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QUY TRÌNH

Lập Báo cáo hàng tháng
(Ban hành kèm theo Quyết định số        / QĐ-ĐHHĐ, ngày     tháng    năm 2020
của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)


I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích: Nhằm công khai nội dung, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện Báo cáo tình hình hoạt động hàng tháng (sau đây gọi tắt là Báo cáo tháng) của các đơn vị trực thuộc.
2. Yêu cầu: Các tổ chức đoàn thể, đơn vị trực thuộc thực hiện việc báo cáo đúng thời gian quy định.

3. Phạm vi áp dụng: Tại Trường ĐHHĐ. 
II. TÀI LIỆU VIỆN DẪN VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT

1.  Tài liệu viện dẫn: Công văn số 128/ĐHHĐ-HCTH ngày 13/8/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức về việc nộp báo cáo định kỳ hàng tháng.
2. Từ viết tắt: 
	BGH: Ban Giám hiệu
	BC: Báo cáo

	HCTH: Hành chính-Tổng hợp
	


III. NỘI DUNG

	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Đơn vị/cá nhân chịu trách nhiệm
	Đơn vị/ cá nhân phối hợp
	Thời gian thực hiện
	Biểu mẫu

	
	Bước 1: Soạn thảo báo cáo
Lãnh đạo đơn vị trực thuộc thực hiện soạn thảo báo cáo tháng theo mẫu qui định.
	Lãnh đạo đơn vị
	Các trợ lý
	Từ 24 đến 27 hàng tháng
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	Bước 2: Duyệt và ký BC
- Trưởng đơn vị tổ chức họp thông qua kết quả thực hiện nhiệm vụ và dự kiến nhiệm vụ tháng tiếp theo;

- Trưởng đơn vị duyệt, ký báo cáo.
	Trưởng đơn vị trực thuộc
	Toàn thể CB đơn vị
	Từ 24 đến 27 hàng tháng
	

	
	Bước 3: Đăng ký văn bản đi và nộp BC

- Ghi Sổ đăng ký công văn đi của đơn vị.

- Nộp BC về Nhà trường qua phòng HCTH (gồm bản in trên giấy và file mềm), phòng quản lý chức năng và Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng phụ trách.
	Cán bộ hành chính đơn vị

	- CV phụ trách phòng HC-TH


	Từ 25 đến 28 hàng tháng

	- BC tháng

- Sổ đăng ký công văn đi của đơn vị



IV.  BIỂU MẪU 

	TT
	Tên biểu mẫu
	Mă hoá biểu mẫu
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu
	File đính kèm

	1
	Báo cáo tình hình hoạt động tháng mẫu1- Khoa đào tạo
	BM01-QT07/HCTH/BCT
	1 năm
	Đơn vị
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	Báo cáo tình hình hoạt động tháng mẫu2- Phòng, ban, trạm, trung tâm
	BM02-QT07/HCTH/BCT
	1 năm
	Đơn vị
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	2
	Sổ đăng ký công văn đi của đơn vị
	Không mã hóa
	1 năm
	Đơn vị
	


                                                                                                  Q. HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Nam
Soạn thảo BC








Duyệt và ký BC





Đăng ký văn bản đi và nộp BC
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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 …   nă m 20… ,    Kế hoạch công tác tháng …   nă m 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 đ ến các biểu hiện bất thường, các hành vi cá biệt hoặc  những vi phạm có tính hệ thống…).   -   Nêu k hái 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  


     


     


Mẫu 1  
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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 …   nă m 20… ,    Kế hoạch công tác tháng …   nă m 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 k hái 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.   C ông 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 N HIỆM VỤ  CHÍNH TRONG THÁNG  … /20…   1. Công tác chính trị, tư tưởng   Nêu k hái 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   ………………………………………………………………………………………… …………..  


M ẫu  2  





