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THÔNG BÁO

(V/V: rà soát, hoàn thiện hồ sơ, sổ sách )
Ngày 21 tháng 2 năm 2019 Bộ LĐTBXH đã có quyết định số 191/QĐ – LĐTBXH về việc đổi tên Trường Cao đẳng Dược Hà Nội I thành Trường Cao đẳng Y Dược Tuệ Tĩnh Hà Nội .Trong thời gian tới, nhà trường sẽ tiến hành đổi con dấu để đảm bảo đúng quy định của pháp luật vậy để các hoạt động trong toàn trường thực hiện tránh sai sót sau khi đổi con dấu cũng như đảm bảo các hoạt động nghiệp vụ thực hiện đúng kế hoạch với tên trường mới. Ban giám hiệu nhà trường đề nghị các thầy cô thực hiện ngay một số nội dung sau:
1. Đối với phòng đào tạo:

Rà soát lại toàn bộ sổ sách, giấy tờ, bảng biểu, các biên bản thi hết môn, thi tốt nghiệp, các bảng điểm trong hoạt động nghiệp vụ xem có còn thiếu, sót chưa đóng dấu thì phải thực hiện ngay;
2. Đối với giáo viên thực hiện ngay một số nội dung sau:

- Lập sổ kế hoạch giảng dạy - Kế hoạch giảng dạy là kế hoạch cụ thể đối với từng môn học, mô đun trong từng học kỳ và năm học của giáo viên, giảng viên theo thời khóa biểu đã được phê duyệt. Kế hoạch giảng dạy phải được thể hiện rõ những nội dung chính như: Thứ tự bài giảng, tên bài giảng, số giờ, thời gian thực hiện ở từng lớp, thiết bị, đồ dùng dạy học cho bài học.

- Soạn lại giáo án theo tên trường mới bao gốm:

+  Giáo án lý thuyết là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy lý thuyết.

+  Giáo án thực hành là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy thực hành.

+  Giáo án tích hợp là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy tích hợp giữa lý thuyết và thực hành.

-  Sổ tay giáo viên - Sổ tay giáo viên là sổ ghi chép của giáo viên, giảng viên trong quá trình quản lý giảng dạy trên lớp học. Nội dung Sổ tay giáo viên phản ánh kế hoạch học tập và các quá trình diễn ra trong triển khai kế hoạch học tập môn học/mô đun mà giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy.

Trong đó rà soát lại giáo án và sổ tay giáo viên của Trường Cao đẳng Dược Hà Nôi I nếu còn thiếu thì phải bổ sung ngay và soạn giáo án, sổ tay giáo viên cho tên trường Cao đẳng  Y Dược Tệ Tĩnh Hà Nội.

3. Đối với phòng tuyển sinh:
- Rà soát lại toàn bộ các quyết định tuyển sinh, các văn bản liên quan đến công tác xét tuyển, báo cáo thi đầu vào;

- Rà soát lại các hồ sơ tuyển sinh, giấy trúng tuyển cho các lớp, các bảng biểu, giấy tờ trong hoạt động nghiệp vụ, nếu còn thiếu, chưa đóng dấu… thi phải thực hiện ngay.

4. Đối với Phòng Tài chính kế toán:

- Rà soát lại toàn bộ các phiếu thu, hóa đơn, chứng từ, các giấy tờ liên quan đến học phí….
5. Đối với phòng TC- HC

Rà soát lại toàn bộ các quyết định, các bảng biểu, các văn bản, các giấy tờ nghiệp vụ, hồ sơ liên quan để bổ sung nếu còn thiếu.

Trên đây là một số nội dung công việc cần làm ngay. Ban giám hiệu đề nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên trong toàn trường nghiêm túc triển khai và thực hiện.
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