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1. Nhận xét, đánh giá tình hình chung:
- Tổng số SV khoa Điện – Điện tử (trạng thái đang học): 1.599 SV
+ Khóa 21C1, 21C3, 21C5, 21C6, 21C7, 22C1, 22C2B, 23C1, 23C8: 873 SV; 
+ Khóa 20T4, 21T4, 22T4, 23T4: 726 SV.
- Hàng ngày kiểm tra chấm công Giảng viên dạy trực tiếp tại trường và kiểm tra sỉ số Sinh viên;
· Nhắc nhỡ SV khoa quản lý và lớp chủ nhiệm đóng học phí kịp thời;
· Phối hợp CVHT, giáo viên bộ môn nhắc nhở Sinh viên thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định trường học (giờ giấc học tập, tác phong, đồng phục, sử dụng điện thoại trong giờ học);
· Tiếp trực tiếp và tiếp điện thoại phụ huynh hỏi thăm tình hình học tập của SV lớp chủ nhiệm và SV khoa quản lý: 05 phụ huynh;
· Thông báo, động viên, khuyến khích Sinh viên các khóa thuộc khoa Điện – Điện tử thực hiện và tham gia các phong trào của nhà trường và Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên phát động thông qua các group Facebook và Zalo;
· Hỗ trợ SV bảo lưu Kết quả học tập và xin học lại: 02 sinh viên;
· Cập nhật thông tin sinh viên mới tuyển sinh vào phần mềm;
· Chuẩn bị hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý SV tháng 11/2023;
· Tổng hợp và gửi danh sách sinh viên có số tài khoản ngân hàng OCB lớp 20T4-TKW1 cho phòng Kế hoạch – Tài chính.
· Tham dự tập huấn công tác kiểm tra, giám sát do Đảng ủy Sở GD&ĐT TP.HCM tổ chức;
· Tổng hợp minh chứng các tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá chất lượng ngành Cơ điện tử, còn thiếu một số minh chứng sau: 2.6.07 (Phòng TC-HC-TH); 2.6.02, 2.6.14, 2.6.15, 2.6.17, 2.6.18 (Khoa Đ-ĐT); 6.2.08 (Đoàn Thanh niên).
· Cập nhật thông tin khóa 22T4, 22C1 và 22C2B lên phần mềm và phối hợp cùng CVHT nhắc các sinh viên chưa chụp hình trên trang cá nhân đi chụp hình: đã hoàn tất vào ngày 06/11/2023;
· Hỗ trợ họp Phụ huynh các khóa Trung cấp học kỳ 1 năm học 2023-2024, đã gửi Lãnh đạo phòng Tổng hợp ý kiến phụ huynh trong cuộc họp đúng tiến độ.
· Hỗ trợ Lễ Khai giảng năm học mới 2023-2024; Hỗ trợ 09 SV nhận học bổng thủ khoa đầu vào và đêm nhạc hội tại sân khu C đêm 16/11/2023;
· Lập Hồ sơ kỷ luật đối với những SV vi phạm nội quy trong tháng 10,11/2023:
+ SV Hạ Văn Nam – Lớp 23T4-ĐCN1 đánh bạn khác lớp: đã xử lý kỷ luật Cảnh cáo.
+ SV Đặng Hồ Hải Huy – Lớp 22T4-ĐĐT1 đánh bạn cùng lớp: đã xử lý kỷ luật Cảnh cáo.
+ SV Nguyễn Phước Thiện, SV Lưu Bá Tấn – lớp 22T4-ĐĐT1, SV Nguyễn Đặng Minh Quân, SV Nguyễn Hoàng Toàn Nghĩa, SV Trương Nguyễn Thanh Nhân – lớp 22T4-CĐT1: các SV vi phạm nội quy quay video nhạy cảm và phát tán cho các SV khác: đã họp Hội đồng xử lý kỷ luật tại Khoa, đang hoàn tất hồ sơ gửi Hội đồng xử lý kỷ luật cấp trường. 
2. Kế hoạch công tác tháng 12/2023:
Tiếp tục thực hiện các công việc Lãnh đạo phòng phân công như:
- Hàng ngày kiểm tra chấm công Giảng viên dạy trực tiếp tại trường, dạy trực tuyến và kiểm tra sỉ số Sinh viên;
- Phối hợp với CVHT các khóa kịp thời gọi điện thoại, nhắc nhở các em nghỉ học nhiều, thực hiện nội quy, quy định của Nhà trường;
- Thông báo, động viên, khuyến khích SV các khóa tham gia phong trào Đoàn – Hội;
· Tiếp trực tiếp và tiếp điện thoại phụ huynh hỏi thăm tình hình học tập của SV lớp chủ nhiệm và SV khoa quản lý;
· Chuẩn bị hồ sơ sổ sách phục vụ công tác quản lý SV tháng 12/2023;
· Tiếp tục tổng hợp minh chứng các tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá chất lượng ngành Cơ điện tử;
· Tổng hợp phong trào SV đã tham gia và phát phiếu đánh giá kết quả rèn luyện khóa 21T4;
· Đánh giá kết quả rèn luyện khóa 21C1.
· [bookmark: _GoBack]Lập Hồ sơ kỷ luật đối với những SV vi phạm nội quy trong tháng 11, 12/2023;
- Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo phòng phân công.
3. Khó khăn:
Mặc dù đã nhờ và có nhắc nhiều lần các đơn vị hỗ trợ gửi minh chứng đánh giá chất lượng ngành Cơ điện tử nhưng cho đến nay 1 số các đơn vị vẫn chưa gửi đủ minh chứng để phòng gửi cho Thư ký, cụ thể như sau:
- Minh chứng 2.6.07 - Biên bản họp Thường trực Hội đồng thi đua hàng tháng của 3 năm 2020, 2021, 2022: Lãnh đạo phòng đã nhờ Phòng TC-HC-TH hỗ trợ photo và hiện vẫn chưa nhận được minh chứng;
- Minh chứng 2.6.02, 2.6.14, 2.6.15, 2.6.17, 2.6.18 của Khoa Đ-ĐT: chỉ thiếu minh chứng năm học 2022-2023, lãnh đạo khoa hẹn sẽ gửi sớm;
- Minh chứng 6.2.08 - Quyết định về việc khen thưởng cá nhân, tập thể đạt danh hiệu Sinh viên 5 tốt hàng năm; Hình ảnh khen thưởng: Đoàn Thanh niên đã trả lời không có minh chứng này.
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