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TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 415/TB-ĐHDT-VP
	Đà Nẵng, ngày 15 tháng 5 năm 2019


THÔNG BÁO

V/v tổng kết năm học 2018 – 2019
và lập kế hoạch năm học 2019 - 2020

Nhằm chuẩn bị tốt cho công tác tổng kết năm học 2018 - 2019, Hiệu trưởng đề nghị các đơn vị trong Trường tiến hành tổng kết đánh giá đơn vị đầy đủ, chính xác, rút kinh nghiệm, khắc phục những tồn tại. 
Để nội dung tổng kết đạt yêu cầu, đề nghị các đơn vị tiến hành tổng kết, đánh giá từ cá nhân đến tập thể; phân tích những thuận lợi, khó khăn, nguyên nhân và biện pháp khắc phục; bầu chọn các danh hiệu thi đua của cá nhân, tập thể một cách dân chủ, công bằng và chính xác. Trên cơ sở tổng kết năm học 2018 - 2019, đề nghị các đơn vị lập kế hoạch hoạt động và đăng ký thi đua đối với cá nhân và tập thể trong năm học 2019 - 2020. Nội dung cụ thể như sau:
1. Quy trình tổng kết năm học 2018-2019
· Phó Hiệu trưởng phụ trách khối họp với các đơn vị tiến hành báo cáo tổng kết năm học 2018-2019.

· Hoàn chỉnh Báo cáo gửi về Văn phòng Trường trước ngày 15/6/2019.
2. Tổ chức lấy phiếu tín nhiệm

· Phòng Tổ chức hướng dẫn các đơn vị triển khai lấy phiếu tín nhiệm đúng theo quy định.
3. Xây dựng Kế hoạch năm học 2019-2020

· Xây dựng Kế hoạch theo mẫu gửi về Văn phòng Trường trước ngày 10/7/2019.
Các đơn vị nộp báo cáo và kế hoạch bằng văn bản giấy về Văn phòng Trường (bà Hoàng Thị Thu Sương – Chuyên viên) và file mềm về địa chỉ email: vanphong@duytan.edu.vn đúng thời gian quy định.
Nhận được Thông báo này đề nghị Trưởng các đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc.
	Nơi nhận:



   

- Các đơn vị;    


- Lưu VT.
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PHÓ HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)
TS. Võ Thanh Hải






      


Mẫu 1: Đề cương Báo cáo tổng kết năm học 2018 – 2019 dùng cho đơn vị đào tạo: Khoa, Trung tâm Đào tạo

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN 

(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
Số :        /BC-………..
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 2019


BÁO CÁO
Tổng kết năm học 2018 – 2019

I. Tình hình tổ chức và nhân sự 
1. Cơ cấu tổ chức, số lượng, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ…
2. Thực hiện quy chế, nội quy lao động …
II.  Báo cáo và đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ
1. Công tác tuyển sinh
1.1. Số lượng sinh viên tuyển sinh/chỉ tiêu được giao.
1.2. Số sinh viên K24 bỏ học, nguyên nhân.
2. Công tác đào tạo 
2.1. Đánh giá mức độ hoàn thành chỉ tiêu được giao năm 2018-2019 theo Bảng đăng ký thực hiện 38 tiêu chí. So sánh với năm học 2017-2018.

2.2. Chuẩn đầu ra

2.3. Chương trình đào tạo

2.4. Số lượng các lớp học, số sinh viên mỗi lớp, số sinh viên bỏ học (cần cụ thể từng ngành) và đánh giá sự biến động sinh viên năm sau so với năm trước liền kề.
2.5. Đánh giá hoạt động đào tạo của các hệ.

2.6. Công tác biên soạn đề cương môn học, giáo trình/bài giảng, áp dụng các yếu tố tích cực của phương thức đào tạo theo tín chỉ.
2.7. Đổi mới phương pháp giảng dạy và ứng dụng dạy theo dạng dự án, công tác chấm bài.
2.8. Kết quả tốt nghiệp, kết quả học tập của sinh viên các năm còn lại.
3. Công tác Nghiên cứu khoa học & hoạt động khoa học

3.1. Thống kê số lượng giảng viên, sinh viên thực hiện.
3.2. Số lượng, chất lượng đề tài/công trình.
3.3. Tiến độ đề tài/công trình.
3.4. Mức độ tham gia của giảng viên, sinh viên…
4. Công tác quản lý sinh viên, cố vấn học tập
5. Công tác đối ngoại, đối nội 
5.1 Quan hệ doanh nghiệp
5.2 Quan hệ địa phương

5.3 Quan hệ Quốc tế

6. Công tác đào tạo và phát triển đội ngũ giảng viên
· Đánh giá công tác học Nghiên cứu sinh, dự giờ, thao giảng, tiếng Anh.

· Có số liệu thống kê cụ thể những giảng viên không hoàn thành kế hoạch đào tạo, học tập nâng cao trình độ ý thức tổ chức kỷ luật; vai trò của bộ môn/tổ chuyên môn…
7. Công tác đảm bảo chất lượng & ISO
8. Công tác đổi mới quản lý
9. Công tác quan hệ cộng đồng
10. Công tác khác
III. Phân tích thuận lợi, khó khăn, nguyên nhân, hướng khắc phục của các nội dung tại mục II
IV. Kết quả đề nghị công nhận danh hiệu thi đua
1. Danh hiệu tập thể

2. Danh hiệu cá nhân

3. Hồ sơ minh chứng

V. Kiến nghị, đề xuất đối với lãnh đạo Trường và các đơn vị khác
	Ý KIẾN CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH

(Ký và ghi rõ họ tên)

	TRƯỞNG KHOA
(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu 2 : Đề cương báo cáo tổng kết năm học 2018 – 2019

 khối hành chính, phục vụ & nghiên cứu

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN 

(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số :        /BC-………..
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 2019


BÁO CÁO
Tổng kết năm học 2018 – 2019

I. Tình hình tổ chức và nhân sự 

1. Cần nêu những đặc điểm nổi bật của đơn vị trong năm học đã thực hiện được, trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ đã được HĐQT & BGH giao.

2. Cơ cấu tổ chức, số lượng CB, NV, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
II. Báo cáo và đánh giá kết quả thực hiện 
1. Kết quả triển khai kế hoạch năm học của đơn vị
2. Kết quả công tác NCKH, sáng kiến cải tiến trong công tác của đơn vị
3. Kết quả xây dựng, phát triển đội ngũ: Đánh giá kết quả thực hiện công việc của từng cá nhân.
4. Kết quả công tác quan hệ đối nội, đối ngoại 
5. Chấp hành chủ trương, qui định của Trường
6. Công tác quan hệ cộng đồng
7. Công tác đổi mới quản lý tại đơn vị

8. Công tác sử dụng, bảo quản trang thiết bị chung và tại đơn vị
9. Công tác đảm bảo chất lượng & ISO

10. Công tác khác.
III. Các vấn đề còn tồn tại, nguyên nhân, hướng khắc phục
IV. Kết quả đề nghị công nhận danh hiệu thi đua.
1. Danh hiệu tập thể
2. Danh hiệu cá nhân
3. Hồ sơ minh chứng

V. Kiến nghị, đề xuất đối với lãnh đạo Trường và các đơn vị khác

	Ý KIẾN CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH

(Ký và ghi rõ họ tên)

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)



Lưu ý: Các đơn vị chức năng sau: Phòng Tổ chức, Phòng Đào tạo ĐH&SĐH, Phòng Công tác Sinh viên, Phòng Thanh tra, Phòng Quản lý Khoa học, Phòng Hợp tác doanh nghiệp và Chuyển giao công nghệ, Phòng Quan hệ quốc tế và Văn phòng Trường. Khi báo cáo, ngoài phần số liệu báo cáo của đơn vị phải tổng hợp số liệu chung của toàn Trường mà đơn vị mình được giao quản lý. Trong đó phải nêu được các số liệu có tính chất so sánh của năm học trước và năm học này. Đánh giá chung về mảng công việc được Trường giao quản lý.


Mẫu 3: Đề cương xây dựng kế hoạch năm học 2019 – 2020 dùng cho đơn vị đào tạo: Khoa, Trung tâm đào tạo


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN 

(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số :        /KH-………..
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 2019


KẾ HOẠCH 
Hoạt động năm học 2019-2020 

I. Tình hình tổ chức và nhân sự của đơn vị

Cơ cấu tổ chức Khoa, Trung tâm (Văn phòng, các bộ môn, số lượng thành viên: Cán bộ quản lý, nhân viên, giảng viên, trợ giảng, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ..)

II. Mục tiêu các mảng công tác thực hiện 
1. Công tác tuyển sinh

2. Công tác đào tạo (bao gồm hoạt động đào tạo của các hệ, việc biên soạn đề cương môn học, giáo trình/bài giảng, áp dụng các yếu tố tích cực của phương thức đào tạo theo tín chỉ; đổi mới phương pháp giảng dạy và ứng dụng dạy theo dạng dự án; chấp hành thời gian lên lớp, chấm bài, đánh giá chuẩn đầu ra,….)

3. Công tác nghiên cứu khoa học & hoạt động khoa học (đánh giá tiến độ và chất lượng của đề tài/ công trình, mức độ tham gia của giảng viên, sinh viên…)
4. Công tác quản lý sinh viên
5. Công tác đối ngoại, đối nội (số lượng cơ quan, đơn vị có quan hệ gắn kết,…)
5.1. Quan hệ doanh nghiệp
5.2. Quan hệ địa phương
5.3. Quan hệ quốc tế

6. Công tác đào tạo và phát triển đội ngũ giảng viên (kế hoạch đào tạo, học tập nâng cao trình độ chuyên môn; tiếng Anh theo qui định; vai trò của bộ môn/tổ chuyên môn…)
7. Công tác đảm bảo chất lượng & ISO

8. Công tác đổi mới quản lý
9. Công tác quan hệ cộng đồng
10. Công tác thi đua khen thưởng
11. Công tác khác.

III. Giải pháp thực hiện (cần cụ thể và mang tính khả thi trong việc triển khai thực hiện của từng nhiệm vụ công tác nêu trên).

IV. Bảng đăng ký 38 tiêu chí thực hiện
V. Đề xuất, kiến nghị
	Ý KIẾN CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH

(Ký và ghi rõ họ tên)

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)


HIỆU TRƯỞNG PHÊ DUYỆT THỰC HIỆN

BẢNG ĐĂNG KÝ THỰC HIỆN 38 TIÊU CHÍ
	TT
	NỘI DUNG CHỈ TIÊU
	Kết quả thực hiện
	Kế hoạch

	
	
	2018 - 2019
	2019 - 2020

	
	
	Số lượng
	%
	Số lượng
	%

	A
	Qui mô sinh viên & quản lý học tập :
	
	
	
	

	1
	Số lượng sinh viên hiện tại của Khoa (Tính đến….. /…../…….)
	
	
	
	

	
	+ Ngành đào tạo:
	
	
	
	

	
	Vd: Ngành TCDN (tùy theo số ngành của Khoa mà chèn thêm dòng)
	
	
	
	

	
	+ Hệ đào tạo:
	
	
	
	

	
	Đại học
	
	
	
	

	
	Cao đẳng
	
	
	
	

	
	Trung cấp
	
	
	
	

	2
	Số lượng sinh viên đầu vào ở năm học đầu tiên
	
	
	
	

	3
	Số lượng sinh viên thôi học do:
	
	
	
	

	
	Không nộp học phí
	
	
	
	

	
	Do kết quả học tập kém
	
	
	
	

	4
	Số sinh viên học đạt loại giỏi/ Xuất sắc
	
	
	
	

	
	Loại Xuất sắc
	
	
	
	

	
	Loại Giỏi
	
	
	
	

	5
	Số sinh viên học Trung bình yếu/ kém
	
	
	
	

	
	Loại Trung bình yếu
	
	
	
	

	
	Loại kém
	
	
	
	

	6
	Số sinh viên tốt nghiệp đạt loại khá trở lên
	
	
	
	

	
	Đối với SV thi tốt nghiệp:
	
	
	
	

	
	Đối với SV bảo vệ khóa luận tốt nghiệp
	
	
	
	

	B
	Công tác đào tạo
	
	
	
	

	7
	Số môn học do Khoa đảm nhận:
	
	
	
	

	
	Tại Khoa
	
	
	
	

	
	Tại các khoa khác (nếu có)
	
	
	
	

	8
	Số giờ giảng viên cơ hữu của Khoa đảm nhận:
	
	
	
	

	
	Tại Khoa
	
	
	
	

	
	Tại các khoa khác (nếu có)
	
	
	
	

	9
	Số giảng viên cơ hữu tham gia làm:
	
	
	
	

	
	Giảng viên chủ nhiệm?
	
	
	
	

	
	1 giảng viên làm cố vấn học tập trên bao nhiêu sinh viên?
	
	
	
	

	10
	Số lượng Giảng viên cơ hữu tham gia
	
	
	
	

	
	Sinh hoạt Tổ Bộ môn
	
	
	
	

	
	Sinh hoạt Khoa
	
	
	
	

	11
	Số giảng viên cơ hữu được dự giờ  (có góp ý, nhận xét & đánh giá) bao nhiêu? (GV/lượt)
	
	
	
	

	12
	Số giảng viên cơ hữu tham gia thao giảng đạt loại KHÁ trở lên
	
	
	
	

	
	Tiếng Anh
	
	
	
	

	
	Chuyên môn
	
	
	
	

	13
	Chương trình hợp tác Quốc tế đã mang lại hiệu quả cụ thể
	
	
	
	

	14
	Số giảng viên cơ hữu của Khoa tham gia coi thi nghiêm túc
	
	
	
	

	
	Số giảng viên cơ hữu của Khoa tham gia chấm thi & trả bài đúng hạn
	
	
	
	

	15
	Số giảng viên cơ hữu hướng dẫn SV làm khóa luận Tốt nghiệp
	
	
	
	

	16
	Số giảng viên cơ hữu vi phạm công tác giảng dạy (đi dạy trễ, về sớm, bỏ giờ,…….)
	
	
	
	

	C
	Công tác NCKH, viết giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo:
	
	
	
	

	17
	- Số lượng đề tài NCKH đối với GV:
	
	
	
	

	
	+   Cấp trường/ Khoa
	
	
	
	

	
	+  Cấp Thành phố
	
	
	
	

	
	+  Cấp Bộ, Quốc Gia
	
	
	
	

	
	- Các hoạt động học thuật khác :
	
	
	
	

	
	+  Bài báo
	
	
	
	

	
	+ Tạp chí
	
	
	
	

	
	+  Dịch sách:…
	
	
	
	

	
	- Số lượng đề tài NCKH của sinh viên do giảng viên Khoa hướng dẫn:
	
	
	
	

	
	+ Cấp trường/ Khoa
	
	
	
	

	
	+  Cấp Thành phố
	
	
	
	

	
	+  Cấp Bộ, Quốc Gia
	
	
	
	

	18
	Số giảng viên cơ hữu hướng dẫn SV làm NCKH
	
	
	
	

	19
	Số lượng đề cương chi tiết theo học chế tín chỉ được HĐKH Khoa phê duyệt.
	
	
	
	

	20
	Số bài giảng được cập nhật thông tin mới?  chiếm bao nhiêu % trên tổng bài giảng của Khoa?.(có biên bản nhận xét của TBM & nội dung bổ sung  mới của bài giảng  )
	
	
	
	

	21
	Số lượng giảng viên biên soạn môn mới trong năm học
	
	
	
	

	22
	-Số giáo trình điện tử đã được HĐKH Khoa duyệt và nộp về Phòng đào tạo
	
	
	
	

	
	-Số giáo trình điện tử dự kiến thực hiện trong năm học
	
	
	
	

	23
	Giáo trình nội bộ do GV tự soạn và được HĐKH của Khoa & Trường chuẩn y
	
	
	
	

	24
	Giáo trình xuất bản được HĐKH của Khoa & Trường chuẩn y
	
	
	
	

	25
	Số lượng giảng viên cơ hữu sử dụng thư viện có hiệu quả (vd: tra cứu tài liệu, hướng dẫn SV cách tra cứu, giới thiệu đầu sách,…)
	
	
	
	

	D
	Công tác xây dựng, bồi dưỡng đội ngũ:
	
	
	
	

	26
	Số lượng đội ngũ hiện tại của Khoa (tính đến……../……./……)
	
	
	
	

	
	- Số lượng cần bổ sung trong năm (đội ngũ giảng dạy)
	
	
	
	

	27
	Số lượng giảng viên cơ hữu của Khoa hướng dẫn trợ giảng
	
	
	
	

	28
	Số lượng giảng viên cơ hữu được cử đi tập huấn trong/ngoài nước:
	
	
	
	

	
	Trong nước
	
	
	
	

	
	Tiếng Anh
	
	
	
	

	
	Chuyên môn
	
	
	
	

	
	-  Ngoài nước:
	
	
	
	

	
	Tiếng Anh
	
	
	
	

	
	Chuyên môn
	
	
	
	

	29
	Số giảng viên cơ hữu học tiếng Anh
	
	
	
	

	
	-   Đạt điểm Toefl……..
	
	
	
	

	
	-   Đạt điểm Toeic……….
	
	
	
	

	30
	Xây dựng kế hoạch đào tạo đội ngũ :
	
	
	
	

	
	- Tiến sĩ
	
	
	
	

	
	- Nghiên cứu sinh
	
	
	
	

	
	- Thạc sĩ
	
	
	
	

	31
	Các thành viên của đơn vị đã thực hiện việc ký kết chỉ tiêu thực hiện nhiệm vụ năm học với Trưởng đơn vị
	
	
	
	

	32
	Số giảng viên cơ hữu tham gia xây dựng Văn hóa Duy Tân
	
	
	
	

	
	- Giờ giấc lao động, giảng dạy
	
	
	
	

	
	-  Trang phục theo qui định
	
	
	
	

	
	- Màu sắc của đơn vị
	
	
	
	

	
	-  Quan hệ phối hợp với các đơn vị bạn
	
	
	
	

	
	-  Bảo vệ tài sản của Trường +Tiết kiệm VPP, điện, nước..
	
	
	
	

	33
	Số giảng viên cơ hữu tham gia sinh hoạt Đoàn, Đảng, Công đoàn
	
	
	
	

	E
	Công tác quan hệ  đối nội, đối ngoại:
	
	
	
	

	34
	Số lượng cơ quan, doanh nghiệp, đơn vị được thiết lập quan hệ trong năm học
	
	
	
	

	
	+ Trong nước
	
	
	
	

	
	+ Ngoài nước
	
	
	
	

	35
	Hiệu quả mang lại trong công tác quan hệ với các cơ quan, đơn vị,…
	
	
	
	

	
	+ Học bổng (tổng số tiền học bổng cho sv)
	
	
	
	

	
	+ Thực tập/ tìm kiếm việc làm (số lượng)
	
	
	
	

	36
	Số lượng giảng viên cơ hữu có thiết lập quan hệ với doanh nghiệp (GV/DN)
	
	
	
	

	37
	Số giảng viên cơ hữu tham gia đưa thông tin lên trang Website của đơn vị
	
	
	
	

	38
	Đơn vị tự đánh giá tổng tiêu chí đã thực hiện cuối kỳ, cuối năm đạt tỉ lệ bao nhiêu % so với tổng tiêu chí đăng ký đầu năm học.
	
	
	
	

	F
	Công tác khác
	
	
	
	

	
	Tùy theo đặc thù của đơn vị để bổ sung thêm chỉ tiêu phấn đấu
	
	
	
	


	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)


Mẫu 4: Đề cương xây dựng kế hoạch năm học 2019 – 2020
- khối hành chính, phục vụ & nghiên cứu

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN 

(TÊN ĐƠN VỊ)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số :        /KH-………..
	Đà Nẵng, ngày       tháng       năm 2019


KẾ HOẠCH 
Hoạt động năm học 2019-2020

I. Chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị

1. Chức năng, nhiệm vụ của đơn vị được phân công

2. Cơ cấu tổ chức, số lượng CB, NV, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
II. Mục tiêu các mảng công tác thực hiện 
1. Các mục tiêu triển khai thực hiện trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ của đơn vị

2. Công tác NCKH, sáng kiến cải tiến trong công tác của đơn vị

3. Công tác xây dựng, phát triển đội ngũ (kế hoạch đào tạo, học tập nâng cao trình độ chuyên môn; tiếng Anh theo qui định,..)
4. Công tác quan hệ đối nội, đối ngoại ;
5. Chấp hành chủ trương , qui định của Trường

6. Công tác quan hệ cộng đồng

7. Công tác đổi mới quản lý tại đơn vị
8. Công tác sử dụng, bảo quản trang thiết bị của đơn vị, Trường
9. Công tác đảm bảo chất lượng & ISO

10. Công tác thi đua khen thưởng
11. Công tác khác
III. Giải pháp thực hiện(cần cụ thể và mang tính khả thi trong việc triển khai thực hiện của từng nhiệm vụ công tác nêu trên)
IV. Phân công nhân sự phụ trách các mảng công tác.

V. Đề xuất, kiến nghị.

	Ý KIẾN CỦA PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH

(Ký và ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký và ghi rõ họ tên)


HIỆU TRƯỞNG PHÊ DUYỆT THỰC HIỆN


Lưu ý: Đề nghị các đơn vị chức năng sau: Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Tổ chức, Phòng Đào tạo ĐH&SĐH, Phòng Công tác Sinh viên, Phòng Thanh tra, Phòng Quản lý Khoa học, Phòng Hợp tác doanh nghiệp và Chuyển giao công nghệ, Phòng Quan hệ quốc tế và Văn phòng Trường. Khi lập kế hoạch, ngoài phần kế hoạch của đơn vị phải xây dựng kế hoạch chung của toàn Trường đối với mảng đơn vị được giao quản lý. Trong đó phải nêu được các chỉ tiêu thực hiện của năm học này. 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN


(TÊN ĐƠN VỊ)









































BÁO CÁO





TỔNG KẾT NĂM HỌC 2018 - 2019
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN


(TÊN ĐƠN VỊ)



































KẾ HOẠCH 


HOẠT ĐỘNG NĂM HỌC 2019 - 2020
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