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MUC TIEU CHAT LUQNG PHONG HANH CHINH - TONG HQP
Nam hoc: 2021 - 2022

A. MUC TIEU CHAT LUQNG

1. Pat 100% CBVC trong don vi nhan thirc, hanh dong theo chinh sach chat lugng,
muc tiéu chat lugng cua Truong va cua Phong;

2. Thyc hién t6t cong tac tham muu ding, kip thoi giup viée cho Hiéu trudng quan ly,
chi dao viée t6 chirc thuc hién cac linh vuc cong tac: xdy dung ké hoach, chuong trinh; cong
tac tong hop bao cdo cac mit hoat dong cua Nha truong; cong tac hanh chinh,vin thu, luu
trir; diéu hanh xe 6 to va bao vé an ninh trat tu;

3. Hop tac chit ché, c6 hiéu qua véi cac don vi trong truong dé hoan thanh tét cong
tac theo chirc ning, nhiém vu. Thuong truc Hoi dong Thi dua — Khen thudng dé xuét khen
thuong dot xuit, thuong xuyén cho cac tap thé va c4 nhan c6 thanh tich xuét sic, dong gop
tich cyc cho sy phat trién cua Truong; Chu tri va phéi hop véi cac don vi trong Trudong dé
thuc hién t6t cong tac 18 tan, t6 chirc don tiép khach.

4. Hoan thién hé thong quy dinh, quy trinh v& mét hanh chinh va vin thu - lwu trit;

5. Quan ly. diéu hanh, dam bao cong tac bao vé an ninh trat tu; kiém soat nguoi va
phuong tién ra vao Trudng theo quy dinh; gidam sat va quan ly hé thdng camera an ninh cua
Truong.

B. BIEN PHAP THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG

i

Muc tiéu Bién phap thuc hién

1. Pho bién chinh sach chit luong, muc tiéu chat luong cua
1. bat 100% CBVC trong | truong va cua phong.

don vi nhén thirc, hanh | 2. Nghiém chinh thyc hién y thirc ky ludt gi¢r lao dong hanh
dong theo chinh sach chat | chinh; Téan tuy trong cdng viéc, coi trong trich nhi¢m hon 1a
lugng, muc tiéu chat | sy vy, hanh chinh. M6i T4 nghiép vu va ca nhan phai dinh
lugng cta Truong va cla | hinh cong viéc ma to va ca nhan minh s& thuc hién trong
Phong. tuan, thang t&i. Sau méi hoat dong phai so két, bao cdo lanh
dao Phong.




Muc tiéu

Bién phap thwe hién

3. Lap bang theo ddi dinh ky Viéc thuc hién’ chinh sach chat
lugng, muc tiéu cua Phong d€ diéu chinh, khac phuc.

2. Thuc hién tdt chire nang
gin két va didu phdi hoat
dong & tit ca cac don vi
trong truong dé trién khai
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Ban
Giam hiéu;

1. Lam dau mdi gén két va diéu phéi chung hoat dong cua
cac don vi trong trudong de trién khai thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac; truc tiép truyén dat cac quyét dinh, thong
béo ciia BGH dén cac don vi va c4 nhan trong toan truong.
Phéi hop véi cac don vi chirc ning t6 chirc hoi nghi, hoi thao,
hoi thi, tong két..

2. Xay dyng va t6 chuc thuc hién noi quy, quy ché quy dinh
vé hanh chinh. Quén ly, don dbc viée thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién nhiém vu dugc
lanh dao trudng phé duyét cua cac don vi.

3. Phat huy tinh dong thuan cao, vi “cong viéc chung” ddi
vé6i sy phat trién nha truong. Dic biét 1a sy phdi hop trong
cdng viée, dit tinh than phuc vu 1én hang du.

4.Thuc hién véan hoda giao tiép cong so, tan tuy va cé trach
nhiém trong cong viéc dé CBVC, sinh vién va khach dén
lién hé cong tac c6 thé hai long vé tinh thin, thai do phuc vu
cua don vi 1én mic dd cao hon.

3. Hop tac chat ché, c¢o
hiéu qua vdi cac don vi
trong truong d& hoan
thanh tot cong tac tong
hgp, bdo cédo va thi dua
phu hop véi dic diém va
tinh hinh cua Truong;

1. Tong hop va xay dung cic chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Truong theo su chi dao cua BGH; Chu tri téng hop
cac bao cao dinh ky va bao cdo dot xuat vé thuc hién cac
nhiém vu cua Truong trinh BGH va cac B, Ban, Nganh lién
quan trong va ngoai tinh Pong Thép theo chirc nang;

2. Xay dung chuorng trinh, ke hoach lam viéc; Pam bao cac
diéu kién can thiét cho viéc to chirc cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao cua Trudng. Don tiép khach trong va ngoai nudc
dén Truong cong tac theo quy trinh;

3. La thuong tryc HD TDKT trudng, tryc tiép tham muu cho
HT trong cong tac khen thudng dot xuat cua Truong;

4. Hoan thién hé théng
quy dinh, quy trinh v& mat
hanh chinh va vin thu -
luu trix;

1. Thyc hién cong tac van thu, luu trit theo quy trinh va Quy
ché van thu lvu trit. Tung bude quy trinh hod cong tac hanh
chinh trong cip cong vin, gidy di duong, didu dong xe..

2. Quan ly va td chirc cong tac luu trit cac vin ban, tai liéu
theo dung quy dinh hién hanh. Chu tri x4y dung danh muc
céc tai liu can phai luu trit theo quy dinh cua Nha nuée va
ndp luu hd so, tai liéu theo qui dinh vao luu trit lich sir tinh.

Trich sao, x4ac nhan tai liéu, hd so theo yéu clu sir dung cua
ca nhan va cac don vi trong Trudng.
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Muc tiéu Bién phap thuce hién

3. Quan ly va sir dung cac con diu cia Truong theo ding
quy dinh vé thé thirc va thu tuc hanh chinh; Tiép nhan, giao
dich thu dién tur, fax va dién thoai lién hé cong tac. Nang cao
kha ndng lam viéc trong moi truong mang tinh “dich vu” va
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho chuyén vién.

4. Quan ly co s¢ vat chat, mua sim vin phong phim, trang
thiét bi; Diéu hanh ké hoach hoat dong xe, dam bao dua dén
can b di cong tac, dua rudc gido vién thinh giang dung gio,
ding ké hoach theo 16 trinh dugc giao.

1. Thuc hién tot nhiém vu ctia ngudi bao vé vdi tinh than
trach nhiém cao, thuong tryc nghiém tic trong téac phong, gid
gic truc;

2. Quan ly, kiém so4t chit ché ngudi va phwong tién ra vao
Trudng theo quy dinh; gidm sat va quan ly hé théng camera
an ninh cua Truong.

3. Rén luyén k¥ ning giao tiép véi moi ngudi lich su, vin
minh, ton trong khach dén trudng 1am viée, hudng din, giai
thich rd rang...

5. Pam bao tét cong tac
gitt gin an ninh trat tu
trong truong.

C. KE HOACH THU'C HIEN CAC NHIEM VU CHU YEU

Newoi thue hién

TT Noi dung cong viéc

1. Soan théo’ bao cao téng két nam hoc 2020 -2021;Thuc }}iérl
cong tac tong hgp hoat dong cac don vi trong trudong dé to
chirc Hop giao ban hang thdang; CBQL Quy IILIV/2021;

Tho, Diém Tién

2. | Soan thao ’th(“)ng bg’lo Nghi i Qué'c klfa'nh 02/9/2021, vTh(,),
Soan thao ké hoach t6 chl'rg Hoi nghi dai bieu VC-NLD trinh T6 Bao vé
Hiéu truong phé duyét; Ké hoach khai giang 2021-2022;

3. | Soan thdo dinh hudéng nhiém vu trong tim nim hoc 2021- Tho - Diém Tién
2022 cua Truong (thong béo dén cac don vi gép y trong Hoi
nghi CBVC cap co s06); K¢é hoach 2021-2022 Phong HC-TH;

¥

4. | T6 chirc gbp y hoan thién Quy ché vin héa cong so; Noi quy
co quan théng qua Hoi ddng thim dinh dé trinh HT ky ban | Tho, Diém Tién va

hanh; Tham gia va phuc vu cong tic dén tiép tin SV khoa Ca phong
2021 lam thu tuc nhdp hoc;
5. | Thong béo t6 chirc Hoi nghi VC-NLD & cac don vi; Tong Cé phong

hop nhitng kién nghi ciia cac don vi; Phéi h0'p v6i Cong doan
truong t6 chirc Hoi nghi Vién chic, nguodi lao dong nam hoc
2021-2022 (D kién Thit 5, ngay 30/9/2021);

6. | Thyuc hién cdng tac theo chirc ning va nhiém vu ctia Phong Céc t6 chirc ning
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TT Ngi dung cong viéc Nguoi thue hién

7. | - Tham gia gidng day chinh quy; BDCDNG ¢ cac Tinh ngay Tho, Thuén
thir 7, CN hang tuan;
- Lién hé nhan két qua thi dua cdp Bo, Tinh cua tap thé, ca Tho, Ngoc
nhan; ky niém chuong vi su nghiép gido duc...dé xay dung

kich ban phat nhan dip cac 1& trong nim hoc

D¢ nghi cac don vi cung cap thong tin, s6 dién thoai don vi, Vuong —
cé nhin dé hoan chinh danh ba dién thoai cia Trudng. T4 Vin thu-LE tan
9. | Téng hop nhimg gop y dinh huéng nhiém vy nim hoc 2021- | Tho - Diém Tién

2022 va kién nghi dé xuit cua cac don vi trong HN VC-NLD.

10. | Thuc hlen cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac Céc t6 chirc nang
dot xudt do Lanh dao truomg chi dao

11. | Lap ké hoach thuc hién mua cac vin phong pham cho nim Thuy, Vuong,
méi 2021 — 2022 & cac don vi: Thiét ké dat in Lich ban, in Thuén,
lich treo tudng, thiép chic Xudn Nhim Din 2022;

12. | Toéng hop - Viét bao cao gui B GD & DT va cac co quan Tho, Thuy,
trong va ngoai tinh Pdng Thap theo chirc nang. Diém Tién

13. | Phéi hop véi cac don vi td chire cac hoat (dong chinh tri trong Ca phong

nha truong theo chirc ning; Tiép khach, 18 tan..
14. | Thuong xuyén kiém tra, sira chita, bao duo’ng xe; Piéu xe | PTP P Ngoc Ho
dua don lanh dao nha truong di cong tac, gidng vién thinh T6 VI-LT
giang, Boi dudng CDNN; Boi dudng GV lam cong tac tu
van; Khach cia nha truong theo quy dinh. Thanh todn phi
nhién liéu, cude dién thoai, Internet.

15. | Tham gia gidng day theo ké hoach mdi gidng & cac Khoa dao Tho, Thuan,
tao cho sinh vién chinh quy tai trudng
16. | Thuc hién cong tac thuong truc HD TD-KT tham muu cho Tho, Thuy
Hiéu truéng quyét dinh khen thudng cho SV, TT, c4 nhan
CBVC c6 thanh tich xut sic.

17. | Phéi hop véi cac don vi td chic tiép dén khach ctia Nha Tho
truong (néu c6

18. | Tri€n khai cong tac in lich treo twdng Xuidn Nham Dan nim * Nhu Thuay
2022 phét cho cac ca nhan, don vi;

19. Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va c4c cong tac @6t | Cac td chire nang
xuét do lanh dao truong chi dao

20. | Nghién ciru cai tién hoan chinh céc van ban hanh chinh, Quy Anh Thuy,
ché, Quy trinh, tin hoc héa viéc Iuu trit vin ban ciia cac don Bich Ngoc
vi, cd nhén theo quy trinh rd rang, d& tim phuc vu cong tac
kiém dinh.

21. | Phoi hop v6i CP t6 chic hop mit ky niém ngay Nha gido Ca phong




DHDT.

tlnh theo v eu cau cua TTBDNG, TTLKDT truong

Ph01 horp”vorl cac dorn:vito chue cac hoat dong chinh tri trong
nha truong theo chire néng; Tiép khach 1€ tan..

TT Noi dung cong viéc Ngwoi thwe hién
Viét Nam 20/11.

22. | Tham gia giang day theo ké hoach moi giang & cac Khoa dao Tho, Thuan
tao cho sinh vién chinh quy tai truong

23. | Phuc vu cong tac bo6i dudng CDNN; LKDT cho gido vién cac Ca phong

Ca phong

cac co

quan, ban nganh va cac don vi lién két dao tao;

Thong béo nghi 1t Duong lich 2022 (01/01/2022)

25. | Chuan bi cac vin ban phuc vu t& chirc cac le ky niém dau Thuy, Thuan
nim 2022 (thu moi dai biu, bao dai, ky yéu...)

26. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén); Céc to chirc ning

27. | Phuc vu cong tac to chirc thi HK; Tin hoc; Ngoai ngir.. Ca phong

28. | Phdi hop chit ché v6i phong Dao tao, BDCLDT, TTLKDT Tho va T6 VT-LT
Ién lich diéu xe di t6 chuc thi, phat bang céac 16p lién két dao
tao & cac tinh;

29. | Lap ké hoach, chuén bj céc diéu kién td chic viéc chuc tét | Tho va T6 VI-LT

N o\’ €2 82/ —y

(07ngay tiv  dén hét ngay /01/2022); Sdp xép lich chic tét
cdc don vi lten két dao tao, cac co quan ban, nganh Tinh.

Tb Bao vé
31. | Thuc hién cong tac hanh chinh theo chirc nang, nhiém vu va Diém Tién,
Soan thdo ké hoach CCHC trwong DHDT nam 2022 trinh Ca phong
HT duyét.
32. | Phdi hop véi cac don vi td chirc cac hoat dong chinh tri trong Ca phong
nha truong theo chic nang; b6 tri lich tiép khach cua lanh
dao trudng tiép cic co quan den trudng chic tét.
33. | Soan thao thong bao nghi Té ¢t nguyén ddn Nhim Din 2022 Tho va

Céc t6 chirc nang

Ihéng b g L ¢

Phéi hop véi Phc‘)é 0 t6 chirc 18 xuat quan cac doan | | (_),

Tho, Diém Tién

Thyc tap tot nghiép theo ké hoach ctia phong Pao tao;

TTTN
36. | Phdi hogp v6i Phong Dao tao phuc vu cong tac chudn bj cho Tho,
sinh vién di KTSP va TTTN; T6 VT -LT
37. | Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac dot TOVT-LT
xuit do lanh dao truong chi dao; Xay dung Ké hoach cong
tac véan thu, luu trir cua Trudng.
38. | Thyc hién cong tic hanh chinh phuc vu diéu phdi xe cho Tho va
Lanh dao truong va GV cac Khoa thim céc 16p PH , CD T6 VT -LT




39. |

P, uc vu cong tac tu van tuyén .' L
ké hoach ctia Ban tu van tuyén sinh (Thang 3, 4/2022)

Nguwoi thue hién

Ca (‘>ng

| 40.

Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac
dot xuat do Lanh dao truong chi dao

Céc t6 chic nang

41.

Phéi hop véi cac don vi t6 chirc ky niém ngay 8/3; 26/3

T6 VI-LT

B4 tri, diéu xe hop 1y cho cac doan di thim, kiém tra TTSP

Phoi hop véi cac don vi to chire cac Hoi nghi, Hoi thi, .

T6 VT-LT

Ca phong

vy

Thong bao nghi Gio Té Hung Vwong; Phoi hop voi Khoa
VH-DL t6 chirc Gi6 t6 Himg Vieong;

Tho va cac To

45. | Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cic cong tac Céc t0 chuc nang
dot xuit do Lanh dao truong ch1 dao. i ]

46. | Phoi hop v6i Phong Dao tao td chirc LE tong két TTSP Ca phong

47. | Tong hop - Viét bdo cdo theo chirc nang.... T6 VT-LT

48. | Théng bdo nghi Lé 30/4 va Quéc té Lao déng 01/5 ndm 2022. Tho

49. | Tong hop - Viét bao céo giri B6 GD & PT va cac co quan Tho, Diém Tién,
trong va ngoai tinh Pong Thap theo cong van. Thuy,

Thuc l}lc_an cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac
dot xuat do Lanh dao truong chi dao

Céc t0 chic ning

HC-TH nam hoc 2021-2022.

51. | To chirc phuc vu CSVC, qua tang... cho Lanh dao trudng
hop mit bao chi nhan ngay Bdo chi VN. Thuc hién cong tac | Céc td chirc ning
hanh chinh (nhur trén) va cac cong tac dot xuat do Lanh dao
trudong chi dao
52. | Téng hop ho so téng két ndm hoc & cac don vi, cac kién nghi| Tho, Diém Tién
nim hoc 2021- 2022 trinh Lanh dao truong va T6 VT-LT
53. | T chirc tong két nam hoc theo chi dao cua Hiéu trudng; Ca phong,
54. | T6 chirc hop tong két xét TD-KT va danh gia VC-NLD phong Ca phong

Soan thao béo cdo tong két NH 2021-2022 cia Trudng

Tho, Diém Tién

trong va ngoai tinh DPong Thap theo phén cong cua lanh dao.

56. | Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac dot | Cac t6 chirc nang
xuét do Lanh dao trudng chi dao.

57. | Phuc vy, thanh tra TN THPT 2022 va tuyén sinh PH 2022; Ca phong

58. | Tong hop - Viét bao cao giri B GD & DT va céc co quan Tho, Thuy,

Diém Tién

39.

Chuén bi, tham gia cong téc to chirc trao bang tbt nghiép;

Tho va T6 VT-LT

60.

Dy thao dinh hudng nhiém vu nim hoc 2022-2023 cua

Truong.

Tho, Diém Tién




