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BÁO CÁO

Về việc kiểm điểm công tác tháng 10 năm 2016 và

Kế hoạch công tác tháng 11 năm 2016

1. Công tác đã thực hiện trong tháng 10/2016:
1.1. Công tác Học sinh sinh viên:

- Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV;

- Giải quyết kịp thời và tiến hành xử lý những sự vụ xảy ra (04 vụ học sinh (9+3, 9+4) đánh nhau, đánh bài, hút thuốc);

- Gọi điện thoại thông báo cho gia đình những học sinh (9+3, 9+4) nghỉ học. Gửi thông báo về cho gia đình đối với những HSSV nghỉ học nhiều ngày;

- Thông báo cho toàn thể HSSV đóng học phí Học kỳ I/2016-2017;

- Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo soạn nội dung công tác GVCN – CVHT tháng 10/2016;

- Hoàn chỉnh Sổ tay Giáo dục định hướng năm 2016, in ấn và phát hành cho các Khoa, CVHT, GVCN và HSSV khóa 2016;

- Ổn định tình hình HSSV khóa 2016 đầu năm học và báo cáo kịp thời cho BGH;

- Lập danh sách HSSV đạt học bổng HK.II/2015-2016, khen thưởng cán bộ lớp và trình Ban Giám hiệu ký ban hành quyết định;

- Phối hợp với phòng KH – TC thông báo cấp phát học bổng HK.II và khen thưởng năm học 2015-2016 cho HSSV;
- Tham gia công tác tuyển sinh năm 2016, nhận hồ sơ trúng tuyển, bán đồng phục phục vụ HSSV, phối hợp chụp hình làm thẻ HSSV, in thể phát cho HSSV khóa 2016;

- Tổ chức Giáo dục định hướng cho HSSV khóa 2016 CĐ, phân công CB–NV tham gia giữ trật tự và kiểm diện HSSV trong suốt khóa học;

- Phối hợp với các đơn vị hướng dẫn cho HSSV học theo thời khóa biểu;

- Phối hợp soạn thảo Kế hoạch Lễ tốt nghiệp cho HSSV khóa 2013CĐ và 2014 TC;

- Thông báo cho toàn thể HSSV về chế độ miễn giảm học phí và thủ tục hồ sơ xin miễn giảm học phí năm học 2016-2017;

- Chuẩn bị các loại biểu mẫu chế độ chính sách cho HSSV toàn trường năm học 2016-2017;

- Phối hợp với Trung tâm Y tế tổ chức khám sức khỏe cho HSSV toàn trường;

- Tổ chức kiểm tra việc thực hiện đồng phục và BHLĐ của HSSV toàn trường;

- Triển khai công tác GVCN - CVHT tập trung vào việc thực hiện nội quy và miễn giảm học phí năm học 2016-2017;

- Lập danh sách cán bộ lớp năm học 2016-2017 trình Ban Giám hiệu ký ban hành quyết định;
- Thống kê danh sách HSSV có hộ khẩu tại phường Tân Quý, quận Tân Phú đang theo học tại trường gửi về địa phương tạm hoản nghĩa vụ quân sự theo luật;

- Tổ chức Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức cấp phòng và lập danh sách đăng ký thi đua năm học 2016-2017;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường;

1.2. Ký túc xá:

- Tiếp nhận và bố trí HSSV các khóa vào ở Ký túc xá;

- Lập danh sách HSSV đăng ký tạm trú ở KTX cho Công an F. 4, quận Tân Bình;

- Theo dõi, quản lý, giáo dục HSSV chấp hành tốt nội quy Ký túc xá. Đồng thời thông báo về phụ huynh nhằm phối hợp giáo dục;

- Thường xuyên, kiểm tra, đôn đốc HSSV dọn dẹp vệ sinh các phòng ở;

- Báo cáo tình hình Ký túc xá lên các cấp lãnh đạo Nhà trường;

- Lập danh sách xử lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy, quy định Ký túc xá trình Ban Giám hiệu xem xét ký ban hành quyết định;

- Họp tổ quản lý Ký túc xá nhằm phân công và điều chỉnh lại quy trình làm việc của các thành viên trong tổ;

- Tham gia các công tác khác của phòng CTCT – HSSV và Nhà trường.

2. Kế hoạch công tác tháng 11 năm 2016:
2.1. Công tác Học sinh sinh viên:

- Giải quyết các thủ tục hành chính và các chế độ chính sách cho HSSV;

- Ổn định tình hình HSSV, tiến hành giáo dục và xử lý HSSV vi phạm nội quy (Trễ học, bỏ tiết, nghỉ học không phép, vi phạm đồng phục, bảo hộ lao động. . .)

- Tổ chức kiểm tra việc thực hiện đồng phục và BHLĐ của HSSV toàn trường;

- Kiểm tra thực tế danh sách HSSV toàn trường, tiến tới in ấn danh sách HSSV toàn trường;

- Tiếp nhận hồ sơ xin miễn giảm học phí năm học 2016-2017 và lập danh sách trình Hội đồng Nhà trường;

- Tiếp tục nhận hồ sơ HSSV mới trúng tuyển, bán đồng phục và hoàn chỉnh làm thẻ HSSV khóa 2016;

- Tiếp tục phát sổ tay Giáo dục định hướng và niên giám cho HSSV khóa 2016;

- Soạn thảo nhiệm vụ cụ thể của phòng về giờ giấc làm việc, công tác quản lý HSSV và phân công phân nhiệm cụ thể cho từng thành viên trong phòng;

- Lập tờ trình thành lập các Hội đồng (Miễn giảm học phí, Học bổng, Khen thưởng kỷ luật. . .);

- Lập danh sách HSSV nam trong độ tuổi nghĩa vụ quân sự gửi cho Ban chỉ huy quân sự Thành phố và các Quận, Huyện;

- Tiếp tục thông báo cho HSSV đóng học phí HK.I/2016-2017 và tiến hành xử lý HSSV chưa đóng học phí;

- Phối hợp với phòng TS – ĐT và các đơn vị có liên quan tổ chức họp GVCN các lớp Trung cấp (9+3), Trung cấp nghề (9+4) với Phụ huynh học sinh, soạn thảo nội dung GVCN với phụ huynh tiến tới hình thành Ban đại diện cha mẹ học sinh;

- Phối hợp các đơn vị tổ chức Lễ tốt nghiệp cho HSSV khóa 2013 Cao đẳng và 2014 Trung cấp chuyên nghiệp;

- Phối hợp với các đơn vị tham gia tổ chức Lễ Kỷ niệm 30 năm ngày thành lập trường, kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và khai giảng năm học 2016-2017;

- Phối hợp thực hiện Kế hoạch tổ chức cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp – An toàn – Văn minh” năm học 2016-2017;

- Phối hợp thực hiện Kế hoạch tổ chức giải “Bóng đá KTX năm học 2016-2017”;

- Phối hợp với phòng TS – ĐT soạn nội dung công tác giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập tập tháng 11 tập trung vào việc thực hiện nội quy, quy chế rèn luyện;

- Tham gia hội nghị cán bộ, công chức, viên chức;

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường.
2.2 Ký túc xá:
- Tiếp tục tiếp nhận và bố trí HSSV vào ở Ký túc xá (nếu có);
- Phối hợp với Công an phường 4 quận Tân Bình nhằm đảm bảo tình hình an ninh trật tự tại Ký túc xá. Đồng thời lập danh sách HSSV đăng ký mới và rút khỏi Ký túc xá cho Công an phường 4 quận Tân Bình;

- Tiếp tục kiểm tra, theo dõi, quản lý, giáo dục HSSV ở Ký túc xá. Đối với những trường hợp vi phạm nội quy KTX sẽ thông báo về phụ huynh nhằm phối hợp giáo dục;

- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc HSSV ở Ký túc xá dọp dẹp, vệ sinh các phòng ở;

- Phối hợp với hội sinh viên tổ chức giải “Bóng đá Ký túc xá năm học 2016-2017” và cuộc thi Ký túc xá “Sạch đẹp, an toàn, văn minh” năm học 2016-2017;

- Báo cáo tình hình Ký túc xá lên các cấp lãnh đạo Nhà trường;

- Tham gia công tác khác của phòng CTCT-HSSV và của Nhà trường./.
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