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Kính gởi :	- Ban Giám hiệu
		- Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp

I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 10/2020:
- Tổ chức thi, viết và cắt pháp, chấm thi, ráp phách, kiểm dò điểm thi, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS đối với đợt thi kết thúc môn học HK2 năm học 2019-2020 các khối lớp 19C1, C3, 19C2(A), 19T2.
[bookmark: _GoBack]- Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK2 năm học 2019-2020 (kỳ thi phụ) đối với khóa 2018C1, 2019T4 và các lớp học lại, lớp riêng.
- Phối hợp, hướng dẫn GV xây dựng và cập nhật ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm vào phần mềm PMT-EMS.
- Thực hiện công tác đánh giá ngoài chất lượng cơ sở GDNN (05-11/10/2020), chất lượng chương trình đào tạo ngành công nghệ Chế tạo máy (12-16/10/2020), hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015 (26-28/10/2020).
- Phối hợp tốt với Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức và thực hiện kỳ thi chứng chỉ ngoại ngữ, tin học đợt tháng 10/2020.
- Tổ chức hội nghị cán bộ viên chức, người lao động tại đơn vị.
- Hoàn thành những nhiệm vụ theo yêu cầu của Nhà trường.
II. Kế hoạch công tác tháng 11/2020:
	Nội dung
	Người thực hiện

	    Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK2 năm học 2019-2020 đối với các khối lớp 19C2(A), 19T2
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên phụ trách

	    Tổ chức viết, cắt và ráp phách, kiểm dò điểm, nhập điểm thi trên phần mềm PMT-EMS.
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên phụ trách

	    Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học HK2 năm học 2019-2020 (kỳ thi phụ) đối với các lớp 19C1, C3 và lớp học lại, lớp riêng.
	Thầy Nhân, Cô Mai và nhân viên phụ trách

	     Phối hợp phòng Tuyển sinh – Đào tạo và các đơn vị chuyên môn tổ chức thi môn kỹ năng mềm đối với khóa 20T4 và khóa 20C1.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	     Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo rà soát TKB xác định môn học tại các khoa chuyên môn trong năm học 2020-2021 để lập danh sách xác định hình thức thi.
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	     Tiếp tục thực hiện rà soát, cập nhật bộ ngân hàng câu hỏi đối với các học phần tổ chức thi trắc nghiệm.
	Thầy Nhân, Thầy Dũng và các Tổ trưởng chuyên môn

	     Hoàn tất thủ tục công tác đánh giá ngoài cơ sở GDNN và CTĐT, tiến hành xây dựng kế hoạch khắc phục tồn tại sau đợt đánh giá.
	Hội đồng nhà trường

	     Hoàn tất hồ sơ đánh giá ngoài theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
	Hội đồng nhà trường

	     Phối hợp Trung tâm đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức kỳ thi chứng chỉ ngoại ngữ, tin học
	Cô Mai và nhân viên phụ trách

	     Tham dự Hội nghị cán bộ, công chức, viên chức, người lao động cấp trường
	Thầy Nhân, Cô Nhi

	     Tham dự khóa học về an ninh quốc phòng
	Cô Mai

	     Thực hiện những công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo nhà trường.
	Toàn bộ cán bộ và nhân viên thuộc phòng


	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 10 năm 2020
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