	   BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN


Số:122./ TB-ĐHDT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Đà Nẵng, Ngày …09…tháng …03….năm 2013


THÔNG BÁO

V/v báo cáo khối lượng công việc tháng của các đơn vị, cá nhân toàn Trường
                    Kính gửi :         Các đơn vị toàn Trường

Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Hiệu Trưởng trong buổi họp đầu năm 2013 ngày 18/2/2013, yêu cầu Phòng Tổ chức, Văn phòng thực hiện việc theo dõi, giám sát và quản lý khối lượng công việc của từng đơn vị, cá nhân toàn Trường.
Để đảm bảo nội dung báo cáo theo yêu cầu của BGH, đề nghị các đơn vị, cá nhân thực hiện báo cáo tháng theo đúng nội dung có mẫu biểu (đính kèm), cụ thể:

A. ĐỐI VỚI ĐƠN VỊ

1. Đối với khối khối đào tạo:




Mẫu 01 

2. Đối với khối hành chính phục vụ, dịch vụ:        
Mẫu 02 
B. ĐỐI VỚI CÁ NHÂN
1. Đối với khối khối đào tạo:




Mẫu 03;04
2. Đối với khối hành chính phục vụ, dịch vụ:        
Mẫu 05--08
C. THỜI HẠN VÀ ĐỊA CHỈ NỘP BÁO CÁO

1. Thời gian gửi báo cáo trước ngày 25 của tháng.
2. Đối với báo cáo của đơn vị:  Tất cả nộp báo cáo tháng của đơn vị về Văn phòng qua mạng công văn và mail chuyên viên phụ trách Nguyễn Duy Khánh: khanhnguyen168@gmail.com;
3. Đối với báo cáo cá nhân: Trưởng đơn vị tập hợp tất cả các báo cáo của các thành viên trong đơn vị thành một file chung gửi về:
· Đối với khối Đào tạo (các khoa và trung tâm đào tạo), Trung tâm Nghiên cứu và phát triển nộp báo cáo cá nhân về Phòng Tổ chức (Cô Diệu Linh) qua mail dieulinh1968@duytan.edu.vn và mạng công văn Trường;

· Đối với khối hành chính và ứng dụng nộp báo cáo cá nhân về Văn phòng (Cô Tường Vy) qua mail: tuongvy24@yahoo.com và mạng công văn Trường;

Vậy, đề nghị lãnh đạo các đơn vị, cá nhân thực hiện tốt công tác báo cáo tháng và gửi về đúng thời gian qui định, để Văn phòng, Phòng Tổ chức tổng hợp và thực hiện việc trả lương tháng theo chỉ đạo của Ban Giám hiệu. Các đơn vị, cá nhân không thực hiện đúng theo thời gian và qui định trên Phòng Tổ chức không chịu trách nhiệm về tiền lương tháng.
Nơi nhận:





            
· Như trên




                                     TL.HIỆU TRƯỞNG
· Lưu Vp






         P.TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC
  (đã ký)
                             Huỳnh Phước

MẪU 01 – KHỐI ĐÀO TẠO/TRUNG TÂM ĐÀO TẠO
	BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN

TÊN ĐƠN VỊ
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 

	
	


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. TÌNH HÌNH NHÂN SỰ TRONG THÁNG
1. Tổng số nhân sự hiện tại:

2.Tình hình nhân sự biến động (tăng/giảm, tên cụ thể):

II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Công tác giảng dạy :
· Tổng số giờ giảng (trong tháng):

· Tổng số môn kết thúc:

· Tổng số lượt thi:

· Sự cố trong giảng dạy (nêu cụ thể):
2. Công tác sinh hoạt chuyên môn:
· Số lượng giảng viên sinh hoạt (số vắng nêu tên, lý do):

· Số giảng viên được dự giờ:

· Số giảng viên được thao giảng tiếng việt/tiếng anh

3. Công tác chủ nhiệm/ cố vấn học tập:
· Tình hình triển khai công tác chủ nhiệm và cố vấn học tập
· Số lượng giảng viên cố vấn học tập/sinh viên:

4. Công tác xây dựng, đào tạo đội ngũ:
(Nêu nhân sự đi học CH, NCS, trợ giảng,…nếu có)
5. Các hoạt động khác:

III. CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

1.Kết quả công tác thực hiện các đề tài

· Số đề tài khoa học đang triển khai (tổng số, tên đề tài, cấp đề tài).

· Số đề tài đã nghiệm thu (tổng số, tên đề tài, cấp đề tài).
2. Kết quả tham gia xây dựng chương trình, viết giáo trình, đề cương môn học,..

3. Hội thảo khoa học tổ chức trong tháng (số lượng, tên hội thảo).

IV. CÔNG TÁC QUAN HỆ DOANH NGHIỆP

1. Tên doanh nghiệp quan hệ:

2. Mức độ quan hệ (liên hệ thực tập/ học bổng/việc làm,..của sinh viên):

V.ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

VI-KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...


   TRƯỞNG KHOA/TT
MẪU 02: KHỐI HÀNH CHÍNH, PHỤC VỤ
	BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN

TÊN ĐƠN VỊ
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 

	
	


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. TÌNH HÌNH NHÂN SỰ TRONG THÁNG
1. Tổng số nhân sự hiện tại:
2.Tình hình nhân sự biến động (tăng/giảm, tên cụ thể):

II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, nêu và đánh giá kết quả những công việc chuyên môn đã  làm trong tháng.

2. Công tác tham mưu lãnh đạo Trường

3. Công tác khác….

III. ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

IV-KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...


   TRƯỞNG ĐƠN VỊ
MẪU 03: ĐỐI VỚI TRƯỞNG KHOA/PHÓ KHOA

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN
TÊN ĐƠN VỊ


TÊN TRƯỞNG KHOA/
PHÓ KHOA
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 



	
	


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ đảm trách và đánh giá kết quả những công việc chuyên môn đã  làm trong tháng (kết quả báo cáo phải căn cứ vào kế hoạch của tháng đã đề ra ).

2. Công tác tham mưu lãnh đạo Trường
3. Công tác phát sinh đột xuất trong tháng
4. Công tác khác….

III. ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

IV-KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...


   NGƯỜI BÁO CÁO

LƯU Ý: ĐỐI VỚI PHÓ KHOA BÁO CÁO NHỮNG MỤC ĐƯỢC PHÂN CÔNG ĐẢM TRÁCH.

MẪU 04:   ĐỐI VỚI TỔ TRƯỞNG BỘ MÔN/TỔ PHÓ BỘ MÔN
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN
TÊN ĐƠN VỊ

TÊN TTBM/TPBM
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. CÔNG TÁC GIẢNG DẠY

1. Số giảng viên/ số lượng lớp/ giờ giảng

	Họ tên GV
	Số lượng lớp đảm nhận
	Số giờ giảng dạy trong tháng đối với :
	Tổng số

	
	
	Chính quy
(số lớp/số giờ giảng)
	Liên thông, B2,..
(số lớp/số giờ giảng)
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Đánh giá chất lượng nội dung và phương pháp giảng dạy.

3. Đánh giá việc thực hiện đổi mới nội dung chương trình học.

4. Tổ chức các hoạt động sinh hoạt chuyên môn (thời gian và địa điểm?)
5. Số sự cố giảng dạy (nêu tên GV vi phạm và lý do)

6. Các hoạt động khác…….
II. CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC

1.Kết quả công tác thực hiện các đề tài

· Số đề tài khoa học đang triển khai (tổng số, tên đề tài, cấp đề tài).

· Số đề tài đã nghiệm thu (tổng số, tên đề tài, cấp đề tài).
2. Kết quả tham gia xây dựng chương trình, viết giáo trình, giáo khoa môn học.

3. Hội thảo khoa học tổ chức trong tháng (số lượng, tên hội thảo).

III. CÔNG TÁC QUAN HỆ DOANH NGHIỆP

1. Tên doanh nghiệp quan hệ:

2. Mức độ quan hệ (liên hệ thực tập/ học bổng/việc làm,..của sinh viên):

IV.ĐÁNH GIÁ CHUNG CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

V. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…

                                               TỔ TRƯỞNG BỘ MÔN
LƯU Ý: ĐỐI VỚI TỔ PHÓ BỘ MÔN BÁO CÁO NHỮNG MỤC ĐƯỢC PHÂN CÔNG ĐẢM TRÁCH.
MẪU 05: KHỐI HÀNH CHÍNH, PHỤC VỤ, TRỢ LÝ, GIÁO VỤ KHOA
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN
TÊN ĐƠN VỊ


TÊN CÁ NHÂN
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 

	
	


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của đơn vị phân công, nêu và đánh giá kết quả những công việc chuyên môn đã  làm trong tháng (kết quả báo cáo phải căn cứ vào kế hoạch tháng đã đề ra).

2. Công tác tham mưu lãnh đạo đơn vị
3. Công tác phát sinh đột xuất trong tháng

4. Công tác khác….

II. ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

IV-KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...


   NGƯỜI BÁO CÁO
MẪU 06: DÀNH CHO VĂN PHÒNG TẠP CHÍ 

	BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN

TÊN ĐƠN VỊ
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. TÌNH HÌNH NHÂN SỰ TRONG THÁNG
1. Tổng số nhân sự hiện tại:

2.Tình hình nhân sự biến động (tăng/giảm, tên cụ thể):

 II.CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Công tác biên tập, xuất bản Tạp chí 

2. Công tác tham gia nghiên cứu lý luận, tổng kết thực tiễn.

3. Công tác hợp tác với các cơ quan báo chí trong nước và nước ngoài.

4. Công tác tham mưu cho BGH về những vấn đề có liên quan đến công tác chuyên môn, nghiệp vụ biên tập tạp chí, bản tin trong Trường .

5. Công tác khác……….
III. ĐÁNH GIÁ CHUNG CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

IV.KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…

TỔNG BIÊN TẬP TẠP CHÍ 

MẪU 07: DÀNH CHO VĂN PHÒNG ĐẢNG ỦY

	BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN

TÊN ĐƠN VỊ
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. TÌNH HÌNH NHÂN SỰ TRONG THÁNG
1. Tổng số nhân sự hiện tại:

2.Tình hình nhân sự biến động (tăng/giảm, tên cụ thể):

II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

1. Công tác chỉ đạo, hướng dẫn xây dựng và kiện toàn tổ chức Đảng ở các đơn vị 

2. Công tác lãnh đạo, giáo dục chính trị, tư tưởng, nhiệm vụ chính trị các  đơn vị 

3.Tổ chức chỉ đạo, nghiên cứu, quán triệt Chỉ thị, Nghị quyết của Trung ương, của Đảng uỷ cấp trên và Nghị quyết của Đảng bộ.

4. Công tác bồi dưỡng quần chúng, công tác phát triển đảng viên mới ở các chi bộ.

5. Công tác khác………….

III- ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

1. Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

2. Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

3. Kiến nghị (Kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)):

IV-KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...

NGƯỜI BÁO CÁO
MẪU 08:  DÀNH CHO VĂN PHÒNG CÔNG ĐOÀN

	BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN

TÊN ĐƠN VỊ
	 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đà Nẵng, ngày     tháng    năm20… 


BÁO CÁO 

TÌNH HÌNH CÔNG TÁC THÁNG…

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG…


I. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

- Công tác chăm lo, bảo vệ quyền lợi hợp pháp và chính đáng cho người lao động

 - Công tác lãnh đạo, giáo dục chính trị, tư tưởng, tổ chức động viên phong trào thi đua.

- Công tác xây dựng, phát triển tổ chức công đoàn.

- Công tác xã hội (chăm lo cho các cá nhân, gia đình thuộc diện chính sách.)

- Công tác khác…………

II. ĐÁNH GIÁ CHUNG KẾT QUẢ CÁC MẶT CÔNG TÁC

- Đánh giá ưu /khuyết điểm, tồn tại, hạn chế và nguyên nhân, hướng khắc phục của khuyết điểm, tồn tại, hạn chế của các mặt công tác.

- Thực hiện kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Trường;

- Kiến nghị:

III. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG...










CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN

