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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 11-2020
	Nội dung hoạt động
	Biện pháp thực hiện
	Phân công

phụ trách
	Ghi chú

	1. Công tác TCHC –TV, DN:
- Thực hiện theo Kế hoạch tháng 11/2019 của phòng.

- Chú trọng phối hợp trong công tác phục vụ tập huấn, bồi dưỡng, cho thuê phòng. 

- Kế toán đi công tác ngày 02-04/11/2020. 

- Tiếp tục sắp xếp hồ sơ đội tự vệ, hồ sơ dụng cụ hỗ trợ, hồ sơ phối hợp AN, kiểm tra việc ghi sổ bảo vệ.

- Rà soát, điều chỉnh, bổ sung thông tin trên website.  

- Triển khai tiếp tục thu các khoản học viên, Sơ kết số liệu trước 15/11/2020.

- Kịp thời tu sửa CSVC, thiết bị để phục vụ các hoạt động.

- Luôn phải đảm bảo môi trường X-S-Đ và an toàn.
- Lên Kế hoạch công tác tháng, lịch làm việc tuần.

- Rà soát các văn bản điều hành phải có trong năm học ở đơn vị;

- Ban hành văn bản, báo cáo cấp trên.

- Nhắc nhở CB-GV-NV nghiêm túc thực hiện các nội quy, quy định của Pháp luật, của trung tâm. Thực hiện đeo thẻ công thức, viên chức. 

- Chấn chỉnh ngày giờ công, chú ý nhân viên hành chính.
- Đề cao công tác Vệ sinh học đường, duy trì môi trường X-S-Đ (Tỉa cành, chống đỡ, bón phân, bơm thuốc cỏ, quét rác…).

- Hợp đồng phục vụ, tăng lương phục vụ theo kế hoạch.

- Tổ chức niêm yết công khai bộ TTHC.

- Đảm bảo an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ.
- Tổng tu sửa CSVC, trang thiết bị cho năm học mới, phục vụ dạy và học.
- Lập danh sách đề nghị nâng bậc lương, phụ cấp thâm niên đợt II/2020.

- Thực hiện hoàn tất việc thu các khoản thu của học viên.

- Tổ chức tự kiểm tra nội bộ về các khoản thu chi PCGD-BTVH, các khoản khác.

- Rà soát các nguồn, khoản phải nộp thuế cho nhà nước và thực hiện nộp thuế.

- Tăng cường công tác BHYT.

- Thu các khoản học phí của các lớp Đại học; thu, miễn, giảm các khoản học phí BTVH theo quy định.

- Thực hiện tốt công tác Thư viện, Y tế.
- Họp tổng kết việc thực hiện dạy lớp Khmer (sau khi Sở GD&ĐT Trà Vinh hoàn tất việc cấp phát văn bằng chứng chỉ). Triển khai việc tiếp tục dạy tiếng dân tộc tại đơn vị. 
- Nghiên cứu mở các lớp ngắn hạn.
	- Dự thảo các văn bản

- Theo kế hoạch
- Lên kế hoạch hoạt động và triển khai hoạt động theo nhiệm vụ; 
Theo kế hoạch

- VS theo khu vực đã được phân công.

Theo kế hoạch

Theo kế hoạch

Theo kế hoạch

Theo kế hoạch


	Cả phòng

Cả phòng

Kế toán

Trưởng phòng và các thành viên

Cả phòng

Bảo vệ và PV

CB được phân công 

đ/c Cương
Phối hợp BGĐ,CĐ
Cả phòng
đ/c Hải

đ/c Hải KT
Cô K.Anh;A. Cường.

Thầy Cương- Tài vụ
Thầy Cương
	

	2. Công tác  Dạy Văn hóa:

- Thực hiện ôn thi nghề PT, định hướng cho HV thi lấy các chứng chỉ Tin học, Ngoại ngữ để cộng điểm thi tốt nghiệp.

- Tăng cường quản lý nề nếp. Rà soát sĩ số, không để mất lớp. 

- Thực hiện họp riêng học viên chai lười để giáo dục, có biện pháp ngăn chặn sự lây lan…. Cần thiết mời CMHV để phối hợp.

- Thực hiện thao giảng, dự giờ.

- Tổ chức kiểm tra, điểm số theo đúng tiến độ.

- Tiến hành hợp đồng các lớp dạy TC nghề.

- Hoàn thiện hồ sơ kiểm định CLGD.

- Tiếp tục Tổ chức hội thi Giáo viên dạy giỏi cấp Trung tâm 

- Kiểm tra hồ sơ học viên khối 10, 11, 12 

- Kiểm tra chuyên môn định kỳ

- PCGD: tiếp tục cập nhật danh sách học sinh trong độ tuổi đang học các trường THPT trên địa bàn Tân Thành, Tiến Thành

- Kiểm tra tiến độ chương trình

-Kiểm tra việc sử dụng Sổ ghi đầu bài, VnEdu

-Kiểm tra sĩ số các lớp PCGD

-Khai giảng các lớp nghề Trung cấp, lập hồ sơ học viên
	-Lên kế hoạch hoạt động và triển khai hoạt động theo nhiệm vụ;
Theo kế hoạch

Theo kế hoạch

Theo kế hoạch

-Lên kế hoạch hoạt động và triển khai hoạt động theo nhiệm vụ;


	- Toàn thể GV

-GVCN, T.Đạt

-T.Đạt

-T.Đạt, Tổ Trưởng, Tổ Phó CM
- T.Đạt

- T.Đạt, GVCN

Tổ Trưởng, Tổ Phó CM

- T.Đạt, GVCN

T.Đạt
	

	3. Công tác Quản lý đào tạo:

- Tuyển sinh; mở lớp.

- Phối kết hợp với kế toán, với đơn vị liên kết để nắm danh sách sinh viên, việc đóng học phí, lịch học, thi, kiểm tra và công khai.

- Duy trì nề nếp học các lớp Đại học Huế, đại học Trà Vinh.

- Chuẩn bị hồ sơ cho đoàn kiểm tra của Bộ GD&ĐT.

- Thi kết thúc học phần Đại học Cần Thơ , các lớp Đại học Huế ngày 01/11/2020,  đại học Mở TP.HCM ngày 21,22/11/2020.

 - Rà soát danh sách sinh viên các lớp liên kết đang học.

- Tuyển sinh qua điện thoại, các trang mạng xã hội.

- Phân công các thành viên trong phòng.

- Họp phòng ngày 15/11/2020.

- Chuẩn bị khai giảng lớp Luật Đại học Huế.
	- Lên kế hoạch hoạt động và triển khai hoạt động theo nhiệm vụ;
Theo kế hoạch

Theo kế hoạch

Thực hiện Theo kế hoạch


	-T.Tưởng.

-Phòng QLĐT.

-T.Tưởng.

-Phòng QLĐT.

-T.Tưởng.

-Phòng QLĐT.

-T.Tưởng.
	


          GIÁM ĐỐC                                                                                                                                                                                                                                 

Nơi nhận:

-Ban GĐ;








  ( Đã ký)
- Website;

-Lưu VT.
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