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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 3 NĂM 2025
VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 4 NĂM 2025

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

I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 3/2025:
- Tổ chức thi kết thúc môn học (kỳ thi phụ khối lớp C2)  HK1 năm học 2024-2025.
- Phối hợp các đơn vị chuyên môn tổ chức thi kết thúc môn học (kỳ thi chính các lớp học lại và các lớp học trước) HK2 năm học 2024-2025
- Tiếp nhận điểm thi kết thúc môn học cập nhật vào phần mềm PMT-EMS.
- Tiếp nhận đề thi + đáp án đối với các môn học được tổ chức học trước, học lại trong HK2 năm học 2024-2025.
- Phối hợp các đơn vị xác định hình thức thi đối với các môn học được tổ chức trong HK2 năm học 2024-2025.
-  Phối hợp phòng TS-ĐT và đơn vị cung cấp phần mềm PMT-EMS hoàn thiện modul liên quan việc tổ chức thi các môn văn hóa.
- Tham gia công tác tuyển sinh năm 2025
- Tham gia các hoạt động do Công đoàn.
- Thực hiện các công việc, các báo cáo theo kế hoạch chung của nhà trường và phân công của BGH.
II. Kế hoạch công tác tháng 4/2025:
	Nội dung
	Người thực hiện

	     Phối hợp với các đơn vị tổ chức thi HK2 năm học 2024-2025 (đối với các khối lớp kết thúc sớm, học trước và các lớp học lại)
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	    Tiếp nhận điểm thi kết thúc môn học cập nhật vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	    Xếp lịch thi và cập nhật phân công giảng viên coi thi HK2 năm học 2024-2025 vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	   Phối hợp các đơn vị lập đề xuất trang thiết bị, văn phòng phẩm phục vụ các đợt thi kết thúc môn học trong HK2 năm học 2024-2025. (giấy thi, giấy nháp, phiếu trắc nghiệm, túi đựng đề thi và bài thi…)
	Cô Dung và nhân viên phụ trách

	     Tiếp tục phối hợp phòng TS-ĐT và đơn vị cung cấp phần mềm PMT-EMS hoàn thiện modul liên quan việc tổ chức thi các môn văn hóa.
	Thầy Nhân và nhân viên phụ trách

	     Nghiên cứu Thông tư 14/2024/TT-BLĐTBXH ngày 31/12/2024 và các văn bản hướng dẫn về công tác đánh giá chất lượng cơ sở Giáo dục nghề nghiệp, chất lượng chương trình đào tạo năm 2025
	Thầy Nhân và nhân viên phụ trách

	     Tham gia công tác tuyển sinh năm 2025
	Cô Yến

	     Tham gia các hoạt động Đoàn thể
	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 25 tháng 3 năm 2025
	             Trưởng phòng
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	           Nguyễn Chí Nhân
