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LỊCH CÔNG TÁC TUẦN  02 THÁNG 01 NĂM 2022 (10/01 – 16/01/2022)
	Thứ/ngày
	Giờ
	Nội dung
	Thành phần
	Địa điểm
	Chủ trì

	I
	Phòng QL- ĐT

	10/01/2022
	
	Tham mưu phối hợp với các trường LKĐT xây dựng kế hoạch dạy học, thi HP. Quản lý các lớp LKĐT
	CBGV
	
	Đ/c Mai

	10-14

/01/2022
	
	Phối hợp với trường ĐH Hồng Đức, ĐH Vinh, ĐH Mỏ địa chất rà soát nội dung chương trình, chuẩn bị các điều kiện để học viên thực tập, làm đồ án TN, tổ chức thi kết thúc học phần, thi TN cho HV các lớp LKĐT
	CBGV
	
	Đ/c: Đăng, Đ/c Mai

	10-14

/01/2022
	
	CBGV phụ trách các huyện, thị, thành chủ động đấu mối với các huyện phụ trách khảo sát, khai thác tuyển sinh theo KH
	CBGV
	
	Đ/c: Đăng

	10-14

/01/2022
	
	Phối hợp với các trường LKĐT và phòng TCHC đôn đốc, nhắc nhở trong việc thu nộp học phí, lệ phí;
	CBGV
	
	Đ/c: Mai

	10-14

/01/2022
	
	Tham gia công tác khác theo KH của Trung tâm và sự phân công của Giám đốc 
	CBGV
	
	Đ/c: Đăng

	II
	Phòng TC- HC

	10-16 /01/2022
	
	Phục vụ các lớp LKĐT, BD học & thi theo lịch
	Bộ phận HC-QT
	
	đ/c Dũng

	10-16 /01/2022
	
	Chuẩn bị các điều kiện phục vụ Tết Nguyên đán (Quà cho tứ thân phụ mẫu từ 80 tuổi trở lên; quà tết cho CBVC,NLĐ; trang trí cơ quan..)
	Toàn phòng
	
	Lãnh đạo phòng 

	10-16 /01/2022
	
	Xây dựng Kế hoạch tuần; xây dựng các văn bản báo cáo khác của các Sở, ban, ngành có liên quan, kịp thời, đúng tiến độ. 
	Bộ phận Tổng hợp
	
	Đ/c Đào Thuỷ

	10-16 /01/2022
	
	Tiếp tục quản lý sửa chữa cơ sở vật chất (lát nền gạch bị vỡ)
	Bộ phận HC-QT
	
	Đ/c Dũng, Thống

	10-16 /01/2022
	
	Trực Covid tại cổng TT
	Ban Chỉ đao
	Cổng TT
	Các thành viên đươc phân công

	10-16 /01/2022
	
	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

	10-16 /01/2022
	
	Phục vụ các Hội nghị tại khu nhà Hiệu bộ Trung tâm
	Đ/c Đào Thuỷ phụ trách
	P. họp tầng 3
	Đ/c Kim Hương

	10-16 /01/2022
	
	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

	10-16 /01/2022
	
	Lập tờ trình thanh lý tài sản không còn giá trị sử dụng
	HC-QT
	
	Đ/c Lê Dũng

	10-16 /01/2022
	
	Trực học phí; hoàn thiện các văn bản kiểm kê tài sản; xây dựng kế hoạch thanh lý những tài sản không còn giá trị sử dụng.
	Tổ Tài vụ
	
	Đ/c Trần Thuỷ

	III
	Phòng BDNCTĐ

	10 -16 /01/2022
	
	Bàn giao hồ sơ thi kiểm tra kết thúc chương trình BDCBQLGD 3.5 tháng nộp HVQLGD
	CBGV trong phòng
	
	Trưởng phòng

	10 -16 /01/2022
	
	Đi cơ sở tuyển sinh
	CBGV trong phòng
	
	Trưởng phòng

	10 -16 /01/2022
	
	Sửa đổi khung chương trình bồi dưỡng CBQLGD
	CBGV trong phòng
	
	Trưởng phòng

	IV
	Phòng TS-ĐN

	10 -16 /01/2022
	
	Trực hồ sơ tuyển sinh
	CBGV trong phòng
	Phòng HS
	Phòng TS-ĐN

	14 /01/2022
	
	Tổ chức Hội nghị tuyển sinh toàn đơn vị
	CBGV trong phòng
	Phòng họp
	Phòng TS-ĐN

	10 -13 /01/2022
	
	Tổng hợp số lượng hồ sơ tuyển sinh, hoàn thiện hồ sơ, lệ phí lớp VB2 Tiếng Anh; đấu mối với trường ĐH VH TT&DL trong công tác LK tuyển sinh
	CBGV trong phòng
	
	

	10 -16 /01/2022
	
	Phát hành văn bản tạo nguồn 
	CBGV trong phòng
	
	

	10 -16 /01/2022
	
	Đấu mối làm việc với Sở Nội vụ để phối hợp mở lớp năm 2022
	CBGV trong phòng
	
	

	Ngày 15,16
	
	Tham gia coi thi các lớp LKĐT khi được phân công
	CBGV trong phòng
	
	

	V
	Phòng NN-TH

	10-14 /01/2022
	
	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

	10-14 /01/2022
	
	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 

Rà soát, kiểm tra toàn bộ hệ thống máy tính của 02 phòng máy Hội đồng thi Tin học
	
	
	Đ/c Lê Việt Hùng

	10-14 /01/2022
	
	Quản lý và cấp phát chứng chỉ tin học đúng quy định.
	
	
	Đ/c Nguyễn Thị Duyên

	10-14 /01/2022
	
	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

	VI
	Các tổ chức đoàn thể, Hội.

	10-14
/01/2022
	
	Hoạt động theo đúng tôn chỉ mục đích của từng tổ chức, Hội


	
	
	Trưởng các tổ chức đoàn thể, Hội

	12/01/2022
	
	Tổng kết công tác xây dựng Đảng năm 2021
	Đảng bộ TT
	Phòng họp
	Bí thư chi bộ














                    Người lập














Đào Thị thuỷ
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