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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 8 NĂM 2018 
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Kính gởi :	- Ban Giám hiệu
		- Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp

I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 8/2018:
	- Xếp lịch, tổ chức thi kỳ thi chính HK2 năm 2017-2018 cho khóa 17C2 và các lớp học lại theo đúng tiến độ.
	- Xếp lịch thi, lập danh sách phòng thi và cập nhật danh sách cán bộ coi thi vào phần mềm. Sao in đề và tổ chức thi, chấm thi tốt nghiệp khóa 15TCN (9+3) và các khóa cũ thi lại.
	- Kết hợp phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập danh sách học sinh khóa 18T4 tham gia kiểm tra môn Kỹ năng mềm.
	- Tổng hợp dữ liệu khối lượng công tác ra đề thi, coi thi, chấm thi năm học 2017-2018 và gửi về các đơn vị.
- Xây dựng bản dự thảo đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên năm 2018-2019 gởi về các đơn vị để đóng góp ý kiến.
- Liên hệ với công ty Afnor Việt Nam để nhờ hỗ trợ và tư vấn ISO 9001-2015, thực hiện tập huấn theo lịch công tác.
- Kết hợp với thư ký Hội đồng tự đánh giá chương trình đào tạo thực hiện các nội dung trong kế hoạch để triển khai, đôn đốc các đơn vị thực hiện.
- Tham gia lớp tập huấn do Cục giáo dục nghề nghiệp tổ chức về việc triển khai Thông tư 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017 từ ngày 27/8/2018 đến 01/9/2018.
- Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức sao in đề thi kiểm tra năng lực ngoại ngữ vào ngày 05/8/2018
- Đơn vị tổ chức đánh giá chuyên môn nghiệp vụ viên chức theo quy định.
	- Hoàn thành những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 9/2018:
	Nội dung
	Người thực hiện

	     Thực hiện ráp phách, dò và nhập điểm vào phần mềm kỳ thi HK2 2017-2018 của khóa 17C2 và các lớp học lại.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Rà soát, lập danh sách môn thi và và hình thức thi của các khóa trong thi kỳ thi chính HK1 năm 2018-2019.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Kết hợp phòng Tuyển sinh – Đào tạo lập danh sách học sinh khóa 18C1 tham gia kiểm tra môn Kỹ năng mềm
	Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Kết hợp với Phòng Tuyển sinh – Đào tạo và Công ty phần mềm rà soát và hoàn thiện các nội dung về việc học sinh sinh viên đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên trên trang cá nhân.
	Thầy Nhân và Thầy Sĩ (TS-ĐT) và nhân viên phụ trách.

	    Tham gia tập huấn công tác ISO và triển khai thực hiện các công đoạn trong quy trình thực hiện ISO tại đơn vị.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên được phân công.

	     Tiếp tục kết hợp với thư ký Hội đồng tự đánh giá chương trình đào tạo thực hiện các nội dung trong kế hoạch để triển khai, đôn đốc các đơn vị thực hiện.
	Thầy Nhân, Thầy Sĩ

	    Triển khai kế hoạch đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ giảng viên trong năm học 2018-2019 theo Thông tư 08/2017/TT-BLĐTBXH.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên được phân công

	[bookmark: _GoBack]     Kết hợp Trung tâm Lý Tự Trọng tổ chức sao in đề thi kiểm tra năng lực ngoại ngữ vào ngày 16/9, tin học vào ngày 23/9.
	Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Thực hiện những công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường.
	Toàn bộ cán bộ và nhân viên thuộc phòng
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