UY BAN NHAN DAN TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SON LA Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 296 A/TB-CPSL Son La, ngay 19 thang 8 nam 2024
THONG BAO

Két luan két qua Kiém tra cong tac lwu trir trong Truwong Cao dang Son La

Theo Béo céo s6 62/BC-KTCL ngay 20/8/2024 vé Két luan két qua kiém
tra cong tac van thu, luu trir trong Trudng Cao dang Son La, Hiéu truong Trudng
Cao dang Son La Thong bao Két luan két qua kiém tra cu thé nhu sau:

I. Két qua cu thé

1. Uu diém

1.1. Pdi v6i cac khoa

- Tap dé cuong huéng dan on thi tot nghiép: Khoa Nghé thuat, khoa
VHDL d3 xay dung va luu trir du cac tdp dé cuong hudng din 6n thi tot nghiép
theo quy dinh.

- Ho so chuyén mén cua Khoa, Bo mon, giang vién: da thiét 1ap va luu trix
tuong ddi ¢t hd so nim hoc 2023-2024 theo khoan 1, Piéu 12, Chuong IV;
Piéu 13, Chuong 1V; Diéu 14, Chuong IV, Quyét dinh s6 890/QD-CDSL ngay
30 thang 11 ndm 2020.

1.2. Phong Pao tao, phong To6 chirc hanh chinh, Trung tim tuyén sinh
- Hwéng nghiép va giéi thiéu viéc lam

1.2.1. Viée thiét 1ap Danh muc ho so cong viéc theo quy dinh vé ndi dung,
thoi gian va mau.

Cac don vi da thiét 1ap hd cong viéc theo quy dinh tai Quyét dinh sb
217/QD-CDSL ngay 14/4/2023 cua Hiéu truong Trudng Cao diang Son La vé
viéc Ban hanh Danh muc hd so ctia Trudng Cao dang Son La nim hoc 2023 —
2024, dam bao ndi dung, thoi gian va mau.

1.2.2. Viéc luu trit ho so cong viéc tai cac don vi

Hé so cong viéc dugc cac don vi luu trir tuong ddi du theo quy dinh.

2. Nhuoe diém

2.1. Khoa Ngh¢ thuat (Phu luc I)

- Mot s6 giang vién thiét 14p hd so khong dam bao vé mau, ndi dung hd so
theo quy dinh trong Quyét dinh s6 890/QP-CDSL ngay 30 thang 11 nim 2020
(Ké hoach cé& nhan, SO tay GV, KHBH, S6 Du gio va SHCM, HO so gido vién
chu nhiém).

- Nhiéu giang vién thuc hién luu trir hd so khong ding quy dinh: Khéng
danh s6 to ho so, thiéu chimg tir két thiic ho so dbi voi ho so luu trir tir 5 nam tro
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Ién theo khoan b, Piéu 2, Muc II. Quy trinh 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao luu trit co quan, Cong van sd 1927/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/10/2021.

2.2. Khoa Van héa Du lich (Phu luc )

- Mot s6 giang vién thiét 1ap hd so khong dam bao vé mau, ndi dung hd so
theo quy dinh trong Quyét dinh sé 890/QP-CDSL ngay 30 thang 11 nim 2020
(Ké hoach ca nhan, S6 tay GV, KHBH, S6 Du gid va SHCM, Ho so gido vién
cha nhiém).

- Mot sb giang vién thuc hién luu trit hd so khong dung quy dinh: Khéng
danh s to hd so, thiéu chimg tir két thiic hd so dbi voi ho so luu trir tir 5 nam trd
Ién theo khoan b, Piéu 2, Muc II. Quy trinh 1ap hd so va ndp luu ho so, tai lidu
vao luu trit co quan, Cong van sd 1927/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/10/2021.

2.3. Phong DPao tao (Phu luc 111)

- Thiét 1ap ho so: Mot s6 ho so khong thu thap du tai liéu theo quy dinh;
van ban khdng dong dau, thiéu chir ky.

~ -Luutro hd so: Mot s6 Ho so cong viée khdng ghi du thong tin trén bia
ho so, ghi to s6 trong muc luc van ban khong dung quy dinh.

2.4. Phong To chirc Hanh chinh (Phu luc 1V)

- Thiét 1ap hd so:

+ Mot s6 ho so khong thu thap du tai liéu theo quy dinh.

+ Ho so nang luong thudng xuyén, phu cip thadm nién vuot khung cta can
bd, giang vién va nhan vién nha truong: cac Thong bao vé viéc xét nang luong
thudng xuyén, phyu cip thim nién nha gido mang tinh chéat ndi b cua don vi -
déu 1a Thong bao ctia phong To chirc Hanh chinh.

- Luu trit hd so:

+ Mot s6 Ho so cong viéc di thuc hién nhung khong mo hoé so; Khong
sap xép theo tién trinh thoi gian thuc hién; Khong danh sé to.

+ Ho so nang luong thuong xuyén, phu cap thAm nién vuot khung ctia can
b, giang vién va nhan vién nha trudng khdng co khoi ngudn hod so.

2.5. Trung tim tuyén sinh — Huéng nghiép va Giéi thiéu viéc 1am (Phu luc V)

- Thiét 1ap hd so: mot sé Ho so cong viée khong thu thap ¢ minh ching.

- Luu trit hd so: ghi to s6 khdng dung quy dinh.

I1. Kién nghi, dé xuat

1. Poi véi cac khoa

- Yéu ciu cac Khoa, BO mon, giang vién thuc hién khic phuc cac tdn tai
nhu da néu.
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- Khic phuc va thuc hién luu trit ho so ding quy dinh tai kKhoan b, Diéu 2,
Muc II. Quy trinh lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan, Cong
van s6 1927/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/10/2021.

- Xay dung K& hoach khic phuc va thyc hién khic phuc cac tdn tai nhu da
néu trude ngay 15 thang 10 nam 2024. Gui ban mém Ké hoach va Béo céo két
qua khéc phuc vé phong KT&DBCL (B/c Péo Thi Lan Huong, bo phan KTGS)
trrde ngay 18 thang 10 nam 2024.

2. Phong Pao tao, phong Té chirc Hanh chinh, Trung tim Tuyén sinh
- Hwéng nghi€p va gigi thiéu viéc lam

- Thye hién khic phuc cac ton tai nhu d néu.

- Tiép tuc nghién ctru va thuc hién cong tac luu trir theo Cong van )
1927/SNV-CCHC&VTLT ngay 14/10/2021.

- Xay dung Ké hoach khic phuc va thuc hi¢n khic phuc cac ton tai nhu da
néu trude ngdy 15 thang 10 nim 2024. Gui ban mém Ké hoach va Béo céo két
qua khac phuc vé phong KT&DBCL (B/c Péo Thi Lan Huong, b phan KTGS)
trudc ngay 18 thang 10 nam 2024,

Trén day 1a Thong bao Két luan Két qua kiém tra cdng tac luu trit trong
Truong Cao dang Son La, dé nghi cdc don vi nghiém tic trién khai téi toan thé
can b9, giang vién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Khoa, phong, trung tam;

- Luu: VT, KTCL.
Nguyén Pirc Long
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Phu luc I

HO SO GIANG VIEN KHOA NGHE THUAT
(Kém theo Thong bao sé: 295A/TB-CBSL ngay 19 thang 8 nam 2024)

5. Thiét 1ap luu
triv

Stt ,I,{(') tei N?;l dung Két qua Kiém tra
giang vien kiém tra
I. B) mén Am nhac - MGa
1. Ké hoach c4 nhén:
- Uu diém: dung mau, ky duyét day du.
- Nhuoc diém: khéng danh gia két qua thuc hién
sau khi két thuc, khong c6 muc cdp nhat cong
ngh¢ moi.
2. S0 tay GV:
- Uu diém: du S6 tay GV theo cac mon hoc.
- Nhuoc diém:
1. Ké hoach ca | + Khong dung mau theo quy ché chuyén mén
nhan (thira hodc thiéu ndi dung biéu miu theo quy
2.S6tay GV | dinh).
L Pham Thi | 3. Giao an + Mot s6 S6 tay GV khdng ghi ndi dung tu hoc, tu
" | Xuan Thuy | 4. S6 Du gid | nghién ctu.
va SHCM 3. Gido an:
5. Thiét 1ap luu | - Uu diém: Pu Gido an theo quy dinh.
trir - Nhuoc diém: St dung mot Phiéu phé duyét gido
an cho ca moén hoc.
4. S0 Dy gio va SHCM
- S6 sinh hoat chuyén mén: thoi gian hop cic
thang déu 1&ch so v&i dé muc.
- S6 du gio: khong c6 nodi dung hop rat kinh
nghiém.
5. Thiét 1ap lwu trir: Khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.
1. Ké hoach c4 1. Ké l?:)ach ’cé nhé‘:n: , -
han - Uu diém: Siung mau, ky duyét day du.,
5 S tay GV - Nh}ch diérp: can ct vao van ban hét hiéu luc:
x o Quyeét dinh s6 248/QD-CDSL ngay 27/4/2022.
o | Neuyén |3.Glaoan 2. S8 tay GV:
Minh Hai 1 4. 50 Dy gio | Uu diém: ¢6 du So tay GV.
va SHCM

- Nhuoc diém:
+ Khong c6 ngay phé duyét, khdng cap nhat diém
trong sb tay GV.
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+03/09 S6 tay GV khong danh gia qua trinh giang
day.

+ Hudng dan tu hoc: khong c6 ndi dung.

3. Giao an:

- Uu diém: thuc hién ding mau, di Gido an theo
quy dinh.

- Nhuoge diém: st dung mot Phiéu phé duyét gido
an cho ca moén hoc.

4. S0 Dy gio va SHCM

- S6 sinh hoat chuyén mén: thoi gian hop cic
thang déu 1éch so vé4i dé muc.

- S6 du gio: khong c6 nodi dung hop rat kinh
nghiém.

4. Thiét 1ap luwu trir: khong thiét 1ap luu trit theo
quy dinh.

Lo Thi
Vinh

1. K& hoach ca
nhan

2.S6 tay GV

3. Gido an

4. HO so GV
chu nhiém

5. S6 Du gio
va SHCM

6. Thiét lap luu
trir

1. Ké hoach ca nhan:

- Uu diém: thuc hién dung mau.

- Nhuoc diém: khéng danh gia két qua thuc hién
sau khi két thuc, khong c6 muc cdp nhat cong
nghé méi, khong co ki duyét Truéng khoa.

2. S0 tay GV:

- Uu diém: du So tay GV theo quy dinh.

- Nhuoc diém:

+ Khéng ding mau theo quy ché chuyén mén
(thira hodc thiéu ndi dung biéu miu theo quy
dinh).

+ 3/9 S6 tay GV khong danh gid qua trinh gidng
day sau khi két thuc.

+ Hudng dan tu hoc khong ghi ndi dung, mot $6
mon khong ghi hinh thirc t6 chic day hoc.

3. Gido an:

- Uu diém: thyc hién dung mau, du Gido an theo
quy dinh.

- Nhuoc diém:

+ Sir dung mot Phiéu phé duyét gido an cho ca
mon hoc.

+ Tén modn hoc & phiéu phé duyét gido an, SO tay
GV, Ké hoach ca nhan khong khép véi phan cong
giang day.

4. Ho so gio vién chi nhiém
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bam bao theo quy dinh.

5. S6 Dy gio va SHCM

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

6. Thiét 1ap luu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.

1. K& hoach cé
nhan

1. Ké hoach c4 nhén:

Thuc hién dung miu, dam bao theo yéu cau.

2. So tay GV:

S6 tay GV thuc hién khong ding mau theo quy
ché chuyén mén (thira hodc thiéu ndi dung biéu
mau theo quy dinh).

2. 86 tay GV )
N oy 105 Sb tay GV hoc ky IT: dénh gi4 qué trinh giang
bang Thi | 3. Giao an . , .
s 2 .. | day mon hoc trude khi giang day.
Hai Yén 4. S6 Du gio e,
Vi SHCM 3. Giao an:
A Str dung mot Phiéu phé duyét gido an cho ca mon
5. Thiét lap luu
N hoc.
tru P ey,
4. So Du gio va SHCM
Thuc hién dam bao theo quy dinh.
5. Thiét 1ap luu trir: khong thiét 1ap luu trit theo
quy dinh.
1. Ké hoach ca nhan:
Khong danh gia két qua thyuc hién sau khi két thic,
p . | khong c6 muc cap nhat cong nghé moi, khong ghi
1. K& hoach ca nody phé duvét
A uyét.
nhan ZgS};I: G\}fl
2.80tay GV | to gva*' dit va dam bao th dinh
0 ta ay du va dam bao theo quy dinh.
Luong 3. Glao an 3Gémry e
Bang Hicu |4. S0 Dy gid S.fr dun m-()t Phiéu phé duyét gido an cho ca mén
u u u
VA SHCM h Ung me p yet g
. oc.
5. Thietlap luvu |~ .
it 4. So6 Du gior va SHCM
Thuc hién dam bao theo quy dinh.
5. Thiét 1ap lwu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.
1. Ké hoach ca | 1. Ké hoach ca nhan:
nhan D3 c6 ké hoach c4 nhan, dung mau.
< 2.S0tay GV | 2. S6 tay GV:
Nguyén Ny N x 4 A
. 3. Glao an Khong dang mau theo quy ché chuyén mon (thtra
Van Hoan 2 - A A A X :
4. SO Du gi¢ | hodc thiéu ndi dung biéu mau theo quy dinh).
va SHCM 3. Giao an:

5. Thiét 1ap luu

Str dung mot Phiéu phé duyét gido an cho ca mén




hoc.

4. S6 Dy gio va SHCM

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

5. Thiét 1ap luu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.

1. BO mon My thujt

1. K& hoach ca
nhan

1. Ké hoach c4 nhén:

Thuc hién ding mau, ddm bao ndi dung theo quy
dinh.

2. So tay GV:

Thuc hién ding mau, ddm bao ndi dung theo quy
dinh.

3. Giao an:

2. S6 tay GV <
(.), a}i Thuc hién ding mau, dam bao ndi dung theo quy
3. Giao an _
X .. | dinh.
. ... |4. SO Dy gio 2 .
Lo An Viét V3 SHCM 4. So Du gio va SHCM
N S6 sinh hoat chuyén mén ghi thiéu thang 4, 5, 6
5. H6 so GV | |
o nam 2024.
chu nhiém 5 HA 40 vidn chii nhié
Ao n . HO so giao vién chi nhiém
6. Thiéet lap 1 . : .
o PN g8 cong tac GVCN: khong cdp nhit diém rén
luyén hoc ki II.
- Bao céo tinh hinh hoat dong cia GVCN, Nhat
trinh gap g& SV: ghi sai thang (1/2023).
6. Thiét 1ap luu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.
1. K¢ hoach c4 nhén:
Thyc hién dung mau, ddm bao ndi dung theo quy
1. Ké hoach c4 | dinh.
nhan 2. S0 tay GV:
2. Sb tay GV Thyc hién dung mau, ddm bao ndi dung theo quy
3. Gido an dinh.
ViiTién |4. S6 Du gio | 3. Gi4o an:
Diing va SHCM Thuc hién ding mau, ddm bao ndi dung theo quy
5. Ho so GV | dinh.
chu nhiém 4. S6 Dy gio' va SHCM

6. Thiét 1ap luu
triv

S6 sinh hoat chuyén mén thiéu thang 4, 5, 6 nim
2024.

5. Ho so gi4o vién chii nhiém

- Can clr vao van ban hét higu lyc: Quyét dinh s6
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248/QD-CPSL ngay 27/4/2022; thiéu Quyét dinh
giao chu nhiém 16p, Quyét dinh ban hanh quy ché
GVCN.

- Theo ddi két qua hoc tap cua HSSV, nhat trinh
gap go HS, danh sach hoc sinh ¢ ndi tru, danh
sach diém rén luyén déu thiéu thang 4, 5, 6 nim
2024.

6. Thiét 1ap luu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.

Nguyén Thi
Thu Trang

1. K& hoach ca
nhan

2.S6 tay GV

3. Gido an

4. S6 Dy gio
va SHCM

5. Thiét 1ap luu
trir

1. Ké hoach c4 nhén:

Thuc hién ding mau, ddm bao ndi dung theo quy
dinh.

2. S0 tay GV:

- Khong dang mau theo quy ché chuyén mén.

- Khong téng hop ngay nghi hoc sinh; khong cap
nhat diém va khéng danh gid qua trinh giang day
sau khi két thiic mon hoc.

3. Gido an:

Thuc hién ding mau, ddm bao ndi dung theo quy
dinh.

4. S6 Dy gio va SHCM

S6 sinh hoat chuyén mén thiéu thang 4, 5, 6 nim
2024.

5. Thiét 1ap lwu trir: khong thiét 1ap luu trir theo
quy dinh.
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Phu luc 11

HO SO KHOA VAN HOA DU LICH
(Kém theo Thong bao sé: 295A/TB-CBSL ngay 19 thang 8 nam 2024)

Ho tén

Két qua kiém tra

. Noi dung kiém
Stt| giang
. tra
vién
1. B mon Quan ly vin hda - Thong tin
1. Ké hoach c4 nhén:
- Uu diém: diing mAu, ky duyét day du.
- Nhuoge diém: ky duyét khong dam bao vé thoi
gian (phé duyét vao ngay 15/9/2023, thyc té
1. Ké hoach 4 gién;g day bat dau tir thang 8/2023).
nhan 2. S0 tay GV:
A - Khdng cap nhat diém kiém tra, khéng theo ddi
2. So tay GV o x
3. Gido 4n chuyén can ciia HSSV.
Nguyén |~ - Thiéu ndi dung quan Iy HSSV c4 biét.
4. HO6 so GV A , s " A
1 Trung bt i - Khéng danh gia qua trinh giang day mon hoc.
: chu nhiém "y
bao N .. | 3. Gido an:
5. S6 Dy gio . x , , .
V3 SHCM Thuc hién dung mau, dam bao theo quy dinh.
5 Thist 1o e | & Ho so' GV chii nhi¢m (Lép CDHDL K58)
. Thiét 1a . .
o P - So yéu LL: thiéu anh ciia SV.
- Thiéu noi dung theo doi tinh hinh HSSV.
5. S6 Du gio va SHCM
Thyc hién dam bao theo quy dinh.
6. Thiét 1ap hru trir: khong thiét 1ap luu trit
theo quy dinh.
1. K& hoach ca | 1. Ké hoach c4 nhén:
nhan Thyc hién diing mau, ddm bao theo quy dinh.
2.S6tay GV | 2. S0 tay GV:
ohang | Gi4o an Mot sb it S6 tay GV khong danh gia qua trinh
Thi J 4. Ho so GV |giang day mon hoc (M6én Ton gido tin ngudng -
2. Thu" chu nhiém TC QLVH K44).
Y |5. S4 Du giv|3.Gido an:
va SHCM Thuc hién ding mau, dam bao theo quy dinh.

6. Thiét lap luu
trir

4. H6 so' GV chii nhiém
Pay da ho so theo quy dinh.
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5. S0 Dy gio' va SHCM

Thuc hi¢n dam bao theo quy dinh.

6. Thiét 1ap lwu trir

C6 hd so luu trit, ¢6 muc luc va danh sb to.

Bui Thi
Hai
Thanh

1. K& hoach ca
nhan

2. 86 tay GV

3. Gido an

4. Hd so GV
chu nhiém

5. S6 Du gio
va SHCM

6. Thiét 1ap luu
trit

1. K& hoach c4 nhan:

Mot sd nodi dung khong bam sat theo quy dinh
tai Quy ché chuyén mén (QD sé 890/QD-CPSL
ngay 30/11/2020).

2. S6 tay GV

- Uu diém:

Cap nhat day du diém kiém tra va danh gia qua
trinh giang day.

- Nhwoc diém:

Khong c6 theo dbi s6 ngay nghi; khéng danh gia
HSSV chuyén can theo quy dinh; khéng dénh
gia qua trinh giang day mon hoc.

3. Gido an:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

4. H6 so' GV chii nhiém

Pay da ho so theo quy dinh.

5. S6 Dw gio' va SHCM

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

6. Thiét 1ap luu trir

Thuc hién luu trit ho so theo quy dinh.

Nguyén
Anh
Nguyét

1. Ké hoach ca
nhan

2. 86 tay GV

3. Gido an

4. Hd so GV
chi nhiém

5. S6 Du gio
va SHCM

6. Thiét lap luu
trit

1. Ké hoach c4 nhan:

KHCN so sai, it hoat dong, khong danh gia ting
hoat dong khi thuc hién xong.

2. S0 tay GV:

- Uu diém: cap nhat day du diém kiém tra va
danh gid qua trinh giang day.

- Nhuoc diém:

+ Mon K§ ning giao tiép - 16p Thanh nhac,
nhac cu Ofgan K45, nghé thuat biéu dién mua
DGDT K45, Hoi hoa K45: khdng cap nhat diém
thi két thiic mon hoc.

+ Thiéu cac tiét kiém tra dinh ky trong So tay
GV.
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3. Giao an:

Thuc hi¢n dam bao theo quy dinh.

4. Ho so' GV chii nhiém

Thuc hi¢n dam bao theo quy dinh.

5. S6 Dy gio' va SHCM

Thuc hi¢n dam bao theo quy dinh.

6. Thiét 1ap lwu trir

- C6 hd so luu trit, ¢6 muc luc va danh sb to.

- Muc lyc van ban: to sb cua tha ty s6 10 danh
lai .

2. B mon Du lich

Dinh
Thi
Quynh
Anh

1. K& hoach ca
nhan

2. Sb tay GV

3. Giao an

4. Ho so GV
chu nhiém

5. Thiét lap luu
trir

1. Ké hoach c4 nhén:

- Uu diém: da c6 K¢ hoach c4 nhan 2023-2024.
Ké hoach dam bao thoi gian, ky duyét day du,
ding mau.

- Nhuoc diém:

+ Muc 2.1: thiéu cin cr vao cac quy dinh lién
quan (Quy ché chuyén mén, Quy ché to chirc va
hoat dong truong...).

+ Muc 2.2: Thiéu can ¢t co sé thyc tién.

2.S6 tay GV:

- Uu diém:

+ Pung miu. Cip nhat diy du diém kiém tra
thuong xuyén va dinh ky.

+ Ki duyét day du trude khi thyc hién. Muc tiéu
dinh luong dugc.

- Nhuoc diém:

+ Khong theo doi chuyén can ciia HSSV.

+ Thiéu ndi dung quan 1y hoc sinh ca biét, danh
gid qua trinh giang day.

+ Thiéu tiét kiém tra trong tit ca cac SO tay
giang vién.

3. Giao an:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

4. H6 so' GV chii nhiém

Thuc hién dam bao theo quy dinh.




12

5. S0 sinh hoat chuyén mén, sé dw gio:
Thiéu xac nhan cua Trudng bd mon.

5. Thiét 1ap lwu trir

- C6 ho so luu trit.

- Muc luc van ban: khdng danh to sb.

Tran Thi
Soi

1. Ké hoach ca
nhan

2. 86 tay GV

3. Giao an

4. SH sinh hoat
chuyén mon

5. Thiét lap luu

~

trur

1. Ké hoach c4 nhén:

- Khong c6 xac nhan chir ky ciia Lanh dao khoa.
- Phéan phéi chuong trinh cic hoc phan giang
day khong khép véi sb tay giang vién va gido an
thuc té.

2.S6 tay GV:

- Uu diém:

+ Pung mau. Cip nhat diy du diém kiém tra
thuong xuyén va dinh ky.

+ Ki duyét day du trude khi thuc hién. Muc tiéu
dinh luong dugec.

- Nhuoce diém: mot sé6 S6 tay GV khong dung
mau (mon Lich st vian minh thé giéi); khéng
ghi ngdy thang phé duyét (mon Quan tri tién
sanh khach san); khong ky tén va khéng danh
gia qua trinh giang day (mon Nghiép vu hudng
dan).

3. Giao an:

- Uu diém: day du gido an cac mon giang day.

- Nhuoc diém:

+ Mbn Lich st vin minh thé giéi - CB VHDL
K58: s0 tay va gido an khong khop vé thoi gian.
+ Mo6n Maketing du lich - Cb HDDL K59:
khong duyét giao an tuan 10.

+ Mon Nghiép vu hudng dan (Nghiép vu huéng
dan du lich): tén moén khong khép giita so tay
GV va gido an - 16p TC HDDL K45; sb tiét
trong S6 tay GV (3 tiét) va giao an (4 tiét)
khong khép & mdi tuan.

4. So sinh hoat chuyén mén:

Thiéu xac nhan cua Trudng bd mon.

5. Ho so' GV chii nhiém
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Thuc hién ddm bao theo yéu cAu.
5. Thiét 1ap luu trir
C6 hd so luu trit, 6 muc luc va danh sb to.

Nguyén
Thi
Loan

1. K& hoach ca
nhan

2. 86 tay GV

3. Gido an

4. H6 so GV
chi nhiém

5 Sb sinh hoat
chuyén mon:

6. Thiét lap luu
trir

1. Ké hoach c4 nhén:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.
2. S0 tay GV:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.
3. Gido an:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.
4. Ho so' GV chii nhiém

Thuc hién dam bao theo quy dinh.
5 S6 sinh hoat chuyén mén:
Thiéu x4c nhan cua Trudng mon.
6. Thiét 1ap luu trir

C6 ho so luu trit, ¢ muc luc va danh sb to.

Dinh
Thu
Hing

1. K& hoach ca
nhan

2. Sb tay GV

3. Gido an

4. Ho so GV
chu nhiém

5. SO sinh hoat
chuyén mon

6. Thiét lap luu
trir

1. Ké hoach c4 nhén:

- Muc 2.1. Co s¢ 1y luan: can ctr vao van ban da
hét hiéu lyc (Quyét dinh s6 248/QD-CDSL ngay
2714/2022).

- K& hoach c4 nhan nam hoc 2023-2024 khong
dung miu theo quy dinh tai Quy ché chuyén
mon (QP s6 890/QD-CHSL ngay 30/11/2020).
2.S6 tay GV:

- Uu diém: cép nhat diy da diém kiém tra va
danh gia qua trinh giang day.

- Nhuoc diém: khdng theo ddi chuyén can cua
HS.

3. Giao an:

Thuc hién dam bao theo quy dinh.

4. H6 so' GV chii nhiém

Sap xép ho so khdng khoa hoc.

5 So sinh hoat chuyén mén:

Thiéu xac nhan cua Trudng mon.

5. Thiét 1ap lvu triv

C6 hd so luu trit, ¢6 muc luc va danh sb to.
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Phu luc I1I

HO SO PHONG PAO TAO
(Kém theo Thong bao sé: 295A/TB-CBSL ngay 19 thang 8 nam 2024)

S6 va s o . . 3
,0 .. | Tén dé muc va tiéu [Thoi hanNgwoi lap ho oz
ky higu AL i i Ket qua kiem tra
N de ho so bao quan SO’
ho so
1) (2) 3) (4) (5)
V.PHONG PAO TAO

5.1. Quan ly hoat dong dao tao chinh quy

- M& ho so: di tién hanh m& ho so.
Tuy nhién, khong ghi day di thong
. tin trén bia ho so.
Ho so dang ky hoat A e, A
A . N .x [Duong Manh|- Thu thap cac van ban trong ho so:
01.DT | dong gido duc nghé |[Vinh vién i \ \
. Linh dam bao.
nghiép LA o1, A
- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
ghi lai to s6 trong muc luc van ban.
- Bién muc hd so: dam bao.
M6 ho so: da tién hanh mo ho so.
Tuy nhién, sé ¢ bia hd so (ghi 25)
va Muc luc van ban (ghi 27) khong
Hb so 1ap ké hoach khop.
. , . N .x (Duong Manh o N
02.DT |dao tao khoa hoc, nam|Vinh vién| Linh - Thu thap cac van ban trong ho so:
hoc dam bao.
- Sap xép cac van ban trong ho so:
ghi lai to s6 trong muc luc van ban.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
N ) , - Thu thap cac vin ban trong hd so:
Ho so xay dung cac Duone Manhdam bé
. . x ng Manh|dam bao.
03.DT |Quy dinh, quy trinh & Vinh vidn| 2 o Campa. .
L Linh - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
chirc dao tao , \
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M¢ ho so: di c6 ho so nhung can
Ho6 so xay dung, phat tach thanh 02 ho so theo nganh ché
trién chuong trinh dao Pham Thi bién nong san, nganh ki thuat may
.o x am Thi .
04.DT [tao, chuan dau ra, gido[Vinh vién D ' q .. |[lanh va diéu hoa khong khi.
wong Hai .
trinh, tai li¢u gidng 8 - Thu thap cac van ban trong ho so:
day dam bao.
- Sip xép cac van ban trong hd so:
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dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.

05.DT

Hb so két ndi va dao
tao tai doanh nghiép

'Vinh vién

Tran Thi Thu
Nga

- M6 ho so: tiéu dé hd so bd sung
thém nam hoc.

- Thu thap céac van ban trong hd so:
dam bdo.

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: muc luc vin ban
ghi lai to sb.

HO so to chirc hoi

- M6 ho so: tiéu dé ho so bd sung
thém nam hoc.
- Thu thap cac vin ban trong ho so:

. oL . .x | Pham Thi dam bao.
06.DT | giang nha gido gido |Vinh vién . coa N
due nehd nehie Duyén | Sdp x€p cac van ban trong ho so:
u
ieng sHiep dam bao.
- Bién muc hd so: khéng c6 muc
luc van ban, tai liéu.
- M& ho so: nén tach nhd ho so:
mdi khoa 1a 1 hd so dé tao thuin
HO so t6 chirc xét loi cho viéc tra tim tai liéu.
duyét, cong nhan két N . - Thu thap cac vin ban trong hd so:
v . gA i . .x |Tran Thi Thu| ) P g
07.DT qua hoc tap cho  |Vinh vién Na dam bao.
HSSV, xét cac diéu g - Sap xép cac van ban trong ho so:
kién hoc tap hoc ky dam bao.
- Bién muc hd so: di co bién muc
hd so.
- M¢ ho so: tiéu dé ho so bo sung
N ., thém nam hoc.
Ho so t6 chirc tham N A
. P x . - Thu thap cac van ban trong ho so:
muu ban hanh K¢ . .x | Nguyeén Thi | ,
08.DT ; , Vinh vién . dam bao.
hoach cong tac Ha .o L N
5 - Sap xeép cac van ban trong ho so:
KHCN nam hoc . ,
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
Ho so to chuc thim - Mé ho so: diéu chinh tiéu dé
dinh, dang ky, trién ~ .. thanh “Ho so céng nhdn két qua
e e e . | Nguyn Thi 0 0 cons T e 4
09.DT | khai thuc hién, gidm [Vinh vién 13 thuc hién dé tai KHCN cap co so

sat, nghiém thu cac dé
tai nghién ctru khoa

nam hoc 2023-2024".
- Thu thap cac van ban trong hd so:
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hoc

dam bao.

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: muc luc vin ban
ghi lai to sb.

10.DT

Hb so trién khai tng
dung dé tai NCKH, du
an

Vinh vién|

Nguyén Thi
Ha

- M6 ho so:

+ Tiéu dé hd so thém nam hoc.

+ Panh lai tir ngay dén ngay; danh
lai s to trong to bia.

- Thu thap cac vin ban trong hd so:
dam bao.

- Sip xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc ho so:

H+ Muc luc vin ban: danh lai to sb
va van ban s6 08.

+ Chung tir két thiic: ghi lai s to
cua don vi bado quan.

11.DT

Hb so tham dinh, so
duyét cac bai bao dang
tap chi

vinh vién

Nguyén Thi
Ha

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Sip xép cac van ban trong ho so:
dam bao.

- Bién muc ho so: dam bao.

Ho so t6 chiric va quan

- M6 ho so: d3 tién hanh mo ho so.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:
da thu thap day du.

- Sip xép cac van ban trong hd so:

Iy hoat dong cai tién . Pham Thi [sip xép cac vin ban trong hd so
12.DT ) .| 5nam o N . 1A
phuong phap day va Duong Hai |khong khoa hoc: phiéu dang ky bo
hoc mon tiéng dan toc thiéu s6 khong
c6 chit ky, vin ban xép nguoc.
- Bién muc hd so: di c6 bién muc
hé so.
- M6 ho so: dam bao.
\ 2 . - Thu thap cac van ban trong hd so:
Ho so kiém tra chuyén \ o
R . .x | Tran Trung dam bao.
13.DT | mon; gidm sat thuc |[Vinh vién

hién ké hoach dao tao

Kién

- Sap xeép cac van ban trong ho so:
dam bao.

- Bién muc ho so: bd sung muc luc
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van ban.

Ho so t6 chite hoat

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap cac vin ban trong hd so:
bd sung mot sd van ban 1a ban
chinh (Ké hoach s6 05/KH-NL to
56 8; K& hoach s6 13/KH-KLNV to

dong rén k¥ nang nghé Tran Trung | , . .
14PT[ ¢ h‘({ XY RANENENS 5 im <o €166 13 K& hoach sé 01/KH-KKT t
nghiép cua giang vién . . .
Shicp ca Slang s6 56; Ké hoach s 57/KH-KNT td)
nam hoc )
SO 62).
- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- Mé ho so: nén tach ho so thanh 4
ho so theo cac dot va viét lai bia hd
A 46 VA c8 so theo tén cu thé.
0 so xét va con 5 .
4 s gA . .x |Tran Thi Thu- Thu thap cac van ban trong ho so:
15.DT | nhan va cap bang tét [Vinh vién , ]
i Nga dam bao.
nghiép cho HSSV I S T A
- Sdp xEp cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:
L6.DT S6 cépAphét Yf'ln bang Vinh vidn Bach Thi dérr; bé(;. S X
tot nghi¢p Thom - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:
- Tran Thi Thu/dam bao.
17.DT S diu bai timg hoc k3| 5 nam mgamsae. .
Nga - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
S so xav dune i - M6 ho so: dam bao.
0 so xa ai .
L x y Cns ) - Thu thap cac van ban trong ho so:
li¢u ho tro hoc tap . ,
N Al .x |Duong Manh|dam bao.
18.DT |(Thong tin dao tao, s6 |Vinh vién ) co N
, 2 J Linh - Sdp xEp cac van ban trong ho so:
tay sinh vién, soO tay cO , ,
An hoc 4 ... dam bao.
van hoc tép ... 3
>C tap - Bién muc ho so: dam bao.
Ho6 so 1ap thoi khoa _ |Tran Thi Thu[ Mé ho so: dam béo.
19T | ., - , 5 nam L A
biéu (TKB di€u chinh) Nga - Thu thap cac van ban trong ho so:
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cac 16p theo nam hoc

dam bao.

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.

20.bT

H6 so giai quyét hoc
vu vé tam ngung hoc,
budc thoi hoc, hoc lai

'Vinh vién

Tran Thi Thu
Nga

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap cac vin ban trong hd so:
dam bao.

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.

- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac van ban trong hd so:
mot s6 phiéu ding ky moén hoc,

Hb so dang ky hoc _ |Tran Thi Thujhoc phan khéng cé chit ky va chi
21.DT N 5 nam L
phan tu chon Nga ky mo.
- Sip xép cac van ban trong hd so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong ho so:
g . khong c6 van ban dinh kém (Lich
Béng tong hop phan Tedn T han o3 e d ho GV o3
ran Trun an cong giang day cho cac
22.PT| cong giang day theo | 5 nam &P & glanig cay

nam hoc

Kién

khoa).

- Sip xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.

5.2. Quan ly hoat dong dao tao

bdi dudng

23.DT

Hb so Xay dung cac
quy dinh, quy trinh t6
chtrc day boi dudng

Vinh vién|

Tran Trung
Kién

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap céc vin ban trong hd so:
dam bdo.

- Sap xép cac van ban trong ho so:
dam bao.

- Bién muc ho so: dam bao.

24.DT

HO so Céap nhat, diéu
chinh chuong trinh
dao tao bdi dudng

'Vinh vién

Tran Trung
Kién

- M& ho so: can bo sung tiéu dé ho
so, thém “theo tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh gido duc nghé
nghiép”.

- Thu thap cac van ban trong hd so:
dam bao.
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- Sap xép cac van ban trong ho so:
dam bao.

- Bién muc hd so: muc luc vin ban:
ghi lai to sb.

- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:

Ho so t6 chire do tao | _ » | Tran Trung dam bao.
25.DT A o o Vinh vién = cA \
khoéa boi dudng Kiéen - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap céc vin ban trong hd so:
Hb so quan 1y chun .x | Bach Thi dam bao.
26.DT | 050 AU Y N | vidn| oot T (fambao. .
chi 16p boi dudng Thom |- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
N . - Thu thap cac vin ban trong ho so:
Ho so t6 chuc day 16p N , , P g
N g ) . .x | Tran Trung dam bao.
27.DT | boi dudng tiéng dan [Vinh vién _A .o N
N ez X Kién - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
toc thi€u so \ ,
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M ho so: dam bao.
. O - Thu thap cac vin ban trong hd so:
Ho so t0 chirc xét ket N L
, s ol .x | Tran Trung dam bao.
28.DT | qua hoc tap tiéng dan [Vinh vién

toc thi€u so

Kién

- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.

5.3. Quan ly hoat dong day du bi tiéng Viét cho ngwoi nuwéc ngoai

Ho so t6 chuc cap

29.PT| nhit, didu chinh  [Vinh vién Duo’i‘? lranh Khong co Hb so
chuong trinh dao tao "
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:
30.DT HO so 1ap ké hoach Vinh vidn Tran _"l:rung de’m} bé(;. S X
dao tao khoa hoc Kien - Sdp xEp cac van ban trong ho so:
dam bdo.
- Bién muc hd so: dam bao.
Thoi khoa biéu (TKB _ | Tran Trung |- Mé ho so: dam béo.
31.DT S nam

diéu chinh) cta 16p

Kién

- Thu thap cac van ban trong hd so:
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theo nam hoc

vin ban thu thap khong day du
thong tin (Thoi khoa biéu chi co
chit ki ciia khoa Pao tao Quéc té,
khong cé chtr ki cia Phong Pao
tao va Ban Giam hi¢u).

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc ho so: dam bao.

Hb so tong hop phan

- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:

cong giang day cac . Tran Trung dam bao.
32.DT R 5 nam . oo N
mon hoc theo hoc Kién - Sdp x€p cac van ban trong ho so:
ky/16p dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap céc vin ban trong hd so:
2z L e .x | Bach Thi |dam bao.
33.DT |S6 cap phat ching chi|Vinh vién oL N
Thom |- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
Bao cdo cong tac dao R \
.g.A N . Duong Manh[Khéng hinh thanh ho so do chual
34.DT [tao day du bi tiéng viét] 5 nam

tung khoa

Linh

dén thoi diém thuc hién.

5.4. Quan ly hoat dong dao tao

lién két dai hoc

Ho so to chic Xxay
dung quy dinh cong

tac to chirc va quan Iy + |Tran Thi Th :
35.DT 2,10 O_f CA,V& q‘uan yVTnh vién ’ uth)ng ¢6 ho so
16p lién két dao tao Nga
trinh do dai hoc hé vira
lam vira hoc
- M6 ho so: dam bao.
H6 so phdi hop trién - Thu thap cc vin ban trong hd so:
khai ké hoach dao tao| _ .. |Tran Thi Thudam bao.
36.bT | | .. . |Vinh vién .4 \
trinh d0 dai hoc h¢ vira Nga - Sdp x€p cac van ban trong ho so:

lam vira hoc

dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.

5.5. Quén ly hoat dong dao tao

trung cap tai

Trung tim GDTX céc huyén

37.DT

H6 so 1ap ké hoach
dao tao khoa hoc, nam

'Vinh vién

hoc

Duong Manh
Linh

- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cc vin ban trong hd so:

dam bao.
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- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.

38.DT

Hb so 1ap thoi khoa
biéu hoc hoc ky, nam
hoc

5 ndm

Tran Trung
Kién

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap cac van ban trong hd so:
bd sung Théng bio sb 59/TB-
CDSL ngay 01/3/2024 van ban
dinh kém khong dau.

- Sép xép cac van ban trong hd so:
dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.

5.6. Quan ly hoat dong dao tao

day nghé ngin han va so cap

39 DT (?i,éy phép h(zat d(f).rig Vinh vidn Tran ."l:rung Khong 1ap ho so vi trang ho so
giao duc nghé nghiép Kién 01.DT
Ho so to chire tham
dinh va ban hanh N
P . .x | Tran Trung R Lo
40.DT | chuan dau ra, chuong [Vinh vién Kien Khong mé ho so
trinh dao tao, danh
muc GTTL.
HO so to chirc dao t ~ | Tran T ‘
41.DT ©° O,C ¢ caotao Vinh vién ran Mrung Khong mé ho so
16p hoc Kiéen
Ho so to chirc cap phat ~ | Bach Thi ‘
H2pT| 0 PP vidn, ot ™ Khong mé hd so
van bang, ching chi Thom
- M& ho so: da tien hanh m& ho so.
Tuy nhién, khéng ghi du thong tin
& bia hd so.
N - Thu thap cac van ban trong hd so:
Ho so giao chi tieu | _ .x (Duong Manh| | , P 8
43.DT . Vinh vien ) dam bao.
tuyén sinh Linh .o L N
- Sdp xEp cac van ban trong ho so:
dam bao.
- Bién muc ho so: khong c6 muc
luc ho so.
- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac vin ban trong hd so:
44.DT .}}6 ssr Xac di{lh chi Vinh vidn Duong Manh de’m} bé(;. S X
tiéu dao tao nam hoc Linh - Sdp xEp cac van ban trong ho so:

dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.
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luc IV

HO SO PHONG TO CHU'C HANH CHINH
(Kém theo Théng béo sé: 295A/TB-CBSL ngay 19 thing 8 nam 2024)

S6 va ky |Tén dé muc va tiéu dé| Thoi han [Nguai 1ap ho Ao o veR
A A A . i Keét qua kiem tra
hiéu ho so ho so bao quan SO
(1) (2) 3) (4) )

IV. PHONG TO CHUC HANH CHINH

4.1. Cong tac to chirc can bd

- M6 ho so: H so dang trién
khai thuc hién, do d6 to bia
khong dién day du thong tin.
HO so thiét lap, ban - Thu’ th@}j cécq van ban trf)ng hf?)
hanh cac quy ché, quy o S(j: Cavc van ban trf)ng h’o so lé'l
01.TCHC dinh quan 1§ toan dién| Vinh vién| — ;h;hMa' ;Egpb;r;lphom (khong c6 gid trl
cac hoat dong cua nha . L .
ruong - Sap i(ep CflC Vfln tian tqrong‘ h(;)
so: khong sap x¢p van ban vi ho
so chua két thuc.
- Bién muc hd so: chua thuc
hién vi chua két thiic cong viéc.
Ho so thanh lap, giao
02.TCHC quyén t}_r chu cho cé? Vinh vidn Phar}l Vin [Nam 2024 khéng hinh thanh hd
don vi trong Nha Binh SO
truong
- M6 ho so: dam bao.
Hb so t6 chuc hoi nghi - Thu thap cac vin ban trong hd
03.TCHC can ‘l')(f), ViéIlA chtrc ‘Vé, Vinh vidn Té Hong  so: LcTémAbéo., o ‘A
ngudi lao dong hang Hanh - Sap x€p céc van ban trong ho
nam cua nha truong so: dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
- Mo ho so: ho so dang trién|
khai thuc hi¢n, do d6 to bia
HO so t6 chirc trién) khong dién day du thong tin.
04.TCHC khai thuc hién quy ché 10 n3m Lé Thi Mai | Thu théqz cac van ban tr‘ong hd
din cha trong nha Anh so: Cac van ban trong ho so la
truong van ban photo (khong c6 gia tri
phap 19). ‘
- Sdp x€p céac van ban trong ho
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so: khong sap xép van ban vi ho
so chua két thic.

- Bién muc ho so: chua thuc
hién vi chua két thiic cong viéc.

HO so cong nhan don vi

- M6 ho so: ho so dang trién|
khai thuc hién, do d6 to bia chual
dién day du thong tin.

- Thu thap cac van ban trong ho
0. Cac van ban trong hd so 13|

. « | LEé Thi Mai van ban photo (khong c6 gia tri
05.TCHC dat tiéu chudn vé& van| Vinh vién ' ! ban photo (khong co gid trl
. , Anh phap ly).
hoa cong s& o e N
- Sdp x€&p cac van ban trong ho
so: khong sap xép van ban vi hd
so chua két thuc.
- Bién muc hd so: chua thuc
hién vi chwa két thuc cong viéc.
06.TCHC Ho so to ch‘l'Jt’c nang 20 PhaILn Thi Kihéng‘ pinh thanh ho so do chua
lvong trude thoi han Hang den thoi han thuc hién.
Pham Thi | M& hd so: dam bao.
Hang - Thu thap cc vin ban trong ho
N A so: thong bao vé viéc xét nang
HO6 so nang luong . . p
. . p luong thuong xuyén, phu cap
thuong xuyén, phu cap A = < A A
tham nid ot kh tham nién nha giao nang 1én
nién vu un .
07.TCHC | o el VEOL KNG 56 ham thanh vin ban cta Truong (hién
cua can bd, giang vién A1 s e \ X
V4 nhan  vien nha tai déu l1a van ban cua phong T6
. chirc hanh chinh).
truong < A , < ; A
- Sap x€p cac van ban trong ho
so: dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
H6 so to chirc thuc hién .
] ) . - M& ho so: dam bao.
cac hoat dong chinh trj o N
R L i - Thu thap cac van ban trong ho
- x4 hoi, van hoa, van| Sau khi o: dim bi
, . . so: dam bao.
08.TCHC ngh¢, thé duc thé thaokét thuc sylLuong Ky Ty| ..  ,  , _ | \
. . N - Sap x€p céac van ban trong ho
trong toan truong cho, kién , ,
o so: dam bao.
can bo, A s S
N , - Bién muc ho so: dam bao.
vién chuc
H6 so vé quy hoach, bo Pham Vi D3 hinh thanh ho so (H6 so dang
~ am Van
09.TCHC nhi¢m ddi ngii can bd| Vinh vién Binh gtri Thanh tra tinh Son La)
quan 1y nha truong
10.TCHC Ho6 so vé luan chuyén 20 nim | Pham Van a3 hinh thanh ho so (H6 so dang
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d6i ngl CBQL

Binh

gtri Thanh tra tinh Son La)

11.TCHC

HO so tuyén dung vién|
churc

20 nam

Nguyén Anh
Son

D3 hinh thanh ho so (H6 so dang
gtri Thanh tra tinh Son La)

12.TCHC

HO so quan 1y hoat
bdi
dudng can bd, giang
Vién

dong dao tao,

Vinh vién

Pham Van
Binh

- Mo ho so: ho so dang trién
khai thuc hién, do d6 to bia
khong dién day du thong tin.

- Thu thip cac vin ban trong hd
so: cac van ban trong hd so 14
van ban photo (khong c6 gia tri
phap 1y). ‘
- Sap x€p cac van ban trong ho
so: khong sap xép van ban vi hd
so chua két thuc.

- Bién muc hd so: chua thuc
hién vi chua két thic cong viéc.

13.TCHC

Ho so to chic ky két
hop dong giang day,
vuogt gio

10 nam

Lé Thi Mai
Anh

- M6 ho so: ho so dang trién
khai thuc hién, do d6 to bia
khong dién day du thong tin.

- Thu thap cc vin ban trong ho
so: Cac vian ban trong ho so 13
van ban photo (khong c6 gia tri
phap 1y). ‘
- Sap x&p cac van ban trong ho
so: khdng sap xép van ban vi ho
so chua két thuc.

- Bién muc hd so: chua thuc
hién vi chua két thiic cong viéc.

14.TCHC

Ho so danh gia, xép
loai CBVC hang ndm

Vinh vién

T6 Hong
Hanh

- M6 ho so: D thuc hién mé HoO
so nhung to bia hd so khéng ghi
day du thong tin.

- Thu thap cac vian ban trong ho
so: thu thap thém Quyét dinh sb
534/QDb-CDSL ngay 18/6/2024.
- Sép xép cac van ban trong hd
so: khong siap xép ho so val
khong danh sb to.

- Bién muc hd so: khong viét
chutng tir két thirc.

15.TCHC

HO6 so can b, giang

vién, nhan vién cua

Vinh vién

Vi Thi Hanh

Bao quan tai kho luu trir Nha

truong
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truong

16. TCHC

Ho so t chire thue hién|
cong tac ké khai, cong
khai minh bach tai san| Vinh vién
va thu nhdp cua cd

nhan, to chirc

Lé Thi Mai
Anh

D3 hinh thanh ho so (H6 so dang
gtri Thanh tra tinh Son La)

4.2. Cong tac tong hop — hanh chinh

4.2.1. Cong tic tong hop

17.TCHC

HO6 so xay dung k¢
hoach chién Iuoc va_ _ x
. . , .| Vinh vién
hang nam cua nha

truong

Hoang Van
Quang

- M6 ho so: dam bao.

- Thu thap cac van ban trong ho
so: dam bao.

- Sap xép cac vin ban trong ho
so: dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.

18.TCHC

HO6 so vé danh gia mirc
dd hoan thanh nhiém|_ x
. . , | Vinh vién
vu hang ndm cua nha
truong

Luong Ky Ty

Khoéng hinh thanh ho so do chua
dén thoi han thyc hién.

4.2.2. Cong tac hanh chinh, van thuw, luu tri

HO so kiém tra, theo
ddi viée chap hanh quy

- M ho so: dam bao.
- Thu thap cc vian ban trong ho

hé, ky luat lao d¢ : dam bao.
19.TCHC Cf y ’ua a0 . 18 5 nam Luong Ky Tyso . amA ao’ o N
do1 voi cac don vi truc - Sap x€p cac van ban trong ho
thudc, CBVC trong nha so: dam bao.
truong - Bién muyc ho so: dam bao.
20. TCHC Tiflp luu van ban di (ban Vinh vidn Nguy%n Tlli B'Z‘l .hiih thét}h h(‘i so, chua dén
20c) Nguyét Hang [thoi diém hoan thién.
P3i ghi s0 dén thoi diém kiém|
tra. Tuy nhién, can ghi & nguoi
. ~ | Nguyén Thi ky vin ban vao cot Nguoi ky;
21. TCHC S5 daing ky véin ban di | Vinh vidn|  S0cn M [ Van ban vao cot Reudl xy:
Nguyét Hang [Phan ky hi€u, van ban ghi ro Ky
hiéu van ban (Vi du: s 78/TB-
CDSL).
. . ~ | Nguyén Thi - e
22 TCHC 6 dang ky vin ban dén| Vinh vién| o> " . 1Da ghi s dén thoi diém kidm tra
Nguyét Hang
- M6 ho so: dam bao.
23 TCHC Sé‘theo doi cap gidy di 10 nim Leo Th‘i Ngocf- ThU: thél]? cac van ban trong hd
uong Thanh  so: dam bao.

- Sdp x&p céac van ban trong ho
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so: dam bao.
- Bién muc ho so: dam bao.

- M6 ho so: dam bao.
- Thu thap cac van ban trong ho

24. TCHC [Ké hoach cong tac 10 ndm Le(‘) Thi Ngocgso: Ldamﬂbao.f o N
Thanh - Sap xEp cac van ban trong ho
so: dam bao.
- Bién muc hd so: dam bao.
4.3. Quan ly hoat dong thi dua — khen thwéng, ky luat

25.TCHC

Ho6 so khen thuong can
bo, giang vién, nhan
vién cua truong

Vinh vién

Luong Ky Ty

Da thuc hién cong viéc nhung
chua hinh thanh ho so.

26.TCHC

HO so ky luat can bo,
giang vién, nhan vién
cua truong

70 nam

Nguyén Anh
Son

- Bia ho so:

+ Tiéu dé& hd so: bd sung thém
nam.

+ Tir ngay dén ngay: ghi lai.

+ Thoi han bao quan: khong
dung theo Danh muc hd so.

- Thu thdp van ban tai liéu trong
ho so: can thu thap thém:

+  Quyét dinh s6  67-
Qb/UBKTBU-CBbSL ngay
17/5/2024.

+ Quyét dinh s6 182/Qb- CDSL
ngay 28/5/2024.

- Sap xép vin ban trong hd so:

+ Can sip xép lai theo trinh tu
giai quyét cong viéc.

+ Cac van ban cua Chinh phu la
van ban dinh kém nén xac dinh
lai van ban dinh kém.

- Bién muc hd so:

+ Viét muc luc van ban: ghi lai
tor sb.

+ Chung tir két thuc: viét lai

thong tin” muc luc van ki¢n co6”.
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Phu luc V

HO SO TRUNG TAM TUYEN SINH — HUONG NGHIEP
VA GIOI THIEU VIEC LAM
(Kém theo Théng béo sé: 295A/TB-CBSL ngay 19 thing 8 nam 2024)

sévaky| . . . .. A
.~ x| Ténde mucva | Thoi han| Ngwoi lap £ Y s R
hi¢éu ho o x L i . X Keét qua kiem tra
" tiéu de ho so0 | bao quan ho so
s
(1) (2) 3) (4) (5)
- M6 ho so: d3 thue hién mo Ho so.
Tuy nhién, can tach thanh 02 hd so:
+ COng tac tuyén sinh nganh Gio
duc mam non nam 2024.
+ COng tac tuyén sinh khdi nganh/
N . nghé gido duc nghé nghiép nam 2024.
HO so to chac T N
A i - Thu thap cac van ban trong ho so:
thuc hién cbng tac|  _ x| £ n A g oA ~ o \
01.TSVL wvén  sinh - he Vinh vien |Lé Anh Tuankhong day du (can thu thap thém To
¢ é .
y ; trinh s 06/TTr-CDSL).
chinh quy LA, A
- Sdp x€p cac van ban trong ho so:
da sip xép ho so va danh sb to.
- Bién muc hd so: dd m& hd so, tuy
nhién vi hd so chua két thiic nén chua
sap xép, bién muc ho so va viét bia ho
SO.
Ho t6 chuc ;
© S(.)i OA u’ Trong nam 2024 khong hinh thanh ho
thuc hién cong tac ) . _ R ]
2 . R . x Lé Thu |[so. Ly do: trong nam 2024, khong co
02.TSVL tuyén sinh hé lién| Vinh viéen ) \ B s
O o Huong  |I6p. HO so nam 2023 da nop vé kho
két dao tao hé vira o
N luu trir nha truong.
lam vira hoc
Khong hinh thanh ho so. Ly do: tir
HO so t6 chuc thang 01/2024 dén thang 6/2024
thuc hién cong tac « . |khéng c6 16p bdi dudng ngan h
03 ToyL [ Nién cONg tacl - a0 & Anh Tudn| < ong 60 0P boi dutng ngan han, so
tuyén sinh hé ngan cap. Thang 7/2024 c6 01 16p ngan
han, so cap han, dd mo hd so va dang trién khai
thuc hién.
Ho so vé cong tac - M6 ho so: dam bao.
tuyén sinh, tu van Ha Vi - Thu thip cic vin ban trong hd so:
: % a Van
04.TSVL|hudéng nghiép cho| Vinh vien Tran dam bao.
hoc  sinh  céc g 1 Sép xép cac vian ban trong hd so:
truong THPT, dam bao.
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THCS Vvé cac
nganh nghé dao
tao

- Bién muc hé so: dam bao.

05.TSVL

H6 so to chuc
thuc hién céng tac
tu van, gisi thiéu
viéc lam cho hoc
sinh, sinh vién

Vinh vién

Lé Thu
Huong

- M6 ho so: d3 thue hién mo Ho so.
Tiéu d& hd so can bd sung thém tir
“nam hoc 2023- 2024”.

- Thu thip cac vin ban trong hd so:
chua day du, can thu thap thém cac
van ban sau:

+ Thu moi cua UBND huyén Moc
Chau (kém theo Ké hoach sé 49/KH-
CDSL ngay 26/02/2024).

+ Gidy moi s6 04/GM- TTDVVL
ngay 09/4/2024 (kém theo Ké hogach
s6 103/KH- CBSL ngay 16/4/2024).

+ Thu moi caa UBND huyén Mai
Son (kém theo Ké hoach sé 112/KH-
CDSL ngay 25/4/2024).

+ Thu moi cata UBND huyén Phu
Yén (kém theo Ké hoach s 116/KH-
CDSL ngay 26/4/2024).

+ Thu moi cia UBND huyén Yén
Chau (kém theo Ké hoach sé 129/KH-
CDSL ngay 09/5/2024).

- Sip xép cac van ban trong hd so:
da sip xép ho so va danh sb to.

- Bién muc hd so: dd mo ho so. Tuy
nhién, can ghi lai to ) trong muyc luc
van ban.

06.TSVL

Ho so to chuc
khao sat nhu cau
Xa hoi

5 nam

Ha Van
Trang

Nam hoc 2023-2024 don vi gop thanh
"Ho so khao sat cac bén lién quan".
- M6 ho so: dam bao.

07.TSVL

H6 so to chuc
khao sat HSSV|
sau tot nghiép

5 nam

Tran Thj
Phuong

- Thu thap cic vin ban trong hd so:
dam bao.
- Sap xép cac van ban trong ho so:
dam bao.

- Bién muc hd so: dam bao.
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