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VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
	TT
	Đầu mối công tác
	Nhiêm vụ
	Chỉ đạo và phối hợp

thực hiện
	Thời gian HT

	1
	Công tác Đảng
	1.Quán triệt và triển khai các Nghị quyết, Chỉ thị của Trung ương, Tỉnh ủy, Đảng ủy Đại học và các cấp Chính quyền
	Chỉ đạo: Bí thư, TBM Nguyễn Thị Thu Thủy


	30/9


	
	
	2. Chỉ đạo các hoạt hoạt động của Chính quyền, công đoàn, Đoàn thanh niên
	
	30/9

	
	
	3. Chỉ đạo tổ chức các hoạt động tuyên truyền nhân các ngày lễ, kỷ niệm: Ngày thương binh liệt sĩ 27/7; 50 năm thành lập trường…
	
	19/08

	
	
	4. Phát triển công tác Đảng

- Tổ chức trao quyết định chuyển Đảng chính thức cho đảng viên dự bị.

- Làm hồ sơ xét đề nghị kết nạp Đảng cho quần chúng ưu tú.
	
	30/9

	2
	Công tác Đào tạo


	1.Lập kế hoạch sinh hoạt chuyên môn định kỳ

- Lập kế hoạch

- Thực hiện theo kế hoạch đề ra
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

· Các tổ trưởng tổ chuyên môn

· Các giảng viên


	30/9

	
	
	2. Tiếp tục triển khai kế hoạch đào tạo học kỳ hè, năm học 2014-2015
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· Trợ lý đào tạo
· Cán bộ VP
· Giảng viên


	31/8

	
	
	3. Triển khai và thực hiện kế hoạch, phân công GV giảng dạy học kỳ I năm hoạc 2015-2016 
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thuỷ
· Tổ trưởng tổ chuyên môn

· Trợ lý Đào tạo

· Các giảng viên 
	30/9

	
	
	4. Triển khai E-learning

- Nội dung đưa lên trang E-learning của giảng viên:

+ Đề cương chi tiết học phần

+ Tài liệu giảng dạy và tham khảo

+ Bài giảng từng chương

+ Bài tập và nhiệm vụ về nhà (60/1TC)

+ Đề bài kiểm tra thường xuyên, đáp án và điểm kiểm tra của lớp 

· Kiểm tra, giám sát, nhắc nhở mức độ sử dụng E-learning của các giảng viên
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

ND 1: Giảng viên

ND 2: Các tổ trưởng tổ chuyên môn
       - Trợ lý Đào tạo
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	5. Xây dựng đề cương, ngân hàng câu hỏi và đáp án các học phần năm học 2015-2016
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

· Hội đồng khoa học

· Các tổ chuyên môn
	20/9

	
	
	6. Triển khai thực hiện quản lý giảng viên và giúp đỡ sinh viên ngoài giờ lên lớp
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân
· Tất cả các giảng viên
	Quý III

	
	
	7. Giảng viên làm việc tại phòng làm việc của giảng viên, CBVC công khai kế hoạch trước phòng làm việc.
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· Tất cả các giảng viên
· Cán bộ VP
	Quý III

	
	
	8. GV, CB thực hiện việc báo cáo kết quả với Trưởng đơn vị
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

· Tổ trưởng tổ chuyên môn

· Tất cả các giảng viên
	Quý III

	3
	Công tác Nghiên cứu khoa học
	1. Triển khai hoạt động nghiên cứu khoa học của Bộ môn
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

· Trợ lý NCKH

· Tất cả các giảng viên 
	Quý III

	4
	Công tác GVCN và HSSV
	1.Hoàn thành việc bàn giao sinh viên K50 cho các khoa chuyên ngành
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· Trợ lý CT HSSV

· Các GVCN các lớp
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	2.Tiếp nhận và quản lý sinh viên K51, phổ biến các quy định về CT HSSV
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· Trợ lý CT HSSV

· Các GVCN các lớp
	30/9

	5
	Công tác Công đoàn, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên
	1.Xây dựng kế hoạch hoạt động của Công đoàn của năm học 2015-2016
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân
· Tổ Công đoàn


	20/9

	
	
	2. Xây dựng kế hoạch hoạt động của Đoàn thanh niên, Hội sinh viên của năm học 2015-2016
	Chỉ đạo: Bí thư, TBM Nguyễn Thị Thu Thủy
· Đoàn thanh niên
· Hội sinh viên
	20/9

	
	
	3. Phối hợp với chính quyền làm tốt công tác quản lý sinh viên nội, ngoại trú
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· Tổ Công đoàn

· Đoàn thanh niên

· Hội sinh viên
	30/9

	6
	Công tác khác
	1. Phòng truyền thống, giới thiệu đơn vị… 
2. Tổ chức hoạt động cắm trại, trưng bày sản phẩm, tuyên truyền kỷ niệm 50 năm thành lập trường.

3. Cử CBVC dự tuyển và thi tuyển viên chức

4. Xét lương tăng thêm và phụ cấp quý II
	Chỉ đạo: TBM Nguyễn Thị Thu Thủy

· Tổ trưởng tổ chuyên môn

· Các trợ lý

· Tổ Công đoàn, Đoàn thanh niên, Hội SV

· Tất cả CBGV và các em SV do BM phụ trách.

	20/7
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31/8
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	5. Phụ trách website của Bộ môn (cả tiếng Việt, tiếng Anh)
6. Hoàn thành quyết toán kinh phí hoạt động của Bộ môn Quý I, Quý II.

7.  Xây dựng kinh phí hoạt động Quý III.
	Chỉ đạo: P.TBM Nguyễn Thị Vân

· VP Bộ môn

· Các trợ lý

· Các giảng viên
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0
Bộ môn đề nghị các đồng chí lãnh đạo Bộ môn, tổ trưởng tổ chuyên môn, tổ trưởng tổ Công đoàn, Bí thư Liên chi Đoàn, Chi hội trưởng Liên chi hội sinh viên và toàn thể CBVC (kể cả cán bộ văn phòng Bộ môn) phối hợp triển khai, thực hiện tốt các nhiệm vụ cụ thể nêu trên cũng như giải quyết tốt những công việc đột xuất phát sinh khác trong quý III.

Trân trọng cảm ơn!
TRƯỞNG BỘ MÔN

 ThS Nguyễn Thị Thu Thuỷ
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