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THÔNG BÁO CÁC CÔNG VIỆC VÀ NHIỆM VỤ CẦN THỰC HIỆN 

 

 1. GV rà soát, cập nhật thường xuyên và chuẩn bị đầy đủ sổ tay, giáo án, kế hoạch 

giảng dạy. Lãnh đạo Khoa sẽ thường xuyên kiểm tra hồ sơ chuyên môn của các tổ. Giữa 

kế hoạch giảng dạy và giáo án phải thống nhất các nội dung và đề mục. Nội dung trong 

giáo án cần phân bổ thời gian hợp lý. 

 2. GV đăng ký dự giờ trong HK1 năm 22-23 từ nay đến 30/12/2022. Cô Khanh 

được miễn dự giờ năm học 22-23 (Đạt giải thao giảng cấp Khoa năm học 21-22). Thầy 

H. Sơn và Thầy D. Tân phải sắp xếp dự giờ đủ 2 học kỳ trong năm 22-23 (GV dưới 3 năm 

công tác). Các GV còn lại dự giờ tối thiểu 1 lần/năm. 

 3. Chú ý tiêu chuẩn xếp loại thi đua: giảng viên không được nghỉ quá số tiết quy 

định. 

 4. Giảng viên chú ý cho sinh viên vệ sinh xưởng sạch sẽ, sắp xếp dụng cụ ngăn nắp 

sau mỗi ca dạy thực hành, Lãnh đạo Khoa sẽ đi kiểm tra thường xuyên. Nếu GV để xưởng 

vệ sinh không sạch sẽ, sau 3 lần nhắc nhở sẽ bị xử lý thi đua. 

 5. Chú ý ghi nhật ký xưởng, cập nhật tình hình máy móc, dụng cụ vào google form 

và sổ nhật ký xưởng; nếu có hư hỏng phải đề nghị sửa chữa kịp thời. 

 6. Nhắc nhở các giảng viên dạy thực hành không làm việc riêng, bỏ lớp trong giờ 

dạy, không để sinh viên ngủ gục, bấm điện thoại trong giờ học. Nếu bị lãnh đạo khoa 

nhắc nhở 3 lần sẽ xử lý thi đua. 

 7. Giảng viên đăng ký học tập doanh nghiệp phải thực hiện đúng giờ giấc theo lịch 

đã đăng ký, nếu có thay đổi lịch phải báo cho Trưởng khoa và TT Quan hệ doanh nghiệp. 

 8. Căn cứ theo kế hoạch từng khóa, giảng viên nộp đề và xét điều kiện dự thi đúng 

hạn. Nếu thực hiện chậm trễ, Phòng khảo thí sẽ ghi nhận và xử lý thi đua. Riêng những 

lớp học các tiến độ sau các lớp khác, GV chủ động ra đề thi, cho thi và in bảng điểm nộp 

đúng hạn. 

 8. Chú ý quy ước cột điểm môn thực hành các lớp khóa 22 có thay đổi: 1 cột hệ số 

1, 1 cột hệ số 2 và 1 cột điểm thi kết thúc môn. GV xét điều kiện dự thi cho SV, nhờ 

phòng Khảo thí in bảng điểm thi kết thúc môn học thực hành, tổ chức cho SV thi và cho 

SV ký tên vào bảng điểm. Nộp bảng điểm và đề thi về phòng Khảo thí sau khi kết thúc 

môn học. 



 9. Giảng viên đăng ký tên sáng kiến, nộp cho Trưởng khoa trong ngày 08/12/2022. 

 10. Giảng viên dạy thực hành chú ý theo dõi tình trạng máy, bảo quản máy móc – 

thiết bị để duy trì tốt phục vụ công tác giảng dạy. 
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