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. M3 hi€u KHCL.04
Quy trinh ,
Trién khai, theo déi, danh gia thwe |Lanbanhanh : 02
hién ké hoach chién lwoc Ngay hiéu luc 01/012022

1. Co sé phap ly:

Quyét dinh s6 903/QD-DHM ngay 28 thang 5 ndm 2018 cta Truong Pai hoc Mé Thanh
phd H6 Chi Minh v/v ban hanh Quy ché ciia Ban K& hoach chién lugc phét trién Truong Pai

hoc M& Thanh phé HS Chi Minh giai doan 2018-2023.

2. Pham vi ap dung:

- Quy trinh 4p dung dbi véi cac don vi thudce Trudng.

3. Lwru db trinh tu cong viée:

Vian bdn va bieu mau

Trach nhiém Trinh tw cong viéce = X Thoi gian
' , dinh ken}
‘Thuodng truc Phuong huéng trién khai 15 ngay
Ban;KHCL, Xay dung Dy thao Phuong KHCL (du thao)
& To thu ky hwéng tridn khai KHCL
Ban KHCL —— Bién ban 05 ngay
Thao ludn vé cac noi dung cta
Phuong hudng trién khai KHCL
Thuong truc v Phuwong hudng trién khai 10 ngk(\
Ban KHCL Hoan thién Phuong huéng trién khai KHCL (du thao d chinh
& Tb thu ky KHCL trén co s& gbp ¥ clia Ban stra) ol | ~Z
/i b
| | Y o2
Hiéu trudng v Quyét dinh ban hanh 03 ngay /| /'t
Ky quyét dinh ban hanh Phuong Phuong hudng trién khai 4 ’f/ o|[ BA
hudng trién khai KHCL KHCL A
NG
Thuong truc 2 : Van ban huéng dan xAy 07ngly |\
Ban KHCL Xdy dyng Danh myc D 4n va dung D€ 4n va Danh muc h
& Tb thu ky K& hoach phat trien Pé an va K& hoach phat
trién
Céc don vi ~ U Dy thdo D€ én va K€ hoach 05 thang
lién quan Xay dung Du tha’o D.e; an va K¢ hoach phit tri .
phat trién
BGH -Biénban , 03 thang
Gop y Du Hoan thién Dy - Du thao D€ dn va K€
Céac don vi thao Pé4nva |~ thao D& 4nva hoach phat trién (d4 chinh
lién quan Ké hoach phét |e Ké hoagh phat stra theo gop ¥)
tri€n trien
Hiéu trudng — - * — Quyét dinh ban hanh Dé 4n | 10 ngay
iy Quyet, dinh ban han}.1 ’De v va K€ hoach phat trién
K¢ hoach phat trién
: \
; 92



Van ban va biéu mau

Trach nhiém Trinh tr cong viée Aiuh kém Thoi gian

BGH - Bisn b 16/07-25/07
Céc don vi X4c dinh cac dinh hudng cho cong B}en 'ban hc_)?

lién quan vi€e trong tAm ndm hoc E:S/?ng;hmhggsg cho

lién quan Xéy dung Danh muc cong vi¢c don vi xay dung danh muc

trong tAm ndm hoc clia don vi CVTT nam hoc '
- MAu x4y dung danh muc
CVTT ndm hoc
CéfdGi i G6p ¥ Danh Chinh sira Danh | | - Dv thdo tong hop danh L
L : muc cong viéc muc cong viéc myc CVTT nam hoc
i€n quan trone tAm 03 . - Bitn ban h
ong tdm nam trong tdm nidm 1en ban nop
hoc cia donvi [¢ hoc ctia don vi - Danh muc CVTT nidm hoc

cta don vi (d4 chinh sira)

BoH Hoi nghi giao Cong viéc tr:)'n tdm -7Ké' hoach t chitc Hoi nghi 26/08-28/08
Ban KHCL 71 nght glao L-0ng viee trong tdng két CVTT nim hoc

P.HC-QT nam hoc N
. . - Du tru kinh phi
Céc don vi .
lign quan - Du thao Dz?nh muyc CVTT
ndm hoc ma&i di diéu chinh
theo gép y
- Béo céo két qua thuc hién
CVTT nidm hoc
Hiéu truong - — - Quyét dinh ban hanh Danh | 29/08-31/08
Ky quyét dinh ban hanh Danh muc swiie OVIT i8m hae
Céng viéc trong tAm nidm hoc ’ )
Céc don vi , " - Cong vin huéng dan xay | Tirthéng
lién quan Xay dung va thuc hién K¢ hoach trien dung ke hoach trién khai 09 nim nay
khai Cong viéc trong tim nim hoc CVTT ndm hoc cua don vi dén thang
- Méu x4y dung ké hoach 06 ndm sau
trién khai CVTT ndm hoc
Céc don vi Y - Béo céo thang cta don vi 25 hang
lién quan Béo cdo tinh hinh thuc hién Cong - Téng hop béo cdo thang
viée trong tdm ndm hoc hang thang '

BGH v - Thu moi hop Theo lich
Ban KHCL Hop giao ban hang thang, danh gid va - Két luan cta Hi¢u truong cta Hiéu
Céc don vi diéu chinh hoat dong trudng

lién quan
Céc don vi — _Wi% bie ot 55 lek 07/01
. Béo céo so két tinh hinh thyc hi¢n o N Ca;ft oxe o
Cdng vi€e trong tdm sau thang dau - a0 cao so ket cua don vi
ndm hoc cua don vi
P.HC-QT ; - : Béo cdo so két ciia Trudong | 7 ngdy sau
Tong hop Bdo cdo so ket tinh hinh thue hién iKhi cée don
Cbng viée trong tAm sau thang dau nam hoc vi giri bdo
toan trudng céo

v

Y
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Trach nhiém

Vian ban va bi€éu mau

Trinh tw cong viée ; 5 Thoi gian
dinh kém i
Ban KHCL Bién ban hop Cudi thang
Hop danh gié tinh hinh thyc hién KHCL 01 dau
sau thang ddu ndm hoc thang 02
BGH v Bién ban hop Cubi thang
Ban KHCL Hop so két d4nh gia tinh hinh thue hién 01 dau
Cac don vi Cong viéc trong tdm va KHCL thang 02
lién quan sau thang dau nam hoc
Céc don vi , Béo c4o tong két ctia don vi 07/07
lién quan Béo céo tong két tinh hinh thure hién Cong
viéc trong tdm ndm hoc cia don vi
P.HC-QT z — P - - MAu béo cdo tdng két 7 ngay sau
Tong hop Béo céo tong két tinh hinh thuc - Béo c4o tdng két cia khi cic don
hién Cong vi€c trong tdm ndm hoc trudng Trudng vi giri bdo
céo
Ban KHCL v Bién ban hop Trong thang
Hop dénh gi4 tinh hinh thuc hién 07
KHCL nidm hoc toan truong
BGH v Bién ban hop Trong thang
Ban KHCL Hop t6ng két dénh gia tinh hinh thuc hién 07
C?C don vi Cong viéc trong tdm va KHCL niam hoc
lién quan I
BGH L - - Dur thao Béo cdo tong két Trong thang
Ban KHCL Xay dung Dy thdo Béo cdo tong két nam hoc va Phuong huéng 07
Céac don vi ndm hoc va Phuong hudéng nam hoc téi nam hoc t61
lién quan i
Céc don vi - ; Téng hop ¥ kién gép v Trong thing
lién quan Hop vién chirc gép ¥ cho Béo céo tong két ; 08
ndm hoc va Phuong huéng ndm hoc téi
BGH v Béo céo tong két nam hoc | Trong thang
Ban KHCL Hoan thién Béo céo tong két nam hoc V,é‘_ Phuong huéng nam hoc 08
P.HC-QT va Phuong huéng ndm hoc téi va béo tol
cdo cho Hoi dong Trudng
BGH, Béo céo tong k&t ndm hoc | Trong thang
P.HC-QT va Phuong huéng ndm hoc 11

Béo céo tdng két nam hoc va
Phuong hudéng ndm hoc téi
trude Hoi nghi Vién chitc,

nguoi lao dong

té1




4. Dién giai quy trinh:

4.1.Hwéng din thye hién:

XAY DUNG PHUGNG HUONG TRIEN KHAI KHCL

Buwée 1: X4y dung Phirong hwéng trién khai KHCL

- Thudng trye Ban KHCL va T4 thu ky du thao Phuong huéng trién khai KHCL.

- T6 chirc hop Ban KHCL dé thao ludn v& céc noi dung cia Phwong hudng trién khai
KHCL.

- Thuong truc Ban KHCL va T thu ky hoan thién Phuong huéng tridn khai KHCL trén
co s& gop y cuia Ban KHCL.

- Hidu truéng ky quyét dinh ban hanh Phuong huéng trién khai KHCL.

XAY DUNG DANH MUC DE AN VA KE HOACH PHAT TRIEN

Buwéc 2: Xdy dung danh muc dé 4n va ké hoach phat trién

- Thuong truc Ban KHCL va Té thu ky du thao Danh muc De 4n va K& hoach phat trién
va vin ban hudng din cac don vi lién quan xay dung P& 4n phat trién va K& hoach phét trién.

- Sau khi c4c don vi lién quan hoan tit Dy thao D& 4n phat trlen va K& hoach phat trién,
Ban Giém hiéu s& hop gép y cho Dy thao P& 4n va K& hoach phat trién. Cén cir vao Bién ban
hop goép ¥, cac don vi chinh sira Dy thao Pé 4an va K& hoach hoach phét trién va gii vé cho Thu
ky Ban K& hoach chién luoc.

- Hiéu truéng ky ban hanh Dé 4n va K& hoach phat trién.

XAY DUNG DANH MUC CONG VIEC TRONG TAM
Buwde 3: Xae dinh dinh hwéng chung cho cong viée trong tim (CVTT) ciia ndm hoc

Cin clr vao bio céo két qué thuc hién CVTT ndm hoc ctia don vi va bdo cdo cua cac
phong ban chitc ning phu trach vé dao tao, nghién ctru khoa hoc, cong tac sinh vién, hoc liéu,
nhan sy...., Ban Gidm hiéu hop v6i céc phong ban chtic ning lién quan dénh gia két qua thuc
hi€én CVTT n&m hoc, qua d6 xé4c dinh: (1) danh muc cdc CVTT chua hoan thanh va (2) cac dinh
huéng chung cho CVTT cta ndm hoc méi.

Budce 4: Xay dung danh myc CVTT nim hoc ctia don vi

Cén ctr vao Dinh hudng chung cho CVTT nidm hoc cia nha truong va nhitng cong viée
nam trong chitc nang cia don vi nhung don vi chon lam trong diém nhim ning cao chét lugng
cc hoat dong clia don vi mot cach dang ké, don vi dé xuét danh muc CVTT niam hoc cia don
V1.

Buéc S: Thong nhat danh mue CVIT niim hoc do don vi dé xuét

- Phong Hanh chinh — Quan tri tbng hop du thdo Danh muc CVTT nam hoc (sau diy goi
tit 1 Dy thao).

-Ban Gidm hiéu hop véi cac phong ban chirc ning lién quan thao luan, théng nhét danh
muc CVTT nim hoc cia don Vi.W
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- Phong Hanh chinh — Quan trj diéu chinh Dy thao theo y kién gbp y tai cudc hop va gui
Dy théo cho c4c don vi thude Trudng 14y v kién gop ¥.

- Phong Hanh chinh — Quén tri tdng hop cac ¥ kién gop y va diéu chinh Dy thao theo y
kién gop v.

Buée 6: Té chire hdi nghi tong két cong tic ndm hoc va giao CVTT nim hoc méi.

Nha trudng td chire Hoi nghi téng két cong tic nam hoc nhdm téng két danh gia vé két
qua thuc hién cdng tdc ndm hoc trude va giao CVTT ndm hoc méi cho céic don vi..

Bude 7: Ban hanh Danh muc CVTT niam hoc.
- Phong Hanh chinh — Quén tri tong hop céc ¥ kién gbp ¥ tai hoi nghi va hoan thién Du

thao.

- Trinh Hiéu truéng ky ban hanh Quyét dinh giao CVTT nim hoc cho cac don vi.

TRIEN KHAI THUC HIEN DANH MUC CVTT NAM HOC

Buéc 8: Cac don vi xdy dung ké hoach trién khai CVTT ciia don vi.

Cén cir vao danh muc CVTT ctia don vi, don vi x4y dung ké hoach trién khai CVTT cia
don vi.

Buéc 9: T chirc trién khai thwe hién.
Céc don vi t6 chirc trién khai CVTT theo k& hoach.

THEO DOI, PANH GIA THU'C HIEN KHCL
Buéc 10: Bao co tién dd thue hién CVTT hang thang

- Hang thang don vi bdo céo tién d thuc hién CVTT cho Ban Gidm hiéu thong qua |

Phong Hanh chinh — Quaén tri.

- Ban Giadm hi¢u, Ban KHCL va l&nh dao cac don vi lién quan hop giao ban hang thang
danh gi4, diéu chinh hoat dong.

Buée 11: Bao cdo so két CVTT sau 6 thang trién khai

- Sau 6 thang trién khai ké hoach thyc hién CVTT, don vi gii bdo cdo so két tinh hinh
thuc hién CVTT vé Phong Hanh chinh — Quan trj.

- Phong Hanh chinh — Quan tri tdng hop két qua thuc hién CVTT 6 thang d4u nim hoc
trinh Ban Gidm hiéu.

- Ban KHCL t4 chirc hop dénh gia tinh hinh thyc hién KHCL sau thang d4u nam hoc.

- Ban Giadm hi¢u, Ban KHCL va lanh dao cac don vi lién quan hop so két danh gia tinh
hinh thyc hién Cong viéc trong tdm va KHCL sau thang dau ndm hoc. '

Buée 12: Béo cdo tong két CVTT

- Sau 01 ndm trién khai thue hién CVTT, don vi giri bdo cdo téng két két qua thwc hién
CVTT vé Phong Hanh chinh — Quén tri.

- Phong Hanh chinh — Quén tri tong hop két qué thuc hién CVTT ndm hoc.
- Ban KHCL t6 chirc hop d4nh gi tinh hinh thyuc hién KHCL niam hoc toan truémg.\&//
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- Ban Gidm hiéu, Ban KHCL va lanh dao cac don vi lién quan hop tdng két danh gié tinh
hinh thuc hién Coéng viéc trong tim va KHCL nim hoc.
4.2. Bon vi phu trach: Ban K& hoach chién luoc.

5. Biéu mau di kém:

TT Tén bidu miu KY hi¢u

1 Mau xay dung danh muc CVTT nam hoc KHCL.04.01
2 | MAu béo cio so két KHCL.04.02
3 | MAu béo c4o tong két KHCL.04.03

6. Phu luc: C4c bidu miu di kém./.\}é
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