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										KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 01/2016 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 02/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 01/2016
· Thực hiện nghiêm túc thi học kỳ 1, thi lại cho các khóa:
+ Đề thi: hoàn tất trước ngày thi 1 tuần nộp P. Khảo thí;
+ Lịch thi, coi thi: theo sự phân công của khoa;
· Công tác chủ nhiệm;
· Nghiên cứu khoa học:
+ Soạn, hiệu chỉnh đề cương chi tiết các môn học cần thiết, về lý thuyết cũng như thực hành;
+ Tiến hành soạn bộ câu hỏi trắc nghiệm môn Vận hành bảo dưỡng sửa chữa hệ thống lạnh: 200 câu, hoàn tất trong tháng 11/2015.(Tổ chuyên ngành);
· Vật tư thực tập HK2 2015-2016;
· Hoàn thành công tác kiểm kê; (Thầy Hiệp)
· Kiểm tra đăng ký và viết bài báo NCKH để đăng trên tạp chí của Khoa hoặc Trường. Dự kiến nộp bài vào cuối tháng 12/2015; 
· Kiểm tra tiến độ soạn, hiệu chỉnh đề cương chi tiết các môn học cần thiết, về lý thuyết cũng như thực hành; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ)
· Chuẩn bị thời khóa biểu học kỳ 2;
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Ổn định lớp, ổn định thời khóa biểu HKII;
· 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 hay sách);
· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ)
· Nhập điểm danh, điểm thường kỳ và điểm giữa kỳ, điểm thi học kỳ 1trên phần mềm;
· Tổ chức coi thi kết thúc học phần, chấm thi học kỳ 1 theo đúng tiến độ;
· Sắp xếp di chuyển mô hình học cụ về vị trí mới của 2 tổ bộ môn; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ chuẩn bị); ( Không báo cáo)
+ Sắp xếp vị trí mô hình, thiết bị và dụng cụ thưc hành; (bộ hàn gió đá…)
+ Tính tải tại các phòng theo yêu cầu chức năng sử dụng phòng thực hành;
+ Bố trí hệ thống điện từng phòng theo nhu cầu môn học;
· Chuẩn bị nghỉ tết âm lịch:
+ Kiểm tra niêm phong phòng học, khoa…
+ Kiểm tra công tác phòng cháy chữa cháy: CB, đèn quạt, thiết bị dễ cháy…
[bookmark: _GoBack]+ Vệ sinh sạch sẽ phòng học, mô hình bàn ghế.
· Một số công tác khác…
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