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CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC NĂM HỌC 2024-2025 
 

Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

9/24 

Báo cáo cải cách hành chính Quý III năm 2024 Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Giao ước thi đua Khối các trường ĐH, CĐ tỉnh Hồ sơ 
Theo lịch của Khối 

thi đua 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Đăng ký tham gia thi đua năm học 2024-2025 Hồ sơ Trước ngày 25 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Thực hiện thanh toán các hợp đồng giảng viên mời, 

các cơ sở y tế năm học 2023-2024 
Hồ sơ  Trước ngày 25 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa  

Xây dựng Chương trình đánh giá nội bộ năm 

2024. 
Chương trình Trước ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Thực hiện lập dự toán NSNN năm 2025 
Biểu mẫu báo cáo 

tài chính 
Trước ngày 30 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Thông báo đăng ký đề tài và sáng kiến kinh 

nghiệm năm học 2024-2025 
Thông báo Trước ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Triển khai tiến độ đào tạo năm 2024-2025 Kế hoạch Theo tiến độ 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Tham mưu quyết định thành lập ban chăm sóc 

sức khỏe 2024-2025 
Quyết định Trước ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa  

Ban hành Quy trình mua sắm năm 2025 (điều 

chỉnh) 
Quyết định  Trước ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

10/24 

Thực hiện báo cáo quyết toán thuế và nộp thuế 

quý III/2024 
Hồ sơ  

Từ ngày 05 đến 

ngày 15 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch rà soát quy chế, quy định, quy trình Kế hoạch Trước ngày 22 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Thanh toán các khoản chi thường xuyên, văn phòng 

phẩm, khen thưởng, phụ cấp giảng dạy, giảng dạy 

vượt giờ năm học 2023-2024 

Hồ sơ  thanh toán Trước ngày 25 
Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Thanh toán tiền miễn giảm học phí năm học 2023-

2024 cho HSSV toàn trường. 
Hồ sơ thanh toán Trước ngày 25 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 

Phòng 

QLĐT&NCKH, 

các khoa 

Thanh toán tiền học bổng khuyến khích học tập 

HSSV năm học 2023-2024 cho HSSV toàn trường  
Hồ sơ thanh toán Trước ngày 25 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 

Phòng 

QLĐT&NCKH, 

các khoa 

Triển khai công tác y tế trường học năm học 

2024-2025 
Hồ sơ Trước  ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Kiểm tra và báo cáo công tác CCHC năm 2024 Hồ sơ Trước  ngày 30 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai công tác mua sắm năm 2025 theo dự 

toán chi tài chính của các đơn vị đề xuất 
Hồ sơ Trước  ngày 30 Các phòng, khoa Các phòng, khoa 

Tổng kết giờ giảng năm học 2023-2024 Bảng tổng hợp Trước  ngày 30 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

 

 

 

11/24 

 

 

Tổ chức ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 Kế hoạch Trước ngày 05 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Xây dựng lịch thi năm học 2024-2025. Lịch thi Trước ngày 10 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Xây dựng kế hoạch chấm thi, bảng phân bổ số 

lượng cán bộ tham gia coi thi kết thúc môn học 

Học kỳ I, Năm học 2024-2025. 

Kế hoạch, Bảng 

phân bổ  
Trước ngày 15 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11/24 

Báo cáo tự kiểm tra nội bộ việc chấp hành pháp 

luật về phòng, chống tham nhũng, KLKC, VHCS 

năm 2024 

Báo cáo Trước ngày 30 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Tổ chức Lễ tốt nghiệp  Kế hoạch Trước  ngày 30 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Tổ chức Ngày hội việc làm Kế hoạch Trước  ngày 30 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch rà soát trang thông tin điện tử năm 2025 Kế hoạch Trước ngày 30 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Báo cáo Bảng đánh giá kết quả thực hiện xử lý 

rủi ro và cơ hội năm 2024  
Báo cáo Trước  ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Xây dựng Kế hoạch đánh giá nội bộ năm 2024. Kế hoạch Trước  ngày 30 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Xét duyệt đề cương đề tài và sáng kiến kinh 

nghiệm 2024-2025 
Hồ sơ Trước  ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Báo cáo tự thanh tra, kiểm tra việc chấp hành 

pháp luật và giáo dục nghề nghiệp năm 2024. 
Báo cáo 

Theo Quy định của 

Tổng cục GDNN 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo kết quả kiểm tra nội bộ năm học 2023-

2024 và tự kiểm tra về GDNN năm 2024. 
Báo cáo 

Theo Quy định của 

Tổng cục GDNN 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo công tác phòng chống tham nhũng năm 

2024 
Báo cáo 

Theo Công văn của 

tỉnh 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo tuyên truyền CCHC năm 2024 Hồ sơ 
Theo lịch của 

Sở Nội vụ tỉnh 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

 

 

12/24 

 

 

Thực hiện đăng ký bổ sung người phụ thuộc của 

CBVC năm 2024 lên dữ liệu thuế TNCN Quốc gia 

Hồ sơ trên phần 

mềm thuế 

Từ ngày 01 đến 

ngày 15 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo kết quả thực hiện theo Kế hoạch số 

10316/KH-UBND và Chỉ thị 06/CT năm 2024 
Báo cáo Trước ngày 05 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Đánh giá cán bộ lãnh đạo (theo HD tỉnh ủy) Hồ sơ Trước ngày 15 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

 

 

 

 

 

 

12/24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chấm điểm công tác lập hồ sơ lưu trữ cơ quan, 

năm 2024 
Hồ sơ Trước ngày 05 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo cải cách hành chính năm 2024 Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo tự đánh giá chất lượng năm 2024 Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng năm 2024  Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Triển khai việc xác định chỉ tiêu tuyển sinh năm 

2025 
Công văn Trước ngày 15 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa  

Thực hiện đăng ký ủy quyền quyết toán thuế TNCN 

đối với CBVC có 01 nguồn thu nhập tại đơn vị. 

Hồ sơ trên phần 

mềm thuế 

Từ ngày 15 đến 

ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai chấm điểm cải cách hành chính 2024 Hồ sơ Trước ngày 20 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Họp Hội đồng xét lên lương 06 tháng đầu năm 

2025 
Hồ sơ Trước ngày 20 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Thực hiện công tác rà soát nguồn thu năm 2024 và 

đối chiếu công nợ các đơn vị liên kết đào tạo. 
Hồ sơ 

Từ ngày 25 đến 

ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo theo dõi tình hình thi hành pháp luật năm 

2024 và tổ chức hưởng ứng "Ngày Pháp luật” 
Báo cáo Trước ngày 31 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch chuyển đổi vị trí công tác năm 2025 Kế hoạch Trước ngày 31 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Triển khai kê khai tài sản thu nhập năm 2024 Hồ sơ Trước ngày 31 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai kiểm kê tài sản, công cụ dụng cụ năm 

2024 
Hồ sơ Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo thực hiện Mục tiêu chất lượng năm 2024. Báo cáo Trước ngày 31 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Kế hoạch tăng cường kỷ luật kỷ cương theo Kế 

hoạch số 10316/KH-UBND và Chỉ thị 06/CT  
Kế hoạch Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

 

 

 

 

 

 

 

12/24 

Triển khai Hội nghị viên chức – lao động năm 

học 2024-2025 
Hồ sơ Hội nghị Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2025  
Ban hành qui chế 

chi tiêu nội bộ 
Trước ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Báo cáo công tác theo dõi tình hình thi hành pháp 

luật năm 2024 
Báo cáo 

Theo Công văn của 

tỉnh 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ năm 2024 Báo cáo Trước ngày 31 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Triển khai Kế hoạch họp xem xét lãnh đạo năm 

2024 
Kế hoạch Trước ngày 31 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo về tình hình duy trì, áp dụng ISO 

9001:2015 năm 2024. 
Báo cáo Trước ngày 31 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Báo cáo công tác năm về tổ chức bộ máy, quản lý 

biên chế lao động, đào tạo bồi dưỡng 
Báo cáo Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 

Các phòng tham 

mưu 

Báo cáo cập nhật trên dữ liệu trên 

csdlgdnn.khanhhoa.gov.vn năm 2024 

Phần mềm trực 

tuyến 
Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 

Các phòng tham 

mưu 

 

 

 

 

01/25 

 

 

 

 

 

 

Tổ chức thi, chấm thi Học kỳ I, Năm học 2024-

2025  
Hồ sơ tổ chức thi Trước ngày 31 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Xây dựng Mục tiêu chất lượng năm 2025  Mục tiêu Trước ngày 14 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Kế hoạch rà soát quy chế tổ chức và hoạt động 

2025 
Kế hoạch Trước ngày 15 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Thực hiện báo cáo quyết toán thuế và hoàn thuế 

TNCN năm 2024 

Hồ sơ trên phần 

mềm thuế 

Từ ngày 15 đến 

ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai các công tác trước – trong và sau tết 

Nguyên Đán 2025 
Thông báo 

Trước ngày 20/12 

ÂL 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch chuyển đổi số năm 2025 Kế hoạch Trước ngày 30 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

 

 

 

 

 

 

01/25 

Kế hoạch kiểm tra rà soát công tác phòng cháy 

chữa cháy năm 2025 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai rà soát, bổ sung quy hoạch cán bộ lãnh 

đạo và quản lý năm 2025 
Hồ sơ Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Xây dựng Kế hoạch duy trì, cải tiến, áp dụng Hệ 

thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc 

gia TCVN ISO 9001:2015; Hoạch định thực hiện 

Mục tiêu chất lượng năm 2025năm 2025. 

Kế hoạch Trước ngày 30 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch cải cách hành chính, tuyên truyền cải 

cách hành chính năm 2025 (theo kế hoạch tỉnh) 
Kế hoạch 

(trong vòng 30 ngày khi 

UBND tỉnh ban hành) 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng năm 2025 (theo kế 

hoạch tỉnh) 
Kế hoạch 

(trong vòng 30 ngày khi 

UBND tỉnh ban hành) 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

02/25 

 

Kế hoạch thanh lý tài sản, công cụ dụng cụ năm 

2025 
Kế hoạch Trước ngày 25 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Xây dựng Lịch thi kết thúc môn học, bảng phân 

bổ số lượng cán bộ coi thi các lớp cao đẳng và 

Trung cấp  

Lịch thi Trước ngày 29 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Xây dựng kế hoạch tự kiểm tra nội bộ việc chấp 

hành pháp luật về PCTN năm 2025 
Kế hoạch Trước ngày 29 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Xây dựng kế hoạch chấm thi kết thúc môn học 

Học kỳ II, Năm học 2024-2025 
Kế hoạch chấm thi Trước ngày 29 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Xây dựng Kế hoạch cải tiến sau tự đánh giá năm 

2024. 
Kế hoạch Trước ngày 29 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Xây dựng kế hoạch theo dõi tình hình thi hành 

pháp luật năm 2025  
Kế hoạch Trước ngày 29 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Hội nghị tổng kết CCHC năm 2024, Kế hoạch 

kiểm tra cải cách hành chính năm 2025 
Hồ sơ 

(sau khi tổng kết 

CCHC) 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch công tác phòng, chống tham nhũng năm 

2025  
Kế hoạch 

Theo Công văn của 

tỉnh 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  
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Tháng Nội dung công việc Văn bản,thể thức Ngày hoàn thành Đơn vị chủ trì Đơn vị phối hợp 

03/25 

Tổng kết điểm học kỳ I các lớp CĐ và TC chính 

quy năm học 2024-2025 

Bảng điểm Sơ kết 

HK I 

Sau khi hoàn thành 

điểm rèn luyện, học 

bổng HKI 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Báo cáo cải cách hành chính Quý I năm 2025 Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch Thanh tra – Pháp chế năm 2025; tự 

đánh giá chất lượng cơ sở GDNN năm 2025. 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Sơ kết học kỳ I năm học 2024-2025 của Khối Thi 

đua các trường ĐH, CĐ 
Hồ sơ 

Theo lịch của Khối 

thi đua 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai công tác tuyển sinh 2025 Kế hoạch (Theo kế hoạch) 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

04/25 

Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học các lớp 

Trung cấp văn bằng 2 
Hồ sơ  

từ ngày 20  

đến ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm 2025 (nếu 

có) 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Ban hành Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi 

ro và cơ hội năm 2025  

Bảng nhận diện, 

đánh giá rủi ro 
Trước ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

05/25 

Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học các lớp 

cao đẳng và trung cấp 
Hồ sơ tổ chức thi 

từ ngày 04  

đến ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch kiểm tra rà soát về hiện trạng công nghệ 

thông tin, cơ sở vật chất năm 2025 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Xây dựng kế hoạch số người làm việc năm 2025-

2026 
Kế hoạch Trước ngày 15 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa  

Thông báo lịch thi tốt nghiệp các lớp Trung cấp Thông báo Trước ngày 30 
Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

 

 

06/25 

 

Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học các lớp 

cao đẳng và trung cấp 
Hồ sơ tổ chức thi 

từ ngày 03 đến ngày 

30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Báo cáo kết quả thực hiện theo Kế hoạch số 

10316/KH-UBND và Chỉ thị 06/CT 6 tháng đầu 

năm 2025 

Báo cáo Trước ngày 05 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 
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06/25 

 

 

Báo cáo cải cách hành chính 6 tháng năm 2025 Báo cáo Trước ngày 14 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai thực tập cuối khóa, TTTN các lớp Kế hoạch Theo tiến độ đào tạo 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Họp hội đồng xét lên lương 6 tháng cuối năm 

2025 
Hồ sơ Trước ngày 20 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Xây dựng lịch thi, bảng phân bổ số lượng cán bộ 

tham gia coi thi, kế hoạch chấm thi các lớp cao 

đẳng và trung cấp 

Kế hoạch, Bảng 

phân bổ, Lịch thi 
Trước ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Nghiệm thu đề tài và sáng kiến kinh nghiệm 

2024-2025 
Hồ sơ Trước ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Triển khai thi tốt nghiệp các lớp Trung cấp văn 

bằng 2  
Quyết định Trước ngày 30 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa  

Báo cáo cập nhật trên dữ liệu trên 

csdlgdnn.khanhhoa.gov.vn 

Phần mềm trực 

tuyến 
Trước ngày 31 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 

Các phòng tham 

mưu 

Xây dựng Kế hoạch đào tạo năm học 2025-2026, kế 

hoạch đào tạo toàn khóa 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

07/25 

Tổ chức thi, chấm thi các lớp trung cấp, cao đẳng Hồ sơ  
từ ngày 01 đến ngày 

07 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Đánh giá viên chức – lao động, phân loại nhà 

giáo năm học 2024-2025 
Hồ sơ Trước ngày 15 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Triển khai công tác tổ chức thi tốt nghiệp theo 

thông báo (Các Quyết định, Công văn,….) 

Quyết định, công 

văn, thông báo 
(Theo Kế hoạch) 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Tổng kết điểm các lớp Cao đẳng và Trung cấp 

Chính quy năm học 2024-2025 

Bảng điểm Sơ kết 

HK II 
Trước ngày 20 

Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Tổng kết thi đua năm học 2024-2025 Hồ sơ Trước ngày 30 
Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Tổ chức học lại các lớp năm học 2024-2025 Thông báo Theo tiến độ 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 
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08/25 

Tổ chức thi, chấm thi kết thúc môn học các lớp 

cao đẳng, trung cấp 
Hồ sơ tổ chức thi 

từ ngày 03 đến ngày 

18 

Phòng Thanh tra – 

KT&KĐCLGD 
Các phòng, khoa 

Tổng kết thi đua Khối thi đua các trường ĐH, CĐ 

năm học 2024-2025 
Hồ sơ 

Theo lịch của Khối 

thi đua 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Đăng ký nhu cầu mua sắm văn phòng phẩm, 

trang thiết bị, đồ dùng năm học 2025-2026 
Hồ sơ Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Kế hoạch đào tạo bồi dưỡng viên chức năm học 

2025-2026 
Kế hoạch Trước ngày 30 

Phòng Tổ chức - 

Hành chính 
Các phòng, khoa 

Xây dựng định mức học phí đào tạo năm học 2025-

2026 
Quyết định  Trước ngày 31 

Phòng Kế hoạch - 

Tài chính 
Các phòng, khoa  

Xét tốt nghiệp các lớp Cao đẳng chính quy Kế hoạch Trước ngày 31 
Phòng 

QLĐT&NCKH 
Các phòng, khoa 

Căn cứ nội dung công tác từng tháng, các phòng – khoa chủ động triển khai và phân công nhiệm vụ cụ thể cho viên chức thuộc 

đơn vị, đánh giá kết quả công tác từng tháng (ghi trong báo cáo tháng) theo quy định./. 

 
   Nơi nhận: (VBĐT) 
   - Phòng, Khoa; 

   - BGH (để b/c);  

   - Lưu: VT. 

 KT. HIỆU TRƯỞNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Trần Ngọc Thành 
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