BỘ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   
Trường Đại học Duy Tân
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


          ***
****

     
Số : 015/TB_VP/ĐHDT
Đà Nẵng, ngày 20  tháng 09 năm 2010
THÔNG BÁO

(V/v điều chỉnh mẫu biểu báo cáo tháng của các đơn vị )

                    Kính gửi : - Lãnh đạo các đơn vị trongTrường 

Thời gian qua công tác báo cáo hằng tháng của các đơn vị gửi về Văn phòng vẫn còn nhiều thiếu sót, báo cáo chưa bám sát vào bản kế hoạch, mục tiêu của đơn vị đã lập vào đầu năm học, đánh giá còn mang tính chung chung không nêu rõ những việc đã làm, tồn tại, rút kinh nghiệm và hướng khắc phục. Để khắc phục tình hình này, năm học 2010 – 2011 được sự phân công của Ban Giám hiệu & Ban thi đua Trường yêu cầu các đơn vị thực hiện báo cáo tháng theo đúng nội dung có mẫu đính kèm, cụ thể:

1. Đối với khối khối đào tạo:




Mẫu 01 

2. Đối với khối hành chính phục vụ, dịch vụ:        
Mẫu 02 (2.1(2.3)
3. Thời gian gửi báo cáo trước ngày 27 của tháng.
Để giúp Văn phòng hoàn thành nhiệm vụ được giao, kính mong lãnh đạo các đơn vị thực hiện tốt công tác báo cáo tháng và gửi về đúng thời gian qui định, để Văn phòng tổng hợp và báo cáo BGH.

Nơi nhận:





            
· Như trên




             TRƯỜNG ĐẠI HỌC DUY TÂN
· Lưu Vp






                P.Chánh Văn phòng

(đã ký)
Nguyễn Thị Tường Vy
MẪU 01 – Khối Khoa/ Trung tâm đào tạo
	TRƯỜNG ĐH DUY TÂN
KHOA ………………….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC
----o0o----


Đà Nẵng, ngày …….  tháng …….. năm 2010

BÁO CÁO CÔNG TÁC 
THÁNG …………..
I. Tình hình nhân sự của đơn vị trong tháng:

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Họ và tên
	Lý do

	1
	Tổng nhân sự hiện tại
	
	
	

	2
	Nhân sự tăng
	
	
	

	3
	Nhân sự giảm
	
	
	


II. Công tác tháng………/2010 đã thực hiện:

1. Công tác đào tạo:
	TT
	Nội dung
	Số lượng/ Số lần
	Chú thích

	1
	Tiến độ giảng dạy
	
	

	2
	Số môn kết thúc trong tháng
	
	

	3
	Số lượt môn thi
	
	

	4
	Số SV vi phạm trong quá trình thi
	
	Hình thức: 

	5
	Sự cố trong giảng dạy (bỏ dạy, đi dạy trễ,…)
	
	

	
	
	
	


2. Công tác sinh hoạt chuyên môn:
	TT
	Nội dung
	 Số lượng
	Ghi chú

	1
	Số giảng viên tham gia sinh hoạt Khoa
	
	Số vắng SH/ Tổng số cả Khoa

	2
	Số giảng viên tham gia sinh hoạt Tổ Bộ môn
	
	Số vắng SH/ Tổng số GV của Tổ

	3
	Số lượng giảng viên được dự giờ trong tháng
	
	Họ và tên GV được dự giờ

	4
	Số lượng giảng viên được thao giảng tiếng Anh trong tháng
	
	Họ và tên GV thao giảng

	
	……
	
	


3. Công tác chủ nhiệm/ cố vấn học tập:
	TT
	Nội dung
	 Số lượng
	Ghi chú

	1
	Số lượng giảng viên triển khai sinh hoạt các lớp 
	
	Số biên bản

Nơi lưu trữ

	2
	Số lượng giảng viên triển khai công tác cố vấn học tập
	
	Số biên bản SH lớp/ Tổng số  lớp của Khoa


4. Nghiên cứu khoa học:

	TT
	Nội dung
	 Số lượng
	Ghi chú

	1
	Tiến độ thực hiện các đề tài NCKH đã đăng ký 
	
	Kịp tiến độ hay không?

	2
	Số lượng đề tài NCKH của GV được nghiệm thu trong tháng
	
	Thông qua HĐKH Trường, Khoa

	3
	Tiến độ hướng dẫn thực hiện đề tài NCKH của sinh viên 
	
	Kịp tiến độ hay không?

	4
	Số lượng đề tài NCKH của SV được nghiệm thu trong tháng
	
	Tên sinh viên – Lớp – Tên đề tài cụ thể


5. Công tác xây dựng, đào tạo đội ngũ:

	TT
	Nội dung
	 Số lượng
	Ghi chú

	1
	Số giảng viên thi CH, NCS
	
	Tên cụ thể
Tên cụ thể

	2
	Số trợ giảng thi lên GV trong tháng
	
	Họ và tên cụ thể

	3
	Số GV được cử đi học tập, hội thảo,..v…
	
	Tên Hội thảo, hội nghị tham gia Tên giảng viên tham gia

	4
	-----
	
	


6. Công tác quan hệ doanh nghiệp:
	TT
	Nội dung
	 Số lượng
	Minh chứng

	1
	Số doanh nghiệp, đối tác mới được thiết lập quan hệ trong tháng
	
	Tên DN, đối tác cụ thể 

	2
	Hiệu quả mang lại:
· Học bổng

· Kiến tập, thực tập

· Việc làm sv

· -------
	
	

	3
	
	
	


7. Các hoạt động khác:

-------

III. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu và hướng khắc phục trong việc thực hiện công tác tháng……./2010

1. Điểm mạnh:
2. Điểm yếu:

3. Hướng khắc phục:
IV
 Một số nhiệm vụ trọng tâm dự kiến trong tháng ……(tiếp theo)
1. ………….
2. ………….

V.    Đề xuất, kiến nghị : (nếu có)





(Đề xuất, kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có)

   TRƯỞNG KHOA/TT
MẪU 02: Khối Hành chính – Phục vụ

	TRƯỜNG ĐH DUY TÂN
Đơn vị ………………….


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC
----o0o----


Đà Nẵng, ngày …….  tháng …….. năm 2010

BÁO CÁO CÔNG TÁC 

THÁNG …………..

I. Tình hình nhân sự của đơn vị trong tháng:

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Họ và tên
	Lý do

	1
	Tổng nhân sự hiện tại
	
	
	

	2
	Nhân sự tăng
	
	
	

	3
	Nhân sự giảm
	
	
	


II. Công tác tháng………/2010 đã thực hiện (báo cáo theo mảng công việc và nhiệm vụ của từng đơn vị):

1.…………

2.…………

IV. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu và hướng khắc phục trong việc thực hiện công tác tháng……./2010

1. Điểm mạnh:

2. Điểm yếu:

3. Hướng khắc phục
III. Một số nhiệm vụ trọng tâm dự kiến trong tháng ……(tiếp theo)
IV. Đề xuất, kiến nghị: (nếu có)

(Đề xuất, kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có))





   TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Mẫu 2.1
	TRƯỜNG ĐH DUY TÂN
Đơn vị : PHÒNG QLKH


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC
----o0o----


Đà Nẵng, ngày …….  tháng …….. năm 2010

BÁO CÁO CÔNG TÁC 

THÁNG …………..

V. Tình hình nhân sự của đơn vị trong tháng:

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Họ và tên
	Lý do

	1
	Tổng nhân sự hiện tại
	
	
	

	2
	Nhân sự tăng
	
	
	

	3
	Nhân sự giảm
	
	
	


VI. Công tác tháng………/2010 đã thực hiện (báo cáo theo mảng công việc và nhiệm vụ của từng đơn vị):

1. Tình hình tổ chức NCKH trong giảng viên, CB
	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Chú thích

	1
	Đăng ký đề tài NCKH
	
	(GV-đơn vị cụ thể?)

	2
	Đề tài NCKH của GV, CB được nghiệm thu 
	
	(GV-tên đề tài  cụ thể?)

	3
	Số bài báo được đăng tải
	
	(GV-tên bài báo cụ thể?)

	4
	Số tạp chí được đăng tải
	
	(GV-tên bài báo cụ thể?)

	5
	Giáo trình được nghiệm thu (xuất bản nội bộ)
	
	(GV-tên giáo trình cụ thể?)

	6
	Giáo trình được nghiệm thu (xuất bản toàn quốc)
	
	(GV tên giáo trình cụ thể?)

	7
	Giáo trình điện tử được nghiệm thu
	
	(tên giáo trình cụ thể?)

	8
	Đề cương tín chỉ được nghiệm thu
	
	(GV – đơn vị thực hiện cụ thể?)

	9
	Giảng viên hướng dẫn SV làm NCKH
	
	(tên GV HD và tên đề tài cụ thể?)


2. Tình hình tổ chức NCKH trong sinh viên

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Chú thích

	1
	Đề tài NCKH của SV được nghiệm thu 
	
	(SV – khoa  cụ thể?)

	2
	Đăng ký đề tài NCKH của SV 
	
	(Tên đề tài cụ thể?)



3.  Một số hoạt động khác:


………………………………
V. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu và hướng khắc phục trong việc thực hiện công tác tháng……./2010

1. Điểm mạnh:

2. Điểm yếu:

3. Hướng khắc phục
VII. Một số nhiệm vụ trọng tâm dự kiến trong tháng ……(tiếp theo)
VIII. Đề xuất, kiến nghị: (nếu có)

(Đề xuất, kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có))

   TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Mẫu 2.2

	TRƯỜNG ĐH DUY TÂN
Đơn vị : Phòng Tổ chức

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC
----o0o----


Đà Nẵng, ngày …….  tháng …….. năm 2010

BÁO CÁO CÔNG TÁC 

THÁNG …………..

IX. Tình hình nhân sự của đơn vị trong tháng:

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Họ và tên
	Lý do

	1
	Tổng nhân sự hiện tại
	
	
	

	2
	Nhân sự tăng
	
	
	

	3
	Nhân sự giảm
	
	
	


X. Công tác tháng………/2010 đã thực hiện (báo cáo theo mảng công việc và nhiệm vụ của từng đơn vị):

1. Tình hình biến động nhân sự trong Trường
	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Chú thích

	1
	Số lượng nhân sự tăng
	
	

	
	Đối tượng tăng:

· Trợ giảng, GV 

· CB, NV,..
	
	(Tên nhân sự cụ thể)

	2
	Số lượng nhân sự giảm
	
	

	3
	Đối tượng giảm:

· Trợ giảng, GV 

· CB, NV,..
	
	(Tên nhân sự cụ thể)

	4
	Nhân sự điều động
	
	(Tên nhân sự cụ thể)

	5
	Nhân sự bổ nhiệm

     -  Trưởng, Phó đơn vị
	
	(Tên nhân sự cụ thể)

	
	     - Từ cấp Tổ Trưởng BM, bộ phận,…
	
	

	6
	Nhân sự thôi chức vụ

- Trưởng, Phó đơn vị
	
	(Tên nhân sự cụ thể)

	
	    - Từ cấp Tổ Trưởng BM, bộ phận,…
	
	

	7
	Thành lập đơn vị mới/ TBM
	
	(Tên đơn vị thành lập)


2. Tình hình đào tạo và bồi dưỡng đội ngũ:
	TT
	Nội dung
	Số lượng 
	Chú thích

(Ghi tên – đơn vị cụ thể )

	1
	GV, Trợ giảng được cử đi học nâng cao trình độ :

· NCS:

· Thạc sĩ

· Bằng cấp khác
	
	

	2
	CB được cử đi học nâng cao trình độ 

· NCS:

· Thạc sĩ

· Bằng cấp khác
	
	

	3
	GV, Trợ giảng được cử đi dự thi nâng cao trình độ :

· NCS:

· Thạc sĩ

· Bằng cấp khác
	
	

	4
	CB được cử đi dự thi nâng cao trình độ 

· NCS:

· Thạc sĩ

· Bằng cấp khác
	
	

	5
	CB, GV, trợ giảng tham dự Hội thảo, tập huấn, tuyển sinh

· Trong nước:

· Ngoài nước:
	
	

	4
	Số trợ giảng thi lên giảng viên
	
	

	5
	Số giảng viên có Quyết định công nhận giảng viên cơ hữu
	
	


3. Một số công tác khác:



----------------------
VI. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu và hướng khắc phục trong việc thực hiện công tác tháng……./2010

1. Điểm mạnh:

2. Điểm yếu:

3. Hướng khắc phục
XI. Một số nhiệm vụ trọng tâm dự kiến trong tháng ……(tiếp theo)
XII. Đề xuất, kiến nghị: (nếu có)

(Đề xuất, kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có))

   TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Mẫu 2.3

	TRƯỜNG ĐH DUY TÂN
Đơn vị : Trung tâm XTVL

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

ĐỘC LẬP – TỰ DO – HẠNH PHÚC
----o0o----


Đà Nẵng, ngày …….  tháng …….. năm 2010

BÁO CÁO CÔNG TÁC 

THÁNG …………..

XIII. Tình hình nhân sự của đơn vị trong tháng:

	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Họ và tên
	Lý do

	1
	Tổng nhân sự hiện tại
	
	
	

	2
	Nhân sự tăng
	
	
	

	3
	Nhân sự giảm
	
	
	


XIV. Công tác tháng………/2010 đã thực hiện (báo cáo theo mảng công việc và nhiệm vụ của từng đơn vị):

1. Tình hình quan hệ doanh nghiệp:
	TT
	Nội dung
	Số lượng
	Chú thích

	1
	Số doanh nghiệp thiết lập quan hệ mới 
	
	(Tên DN cụ thể)

	2
	Hiệu quả mang lại trong việc QHDN:

· Giới thiệu việc làm cho sv

· Thực tập, kiến tập

· Mời giảng dạy

· Học bỗng

· Khác,….                                             
	
	(Thuộc DN nào, nêu tên cụ thể)

	
	
	
	


2. Một số công tác khác
VII. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu và hướng khắc phục trong việc thực hiện công tác tháng……./2010

1. Điểm mạnh:

2. Điểm yếu:

3. Hướng khắc phục
XV. Một số nhiệm vụ trọng tâm dự kiến trong tháng ……(tiếp theo)
XVI. Đề xuất, kiến nghị: (nếu có)

(Đề xuất, kiến nghị cho đơn vị, đơn vị khác hoặc Trường có kèm theo giải pháp (nếu có))

   TRƯỞNG ĐƠN VỊ

