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Kính gởi:	- Ban Giám hiệu
		- Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp

I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 01/2020:
- Xếp lịch thi, phòng thi đợt thi HK1/2020 – 2021 các khóa đào tạo cập nhật trên phần mềm PMT-EMS, gửi đến GVCN/CVHT, đăng trên website để thông báo đến sinh viên.
- Phối hợp các đơn vị phân công GV coi thi trong các đợt thi HK1/ 2020 – 2021.
- Tổ chức thi, chấm thi, ráp phách, dò điểm, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS đối với đợt thi kết thúc môn học HK1 năm học 2020-2021 các khối lớp 19C2, 19T2, 20T4,  20C5-CNÔ, 20C1-CNÔ, 20C3-CNÔ, 20C6-CNÔ và các khối lớp học lại.
- Tổ chức thi, chấm thi, ráp phách, dò điểm, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS thi môn Tiếng Anh 2 đối với khối lớp 19C1.
- Hoàn tất đợt thi môn Kỹ năng mềm đối với các khóa đào tạo.
- Tổ chức chấm phúc khảo kỳ thi tốt nghiệp tốt nghiệp các môn văn hóa cho sinh viên các khóa đợt tháng 12 năm học 2020 -2021.
- Phối hợp, hướng dẫn GV xây dựng và cập nhật ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm vào phần mềm PMT-EMS.
- Phối hợp Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức kỳ thi chứng chỉ tin học đợt thi ngày 17/01/2021, ngoại ngữ đợt thi ngày 24/01/2020.
- Thực hiện công tác rà soát, điều chỉnh danh sách cán bộ quản lý của đơn vị theo diện quy hoạch trong năm 2021 và những năm tiếp theo.
- Kiểm kê thiết bị dụng cụ, tài sản năm 2021 tại đơn vị.
- Tham dự Hội nghị chuyên đề cấp trường với chủ đề “Tình trạng bỏ học của sinh viên trong giai đoạn hiện nay”.
- Hoàn thành những nhiệm vụ theo phân công của Nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 02/2021:
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	Người thực hiện

	Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK1 năm học 2020-2021 đối với các khối lớp tổ chức thi từ ngày 22/02/2021 đến ngày 13/03/2021.
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Tổ chức ráp phách, dò điểm, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS.
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Kết hợp các đơn vị xét điều kiện dự thi, lập danh sách thi, cập nhật phần mềm PMT-EMS và công bố lịch thi, phòng thi đợt thi HK1 2020 – 2021 các khối lớp tổ chức thi từ ngày 22/02/2021 đến ngày 13/03/2021.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Kết hợp các đơn vị lập danh sách phân công GV coi thi đợt thi HK1/ 2020 – 2021 các khóa và cập nhật vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Tiếp tục thực hiện rà soát, cập nhật bộ ngân hàng câu hỏi đối với các học phần tổ chức thi trắc nghiệm.
	Thầy Nhân, Thầy Dũng và các đơn vị chuyên môn

	Xếp lịch và chuẩn bị tổ chức kỳ thi phụ HKI/ 2020-2021 đối với khối lớp 20T4, khóa 20 ngành Công nghệ Ô tô.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Lập hình thức thi HK2/2020 – 2021 các khóa nhập học từ tháng 02/2020.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Thành lập Quyết định Ban coi thi, Kế hoạch thi HK2/2020-2021
	Cô Mai

	Tiến hành xây dựng kế hoạch công tác tự đánh giá cơ sở GDNN và đánh giá ngoài CTĐT trong năm 2021 (Ngành Công nghệ Ôtô, Quản trị mạng máy tính, Công nghệ kỹ thuật Điện – Điện tử).
	Hội đồng nhà trường

	Tiếp tục thực hiện các quy trình quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
	Hội đồng nhà trường

	Phối hợp Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức kỳ thi chứng chỉ ngoại ngữ, tin học.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	Thực hiện những công việc chuẩn bị trước và sau tết cổ truyền theo kế hoạch chung và theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường.
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên thuộc phòng
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