CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN
THÁNG 1:
· Tổng kết đánh giá kết quả rèn luyện HK.I/năm học;
· Thi học kỳ I, thi tốt nghiệp liên thông;
· Kiểm tra và báo cáo tình hình HSSV trước và sau các ngày Lễ, Tết;
· Thông báo lịch nghỉ Tết cho HSSV và ngày chào cờ đầu năm mới, lịch thi học kỳ;
· Tăng cường công tác an ninh trật tự học đường. Thông báo nhắc nhở HSSV thực hiện nghiêm túc các quy định của pháp luật (Luật an toàn giao thông, không tàng trữ và sử dụng chất gây cháy nổ, cờ bạc…);
· Chuẩn bị các loại sổ sách cho HK.II/NH;
· Thông báo cho HSSV đóng học phí HK.II/NH;
· Sơ kết công tác chủ nhiệm HK.I/NH; Phối hợp với GVCN - CVHT, GV bộ môn vận động HSSV đeo thẻ khi đến trường;
· Báo cáo số liệu liên quan đến HSSV (Sơ kết, công tác đào tạo, tài chính, số liệu thống kê cho các cấp…);
· Thống kê số liệu GVCN khóa 2017T4, 2018T4 gửi tin nhắn điện tử cho PHHS;
· Thống kê số HSSV nghỉ học, bỏ tiết, vi phạm nội quy báo cáo cho Trưởng các khoa chuyên ngành;
· Chuẩn bị sổ sách, danh sách HSSV học kỳ II/NH;
· Lập danh sách HSSV nghỉ học từ đầu năm học đề nghị chuyển trạng thái tạm ngưng học theo từng khoa;
· Phối hợp với Trung tâm Y tế phát thẻ BHYT cho HSSV;
· Tổ chức góp ý các sáng kiến kinh nghiệm của phòng;
· Xây dựng kế hoạch chuẩn bị Tết cho HSSV ở Ký túc xá không về quê trong thời điểm Tết.
THÁNG 2:
· Công tác chuẩn bị và chủ trì chào cờ đầu năm mới - Ban Giám hiệu chúc xuân và triển khai nhiệm vụ học kỳ II - Phòng CTCT-HSSV nhắc nhở một số công việc (Ổn định tình hình HSSV sau Lễ, điểm danh số HSSV tham dự, thực hiện nội quy quy định, đánh giá KQRL, đóng học phí HK.II/NH, thi lại, học lại…);
· Ổn định tình hình HSSV sau tết, duy trì nề nếp kỹ cương trật tự học đường, xử lý những trường hợp vi phạm;
· Hoàn chỉnh nhận xét, đánh giá công tác chủ nhiệm HK.I/NH;
· Báo cáo tình hình HSSV trước và sau Tết (kể cả KTX). Tăng cường công tác an ninh trật tự trường học (Chú ý: Tập trung vào số học sinh trung cấp, đánh bài, đốt pháo, đánh nhau, nghỉ học…);
· Tiếp tục thi HK.I/NH, thi lại…(Chú ý: Xác nhận cho HSSV không mang thẻ HSSV khi đi thi);
· Thông báo cho HSSV đóng học phí HK.II/NH;
· Tiếp tục đánh giá KQRL và chuẩn bị danh sách học bổng khuyến khích học tập (Liên thông không có cấp học bổng);
· Thông báo miễn giảm học phí HK.II/NH 2018-2019 (bổ sung);
· Xây dựng kế hoạch họp PHHS khóa 2017T4 và 2018T4.
THÁNG 3:
· Ổn định tình hình HSSV, duy trì nề nếp kỹ cương, đảm bảo an ninh trật tự trường học;
· Tổng kết Kết quả rèn luyện toàn trường HK.I/NH;
· Tiếp tục thi HK.I/NH, thi lại… (Chú ý: Xác nhận cho HSSV không mang thẻ HSSV khi đi thi); Kiểm tra việc thi lại của HSSV, nhắc đăng ký học lại, học trả nợ…;
· Phối hợp kiểm tra khóa 2016TC thi HK.II;
· Lập danh sách học bổng học kỳ I - Tờ trình - Phương án xét cấp học bổng, trình BGH và Phòng KH-TC;
· Lập danh sách miễn, giảm học phí HK.II/NH (bổ sung) và trình BGH duyệt;
· Phối hợp tổ chức các hoạt động ngoại khóa, phong trào văn thể mỹ…;
· Đề xuất họp sơ kết công tác giáo viên chủ nhiệm HK.I/NH, chấn chỉnh công tác chủ nhiệm;
· Tổ chức họp PHHS HK.II/NH: Báo cáo KQHT và KQRL HK.I/NH, tình hình thực hiện tin nhắn điện tử, phương hướng hoạt động HK.II/NH…;
· Thông báo cho HSSV đóng học phí HK.II/NH;
· Tổ chức góp ý các sáng kiến kinh nghiệm của phòng và tham gia thi văn nghệ do trường tổ chức.
THÁNG 4:
· Tập trung vào công tác ổn định tình hình HSSV, chấn chỉnh việc thực hiện nội quy, quy định, tình hình an ninh trật tự học đường…;
· Thông báo giáo dục, nhắc nhở HSSV thực hiện nghiêm túc Luật giao thông đường bộ, PCCC, an toàn lao động, đi lại trong các ngày Lễ, đảm bảo việc học tập trước và sau các ngày Lễ…;
· Thông báo và nhắc nhở HSSV ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi HK.II (chú ý thẻ HSSV, học phí), thi lại, học lại…;
· Phối hợp kiểm tra khóa 2016TC, 2016CĐ  thi HK.II và Tổng kết học kỳ;
· Theo dõi việc học giáo dục quốc phòng của học sinh;
· Phối hợp tổ chức Lễ giỗ Quốc tổ Hùng Vương, thông báo cho HSSV tham dự Lễ;
· Phối hợp kiểm tra việc thực hiện đóng học phí của HSSV và đề xuất biện pháp xử lý những trường hợp chưa đóng;
· Phối hợp với ĐTN, HSV, các khoa tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động phong trào;
· 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;
· Theo dõi tình hình bố trí TTTN tại các khoa, yêu cầu các khoa cung cấp danh sách TTTN của các lớp. Lập tờ trình kiểm tra tình hình TTTN của HSSV (phối hợp với Trung tâm QHDN);
· Chuẩn bị biểu mẫu đánh giá KQRL HK.II/NH.
THÁNG 5:
· Kiểm tra và báo cáo tình hình HSSV sau các ngày Lễ;
· Kiểm tra, xử lý HSSV chưa đóng học phí;
· Thông báo và nhắc nhở HSSV ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi HK.II (chú ý thẻ HSSV, học phí), thi lại, học lại…;
· Phối hợp kiểm tra khóa 2018 Trung cấp thi HK.II, tổng kết học kỳ, đánh giá KQRL học kỳ; Tổ chức đánh giá KQRL học kỳ và toàn khóa 2016CĐ;
· HSSV các khóa đi TTTN tại các doanh nghiệp;
· Rà soát lại các văn bản chuẩn bị cho công tác biên soạn sổ tay giáo dục định hướng năm 2019;
· 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;
THÁNG 6: 
· Kiểm tra, xử lý HSSV chưa đóng học phí;
· Thông báo và nhắc nhở HSSV ôn tập chuẩn bị cho kỳ thi HK.II (chú ý thẻ HSSV, học phí), thi lại, học lại…;
· Phối hợp kiểm tra khóa 2017T4, 2017C1 thi HK.II, thi lại, tổng kết học kỳ, đánh giá KQRL HK; Chuẩn bị đánh giá KQRL toàn trường, chuẩn bị các số liệu phục vụ cho công tác báo cáo cuối năm;
· Kiểm tra tình hình HSSV các khóa đi TTTN tại các doanh nghiệp;
· Tiếp tục rà soát lại các văn bản chuẩn bị cho công tác biên soạn sổ tay giáo dục định hướng năm 2019, tiến hành hiệu chỉnh và biên soạn sổ tay;
· Tham gia công tác tuyển sinh của trường, bán đồng phục phục vụ cho HSSV mới;
· Thông báo cho HSSV các khóa đăng ký học trả nợ trong học kỳ hè;
· Phối hợp với ĐTN - HSV xây dựng và tổ chức các hoạt động hè cho HSSV.

THÁNG 7:
· Phối hợp kiểm tra khóa 2018CĐ thi HK.II, thi lại, tổng kết học kỳ, đánh giá KQRL HK; Chuẩn bị đánh giá KQRL toàn trường, chuẩn bị các số liệu phục vụ cho công tác báo cáo cuối năm;
· Nhận xét, đánh giá công tác chủ nhiệm HK và NH;
· Tổng kết KQRL HK, NH, toàn khóa cho HSSV khóa 2016TC, 2016TCN, 2016CĐN và 2016CĐ. Tham gia xét tốt nghiệp, chuẩn bị phối hợp tổ chức Lễ tốt nghiệp cho HSSV.
· Kiểm tra tình hình HSSV các khóa đi TTTN tại các doanh nghiệp;
· In ấn sổ tay giáo dục định hướng phục vụ cho HSSV mới. Xây dựng kế hoạch  tổ chức tuần giáo dục định hướng năm học 2019-2020. Phối hợp lập thời khóa biểu, mời báo cáo viên và phân công thực hiện tuần giáo dục định hướng;
· Chuẩn bị danh sách học bổng KKHT, khen thưởng năm học…;
· Thông báo cho HSSV nghỉ hè, chuẩn bị đóng học phí năm học mới;
· Phối hợp với các đơn vị tổ chức các hoạt động hè cho HSSV;
· Chuẩn bị các loại biểu mẫu phục vụ cho năm học mới;
· Hỗ trợ công tác tư vấn tuyển sinh, tổ chức tiếp nhận HSSV mới, hướng dẫn HSSV cập nhật thông tin.
THÁNG 8:
· Phối hợp theo dõi các khóa tham gia học kỳ hè, hoạt động ngoại khóa;
· Tham gia công tác tuyển sinh năm 2019, hướng dẫn HSSV mới làm thủ tục nhập học, làm thẻ HSSV;
· Phối hợp tổ chức tuần giáo dục định hướng, kỹ năng mềm cho HSSV mới nhập học (Tập trung giáo dục HSSV mới về nội quy, đưa HSSV vào nề nếp, siết chặt kỹ cương, kịp thời xử lý HSSV vi phạm…);
· Phối hợp với các đơn vị tổ chức cho học sinh trung cấp 2019 học theo thời khóa biểu;
· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự trong Nhà trường;
· Hoàn chỉnh việc đánh giá KQRL, danh sách học bổng KKHT và lập tờ trình trình Ban Giám hiệu;
· Phối hợp với Phòng KH-TC lập danh sách hoàn trả học phí cho HSSV được miễn, giảm học phí năm học 2018-2019;
THÁNG 9:
· Tham gia công tác tuyển sinh năm 2019;
· Tiếp tục tổ chức tuần giáo dục định hướng, kỹ năng mềm cho HSSV mới nhập học;
· Phối hợp với các đơn vị bố trí, phân công và hướng dẫn HSSV bước vào năm học 2019-2020;
· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự trong Nhà trường;
· Tiến hành làm thẻ HSSV;
· Ổn định tình hình HSSV các khóa cũ, chấn chỉnh kỹ cương, nề nếp học tập và sinh hoạt, thông báo cho HSSV đóng học phí, miễn giảm học phí, các thủ tục hành chính…;
· Phối hợp với Trung tân Y tế tổ chức khám sức khỏe cho HSSV toàn trường (Đối với khóa mới tuyển tốt nhất khám vào thời điểm học giáo dục định hướng);
· Phối hợp với phòng TS-ĐT lập kế hoạch tổ chức Lễ tốt nghiệp cho HSSV tốt nghiệp ra trường;
· Phối hợp với phòng KH-TC tổ chức cấp phát học bổng KKHT, khen thưởng cho HSSV;
· Chuẩn bị xây dựng kế hoạch họp PHHS khóa  Trung cấp.
THÁNG 10:
· Phối hợp tổ chức cho SV khóa 2019 học theo thời khóa biểu;
· Thông báo cho HSSV mới thực hiện đơn xin miễn, giảm học phí năm học 2019-2020;
· Thực hiện các chế độ chính sách cho HSSV (Miễn giảm học phí, chính sách ưu đãi, vay vốn tín dụng…);
· Thông báo đóng học phí HK.I/NH, đăng ký trả nợ môn học (Chú ý: Các lớp sắp tốt nghiệp);
· Kiểm tra giám sát tình hình học tập, rèn luyện của HSSV, hoạt động ngoại khóa…Tăng cường kiểm tra, giám sát, giáo dục, nhắc nhở và kịp thời xử lý HSSV vi phạm nội quy (Chú ý: Tập trung HS trung cấp và các lớp mới tuyển sinh);
· Tiến hành làm thẻ HSSV, thông báo cho HSSV các khóa cũ làm lại thẻ (nếu thất lạc);
· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự học đường, tập trung vào các đối tượng ngoài trường vào bán sách, chiêu dụ HSSV tham gia buôn bán đa cấp, làm thêm,  tham gia các đội nhóm ngoài trường…;
· Tổ chức và phối hợp với GVCN - CVHT nắm bắt tình hình an ninh trật tự học đường, tư tưởng, tâm sinh lý của HSSV. Phối hợp với PHHS thông qua tin nhắn điện tử, điện thoại…trao đổi thông tin, hoàn cảnh gia đình, tâm sinh lý để có biện pháp giáo dục phù hợp;
· Tiếp tục  tổ chức tuần giáo dục định hướng, kỹ năng mềm cho HSSV mới nhập học;
· Phối hợp với Trung tân Y tế tổ chức khám sức khỏe cho HSSV toàn trường (Tốt nhất khám vào thời điểm học giáo dục định hướng);
· Tổ chức họp PHHS đầu năm học, tổng hợp ý kiến góp ý của PHHS trình BGH và các đơn vị liên quan.

THÁNG 11:
· Phối hợp tổ chức và triệu tập HSSV tham dự Lễ khai giảng và Lễ kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/1;
· Thực hiện các chế độ chính sách cho HSSV (Miễn giảm học phí, chính sách ưu đãi, vay vốn tín dụng…); Kiểm tra, rà soát lại danh sách HSSV thuộc các đối tượng chính sách, mồ côi, dân tộc, khuyết tật, có hoàn cảnh cực kỳ khó khăn… để tham mưu cho Ban Giám hiệu tạo điều kiện hỗ trợ;
· Hoàn chỉnh danh sách HSSV toàn trường (Chú ý kiểm tra số liệu HSSV đi học thực tế trên lớp học;
· Thông báo đóng học phí HK.I/NH, đăng ký trả nợ môn học (Chú ý: Các lớp sắp tốt nghiệp);
· Kiểm tra giám sát tình hình học tập, rèn luyện của HSSV, hoạt động ngoại khóa… Tăng cường kiểm tra, giám sát, giáo dục, nhắc nhở và kịp thời xử lý HSSV vi phạm nội quy (Chú ý: Tập trung HS trung cấp);
· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự học đường, tư tưởng, tâm sinh lý của HSSV. Phối hợp với PHHS thông qua tin nhắn điện tử, điện thoại… trao đổi thông tin, hoàn cảnh gia đình, tâm sinh lý để có biện pháp giáo dục phù hợp;
· Chấn chỉnh công tác quản lý HSSV, hạn chế tình trạng đi học trễ, bỏ tiết, nghỉ học, mất trật tự trong lớp, vi phạm bảo hộ lao động, sử dụng điện thoại, gây gỗ đánh nhau…;
· Thực hiện các báo cáo về an toàn giao thông;
· Thi tốt nghiệp các môn văn hóa (Nếu có)
· Tiếp tục tổ chức các lớp kỹ năng mềm cho HSSV mới nhập học (Có thể);
· Báo cáo kết quả thực hiện tuần giáo dục định hướng năm học gửi về Tổng cục giáo dục nghề nghiệp. Tổng kết khối lượng cho báo cáo viên trong tuần giáo dục định hướng;
· Kiện toàn danh sách cán bộ lớp năm học;
· Lập tờ trình thành lập các hội đồng (MGHP, KT, KL, HB…).
THÁNG 12:
· Kiểm tra giám sát tình hình học tập, rèn luyện của HSSV, hoạt động ngoại khóa… Tăng cường kiểm tra, giám sát, giáo dục, nhắc nhở và kịp thời xử lý HSSV vi phạm nội quy (Chú ý: Tập trung HS trung cấp);
· Tăng cường nắm bắt tình hình an ninh trật tự học đường, tư tưởng, tâm sinh lý của HSSV. Phối hợp với PHHS thông qua tin nhắn điện tử, điện thoại… trao đổi thông tin, hoàn cảnh gia đình, tâm sinh lý để có biện pháp giáo dục phù hợp;
· Tiếp tục thực hiện các chế độ chính sách cho HSSV (Miễn giảm học phí, chính sách ưu đãi, vay vốn tín dụng…);
· Duy trì công tác quản lý HSSV, hạn chế tình trạng đi học trễ, bỏ tiết, nghỉ học, mất trật tự trong lớp, vi phạm bảo hộ lao động, sử dụng điện thoại, gây gỗ đánh nhau…;
· [bookmark: _GoBack]Tiến hành làm thẻ HSSV, thông báo cho HSSV các khóa cũ làm lại thẻ chuẩn bị cho kỳ thi học kỳ (nếu thất lạc);
· Chuẩn bị số liệu báo cáo cuối năm, các biểu mẫu đánh giá KQRL, chuẩn bị cho học kỳ tiếp theo;
· Phối hợp với Đoàn TN, Hội SV chuẩn bị số liệu HSSV tham gia các hoạt động để đánh giá KQRL;
· Lập danh sách HSSV nghỉ học từ đầu năm học đề nghị chuyển trạng thái tạm ngưng học;
· Lập danh sách HSSV tạm hoãn NVQS gửi về địa phương./.

