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										KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 11/2015 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 12/2015

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 11/2015
· Hoàn thiện công tác HKI;
· Tiếp tục triển khai công tác hiệu chỉnh chương trình khung hoàn chỉnh cho hệ đào tạo Cao đẳng nghề (9+4); (12+3), Trung cấp Chuyên nghiệp(12+2), Trung câp nghề (12+2); (12+2+3Th); (9+3);
· Hoàn chỉnh kế hoạch giảng dạy học kỳ I, II năm học 2015 – 2016;
· Kiểm tra hồ sơ giáo viên cho năm học mới 2015 – 2016 theo kế hoạch giảng dạy;
· Triển khai ngân hàng câu hỏi theo tổ bộ môn;
· Chấn chỉnh kỷ cương giờ làm việc, giờ giảng dạy của nhân viên trong đơn vị; 
· Nhắc nhở công tác làm việc, quản lý của tổ bộ môn;
· Góp ý văn kiện hội nghị cán bộ công chức viên chức 2015-2016;
· Dự giờ giáo viên học kỳ 1 năm học 2015-2016;

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2015
1. Tổ cơ sở:
· GV đã nộp đề thi HKI 4 học phần: BQMN, LHCN, KTĐT, TBĐ-TĐĐK.
· GV đã đăng ký lịch dự giờ.
· GV giảng dạy các học phần khóa 13CĐ, 14 CĐ, 14CĐ, 15TC, 15CĐ làm đề thi (đáp án) theo mẫu và nộp cho tổ bộ môn trước lịch nộp của trường 1 tuần.
· Tổ trưởng đề nghị GV trong tổ đăng ký và viết bài báo NCKH để đăng trên tạp chí của Khoa hoặc Trường. Dự kiến nộp bài vào cuối tháng 12/2015.
2. Tổ chuyên ngành
·  Dự giờ lên lớp và phân công giảng viên dự giờ. (Thời gian: từ 2/11 đến 20/11/2015)
·  Đề thi, lịch thi, lịch coi thi.   
+ Đề thi: hoàn tất trước ngày thi 1tuần nộp P. Khảo thí.
+ Lịch thi, coi thi: theo sự phân công của khoa. 
·  Bảng điểm tổng kết học phần – công tác chủ nhiệm: Giảng viên phụ trách môn nào sẽ theo dõi và thực hiện đảm bảo đúng tiến độ.  
· Phân công chủ nhiệm môn học: GV xem file phân công và có ý kiến thống nhất.
· Nghiên cứu khoa học
+ Soạn, hiệu chỉnh đề cương chi tiết các môn học cần thiết, về lý thuyết cũng như thực hành
+ Tiến hành soạn bộ câu hỏi trắc nghiệm môn Vận hành bảo dưỡng sửa chữa hệ thống lạnh: 200 câu, hoàn tất trong tháng 11/2015.
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Chuẩn bị thời khóa biểu học kỳ 2;
· Vật tư thực tập HK2 2015-2016
· Tổ chức dự giờ giáo viên học kỳ 1 năm học 2015-2016;
· Hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết ‘thực hành’, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình hay sách);
· Hoàn thiện chương trình đào tạo;
· Nhập điểm danh, điểm thường kỳ và điểm giửa kỳ trên phần mềm;
· Triển khai di chuyển mô hình học cụ;
·  Chuẩn bị hồ sơ kiểm kê; (Hiệp)
· Nhiệm vụ Tổ bộ môn: 
+ Biên soạn chương trình chi tiết;
+ Biên soạn giáo trình (Đăng ký mỗ tổ một giáo trình và một ngân hàng câu hỏi(Trắc nghiệm)); 
· Ứng dụng phần mềm trong quản lý đào tạo;(Cô Tuyết)
+ Nhập thời khóa biểu;
+ Chương trình đào tạo;
+ In bảng điểm; nhập điểm;…
· Một số công tác khác…
										             Trưởng Khoa 
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