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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 THTN đã xây dựng kế hoạch năm học 2020 - 2021 căn cứ trên các cơ sở sau:
1. Sứ mạng, tầm nhìn, mục tiêu, giá trị cốt lõi và triết lý giáo dục của Nhà trường;

2. Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Trường khóa XXXII nhiệm kỳ 2020 - 2025;

3. Nghị quyết Đại hội Chi bộ Trung tâm THTN nhiệm kỳ 2020 - 2022;
4. Quyết định số 1287/QĐ-ĐHV ngày 28/12/2008 của Hiệu trưởng ban hành kế hoạch chiến lược phát triển Trường Đại học Vinh giai đoạn 2018 - 2025, tầm nhìn 2030;

5. Quyết định số 2389/QĐ-ĐHV ngày 06/9/2019 của Hiệu trưởng ban hành quy định chức năng nhiệm vụ của các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường Đại học Vinh

6. 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.

7. Dự thảo Báo cáo của Hiệu trưởng tại Hội nghị CBVC Trường năm học 2020 - 2021.
1. Công tác phát triển đội ngũ (Số liệu chi tiết tại biểu 6)
- Rà soát, sắp xếp đội ngũ CBVC theo hướng tăng hiệu quả sử dụng, phát huy năng lực của mỗi CBVC phù hợp với chuyên môn được đào tạo và sở trường công tác.

- 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 CBVC.

- 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. 

Cụ thể:

· Đối với công tác tổ chức cán bộ 

Tổng số CB toàn Trung tâm trong năm học 2019 - 2020: 39
Trong đó: CBGD: 01, Hành chính: 04, KTV: 34 (đ/c Phùng Văn Hào nghỉ không lương)

Bao gồm: 02 TS (5%), 28 ThS (72%), 01NCS (2.5%), 07 CN (18%), 01 Trung cấp (2.5%)

Cán bộ quản lý gồm: 

Ban Giám đốc: 03 đ/c; 

Tổ trưởng: 04 đ/c quản lý 4 tổ
	TT
	Tên tổ công tác
	CB
	Tổ trưởng

	1
	Tổ Hóa sinh - Môi trường
	8
	Hồ Hải Yên

	2
	Tổ Kỹ thuật và Công nghệ
	14
	Nguyễn Thị Nhã

	3
	Tổ Sư phạm Tự nhiên
	10
	Lê Thị Hồng Lam

	4
	Tổ Xây dựng
	7
	Lê Viết Đồng

	Tổng:
	39
	


- Đối với công tác bồi dưỡng cán bộ

	TT
	Nội dung đào tạo, bồi dưỡng
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	Lớp bồi dưỡng về quản lý, vận hành, tháo, lắp các trang thiết bị thí nghiệm (Thực hiện các thao tác bảo dưỡng hằng ngày đúng quy trình. Phán đoán, phân tích, kiểm tra, khoanh vùng hư hỏng trong máy, thực hiện sửa chữa một số hư hỏng thông thường. Lập, lựa chọn và thực hiện phương án xử lý sự cố…)
	10
	· Tổ Xây dựng: 02

· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 02

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 04

· Tổ Hóa sinh - Môi trường: 02

	2
	Bồi dưỡng chuyên sâu thiết bị hiện đại hiện có tại đơn vị
	06
	· Tổ Xây dựng: 01

· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 02

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 01

· Tổ Hóa sinh - Môi trường: 02

	3
	Tập huấn thuật ngữ tiếng Anh chuyên ngành (nâng cao hiệu quả trong quá trình vận hành, khai thác thiết bị; cách đọc catalog đầy đủ, chính xác…)
	10
	· Tổ Xây dựng: 02

· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 02

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 04

· Tổ Hóa sinh - Môi trường: 02

	4
	Tham quan, học tập, trao đổi kinh nghiệm tại các phòng thực hành thí nghiệm hiện đại ở các trường Đại học trong nước
	12
	· Tổ Xây dựng: 02

· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 03

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 04

· Tổ Hóa sinh - Môi trường: 03

	5
	Bồi dưỡng quốc phòng an ninh
	14
	· Tổ Xây dựng: 02

· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 09

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 03

	6
	Bồi dưỡng chuyên viên   
	04
	· Tổ Sư phạm Tự nhiên: 01

· Tổ Kỹ thuật và công nghệ: 03

	7
	Học cao cấp lý luận chính trị    
	01
	Đ.c Thuận

	8
	Đang học trung cấp lý luận chính trị hành chính
	01
	Đ.c Nhã

	9
	Học trung cấp lý luận chính trị hành chính
	01
	Đ.c Diệp

	10
	Đang học NCS, không tập trung, trong nước
	01
	Đ.c Nga

	11
	Đi học NCS, không tập trung, trong nước
	01
	Đ.c Hiệp

	Tổng số lượt cán bộ
	61
	


2. Công tác thực hành thí nghiệm (Số liệu chi tiết tại biểu 2A, 2B)
- Phối hợp với viện, khoa liên quan và phòng Đào tạo trong việc bố trí, sắp xếp phòng THTN tại cơ sở 1.

- Tăng cường phối hợp với các khoa/viện sửa đổi, điều chỉnh Định mức KTKT phục vụ THTN.

- Lập kế hoạch dự trù và hồ sơ đề nghị cấp HCVT, CCDC, MV, TS phục vụ THTN trên cơ sở Định mức KTKT điều chỉnh đã được Nhà trường phê duyệt.

- Tăng cường phối hợp với phòng KHTC, phòng Quản trị và Đầu tư (QT&ĐT) trong quá trình duyệt hồ sơ đề nghị cấp và nhận HCVT, CCDC, TS.

- Phối hợp với phòng KHTC làm hồ sơ tạm ứng, hồ sơ thanh toán tạm ứng MV đúng thời gian quy định.

- Phối hợp với phòng KHTC kịp thời mua sắm Đồ dùng PTN, Bảo hộ lao động và kịp thời cấp phát cho các PTN sử dụng để đảm bảo an toàn lao động và công tác vệ sinh tại các PTN phục vụ THTN.

- Phối hợp với viện, khoa đào tạo; phòng KHTC; phòng QT&ĐT quyết toán HCVT, CCDC kịp thời và theo từng học kỳ.

- Triển khai sử dụng phần mềm quản lý vật tư vào công tác theo dõi tiêu hao, công tác quyết toán, công tác lập dự trù cho tất cả cả các học phần THTN có Định mức KTKT đã được xây dựng tại tất cả các PTN.

3. Công tác phục vụ các đề tài, đồ án tốt nghiệp và NCKH (Số liệu chi tiết tại biểu 2A, 2B)
- Phối hợp với viện, khoa đào tạo; trường THPT Chuyên phục vụ cán bộ, học viên, SV làm đề tài; đồ án tốt nghiệp; NCKH; học sinh thi học sinh giỏi quốc gia, thi sáng tạo khoa học kỹ thuật…
4. Công tác quản lý tài sản, quản lý các phòng thí nghiệm và sắp xếp, bố trí quy hoạch phòng thí nghiệm (Số liệu chi tiết tại biểu 2A, 2B)
- Tăng cường công tác quản lý tài sản tại các PTN.
- Đảm bảo tốt công tác vệ sinh PTN và bảo dưỡng các thiết bị thí nghiệm.

- Phối hợp với phòng KHTC, phòng QT&ĐT kịp thời sửa chữa các thiết bị hư hỏng.
- Phối hợp với phòng KHTC đưa các danh mục tài sản ngành Điều dưỡng vào danh mục kiểm kê tài sản của Nhà trường.

- Tăng cường phối hợp với viện, khoa đào tạo và trường THPT Chuyên nhằm nâng cao hiệu quả sử dụng thiết bị, linh động trong vấn đề điều chuyển và sử dụng chung thiết bị.
- Tiếp tục phối hợp với các viện Sư phạm Tự nhiên, viện Hóa sinh - Môi trường và các phòng ban liên quan hoàn thành quy hoạch chuẩn PTN theo hướng tích hợp tạo không gian mở phục vụ học THTN, NCKH, chuyển giao công nghệ đáp ứng chương trình đào tạo tiếp cận CDIO theo đề án đã được Nhà trường phê duyệt.

5.  Công tác khác  

5.1. Công tác chính trị tư tưởng  

- Tổ chức học tập, quán triệt và thực hiện Nghị quyết Đại hội Đảng các cấp, Nghị quyết Đảng bộ Tỉnh Nghệ An, Nghị quyết Đại hội Đảng bộ Trường và Nghị quyết Đại hội Chi bộ Trung tâm THTN đến từng cán bộ, đảng viên.
- Quán triệt thực hiện chủ trương tái cấu trúc Nhà trường, đào tạo theo định hướng tiếp cận CDIO; 

- Tiếp tục đẩy mạnh việc học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh và các cuộc vận động lớn của ngành, của các tổ chức, đoàn thể cấp trường; phong trào của địa phương; 

- Tiếp tục đẩy mạnh phong trào xây dựng nếp sống văn hóa nơi công sở, thực hành tiết kiệm, chống thất thoát, lãng phí trong công tác phục vụ THTN;

- Tiếp tục đẩy mạnh công tác cải cách hành chính; Tiếp tục ủng hộ và thực hiện mạnh mẽ việc công khai minh bạch các thủ tục hành chính của Nhà trường; 

- Phát huy tinh thần tự giác, đoàn kết, sáng tạo của mỗi CBVC và học sinh, SV trong công tác THTN;

- Tăng cường giáo dục chính trị tư tưởng, đạo đức, tinh thần trách nhiệm của mỗi CBVC đối với sự nghiệp phát triển của Nhà trường.

5.2. Công tác thanh kiểm tra

- Tiếp tục tổ chức thực hiện có hiệu quả công tác kiểm tra, thanh tra việc thực hiện nề nếp làm việc tại các PTN, bao gồm công tác vệ sinh, bảo dưỡng, chuẩn bị mẫu vật, vật tư, hóa chất phục vụ THTN đến việc thực hiện giờ giấc giảng dạy và hướng dẫn của CB giảng viên, việc thực hiện các Quy định nội bộ đã ban hành.

5.3. Công tác công khai

- Làm tốt công tác quản trị và đăng bài, đăng tin trên website đơn vị. Đảm bảo các tin bài được kiểm duyệt chặt chẽ. Nội dung tin, bài chính xác và phong phú.
5.4 Hỗ trợ cung cấp minh chứng đánh giá các chương trình đào tạo

- Năm học 2020 - 2021, Trung tâm THTN tiếp tục cung cấp minh chứng cho Viện Công nghệ Hóa sinh - Môi trường, Viện Kỹ thuật và Công nghệ đánh giá chương trình đào tạo ngành Công nghệ thực phẩm, ngành Kỹ thuật điều khiển và tự động hóa.

6. Một số đề xuất - kiến nghị

· Đề nghị Nhà trường mua sắm kịp thời HCVT, CCDC nhằm đảm bảo công tác THTN diễn ra đúng tiến độ.

· Đề nghị Nhà trường mời chuyên gia đến bồi dưỡng tại chỗ việc vận hành các thiết bị mới nhằm nâng cao hơn nữa kỹ năng vận hành, bảo trì các thiết bị của CB phụ trách PTN;

· Đề nghị Nhà trường kịp thời sửa chữa các thiết bị hư hỏng, nhằm phục vụ kịp thời cho công tác THTN;

- Đề nghị các đơn vị liên quan cần tiếp tục phát huy và tăng cường sự phối hợp, hỗ trợ trong các hoạt động THTN, phục vụ nghiên cứu, quản lí tài sản và hoàn thành quy hoạch PTN theo tiếp cận CDIO.

- Một số tài sản đã đưa vào sử dụng nhưng đến nay vẫn chưa đưa vào danh mục quản lý, kiểm kê của Nhà trường. Đề nghị các phòng ban có liên quan kịp thời xử lý.

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

PHẦN 2: PHỤ LỤC

Phụ lục 1: Một số chỉ số cơ bản nhiệm vụ năm học 2020 - 2021

Đối với định mức giờ chuẩn giảng dạy (Chi tiết tại biểu 3)
01 CB, trong đó:

Tổng giờ chuẩn theo định mức: 610 giờ

Tổng số giờ chuẩn được miễn giảm: 368 giờ

Tổng số giờ chuẩn còn phải đảm nhận: 243 giờ                  

Đối với kế hoạch công tác phục vụ THTN, vệ sinh PTN, bảo dưỡng thiết bị, phục vụ đề tài NCKH và đồ án tốt nghiệp (thống kê tại biểu 2A, chi tiết tại biểu 2B)
Tổ Hóa sinh - Môi trường. Gồm 08 CB trong đó có 1 đ/c PGĐ sinh hoạt hành chính; 01 CB nghỉ không lương; 06 KTV phụ trách các PTN tại tòa Nhà TN; phục vụ công tác THTN 04 ngành:
+) Điều dưỡng

+) Công nghệ thực phẩm

+) Công nghệ sinh học

+) Hóa dược

	Tổng số lớp
	Tổng số ca
	Tổng số tiết
	Tổng số giờ PV tại chỗ
	Tổng số giờ CB

	70
	553
	1.971
	1.550
	2.816

	Tổng giờ thu mẫu
	Tổng giờ VS
	Tổng giờ BDTB
	Tổng giờ PVĐA
	Tổng giờ HĐ khác

	394
	1.800
	1.800
	1.420
	2.000


( Dự kiến: Tổng 11.779 giờ, vượt định mức 262 giờ (chi tiết tại biểu 2B)
Tổ Kỹ thuật - Công nghệ. Gồm 14 KTV phụ trách các PTN tại tòa nhà Kỹ thuật - Công nghệ, nhà A0, nhà D; phục vụ công tác THTN 05 ngành:

+) Công nghệ thông tin

+) Công nghệ thông tin chất lượng cao 

+) Điện tử viễn thông

+) Tự động hóa

+) Kỹ thuật điện điện tử

	Tổng số lớp
	Tổng số ca
	Tổng số tiết
	Tổng số giờ PV tại chỗ
	Tổng số giờ CB

	457
	6.930
	16.052
	13.380
	4.038

	Tổng giờ thu mẫu
	Tổng giờ VS
	Tổng giờ BDTB
	Tổng giờ PVĐA
	Tổng giờ HĐ khác

	0
	1.760
	5.020
	1.150
	2.550


( Dự kiến: Tổng 27.898 giờ, vượt định mức 1.018 giờ (chi tiết tại biểu 2B)
Tổ Sư phạm Tự nhiên: Gồm 10 CB trong đó 01 đ/c GĐ sinh hoạt hành chính, 09 KTV phụ trách các PTN tại tòa nhà TN, nhà D; phục vụ công tác THTN đào tạo hệ đại học chính quy 06 ngành:

+) Sư phạm Hóa học

+) Sư phạm Sinh học

+) Sư phạm Vật lý

+) Sư phạm Địa lý

+) Sư phạm Tin học

+) Điều dưỡng 

Và phục vụ đào tạo tại Trường THPT chuyên gồm 05 môn thực hành bao gồm Vật lý, Hóa học, Sinh học, Tin học, Công nghệ.
	Tổng số lớp
	Tổng số ca
	Tổng số tiết
	Tổng số giờ PV tại chỗ
	Tổng số giờ CB

	240
	2.067
	4.260
	3.542
	3.983

	Tổng giờ thu mẫu
	Tổng giờ VS
	Tổng giờ BDTB
	Tổng giờ PVĐA
	Tổng giờ HĐ khác

	657
	2.204
	2.716
	2.270
	2.893


( Dự kiến: Tổng 18.265 giờ, vượt định mức 985 giờ (chi tiết tại biểu 2B)
Tổ Xây dựng. Gồm 09 CB trong đó 01 PGĐ, 01 đ/c TLĐT, 01 đ/c VP sinh hoạt hành chính; 04 KTV phụ trách các PTN và phục vụ công tác THTN 02 ngành:

+) Kỹ thuật xây dựng     
+) Kỹ thuật xây dựng công trình giao thông

	Tổng số lớp
	Tổng số ca
	Tổng số tiết
	Tổng số giờ PV tại chỗ
	Tổng số giờ CB

	66
	882
	1914
	1.595
	1.276

	Tổng giờ thu mẫu
	Tổng giờ VS
	Tổng giờ BDTB
	Tổng giờ PVĐA
	Tổng giờ HĐ khác

	98
	1.002
	1.286
	1.280
	1.240


( Dự kiến: Tổng 7.777 giờ, vượt định mức 97 giờ (chi tiết tại biểu 2B)
Trong năm học 2019 - 2020, dự kiến Trung tâm THTN sẽ phục vụ:
	Tổng số lớp
	Tổng số ca
	Tổng số tiết
	Tổng số giờ PV tại chỗ
	Tổng số giờ CB

	833
	10.432
	24.197
	20.067
	12.113

	Tổng giờ thu mẫu
	Tổng giờ VS
	Tổng giờ BDTB
	Tổng giờ PVĐA
	Tổng giờ HĐ khác

	1.149
	6.766 
	10.822
	6.120
	8.683


( Tổng giờ hoạt động mà Trung tâm dự kiến phục vụ: 65.719 (giờ); vượt chuẩn 2.362 giờ (chi tiết tại biểu 2B)
Dự toán kinh phí phục vụ công tác THTN

Phần dự toán kinh phí phục vụ các học phần có THTN theo kế hoạch của các viện, khoa đào tạo và trường THPT chuyên được trình bày ở Biểu 4, trong đó kinh phí mới được xác định căn cứ vào định mức KTKT đã ban hành. Trong Biểu này, số liệu còn mang tính tương đối do đơn giá trong Định mức chỉ có tính tham khảo. Số liệu chính xác và cụ thể hơn sẽ được Trung tâm tính toán chi tiết, căn cứ vào số lớp THTN thực tế của mỗi khoa sẽ mở và định mức thực tế tương ứng với các học phần. 

Tổng hợp kinh phí đề nghị Nhà trường cấp để phục vụ công tác THTN của toàn trường được trình bày trong Biểu 5. Chi tiết tại các Biểu 4; Biểu 5.1 đến Biểu 5.6, cụ thể:
	TT
	Tên danh mục
	Kinh phí
	Ghi chú

	1
	Hóa chất vật tư, công cụ dụng cụ, mẫu vật 
	1,205,000.000
	Biểu 4

	2
	Đồ dùng phòng thí nghiệm
	  179,915.000 
	Biểu 5.1

	3
	Đồ dùng Bảo hộ lao động
	55,761.000 
	Biểu 5.2

	4
	Đồ dùng Văn phòng phẩm
	      - 
	Biểu 5.3

	5
	Sửa chữa máy móc, thiết bị
	  246,012.000 
	Biểu 5.4

	6
	Tập huấn sử dụng, vận hành TBTN, học tập kinh nghiệm
	54,000.000 
	Biểu 5.5

	7
	Dự trù danh mục tài sản đề nghị cấp mới
	-
	Biểu 5.6

	
	Tổng
	1,740,688.000 
	Biểu 5


Tổng hợp thu chi

	TT
	Nội dung
	Kinh phí
	Ghi chú

	1
	Chi cho con người
	6,014,846.436
	Chi tiết tại biểu 11

	2
	Chi cho chuyên môn
	1,494,779.200
	

	3
	Chi cho mua sắm, sửa chữa
	246,012.000
	

	4
	Chi khác
	40,000.000
	

	
	Tổng chi
	7,968,637.636
	

	
	Tổng thu
	100,000.000
	

	
	Tổng thu - Tổng chi
	(7,695,637.636)
	


TRUNG TÂM THTN
Mẫu 1: Kế hoạch năm học 2020 - 2021 (dành cho đơn vị hành chính)
	TT
	Lĩnh vực công tác
	Nội dung kế hoạch
	Thời gian thực hiện
	Đơn vị phối hợp
	Sản phẩm dự kiến

	1
	Công tác phát triển đội ngũ
	Công tác bồi dưỡng cán bộ:

*) Cử 10 CB tham gia học lớp bồi dưỡng về quản lý, vận hành, tháo, lắp các trang thiết bị thí nghiệm (Thực hiện các thao tác bảo dưỡng hằng ngày đúng quy trình. Phán đoán, phân tích, kiểm tra, khoanh vùng hư hỏng trong máy, thực hiện sửa chữa một số hư hỏng thông thường. Lập, lựa chọn và thực hiện phương án xử lý sự cố…)
*) Cử 06 CB bồi dưỡng chuyên sâu thiết bị hiện đại hiện có tại đơn vị

*) Cử 10 CB tham gia lớp tập huấn thuật ngữ tiếng Anh chuyên ngành (nâng cao hiệu quả trong quá trình vận hành, khai thác thiết bị; cách đọc catalog đầy đủ, chính xác…)

*) Cử 12 CB tham quan, học tập, trao đổi kinh nghiệm tại các phòng thực hành thí nghiệm hiện đại ở các trường Đại học trong nước
*) Cử 14 Cb bồi dưỡng quốc phòng an ninh
*) Cử 04 CB bồi dưỡng chuyên viên
*) Cử 01 CB học cao cấp lý luận chính trị tại Trường Chính trị tỉnh Nghệ An

*) 01 CB đang học trung cấp lý luận chính trị hành chính

*) Cử 01 CB học trung cấp lý luận chính trị hành chính

*) 01 CB đang học NCS, không tập trung, trong nước

*) Cử 01 CB học NCS, không tập trung, trong nước
	Trong suốt năm học
	· Phòng TCCB

· Phòng KHTC

·  Văn phòng Đảng - Hội đồng trường - Đoàn thể


	· Quyết định cử cán bộ học tập nâng cao trình độ hoặc tham gia các lớp bồi dưỡng

· Bằng tốt nghiệp và chứng chỉ các loại

	2
	Công tác thực hành thí nghiệm

	
	
	· Lập kế hoạch dự trù và hồ sơ đề nghị cấp HCVT, CCDC, TS. 

	Tháng 7, 8, 9/2020
	· Phòng KHTC

· Phòng QT&ĐT
	· Hồ sơ dự trù, hồ sơ đề nghị cấp cấp HCVT, CCDC, MV, TS gửi về phòng KHTC

	
	
	· Làm hồ sơ tạm ứng, hồ sơ thanh toán tạm ứng MV


	Trong suốt năm học
	· Khoa, Viện có THTN

· Phòng KHTC
	· Hồ sơ tạm ứng mẫu vật, hồ sơ thanh toán tạm ứng MV gửi về phòng KHTC

	
	
	· Mua sắm Đồ dùng PTN, Bảo hộ lao động và kịp thời cấp phát cho các PTN 


	Tháng 9, 10/2020
	· Phòng KHTC

· Phòng QT&ĐT
	· Hồ sơ mua sắm Đồ dùng PTN, bảo hộ lao động chuyển về phòng KHTC

· Sổ ghi chép nhận cấp phát và sử dụng Đồ dùng PTN, Bảo hộ lao động tại các PTN

	
	
	· Phục vụ THTN hệ đại học chính quy và học sinh trường THPT Chuyên


	Trong suốt năm học
	· Khoa, viện có THTN

· Trường THPT Chuyên

· Phòng Đào tạo

· Phòng QT&ĐT

· Phòng KHTC
	· Sổ nhật ký phòng thí nghiệm

· Sổ theo dõi tiêu hao hóa chất vật tư, công cụ dụng cụ, mẫu vật (hoặc phiếu xuất vật tư tiêu hao theo từng buổi thí nghiệm)

· Sổ theo dõi sử dụng thiết bị

	
	
	· Quyết toán HCVT, CCDC 
	Tháng 1, 6, 7/2021
	· Khoa, viện có THTN

· Phòng QT&ĐT

· Phòng KHTC
	· Hồ sơ quyết toán HCVT, CCDC gửi về phòng KHTC

	
	
	· Phối hợp với các khoa/viện sửa đổi, điều chỉnh Định mức KTKT
	Tháng 5, 6, 7/2021
	· Khoa, viện có THTN

· Phòng KHTC
	· Định mức KTKT gủi về phòng KHTC

	3
	Công tác phục vụ các đề tài, đồ án tốt nghiệp và NCKH
	Phục vụ đề tài, đồ án tốt nghiệp và nghiên cứu khoa học của cán bộ, học sinh, sinh viên
	Trong suốt năm học
	· Các khoa, viện có THTN

· Trường THPT Chuyên

· Phòng KHTC

· Phòng QT & ĐT

· Phòng Đào tạo
	· Sổ nhật ký phòng thí nghiệm

· Sổ theo dõi sử dụng thiết bị

· Đơn đăng ký làm việc tại phòng thí nghiệm theo mẫu

	4
	Công tác quản lý tài sản, quản lý các phòng thí nghiệm và sắp xếp, bố trí quy hoạch phòng thí nghiệm
	· Quản lý, vận hành, bảo dưỡng máy móc thiết bị

· Kiểm kê tài sản
	Trong suốt năm học
	· Khoa, viện có THTN

· Trường THPT Chuyên

· Phòng QT & ĐT

· Phòng KHTC
	· Sổ theo dõi sử dụng thiết bị

· Hồ sơ sửa chữa thiết bị 

· Biên bản kiểm kê tài sản cuối năm

	
	
	Hoàn thành quy hoạch PTN tại tổ Sư phạm Tự nhiên và tổ Hóa sinh - Môi trường
	Trong suốt năm học
	· Viện Sư phạm Tự nhiên, viện Hóa sinh - Môi trường

· Trường THPT Chuyên

· Phòng KHTC

· Phòng QT&ĐT
	· Hồ sơ sửa chữa, cải tạo PTN theo đề án quy hoạch PTN tiếp cận CDIO

	5
	Công tác khác
	· Kiểm tra, giám sát hoạt động tại các PTN
	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

	
	
	· Cung cấp minh chứng hỗ trợ các viện, khoa đánh giá các trình đào tạo
	Trong suốt năm học
	· Viện Công nghệ Hóa sinh - Môi trường

· Viện Kỹ thuật và Công nghệ
	· Minh chứng chuyển về các viên, khoa đào tạo


TRUNG TÂM THTN

