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CÔNG TÁC THÁNG 02/2016 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 03/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 02/2016
· Ổn định lớp, ổn định thời khóa biểu HKII;
· Hoàn chỉnh hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình hay sách);
· Hoàn thiện chương trình đào tạo; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ)
· Nhập điểm danh, điểm thường kỳ và điểm giữa kỳ, điểm thi học kỳ 1 trên phần mềm;
· Tổ chức coi thi kết thúc học phần, chấm thi học kỳ 1 theo đúng tiến độ;
· Lập danh sách thanh lý vật tư thiết bị hư; (Thầy Hiệp)
· Nghỉ tết nguyên đán từ 01/02/2016 đến 20/02/2016;
· Cập nhật phần mềm trong quản lý ứng dụng đào tạo;
· Phân công vệ sinh các xưởng trước và sau tết;
· Tổng kết học kỳ I;
· Giáo viên bắt đầu dạy học kỳ II các khóa.
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 03/2016
1. Tổ cơ sở:
· Phân công GV sắp xếp và di chuyển mô hình học cụ về vị trí mới của tổ cơ sở.
2. Tổ chuyên ngành
· Phân công GV sắp xếp và di chuyển mô hình học cụ về vị trí mới của tổ chuyên ngành.
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Ổn định lớp, ổn định thời khóa biểu HKII;
· Kiểm tra hồ sơ giáo viên (Sổ tay GV, Chương trình chi tiết, Giáo án lý thuyết, thực hành, kế hoạch giảng dạy, Giáo trình hay sách); (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ)
· Tiếp tục hoàn thiện chương trình đào tạo; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ báo cáo)
· Biên soạn giáo trình môn học; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ)
· Nhập điểm danh, điểm thường kỳ và điểm giữa kỳ, điểm thi học kỳ 1trên phần mềm;
· Tổ chức phân công giáo viên coi thi kết thúc học phần khóa 15, chấm thi học kỳ 1 theo đúng tiến độ;
· Tiếp tục cập nhật phần mềm trong quản lý ứng dụng đào tạo;
· Sắp xếp di chuyển mô hình học cụ về vị trí mới của 2 tổ bộ môn; (Thầy Hiệp, Thầy Mỹ chuẩn bị); (Không báo cáo)
+ Sắp xếp vị trí mô hình, thiết bị và dụng cụ thưc hành; (bộ hàn gió đá…)
+ Tính tải tại các phòng theo yêu cầu chức năng sử dụng phòng thực hành;
+ Bố trí hệ thống điện từng phòng theo nhu cầu môn học;
· Hoàn thiện đề tài nghiên cứu khoa học – sáng kiến kinh nghiệm theo đúng tiến độ;
· Chỉnh đốn giờ giấc làm việc của giáo viên và nhân viên trong đơn vị;
· Một số công tác khác…
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