	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC
- HỢP TÁC QUỐC TẾ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BẢNG THEO DÕI KẾ HOẠCH CÔNG TÁC HÀNG THÁNG
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	Tháng 1
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Tham gia ngày hội tư vấn tuyển sinh
- Kiểm kê tài sản – thiết bị chuyên dùng
- Báo cáo thống kê cơ sở về KH&CN năm học cho Sở KH&CN.
- Báo cáo thống kê sinh viên đang học theo trình độ đào tạo cho Bộ GD&ĐT.
- Báo cáo sơ kết học kỳ 1 số liệu hoạt động Công đoàn.
	- vào ngày 25
- cuối tháng

- Báo GD tổ chức



- Phòng TC-HC-TH

- Công đoàn

	Tháng 2
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo sơ kết học kỳ I cho Sở GD&ĐT
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 3
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo các chương trình hợp tác quốc tế trong năm học cho Bộ GD&ĐT
- Tham gia công tác trực triển lãm Giáo dục.
	- vào ngày 25
- cuối tháng


- Sở GD&ĐT tổ chức

	Tháng 4
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo sơ kết hoạt động KHCN & HTQT học kỳ 1 và nhiệm vụ học kỳ 2
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 5
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 6
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo tổng kết năm học khối GDCN cho Sở GD&ĐT
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 7
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Kiểm kê tài sản – thiết bị chuyên dùng
- Báo cáo công tác an toàn lao động và PCCC
- Báo cáo tự đánh giá chấm điểm lĩnh vực công tác HTQT trong năm học.
	- vào ngày 25
- cuối tháng

- Ban ATLĐ+PCCC
- Vụ HTQT và Cục đào tạo với nước ngoài

	Tháng 8
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 9
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Đăng ký sáng kiến kinh nghiệm năm học.
- Tổng hợp các báo cáo tổng kết năm học của các khoa.
- Báo cáo về duyệt kế hoạch năm học của các trường chuyên nghiệp công lập cho Sở GD&ĐT.
	- vào ngày 25
- cuối tháng

- Phòng TC-HC-TH
- Các khoa gửi báo cáo

	Tháng 10
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Tổng hợp báo cáo tổng kết năm học và phương hướng năm học mới.
- Báo cáo hoạt động liên kết đào tạo trong và ngoài nước cho Sở GD&ĐT
- Đề xuất sinh viên nữ nhận học bổng HEEAP
	- vào ngày 25
- cuối tháng




- Intel

	Tháng 11
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo sơ kết học kỳ 1 về HTQT cho Sở GD&ĐT
	- vào ngày 25
- cuối tháng

	Tháng 12
	- Báo cáo công tác tháng và xét thi đua.
- Bảng chấm công
- Đề xuất văn phòng phẩm
- Báo cáo công tác an toàn lao động và PCCC.
- Báo cáo thống kê sinh viên đang học theo trình độ đào tạo cho Bộ GD&ĐT.
	- vào ngày 25
- cuối tháng
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