TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH		  	  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     Khoa Công Nghệ Nhiệt – Lạnh 
	     				 					            												Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 05 năm 2016
										KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 05/2016 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 06/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 05/2016
- GV - NV nghỉ lễ 30/4 và 1/5 theo lịch của trường.
- Phân công Gv coi thi, chấm thi (kỳ thi phụ) các khóa 15 theo lịch của nhà trường.
- Hoàn tất nhập điểm danh, nhập điểm quá trình, xét điều kiện dự thi tất cả các môn học kỳ 2 khóa 15 của các học phần kết thúc trước tiến độ;
- Gv ra đề thi, nộp đề thi kỳ 2/15-16 khóa 15 theo đúng kỳ hạn;
- Lên lịch, Phân công coi thi, chấm thi kỳ thi chính học kỳ 2 /2015-2016 các khóa 15 các học phần kết thúc trước tiến độ.
- Thực tập tốt nghiệp Sinh viên – học sinh các khóa 13CĐ và 14TC đi thực tập theo tiến độ của trường.
. Khóa 13CĐ: Tổ chức đưa SVHS đi thực tập (thầy Hào)
. Khóa 14TC : Hoàn thành hồ sơ thực tập phổ biến cho sinh viên (thầy Thì)
- Khoa lên lịch tổ chức hội thảo cấp khoa;
· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016.
- Khoa họp Bỏ phiếu tín nhiệm đối với nhân sự đưa vào quy hoạch chức danh CBQL từ nay đến năm 2020 và những năm tiếp theo, theo kế hoạch nhà trường; 
- Khoa tiến hành tính khối lượng giảng dạy, khối lượng khác của giáo viên năm học 2015-2016;
- Lập danh sách tham quan nghỉ mát hè năm học 2015-2016 tại huyện đảo Phú Quốc.
- Thông báo hoàn chỉnh hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình)
- Rà soát, từng bước hoàn thiện chương trình đào tạo (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ).
- Lập danh sách thanh lý vật tư thiết bị hư (Thầy Hiệp).
- Tổng hợp và hoàn thiện hồ sơ SKKN nộp nhà trường (Thầy Hiệp).
- Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý đào tạo.
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 06/2016
· Ra đề thi kết thúc các học phần khóa 15: hạn nộp 31-5
· Tổ chức coi thi, chấm thi đúng thời hạn các học phần khóa 15CĐ, 14TC-ĐL…
· Lên lịch, phân công GV coi thi học kỳ 2 /2015-2016 khóa 14TC-ĐL, 14CĐ-NL 
· Thực tập tốt nghiệp : giám sát quá trình thực tập  
. Khóa 13CĐ:  (thầy Hào)
. Khóa 14TC :  (thầy Thì)
· Công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập: 
. Theo dõi sĩ số lớp và thông báo về lịch thi học kỳ, lịch thi phụ, ... Làm rèn luyện cho các khóa sắp kết thúc.
.  Tổ chức họp lớp tháng 5/2016: 23 đến 28/5/2016
· Nhập điểm các học phần sắp kết thúc của Khóa 15, các hệ TCN  
· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo; (Tổ trưởng 2 tổ phụ trách và báo cáo).
. Tổ chức góp ý các đề cương chi tiết: 	
. Biên soạn giáo trình môn học.( Tổ trưởng lập bảng phân công, báo cáo khoa):  
· Hội thảo khoa học cấp khoa HK 2 năm học 2015-2016:  8g ngày 28/5/2016.
· Hội thao toàn trường năm học 2015-2016:  29/5/2016
· Hoàn chỉnh hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình ).
· Công tác tổ chức sắp xếp các thiết bị trong các xưởng thực hành khu G: 
Các tổ trưởng tiếp tục thực hiện kế hoạch phân công GV sắp xếp, bố trí và hoàn thiện các phòng thực tập. (Sắp xếp vị trí mô hình, thiết bị, bàn ghế, dụng cụ thực hành, nguồn điện, đường ống gió đá….) các GV phối hợp thực hiện, triển khai và hoàn thiện:
· Lập kế hoạch bảo trì máy móc thiết bị trong thời gian hè, chuẩn bị cho năm học 2016-2017: Các tổ chuẩn bị kế hoạch trình duyệt. 
· Thực hiện công tác kê khối lượng giảng dạy 2015-2016, gởi giáo vụ khoa tổng hợp: 30/5/2016. 
· Chuẩn bị kế hoạch tổng kết học kỳ 2/2015-2016 khóa 2014 theo kế hoạch số 559/KH-LTT-ĐT ngày 17/5/2016.

CÔNG TÁC KHÁC.
· Kiểm tra hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình ) (Thầy Hiệp lên kế hoạch phân công.)
· Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý ứng dụng đào tạo.
· Rà soát, sắp xếp thời khóa biểu bậc học Cao Đẳng,TCCN
· Chuẩn bị Hội thảo khoa học cấp Trường 2016: 28/8/2016.
Chủ đề: Phát triển hợp tác toàn diện với Doanh nghiệp trong đào tạo theo định hướng đổi mới và hội nhập.
· Các công tác khác theo lịch công tác của nhà trường…
													 Phụ trách Khoa 
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