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SO GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDTX HAI PHONG Doc lap — Ty do — Hanh phic
86: 6 /KH-GDTXHP Hai Phong, ngay 01 thang 12 ném 2023
KE HOACH CONG TAC

Thang 12 nam 2023
I. Cong tac trong tim:

1. Phong Giang day vian héa

1.1. Céng tiac chuyén mén

- Thyc hién chwong trinh tir tun 13 dn tudn 16 theo TKB ‘

- Hoc sinh tham du ky thi hoc sinh gi6i thanh phd c4c mén van héa tai hoi ddng
thi TT GDNN - GDTX Hai An (08/12/2023)

- T6 nhém chuyén mén x4y dung d cuong 6n tap HKI va phan cong ra d& kiém
tra HKI.

- Kiém tra cac diéu kién chuan bi kiém tra hoc ki va tb chitc kiém tra hoc ki I
theo ké hoach

- Hoan thanh c4p nhat diém kiém tra thudong xuyén, kiém tra dinh ki trén CSDL
nganh.

- Du gid kiém tra 02 gido vién (theo ké hoach nim hoc)

1.2. Cong tac GVCN, hoat dong GDNGLL

- T4 chirc cai app Poan thanh nién cho tit ca doan vién

- T chitrc chao c& dau thang theo ké hoach

- T6 chttc hoc sinh tham dy ki thi HSG Thanh phd tai hoi ddng thi TT GDNN -
GDTX Hai An

- T4 chirc hop phong nhén xét rtit kinh nghiém tiét day kiém tra.

- Ting cudng nim tinh hinh, hoan canh hoc sinh. HS ¢6 y thitc chua tét dé c6
bién phép gitp d.

- Két hop v6i doan thanh nién tiép tuc trién khai thyc hién tiéu chi danh gi4 xép
loai thi dua c4c tap thé hoc sinh nim hoc 2023 - 2024.

1.3. Cac hoat dong khac

- Trien khai céc ké hoach ctia Trung tAm

2. Phong Cong nghé thong tin

- Béo céo chuyén d¢é¢ BDGYV.

- Tiép tuc tiép nhan h so thi ching chi UD CNTT co ban vi t6 chirc thi dot
T12.

- Tir 11526/12/2023: Thyc hién BDGV théng 12 theo K& hoach s& 127/KH-
SGDDT ngay 10/10/2023 caa S& Gido duc va Pao tao v& viéc Bdi dudng Ung dung
cong ngh¢ thong tin nganh Gido duc va Pao tao thanh phd Hai Phong ndm hoc
2023-2024.

- Du thédo quy dinh bién soan tai liéu dé phuc vu céng tic BDGV tai Trung
tam.

- Tham muu véi Giam déc cong vin triéu tip BDGV thang 01/2023 theo Ké
hoach cua S& GD&DT.



- Van tiép tuc ctr gido vién tham gia to giup viéc ctia S& GD&DPT dé td chire
Hoi khoe phu dong thanh phé ndm hoc 2023-2024.

- Tuyén sinh céc 16p theo ké hoach.

- Tham gia c4c cong viéc khac clia Trung tam.

3. Phong Quaén ly dao tao - Boi dudng

3.1. Cong tac tuyén sinh:

a. Cong tac khao sat ngudn hoc vién: Tiép tuc didu tra nhu cdu vé ngudn
nhén lyc cua thi truong lao dong, nhu cau d‘uo'c dao tao cla ngudi hoc 1am cin i
lya chon doi tac d€ lién két dao tao khi di didu kién quy dinh.

b. Cong tac tham mwu: Tham muu lich, linh vuc cong tac méi véi cac ddi
tac méi lién quan dén tuyén sinh cac 16p trung cap véi d6i twong hoc sinh dang hoc
van hoéa tai Trung tAm.

- Lam viéc véi mot sb dbi tac dao tao Ha Noi, Lam viéc véi cac sd, nganh, dia
phuong lién quan dén xin ké hoach, chi tiéu dao tao-boi dudng nam 2024.

c. Cong tic tuyén sinh

- Duy tri tuyén sinh céc 16p theo ké hoach d3 ¢4, ting cudng tryc tiép va tryc
tuyén.

- Quang cdo va tdp trung, phin du hoan thanh chi ticu tuyén sinh 16p Luét
VB2-K17 Dai hoc Luat Ha Noi, c4c 16p cong tac x4 hoi va Quan ly vin hoéa hé Tur

xa truc tuyén-Dai hoc vinh.

- Phan déu tuyén sinh céc 16p bdi dudng ngan han véi cac dbi tac méi.

3.2 Quan Iy t6 chic lién két dao tao: Tiép tuc ap dung chuyén ddi sé qua
vi€c théng tin lich hoc, lich thi, kiém dién si s6 nén nép theo hinh thirc truc tuyeén..-

- Tiép tuc lam viéc véi truong Can bd Tai chinh vé ké hoach cua 16p bdi
dudng Ké todn vién.

- Lam vi€c véi truong Trung cip Bach khoa Hai Phong veé viéc t6 chirc 16p

trung cap nghé quén trj mang may tinh cho 96 hoc vién hoc tai Trung tam.

3.3 Cong tic kiém tra, thi, dinh gis két qua hoc vién, sinh vién: Lén lich
hoc, lich thi theo ké hoach ciia céc don vi ddo tao, cong khai trén Cong thong tin
dién tr cia Trung tAm tir ddu thang.

3.4 Cac cong tac khac

- Tham gia céc cong tic khac ciia co quan.

4. Phong T6 chirc-Hanh chinh-Tai vy

- Tiép tuc kiém tra, ra soat, sira chita c4c trang thiét b phuc vu giang day.

- Kiém tra, v€ sinh moéi trudng 16p hoc, khudn vién phuc vu céc 16p hoc

- Chuan bi co sé vat chét, trang thiét bi, khanh tiét, an ninh, trdt tu phuc vy
hoat dong cta Trung tam.

- Ra so4t hoan thién co sé dit liéu cia CBGVNV Trung tdm theo vin ban cia
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S¢& Gido duc va Pao tao thuc hién trén phan mém MISA.



- Hoan thién HO so phong chdy chita chdy nam hoc 2023-2024,, tham muu
Giam doc, 14p danh sach cac thanh vién co s& 2 tham gia hoc tap huan vé phong
chay chita chay theo ké hoach cua céng an quén Lé chan.

- Thyc hién cong tac bdo cdo CM theo vin ban cia cp trén va cua Trung tam.

- Thyc hién céac ché d6 chinh sich theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac kiém ké tai san nim 2023.

- Tham gia Hoi dong xét nang luong 6 thang cudi nam va hoan thién céac thu
tuc ning luong theo quy dinh

- Thuc hién mot sb cdng viéc khac theo ké hoach ctia co quan.

IL Lich cu thé:

Tuén tir 01/12-03/12/2023: ‘
01/12/2023 - Bao céo chuyén ¢¢ BDGV

01/12/2023 - 10h20° t4 chic cai app cho tAt c& doan vién
01/12-02/12/2023 - Tiép nhan ho so thi chiig chi UDCNTT co ban.

Tuin tir 04/12-10/12/2023

04/12/2023 - 07h00’ chao co.
04/12/2023 - 14h00” hop HD xét nang luong.

06/12/2023 - 09h00’ hop phong Céng nghé thong tin
08/12/2023 -Tb chiic hoc sinh dy thi HSG thanh phé
Tuin tir 11/12-17/12/2023

12/12/2023 -14h30 hop phong Quén 1y dio tao-Bdi dudng
13/12/2023 - 08h30’ hop phong TC-HC-TV

14/12/2023 - 14h00 hop phong Gidng day vin héa

Tuan tir 18/12-24/12/2023

20/12/2023 - 09h00” hop phong Céng nghé thong tin
Tuin tir 25/12 - 30/112/2023

26/12/2023 -14h30° hop phong Quan ly dao tao-Boi dudng

27/12-30/12/2023 - Kiém ke tai san céc bd phan.
27/12-28/12/2023 - Céc phong hop tong két cubi thang 12 va trién khai cong

tac thang 01/2024
28/12/2023 - 14h00” hop phong Giang day vin hoa
29/12//2023 - 14h00' hop giao ban cubi thang, 15h30 hop chi bd.
Noi nhan:/ - GBIy A

- Ban gidm ddc;
- Trudng céc bd phén;
- Luu -VT.

yen Vian Thién



