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QUY TRINH
Lap Bao cdo hang thang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 S/ OP-DHHD, ngay 0f thang € nam 2020
ctia Hiéu trudng Truong Pai hoc Hong Pirc)

I. MUC PICH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich: Nhim cong khai ndi dung, phan dinh trach nhiém va trinh tu thuc hién Béo céo tinh
hinh hoat dng hang thang (sau ddy goi tat 1a Bao céo thang) cia céc don vi truc thude.

2. Yéu clu: Céc td chitc doan thé, don vi truc thudc thuc hién viéc béo cdo ding thoi gian quy
dinh.

3. Pham vi d4p dung: Tai Truong DPHHD.

IL. TAI LIEU VIEN DAN VA CAC TU VIET TAT

1. Tai liéu V|en dén: Coéng vin s6 128/DPHHD-HCTH ngay 13/8/2015 ctia Hiéu trudng Trudng
Dai hoc Hong Piirc vé viéc ndp béo co dinh ky hang thang.

2. Tir viét tit:

—————————

BGH: Ban Giam hiéu BC: Bao cao TL.K! [: ,\F
HCTH: Hanh chinh-Téng hop
III. NOI DUNG
Luu d Pon vi/cd | Pon vi/ca | Thoi gian
F- . i .z nhén chiu | nhin phéi | thuc hién o
cic budce Noi dung thue hién va chuan chat lugng Biéu miu
a 2a trach hop
cdng viéc ”
nhiém
/\ Tir 24 dén
Soan X =
: Céc trg ly | 27 hang
t:;zo Budrc 1: Soan thio bio cio dsd théng BMUl'gcT.%fCHCTH'
\/ Linh dao don vi truc thudc thuc|Léanh dao hoiic
hién soan thiao bio cdo thing theo |don vi @
l mau qui dinh. -
BM02-QT07-PHCTH-
BCT.doc
.. |Bwdéc 2: Duyét va ky BC Toan thé
Duyét g ky , . |Trwong | g4
va ky - Truomg don vi to chirc hop thong ) on
2 i T ; don vi i )
BC qua két qua thuc hién nhiém vu va du e Vi Tir 24 dén
kién nhiém vu thang tiép theo; th.uéc 27 hang
l\ - Trudng don vi duyét, ky bao céo. g thang
\ Buwée 3: Ping ky viin bian di va ngp (Can  bo |- CV phu | Tir 25 dén |- BC thang
St L \BC hanh  |trach  |28hang |- S dang ky
bandi |- Ghi S ding ky cong vin di cua don | chinh don | phong thang cong vian di ctia
va ndp vi HC-TH don vi
BC
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QT07/HCTH/BCT Phdt hanh toan truong

Luu d3 Pon vi/ed | Ponvi/ca | Thoigian
chcbute | Npi dung thye hign va chudn chit kegng | DA chiu | nhin phoi | thye hign Biéu miu
cong viée trich hop
nhiém
- Nop BC vé Nha trudong qua phong
HCTH (gém ban in trén gidy va file
mém), phong quan ly chuc nang va
Hiéu truong, Phé hiéu truéng phu
trach.
IV. BIEU MAU
— e dinh ke
TT | Tenbifumlu | M ho bidambu |0 gtan b oo g | Filedinh kém
toi thieu
Bao cdo tinh hi
d;;gcf;é:]‘;h mlgl?:l g3 A0 1 ndm Don vi
Rhba 4o 80 QTO07/HCTH/BCT BT'dec
' |Bdo céo tinh hinh hoat Wl
dong thang mAu2- BMO2- . —
i 5 BM02-QT07-PHCTH-
Phong, ban, tram, QTO7HCTH/BCT | ! Pam Sl T
trung tam
) dang ky cdng van - - - .
2 . b 3 Khéng ma hoa 1 nim Don vi
di cua don vi




TRUONG PAI HOC HONG PUC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA .......com. Doc lap - Tw do - Hanh phiic
SH: /BC-(viét tit tén don vi) Thanh Hod, ngay  thdng  nam 20...
BAO CAO IL.KiEs:
Miu 1 Tinh hinh hoat dong théang ... nim 20...,

K¢ hoach cong tac thang ... nim 20...

A.KET QUA HOAT PONG CHINH TRONG THANG .../20...
1. Cong tac chinh tri, tw twéng

- Néu khai quét tinh hinh, dién bién tu tuéng cia CB, GV, CNVC&LD, cia
ngudi hoc (trong d6 chii y dén céc bidu hién bt thudng, cac hanh vi cé bidt hodc
nhimg vi pham c6 tinh hé théng. . ..

- Néu khdi quat cac hoat dong, su kién do cap Uy, lanh dao don vi va cac to
chie chinh trj trong don vi dé t6 chitc nhim ném bét, dinh huéng tu tuéng, dinh
huéng dur luén trong CB, GV, CNVC&LD va nguoi hoc.

2. Cong tac chuyén mon
2.1. Hoat dpng dao tao
- Tong hop tinh hinh day - hoc

S6 hoe sinh sinh vién Cin bj gidng day vi pham nhiém vu

Si idng day Ghi
TT| Lép | & pi |Nehi| Nghi [ Khong [S0 vi pham quy ché thi Ho tén Man,[ S6é Vao | Ra N8| chi

¢6 |khdng|deo phu| Khién [ Canh [ Pinh tiét vi

cham| nép| phép | higu | trich | cdo | chi | %40 vién | 16p ving [PAm[s6m)  am

I | Sau Pai hoc

1

2

II | HE chinh quy tdp trung

1

2
IIT| HE vira lam, vira hoc

1

2

- Tinh hinh thuc hién ké hoach thi hoc phan
T Lép thi K¢ hoach thi | Khéng di PKDT Pinh chi thi Ghi chi

- Téng hop tinh hinh t6 chirc dw gio, sinh hoat hoc thudt, sinh hoat chuyén
mon, cemina.

Du gior Tén chuyén dé t6 chirc sinh hoat hoc thujt, sinh hoat chuyén
Lép | Xép loai mén, cemina

TT Ho tén




- Tién dp thue tdp 1ot nghiép ciia cde l6p thuge cde béc, hé; két qua thue tdp gido
trinh; viéc cdp nhdt, diéu chinh, b6 sung chwong trinh dao tao, de cuong chi tiét hoc phd‘n. 5
2.2. Hoat dpng Nghién ciru khoa hoc - cong nghé va Hop tic quoc té

- Néu cu thé tién do thuc hién dé tai nghién ciru khoa hoc céc cép; sb luong,
ndi dung Hoi thao khoa hoc céac cr?'lp do don vi chu tri, tham gia...
TT Tén Hoi thao Cip t6 chirc Chii tri/tham gia Théi gian td chire Ghi chii

- Néu cy thé viéc tham gia, tién d¢ thyuc hién (ndu cb) cac chuong trinh, du n
hop téac quéc té; dén doan vao, tham gia doan ra...; viéc giang day, dao tao Luu hoc
sinh Lo, giang vién ngudi nude ngoai. ..

2.3. Céng tdc to chirc - cin by

Dé nghi bb nhiém, tuyén dung; sip xép, phan céng, dnh gi4 xép loai lao dong;
theo d&i hop dong lao dong.

2.4. Cong tac HSSV, Poan - Hpi

- Néu cu thé tinh hinh bién dong s§ s6 nguoi hoc, tinh hinh tu tuong chinh tri,
t6 chirc céc 16p hoc, cac sy viéc dot xuat, dic biét trong cong tac nguoi hoc; viéc thuc
hién ché d, chinh sach déi véi nguoi hoc.

- Két qua t chirc, trién khai cac hoat dong Poan - Hoi...

- Béi véi nhfrng thang cudi cta hoc ky hodc nim hoc, cac don vi 1ap danh sach
nguou hoc dugce xét cdp hoc bdng khuyén khich hoc tap; danh sach ngu'orl hoc thude
doi tuong mién, giam hoc phi; danh sach nguoi hoc duoc xet cap trg cap x4 hoi (dbi
v6i nhitng danh séch nay cac don vi soan thao trén phan mém Microsoft Excel, font
Times New Roman, giri 01 ban c6 chit ky cia lanh dao don vi va guri kém file vao
hop thu dién tir cthssv@hdu.edu.vn).

2.5. Cdc diéu ki¢n dam bio hoat dpng day va hoc

- Néu cu thé hién trang, muc dd sir dung co so vat chat, trang thiét bi phuc vu
cong tac giang day, hoc tap.

- Néu cu thé hién trang, mirc do sir dung co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu
thuc hanh, thuc tap, nghién ctru khoa hoc.

2.6. Ddnh gid chung, dé xuit
2.6.1. Danh gid chung:

Dénh gia khai quat két qua thuc hién cdc nhiém vu trong thang, néu rd nhing
thuan lgi, khé khén, nhitng van dé con ton tai trong viéc td chirc thuc hién.
2.6.2. Kién nghi va dé xudt

Trén co s& nhitng khé khan, ton tai trong viéc thuc hién cac nhiém vu trong
thang, cac don vi dé xuét véi Nha truong, cac phong, ban chirc nang nhitng phuong
an, giai phap dé han ché nhitng khé khin, ton tai.




B. NHUNG NHIEM VU CHINH TRONG THANG .../20...
1. Cong tac chinh tri, tu twéng

Neéu khai quat cac hoat dong, sur kién do ce“ip Uy, lanh dao don vi va céc tb chirc
chinh trj trong don vi s& t6 chirc trong thang t6i nhim ném bét, dinh huéng tu tudng,
dinh huéng du luén trong CB, GV, CNVC&LD va ngudi hoc.
2. Cong tac chuyén mon
2.1. Hoat djng dao tao

2.2. Hoat dpng Nghién ciru khoa hoc - cong nghé va Hop tic quéc té
2.3. Céng tic t6 chirc - cdn bo, by mdy
2.4. Cong tic HSSV, Dodn - Hpi

2.5. Cdc diéu kién dam béo hoat dpng day va hoc

Noi nhgn: TRUONG KHOA
- Hi¢u trudng hoc Phé Hiéu truéng (Ky, ghi ré ho, tén)
phu trich (dé b/c);

- Phong HCTH (dé b/c);

- Luu VT.



TRUONG DAI HOQC HONG bUC CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

PHONG/BAN/TT ................ Doc ldp - Tu do - Hanh phic
S6: /BC-(viét tit tén don vi) Thanh Hoa, ngay thdng : ndm__Z()...
BAO CAO TL.i‘IE SCAT |
Miu 2 Tinh hinh hoat dong thang ... nim 20... T 4

Ké hoach cong tac thiang ... nim 20...

A. CAC HOAT PONG CHINH TRONG THANG .../20
1. Cong tac chinh tri, tw twéng

- Néu khai quat tinh hinh, dién bién tu tudng cua CB, GV, CNVC&LD (trong
d6 chii y dén cac bidu hién bAt thudng, cdc hanh vi ca biét hodc nhitng vi pham c6
tinh hé théng...).

- Néu khai quat cac hoat dc")ng, su kién do cép uy, lanh dao don vi va céc td
chirc chinh trj trong don vi d3 té chitc nhim nim bit, dinh huéng tu tuong, dinh
huéng dur ludn trong CB, GV, CNVC&LD.

2. Cong tac chuyén mén

Néu cu thé két qua thyuc hi¢n cac nhiém vu thude linh vuc don vi phu trach; cac
nhiém vu dugc Ban Gidm hiéu giao chu tri.
3. Cong tac khac

Néu cu thé cac hoat déng cua céc td chirc chinh tri, doan thé truc thudc; cac
hoat dong khéc cua don vi.

4. Panh gia chung, dé xuét
4.1. Danh gia chung:

banh gia khai quat ket qua thuc hién cac nhiém vu trong thang, néu rd nhiing
thuén loi, kh6 khan, nhitng van d con ton tai trong viéc t6 chirc, trién khai thuc hién.
Tién d¢ thuc hién cua cac don vi truc thude truong trong viéc thuc hién céc nhiém vu
do don vi phu trach, tham muru.

4.2. Kién nghi va d@é xudt

Trén co so nhu'ng khé khin, ton tai trong vig¢c thyc hién cac nhiém vu trong
thang, cac don vi dé xuét véi Nha truong, cac don vi chirc nang phuong 4n, giai phap
dé han ché nhimg khé khin, ton tai.

B. NHUNG NHIEM VU CHINH TRONG THANG .../20...
1. Cong tac chinh tri, tu twéng

Néu khai quat cac hoat dong, su kién do cip uy, lanh dao don vi va céc t6 chirc
chinh trj trong don vi sé t6 chiic trong thang t6i nham nim bét, dinh huéng tu tudng,
dinh huéng du luén trong CB, GV, CNVC&LD va nguoi hoc.
2. Cong tac chuyén mén
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3. Cong tac khac

Noi nhgn:

- Hi¢u trudng hoidc Phé Hiéu trudng
phu trach (dé b/c);

- Phong HCTH (dé b/c);

- Luu VT.

TRUONG PHONG/BAN/TRUNG TAM
(Ky, ghi ré ho, tén)



