoa và tham gia Hội giảng cấp trường

- Chuẩn bị ra đề thi Học kỳ II, sếp thời khoá biểu cho khoá 20, phân công coi thi học kỳ II.
8.3. Công tác thi đua
Thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định. Triển khai đánh giá thi đua năm học và chuẩn bị cho việc đăng ký thi đua năm 2020-2021.
8.4.  Công tác về các hoạt động nghiên cứu khoa học 
Toàn thể CBGV Khoa KHCB tham gia viết bài và duyệt bài viết tham gia Hội thảo cấp khoa tổ chức vào cuối tháng 6, Hội thảo cấp trường tổ chức vào cuối tháng 9. 
8.5.  Công tác văn thư lưu trữ 
· Thực hiện theo Kế hoạch số 195-KH-LTT-TC ngày 11 tháng 3 năm 2020 về công tác văn thư lưu trữ năm 2020;

· Kế hoạch số 393/KH-LTT-TC ngày 09 tháng 5 năm 2020 về chỉnh lý hồ sơ, tài liệu lưu trữ năm 2020 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

8.6. Công tác khác
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 06 năm 2020 của Nhà trường.

· Tiếp tục thực hiện báo cáo và khắc phục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001-2015

· Thực hiện Kế hoạch số 15-KH/ĐTN-LTT, ngày 16/3/2020 về việc truyền thông và chia sẻ thông tin tuyển sinh năm 2020.

· Thực hiện Kế hoạch số 16-KH/ĐTN-LTT, ngày 20/4/2020 về việc tổ chức cuộc thi trực tuyến Chào mừng Kỷ niệm 45 năm Ngày giải phóng hoàn toàn miền Nam, thống nhất đất nước (30/4/1975 - 30/4/2020)  và Kỷ niệm 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2020).

· Chuẩn bị tham dự hội thao giải bóng đá do công đoàn ngành sở GD và ĐT tổ chức(Do dịch covid 19 nên tạm dừng và đợi thông báo sau).

· Thực hiện Kế hoạch số 292/KH-LTT-CTCT ngày 31/3/2020 Kế hoạch Triển khai thực hiện "Môi trường giáo dục an toàn lành mạnh, thân thiện; phòng, chống bạo lực học đường" tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
· Thực hiện nội dung dự kiến công việc đột xuất của khoa năm 2020. 
9. Khoa Lý luận Chính trị

· Nộp đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của GV cho phòng Khảo thí và ĐB Chất lượng.

· Xét điều kiện dự thi, coi thi, chấm thi học kỳ 1 môn Giáo dục Chính trị hệ đào tạo 19C1.

· Lên kế hoạch dự giờ và thực hiện dự giờ học kỳ 2 năm học 2019-2020

· Các giảng viên tiếp tục viết bài tham gia hội thảo khoa học của Trường.

· Thực hiện hội thảo khoa học của khoa LLCT năm 2019-2020

· Chuẩn bị cho việc dạy học kỳ II môn Giáo dục Chính trị hệ 19C1

· Đánh giá hiệu quả làm việc giảng viên Quý 2 năm 2019

· Giảng viên tiếp tục tham gia và vận động học sinh, sinh viên tham gia các cuộc thi kỷ niệm ngày giải phóng hoàn toàn Miền Nam 30/4/1975 và kỷ niệm ngày sinh nhật Bác 19/5 và tìm hiểu 90 năm truyền thống nghành tuyên giáo của Đảng.

10. Khoa Điện – Điện tử
· Tiếp tục giảng dạy theo TKB khóa 19C1, 19T2, 18T7, 19T4, 17T4, 18T4, 18C1, 19C2

· Ra đề thi, nộp đề thi, xét điều kiện dự thi và thi HK1 các lớp 19T2; 19C1,19C2

· Xếp TKB HK2 năm 2019-2020 gồm các khóa: 19T2; 19C1,19C2

· Lên kế hoạch dự giờ và dự giờ theo kế hoạch học kỳ II NH 2019-2020

· Tổ chức học lại các học phần cho HSSV nợ môn

· Kiểm tra hồ sơ chuyên GV học kỳ 1

· Tiếp tục biên soạn bài giảng, giáo trình; Tiếp tục hoàn chỉnh chương trình tiết  chương trình đào tạo năm học 2019 – 2020; Tiếp tục xây dựng chương trình đào tạo theo CDIO cho 03 ngành ĐCN, CN KT Đ-ĐT và Cơ điện tử theo kiểm định ABET 

· Thực hiện kế hoạch tuyển sinh năm 2020; GV có người thân hoặc bạn bè làm ở phòng GD quận huyện và sở Giáo dục giới cho trường để thực hiện công tác tuyển sinh.

· Thực hiện kế hoạch Truyền thông và giới thiệu về Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh đợt 3 năm 2020 

· Tiếp tục giảng  dạy trực tuyến theo kế hoạch trường

· Lên kế hoạch soạn giáo trình, bài giảng các môn học ngành  Cơ điện tử liên kết với công ty Vinfast 

· Xây chương trình chất lượng cao khóa 20C1 cho 3 ngành: Điện công nghiệp, CN KT Đ-ĐT và  Cơ điện tử

· Chọn GV và tuyển chọn GV tham gia hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp Thành phố 7/2020

· Lên kế hoạch và soạn ngân hàng đề thi trắc nghiệm hệ cao đẳng cho môn: Kỹ thuật số, Điện tử cơ bản, Máy điện

· Tiếp tục quan hệ với các doanh nghiệp  hỗ trợ thiết bị đào tạo, tài trợ hội thi “Học sinh, sinh viên giỏi nghề” lần 12- năm 2020 ngành Điện tử 

· Chuẩn bị trang thiết bị và lập kế hoạch tổ chức hội thi “Học sinh, sinh viên giỏi nghề” lần 12- năm 2020 ngành Điện tử tại khoa Đ-ĐT 

· Tiếp tục thực hiện đề tài NCKH cấp trường; Tổ chức các hoạt động cho Câu lạc bộ Điện – Điện tử; 
· Tham gia viết bài tham luận cho hội thảo khoa học cấp trường chủ đề “Chuyển đổi mô hình đào tạo chất lượng cao ở Nhà trường thông minh trong bối cảnh CM công nghiệp lần thứ tư
· Viết bài và tổ chức hội thảo cấp  khoa 20/06/2020 chủ đề “Đổi mới phương thức đào tạo chất lượng cao trong Nhà trường thông minh trong bối cảnh cách mạng công nghiệp lần thứ tư” 

· Thực hiện công tác Đánh giá chuẩn chuyên môn nhà giáo NH 2019-2020

· Thực hiện tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp năm 2020

· Vệ sinh, diệt khuẩn xưởng, phòng  tránh dịch COVID-19 theo kế hoạch trường.

· Tiếp tục thực hiện báo cáo và khắc phục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001-2015; 
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 06 năm 2020 của Nhà trường
11. Khoa Cơ khí 
· Đưa và theo đõi SV khóa 2018 Cao đẳng các lớp đã duyệt đi thực tập tốt nghiệp sớm.

· Hướng dẫn các em SV khóa 2018 Cao đẳng thực tập tại trường bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa phục hồi lại các máy hư hỏng và hoàn thành các công việc khác khoa giao.

· Coi thi và chấm thi kết thúc học phần HKI/2019 -2020 Cao đẳng và Trung cấp theo lịch.

· Tổ chức Thao giảng cấp khoa năm học 2019-2020.

· Tổ chức Hội thảo khoa học cấp khoa năm học 2019-2020.

· Tham gia các hoạt động, phong trào…do Công đoàn và Nhà trường tổ chức.
· Bình xét thi đua tháng 6 năm học 2019-2020. 

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

12. Khoa Động lực 
· Cập nhật phần mềm Quản lý đào tạo của Trường;

· Tăng cường công tác phòng chống dịch bệnh cho sinh viên;

· Thành lập câu lạc bộ học thuật cho Khoa Động lực;

· Hoàn thiện bộ đề thi trắc nghiệm các môn còn lại;

· Hoàn thiện thời khóa biểu HK2 các khóa;

· Tổ chức hội thảo cấp khoa;

· Ký kết tài trợ với tập đoàn Mitsubishi Vinastar;

· Hoàn thiện biên bản ghi nhớ hợp tác với tập đoàn Honda Win;

· Hoàn thiện chương trình chi tiết của chương trình đào tạo chất lượng cao và chương trình Vinfast;

· Triển khai việc thực hiện chuẩn đầu ra của 2 ngành sơn tĩnh điện và xi mạ;
· Xét tuyển dụng nhân sự tại Khoa Động lực đợt 2.

13. Khoa Nhiệt -  Lạnh
· Giảng dạy học kỳ 2/2019-2020 theo thời khóa biểu (trực tuyến và tập trung)

· Hội thảo khoa học cấp khoa theo kế hoạch.

· Biên soạn Ngân hàng câu hỏi.

· Thực hiện kế hoạch dự giờ HK 2 năm học 2019-2020. 

· Biên soạn chuẩn đầu ra nghề Bảo trì và sửa chữa thiết bị nhiệt.

· Hoàn thiện hồ sơ Đề án chương trình chất lượng cao ngành Công nghệ kỹ thuật nhiệt.

· Đăng ký tham gia Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp thành phố 2020. 

· Tiếp tục tham gia cuộc thi ‘Tìm hiểu 90 năm ngày Truyền thống ngành Tuyên giáo của Đảng’. 

· Thực hiện các công tác khác theo kế hoạch của nhà trường
14. Khoa Công nghệ thông tin

· Thực hiện kế hoạch coi thi, chấm thi lần 1 cho các lớp 19C1, 19C2, 19T2 từ ngày 08/06/2020.

· Thực hiện kế hoạch giảng dạy học kỳ 2 năm học 2019-2020 cho các lớp 19C1, 19C2, 19T2 từ ngày 22/06/2020.

· Thực hiện tổng kết điểm học phần học kỳ 2 năm học 2019-2020 cho lớp 19T5-THU, đồng thời phân công giảng viên hướng dẫn TTTN cho học viên lớp 19T5-THU.

· Triển khai kế hoạch giảng dạy trực tuyến phần lý thuyết các học phần chuyên ngành CNTT, và học phần tin học cho các lớp 19C1 theo kế hoạch.
· Thực hiện kế hoạch coi thi, chấm thi lần 2 cho các lớp 17T4, 18T4, 19T4, 18C1, 18C2 từ ngày 01/06-06/06.

· Phân công giảng viên phụ trách hướng dẫn HSSV các lớp 17T4 (17T4-QTM, CMT, TKW, LTM, THU) đi thực tập tại doanh nghiệp năm học 2019 - 2020.

· Thực hiện kế hoạch dự giờ học kỳ 2 của các Tổ chuyên môn năm học 2019 - 2020.

· Thực hiện hội thảo khoa học cấp Khoa theo kế hoạch, đồng thời chọn các bài tham luận tốt giới thiệu cho hội thảo khoa học cấp Trường.

· Thực hiện kế hoạch phụ trách hướng dẫn sinh viên Khoa CNTT tham dự kỳ thi MOS cấp quốc gia.

· Nộp bài tham luận cho hội thảo khoa học cấp Trường.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh phòng máy, trang thiết bị hàng ngày theo kế hoạch phòng chống dịch bệnh Covid-19 của Trường.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch hoạt động của Câu lạc bộ tin học cấp Khoa.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường năm học 2019 – 2020. 

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch biên soạn ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm trên máy tính cho các học phần theo chương trình khoá 2019 theo phân công của tổ bộ môn, theo tiến độ chung của Nhà Trường.
· Tiếp tục thực hiện kế hoạch giảng viên đi thực tế doanh nghiệp năm học 2019 - 2020.

· Tiếp tục thực hiện kế hoạch hoạt động của Hội đồng khoa học cấp khoa học kỳ 2 năm học 2019 - 2020.

· Ghi nhận kết quả các chỉ số KPI tháng 06/2020 vào Bảng theo dõi KPI của quá trình thực hiện chương trình đào tạo năm học 2019-2020 của Khoa CNTT theo qui định của ISO.
· Thực hiện kế hoạch các mục tiêu kiểm định chất lượng ISO năm học 2019- 2020 của Khoa CNTT theo yêu cầu của Ban kiểm định chất lượng ISO.

15. Khoa May - Thời trang
· Giảng dạy các khóa theo thời khóa biểu;

· Coi thi học kỳ 1 khóa 19C1 và thi lại các khóa cũ;

· Tham gia tuyển sinh trực tuyến;

· Tham gia dạy trực tuyến;

· Đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ nhà giáo;

· Hướng dẫn học sinh giỏi nghề thi cấp Quốc gia;

· Dự giờ các GV theo kế hoạch;

· Hoàn thiện bài giảng;

· Tổ chức hội thảo cấp khoa và nộp bài hội thảo cấp trường;

· Xây dựng câu hỏi trắc nghiệm;

· Tham gia thi trực tuyến tìm hiểu 90 năm ngày truyền thống ngành tuyên giáo;

· Giảng viên tham gia thực tập doanh nghiệp theo danh sách đăng ký;

· Nhắc nhở giảng 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 06/2020;
· Khoa triển khai thực hiện kế hoạch theo kế hoạch công tác tháng 06 năm 2020 của Nhà trường.
16. Khoa Kinh tế
· Chuẩn bị hồ sơ thực tập tốt nghiệp cho các lớp 17T4-KTD1 và 17T4-QTD1. 

· Giảng viên coi thi các lớp khóa 2019 theo lịch thi đã phân công.

· Tổ chức thao giảng cấp khoa.

· Tổ chức Hội nghị khoa học cấp khoa.

· Viết bài tham luận Hội nghị khoa học cấp trường.

· Chuẩn bị kế hoạch ngày 01/6/2020 
17. Khoa Xây dựng
· Tiếp tục cập nhật thông tin thường xuyên, và phổ biến kiến thức về phòng chống dịch viêm đường hô hấp cấp (nCoV) cho toàn bộ GV, SV trong khoa.

· Xây dựng chương trình tư vấn tuyển sinh riêng của khoa Xây dựng. Cụ thể là soạn nội dung thông báo tuyển sinh dạng file mềm, thông qua kênh thông tin riêng của khoa xây dựng, gửi thông báo tuyển sinh đến các địa phương thuộc các tỉnh Tây Ninh, Đăk Nông, Bình Phước.

· Rà soát, cập nhật chương trình đào tạo. Mời doanh nghiệp để tổ chức đánh giá chương trình đào tạo nhằm nâng cao chất lượng dạy và học.

· Triển khai biên soạn câu hỏi trắc nghiệm.

· Triển khai nghiên cứu hội thảo khoa học cấp khoa hướng đến hội thảo chủ đề “Chuyển đổi mô hình đào tạo chất lượng cao ở Nhà trường thông minh trong bối cảnh Cách mạng công nghiệp lần thứ tư”

· Thực hiện kế hoạch làm việc tháng 6 của trường
18. Trung tâm Thư viện
· Bộ phận thư viện tiếp tục công việc chuyên môn nghiệp vụ, phục vụ HSSV 

· Tiếp tục công việc chụp ảnh thẻ cho các tân sinh viên khóa 20, HSSV các khóa cũ còn chưa chụp, xử lý ảnh thẻ HSSV và import ảnh lên phần mềm quản lý đào tạo của trường

· Tiếp tục cập nhật cơ sở dữ liệu số,  biên mục OPAC, định chủ đề tài liệu số import lên phần mềm thư viện số

· Hoàn thiện bài viết cho Hội thảo khoa học trường năm học 2019 – 2020

· Hoàn tất hồ sơ thi đua học kỳ II; thi đua năm học 2019 – 2020 của đơn vị

· Thực hiện việc đánh giá viên chức trong đơn vị năm học 2019 - 2020

· Các nhân viên tiếp tục download tài liệu điện tử phục vụ thư viện số theo định mức được phân công.

· Tổng vệ sinh Trung tâm, giặt bao gối, xông phòng, lau sàn bằng dung dịch sát khuẩn nhằm thực hiện tốt công tác phòng chống dịch covid 19 tại đơn vị

· Phối hợp với công đoàn trường tổ chức ngày 1/6 cho con của đoàn viên công đoàn tại đơn vị

· Thực hiện các công việc khác theo kế hoạch chung của nhà trường./.
19. Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp 
· Tiếp nhận và thực hiện công tác thu thập thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp, đưa thông tin tuyển dụng của các doanh nghiệp lên cổng thông tin việc làm http:// lttc.edu.vn cho học sinh, sinh viên lựa chọn việc làm phù hợp;
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm bán thời gian cho học sinh, sinh viên đang học tại trường;
· Thực hiện công tác tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên khóa 2017CĐ, 2018TC; 
· Thực hiện đi kiểm tra hoạt động giảng viên đi thực tập xí nghiệp năm học 2019 - 2020;

· Lên kế hoạch khảo sát cơ quan, doanh nghiệp về chất lượng đào tạo của nhà trường khi HSSV đi thực tập tốt nghiệp và nhận vào làm việc;

· Thực hiện tự kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp năm 2020 của Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp theo kế hoạch số 268/KH-LTT-KT&ĐBCL ngày 27/3/2020;

· Phối hợp với Phòng KT&ĐBCL, Phòng Thanh tra Giáo dục và Công tác Sinh viên và Trung tâm Thư viện tổ chức hội thảo, Chủ đề Giáo dục toàn diện, giải pháp nâng cao chất lượng đào tạo trong cuộc cách mạng công nghiệp 4.0 nhằm đáp ứng chuẩn trường chất lượng cao;

· Tham gia trả lời livestream tư vấn tuyển sinh và tư vấn giới thiệu việc làm do nhà trường tổ chức vào tối thứ 3, thứ 6 hàng tuần;

· Thực hiện Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng theo hệ thống quản lý chất lượng ISO của Trung tâm và Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (nhân viên Trung tâm);

· Thực hiện các hoạt động chuyên môn khác
20. Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng (Ngoại ngữ - Tin học và Đào tạo ngắn hạn)
20.1. Ngoại ngữ
· Kế hoạch giảng dạy cho năm học 2019-2020

· Tổng khai giảng các lớp ngoại ngữ 2 vào ngày 5/6/2020
20.2. Tin học

· Tiếp tục đào tạo các lớp Tin học Ứng dụng cơ bản khóa 19

· In và cấp phát chứng chỉ Tin học cho đợt thi ngày 31/5/2020.
20.3. Đào tạo ngắn hạn

· Tiếp tục chiêu sinh các lớp ngắn hạn cho các Khoa chuyên ngành.

· Hoàn thiện hồ sơ về chương trình đào tạo ngắn hạn đã có và bổ sung các chương trình mới.

· Bổ sung thuyết minh hồ sơ xin phép huấn luyện an toàn lao động hạng B.

21. Trung tâm Y tế
· Kiểm tra tình hình vệ sinh phòng dịch trong khuôn viên trường

· Dự kiến khám sức khỏe định kỳ năm học 2019-2020 cho cán bộ, giảng viên, nhân viên và người lao động trong nhà trường.

· Dự kiến xổ giun định kỳ năm 2020 cho cán bộ, giảng viên, nhân viên và người lao động trong nhà trường.

· Tiếp tục tư vấn nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu cho HSSV mới năm học 2020-2021.

22. Công đoàn trường
· Thực hiện việc bình xét các danh hiệu thi đua và tổng kết các hoạt động công đoàn năm học 2019-2020;

· Vận động CB-VC-NLĐ góp vải tặng đồng nghiệp các tỉnh thành vùng khó khăn;

· Tổ chức khám sức khỏe cho CB-VC-NLĐ năm 2020;

· Tiếp tục vận động đoàn viên, cán bộ, nhà giáo và người lao động tham gia hội thi cá nhân online "an toàn vệ sinh viên giỏi" cấp Thành phố năm 2020;

· Tiếp tục tham gia các hoạt động, các phong trào do Cụm Công đoàn và Công đoàn ngành GDTP tổ chức;

· Thực hiện hồ sơ lưu trữ của tổ chức Công đoàn theo quy định.

23. Ban Chấp hành Đoàn trường
23.1. Công tác chính trị tư tưởng

· Tổ chức Lễ Tổng kết và trao giải cuộc thi tìm hiểu về Đảng Cộng Sản Việt Nam Chào mừng Kỷ niệm 90 năm thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930 – 03/02/2020) và cuộc thi chào mừng Kỷ niệm 45 năm giải phóng Miền Nam thống nhất đất nước (30/4/1975-30/4/2020) và chào mừng Kỷ niệm 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890-19/5/2020).

· Tổ chức chương trình về nguồn tại Khu di tích lịch sử Tam Giác Sắt, huyện Bến Cát, tỉnh Bình Dương. Kết hợp tổ chức đợt sinh hoạt chính trị đợt 2 năm 2020 với chủ đề “Tự hào thanh niên thành phố Bác”
23.2. Công tác xây dựng Đoàn 
·  Tổ chức lớp đối tượng đoàn đợt 2 năm học 2019-2020 với chủ đề: “Tự hào thanh niên Thành phố Bác”.

· Làm thủ tục chuyển sinh hoạt Đoàn và rút sổ Đoàn viên các khóa tốt nghiệp ra trường.
23.3. Ban phong trào

· Tổ chức giải bóng đá truyền thống “Cúp Lý Tự Trọng 2020”.

· Tổ chức ngày thứ 7 tình nguyện, chủ nhật xanh lần thứ 3, năm học 2019-2020.
23.4. Công tác khác
· Phối hợp Công ty, Doanh nghiệp tổ chức giới thiệu và bán các sản phẩm hữu ích với giá ưu đãi dành cho học sinh, sinh viên trường. Thông qua chương trình nhằm vận động học bổng dành cho học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn đang theo học tại trường.

· Tiếp tục tuyên truyền, triển khai các công tác phòng, chống dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19.

· Phối hợp cùng Khoa Điện – Điện tử, Nhà trường tuyên dương nhóm sinh viên nghiên cứu chế tạo thành công máy đo thân nhiệt và sát khuẩn tay nhanh kết hợp khai báo y tế tự động.

· Tiếp tục phối hợp cùng Hội Sinh viên, tổ Quản lý Ký túc xá tổ chức chấm điểm cuộc thi ký xác xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” HK2, năm học 2019-2020.

· Hỗ trợ Nhà trường thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh đến các trường THCS, THPT năm 2020.

· Rà soát, lập báo cáo công trình Thanh niên và mô hình, giải pháp năm học 2019-2020.
·  Thực hiện các công việc khác do Đảng ủy – Ban Giám hiệu Nhà trường và Thành Đoàn phân công.

24. Hội Sinh viên
· Phối hợp Công ty, Doanh nghiệp tổ chức giới thiệu và bán các sản phẩm hữu ích với giá ưu đãi dành cho học sinh, sinh viên trường. Thông qua chương trình nhằm vận động học bổng dành cho học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn đang theo học tại trường.

· Tiếp tục tuyên truyền, triển khai các công tác phòng, chống dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-19.

· Phối hợp cùng Đoàn trường Tuyên dương nhóm sinh viên nghiên cứu chế tạo thành công máy đo thân nhiệt và sát khuẩn tay nhanh kết hợp khai báo y tế tự động.

· Hỗ trợ Đoàn trường tổ chức chương trình về nguồn tại khu di tích lịch sử Tam Giác Sắt, huyện Bến Cát, tỉnh Bình Dương. Kết hợp tổ chức đợt sinh hoạt chính trị đợt 2 năm 2020 với chủ đề “Tự hào thanh niên thành phố Bác”.
· Tổ chức ngày thứ 7 tình nguyện, chủ nhật xanh lần thứ 3, năm học 2019-2020.

· Tổ chức giải bóng đá truyền thống “Cúp Lý Tự Trọng năm 2020”.

· Tiếp tục hỗ trợ triển khai kế hoạch số 15-KH/ĐTN-LTT, ngày 16 tháng 3 năm 2020 của Ban Thường vụ Đoàn trường về việc truyền thông và chia sẻ thông tin tuyển sinh năm 2020.

· Tổ chức Ngày hội Hiến máu tình nguyện với chủ đề: “Tuổi trẻ Lý Tự Trọng chung tay đẩy lùi dịch bệnh nCov-2019”.

· Hỗ trợ Nhà trường thực hiện công tác tư vấn tuyển sinh đến các trường THCS, THPT năm 2020.

· Tiếp tục phối hợp tổ Quản lý Ký túc xá tổ chức chấm điểm cuộc thi ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” HK2, năm học 2019-2020.

· Hỗ trợ sinh viên các khóa làm hồ sơ thi cấp Giấy phép lái xe hạng A1.

·   Quản lý và điều hành hoạt động của CLB GYM Lý Tự Trọng.
· Duy trì đường dây nóng tiếp nhận thông tin và hỗ trợ sinh viên (Hotline: Đ/c Đ/c Lương Xuân Thịnh – Bí thư Đoàn, Chủ Tịch Hội SV, ĐT 0981.820.082. Email:hotrosinhvien@lttc.edu.vn).
· Thực hiện các công việc khác do Đảng ủy – Ban Giám hiệu Nhà trường và Hội Sinh viên Thành phố phân công.
25. Trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu
· Phối hợp với phòng Quản trị - Dịch vụ duy trì sự ổn định của hệ thống mạng và hệ thống phần mềm của nhà trường.

· Thực hiện đăng tin bài trên Website nhà trường.

· Thực hiện đăng các tin bài hướng dẫn học sinh, sinh viên trên các Fanpage, Facebook của Trường.

· Phối hợp với các đơn vị trả lời tin nhắn của phụ huynh và học sinh, sinh viên trên các trang mạng xã hội của Nhà trường

· Thực hiện nhắn tin điện tử cho PHHS. 

· Tiếp tục thực hiện công tác Truyền thông và giới thiệu về trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. HCM năm 2020.

· Thực hiện sao lưu dữ liệu của hệ thống dữ liệu Nhà trường vào các thiết bị lưu trữ.

· Phối hợp với các đơn vị xử lý những vi phạm nội quy, quy định của Nhà trường được ghi nhận qua hệ thống camera nhà trường.

· Thực hiện dự thảo Dự án Phòng ghi hình, thu âm của Nhà trường

· Thực hiện kế hoạch nâng cấp hệ thống Server của Nhà trường

· Phối hợp với các đơn vị bên ngoài thực hiện dự án wifi miễn phí cho khu C và Khu KTX mới.

· Thực hiện công tác Quản lý chất lượng của Trung tâm theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015
Trên đây là tổng hợp tình hình hoạt động tháng 5/2020 và kế hoạch công tác tháng 6/2020 của các đơn vị, đoàn thể thuộc trường gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để tổng hợp.
Kính trình Ban Giám hiệu./.
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