KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 7/2016
KHOA CN ĐIỆN – ĐIỆN TỬ 

1. Công tác đào tạo:
· Tất cả giảng viên và giáo vụ hàng ngày phải xem lịch công tác chung và thông báo trên egov của trường và khoa.
· GV điểm danh và nhập điểm thành phần và xét điều kiện dự thi vào phần mềm PMT-EMS trước khi thi 1 tuần;
· Giảng viên xem lịch coi thi trong học kỳ II năm học 2015 –  2016;
· [bookmark: _GoBack]Các TBM lên lịch họp chuyên môn trong tháng 7 như: chỉnh sửa chương trình chi tiết cho các môn học, chỉnh sửa hoặc biên soạn giáo trình cho các môn; ngân hàng câu hỏi; kế hoạch làm hè; phân công môn dạy cho GV; …
· GV ra đề thi nộp file đề cho phòng Khảo thí trước 15/7/2016;
· Chuẩn bị thiết bị tự làm tham dự cấp Thành phố năm 2016 (T.Bảo +T.Cường+T.Đức (A));
· Soạn ngân hàng câu hỏi và phân công GV chọn lựa những câu hỏi phù hợp và nhập vào phần mềm PMT-EMS (các BM);
· Ôn và thi tốt nghiệp cho học sinh khóa 14 TCCN. Tổ chức cho sinh viên khóa 13 CĐ làm khóa luận tốt nghiệp hoặc học thêm một số học phần chuyên môn thay thế khóa luận tốt nghiệp (T.Bảo + T. Cường + TBM);
· Điều chỉnh chương trình đào tạo các khóa 2016 (T.Bảo + T. Cường + các bộ môn);
· Lập kế hoạch đào tạo, khối lượng năm học 2016 – 2017, kế hoạch công tác GVCN, CVHT (BCN Khoa);
· Phân thời khóa biểu cho giáo viên năm học 2016 – 2017 (T.Cường + TBM);
· NCKH cấp trường: Dương chuẩn bị báo cáo đề tài đăng ký năm vừa rồi;
· Khoa kết hợp với Công ty Schneider Electric thực hiện dự án hợp tác;
· Tiếp đại diện trường Đại học Quốc gia Hàn Quốc;
· Tiếp tục truyển sinh cho Hiệp hội năng lượng không biên giới, Cộng hòa Pháp;
· GV thông báo cho SV các khóa cũ về học CĐLT tại trường;
· Sinh hoạt GVCN hệ đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp (9+3), cao đẳng nghề (9+4) về công tác hàng tuần của GVCN;
· Lập kế hoạch và thành lập đội Robocon 2017: (BCN + T.Trân), T.Trân truyển chọn SV;
· Tham dự Eureka (BCN + T.Đức (A)), T.Đức (A) truyển chọn SV;
· Hội thảo khoa học với chủ đề: Phát triển hợp tác toàn diện với doanh nghiệp trong đào tạo theo định hướng đổi mới vào hội nhập, mời GV tham gia viết bài và mời các doanh tham gia viết bài. Thời gian nộp bài trước ngày: 15/7/2016, ngày hội thảo dự kiến 26/8/2016;

2. Công tác phục vụ đào tạo
· Tính khối lượng công cho GV đến hết tháng ngày 30/7/2016 (BCN);
· Góp ý tài liệu truyển sinh năm học 2016 – 2017 (BCN Khoa + TBM);
· GV tham gia công tác tuyển sinh 2016-2017;
· GV nộp danh mục kiểm kê tài sản cho Khoa (cô Giang) trước 10/7/2016 (đối với các GV chưa nộp);
· Các TBM lên kế hoạch làm hè: vật tư cần sửa chữa, GV đăng ký làm hè, nộp cho khoa trước ngày 14/7/2016;
· Các TBM lên kế hoạch vật tư cho năm học 2016 – 2017;
· GV gặp khó khăn gì khi sử dụng phần mềm PMT-EMS thì cho cô Giang để báo cho phòng Đào tạo hoặc GV báo trực tiếp cho phòng Đào tạo để giải quyết.
· GV tự vào phần mềm PMT-EMS kiểm tra giờ thực giảng của mình, xem có gì cần hiệu chỉnh thì báo cho thầy Nghĩa phòng Thanh tra
· GV dạy TH xong nhập điểm, xét điều kiện dự thi và in bảng điểm nộp cho giáo vụ khoa.
· GV quản lý phòng và GV dạy ở phòng TH phải vệ sinh phòng sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng cho các phòng xưởng TH.
· Vệ sinh văn phòng Khoa (giáo vụ + các BM + GV).
· Công tác giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập về việc quản lý học sinh sinh viên học tập, và đóng học phí;
· Thành lập câu lạc bộ Điện – điện tử do thầy Bảo Trân làm chủ nhiệm CLB;

3. Các công tác khác
· Các BM tiến hành đánh giá giáo viên TC lập biên bản gửi về khoa trước ngày 15/7/2016;
· Tất cả GV tham gia công tác PCCC, vệ sinh môi trường, an toàn trong trường, kiểm tra nguồn điện,…;
· Thầy Mai liên hệ với thầy Hoàn lên lịch tuần sau bàn giao phòng Điện – Khí nén và báo cho Khoa biết lịch bàn giao để tham dự;

4. Các ý kiến
· Sổ nhật ký cho tất cả các phòng TH và xưởng TT của khoa;
· Phân công các TBM trực Khoa;
Trưởng Khoa
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