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PHỤ LỤC 2
GỢI Ý MẪU DANH MỤC NHIỆM VỤ, SẢN PHẨM CÔNG VIỆC CÁ NHÂN TRONG QUÝ

Họ và tên: ĐỖ HUY SƠN
Chức vụ, đơn vị công tác: Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Bình Thuận.
Trên cơ sở chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan, đơn vị và vị trí, chức danh, nhiệm vụ được giao, cá nhân xác định mục tiêu, nhiệm vụ, sản phẩm công việc trong quý như sau:
	TT
	Nhiệm vụ theo Quý
	Cấp trình
	Độ khó, mới, phức tạp; phạm vi tác động
	Sản phẩm (Mục tiêu)
	Số lượng
	Tiến độ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	I
	Trục tuyển sinh, đào tạo, khảo thí, đảm bảo chất lượng

	1
	Tổ chức xét Tốt nghiệp hệ trung cấp Đợt 5, Đợt 6
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định
	01
	Tháng 7
	

	2
	Tổ chức học GDQP&AN cho sinh viên
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 7
	

	3
	Tổ chức Lễ tốt nghiệp lần 3
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 8
	

	4
	Kế hoạch nâng cao chất lượng đào tạo năm học 2026-2027
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 8
	

	5
	Tham gia hội giảng nhà giáo GDNN tỉnh Lâm Đồng năm 2026
	Ban Giám hiệu
	Phức tạp; tác động lớn trong toàn Trường
	Kế hoạch, Quyết định
	02
	Tháng 9
	

	6
	Tổng kết giờ giảng năm học 2025-2026
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Tổng kết giờ giảng
	01
	Tháng 9
	

	7
	Triển khai kế hoạch giảng dạy năm học 2026-2027
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch giảng dạy
	01
	Tháng 9
	

	8
	Thẩm định và ban hành các chương trình đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng chính quy được điều chỉnh cho khóa tuyển sinh năm học 2026-2027
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Chương trình
	29
	Tháng 9
	

	9
	Tổ chức thẩm định và ban hành các chương trình đào tạo thường xuyên
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Chương trình
	03
	Tháng 9
	

	10
	Thực hiện Kế hoạch số hóa văn bằng chứng chỉ
	Ban Giám hiệu
	Mới, phức tạp
	Kế hoạch
	01
	Quý III và quý IV
	

	11
	Tổ chức kỳ thi tuyển sinh các môn năng khiếu ngành GDMN, trình độ cao đẳng, hình thức đào tạo VLVH
	Ban Giám hiệu
	Khó, phức tạp; tác động lớn trong toàn Trường
	Thông báo,
Kế hoạch, Quyết định
	01
	Tháng 9
	

	12
	Ban hành Quy định hoạt động khảo sát các bên liên quan về chất lượng đào tạo của Trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định
	01
	Tháng 7
	

	13
	Đánh giá nội bộ Hệ thống Bảo đảm chất lượng năm 2026
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch, lịch đánh giá
	01
	Tháng 9
	

	14
	Triển khai hoạt động tự đánh giá chất lượng Trường năm 2026
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định, Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	15
	Kiểm tra Việc cấp phát bằng tốt nghiệp trung cấp, cao đẳng và chứng chỉ đào tạo của Trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định, Báo cáo, Kết luận
	01
	Tháng 7
	

	16
	Kiểm tra việc xét rèn luyện của HSSV Trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định, Báo cáo, Kết luận
	01
	Tháng 8
	

	17
	Kiểm tra việc tổ chức xét, miễn giảm học phí của HSSV
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định, Báo cáo, Kết luận
	01
	Tháng 9
	

	18
	Thanh tra công tác coi thi và chấm thi tuyển sinh môn Năng khiếu, ngành GDMN, trình độ cao đẳng, hình thức đào tạo VLVH
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Quyết định, Báo cáo, Kết luận
	01
	Tháng 9
	

	II
	Trục tài chính, tài sản, tổ chức 

	1
	Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động mới của Trường theo Điều lệ Trường Cao đẳng mới do Bộ GD và ĐT ban hành
	Ban Giám hiệu
	Khó, phức tạp; tác động lớn trong toàn Trường
	Quy chế
	01
	Tháng 9
	

	2
	Lập hồ sơ tinh giản biên chế năm 2026 và nộp cấp trên theo quy định
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Hồ sơ tinh giảng
	04
	Tháng 7
	

	3
	Giải ngân vốn đầu tư công công trình Sửa chữa trường Cao đẳng Nghề
	Ban Giám hiệu
	Khó, phức tạp; phối hợp với các đơn vị ngoài Trường
	Giấy rút vốn đầu tư
	01
	Tháng 8
	

	4
	Bảo đảm thực hiện thu chi ngân sách phục vụ đào tạo theo kế hoạch, bảo đảm chế độ chính sách cho viên chức, người lao động hàng tháng
	Ban Giám hiệu
	Khó, phức tạp; tác động lớn trong toàn Trường
	Chứng từ thu chi
	Phát sinh theo thực tế
	Quý III và quý IV
	

	III
	Trục nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế, quan hệ doanh nghiệp, chuyển đổi số

	1
	Xây dựng kế hoạch các hoạt động khoa học công nghệ, hợp tác quốc tế
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 8
	

	2
	Xây dựng kế hoạch triển khai hội thảo các cấp, tham gia các hội thi 
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	3
	Triển khai 100% VC toàn trường tham gia học bình dân học vụ số
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Số lượng tham gia
	01
	Tháng 7
	

	4
	Xây dựng Kế hoạch Triển khai cài đặt hệ điều hành và phần mềm văn phòng cho các máy tính của Trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 8
	

	5
	Rà soát, xây dựng kế hoạch Ứng phó sự cố, bảo đảm an toàn thông tin mạng tại trường Cao đẳng Bình Thuận
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	IV
	Trục quản lý học sinh, sinh viên

	1
	Tiếp nhận tân HSSV năm 2026
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	2
	Tổ chức Tuần sinh hoạt công dân - HSSV
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	3
	Thực hiện xét rèn luyện, khen thưởng năm học 2025 - 2026 cho HSSV toàn trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Quyết định, Hồ sơ thanh toán
	02
	Tháng 7, 8
	

	4
	Thực hiện xét học bổng KKHT HKII, năm học 2025 - 2026 cho HSSV toàn trường
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Quyết định, Hồ sơ thanh toán
	01
	Tháng 8
	

	5
	Tổ chức hoạt động tuyên truyền, giáo dục pháp luật cho HSSV đầu năm học
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Kế hoạch, chương trình, báo cáo tổng kết
	01
	Tháng 9
	

	6
	Tiếp nhận, bố trí HSSV nội trú
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp thực hiện trong phạm vi toàn trường
	Kế hoạch
	01
	Tháng 9
	

	7
	Đảm bảo an ninh trật tự trong HSSV
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, phối hợp Công an và các đơn vị
	Báo cáo, kế hoạch, biên bản
	03
	Hằng tháng
	

	IV
	Trục thực hiện quy chế dân chủ cơ sở và công tác phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí

	1
	Báo cáo công tác tiếp công dân, giải quyết KNTC hàng tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	02
	Tháng 7, 8
	

	2
	Báo cáo công tác tiếp công dân, giải quyết KNTC 9 tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	01
	Tháng 9
	

	3
	Báo cáo công tác phòng, chống tham nhũng, tiêu cực hàng tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	02
	Tháng 7, 8
	

	4
	Báo cáo công tác phòng, chống tham nhũng, tiêu cực 9 tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	01
	Tháng 9
	

	5
	Báo cáo công tác dân vận 9 tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	01
	Tháng 9
	

	6
	Báo cáo việc thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở 9 tháng
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	01
	Tháng 9
	

	7
	Báo cáo kết quả thực hiện chỉ tiêu, nhiệm vụ trọng tâm của Trường quý III/2026
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	01
	Tháng 9
	

	8
	Làm việc với đoàn kiểm tra việc thực hiện quy chế dân chủ cơ sở của tỉnh
	Ban Giám hiệu
	Thường xuyên, quy mô toàn trường
	Kết luận kiểm tra
	01
	Tháng 9
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