	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

                BCH ĐẢNG BỘ



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC ĐẢNG NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác điều hành hoạt động của Đảng ủy 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch lãnh đạo hoạt động của Công đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ BCH ĐU
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Xây dựng tổ chức Đảng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thanh tra
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác tuyên giáo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác dân vận
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác lãnh đạo các hoạt động chuyên môn trong nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác lãnh đạo các đoàn thể
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thi đua, khen thưởng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.

















Ngày ..... tháng 8 năm 2017















     Chánh VP Đảng ủy

	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

    BCH CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác điều hành hoạt động của Công đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của Công đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ BCH Công đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Xây dựng tổ chức
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác phong trào Công Đoàn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình hoạt động trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác chăm lo đời sống, quyền lợi của CBVC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tham gia XD Quy chế chi tiêu nội bộ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác nữ công
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch hoạt động nữ công trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thi đua
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình thi đua trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.



 














 Ngày ..... tháng 8 năm 2017















   T/M BCH CÔNG ĐOAN















   CHỦ TỊCH CĐ TRƯỜNG

	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

  ĐOÀN THANH NIÊN CS HCM



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018
	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác điều hành hoạt động của Đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của Đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ BCH Đoàn trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Xây dựng tổ chức Đoàn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tiếp nhận đoàn viên mới và thành lập các chi đoàn khóa mới
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác phong trào Đoàn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD các phong trào hoạt động trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Đoàn tham gia XD Đảng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình hoạt động trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thi đua
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình thi đua trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    













 Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      




T/M BCH ĐOÀN TRƯỜNG















     BÍ THƯ

	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

  TRUNG TÂM TS, TV&HT HSSV



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của TT TS, TV&HTHSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Tuyển sinh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng chiến lược tuyển sinh cho Nhà trường năm 2018
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng chương trình tư vấn tuyển sinh năm 2018 tại Sam sung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác liên kết đào tạo sử dụng nguồn kinh phí từ bên ngoài
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình liên kết đào tạo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Tư vấn, hỗ trợ HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- XD chương trình làm việc với các doanh nghiệp có nhu cầu lao động
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.









  
  













Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





GIÁM ĐỐC TT
	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

        TRUNG TÂM CNTT &TV



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của Trung tâm CNTT&TV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của Trung tâm
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác CNTT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Quản trị hệ thống mạng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác đầu tư, mua sắm bổ sung trang thiết bị CNTT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch mua săm bổ sung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác nâng cao trình độ về CNTT cho CB, GV, NV nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất chương trình tập huấn những kiến thức CNTT mới
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác đào tạo và phục vụ đào tạo về CNTT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất chương trình tập huấn những kiến thức CNTT mới
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thư viện
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thống kê đầu sách tại thư viện, cập nhật vào phần mềm quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.


 













Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





GIÁM ĐỐC TT
	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

               KHOA: ...............



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của Khoa ........................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của Khoa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của Khoa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác xây dựng kế hoạch giáo viên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy cho học kỳ I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác biên soạn, bổ sung, chỉnh sửa chương trình, giáo trình
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Rà soát chương trình, giáo trình, đề xuất chỉnh sử bổ sung
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác nâng cao chất lượng giảng dạy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng lịch giự giờ trong học kỳ 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tổ chức lớp bồi dưỡng nghiệp vụ cho GV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác GVCN - CVHT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất phân công GVCN - CVHT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cập nhật danh sách HSSV các lớp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác NCKH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất các đề tài NCKH cho năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thực hành thực tập cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất và liên hệ nơi thực tập cho HSSV trong năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất mua săm bổ sung trang thiết bị cho thực tập
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Thực hiện chuyển đổi chương trình sang Giáo dục nghề nghiệp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Đề xuất các giải pháp để chuyển đổi sang thực hiện Giáo dục nghề nghiệp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	.............................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.














  
  













  Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG KHOA
	 TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

               PHÒNG TT - PC



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của Phòng TT - PC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thanh tra
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch thanh tra học tập và giảng dạy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác pháp chế
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Rà soát, hệ thống hóa, kiểm tra, xử lý văn bản quy phạm pháp luật
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
	 TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

          PHÒNG KT&ĐBCLGD



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của Phòng KT&ĐBCLGD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Khảo thí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thực hiện việc rà soát, chỉnh sửa ngân hàng đề thi cho năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác ĐBCLGD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch bổ sung, cập nhật, sủa chữa Báo cáo TĐG
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác điều tra đánh giá chất lượng HSSV sau khi ra trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch điều tra đánh giá chất lượng HSSV sau khi ra trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
	 TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

          PHÒNG CÔNG TÁC HSSV



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của Phòng CTHSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác giáo dục giáo dục chính trị, tư tưởng cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thực hiện tuần sinh hoạt công dân cho HSSV vào đầu năm học, khóa học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý hồ sơ HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thu thập hồ sơ quản lý HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cập nhật danh sách HSSV của HSSV vào phần mềm quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác thực hiện chế độ chính sách đối với HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Rà soát, cập nhật chế độ chính sách của HSSV vào phần mềm quản lý
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý, giáo dục HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tổng hợp, lưu hồ sơ điểm rèn luyện của HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý học sinh nội, ngoại trú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Lập danh sách HSSV nội, ngoại trú
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý và cấp phát văn bằng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng hồ sơ, tài liện quản lý cấp phát văn bằng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác tư vấn hỗ trợ HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng các loại biểu mẫu hỗ trợ cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác GVCN - CVHT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Ra quyết định công nhận GVCG - CVHT cho năn học 2017-2018
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác an ninh trật tự
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch để đảm bảo ANTT trong nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
	 TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

PHÒNG ĐÀO TẠO - QLKH&HTQT



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của P. ĐT - QLKH&HTQT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý và nhân viên của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác xây dựng kế hoạch đào tạo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch đào tạo cho các hệ, các khóa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng thời khóa biểu cho các hệ, các khóa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng lịch thi, kiểm tra hết môn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý kết quả học tập của HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thu nhập điểm thường xuyên của HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thu nhập điểm thi và thông báo điểm TB môn học cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác chương trình, giáo trình và mở ngành
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cập nhật, chỉnh sửa, bổ sung chương trình đào tạo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác nâng cao chất lượng đào tạo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch dự giờ đánh giá chất lượng giảng dạy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý thực hành, thực tập và thiết bị, vật tư cho thực tập
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch thực tập cho các khóa, các hệ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Triển khai mua sắm vật tư thực tập cho học ký I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Cấp phát vật tư cho các khoa, bộ môn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Hoàn thiên thủ tục thanh, quyết toán.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác đào tạo ngắn hạn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng chương trình cho đào tạo ngắn hạn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công lịch phục vụ giảng đường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác NCKH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch về NCKH cho năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Giao đề tài NCKH các cấp cho chủ nhiệm đề tài.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác HTQT
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch về công tác HTQT cho năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác các Khối 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Khối CĐ, TC số 2 tỉnh Thái Nguyên
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Khối Các trường CĐ, TC Kinh tế - Kỹ thuật
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT
PHÒNG KẾ HOẠCH - TÀI CHÍNH



KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018
	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của phòng KH-TC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác xây dựng kế hoạch về tài chính cho Nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch tài chính, lập dự toán hàng năm, xây dựng kế hoạch, các chiến lược phát triển ngắn hạn, trung hạn và dài hạn cho Nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác quản lý tài chính
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Định khoản các nghiệp vụ kế toán phát sinh, lên chứng từ ghi sổ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	....................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác tổ chức thu và quản lý học phí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch thu học phí cho từng khóa CĐ13
	x
	x
	
	
	
	
	x
	x
	
	
	
	
	
	

	
	....................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác tổ thực hiện chế độ chính sách cho cán bộ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch chi lương.
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	....................................................
	
	
	
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác tổ thực hiện chế độ chính sách cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kế hoạch chi trả học bổng cho từng khóa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	....................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.

















   Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
	TRƯỜNG CĐ KINH TẾ KỸ THUẬT

              PHÒNG TỔNG HỢP




KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2017 - 2018

	TT
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC
	THỜI GIAN THỰC HIỆN

(tích dấu x vào tháng dự kiến)
	GHI CHÚ

	
	
	2017
	2018
	

	
	
	III
	IV
	I
	II
	III
	

	
	
	8
	9
	10
	11
	12
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	*. Công tác lãnh đạo, điều hành hoạt động của phòng Tổng hợp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng Kế hoạch hoạt động của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý của phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Tổ chức cán bộ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Rà soát bổ sung hồ sơ cho CBVC, LĐ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Thực hiện việc xét nâng lương, phụ cấp và các chế độ cho CBVC, LĐ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Thi đua - khen thưởng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Hướng dẫn và tổ chức đăng ký thi năm học
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác hành chính văn phòng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Xây dựng kế hoạch năm học của Nhà trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Tiếp nhận, chuyển tiếp và lưu văn bản
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...............................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Y tế chăm sóc sức khỏe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Khám sức khỏe đầu khóa cho HSSV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác vệ sinh - môi trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Kiểm tra, tổng hợp số cây xanh bóng mát trong Trường báo cáo BGH để sử lý, bổ sung và đề ra phương án chăm sóc.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	...........................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Quản trị thiết bị
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Báo cáo BGH về tình trạng trang thiết bị phục vụ đạo tạo và đề xuất giải pháp đáp ứng nhu cầu phục vụ cho đào tạo năm học.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Quản trị sử dụng điện - Nước - Thông tin liên lạc
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Báo cáo BGH về tình trạng sử dụng điện, nước, thông tin liên lạc và đề xuất giải pháp đáp ứng nhu cầu phục vụ.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác Xây dựng CSVC chỗng xuống cấp
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Báo cáo BGH về tình trạng CSVC trong Nhà trường và đề xuất giải pháp sử lý tính trạng xuống cấp.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*. Công tác phục vụ vật tư cho đào tạo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Báo cáo BGH về nhu cầu vật tư cho đào tạo, khả năng đáp ứng và đề xuất giải pháp sử lý tính trạng xuống cấp.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	..................................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Trên đây là một số gợi ý các công việc theo chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tế trong năm học. Yêu cầu các đơn vị trong nhà trường nghiên cứu, phân tích cụ thể hóa các công việc do đơn vị quản lý, thực hiện và hoàn thành trong năm học để xây dựng, hoàn thiên bản kế hoạch. Tránh tình trạng thiếu, chậm tiến độ và không thực hiện được công việc.















    Ngày ..... tháng 8 năm 2017










      





TRƯỞNG PHÒNG
