Cộng Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BIÊN BẢN HỌP PHÒNG

Ngày 07 tháng 11 năm 2016

Thời gian bắt đầu: 8 giờ 00 phút
Địa điểm: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo.

Nội dung: Họp phòng triển khai công tác.

Thành phần: 11/12

Vắng: cô Thơ (có phép nghỉ hộ sản)

Chủ tọa: Thầy Đinh Văn Đệ (Phó Hiệu trưởng) 
A. NỘI DUNG TRIỂN KHAI

Thầy Đệ tuyên bố nội dung họp phòng để triển khai công tác của phòng gồm các nội dung sau:
1. Công tác trích lục văn bằng tốt nghiệp: 

· Yêu cầu xây dựng lại biểu mẫu cấp phát văn bằng trích lục và lệ phí cấp phát 25.000đ/giấy (Cô Vượng, Cô Thảo hoàn tất biểu mẫu trước ngày 13/11/2016).
· Thầy Tấn đưa chi phí cấp phát vào Quy chế chi tiêu nội bộ.
2. Thống nhất mẫu bảng điểm theo từng bậc hệ. 

· Thống nhất lãnh đạo duyệt là Hiệu trưởng.
· Chi phí cấp 1 bảng điểm 3.000đ.

3. Xây dựng đề án tuyển sinh 2017: Yêu cầu Thầy Tấn phối hợp Thầy Kính xem lại chỉ tiêu tuyển sinh từ năm 2013 đến nay để phân phối chỉ tiêu hợp lý năm 2017 vì có thêm 3 ngành mới (Tiếng Anh, Quản trị kinh doanh, Kế toán) Thầy Tấn thực hiện.
4. Cập nhật và xây dựng lại kịch bản tuyển sinh 2017. Thầy Sĩ
5. Phân công thành viên tham gia công tác tuyển sinh 2017. Thầy Đệ
6. Phân công lại nhiệm vụ công tác từng nhân viên của phòng. Thầy Tấn + Thầy Sĩ
7. Thực hiện công tác tuyển sinh vào dịp tết nguyên đán 2017. Thầy Thịnh + Thầy Phương + Thầy Khánh + Thầy Tiến

· Yêu cầu công việc: Viết kịch bản, bổ sung thêm 3 ngành mới (Tiếng Anh; Quản trị kinh doanh; Kế toán) vào quyển tập tư vấn tuyển sinh 2016 phát cho HS – SV mang về quê truyền thông tin vào dịp tết nguyên đán.
8. Xây dựng nội dung họp giao ban công việc của phòng từng tháng: Nhằm báo cáo công việc trong tháng và nhiệm vụ, phương hướng của tháng mới.
9. Nâng chuyển mã, ngạch lương của nhân viên trong phòng từ các ngạch đang hưởng sang ngạch chuyên viên. Thầy Tấn + Thầy Sĩ + Thầy Đệ
10. Phân công nhân viên trực ngoài giờ, trực đêm, thứ 7, chủ nhật: Ưu tiên cho nhân viên nữ, có thể thay đổi khi có việc đột xuất. (Thầy Sĩ)
11. Chuẩn bị công tác tổng hợp chất lượng giáo dục: Phân công nhân viên phòng TS – ĐT kiểm tra, nhiệm vụ tổng hợp báo cáo giao khoa. Phòng TS – ĐT biên soạn biểu mẫu tổng hợp (Thầy Tấn + Thầy Sĩ).
12. Xây dựng kế hoạch tiến độ đào tạo năm học 2017 – 2018. (Thầy Tấn + Thầy Sĩ)

13. Kiểm tra, rà soát niên giám đào tạo. (Thầy Sĩ).

14. Quy định giờ dạy lý thuyết, thực hành cụ thể để tránh trường hợp xếp thời khóa biểu vào các tiết đầu buổi là tiết 2 hoặc tiết 8. (Thầy Tấn).

15. Bố trí phòng học, phân công giảng, có thể linh động phòng học không cứng nhắc là phải những phòng thuộc khoa đó quản lý. (Thầy Tấn).

16. Báo cáo tổng kết hoạt động dạy nghề sau 1 năm đào tạo gồm các nội dung như: báo cáo tổng kết những thuận lợi, khó khăn, cách tiếp cận hình thức giảng dạy mới (modul: môn học tích hợp), kiến nghị. (Thầy Tấn + Thầy Sĩ)
17. Hoàn thiện hồ sơ tuyển sinh và các hồ sơ khác. (Thầy Sĩ)
18. Thống kê số lượng HS – SV nhập học vào trường năm học 2016 – 2017 để lập kế hoạch, phương hướng tuyển sinh 2017. (Thầy Thịnh)
19. Lập hồ sơ bồi dưỡng công tác tuyển sinh cho đoàn tham gia công tác tuyển sinh 2016. (Thầy Tấn)
20. Thực hiện công tác tuyển sinh liên thông hệ vừa làm – vừa học. (Cô Ly)
21. Xây dựng lại mẫu giáo án dự giờ, phiếu dự giờ lý thuyết, thực hành. (Thầy Tấn)
22. Xây dựng mẫu bài giảng lý thuyết, thực hành cho bậc Trung cấp nghề, Cao đẳng nghề. (Thầy Tấn)
23. Xây dựng lại trình tự nội dung, các bước thực hiện công tác giao ban học vụ: Trước khi tổ chức họp giao ban học vụ, yêu cầu từng nhân viên phòng TS – ĐT nêu lên những nội dung, công việc còn vướn, tồn đọng để phòng tổng hợp đưa ra nội dung buổi họp giao ban học vụ. (Thầy Sĩ)
24. Kết hợp với phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên quản lý các học sinh hệ đào tạo 9+3, 9+4. (Thầy Sĩ)
25. Đề nghị phòng làm đề nghị xin 1 cái bảng để thực hiện công tác cập nhật lịch công tác của phòng. (Thầy Tấn)
26. Đề nghị Tổ phần mềm trao đổi và xây dựng thêm 1 modul “Tra văn bằng tốt nghiệp” thông qua website của trường. (Thầy Sĩ)
27. Xây dựng lịch học với các thời khóa biểu của các học phần thực hành. (Thầy Sĩ).
28. Phòng  TS – ĐT ra thông báo cho biết chức năng của phòng thực hành thuộc khoa Cơ khí (Ví dụ phòng thực hành nào phục vụ cho ngành Cơ điện hoặc Cơ điện tử….). (Thầy Tấn)
29. Phân công cán bộ, nhân viên đột xuất kiểm tra các dãy nhà để ghi nhận hoạt động dạy và học. (Thầy Tấn + Thầy Sĩ)
30. Xây dựng lại nội dung công tác Cố vấn học tập, Giáo viên chủ nhiệm. (Cô Mai)
31. Xây dựng lại mẫu xác nhận là học sinh – sinh viên của trường. (Trao đổi với phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên).
32. Kiểm tra, xác nhận việc tổ chức thi học sinh – sinh viên giỏi cấp khoa. (Thầy Tấn).
33. Các nhân viên trong phòng nghiên cứu và đề xuất những ngày nghỉ phép trong năm hợp lý tránh những giai đoạn cấp bách về công việc của phòng.

34. Phòng TS – ĐT kiểm tra hồ sơ, sổ sách, văn bản và quy trình làm việc của giáo vụ khoa. (Thầy Sĩ)
35. Nâng cao tinh thần đoàn kết của tập thể phòng TS – ĐT.
36. Cử Cô Mai. Cô Ly, Cô Thảo, Cô Vượng, Thầy Khánh, Thầy Thịnh nghiên cứu và viết lý lịch Đảng nhằm phát triển công tác Đảng.

37. Công tác sinh hoạt chủ nhiệm của Cố vấn học tập và Giáo viên chủ nhiệm cử nhân viên phòng TS – ĐT tham dự.
B. Ý KIẾN, ĐÓNG GÓP:
1. Thầy Phương: Phân công công tác tuyển sinh cho sinh viên về quê trong dịp tết nguyên đán 2017, gởi quyển tập làm thông tin tuyển sinh là không khả thi, theo như hàng năm thiết kế riêng 1 tờ rơi thông tin tuyển sinh của trường gởi cho sinh viên nhằm giảm bớt chi phí vận chuyển về quê.
· Thống nhất và đồng ý cần có cái bảng để phục vụ công tác lên lịch công tác của phòng.
2. Cô Mai: Xin sớm có phân công nhiệm vụ của các nhân viên trong phòng.
3. Thầy Tấn: Thực hiện đúng những gì thầy Đệ phân công, sớm có phân công nhiệm vụ của phòng, đồng ý có cái bảng để thực hiện việc cập nhật lịch công tác của phòng
4. Thầy Sĩ: Sẽ xây dựng lại mẫu trích lục văn bằng và đưa vào sử dụng, vận hành trên phần mềm.
· Xem lại mẫu bảng điểm (Cô Mai, Cô Thảo)
· Quyết định mở các ngành mới, thầy Sĩ đã có trao đổi với cô Thủy (Bộ GD – ĐT) báo cáo đã cho mở ngành Tiếng Anh, ngành Quản trị kinh doanh, Kế toán đang kiểm tra hồ sơ để ra quyết định.
· Kịch bản tuyển sinh 2017 biên soạn dựa trên 2016
· Phân công ngoài giờ, trực đêm, thứ 7, chủ nhật đã có phân công chạy theo tuần
· Số lượng đăng ký học bồi dưỡng văn hóa: Toán 17; Lý: 17; Hóa: 12, Văn: 24, xin thầy Đệ cho ý kiến hoãn thời gian đăng ký thêm 1 tuần nữa đến ngày 12/11/2016 và có kế hoạch sẽ bố trí vào trong chương trình đào tạo của học kỳ để học sinh học theo chương trình chính thức
· Hình thức báo cáo tổng kết năm học, học kỳ về đào tạo nghề theo như chỉ đạo của thầy Đệ
· Hoàn thiện hồ sơ tuyển sinh: Phòng đã phân công thực hiện báo cáo theo các công văn của Bộ GD – ĐT, Bộ LĐTB&XH
· Xây dựng mẫu giáo án, phiếu dự giờ lý thuyết, thực hành, xin tham gia vào việc xây dựng phiếu dự giờ
· Mở modul tra văn bằng trên phần mềm (Doanh nghiệp muốn xem thông tin văn bằng vào website nhập thông tin sẽ có kết quả)
· Về tinh thần đoàn kết của phòng: Phòng có truyền thống đoàn kết từ rất nhiều năm, anh em trong phòng rất có tinh thần chịu thương, chịu khó.
5. Thầy Đệ kết luận:
· Đồng ý với ý kiến thầy Phương, thiết kế tờ rơi gởi sinh viên giảm bớt khâu vận chuyển của sinh viên
· Xin cái bảng hay thực hiện bằng egov nhưng vẫn đồng ý có cái bảng hơn
· Sẽ có phân công nhiệm vụ sớm
· Thầy Đệ sẽ gởi mẫu phiếu dự giờ lý thuyết, thực hành, biên soạn dựa theo mẫu. Mẫu giáo án lý thuyết, thực hành do thầy Tấn + thầy Sĩ biên soạn
· Đồng ý cho dời thời gian đăng ký học bồi dưỡng văn hóa đến ngày 13/11/2016
· Cố gắng chỉnh chu về đào tạo đối tượng tốt nghiệp THCS vì đối tượng này được hoàn trả học phí
· Về tinh thần đoàn kết thầy khẳng định nếu anh em nào trong phòng không đoàn kết sẽ bị luân chuyển công tác
· Kiểm tra danh sách tuyển sinh năm 2016 để tham khảo và kiểm soát  phải thực hiện để kiểm việc phát thông tin tuyển sinh có đến được tận tay thí sinh không?
Kết thúc buổi họp: 10 giờ 00 phút cùng ngày


CHỦ TỌA
THƯ KÝ


Đinh Văn Đệ
Huỳnh Thị Mai
