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I. Kiểm điểm công tác thực hiện trong tháng 04/2017:
· Đã hoàn thành tổ chức thi kết thúc học phần kỳ thi phụ HK1 cho các lớp TCCN, TCN và CĐN khóa 2016 và kỳ thi chính HK2 cho các lớp khóa 2015TCCN, 2014CĐCN theo lịch thi.
· Đã xếp lịch thi HK2 cho các khóa vào phần mềm đến ngày 16/06/2017.
· Tổ chức thi thử trắc nghiệm online trên máy tính học phần học phần Mạng máy tính và quản trị mạng các lớp 15TC-QTM, 15CĐ-TP1, 15CĐ-TP3 ngày 28/04/2017.
· Đã hoàn thành file tính khối lượng công tác tổ chức thi HK2 NH16-17.
· Đã hỗ trợ khâu đề thi cho TT Đào tạo Lý Tự Trọng tổ chức thi tin học và tiếng Anh.
· Tham gia hội thao Công đoàn.
[bookmark: _GoBack]II. Kế hoạch công tác tháng 05/2017:
	Nội dung
	Người thực hiện

	Tổ chức thi kết thúc học kỳ thi chính và kỳ thi phụ HK2 cho các lớp theo lịch thi trên phầm mềm.
	Toàn bộ phòng

	Photo đề thi và chuẩn bị hồ sơ phòng thi.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Chuẩn bị giấy thi và giấy nháp cho các phòng thi
	Thầy Văn Sơn

	Xuất danh sách thi theo lịch thi từ phần mềm
	Cô Đào

	Thực hiện công tác làm phách, ráp phách. Kiểm tra điểm sau ráp phách các bài thi tự luận.
	Thầy Thanh Sơn, Thầy Văn Sơn, Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Soạn các tập tin đáp án các học phần thi trắc nghiệm để nhập vào phần mềm.
	Thầy Nhân

	Scan bài thi trắc nghiệm trên giấy vào máy PC.
	Thầy Nhân

	Chấm thi trắc nghiệm bằng phần mềm.
	Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Vào điểm thi theo phách, nhập điểm thi kết thúc học phần của các lớp vào phần mềm.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Mở lớp và đăng ký danh sách HSSV thi lại trên phần mềm.
	Thầy Văn Sơn

	Tổ chức chấm thi phúc khảo theo đơn của HSSV.
	Cô Nhi, Cô Thuỷ

	Cập nhật danh sách phân công coi thi trên phần mềm theo thực tế từng ca thi.
	Thầy Thanh Sơn

	Nhập dữ liệu lịch thi vào phần mềm PMT-EMS.
	Cô Đào, Thầy Nhân, Thầy Tuấn

	Nhập dữ liệu tổ chức thi vào file tính khối lượng công tác tổ chức thi HK2 NH16-17
	Thầy Tuấn

	Tổ chức thi thử trắc nghiệm online trên máy tính học phần 
Mạng máy tính 2 lớp 15TCN-QTM1, 15TCN-QTM2 (ngày 06/05/2017) và học phần Mạng máy tính và quản trị mạng 2 lớp 15CĐ-TP2 (ngày 06/05/2017), 16TN,TCT-QTM (2 nhóm ngày 22/05/2017).
	Thầy Tuấn, Thầy Nhân, Thầy Văn Sơn

	Tổ chức thực hiện tự đánh giá chất lượng giáo dục trường cao đẳng.
	Thành viên các nhóm công tác.
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