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I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 06/2016
- Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý đào tạo.
- Thực hiện họp đánh giá viên chức, người lao động cuối năm 2015-2016 theo kế hoạch của nhà trường.
· Nộp đề thi kết thúc các học phần khóa 15 cho phòng Khảo thí
· Giáo viên thực coi thi kỳ thi học kỳ 2 /2015-2016 ( kỳ thi chính)
· Lên lịch, phân công GV coi thi học kỳ 2 /2015-2016 khóa 15CĐ- Đl, 15TN- NL, 15TC-NL, (các học phần kết thúc trước tiến độ) 
· Bàn giao sinh viên khóa 14 CĐ đi học GDQP cho Trung tâm GDQP Trường Quân sự Quân khu 7
· Chuẩn bị hồ sơ gửi Doanh nghiệp rút HS,SV Thực tập tốt nghiệp về khoa.
. Khóa 13CĐ:  thầy Hào
. Khóa 14TC :  thầy Thì
-  Lập Thời khóa biểu ôn thi tốt nghiệp khóa 14TCCN
-  Lập dự trù vật tư thi thực tập tốt nghiệp khối TCCN
-  Phân Công GV coi thi học kỳ 2/15-16, lịch thi chính, phụ, của khóa 15.  
-  Nhập điểm các học phần, xét điều kiện dự thi kết thúc học kỳ 2/2015-2016 của Khóa 15, các hệ TCCN, TCN.  
-  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 ).
· Thực hiện rà soát, đối chiếu phần mềm để tính khối lượng giảng dạy của GV khoa Nhiệt-Lạnh năm 2015-2016
- Gửi thư mời, thư ngỏ, phiếu khảo sát cho các doanh nghiệp
I.  DỰ KIẾN CÔNG VIỆC THÁNG 07/2016
· 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 báo cáo và thực hiện.)
· Giảng viên học bổ sung sơ cấp lý luận chính trị.
· Thực hiện việc coi, chấm thi, hoàn tất điểm các khóa 15.
· Thực hiện ôn tập, Coi chấm thi tốt nghiệp khóa 14 TCCN.
-  Công tác GVCN, CVHT thực hiện bảng tổng kết học tập: Học kỳ 2 và năm học 15-16 của khóa 13CĐ,14CĐ. 
-  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.)
· [bookmark: _GoBack]Chuẩn bị khối lượng giảng dạy năm học 2016-2017, dự trù vật tư thực tập của các môn học. 
· Tổ chức đánh giá, xếp loại năng lực sư phạm của giáo viên TCCN.
· Hội thảo khoa học cấp trường: thu phiếu khảo sát, bài viết …
· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo. 
. Biên soạn giáo trình môn học.( Tổ trưởng lập bảng phân công, báo cáo khoa): 
. Lên Kế hoạch điều chỉnh lại chương trình khung các hệ của khoa CN Nhiệt –Lạnh. 
. Lên kế hoạch rà soát lại chương trình đào tạo của hệ 9+ để phù hợp với trình độ của các em học sinh
-  Tạo mối quan hệ giữa khoa CN Nhiệt –Lạnh và Doanh nghiệp.
-  Xây dựng chương trình ngắn hạn ngành CN Nhiệt-Lạnh 
-  Các công tác khác theo lịch công tác của nhà trường…
													      Phụ trách Khoa 









