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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 12 NĂM 2016 VÀ
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01 & 02 NĂM 2017
Kính gởi :	- Ban Giám Hiệu Nhà Trường
		- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
I. Kiểm điểm công tác đã thực hiện trong tháng 12/2016:
· Đã tổ chức thi kết thúc học phần HK1 NH 16-17 theo lịch thi.
· Đã scan 583 bài thi trắc nghiệm trên giấy của 20 phòng thi  và chấm bằng phần mềm.
· Đã mở 30 lớp, xếp lịch thi và đăng ký danh sách HSSV thi lại trên phần mềm.
· [bookmark: _GoBack]Đã soạn đề trắc nghiệm trực tuyến HP Mạng máy tính và Quản trị mạng cho 2 lớp 15CĐ-TM1 và 15CĐTM2.
· Ngân hàng câu hỏi từ các khoa đã nhập vào phần mềm PMT-EMS:
· Cô Lữ Thị Xuân Trang đã nhập 27 câu; Cô Võ Thị Kim Thư đã nhập 50 câu và Cô Phan Thị Huyền Trang đã nhập 50 câu (Khoa Kinh tế) vào bộ ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn Kỹ năng giao tiếp trong phần mềm PMT-EMS.
· Cô Tăng Cẩm Huê (Khoa Điện – Điện tử) đã nhập 175 câu vào bộ ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm môn Mạch điện tử trong phần mềm PMT-EMS.
· Nhập thêm được 10 bộ ngân hàng câu hỏi vào phần mềm biên soạn trắc nghiệm offline.
· Đã liên hệ với TS. Vương Lập Bình - Tổng giám đốc nhóm công ty tư vấn IMCC - IQC - ISO về việc triển khai ISO tại trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 01 & 02/2016:
Tập trung chủ yếu vào công tác tổ chức thi từ ngày 03/01/2017 – 13/01/2017 và 2 tuần cuối tháng 02/2017.
	Nội dung
	Người thực hiện

	Tổ chức thi kết thúc học phần HK1 cho các lớp theo lịch thi.
	Toàn bộ phòng

	Photo đề thi, xuất danh sách thi theo lịch thi từ phần mềm và chuẩn bị hồ sơ phòng thi.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Chuẩn giấy thi và giấy nháp cho các phòng thi
	Thầy Văn Sơn

	Thực hiện công tác làm phách, ráp phách. Kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.
	Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn

	Soạn các tập tin đáp án các học phần thi trắc nghiệm để nhập vào phần mềm.
	Thầy Nhân

	Scan bài thi trắc nghiệm trên giấy và chấm bằng phần mềm
	Thầy Nhân

	Vào điểm thi theo phách, nhập điểm thi kết thúc học phần của các lớp vào phần mềm.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Mở lớp, xếp lịch thi và đăng ký danh sách HSSV thi lại trên phần mềm.
	Thầy Văn Sơn

	Tổ chức chấm thi phúc khảo theo đơn của HSSV.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

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

	Cập nhật danh sách phân công coi thi trên phần mềm theo thực tế từng ca thi.
	Thầy Thanh Sơn

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

	Tổ chức thi trắc nghiệm trực tuyến HP Mạng máy tính và Quản trị mạng cho 2 lớp 15CĐ-TM1 và 15CĐTM2.
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân
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