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KẾ HOẠCH TỔNG KẾT 

VÀ BÌNH XÉT THI ĐUA NĂM HỌC 2012 - 2013
1. Kế hoạch tổng kết năm học 2012 – 2013 và phương hướng, nhiệm vụ năm học 2013 – 2014
1.1. Mục tiêu
Công tác tổng kết hoạt động năm học phải dựa trên cơ sở phân tích cụ thể bằng các dữ liệu, có so sánh với các thời kỳ trước. Dữ liệu báo cáo tập trung làm rõ mức độ hoàn thành, năng suất, chất lượng và hiệu quả đạt được. Thông qua đó làm rõ thực chất những công việc đã thực hiện, những tồn tại, hạn chế. Đồng thời rút ra những bài học kinh nghiệm, biện pháp khắc phục và phương hướng phấn đấu để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao trong năm học tới.
1.2. Hướng dẫn tổng kết năm học 2012 – 2013 và phương hướng hoạt động năm học 2013 – 2014 
Lãnh đạo phụ trách đơn vị lập báo cáo tổng kết hoạt động năm học 2012 – 2013 và phương hướng hoạt động năm học 2013 – 2014 của đơn vị theo các nội dung sau:

· Tổng kết dựa trên chức năng – nhiệm vụ, mục tiêu, kế hoạch năm học do đơn vị đề ra;
· Nêu bật những công việc trọng điểm, nổi bật đã thực hiện được trong năm học bao gồm tiến độ thực hiện, hiệu quả đạt được và những cá nhân đóng góp;

· Nêu lên những công việc chưa đạt được trong năm học, phân tích nguyên nhân và những biện pháp khắc phục; các đơn vị cần thấy rõ và không bỏ qua những tồn đọng kéo dài và tránh bệnh thành tích trong báo cáo;

· Phương hướng hoạt động của đơn vị trong năm học 2013 – 2014.

1.2a. Đối với đơn vị đào tạo: Cần căn cứ vào mục tiêu, kế hoạch do đơn vị thiết lập vào đầu năm để làm rõ kết quả đạt được. Nêu cụ thể các công việc nổi bật (có minh chứng), công việc chưa đạt được, bài học kinh nghiệm. 


Đối với công tác đào tạo, làm rõ công tác biên soạn đề cương môn học, giáo trình/bài giảng, chấp hành thời gian lên lớp, chấm bài, hoạt động của eLearning, công tác dự giờ, đánh giá giảng viên,… Đối với công tác nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế, tập trung phân tích về số lượng, tỷ lệ số giảng viên cơ hữu (GVCH) tham gia nghiên cứu khoa học, chất lượng và tiến độ thực hiện các đề tài/công trình,… Đối với công tác quản lý nhân sự, tập trung phân tích về số lượng, chất lượng, tinh thần trách nhiệm, ý thức chấp hành các quy định của nhà trường, học tập nâng cao trình độ. Đối với công tác học sinh, sinh viên, tập trung phân tích sự chăm lo cho người học, hoạt động của giáo viên chủ nhiệm – cố vấn học tập; hoạt động của Đoàn thanh niên khoa, huấn luyện kỹ năng mềm, báo cáo chuyên đề, tham quan thực tế, tổ chức các hoạt động thể dục thể thao – văn nghệ; đánh giá của người học đối với giảng viên; đo lường sự hài lòng của người học;…
1.2b. Đối với các đơn vị phục vụ đào tạo: Cần căn cứ vào mục tiêu, kế hoạch do đơn vị thiết lập vào đầu năm để làm rõ kết quả đạt được. Nêu cụ thể các công việc nổi bật (có minh chứng), công việc chưa đạt được, bài học kinh nghiệm. 


Đối với công tác chuyên môn, đơn vị làm rõ kết quả - hiệu quả của quá trình thực hiện quy trình làm việc nhằm thống nhất giải quyết công việc. Tính đáp ứng công việc nhanh, chính xác đối với các đơn vị trong trường và học sinh, sinh viên. Những khó khăn đặc biệt đã được đơn vị tháo gỡ trong năm học. Ngoài ra, đơn vị cần phân tích về công tác nhân sự, phân công công việc, quan hệ với bên ngoài, chấp hành quy định của trường cũng như các mặt công tác khác để giúp cho đơn vị hoàn thành nhiệm vụ được giao.

2. Hướng dẫn bình xét thi đua năm học 2012 – 2013:
2.1. Đối tượng áp dụng:

Đối tượng áp dụng kê khai công việc gồm tất cả Cán bộ - Viên chức (CBVC) thuộc biên chế, ký hợp đồng lao động (HĐLĐ) hưởng lương hệ số và có thời gian làm việc tại trường đủ 10 tháng trở lên trong năm học 2012 – 2013 (tính từ ngày 01 tháng 07 năm 2012 đến ngày 30 tháng 06 năm 2013). 

Trường hợp HĐLĐ lương khoán, CBVC nghỉ làm việc từ 02 tháng liên tục trở lên (từ 40 ngày trở lên theo chế độ làm việc) trừ các trưởng hợp nghỉ thai sản, sẽ không thuộc diện xem xét, bình bầu danh hiệu thi đua.

2.2. Biểu mẫu hướng dẫn kê khai công việc:
· Mẫu số 1: Các khoa, trừ Khoa ĐTSĐH và CT.ĐTĐB

· Mẫu số 2: Các đơn vị trực thuộc trường còn lại

· Mẫu số 3: Lãnh đạo và nhân viên

· Mẫu số 4: Giảng viên

3. Tiến độ thực hiện kế hoạch
· Ngày 11/6/2013: Phổ biến kế hoạch đến các đơn vị. Hình thức phổ biến bằng văn bản, trên website của Phòng Hành chính – Quản trị và hệ thống hành chính điện tử Egov;
· Từ ngày 11/6 đến ngày 27/6/2013: Lãnh đạo phụ trách đơn vị viết báo cáo tổng kết năm học 2012 – 2013, phương hướng hoạt động năm học 2013 – 2014; tổ chức họp góp ý báo cáo tổng kết của đơn vị;
· Thời gian nộp hạn chót là ngày 28/6/2013. Hồ sơ gồm:

· Báo cáo tổng kết năm học 2012 – 2013, phương hướng hoạt động năm học 2013 – 2014 nộp về Phòng Hành chính – Quản trị (Cô Tuyết Quyên, email quyen.hnt@ou.edu.vn) bằng văn bản và file word, phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 13;
· Bản kê khai kết quả làm việc của cá nhân, đơn vị và biên bản họp gửi về Phòng Tổ chức – Nhân sự (Anh Hào Kiệt).

· Từ ngày 01/7 đến ngày 15/7/2013: Phòng Hành chính – Quản trị tổng hợp Dự thảo báo cáo. Phòng Tổ chức – Nhân sự tổng hợp hồ sơ Thi đua – Khen thưởng;
· Từ ngày 16/7 đến ngày 23/7/2013: Các đơn vị góp ý cho Dự thảo báo cáo và chuyển biên bản góp ý về Phòng Hành chính – Quản trị (Cô Tuyết Quyên). 
· Từ ngày 23/7 đến ngày 31/7/2013: Phòng Hành chính – Quản trị tổng hợp ý kiến đóng góp và hoàn chỉnh báo cáo;

· Từ ngày 16/07 đến ngày 19/07/2013: Các thành viên Hội đồng Thi đua – Khen thưởng đánh giá và bình chọn danh hiệu thi đua cho các đơn vị trực thuộc;
· Từ ngày 22/7 đến ngày 24/7/2013: Họp Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng;
· Từ ngày 24/7 đến ngày 26/7/2013: Họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng;
· Từ ngày 26/7 đến ngày 28/7/2013: Ban hành Quyết định Thi đua - Khen thưởng năm học 2012 – 2013;
· Từ ngày 28/7 đến ngày 02/8/2013: Họp Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng  để xét thi đua cấp cao;
· Từ ngày 02/8 đến ngày 09/8/2013: Các đơn vị và cá nhân thực hiện bảng kê khai thành tích đề nghị khen thưởng cấp cao;
· Từ ngày 09/8 đến ngày 14/8/2013: Phòng Tổ chức – Nhân sự tổng hợp và hoàn tất hồ sơ thi đua cấp cao;
· Từ ngày 14/08 đến ngày 15/08/2013: Gửi hồ sơ đến cơ quan cấp trên.

Nhà trường đề nghị các đơn vị thực hiện nghiêm túc kế hoạch nêu trên./.
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· Ban Giám hiệu (để biết);

· Các đơn vị (để thực hiện);

· Lưu: VT, HCQT.
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