	TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG NAI
PHÒNG KT & ĐBCL


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Đồng Nai, ngày 1 tháng 8 năm 2019       




KẾ HOẠCH NĂM HỌC 2019 - 2020
I.  ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH 
1. Đội ngũ cán bộ, viên chức
	STT
	Bộ phận
	Tổng số cán bộ, viên chức
	Đảng viên
	Số cán bộ, viên chức

	
	
	
	
	Biên chế
	Hợp đồng 
	Trình độ

	
	
	
	
	
	
	TS
	ThS.
	ĐH
	CĐ
	Khác

	
	
	T.số
	Nữ
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Lãnh đạo
	2
	
	2
	2
	
	1
	1
	
	
	

	2
	Chuyên viên
	4
	4
	4
	4
	
	
	4
	
	
	

	3
	Nhân viên, phục vụ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	6
	4
	6
	6
	
	1
	5
	
	
	


2. Thuận lợi, khó khăn

Thuận lợi:
- Luôn nhận được sự quan tâm, chỉ đạo sâu sát của Đảng ủy, BGH Nhà trường; sự phối hợp đồng bộ, hiệu quả của các đơn vị và cá nhân có liên quan.

- Sớm xây dựng được chức năng, nhiệm vụ hoạt động cụ thể, hợp lý.

- Có sự phân công, phân nhiệm cụ thể cho từng cá nhân, bộ phận trong thực hiện nhiệm vụ được giao.

- CB-CV của phòng tích cực, chủ động, trách nhiệm trong thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao.

Khó khăn:

- Khối lượng công việc nhiều, kinh nghiệm của CB-CV của phòng còn khá hạn chế. Việc đào tạo, bồi dưỡng cho CB-CV của phòng về nghiệp vụ, kỹ năng…phục vụ hoạt động khảo thí và đảm bảo chất lượng còn khá khó khăn.

- Phòng còn thiếu chuyên viên, nhân viên làm công tác khảo thí, kiểm định, đảm bảo chất lượng.

- Một số trang thiết bị của phòng đã xuống cấp.

3.Nhiệm vụ trọng tâm của năm học 
Tham mưu thực hiện tốt các Kế hoạch tự đánh giá và đăng ký đánh giá ngoài của trường Đại học Đồng Nai;
Thực hiện các hoạt động khảo thí và công tác đảm bảo chất lượng theo kế hoạch;

Tiến hành sáp nhập và tinh gọn bộ máy theo đề án đã được duyệt.

II. NHỮNG NỘI DUNG CÔNG VIỆC CỦA ĐƠN VỊ
Tham mưu cho Ban Giám hiệu về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng; tham mưu xây dựng và là đơn vị đầu mối tổ chức thực hiện các kế hoạch về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng; tham gia một số hoạt động khác theo chỉ đạo, phân công của Ban Giám hiệu Nhà trường.
III. KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
	STT
	Nội dung công việc  
	Phân công thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	1
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.
- Tham gia công tác tuyển  sinh các hệ đào tạo theo kế hoạch.

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.
-Tổng kết năm học 2018-2019 và xây dựng phương hướng, kế hoạch 2019-2020
- Xây dựng Kế hoạch hoạt động năm  của đơn vị.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).

- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm Cách mạng Tháng 8 và Quốc khách 2/9.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	8/2019
	

	2
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.
- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).

- Tham gia tổ chức Lễ khai giảng năm học mới của Nhà trường.
- Tham mưu xây dựng Kế hoạch Tự đánh giá năm học 2019-2020.
- Tham mưu ban hành bổ sung các quy định, hướng dẫn về công tác tự đánh giá.
- Hoàn thành Đề án vị trí việc làm của đơn vị theo hướng dẫn và quy định hiện hành.

-Thực hiện tốt công tác đăng ký và hưởng ứng các hoạt động thi đua-khen thưởng.

- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm Quốc khách 2/9.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	9/2019
	

	3
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.
- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Tiếp nhận, phân công nhiệm vụ mới cho các chuyên viên được tuyển dụng hoặc điều chuyển theo kế hoạch.
- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).

- Tham gia các hoạt động chào mừng Ngày 20/10 theo kế hoạch của Nhà trường.
- Tham gia Hội nghị CC-VC trường Đại học Đồng Nai, NH 2019-2020.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	10/2019
	

	4
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.
-Tham mưu xây dựng và tổ chức thực hiện Kế hoạch thi ban hành các quyết định hội đồng thi, lịch thi, phân công giám thị….

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).

- Phối hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng chuẩn đầu ra các ngành còn thiếu.
- Kiện toàn, tham mưu ban hành Quy chế thi.

- Tham  gia các hoạt động chào mừng ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	11/2019
	

	5
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.
- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Tổng kết công tác Đảng, đánh giá công vụ, xét thi đua, xét nâng lương trước thời gian theo kế hoạch của Đảng ủy và Ban Giám hiệu Nhà trường.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Tiếp tục thực hiện các hoạt động theo Kế hoạch tự đánh giá; hoàn thành việc viết dự thảo Báo cáo tự đánh giá.

- Tham gia thực hiện sửa đổi, bổ sung, cải tiến các chỉ số KPIs.

- Kiểm tra, rà soát tình hình có việc làm của sinh viên sau tốt nghiệp.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	12/2019
	

	6
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường:
- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.
- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Thực hiện Kế hoạch bồi dưỡng kiểm định chất lượng giáo dục cho CB, CV Nhà trường (Phối hợp Trung tâm Kiểm định chất lượng giáo dục, Trường Đại học Vinh).

- Thực hiện rà soát, kiểm tra hồ sơ minh chứng Báo cáo tự đánh giá.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	1/2020
	

	7
	- Tham gia Hội đồng thi học phần các hệ, các loại hình đào tạo.
- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Tham gia các hoạt động nhân ngày Thành lập Đảng 3/2 hàng năm.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường .
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	2/2020
	

	8
	- Tham gia Hội đồng thi học phần các hệ, các loại hình đào tạo.
- Tham gia Hội đồng thi lại theo kế hoạch của Nhà trường.

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Tiếp tục tham mưu xây dựng và tổ chức thực hiện các kế hoạch cải tiến hoạt động D9BCL GD trong Nhà trường.

- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm 8/3, 26/3.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	3/2020
	

	9
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường.

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Xét chuẩn đầu ra về trình độ tin học, ngoại ngữ theo kế hoạch.
- Xây dựng và tổ chức thực hiện Kế hoạch lấy ý kiến phản hồi người học (2019-2020).
+ Thông báo công khai về mục đích, yêu cầu nội dung, … của việc lấy ý phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy của giảng viên. 

+ Thông báo của trường kế hoạch thực hiện chung, quy trình lấy ý kiến.

+ Lập danh sách giảng viên, danh mục các học phần, tín chỉ, lớp, sĩ số lớp mà giảng viên dạy. Danh sách giảng viên và học phần sẽ lấy ý kiến phản hồi (mỗi giảng viên sẽ lấy ngẫu nhiên 01 học phần).

+ Xác định quy mô tối thiểu số người học tham gia ý kiến đối với mỗi học phần mà giảng viên dạy.

+ Quy định cụ thể về đối tượng, hình thức, quy trình và trách nhiệm của các cá nhân, tập thể trong việc lấy ý kiến, phương pháp xử lý, sử dụng và chế độ lưu trữ các tài liệu về lấy ý kiến phản hồi.

+ Tổ chức để người học thực hiện trên phiếu.

+ Thu phiếu, thống kê kết quả.

+ Công khai kết quả lấy ý kiến phản hồi cho các khoa và giảng viên biết.

+ Thực hiện báo cáo định kỳ và báo cáo tổng kết.

- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm 30/4.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	4/2020
	

	10
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường:
- Tham gia Hội đồng thi lại theo kế hoạch của Nhà trường.

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Xây dựng Kế hoạch đánh giá ngoài; thực hiện các bước chuẩn bị đăng ký ĐGN.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).

- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm 1/5 và 19/5.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	5/2020
	

	11
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch của Nhà trường:
- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Thực hiện tổng kết năm học của đơn vị.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Đăng ký đánh giá ngoài theo hướng dẫn và quy định.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm 1/6.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	6/2020
	

	12
	- Tham gia các Hội đồng thi theo kế hoạch thi của Nhà trường:
- Tham gia Hội đồng thi lại theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Nhận đề, sao in đề thi theo kế hoạch thi của Nhà trường.

- Tổ chức việc cắt phách, làm phách và tổ chức chấm thi.

- Giao điểm cho phòng Đào tạo.

- Làm hồ sơ đề nghị thanh quyết toán cho giáo viên ra đề và chấm thi.

- Nhận bằng cấp, chứng chỉ xét chuẩn đầu ra (trình độ tin học, ngoại ngữ).
- Tham mưu thực hiện Tổng kết công tác thi năm học 2019-2020.
- Thực hiện Tổng kết năm học của đơn vị và tham gia các hoạt động tổng kết năm học của Nhà trường.

- Đánh giá, xếp loại CC-VC hàng năm.

- Thực hiện đánh giá công vụ của đơn vị.

- Hoàn thành các loại hồ sơ, biên bản đề nghị,..về công tác thi đua, khen thưởng của đơn vị.
- Tiếp tục thực hiện Kế hoạch đánh giá ngoài.
- Tham gia các hoạt động khác của Nhà trường nhân kỷ niệm 27/7.
	Lãnh đạo
và các chuyên viên
của Phòng
	7/2020
	


IV. ĐĂNG KÝ THI ĐUA
	STT
	Họ và tên
	Đăng ký thi đua
	Ghi chú

	
	
	Danh hiệu 
	Hình thức 
	

	1
	Dương Minh Hiếu
	
	
	

	2
	Nguyễn Xuân Tùng
	
	
	

	3
	Hoàng Thị Song Thanh
	
	
	

	4
	Cao Thị Bạch Yến
	
	Bằng khen UBND tỉnh
	

	5
	Đỗ Thị Hà
	Chiến sỹ thi đua cơ sở
	
	

	6
	Hà Thị Phương Thảo
	
	Giấy khen của Trường
	


V. CÁC CHỈ TIÊU THI ĐUA
	
	


1. Đơn vị
Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ
2. Cán bộ, viên chức
· Lao động tiên tiến: 06
· Chiến sỹ thi đua cơ sở: 01
· Chiến sỹ thi đua cấp tỉnh: 00
· Bằng khen của UBND tỉnh: 01
· Giấy khen của trường: 01


Đồng Nai, ngày 1 tháng 8 năm 2019


P.TRƯỞNG PHÒNG


Dương Minh Hiếu
Ngày …. tháng …. năm 2019
HIỆU TRƯỞNG






8

