NỘI DUNG HỌP KHOA CN ĐIỆN – ĐIỆN TỬ 
THÁNG 12/2015 (dự thảo)

1. Công tác đào tạo:
· GV phải thường xuyên xem lịch công tác tuần và thông báo trên egov của trường.
· GV thực hiện giảng dạy theo kế hoạch của khoa và trường.
· Nộp đề thi kết thúc học phần khóa 13, 14 (cô Liên + các TBM)
· GV điểm danh và nhập điểm thành phần vào phần mềm PMT-EMS để xét tư cách dự thi cuối kỳ, nếu GV có những khó khăn trong quá trình điểm danh và nhập điểm thành phần vào phần mềm PMT-EMS thì hỏi thầy Tạ Minh Cường, thầy Cường tổng hợp cho thầy Sĩ.
· GV tổ chức kiểm tra để có các cột điểm thành phần cho học kỳ I năm học 2015-2016 khóa 15
· Hoàn chỉnh thời khóa biểu HK 2 (T.Cường + TBM), hạn chế thay đổi TKB khi đã nhập vào phần mềm PMT.
· Khoa xếp TKB cho ban CN khoa và các BM không giờ dạy vào sáng thứ 5 đầu tháng để đi họp giao ban của trường.
· Dự giờ HK1: GV trong BM nên đi dự giờ trong BM để đóng góp ý kiến giờ dạy; còn GV ngoài BM, muốn dự giờ GV trong BM khác thì phải được sự đồng ý TBM đó. Sau khi dự xong, GV phải họp đóng góp ý kiến, để rút kinh nghiệm cho nhau (các tổ hầu như không tổ chức họp lấy kiến đóng góp)
· Kiểm tra hồ sơ GV (BCN + TBM) cho HK1 để kịp báo cáo cho trường đúng thời hạn.
· Soạn ngân hàng câu hỏi và phân công GV chọn lựa những câu hỏi phù hợp và nhập vào phần mềm PMT-EMS (C.Liên +TBM), học kỳ 2 mỗi GV dạy 1 tín chỉ thì soạn 50 câu hỏi trắc nghiện
· Trong tháng 12 khoa sẽ duyệt 3 đề tài NCKH cấp trường, chuẩn bị chủ nhiệm tài chuẩn bị báo cáo  cấp khoa (T.Bảo+T.Đức (A)+ T. Võ Cường)
· Dự kiến tháng 1/2016 tổ chức hội thảo NCKH cấp khoa.
· Khoa tham gia hội thảo KH cấp trường vào ngày 15/12/2015 (tất cả GV khoa tham dự), khoa có một bài được chọn đăng ở kỷ yếu của trường.
· GV tham gia chuyển giao và học 30 bài thực hành của modun 2 vào thứ 6 và thứ 7 hàng tuần (theo danh sách GV đăng ký ở BM TĐH)
· BM TĐH lên danh GV học về modun2 cho khoa trình BGH duyệt.

2. Công tác phục vụ đào tạo
· Các TBM lên kế hoạch vật tư cần thiết cho đợt 1 HK2 trước 10/12/2015 cho cô Giang (trường tạm ứng tiền để mua vật tư trước tết âm lịch) 
· Tiếp nhận dự án modun 2 (BCN+BM TĐH), GV tiếp tục tiếp nhận 30 bài.
· Theo dõi tình hình dạy và học của các lớp (BCN + TBM).
· GV được phân quản lý phòng TH lên kế hoạch bố trí các bàn học hay mô hình TH cho hợp lý với phòng dạy.
· GV phụ trách phòng TH chuẩn bị công tác kiểm kê tài sản cuối năm.
· GV dạy ở phòng TH phải vệ sinh phòng sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng (GV dạy TH).
· Vệ sinh văn phòng Khoa.
· Trong thời gian nâng tầng các TBM và GV quản lý phòng xưởng phải thường xuyên vào chuyển thiết bị và kiểm tra phòng để biết tình hình và xử lý các tình huống xảy ra (nếu có).
· Khoa đã phát sách chuyên ngành Kỹ thuật điện – điện tử cho GV và SV của khoa.
· GVCN và CVHT thông báo cho những SV chưa đóng học phí, thì phải đóng học phí trước khi thi học kỳ.
· GV có ý kiến thì phát biểu trong đơn vị, đơn vị chưa cho HT. Nếu GV có nhu cầu muốn ý kiến riêng HT thì HT sẽ tiếp GV và trường có các hộp thư góp ý cho GV ý kiến.
· GV không nên quá khắt khe với SV khi đi học trễ 5 phút, mà không cho vào lớp.
· SKKN GV không làm theo nhóm, chỉ có NCKH cấp trường thì GV mới được làm theo nhóm.
· GV dạy sẽ ký tên xác nhận cho thanh tra GD
· Trường trang bị wifi cho khoa để phục vụ nhập điểm và điểm danh.
· TBM xem lại hệ thống điện cho các phòng thực hành có đủ tải không? Có gì báo cho thầy Liêm để khắc phục

3. Các công tác khác
· GVCN và CVHT nhắc SV đi học đầy đủ và chấp nội quy, quy định của trường.
· Các BM nhận phòng mới nhận ổ khóa mới gặp C.Giang (C.Giang làm danh sách), BM nhận mỗi phòng 1 ổ khóa và 1 chìa khóa.
· Khoa thu hồi các tủ cá nhân tại VP khoa và phòng GV, nên các GV nào đang giữ chìa khóa các tủ cá nhân tại khoa và phòng GV trả lại cho khoa, để khoa sắp xếp cho mỗi mỗi GV một ngăn tủ, và 3 BM 3 ngăn tủ.
· Công tác PCCC, vệ sinh môi trường, an toàn trong nhà trường: kiểm tra nguồn điện, ổ cắm điện.
· GV không sử dụng số điện thoại của khoa cho việc cá nhân như: mua bán trả góp, vay vốn ngân hàng, …
· Trường tạm thu 120.000đ của SV để in sổ tay, niên giám, giáo dục định hướng cho SV. Trường sẽ tính lại, nếu dư trường sẽ trả lại số tiền dư cho SV.
· Thanh toán phụ trội cho GV, HT sẽ làm việc từng khoa, khoa nào xong thì trả phụ trội
· GV nào chưa làm thẻ, thì chụp hình làm thẻ GV, để có thẻ GV.
· GVCN và CVHT thông báo cho SV không ra trước cổng trường ngồi uống nước, thanh sẽ ghi tên SV đó.
· Thanh về toán tài chính khi đi học và đi công tác.

4. Các ý kiến
· Yêu cầu công ty XD dọn đống đất trước khoa.
· [bookmark: _GoBack]Yêu cầu công ty sơn trần phải làm vệ sinh cho các phòng TH bị sơn bám xuống nền nhà.
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