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TỈNH THANH HÓA

TR​ƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC



	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 128/ĐHHĐ-HCTH

V/v nộp báo cáo định kỳ hàng tháng
	Thanh Hoá, ngày 13 tháng 8 năm 2015


Kính gửi: Trưởng các đơn vị, đoàn thể cấp trường

Trong thời gian vừa qua, các đơn vị trực thuộc đã thực hiện nghiêm túc việc báo cáo tình hình hoạt động hàng tháng, giúp Ban Giám hiệu đánh giá đúng tình hình, thực trạng các lĩnh vực công tác từ đó có những điều chỉnh kịp thời, hợp lý trong công tác chỉ đạo, điều hành, góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của Nhà trường. Tuy nhiên, vẫn còn tồn tại nhiều bất cập như hàng tháng các đơn vị trực thuộc phải nộp nhiều báo cáo theo yêu cầu của các phòng chức năng, đặc biệt là các khoa đào tạo; nhiều đơn vị báo cáo các hoạt động một cách chung chung, không có số liệu cụ thể minh chứng; vẫn còn hiện tượng một số đơn vị, đoàn thể nộp báo cáo không đúng thời gian quy định… Để chấn chỉnh tình trạng trên, Hiệu trưởng yêu cầu:

1. Các đơn vị trực thuộc nộp báo cáo tổng hợp tình hình hoạt động theo mẫu chung thống nhất trong toàn trường (Các khoa đào tạo thực hiện báo cáo theo Mẫu 1; các phòng, ban, trung tâm, trạm Y tế thực hiện báo cáo theo Mẫu 2).

Trong trường hợp các phòng chức năng cần số liệu báo cáo theo yêu cầu của cấp trên nhưng chưa có trong báo cáo hàng tháng của các đơn vị thì ban hành công văn yêu cầu các đơn vị trực thuộc có liên quan cung cấp số liệu.

Đối với các tổ chức đoàn thể cấp trường thực hiện báo cáo theo chức năng, nhiệm vụ của tổ chức mình.

2. Các đơn vị trực thuộc, đoàn thể cấp trường nộp báo cáo về phòng HCTH (bản có chữ ký của lãnh đạo đơn vị và file mềm vào địa chỉ email), gửi file mềm vào địa chỉ email của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị; các khoa đào tạo gửi file mềm vào địa chỉ email của các phòng chức năng có liên quan: phòng Quản lý đào tạo, phòng Quản lý đào tạo Sau đại học, phòng Công tác HSSV, phòng QLKH&CN, phòng HTQT, phòng TCCB và Trung tâm Giáo dục thường xuyên. 

3. Các đơn vị nộp báo cáo vào ngày 28 hàng tháng, trong trường hợp ngày 28 là ngày nghỉ thì các đơn vị nộp báo cáo vào ngày làm việc gần nhất trước ngày 28.

Hiệu trưởng yêu cầu các đơn vị thực hiện nghiêm túc công văn này kể từ tháng 8/2015./.

Nơi nhận:






        KT. HIỆU TRƯỞNG
- Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng (để b/c);

                  PHÓ HIỆU TRƯỞNG
- Các đơn vị trực thuộc (để t/h);

- Các đoàn thể cấp trường (để t/h);
- Lư​u VT, HCTH.
                                                                                         (đã ký)

  Hoàng Văn Thi

	TR​ƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

KHOA …………….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /BC-(viết tắt tên đơn vị)
	Thanh Hoá, ngày      tháng      năm 20…    


BÁO CÁO 

Tình hình hoạt động tháng … năm 20…, 

Kế hoạch công tác tháng … năm 20…


A. KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG CHÍNH TRONG THÁNG …/20…

1. Công tác chính trị, tư tưởng 

- Nêu khái quát tình hình, diễn biến tư tưởng của CB, GV, CNVC&LĐ, của người học (trong đó chú ý đến các biểu hiện bất thường, các hành vi cá biệt hoặc những vi phạm có tính hệ thống…).

- Nêu khái quát các hoạt động, sự kiện do cấp ủy, lãnh đạo đơn vị và các tổ chức chính trị trong đơn vị đã tổ chức nhằm nắm bắt, định hướng tư tưởng, định hướng dư luận trong CB, GV, CNVC&LĐ và người học.

2. Công tác chuyên môn

2.1. Hoạt động đào tạo

- Tổng hợp tình hình dạy - học

	TT
	Lớp
	Sĩ số
	Số học sinh sinh viên
	Cán bộ giảng dạy vi phạm nhiệm vụ giảng dạy
	Ghi chú

	
	
	
	Đi chậm
	Nghỉ có phép
	Nghỉ không phép
	Không đeo phù hiệu
	Số vi phạm quy chế thi
	Họ tên giáo viên
	Môn, lớp
	Số tiết vắng
	Vào chậm
	Ra sớm
	Ngày vi phạm
	

	
	
	
	
	
	
	
	Khiển trách
	Cảnh cáo
	Đình chỉ
	
	
	
	
	
	
	

	I
	  Sau Đại học

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	  Hệ chính quy tập trung

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	  Hệ vừa làm, vừa học

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



- Tình hình thực hiện kế hoạch thi học phần

	TT
	Lớp thi
	Kế hoạch thi
	Không đủ ĐKDT
	Đình chỉ thi
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- Tổng hợp tình hình tổ chức dự giờ, sinh hoạt học thuật, sinh hoạt chuyên môn, cemina: 
	TT
	Họ tên
	Dự giờ
	Tên chuyên đề tổ chức sinh hoạt học thuật, sinh hoạt chuyên môn, cemina

	
	
	Lớp
	Xếp loại
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



- Tiến độ thực tập tốt nghiệp của các lớp thuộc các bậc, hệ; kết quả thực tập giáo trình; việc cập nhật, điều chỉnh, bổ sung chương trình đào tạo, đề cương chi tiết học phần…
2.2. Hoạt động Nghiên cứu khoa học - công nghệ và Hợp tác quốc tế

- Nêu cụ thể tiến độ thực hiện đề tài nghiên cứu khoa học các cấp; số lượng, nội dung Hội thảo khoa học các cấp do đơn vị chủ trì, tham gia…

	TT
	Tên Hội thảo
	Cấp tổ chức
	Chủ trì/tham gia
	Thời gian tổ chức
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- Nêu cụ thể việc tham gia, tiến độ thực hiện (nếu có) các chương trình, dự án hợp tác quốc tế; đón đoàn vào, tham gia đoàn ra…; việc giảng dạy, đào tạo Lưu học sinh Lào, giảng viên người nước ngoài…
2.3. Công tác tổ chức - cán bộ

Đề nghị bổ nhiệm, tuyển dụng; sắp xếp, phân công, đánh giá xếp loại lao động; theo dõi hợp đồng lao động. 

2.4. Công tác HSSV, Đoàn - Hội

- Nêu cụ thể tình hình biến động sỹ số người học, tình hình tư tưởng chính trị, tổ chức các lớp học, các sự việc đột xuất, đặc biệt trong công tác người học; việc thực hiện chế độ, chính sách đối với người học. 

- Kết quả tổ chức, triển khai các hoạt động Đoàn - Hội…

- Đối với những tháng cuối của học kỳ hoặc năm học, các đơn vị lập danh sách người học được xét cấp học bổng khuyến khích học tập; danh sách người học thuộc đối tượng miễn, giảm học phí; danh sách người học được xét cấp trợ cấp xã hội (đối với những danh sách này các đơn vị soạn thảo trên phần mềm Microsoft Excel, font Times New Roman, gửi 01 bản có chữ ký của lãnh đạo đơn vị và gửi kèm file vào hộp thư điện tử cthssv@hdu.edu.vn).

2.5. Các điều kiện đảm bảo hoạt động dạy và học

- Nêu cụ thể hiện trạng, mức độ sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ công tác giảng dạy, học tập.

- Nêu cụ thể hiện trạng, mức độ sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ thực hành, thực tập, nghiên cứu khoa học.

2.6. Đánh giá chung, đề xuất 

2.6.1. Đánh giá chung:
Đánh giá khái quát kết quả thực hiện các nhiệm vụ trong tháng, nêu rõ những thuận lợi, khó khăn, những vấn đề còn tồn tại trong việc tổ chức thực hiện.
2.6.2. Kiến nghị và đề xuất

Trên cơ sở những khó khăn, tồn tại trong việc thực hiện các nhiệm vụ trong tháng, các đơn vị đề xuất với Nhà trường, các phòng, ban chức năng những phương án, giải pháp để hạn chế những khó khăn, tồn tại.
B. NHỮNG NHIỆM VỤ CHÍNH TRONG THÁNG …/20…

1. Công tác chính trị, tư tưởng

Nêu khái quát các hoạt động, sự kiện do cấp ủy, lãnh đạo đơn vị và các tổ chức chính trị trong đơn vị sẽ tổ chức trong tháng tới nhằm nắm bắt, định hướng tư tưởng, định hướng dư luận trong CB, GV, CNVC&LĐ và người học.
2. Công tác chuyên môn
2.1. Hoạt động đào tạo
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

2.2. Hoạt động Nghiên cứu khoa học - công nghệ và Hợp tác quốc tế
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

2.3. Công tác tổ chức - cán bộ, bộ máy

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

2.4. Công tác HSSV, Đoàn - Hội
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

2.5. Các điều kiện đảm bảo hoạt động dạy và học
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

Nơi nhận:






           TR​ƯỞNG KHOA
- Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng  

                                 (Ký, ghi rõ họ, tên)
phụ trách (để b/c);

- Phòng HCTH (để b/c);
- Lư​u VT.
	TR​ƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

PHÒNG/BAN/TT …………….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:         /BC-(viết tắt tên đơn vị)
	Thanh Hoá, ngày      tháng      năm 20…    


BÁO CÁO 

Tình hình hoạt động tháng … năm 20…, 

Kế hoạch công tác tháng … năm 20…


A. CÁC HOẠT ĐỘNG CHÍNH TRONG THÁNG …/20…

1. Công tác chính trị, tư tưởng 

- Nêu khái quát tình hình, diễn biến tư tưởng của CB, GV, CNVC&LĐ (trong đó chú ý đến các biểu hiện bất thường, các hành vi cá biệt hoặc những vi phạm có tính hệ thống…).

- Nêu khái quát các hoạt động, sự kiện do cấp ủy, lãnh đạo đơn vị và các tổ chức chính trị trong đơn vị đã tổ chức nhằm nắm bắt, định hướng tư tưởng, định hướng dư luận trong CB, GV, CNVC&LĐ.

2. Công tác chuyên môn

Nêu cụ thể kết quả thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực đơn vị phụ trách; các nhiệm vụ được Ban Giám hiệu giao chủ trì.
3. Công tác khác

Nêu cụ thể các hoạt động của các tổ chức chính trị, đoàn thể trực thuộc; các hoạt động khác của đơn vị.

4. Đánh giá chung, đề xuất 

4.1. Đánh giá chung:
Đánh giá khái quát kết quả thực hiện các nhiệm vụ trong tháng, nêu rõ những thuận lợi, khó khăn, những vấn đề còn tồn tại trong việc tổ chức, triển khai thực hiện. Tiến độ thực hiện của các đơn vị trực thuộc trường trong việc thực hiện các nhiệm vụ do đơn vị phụ trách, tham mưu.
4.2. Kiến nghị và đề xuất

Trên cơ sở những khó khăn, tồn tại trong việc thực hiện các nhiệm vụ trong tháng, các đơn vị đề xuất với Nhà trường, các đơn vị chức năng phương án, giải pháp để hạn chế những khó khăn, tồn tại.
B. NHỮNG NHIỆM VỤ CHÍNH TRONG THÁNG …/20…

1. Công tác chính trị, tư tưởng

Nêu khái quát các hoạt động, sự kiện do cấp ủy, lãnh đạo đơn vị và các tổ chức chính trị trong đơn vị sẽ tổ chức trong tháng tới nhằm nắm bắt, định hướng tư tưởng, định hướng dư luận trong CB, GV, CNVC&LĐ và người học.
2. Công tác chuyên môn
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

3. Công tác khác
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

Nơi nhận:




            TR​ƯỞNG PHÒNG/BAN/TRUNG TÂM
- Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng  

                                (Ký, ghi rõ họ, tên)
phụ trách (để b/c);

- Phòng HCTH (để b/c);
- Lư​u VT.
Mẫu 2





Mẫu 1








