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Khanh Hoa, ngay 12 thang 8 nam 2020

KE HOACH
Cong tac nam hoc 2020 — 2021

I. Ciin ctr xdy dung ké hoach

- Bao céo so két cong tac xay dung Pang 6 thang dau nam 2020 va phuong huéng, nhiém vu 6 thang cubi nam 2020
ctia Pang iy Trudng Cao dang Su pham Trung wong Nha Trang;

- B4o c4o thyc trang va dinh huéng quy hoach phat trién Nha truong giai doan 2016-2020, tim nhin 2025 cta Truong
Cao dang Su pham Trung wong Nha Trang;

- Nhiém vu, chitrc ning cua Phong T6 chirc can bo duge quy dinh trong quyét dinh s6 434/QD-CDSPTWNT ngay
6/11/2019 cua Hi¢u trudng Truong CDSP Trung wong Nha Trang;

- Tinh hinh thuc tién cua don vi.
I1. Muc tiéu
1. Muc tiéu chung

-Thuc hién c6 hi€u qua nhiém vu cong tac cua Phong, gop phan nang cao chat luong cong tac quan 1y can b, thi dua
khen thuong, phap ché va thanh tra dap mg yéu cau xa hdi va phat trién ctia Nha truong.

- Cap nhat kip thoi cac van ban quy pham phap luit, cac vin ban hudng dan cta cip trén vé cac hoat dong ciia Nha
truong; ra soat, phat hién kip thoi cac 18i ciia hé théng vin ban trong Nha trudng.

- Trién khai t6 chtrc tot cong tac dao tao bdi dudng doi ngii theo K& hoach dao tao bdi dudng can bd vién chic Trudng
CDSP Trung Uong Nha Trang giai doan 2018 — 2022.
2. Muc tiéu cu thé

- Phong hoan thanh 100% khéi lugng cong viéc dugce giao, dat danh hiéu “Tap thé lao dong tién tién”.

- 100% CBVC hoan thanh tot nhiém vu dugc giao, dat danh hi¢u “Lao dong tién tién”; trong d6 1 ca nhan dat danh
hiéu “Chién si thi dua” cip co so.

-100% CBVC tich cuc hoc tap, boi dudng chuyén mon.
III. Nhiém vu, gidi phap
1.Cong tac can by



1.1.Nhiém vu

- T6 chirc trién khai thuc hién cac van ban hanh chinh thudc linh vuc t6 chirc can bo;

- T6 chuc thuc hién cong tac quy hoach, dao tao boi dudng va b tri st dung d6i ngli CBVC - NLD trong Nha truong;

- Theo d&i viéc thyc hién nhiém vu ctia cac don vi trong Nha truong, dé xuit bd sung, diéu chinh co cau t6 chuc cho
phu hop voi yéu cau nhiém vu dugc giao cho tung don vi;

- Xay dung ké hoach va td chirc trién khai thuc hién cong tac tuyén dung, tap su, thur viéc, diéu dong, thuyén chuyén,
dé bat, bd nhiém, mién nhiém, cho thdi viéc, nang luong, thang hang chic danh nghé nghiép cho CBVC - NLD theo ché d6
hién hanh ctia Nha nuée va quy ché ctia Nha truong;

- Quan ly hd so 1y lich cia CBVC - NLD; thue hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo trong Nha truong;

- Dé xut cac tiéu chi ddnh gia phan loai lao dong dbi véi CBVC - NLD;

- Tham muu cho Hiéu truéng cac hinh thtrc khen thudng, ky ludt ddi v6i cac tap thé, ca nhan trong Nha truong;

- Pé xuit véi Hi¢u trudng viéce td chire thue hién cac ché do chinh sach ctia Nha nudce, cua Truong ddi véi CBVC -
NLDb;

- Thyc hién thii tuc giai quyét ché do chinh sach cia CBVC - NLD.
1.2.Giai phapthuc hién

- Phéi hop véi cac don vi va cac to chire doan thé 1am t6t cong tac gido duc tu twong cho CBVC;

- Bam st cac vin ban phap luat dé ky két hop dong ding quy dinh ciia phéap luat; cip nhat thudng xuyén hop dong da
ky két dé quan 1y thoi gian hét han chinh xac;

- Thyc hién dung quy dinh vé quan ly ho so can bo;

- Khai thac cong dung phan mém quén 1y hd so can bo;

- Phdi hop véi cac don vi xdy dung bién ché nam hoc phu hgp véi tinh hinh thyc tién cia Nha trudng;

- Phéi hop vo1 cac don vi ra sodt, diéu chinh Quy ché T6 chirc va Hoat dong ctuia Nha truong;

- Tham muu véi Hiéu trudng yéu cau cac don vi quan triét trong CBVC, ngudi lao dong vé chirc ning, nhiém vu cong
viéc tai moi vi tri viée lam;

- Pon dbc, kiém tra. Giam séat viéc thuc hién ké hoach dao tao boi dudng doi ngi tai cac don vi. dac biét 1a cac khoa
chuyén mon;

- Tham muu v6i1 Hiéu trudng tao diéu kién cho CBGYV tham gia hoc tap nang cao trinh do.

- Tham muu véi Hiéu trudng yéu cau cac don vi, dic biét 1a cac khoa chuyén mon tang cuong cac hoat dong sinh hoat
chuyén dé bdi dudng chuyén mon. Pic biét chu trong dén cac hoat dong nhim nang cao chat luong day va hoc;

- Theo di, cap nhat thuong xuyén hé thdng vin ban phap luat hién hanh vé ché d6 tién luong, nang bac luong thudng
xuyén, thyc hién ché d6 tham nién vuot khung, nang bac luong trudc thoi han; thu tuc, hod so nang luong dbi véi lanh dao
Trudng theo phan cap quan 1y; ché d6 phu cép chirc vu v.v...;

- Gitp Hoi dong luwong thuc hién day du, kip thoi ché d6 nang bac lvong dinh ky (2 1an/nim) dbi véi CBVC va nguoi
lao dong dung quy dinh;




- Cap nhat dit li¢u, 1ap danh sach nha giao dugc huong phu cép tham nién bao dam thyc hién diung ché do, doi tuong;

- Theo ddi, cAp nhat vin ban huéng dan ciia B6 GD&DT, phap luit ciia Nha nude vé chinh sach tinh gian bién ché giai
doan 2015-2021.
2. Cong tac Thi dua khen thuong
2.1. Nhiém vu

Thuodng truc Hoi ddng Thi dua Khen thuéng Nha truong.
2.2. Gidi phap thuc hién

- Cap nhat thuong xuyén cic vin ban hudng dan vé cong tac thi dua, khen thudng cia Nha nudc va caa Bo Gido duc
va Pao tao;

- Phéi hop véi cac don vi ra soat, diéu chinh Quy ché phan loai lao dong va binh xét, dé nghi danh hiéu thi dua, khen
thuong;

- Tién hanh ra soat, diéu chinh biéu mau ding ky danh hiéu thi dua ddu nim hoc cua cac don vi;

- Phéi hop t6 chirc phan loai lao dong, binh xét danh hiéu thi dua, khen thudng nim hoc cho CBVC va ngudi lao dong;
chuan bi ho so, tha tuc va giri ho so khen thuong cudi nam hoc dung thoi han;

- Phéi hop vo1 cac don vi xay dung bdo cdo so két, téng két theo yéu cau ciua Cum, Khoi thi dua bao dam tién do.
3.Céng tic phdp ché va thanh tra
3.1. Nhiém vu

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién phap luat trong Nha truong;

- Xay dung va trién khai ké hoach gido duc phép luat cho CBVC — NLP;

- Thong tin cac van ban phap luat hién hanh lién quan;

- Ra soat, kiém tra hé thong van ban cta Nha trudng.
3.2. Gidi phap

- Cap nhat thuong xuyén cac vin ban quy pham phép luat; xay dung ké hoach gido duc phap luit nim hoc 2020 —
2021,

- Phéi hop véi trudng don vi giam sat viée thi hanh phap luat cia CBVC, nguoi lao dong;

- Phéi hop véi Phong HCQT t6 chire thuc hién tdt viée ra soat, kiém tra hé théng van ban ctia Nha truong.
4. Cac cong tac khac
4.1 Nhiém vu

- Quan 1y nhan sy cua Phong;

- Quan ly Website cua Phong;

- Thyce hién xay dung quy trinh nhiém vu don vi.
4.2.Giai phap

- Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong Phong theo ting vi tri cong viéc phu hop voi chuyén mon va nang luc
cong tac; kiém tra, don déc, gitp do viéc thuc hi¢én nhiém vu cta cac thanh vién trong Phong;




- Phéi hop voi Ban Quan tri Website, thuong xuyén theo ddi va cap nhat kip thoi cic vin ban, thong tin vé cac linh
vuc cong tac cua Phong 1én Website don vi;

- Chu dong ra soat, bo sung, diéu chinh cac quy trinh nhiém vu da xay dung; phdi hop véi Phong Pam bao chét luong
hoan thanh nghiém thu 13 quy trinh nhiém vu don vi.

IV. KE HOACH TRIEN KHAI
Nguwoi Pon vi/ Thoi gian (thang)
TT Noi dung cong viéc thuc hién | ca nhan
phéi hop 10 (11121 [2]3
1 [ Soan cac quyét dinh vé viéc sap nhdp don vi, bd Triéu Cac don vi
nhiém, diéu dong céc bo
2 | Xay dung bién ché nam hoc 2020 — 2021 Triéu | Céac don vi
3 | Quan 1y hop ddng lao dong va hop dong lam viéc | Triéu, Loi | Cac don vi x | x [ x| x|[x]x
4 | T6 chic danh gia vién chitrc ndm hoc 2019-2020 | Triéu, Loi | Cac don vi
5 | Phoi hop tinh gid phu tréi cia GV nam hoc | Triéu, Loi, | Cac Khoa,
2020-2021 Tai P. DT,
P.KHTC
6 | Thuc hién thi tuc nghi huu cho CBCCVC: Triéu, Loi, | PKHTC
+ Ngo6 Thi Kim Oanh; Tai X
+ Nguyén Thi Hang X
+ Ly Khic Uan
7 | Nang bac luong dot 2/2020 Triéu, Tai | Céac don vi X
Nang bac luong dot 1/2021
8 | Hoi nghi CBVC cap phong; tham gia Hoi nghi Triéu, Loi,
CBVC Truong Tai
9 | Thuc hién ché d6 thim nién nha gido nam 2020 Triéu, Tai | PKHTC X
10 [ Thong bao tra to roi BHXH cho CBVC nam Loi Ca nhan X
2020 lién quan
11 | Lam ho so theo chinh sach tinh gian bién ché Triéu, Tai | Cac don vi X
nim 2021 (néu cé) — 2 lan/nim
12 | T6 chirc ky niém ngay Qudc phong toan dan Triéu, Loi | Céac don vi X
22/12
13 | Ky niém ngay Thuong binh li¢t si 27/7




14 [ T6 chirc trién khai dang ky danh hiéu thi dua | Triéu, Tai | Céac don vi X
nam hoc 2019-2020

T6 chirc thuc hién phan loai lao dong , binh xét
danh hiéu thi dua nam hoc 2019-2020

Thuc hién céc thu tuc dé nghi khen thuéng céc
cap khen

Lam thu tuc d& nghi Ky niém chuong VSNGD X
nam 2021

15 | Tong hop, bao cao, cham diém két qua giri cho | Triéu, Tai | Cac don vi
Cum, Khoi thi dua nam hoc 2020-2021

Phuc wvu téng két thi dua Khéi niam hoc X
2019-2020

Phuc vu hoat dong giao udc thi dua Khdi X

Phuyc vu hoat dong so két Khoi thi dua hoc ky 1 x | x
nam hoc 2019-2020

Phoi hop thuc I}ién cac hoat dong chao mung
30/4, 1/5 cua Khoi thi dua

Phoi hop thyc hién hoat dong hoi thao Khdi thi
dua theo ké hoach

16 | Xay dung va trién khai K& hoach phong chéng | Triéu, Loi | Céc don vi x | x
tham nhiing

17 | Xay dung va trién khai Ké hoach ké khai tai san x | x
cua CBCCVC

*18 | Phéi hop ra soat diéu chinh Quy ché T6 chirc va | Triéu, Tai, x | x
Hoat dong Nha trudong Loi

Noi nhdn:
- Hiéu trudng (dé bao cio); TRUONG DON VI
- Luu TCCB.

Nguyén Trung Triéu







