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I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 10/2017:
	- Đã thực hiện lập kế hoạch công tác thi kết thúc học phần cho các khóa 2015, 2016, 2017 và nhập dự kiến lịch thi vào phần mềm.
- Tổ chức thi kết thúc học phần cho các lớp học lại và các lớp thực hành.
- Hoàn thành báo cáo tự kiểm định của phòng, tổ chức nghiệm thu báo cáo tại phòng theo quy định.
- Kết hợp với Hội đồng điểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp tổ chức buổi họp đóng góp ý kiến cho bản báo cáo của các đơn vị.
- Hoàn thành phiếu khảo sát về môi trường làm việc (đơn vị: phòng KT&ĐBCL, Khoa KHCB)
- Đã xây dựng đề cương báo cáo kết quả tự kiểm định trường năm 2017.
- Đang thực hiện cập nhật dữ liệu, viết báo cáo tự kiểm định trường theo đề cương đã xây dựng.
- Hoàn thành báo cáo về đề án vị trí việc làm của đơn vị. Đồng thời triển khai đến toàn nhân viên thuộc phòng vị trí, nội dung công việc đúng theo đề án.
- Hoàn thành những nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Nhà trường
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2017:
	Nội dung
	Người thực hiện

	     Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo và các khoa chuyên môn để phân công cán bộ coi thi trong kỳ thi kết thúc học phần các khóa theo đúng kế hoạch. Cập nhật danh sách cán bộ coi thi vào phần mềm.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân và nhân viên phụ trách

	     Kết hợp với các đơn vị chuyên môn xây dựng ngân hàng câu hỏi thi cho các học phần, đặc biệt các học phần được tổ chức thi online.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân và nhân viên phụ trách

	     Tổ chức nhận đề thi kết thúc học phần từ các đơn vị chuyên môn theo kế hoạch.
	Cô Đào và nhân viên phục trách

	     Tổ chức thi kết thúc học phần các môn học đã hoàn thành theo đúng tiến độ lịch thi đã cập nhật vào phần mềm.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân và nhân viên phụ trách

	     Trong khoảng thời gian từ 25/10 đến 04/11/2017, kết hợp với các đơn vị để hoàn thành báo cáo tự kiểm định của các đơn vị.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách

	     Tiếp tục việc cập nhật dữ liệu, viết báo cáo tự kiểm định trường theo đề cương đã xây dựng theo kế hoạch.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách




	     Hoàn thành báo cáo tự kiểm định lần 1 để Hội đồng nghiệm thu theo đúng kế hoạch (kế hoạch số 815/KH-LTT-KTĐBCL ngày 14/8/2017).
	Chủ tịch HĐ, Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách

	     Hoàn thành báo cáo tự kiểm định lần 2 sau khi Hội đồng nghiệm thu.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách

	     Tiếp tục thống kê dữ liệu các phiếu khảo sát theo từng mãng hoạt động.
	[bookmark: _GoBack]Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách

	     Hoàn thành báo cáo về đánh giá hiện trạng đơn vị nộp về cho phòng TC-HC-TH.
	Thầy Tuấn, Cô Đào, Thầy Nhân, và nhân viên phụ trách

	     Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường
	Toàn bộ phòng
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