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MUC TIEU CHAT LUQNG PHONG HANH CHINH - TONG HQP
Nam hogc: 2017 - 2018

1. bat 100% CBVC trong don vi nhén thirc, hanh dong theo chinh sach chét lugng,

A. MUC TIEU CHAT LUQNG

muc tiéu chat lugng cua Trudng va cia Phong;

2. Thue hién tdt chirc ning gin két va diéu phdi hoat dong & tat ca cac don vi trong

trurong dé trién khai thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Ban Gidm hiéu;

3. Hop téc chdt ché, c6 hi€u qua voi cac don vi trong truong dé hoan thanh tét cong tac
tong hop, bao céo va thi dua phu hgp véi déc diém va tinh hinh cta Truong; Chu tri va

phéi hop véi cac don vi trong Truong dé thuc h1en tbt cong tac 18 tan, tiép khach.
4. Hoan thién hé théng quy dinh, quy trinh vé mat hanh chinh va van thu - lru trir;

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

dién thoai toan truong.

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

Muc tiéu

Bién phap thuc hién

1. Pat 100% CBVC trong
don vi nhén thuc, hanh
dong theo chinh sach chit
luong, muc ti€u chéat
lugng cua Trudng va cua
Phong.

1. Phé bién chinh sach chat lugng, muc tiéu chat lugng cia
trudng va cua phong.

2. Nghiém chinh thyc hi¢n y thic ky luat gio lao dong
hanh chinh; Tén tuy trong cong viéc, coi trong trach nhiém
hon 14 su vy, hanh chinh. Mdi T nghiép vu va ca nhan
phéi dinh hinh cong viéc ma td va ca nhin minh sé& thuc
hién trong tudn, thang t6i. Sau mdi hoat dong phai so két,
bao cdo lanh dao phong.

3. Lap bang theo ddi dinh ky viéc thuc hién chinh siach
chét lwong, muc tiéu cia Phong dé diéu chinh, khic phuc.

2. Thuc hién tét chirc
ning gin két va diéu phbi
hoat dong & tAt ca cac
don vi trong truong dé
trién khai thuc hién

1. Lam diu mdi gin két va diéu phdi chung hoat dong ciia
cac don vi trong trudng dé trién khai thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén dat cac quyét
dinh, thong bao ciia BGH dén cac don vi va c4 nhén trong
toan trudong. Phdi hop véi cac don vi chirc ning td chirc
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Muc tiéu

Bién phap thwc hién

chuong trinh, ké hoach
cong tic cua Ban Gidm
hiéu;

hoi nghi, hoi thao, hoi thi, tong két. ..

2. Xay dung va td chirc thuc hién ndi quy, quy ché quy
dinh vé hanh chinh. Quan ly, don doc viéc thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach cong tic va két quad thuc hién
nhiém vu dugce lanh dao truong phé duyét cua cac don vi.
3. Phat huy tinh dong thuan cao, vi “cong viéc chung” dbi
v6i su phat trién nha truong. Déc biét 1a sy phoi hgp trong
cong viéc, ddt tinh than phuc vu 1én hang dau.

4.Thuc hién van hoa giao tiép cong sd, tan tuy va c6 trach
nhiém trong cong viéc d¢ CBVC, sinh vién va khéach dén
lién hé cong tac c6 thé hai long vé tinh thén, thai do phuc
vu cua don vi lén mirc do cao hon.

3. Hop tac chédt che, co
hi¢u qua véi cac don vi
trong truong dé hoan
thanh tdt cong tac tdng
hop, bdo cédo va thi dua
phu hop véi dac diém va
tinh hinh cua Truong;

1. Téng hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Truong theo su chi dao cia BGH; Chu tri téng hop
cac bao cdo dinh ky va bao cdo dot xuat vé thuc hién cac
nhiém vu cua Trudng trinh BGH va cac By, Ban, Nganh
lién quan trong va ngoai tinh Pong Thap theo chirc ning.
2. Cap nhat nhitng van ban qui pham phap luat vé cong tac
thi dua, khen thudng dé kip thoi tham muu cho lanh dao
chi dao thyuc hién cong tac thi dua, khen thudng ngay cang
di vao né nép va phat huy tdt vai tro cong tac thi dua trong
nha Trudng.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach lam viéc; Chuéan bj
ndi dung, ghi bién ban va du thao thong bao, két luan cac
cudc hop do Hiéu truéng, cac Pho Hi€u trudng chu tri.
Dam béo cac diéu kién can thiét cho viéc td chirc cac cude
hop, hoi nghi, hoi thao cia Trudng. Pon tiép khach trong
va ngoai nudc dén Truong cong tac theo quy trinh;

4. La thuong truc HD TDKT truong, truc tiép phu trach
mang cong téc thi dua cia trudong;

/AR

4. Hoan thién hé théng
quy dinh, quy trinh vé
mat hanh chinh va véan
thu - luu trir;

1. Thyc hién cong tdc Vian thu, luu trir theo quy trinh va
Quy ché van thu lwu trir. Timg budc quy trinh hoé cong tac
hanh chinh trong cp cong van, gidy di dudong, diéu dong
xe, dua tin 1én website...

2. Quén ly va td chirc cOng tac luu trir cac van ban, tai liu
theo ding quy dinh hién hanh. Chu tri xay dung danh muc
céc tai liéu can phai luu trir theo quy dinh ctia Nha nudc va
ndp luu ho so, tai lidu theo qui dinh vao lwu trit lich sir tinh.
Trich sao, x4c nhén tai liéu, hd so theo yéu cau sir dung
cua cac don vi trong Truong, ca nhan.

3. Quan ly va sir dung cic con diu ciia 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 mdi trudong mang tinh
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Muc tiéu Bién phap thwe hién

“dich vu” va trinh do chuyén moén, nghi¢p vu cho chuyén
vién.

4. Lam cong tac thu ky cho Lanh dao truong; Thong bao
két luan tai cac hop can bd quan 1y va hop cong tac chuyén
mon.

5. Quan ly co s& vat chat, mua sim van phong pham, trang
thiét bi; Diéu hanh ké hoach hoat dong xe, dam bao dua
dén cén b di cong tac, dua rudc gido vién thinh giang
diing gio, dung ké hoach theo 16 trinh dugc giao.

1. Thyc hién viée Kiém tra thuong nhat hoat dong cua
dudng truyén Internet dé khac phuc khi ¢6 su ¢b trong thoi
gian nhanh nhét;

2. Quan ly hoat dong cac Server: Cac phan mém trén
server; Poc va khic phuc cac 15i trén Event log; Kiém tra
hé théng két ndi gitra Server véi cac thiét bi nhu: Storage,
Tape Backup; Kiém tra hoat dong FireWall; Quéan ly theo
ddi viéc truy cap Internet & cac don vi;

3. HO tro, cai dat, khic phuc su ) mang tai cac don vi
Phong, Ban, don vi hd trg dao tao; Scan tai liéu cac don vi
khi c¢6 yéu cau; Kip thoi dang thong tin 1én Website,

5. Quan ly, diéu hanh,
dam bao su van hanh
thong sudt c6 hiéu qua
mang Internet va dién
thoai toan truong.
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C. KE HOACH THU'C HIEN CAC NHIEM VU CHU YEU

Noi dung cong viéc Ngudi t»hggﬁigﬁgfi
1. | Soan thado dinh huéng nhiém vu trong tdm ndm hoc 2017- Tho, Nghiém
2018 cua Trudong; Ké hoach 2017-2018 Phong HC-TH;
2. | Soan thao ké hoach t6 chirc Hi nghi dai biéu CBCC trinh Tho
Hiéu truong phé duyét;
3. | Phéi hop voi Cong doan t6 chirc cudc hop giao ban tgi Tho

Binh Thug@n ngay 30, 31/8 va 01/9/nam 2017; TB Nghi Ié
Quoc khdanh thir sau ngay 02/9/2017,

4. | Tham gia va phuc vu cong tac dén tiép tan SV khoa 2017 Ca phong
lam thu tuc nhép hoc ngay 27/8/2017;

5. | Thong bao t6 chirc Hoi nghi CNVC & cac don vi; Tong | Tho va Ca phong
hop nhimg kién nghi cia cac don vi;Tong hop diang ky thi
dua nam hoc 2017 — 2018; Phdi hop véi CP trudng t6 chirc
Hoi nghi CBGV nam hoc 2017-2018(Thir bay ngay 16/9);
Phéi hop v6i cac don vi to chire L& khai giang nam hoc
2017 — 2018 (Thir ba ngay 19/9/2017);,

6. | Thuc hién cong tac hanh chinh: Ra thong bdo mot s6 hoat
dong cua Nha truong theo chi dao cua BGH; B tri xe phuc
vu cac hoat dong cuia Trudong theo quy ché; Lam gidy di
duong, cip gidy gidi thidu; Cap phat va theo ddi viéc st
dung vin phong phim ciia cac don vi; Cong tic van thu - | Cac t6 chirc ning




TT Noi dung cong viéc

Nguwdi thue hién

Luu trit; Cap nhat thong tin cac hoat dong trong truong 1én
Website ctia nha truong, Khic phuc su ¢b mang & cac don
vi; DPang ky vé may bay gid ré cho Lanh dao truong di
cong tac; Chup anh cac hoat dong cua Nha trudong; Bao
quan con dau va sir dung con dau ding quy dinh; Cong tac
1€ tan tiép khéch...

7. |- Tham gia giang day BDCDNG ¢ céc Tinh ngay thir 7,
CN;

- Lién hé nhan két qua thi dua cdp Bo, Tinh cua tap thé, ca
nhan; ky niém chuong vi su nghi€p gido duc.

- Thuc hién kiém nhiém céc cong viéc cia CV Phuong My
nghi hQ san

Tho
Tho, Liéu

Thuén, Nhu Thuiy

IL Thang 10/2017.

8. | Nam thong tin, chinh xac hoa ma vung, s6 dién thoai don
vi, ca4 nhan dé tién hanh 1am lai hoan chinh danh ba dién
thoai trong toan truong;

Vuong —
T6 Quan tri mang

9. | Diéu chinh lai di trong trén Egov cho phil hop véi co cau
quan ly hién tai, Xod, khéa tai khoan mot s6 cd nhan da
chuyén truong, thoi viéc;

Tb quéan tri mang

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

Cé4c to chirc nang

giang, khach cua nha trudng theo quy dinh. Thanh toén phi
nhién liéu, cudc dién thoai, Internet

11. | Lap ké hoach thuc hién mua cac van hoéa phém cho nam Thuay, Cha My,
m&i 2017 - 2018: Thiét ké dat in Lich ban, in lich treo Vuong, Tén,
tudng, thiép chic Xudn Mau Tuit 2018; Nguyén

12. | Téng hop - Viét bao céo giri Bo GD & PT va céc co quan Nghiém, Tho,
trong va ngoai tinh Péng Thép theo chirc nang. Liéu, Thuy

13. | Phéi hop véi cac don vi td chire cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha truong theo chirc ning; Tiép khéch, 1€ tan...

14. | Thudong xuyén kiém tra, sira chira, bao dudng xe; Diéu xe
dwa don lanh dao nha truong di cong tac, giang vién thinh T6 VT-LT

15. | Tham gia giang day theo ké hoach moi giang & cac Khoa
dao tao cho sinh vién chinh quy tai trudng

Tho,Nghiém, Chan,

Thuén, Liéu

tru'érng (néu cc')) e

khai danh séch déng ky thi dua ndm hoc 2017 - 2018

18. Tong hop trth u t1ch HDTDKT truong duyetvacong I

16. | Tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh thanh lap HP Tho
TDKT, HP xét SKKN truong DPHDT ndam hoc2017-2018
17. | Phoi hop véi cac don vi t6 chire ti€p don khach cua Nha Tho va

_ TTQLDV

Liéu - Thuén

19. | Thuc I}ién cong tac hanh chinh (nhu trén) va céac cong tac
dot xuat do lanh dao truong chi dao

Céac t6 chirc ndng

20. | Nghién ctru cai tién hoan chinh céc van ban thi dua, tin hoc
héa viéc luu trir két qué thi dua ctia cac don vi, cd nhan
theo quy trinh rd rang, tranh thac mac khi€u nai nhi€u lan

Liéu - Bich Ngoc
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TT

Noi dung cong viéc

Ngwdi thue hién

sau khi xét thi dua, danh gia CBVC.

21. | Phéi hop v6i CP t6 chire hop mat ky niém ngay Nha gido Ca phong
Viét Nam 20/11

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

23. | Phuc vu cong tac boi dudng chirc danh nha gio cho gido Ca phong
vién céc tinh theo yéu cau cia TTBDNG truong PHDT.

IV. ThéngJ/2017
24. | Phdi hop véi cac don vi t6 chire cac hoat dong chinh tri Ca phong

trong nha truong theo chirc néng; Tiép khach, 18 tan..

25. | Chuén bi cac vin ban phuc vu to chirc cac 1€ ky niém dau | Nghiém, Thuy,
nam 2017 (thu moi dai biéu, bao dai, ky yéu...) Thuan

26. | Thuc hién cong tadc 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 véi phong Dao tao, 1én lich diéu xe dl t0
chuec thi, phat bang cac 16p lién két dao tao ¢ cac tinh;

Tho va T6 VT-LT

29.

Lap ké hoach, chuén bj cac diéu kién td chirc viéc chuc tét
cac co quan ban nganh Tinh DT, B6 GD-DT va cac don vi
lién két dao tao;

Tho va T6 VT-LT

N\ oo 2=

V.Thang 01/2018

30. | Soan thao TB Nghi tét Dwong lich 2018 (3 ngay tir 30/12/2017 Tho
—01/01/2018)

31. | Chuéan bi cac diéu kién cho viéc to chirc dai 18 KN 15 nam Ca phong
ngay thanh 18p truong PHDT (10/01/2018);

32. | Phéi hop véi cac don vi td chirc cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha truong theo chue nang; bé tri lich tiép khach cua
lanh dao truong tiép cac co quan dén truong chic tét

33. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén ) va Soan thao ké Tho, Nghiém va
hoach CCHC truong DPHDT ndm 2018 trinh HT duyét Céc t6 chirc ning

34. | TB va tong hop so két HK I & cac don vi; Hop HD TD-KT | Tho, Liéu, Thuan,
xét thi dua HK I, dénh gid vién chic HK I — Nam hoc Ngoc
2017-2018;

VI. Thang 02/ 2018

35. | Soan thdo TB nghi tét nguyén ddin Mau Tudt 2018; Sap Tho
xép lich chiic tét cic don vi lién két dao tao, cdc co quan
ban nganh tinh Pong Thdp;

36. | Phoi hop véi Phong Dao tao phuc vu cong tac chuén bi cho Tho
sinh vién di KTSP va TTTN; va T6 VI-LT

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

38. | Thuc hién cong tac hanh chinh phuc vu cho céc 16p PH , Tho va T6
CD Thuc tap tot nghiép 8 tudn VT-LT

VIL. Théng 3/2018

39. | Phuc vu cong tac tu van tuyen sinh dai hoc hé chinh quy theo Ca phong
ké hoach cua Ban tu van tuyén sinh (Thang 3, 4/2018)

40. | Thuc hién cong tadc hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac Céc t6 chirc ning

ddt xuét do Lanh dao truong chi dao




TT Noi dung cong viéc Nguwdi thue hién
41. | Phdi hop véi cac don vi td chirc ky niém ngay 8/3; 26/3 T6VT-LT
42. | Bb tri, diéu xe hop 1y cho cic doan di tham, KTr TTSP TS VI-LT
VIIL. Thang 4/2018
43. | Phoi hgp véi céc don vi t6 chirc cac Hoi nghi; Hoi thi Thi Cé phong
Olympic cdac mén khoa hoc MLN..
44. Thong bao nghi Gio To Hung vieong thir tw ngay Tho va céc to
25/4/2018 (Muing 10/3 Al); Phéi hop véi Khoa VH-DL t6
chirc Gié To Hung VUEONg,
45. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac Céc t6 chirc nang
dot xuét do Lanh dao trudng chi dao.
46. | Phdi hop véi phong Pao tao to chirc LE tong két TTSP Ca phong
47. | Tong hop - Viét bao cdo theo chirc nang. ... Nghiém,T6 VT-LT
48. TB Nehi LE 30/4 va e : . R Tho
ghi Lé va Quoc té Lao dong 01/5 (Nghi 04 ngay.
Thir Bay ngay 28/04/2018 dén hét thir Ba ngay 01/05/2018
49. | Téng hop - Viét bao cao giri B GD & DT va cic co | Nghiém,Tho, Thuy,
quan trong va ngoai tinh Pong Thép theo cong vin. Liéu
50. | Thyuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac Céc to chirc ning
dot xuat do Lanh dao truong chi dao
51. | Phoi hop véi cac don vi to chirc ky niém ngay 19/5 Ca phong

52. | T6 chic cho Lanh dao truong hop mét bédo chi nhan ngay Nghiém
Bao chi VN. Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va | Céc td chirc ning
cac cong tac dot xuat do Lanh dao truong chi dao

53. | Tong hop ho so tong két nam hoc & cac don vi, cac kién Tho, Liéu
nghi ndm hoc 2017- 2018 trinh Hi¢u truéng va T6 VI-LT

54. | T6 chuc tong két nam hoc theo chi dao ciia Hiéu trudng, Ca phong,
tong hop DS xét thi dua cuia cac don vi, danh gia VC; Liéu

55. | T6 chuc hop Hoi dong xét TD-KT va danh gia CBVC nam Tho, Liéu
hoc 2017-2018.

56. | Soan thao bao cao tong két NH 2017-2018 cua trudong PHDT Liéu

57. | Thuc hién cong tadc hanh chinh (nhu trén) va cac cong tdc | Cac to chirc ndng
dot xuét do Lanh dao trudng chi dao.

58. | Phuc vu thi TN THPT 2018 va tuyén sinh PH 2018; Céa phong

59. | Tong hop - Viét bao céo giri BO GD & DT va cac co quan|  Nghiém, Tho,
trong va ngoai tinh Dong Thép theo van ban Thuy, Liéu

60. | Tham muu cho Hiéu trudng td chirc hop HDTDKT xét thi| Tho, Liéu, Bich
dua cao; Lap vin ban dé nghi B, Tinh xét khen thudng; Ngoc, Chén, Thuin

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

62. | Soan dinh huéng nhi€ém vu ndm hoc 2018-2019 Nghiém




