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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 09/2016:
· Đã hoàn thành việc tổ chức các kỳ thi chính và phụ học kỳ hè NH 2015-2016 các lớp.
· Thực hiện công tác làm phách, ráp phách. Kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.
· Tổ chức chấm thi trắc nghiệm bằng máy các phiếu thi trắc nghiệm.
· Tổ chức chấm thi phúc khảo theo đơn của HSSV.
· Đã nhập điểm thi kết thúc học phần của các lớp vào phần mềm.
· Hoàn thành chấm phúc khảo điểm thi tốt nghiệp các lớp khóa 2014TCCN.
· Đã đăng ký kiểm định ngoài với Trung tâm kiểm định chất lượng thuộc Hiệp hội các trường đại học, cao đẳng Việt Nam.
II. Kế hoạch công tác tháng 10/2016:
	Nội dung
	Người thực hiện

	Lập lịch thi sơ bộ cho kỳ thi kết thúc học phần HK1 NH 16-17.
	Cô Đào

	Trình ký hình thức thi, thời gian thi kết thúc các học phần HK1 NH 16-17.
	Cô Đào

	Lập dự trù văn phòng phẩm phục vụ kỳ thi kết thúc học phần (chính và phụ) HK1 NH 16-17.
	Cô Nhi

	Nhập dữ liệu lịch thi vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Nhi

	Chuyển giao công việc xuất danh sách thi trong phần mềm PMT-EMS.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ,

	Tổ chức thi kết thúc học phần cho các lớp hoàn thành trước thời gian kế hoạch thi.
	[bookmark: _GoBack]Toàn bộ phòng

	Nhập ngân hàng câu hỏi vào phần mềm offline
	Cô Thuỷ, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Chuẩn bị hồ sơ, văn bản phục vụ Hội nghị CB-VC phòng
	Cô Nhi

	Hội nghị CB-VC phòng (dự kiến 15/10)
	Toàn bộ phòng

	Báo cáo kết quả hội nghị CB-VC phòng cho thầy Nghĩa
	Thầy Tuấn

	Chuẩn bị các văn kiện phục vụ Hội nghị CB-VC trường theo phân công.
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân

	Chuẩn bị tiếp Trung tâm kiểm định chất lượng thuộc Hiệp hội các trường đại học, cao đẳng Việt Nam.
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân


III. Đề nghị:
· Có biện pháp chống ngập hiệu quả hơn.
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 26  tháng 09 năm 2016
	PHÒNG KT&ĐBCL
	TRƯỞNG PHÒNG
