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A. MUC TIEU CHAT LUQNG

1. Bat 100% can b, vién chirc, nhan vién trong don vi nhan thic, hanh dong
theo chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lugng ctia Truong va cia Phong;

2. Thyc hién tdt cong tac tham muu ding, kip thoi gitp viéc cho Hiéu trudng
trong quan ly, chi dao viéc to chirc thuc hién cac linh vure cong tac: hanh chinh, vin
thu, luu trit, 18 tan, téng hop, diu hanh xe 8 t6 va bao vé an ninh trat tu cia Truong;

3. Hop tac chit ché, c¢6 hi€u qua véi cac don vi trong Truong dé hoan thanh tét
cong tac tdng hop, bdo cdo va dé xuét khen thudng dot xudt, thuong xuyén pht hop
v6i dic diém va tinh hinh cua Trudng; Cha tri va phdi hop véi cac don vi trong
Trudng dé thuc hién tét cong tac 18 tan, tiép khach.

4. Hoan thién hé thdng quy dinh, quy trinh vé mat hanh chinh va vin thu - luu
trit;

5. Quan ly, diéu hanh, dam bao cong tac bao vé an ninh trét tu; kiém soat nguoi
va phuong tién ra vao Truong theo quy dinh; gidm sit va quan ly hé thdng camera an
ninh ctia Truong.

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

Muc tiéu Bién phap thuc hié€n

1. Phd bién chinh sach chét lwong, muc tiéu chit luong
cua Truong va cia Phong.

2. Nghiém chinh thyc hién y thuc ky luat gio lao dong
hanh chinh; Tan tuy trong cong viéc, coi trong trach
nhiém hon la sy vu, hanh chinh. Mdi T nghiép vu va ca
nhan phai dinh hinh cong viéc ma T4 va c4 nhan minh s&
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 sach
chét luong, muyc tiéu cia Phong dé diéu chinh, khic

1. Pat 100% can bo,
vién chuc trong don vi
nhan thirc, hanh dong
theo chinh sach chét
lugng, muc tiéu chét
lugng cua Trudong va
cta Phong.




Muc tiéu

Bién phap thuc hién

phuc.

2. Thuc hién tdt chuc
ning gin két va diéu
phdi hoat dong & tat ca
cac don vi trong Truong
dé trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac cia Ban Gidm
hiéu;

1. Lam dau mbi gin két va diéu phdi chung hoat dong
cia cac don vi trong Truong dé trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac; truc tiép truyén dat cac
quyét dinh, thong béo ctia Ban gidm hiéu dén cac don vi
va ca nhan trong toan Truong. Phdi hop véi cac don vi
chirc néng t& chirc hoi nghi, hoi thao, hoi thi, tong két. ..
2. Xay dung va tb chirc thuc hién ndi quy, quy ché quy
dinh vé hanh chinh. Quan ly, d6n ddc viéc thuc hién céc
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 thuén cao, vi “cong viéc chung”
ddi v6i sy phét trién nha Trudng. Pic biét 1a sw phéi hop
trong cong viée, dit tinh than phuc vu 1én hang dau.
4.Thyc hién vin hoa giao tiép cong sd, tdn tuy va co
trach nhi¢ém trong cong viéc dé Can bd, vién chirc, sinh
vién va khach dén lién hé cong tac co thé hai long vé tinh
than, thai d6 phuc vu ctia don vi 1én mirc do cao hon.

3. Hop téc chidt che, co
hi¢u qua védi cac don vi
trong Truong aé hoan
thanh t6t cong tac tdng
hop, bdo cdo va thi dua
phi hop véi dac diém va
tinh hinh cta Truong;

1. Toéng hop va xdy dung cic chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Truong theo sy chi dao ciia Ban gidm hiéu;
Chu tri téng hop céc bao cdo dinh ky va bao cdo dot xuat
vé thuc hién cac nhiém vu cua Truodng trinh Ban giam
hiéu va cac B9, Ban, Nganh lién quan trong va ngoai tinh
Poéng Thap theo chirc ning;

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach lam viéc; Dam bao
cac diéu kién can thiét cho viée td chire cac cude hop, hoi
nghi, hoi thao cia Trudng. Poén tiép khich trong va
ngoai nudc dén Trudng cong tac theo quy trinh;

3. La thuong truc Hoi dong Thi dua Khen thudng cia
Truong, truc tiép tham muu cho Hiéu trudng trong cong
tac khen thudng dot Xuét cua Truong;

4. Hoan thi€én hé théng
quy dinh, quy trinh vé
mit hanh chinh va vian
thu - luu trit;

1. Thuc hién cdng tdc Van thu, luu trit theo quy trinh va
Quy ché van thu luu trlt. Ting bude quy trinh hoa cong
tac hanh chinh trong cip cong van, gidy di duong, diéu
dong xe...

2. Quan ly va td chitc cong tac luu trit cac vin ban, tai
liéu theo ding quy dinh hi¢n hanh. Chu tri xay dung danh
muc cac tai lidu can phai luu trir theo quy dinh cia Nha
nude va ndp luu hd so, tai liéu theo qui dinh vao luu trit
lich str Tinh.

Trich sao, xac nhan tai li€u, hd so theo yéu cau st dung
cta ca nhan va cac don vi trong Truong.

3. Quan ly va st dung céc con ddu cia Trudng theo
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Muc tiéu Bién phap thuc hién

ding quy dinh vé thé thtrc va tha tuc hanh chinh; Tiép
nhan, giao dich thu dién tt, fax va dién thoai lién hé
cong tac. Nang cao kha nang lam viéc trong moi Truong
mang tinh “dich vu” va trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu
cho chuyén vién.

4. Quan ly co s& vét chit, mua sdm vin phong pham,
trang thiét bi; Diéu hanh ké hoach hoat dong xe, dam
bao dua don can bd di cong tac, dua rude gido vién thinh
giang dting gio, dung ké hoach theo 19 trinh dugc giao.

1. Thyc hién tdt nhiém vu ctia ngudi bao vé véi tinh than
trach nhiém cao, thuong tryc nghi€ém tuc trong tac phong,
gior gidc tryc;

2. Quan ly, kiém soat chat ch& ngudi va phuwong tién ra
vao Truong theo quy dinh; gidm sat va quéan ly hé théng
camera an ninh cua Truong.

3. Rén luyén k§ nang giao tiép v6i moi ngudi lich su, van
minh, ton trong khach dén Trueong lam viée, huéng dan,
giai thich rd rang...

5. Pam bao tét cong tac
gilt gin an ninh trat ty
trong Truong.

C. KE HOACH THUC HIEN CAC NHIEM VU CHU YEU

TT Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién

Soan thao bao cao tong ket nam hoc 2021 2022 Thuc
hién cong tac tdng hop hoat dong cac don vi trong Truong
dé té chirc Hop giao ban hdng thdng; Cdn bj qudn Iy Quy Tho, Quang,

L 1, 1v/2022; Phéi hop véi TTLK-BDNN soan thao ké Diém Tién
hoach t6 chitc doan CBQL céc don vi lién két dao tao céc
tinh di hoc tap Kinh nghiém & Pha Yén-Da Ning;
Soan thao thong bao Nghi 1é Quéc khinh_02/9/2022; Th: Quang:
5 Soan thao ké hoach t6 chic H@i nghi dai biéu VC-NLD Diém Tiéx%’

trinh Hiéu truong phé duyét; K¢ hoach khai giing 2022-
2023;

Soan thao du thao dinh hudéng nhiém vu trong tdm ndm hoc
2022-2023 cia Truong (thong bao den cac don vi gép y
3. |trong Hoi nghi Can bg, vién chuc cép co s&); Ké hoach
nhiém vu ndm hoc 2022-2023 cia Phong Hanh chinh -

Tong hop;

Tho, Quang, Thuy,
Dieém Tién

Phdi hop véi cac don vi trong Trudng to chirc Hoi thao
qudc gia “Pao tao gido vién trong bbi canh ddi méi chuong
trinh va sach gido khoa”; Tham gia va phuc vu cdng tac
don tiép tan Sinh vién khoa 2022 lam thd tuc nhap hoc; Ca phong
Cong tac 1€ tan, an, & clia doan chuyén gia dénh gia ngoai
cac chuong trinh dao tao;
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TT Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién

Thong béo td chirc Hoi nghi Vién chire - Nguoi lao dong &
cac don vi; Tong hop nhiing klen nghi cua cac don vi; Phéi
5. | hop voi Cong doan Trudng to chirc Hoi nghi Vién chuc -
Nguoi lao dong ndam hoc 2021-2022 (Dw kién Thdng
10/2022),

Tho, Quang,
Diém Tién

Thwc hién cong tdac hanh chinh: Soan thong bao mot s6
hoat dong cua Nha Truong theo chi dao ctiia Ban gidm
hiéu; BS tri xe phuc vu cac ‘hoat dong cua Truong theo quy
ché; Lam gidy di duong, cép gidy gioi thiéu; Cap phét va
theo doi viée st dung van phong phdm cia cac don vi;
Cong tac van thu - Luu trlt; Dang ky vé mdy bay gid r€ cho
Lanh dao truong di cong tdc; Bao quan con dau va st dung
con du dung quy dinh; Cong tac 1€ tn tiép khéch...

Céc T Nghiép vu

- Tham gia gidng day chinh quy; Boi dudng chic danh
nghé nghiép & cac tinh ngay tht 7, cht nh4t hang tudn;

- Lién h¢ vdi Khoa Van hoa - Du lich va Cong tac xa hoi
thanh 1ap t6 1& tan moi phyc vu cac 1€ hoi cia Truong;
Thue hién cong tac 1& tan tiép cac doan khach dén Trudong
lam viéc;

Tho, Phan Anh
Tho, Quang,Thuy,
Ditng

IL. Thang 10/2022

Nim thong tin, chinh x4c ma ving, s6 dlen thoai don vi, ca
8. | nhan dé tién hanh lam lai hoan chinh danh ba dién thoai
trong toan Trudng;

Vuong,
T6 Vin thu - Le tan

Téng hop nhitng gép y dinh huéng nhiém vy ndm hoc
2022-2023 va kién nghi dé xuét coa cac don vi trong HOi
9. | nghi Vién chuc - Nguoi lao dong. Phéi hop véi Cong doan
td chirc Hoi nghi Vién chiric - Ngudi lao dong nam hoc
2022-2023;

Tho, Quang,
Diém Tién, Luan

Phéi hop v6i Phong Pam bao chat lugng td chuc cho
doan Lanh dao Truong, phong Dam bao chat luong, Lanh
dao cac Khoa di hoc tip kinh nghiém vé dam bao chét
lugng & Hung Yén va Quang Ninh; Thyc hién cong tac
hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac dot xuét do Lanh
dao Truong chi dao

10.

Tho va
Cac t0 nghiép vu

Lap ké hoach thuc hién mua c4c vin phong pham cho nim
11. | méi 2022-2023 & cac don vi: Thiét ké dat in Lich ban, in
lich treo tuong, thi€p chuc Xudn Quy Mdao 2023;

Thay, My, Vuong

Téng hop - Viét bao céo giri BO Gido duc va Dao tao va
12. | cac co quan trong va ngoai tinh Dong Thap theo chirc
nang.

Quang, Thuy,
Diém Tién, Luan

Phéi hop véi cac don vi to chirc cac hoat dong chinh tri

13 A < L . X i XA Ca phd
; trong nha Truodng theo chirc ndng; Tiép khéch, 1€ tan... +PRORS
Thuong xuyén kiém tra, stra chita, bdo dudng xe; Diu xe
Hb

14. | dua don lanh dao nha Truong di cong tac, giang vién thinh
giang, Boi dudng Chirc danh nghé nghi¢p; Bo6i dudng gido

T4 Van thu - L& tan




TT

Noi dung cong viéc

Nguwoi thue hién

vién lam cong tac tu van; Khach cia nha Trudng theo quy
dinh. Thanh toan phi nhién li¢u, cudc dién thoai, Internet

15

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

Tho, Phan Anh

16.

Thuc hién cong tac thuong truc Hoi df)ng Thi dua Khen
thudéng tham muu cho Hiéu trudéng quyet dinh khen thudng
cho tap thé, ca nhan c6 thanh tich xut sic trong hoat dong
& céc linh vuec.

Tho, Diém Tién

17:

Phéi hop vOi cac don vi to chtrc tiép don khach cua Nha

Trién khai cong tac in lich treo tuong Xuan Quy Mao nam

Tho, Thuy va NV
nha én GV

20.

18. | 2023 phat cho cac cd nhéan, don vi trong Truong; Tang Ty VaLIOAV Al i
i < 7 ¢ 2k X - Letan
khach va cac don vi li€n két;
Thuc hién cdng tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac b P e e
: G G ) ~ 5 5 Cac T hi¢
15 dot xuat do Lanh dao Truong chi dao s TRV
Nghién ctru cai tién hoan chinh cdc van ban hanh chinh, ]
% : . 5 _wa w5 g o o Anh Thuy,
Quy ché, Quy trinh, tin hoc hoa viéc luu trit van ban cua Phan Anh

cac don vi, ca nhan theo quy trinh rd rang, d€ tim phuc vy
cong tac kieém dinh.

Diém Tién

Phédi hop v6i Cong doan t6 chirc hop mit ky niém ngay

21 | NIha gigo Viét Nam 20/11. Ca phong
2. Tham gia giéng dfc;y theo ké hoac.h m(‘)fi giang & cac Khoa Tho, Phan Anh
dao tao cho sinh vién chinh quy tai Truong
Phuc vu cong tic bdi dudng Chirc danh nghe nghi¢p; Lién
73 két dao tao cho gido vién céc tinh theo yéu cdu cua Trung Ca phong
" | tam Lién két dao tao - Bdi dudng nghé, Truong Pai hoc
Ddng Thap.
24 T(“}ng I}op ké"‘[ hoacsh tfx) chirc Ch}léi su l?ién ky niém 20 Phan Anh
thanh 1ap Truong cia cac Khoa, cac don vi.
IV. Thing 12/2022
75 Phdi hop véi cac don vi t6 chirc cac hoat d(f)n~g chinh tri Ca phong
" | trong nha Truong theo chirc ndng; Tiep khach, 1€ tan...
Chuén bi chu d4o ti mi moi mat: Cac vian ban, qua ting, dit
26. | tiéc, bd tri xe dua rude, chd o, 18 tan tiép khach. .. phuc vu Ci phong

td chirc dai 18 ky niém 20 nim thanh lap Trudng

27

Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén);

Céc td nghiép vu

28.

Phuc vu cOng téc td chire thi hoc ki; Tin hoc; Ngoai ngit. ..

Cé phong

29,

Phéi hop chit ch& véi Phong Dao tao, Phong Dam béo chit
lugng,

Trung tdm Lién két dao tao — Boi dudng nghe 1én lich diéu
xe di t§ chire thi, phat bing cac 16p lién két dao tao & céc
tinh;

Tho, H), Luan




TT Noi dung cong viéc Nguwoi thuwe hién
Lap ké hoach, chuén bi cac diéu‘ kién td chuc viée chuc tét
30. | c4c co quan ban nganh Tinh Dong Thap, Bo Gido duc va ATh?a Quang ‘x’éA
Dao tao va cac don vi lién két dao tao; T6 Van thu - Lé tan
V.Théng 01/2023
31. | Soan thao thdng bao Nghi tét Duong lich 2023 _Tho,
' T6 Béo vé
Thyc hign cong tac hanh chinh (nhu trén) va Sogn thao ké Phan Anh
32. | hoach cdi cdch hanh chinh Truwong Dai hoc Dong Thdp St
. < e s " Ca phong
ndm 2023 trinh Hi€u trudng duyét
Phoi hop v6i cac don vi t0 chirc cac hoat dong chinh tri
33. | trong nha Trudng theo chirc nang; bd tri lich tiép khach Ca phong
cta lanh dao Truong tiép céc co quan dén Trudng chic tét
Soan thao Thong bdo nghi tét nguyén ddn Quy Mio 2023; Tho, Guang 78 Gl
34. | Sdp xép lich chiic 16t cdc don vi lién két dao tao, cdc co e
t0 chirc nang
quan ban nganh tinh Pong Thdp;
35 Thong bao va tong hgp bao céo so két Hoc ky I & cac don Tho, Difm Tién

Vi,

VI. Thang 02/2023

Phéi hop vGi Phong Dao tao td chirc 18 xudt quan cac doan

Tho, Quang, Hd

36. Thuec tip tbt nghiép;
37 Phoi hop v6i Phong Dao tao phuc vu cong tac chuan bi cho ] Tho
" | sinh vién di Kién tdp su pham va Thuc tép tot nghiép; T6 Van thu - Lé tan
Thuc hién cong tdc hanh chinh (nhu trén) va céc cong tac %, i X oA
Siak dot xudt do 1anh dao Truodng chi dao; S Lo th
Thuc hién cong tac hanh chinh phuc vu diéu phdi xe cho .
= 5 § s R P o . Py Tho va
39. | Lanh dao Truong va Giang vién cac Khoa thdm sinh vién B e X
ik b X 8 5 g T6 Vén thu - Lé tan
Thuec tap tot nghiép theo ké hoach cia Phong Dao tao;
VIIL Théng 3/2023
40 Phuc vu cong tac tu Van tuyen sinh dai hoc hé chinh quy theo Ca phon
" | ké hoach ctia Ban tu vén tuyén sinh (Thang 3, 4/2023) phong
Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac i ek 4
4 dot xuat do Lanh dao Truong chi dao Céie Tonghicp vy
42. | Phéi hop vé6i cac don vi td chire ky niém ngay 8/3; 26/3 T6 Vian thu - LE tan
43, B tri, diu xe hop 1y cho céc doan di tham, kiém tra thuc T& Van thu - L2 thn

tap tot nghiép

VIIL Thang 4/2023

44,

Phoi hgp véi cac don vi to chirc cac Hoi nghi; Hoi thi Thi
Olympic cdc moén khoa hoc Mdc - Lénin. ..

Ca phong

45.

Thong bao nghi Gié Toé Hing viecong (Miing 10/3 Am
lich); Phoi hop véi Khoa Vin héa - Du lich va Cong tdc xd
hoi t6 chive Gié Té Himg vieong;

Tho va cac to

46.

Thue hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac

dot xudt do Lanh dao Trudng chi dao.

Céc T nghép vu
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Noi dung cong viéc

Nguwoi thwe hién

Phéi hop voi phong Pao tao t6 chire Lé Tong két Thuc
tdp Su pham

Ca phong

Tong hop Viét bao céo theo chirc nang

¥ Théng bdo Nghz’ Lé 30/4vc‘z Qué’czé' Laod 01/5 (Theo|

T4 Van thu - L2 tan

quy dinh) Tho
Téng hop - Viét bao cdo gm Bd Gido duc va Dao tao va Tho. Q
50. | cac co quan trong va ngoai tinh Ddng Thap theo cong 2, Kuang
van.
Thyc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac il 0 ek
i dot xuét do Lanh dao Truong chi dao Céc To nghiép vu

0 churc phuc vu Co s¢ vat chét, qua tang...
Truong hop mit bao chi nhan ngay Béo chi Viét Nam.
Thuc hién cong tac hanh chinh (nhu trén) va cac cong tac
dot xuit do Lanh dao Trudng chi dao

Céac Tb nghiép vu

Tong hop ho so tong két nam hoc & cac don vi, cdc kién

Tho, Diém Tién
va T6 Van thu - Lé

>4 nghi ndm hoc 2022- 2023 trinh Lanh dao Trudng tan
55. | T4 chuc tong két nam hoc theo chi dao ctia Hi€u trudng; Ca phong,
T chirc hop tdng két xét Thi dua Khen thuéng va danh gia
56. | Vién chirc - Nguoi lao dong phong Hanh chinh - Tong hop Ca phong
nam hoc 2022-2023.
Soan thado béo cao t6ng két Nam hoc 2022-2023 cua 2
57. Diém Tién

g Dai h ' S

" Th hién cong thc ha chinh (nhu trén) va cc cong tc | .,

63.

e dot xuit do Lanh dao Truong chi dao. Céc T6 nghiep vu
Phuc vy, thanh tra Tt nghi€p THPT 2022 va tuyén sinh —
59. Dai hoc 2022; Ca phong
60 Tong hop - Viét bao cédo gf{i Bd Gido duc va Pao tao, cac co Tho, Thuy,
" | quan trong va ngoai tinh Pong Thép theo védn ban Diém Tién
61. | Tong hop, tham muu cho Hiéu trudng to chirc cdc budi hop; Tho
2 1 . e il 3 X B Tho,
62. | Chuan bi, tham gia cong tac td chuc trao bang tot nghiép; T4 Van thu - L3 tan
Soan dinh hudng nhiém vu ndm hoc 2023-2024 Tho, Quang,

Diém Tién




