Tröôøng CÑKT LYÙ TÖÏ TROÏNG TP.HCM                    COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM
       Khoa Công nghệ Nhiệt- Lạnh		                                   Ñoäc Laäp - Töï Do - Haïnh Phuùc
TỔ CHUYÊN NGÀNH
Số: 03/ KH-TCN
KẾ HOẠCH THỰC HIỆN HỒ SƠ CHUYÊN MÔN HK 11/ Kể từ hôm nay: định kỳ ngày 26 hàng tháng, phụ trách TCN sẽ thực hiện việc báo cáo tình hình trong Tổ cho Khoa. Vì vậy các GV có đề xuất ý kiến đóng góp cho Tổ, Khoa có thể thông qua các hình thức:
· Sổ ghi nhận để nơi Cô Tuyết.
· Qua email .
· Qua egov.
2/ Đề nghị các GV xem thông báo trên egov và phản hồi lại để xác nhận công việc thực hiện và thực hiện đúng các ngày theo qui định vì đó là trách nhiệm của GV đối với Tổ, Khoa.
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Qua cuộc họp triển khai công tác của Khoa, Tổ Chuyên ngành xin thông báo đến các GV thuộc Tổ các nội dung sau:Có thể thực hiện sau buổi dự giờ  hoặc kết hợp trong buổi họp tổ

A- CÔNG TÁC GV THỰC HIỆN TRONG THÁNG 10:
1-  Thông báo ngày đăng ký dự giờ, bài dự giờ cho Tổ: 
· HẠN CUỐI ĐỂ ĐĂNG KÝ LÀ 14-10-2016. (Thời gian thực hiện dự giờ từ 18-10 đến 24-11).Để Tổ có kế hoạch phân công và tham dự.  Qua thời hạn này xem như GV đăng ký dự ở HK2. ( Nội dung này đã Thông báo lần thứ 3).
· Nộp bài giảng và giáo án trước ngày dự giờ 1 ngày để kịp chỉnh sửa ( có thể gửi file đính kèm để sửa hoàn chỉnh trước khi in).
· Gửi lại phiếu dự giờ có điểm và nhận xét bài giảng về cho Tổ sau khi dự là 4 ngày.
· Tổ sẽ sắp xếp ngày góp ý chung cho các GV.
2- Nhắc nhở các GV thực hiện công việc điểm danh trên phần mềm, vì đã là Tuần thứ 5 của năm học.
3- Học phần Thực tập ĐHKK: Thầy Xuân Thì
· CẦN XÉT ĐIỀU KIỆN DỰ THI TRƯỚC NGÀY 14-10-2016( bao gồm điểm chuyên cần và điểm kiểm tra thường xuyên của lớp), sau đó GV nhận danh sách thi từ phòng khảo thí.
· Thông báo cho Tổ kế hoạch thi kết thúc : ngày thi? Chấm thi? Gác thi?.
· Nộp điểm thi và nhập điểm trên phần mềm : sau 4 ngày kể từ ngày thi.
· Nộp đề thi cho Tổ ( file + giấy in): hạn nộp 30-10-2016
4- Học phần Thực tập Trang bị điện : Thầy Phước Quang
· CẦN XÉT ĐIỀU KIỆN DỰ THI TRƯỚC NGÀY 25-10-2016 ( bao gồm điểm chuyên cần và điểm kiểm tra thường xuyên của lớp), sau đó GV nhận danh sách thi từ phòng khảo thí.
· Thông báo cho Tổ kế hoạch thi kết thúc : ngày thi? Chấm thi? Gác thi? .Sớm hơn để làm tờ trình rút tiền từ trường
(10 /10 thì được)

· Nộp điểm thi và nhập điểm trên phần mềm : sau 4 ngày kể từ ngày thi.
· Nộp đề thi cho Tổ ( file + giấy in): hạn nộp 16-11-2016
5- Nộp danh sách tham dự lễ khai giảng năm học 2016 -2017: theo thông báo của Khoa. ( Số lượng tùy theo khóa)
6- Nộp danh sách đề nghị cấp học bổng cho lớp chủ nhiệm : theo tinh thần cuộc họp Khoa. Mỗi lớp từ 2 đến 5 em. Hạn nộp 15-10-2016
7- Nộp lịch giảng dạy của Khóa 2016: Hạn nộp 18-10-2016
Thầy Quang: học phần An toàn lao động của khóa Cao đẳng 2016
Thầy Hòa: học phần An toàn và vệ sinh công nghiệp khóa TCN 2016
Thầy Huân: học phần Cơ sở KTĐ của khóa TCN 2016.
Các Học phần này của Tổ cơ sở do đó đề nghị các GV nộp đúng hạn để chuyển cho Tổ cơ sở kí nhận.
8- Đăng ký Nghiên cứu Khoa học: nhắc lần 2.
· Giảng viên nào đăng ký xem trình tự trên Website và thông báo Tên đề tài cho Tổ. 
· [bookmark: _GoBack]Thời gian đăng ký đề tài và thực hiện trong năm học trước tháng 5-2017.
· Chủ yếu là mô hình thực tập. (tổng khối lượng cao nhất là 576 Giờ)
9-  Đã triển khai trong Tổ về kế hoạch các môn kết thúc trước. GV DẠY KẾT THÚC HỌC PHẦN SỚM CHÚ Ý THỰC HIỆN: 
· Xét điều kiện dự thi, chuyên cần , điểm số trước tuần 10 
· Tuần 11 dự trữ, Khoa lên lịch thi.Nên thực hiện trong thời gian giảng dạy nhờ lực lượng HSSV, mỗi buổi học trích ra 30-45 phút, các gv lập kế hoạch trình tổ duyệt, hoặc tổ phân công. Nếu không thúc đẩy và có hạn định thì sẽ không bao giờ gọn gàng được. 

·  Tuần 12, 13 tổ chức thi . 
· Nộp đề vào tuần kết thúc . Cụ thể sẽ thông báo cho các GV qua egov.
· Nộp điểm chấm thi , Vào điểm phần mềm sau 3 ngày lấy bài.
· Chuyển file đề thi và đáp án: tuần 16.

B- CÔNG TÁC GV SAU KHI KẾT THÚC HỌC PHẦN:
1/ Tổ chức lại các xưởng thực tập : theo tiêu chuẩn 5S. 
Sau khi GV đã hoàn tất xong giảng dạy thực tập ở các xưởng ( bao gồm dạy bù và thi kết thúc). Các GV thực hiện công việc sau trước khi trả chìa khóa cho Tổ:  
· Bố trí lại thiết bị trong xưởng : 1 bàn giáo viên; 1 tủ đựng dụng cụ và vật tư. Bàn và ghế học sinh thực tập, 1 kệ sắt.
· Vệ sinh công nghiệp xưởng thực tập.
· Bàn giao lại thiết bị thực tập hiện có trong xưởng quản lý: số lượng, tình trạng, vị trí...
· Bàn giao lại vật tư thực tập còn tồn.
· Báo cáo số lượng vật tư thừa, thiếu cần thiết cho môn học dựa trên các bài thực tập để Tổ có cơ sở báo cáo lại Khoa.
· Bàn giao lại dụng cụ, đồ nghề thực tập đã trang bị : số lượng, tình trạng, vị trí...Để chuẩn bị cho HK2.
· Bàn giao lại chìa khóa xưởng.
2/ NỘP LẠI HỒ SƠ GV: LGD, ĐỀ CƯƠNG ( FILE WORD), GIÁO ÁN, BÀI GIẢNG CÁC MÔN PHỤ TRÁCH.
     HẠN NỘP : 28-12-2016
Trên đây là các công tác và kế hoạch thực hiện của Tổ triển khai theo kế hoạch Khoa. Rất mong các GV xem và thực hiện. Nếu có gì xin trao đổi với Phụ trách Tổ.
Trân trọng.


                                                                         					Ngày  05-10-2016
                                                                           					   Đặng Thế Huân

