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         Đồng Nai, ngày 30 tháng 3 năm 2015
KẾ HOẠCH 
Chương trình công tác năm 2015
	STT
	Nội dung công việc
	Phân công thực hiện
	Thời gian thực hiện theo tháng
	Sản phẩm
	Chỉ tiêu

	
	
	Đơn vị/ người chủ trì
	Đơn vị/ người phối hợp
	
	Tên sản phẩm
	Tiêu chuẩn đánh giá
	

	I. CÔNG VIỆC THƯỜNG XUYÊN
	
	
	
	
	
	

	1. PHÒNG TCHC
	
	
	
	
	
	

	01
	Thường xuyên kiểm tra vệ sinh trong và ngoài phòng học, phòng nghỉ giáo viên
	- A.Chính

- Cô Mỹ
	Bộ phận tạp vụ


	Thường xuyên
	Ghi phiếu kiểm tra
và ký xác nhận

vào lúc 10h hàng ngày
	Sạch sẽ, Khô ráo, Không có thiêt bị hư
	

	02
	Nhận công văn đến, trình BGH, phát hành công văn đi, sắp xếp lưu trữ hồ sơ, công văn, đóng dấu
	Cô Cẩm
	Các phòng,  khoa
	Thường xuyên
	Lưu sổ công văn
	Kịp thời, gọn gàng
	

	03
	Cấp VPP hàng tháng cho các phòng
	Cô Cẩm
	- P.KTTC

- Phòng, khoa,BM
	2015
	Vật tư,VPP
	Kịp thời, tiết kiệm
	

	04
	Tổng hợp báo cáo tháng, quí, 6 tháng, 9 tháng, cả năm. 
	Phòng TC
	 Phòng Đào tạo
	2015
	Báo cáo
	Đúng thời gian
	

	05
	Báo cáo tháng, quí, 6 tháng, 9 tháng, cả năm. đột xuất về công tác Phòng chống, tham nhũng
	Phòng TC
	Các phòng,  khoa, BM
	2015
	Báo cáo
	Đúng thời gian
	

	06
	Lập danh sách nâng lương cho CBCC,VC đợt 1,2,3,4


	Cô Vy
	Phòng, khoa, BM
	3,6,9,12/2015
	Quyết định nâng lương
	Chính xác, kịp thời
	

	07
	Tổng hợp lịch công tác tuần, Lịch trực các ngày lễ, tết trong năm
	Anh Tuấn
	Các phòng, khoa, BM
	2015
	Lịch công tác, lịch trực
	Kịp Thời
	

	08
	Tham mưu kịp thời với BGH trong chức năng nhiệm vụ của phòng
	Anh Tuấn
	
	2015
	Đề xuất văn bản
	Chính xác
	

	09
	Kiểm tra trực cổng và trực đêm của Đội bảo vệ
	Anh Tuấn
	
	2015
	Ký kiểm tra sổ trực
	An Toàn cơ quan
	

	10
	Đảm bảo trực 24/24 giờ bảo vệ an ninh trật tự và tài sản cơ quan, theo dõi giờ giấc làm việc của CBVC; theo dõi lịch trực giải quyết công việc của các phòng trước và sau giờ làm việc.
	Đội bảo vệ
	
	2015


	Báo cáo BGH thứ 2 hàng tuần.
	Đúng thời gian, Đảm bảo không mất TS, PCCC
	

	11
	Quét dọn vệ sinh phòng học; Phòng nghỉ giáo viên; Phòng làm việc; Nhà vệ sinh; sân trường; phục vụ nước uống cho các Hội nghị họp tại HTA, HTB, HTD
	- A.Sinh

- Cô Thanh

- Cô Tám

- Cô Ánh

- Cô Tân
	
	2015
	
	Không có máng nhện, rác, sạch đẹp, khô ráo
	

	12
	Tổng hợp bình xét tháng các phòng, khoa,bộ môn
	Cô Vy
	Các phòng, khoa, BM
	2015
	Bản báo cáo
	Chính xác, kịp thời
	

	13
	Kiểm tra và Báo cáo thực hiên chế độ công vụ, hội họp, thi đua.
	Anh Tuấn
	Các đơn vị
	2015
	Bản báo cáo và nhận xét, đề xuất
	Chính xác, kịp thời (Họp ĐU)
	

	2. PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	
	
	
	
	

	14
	Tiếp nhận đơn đăng ký học nghề và mở lớp, quản lý đào tạo các lớp đã mở. Tổ chức đào tạo nghề cho LĐNT theo đơn đặt hàng của các huyện trên địa bàn
	Đình Long
	Các Khoa/Bộ môn, Bộ phận BHTN
	Thường xuyên
750 HV  Trình độ SCN
	Hồ sơ lớp học
	Đầy đủ, đúng mẫu
	

	15
	Thanh lý hợp đồng giảng dạy.
	T.Điển
	Phòng Kế toán –tài chính
	Thường xuyên
	-Thanh lý hợp đồng
	Chính xác, đầy đủ nội dung HĐ
	

	16
	Đôn đốc việc ghi sổ lên lớp cho các hệ SCN, TCN, CĐN, CĐNLT.
	C.Vân
	Khoa/Bộ môn
	Thường xuyên
	- Sổ lên lớp
	Đúng qui định (62/2008/QĐ-BLĐTBXH)
	

	17
	In bằng tốt nghiệp hệ TCN, CĐN, SCN
	Đình Long
	Phòng Đào tạo
	Thường xuyên
	Bằng cấp, chứng chỉ
	Đầy đủ, chính xác, đúng quy định
	

	18
	-Giao, nhận, quản lý và photocopy đề thi cho GV các Khoa/Bộ môn

-Nhận kế hoạch thi từ các khoa, tổng hợp báo cáo.
	Cô Tiết
	Khoa/Bộ môn
	Thường xuyên
	-  Đề thi đã chuẩn bị

- Bảng tổng hợp kế hoạch thi từng học kỳ
	-Kịp thời, chính xác


	

	19
	-Ghi sổ quản lý học sinh hệ dài hạn 

- Ghi sổ cấp bằng TCN, CĐN, chứng chỉ, chứng nhận.
	Cô Tiết
	T.Thái, Đình Long
	Thường xuyên
	-Sổ quản lý HSSV

- Sổ cấp bằng

- Sổ cấp chứng chỉ
	Bảo quản tốt, ghi sổ chính xác, đầy đủ, đúng qui định
	

	20
	Sưu tầm sách báo, giáo trình, tài liệu,..(bản điện tử)
	C.Uyên
	P.Đào tạo/Khoa/Bộ môn
	Thường xuyên
	file tài liệu
	Phù hợp, đầy đủ các ngành nghề
	50 tài liệu/tháng

	21
	Báo cáo kết quả tuyển sinh, đào tạo ngắn hạn, dài hạn (tháng, quý, năm)
	Đình Long
	T.Triều
	Ngày 30 hàng tháng, từng quí, cuối năm
	Bảng báo cáo
	Đầy đủ, chính xác
	

	22
	Quản lý danh sách, hồ sơ giáo viên .
	T.Điển
	P.Đào tạo/Khoa/Bộ môn
	Thường xuyên
	Hồ sơ giáo viên
	Đầy đủ và đúng quy định
	

	23
	 Đánh giá, báo cáo kết quả tuyển sinh
	T.Triều
	Khoa/BM
	01-11/2015 Tsinh CĐN: 450, TCN 430
	Dự thảo báo cáo công tác tuyển sinh hàng tháng, quý, năm.
	Đầy đủ, chính xác
	

	24
	Tham gia giám sát giảng dạy và thanh tra đào tạo
	Phòng Đào tạo
	Khoa/Bộ môn
	01-12/2015
và đột xuất
	Báo cáo
	Đầy đủ, chính xác
	

	3. PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH – SINH VIÊN
	
	
	
	
	

	25
	Kiểm tra học sinh, sinh viên (HSSV) thực hiện nội quy, xử lý giáo dục các trường hợp vi phạm
	Phòng Công tác HSSV
	Các khoa chuyên môn và giáo viên
	Thường xuyên
	Thực hiện tốt nội quy, quy định …nhà trường. Sổ theo dõi HSSV
	Đúng Quy chế công tác học sinh, sinh viên
	

	26
	Phối kết hợp với giáo viên và phụ huynh học sinh trong công tác rèn luyện, học tập của HSSV
	Phòng Công tác HSSV
	Giáo viên chủ nhiệm và giảng dạy
	Thường xuyên
	Thực hiện tốt công tác đào tạo-Bảng liệt kê nội dung, phương pháp
	Liên hệ kịp thời với phụ huynh
	

	27
	Khảo sát đánh giá và cải tiến chất lượng đào tạo
	Phòng Công tác HSSV
	
	Đột xuất
	Bảng tổng hợp
	Nâng cao chất lượng đào tạo
	

	28
	Kiểm tra tình hình giảng dạy, học tập các lớp của giáo viên và HSSV
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo,   khoa chuyên môn
	Thường xuyên
	Ghi sổ trực cụ thể các nội dung kiểm tra
	Chính xác rõ ràng
	

	29
	Báo cáo tình hình giảng dạy, học tập
	Thầy Sường
	Phòng Đào tạo,   khoa chuyên môn
	Thường xuyên
	Báo cáo tuần, nội quy học tập của trường
	Chính xác và kịp thời
	45 báo cáo

	30
	Cung ứng lao động cho Doanh nghiệp
	Thầy Sường
	Các Khoa, tổ bộ môn
	Địnhkỳ/

đột xuất
	Thông tin trên website, thông báo tuyển dụng
	 Kịp thời và HSSV được tuyển dụng
	

	31
	Theo dõi đề nghị sửa chữa CSVC, điện nước kịp thời
	Anh Huy, Nam-Anh Lợi
	Phòng KT-TC
	Tết âm lịch và thường xuyên
	Bản theo đõi và đề xuất
	Đảm bao CSVC cho dạy và học
	Hàng ngày

	32
	-Chịa trách nhiệm theo dõi và phối hợp với BQL-KTX kiểm tra mọi hoạt động sinh hoạt, học tập của HSSV ở nội trú KTX và đăng ký tạm trú, tạm vắng cho HSSV

-Vệ sinh sạch sẽ trong và ngoài khu vực KTX
	Thầy Lợi, Thầy Chung, Cô Dung,

 Cô Kỷ
	Công an thị trấn, Đội bảo vệ trường Ban Quản lý và HSSV
	Thường xuyên
	Sổ trực theo dõi.

Danh sách HSSV.

Phiếu kiểm tra hàng ngày.
	HSSV thực hiện tốt nội quy của KTX
	80 HSSV

	33
	Tổ chức các buổi gặp gỡ với HSSV toàn trường (lưu ý HSSV ở KTX)
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng, Khoa, tổ bộ môn, Đoàn TN, BQL-KTX
	Định kỳ/đột xuất
	Nắm bắt tâm tư nguyện vọng của HSSV và thông báo tình hình ANTT tại địa phương
	Giải quyết được các yêu cầu chính đáng của HSSV
	

	34
	Tổ chức các họat động tuyên truyền giáo dục truyền thống văn hóa, sinh họat ngọai khóa. Phòng chống TNXH 
	Cô Trinh

Cô Thơm

Thầy Chung
	Đoàn thanh niên
	Năm học 
	Giáo dục chính trị tư tuởng, đạo dức lối sống cho HSSV 
	Chấp hành chínhsách, pháp luật nhà nước
	Có kế họach

	35
	Tổ chức cho HSSV tham gia các họat động văn nghệ, thể thao và họat động xã hội 
	Thầy Quảng

Cô Trinh, Thầy Chung
	Đoàn thanh niên
	Các ngày lễ trong năm học 
	Rèn luyện sức khỏe, đạo đức của học sinh, sinh viên
	Có môi trường rèn luyện phấn đấu học tập
	Có kế hoạch 

	4. KHOA ĐIỆN - ĐIỆN TỬ -  ĐIỆN LẠNH
	
	
	
	
	

	36
	Theo dõi hoạt động giảng dạy của giáo viên trong khoa. Giáo án, giáo trình giảng dạy, kế hoạch giáo viên.
	Trưởng khoa


	Phòng đào tạo
	Thường xuyên
	Có báo cáo hàng tháng khi họp giao ban.
	
	12

	5. KHOA VĂN HÓA - KTCS
	
	
	
	
	

	37
	Kiểm tra Sổ đầu bài 
	Cô Hằng
	Giáo viên bộ môn
	Hàng tháng
	Báo cáo
	Kịp thời, chính xác
	

	38
	 Kết hợp Phòng CTHSSV theo dõi giờ ra vào lớp của giáo viên Văn hóa. 
	Cô Hằng
	Phòng CTHSSV
	Thường xuyên
	Danh sách giáo viên nghỉ dạy, dạy thay, dạy bù
	Kịp thời
	

	39
	Quản lý danh sách, hồ sơ giáo viên thỉnh giảng văn hóa.
	Cô Phương
	Khoa Văn hóa & KTCS
	Thường xuyên
	Hồ sơ giáo viên
	Đầy đủ, ngăn nắp
	

	6. TỔ BỘ MÔN CHẾ BIẾN THỰC PHẨM – QTNH
	
	
	
	

	40
	Lập thời khóa biểu các lớp
	Cô Hà
	Phòng Đào tạo
	Thường xuyên
	Thời khóa biểu
	Đúng tiến độ
	44 bảng

	41
	Tham gia dạy nghề liên kết với TTDN huyện Tân Phú và TTDN huyện Định Quán
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	Thường xuyên
	HSSV hoàn thành các môn học
	Học sinh đạt yêu cầu
	20 môn

	42
	Tư vấn hướng nghiệp
	Tổ bộ môn
	Phòng CTHSSV
	Thường xuyên
	Giảm học sinh bỏ học
	Số lượng học sinh bỏ học
	≤ 10%



	43
	Tư vấn tuyển sinh:

+ TCN

+ CĐN

- May thời trang: TCN:
	Tổ bộ môn 
	Phòng Đào tạo
	1/2015 – 9/2015
	HSSV mới
	Số lượng HS mới
	+ TCN: 60 

+ CĐN:50

+ TCN: 30

	44
	Biên soạn giáo trình giảng dạy: Chế biến món ăn


	Cô Nga


	Ban Giám Hiệu,

Phòng Đào tạo, Doanh nghiệp
	3/2015 – 12/2015
	Giáo trình: Chế biến món ăn
	Đúng kế hoạch
	01 giáo trình

	II. CÔNG VIỆC THEO THÁNG
	
	
	
	
	
	

	QUÝ I
	
	
	
	
	
	

	1. PHÒNG TCHC
	
	
	
	
	
	

	01
	Đăng ký thi đua khen thưởng tỉnh, cụm
	Cô Vy
	
	1/2015
	Bản đăng ký
	Kịp thời
	

	02
	Tham mưu lịch trực Tết Nguyên Đán Ất Mùi 2015
	Anh Tuấn
	Các phòng,  khoa, BM
	1/2015
	Lịch trực
	Chính xác, kịp thời
	

	2. PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	
	
	
	
	

	03
	Tổ chức thi và chấm thi tốt nghiệp nghề 2015 (Hệ liên thông CĐN)
	Phòng Đào tạo
	Khoa/Bộ môn
	01/2015
	Vật tư, văn phòng phẩm,….
	Đầy đủ, kịp thời
	

	04
	 Tham mưu kế hoạch tuyển sinh 2015
	T. Triều
	Khoa/BM
	01/2015
	Dự thảo kế hoạch tuyển sinh 2015
	Kịp thời, đầy đủ
	

	05
	Kế hoạch đào tạo nghề ngắn hạn trình độ SCN và dạy nghề thường xuyên
	Đình Long
	Các Khoa/Tổ bộ môn
	01/2015
	Bảng kế hoạch đào tạo nghề
	Đầy đủ, chính xác
	

	06
	Lập bảng danh mục tài liệu, sách báo tham khảo,… của thư viện (Phân loại, thống kê số liệu)
	C. Uyên
	
	01/2015
	Danh mục tài liệu
	Chính xác, đầy đủ
	

	07
	-Phối hợp Khoa/Bộ môn xây dựng KHGV học kỳ II: 2014-2015
	T.Điển
	Khoa/Bộ môn
	02/2015
	-Kế hoạch giáo viên
	Chính xác, đầy đủ, đúng quy định
	

	08
	- Tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình dạy nghề 

- Tổng hợp và quản lý điểm số nghề.

- Quản lý các lớp TCN mà Trường có liên kết đào tạo với các cơ sở đào tạo: Hợp đồng liên kết đào tạo, tiến độ đào tạo, thời khoá biểu, thi tốt nghiệp,…
	T. Thái

T.Thái
	Các Khoa/Bộ môn

TTDN Tân Phú, Định Quán, Trảng Bom
	1-12/2015

1-12/2015
	- Dự thảo quy trình xây dựng chương trình (kèm biểu mẫu)

- Dự thảo quy trình biên soạn giáo trình (kèm biểu mẫu)

- Dự thảo các văn bản phục vụ kiểm định mảng chương trình giáo trình

- Dự thảo Kế hoạch

- Dự thảo Thông báo

- Dự thảo Danh sách đăng ký

- Dự thảo Công văn trình các đơn vị thẩm định

- Mẫu phiếu thẩm định

- Biên bản Hội đồng thẩm định

- Tổng hợp ý kiến chuyên gia

- Biên bản nghiệm thu

- Dự thảo Quyết định phê duyệt chương trình, giáo trình.

- Bảng điểm tổng kết  các khóa.

- Dự thảo Hợp đồng liên kết

- Đôn đốc, tiếp nhận, kiểm tra kế hoạch giáo viên từ các Cơ sở đào tạo.
	Đầy đủ, đúng quy định

Chính xác
	01 bộ

01 bộ

12 văn bản

01

02
01

01(cho mỗi đơn vị thẩm định)

01

01

01

01



	3. PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH - SINH VIÊN
	
	
	
	
	

	09
	 Giáo dục tuyên truyền HSSV vui xuân không gây mất trật tự tại đia phương, không đốt pháo, chấp hành nghiêm luật lệ giao thông
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo,

Giáo viên chủ nhiệm các lớp
	Tháng 1
	Thực hiện tốt công tác an ninh trật tự, an toàn cho HSSV
	Không vi phạm 
	

	10
	Đôn đốc đóng học phí học kỳ II năm học 2014-2015
	Thầy Quảng, Thầy Lợi, Cô Thơm
	Phòng KT-TC 

GV chủ nhiệm
	Tháng 3, 4
	Hoàn tất học phí
	Thực hiện đúng thời gian 
	

	4. PHÒNG KẾ TOÁN TÀI CHÍNH
	
	
	
	
	
	

	11
	- Lập báo cáo tài chính quý 4/2014

- Lập báo báo tài chính năm 2014

- Báo cáo quyết toán CTMT 2014

- Lập kế hoạch công tác 2015

- Thu các loại phí và lệ phí

- Thanh toán, quyết toán lương giáo viên   
HK1 (2014-2015)

- Lập bảng phân công nhiệm vụ P. KTTC

- Lập dự toán thu chi năm 2015 (dự toán cho các nguồn)

- Hoàn chỉnh quy chế CTNB 2015

- Thanh toán lương CBVC, giáo viên và các khoản trích theo lương 

- Kiểm tra số liệu đối chiếu với KBNN

- Báo cáo quyết toán Thuế TNDN, thuế TNCN, quyết toán biên lai ấn chỉ năm

- Lập thủ tục in biên lai để sử dụng năm 2015

- Kết hợp với các phòng, khoa chuẩn bị vật tư dạy nghề HK2 (2014- 2015)

- Công tác chuyên môn của Phòng KTTC



	P.KTTC;

Cô Thạch
	Lý Ngọc; 

Cô Hiền; 

Vũ Hùng;

Cô Trà 
	01/01/2015 đến 30/03/2015
	Bảng tổng hợp báo cáo tài chính quý 4/2014;

Bảng tổng hợp báo cáo tài chính năm 2014

Báo cáo quyết toán CTMT 2014

Quyết toán thuế TNDN, thuế TNCN, thuế GTGT,  biên lai ấn chỉ

Bảng kế hoạch công tác năm 2015;

Bảng phân công nhiệm vụ năm 2015;

Dự toán thu chi năm 2015 cho các nguồn;

Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2015;

Bảng thanh toán lương và các khoản trích theo lương

Bảng đối chiếu với KBNN
	- Kịp thời, chính xác (theo từng thời điểm)
	

	5. KHOA ĐIỆN-ĐIỆN TỬ-ĐIỆN LẠNH
	
	
	
	
	

	12
	- Tổ chức thi tuyển và khai giảng, đào tạo lớp Robot năm 2015 cho khối cấp 2 và cấp 3.

- Tổ chức thực tập tốt nghiệp cho 2 lớp DN13TC2, DN12TC3.

- Lập kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy học kỳ II năm  2014 – 2015 hệ TCN, CĐN, CĐNLT.

- Lập kế hoạch vật tư học kỳ II năm học 2014 – 2015 hệ TCN, CĐN, CĐNLT.

- Tổ chức tuyển sinh và tư vấn hướng nghiệp tại các Trường phổ thông trên địa bàn 2 huyện Long Thành, Nhơn Trạch

+ Tuyển sinh TCN 3 năm

+ Tuyển sinh TCN 2 năm

+ Tuyển sinh CĐN 3 năm

+ Tuyển sinh CĐNLT
	Khoa Điện

Khoa Điện

Trưởng khoa

Trưởng khoa

Trưởng 

Khoa


	Khoa Cơ khí

Phòng Đào Tạo

Phòng đào tạo

Doanh nghiệp

P. Đào Tạo, 

P.Kế toán

Phòng Đào Tạo
	Từ:15/12/2014 đến 18/01/2015.

Từ:15/6/2015 đến 15/8/2015

Từ:01/02/2015 -

30/03/2015.

Từ:10/02/2015 -

30/03/2015.

Từ: 12/12/2015 đến 30/4/2015

Từ 01/5/2015 đến 30/8/2015
	- Danh sách dự thi và danh sách trúng tuyển, lịch khai giảng, lịch học

- Lòch thực tập tốt nghiệp.

- Bảng kế hoạch phân công giảng dạy của giáo viên học kỳ II năm 2014– 2015.

- Bảng vật tư thực hành cần mua.

- Lịch tuyển sinh và tư vấn hướng nghiệp tại các Trường phổ thông.

-  Số lượng tuyển sinh các hệ
	
	2

2

3

3

10

105

30

100

30

	13
	- Tham gia làm thiết bị dạy nghề tự làm, chuẩn bị cho hội thi thiết bị dạy nghề tự làm cấp tỉnh 2015.

- Tổng hợp tình hình học tập của HS trong HKI năm học 2014 – 2015 hệ TCN, CĐN
+ Số học sinh nghỉ học hệ TCN

+ Số học sinh nghỉ học hệ CĐN
- Laäp thôøi khoùa bieåu HKII naêm hoïc 2014-2015.
	Các giáo viên trong Khoa

Trưởng khoa

Trưởng 

khoa
	Phòng Đào tạo

P.CTHSSV

Phòng Đào tạo
	Từ:01/3/2015 đến 30/05/2015.

Từ :01/03/2015-

30/03/2015.


	Danh sách giáo viên tham gia

-Bảng tổng hợp tình hình học tập của HS trong HKI năm học 2013 – 2014.

- Danh sách học sinh xóa tên TCN

- Danh sách học sinh xóa tên CĐN

-Thôøi khoùa bieåu HKII.
	
	2

2

10%
10%
12

	14
	- Phối hợp với các khoa sắp xếp thời khóa biểu các lớp qua ban, vật tư thực hành của khoa và lớp qua ban.
	Trưởng khoa


	Phòng Kế Toán

Các Trưởng khoa và Phòng Đào tạo
	Từ:01/03/2015-28/03/2015.


	-Thời Khóa Biểu giảng dạy các lớp qua ban, vật tư thực hành
	
	2

	6. KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	
	
	
	
	

	15
	Lập kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy học kỳ II năm 2014 – 2015

Lập kế hoạch vật tư thực hành học kỳ II.

Lập kế hoạch thi tốt nghiệp hệ Cao đẳng nghề liên thông Quản trị mạng máy tính.
	Trưởng khoa
	Phòng đào tạo

Phòng Đào Tạo và Phòng Tài Vụ


	Tháng 1


	Bảng kế hoạch phân giảng dạy của giáo viên học kỳ II năm 2014 – 2015

Bảng vật tư thực hành.

Kết quả thi tốt nghiệp
	Theo kế họach chương trình đào tạo nghề tại Trường

Tỷ lệ đạt kết quả tốt nghiệp từ 90% trở lên
	

	16
	Phối hợp với Phòng Đào Tạo sắp xếp thời khóa biểu cho giáo viên trong khoa .

Phối hợp với các Khoa  sắp xếp thời khóa biểu các lớp qua ban, vật tư thực hành của Khoa và các lớp qua ban
	Trưởng, phó khoa

Các Trưởng khoa và Phòng Đào Tạo
	Phòng đào tạo

Trưởng khoa điện, Trưởng khoa cơ khí ô tô, kế toán
	Tháng 2


	Thời Khóa Biểu giảng dạy của giáo viên. 

Thời Khóa Biểu giảng dạy các lớp qua ban, vật tư thực hành
	
	

	17
	Kiểm tra giáo án, giáo trình giảng dạy giáo viên trong khoa.

Tổ chức dự giờ giáo viên trong khoa.

Điều chỉnh chương trình dạy nghề căn cứ theo nghị quyết 29/NQTW.
	Trưởng, phó khoa, Phòng Đào Tạo
	Trưởng phòng đào tạo

 
	Tháng 3


	Phiếu đánh giá kiểm tra, dự giờ.


	Căn cứ theo mẫu qui định 
	

	7. KHOA CƠ KHÍ – Ô TÔ
	
	
	
	
	
	

	18
	Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ Hội giảng cấp Tỉnh
	-Nguyễn Thành Tâm

- Lưu Hoàng Vũ
	- Phòng CTHSSV

- P. Đào Tạo

- Phòng TCHC
	05/1/2015đến 09/1/2015
	- Các cơ sở vật chất phục vụ cho hội giảng
	Kịp thời, đầy đủ
	

	19
	Lập kế hoạch giáo viên HKII năm học 2014-2015
	- Thái Long
	- Phòng Đào tạo
	01/2015
	- Bảng kế hoạch giáo viên
	- Chính xác, kịp thời
	

	20
	Lập kế hoạch vật tư HKII năm học 2014-2015
	- Thái Long
	- Các giáo viên của khoa cơ khí

- Phòng Tài vụ
	01/2015


	- Bảng kế hoạch vật tư
	- Chính xác, kịp thời
	

	21
	Tổ chức thi tốt nghiệp lớp VHXN 03/2014 ;VHXN 04/2014; VHXN 05/2014
	- Khoa Cơ Khí-Ô tô
	- Phòng Đào tạo
	01/2015
	- Chứng chỉ sơ cấp nghề
	- Căn cứ vào hợp đồng học nghề
	Đạt 85%

	22
	Tổng hợp điểm số ở học kỳ I năm học 2014-2015 của các lớp thuộc khoa cơ khí-ô tô
	- Thầy Nguyễn Thành Tâm
	- Các giáo viên
	02/2015
	-  Các bảng điểm của các lớp
	- Chính xác, kịp thời
	

	23
	Tự làm thiết bị dạy nghề
	- Khoa Cơ Khí
	- Phòng Tài vụ
	03-06/2015
	- Thiết bị tự làm
	- Đạt yêu cầu về tính sư phạm và kỹ thuật 
	01 thiết bị

	24
	Tổ chức triển khai biên soạn giáo trình giảng dạy theo mô đun
	- Khoa Cơ Khí
	- Phòng Đào tạo
	03/2015
	- Các giáo trình giảng dạy theo mô đun
	- Được doanh nghiệp thẩm định chất lượng
	02 Cuốn

	8. KHOA KINH TẾ-KẾ TOÁN
	
	
	
	
	
	


	25
	- Phục vụ thi tốt nghiệp lớp Cao đẳng kế toán liên thông.

+ Ôn thi

+ Đề thi

+ Chấm thi

- Lập kế hoạch học kỳ 2 năm 2014-2015:

+ Kế hoạch giáo viên

+ Kế hoạch đào tạo

+ Kế hoạch biên soạn đề thi, coi thi, chấm thi 
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK


	-Phòng Đào tạo,  giáo viên được phân công

-Phòng Đào tạo


	Tháng 01
	- Kế hoạch ôn thi

- Đề thi

- Điểm thi

- Kế hoạch giáo viên

- Kế hoạch đào tạo

- KH đề thi, coi thi, chấm thi 
	- Chính xác

- Chính xác,

cụ thể, kip thời


	- 01 bản

- 10 đề

- 04 bản điểm

- 01 bản

- 01 bản

- 01 bản

	26
	- Điều chỉnh chương trình, giáo trình theo NQ 29


	- Khoa KTKT/TK


	- Giáo viên được phân công điều chỉnh
	Tháng 02
	- Chương trình, giáo trình.


	-Chính xác, cụ thể, kip thời
	- 04 CT

- 77 GT

	27
	- Kế hoạch tuyển sinh năm 2015

    + Cao đẳng:

    + Cao đẳng liên thông:

    + Trung cấp:

- Tổ chức xét học bổng, miễn giảm học phí học kỳ 1 năm 2014-2015 cho HSSV

- Tổng kết điểm số học kỳ 1 các lớp năm học 2014-2015

- Dự giờ giáo viên

- Triển khai tuyển sinh và đào tạo ngắn hạn năm 2015
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK
	-Phòng Đào tạo

-Toàn thể giáo viên

Phòng ĐT, P.CTHSSV
-Phòng Đào tạo, giáo viên được phân công phụ trách

- Hội đồng trường

- Giáo viên được phân công phụ trách
	Tháng 03
	- Kế hoạch

- Số lượng

- Biên bản xét học bổng, miễn giảm học phí

- Bảng điểm HK1

- Biên bản

- Phiếu đánh giá

- Biên bản


	-Chính xác,

cụ thể

 -Chính xác, cụ thể, kip thời

-Chính xác, cụ thể

-Cụ thể

-Cụ thể
	- 01 KH

+ 160

+ 35

+ 60

- 01 biên bản

- 01 bản

- 01 bản

- 04 phiếu

- 01 bản


	9. KHOA VĂN HÓA – KỸ THUẬT CƠ SỞ
	
	
	
	

	28
	Lập kế hoạch giáo viên học kỳ II năm học 2014-2015
	Thầy Trường
	P. Đào tạo
	1/2015
	Kế hoạch giáo viên
	Đầy đủ, chính xác
	

	29
	Lập kế hoạch ôn thi tốt nghiệp BT THPT
	Thầy Trường
	P. Đào tạo; P.KTTC
	2/2015
	Kế hoạch ôn thi TN BT THPT
	Đầy đủ, chính xác
	

	30
	Lập danh sách ôn thi tốt nghiệp BT THPT
	Thầy Trường
	GVCN khối 12
	3/2015
	Danh sách học sinh
	Chính xác
	

	31
	Kiểm tra học bạ lớp 11 khóa 13-16
	Cô Phương
	Giáo viên chủ nhiệm, giáo viên giảng dạy
	3/2015
	Học bạ
	Chính xác
	

	10. TỔ BỘ MÔN CHẾ BIẾN THỰC PHẨM – QTNH
	
	
	
	

	32
	Lập kế hoạch giáo viên giảng dạy học kỳ II năm 2014 – 2015
	Cô Hà


	Phòng Đào tạo


	1/2015
	Kế hoạch giáo viên
	Chính xác, đúng tiến độ
	01 bảng

	33
	Lập kế hoạch vật tư thực hành học kỳ II năm 2014 - 2015
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	1/2015
	Kế hoạch vật tư
	Chính xác, đúng tiến độ
	01 bảng

	34
	Tổng hợp điểm học tập học kỳ I năm 2014 – 2015
	Cô Hà
	Phòng Đào tạo
	3/2015
	Bảng điểm tổng hợp các lớp
	Chính xác, đúng tiến độ
	19 môn

	QÚY II
	
	
	
	
	
	

	1. PHÒNG TCHC
	
	
	
	
	
	

	01
	Tham mưu đánh giá công vụ 6 tháng, cả năm
	Phòng TCHC
	Ban thanh tra ND, Phòng, khoa, BM
	5, 11/2015
	- Thông báo

- Biên bản

- Phiếu đánh giá
	Chính xác, Kịp thời gian
	

	02
	Báo cáo 6 tháng, cả năm cụm thi đua 
	Phòng TCHC
	Phòng Đào tạo
	6, 12/2015
	Báo cáo
	Kịp thời
	

	03
	Tham mưu bình xét thi đua năm học
	Anh Tuấn
	Các phòng, khoa, BM
	6/2015
	Kế hoạch đánh giá và bình xét
	Kịp thời, đúng thời gian
	

	2. PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	
	
	
	
	

	04
	-Dự thảo: tiến độ năm học 2015-2016 
	T.Điển
	Khoa/Bộ môn
	05/2015
	-Xây dựng tiến độ.
	Chính xác, đầy đủ
	

	05
	Sơ kết học kỳ I năm học 2014-2015 và triển khai phương hướng nhiệm vụ học kỳ II năm học 2014-2015
	Phòng Đào tạo
	Khoa/Bộ môn
	05/2015
	Báo cáo
	Chính xác, đầy đủ
	

	06
	Báo cáo tình hình hoạt động thư viện 6 tháng đầu năm 2015
	C.Uyên
	
	06/2015
	Chính xác, đầy đủ
	Bảng báo cáo hoạt động
	

	3. PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH- SINH VIÊN
	
	
	
	
	

	07
	Tổ chức Hội nghị cha mẹ học sinh các khóa học kỳ II năm học 2014-2015
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo, giáo viên chủ nhiệm
	Tháng 4
	Phối hợp thường xuyên giữa phụ huynh và nhà trường
	Nâng cao chất lượng đào tạo, rèn luyện H S
	Từng học kỳ

	08
	Đánh giá kết qủa rèn luyện của HSSV học kỳ I năm học 2014-2015
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo, giáo viên CN
	Tháng 4
	Bảng phân lọai kết quả rèn luyện của HSSV
	Chính xác, đúng thời gian
	52 lớp

	09
	Đề nghị họp Hội đồng thông qua kết qủa rèn luyện của học sinh các lớp 
	Thầy Sường
	Hội đồng KTKL HSSV
	Tháng 4
	Biên bản họp–Quyết định công nhận
	Đúng Quy chế đánh giá
	Từng học kỳ

	10
	Đề nghị xóa tên HSSV nghỉ học quá thời hạn trong học kỳ I
	T.Quảng, Thầy Lợi, Cô Thơm
	Giáo viên chủ nhiệm các lớp
	Tháng 4
	Danh sách
	Chính xác
	Từng học kỳ

	11
	Kiểm tra, đề nghị họp thông qua danh sách xóa tên
	Thầy Sường
	Hội đồng KTKL HSSV
	Tháng 4
	Quyết định xóa tên
	Đúng quy chế học tập
	

	12
	Tổ chức khảo sát công tác tự đánh giá và cải tiến chất lượng đào tạo theo học kỳ (hoặc mô đun)
	T.Sường, Cô Trinh

Cô Thơm
	 Các Khoa chuyên môn, HSSV các lớp
	Tháng 5
	Tổng hợp về quá trình đào tạo tại trường
	Nâng cao chất luợng đào tạo
	Từng Học kỳ

	13
	Phối hơp Phòng Đào tạo họp xét điều kiện dự thi tốt nghiệp nghề các khóa 2013-2015, 2012-2015
	Thầy Sường
	Hội đồng KTKL học sinh, sinh viên
	Tháng 6
	Công nhận đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp
	Đúng quy chế thi kiểm tra, thi tốt nghiệp
	Chính xác

	4. PHÒNG KẾ TOÁN TÀI CHÍNH
	
	
	
	
	
	

	14
	- Lập báo cáo tài chính quí 1/2015

- Thu các loại phí và lệ phí

- Thanh toán lương CBVC, giáo viên và các khoản trích theo lương

- Kiểm tra số liệu và đối chiếu với KBNN

- Quyết toán học phí và chi phí quản lý đào tạo với các Trường LK

- Báo cáo Kinh phí 6 tháng đầu năm 2015 và ước thực hiện kinh phí 6 tháng cuối năm 2015

- Đề xuất thu nhập tăng thêm 6 tháng đầu năm 2015(CBVC, Giáo viên)

- Quyết toán kinh phí đào tạo học sinh Lào
	P.KTTC;

Cô Thạch
	Lý Ngọc; 

Cô Hiền; 

Vũ Hùng;

Cô Trà
	01/04/2015 đến 30/06/2015
	Bảng tổng hợp báo cáo tài chính quý 1/2015

Bảng thanh toán lương và các khoản trích theo lương

Bảng đối chiếu với KBNN

Bảng quyết toán với các Trường LK

Bảng báo cáo kinh phí 

Bảng quyết toán kinh phí đào tạo HS Lào
	- Kịp thời, chính xác (theo từng thời điểm)
	

	5. KHOA ĐIỆN-ĐIỆN TỬ-ĐIỆN LẠNH
	
	
	
	
	

	15

	- Triển khai việc soạn đề thi HKII cho các giáo viên trong khoa.

- Dự giờ giáo viên trong khoa
	Trưởng khoa

Trưởng khoa
	Toàn thể giáo viên khoa
	Từ:01/04/2015 -

30/04/2015.
	-Đề thi HKII

-Lịch dự giờ
	
	30

4

	16
	- Kiểm tra trang thiết bị, chuẩn bị thi học kỳ II năm học 2014 – 2015.


	Trưởng khoa

Phó khoa
	Phòng đào tạo
	Từ:01/05/2015-

15/05/2015.


	-Bảng báo cáo thiết bị
	
	1



	17
	- Lập kế hoạch vật tư thực hành chuẩn bị cho kỳ thi tốt nghiệp nghề cho 2 khóa 12TC3 và 13TC2.
	Tr.khoa,
Phó khoa

Giáo viên trong khoa
	Phòng Kế Toán
	Từ:15/05/2015-30/05/2015.
	-Bảng kế hoạch vật tư thực hành thi tốt nghiệp
	
	1



	18
	- Lập kế hoạch ôn thi tốt nghiệp cho hệ Trung Cấp Nghề, phân công giáo viên ôn thi tốt nghiệp, thời khóa biểu ôn tập. 
	Trưởng khoa


	Phòng đào tạo


	Từ:01/06/2015-15/06/2015.


	-Thời khóa biểu ôn thi tốt nghiệp

- Bảng phân công giáo viên ôn thi tốt nghiệp
	
	1

1

	6. KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	
	
	
	
	

	19
	Kiểm tra trang thiết bị, chuẩn bị thi học kỳ

Đề xuất thiết bị

Soạn đề thi 

Báo cáo sơ kết học kỳ I năm học 2014 -2015
	Trưởng/phó khoa


	Giáo viên giảng  dạy trong khoa

Phòng đào tạo 
	Tháng 4


	Bảng báo cáo thiết bị.

Bảng đề xuất

Đề thi học kỳ II 2014 – 2015

Báo cáo tỷ lệ học sinh nghỉ học
	Tỷ lệ HSSV nghỉ học khoảng từ 10% đến 15% 
	

	20
	Lập kế hoạch vật tư thực hành chuẩn bị cho kỳ thi tốt nghiệp nghề
	Trưởng, phó khoa, Phòng Đào Tạo
	Giáo viên bộ môn giảng dạy môn học liên quan kỳ thi tốt nghiệp
	Tháng 5


	Bảng kế hoạch vật tư thực hành thi tốt nghiệp
	Cung cấp đủ số lượng, đúng chủng loại
	

	21
	Lập kế hoạch ôn thi tốt nghiệp cho hệ Trung Cấp Nghề, phân công giáo viên ôn thi tốt nghiệp, thời khóa biểu ôn tập. 

Lập kế hoạch tổ chức thi tốt nghiệp cho các lớp học chứng chỉ tin học A, B,…
	Trưởng, phó khoa

Trưởng, Phó khoa
	Phòng đào tạo

Phòng đào tạo
	Tháng 6


	Bảng kế hoạch môn học, số tiết  ôn thi tốt nghiệp.

Thời khóa biểu ôn thi tốt nghiệp

Kết quả thi tốt nghiệp. 
	Theo kế hoạch ôn tập

Tỷ lệ đạt kết quả tốt nghiệp 90% trở lên
	

	7. KHOA CƠ KHÍ-Ô TÔ
	
	
	
	
	
	

	22
	Xây dựng đề thi học kỳ II năm học 2014-2015
	- Giáo viên dạy môn nào ra đề môn đó
	
	4/2015
	- Các đề thi + đáp án
	- Các đề thi nằm trong chương trình, kịp thời
	

	23
	Xây dựng đề cương và đề thi tốt nghiệp nghề Công nghệ ô tô  khoá 2012-2015
	-Thái Long
	- Nguyễn Thành Tâm

- Lưu Hoàng Vũ


	5/2015
	- Đề cương và các đề thi + đáp án
	- Đề cương và các đề thi nằm trong chương trình, kịp thời
	

	24
	Chiêu sinh đào tạo học viên trình độ sơ cấp nghề cho nghề vận hành xe nâng
	Khoa Cơ Khí-Ô tô
	- Phòng đào tạo
	6-9/2015
	Hồ sơ đăng ký học tập
	Học viên đủ điều kiện xét duyệt học tập
	 25 học viên

	25
	Đưa học sinh lớp  OT12-TC3 đi thực tập xí nghiệp
	- Nguyễn Thành Tâm
	- Công ty Toyota Biên Hoa

- Công ty Ô tô SAMCO

- Các gara ô tô tư nhân
	08/6-26/7/2015
	- Các bảng báo cáo TTXN
	Số lượng học sinh đạt yêu cầu của doanh nghiệp
	25 học sinh

	8. KHOA KINH TẾ-KẾ TOÁN
	
	
	
	
	
	

	26
	- Tổ chức hướng dẫn báo cáo thực tập tốt nghiệp cho học sinh - sinh viên khóa 2012-2015, 2013-2015

- Báo cáo HS-SV bỏ học

+ Hệ Cao đẳng

+ Hệ Cao đẳng liên thông

+ Hê trung cấp
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK


	-Giáo viên được phân công hướng dẫn

- Phòng QLHSSV


	Tháng 04
	-Đề cương 

-Danh sách

-Công văn giới thiệu

- Báo cáo


	-Rõ ràng

-Cụ thể

-Chính xác, cụ thể


	-Đề cương, công văn gửi công ty

- 01 bản

+ 25 SV

+ 30 SV

+ 10 SV

	27
	- Đăng ký tham dự hội giảng cấp trường

- Tổ chức học trả nợ môn cho các lớp hệ TCN, CĐN, CĐLT.

- Hoàn chỉnh hồ sơ thực tập cho học sinh
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK


	- Toàn thể giáo viên

-GV bộ môn, GV phân công phụ trách từng hệ

-Giáo viên hướng dẫn thực tập
	Tháng 05
	- Danh sách đăng ký

-Thông báo thực hiện

-Hồ sơ (theo biểu mẫu quy định)
	- Chính xác, cụ thể

-Chính xác

-Chính xác


	- 01 danh sách

- 01bản

- 01bộ /HS



	28
	- Lập kế hoạch ôn thi

- Biên soạn đề thi hệ TCN

- Báo cáo kiểm tra công vụ 6 tháng đầu năm 2015


	- Khoa KTKT/TK
- Khoa KTKT/TK 
	-Phòng Đào tạo, tập thể giáo viên được phân công

- Toàn thể giáo viên 
	Tháng 06
	- Kế hoạch ôn thi

- Đề thi

- Báo cáo kiểm tra 


	-Số lượng

-Rõ ràng

-Chính xác, cụ thể


	- 01 bản

- 10 đề

- 01 bản



	9. KHOA VĂN HÓA – KỸ THUẬT CƠ SỞ
	
	
	
	

	29
	Tổ chức ôn thi tốt nghiệp Bổ túc THPT cho học sinh khóa 2012-2015
	Thầy Trường
	Giáo viên giảng dạy
	4/2015
	Lịch ôn thi
	Ổn định
	TN: ≥82 hs

(≥70%)

	30
	Lập kế hoạch ôn thi tốt nghiệp văn hóa nghề.
	Thầy Trường
	P. Đào tạo
	5/2015
	Kế hoạch ôn thi
	Chính xác
	

	31
	Lập hồ sơ dư thi nghề PT 2014-2015
	Cô Hằng
	GVCN, PĐT, Khoa Điện, Khoa CNTT
	5/2015
	Phiếu đ/k dự thi
	Kịp thời, chính xác
	

	32
	Tổng hợp điểm văn hóa nghề lớp 10 khóa 14-17
	Cô Xuân
	Giáo viên giảng dạy
	6/2015
	Điểm số
	Chính xác
	

	10. TỔ CHẾ BIẾN THỰC PHẨM - QTNH
	
	
	
	
	

	33
	Lập kế hoạch vật tư thi tốt nghiệp cho lớp KS12TC3
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	6/2015
	Kế hoạch vật tư thi tốt nghiệp
	Chính xác,

đúng tiến độ
	01 bảng

	34
	Phân công giáo viên ra đề thi tốt nghiệp
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	6/2015
	Đề thi tốt nghiệp
	Chính xác,

đúng tiến độ
	10 đề LT 10 đề TH

	35
	Lập kế hoạch ôn thi tốt nghiệp cho lớp KS12TC3
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	6/2015
	Thời khóa biểu ôn thi
	Đúng tiến độ
	01 bảng

	QUÝ III
	
	
	
	
	
	

	1. PHÒNG TCHC
	
	
	
	
	
	

	01
	Phục vụ thi tốt nghiệp hệ Trung cấp nghề
	Phòng TCHC
	Phòng Đào tạo
	7/2015
	Bảng phân công nhiệm vụ
	Kịp thời
	

	02
	Phục vụ thi tốt nghiệp lớp TCKT, CĐ nghề
	Phòng TCHC
	Phòng Đào tạo
	8/2015
	Bảng phân công nhiệm vụ
	Kịp thời
	

	03
	Tổ chức lễ khai giảng năm học (nếu có)
	Phòng TCHC
	PĐT
	9/2015
	Lễ khai giảng
	Kịp thời
	

	2. PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	
	
	
	
	

	04
	Làm công tác thi và chấm thi TN nghề năm 2015
	Phòng Đào tạo
	Khoa/Bộ môn
	7,10/2015
	Các biểu mẫu chấm thi TN


	Đầy đủ

Chính xác
	

	05
	Làm hợp đồng giảng dạy cho giáo viên giảng dạy hk 1: 2015-2016
	T.Điển
	Khoa/Bộ môn
	08-10/2015
	-Hợp đồng
	Chính xác, đầy đủ
	

	06
	Chuẩn bị chốt danh sách tuyển sinh đợt 1 năm 2015
	A.Tân, C.Toàn
	Phòng Đào tạo
	08/2015
	- Rà soát lại hồ sơ, lập danh sách trúng tuyển, in giấy báo nhập học, phát giấy báo trúng tuyển
	Đầy đủ, kịp thời và chính xác
	

	07
	-Tổ chức khai giảng cho học sinh trúng tuyển khóa 2015
	T.Triều
	Phòng Đào tạo/Khoa/Bộ môn
	08,11/2015
	-Tổ chức khai giảng.
	Đầy đủ, đúng quy định
	

	08
	Kiểm tra thông tin HSSV chuẩn bị tốt nghiệp, dán hình vào bằng cấp, phát bằng cấp, chứng chỉ cho HSSV.
	Cô Tiết
	Thái
	7- 9/2015
	Bằng cấp, chứng chỉ
	Chính xác
	

	09
	-Triển khai bộ luật lao động cho học sinh tốt nghiệp.
	Cô Tiết
	Phòng CTHSSV
	8/2015
	
	Đúng thời gian quy định
	

	10
	-Làm kế hoạch đào tạo cho các lớp khóa mới tuyển sinh năm 2015
	T. Điển
	Các khoa/Bộ môn
	8/2015
	-Kế hoạch đào tạo các hệ
	-Theo chương trình BGH đã duyệt
	

	11
	Chuẩn bị chốt danh sách tuyển sinh đợt 2 năm 2015
	A.Tân, C.Toàn
	Phòng Đào tạo
	09/2015
	- Rà soát lại hồ sơ, lập danh sách trúng tuyển, in giấy báo nhập học, phát giấy báo trúng tuyển
	Đầy đủ, kịp thời và chính xác
	

	3. PHÒNG CÔNG TÁC HỌC SINH-SINH VIÊN
	
	
	
	
	

	12
	Tổ chức học kỹ năng tìm việc, ngày hội việc làm tại trường cho HSSV tốt nghiệp các khóa 2013-2015 và

2012-2015
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo, các doanh nghiệp

Các Khoa chuyên môn
	Tháng 7,8
	Chuẩn bị hồ sơ xin việc, gặp gỡ các doanh nghiệp.
	Tìm được việc làm phù hợp với ngành nghề đào tạo
	HSSV được tuyển dụng

	13
	Phân công nhiệm vụ các thành viên trong Phòng chuẩn bị năm học mới 
	Thầy Sường
	
	Tháng 9
	Bảng phân công-Thực hiện tốt nhiệm vụ
	Hòan thành nhiệm vụ
	100%

	14
	 Tổ chức các đợt sinh họat đầu khóa học tập nội quy, quy chế các chế độ chính sách của nhà nước, nhà trường đối với HSSV
	Thầy Sường. Cô Trinh
	Phòng Đào tạo, các Khoa chuyên môn
	Tháng 8, 9
	Tập tài liệu về Quy định, nội quy, chế độ của nhà nước, nhà trường
	Đúng theo nội quy, quy định, quy chế
	800 

HSSV

	4. PHÒNG KẾ TOÁN TÀI CHÍNH
	
	
	
	
	
	

	15
	- Lập báo cáo tài chính quí 2/2015

- Thu các loại phí và lệ phí

- Thanh toán lương CBVC, giáo viên và các khoản trích theo lương 

- Kiểm tra số liệu và đối chiếu với KBNN

- Báo cáo kinh phí 9 tháng đầu năm và ước thực hiện 3 tháng cuối năm 2015

- Dự toán kinh phí 9 tháng đầu năm, ước thực hiện kinh phí năm 2015 và kinh phí thực hiện năm 2016 (gởi cơ quan chủ quản)

- Kết hợp với các phòng khoa chuẩn bị vật tư dạy nghề học kỳ 1 (2015 – 2016)

- Thanh toán, quyết toán lương giáo viên học kỳ 2 (2014 – 2015)


	Phòng KTTC;

Nguyễn Thị Ngọc Thạch
	Lý Ngọc;  Cô Hiền; 

Vũ Hùng;

Cô Trà
	01/07/2015 đến 30/09/2015
	Bảng tổng hợp báo cáo tài chính quý 2/2015

Bảng thanh toán lương và các khoản trích theo lương

Bảng đối chiếu với KBNN

Báo cáo nguồn kinh phí 9 tháng và ước thực hiện 3 tháng cuối năm

Dự toán và báo cáo tình hình thực hiện kinh phí 9 tháng ước thực hiện kinh phí 2015 và Dự toán năm 2016

Kế hoạch vật tư học kỳ 1 (2015 – 2016), các hợp đồng cung cấp vật tư
	- Kịp thời, chính xác (theo từng thời điểm)
	

	5. KHOA ĐIỆN-ĐIỆN TỬ-ĐIỆN LẠNH
	
	
	
	
	

	16
	-Tổ chức và phân công giáo viên gác thi tốt nghiệp nghề 2 khóa 11TC3, 12TC2

- Tổ chức thi tốt nghiệp 2 lớp: DN11TC3, DN12TC2.
	Trưởng khoa


	Phòng Đào tạo


	Từ:15/07/2015-30/08/2015.
	- Bảng phân công giáo viên gác thi

- Số lượng học sinh tốt nghiệp của 2 lớp.
	
	1

50



	17
	-Lập kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy học kỳ I năm 2015 – 2016 hệ TCN, CĐN, CĐNLT
	Trưởng khoa


	Phòng đào tạo


	Từ:01/08/2015-30/08/2015.
	-Bảng kế hoạch phân công giảng dạy của giáo viên  học kỳ I năm 2015 – 2016.
	
	3

	18
	-Phối hợp với Phòng Đào Tạo sắp xếp thời khóa biểu cho giáo viên trong khoa.

-Lập kế hoạch vật tư thực hành học kỳ I năm 2015 – 2016 hệ TCN, CĐN, CĐNLT

-Phối hợp với các khoa khác sắp xếp thời khóa biểu các lớp qua ban,vật tư thực hành của khoa và lớp qua ban năm 2015 – 2016.

-Tổ chức sinh hoạt đầu khóa cho các lớp mới nhập học hệ TCN, hệ CĐN
	Trưởng khoa

Phó khoa

Trưởng khoa

Khoa điện
	Phòng đào tạo

Phòng Kế Toán

Các Trưởng khoa

Phòng đào tạo
	Từ:01/09/2015-15/09/2015.


	- Thời Khóa Biểu giảng dạy của giáo viên. 

- Bảng vật tư thực hành cần mua

- Thời Khóa Biểu giảng dạy các lớp qua ban, vật tư thực hành

- Lịch sinh hoạt đầu khóa
	
	12

3

12

3

	6. KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	
	
	
	
	

	19
	Kiểm lại trang thiết bị máy tính chuẩn bị cho kỳ thi tốt nghiệp 

Lập kế hoạch thi tốt nghiệp hệ Trung cấp nghề.
	Trưởng khoa
	Phòng Đào Tạo
	Tháng 7
	Phiếu kiểm tra

Bảng đề xuất

Bảng kế hoạch
	Căn cứ vào tình hình thực tế


	

	20
	Lập kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy hệ Trung cấp nghề, Cao đẳng nghề  học kỳ I năm 2015 – 2016.

Báo cáo kết quả thi tốt nghiệp nghề CNTT

Tuyển sinh hệ Trung cấp nghề.

Tuyển sinh Cao đẳng nghề.
	Trưởng khoa

Trưởng khoa
	Trưởng phòng đào tạo

Phòng Đào Tạo


	Tháng 8


	Bảng kế hoạch phân giảng dạy của giáo viên  học kỳ I năm 2015 – 2016

Kết quả báo cáo

Kết quả tuyển sinh.
	Căn cứ theo kế họach chương trình đào tạo nghề tại Trường.

Tỷ lệ đạt kết quả tốt nghiệp 90% trở lên

Số lượng 85 học sinh

Số lượng 70 sinh viên
	

	21
	Phối hợp với Phòng Đào Tạo sắp xếp thời khóa biểu cho giáo viên trong khoa.

Lập kế hoạch vật tư thực hành học kỳ I 2015 - 2016

Phối hợp với các khoa khác sắp xếp thời khóa biểu các lớp qua ban, vật tư thực hành của Khoa và lớp qua ban.

Tuyển sinh Cao đẳng nghề liên thông
	Trưởng, phó khoa và P. Đào Tạo

Tr.khoa , Phòng ĐT và Phòng KTTC

Các Tr.khoa và P.Đào Tạo

Trưởng khoa
	Phòng Đào

Tạo
	Tháng 9
	Thời Khóa Biểu giảng dạy của giáo viên. 

Bảng vật tư thực hành cần mua

Thời Khóa Biểu giảng dạy các lớp qua ban, vật tư thực hành

Kết quả tuyển sinh
	Cung cấp đủ số lượng ,đúng nhãn hiệu nhà cung cấp.

Số lượng 30 sinh viên
	

	7. KHOA CƠ KHÍ – Ô TÔ
	
	
	
	
	
	

	22
	Đưa học sinh lớp   OT13-TC3 đi thực tập xí nghiệp
	- Nguyễn Thành Tâm
	- Công ty Toyota Biên Hoa

- Công ty Ô tô SAMCO

- Các gara ô tô tư nhân
	27/7-06/9/2015
	- Các bảng báo cáo TTXN
	Số lượng học sinh đạt yêu cầu của doanh nghiệp
	20 học sinh

	23
	Lập kế hoạch giáo viên HKI năm học 2015-2016
	- Thái Long
	- Phòng đào tạo
	7/2015
	-Bảng kế hoạch giáo viên
	- Chính xác, kịp thời
	

	24
	Lập kế hoạch vật tư HKI năm học 2015-2016
	- Thái Long
	- Các giáo viên của khoa cơ khí

- Phòng Tài vụ
	7/2015
	-Bảng kế hoạch vật tư
	- Chính xác, kịp thời
	

	25
	Bảo dưỡng các máy móc thiết bị của nghề Công nghệ ô tô
	-Thái Long

-Nguyễn Thành Tâm


	- Lưu Hoàng Vũ

- Phòng tài vụ
	8/2015
	- Các máy móc thiết bị của nghề Công nghệ ô tô
	- Các máy móc hoạt động bình thường
	

	26
	Tổng hợp điểm số ở học kỳ II năm học 2014-2015 của các lớp thuộc khoa cơ khí
	Nguyễn Thành Tâm
	- Phòng đào tạo
	08/2015
	-  Các bảng điểm của các lớp
	- Chính xác, kịp thời
	

	27
	Ôn thi tốt nghiệp nghề  lớp ÔT12-TC3  
	Khoa Cơ Khí-Ô tô
	- Nguyễn Thành Tâm

- Lưu Hoàng Vũ
	8/2015
	Ôn tập theo đề cương
	- Chính xác, kịp thời
	

	28
	Tổ chức thi tốt nghiệp nghề  lớp ÔT12-TC3  
	Khoa Cơ Khí-Ô tô
	- Phòng đào tạo
	9/2015
	Bằng tốt nghiệp TCN
	Tìm được việc làm hoặc tiếp tục học liên thông CĐN
	 22 học sinh TN (Đạt 88%)

	8. KHOA KINH TẾ - KẾ TOÁN
	
	
	
	
	
	

	29
	- Lập kế hoạch phân công phục vụ kỳ thi tốt nghiệp lần 1 cho học sinh-sinh viên hệ Trung cấp nghề

- Tổng kết điểm số học kỳ 2 các lớp hệ TCN, CĐN, CĐLT 


	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK
	-Phòng Đào tạo, 

-Phòng Đào tạo, giáo viên được phân công phụ trách
	Tháng 07
	-Kế hoạch phân công phục vụ thi tốt nghiệp

 - Bảng điểm HK2


	-Chính xác

- Cụ thể
	-01 kế hoạch

- 15 bản điểm

	30
	- Tham dự hội giảng cấp trường

- Chấm chi tốt nghiệp lần 1 khóa 2012-2015, 2013-2015

- Lập kế hoạch học kỳ 1 năm 2015-2016:

+ Kế hoạch giáo viên

+ Kế hoạch đào tạo

+ Kế hoạch biên soạn đề thi, coi thi, chấm thi
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK


	- Giáo viên đăng ký tham dự

-Phòng Đào tạo, giáo viên phân công thực hiện

- Phòng Đào tạo
	Tháng 08
	- Hồ sơ bài giảng

- Phiếu chấm thi

- Kế hoạch giáo viên

- Kế hoạch đào tạo

- KH đề thi, coi thi, chấm thi 
	-Chính xác

Cụ thể, rõ ràng

-Chính xác

- Chính xác,

cụ thể, kip thời


	- 03 bộ

-02 phiếu/ 1HS-SV

- 01 bản

- 01 bản

- 01 bản

	31
	- Khai giảng các lớp TCN (2 năm, 3 năm), CĐN, CĐLT 

- Lập kế hoạch đào tạo, kế hoạch giáo viên, thời khóa biểu học kỳ 1 cho các lớp TCN, CĐN, CĐLT năm học 2015-2016 

- Phân công giáo viên chủ nhiệm các lớp tuyển mới năm 2015
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK
	- Phòng Đào tạo

-Phòng Đào tạo, giáo viên được phân công phụ trách

-Giáo viên được phân công thực hiện
	Tháng 09
	-Danh sách học sinh nhập học;

- Bảng kế hoạch giảng dạy, kế hoạch giáo viên, thời khóa biểu HKI

- Biên bản phân công
	-Chính xác, cụ thể, kip thời

- Chính xác, cụ thể, kip thời

- Rõ ràng


	-01DS/1lớp

-03 bản

- 04 bản



	9. KHOA VĂN HÓA – KỸ THUẬT CƠ SỞ
	
	
	
	

	32
	Lập kế hoạch giáo viên học kỳ I năm học 2015-2016
	Thầy Trường
	P. Đào tạo
	8/2015
	Kế hoạch giáo viên
	Đúng theo giảm tải của Bộ giáo dục
	

	33
	Lập Kế hoạch dạy nghề PT 2015-2016
	Cô Hằng
	PĐT, Khoa Điện, Khoa CNTT
	9/2015
	Kế hoạch
	Kịp thời
	

	10. TỔ CHẾ BIẾN THỰC PHẨM -QTNH
	
	
	
	
	

	34
	Đưa học sinh đi thực tập tốt nghiệp
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo


	6/2015 – 7/2015
	Bản báo cáo Thực tập tốt nghiệp
	Học sinh đạt yêu cầu
	12 học sinh

	35
	Chuẩn bị trang thiết bị phục vụ thi tốt nghiệp
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	8/2015
	Danh mục thiết bị phục vụ kỳ thi tốt nghiệp
	Đúng tiến độ
	01 bảng

	36
	Tổ chức thi và chấm thi tốt nghiệp 
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	8/2015
	Học sinh tốt nghiệp
	Học sinh đạt yêu cầu
	80 – 90%

	37
	Lập kế hoạch giáo viên học kỳ I năm 2015 - 2016
	Cô Hà
	Phòng Đào tạo
	8/2015
	Kế hoạch giáo viên
	Chính xác, đúng tiến độ
	01 bảng

	38
	Lập kế hoạch vật tư thực hành học kỳ I năm 2015 - 2016
	Tổ bộ môn
	Phòng Đào tạo
	8/2015
	Kế hoạch vật tư
	Chính xác, đúng tiến độ
	01 bảng

	QUÝ IV
	
	
	
	
	
	

	1. PHÒNG TCHC
	
	
	
	
	
	

	01
	Tổ chức họp mặt ngày Nhà giáo Việt Nam
	Phòng TCHC
	PĐT
	11/2015
	Tổ chức lễ
	Kịp thời
	

	02
	Tham mưu hồ sơ thi đua Trường, Cụm
	Phòng TCHC
	
	12/2015
	- Tờ trình

- Phiếu chấm điểm
	Đúng thời gian
	

	03
	Kiểm tra việc lưu trữ hồ sơ theo danh mục hồ sơ.


	Cô Cẩm
	Các phòng, đơn vị
	12/2015
	Hồ sơ lưu trữ
	Chính xác, đúng thời gian
	

	05
	Báo cáo phong trào thi đua yêu nước năm 2015
	Phòng TCHC
	Phòng Đào tạo
	12/2015
	Báo cáo
	Kịp thời
	

	06
	Đánh giá phân loại cán bộ, công chức, viên chức 2015
	Phòng TCHC
	Các phòng, khoa, BM
	12/2015
	Báo cáo
	Kịp thời
	05 báo cáo

	07
	Tổng hợp kê khai tài sản thu nhập năm 2015
	Phòng TCHC
	Các phòng, khoa, BM
	12/2015
	Danh sách, Bản kê khai TSTN
	Đúng thời gian
	

	2. PHÒNG ĐÀO TẠO
	
	
	
	
	
	

	08
	-Chuẩn bị công tác báo cáo sĩ số học sinh theo định kỳ 
	T. Điển
	Khoa/Bộ môn
	10/2015
	-Báo cáo sĩ số tháng 10/2015
	Chính xác, đầy đủ
	

	09
	Lập danh sách học liên  thông Trung cấp nghề từ TCCN, CNKT, KTV và khác nghề
	A.Tân, C.Toàn
	Phòng Đào tạo/Khoa/Bộ môn
	10/2015
	- Kiểm tra hồ sơ đăng ký liên thông TCN, lập danh sách, quyết định mở lớp
	Chính xác, thông báo kịp thời đến các Khoa lên kế hoạch giảng dạy
	

	10
	Báo cáo tổng kết năm học 2014 – 2015 và phương hướng nhiệm vụ năm học 2015 – 2016
	Phòng Đào tạo
	Khoa/Bộ môn
	10/2015
	Báo cáo
	Chính xác, đủ nội dung
	

	11
	- Tổ chức nhập học các lớp liên thông lên Cao đẳng nghề
	T.Triều
	Phòng Đào tạo/Khoa/Bộ môn
	11/2015
	- Quyết định, danh sách trúng tuyển
	Chính xác, kịp thời và đầy đủ
	

	12
	Báo cáo kết quả tuyển sinh 2015
	A.Tân
	Triều
	12/2015
	- Báo cáo kết quả tuyển sinh 2015 về Sở LĐ -TBXH
	Chính xác, đầy đủ và kịp thời
	

	13
	-Tham mưu kế hoạch tuyển sinh 2016
	T.Triều
	Khoa/Bộ môn
	12/2015
	-Dự thảo kế hoạch tuyển sinh
	Kịp thời, đầy đủ
	

	3. PHÒNG CÔNG TÁC HOC SINH-SINH VIÊN
	
	
	
	

	14
	Tổ chức tiếp nhận HSSV trúng tuyển và phối hợp tổ chức lớp năm học 2015-2016 
	Phòng Công tác HSSV
	Các Khoa chuyên môn, giáo viên chủ nhiệm 
	Tháng 9, 10
	Ổn định tổ chức lớp, bầu ban cán sự lớp
	Kịp thời, ổn định học tập
	800 HSSV

	15
	Tiếp nhận HSSV đăng ký ở KTX và tổ chức các hoạt động sinh hoạt kỹ năng sống trong công tác tự quản ANTT và bảo vệ môi trường
	Phòng Công tác HSSV
	Ban Quản lý KTX, Đoàn Thanh niên, Đội bảo vệ
	Tháng 9.10
	Chấp hành tốt nội quy của KTX
	Đảm bảo ANTT. Môi trường xanh sạch đẹp
	Có kế hoạch

	16
	Tổ chức khảo sát công tác tự đánh giá và cải tiến chất lượng đào tạo theo học kỳ (hoặc mô đun)
	Thầy Sường, Cô Trinh

Cô Thơm
	Các Khoa chuyên môn, HSSV
	Tháng 11
	Tổng hợp về quá trình đào tạo tại trường
	Nâng cao chất luợng đào tạo
	Từng học kỳ

	17
	Đánh giá kết qủa rèn luyện của HSSV  học kỳ II năm học 2014-2015
	Thầy Quảng, Thầy Lợi, Cô Thơm
	Phòng Đào tạo, giáo viên CN
	Tháng 10
	Bảng phân lọai kết quả rèn luyện của HSSV
	Chính xác , đúng thời gian
	

	18
	Đề nghị họp Hội đồng thông qua kết qủa rèn luyện của HSSV các lớp 
	Thầy Sường
	Hội đồng TĐ-KTKL học sinh
	Tháng 10
	Biên bản họp–Quyết định công nhận
	Đúng Quy chế đánh giá
	52 lớp

	19
	Đề nghị thông qua danh sách HSSV xin xét miễn giảm học phí 
	Thầy Sường 
	Hội đồng KTKL HSSV
	Tháng 11
	Biên bản họp-Quyết định miễn giảm 
	Đúng theo Quy định 
	

	20
	Tổ chức Hội nghị cha mẹ học sinh các khóa học kỳ I năm học 2015-2016
	Phòng Công tác HSSV
	Phòng Đào tạo, giáo viên chủ nhiệm
	Tháng 10
	Phối hợp thường xuyên giữa phụ huynh và nhà trường
	Nâng cao chất lượng đào tạo, rèn luyện H S
	Học kỳ

	21
	Đề nghị xóa tên HSSV nghỉ học quá thời hạn trong học kỳ II
	Thầy Quảng, Thầy Lợi, Cô Thơm
	Giáo viên chủ nhiệm
	Tháng 10
	Danh sách
	Chính xác 
	

	22
	Kiểm tra, đề nghị họp thông qua danh sách xóa tên
	Thầy Sường
	Hội đồng KTKL HSSV
	Tháng 10
	Quyết định xóa tên
	Đúng Quy chế học tập
	

	23
	Tổ chức lớp bồi dưỡng kiến thức Hội nhập kinh tế về dạy nghề cho HSSV
	Cô Trinh

Cô Thơm
	Phòng Đào tạo
	Tháng 11
	Trang bị kiến thức về các tổ chức kinh tế và quá trình hội nhập kinh tế Việt Nam
	HSSV hiểu biết về tổ chức ASEAN, WTO.
	2 lần

	24
	Làm thẻ học sinh, sinh viên, lo go cho các khóa mới
	Phòng Công tác HSSV
	
	Tháng 11
	Thẻ học sinh, lo go
	Đúng thời gian
	

	25
	Giải quyết các yên cầu hành chính và chế độ chính sách cho HSSV theo đúng quy định
	Thầy Sường
	Giáo viên chủ nhiệm
	Tháng 9,10, 11, 12
	Xác nhận HSSV, trợ cấp bảo hiểm, tín dụng đào tạo…
	Chính xác và kịp thời
	1500 lần

	4. PHÒNG KẾ TOÁN TÀI CHÍNH
	
	
	
	
	
	

	26
	- Lập báo cáo tài chính quý 3/2015

- Thu các loại phí và lệ phí

- Thanh toán, quyết toán kinh phí LĐNT năm 2015

- Kiểm tra số liệu và đối chiếu với KBNN, đối chiếu các nguồn chuẩn bị báo cáo quyết toán năm 2015

- Dự thảo quy chế CTNB 2016

- Thanh toán lương CNVC, giáo viên và các khoản trích theo lương 

- Đề xuất thu nhập tăng thêm 6 tháng cuối năm 2015

- Kiểm kê TSCĐ 2015


	Phòng KTTC;

Nguyễn Thị Ngọc Thạch
	Lý Ngọc; 

Lê Thị Mỹ Hiền; 

Vũ Hùng ;

Nguyễn Thị Thanh Trà
	01/10/2015 đến 31/12/2015
	Bảng tổng hợp báo cáo tài chính quý 3/2015

Biên bản quyết toán kinh phí đào tạo nghề LĐNT 2015

Các bảng đối chiếu với KBNN và các nguồn kinh phí

Bảng thanh toán lương và các khoản trích theo lương

Danh mục TSCĐ 2015

Đề nghị thu nhập tăng thêm 6 tháng cuối năm.
	- Kịp thời, chính xác (theo từng thời điểm)
	

	5. KHOA ĐIỆN-ĐIỆN TỬ-ĐIỆN LẠNH
	
	
	
	
	

	27
	-Lên kế hoạch mua sắm trang thiết bị, vật tư học kỳ I năm 2015 – 2016 hệ TCN, CĐN, CĐNLT.
	Trưởng khoa


	Phòng Kế Toán
	Từ:01/10/2015-30/10/2015.


	- Kế hoạch mua sắm trang thiết bị, vật tư học kỳ I năm 2015 – 2016.
	
	3

	28
	-Kiểm tra trang thiết bị chuẩn bị thi học kỳ I năm 2015 – 2016.
	Trưởng khoa
	
	Từ:01/12/2015 –30/12/2015.
	- Bản báo cáo tình trạng thiết bị
	
	1

	6. KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
	
	
	
	
	

	29
	    Soạn đề thi học kỳ I 2015 - 2016

Đề xuất thiết bị 
	Trưởng khoa


	Giáo viên giảng dạy

Trưởng khoa
	Tháng 10


	Đề thi học kỳ I

Bảng đề xuất danh mục các thiết bị.
	Dựa theo chương trình chi tiết môn học.
	

	30
	Kiểm tra giáo án, giáo trình giảng dạy giáo viên trong khoa.

Tổ chức dự giờ giáo viên trong khoa.
	Trưởng, phó khoa
	Phòng Đào Tạo
	Tháng 11
	Phiếu đánh giá kiểm tra, dự giờ.
	Căn cứ theo mẫu qui định
	

	31
	Kiểm tra trang thiết bị chuẩn bị thi học kỳ 

Lập kế hoạch tổ chức thi Tốt nghiệp hệ Cao đẳng nghề liên thông


	Trưởng, Phó khoa

Trưởng khoa
	Giáo viên giảng dạy khoa CNTT 

Phòng Đào Tạo
	Tháng 12
	Phiếu kiểm tra

Bảng đề xuất

Kết quả thi tốt nghiệp


	Theo tình hình thực tế

Tỷ lệ đạt kết quả tốt nghiệp 90% trở lên
	

	7. KHOA CƠ KHÍ – Ô TÔ
	
	
	
	
	
	

	32
	Tư vấn tuyển sinh mở lớp cao đẳng nghề ngành Công Nghệ Ô tô
	- Phòng đào tạo

-Khoa Cơ Khí-ô tô
	- Các Trường THPT 
	2-10/2015
	Hồ sơ sinh viên đăng ký
	Sinh viên đủ điều kiện học liên thông
	Dự kiến 70 sinh viên

	33
	Tư vấn tuyển sinh mở lớp cao đẳng liên thông ngành Công Nghệ Ô tô
	- Phòng đào tạo

-Khoa Cơ Khí-ô tô
	- Các Trường Dạy nghề
	8-10/2015
	Hồ sơ sinh viên đăng ký
	Sinh viên đủ điều kiện học liên thông
	 Dự kiến 25 sinh viên

	34
	Tư vấn tuyển sinh mở lớp TCN ngành Công Nghệ Ô tô
	- Phòng đào tạo

-Khoa Cơ Khí-ô tô
	- Các Trường THPT

- Các Trường THCS
	2-10/2015
	Hồ sơ học sinh đăng ký
	Học sinh đủ điều kiện xét tuyển 
	 35 Học sinh

	35
	Hạn chế số lượng học sinh bỏ học hệ TCN nghề Công nghệ ô tô
	Khoa Cơ Khí-ô tô
	- Các giáo viên

- Phòng Công tác HSSV

- P.Đào Tạo
	02-12/2015
	- Sỉ số lớp được duy trì 
	- Số lượng học sinh bỏ học
	- 16 học sinh bỏ học (chiếm tỷ lệ 15%)

	36
	Chiêu sinh đào tạo học viên trình độ sơ cấp nghề sửa chữa đồng sơn ô tô
	Khoa Cơ Khí-Ô tô
	- Phòng Đào tạo
	9-12/2015
	Hồ sơ đăng ký học tập
	Học viên đủ điều kiện xét duyệt học tập
	- 15 học viên

	37
	Lập kế hoạch giáo viên HKII năm học 2015-2016
	- Thái Long
	- Phòng Đào tạo
	12/2015
	-Bảng kế hoạch giáo viên
	- Chính xác, kịp thời
	

	38
	Lập kế hoạch vật tư HKII năm học 2015-2016
	- Thái Long
	- Các giáo viên của khoa cơ khí

- Phòng Tài vụ
	12/2015
	-Bảng kế hoạch vật tư
	- Chính xác, kịp thời
	

	8. KHOA KINH TẾ - KẾ TOÁN
	
	
	
	
	
	

	39
	- Báo cáo HS-SV bỏ học

+ Hệ Cao đẳng

+ Hệ Cao đẳng liên thông

+ Hê trung cấp

- Sinh hoạt, định hướng nghề cho học sinh-sinh viên năm 2015.


	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK
	- Phòng QLHSSV

-Giáo viên được phân công phụ trách từng hệ, GV chủ nhiệm
	Tháng 10
	- Báo cáo

- Số lượng

-Biên bản sinh hoạt

-Tài liệu sinh hoạt


	-Chính xác, cụ thể

 - Rõ ràng, cụ thể, kip thời
	- 01 bản

+ 25 SV

+ 25 SV

+ 05 SV

- 01bản/lớp



	40
	- Danh sách HSSV tốt nghiệp năm 2015

+ Hệ Cao đẳng

+ Hệ Cao đẳng liên thông

+ Hệ trung cấp
	- Khoa KTKT/TK


	- Phòng Đào tạo


	Tháng 11
	- Danh sách HSSV

- Số lượng

 
	-Chính xác, cụ thể


	-02 bản

+ 35 SV

+ 40 SV

+ 100 SV

	9. KHOA VĂN HÓA – KỸ THUẬT CƠ SỞ
	
	
	
	

	41
	Lập Hợp đồng giáo viên dạy nghề PT 2014-2017
	Cô Hằng
	Phòng KT - TC
	10/2015
	Hợp đồng
	Kịp thời
	

	42
	Lập kế hoạch ôn thi học sinh giỏi giải toán bằng máy tính cầm tay
	Cô Phương
	P. Đào tạo
	11/2015
	Kế hoạch ôn thi
	Chính xác
	

	43
	Xếp thời khóa biểu học kỳ II lớp 11 khóa 17-17
	Cô Phương
	Giáo viên bộ môn
	11/2015
	Thời khóa biểu
	Đầy đủ, chính xác, kịp thời
	

	44
	- Báo cáo kiểm tra công vụ cuối năm 2015

- Tổ chức hướng dẫn báo cáo thực tập tốt nghiệp cho học sinh - sinh viên lớp Cao đẳng liên thông
	- Khoa KTKT/TK

- Khoa KTKT/TK
	- Toàn thể giáo viên

-Giáo viên được phân công phụ trách từng hệ
	Tháng 12
	- Báo cáo kiểm tra 

- Báo cáo thực tập tốt nghiệp
	-Chính xác, cụ thể

- Rõ ràng, cụ thể, kip thời
	-02 bản

- 01SV/01 cuốn



	10. TỔ CHẾ BIẾN THỰC PHẨM -QTNH
	
	
	
	
	

	45
	Xây dựng kế hoạch hoạt động 2015
	Cô Hà
	Các giáo viên trong Tổ
	12/2015
	Kế hoạch hoạt động
	Đúng tiến độ
	01 bảng

	11. TỔ BỘ MÔN CƠ KHÍ
	
	
	
	
	
	

	46
	Tư vấn tuyển sinh mở lớp TCN ngành nguội sửa máy công cụ
	- Phòng đào tạo

-Tổ Cơ Khí
	- Các Trường THPT

- Các Trường THCS
	2-10/2015
	Hồ sơ học sinh đăng ký
	Học sinh đủ điều kiện xét tuyển 
	 Dự kiến 25 Học sinh

	47
	Hạn chế số lượng học sinh bỏ học hệ TCN nghề Nguội sửa chữa máy công cụ
	Tổ Cơ Khí
	- Các giáo viên

- Phòng Công tác HSSV

- Phòng Đ.tạo
	02-12/2015
	- Sỉ số lớp được duy trì
	- Số lượng học sinh bỏ học
	- 09 học sinh bỏ học (chiếm tỷ lệ 15%)

	12. TRUNG TÂM ĐÀO TẠO LÁI XE
	
	
	
	
	
	

	I.
	Đào tạo lái xe B2
	
	
	
	
	
	

	01


	Tiếp nhận, kiểm tra và phân loại tính hợp lệ của hồ sơ. Thông báo cho HV, Cán bộ về tính hợp lệ của học viên nhập học K15, K16, K17.


	Cô Hằng
	Phòng ĐT


	K15: Tháng 4/2015

K16: Tháng  8/2015

K17: Tháng 12/2015
	Bảng danh sách
	Chính xác, đầy đủ, đúng thời gian, đồng nhất biểu mẫu
	

	02
	Lên kế hoạch đào tạo, lịch học toàn khóa,danh sách giáo viên giảng dạy lý thuyết và thực hành, xe tập lái, thời khóa biểu, chuẩn bị khai giảng K15, K16, K17
	Thầy Vũ
	Phòng ĐT


	K15: Tháng  4/2015

K16: Tháng  8/2015

K17: Tháng 12/2015
	Kế hoạch đào tạo, lịch học toàn khóa, thời khóa biểu lý thuyết, thực hành.
	Chính xác, đầy đủ, đúng thời gian
	

	03
	Khai giảng K15, K16, K17
	Trung tâm

Thầy Tân


	Phòng ĐT


	K15: Tháng  4/2015

K16: Tháng 8/2015

K17: Tháng 12/2015
	QĐ khai giảng 

Bảng danh sách tổng , danh sách lớp 
	Chính xác về số HV 
	900 
học viên

Trung bình ( 300 học viên/khóa)

	04
	Báo cáo 1: K15, K16, K17
	TTĐT lái xe
	Thầy Tân


	K15: Tháng 4/2015

K16: Tháng 8/2015

K17: Tháng 12/2015


	   Bảng báo cáo 
	Chính xác, đúng thời gian, đầy đủ, đồng nhất biểu mẫu
	

	05
	Đôn đốc nhà đầu tư Nguyễn Trường Phát sửa chữa bảo trì xe tập lái và tiếp tục theo dõi và lập thủ tục đổi GPXTL 
	Thầy Tân
	Thầy Vũ
	Tháng 6/2015

Tháng 7/2015

Tháng 12/2015
	Danh sách xe
	Đúng, chính xác
	

	06
	Họp xét  kết quả DT tốt nghiệp K14B, K15, K16. Chuẩn bị công tác thi tốt nghiệp
	Trung tâm


	Phòng ĐT

TTĐT lái xe 
	K14B: Tháng 3/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Danh sách đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp
	Chính xác về số học viên đủ ĐKDTTN
	

	07
	Tổ chức thi tốt nghiệp K14B, K15, K16
	TTĐT lái xe
	Phòng , Ban, Khoa


	K14B: Tháng 3/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Tổ chức kỳ thi 
	Nghiêm túc, đúng qui trình học và thi tốt  nghiệp nghề LX ô tô
	

	08
	Họp HĐ xét công nhận tốt nghiệp K14B, K15, K16
	TTĐT lái xe
	Phòng ĐT


	K14B: Tháng 3/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Biên bản họp, 

Q Đ công nhận TN – DS HV công nhận TN
	Chính xác về số HV TN
	

	09
	In ấn  Chứng chỉ nghề K14B, K15, K16

(kết hợp PĐT   hoàn chỉnh các số liệu, In ấn  Chứng chỉ nghề  PĐT )


	Cô Loan


	Phòng ĐT
	K14B: Tháng 3/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Chứng chỉ SCN 
	Rõ ràng, chính xác, đúng theo 

Q Đ công nhận TN – DS HV công nhận TN 
	

	10
	Báo cáo 2 : K14B, K15, K16
	TTĐT lái xe
	Thầy Tân


	K14B: Tháng 4/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Bảng báo cáo 
	Chính xác, đúng thời gian, đầy đủ, đồng nhất biểu mẫu
	

	11
	Lập kế hoạch thực tập cho HV(K14B, K15, K16) học lái xe cảm biến tại TT ĐT và SH lái xe Loại 1 tỉnh Đồng Nai
	Thầy Tân


	
	K14B: Tháng 4/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Bảng kế hoạch 
	Chính xác, đầy đủ, đồng nhất biểu mẫu 
	

	12
	Liên hệ PNL- SGTVT ĐN cho  công tác sát hạch 

 HV K14B, K15, K16
	Trung tâm


	Thầy Tân


	K14B: Tháng 4/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 12/2015
	Bảng danh sách 
	Danh sách HV SH đạt
	

	13
	Liên hệ  PNL – SGTVT ĐN chuẩn bị cho  công tác phát Giấy phép lái  xe ô tô K14B, K15, K16
	Trung tâm


	Thầy Tân


	K14B: Tháng 4/2015

K15: Tháng 8/2015

K16: Tháng 1/2016
	Bảng danh sách
	Danh sách HV được cấp GPLX
	

	II.
	Đào tạo lái xe A1
	
	
	
	
	
	

	01
	Đào tạo lái xe A1 tổng cộng 8 khóa.
	TTĐT lái xe
	
	 K1: Tháng  2/2015 

Khoảng  45 ngày/khóa
	GPLX
	Chính xác
	Trung bình 300 học viên/khóa


Lưu ý: 


- Ngoài nội dung trên, các đơn vị còn thực hiện các công việc mới phát sinh, chủ động thực hiện phần việc của mình theo Tiêu chí kiểm định.

- Phòng Đào tạo chủ trì kết hợp Khoa CNTT triển khai viết phần mềm quản lý điện tử (VP Điện tử) cho giáo viên và Nhân viên văn phòng (từ nay đến hết quý 02/2015);
- Phòng Công tác HSSV chủ trì kết hợp các Khoa/Bộ môn bổ sung nội dung và phương pháp lấy phiếu khảo sát (trước 05/4/2015).

- Ban Giám hiệu  (Cô Hương) theo dõi, hỗ trợ và tổ chức họp với Hiệu trưởng sau ngày 05/4/2015 (Hai nội dung trên)
   
Trên là kế hoạch công tác năm 2015 của Trường CĐN khu vực Long Thành-Nhơn Trạch (chi tiết cho từng đơn vị trực thuộc).

 
Để tiện theo dõi thực hiện, các đơn vị trực thuộc có thể in riêng phần việc của mình và niêm yết tại nơi làm việc theo tháng/quý./.
Nơi nhận













  HIỆU TRƯỞNG
- BGH;

- Các phòng, khoa, bộ môn;

- Lưu: VT, Website.













(Đã ký)
                              Lê Anh Đức
        Kế hoạch công tác năm 2015

