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I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 10/2016:
· Đã trình ký hình thức thi, thời gian thi kết thúc các học phần HK1 NH 16-17 các khóa cũ.
· Đã lập lịch thi sơ bộ cho kỳ thi kết thúc học phần HK1 NH 16-17 cho các khóa cũ và nhập dữ liệu lịch thi học kỳ 1 NH 2016-2017 vào phần mềm PMT-EMS.
· Đã tổ chức thi kết thúc học phần cho các lớp hoàn thành trước tiến độ thi và nhập điểm thi vào phần mềm PMT-EMS.
· [bookmark: _GoBack]Nhập thêm được 10 bộ ngân hàng câu hỏi vào phần mềm biên soạn trắc nghiệm offline.
· Đã gửi hồ sơ đăng ký đánh giá ngoài với Trung tâm kiểm định chất lượng thuộc Hiệp hội các trường đại học, cao đẳng Việt Nam.
· Đã hoàn thành chuẩn bị các văn kiện phục vụ Hội nghị CB-VC trường theo phân công.
· Đã hoàn thành các khâu chuẩn bị cho lễ tốt nghiệp theo phân công.
· Đã  tổ chức Hội nghị CB-VC phòng ngày 14/10.
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2016:
	Nội dung
	Người thực hiện

	Dự kiến lịch thi kết thúc học phần HK1 NH 16-17 khóa 2016.
	Cô Đào

	Trình ký hình thức thi, thời gian thi kết thúc các học phần HK1 NH 16-17 khóa 2016.
	Cô Đào

	Chuẩn bị danh sách cán bộ coi thi, giám sát kỳ thi kết thúc học phần HK1 NH 16-17 cho các khóa cũ
	Cô Đào

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

	Tiếp tục nhập dữ liệu lịch thi vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Tiếp tục tổ chức thi kết thúc học phần cho các lớp hoàn thành trước tiến độ thi.
	Toàn bộ phòng

	Tổ chức thi thử (giữa học phần) trắc nghiệm trực tuyến học phần Mạng máy tính và Quản trị mạng cho  2 lớp 15CĐ-TM1 và 15CĐTM2
	Thầy Nhân, Thầy Văn Sơn

	Kiểm tra giấy thi trắc nghiệm và máy chấm trắc nghiệm chuẩn bị chấm thi bằng máy
	Thầy Nhân

	Tiếp tục nhập ngân hàng câu hỏi vào phần mềm offline
	Cô Thuỷ, Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

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

	Phục vụ trao bằng trong lễ tốt nghiệp 05/11
	Cô Nhi, Cô Thuỷ
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