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KẾ HOẠCH THỰC HIỆN CỦA TỔ ĐIỆN LẠNH

Căn cứ vào lịch công tác của trường và của khoa, tổ Điện Lạnh cần triển khai và báo cáo các công việc như sau:

I.  CÁC CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN
· Tổng kết kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giảng viên Tổ điện lạnh- khoa Động lực.
· Tổng kết dự giờ chuyên môn HKII/2014-2015.
· Phê chuẩn tên môn học bằng tiếng Anh: tất cả các giảng viên có trách nhiệm đóng góp ý kiến chỉnh sửa và ký tên xác nhận.
· Trang thiết bị dụng cụ và vật tư:  giảng viên dạy xưởng nào sẽ giữ gìn tài sản, máy móc, thiết bị. Có bàn giao cụ thể thiết bị tài sản khi nhận và trả lại xưởng.
. Vật tư dạy thực hành: 

· Các giảng viên coi, chấm thi , làm điểm tổng kết khoá 13TCCN, 12CĐ.
· Hoàn tất hồ sơ thực tập cho khoá 13TCCN, 12CĐ.
· Vệ sinh văn phòng tổ: Nhà trường bàn giao văn phòng cho tổ tự quản lý dọn dẹp vệ sinh. 
·  Văn phòng: yêu cầu CB,GV,NV giữ gìn vệ sinh chung chỗ bàn khách và vị trí làm việc của cá nhân. 
·  Toillete: cô Lệ tự nguyện giúp 1 tuần/ 2-3 lần. Tổ bảo trì của thầy Thì sẽ ủng hộ chi phí cảm ơn cho cô Lệ. 
· Phân chia chi phí  viết CTCT các học phần học kỳ  4,5,6:  tổng số tiền là 8.000.000 đồng chia làm 2 khoản
· Phí biên soạn: đánh máy, dàn trang, photo, đóng tập…:  506.000đ
· Phần còn lại phân chia cho các giảng viên biên soạn theo nguyên tắc: soạn bao nhiêu tín chỉ hưởng bấy nhiêu, với giá trị 1 tín chỉ là:( 8.000.000đ-506.000đ) / 41tín chỉ = 183.000đ
Ghi chú: Phí biên soạn sẽ được chuyển thành quỹ của tổ, sử dụng cho các trường hợp cần thiết như: trang bị linh tinh cho công việc của tổ mà không thuộc các định mức của nhà trường.Giảng viên nào không đồng ý khoản phí này thì sẽ được hoàn trả lại sau khi trừ phí photo các đề cương.








II.   CÔNG TÁC THÁNG 5 / 2015.
· Thực hiện công tác giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập, giảng dạy theo kế hoạch và tiến độ chung của nhà trường.
· Chuẩn bị đề thi hk2 / 2014-2015 cho các lớp 14CĐ, 13CĐ . 
· Giảng viên giảng dạy môn nào sẽ đảm nhiệm ra đề môn đó. Trường hợp 2 Gv dạy chung môn thì cần thiết phải cùng nhau thống nhất nội dung ôn, ra đề, đáp án.
· Kế hoạch cụ thể ai ra, ngày nộp, Giáo vụ sẽ thông báo .
· Tiếp tục thực hiện công tác kiểm tra học sinh, sinh viên thực tập tốt nghiệp : T.Công, T. Hiệp (khóa 2012 CĐ  – NL), T.Huân (khóa 2013 TC – ĐL).
· Các giảng viên trong Khoa tham gia viết bài hội thảo của Trường vào tháng 5 năm 2015 (24/4/2015 là hạn chót)
· Kế hoạch soạn đề cương ôn thi cho kỳ thi Tốt nghiệp CĐ khóa 12 và TCCN khóa 13 vào tháng 7. Tổ sẽ phát đề cương trước cho các sv, hs để chuẩn bị ôn tập cho tốt hơn.

III. CÁC QUY ĐỊNH CỦA TỔ ĐIỆN LẠNH   
Tổ trưởng là người được Nhà trường phân công chịu trách nhiệm trước Trưởng Khoa về hoạt động của Tổ điện lạnh. Từ tháng 11 đến nay, do Tổ vẫn chưa có qui định thống nhất về các công việc quản lý. Nay Tổ trưởng xin đề xuất 1 số qui định sau để công tác quản lý trong tổ được thực hiện tốt hơn:
1. Thời điểm hoàn thành các công việc chung của nhà Trường và Khoa giao cho Tổ:
· Đề thi : yêu cầu GV làm đề thi nộp trước thời hạn qui định của trường là 4 tuần ( vì kế hoạch của trường là 3 tuần).
· ( Mục tiêu: Điều 5, mục 2, khoản a về mục tiêu cụ thể đào tạo trình độ cao đẳng, đại học, thạc sĩ, tiến sĩ: Đào tạo trình độ cao đẳng để sinh viên có kiến thức chuyên môn cơ bản, kỹ năng thực hành thành thạo, hiểu biết được tác động của các nguyên lý, quy luật tự nhiên - xã hội trong thực tiễn và có khả năng giải quyết những vấn đề thông thường thuộc ngành được đào tạo.
· Đề thi: xây dựng đề thi vừa có phần lý thuyết, vừa có phần bài tập. Phần kiến thức cơ bản khoảng 60% hoặc 70%. Phần nâng cao khoảng 40% hoặc 30%. Những nội dung phải được giảng dạy.)
· Đáp án: theo mẫu trường, làm rõ ràng, cụ thể, chia thang điểm đến 0,25 đ.
· Chấm thi : theo phân công của Tổ hoặc Trưởng ban đề thi. 
· Chấm theo đáp án . 
· Phải chấm đầy đủ các điểm thành phần từng câu, từng ý vào bài thi. 
· Điểm toàn bài được làm tròn đến một chữ số thập phân.
· Các bảng biểu trong Tổ : xin liệt kê vài bảng
· Bảng điểm thi kết thúc học phần.
· Bảng tổng kết điểm học phần.
· Bảng điểm dự giờ.
· Bảng Tổng kết học kỳ, năm học.
· Lịch giảng dạy học kỳ, bảng tổng kết khối lượng GV.
· Bảng tổng kết rèn luyện….. 
Giáo vụ sẽ thông báo thời gian GV cần thực hiện và ghi nhận lại thời điểm nộp để kịp trình cho Trưởng Khoa theo tiến độ chung.

2. Phát biểu chính thức với Khoa : Tổ trưởng là người phát ngôn cuối cùng, chịu trách nhiệm trước Khoa và nhà trường về các vấn đề chuyên môn thuộc tổ.
(điều lệ trường cao đằng)

3. Quản lý hồ sơ, tài liệu và photo: các tài liệu phục vụ cho cá nhân nào sẽ do cá nhân đó tự thực hiện. Ví dụ đề thi học phần (vì nhà trường đã tính khối lượng ra đề thi cho cá nhân người ra).
4. Công việc của giáo vụ Tổ: Cô Tuyết 
· Sắp xếp , lưu trữ hồ sơ của Tổ theo qui định nhà Trường.( các Lich công tác tuần, lịch giảng dạy học kỳ …..)
· Thồng kế số liệu, lưu trữ và kịp thời báo cáo các Đơn xin nghỉ,đơn dạy thay,dạy bù	.
· Hỗ trợ tổ trưởng các công việc, chuẩn bị các báo cáo, công văn và giấy tờ khác : Lịch giảng dạy Học kỳ , Lịch coi thi, chấm thi, ôn tập tốt nghiệp , Danh sách cấm thi,học lại, học trước…
· Ghi Biên bản họp tổ hàng tháng, các ý kiến đóng góp, phản ánh của GV trong tổ.
· Quản lý các thiết bị văn phòng, công việc in ấn cho công tác giáo vụ.
5. Trách nhiệm của phụ trách Tổ: T.Hiệp
· Xây dựng Kế hoạch và phân công giảng dạy thuộc Tổ: thời khóa biểu, ra đề thi, chấm thi, lịch giảng dạy, dự giờ, điểm thi, các bảng tổng kết, đề cương ôn tập….
· Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các học phần của Tổ theo sự phân công của Trưởng Khoa.
· Kế hoạch và phân công giảng dạy thuộc Tổ. dự giờ: Phân công ra đề thi, chấm thi.
· Tổ chức biên soạn tài liệu, bài giảng các học phần của Tổ .
· Tổ chức họp Tổ để phổ biến chủ trương cấp trên, sinh hoạt chuyên môn, đồng thời ghi nhận các ý kiến đóng góp, phản ánh của GV trong tổ.
· Kế hoạch hội thảo, nghiên cứu khoa học, kế hoạch thực hiện của Tổ trong năm.
CÁC THÔNG BÁO VỀ CÔNG VIỆC TRONG TỔ , THỜI GIAN THỰC HIỆN, PHÂN CÔNG, HẠN NỘP . PHỤ TRÁCH TỔ SẼ GỬI QUA TRANG WEB TRƯỜNG : EGOV VÀ BẢNG THÔNG BÁO TỔ. ĐỀ NGHỊ CÁC THẦY, CÔ VÀO XEM VÀ THỰC HIỆN.
Trong quá trình thực hiện nếu có châm trễ hay vướng măc gì có thể trao đổi với phụ trách  tổ ,  tránh tình trạng đến thời hạn nộp không đúng hạn.

TRƯỞNG KHOA							NGƯỜI ĐỀ XUẤT
									              Phụ trách Tổ 




 Nguyễn Ngọc Phương							Đinh Đồng Hiệp


THÔNG BÁO
V/v: SOẠN ĐỀ CƯƠNG ÔN VÀ ĐÁP ÁN KỲ THI TỐT NGHIỆP THÁNG 07/2015
KHÓA 12 CĐ –NL & 13 TCCN
I. THỜI HẠN:

· Thời hạn nộp câu hỏi ôn:  đến 16g00 ngày thứ bảy, 30/05/2015
· Hình thức : GV ra đề cương gồm 4 câu hỏi + đáp án, chi tiết .  
          + File (word) gởi Email: dienlanhltt@gmail.com
+ In ra giấy (có ký tên) bỏ vào phong bì, niêm phong ( liên hệ c.Tuyết)
· Người nhận: Trưởng Ban Đề thi.
· Kế hoạch ôn tập : dựa vào kế hoạch của trường sẽ có kế hoạch cụ thể sau.

II. PHÂN CÔNG
    A. HỆ CAO ĐẲNG KHOA 12 : 4 học phần . Số đề : 02

	Môn
	Thành viên ra đề
	Đề cương
	Thành viên chấm thi

	1/. Nhiệt động
	T.Mỹ
	4 câu  hỏi và đáp án
	T.Công hoặc T.Quý
T.Hiệp


	2/. Truyền nhiệt
	T.Khoa
	4câu  hỏi và đáp án
	

	3/. Trang bị Điện
	T.Quý
	4 câu  hỏi và đáp án
	

	4/. Điều hòa không khí
	T.Hiệp
	4 câu  hỏi và đáp án
	



Ghi chú:	-  Nội dung ôn:  GV dựa vào  nội dung đề cương Tổ đã thông qua. 	
    B. HỆ TRUNG CẤP CN
1/. Thực hành: Số đề : 01
	Môn
	Thành viên ra đề
	Đề cương
	Thành viên chấm thi

	Thực hành
	T.Quang
T.Huân
	T.Quang
T.Huân
	T.Quang
T.Hòa

	
	
	
	



2/. Lý thuyết tổng hợp	: Số đề : 02
	Môn
	Thành viên ra đề
	Đề cương
	Thành viên chấm thi

	1/. Kỹ thuật Lạnh cơ sở
	T.Hào
	5 câu  hỏi và đáp án
	
[bookmark: _GoBack]T.Hào hoặc T.Huân
T.Thì

	2/. Kỹ thuật Lạnh Gia dụng
	T.Thì
	5 câu  hỏi và đáp án
	

	3/. Kỹ thuật Lạnh công nghiệp
	T.Huân
	5 câu  hỏi và đáp án
	



Ghi chú:	-  Nội dung ôn: GV dựa vào  nội dung đề cương Tổ đã thông qua. 		
		Ngày  tháng  năm 2015
	

		   Trưởng Ban Đề thi
