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BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 01/2017
VÀ KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 02/2017

Căn cứ vào các công việc đã làm được trong tháng 01/2017 và chuẩn bị kế hoạch hoạt động trong tháng 02/2017, chúng tôi có những nội dung báo cáo với Ban Giám Hiệu nhà trường, như sau:
I. TỔNG KẾT CÔNG TÁC THÁNG 01/2017:
- Nhắc Giảng viên nhập điểm thành phần và xét tư cách dự thi cho các lớp khóa 2016.
- Phân công coi thi cuối kỳ HKI các lớp khóa 2016.
- Giảng viên đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học cấp khoa, cấp trường.
- Nhắc nhở Giảng viên hoàn thành bài sáng kiến kinh nghiệm theo thời gian quy định của nhà trường.
- Nhắc nhở giảng viên hoàn tất các buổi sinh hoạt chủ nhiệm và đánh giá điểm rèn luyện của các lớp chủ nhiệm.
- Hoàn tất ra đề thi các lớp khóa 2016.
- Lên dự kiến Thời khóa biểu HK2 các lớp khóa 2016 năm học 2016-2017.
- Nhắc Giảng viên chuẩn bị hồ sơ chuyên môn và bài giảng cho HK2 các lớp khóa 2015, 2016.
- Hoàn thành nhập thời khóa biểu HK2 các lớp khóa 2015 lên phần mềm PMT- Education.
- Thực hiện kiểm kê tài sản 01/01/2017.
- Hoàn tất bàn giao hồ sơ của giáo vụ Khoa trước khi chấm dứt hợp đồng làm việc.
- Hoàn tất các công việc trước và sau khi nghỉ tết.
- Niêm phong văn phòng trước khi nghỉ tết.
- Thực hiện các công tác chuyên môn thường xuyên khác.
II. DỰ KIẾN CÔNG TÁC THÁNG 02/2017:
- Tiếp tục hoàn chỉnh thời khóa biểu khóa 2016 năm học 2016-2017.
- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn năm học 2016-2017.
- Họp đánh giá sáng kiến kinh nghiệm năm học 2016-2017.
- Bắt đầu giảng dạy, các lớp khóa 2015 theo tiến độ.
- Giảng viên coi thi HK1 khóa 2016.
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