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MUC TIEU CHAT LUQNG PHONG HANH CHINH - TONG HOP

Nam hoc: 2016 - 2017

A.MUC TIEU CHAT LUQNG

1. Pat 100% CBVC trong don vi nhan thirc, hanh dong theo chinh sach chét luong,
muc tiéu chét lugng cua Truong va cua Phong:
2. Thyc hién t6t chirc nang gan két va diéu phox hoat dong ¢ tat ca cac don vi trong
truong dé trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Ban Giam hi¢u;
3. Hop tac chat che, c6 hiéu qua vdi cac don vi trong truong dé hoan thanh tét cong
tac tong hop, bao cao va thi dua phu hop voi dac diém va tinh hinh cia Truong: Chu
tri va phbi hop véi cac don vi trong Truong dé thuc hién tét cong tac 18 tan, tiép

khach.

4. Hoan thién hé thong quy dinh, quy trinh vé mat hanh chinh va van thu - luu trit;
5. Quan ly, diéu hanh, dam bdo su van hanh thong sudt cé hiéu qua mang Internet

va dién thoai toan truong.

B. BIEN PHAP THU'C HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG

trong don vi nhan thurc,
hanh dong theo chinh
sach chat lugng, muc
tiéu chat lugng cua
Truong va cua Phong.

Muc tiéu Bién phap thuc hién
1. Phd bién chinh sach chat lugng, muc tiéu chat luong
cua truong va cua phong.
1. DPat 100% CBVC | 2. Nghiém chinh thuc hién y thic ky ludt gio lao dong

hanh chinh; Téan tuy trong cong viéc, coi trong trach
nhiém hon la su vu, hanh chinh. Mdi To nghiép vu va ca
nhan phai dinh hinh céng viéc ma t va ca nhan minh sé
thuc hién trong tuan, thang toi. Sau mdi hoat dong phai
so két, bao cdo lanh dao phong.

3. Lap bang theo ddi dinh ky viéc thuc hién chinh sach
chat lugng, MT clia phong dé diéu chinh, khéc phuc.

2. Thuc hién tot chirc
nang gin két va dleu

phdi hoat dong & tit ca

1. Lam dau mdi gin két va diéu phéi chung hoat dong
cua cac don vi trong truong dé trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac; truc ti€p truyén dat céac




Muc tiéu

Bién phap thuc hién

cac don vi.trong trudong
dé trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban Giam
hiéu;

quyét dinh, thong bao cia BGH dén cac don vi va céa
nhan trong toan truong. Phdi hop véi cac don vi chirc
nang to chtrc hoi nghi, hoi thao, hoi thi, téng két. ..

2. Xay dung va t6 chure thuc hién nodi quy, quy ché quy
dinh vé HC. Quan ly, don ddc viéc thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién nhiém vu
dugc lanh dao truong phé duyét cua cac don vi.

3. Phat huy tinh dong thudn cao, vi “cong viéc chung”
ddi véi su phat trién nha truong. Dac biét la su phéi hop
trong cong viée, dat tinh than phuc vu 1én hang dau.

4. Thuc hién VH giao tiép cOng sO, tan tuy va cé trach
nhiém trong cong viéc d¢ CBVC, sinh vién va khach
dén lién hé cong tac c6 thé hai long vé tinh than, thai do
phuc vu cua don vi 1én murc do cao hon.

3. Hop tac chat ché, co
hi¢u qua védi cac don vi
trong truong dé hoan
thanh t6t cong tac tong
hop, bdo cdo va thi dua
phu hop véi dic diém va
tinh hinh cua Truong;:

1. Tong hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Truong theo su chi dao cua BGH; Chu tri
tong hop cac bao cio dinh ky va bao cao dot xuét vé thuc
hién cac nhiém vu cua Truong trinh BGH va cac B9,
Ban, Nganh lién quan trong va ngoai tinh Pong Thap
theo chirc nang.

2. Kiém tra, diéu chinh thé thirc van ban & cac don vi
trinh 1anh dao duyét, soan thao cac van ban quy trinh,
quy pham cua Truong thudc linh vue duge phan cong
phu trach. Lam cong tac thu ky cho Lanh dao truong:
Thong bao mot sé hoat dong ciia Nha truong theo chi
dao cua Lanh dao truong

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach lam viéc; Chuén bi
ndi dung, ghi bién ban va du thao thong bao, két luan cac
cudc hop do Hi€u truong, cac Phé Hiéu truong chu tri.
Pam bao cac diéu kién can thiét cho viée td chire céc
cudc hop, hoi nghi, hoi thao cua Truong. Don tiép khach
trong va ngoai nudc dén Truong cong tac theo quy trinh;
4. La thuong truc HD TDKT trudng, truc tiép phu trach
mang cong tac thi dua cua truong;

4. Hoan thién h¢ théng
quy dinh, quy trinh vé
mat hanh chinh va van
thu - luu trir;

1. Thuc hién cong tac Van thu, luu trir theo quy trinh va
Quy ché van thu luu trir. Tung bude quy trinh hoa cong
tac hanh chinh trong cip cong vin, glay di duong. diéu
dong xe, dua tin 1é€n website...

0

2. Quan ly va td chirc cong tac luu triv cac van ban, tai
liéu theo dung quy dinh hién hanh. Chu tri xdy dung danh
muc cac tai liéu can phai luu trir theo quy dinh cua Nha
nudce. Phan loai tai liéu va ndp vé Chi cuc luu trir tinh BT
Trich sao, xac nhén tai liéu, ho so theo yéu céu sir dung
cua cac don vi trong Truong, ca nhan.
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Muc tiéu

Bién phap thuc hién

3. Quan ly va sir dung cac con dau ctia Truong theo
dung quy dinh vé thé thirc va tha tuc hanh chinh; Tiép
nhédn, giao dich thu dién tu, fax va dién thoai lién hé
cong tac. Nang cao khé nang lam viéc trong moi truong
mang tinh “dich vu™ va trmh do chuyén mon, nghiép vu
cho chuyén vién. '

4. Quan ly co s& vat chat, mua sim van phong pham,
trang thiét bi; Didu hanh ké hoach hoat dong xe, dam
bao dua don can b di cong tac, dua rudce gido vién thinh
giang duing gio, ding ké hoach theo 16 trinh dugc giao.

5. Quan ly, diéu hanh,
dam bao su van hanh
thong sudt co hiéu qua
mang Internet va dién
thoai toan truong.

1. Thuc hién viéec Kiém tra thuong nhat hoat dong cua
duong truyén Internet dé khic phuc khi co su ¢b trong
thoi gian nhanh nhat;

2. Quan ly hoat dong céac Server: Cac phé‘m mém trén
server; Doc va khéc phuc céc 16i trén Event log: Kiém tra
hé thong két ndi giira Server vdi cac thiét bi nhu: Storage,
Tape Backup; Kiém tra hoat dong FireWall: Quan ly theo
dai viée truy cdp Internet ¢ cac don vi;

3. HO tro, cai dat, khic phuc su ) mang tai cac don vi
Phong, Ban, don vi ho tro dao tao; Scan tai liéu cac don vi
khi c6 yéu cau; Kip thoi dang thong tin 1én Website,

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

TT Néi dung cong viéc Nguoi thue hién

1. Thang 8, 9/2016

1. | Soan thao dinh hudéng nhiém vu trong tdm nam hoc Tho, Nghiém

2016-2017 DHDT; Ké hoach nam hoc phong HC-TH;

2. | Soan thao ké hoach t6 chirc Hgi nghi dai biéu CBCC Tho

trinh Hiéu truong phé duyét;

3. | Phoi hop voi Cong doan 16 chire cude hop giao ban tai Tho

Viing Tau ngay 03, 04/8/nam 2016; TB Nghi Ié Quéc
khdanh thir sau ngay 02/9/2016;

Tham gia va phuc vu cong tac don tiép SV mai khoa
2016 lam thu tuc nhap hoc ngay 08/9/2016;

Ca phong

Thong bao to chire Hoi nghi CNVC ¢ cac don vi; Tong
hop nhirng kién nghi cua céc don vi;Téng hop dang ky
thi dua nam hoc 2016 — 2017; Phdi hop véi CD truong o
chire Ho1 nghi CBGV nam hoc 2016-2017 (Thir hai ngay
19/9); Phéi hop véi cac don vi té chire L& khai giang ndm
hoc 2016 — 2017 (ngay 26/9/2016);

Tho va Ca phong

Thuc hién cong tic hanh chinh: Ra thong biao mot so
hoat dong cuia Nha truong theo chi dao ctia BGH; B tri
xe phuc vu cac hoat dong cua Truong theo quy ché; Lam
gidy di duong, cip gidy gidi thiéu; Cép phat va theo doi
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TT Néi dung cong viéc Ngudi thue hién
viéc sir dung van phong pham cua cac don vi; Cong tac | Cac td chirc ning
van thu - Luu trir; Cép nhat thong tin cac hoat dong trong
truong 1én Website cia nha truong, Khic phuc su ¢
mang ¢ cac don vi; Dang ky vé may bay gia ré cho Lanh
dao truong di cong tac; Chup anh cac hoat dong cua Nha
truong:; Bao quan con diu va sir dung con ddu dung quy
dinh; Cong tac 1& tan tlep khéch...

7. | Thuc hién viéc cap gidy chimg nhan CS thi dua: Hoan
thién ho so gdi dé nghi cip Bo, Tinh, xét danh hiéu thi | Thién Tan — Liéu -
dua cao ddi véi truong, tap thé, ca nhan; ky niém chuong | Thuan — Bich Ngoc
vi su nghiép gido duc.

II. Théang 10/2016.

8. | Nam thong tin, chinh xac héa sé dién thoai dé tién hanh Vuong
lam lai hoan chinh danh ba dién thoai trong toan truong;

9. | Piéu chinh lai dbi tugng trén Egov cho phu hop véi co | T6 quan tri mang
cau quan ly hién tai, Xo4, khoa tai khoan mot sé ¢4 nhén
da chuyén truong, thoi viéc;

10. | Thuce hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cdc cong Céc to chirc nang
tac dot xudt do Lanh dao truong chi dao

11. | Lap ké hoach thuc hién mua cac van hoa pham cho nam Thuay,Cha My,
méi 2016 - 2017: Thiét ké dat in Lich ban, in lich treo Vuong
tuong, thiép chic Xudn Dinh Ddu 2017;

12. | Tong hop - Viét bao céo gui Bo GD & DT va cic co Nghiém,Tho,
quan trong va ngoai tinh Dong Thap theo chire nang Liéu, Thuy

13. | Phdi hop véi cac don vi td chire cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha truong theo chire nang; Tiép khach, 1& tan.. .

14. | Thuong xuyén kiém tra, sira chira, bao dudng xe:; Piéu
xe dua don lanh dao nha truong di cong tac, giang vién T6 VT-LT
thinh giang, khich cta nha truong theo quy dinh. Thanh
toan phi nhién liéu, cudce dién thoai, Internet

15. | Tham gia giang day theo ké hoach moi giang ¢ cac Khoa | Tho.Nghiém,
dao tao cho sinh vién chinh quy tai truong Chan, Thuéan

16. | Tham muu cho Hi¢u truong quyét dinh thanh lap HD Tho
TDKT, HD xét SKKN truong DPHDT nam hoc2016-2017

17. | Phdi hop véi cac don vi td chie tiép don khach ciia Nha Tho va
truong (néu co) TTQLDV
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18. | Tdng hop trinh Chu tich HD"I DK [' trrong duyét va cong Liéu - Thuan
khai danh sach dang ky thi dua nam hoc 2016 - 2017 "

19. | Thue hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac | Cac t6 chire nang
dot xuét do lanh dao truong chi dao

20. | Nghién ctru cai tién hoan chinh céc van ban thi dua, tin | Liéu - Bich Ngoc
hoc hoa viée luu triv két qua thi dua cua cac don vi, ca '
nhan theo quy trinh rd rang, tranh thic mic khiéu nai
nhiéu lan sau khi xét thi dua, danh gia CBVC.

21. | Phéi hgp véi CP to chirc hop mit ky niém ngay Nha Ca phong
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TT Ndi dung cong viéce Nguoi thuc hién
gido Viét Nam 20/11

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

23. | Phuc vu cong tac boi dudng tiéng Anh cho gido vién theo Ca phong
yéu cau cua Ban chi dao thuc hién Dé an NNQG 2020
truong DHDT.

IV. Thang 12/2016

24. | Phoi - hop v6i cac don vi td chirc cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha truong theo chire nang; Tiép khach, 1€ tan. .

25. | Chuan bi cac van ban phuc vu to chuc céac le ky niém dau Nghiém, Thuy,
nam 2017 (thu moi dai biéu, bao dai, Ky yeu %) Thuan

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

27. | Phuc vu cong tac t6 chire thi HK: Tin hoc; Ngoai ngir. .. Ca phong

28. Phéi hop chit ché vai phong Dao tao, 1én lich diéu xe di | Tho va To VT-LT
t6 chirc thi, phat bang cac 16p lien két dao tao ¢ cac tinh; |

29. | Lap ké hoach, chuan bj cac diéu kién td chirc viée chuc | Tho va T6 VT-LT
tét cac co quan ban nganh Tinh DT, Bo GD-DT va cac
don vj lién két dao tao;

V.Théang 01/2017

30. | Soan thao TB Nglu tét Dwo’ng lich 2017 Tho

31. | Chuan bi cac diéu kién, bo tri lich tlep khach cua lanh Tho
dao truong tiép céc co quan dén truong chic tét va To VT-LT

32. | Phéi hop véi cac don vi to chire cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha truong theo chirc ndng;

33. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén ) va Soan thao | Tho, Nghlcm va
ké hoach CCHC truong PHDT niam 2017 trinh HT duyét | Céc t6 chire ning

34. | TB va téng hop so két HK I & cac don vi; Hop HD TD- | Tho, Liéu, Thuan,
KT xét thi dua HK I, danh gia vién chic HK I — Nam Ngoc
hoc 2016-2017;

VI. Thang 02/2017

35. | Soan thao TB nghi tét nguyén ddn Pinh Dau 2017; Sap Tho
xép lich chiic tét cdc don vi lién két dao tao, cdc co
quan ban nganh tinh Pong Thdp;

36. | Phdi hop v6i Phong Dao tao phuc vu cong tac chuan bi Tho
cho sinh vién di KTSP va TTTN; va To VT-LT

37. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac T6 VI-LT
dot xuét do lanh dao truong chi dao;

38. | Thuc hién cong tac hanh chinh phuc vu cho cac 16p DH Tho va To
2013, CD 2014 Thuc tap tot nghiép 8 tuan VT-LT

VII. Thang 3/2017 .

39. | Phuc vu cong tac tu van tgyén sinh dai hoc h¢ chinh quy Ca phong
theo ké hoach cua Ban tu van tuyén sinh (Thang 3, 4/2017)

40. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong Céc to chuc niang
tac dot xuét do Lanh dao truong chi dao

41. | Phdi hop voi cac don vi to chire ky niém ngay 8/3; 26/3 TOVT-LT
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TT Noi dung cong viéc Nguoi thue hién

42. | B tri, diéu xe hop Iy cho cac doan di tham, KTr TTSP T6 VI-LT

VIIIL. Thang 4/2017

43, | Phoi hop véi céac don vi to chire cac HOi nghi: Hoi thi Ca phong
Thi Olympic cac mén khoa hoc MLN...

44. [Thong bao nghi Gio To Hing vuwong(Ming .10/3 Al) Tho va cac to

Phoi hop voi Khoa VH-DL t6 chire Gio Té Hung vicong,

45.

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

Céc t6 chuire nang

46.

Phoi hop véi phong Dao tao to chirc Lé téng két TTSP

Ca phong

47,

- Vlet bao cdo theo chirc nang..

T BNghz Le 30/4 va Quoc té Lao dong 01/5;

| Nghiém,T6 VT-LT

Tho

49.

3.

52

X. ;i__g,u_ﬁ 6/2017
T6 chure cho Lanh dao truorng hop mat bao chi nhan ngay

Tong hop - Viét bao cao gii BO GD & DT va cac co Nghiém,Tho,Thuy,
quan trong va ngoai tinh Pong Thap theo cong van.

50. | Thue hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong Cac t0 chirc nang
tac dot xuat do Lanh dao trucmg chi dao
Phoi hop v01 cac don vi to chue ky ni¢ém ngay 19/5 Ca phong

Bao chi VN. Thuc hl@l‘l cong tac hanh chinh (nhu trén) va
cac cong tac dot xuat do Lanh dao truong chi dao

Céc t0 chirc ndng

53. | Tong hop ho so tong két nam hoc & cac don vi, cac kién| Tho, Bich Ngoc
nghi nam hoc 2016- 2017 trinh Hi€u truong va To VT-LT

54. To chirc tong két nam hoc theo chi dao cua Hiéu truong, Ca phong,
tong hgp DS xét thi dua cta céc don vi, danh gia VC; Phuong My

55. | To chirc hop Hoi dong xét TD-KT va danh gia CBVC Tho. Liéu
nam hoc 2016- 2017.

56. Nghiém

Soan thao bao cio tong két NH 2016 2017 cua trudong DHDT 7
XL ﬂnﬁ.p 7, 8/2017 E 3

Thuc hlen cong tac hanhchmh(nhu tren) va cac cong tac

. Céc t6 chirc ndng
dot xuat do Lanh dao truong chi dao.

58. | Phuc vu thi tuyen sinh 2017; Ca phong

59. | Tong hop - Viét bao cio gui Bo GD & DT va cic co quan|  Nghiém, Tho.
trong va ngoai tinh Dong Thap theo van ban Thuy

60. | Tham muu cho Hiéu truomg to chire hop HDTDKT xét thi| Tho, Bich Ngoc,
dua cao; Lap van ban dé nghi B, Tinh x¢ét khen thuong: Chan, Thuan

61. | Chuan bi, tham gia cong tac to chirc trao bang tot nghiép; | Tho va T6 VT- LT

62. | Soan dinh hudng nhiém vu ndm hoc 2017-2018 Nghiém




