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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 8/2024:
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi tốt nghiệp các môn văn hóa đối với khóa 21T4 và khóa củ thi lại, tổ chức thi vào ngày 23,24/8/2024
- Phối hợp tổ chức thi kết thúc môn học đối với các lớp học lại, lớp riêng theo hợp đồng của trường với Công ty Điện lực (các môn thực hành, đồ án, tiểu luận và các lớp tổ chức trước tiến độ, các lớp học lại).
- Rà soát, cập nhật dữ liệu tính khối lượng coi, chấm thi của giảng viên năm học 2023-2024
- Tham gia các hoạt động do Công Đoàn tổ chức.
- Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh năm học 2024-2025.
- Đơn vị thực hiện kiểm tra, kê khai thông tin cá nhân trên phần mềm Quản lý CCVC.
- Triển khai đánh giá các tiêu chí thi đua của đơn vị, cá nhân theo kế hoạch.
- Thực hiện các công việc theo kế hoạch chung của nhà trường và phân công của BGH.
II. Kế hoạch công tác tháng 9/2024:
	Nội dung
	Người thực hiện

	     Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi HK1 năm học 2024-2025 đối với các khối lớp tổ chức học trước.
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	    Phối hợp các đơn vị tổ chức chấm thi tốt nghiệp các môn văn hóa đối với khóa 21T4 và các khóa cũ thi lại.
	Toàn thể đơn vị

	     Tiếp tục phối hợp các đơn vị phối kiểm, thống nhất khối lượng coi thi, chấm thi năm học 2023-2024
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	     Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh
	Cô Thủy, Cô Yến

	     Rà soát các môn học được tổ chức giảng dạy trong HK1 năm học 2024-2025 để lập kế hoạch tổ chức thi kết thúc môn học theo tiến độ đào tạo
	Toàn thể đơn vị

	      Phối hợp các đơn vị chuẩn bị công tác đánh giá chương trình đào tạo dự kiến trong năm 2024.
	Thầy Nhân và cá nhân liên quan 

	     Chuẩn bị hồ sơ và tổ chức Đại hội CB,VC,NLĐtại đơn vị theo kế hoạch của Trường
	Toàn thể đơn vị

	[bookmark: _GoBack]    Tham gia các phong trào, hoạt độngcủa Trường trong tháng 9/2024.
	Toàn thể đơn vị

	     Thực hiện những nhiệm vụ khác theo sự phân công của BGH.
	Toàn thể đơn vị


	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 21 tháng 8 năm 2024
	             Trưởng phòng
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