
TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH

TRUNG TÂM NỘI TRÚ

[image: image1.jpg]



TÀI LIỆU

HỘI NGHỊ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ DUYỆT 
KẾ HOẠCH NĂM HỌC 2020 - 2021
1. Báo cáo tổng kết việc thực hiện kế hoạch năm học 2019 - 2020 và phương hướng nhiệm vụ năm học 2020 - 2021
2. Báo cáo tổng hợp kế hoạch năm học 2020 - 2021
3. Phụ lục các bảng biểu
NGHỆ AN - 8/2020
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH

TRUNG TÂM NỘI TRÚ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


CHƯƠNG TRÌNH 
HỘI NGHỊ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC VÀ DUYỆT KẾ HOẠCH

NĂM HỌC 2020 - 2021
Thời gian: 7 giờ 30, thứ Năm, ngày 27 tháng 8 năm 2020
Địa điểm: Hội trường tầng 8 - Nhà Điều hành

	STT
	Nội dung
	Người thực hiện

	1
	Ổn định tổ chức, đón tiếp đại biểu
	Ban tổ chức

	2
	Diễn văn khai mạc 
	Đ/c Đặng Ngọc Dũng

	3
	Báo cáo tổng kết việc thực hiện kế hoạch năm học 2019 - 2020 và phương hướng nhiệm vụ năm học 2020 - 2021
	Đ/c Phạm Thị Hoài Thanh

	4
	Trình bày Dự thảo kế hoạch năm học 2020 - 2021
	Đ/c Đặng Ngọc Dũng

	5
	Báo cáo tổng hợp ý kiến góp ý của cán bộ (CB), viên chức (VC) Trung tâm Nội trú cho Dự thảo báo cáo của Hiệu trưởng tại Hội nghị CB, VC Trường năm học 2020 - 2021
	Đ/c Nguyễn Thị Mai

	6
	Phát biểu, thảo luận của đại biểu
	Chủ trì Hội nghị

	7
	Phát biểu chỉ đạo của đại diện Lãnh đạo Nhà trường
	Lãnh đạo Nhà trường

	8
	Bầu đại biểu đi dự Hội nghị CB, VC Trường Đại học Vinh năm học 2020 - 2021
	Chủ trì Hội nghị

	9
	Thông qua Nghị quyết Hội nghị
	Đoàn Thư ký

	10
	Bế mạc Hội nghị
	Đ/c Phạm Thị Hoài Thanh

	
	
	


                                       BAN TỔ CHỨC HỘI NGHỊ
MỤC LỤC
1BÁO CÁO  TỔNG KẾT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2019 - 2020  VÀ DỰ THẢO PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2020 - 2021


1Tại Hội nghị cán bộ, viên chức năm học 2020 - 2021


1I. TỔNG KẾT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2019 - 2020


Error! Bookmark not defined.1. Công tác chính trị tư tưởng


2. Công tác tổ chức và bồi dưỡng ……………………………………………….3
3. Công tác chuyên môn nghiệp vụ……………………………………...............4
4. Công tác chăm lo đời sống cho cán bộ và sinh viên - Lưu học sinh………….9

5. Một số tồn tại trong năm học 2019 - 2020……………………………………9
6. Một số kiến nghị và đề xuất............................................................................11
II. CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2020 - 2021............................12
1. Công tác chính trị tư tưởng..............................................................................12
2. Công tác tổ chức cán bộ..................................................................................13
3. Công tác chuyên môn......................................................................................14
4. Công tác khác..................................................................................................14
5. Một số đề xuất và kiến nghị............................................................................15
BÁO CÁO CÔNG TÁC KẾ HOẠCH NĂM HỌC 2020 - 2021........................16
I. CÔNG TÁC TỔ CHỨC VÀ BỒI DƯỠNG CÁN BỘ....................................16
1. Cơ cấu tổ chức.................................................................................................16
2. Danh sách viên chức Trung tâm......................................................................18
II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN NGHIỆP VỤ..................................................18
A. Phân công nhiệm vụ của viên chức năm học 2020 - 2021.............................19
B. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ chuyên môn.....................................................30
1. Công tác quản lý học sinh, sinh viên, Lưu học sinh, học viên, chuyên gia - thỉnh giảng...........................................................................................................30
1.1. Phân công lịch trực cán bộ như sau..............................................................30
a. Cơ sở 1.............................................................................................................31
b. Cơ sở 2.........................................................................................................31
1.2. Lịch trực lãnh đạo đơn vị..........................................................................31
2. Dự toán kinh phí tại Ký túc xá.....................................................................32
2.1. Số lượng phòng ở của HSSV, LHS, HV tại cơ sở 1.................................32
2.2. Số lượng phòng ở của HSSV; khác tại cơ sở 2.........................................32
2.3. Kế hoạch thu tiền ở HSSV và đối tượng khác trong năm học...................32
2.3.1. Ký túc xá số 1.........................................................................................32
2.3.2. Ký túc xá số 2.........................................................................................32
2.3.3. Ký túc xá số 3.........................................................................................33
2.3.4. Ký túc xá số 4.........................................................................................33
2.3.5. Ký túc xá số 5.........................................................................................33
2.3.6. Ký túc xá Hưng Bình.............................................................................33
a. Giá phòng cho đối tượng người học.............................................................33
b. Giá phòng cho đối tượng cán bộ..................................................................33
3. Tổng hợp các khoản thu...............................................................................34
4. Tổng hợp các khoản chi ...............................................................................34



PHẦN 2: PHỤ LỤC BẢNG BIỂU

Biểu 1. Danh sách viên chức Trung tâm Nội trú.
Biểu 2.Phân công nhiệm vụ viên chức năm học 2020 - 2021
Biểu 3. Phân công cán bộ trực. 

Biểu 4. Dự toán kinh phí tại Ký túc xá.
Biểu 5. Tổng hợp các khoản thu.
Biểu 6. Tổng hợp các khoản chi theo lương.
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH

TRUNG TÂM NỘI TRÚ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	Nghệ An, ngày 27 tháng 8 năm 2020

	(Dự thảo)
	


BÁO CÁO 
TỔNG KẾT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2019 - 2020 
VÀ DỰ THẢO PHƯƠNG HƯỚNG NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2020 - 2021
Tại Hội nghị cán bộ, viên chức năm học 2020 - 2021
I. TỔNG KẾT THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2019 - 2020
Năm học 2019 -2020, trong bối cảnh chung về công tác tuyển sinh của Nhà trường, đây cũng là năm học đầu tiên đơn vị thực hiện Khoán thu tài chính. Cùng với sự nỗ lực hoàn thành Kế hoạch năm học, góp phần vào việc hoàn thành xuất sắc kế hoạch năm học của Nhà trường, phát triển Trường Đại học Vinh thành Đại học Vinh, là trụ cột của các cơ sở giáo dục đại học khu vực Bắc Trung Bộ, hướng tới xếp hạng tốp 500 đại học hàng đầu Châu Á. 

Một số kết quả thu được như sau: 

1. Công tác chính trị tư tưởng

- Đơn vị đã bám sát chức năng nhiệm vụ mà Nhà trường đã phân công để tổ chức họp quán triệt các nhiệm vụ năm học đến từng cán bộ trong đơn vị

- Đánh giá kết quả triển khai thực hiện các Nghị quyết của Đảng, các chủ trương, chính sách của Nhà nước, đặc biệt là việc tiếp tục thực hiện Nghị quyết số 29 – NQ/TW, Hội nghị lần thứ 8, Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XI về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo, đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, hiện đại hóa trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và hội nhập quốc tế; Nghị quyết Hội nghị lần thứ 4 Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa XII về tăng cường xây dựng, chỉnh đốn Đảng; ngăn chặn, đẩy lùi sự suy thoái về tư tưởng chính trị, đạo đức, lối sống, những biểu hiện “ tự diễn biến”, “ tự chuyển hóa” trong nội bộ.

- Tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 05 của Bộ Chính trị về " Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức và phong cách Hồ Chí Minh" trong Chi bộ và đơn vị. Xem việc thực hiện các nội dung của việc học tập và làm theo là trọng tâm của công tác chính trị tư tưởng. Quán triệt cho cán bộ, đảng viên tấm gương tận tụy phục vụ nhân dân của Bác để xây dựng Trung tâm thực sự là địa chỉ tin cậy của HSSV và LHS.

- Triển khai tốt việc thực hiện các cuộc vận động lớn của ngành Giáo dục. “Mỗi thầy, cô giáo là một tấm gương về đạo đức, tự học và sáng tạo”, “Dân chủ - Kỷ cương - Tình thương - Trách nhiệm”

- Tiếp tục việc thực hiện Chỉ thị số 26/CT-TTg, ngày 5/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường kỷ luật, kỷ cương trong các cơ quan hành chính nhà nước các cấp; Chỉ thị số 17-CT/TU ngày 03/12/2013 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy Nghệ An về tăng cường kỷ luật, kỷ cương hành chính trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh và các nghị quyết của ban cán sự Đảng Bộ GD&ĐT. Và Nghị quyết của Hội nghị công chức, viên chức của Nhà trường và đơn vị.

- Tổ chức tốt các hoạt động kỷ niệm nhân các ngày lễ lớn đặc biệt là 90 năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (3/2/1930 - 3/2/2020), 130 năm Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2020), kỷ niệm 60 năm thành lập Trường (1959 - 2019) và các đợt sinh hoạt chính trị trong năm.

- Thực hiện đề án thí điểm khoán thu tài chính tại các ký túc xá.
- Tăng cường tuyên truyền, quảng bá về Khu Nội trú để vận động, thu hút sinh viên vào ở Nội trú.

- tiếp tục xây dựng trang subweb của đơn vị để phục vụ các hoạt động 

- Tổ chức quán triệt các kế hoạch, nhiệm vụ năm học của nhà trường, của đơn vị đến từng cán bộ đảng viên một cách kịp thời và đầy đủ thông qua các cuộc họp giao ban hàng tuần, họp đơn vị định kỳ, qua bảng tin và qua website của đơn vị.

- Vận động cán bộ nữ trong đơn vị tích cực tham gia phong trào phụ nữ “giỏi việc trường, đảm việc nhà” khuyến khích và thúc đẩy phong trào “Học tập vì ngày mai lập nghiệp”, “Thanh niên tình nguyện” cho đối tượng sinh viên trong khu nội trú, giúp đỡ LHS Lào, tham gia hoạt động các ngày chủ nhật xanh... 

- Năm 2020, do tình hình dịch Covid – 19 diễn biến phức tạp, đơn vị đã xây dựng kế hoạch phòng chống dịch cho cán bộ, học sinh, sinh viên và Lưu học sinh ở trong KTX.
- Cán bộ Trung tâm luôn nhận thức sâu sắc về chức năng nhiệm vụ của mình, chấp hành nghiêm chỉnh giờ giấc, nội quy, quy chế và các quy định khác của Nhà trường và đơn vị.
- Xây dựng nội bộ đơn vị đoàn kết, thống nhất cao, thực hiện tốt công tác dân chủ tại cơ sở nhằm hướng tới mục tiêu chung vì sự phát triển của đơn vị, nhà trường.
Tồn tại, hạn chế:
- Vẫn còn một số cán bộ vi phạm giờ giấc, đi muộn.

- Công tác quản lý người ở và tài sản tại ký túc xá có lúc chưa chặt chẽ.
2. Công tác tổ chức và bồi dưỡng cán bộ:

- Hiện tại đơn vị có 23 cán bộ

Thực hiện chủ trương tái cơ cấu các đơn vị thuộc và trực thuộc Nhà trường, Ban giám đốc đã tiến hành sắp xếp, bố trí cán bộ phù hợp với năng lực, hoàn cảnh của từng đồng chí. Đồng thời tiến hành những cải tiến trong công tác quản lý tham mưu, quy hoạch, cải cách hành chính trong quá trình thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị. Nhờ đó, hiệu quả làm việc được nâng cao, công tác quản lý sinh viên Nội trú có nhiều chuyển biến tích cực,  khả quan và có ý nghĩa thiết thực. 
- Trong năm học 2019 - 2020, Trung tâm có thay đổi về công tác cán bộ:

+ Tháng 12/2019, Đồng chí Nguyễn Hoàng An chuyển công tác làm việc tại Trung tâm Đảm Bảo chất lượng.

+ Tháng 1/2020, Đồng chí Lê Như Lai chuyển công tác về làm quản lý sinh viên khoa Kinh tế.

+ Tháng 1/2020, Đồng chí Trần Việt Dũng được tuyển mới vào Trung tâm.

+ Tháng 1/2020 Đồng chí Lê Đình Tri được điều chuyển từ ban Quản lý Cơ sở 2 về làm việc tại trung tâm.

+ Tháng 2/2020, Đồng chí Đinh Trọng Thành nghỉ hưu theo chế độ

+ Tháng 2/2020, Đồng chí Nguyễn Thị Mai được Công Đoàn Trường chuẩn y làm chủ tịch công đoàn Trung tâm.

- Trong năm học 2019 – 2020, Trung tâm có nhiều hoạt động bồi dưỡng cán bộ: Cụ thể đã có 11 đồng chí đã hoàn thành thi tuyển vào biên chế

-  Chi ủy, BGĐ, BCH Công đoàn luôn động viên, khuyến khích và tạo điều kiện cho cán bộ trong đơn vị tham gia học và tự học để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, hoàn thiện các kỹ năng nghề nghiệp khác nhằm phục vụ cho quá trình công tác.

Có thể khẳng định rằng, trong năm học, Chi uỷ, Ban giám đốc Trung tâm đã xây dựng đơn vị thực sự thành khối đoàn kết nhất trí cao, công tác dân chủ tại cơ sở luôn được củng cố và phát huy, góp phần quan trọng cho sự ổn định và phát triển không ngừng của đơn vị về mọi mặt, được đông đảo các bạn sinh viên, lưu học sinh ở Nội trú, cán bộ giảng viên và Nhà trường đánh giá cao.
Hạn chế:

- Công tác bồi dưỡng về nâng cao tay nghề trong công tác hỗ trợ sửa chữa tài sản tại ký túc xá còn hạn chế.
3. Công tác chuyên môn nghiệp vụ:

a. Các tiêu chí thực hiện

- Năm học 2019 -2020, Trung tâm Nội trú là đơn vị được Trường Đại học Vinh giao thí điểm tự thu khoán tài chính tại các Ký túc xá theo Nghị quyết 77/NĐ – CP. Để làm tốt đề án khoán thu tại KTX, BGĐ đã họp đơn vị đánh giá tổng thể toàn đơn vị; xây dựng các kế hoạch cho từng lĩnh vực; xây dựng môi trường làm việc tích cực, thu hút HS, SV đến ở KTX. Ngay từ đầu năm học, thay vì bị động chờ đợi SV đăng ký vào ở KTX như trước đây thì toàn thể đơn vị mở rộng tuyên truyền, coi việc thu hút SV là nhiệm vụ liên quan đến việc tồn tại của khu Nội trú. Việc gặp gỡ SV đầu năm học chính là một trong những hoạt động tuyên truyền được nhấn mạnh. Bài toán được đặt ra và mọi người trong đơn vị đều nhiệt tình tham gia đóng góp ý kiến, cùng làm việc và cùng gánh vác trách nhiệm.

- Bên cạnh đó, Ban giám đốc xây dựng kế hoạch chiến lược cho đơn vị để các cán bộ trong đơn vị trao đổi, thảo luận.

- Khu Nội trú hiện nay có 2 cơ sở; cơ sở 1 có 05 tòa nhà bao gồm 315 phòng ở và cơ sở Hưng Bình có 136 phòng ở. Trong năm học đơn vị đã bố trí gần 100% kín chỗ ở.

- Trung tâm bố trí chỗ ở cho HSSV, LHS theo quy định của Nhà trường. Nắm vững và báo cáo cho Nhà trường về tình hình người ở. Quản lý toàn diện, khoa học hồ sơ, thu tiền, quá trình sinh hoạt, đôn đốc thực hiện và đánh giá việc chấp hành nội quy nội trú của người ở. Kết thúc năm học, Trung tâm đã bố trí ở cho:  

+  1.638 học sinh, sinh viên và LHS (trong đó)

+  384 lưu học sinh nước ngoài

+  1.254 HSSV và HV

+ Chung cư Hưng Bình:  Bố trí 136 phòng ở                                                                                                                                                                    

+ Phục vụ: 70 lượt khách  có 882 ngày ở trong phòng khách

+ Phục vụ: 16 lượt chuyên gia có 586 ngày ở cho Chuyên gia

 + Phục vụ: 14 đợt làm đề thi 

 - Để làm tốt công tác quản lý HSSV, LHS ngay từ đầu năm, Chi ủy, Ban giám đốc Trung tâm đã thảo luận các chức năng nhiệm vụ của đơn vị và đưa ra các biện pháp, cách thức tổ chức và tiến hành đổi mới công tác quản lý nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng công tác quản lý HSSV ở trong khu Nội trú. Quán triệt những quy định về công tác nội trú và được tiến hành thường xuyên liên tục trong năm học. Nhờ vậy cán bộ của trung tâm nội trú cũng như sinh viên thấy được tầm quan trọng của công tác này cho nên ngày càng nâng cao tinh thần làm chủ hợp tác trong việc thực hiện trách nhiệm và nghĩa vụ của mình.
- Tổ chức công tác tuyên truyền phổ biến Nội quy nội trú khi HSSv, LHS đã vào ở nội trú thì được trung tâm tổ chức buổi sinh hoạt đầu năm để phổ biến nội quy KTX, thông báo sử dụng điện nước các trang thiết bị trong phòng ở khu nội trú, quy định giờ tự học, quyết định thành lập đội Thanh niên xung kích... và triển khai cho học sinh, sinh viên, học viên hoàn thành các hồ sơ ở Nội trú.

- Thực hiện chủ trương chuyên môn hóa trong việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên phụ trách trực tiếp từng KTX để giải quyết mọi vấn đề liên quan đến công tác sinh hoạt, tự học của Lưu học sinh, sinh viên

- Trung tâm tiến hành thực hiện các mô hình, cách thức quản lý mới như: Xây dựng đội ngũ Ban cán sự LHS, cử các trưởng phòng, trưởng tầng, cập nhật danh sách ảnh của HSSV, LHS và điểm danh theo định kỳ ở các phòng để theo dõi và quản lý, giao nhiệm vụ cho đại diện Ban cán sự đoàn LHS quản lý từng phòng ở, tầng và từng nhà. 

- Trung tâm thành lập đường dây nóng, thông báo cho HSSV, LHS biết các số điện thoại cần thiết để thuận tiện cho thông báo những vấn đề bất thường xảy ra để Trung tâm kịp thời xử lý và chủ động kiểm soát các tình hình xảy ra.  

- Thực hiện chủ trương  xây dựng khu Nội trú “Xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện”, Trung tâm đã tiến hành các hoạt động thiết thực như tổ chức các ngày “Chủ nhật xanh” theo định kỳ, tổ chức xây dựng mô hình trực tự quản trong khu nội trú.

- Tổ chức đánh giá ý thức xây dựng phòng ở sạch đẹp của các bạn HSSV, LHS nhằm tạo phong trào thi đua xây dựng môi trường KTX "xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện" từ các phòng ở cá nhân, Trung tâm tặng các phần thưởng cho các phòng ở sạch đẹp, có ý thức tốt của HSSV,LHS. 

Trung tâm thường xuyên phối kết hợp với các đơn vị liên quan trong và ngoài trường như phòng Công tác chính trị - HSSV, phòng Đào tạo, phòng Quản trị, phòng Bảo vệ, Hội sinh viên, Đoàn thanh niên, Trạm Y tế, trợ lý quản lý sinh viên các khoa, Công an thành phố Vinh, Công an các phường Bến Thuỷ, Trung Đô, Trường Thi và phòng PA03 Công an Tỉnh để làm tốt công tác quản lý, hỗ trợ, giúp đỡ LHS, HSSV về mọi vấn đề liên quan trong học tập, sinh hoạt. 

b. Những kết quả cụ thể: 

- Công tác giáo dục tư tưởng chính trị;

Để làm tốt đề án khoán thu tại KTX đơn vị rất coi trọng và phát huy tính dân chủ trong công tác quản lý HSSV: tổ chức đối thoại với HSSV nội trú để lấy ý kiến đóng góp về phương thức quản lý và phục vụ; Thu nhận ý kiến thông qua hội nghị dân chủ HSSV ở các khoa, ở trường và do Trung tâm tổ chức; Trực tiếp trao đổi với các em để tìm hiểu rõ những tâm tư nguyện vọng, và qua đó tìm những biện pháp khắc phục những hạn chế tồn tại, giải quyết dứt điểm nhanh chóng những yêu cầu và nguyện vọng của sinh viên. 

Tuyên truyền, động viên, tổ chức cho người ở làm tốt công tác tự quản, mỗi phòng ở là một gia đình nhỏ, KTX là một ngôi nhà lớn. Làm tốt công tác tự quản cho HSSV trong KTX bước đầu mang lại những kết quả đáng ghi nhận.

 Kết quả quan trọng là thu hút,  bố trí ở hết tất cả các phòng ở trong KTX, đảm bảo quyền lợi tối đa cho người ở. Đảm bảo tốt công tác an ninh, vệ sinh môi trường. Xây dựng KTX thành mái nhà chung mà HSSV là người làm chủ, thực hiện thành công các tiêu chí: Ký túc xá“ xanh, sạch, đẹp, an toàn và thân hiện”. 

- Công tác vệ sinh môi trường:

Với phương châm xây dựng lực lượng HSSV làm chủ trong KTX, sau khi HSSV, LHS vào ở ổn định, Cán bộ quản lý HSSV của Trung tâm nội trú được bố trí quản lý theo từng khu vực như “ từng tầng, nhà” mỗi nhà ở có cán bộ phụ trách, chịu trách nhiệm về tất cả các hoạt động, sinh hoạt, vệ sinh môi trường, ANTT, an toàn về người và tài sản. Công tác vệ sinh ở mỗi KTX đều do SV nữ đảm nhận, mỗi phòng ở được phân công trực nhật 1 tuần, luân phiên nhau trong suốt năm học, các khu vực công cộng do Công ty An Hưng đảm nhận, kết quả công việc hàng ngày đều có nhận xét đánh giá của cán bộ quản lý KTX. 

Kết quả thực hiện công tác VSMT tại các KTX được phản ánh qua giao ban hàng tuần. Ngoài ra Trung tâm còn phối hợp với Đoàn trường, Hội sinh viên, tổ chức thành công 3 lần Chủ nhật xanh cho toàn thể HSSV, LHS tham gia, phong trào này đã thu hút nhiều HSSV thực hiện, xây dựng ý thức làm chủ. Nhờ những hoạt động công tác vệ sinh môi trường, các phòng ở, đều sạch sẽ thoáng mát, làm cho cảnh quan ngày càng sạch đẹp, thu hút HSSV vào ở KTX và làm yên lòng các bậc phụ huynh trên mọi miền đất nước khi gửi con vào ở trong ký túc xá Nhà trường.

- Công tác đảm bảo an ninh trật tự, an toàn về người và tài sản:

Trung tâm coi đây là một nhiệm vụ quan trọng và khó khăn đặt ra cho cán bộ TTNT. Hàng ngày Lãnh đạo và cán bộ TT đã phân công cán bộ trực 24/24h, tăng cường giám sát chỉ đạo trong từng ca trực. Ngoài ra việc phát huy, sử dụng lực lượng HSSV nam trong KTX hỗ tợ công tác an ninh, trật tự vào các giờ cao điểm, nhằm ngăn ngừa trộm cắp tài sản và đảm bảo an toàn cho HSSV. Trong đó sử dụng đội TNXK làm lực lượng nòng cốt, thường trực hỗ trợ cho hoạt động bảo vệ an ninh trong khu nội trú khi có vấn đề xẩy ra. Trung tâm đã thường xuyên tuyên truyền, nhắc nhở cho HSSV biết tình hình trật tự xã hội đang xẩy ra,  hướng dẫn các biện pháp bảo vệ an toàn về tài sản. 

Thiết lập mạng lưới HSSV, LHS tham gia bảo vệ an ninh tổ quốc, thành lập đường dây nóng, thông báo phản ánh kịp thời những thông tin cần thiết cho BGĐ, cho những người có trách nhiệm, nhờ vậy Trung tâm đã nắm bắt được các hoạt động về tôn giáo, tín ngưỡng và các khả nghi bất thường khác của HSSV, LHS ở trong KTX. 

Kết thúc năm 2019-2020 không có hiện tượng mất mát tài sản lớn. Công tác an ninh trật tự được bảo đảm, mọi sinh hoạt và học tập của HSSV, LHS được giữ vững, góp phần cho sự bình yên của người ở trong khu nội trú của Nhà trường.

- Công tác tài sản, công tác phòng chống cháy nổ, phòng chống bão lụt.

 Trung tâm nội trú được nhà trường giao cho quản lý một khối lượng tài sản lớn, để khai thác và sử dụng có hiệu quả là việc làm rất cần thiết hiện nay. Tuy nhiên nhờ sự quan tâm của nhà trường, và sự nỗ lực quản lý của cán bộ của TT nên hệ thống này đang được vận hành có hiệu quả, Công tác bàn giao tài sản chi tiết cho HSSV, LHS khi vào ở đã xác lập vai trò làm chủ ngay từ đầu năm học, việc vận hành những tài sản đã bàn giao nếu do lỗi của người sử dụng thì HSSV, LHS phải chịu trách nhiệm. 

Cán bộ quản lý KTX thường xuyên kiểm tra xác định tài sản hư hỏng, đề xuất  sửa chữa thay thế kip thời, chất lượng phục vụ đã được nâng lên, đáp ứng nhu cầu ở của HSSV LHS hiện nay. 

Trung tâm luôn tuyên truyền, giáo dục HSSV các nội dung cần thiết để đảm bảo an toàn về người và tài sản khi sự cố cháy nổ, bão lụt xẩy ra.Việc sử dụng tài sản gắn liền với công tác phòng chống cháy nổ, để ngăn ngừa hiểm họa xẩy ra Trung tâm đã thành lập biên chế tổ chức cho HSSV, LHS làm nhiệm vụ PCCN, PCBL trong khu nội trú

- Xây dựng, hoàn thiện cơ chế và các phương án để đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong Khu nội trú. Nắm bắt, kịp thời ngăn chặn, phòng ngừa những vi phạm nội quy, quy chế của người ở và các vụ việc trong Khu nội trú. Xử lý các vụ việc xảy ra trong Khu nội trú. Phối hợp và báo cáo với những đơn vị có liên quan để giải quyết triệt để các vụ việc.

- Thực hiện tốt công tác quản lý tài sản, các trang thiết bị trong Khu nội trú và các văn phòng làm việc, khai thác tối đa công suất ở trong các ký túc xá.
Hạn chế:

- Ảnh hưởng của dịch Covid – 19 đã có những ảnh hưởng nhất định đến công tác bố trí người ở tại các ký túc xá.

- Nhiều tài sản tại ký túc bị hư hỏng nhiều, sữa chữa, thay thế chưa kịp thời để phục vụ người ở.
4. Công tác chăm lo đời sống cho cán bộ và sinh viên - lưu học sinh 

-  Phòng ở khang trang sạch đẹp đầy đủ trang thiết bị sinh hoạt điện nước ( Giường, quạt điện, điều hòa, nóng lạnh, công trình vệ sinh khép kín...)

- Các nhà đều có thanh niên xung kích hỗ trợ trực giờ cao điểm.

- Được đảm bảo an ninh trật tự, được chăm sóc y tế.

- Ban giám đốc, Công đoàn và đoàn thanh niên của Trung tâm luôn quan tâm cải thiện môi trường làm việc cho cán bộ nhân viên của đơn vị, tạo điều kiện cho các đồng chí trong đơn vị phát huy được năng lực của cá nhân, mặt khác cũng chú ý tới điều kiện, hoàn cảnh của mỗi cán bộ trong việc phân công nhiệm vụ, bố trí công tác.

- Luôn quan tâm đầy đủ đến mọi mặt sinh hoạt, đời sống tinh thần của các em sinh viên trong khu Nội trú: luôn tăng cường công tác giáo dục động viên, sắp xếp lại các phòng ở cho phù hợp và tăng cường công tác kiểm tra. Đặc biệt là thường xuyên tổ chức các hoạt động VH-VN-TDTT để chào mừng các ngày lễ của các bạn LHS; như ngày Quốc khánh của nhân dân các nước Lào, Thái Lan; thường xuyên quan tâm đến công tác biểu dương, khích lệ những sinh viên, LHS Lào có kết quả học tập và rèn luyện tốt, có nhiều đóng góp cho phong trào Nội trú. Tổ chức đánh giá ý thức xây dựng phòng ở sạch đẹp của các bạn LHS nhằm tạo phong trào thi đua xây dựng môi trường KTX "xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện" từ các phòng ở cá nhân. 

- Tổ chức mô hình tự quản với sự tham gia của LHS người nước ngoài, sinh viên Việt Nam nhằm tạo sự thân thiện, gần gũi và ý thức cùng nhau chia sẻ giữa các bạn sinh viên và đảm bảo an ninh trật tự trong khu Nội trú của nhà trường.

5. Một số tồn tại trong năm học 2019-2020
Mặc dù đã có nhiều cố gắng và thu được một số kết quả nhất định trong năm học vừa qua, nhưng Trung tâm vẫn còn một số tồn tại. Cụ thể như sau:

1. Một số tồn tại và nguyên nhân

a. Công tác cán bộ
- Một số cán bộ trong đơn vị vẫn còn vi phạm giờ giấc lao động, mặc dù không nhiều nhưng đây cũng là điểm cần phải khắc phục.
- Một số đồng chí cán bộ viên chức còn xem nhẹ việc tuyên truyền, giáo dục sinh viên thường xuyên; ý thức trách nhiệm chưa cao, còn qua loa, đại khái

- Một số cán bộ chưa có phương pháp làm việc để phù hợp hơn với tình thần phục vụ, thân thiện để thu hút sinh viên vào ở Nội trú.

- Công tác tuyên truyền, vận động để thu hút sinh viên của một số cán bộ chưa tích cực.
- Một bộ phận không nhỏ sinh viên không có ý thức tiếp thu và chấp hành các quy chế, quy định trong Trung tâm Nội trú.

- Việc phổ biến quy chế, tổng kết công tác quản lý sinh viên, trao đổi đối thoại với sinh viên thực hiện chưa đồng bộ.
b. Công tác chuyên môn nghiệp vụ
- Việc bàn giao tài sản có lúc chưa chính xác, quản lý sử dụng thiết bị chưa chặt chẽ và chưa nhắc nhở sinh viên sử dụng, bảo quản thiết bị thường xuyên.

- Công tác sửa chữa tài sản trong các phòng ở của HSSV, LHS chưa kịp thời hoặc chậm trễ cho nên HSSV, LHS còn có ý kiến.
- HSSV, LHS còn phàn nàn nhiều là trong khu nội trú đường truyền Internet hay mất tín hiệu hoặc chậm cho nên ảnh hưởng đến học tập.

- Do phong tục tập quán sinh hoạt của LHS khi vào ở Khu Nội trú chưa phù hợp nên còn gây ra nhiều ồn ào.

-  Sinh viên chưa thực sự nâng cao ý thức giữ gìn và bảo vệ tài sản gây nhiều khó khăn trong công tác bảo đảm trang thiết bị và vệ sinh môi trường ( Thường xảy ra tình trạng tắc cống do sinh viên lật nắp các lỗ thoát nước trong phòng làm rác rơi xuống đường ống).

c. Bài học kinh nghiệm

- Cần tổ chức thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo kế hoạch và có kiểm tra, giám sát chặt chẽ, thường xuyên.

- Quản lý cơ sở vật chất, thiết bị đúng quy định, sử dụng đúng mục đích; quy trách nhiệm đối với những cá nhân làm hư hỏng thiết bị, cơ sở vật chất

- Kiên quyết tự phê bình và phê bình toàn diện trong triển khai các hoạt động. Đề nghị xử lý nghiêm các cá nhân làm sai và chưa hoàn thành nhiệm vụ.

- Xây dựng kế hoạch cụ thể để tuyên truyền, vận động, thu hút sinh viên vào ở Nội trú.
2. Giải pháp khác phục

- Tăng cường công tác phối hợp, kiểm tra, thanh tra, giám sát hoạt động tại các KTX.

- Phối hợp với các đơn vị liên quan mở lớp bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ Trung tâm, đặc biệt trong công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống cháy nổ, phòng chống bão lụt...

- Yêu cầu cán bộ làm việc có trách nhiệm, nghiêm túc..., đồng thời để đảm bảo an toàn cho người ở cũng như quyền lợi cho người làm tốt, Trung tâm sẽ đề nghị xử lý những vi phạm của cán bộ theo Quy định nội bộ đã ban hành. 
6. Một số kiến nghị và đề xuất.

6.1. Đề xuất với Nhà trường cho cơ chế phối hợp giữa các khoa đào tạo, các đơn vị liên quan để thực hiện tốt công tác sửa chữa tài sản để HSSV, LHS  ở nội trú có đủ điều kiện học tập và sinh hoạt tốt hơn

6.2. Bổ sung đường truyền Internet để đảm bảo tín hiệu cho HSSV; LHS học tập và sinh hoạt.
6.3. Nhà trường sớm có dự báo số lượng Lưu học sinh ở trong ký túc xá để đơn vị chủ động làm kế hoạch bố trí ở.

6.4. Các khoa, viện hỗ trợ việc tuyên truyền, vận động HSSV vào ở Nội trú để tiện cho việc học tập và quản lý sinh viên.

6.5. Cán bộ phụ trách các lớp dự bị học tiếng Việt của LHS và các cố vấn học tập nên sắp xếp thời gian đến các phòng ở của LHS để động viên, định hướng và giáo dục ý thức học tập, rèn luyện cho các em.

6.6. Công tác Phòng cháy chữa cháy cần được chú trọng, đề cao. Trang bị đầy đủ các thiết bị PCCC, tổ chức tuyên truyền và huấn luyện PCCC cho cán bộ và sinh viên ở trong KTX.

6.7. Ứng dụng CNTT vào việc quản lý HSSV Nội trú; Phần mềm quản lý HSSV Nội trú Online, Đăng ký nội trú Online, thực hiện đóng tiền lưu trú phí trực tuyến, SV đến bất kỳ điểm giao dịch Ngân hàng nộp tiền và gạch nợ trên hệ thống.

6.8. Kêu gọi và định hướng cho các tổ chức, cá nhân đầu tư các thiết bị thể dục thể thao cho KTX.

6.9. Đa số các em ở trong KTX thuộc gia đình nghèo và cận nghèo. Các em mong muốn được nấu ăn để giảm bớt chi phí cho bản thân. Kính đề nghị Nhà trường nghiên cứu cho SV có chỗ nấu ăn mà không ảnh hưởng đến công tác phòng cháy chữa cháy.

II. CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2020-2021
Năm học 2020 - 2021 là năm học tiếp tục triển khai Chỉ thị số 05-CT/TW ngày 15/5/2016 của Bộ chính trị và Kế hoạch số 03-KH/TW ngày 25/7/2016 của Ban bí thư Trung ương Đảng về đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh; ngành Giáo dục tiếp tục thực hiện Nghị quyết số 29-NQ/TW ngày 4/11/2013 của Ban Chấp hành Trung ương Đảng; Nghị quyết 44/NQ-CP ngày 9/6/2014 của Chính phủ về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo.

Đối với Trường Đại học Vinh, đây là năm học thực hiện nghị quyết Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ XIII, Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Tỉnh Nghệ An lần thứ XVIIII; Nghị quyết Đại hội Đảng bộ trường lần thứ XXXII. 

Căn cứ chức năng nhiệm vụ của đơn vị, Trung tâm Nội trú định hướng chương trình công tác năm học 2020 - 2021 như sau:

          1. Công tác chính trị tư tưởng

- Tuyên truyền, quán triệt để CBVC nắm vững và chấp hành đúng đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các chủ trương, nhiệm vụ của ngành, của Nhà trường, góp phần chuẩn bị để thực hiện tự chủ đại học và tiến tới mục tiêu phát triển Trường Đại học Vinh thành Đại học Vinh, là trụ cột của các cơ sở giáo dục đại học khu vực Bắc Trung Bộ, hướng tới xếp hạng tốp 500 đại học hàng đầu Châu Á.

- Tiếp tục thực hiện Chỉ thị số 05 của Bộ Chính trị về “đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức và phong cách  Hồ Chí Minh" trong Chi bộ và đơn vị. Xem việc thực hiện các nội dung của việc học tập và làm theo là trọng tâm của công tác chính trị tư tưởng. Quán triệt cho cán bộ, đảng viên tấm gương tận tụy phục vụ nhân dân của Bác để xây dựng Trung tâm thực sự là địa chỉ tin cậy của HSSV và LHS.

- Triển khai thực hiện các cuộc vận động lớn của ngành Giáo dục

- Triển khai thực hiện các chỉ thị Chính phủ và các nghị quyết của ban cán sự Đảng Bộ GD&ĐT. Triển khai việc thực hiện Nghị quyết của Hội nghị công chức, viên chức của Nhà trường và đơn vị.

- Triền khai thực hiện các cuộc vận động của Nhà nước, Ngành và ở địa phương.

- Tổ chức các hoạt động kỷ niệm nhân các ngày lễ các đợt sinh hoạt chính trị trong năm học.

- Tiếp tục làm tốt đề án khoán thu tại KTX.

- Tổ chức quán triệt các kế hoạch, nhiệm vụ năm học của Nhà trường, của đơn vị đến từng cán bộ đảng viên một cách kịp thời và đầy đủ thông qua các cuộc họp giao ban hàng tuần, họp đơn vị định kỳ, qua bảng tin và qua website của đơn vị.

- Vận động cán bộ nữ trong đơn vị tích cực tham gia phong trào phụ nữ “giỏi việc trường, đảm việc nhà” khuyến khích và thúc đẩy phong trào “Học tập vì ngày mai lập nghiệp”, “Thanh niên tình nguyện” cho đối tượng sinh viên trong khu nội trú, giúp đỡ  LHS Lào, tham gia hoạt động các ngày chủ nhật xanh... 

- Xây dựng nội bộ đơn vị đoàn kết, thống nhất cao, thực hiện tốt công tác dân chủ tại cơ sở nhằm hướng tới mục tiêu chung vì sự phát triển của đơn vị, Nhà trường.
2. Công tác tổ chức, cán bộ:
-. Rà soát, sắp xếp đội ngũ CB, viên chức theo hướng tăng hiệu quả sử dụng, phát huy năng lực của mỗi CB phù hợp với chuyên môn được đào tạo.

- Tiếp tục thực hiện Quy chế tổ chức và hoạt động đã được ban hành, Quy định về chức năng nhiệm vụ của đơn vị.

- Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học, nâng cao năng lực quản lý tài sản, quản lý thiết bị của mỗi CB viên chức. 

- Tiếp tục nâng cao chất lượng hoạt động của các tổ thực hành; Phát huy vai trò tiên phong gương mẫu của đội ngũ lãnh đạo đơn vị, lãnh đạo các tổ thực hành. 

3. Công tác chuyên môn:

- Tiếp tục triển khai đề án khoán thu tài chính tại KTX. Xây dựng, hoàn thiện cơ chế và các phương án để đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong Khu nội trú. Nắm bắt, kịp thời ngăn chặn, phòng ngừa những vi phạm nội quy, quy chế của người ở và các vụ việc trong Khu nội trú. Xử lý các vụ việc xảy ra trong Khu nội trú và đối với người ở. Phối hợp và báo cáo với những đơn vị có liên quan để giải quyết triệt để các vụ việc.

- Nâng cao hiệu quả quản lý người ở trong khu Nội trú bằng việc đẩy mạnh xây dựng và tổ chức các mô hình tự quản, tăng cường công tác giám sát đối với quá trình sinh hoạt, học tập của sinh viên, lưu học sinh.

- Đẩy mạnh thực hiện phong trào xây dựng nếp sống văn hóa trong Khu nội trú với tiêu chí "xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện". Tổ chức có hiệu quả các hoạt động tự quản của người ở; công tác vệ sinh môi trường; hoạt động tuần tra canh gác; tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT lành mạnh cho người ở; thực hiện tốt công tác phòng cháy, chữa cháy.

- Làm tốt công tác quản lý tài sản và các trang thiết bị trong Khu nội trú, khai thác tối đa công suất ở trong các ký túc xá.

4. Công tác khác:

- Quan tâm đến việc cải thiện và nâng cao đời sống vật chất và tinh thần của cán bộ công chức trong đơn vị thông qua nhiều hình thức khác nhau, trong đó nhấn mạnh đến việc chấp hành thời gian lao động và nâng cao hiệu quả và năng suất lao động.

- Đề xuất với Nhà trường về cơ chế quản lý và phối hợp với các đơn vị khác trong Trường nhằm nâng cao hiệu quả khai thác và sử dụng tài sản, trang thiết bị nhằm phục vụ tốt nhất cho người ở.

- Quan tâm định hướng và chỉ đạo nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của các tổ chức đoàn thể như Công đoàn, Đoàn Thanh niên nhằm phát huy cao nhất sức mạnh của tập thể, đặc biệt là sức mạnh đoàn kết của lực lượng cán bộ trẻ.                                                                                    

5. Một số đề xuất - kiến nghị

· Mua sắm và sửa chữa kịp thời các cơ sở vật chất để phục vụ người ở;

· Phối hợp mở lớp tập huấn công tác phòng chống cháy nổ, phòng cháy chữa cháy hàng năm cho cán bộ và người ở trong ký túc xá;

- Đề nghị nhà trường cho phép triển khai thực hiện thí điểm giao khoán một số thiết bị sửa chữa nhỏ trong ký túc xá để đơn vị chủ động .

· Đề nghị Nhà trường tiến hành duy tu, bảo dưỡng thiết bị máy điều hòa, nóng lạnh, quạt mát cho người ở định kỳ.

· Đề nghị nhà trường tạo điều kiện cho CB Trung tâm đi tham quan một số mô hình quản lý KTX ở các cơ sở giáo dục trong nước để học tập kinh nghiệm trong công tác phục vụ người ở được tốt hơn.

Đề nghị Nhà trường tiếp tục quan tâm và có chính sách phù hợp nâng cao đời sống cán bộ Trung tâm Nội trú.
Trên đây là báo tổng kết thực hiện kế hoạch của Trung tâm Nội trú năm học 2019-2020 và kế hoạch năm học 2020-2021. Chúng tôi kính mong nhận được những ý kiến của Nhà trường  để chúng tôi hoàn thiện tốt hơn.
                                                                                    TRUNG TÂM NỘI TRÚ
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      (Dự thảo)
BÁO CÁO TỔNG HỢP
KẾ HOẠCH NĂM HỌC 2020 - 2021
Thực hiện chỉ đạo của Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh về việc xây dựng kế hoạch năm học 2020 - 2021; Công văn số 690/ĐHV-KHTC ngày 05/8/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh về việc hướng dẫn xây dựng kế hoạch đào tạo, giảng dạy và lập dự toán ngân sách năm học 2020 - 2021. Trung tâm Nội trú đã xây dựng kế hoạch năm học 2020 - 2021 căn cứ trên các cơ sở sau:

1. Quy định về chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Nội trú;

2. Đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học 2019 - 2020; 

3. Phương hướng, nhiệm vụ năm học 2020 - 2021 của Trường Đại học Vinh và Trung tâm Nội trú;

4. Công văn số 690/ĐHV-KHTC ngày 05/8/2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Vinh về việc hướng dẫn xây dựng kế hoạch đào tạo, giảng dạy và lập dự toán ngân sách năm học 2020 - 2021.
5. Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Trường lần thứ XXXII.
I. CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ 
Công tác tổ chức cán bộ 

Tổng số CB toàn Trung tâm trong năm học 2019 - 2020: 23
1. Cơ cấu tổ chức: 

a. Tổng số viên chức toàn đơn vị: 

- Tổng số viên chức: 23 người (tính đến ngày 20/8/2020) 

- Trong đó: CV: 19; KTV: 3; NV: 1 (5ThS, CN 17, TC 1)

b. Cơ cấu tổ chức:

- Ban giám đốc: 2 đ/c

* Tổ Cơ sở 1: 13 viên chức chuyên môn + 1 thành viên BGĐ (182 Lê Duẩn)

* Tổ Cơ sở 2: 8 viên chức chuyên môn + 1 thành viên BGĐ (68 Hưng Bình)

- Chi bộ, Công đoàn bộ phận (ghép với Trạm Y tế)

c. Chức năng nhiệm vụ của Tổ trưởng:

- Chịu trách nhiệm về hoạt động của Tổ trước Ban Giám đốc

- Tham mưu, giúp Ban Giám đốc tổ chức, triển khai hoạt động của tổ và Trung tâm

- Thực hiện các nhiệm vụ do Ban giám đốc đã phân công (phối kết hợp với các đ/c trong đơn vị để điều hành các nhiệm vụ của Tổ và các nhiệm vụ được giao khác; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ khi Ban giám đốc cần và tự chịu trách nhiệm về phần hành của mình)

- Làm các hồ sơ sơ kết, tổng kết...cấp tổ

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Giám đốc giao

- Hàng quý tổ chức họp rút kinh nghiệm nhằm nâng cáo chất lượng phục vụ

d. Chức năng nhiệm vụ của Chủ tịch công đoàn:

- Tham mưu toàn diện cho Ban giám đốc các nhiệm vụ của đơn vị

Thực hiện các nhiệm vụ do Ban giám đốc đã phân công (phối kết hợp với các đ/c trong đơn vị để điều hành các nhiệm vụ Công đoàn, chỉ đạo các hoạt động ngoại khóa, học tập và các sự kiện cho HSSV, LHS, các nhiệm vụ được giao khác; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ khi Ban giám đốc cần và tự chịu trách nhiệm về phần hành của mình)

- Báo cáo tình hình triển khai và kết quả nhiệm vụ theo yêu cầu của đơn vị

e. Chức năng nhiệm vụ  của Trưởng nhà:

- Trưởng các nhà phải phối kết hợp với nhau để hoàn thành các nhiệm vụ do Ban giám đốc đã phân công (chịu trách nhiệm toàn bộ về phần hành nhà của mình)

  -  Trưởng nhà thứ 2 hàng tuần phải có mặt tại đơn vị để tiến hành giao ban đơn vị để đánh giá các nhiệm vụ chuyên môn và nhận các kế hoạch trong tuần tới.

f. Chức năng nhiệm vụ của viên chức quản lý ký túc xá
- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Công tác truyền thông

- Công tác an ninh trật tự

- Công tác vệ sinh môi trường

- Công tác PCCC-PCBL

- Tổ chức các sự kiện

- Đánh giá HSSV, LHS đột xuất hoặc định kỳ

- Chịu sự phân công của Ban giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản và thu tiền điện nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có tại các phòng ở.

- Báo cáo các hoạt động quản lý HSSV, LHS và HV. 

- Tổng hợp, lưu hồ sơ chuyên môn, sự việc của KTX đang quản lý

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên trường 

- Vệ sinh phòng làm việc; phòng trực.....

2. Danh sách viên chức Trung tâm:
	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ
	Điện thoại
	Ghi chú

	1 
	Phạm Thị Hoài Thanh
	1980
	PGĐ PT. CV.ThS
	 0986606286
	

	2 
	Đặng Ngọc Dũng
	1965
	Phó Giám đốc
	0983435788
	

	3 
	Nguyễn Thị Sen
	1984
	CV
	0943028289
	

	4 
	Phạm Ngọc Luận
	1968
	T.Tr cơ sở 1
	0912414326
	

	5 
	Hoàng T. Hương Giang
	1976
	CV
	0978265310
	

	6 
	Tô Thanh Hương
	1986
	CV.ThS
	0917272586
	

	7 
	Trần Thị Thu Chung
	1964
	KTV
	0167998982
	

	8 
	Nguyễn Thị Mai
	1986
	CV-CT công đoàn
	0917444156
	

	9 
	Võ Quang Cường
	1983
	CV
	0983484721
	

	10 
	Nguyễn T Quỳnh Trang
	1978
	CV
	0987332735
	

	11 
	Nguyễn Thị Linh
	1988
	CV.ThS
	0975488667
	

	12 
	Nguyễn Vinh Quang
	1986
	CV
	0919412386
	

	13 
	Trần Việt Dũng
	1980
	CV
	0964955898
	

	14 
	Hà Thị Minh Trang
	1992
	CV
	0366297709
	

	15 
	Nguyễn Phương Thảo
	1984
	CV
	0912077505
	

	16 
	Bùi Thị Liên
	1990
	CV
	0979510538
	

	17 
	Võ Thị Định
	1966
	T.Tr cơ sở 2
	098046156
	

	18 
	Lê Đình Tri
	1984
	CV
	0979945679
	

	19 
	Đinh Nho Lâm
	1989
	CV
	0977739268
	

	20 
	Phan Thị Thúy
	1990
	CV.ThS
	0949940989
	

	21 
	Nguyễn Thị Bích Thủy
	1987
	CV
	0966787377
	

	22 
	Nguyễn Kim Từ
	1963
	KTV
	0914636271
	

	23 
	Nguyễn Thị Hương
	1980
	CV. ThS
	0946618618
	


II. CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ 
- Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được Nhà trường giao cho Trung tâm

- Căn cứ vào viên chức hiện có của đơn vị để bố trí nhân lực phù hợp với khả năng và trình độ nhằm triển khai có hiệu quả nhiệm vụ năm học 2020–2021 của đơn vị cụ thể như sau:

1. Trung tâm thực hiện bố trí nơi ở tại Ký túc xá Hưng Bình cho học sinh – sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh và cán bộ trẻ đầy đủ

2. Trung tâm phải thực hiện bố trí nơi ở tại ký túc xá (tại sơ sở 1) cho học sinh – sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh và lưu học sinh đến ở tại khu nội trú

3. Trung tâm phải thực hiện bố trí nơi ở cho Chuyên gia; Thầy, Cô là thính giảng và khách đến ở trong khu nội trú

4. Bảo vệ tốt tài sản (2 cơ sở)
- Trung tâm phải làm tốt công tác tuyên truyền; công tác giáo dục tư tưởng chính trị cho HSSV, LHS
 - Đảm bảo an ninh, trật tự và an toàn, tổ chức và xây dựng tổ tự quản trong khu nội trú. Quản lý, sử dụng tốt cơ sở vật được Nhà trường giao. 

- Quản lý hồ sơ tạm trú hộ tịch, hộ khẩu của người ở trong khu nội trú.

- Tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao lành mạnh

- Phối hợp với các phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Quản trị và Đầu tư thu phí ở nội trú, tiền điện nước đầy đủ và nạp đúng kỳ hạn

Để hoàn thành các nhiệm vụ được Nhà trường giao cho. Trung tâm tạm thời phân công nhiệm vụ cho các cán bộ và cá nhân như sau:

A. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA VIÊN CHỨC                           NĂM HỌC 2020-2021:

1. Phân công nhiệm vụ cụ thể

	TT
	Họ và tên, chức vụ, điện thoại, email lên hệ


	Các lĩnh vực công tác
	Công việc cụ thể

	A
	Ban Giám đốc

	1
	Phạm Thị Hoài Thanh

Chức vụ: Phó giám đốc; Phụ trách Trung tâm

Điện thoại liên hệ: 

02383855452, máy lẻ 330 hoặc 360

DĐ: 0986606286

Gmail: Hoaithanhpham286@gmail.com


	Điều hành Trung tâm
	+ Công tác chính trị tư tưởng

+ Công tác tổ chức cán bộ

+ Phụ trách phát ngôn 

	
	
	
	- Nhận nhiệm vụ từ Đảng ủy, Hội đồng Trường Ban giám hiệu về triển khai tại đơn vị 

- Phụ trách chung

- Chiến lược phát triển đơn vị; TCCB

- Công tác thi đua khen thưởng

- Công tác tài chính

- Công tác tài sản

- Quản lý subweb của Trung tâm

- Bố trí ở cho Chuyên gia; Khách và  ký túc xá sinh viên Hưng Bình

+ Phối hợp với các đồng chí liên quan về công tác đối ngoại với các đơn vị có liên quan đến An ninh trật tự của Khu nhà ở sinh viên Hưng Bình.


	
	
	Nhà trường điều động
	Đột xuất

	
	
	Phụ trách: Công đoàn
	- Điều hành các hoạt động của phong trào Công đoàn

	2
	Đặng Ngọc Dũng

Chức vụ: Phó giám đốc

Điện thoại liên hệ:

Văn phòng: 02383855452, máy lẻ 330 hoặc 360

 DĐ:0983435788

Gmail: maildndung@gmail.com


	Công tác Đảng 
	+ Công tác phát triển, xây dựng Đảng

	
	
	Điều hành Trung tâm
	- Trực lãnh đạo đơn vị theo phân cồng

- Tham mưu cho Đ/c Giám đốc các nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị

- Trực tiếp chỉ đạo và điều hành Tổ Hưng Bình

	
	
	Trực theo phân công
	+ Đôn đốc viên chức thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn

+ Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất các tình hình triển khai và kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và chịu trách nhiệm toàn bộ về nội dung kết quả công việc khi báo cáo với đ/c Giám đốc; cụ thể là phối kết hợp với một số cán bộ trong và ngoài đơn vị thực hiện tốt các nhiệm vụ như sau:

- Giải quyết các sự việc thường xuyên

- Giải quyết các sự việc đột xuất

	
	
	Phụ trách: Công tác an ninh trật tự
	Trực tiếp điều hành về công tác  ANTT

+ Phối hợp các đc Trưởng nhà

+ Cán bộ viên chức

+ Đội Thanh niên xung kích

+ Ban Cán sự Lưu học sinh

+ Tự quản

	
	
	Phụ trách: Công tác sửa chữa tài sản


	 Trực tiếp điều hành về công tác  sửa chữa tài sản

+ Phối hợp các đc Trưởng nhà

+ Cán bộ viên chức

	
	
	- Phong trào HSSV
	+ Bố trí ở cho Lưu học sinh

+ Điều hành các tổ chức sự kiện, chủ trì họp định kỳ cho LHS 

+ Công  tác vệ sinh môi trường

+ Trực lãnh đạo theo sự phân công

+ Chỉ đạo các hoạt động ngoại khóa, học tập và các sự kiện cho HSSV, LHS 

+ Công tác Nữ của viên chức và nữ sinh HSSV; LHS



	
	
	Phụ trách: Công tác phòng cháy chữa cháy; phòng chống bão lụt và tệ nạn xã hội


	Chủ trì và phối hợp điều hành

+ Công tác tệ nạn xã hội

+ Công tác phòng cháy chữa cháy; phòng chống bão lụt

	
	
	Điều hành công việc của Trung tâm 

	+ Điều hành công việc của Trung tâm khi  đ/c Giám đốc đi vắng và ủy quyền
(Ban giám đốc luôn phối kết hợp, tương trợ lẫn nhau để hoàn thành mọi công việc chung của đơn vị)
+ Báo cáo định kỳ hoặc đột xuất các tình hình triển khai và kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và chịu trách nhiệm toàn bộ về nội dung kết quả công việc khi báo cáo với đ/c Giám đốc;

+ Cải cách hành chính; giám sát

+ Phối hợp xây dựng các kế hoạch

+ Sinh hoạt hành chính tại tổ Cơ sở 1


	
	
	Nhà trường điều động
	Đột xuất

	B
	Tổ Cơ sở 1

	1
	Phạm Ngọc Luận
	Tổ trưởng

- Tham mưu toàn diện cho lãnh đạo đơn vị về các nhiệm vụ của Tổ

- Phối hợp với ban Giám đốc quản lý, điều hành các nhiệm vụ trong tổ

- Chủ trì họp Tổ

- Chủ trì họp HSSV; LHS; HV và các đối tượng khác ở trong ký túc xá

- Ủy quyền lãnh đạo Tổ khi Lãnh đạo đi vắng.

- Một số nhiệm vụ đột xuất khác

	* Công tác Nội trú

- Bám theo Nội quy, các quy định về nề nếp, kỷ cương, nếp sống văn hoá và các công tác khác tại khu Nội trú để đôn đốc thực hiện.

- Phối hợp với viên chức thực hiện phần hành trí chỗ ở cho người học ở Ký túc xá, cán bộ, công chức tại khu tập thể cán bộ theo quy định của Nhà trường.

- Quản lý toàn diện người ở về hồ sơ, quá trình sinh hoạt. Đôn đốc thực hiện và đánh giá việc chấp hành nội quy nội trú của người ở. Nắm vững và báo cáo cho Nhà trường về tình hình người ở.

- Phối hợp với ban Giám đốc xây dựng cơ chế, các phương án để đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong Khu nội trú; Nắm bắt, kịp thời ngăn chặn, phòng ngừa những vi phạm nội quy, quy chế của người ở và các vụ việc trong Khu nội trú. Chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để xử lý các vụ việc xảy ra trong Khu nội trú hoặc các vụ việc liên quan đến người ở tại khu nội trú.

- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức và duy trì nề nếp tại khu nội trú với phương châm xây dựng khu Nội trú "xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện".

- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động sinh viên tự quản tại ký túc xá nhằm duy trì việc thực hiện nội quy, bảo đảm vệ sinh môi trường, an ninh trật tự, bảo đảm để sinh viên nội trú thực hiện đầy đủ mọi quyền và nghĩa vụ của người học.
- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động PCCC; PCBL và BL

- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT lành mạnh cho người ở trong các ngày lễ, ngày tết.

2. Phối hợp với Ban Giám đốc quản lý, phục vụ khách, chuyên gia

- Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức phục vụ xây dựng và đôn đốc việc thực hiện nội quy Nhà khách của Nhà trường. 

Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức phục vụ hướng dẫn, sắp xếp, bố trí và phục vụ khách, giảng viên thỉnh giảng tại Nhà khách theo quy định của nhà trường
- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Điều hành Tổ khi lãnh đạo đi vắng

	2
	Nguyễn Vinh Quang

Trưởng KTX số 1
Đt: ĐT:0919412386


	- Trưởng KTX số: 1

- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị.
- Chịu sự phân công của Ban giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng..... KTX số 1. 

- Chịu trách nhiệm giám sát, điều hành báo cáo các hoạt động quản lý HSSV, LHS và HV. 
- Tổng hợp, lưu hồ sơ chuyên môn ở KTX số 1

	3
	Tô Thị Thanh Hương
Viên chức quản lý KTX 5  ĐT: 0917272586

Gmail: Tohuong273

@gmail.com
	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng.....KTX số 1

	4
	Trần Việt Dũng

Viên chức trực KTX số 2
ĐT: 0898336868

Gmail: @gmail.com


	- Trưởng KTX số: 2

- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng.....KTX số 2.  

- Chịu trách nhiệm giám sát, điều hành báo cáo các hoạt động quản lý HSSV, LHS và HV. 
- Tổng hợp, lưu hồ sơ chuyên môn ở KTX số 2

	5
	Hà Thị Minh Trang
Trưởng KTX số 2 

ĐT:0366297709

Gmail: @gmail.com

                         
	+ Tham mưu toàn diện cho lãnh đạo đơn vị về các nhiệm vụ chuyên môn

+ Ủy quyền lãnh đạo đơn vị khi các đ/c Lãnh đạo đi vắng

- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị
	+ Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản và thu tiền điện nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có tại các phòng tầng..... ở KTX số 2.



	6
	Nguyễn Phương Thảo

Viên chức trực KTX số 2
ĐT:0912770505

Gmail: @gmail.com
	
	+ Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản và thu tiền điện nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có tại các phòng tầng..... ở KTX số 2.

	7
	Hoàng Thị Hương Giang                 Trưởng quản lý KTX số 3

ĐT:0978265310

Gmail: Gianghoe976

@gmail.com
	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản và thu tiền điện nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các phòng ở tầng ...... KTX số 3

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên Nhà trường 

	8
	Trần Thị Thu Chung
Viên chức quản lý KTX số 3

ĐT:0844394567

Gmail: @gmail.com
	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản và thu tiền điện nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các phòng ở tầng ...... KTX số 3

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên Nhà trường 

	9
	Nguyễn Thị Linh

Trưởng KTX số 4
ĐT:0975488667

Gmail: @gmail.com


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Quản lý phòng khách; chuyên gia
	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Bố trí ở cho Chuyên gia thính giảng và khách của nhà trường

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng...........KTX số 4. 

- Chịu trách nhiệm giám sát, điều hành báo cáo các hoạt động quản lý HSSV, LHS và HV. 
- Tổng hợp, lưu hồ sơ chuyên môn ở KTX số 4

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên Nhà trường 

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên Nhà trường 

- Thu tiền của HSSV, LHS

- Nhận các khoản từ Nhà trường về cho đơn vị

- Tổng hợp chuyên môn ngày tuần để báo cáo đơn vị, nhận thư báo-văn PP phát cho HSSV-LHS

- Quản trị web của đơn vị

- Lưu giữ hồ sơ, văn bản, tài liệu

- Soạn thảo văn bản khi lãnh đạo yêu cầu

- Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu cho các buổi họp của đơn vị

- Tiếp nhận, tổng hợp bảng chấm công của đơn vị

- Nhận và thanh toán các khoản kinh phí giữa Nhà trường với đơn vị

- Hỗ trợ phòng khách; Chuyên gia

	10
	Bùi Thị Liên

Viên chức quản lý KTX số 4

ĐT: 0979510528

Gmail: @gmail.com


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoảnthu khác nếu có các tầng.....KTX số 4

	11
	Nguyễn Thị Mai

Trưởng KTX số 5
ĐT:0917444156

Gmail: @gmail.com


	- Trưởng KTX số:

- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị
- Chủ tịch công đoàn đơn vị

- Điều hành các hoạt động phong trào công đoàn đơn vị
- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng............ KTX số 5. 

- Chịu trách nhiệm giám sát, điều hành báo cáo các hoạt động quản lý HSSV, LHS và HV. 
- Tổng hợp, lưu hồ sơ chuyên môn ở KTX số 5

- Chịu trách nhiệm nạp tiền điện, nước và các khoản khác nếu có lên Nhà trường 

	12
	Nguyễn Thị Sen

Viên chức KTX số 1
Đt: 0943028289

Gmail: Hongsendhv@

gmail.com
	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban Giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng.......KTX số 1. 

	13
	Võ Quang Cường

Viên chức quản lý KTX số 5

ĐT:0983484721

Gmail: @gmail.com


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị


	- Trực tại ký túc xá theo phân công của đơn vị

- Chịu sự phân công của Ban giám đốc khi có việc đột xuất

- Trực tiếp quản lý người ở, tài sản, đôn đốc thu tiền điện-nước, vệ sinh môi trường và các khoản thu khác nếu có các tầng......KTX số 5. 

	C
	Tổ Hưng Bình

	14
	Võ Thị Định

Tổ trưởng Tổ Cơ sở 2

ĐT:0983046156

Gmail: @gmail.com


	Tổ trưởng

- Tham mưu toàn diện cho lãnh đạo đơn vị về các nhiệm vụ của Tổ

- Phối hợp với ban Giám đốc quản lý, điều hành các nhiệm vụ trong tổ

- Chủ trì họp Tổ

- Chủ trì họp HSSV; LHS; HV và các đối tượng khác ở trong ký túc xá

- Ủy quyền lãnh đạo Tổ khi Lãnh đạo đi vắng.

- Một số nhiệm vụ đột xuất khác

	* Công tác Nội trú

- Bám theo Nội quy, các quy định về nề nếp, kỷ cương, nếp sống văn hoá và các công tác khác tại khu Nội trú để đôn đốc thự hiện.

- Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức thực hiện phần hành trí chỗ ở cho người học ở Ký túc xá, cán bộ, công chức tại khu tập thể cán bộ theo quy định của Nhà trường.

- Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức thực hiện phần hành về hồ sơ, quá trình sinh hoạt. Đôn đốc thực hiện và đánh giá việc chấp hành nội quy nội trú của người ở. Nắm vững và báo cáo cho Nhà trường về tình hình người ở.

- Phối hợp với ban Giám đốc xây dựng cơ chế, các phương án để đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong Khu nội trú; Nắm bắt, kịp thời ngăn chặn, phòng ngừa những vi phạm nội quy, quy chế của người ở và các vụ việc trong Khu nội trú. Chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để xử lý các vụ việc xảy ra trong Khu nội trú hoặc các vụ việc liên quan đến người ở tại khu nội trú.

- Phối hợp với ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức và duy trì nề nếp tại khu nội trú với phương châm xây dựng khu Nội trú "xanh - sạch - đẹp - an toàn - thân thiện".

- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động sinh viên tự quản tại ký túc xá nhằm duy trì việc thực hiện nội quy, bảo đảm vệ sinh môi trường, an ninh trật tự, bảo đảm để sinh viên nội trú thực hiện đầy đủ mọi quyền và nghĩa vụ của người học.
- Phối hợp với Ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động PCCC; PCBL và BL

- Phối hợp với ban Giám đốc và các viên chức trong tổ tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT lành mạnh cho người ở trong các ngày lễ, ngày tết.

2. Phối hợp với Ban Giám đốc quản lý, phục vụ khách, chuyên gia

- Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức phục vụ xây dựng và đôn đốc việc thực hiện nội quy Nhà khách của Nhà trường. 

Phối hợp với Ban Giám đốc và viên chức phục vụ hướng dẫn, sắp xếp, bố trí và phục vụ khách, giảng viên thỉnh giảng tại Nhà khách theo quy định của nhà trường
- Sẵn sang có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Điều hành Tổ khi lãnh đạo đi vắng

	15
	Nguyễn Thị Hương

Viên chức quản lý KTX Hưng Bình ĐT:0869026662

Gmail: @gmail.com



	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Phụ trách tài sản, thiết bị cố định trong các phòng ở, hành lang, hệ thống xả rác ở tầng 5, tầng 6 của tòa nhà.

- Quản lý người ở và tài sản tầng 5

- Phụ trách hệ thống thang máy, PCCC
	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	16
	Đinh Nho Lâm

Viên chức quản lý KTX Hưng Bình

ĐT:0977739268

Gmail: @gmail.com


	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Phụ trách tài sản, thiết bị cố định trong các phòng ở, hành lang, hệ thống xả rác ở tầng 1, tầng 4 của tòa nhà.

- Phụ trách hệ thống thang máy, PCCC

- Quản lý người ở và tài sản tầng 6
	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	17
	Lê Đình Tri

Viên chức quản lý KTX

 ĐT:0912657993

Gmail: @gmail.com



	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Quản lý người ở và tài sản tầng 8

- Phụ trách toàn bộ tài sản, thiết bị lắp đặt trong khuôn viên Khu nhà ở sinh viên Hưng Bình (Hạ tầng kỹ thuật, Nhà xe...);

- Cùng với đ/c Nguyễn Kim Từ phụ trách hệ thống bể chữa, hệ thống bơm nước, bơm PCCC;

- Tủ điện của các toàn nhà
- Quản lý kho; xuất nhập trang thiết bị của toàn khu nhà ở
	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sang có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe Oto; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	18
	Phan Thị Thúy

Viên chức quản lý KTX ĐT:0949940989

Gmail: @gmail.com


	- Trực hành chính

- Lập báo cáo định kỳ hoặc đột xuất tình hình hoạt động của đơn vị.

- Lập dự thu trình phòng KHTC

- Thực hiện chấm công, phối hợp với đ/c khác để thanh toán các chế độ ca3…….

- Quản lý văn phòng phẩm

- Phụ trách công tác tạm trú tạm vắng.
	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Quản lý người ở và tài sản tầng 2

- Quản lý người ở và tài sản phòng khách

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách Toàn bộ khuôn viên KTX  Hưng Bình

- Thu tiền ở; tiền điện nước chung cư

- Chịu trách nhiệm nạp tiền Điên-Nước và tiền ở của khu nhà lên nhà trường lập sổ theo dõi

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy

 định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	19
	Nguyễn Thị Bích Thủy

Viên chức quản lý KTX

 ĐT:0966787377

Gmail: @gmail.com


	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Quản lý người ở và tài sản tầng 4

.


	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sang có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	20
	Nguyễn Kim Từ

Viên chức quản lý KTX

ĐT:0914636271

Gmail: @gmail.com


	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Quản lý người ở và tài sản tầng 7

- Phụ trách tài sản, thiết bị cố định trong các phòng ở, hành lang, hệ thống xả rác ở tầng 9, tầng mái của tòa nhà.

- Cùng với Đ/c Đinh Trọng Thành phụ trách hệ thống bể chữa, hệ thống bơm nước, bơm PCCC;

- Tủ điện của các toà nhà
	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp

	21
	 Nguyễn Thị Q Trang
Viên chức quản lý KTX

ĐT:0966035359

Gmail: @gmail.com


	- Trực theo lịch phân công tại KTX Hưng Bình

- Quản lý người ở và tài sản 


	- Trực đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tài sản của tập thể; cá nhân; vệ sinh môi trường sạch sẽ, an toàn điện, nước và công tác PCCC, PCCN, PCBL

- Sẵn sàng có mặt để xử lý các công việc phát sinh hoặc đột xuất ngoài ca trực khi đơn vị yêu cầu. 

- Ghi nhật ký ca trực vào sổ biên bản theo quy định; bàn giao cho ca sau khi hết ca trực

- Thường xuyên kiểm tra rà soát các thiết bị đã được phân công phụ trách.

- Giữ xe ô tô; xe máy; xe đạp điện và xe đạp


B. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHUYÊN MÔN
1. Công tác quản lý HSSV; HV; Chuyên gia-Thính giảng và LHS

- Để thực hiện và hoàn thành xuất sắc các nhiệm vụ ANTT, VSMT và quản lý HSSV, LHS thì Trung tâm nội trú  phải thực hiện trực theo 3 ca, 4 kíp  tại các ký túc xá  kể cả cở sở 2 (Hưng Bình)

- Trung tâm bố trí cán bộ trực ca 24/24h và cắt cử lực lượng sinh viên ở nội trú hỗ trợ trực tăng cường thêm vào các giờ cao điểm. 

- Phân lịch trực theo ca, mỗi ca 8h (một ca trực bằng 1 ngày công, mỗi ngày phải bố trí 03 ca trực (24h/24h). Ca 1: 3 người; ca 2 là thời gian dễ nảy sinh nhiều vấn đề phức tạp nên Trung tâm thường bố trí số cán bộ trực là 3 đến 4 người và ca 3: 2 người

1.1.  Phân công cán bộ trực như sau: 
a. Cơ sở 1 (182 Lê Duẩn)

	Thứ
	Ca1
	Ca2
	Ca3
	Trực lãnh đạo

	Thứ 2
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Thứ 3
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Thứ 4
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Thứ 5
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Thứ 6
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Thứ 7
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực

	Chủ nhật
	3 người trực
	3  người trực
	2 người trực
	1 người trực


b. Cơ sở 2 (68 Nguyễn Đức Cảnh)

	Thứ
	Ca1
	Ca2
	Ca3
	Trực lãnh đạo

	Thứ 2
	2  người trực
	2 người trực
	1 người trực
	1 người trực

	Thứ 3
	2 người trực
	2 gười trực
	1 người trực
	1 người trực

	Thứ 4
	2 người trực
	2 người trực
	1 người trực
	1 người trực

	Thứ 5
	2 người trực
	2  người trực
	1 người trực
	1 người trực

	Thứ 6
	2 người trực
	…2 người trực
	1 người trực
	1 người trực

	Thứ 7
	2 người trực
	…2 người trực
	1 người trực
	1 người trực

	Chủ nhật
	2 người trực
	…2 người trực
	1 người trực
	1 người trực


1.2.  Lịch trực lãnh đạo đơn vị 

Tính theo buổi, mỗi ngày có 3 buổi  (Sáng, chiều, tối). Trực 02 buổi được tính một ngày công.
	Thứ
	BUỔI SÁNG
	BUỔI CHIỀU
	HƯNG BÌNH
	BUỔI TỐI

	Thứ 2
	Phạm T H Thanh
	Phạm T H Thanh
	Đặng Ngọc Dũng
	Phạm T H Thanh

	Thứ 3
	Phạm T H Thanh


	Phạm T H Thanh
	Đặng Ngọc Dũng
	Đặng Ngọc Dũng

	Thứ 4
	Phạm T H Thanh


	Phạm T H Thanh
	Đặng Ngọc Dũng
	Phạm T H Thanh

	Thứ 5
	Phạm T H Thanh


	Phạm T H Thanh
	Đặng Ngọc Dũng
	Đặng Ngọc Dũng

	Thứ 6
	Phạm T H Thanh


	Phạm T H Thanh
	Đặng Ngọc Dũng
	Phạm T H Thanh

	Thứ 7
	Phạm T H Thanh
	 
	Đặng Ngọc Dũng
	

	Chủ nhật
	
	
	
	


2. Dự toán kinh phí thu tại ký túc xá
Thu tiền ở của HSSV; LHS và các đối tượng khác trong ký túc xá:
2.1. Số lượng phòng ở của HSSV; LHS tại cơ sở 1:

	TT
	Tên

Ký túc xá
	Số Phòng ở
	Số người/phòng
	Tổng số
	Ghi chú

	1
	KTX số 1
	58
	6
	348
	

	
	
	
	
	
	

	2
	KTX số 2
	57
	6
	342
	

	3
	KTX số 3
	53
	4
	212
	

	4
	KTX số 4
	31
	4
	124
	

	5
	KTX số 5
	73
	4
	296
	

	Tổng số
	272
	
	1,322
	


2.2. Số lượng phòng ở của HSSV; khác tại cơ sở 2:

	TT
	Tên

Ký túc xá
	Đối tượng
	Số phòng
	Số người ở
	Ghi chú

	1
	Hưng Bình
	Học sinh sinh viên
	49
	130
	

	2
	
	Phòng ở khác
	87
	250
	

	Tổng số
	
	136
	380
	


2.3. Kế hoạch thu tiền ở HSSV và đối tượng khác trong năm học
2.3.1. Ký túc xá số 1

	Số phòng
	Thời gian ở
	Số phòng
	Số người

ở/phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1. 
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	24
	6
	16,800,000
	403,200,000
	

	2. 
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	34
	4
	400USD
	13,600USD
	


2.3.2. Ký túc xá số 2
	Số phòng
	Thời gian ở
	Số phòng
	Số người

ở/phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	57
	6
	16,800,000
	957,600,000
	


2.3.3. Ký túc xá số 3

	Số phòng
	Thời gian ở
	Số phòng
	Số người

ở/phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	53
	4
	400USD
	21,200USD
	


      2.3.4. Ký túc xá số 4

	Số phòng
	Thời gian ở
	Số phòng
	Số người

ở/phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	31
	4
	400USD
	12,400USD
	


      2.3.5. Ký túc xá số 5

	Số phòng
	Thời gian ở
	Số phòng
	Số người

ở/phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 31/6/2021
	59
	4
	18,000,000
	1,062,000,000
	

	2
	
	15
	4
	400USD
	6,000USD
	


2.3.6. Ký túc xá Hưng Bình

Ký túc xá Hưng Bình được cho thuê với 2 loại giá, một loại dành cho đối tượng người học, một loại dành cho cán bộ. Cụ thể như sau:

a. Giá phòng dành cho đối tượng người học
	Số TT
	Thời gian ở
	Loại phòng
	Số phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	8 người
	64
	900,000
	57,600,000
	

	2
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	6 người
	24
	750,000
	18,000,000
	

	3
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	4 người điều hòa
	24
	800,000
	19,200,000
	

	4
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	4 người
	24
	600,000
	14, 400,000
	

	
	Tổng cộng
	
	136
	3,050,000
	109,000,000
	


b.Giá phòng dành cho đối tượng cán bộ
	Số TT
	Thời gian ở
	Loại phòng
	Số phòng
	Đơn giá/ phòng
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	8 người ( từ T2- T5)
	32
	2,500,000
	80,000,000
	

	2
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	8 người (từ T6 – T8)
	24
	2,300,000
	55,200,000
	

	3
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	8 người (T9)
	8
	2,100,000
	16,800,000
	

	4
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	6 người
	24
	2,000,000
	48,000,000
	

	5
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	4 người điều hòa
	24
	1,500,000
	36,000,000
	

	6
	Từ 1/9/2020 đến 30/8/2021
	4 người
	24
	1,300,000
	31,200,000
	

	
	Tổng cộng
	
	136
	11,700,000
	267,200,000
	


3. Tổng hợp các khoản thu
	TT
	Nội dung
	Đơn vị
tính


	Đơn giá/phòng


	Thành tiền


	Ghi chú



	I
	CÁC KHOẢN THU
	
	
	
	

	1
	Thu tiền ở Ký túc xá:
	
	
	
	

	a


	Ký túc xá HSSV; LHS
	273
	- 16,800,000

- 18,000,000

- 1200 USD
	3,641,000,000
	

	b
	Chung cư Hưng Bình
	136
	
	2,889,600,000
	

	
	Tổng  thu
	6,530,600,000
	


4. Tổng hợp chi theo lương
	TT
	Nội dung chi
	Đơn vị tính
	Năm học 2019-2020
	Ghi chú

	1


	Lương  và các khoản có tính chất theo lương
	23 cán bộ
	2,047,672,243
	

	2


	Các khoản phúc lợi khác (3 tháng lương cuối năm + 1,5 tháng phúc lợi lễ, tết)
	23 cán bộ
	314,997,181
	

	3
	Các khoản đóng góp theo lương 22% lương đóng BHXH
	23 cán bộ
	1,156,242,784
	

	
	Tổng cộng
	
	3,518,912,209
	


TRUNG TÂM NỘI TRÚ
Phụ lục 1: Kế hoạch năm học 2020 - 2021
	TT
	Lĩnh vực công tác
	Nội dung kế hoạch
	Thời gian thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Sản phẩm dự kiến

	1
	Công tác chính trị tư tưởng
	Phổ biến, quán triệt nội quy nội trú đến từng HSSV, LHS và HV ở Khu nội trú.
Công tác giáo dục chính trị, tư tưởng thường xuyên cho HSSV, LHS và học viên.

Hướng dẫn thực hiện các quy trình và Quán triệt cho HSSV, LHS và HV thực hiện ANTT, VSMT.
Họp HSSV, LHS và học viên

Phân Công, kiểm tra SV thực hiện công tác trực tự quản, TNXK, ANTT, VSMT, thu tiền điện, nước.

	Tháng 9,T 10
	Các Khoa, Viện, phòng HSSV, phòng HTQT
	- Tuyên truyền các Nội quy, Quy chế đến từng người ở trong khu Nội trú.
- Thông báo, kế hoạch triển khai.

- Sinh viên vào ở ổn định tổ chức họp toàn thể SV, LHS toàn KTX vào giữa tháng 10.

- Tất cả SV, LHS đều tham gia theo đúng quy định của đơn vị và Nhà trường.



	2
	Công tác tổ chức và bồi dưỡng cán bộ
	Công tác cán bộ: Bố trí sắp xếp nhiệm vụ( phụ lục phân công nhiệm vụ trong đơn vị).
Cử viên chức tập huấn nâng cao trình độ chuyên môn, tập huấn PCCC, PCBL.
	Trong suốt năm học
	Phòng TCCB
Phòng QTĐT
	Nâng cao trình độ cho viên chức và có kỹ năng trong PCCC, PCBL
Cử 07 cán bộ đi bồi dưỡng chứng chỉ phòng cháy chữa cháy.

	
	
	Công tác bồi dưỡng cán bộ
	Trong suốt năm học
	Phòng TCCB

Phòng KHTC

 Văn phòng Đảng - Đoàn thể

Phòng QTĐT
Trung tâm CNTT

Khoa Ngoại ngữ
	Quyết định cử cán bộ học tập nâng cao trình độ; tham gia các lớp bồi dưỡng
Cử 02 cán bộ nâng cao trình độ tin học.

Chử 03 cán bộ nâng cao trình độ ngoại ngữ (chứng chỉ B1 tiếng anh).

	3
	Công tác chuyên môn nghiệp vụ
	Tiếp tục thực hiện khoán thu tài chính tại KTX.

Soạn thảo Thông báo (đối tượng ở, thời gian ở và phối hợp các đơn vị trong Nhà trường) trình Hiệu Trưởng duyệt.
Soạn thảo Thông báo ( giá phòng ở trong khu Nội trú) trình Hiệu Trưởng duyệt.
Soạn thảo Thông báo (các phòng ở dành cho đối tượng là Lưu học sinh trong khu Nội trú) trình Hiệu Trưởng duyệt.
Kiểm kê tài sản

Tiếp tục triển khai đề án khoán thu tại ký túc xá theo văn bản đã ký kết.
Đón tiếp học sinh, sinh viên, học viên, Lưu học sinh làm hồ sơ vào ở trong KTX.

Công tác bàn giao tài sản, phòng ở cho người ở.
Hướng dẫn HSSV, HV, LHS sử dụng các thiết bị trong phòng ở và các tài sản công cộng ở trong KTX.
Trực Quản lý HSSV, LHS và HV theo phân công của đơn vị và giải quyết các vụ việc liên quan trong ký túc xá. Kiểm tra, nhắc nhở SV chấp hành nề nếp sinh hoạt, tự học của HSSV, LHS, đôn đốc thực hiện nội quy KTX.
Thu tiền điện, nước của HSSV, LHS ở trong KTX.
Kiểm tra, thống kê tài sản hư hỏng báo thợ sữa chữa.
Tổ chức kiểm tra phòng chống bão lụt, phòng chống cháy nổ.
Nhận lại tài sản và phòng ở từ HSSV, LHS và HV trả phòng.

Đảm bảo an ninh trật tự về người và tài sản trong toàn bộ KTX.
Trực 24/24h


	Trong suốt năm học

Trong tháng 8
Bắt đầu từ tháng 8

Tháng 9

Trong năm học

Trong năm học
Năm học

Nhận phòng từ tháng 9/2020 và trả vào ngày 30/6/2021

Trong suốt năm học
	Phòng KHTC

Phòng KHTC

Phòng HCTH

Phòng HTQT

Trung tâm NT

Phòng TCCB

Phòng HCTH

Phòng QHQT

Phòng KHTC
Phòng QT & ĐT

Phòng KHTC

Phòng HSSV

Phòng QT&ĐT

Phòng KHTC

Phòng HSS

Phòng QT&ĐT

Phòng KHTC

Phòng HSSV

Phòng QT&ĐT

Phòng KHTC
Phòng QT&ĐT

Phòng KHTC

Phòng HSSV
Phòng PA03

Công an phường

Đội vệ sĩ Nhà trường 

Thanh niên xung kích

Đội tự quản trong KTX

Các khoa viện, phòng ban trong toàn trường
	Đạt theo chỉ tiêu theo yêu cầu đề ra.

Kịp thời triển khai thông báo.
Hoàn thành đề án khoán thu.

Hoàn thành hồ sơ người ở

Hoàn thành
Kịp thời
Đảm bảo an toàn

Nhận lại tài sản đầy đủ

	4
	Công tác chăm lo đời sống cho người ở
	Các ngày lễ tết.
Tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, TDTT.
 Tổ chức các ngày ”Chủ Nhật xanh”, chấm phòng sạch đẹp của HSSV, LHS trong KTX.
	Trong suốt năm học
	Phòng QTĐT
Phòng HSSV
Phòng HCTH và các Khoa viện trường

P.KHTC
Phòng QTĐT

	Kế hoạch thời gian cả năm học.
- Tổ chức Tết Bupimay và Songkran hàng năm cho LHS lào và Thái Lan.

- Tổ chức giao lưu VHVN và thể dục thể thao trong KTX mỗi năm 2 lần vào ngày 20/11 và tết của các bạn LHS.

- Mỗi năm tổ chức từ 3 đến 4 đợt làm chủ Nhật Xanh.

- Tổ chức 2 đợt chấm phòng sạch đẹp vào giữa các kỳ học.
Người ở vui chơi, giải trí lành mạnh để tạo động lực học tập.

	5
	Công tác khác
	Kiểm tra, giám sát hoạt động tại các KTX.
	Trong suốt năm học
	 Phòng Thanh tra Pháp chế
	Các loại sổ ghi chép theo yêu cầu

Biên bản thanh kiểm tra

	
	
	Quản trị, đăng tin bài trên website đơn vị
	Trong suốt năm học
	Phòng HCTH
	Tin, bài trên website đơn vị


   






            TRUNG TÂM NỘI TRÚ


	    TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH
	
	
	
	
	Biểu số 5

	    Tên đơn vị: TRUNG TÂM NỘI TRÚ
	
	

	
	BẢNG TỔNG HỢP TÀI SẢN, CÔNG CỤ, DỤNG CỤ ĐỀ NGHỊ NHÀ TRƯỜNG MUA SẮM 
NĂM HỌC 2020-2021

	 
	 
	
	 
	 
	 
	Đơn vị tính: nghìn đồng

	STT
	Các nội dung cần mua sắm tài sản
	
	Đơn vị tính
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	Trang thiết bị văn phòng
	
	 
	 
	 1,400
	 

	 
	 Cốc uống nước
	
	 30
	 20
	 600
	 

	 
	 Chổi quét, lau VP
	
	 4
	 200
	 800
	 

	2
	Tài liệu giáo trình
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	3
	Văn phòng phẩm
	
	 
	 
	 12,000
	 Theo QC CTNB 

	 
	 Giấy in
	
	 50gram
	 80
	 4,000
	 

	 
	 VPPK
	
	 2 kỳ
	 4,000
	 8,000
	 

	4
	Sửa chữa, bảo dưỡng tài sản có giá trị 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	5
	Khác
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	Tổng cộng:
	
	 
	 
	13,400 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Nghệ An, ngày      tháng   8   năm 2020

	
	
	
	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ






	    TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH
	
	
	
	Biểu số 6
	

	    Tên đơn vị: TRUNG TÂM NỘI TRÚ
	
	
	
	
	

	CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ VÀ KẾ HOẠCH HỌC TẬP, BỒI DƯỠNG NĂM HỌC 2020-2021
	

	
	
	
	
	
	
	

	 STT 
	 Tổ bộ môn và họ tên giảng viên 
	 Chức vụ 
	 Chức danh 
	 Nội dung đào tạo, bồi dưỡng 
	 Ghi chú 
	

	 
	 Tổng số cán bộ hiện có của đơn vị:23 cán bộ. trong đó: có 19 cán bộ trực ca, 2 tổ trưởng trực bán hành chính
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 Cán bộ hành chính có 01 cán bộ
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 Cán bộ giảng dạy: Không, gồm: 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 CBGD đảm nhận ĐM giờ giảng viên: ……. 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 CBGD đảm nhận ĐM giờ khác: ……… 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Dự kiến số lượng CB, GV nghỉ hưu 01
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Dự kiến số lượng tuyển mới 01
	 
	 
	 Điều kiện phải biết tin học
	 Yêu cầu nam
	

	 I 
	 Bộ phận hành chính khoa, viện, trường 
	 
	 
	 
	 
	

	1
	 Nguyễn Phương Thảo, Đinh Nho Lâm
	 
	 
	 Chứng chỉ AN - QP ĐT 4
	 2 đ/c đã có quyết định cử đi học
	

	2
	 Đặng Ngọc Dũng
	 PGĐ
	 
	 Chứng chỉ NN B1
	 


	

	3
	Hà Thị Minh Trang
	CV
	
	Chứng chỉ NN B1
	
	

	4
	Nguyễn Thị Hương
	CV
	
	Chứng chỉ NN B1
	
	

	5
	Nguyễn Thị Sen
	CV
	
	Lý luận trung cấp chính trị
	CB quy hoạch phó đơn vị
	

	6
	Phạm Ngọc Luận
	CV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	7
	Võ Quang Cường
	CV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	8
	Nguyễn Vinh Quang
	CV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	9
	Trần Việt Dũng
	CV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	10
	Lê Đình Tri
	KTV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	11
	Đinh Nho Lâm
	CV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	12
	Nguyễn Kim từ
	KTV
	
	Chứng chỉ PCCC
	
	

	13
	Nguyễn Thị Mai
	CV
	
	Bồi dưỡng tin học
	
	

	14
	Bùi Thị Liên
	CV
	
	Bồi dưỡng tin học
	
	

	II
	Tổ bộ môn …………………………………
	 
	 
	 
	 


	

	 
	Có ….. Giảng viên, trong đó:
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Có ……..giảng viên đi học, cụ thể:
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Giảng viên …..
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Giảng viên …..
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Dự kiến số lượng giảng viên nghỉ hưu ………
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Dự kiến số lượng tuyển mới ………………..
	 
	 
	 
	 
	

	III
	Tổ bộ môn …………………………………
	 
	 
	 
	 
	

	 
	(như trên)
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Cộng toàn khoa có …. CB, GV đi học, trong đó:
	 
	 
	 
	 
	

	 
	Có ….. đi học ThS không tập trung trong nước, … đi học ThS tập trung trong nước, …. đi học TS không tập trung trong nước, …. Và người đang đi đào tạo, bồi dưỡng khác
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	TỔNG HỢP CÁC KHOẢN  CHI NĂM HỌC 2020-2021

	
	
	ĐVT: Nghìn đồng

	TT
	Nội dung
	Thành tiền
	Ghi chú

	 
	 B - CÁC KHOẢN CHI
	3,632,412,000
	 

	1
	Chi cho con người
	3,632,412,000
	 

	1.1
	Các khoản chi lương, tiền công, phụ cấp, TN tăng thêm, phúc lợi, lễ tết và các khoản đóng góp BHXH
	3,518,912,209
	Biểu 12

	1.2
	Làm thêm giờ, trực đêm, ngày lễ, dạy thừa giờ
	54,000,000
	Biểu 2

	1.3
	Học bổng sinh viên, trợ cấp xã hội, miễn giảm học phí 
	                 -   
	 

	1.4
	Tiền thưởng các loại (Cấp trường, tỉnh,bộ, cá nhân, tập thể…)
	 33,500,000
	QC CTNB về khen thưởng cá nhân và đơn vị

	1.5
	Trợ cấp khó khăn, thăm viếng, nghỉ phép
	 
	 

	1.6
	Các khoản hỗ trợ đi học thạc sỹ, tiến sỹ, đào tạo ngắn hạn
	 10,000,000
	Hướng dẫn số 706/2018 và QCCTNB, điều 29-tr45

	1.7
	Khác
	 
	 

	2
	Chi cho chuyên môn, nghiệp vụ
	9,000,000
	 

	2.1
	Tiền VPP, mua sắm dụng cụ văn phòng
	 
	Biểu 5

	2.2
	Tiền điện thoại, sách báo tạp chí, Internet
	9,000,000
	Theo QCCTNB

	2.3
	Tổ chức các hội nghị, hội thi NVSP, các chuyên đề
	 
	Biểu 4

	2.4
	Công tác phí
	 
	Công lệnh khoa

	2.5
	Thuê giáo viên thính giảng, vận chuyển, thiết bị, chuyên gia
	0
	Biểu 2

	2.6
	Đoàn ra, đoàn vào
	 
	 

	2.7
	Sửa chữa trang thiết bị văn phòng
	 
	Biểu 5

	2.8
	Chi Bảo hộ LĐ, sinh viên đi thực tập, thực tế; hội đồng bảo vệ, hướng dẫn luận văn, học tập kinh nghiệm, chấm thi, kinh phí quản lý cấp khoa, cấp trường, tổ chức thi olimpic, học sinh giỏi, …….
	 
	Biểu 4

	2.9
	Chi nghiên cứu khoa học bằng nguồn của nhà trường
	 
	 

	3.0
	Chi khác
	 
	 

	3
	Mua sắm, sửa chữa
	0
	Biểu 5

	3.1
	Điều hoà, máy tinh, máy phôto, sửa chữa các công trình
	0
	 

	3.2
	Tài liệu giáo trình
	0
	 

	3.3
	Chi khấu hao tài sản cố định
	 
	 

	4
	Chi khác
	7,000,000
	 

	4.1
	Tiếp khách
	 2,000,000
	 

	4.2
	Các khoản chi khác
	 5,000,000
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	Biểu số 11

	    ĐƠN VỊ: TT NỘI TRÚ
	
	

	
	
	
	

	TỔNG HỢP THU CHI NĂM HỌC 2020-2021

	
	
	ĐVT: Nghìn đồng

	TT
	Nội dung
	Số tiền 
	Ghi chú

	A
	CÁC KHOẢN THU CỦA ĐƠN VỊ
	6,530,600,000
	 

	1
	Học phí
	0
	 

	2
	Dịch vụ
	0
	 

	3
	Các khoản thu khác
	0
	 

	 
	 
	 
	 

	B
	CÁC KHOẢN CHI TRỰC TIẾP TẠI ĐƠN VỊ
	3,548,312,209
	 

	1
	Chi cho con người
	3,518,912,209
	 

	2
	Chi cho chuyên môn
	9,000,000
	 

	3
	Mua sắm, sửa chữa
	13,400,000
	 

	4
	Khác
	7,000,000
	 

	 
	CHÊNH LỆCH THU - CHI
	+ 2,982,288,000
	 

	
	
	Nghệ An, ngày     tháng   8  năm 2020
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