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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN  4 (Từ 27/12 – 31/12/2021) 
	Thứ/ngày
	Giờ
	Nội dung
	Thành phần
	Địa điểm
	Chủ trì

	I
	Phòng QL- ĐT

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Tham mưu phối hợp với các trường LKĐT xây dựng kế hoạch dạy học, Thi HP
	Mai + Thắng
	
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Phối hợp với phòng TCHC trong việc thu nộp học phí, lệ phí;
	Đ/c Đăng, Mai và các GVCN
	Phòng học phí
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Tham gia công tác khác theo sự phân công của giám đốc
	Đăng, Mai, Các GVCN
	
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Phối hợp với trường ĐH Vinh rà soát nội dung chương trình, chuẩn bị các điều kiện tổ chức thi, xét tốt nghiệp cho HV các lớp thuộc K60
	Đăng, Mai, Các GVCN
	
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Phân công CBGV phụ trách các huyện, thị, thành để khai thác nguồn tuyển sinh
- Tham mưu VB gửi đơn vị LKĐT về TS lớp ngắn hạn
	Đăng, Mai, Các GVCN
	
	Đ/c Đăng

	II
	Phòng TC- HC

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Phục vụ các lớp LKĐT, BD học, thi theo lịch
	Bộ phận HC-QT
	
	đ/c Dũng

	31/12/2021
	17h0p
	Ra Quyết định xét thi đua và hỗ trợ thu nhập tăng thêm cho VC,NLĐ tháng 12/2021.
	TP.TC-HC
	
	Đ/c Cung

	27-31/12
	
	Rà soát, đối chiếu công nợ, kiểm kê quỹ tiền mặt; phối hợp với phòng QL-ĐT rà soát việc thu. Nộp học phí của học viên 
	Tr Thuỷ, Th. Hiền, Tr. Hiền
	
	Đ/c Phụ trách kế toán

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Xây dựng Kế hoạch tuần; báo cáo tháng 12, triển khai nhiệm vụ tháng 01; xây dựng các văn bản báo cáo khác của các Sở, ban, ngành có liên quan, kịp thời, đúng tiến độ. Tổng hợp bình xét lương tăng thêm tháng 12/2021
	Bộ phận Tổng hợp
	
	Đ/c Đào Thuỷ

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Tiếp tục quản lý sửa chữa cơ sở vật chất
	Bộ phận HC-QT
	
	Đ/c Dũng, Thống

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Kiểm kê tài sản cả 02 cơ sở
	Tài vụ
	
	Đ/c Phan Huy

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	CB,GV,NV,NLĐ phòng TC-HC tham gia cùng các phòng khai thác nguồn tuyển sinh các lớp LKĐT; tham gia viết bài cho trang Web của Trung tâm
	CB,GV,NV,NLĐ của phòng
	
	Phòng TC-HC

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Bộ phận y tế trực Covid tại cổng TT
	Y tế TT
	Cổng TT
	Đ/c Hiên

	25 – 31/12
	
	Dọn vệ sinh, lau chùi phòng, cửa Toà nhà Đa năng
	HCQT
	
	Đ/c Thống

	31/12/2021
	7h30
	Phục vụ Hội nghị BCH Đảng uỷ và Giám đốc Trung tâm
	BCH Đảng uỷ, Giám đốc TT
	P. họp tầng 3
	Đ/c Nguyễn Anh Tuấn, P.BT.ĐU

	31/12/2021
	14h0p
	Phục vụ Hội nghị Giao ban tháng 12/2021
	CB Cốt cán 
	P. họp tầng 3
	Đ/c Trịnh Văn Anh Giám đốc TT

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Bảo vệ tài sản, vệ sinh phòng sạch sẽ tại Cơ sở 2
	CB,NV,NLĐ cơ sở 2
	50 T. D Tân
	Đ/c Lê Dũng

	03/01/2022
	
	Toàn cơ quan nghỉ bù Tết Dương lịch năm 2022 (01 ngày)

	III
	Phòng BDNCTĐ

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Hoàn thiện hồ sơ thi kiểm tra kết thúc chương trình BDCBQLGD 3.5 tháng
	Phòng BBNCTĐ
	
	Trưởng phòng

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Đi cơ sở tuyển sinh
	Phòng BBNCTĐ
	
	Trưởng phòng

	IV
	Phòng TS-ĐN

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Trực hồ sơ tuyển sinh
	CBGV trong phòng
	
	Lịch cụ thể đã phân công

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Chuẩn bị nội dung, chương trình Hội nghị tuyển sinh toàn đơn vị
	CBGV trong phòng
	
	Dự kiến t/c tháng1/2022

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Tổng hợp số lượng hồ sơ tuyển sinh  để đấu mối với trường liên kết
	CBGV trong phòng
	
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Đấu mối làm việc với Sở Nội vụThanh Hóa về công tác tuyển sinh LKĐT
	Ban Giám đốc, , Trưởng, phó phòng TS-ĐN
	
	

	27/12/21 – 31/12/2021
	
	Đấu mối làm việc với Sở VH TT&DT Thanh Hóa, trường ĐH Nội vụ để có nguồn TS các lớp ngắn hạn.
	CBGV trong phòng
	
	

	Trong tuần
	
	Tham gia coi thi các lớp LKĐT khi được phân công
	CBGV trong phòng
	
	

	V
	Phòng NN-TH

	27 - 31/12
	
	Đấu mối với Học viện Anh ngữ OEA xây dựng các hồ sơ pháp lý để trình Sở GD&ĐT.
	TP.NN-TH

P.TP.NN-TH
	
	Đ/c  Đỗ Thị Sen

	27 - 31/12
	
	Hoàn thiện hệ thống phiếu khảo sát bồi dưỡng nâng cao năng lực sử dụng CNTT trong giảng dạy trực tuyến
	BGD và Đ/c Lê Việt Hùng
	
	Đ/c Lê Việt Hùng

	27 - 31/12
	
	Hoàn thiện lắp đặt hệ thống mạng LAN, Wifi nhà học 5 tầng; cập nhật tin bài kịp thời và đầy đủ thông tin trên trang Website Trung tâm.
	
	
	Đ/c Lê Việt Hùng

	27 - 31/12
	
	Quản lý và cấp phát chứng chỉ tin học đúng quy định.
	
	
	Đ/c Nguyễn Thị Duyên

	27 - 31/12
	
	Phối hợp với các phòng ban trong đơn vị điều tra khảo sát nhu cầu người học và khai thác nguồn tuyển sinh 
	
	
	Tất cả các thành viên phòng NN-TH

	27 - 31/12
	
	Hoàn thiện các loại hồ sơ chuyên môn và công tác đảng cuối năm 2021
	TP.NN-TH

P.TP.NN-TH
	
	TP.NN-TH

P.TP.NN-TH
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Đào Thị thuỷ
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