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MUC TIEU CHAT LUONG ‘ i ANH CHINH TONG HQP
Nam hoge: 2019 - 2020

A. MUC TIEU CHAT LUONG

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

2. Thyc hién tot chirc nang gan két va diéu phdi hoat dong & tit ca cac don vi trong
truong dé trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia Ban Giam hi¢u;

3. Hop tac chat che, c6 hi€u qua véi cac don vi trong truong dé hoan thanh tét cong tac
tong hop. béo céo va thi dua phu hop véi dac dlem va tinh hinh cua Truong; Chu tri va

phdi hop véi cac don vi trong Truong dé thue hién tét cong tac 12 tan, tiép khach.
4. Hoan thién hé thong quy dinh, quy trinh vé mat hanh chinh va vin thu - luu trit;

5. Quan ly, di€u hanh, dam bao sy van hanh thong su6t ¢o hi¢u 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 nhan thirc, hanh
dong theo chinh sach chat
luong, muc tiéu chat
luong cua Trudong va cua
Phong.

1. Pho bién chinh sach chét luong, muc tiéu chét luong cua
truong va cua phong.

2. Nghiém chinh thuc hién y thirc ky luat gio lao dong
hanh chinh: Tén tuy trong cong viéc, coi trong trach nhiém
hon 1a su vu, hanh chinh. M&i Té nghiép vu va ca nhan
phai dinh hinh cong viéc ma t6 va ca nhan minh s& thuc
hién trong tuan, thang t6i. Sau mdi hoat dong phai so két,
bdo cao lanh dao phong.

3. Lap bang theo doi dinh ky viéc thuc hién chinh sach
chat lwong, muc tiéu cia Phong dé diéu chinh, khic phuc.

2. Thuc hién tét chuc
nang gan két va diéu phdi
hoat dong ¢ tit ca cac
don vi trong truong dé
trién  khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban Giam

1. Lam dau mdi gin két va didu phdi chung hoat dong cua
cac don vi trong truong dé trién khai thuc hién chwong
trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén dat céc quyét
dinh, thong bao cia BGH dén cac don vi va c4 nhan trong
toan truong. Phdi hop véi cac don vi chitc ning td chirc
hoi nghi, hoi thao, hoi thi, tong két. ..

2. Xay dung va td chirc thuc hién ndi quy, quy ché quy
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Muc tiéu

Bién phap thuc hién

hiéu;

dinh vé hanh chinh. Quan ly, don ddc viée thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach céng tic va két qua thuc hién
nhiém vu dugc lanh dao trudng phé duyét cua céac don vi.
3. Phat huy tinh dong thuan cao, vi “cong viéc chung” dbi
vé6i su phat trién nha truong. Pac biét 1a su phbi hop trong
cdng viéc, dit tinh than phuc vu 1én hang dau.

4.Thyuc hién van hoa giao tiép cong s&, tan tuy va coé trach
nhiém trong cong viéc d& CBVC, sinh vién va khach dén
lién hé cong tac c6 thé hai 1ong vé tinh than, thai do phuc
vu cua don vi 1én mirc 36 cao hon.

3. Hop tac chat ché, co
hi€u qua véi cac don vi
trong truong dé hoan
thanh tdt cong tic tong
hop, bdo cédo va thi dua
phu hop véi dic diém va
tinh hinh cua Truong;

1. Tong hop va xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Trudng theo su chi dao cia BGH; Chu tri téng hop
cac bdo céo dinh ky va bdo cdo dot xuét vé thuc hién céac
nhiém vu cta Trudong trinh BGH va céc B9, Ban, Nganh
lién quan trong va ngoai tinh D@)ng Théap theo chirc nang.
2. Cap nhat nhitng vin ban qui pham phap luat vé cong tac
thi dua, khen thuéng dé kip thoi tham muu cho 1anh dao
chi dao thuc hién cong tac thi dua, khen thudng ngay cang
di vao né nép va phat huy tét vai trd cong tac thi dua trong
nha Trudng.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach lam viéc; Chuin bi
ndi dung, ghi bién ban va dyu thao thong bao, két luan cac
cudc hop do Hi€u truéng, cic Phé Hiéu trudng chu tri.
Pam bao céc diéu kién cn thiét cho viée td chirc cac cudc
hop, hoi nghi, hoi thao ctia Truong. Pén tiép khach trong
va ngoai nude dén Truong cong tac theo quy trinh;

4. Lam thudng truc HD TDKT trudng, truc tiép phu trach
mang cong tac thi dua cta truong;

4. Hoan thién hé thdng
quy dinh, quy trinh vé
mdt hanh chinh va vian
thur - Iuu trir;

1. Thuc hién cong tdc Van thu, luu trir theo quy trinh va
Quy ché vin thu lru trir. Timg bude quy trinh hoa cong tac
hanh chinh trong cdp céng vin, gidy di duong, diéu dong
xe, dua tin 1én website...

2. Quan Iy va td chirc cong tac luu trir cac vin ban, tai lidu
theo dung quy dinh hién hanh. Chu tri xdy dung danh muc
cac tai liéu can phai luw trir theo quy dinh cia Nha nudce va
nop lru ho so, tai lidu theo qui dinh vao luu trix lich sir tinh.
Trich sao, xac nhén tai liéu, hd so theo yéu cau sir dung
cua cac don vi trong Truong, ca nhan.

3. Quan ly va st dung cac con dau cta Trudong theo dung
quy dinh vé thé thirc va thu tuc hanh chinh; Tiép nhén,

giao dich thu dién tr, fax va dién thoai lién hé cong tac.
Néng cao kha ndng lam viéc trong mdi truong mang tinh
“dich vu” va trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho chuyén
vién.
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Muc tiéu

Bién phap thuc hién

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

5. Quan Iy co s& vat chit, mua sim vin phong phim, trang
thiét bi; Piéu hanh ké hoach hoat dong xe, dam bao dua
doén can bg di cong tac, dua rudc gido vién thinh gidng
dang gid, ding ké hoach theo 19 trinh dugc giao.

5. Quan ly, diéu hanh,
dam bao sy van hanh
thong subt c6 hiéu qua
mang Internet va dién
thoai toan trudng.

1. Thuc hién viéc Kiém tra thuong nhét hoat dong cia
duong truyén Internet dé khic phuc khi c6 s ¢b trong thoi
gian nhanh nhit;

2. Quan ly hoat ddng cac Server: Céc phian mém trén
server; Doc va khic phuc céc 16i trén Event log; Kiém tra
hé thdng két nbi giira Server véi cac thiét bj nhu: Storage,
Tape Backup; Kiém tra hoat dong FireWall; Quan ly theo
doi viéc truy cép Internet & cac don vi;

3. HS tro, cai dit, khic phuc su c¢6 mang tai cac don vi
Phong, Ban, don vi hd 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

Noi dung cong viéc

. | Cha tri t6 chitc Hop CBQL Quy III/2019; Lé ban giao
cong tdc lanh dao truwong ngay 4/9/2019;

Ngwdi thure hién

Tho, Liéu

Soan thio thong bédo Nghi Ié Quoc khinh 02/9/2019;
Soan thao ké hoach t6 chic Hgi nghi dai bieu CBCC trinh
Hiéu truong phé duyét;

Tho

Soan thao dinh huc’mg nhiém vu trong tdm ndm hoc 2019-
2020 cua Truong; K€ hoach 2019-2020 Phong HC-TH;

Nghi€ém - Tho

Tham gia va phuc vu cdng tac dén tiép tn SV khoa 2019
1am thu tuc nhép hoc tir ngay 10/8/2019 — 27/8/2019;

Ca phong

Thong bao té chirc Hoi nghi CNVC & cac don vi; Tong
hop nhimg kién nghi ciia cac don vi;Tong hop ding ky thi
dua nam hoc 2019 — 2020; Phéi hop véi CP trudng td chirc
Hoi nghi CCVC ndam hoc 2019-2020 (Ther tw, ngay
18/9/2019); Phéi hop véi cac don vi td chire LE khai giang
ndm hoc 2019 — 2020 (Thir hai ngay 23/9/2019),

Ca phong

Thuc hi¢n cong tic hanh chinh: Ra thong bao mdt sb hoat
dong ctia Nha truong theo chi dao cia BGH; B4 tri xe phuc
vu cac hoat dong cia Trudng theo quy ché; Lam gidy di
duodng, cép gidy gi6i thiéu; Cép phat va theo ddi viée sir
dung vin phong phdm cia cic don vi; Cong tac vin thu -
Luu trir; Cap nhét thong tin cac hoat dong trong trudong 1én
Website ctia nha truong, Khéc phuc su ¢6 mang & cac don
vi; Dang ky vé mdy bay gid r€ cho Lanh dao truong di

Céc t0 chure néng
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Noi dung cong viéc

Ngudi thue hién

cong tac; Chup anh cac hoat dong cia Nha truong; Bao
quan con du va sir dung con diu dung quy dinh; Cong tac
1€ tan tiép khach...

- Tham gia giang day BDCDNG ¢ céc Tinh ngay tha 7,
CN hang tuén;

- Lién hé nhéan két qua thi dua cip B9, Tinh ciia tap thé, ca
nhén; ky niém chuong vi sy nghi€p gido duc.

- Téng hop trinh Chu tich HDTPKT trudong duyét va cong
khai danh sach dang ky thi dua ndm hoc 2019 - 2020

vi, c4 nhan dé tién hanh 1am lai hoan chinh danh ba dién
thoai trong toan truong;

thong tin, chinh xdc héa ma ving, s6 dién thoai don |

Tho, Li€éu

Tho, Liéu, Ngoc

uong -
T6 Quan tri mang

9. | Piéu chinh lai ddi tugng trén Egov cho phit hop véi co cau | T6 quan tri mang
quan ly hién tai, Xo4, khoa tai khodn mdt sb ca nhan da
chuyén truong, théi viéc;

10. | Thuc hién cong tadc hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac Céc to chirc ning
dot xuét do Lanh dao truong chi dao

11. | Lap ké hoach thuc hién mua cic vin phong pham cho nam | Thiy, Vuong, Tan,
m&i 2019 — 2020 & cac don vi: Thiét ké dat in Lich ban, in Nguyén
lich treo tuong, thi€p chuc Xudan Canh Ty 2019;

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

13. | Phéi hop véi cac don vi td chirc cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha trudng theo chirc ning; Tiép khach, 1& tan...

14. | Thuong xuyén kiém tra, sira chira, bao dudng xe; Piéu xe
dua don lanh dao nha trudong di cong tac, giang vién thinh T6 VT-LT
giang, Boi dudng CDNN; Boi dudng GV lam cong tac tu
van; Khach ciia nha trudong theo quy dinh. Thanh toan phi
nhién li€u, cudc dién thoai, Internet

15. | Tham gia giang day theo ké hoach mdi giang & cac Khoa | Tho, Chin, Thuén,
dao tao cho sinh vién chinh quy tai trudng Liéu

16. | Tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh thanh l4p HD Tho
TDKT, HD xét SKKN truong PHDT ndm hoc2019-2020

17. | Phdi hop véi cac don vi td chirc tiép don khach ciia Nha Tho va
truong (néu co) TTQLDV

Trién khai cong tac in lich treo tuong Xuén Canh Ty nim
2020 phét cho céc ca nhan, don vi;

Thuy, T4n, Chan

19.

Thyuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac
dot xuat do lanh dao trudng chi dao

Céc t0 chirc nang

20.

Nghién ctru cai tién hoan chinh cac vin ban thi dua, tin hoc
héa viée luu triv két qua thi dua cua cac don vi, c4 nhan
theo quy trinh rd rang, tranh thic mic khiéu nai nhiéu lan
sau khi xét thi dua, danh gia CBVC.

Liéu - Bich Ngoc

21.

Phoi hop véi CD t6 chirc hop mit ky niém ngay Nha gido

Ca phong
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Noi dung cong viéc

Ngwoi thue hién

Viét Nam 20/11

22.

Tham gia gidng day theo ké hoach moi gidng & cac Khoa
dao tao cho sinh vién chinh quy tai truong

Tho, Chan, Thuin,
Licu

23.

Phuc vu cong tac boi dudng chic danh nha gido cho gi4o
vién céc tinh theo yéu cau cua TTBDNG truon DHDT

Phoi hop Vi cac dorn vi to chuccac hoat dongchmh ri
trong nha truong theo chire nang; Tiép khéch, 1€ tan..

Ca phong

phong

25.

Chuén bi cic vin ban phuc vu t6 chirc cac 18 ky niém dau

Nghiém, Thuy,

llen ket dao tao;

nim 2020 (thu moi dai bidu, béo dai, ky yéu...) Thuén
26. | Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén); Céc to chirc ning
27. | Phuc vu cdng tac to chirc thi HK; Tin hoc; Ngoai ngir.. Ca phong
28. | Phéi hop chit ché voi phong Pao tao, Ién lich diéu xe d1 t6 | ThovaT6 VI-LT
chirc thi, phat bang cac 16p lién két dao tao & céc tinh;
29. | Lap ké hoach, chuin bi cac diéu kién t6 chirc viéc chuc tét | Tho va T6 VT-LT

céc co quan ban nganh Tinh DT, Bo GD-PT va céc don vi

Soanthao TB Nght tét Dtro’ng lich 2020 (01 ngay tht Tu

Tho

| 2019-2020;

. | Phéi hop véi t6 chirc 1& xuat quan céc doan

30.
01/1/2020).

31. | Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén ) va Soan thao ké Ca phong
hoach CCHC truong PHDT nam 2019 trinh HT duyét

32. | Phdi hop véi cac don vi td chirc cac hoat dong chinh tri Ca phong
trong nha trudong theo chire nang; bé tri lich tiép khéch cua
lanh dao trudng tiép céc co quan dén trudong chic tét

33. | Soan thao TB nght tét nguyén ddin Canh Ty y 2020 (07ngay Tho va Céc to chirc
tir 23/1 dén hét ngay 29/1/2020); Sdp xép lich chic tét nang
cdc don vi lién két dao tao, cdc co quan ban nganh tinh
Pong T hap,

34. | TB va tong hop so két HK I & céc don vi; Hop HD TD-KT | Tho, Liéu, Thuén,

xét thi dua HK I, danh gia vién chic HK I — Nam hoc

Ngoc

Ho

TTTN

36. | Phdi hop v6i Phong Dao tao phuc vu cong tac chuén bij cho Tho
sinh vién di KTSP va TTTN; va TS VI-LT

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

38. | Thuc hién cong tac hanh chinh phuc vu dleu ph01 xe cho Tho va T6

DH, CD Thuyc tap t6t nghiép VT-LT

cdng téc thdm céc 16p
,1 = "YQ}U‘JJ

ké hoach ciia Ban tu vén tuyén sinh (Thang 3, 4/2020)

8 tudn 7

Phuc vu cong tac tu van tuyén sinh dai hoc hé chinh quy theo 7

Ca phong

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

Cac t0 chuc nang
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TT Noi dung cong viéc Nguoi thue hién
41. Ph01 hop v6i cac don vi to chirc ky niém ngay 8/3; 26/3 TOVT-LT
i h0’p ly chocac doan di tham, KTr TTSP | VT-LT

céc don vj 16 chirc céc Hoi nghi; Hoi thi Thi |  Caphong |

Olympic ‘cac mon khoa hoc MLN...
44. [Thong bao nghi Gi6 To Hung vuong (Mung 10/3 Al); Tho va céc to

Phéi hop véi Khoa VH-DL té chire Gié Té Hung vieong;
45. | Thuc hién cong tdc hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac Céc t0 chue ning
d6t xuat do Lanh dao trudong chi dao.
46. | Phéi hop véi phong Dao tao td chirc L& tong két TTSP Cé phong
Tong hop - Viét bo céo theo chirc ning.... T6 VT-LT

TB Nghi Lé 30/4 va Quoc té Lao dong 01/5 (Nghi tir thir ? Tho
ngay ? /4/2020 dén heét thir ngay 1/5/2020; ).

49. | Tong hop - Viét bao co giri BO GD & DT va cic co | Nghiém,Tho, Thuy,
quan trong va ngoai tinh Pdng Thép theo cdng vin. Liéu

50. | Thuc hién cong tdc hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac Céc t6 chirc ning
dot xuét do Lanh dao truong chi dao
51. | Phdi hop véi cac don vi to chirc ky niém ngay 19/5; Té Ca phong
chirc cho CBQL hop giao ban trién khai nhiém vu nim
hoc moi.

Td chue cho Lanh dao truong hop mat bao chi nhan ngay Nghi€ém
Bao chi VN. Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va | Céc to chirc néng
cac cong tac dot xuat do Lanh dao trudong chi dao

53. Téng hop hd so téng két nim hoc & cac don vi, cac kién Tho, Liéu
nghi nim hoc 2019- 2020 trinh Lanh dao truong va T6 VT-LT

54. | T6 chirc tong két nim hoc theo chi dao cta Hiéu trudng, Caphong,
tdng hop DS xét thi dua ciia cac don vi, danh gia VC; Liéu

55. | To chirc hop Hoi dong xét TD-KT va danh gia CBVC nam Tho, Liéu
hoc 2019-2020.
Soan thao b4o cio tong két NH 2019-2020 cua trudng PHDT Liéu

Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac | Céac td chirc nang
dot xuit do Lanh dao trudng chi dao.
58. | Phuc vy, coi thi TN THPT 2020 va tuyén sinh DH 2020; Ca phong
59. | Tong hop - Viét bao céo giri Bo GD & DT va cac co quan| Tho, Thy, Liéu
trong va ngoai tinh Pdng Thép theo vin ban
60. | Tham muu cho Hi¢u truéng td chirc hop HDTDKT xét thi| Tho, Liéu, Bich
dua cao; Lap vén ban dé nghi B§, Tinh xét khen thudng; Ngoc, Chéan, Thuin
61. | Chudn bi, tham gia cdng tac tb chirc trao bang tot nghiép; Tho va TS VT-LT
62. | Soan dinh huéng nhi€ém vu ndm hoc 2020-2021 Nghi€m




