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BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 9/2017
  VÀ KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 10/2017   
I.    Tổng kết công tác tháng 9/2017:
             - Ổn định danh sách lớp, sĩ số năm học 2017-2018 các khóa 15, 16 và khóa 17 TC (hệ đào tạo 3 năm).



- Tổ chức xét tốt nghiệp cho học sinh khóa 15 TCCN (12+2 và 12+2N3T).

- Chuẩn bị công tác in và cấp bằng tốt nghiệp cho HSSV các khóa 14CĐ, 15LTCĐ, 15TCCN (12+2 và 12+2N3T). 


- Phối hợp với các khoa xây dựng thời khóa biểu HK1/2017-2018 khóa 17 CĐ. 


- Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu học kỳ I / 2017-2018 các khóa 15, 16 và khóa 17 TC (hệ đào tạo 3 năm).



- Tiếp tục phân loại, lập mục lục hồ sơ, tài liệu công tác quản lý đào tạo và nộp về kho lưu trữ của nhà trường.




- Triển khai và thực hiện công tác kiểm định chất lượng trong trường. 


- Xây dựng  hệ thống quy trình nghiệp vụ quản lý đào tạo.



- Phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TC, CĐ năm 2017. 


- Tiếp nhận và phân công lại nhiệm vụ đối với các nhân viên giáo vụ được điều động, điều chuyển từ các khoa về Phòng TS-ĐT.

- Sắp xếp, bố trí vị trí làm việc của nhân viên bộ phận tuyển sinh và các nhân viên giáo vụ được điều động, điều chuyển từ các khoa về Phòng TS-ĐT tại phòng làm việc mới của Phòng TS-ĐT.

- Tổ chức cho học sinh sinh viên đăng ký học lại các học phần còn nợ.
II. Kế hoạch công tác tháng 10/2017:

- Phối hợp với các khoa ổn định thời khóa biểu HK 1, năm học 2017-2018 khóa  17 CĐ (hệ đào tạo 2 năm).


- Tổ chức cho học sinh sinh viên đăng ký học lại các học phần còn nợ.


- Tổ chức xét tốt nghiệp bổ sung đợt tháng 8/2017 cho sinh viên khóa 14CĐ, 15LTCĐ.


- Chuẩn bị công tác in và cấp bằng tốt nghiệp cho HSSV các khóa 14CĐ, 15LTCĐ, 15TCCN (12+2 và 12+2N3T).

- Chuẩn bị các công tác cho ngày tổ chức Lễ tốt nghiệp 04.11.2017.

- Tổ chức học lại các học phần các môn văn hóa cho khóa 15TCCN (9+3) và 15TCN (9+3).

- Tổ chức các lớp học phần kỹ năng mềm cho học sinh khóa 17T4 (TC hệ 3 năm) và khóa 17T2 (TC hệ 1 năm 3 tháng).
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức các lớp học phần Tin học cho học sinh sinh viên khóa 17 của khoa CNTT (CĐ + TC) và sinh viên khóa 17 Cao đẳng các khoa CN Cơ khí, Khoa CN Điện - Điện tử và khoa Kinh tế.

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức các lớp học phần Anh văn cho  sinh viên khóa 17 Cao đẳng các khoa CNTT, Khoa CN Nhiệt lạnh, khoa CN Động lực và khoa CN May- Thi.

- Lập kế hoạch tổ chức thực hiện dự giờ, kiểm tra toàn diện và thao giảng cấp khoa năm học 2017-2018.

- Lên kế hoạch khối lượng giảng dạy HK2 năm học 2017-2018.

- Lập kế hoạch Tổng kết HK1 năm học 2017-2018.
· Tiếp tục phân loại, lập mục lục hồ sơ, tài liệu công tác quản lý đào tạo và nộp về kho lưu trữ của nhà trường.

· Hiệu chỉnh, hoàn thiện báo cáo tự kiểm định chất lượng cho trường. Thực hiện bổ sung các minh chứng còn thiếu.
· Phối hợp các đơn vị thực hiện báo cáo số liệu và thu thập minh chứng kiểm định trường chất lượng cao.

· Phối hợp với các đơn vị xây dựng Dự thảo các văn kiện phục vụ HNCB, CC cấp trường.
· Tiếp tục phát và thu nhận hồ sơ đăng ký xét tuyển TC, CĐ năm 2017.
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