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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 11 NĂM 2017 VÀ
KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12 NĂM 2017

Kính gởi :	- Ban Giám hiệu nhà Trường
		- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 11/2017:
	- Đã thực hiện cập nhật danh sách cán bộ coi thi vào phần mềm theo đúng kế hoạch và tiến độ đào tạo của các khóa.
	- Đã thực hiện cập nhật bộ ngân hàng câu hỏi học phần Mạch điện tử dùng tổ chức thi trắc nghiệm online.
	- Tổ chức nhận đề thi kết thúc học phần từ các đơn vị chuyên môn theo kế hoạch.
	- Tổ chức thi kết thúc học phần một số môn kết thúc sớm so với tiến độ đào tạo.
	- Hoàn thành nội dung báo cáo về công tác đảm bảo chất lượng theo yêu cầu của phòng Tuyển sinh – Đào tạo. (Báo cáo hoạt động giáo dục nghề nghiệp năm 2017.  phương hướng, nhiệm vụ năm 2018).
	-  Kết hợp với các đơn vị thực hiện cập nhật dữ liệu, hoàn thiện báo cáo tự kiểm định trường theo đề cương đã xây dựng.
	- Tổ chức buổi tập huấn cho Ban thư ký và các thành viên liên quan đến công tác kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp (chuyên viên Sở LĐTBXH hướng dẫn)
- Hỗ trợ Trung tâm Đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức thi cấp chứng chỉ tin học và ngoại ngữ.
- Hoàn thành những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Nhà trường

II. Kế hoạch công tác tháng 12/2017:
	Nội dung
	Người thực hiện

	     Kết hợp phòng Tuyển sinh – Đào tạo, các đơn vị chuyên môn kiểm tra việc xét điều kiện dự thi kết thúc học phần của HSSV theo đúng tiến độ.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Lập danh sách phòng thi của HSSV, phân công cán bộ coi thi theo kế hoạch và cập nhật vào phần mềm.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Kiểm tra và tổ chức sao in đề thi kết thúc học  phần các khóa
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Tổ chức thi kết thúc học phần các khóa theo đúng kế hoạch.
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Cập nhật và trích xuất dữ liệu từ phần mềm để tính khối lượng công tác ra đề, coi thi, chấm thi của giảng viên
	Thầy Nhân, Cô Đào và nhân viên phụ trách

	     Tiếp tục thống kê dữ liệu các phiếu khảo sát theo từng mảng hoạt động đào tạo.
	Ban thư ký và Cô Tuyết, Cô Thủy, Thầy Sơn, Thầy Dũng

	     Trong khoảng thời gian từ 02/12/2017 đến 15/12/2017, kết hợp với các đơn vị, chuyên viên kiểm định (Sở LĐTBXH) để hoàn thành báo cáo tự kiểm định của trường.
	Chủ tịch HĐ, thành viên HĐ và Ban thư ký

	     Thực hiện các 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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