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Kính gởi :
- Ban Giám Hiệu Nhà Trường



- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 01/2015 và tháng 02/2015:
· Đã hoàn thành tổ chức thi kết thúc học phần học kỳ I/14-15 khóa 2012 CĐKT và 2013 CĐKT.
· Đã hoàn thành tổ chức thi kết thúc học phần học kỳ I/14-15 khóa 2013 TCCN.
· Đã hoàn thành tổ chức thi kỳ thi phụ kết thúc học phần học kỳ I/14-15 khóa 2012 CĐKT.
· Đã hoàn thành tổ chức thi lại tốt nghiệp CĐ&TCCN tháng 01 năm 2015.
· Đã hoàn thành bản dự thảo Quy định thi kết thúc học phần.

· Đã xây dựng được quy trình, hướng dẫn công việc đang áp dụng tại bộ phận khải thí của phòng.

· Đã xây dựng 1 hướng dẫn công việc mã hoá và lưu trữ minh chứng trong hoạt động tự đánh giá.

· Đã hoàn thành kế hoạch thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ Tự đánh giá chất lượng giáo dục trường cho các thành viên trong các Nhóm công tác.

· Đã hoàn thành hướng dẫn và chuyển giao cho 2 nhân viên phòng Đào tạo phương pháp xây dựng các biểu mẫu tổng kết điểm học phần, biểu mẫu tổng kết học tập học kỳ, biểu mẫu tổng kết học tập cả năm và biểu mẫu tổng kết học tập toàn khoá cho CĐ niên chế, CĐ tín chỉ và TCCN.
II. Kế hoạch công tác tháng 03/2015:

	Nội dung
	Người thực hiện

	Tổ chức thi kết thúc học phần học kỳ I/14-15 khóa 2014 CĐKT và 2014 TCCN.
	Cô Đào, Cô Nhi, Cô Thu, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Tổ chức thi kỳ thi phụ học kỳ I/14-15 khóa 2013 TCCN.
	Cô Đào, Cô Nhi, Cô Thu, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Tổ chức thi kỳ thi phụ học kỳ I/14-15 khóa 2013 CĐKT.
	Cô Đào, Cô Nhi, Cô Thu, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Tổ chức công tác làm phách, chấm thi, ráp phách, vào điểm thi đúng thời gian như kế hoạch.
	Cô Đào, Cô Nhi, Cô Thu, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Xây dựng kế hoạch Thi, tổng kết học kỳ II/14-15 và thi tốt nghiệp của khoá 12CĐKT.
	Cô Đào

	Tiếp tục điều chỉnh và xây dựng một số quy trình tổ chức thi theo quy chế mới.
	Cô Đào

	Tiếp tục xây dựng tiếp các Quy trình, Hướng dẫn công việc, các biễu mẫu phục vụ cho công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng của phòng và của trường.
	Thầy Tuấn, Cô Đào

	Đốc thúc các Nhóm công tác thực hiện công tác Tự đánh giá chất lượng giáo dục trường (theo kế hoạch)
	Thầy Tuấn và Ban thư ký

	Lập kế hoạch tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo ngành công nghệ kỹ thuật ô tô.
	Thầy Tuấn
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