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I. CÔNG TÁC ĐÀỎ t ạ o ’ b ồ i  d ư ỡ n g ’ c h ín h  t r ị , t h a n h  t r a

1. Đào tạo đại học•  •  •

Thông báo kế hoạch giảng dạy, tổ chức đăng ký tín chỉ học kỳ II năm học 
2020-2021 cho sinh viên K40; kiểm tra, giám sát nền nếp học tập các khóa 37, 
38, 39, kiểm tra thực hiện quy chế thi học phần học kỳ I các lóp K40; liên hệ các 
cơ sở giáo dục gửi sinh viên K37 khối lý luận chính trị thực tập tốt nghiệp, 
chuẩn bị các văn bản phục vụ thực tập tốt nghiệp; xây dựng dự thảo, xin ý kiến 
các đơn vị liên quan thông qua Quy định về việc thực hiện và đánh giá khóa 
luận, tác phẩm tốt nghiệp của sinh viên; dự thảo các nội dung sửa đổi, bổ sung 
Quy chế đào tạo hệ chất lượng cao; tập huấn, hướng dẫn sinh viên học song 
song 2 chương trình xây dựng kế hoạch học tập cá nhân; chuẩn bị báo cáo quy 
mô đào tạo và đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh các hệ, các trình độ năm 2021 gửi Bộ 
Giáo dục và Đào tạo; Báo cáo kết quả tuyển sinh đại học chính quy năm 2020 
nộp Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học• • • •
Tổ chức khai giảng, thông báo lịch học toàn khóa, lịch học đợt 1 lóp Xây 

dựng Đảng và Chính quyền nhà nước K40 tại Khánh Hòa, lóp Chính trị phát 
triến K40B2 tại Học viện; tổ chức bế giảng, cấp bằng tốt nghiệp cho 75 sinh 
viên lóp Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà nước K37 tại Khánh Hòa; xây 
dựng lịch học, lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 03 năm 2021. Phúc đáp 
công văn đồng ý phối họp với Đảng ủy các khu công nghiệp và chế xuất Hà Nội 
tổ chức tuyển sinh lóp Chính trị học chuyên ngành Chính trị phát triển K41B tại 
Học viện, dự kiến thi tuyển sinh tháng 4/2021; tiếp tục liên hệ với các địa 
phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học năm 2021.

3. Đào tạo sau đại học
Phát hành thông báo tuyển sinh các lóp cao học đợt 1/2021; chuyển hồ sơ 

cao học lóp Tuyên Quang; giám sát lịch học, tô chức lịch thi các lớp cao học 
tháng 1 theo kế hoạch; tố chức hội đồng bảo vệ luận văn các lóp cao học; tổ 
chức hồi đồng tư vấn và quyết định giao đề tài các khóa 25.2; xóa tên học viên 
các khóa (khóa 23 gồm 14 HY; 24 gồm 19, 25 gồm 7 HV, khóa 26.2 gồm 12
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HY); cảnh báo kết quả học tập khóa 23 đợt 1, 2 trước khi hết hạn xóa tên theo kế 
hoạch đào tạo; cảnh báo kết quả học tập trước khi bảo vệ luận văn khóa 25.1; 
phối họp đôn đốc các lóp thu nộp học phí theo quy định.

Xây dựng và triển khai lịch học các lóp NCS 26.2; phối họp với các khoa 
xây dựng lịch học bổ sung các chuyên đề trong chương trình đào tạo tiến sĩ; tổ 
chức thi các chuyên đề tiến sĩ theo kế hoạch; tổ chức bảo vệ các chuyên đề 
chuyên sâu, luận án cấp cơ sở cho NCS các khóa; thông báo cảnh báo NCS theo 
hạn học tập.

4. Bồi dưỡng
Thông báo tuyển sinh, xây dựng kế hoạch tuyển sinh và tổ chức các lóp 

bồi dưỡng lĩnh vực báo chí, truyền thông, nghiệp vụ sư phạm...năm 2021; bé 
giảng 3 lóp tại Học viện (2 lóp NVBC-TT và QLTTĐT, 1 lóp Quản lý nhà nước 
về báo chí truyền thông).

5. Công tác thanh tra
Giám sát làm đề, thi, đánh phách, chấm thi học phần các hệ đào tạo tại 

Học viện; giám sát thi Ngoại ngữ K39, 40; giám sát cấp phát phôi bằng; giám sát 
công tác bảo vệ, an ninh tại Học viện; xây dựng kế hoạch thanh tra thường 
xuyên lĩnh vực đào tạo, khảo thí; kiểm tra, rà soát công tác đào tạo bồi dưỡng, 
cấp chứng chỉ ứ ng  dụng công nghệ thông tin học giai đoạn 2016-2020; tham gia 
giám sát công tác thanh lý tài sản năm 2020; giám sát các hoạt động chung của 
Học viện và làm thêm giờ; thành lập Đoàn kiểm tra việc đảm bảo an ninh, trật tự 
tại Học viện; thành lập Đoàn Thanh tra việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của 
đơn vị Tạp chí Lý luận Chính trị và Truyền thông năm 2020

6. Công tác Chính trị và Hỗ trợ sinh viên
* Công tác sinh viên: Tổ chức buổi Hội nghị Đối thoại giữa Ban Giám 

đốc Học viện với sinh viên năm 2020; triển khai kế hoạch Tổ chức phong trào 
thi đua bảo đảm trật tự, an toàn giao thông giai đoạn 2021-2025 và triển khai 
công tác tuyên truyền, giáo dục an toàn giao thông 2021; xác nhận sinh viên: 
220 người/tháng; xác nhận điểm rèn luyện hơn 100 sinh viên; kiểm tra hồ sơ, lập 
danh sách sinh viên được hỗ trợ chi phí học tập; bổ sung danh sách sinh viên 
được miễn giảm học phí đợt 2; Hướng dẫn các thủ tục và thu các giấy tờ về: hồ 
sơ Đảng, Đoàn của sinh viên, các thủ tục giấy tờ liên quan đến chế độ chính 
sách của sinh viên; cấp bổ sung thẻ cho sinh viên bị mất thẻ; làm thẻ cho học 
viên cao học.

Nhận, phát sổ đàu bài cho sinh viên các lớp; kiểm tra sổ quản lý sinh viên 
K40; hoàn thành nhiệm vụ báo cáo tiêu chí kiểm định chất lượng đơn vị; thành 
lập ban vận động hội cụư sinh viên Học viện; xác nhận sinh viên, hướng dẫn 
sinh viên nơoại trú là số Quản lý sinh viên, trans trí khánh tiết khai giảng, tập 
huấn.

* Công tác tư vấn hướng nghiệp, khơi nghiệp’, Hoạt động hô trợ hướng 
nghiệp sinh viên; tham aia các hoạt độns truyên thôns tư vân tuyên sinh



* Công tác truyền thống: Điều chỉnh, cập nhập tư liệu tại phòng Truyền 
thống; tổ chức quản lý Phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; phục vụ buổi lễ dâng 
hương Ngày lễ quan trọng.

* Tuyên truyền kỷ niệm các ngày Lễ: Ngày Tổng tuyển cử Quốc hội khóa 
đầu tiên của nước Việt Nam Dân chủ Cộng hòa (06/01/1946); 70 năm Ngày học 
sinh, sinh viên Việt Nam (09/01/1950 - 09/01/2020);

+ Ngày ký “Hiệp định Pari về chấm dứt chiến tranh, lập lại hòa bình ở 
Việt Nam” (27/01/1973); tuyên truyền đón tết Nguyên đán Tân Sửu 2021.

*Cóng tác Truyền thông: Tiếp tục quảng bá, truyền thông về Học viện 
trên các kênh thông tin; làm maket các sự kiện trong trường như Hội nghị, các 
ngày lễ lớn,... truyền thông các ngày Lễ trong tháng 1; tổ chức các chương trình 
truyền thông về Học viện Báo chí và Tuyên truyền; cập nhật tin tức hoạt động, 
định hướng triển khai truyền thông giúp tương tác trang fanpage tăng trưởng và 
thu hút quan tâm của đông đảo cán bộ, sinh viên trong và ngoài Học viện, số 
lượt truy cập, theo dõi trên kênh fanpage Học viện và Nhóm Tư vấn tuyển sinh 
tăng mạnh. (Fanpage: 60.889 lượt thích, Nhóm tư vấn: 9.864 người dùng).

* Các công tác đang thực hiện theo kế hoạch
Tuyên truyền giáo dục quy chế, văn hóa học đường; giáo dục chính trị, tư 

tưởng, văn hóa tham gia giao thông; Hướng dẫn sinh viên ghi danh sách sinh 
viên chưa hoàn thành bài thu hoạch đúng hạn; hưóng dẫn sinh viên K40 đăng ký 
làm sổ Quản lý sinh viên; hướng dẫn thủ tục xin đăng ký tạm vắng, tạm trú phục 
vụ công tác xin xác nhận của công an phường/xã nơi sinh viên đang ở đế đi học 
theo quy chế của Bộ Giáo dục đào tạo và Học viện.

Tiếp nhận đơn xin xác nhận sinh viên và phối họp với Văn phòng Học 
viện lấy dấu xác nhận phục vụ giải quyết chế độ của sinh viên ở địa phương; mở 
và làm vệ sinh hàng tuần Phòng Truyền thống phục vụ sinh viên, học viên tham 
quan; thực hiện các công việc đột xuất do Giám đốc gia

8. Công tác Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: phối hợp với các Khoa làm đề thi cho các lóp Đại 

học vừa làm vừa học, các lóp Cao học ngoại tỉnh đảm bảo tính bảo mật, khách 
quan, kịp thời; phối họp với các đơn vị liên quan làm đề thi Ngoại ngữ học phần 
1 cho sinh viên khóa 40; tiến hành làm đề thi kết thúc học phần (các môn đại 
cương) cho sinh viên các khóa 37, 38, 39, các lóp học lại, học cải thiện điểm, 
lóp tự nguyện; tiếp nhận và quản lý ngân hàng đề thi từ các khoa, chuẩn bị các 
thủ tục cho công tác thẩm định ngân hàng đề thi để đưa vào sử dụng.

* Công tác Kiểm định chất lượng đào tạo: Xây dựng bảng hướng dẫn các 
công việc cần chuẩn bị phục vụ cho hoạt động kiểm định chất lượng cơ sở giáo 
dục; xây dựng dự thảo đảm bảo chất lượng của Học viện năm học 2020-2021 để 
lấy ý kiến từ Ban Giám dổc và các đơn vị trước khi ban hành; triển khai khảo sái 
giảng viên, nhân viên; khảo sát sinh viên đại học chính quy và học viên về chất 
lượng môn học và giờ giảng HK1 năm học 2020-2021; khảo sát nhà tuyển dụng
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về chất lượng đào tạo và các hoạt động kết nối, phục vụ cộng đồng; bổ sung 
minh chứng phục vụ cho tự đánh giá 4 CTĐT.

II. CONG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA 
HỌC, XUẤT BẢN TẠP CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Hoàn tất các thủ tục thanh lý họp đồng của toàn bộ đề tài nghiên cứu khoa 

học năm 2020; ttiếp nhận và tổ chức triển khai Quyết định của Giám đốc 
HVCTQG Hồ Chí Minh về việc giao nhiệm vụ khoa học và kinh phí năm 
2021 phân cấp cho Học viện Báo chí và Tuyên truyền; ban hành và tổ chức 
triển Ke hoạch hoạt động khoa học năm 2021, tổ chức ký Hợp đồng với chủ 
nhiệm đề tài; hoàn thiện và gửi Báo cáo tình hình thực hiện Nghị quyết 35 -  
NQ/TW cho Ban Chỉ đạo 35 của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; 
thống kê khoa học và đề xuất danh sách khen thưởng khoa học, khen thưởng 
35 năm 2020.

2. Công tác thông tin khoa học
* Công tác nghiệp vụ: Nhận lưu chiểu 28 luận án, luận văn K24, K25; 

154 đề tài khoa học năm 2020 (bản in và bản mềm); nhận 100 cuốn sách biếu từ 
Nxb. Chính trị quốc gia; báo và tạp chí biếu từ các cơ quan phát hành; nhận 442 
cuốn luận án và luận văn từ Ban Quản lý đào tạo; bổ sung 300 cuốn giáo trình 
của giảng viên, 37 đầu sách tiếng Việt (135 bản) của các nhà xuất bản, 38 đầu 
sách ngoại văn.

Cập nhật 240 tài liệu số; chỉnh sửa, sắp xếp lại 32 bộ sưu tập số (2000 tài liệu) trên 
trang Thư viện số; xử lý nghiệp vụ: 209 cuốn; Đăng kí 63 tài khoản thành viên sử dụng 
thư viện số cho cán bộ, sinh viên, học viên và hướng dẫn truy cập tài liệu số phục vụ 
giảng dạy và học tập; đãng kí tài khoản thư viện điện tử cho bạn đọc; duyệt danh mục và 
làm thủ tục đật mua báo, tạp chí năm 2021.

* Công tác phục vụ: Quản lý, sắp xếp tài liệu khoa học theo đúng chuẩn 
nghiệp vụ thư viện tạo thuận lợi cho bạn đọc trong tìm kiếm tài liệu; Định kỳ 
sao lưu dữ liệu các kho phục vụ bạn đọc; công tác phục vụ bạn đọc tại thư viện 
được thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, đúng giờ theo kế hoạch của nhà trường; số 
lượt bạn đọc đến Thư viện: Phòng đọc: 1.654 lượt; Phòng mượn: 1.437 lượt; số 
lượt bạn đọc truy cập Thư viện điện tử: 95.379 lượt; số lượt bạn đọc truy 
cập Thư viện số: 114.568 lượt trong tháng;

* Công tác thông tin khoa học: Hoàn thành và cập nhật ấn phẩm Thông 
tin chuyên đề số 6/ 2020 lên cổng thông tin điện tử Học viện, Thư viện số và 
Thư viện điện tử; viết giới thiệu sách theo chủ đề số 6/2020; tiếp tục cập nhật Cơ 
sở dữ liệu tra cứu bài viết in từ các tạp chí uy tín phục vụ công tác Thông tin 
khoa học

* Các công việc khác: săp xêp kho phong đọc mờ; nhận va săp xêp luận 
án, luận vãn tư Ban quan lý đào tạo chuyến đèn, cung cấp số liệu minh chứng 
cho c.ác đon vi kiểm đinh chất lươne đao tao



3. Công tác xuất bản tạp chí
Xin phép tăng trang và xuất bản số Tạp chí in thường kỳ Tet Nguyên đán 

Tân Sửu (số 1/2021); duyệt bản thảo chuyển cho nhà in đảm bảo tiến độ in xong 
và phát hành Tạp chí Tết Nguyên Đán (Đầu tháng 02/2021); tổ chức khôi phục 
dữ liệu Tạp chí đã xuất bản phục vụ cung cấp nội dung cho Tạp chí điện tử; xây 
dựng và ban hành Kế hoạch xuất bản năm 2021.

Phối họp chặt chẽ với đối tác Gia Minh Media để hoàn thiện giao diện 
Tạp chí điện tử. Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn để đảm bảo việc xuất bản 
Tạp chí điện tử, tạp chí tiếng Anh có thể được xuất bản vận hành vào cuối Quý 
1-2021.

III. CÔNG TÁC TỒ CHỨC CÁN BỘ
Tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám đốc xây dựng kế hoạch tuyển dụng 

năm 2021 trình Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tham mưu cho Đảng 
ủy, Ban Giám đốc xây dựng kế hoạch công tác đào tạo, bồi dưỡng năm 2021; 
tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám đốc triển khai thực hiện quy trình và hoàn 
thiện hồ sơ đề nghị Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh bổ 
nhiệm 02 đồng chí lãnh đạo cấp trưởng đơn vị, giao nhiệm vụ cho 01 đồng chí; 
Thông báo hết thời hạn bổ nhiệm cho 02 đồng chí cấp phó đơn vị; tham mưu cho 
Ban Giám đốc triển khai thực hiện các chế độ chính sách cho công chức, viên 
chức và người lao động gồm: nâng lương thường xuyên cho 15 cán bộ, viên chức, 
người lao động; tăng phụ cấp thâm niên nhà giáo cho 27 giảng viên; Triển khai 
thành lập Hội đồng xét nâng lương trước thòi hạn cho cán bộ, viên chức theo 
thành tích năm 2020; Thực hiện các chính sách ữợ cấp Tết Nguyên đán Tân Sửu 
2021 cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động theo quy đinh.

Thông báo nghỉ hưởng chế độ hưu trí cho 02 cán bộ; Thông báo hết thời hạn 
kéo dài thời gian công tác cho 02 TS; hoàn thiện thủ tục ký họp đồng lao động xác 
định thòi hạn lần đầu cho 04 giảng viên họp đồng; làm họp đồng giao khoán cho 
người lao động; xây dựng hướng dẫn khen thưởng thi đua “cán bộ, công chức, viên 
chức, người lao động Học viện thi đua thực hiện văn hóa công sở 2019-2025”.

Triển khai thực hiện Hội nghị trực tuyến lấy ý kiến góp ý của tập thể và cá 
nhân xét tặng giải thưởng nghiên cứu lý luận chính trị của Học viện Chính trị quốc 
gia Hồ Chí Minh; hoàn thiện báo cáo việc thực hiện Nghị định số 68/2000 và đề 
xuất việc sử dụng cơ chế họp đồng trong đơn vị theo công văn số 
1726/CV/HV CTQG.

IV. CÔNG TÁC VẢN PHÒNG
1. Công tác tổng hợp, Cổng thông tin điện tử, Công nghệ thông tin
Hoàn thành báo cáo tháng 12, phương hướng công tác tháng 1 năm 2021; 

xây dựng kế hoạch công tác tháng 1 và kế hoạch công tác năm trình Học viện 
Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tổ chức thành công Hội nghị Tổng kết công tác 
năm 2020; tổng hợp kiến nghị của các đơn vị tại Hội nghị CBCCVC năm 2020



tại các đơn vị; chuẩn bị các nội dung phục vụ Hội nghị Hội nghị Cán bộ Công 
chức, viên chức năm 2020; trực văn thư Ban Giám đốc,đáp ứng trình ký nhanh 
chóng đúng thời gian quy định, cấp phát phôi bằng chứng chỉ theo đúng trình tự 
quy định; Thực hiện công tác hành chính của Văn phòng.

Cổng thông tin điện tử đảm bảo đưa thông tin cập nhật, đầy đủ, về các hoạt 
động của Nhà trường; rà soát thông tin phục vụ truyền thông chiêu sinh các lóp bồi 
dưỡng nghiệp; truyền thông các sự kiện của Học viện, duy trì thông tin trên bảng 
điện tử của Nhà trường.

Trực hệ thống công nghệ thông tin thường xuyên, kịp thời, không để xảy 
ra sự cố, đảm bảo phục vụ hội nghị, hội thảo, bảo vệ luận văn, khai giảng, bế 
giảng theo kế hoạch của Nhà trường; theo dõi bảo trì tháng 12 năm 2020 toàn bộ 
máy tính, hệ thống tổng đài; cung cấp mực, vật tư cho các máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản của các đơn vị.

2. Công tác hành chính
* Công tác văn thư: Tiếp nhận, phân loại các văn bản đi, đến; chứng thực 

các văn bản của Nhà trường ban hành, quản lý sử dụng con dấu đúng luật hành 
chính; phát lịch cho các đơn vị theo kế hoạch.

* Công tác lưu trữ: Công tác lưu trữ được duy trì có hiệu quả, đáp ứng 
các yêu cầu tìm kiếm văn bản, hồ sơ cho các phòng, ban và cán bộ; tiếp tục việc 
khai thác, tra cứu tài liệu phục vụ cho công tác minh chứng của các đơn vị và 
việc thanh tra kiểm tra bằng tốt nghiệp, bảng điểm... của sinh viên, học viên, 
đồng thời cán bộ lưu trữ cũng tiến hành phân chia, sắp xếp, biên mục lại tài liệu 
tại kho một cách khoa học theo hướng dẫn mới của công ty lưu trữ Hoàng 
Phương nhằm phục vụ công tác tra tìm bảo quản lưu trữ được nhanh chóng hiệu 
quả.

Trong tháng 12, bộ phận lưu trữ tiếp tục phối họp» với công ty lưu trữ 
Hoàng Phương tiến hành hướng dẫn lập hồ sơ, sắp xếp tài liệu lưu trữ tại các 
đơn vị trong cơ quan và kiểm tra một số đơn vị về việc thực hiện công tác lưu 
trữ.

* Công tác lê tân, phục vụ, vệ sinh, vãn hoá công sở:
- Đảm bảo các điều kiện cho các cuộc họp của Ban Giám đốc, BCH Đảng 

uỷ, giao ban Cán bộ quản lý, giao ban các khối, bảo vệ luận văn, hội nghị của 
Học viện và các đơn vị, thẩm định các chương trình đào tạo, Hội thảo, toạ đàm, 
thông tin khoa học của các đơn vị; các lóp tập huấn của Học viện tổ chức.

- Mỹ quan công sở được chỉnh trang nền nếp, văn minh, khang trang, 
xanh, sạch, đẹp.

* Công tác bảo vệ'. Theo dõi đơn vị Bảo vệ và kiểm tra côns tác an ninh 
trật trự trong Học viện.

* Thực hiện một só nhiệm vụ khác: Bỏ trí, săp xêp lịch bao vệ luận văn. 
các cuộc họp khoa học khône đẻ chông chéo; tham mưu cho Ban Giám đôc xử



lý các công việc hành chính hằng ngày nhanh chóng, kịp thời. Xác nhận chữ ký 
cho cán bộ, giảng viên.

3. Công tác y tế
Làm tốt công tác chuyên môn, chăm sóc sức khỏe cho cán bộ và sinh viên 

cụ thể như sau: Khám bệnh:l 18 lượt người bệnh; Xử lý cấp cứu: 40 lượt người 
bệnh; thay băng, cắt chỉ, rửa vết thương: 08 lượt người bệnh; khám chuyển bệnh 
viện điều trị: 03 bệnh nhân; kê đơn phát thuốc cho: 78 lượt người bệnh; giám 
sát công tác vệ sinh môi trường, vệ sinh học đường, vệ sinh an toàn thực phấm 
trong toàn Học viện.

Tiếp tục thực hiện triển khai công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19 
theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và của Ban chỉ đạo phòng chống dịch bệnh 
Covid-19 của Học viện.

Đảm bảo bố trí đủ lượng nước sát trùng tay khô, xà phòng rửa tay tại các 
tòa nhà và các khu giảng đường, khu Ký túc xá trong toàn Học viện; hoàn thành 
nhập các thông tin cá nhân của sinh viên và hoàn thành thủ tục để đảm bảo ra 
thẻ Bảo hiểm y tế năm 2021 cho sinh viên các khóa ừong toàn Học viện. Tham 
gia trực cấp cứu trong các đợt thi chuẩn đầu ra tin học, ngoại ngữ của sinh viên 
khóa K37 và học phần ngoại ngữ khóa K39.

Đảm bảo trực cấp cứu theo quy định của Học viện; hoàn thành công tác 
nghiệm thu, thanh lý gói khám sức khỏe định kỳ cho cán bộ viên chức và sinh 
viên K40; phun thuốc diệt muỗi và côn trùng gây hại đợt 2 năm 2020; vận 
chuyển rác thải sinh hoạt năm 2020.

4. Đôi xe
Trong tháng 12 đội xe đảm bảo về độ an toàn, nhanh chóng kịp thời 

không để xảy ra sự cố; hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, quản lý và sử dụng 
xe đúng mục đích, an toàn tiết kiệm, không để thất thoát lãng phí; thái độ phục 
vụ tốt; cán bộ công chức, viên chức, người lao động của Nhà trường trong tháng 
luôn kịp thời, an toàn; hoàn thành ký hợp đồng với đơn vị sửa chữa bảo dưỡng 
xe 0 tô.

5. Thưc hành và Hỗ trơ đào tao
•  •  •

Quản lý, vận hành, hỗ trợ kỹ thuật các phòng học, hội trường, phòng thực 
hành chức năng phục vụ kế hoạch học tập, thi HKI năm học 2020 - 2021; hoàn 
thành nhiệm vụ trong Ke hoạch phun thuốc diệt muỗi và côn trùng gây hại đợt II 
năm 2020 (ngày 05 tháng 12); hoàn thành nhiệm vụ trong Ke hoạch thi Tiếng 
Anh trình độ B l, B2 đợt 5 năm 2020 (ngày 12 tháng 12); hoàn thành nhiệm vụ 
trong Kế hoạch thi tin học đợt 5 năm 2020 (ngày 18, 19, 20 tháng 12); hoàn 
thành nhiệm vụ trong Ke hoạch tiếp sinh và Lễ Khai giảng các lớp Cao học khóa 
26.2 (2020 -  2022) (ngàv 19 tháng 12).

Phục vụ kế hoạch học tập HK1 năm học 2020 - 2021; phục vụ kế hoạch 
học tập của các lớp bồi dưỡng; chuẩn bị các điều kiện phục vụ Ke hoạch Tổ 
chức Hội nghị tổng kết năm 2020 (23/12/2020); chuẩn bị các điều kiện phục vụ



Kế hoạch Tổ chức Lễ Be giảng và trao bằng tốt nghiệp đợt 2 năm 2020 cho các 
lớp Cao học vàNCS (30/12/2020).

Phối hợp, hỗ trợ hoạt động theo Ke hoạch hoạt động của Đoàn Thanh niên 
Học viện và các Khoa; theo dõi, thống kê, xây dựng văn bản đề xuất Ban Giám 
đốc và tiến hành thay thế, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị dạy học bị hỏng, gặp sự 
cố; theo dõi, thống kê các thiết bị điện, nước hỏng tại các Hội trường, giảng 
đường, chuyển văn bản đã được Ban Giám đốc phê duyệt và phối họp Phòng 
Quản trị và Quản lý Ký túc xá tiến hành sửa chữa; kiểm tra thường xuyên, sửa 
chữa tủ gỗ, bàn, ghế hỏng và khắc phục các hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng 
đường, hội trường.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY 
DỰNG C ơ BẢN

1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
Phối họp với Ban Quản lý đào tạo và các khoa đôn đốc thu nợ học phí của 

sinh viên chính quy; Sau đại học và văn bằng 2; đảm bảo kinh phí phục vụ: Lễ 
tổng kết công tác của Học viện Báo chí và Tuyên truyền, Đảm bảo thanh quyết 
toán, thực hiện chính sách cho CBVCNLĐ theo kế hoạch: lưong, thu nhập tăng 
thêm quý 4, tết dưong lịch, thanh toán giảng dạy các h ệ ....

Phối hợp với Ban HTQT tham mưu BGĐ ban hành Quy đinh thu chi 
Chương trình đào tạo liên kết quốc tế Middlesex (giai đoạn 2020-2024); phối 
họp với các đơn vị tham mưu BGĐ về các nội dung liên quan đến thanh toán 
tiền vượt giờ giảng của giảng viên năm học 2019-2020 theo kiến nghị của Kiếm 
toán nhà nước; phối họp với phòng QT và QLKTX giải trình các kiến nghị của 
Kiểm toán nhà nước.

Thống kê bảo hiểm thân thể K40, bảo hiểm y tế K37,K38,K39, K40 năm 
2021 gửi phòng Y tế (Văn phòng) đối chiếu và chuyển tiền cho cơ quan bảo 
hiểm.

Đề xuất, xin chủ trương Ban Giám đốc về giảm kinh phí của các họp đồng 
liên kết, cho thuê do tác động của dịch COVID trong năm 2020; đôn đốc giải 
ngân các nhiệm vụ chuyên môn thuộc năm 2020, đăck biệt là nguồn kinh phí 
không thường xuyên; phối hợp với các đơn vị: Quản trị, Đào tạo,Văn phòng 
thẩm định, thanh quyết toán các gói thầu mua sắm, sữa chữa tài sản, vật tư, hàng 
hóa. Tiếp tục trình, thảo luận sửa đổi Quy chế chi tiêu nội bộ, Chi tiêu Chương 
trình Chất lượng cao, Quy định chế độ thanh toán giờ giảng của giảng viên đối 
với các lóp cao học có sĩ số thấp. Tiếp tục làm việc với phần mềm quản lý đào 
tạo, các ngân hàng và các đơn vị trons Học viện đế đề xuất phương án thu học 
phí kỳ 2 năm 2020-2021 phù hợp. Tiếp tục phối họp với các đơn vị rà soát, đôn 
đốc các khoản thu thuộc năm tài chính 2020.

2, Công tác xây dựng, sữa chữa, mua sam thiêt bị
Chi đạo thực hiện các côna việc phục vụ kịp thời cho công tac đao tạo. 

bồi dưỡna của nha trường: mua săm trans thiết bị dạy và học, cải tạo sưa chữa



các công trình, bảo trì, bảo dưỡng các trang thiết bị đảm bảo đúng quy định, 
đúng tiến độ.

* về mua sắm: Hoàn thành đấu thầu gói văn phòng phẩm, thiết bị điện 
nước, hoàn thành việc mua sắm các vật dụng, tư trang phục vụ an ninh quốc 
phòng. Cấp phát máy tính, máy in, máy phô tô cho các đơn vị khoa, phòng, ban.

* về cải tạo, sửa chữa: triển khai thực hiện cải tạo sửa chữa nhà ở sinh 
viên Lào (E4), hoàn thành các điều kiện phục vụ dạy môn an ninh quốc phòng. 
Thường xuyên duy trì, bảo dưỡng thang máy, điều hoà trung tâm và các điều 
hoà khu giảng đường.

Triển khai, thực hiện ký hợp đồng gói máy chủ thư viện, đấu thầu dịch vụ 
bảo vệ, đang làm thủ tục đấu thầu gói phần mềm đào tạo và phần mềm quản lý 
an ninh Ký túc xá Học viện, hiện đang tiến hành cải tạo đường điện ngầm Ký 
túc xá và cải tạo xong đầu hồi nhà B 1 đang chờ nghiệm thu; tiếp tục bảo dưỡng 
các trang thiết bị phục vụ dạy và học.

VI. CÔNG TAC h ợ p  t á c  q u ố c  t ế

* Đe án, dự án: Triển khai thực hiện Dự án “Khảo sát xu hướng việc làm 
của sinh viên Việt Nam sau tốt nghiệp”; hoàn thiện danh sách cán bộ tham gia 
dự án; hoàn thiện hồ sơ mua sắm trang thiết bị phục vụ Dự án. Hoàn thiện thuyết 
minh Dự án Hỗ trợ Học viện Báo chí và Tuyên truyền nâng cao năng lực thực 
thi chính sách của Chính phủ (Giai đoạn 2) với KOICA; Thực hiện quy trình xin 
phê duyệt Dự án theo quy định của Đảng, Nhà nước và Học viện. Thực hiện quy 
trình xin phép ký thỏa thuận họp tác với Đại học Liêu Ninh, Trung Quốc.Triển 
khai kế hoạch mở lóp học trực tuyến với Đại học Nữ sinh Sookmyung với chủ 
đề “Truyền thông Hàn Quốc”.

* Chương trình Đào tạo quốc tế:
- Quản lý chương trinh: tiến hành khảo sát phản hồi của sinh viên Chương 

trình quốc tế về hoạt động dạy và học học kỳ 1 năm học 2020-2021 và khảo sát 
cán bộ giảng viên về chất lượng dịch vụ đào tạo; Tổ chức Hội đồng học tập học 
kỳ 1 năm học 2020-2021 vào ngày 18/1/202; Xây dựng, triển khai tuần lễ kiến 
tập cho học sinh lóp 11 trường THPT Vinschool Times City (chương trình nằm 
trong kế hoạch truyền thông Chương trình); Rà soát học phí kỳ I năm học 2020- 
2021, tổng hợp biên lai học phí của sinh viên toàn khóa từ năm 2018 đến nay; 
Tổng họp chuyên cần của sinh viên học kì I, năm học 2020-2021 và lập kế hoạch 
học lại; Cập nhật tiến độ các học phần học kì II, năm học 2020-2021.

- Công tác truyền thông tuyển sinh: xây dựng kế hoạch truyền thông, tuyển 
sinh năm 2021.

- Hoàn thiện hồ sơ tái kiểm định và phê duyệt đối tác của Đại học 
Middlesex tại Học viện Báo chí và Tuyên truyền.

- Công tác khác: Thanh quyết toán hồ sơ tái kiểm định, Hội đồng học tập; 
Triến khai họp đồng liên kết với Đại học Middlesex năm học 2020 -  2021; Triển 
khai việc thu học phí qua tài khoản ngân hàng Vietcombank đối với sinh viên



Chương trình quốc tế; Tổ chức họp tình hình sinh viên tháng 12; Thanh toán kinh 
phí tuyển sinh năm 2020; Đe xuất tiêu chuẩn và điều kiện đối với sinh viên 
Chương trình quốc tế tham gia lóp Bồi dưỡng nhận thức về Đảng cho sinh viên.

Công tảc quản lỷ lưu học sinh (LHS) Lào: Phối họp với ban Kế hoạch - 
Tài chính làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho LHS Lào; Phối họp với các đơn vị 
liên quan làm thủ tục đưa các LHS Lào ra cửa khẩu về nước; Làm thủ tục gia 
hạn thị thực cho LHS Lào; xây dựng kế hoạch tổ chức liên hoan tất niên cuối 
năm và tiền hỗ trợ cho cho các LHS ở lại ăn Tet; giải quyết các công việc liên 
quan đến công tác học tập và tài chính khác của Đoàn LHS Lào.

VII. CÁC CÔNG TÁC KHÁC
1. Công tác Công đoàn
Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày thành lập Học viện; công tác chăm 

lo đời sống cán bộ, quan tâm thăm hỏi các gia đình cán bộ có hoàn cảnh khó khăn 
trong dịp tết Nguyên đán.

2. Công tác Đoàn và phong trào thanh niên
Tham gia công tác tổ chức, huy động đoàn viên tham gia chào cờ đầu 

tháng; truyền thông các nội dung liên quan đến việc thực hiện Nghị quyết 35; 
tham gia các hoạt động của Học viện và Đoàn cấp trên các cấp: tham gia đối 
thoại với sinh viên, cử đoàn viên tham gia Le phát động “Học tập và làm theo 
Tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”, hỗ trợ công tác tổ chức chương 
trình Tình nguyện “Tết ấm vùng cao” của Học viện. Phối họp với Truyền hình 
Thanh niên (TW Đoàn) tổ chức tập huấn Kĩ năng truyền thông cho Ban Truyền 
thông Đoàn Thanh niên và CLB Truyền thông của Học viện. Tổ chức thành 
công chương trình Tình nguyện Đông Ám trên cơ sở phối họp với Thành đoàn 
Yên Bái với tổng giá trị gần 200 triệu đồng tại xã Dế Xu Phình, huyện Mù Căng 
Chải, tỉnh Yên Bái. Hoàn thành công tác tổ chức Giải bóng đá AJC CUP năm 
học 2020-2021; tổ chức Ngày hội Hiến máu Tình nguyện lần I năm 2021; Tổ 
chức Hội nghị Kiện toàn BCH Đoàn Học viện lần I, khóa XI, nhiệm kỳ 2019 -  
2022; tổ chức chương trình Xe về Tết miễn phí lần thứ V cho sinh viên miền 
Trung bị ảnh hưởng bởi lũ lụt năm 2020.

PHẦN II
PHƯƠNG HƯỚNG CÔNG TÁC THÁNG 02 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học
Rà soát, lập danh sách sinh viên các khóa diện cảnh báo kết quả học tập, 

cảnh báo đăng ký dưới 10 tín chỉ/học kỳ; phối hợp với khoa Kiến thức đại 
cương và Nghiệp vụ sư phạm xây dựng phương án. kế hoạch tô chức thực hiện 
chươns trình Giáo dục Quốc phòng - An ninh cho sinh viên; tăng cường công 
tác kiểm tra. siám sát việc thực hiện kê hoạch siảns dạy, học tập căn cứ tiên độ 
aiáng dạy đâ công bố trên phân mẻm quản lý đao tạo.



Triển khai lịch thực tập tốt nghiệp K37, xây dựng kế hoạch cử đoàn cán 
bộ kiểm tra thực tập; xây dựng dự thảo Đe án tuyển sinh của Học viện năm 
2021; tham gia Ngày hội tư vấn tuyển sinh và hướng nghiệp 2021 tại Đại học 
Bách Khoa Hà Nội theo chương trình của Báo Tuổi trẻ.

2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học• • • •
Xây dựng lịch học, lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 4 năm 2021; 

tiếp tục liên hệ với các địa phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa 
học năm 2021.

3. Đào tạo sau đại học
Triển khai và giám sát lịch học, lịch thi theo ké hoạch; xây dựng và triển 

khai hội nghị đào tạo thạc sĩ; đề xuất sửa đổi quy chế; tổ chức học chuyển đổi, 
quảng bá phát hành hồ sơ tuyển sinh cao học, nghiên cứu sinhy đợt 1/2021.

4. Bồi dưỡng
Tố chức chiêu sinh, triển khai kế hoạch chiêu sinh các lóp bồi dưỡng năm 

2021; phát hành thông báo mở các lóp bồi dưỡng tại Học viện, và các lóp liên 
kết với các địa phương, đơn vị; xây dựng và triển khai Hội nghị công tác bồi 
dưỡng.

5. Công tác thanh tra
Giám sát các hoạt động chung của nhà trường; xây dựng Quyết định, kế 

hoạch Thanh tra, kiểm tra các đơn vị theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và hoàn 
thành các nhiệm vụ đột xuất khác được giao.

6. Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên
Công tác sinh viên: Kiểm tra sinh viên thực hiện quy chế, hướng dẫn sinh 

viên K40 thực hiện quy chế; phối họp với công an khu vực trong công tác quản 
lý sinh viên ngoại trú; thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Ban Giám đốc chỉ 
đạo; tiếp tục triển khai làm thẻ sinh viên cho học viên cao học, học viên nghiên 
cứu sinh; phối họp tổ chức Ngày hội khởi nghiệp đổi mới sáng tạo vào tháng 3

Công tác truyền thong:
Tuyên truyền kỷ niệm các ngày Lễ tháng 2: Kỷ niệm 81 năm ngày sinh 

anh hùng liệt sĩ Nguyễn Văn Trỗi (01/02/1940-01/02/2021); Kỷ niệm 113 năm 
Ngày sinh đồng chí Nguyễn Đức Cảnh (02/02/1908-02/02/2021); Kỷ niệm 91 
năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930-03/02/2021); Kỷ 
niệm 114 năm Ngày sinh Tổng Bí thư Trường Chinh (09/02/1907-09/02/2021); 
Kỷ niệm 66 năm Ngày thầy thuốc Việt Nam (27/02/1955 - 27/02/2021); Kỷ 
niệm 173 năm ra đời tác phẩm “Tuyên ngôn của Đảng Cộng sản” tháng 
02/1848. Tiếp tục cập nhập tư liệu tại phòng Truyền thống; Ban hành quy ché 
hoạt động phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; quản lý phòng tưởng niệm an toàn, 
vệ sinh và tiếp đón các đoàn thăm chu đáo.

Công tác Truyền thông: Xảy dựng đề án truyền thòng năm 2021, kế hoạch 
truyên thông tuyển sinh của Học viện; chú trọng đẩy mạnh công tác tuyển sinh 
hệ đại học và sau đại học; tập trung tuyển sinh các ngành đào tạo chất lượng cao



và chương trình quốc tế; triển khai kế hoạch tuyển sinh cho từng đơn vị trong 
Học viện; xây dựng kế hoạch Ngày hội AJC Open Day 2021, chuẩn bị các hoạt 
động, truyền thông liên quan để triển khai tổ chức Ngày hội.

Tăng cường chất lượng hoạt động fanpage bám sát các hoạt động trọng 
tâm của Học viện và công tác tuyển sinh; cập nhật, tất cả câu hỏi và các ý kiến 
thắc mắc liên quan đến tuyển sinh đào tạo của Học viện; tuyên truyền cán bộ, 
giảng viên, sinh viên Học viện đẩy mạnh chia sẻ các tin, bài, hình ảnh,... quảng 
bá về Học viện trên Facebook cá nhân; duy trì thường xuyên các hoạt động 
truyền thông của đơn vị mình, có kết nối và tương tác với fanpage của Học viện; 
tổ chức các hoạt động quảng bá, truyền thông về đơn vị.

7. Công tác khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: Hoàn thành nhiệm vụ được nhà trường phân công 

trong tháng 01/2021; phối họp với các đơn vị làm đề thi cho các lóp Đại học 
chính quy (đối với các môn đại cương), Đại học vừa làm vừa học, Sau đại 
học...; hoàn thành công tác tổ chức chấm thi, tổng họp điểm thi HK1 năm học 
2020-2021; chủ trì hoạt động thẩm định ngân hàng đề thi học phần, trình Ban 
giám đốc ra quyết định ban hành và đưa vào sử dụng.

* Công tác Kiểm định chất lượng đào tạo: Ban hành kế hoạch đảm bảo 
chất lượng năm học 2020-2021.

II. CÔNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA HỌC 
XUẤT BẢN TẠP CHÍ, NGHIÊN c ứ u  BÁO CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Hoàn thiện Báo cáo tổng kết hoạt động khoa học sinh viên và chuẩn bị 

một số tài liệu liên quan phục vụ cho hội nghị tổng kết hoạt động khoa học 
sinh viên năm 2020 và phương hướng, nhiệm vụ năm 2021; tổ chức Hội nghị 
triển khai nhiệm vụ khoa học, Hội nghị thư ký khoa học năm 2021; tổ chức 
xin ý kiến Quy chế Quản lý hoạt động khoa học; chuẩn bị các văn bản, tài 
liệu để xây dựng dự thảo Kế hoạch hoạt động khoa học năm 2022; triển khai 
các hoạt động khác theo kế hoạch.

2. Công tác thông tin khoa học: Duy trì tốt công tác phục vụ bạn đọc tại 
các phòng phục vụ; lựa chọn và trình duyệt 06 chủ đề ấn phẩm Thông tin 
chuyên đề và Giới thiệu tài liệu theo chủ đề năm 2021; tiếp tục cập nhật Cơ sở 
dữ liệu tra cứu bài viết in từ các tạp chí uy tín phục vụ công tác Thông tin khoa 
học; tiến hành bố sung tài liệu của một số Nhà xuất bản theo yêu cấu của các 
Khoa; tiếp tục số hóa tài liệu và cập nhật tài liệu số trên trang Thư viện số; xử lý 
nghiệp vụ tài liệu mới.

3. Công tác Xuất bân Tạp chí
Thông qua các đơn vị đào tạo, tiếp tục thóng báo đến các lóp học viên về 

việc đặt mua Tạp chí năm 2021. Đe nghị Nha trương có chi đạo cụ thê cho các 
đơn vị phối họp. coi như một chỉ tiêu đánh giá kết qua hoạt động, tiếp tục thông 
háo ru thể kế hoach xuất bản Chuvẻn đẻ số 01 dư kiên vào tháng 5 Co hướng



dẫn chi tiết về phương thức tham gia và ký họp đồng giữa các tác giả và tòa soạn 
căn cứ theo Quyết định của Giám đốc; biên tập và xuất bản số 02/2021; biên tập 
và xuất bản số 03/2021; chuẩn bị các công tác để tổ chức Hội thảo khoa học: 
Phát triển nội dung trên tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông điện tử. (Dự 
kiến vào tháng 4-2021); hoàn thành nghiệm thu thiết kế Tạp chí điện tử; chuẩn 
bị cho đợt Thanh tra Tạp chí vào tháng 3-2021 theo Quyết định của Giám đốc. 
(Chuẩn bị chu đáo các nội dung theo Thông báo); tham mưu đề xuất để Ban 
Giám đốc cơ chế vận hành cho Tạp chí điện tử và Tạp chí in tiếng Anh; phối 
họp với Ban Tổ chức cán bộ hoàn thiện văn bản Sửa đổi về chức năng, nhiệm 
vụ, cơ cấu tổ chức của Tạp chí; hoàn thiện khung vị trí việc làm, bố trí phân 
công cán bộ phù hợp với năng lực, yêu cầu và điều kiện công tác.

Kiểm tra, đôn đốc các nội dung công tác khác và rà soát lại các văn bản 
liên quan đến tổ chức của đơn vị. Phối họp chặt chẽ để Chi bộ đảng chỉ đạo công 
tác của các đoàn thể hiệu quả (Công tác Công đoàn, Chi hội nhà báo...)

III. CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ
Tiếp tục hoàn thiện ban hành Quyết định sửa đổi bổ sung chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của các đơn vị trong Học viện trên cơ sở phân 
định rõ sự trùng lấn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy giữa các 
đơn vị; tiếp tục thực hiện các phương án về tổ chức bộ máy và phương thức hoạt 
động của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học; tiếp tục hoàn thiện Đe án xác định vị 
trí việc làm tại các đơn vị trực thuộc Học viện; thực hiện đúng, kịp thời các 
chế độ, chính sách thường xuyên cho cán bộ, công chức viên chức;

IV. CÔNG TÁC VAN PHÒNG
1. Công tác tổng họp, CTTĐT, Công nghệ thông tin
Báo cáo công tác tháng 2,3 năm 2021 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 4 

năm 2021 phục vụ giao ban tháng 2,3 năm 2021; dự thảo báo cáo quý I năm 2021; 
xây dựng Kế hoạch công tác tháng 2,3 năm 2021; phối hợp cùng các đơn vị liên tổ 
chức tốt kế hoạch tết Nguyên đán. Điều hành tốt các hoạt động của CTTĐT đảm 
bảo cập nhật nhanh chóng, kịp thời mọi thông tin về các hoạt động và quản lý điều 
hành của Học viện; chú trọng việc an ninh thông tin trên CTTĐT; đảm bảo trực 
đưa thông tin tuyển sinh kịp thời; CTTĐT phối họp chặt chẽ với văn thư Ban 
Giám đốc cập nhật thông tin của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Học viện Chính trị quốc 
gia Hô Chí Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời lên mục quản lý - điều hành.

Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy tính, máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản và hệ thống tổng đài; đảm bảo hệ thống công nghệ 
thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế hoạch của 
Nhà trườn».

2. Công tác hành chính
Tham gia phục vụ hội nghị cán bộ công chức viên chức Học viện năm 

2020; chuẩn bị hội trường làn công tác lễ tân phục vụ tổng kết công tác năm 2020, 
công tác chuẩn bị Tet Tân Sửu 2021; phối họp với các đơn vị thực hiện các



chương trình, kế hoạch đề ra; đảm bảo trực đúng quy định, đảm bảo an ninh trật 
tư, an toàn phòng chống cháy nổ.

3. Công tác y tế
Duy trì công tác chuyên môn, tăng cường công tác giám sát vệ sinh môi 

trường, vệ sinh học đường và triển khai thực hiện các biện pháp phòng chống 
dịch Covid-19 trong Học viện.

4. Đội xe: quản lý và sử dụng xe đúng mục đích, an toàn tiết kiệm, không 
để thất thoát lãng phí, nâng cao tinh thần thái độ phục vụ, hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được giao.

5. Thưc hành và Hỗ trơ đào tao• • •
Quản lý tốt các phòng học, hội trường, phòng chức năng, phòng giảng 

viên phục vụ kế hoạch học tập HKII năm học 2020 - 2021; Phục vụ kế hoạch 
học tập của các lớp bồi dưỡng; phối hợp, hỗ trợ các hoạt động ngoại khóa của 
các Khoa, hoạt động các CLB và của Đoàn thanh niên Học viện; kiểm tra, đánh 
giá thường xuyên chất lượng thiết bị dạy học. Theo dõi, thống kê, xây dựng văn 
bản đề xuất Ban Giám đốc và tiến hành thay thế, sửa chữa thiết bị phục vụ học 
tập; theo dõi, thống kê và đề nghị sửa chữa các thiết bị điện, nước, c s v c  hỏng 
tại các Hội trường, giảng đường; kiểm tra thường xuyên, sửa chữa tủ gỗ, bàn, 
ghế hỏng và khắc phục các hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng đường, hội trường.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY DỤNG c ơ  BẢN
1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
Tham mưu cho Ban Giám đốc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ (sửa đổi, 

bổ sung một số điều), Quy định chế độ chi đào tạo chất lượng cao; phân bổ dự 
toán năm 2021, thực hiện công tĩnh hình thực hiện Dự toán quý 4 năm 2020 và 
dự toán NS năm 2021; tiếp tục đôn đốc thanh quyết toán và giải ngân ngân sách 
Quý IV, năm 2020 (đặc biệt là kinh phí không thường xuyên như các danh mục 
mua sắm sửa chữa, các đề tài khoa học, kinh phí Lào, vượt giờ); đôn đốc thực 
hiện các họp đồng thuê ki ốt; Giải trình với Chi cục thuế cầu  Giấy về kiến nghị 
nộp thuế sử dụng đất đối với các họp đồng liên doanh liên kết của đơn vị; thanh 
quyết toán cho cán bộ, giảng viên, sinh viên và các hoạt động khác theo kế 
hoạch; phối hợp với phòng Y tế (Văn phòng) để tiếp tục thu BHYT các khóa 
K37,38,39,40 theo công văn của BHXH cầu  Giấy.

2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm tài sản
Tiếp tục thực hiện các công việc đang triển khai: đấu thầu gói phần mềm 

đào tạo và phàn mềm quản lý an ninh Ký túc xá, nghiệm thu các công trình sửa 
chữa nhỏ: cải tạo nhà B l, lát nền nhà A l, B8, B9, nhà B I5, E7, E8, trang trí 
khánh tiết phòng 301, 302 nhà B 3... Gi ám sát chặt chẽ các công trình sửa chữa 
lớn.

VI. CÔNG TÁC HỢP TÁC QUÓC TẾ
Để án, dụ án Triên khai thực hiện dự án “Khảo sát xu hướng việc làm 

r-ư-.K inôn Viôt Mom MI! tôt nơhiên’' Hoàn thiên auv trình xin tô chức Lớp



học trực tuyến năm 2021; tiếp tục thúc đẩy quá trình xin phép ký thỏa thuận họp 
tác với Đại học Liêu Ninh, Trung Quốc trong Quý I năm 2021.

Chương trình đào tạo quốc tế: Tiếp tục triển khai Ke hoạch dạy học năm 
học 2020-2021; Tổ chức học lại đối với sinh viên nghỉ học quá mức quy định; Ket 
nạp Đoàn cho sinh viên; Xây dựng kế hoạch tổ chức khai giảng năm 2021.

Công tác quản lỷ lưu học sinh Lào:
Phối họp với ban Ke hoạch Tài chính làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho 

LHS Lào; Tổ chức liên hoan tất niên cho LHS Lào; Kịp thời giải quyết các thủ 
tục và đảm bảo chế độ cho lưu học sinh Lào. 

vn. CÁC CÔNG TÁC KHAC
* Công tác Công đoàn: Tuyên truyền, phối họp tổ chức các phong trào thi 

đua mừng thành công Đại hội Đảng; đảm bảo nền nếp làm việc sau kỳ nghỉ tết 
Nguyên đán.

* Công tác Đoàn và phong trào thanh niên: Đảm nhiệm công tác tổ chức 
hoạt động chào cờ đầu tháng; thực hiện các nhiệm vụ do Đoàn cấp ữên và Đảng ủy 
- Ban Giám đốc Học viện giao; tiếp tục thực hiện công tác Phát triển Đảng; thực hiện 
các nội dung về chương trình 35; truyền thông về các sự kiện, các ngày kỉ niệm 
và thông tin liên quan đến việc phòng, chống dịch Covid-19 trên page Đoàn Học 
viện; tham gia hỗ trợ công tác tổ chức chương trình Tình nguyện “Tết ấm vùng 
cao” năm 2021 tại huyện Sìn Hồ, tỉnh Lai Châu của Học viện; phối họp với 
Đoàn Thanh niên cơ quan TW Hội Nhà báo Việt Nam tổ chức Hội trại Thanh 
niên tại Hội báo Toàn quốc năm 2021; tổ chức các hoạt động nhân Tháng Thanh 
niên 2021 và kỉ niệm 90 năm Ngày Thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh.

Nơi nhân:
- HVCTQGHCM (đểb/c),
- Ban Giám đốc,
- Các đơn vị trực thuộc BGĐ,
- Lưu VT, TH.
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H(X: VỆN BÁOCHÍVÀ TUYÊN TRUYỀN

ĐẢNG CỘNG SÃN VIỆT NAM

Hà Nội, ngày tháng 2 năm 2021

Số 1337 -BC/HVBCTT-VP

BÁO CÁO
Tình hình thưc hiên nhiêm vu tháng 2 năm 2021 

và phương hướng công tác tháng 3 năm 2021

PH ẦNI
TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM v ụ  THÁNG 1 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀỎ TẠO,’ BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học
Thông báo kế hoạch giảng dạy, tổ chức đăng ký tín chỉ học kỳ II năm học 

2020-2021 cho sinh viên K40; kiểm tra, giám sát nền nếp học tập các khóa 37, 
38, 39, kiểm tra thực hiện quy chế thi học phần học kỳ I các lóp K40; liên hệ các 
cơ sở giáo dục gửi sinh viên K37 khối lý luận chính trị thực tập tốt nghiệp, 
chuẩn bị các văn bản phục vụ thực tập tốt nghiệp; xây dựng dự thảo, xin ý kiến 
các đơn vị liên quan thông qua Quy định về việc thực hiện và đánh giá khóa 
luận, tác phẩm tốt nghiệp của sinh viên; dự thảo các nội dung sửa đổi, bổ sung 
Quy chế đào tạo hệ chất lượng cao; tập huấn, hướng dẫn sinh viên học song 
song 2 chương trình xây dựng kế hoạch học tập cá nhân; chuẩn bị báo cáo quy 
mô đào tạo và đăng ký chi tiêu tuyển sinh các hệ, các trình độ năm 2021 gửi Bộ 
Giáo dục và Đào tạo; Báo cáo kết quả tuyển sinh đại học chính quy năm 2020 
nộp Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Đào tạo đạLhọc vừa làm vừa học A
Tổ chức khai giảng, thông báo lịch học toàn khóa, lịch học đợt 1 lóp Xây 

dựng Đảng và Chính quyền nhà nước K40 tại Khánh Hòa, lóp Chính trị phát 
triên K40B2 tại Học viện; tổ chức bế giảng, cấp bằng tốt nghiệp cho 75 sinh 
viên lóp Xây dựng Đảng và Chính quyền nhà nước K37 tại Khánh Hòa; xây 
dựng lịch học, lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 03 năm 2021. Phúc đáp 
công văn đồng ý phối họp với Đảng ủy các khu công nghiệp và chế xuất Hà Nội 
tố chức tuyển sinh lóp Chính trị học chuyên ngành Chính trị phát triển K41B tại 
Học viện, dự kiến thi tuyển sinh tháng 4/2021; tiếp tục liên hệ với các địa 
phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học năm 2021.

3. Đào tạo sau đại học• • •
TT|1 r , 1 > 1 ,1 £  1 r . Ằ • 1 _  ' _  1 _£ ______1 _____ 4-_____, f~\ /-> 1 _1_ _ Ẵ _1 Xrìlcii nãlìiì lỉiGĩĩg uaG tuyên Siĩìii CaC iup CaG 1ÌGC đợi 1/21/21 j chuyên ±10 sơ 

cao học lớp Tuyên Quang; giám sát lịch học, tổ chức lịch thi các lóp cao học 
tháng 1 theo kế hoạch; tổ chức hội đồng bảo vệ luận văn các lóp cao học; tổ 
chức hồi đồng tư vấn và quyết định giao đề tài các khóa 25.2; xóa tên học viên



các khóa (khóa 23 gồm 14 HV; 24 gồm 19, 25 gồm 7 HV, khóa 26.2 gồm 12 
HV); cảnh báo kết quả học tập khóa 23 đợt 1, 2 trước khi hết hạn xóa tên theo kế 
hoạch đào tạo; cảnh báo kết quả học tập trước khi bảo vệ luận văn khóa 25.1; 
phối họp đôn đốc các lóp thu nộp học phí theo quy định.

Xây dựng và triển khai lịch học các lớp NCS 26.2; phối hợp với các khoa 
xây dựng lịch học bổ sung các chuyên đề trong chương trình đào tạo tiến sĩ; tổ 
chức thi các chuyên đề tiến sĩ theo kế hoạch; tổ chức bảo vệ các chuyên đề 
chuyên sâu, luận án cấp cơ sở cho NCS các khóa; thông báo cảnh báo NCS theo 
hạn học tập.

4. Bồi dưỡng
Thông báo tuyển sinh, xây dựng kế hoạch tuyển sinh và tổ chức các lóp 

bồi dưỡng lĩnh vực báo chí, truyền thông, nghiệp vụ sư phạm...năm 2021; bế 
giảng 3 lóp tại Học viện (2 lớp NVBC-TT và QLTTĐT, 1 lóp Quản lý nhà nước 
về báo chí truyền thông).

5. Công tác thanh tra
Giám sát làm đề, thi, đánh phách, chấm thi học phần các hệ đào tạo tại 

Học viện; giám sát thi Ngoại ngữ K39, 40; giám sát cấp phát phôi bằng; giám sát 
công tác bảo vệ, an ninh tại Học viện; xây dựng kế hoạch thanh tra thường 
xuyên lĩnh vực đào tạo, khảo thí; kiểm tra, rà soát công tác đào tạo bồi dưỡng, 
cấp chứng chỉ ứng  dụng công nghệ thông tin học giai đoạn 2016-2020; tham gia 
giám sát công tác thanh lý tài sản năm 2020; giám sát các hoạt động chung của 
Học viện và làm thêm giờ; thành lập Đoàn kiểm tra việc đảm bảo an ninh, trật tự 
tại Học viện; thành lập Đoàn Thanh tra việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của 
đơn vị Tạp chí Lý luận Chính trị và Truyền thông năm 2020

6. Công tác Chính trị và Hỗ trợ sinh viên
* Công tác sinh viên: Tổ chức buổi Hội nghị Đối thoại giữa Ban Giám 

đốc Học viện với sinh viên năm 2020; triển khai kế hoạch Tổ chức phong trào 
thi đua bảo đảm trật tự, an toàn giao thông giai đoạn 2021-2025 và triển khai 
công tác tuyên truyền, giáo dục an toàn giao thông 2021; xác nhận sinh viên: 
220 người/tháng; xác nhận điểm rèn luyện hơn 100 sinh viên; kiểm tra hồ sơ, lập 
danh sách sinh viên được hỗ trợ chi phí học tập; bổ sung danh sách sinh viên 
được miễn giảm học phí đợt 2; Hướng dẫn các thủ tục và thu các giấy tờ về: hồ 
sơ Đảng, Đoàn của sinh viên, các thủ tục giấy tờ liên quan đến chế độ chính 
sách của sinh viên; cấp bô sung thẻ cho sinh viên bị mất thẻ; làm thẻ cho học 
viên cao học.

Nhận, phát sổ đầu bài cho sinh viên các lóp; kiêm tra sô quản lý sinh viên 
K40; hoàn thành nhiệm vụ báo cáo tiêu chí kiểm định chất lượng đon vị; thành 
lập ban vận độna hội cựu sinh viên Học viện; xác nhận sinh viên, hướng dân 
sinh viên nsoại trú là sô Quản lý sinh viên, trans trí khánh tiêt khai giảng, tập 
huấn



* Công tác tư vấn hưỏmg nghiệp, khởi nghiệp: Hoạt động hỗ trợ hướng 
nghiệp sinh viên; tham gia các hoạt động truyền thông tư vấn tuyển sinh.

* Công tác truyền thống: Điều chỉnh, cập nhập tư liệu tại phòng Truyền 
thống; tổ chức quản lý Phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; phục vụ buổi lễ dâng 
hương Ngày lễ quan ừọng.

* Tuyên truyền kỷ niệm các ngày L ễ trong tháng 1: Ngày Tổng tuyển cử 
Quốc hội khóa đầu tiên của nước Việt Nam Dân chủ Cộng hòa (06/01/1946); 70 
năm Ngày học sinh, sinh viên Việt Nam (09/01/1950 - 09/01/2020);

+ Ngày ký “Hiệp định Pari về chấm dứt chiến tranh, lập lại hòa bình ở 
Việt Nam” (27/01/1973); tuyên truyền đón tết Nguyên đán Tân Sửu 2021.

*Công tác Truyền thông: Tiếp tục quảng bá, truyền thông về Học viện 
trên các kênh thông tin; làm maket các sự kiện trong trường như Hội nghị, các 
ngày lễ lớn,... truyền thông các ngày Lễ trong tháng 1; tổ chức các chương trình 
truyền thông về Học viện/Báo chí và Tuyên truyền; cập nhật tin tức hoạt động, 
định hướng triển khai truyền thông giúp tương tác trang fanpage tăng trưởng và 
thu hút quan tâm của đông đảo cán bộ, sinh viên trong và ngoài Học viện, số 
lượt truy cập, theo dõi trên kênh fanpage Học viện và Nhóm Tư vấn tuyển sinh 
tăng mạnh. (Fanpage: 60.889 lượt thích, Nhóm tư vấn: 9.864 người dùng).

* Các công tác đang thực hiện theo kế hoạch
Tuyên truyền giáo dục quy chế, văn hóa học đường; giáo dục chính trị, tư 

tưởng, văn hóa tham gia giao thông; Hướng dẫn sinh viên ghi danh sách sinh 
viên chưa hoàn thành bài thu hoạch đúng hạn; hướng dẫn sinh viên K40 đăng ký 
làm sổ Quản lý sinh viên; hướng dẫn thủ tục xin đăng ký tạm vắng, tạm trú phục 
vụ công tác xin xác nhận của công an phường/xã nơi sinh viên đang ở để đi học 
theo quy chế của Bộ Giáo dục đào tạo và Học viện.

Tiếp nhận đơn xin xác nhận sinh viên và phối hợp với Văn phòng Học 
viện lây dấu xác nhận phục vụ giải quyết chế độ của sinh viên ở địa phương; mở 
và làm vệ sinh hàng tuần Phòng Truyền thống phục vụ sinh viên, học viên tham 
quan; thực hiện các công việc đột xuất do Giám đốc gia

8. Công tác Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: phối họp với các Khoa làm đề thi cho các lóp Đại 

học vừa làm vừa học, các lóp Cao học ngoại tỉnh đảm bảo tính bảo mật, khách 
quan, kịp thời; phối họp với các đơn vị liên quan làm đề thi Ngoại ngữ học phần 
1 cho sinh viên khóa 40; tiến hành làm đề thi két thúc học phần (các môn đại 
cương) cho sinh viên các khóa 37, 38, 39, các lóp học lại, học cải thiện điểm, 
lóp tự nguyện; tiếp nhận và quản lý ngân hàng đề thi từ các khoa, chuẩn bị các 
thú tục cho công tác thẩm định ngân hàng đề thi để đưa vào sử dụng.

* Cônơ tác Kiêm đinh r hât hrrtỵtơ rĩnn tao- Xâv dưnơ bãnơ hưỏTiơ dân các<-> • • ' ~*’w o o Ờ ■
công việc cần chuẩn bị phục vụ cho hoạt động kiểm định chất lượng cơ sở giáo 
dục; xây dựng dự thảo đảm bảo chất lượng của Học viện năm học 2020-2021 để



lấy ý kiến từ Ban Giám đốc và các đem vị trước khi ban hành; triển khai khảo sát 
giảng viên, nhân viên; khảo sát sinh viên đại học chính quy và học viên về chất 
lượng môn học và giờ giảng HK1 năm học 2020-2021; khảo sát nhà tuyển dụng 
về chất lượng đào tạo và các hoạt động kết nối, phục vụ cộng đồng; bổ sung 
minh chứng phục vụ cho tự đánh giá 4 CTĐT.

II. CONG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA 
HỌC, XUẤT BẢN TẠP CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Hoàn tất các thủ tục thanh lý hợp đồng của toàn bộ đề tài nghiên cứu khoa 

học năm 2020; ttiếp nhận và tổ chức triển khai Quyết định của Giám đốc 
HVCTQG Hồ Chí Minh về việc giao nhiệm vụ khoa học và kinh phí năm 
2021 phân cấp cho Học viện Báo chí và Tuyên truyền; ban hành và tổ chức 
triển Ke hoạch hoạt động khoa học năm 2021, tổ chức ký Hợp đồng với chủ 
nhiệm đề tài; hoàn thiện và gửi Báo cáo tình hình thực hiện Nghị quyết 35 -  
NQ/TW cho Ban Chỉ đạo 35 của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; 
thống kê khoa học và đề xuất danh sách khen thưởng khoa học, khen thưởng 
35 năm 2020.

2. Công tác thông tin khoa học
* Công tác nghiệp vụ: Nhận lưu chiểu 28 luận án, luận văn K24, K25; 

154 đề tài khoa học năm 2020 (bản in và bản mềm); nhận 100 cuốn sách biếu từ 
Nxb. Chính trị quốc gia; báo và tạp chí biếu từ các cơ quan phát hành; nhận 442 
cuốn luận án và luận văn từ Ban Quản lý đào tạo; bổ sung 300 cuốn giáo trình 
của giảng viên, 37 đầu sách tiếng Việt (135 bản) của các nhà xuất bản, 38 đàu 
sách ngoại văn.

Cập nhật 240 tài liệu số; chỉnh sửa, sắp xếp lại 32 bộ sưu tập số (2000 tài liệu) ừên 
ừang Thư viện số; xử lý nghiệp vụ: 209 cuốn; Đăng kí 63 tài khoản thành viên sử dụng 
thư viện số cho cán bộ, sinh viên, học viên và hướng dẫn truy cập tài liệu số phục vụ 
giảng dạy và học tập; đăng kí tài khoản thư viện điện tử cho bạn đọc; duyệt danh mục và 
làm thủ tục đật mua báo, tạp chí năm 2021.

* Công tác phục vụ: Quản lý, sắp xếp tài liệu khoa học theo đúng chuẩn 
nghiệp vụ thư viện tạo thuận lợi cho bạn đọc trong tìm kiếm tài liệu; Định kỳ 
sao lưu dữ liệu các kho phục vụ bạn đọc; công tác phục vụ bạn đọc tại thư viện 
được thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, đúng giờ theo kế hoạch của nhà trường; số 
lượt bạn đọc đến Thư viện: Phòng đọc: 1.654 lượt; Phòng mượn: 1.437 lượt; số 
lượt bạn đọc truy cập Thư viện điện tử: 95.379 lượt; số lượt bạn đọc truy 
cập Thư viện số: 114.568 lượt trong tháng;

* Công tác thônơ tin khoa học: Hoàn thành và cập nhật ấn phâm Thông 
tin chuyên đề số 6/ 2020 lên cổng thônơ tin điện tử Học viện. Thư viện số và 
Thư viện điện tử; viết giới thiệu sách theo chủ đề số 6/2020; tiếp tục cập nhật Cơ



sở dữ liệu tra cứu bài'viết in từ các tạp chí uy tín phục vụ công tác Thông tin 
khoa học.

* Các công việc khác: sắp xếp kho phòng đọc mở; nhận và sắp xếp luận 
án, luận văn từ Ban quản lý đào tạo chuyển đến; cung cấp số liệu minh chứng 
cho các đon vị kiểm định chất luợng đào tạo.

3. Công tác xuất bản tạp chí
Xin phép tăng trang và xuất bản số Tạp chí in thuờng kỳ Tet Nguyên đán 

Tân Sửu (số 1/2021); duyệt bản thảo chuyển cho nhà in đảm bảo tiến độ in xong 
và phát hành Tạp chí Tét Nguyên Đán (Đầu tháng 02/2021); tổ chức khôi phục 
dữ liệu Tạp chí đã xuất bản phục vụ cung cấp nội dung cho Tạp chí điện tử; xây 
dụng và ban hành Kế hoạch xuất bản năm 2021. Truớc mắt là Kế hoạch Tạp chí 
in thuờng kỳ và số Chuyên đề. (Luu ý việc đang làm thủ tục cấp lại Giấy phép 
cho Tạp chí, Hồ sơ đã chuyển gửi Bộ TTTT. Việc này đã tiến hành từ giữa năm 
2020).

Phối hợp chặt chẽ với đối tác Gia Minh Media để hoàn thiện giao diện tạp 
chí điện tử. Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn để đảm bảo việc xuất bản Tạp 
chí điện tử, tạp chí tiếng Anh có thể đuợc xuất bản vận hành vào cuối Quý I- 
2021 (Trong điều kiện việc cấp lại Giấy phép của Bộ TTTT thuận lợi).

III. CONG TAC T ổ  C ĩk rc  CÁN BỘ
Tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám đốc xây dụng kế hoạch tuyển dụng 

năm 2021 trình Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tham mưu cho Đảng 
ủy, Ban Giám đốc xây dụng kế hoạch công tác đào tạo, bồi duỡng năm 2021; 
tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám đốc triển khai thục hiện quy trình và hoàn 
thiện hồ sơ đề nghị Giám đốc Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh bổ 
nhiệm 02 đồng chí lãnh đạo cấp truởng đơn vị, giao nhiệm vụ cho 01 đồng chí; 
Thông báo hết thời hạn bổ nhiệm cho 02 đồng chí cấp phó đơn vị; tham mưu cho 
Ban Giám đốc triển khai thực hiện các chế độ chính sách cho công chức, viên 
chức và nguời lao động gồm: nâng luơng thuờng xuyên cho 15 cán bộ, viên chức, 
nguời lao động; tăng phụ cấp thâm niên nhà giáo cho 27 giảng viên; Triển khai 
thành lập Hội đồng xét nâng luơng truớc thời hạn cho cán bộ, viên chức theo 
thành tích năm 2020; Thục hiện các chính sách trợ cấp Tết Nguyên đán Tân Sửu 
2021 cho cán bộ, công chức, viên chức, nguời lao động theo quy định.

Thông báo nghỉ huởng chế độ huu trí cho 02 cán bộ; Thông báo hết thời hạn 
kéo dài thời gian công tác cho 02 TS; hoằn thiện thủ tục ký họp đồng lao động xác 
định thời hạn lần đầu cho 04 giảng viên họp đồng; làm họp đồng giao khoán cho 
nguời lao động; xây dựng huớng dẫn khen thuởng thi đua “cán bộ, công chức, viên 
chức, nguời lao động Học viện thi đua thực hiện vãn hóa cỏng sớ 2019-2025”.

Triển khai thực hiện Hội nghị trực tuyến lấy ý kiến ơón Ỷ nia tân thể và cá 
nhân xét tặng giải thuởng nghiên cứu lý luận chính trị của Học viện Chính tri quốc 
gia Hồ Chí Minh; hoàn thiện báo cáo việc thục hiện Nghi đinh số 68/2000 và đề



xuất việc sử dụng cơ chế họp đồng trong đơn vị theo công văn số 
1726/CV/HVCTQg 7

IV. CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Công tác tổng họp, cổng thông tin điện tử, Công nghệ thông tin
Hoàn thành báo cáo tháng 12, phương hướng công tác tháng 1 năm 2021; 

xây dựng kế hoạch công tác tháng 1 và kế hoạch công tác năm trình Học viện 
Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tổ chức thành công Hội nghị Tổng kết công tác 
năm 2020; tổng họp kiến nghị của các đơn vị tại Hội nghị CBCCVC năm 2020 
tại các đơn vị; chuẩn bị các nội dung phục vụ Hội nghị Hội nghị Cán bộ Công 
chức, viên chức năm 2020; trực văn thư Ban Giám đốc,đáp ứng trình ký nhanh 
chóng đúng thời gian quy định, cấp phát phôi bằng chứng chỉ theo đúng trình tự 
quy định; Thực hiện công tác hành chính của Văn phòng.

Cổng thông tin điện tử đảm bảo đưa thông tin cập nhật, đầy đủ, về các hoạt 
động của Nhà trường; rà soát thông tin phục vụ truyền thông chiêu sinh các lóp bồi 
dưỡng nghiệp; truyền thông các sự kiện của Học viện, duy trì thông tin trên bảng 
điện tử của Nhà trường.

Trực hệ thống công nghệ thông tin thường xuyên, kịp thời, không để xảy 
ra sự cố, đảm bảo phục vụ hội nghị, hội thảo, bảo vệ luận văn, khai giảng, bế 
giảng theo kế hoạch của Nhà trường; theo dõi bảo trì tháng 12 năm 2020 toàn bộ 
máy tính, hệ thống tổng đài; cung cấp mực, vật tư cho các máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản của các đơn vị.

2. Công tác hành chính
* Công tác văn thư: Tiếp nhận, phân loại các văn bản đi, đến; chứng thực 

các văn bản của Nhà trường ban hành, quản lý sử dụng con dấu đúng luật hành 
chính; phát lịch cho các đơn vị theo kế hoạch.

* Công tác lưu trữ: Công tác lưu trữ được duy trì có hiệu quả, đáp ứng 
các yêu cầu tìm kiếm văn bản, hồ sơ cho các phòng, ban và cán bộ; tiếp tục việc 
khai thác, tra cứu tài liệu phục vụ cho công tác minh chứng của các đơn vị và 
việc thanh tra kiểm tra bằng tốt nghiệp, bảng điểm... của sinh viên, học viên, 
đồng thời cán bộ lưu trữ cũng tiến hành phân chia, sắp xếp, biên mục lại tài liệu 
tại kho một cách khoa học theo hướng dẫn mới của công ty lưu trữ Hoàng 
Phương nhằm phục vụ công tác tra tìm bảo quản lưu trữ được nhanh chóng hiệu 
quả.

Trong tháng 12, bộ phận lưu trữ tiếp tục phối họp với công ty lưu trữ 
Hoàng Phương tiến hành hướng dẫn lập hồ sơ, sắp xếp tài liệu lưu trữ tại các 
đơn vị trong cơ quan và kiểm tra một số đơn vị về việc thực hiện công tác lưu 
trữ.

* Cóng tác lẻ tán. phục vụ. vệ sinh, văn hoá cóng sơ:
- Đam bảo các điêu kiện cho các cuộc họp cua Ban Giám đốc, BCH Đang 

UY. giao ban Cán bộ quàn lý. giao ban các khối, bảo vệ luận văn. hội nghị cua



Học viện và các đon vị, thẩm định các chương trình đào tạo, Hội thảo, toạ đàm, 
thông tin khoa học của các đon vị; các lớp tập huấn của Học viện tổ chức.

- Mỹ quan công sở được chỉnh trang nền nếp, văn minh, khang trang, 
xanh, sạch, đẹp.

* Công tác bảo vệ: Theo dõi đon vị Bảo vệ và kiểm tra công tác an ninh 
trật trự trong Học viện.

* Thực hiện một sổ nhiệm vụ khác: Bố trí, sắp xếp lịch bảo vệ luận văn, 
các cuộc họp khoa học không để chồng chéo; tham mưu cho Ban Giám đốc xử 
lý các công việc hành chính hằng ngày nhanh chóng, kịp thời. Xác nhận chữ ký 
cho cán bộ, giảng viên.

3. Công tác y tế
Làm tốt công tác chuyên môn, chăm sóc sức khỏe cho cán bộ và sinh viên 

cụ thể như sau: Khám bệnhrì 18 lượt người bệnh; Xử lý cấp cứu: 40 lượt người 
bệnh; thay băng, cắt chỉ, rửa vết thương: 08 lượt người bệnh; khám chuyển bệnh 
viện điều trị:03 bệnh nhân; kê đơn phát thuốc cho: 78 lượt người bệnh; giám sát 
công tác vệ sinh môi trường, vệ sinh học đường, vệ sinh an toàn thực phẩm 
trong toàn Học viện.

Tiếp tục thực hiện triển khai công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19 
theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và của Ban chỉ đạo phòng chống dịch bệnh 
Covid-19 của Học viện.

Đảm bảo bố trí đủ lượng nước sát trùng tay khô, xà phòng rửa tay tại các 
tòa nhà và các khu giảng đường, khu Ký túc xá trong toàn Học viện; hoàn thành 
nhập các thông tin cá nhân của sinh viên và hoàn thành thủ tục để đảm bảo ra 
thẻ Bảo hiểm y tế năm 2021 cho sinh viên các khóa trong toàn Học viện. Tham 
gia trực cấp cứu trong các đợt thi chuẩn đầu ra tin học, ngoại ngữ của sinh viên 
khóa K37 và học phần ngoại ngữ khóa K39.

Đảm bảo trực cấp cửu theo quy định của Học viện; hoàn thành công tác 
nghiệm thu, thanh lý gói khám sức khỏe định kỳ cho cán bộ viên chức và sinh 
viên K40; phun thuốc diệt muỗi và côn trùng gây hại đợt 2 năm 2020; vận 
chuyển rác thải sinh hoạt năm 2020.

4. Đôi xe
Trong tháng 12 đội xe đảm bảo về độ an toàn, nhanh chóng kịp thời 

không để xảy ra sự cố; hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, quản lý và sử dụng 
xe đúng mục đích, an toàn tiết kiệm, không để thất thoát lãng phí; thái độ phục 
vụ tốt; cán bộ công chức, viên chức, người lao động của Nhà trường trong tháng 
luôn kịp thời, an toàn; hoàn thành ký họp đồng với đơn vị sửa chữa bảo dưỡng 
xe ô tô.

5. Thực hành và Hỗ trợ  đào tẹo
Quản lý, vận hành, hỗ trợ kỹ thuật các phòng học, hội trường, phòng thực 

hành chức năng phục vụ kế hoạch học tập, thi HKI năm học 2020 - 2021; hoàn



thành nhiệm vụ trong Kế hoạch phun thuốc diệt muỗi và côn trùng gây hại đợt II 
năm 2020 (ngày 05 tháng 12); hoàn thành nhiệm vụ trong Kế hoạch thi Tiếng 
Anh trình độ B l, B2 đợt 5 năm 2020 (ngày 12 tháng 12); hoàn thành nhiệm vụ 
trong Kế hoạch thi tin học đợt 5 năm 2020 (ngày 18, 19, 20 tháng 12); hoàn 
thành nhiệm vụ trong Ke hoạch tiếp sinh và Lễ Khai giảng các lớp Cao học khóa 
26.2 (2020 -  2022) (ngày 19 tháng 12).

Phục vụ kế hoạch học tập HKI năm học 2020 - 2021; phục vụ kế hoạch 
học tập của các lóp bồi dưỡng; chuẩn bị các điều kiện phục vụ Ke hoạch Tổ 
chức Hội nghị tổng kết năm 2020 (23/12/2020); chuẩn bị các điều kiện phục vụ 
Kế hoạch Tổ chức Lễ Be giảng và trao bằng tốt nghiệp đợt 2 năm 2020 cho các 
lớp Cao học và NCS (30/12/2020).

Phối họp, hỗ trợ hoạt động theo Ke hoạch hoạt động của Đoàn Thanh niên 
Học viện và các Khoa; theo dõi, thống kê, xây dựng văn bản đề xuất Ban Giám 
đốc và tiến hành thay thế, sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị dạy học bị hỏng, gặp sự 
cố; theo dõi, thống kê các thiết bị điện, nước hỏng tại các Hội trường, giảng 
đường, chuyển văn bản đã được Ban Giám đốc phê duyệt và phối họp Phòng 
Quản trị và Quản lý Ký túc xá tiến hành sửa chữa; kiểm tra thường xuyên, sửa 
chữa tủ gỗ, bàn, ghế hỏng và khắc phục các hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng 
đường, hội trường.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY 
DỰNG C ơ BẢN

1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
- Phối hợp với Ban Quản lý đào tạo và các khoa đôn đốc thu nợ học phí của 

sinh viên chính quy; Sau đại học và văn bằng 2.
- Đảm bảo kinh phí phục vụ: Đại hội cán bộ công nhân viên chức của Học 

viện Báo chí và Tuyên truyền, Đảm bảo thanh quyết toán, thực hiện chính sách 
cho CBVCNLĐ theo kế hoạch: lương, tết âm lịch, thu nhập tăng thêm quý IV, 
thu nhập tăng thêm theo xếp loại thi đua, thanh toán vượt giờ cho giảng viên 2 
đợt, thanh toán tiền tết âm lịch cho cán bộ hưu trí, thanh toán giảng dạy các hệ, 
các nhiệm vụ chuyên môn thường xuyên....

- Tham mưu BGĐ ban hành quy định về việc quy đổi giờ chuẩn liên quan đến 
thanh toán tiền vượt giờ giảng năm học 2019-2020 đợt 2 theo kiến nghị của 
Kiểm toán nhà nước.

- Thu và nộp bảo hiểm y tế K37,K38,K39 bổ sung năm 2021 và chuyển tiền 
cho cơ quan bảo hiểm.

- Phối hợp với Ban Quản lý đao tạo thực hiện các hợp đônơ liên kêt đao tạo: 
Phối hợp với Văn phòng, Phong Quản trị và Quản lý ký túc xá thực hiện họp 
đông dịch vụ trôns xe cua Học viện



- Hoàn thành công tác giải ngân các nhiệm vụ chuyên môn thuộc năm ngân 
sách 2020, đặc biệt là nguồn kinh phí không thường xuyên.

- Phối họp với các đon vị: Quản trị, Đào tạo,Văn phòng thẩm định, thanh 
quyết toán các gói thầu mua sắm, sữa chữa tài sản, vật tư, hàng hóa.

- Tiếp tục trình, báo cáo Ban Giám đốc sửa đổi Quy chế chi tiêu nội bộ, 
Chi tiêu Chương trình Chất lượng cao, Quy định chế độ thanh toán giờ giảng 
của giảng viên đối với các lóp cao học có sĩ số thấp.

- Tiếp tục làm việc với phần mềm quản lý đào tạo, các ngân hàng và các đơn 
vị trong Học viện để đề xuất phương án thu học phí kỳ 2 năm 2020-2021 phù 
hợp.

- Tiếp tục phối họp với các đơn vị rà soát, đôn đốc các khoản thu.
2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm thiết bị

- Đã hoàn tất việc thanh quyết toán mua sắm bổ sung hai danh mục phục vụ 
cho Trung tâm tin học và NN và các công trình sửa chữa nhỏ 2020

- Đã hoàn tất các thủ tục thanh quyết toán cho 03 hạng mục sửa chữa lớn 
năm 2020 đảm bảo công tác giải ngân được kịp thời.

- Thanh lý tài sản năm 2019 đã hoàn thành
- Đã khảo sát và đưa ra phương án sắp xếp lại các phòng máy của trung tâm 

ngoại ngữ tin học, đi lại đường dây điện, dây mạng Lan, nơi để máy chủ.
- Kết họp với VP, TT ngoại ngữ tin học để thống nhất đảm bảo đủ cơ sở vật chất 

đáp ứng đủ đúng với quy định cảu Bộ Giáo dục và đào tạo
- Hoàn tất công tác lắp đèn chiếu sáng tại cầu thanh thoát hiểm khu nhà AI
- Hoàn tất việc lát nền khu giảng đường B 1 ,B8,B9, nhà A2, AI
- Hoàn thiện xây 01 kho để tài sản bên KTX chờ nghiệm thu
- Tiếp tục bám sát tiến độ thực hiện phần mềm đào tạo
- Tiếp tục công tác sửa chữa, mua sắm thuộc danh mục được phê duyệt trong 

năm 2021
- Đảm bảo công tác bảo trì, bảo dưỡng các thiết bị: điều hòa, diện, nước
- Phục vụ tốt nơi ăn, ở của sinh viên đảm bảo an ninh và môi hường an toàn, xanh, 

sạch, đẹp.
VI. CÔNG TÁC HQP TÁC QUỐC TÉ
* Đe án, dự án: Triển khai thực hiện Dự án “Khảo sát xu hướng việc làm 

của sinh viên Việt Nam sau tốt nghiệp”; hoàn thiện danh sách cán bộ tham gia 
dự án; hoàn thiện hồ sơ mua sắm trang thiết bị phục vụ Dự án. Hoàn thiện thuyết 
minh Dự án Hô trợ Học viện Báo chí và Tuyên truyền nâng cao năng lực thưc 
thi chính sách của Chính phủ (Giai đoạn 2) với KOICA; Thực hiện quy trình xin 
phê duyệt Dự án theo quy định của Đảng, Nhà nước và Học viện. Thực hiện quy



trình xin phép ký thỏa thuận hợp tác với Đại học Liêu Ninh, Trung Quốc.Triển 
khai kế hoạch mở lóp học trực tuyến với Đại học Nữ sinh Sookmyung với chủ 
đề “Truyền thông Hàn Quốc”.

* Chương trình Đào tạo quốc tế:

- Quản lý chương trình: tiến hành khảo sát phản hồi của sinh viên Chương 
trình quốc tế về hoạt động dạy và học học kỳ 1 năm học 2020-2021 và khảo sát 
cán bộ giảng viên về chất lượng dịch vụ đào tạo; Tổ chức Hội đồng học tập học 
kỳ 1 năm học 2020-2021 vào ngày 18/1/202; Xây dựng, triển khai tuần lễ kiến 
tập cho học sinh lóp 11 trường THPT Vinschool Times City (chương trình nằm 
trong kế hoạch truyền thông Chương trình); Rà soát học phí kỳ I năm học 2020- 
2021, tổng họp biên lai học phí của sinh viên toàn khóa từ năm 2018 đến nay; 
Tổng họp chuyên cần của sinh viên học kì I, năm học 2020-2021 và lập kế hoạch 
học lại; Cập nhật tiến độ các học phần học kì II, năm học 2020-2021.

- Công tác truyền thông tuyển sinh: xây dựng kế hoạch truyền thông, tuyển 
sinh năm 2021.

- Hoàn thiện hồ sơ tái kiểm định và phê duyệt đối tác của Đại học 
Middlesex tại Học viện Báo chí và Tuyên truyền.

- Công tác khác: Thanh quyết toán hồ sơ tái kiểm định, Hội đồng học tập; 
Triển khai họp đồng liên kết với Đại học Middlesex năm học 2020 -  2021; Triển 
khai việc thu học phí qua tài khoản ngân hàng Vietcombank đối với sinh viên 
Chương trình quốc tế; Tổ chức họp tình hình sinh viên tháng 12; Thanh toán kinh 
phí tuyển sinh năm 2020; Đe xuất tiêu chuẩn và điều kiện đối vói sinh viên 
Chương trình quốc tế tham gia lóp Bồi dưỡng nhận thức về Đảng cho sinh viên.

Công tác quản lỷ lưu học sinh (LHS) Lào: Phối hợp với ban Ke hoạch - 
Tài chính làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho LHS Lào; Phối hợp với các đơn vị 
liên quan làm thủ tục đưa các LHS Lào ra cửa khẩu về nước; Làm thủ tục gia 
hạn thị thực cho LHS Lào; xây dựng kế hoạch tổ chức liên hoan tất niên cuối 
năm và tiền hỗ trợ cho cho các LHS ở lại ăn Tet; giải quyết các công việc liên 
quan đến công tác học tập và tài chính khác của Đoàn LHS Lào.

VII. CÁC CÔNG TÁC KHÁC
1. Công tác Công đoàn
Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày thành lập Học viện; công tác chăm 

lo đời sống cán bộ, quan tâm thăm hỏi các gia đình cán bộ có hoàn cảnh khó khăn 
trong dịp tết Nguyên đán.

2, Công tác Đoàn và phong trào thanh niên
Tham gia công tác tổ chức, huy động đoàn viên tham gia chao cò' đâu 

tháng, truyền thông các nội dung liên quan đến việc thực hiện Nghị quyêt 35; 
tham gia các hoạt động của Học viện và Đoàn cảp trên các cấp: tham gia đôi 
thoại với sinh viên, cử đoàn viên tham gia Lễ phát động “Học tập và làm theo



Tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”, hỗ trợ công tác tổ chức chưong 
trình Tình nguyện “Tết ấm vùng cao” của Học viện. Phối họp với Truyền hình 
Thanh niên (TW Đoàn) tổ chức tập huấn Kĩ năng truyền thông cho Ban Truyền 
thông Đoàn Thanh niên và CLB Truyền thông của Học viện. Tổ chức thành 
công chương trình Tình nguyện Đông Ấm trên cơ sở phối họp với Thành đoàn 
Yên Bái với tổng giá trị gần 200 triệu đồng tại xã De Xu Phình, huyện Mù Căng 
Chải, tỉnh Yên Bái. Hoàn thành công tác tổ chức Giải bóng đá AJC CUP năm 
học 2020-2021; tổ chức Ngày hội Hiến máu Tình nguyện lần I năm 2021; Tổ 
chức Hội nghị Kiện toàn BCH Đoàn Học viện lần I, khóa XI, nhiệm kỳ 2019 -  
2022; tổ chức chương trình Xe về Tết miễn phí lần thứ V cho sinh viên miền 
Trung bị ảnh hưởng bởi lũ lụt năm 2020.

PHẦN II
PHƯƠNG HƯỚNG CÔNG TÁC THÁNG 02 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học•  •  •

Rà soát, lập danh sách sinh viên các khóa diện cảnh báo kết quả học tập, 
cảnh báo đăng ký dưới 10 tín chỉ/học kỳ; phối họp với khoa Kiến thức đại 
cương và Nghiệp vụ sư phạm xây dựng phương án, kế hoạch tổ chức thực hiện 
chương trình Giáo dục Quốc phòng - An ninh cho sinh viên; tăng cường công 
tác kiêm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập căn cứ tiến độ 
giảng dạy đã công bố trên phần mềm quản lý đào tạo.

Triển khai lịch thực tập tốt nghiệp K37, xây dựng kế hoạch cử đoàn cán 
bộ kiểm tra thực tập; xây dựng dự thảo Đề án tuyển sinh của Học viện năm 
2021; tham gia Ngày hội tư vấn tuyển sinh và hướng nghiệp 2021 tại Đại học 
Bách Khoa Hà Nội theo chương trình của Báo Tuổi trẻ.

2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học
Xây dựng lịch học, lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 4 năm 2021; 

tiếp tục liên hệ với các địa phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa 
học năm 2021.

3. Đào tạo sau đại học• • •
Triển khai và giám sát lịch học, lịch thi theo kế hoạch; xây dựng và triển 

khai hội nghị đào tạo thạc sĩ; đề xuất sửa đổi quy chế; tổ chức học chuyển đổi, 
quảng bá phát hành hồ sơ tuyển sinh cao học, nghiên cứu sinhy đợt 1/2021.

4. Bồi dưỡng
Tổ chức chiêu sinh, triển khai kế hoạch chiêu sinh các lóp bồi dưỡng năm 

2021; phát hành thông báo mở các lóp bồi dưỡng tại Học viện, và các lóp liên
kết với các địa phương, đon vị; xây dựng và triển khai Hội nghị công tác bồi 
dưỡng.

5. Công tác thanh tra



Giám sát các hoạt động chung của nhà trường; xây dựng Quyết định, kế 
hoạch Thanh ừa, kiểm tra các đơn vị theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và hoàn 
thành các nhiệm vụ đột xuất khác được giao.

6. Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên
Công tác sinh viên: Kiểm tra sinh viên thực hiện quy chế, hướng dẫn sinh 

viên K40 thực hiện quy chế; phối họp với công an khu vực trong công tác quản 
lý sinh viên ngoại trú; thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Ban Giám đốc chỉ 
đạo; tiếp tục triển khai làm thẻ sinh viên cho học viên cao học, học viên nghiên 
cứu sinh; phối hợp tổ chức Ngày hội khởi nghiệp đổi mới sáng tạo vào tháng 3

Công tác truyền thắng:
Tuyên truyền kỷ niệm các ngày Lễ tháng 2: Kỷ niệm 81 năm ngày sinh 

anh hùng liệt sĩ Nguyễn Văn Trỗi (01/02/1940-01/02/2021); Kỷ niệm 113 năm 
Ngày sinh đồng chí Nguyễn Đức Cảnh (02/02/1908-02/02/2021); Kỷ niệm 91 
năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930-03/02/2021); Kỷ 
niệm 114 năm Ngày sinh Tổng Bí thư Trường Chinh (09/02/1907-09/02/2021); 
Kỷ niệm 66 năm Ngày thầy thuốc Việt Nam (27/02/1955 - 27/02/2021); Kỷ 
niệm 173 năm ra đời tác phẩm “Tuyên ngôn của Đảng Cộng sản” tháng 
02/1848. Tiếp tục cập nhập tư liệu tại phòng Truyền thống; Ban hành quy chế 
hoạt động phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; quản lý phòng tưởng niệm an toàn, 
vệ sinh và tiếp đón các đoàn thăm chu đáo.

Công tác Truyền thông: Xây dựng đề án truyền thông năm 2021, kế hoạch 
truyền thông tuyển sinh của Học viện; chú trọng đẩy mạnh công tác tuyển sinh 
hệ đại học và sau đại học; tập trung tuyển sinh các ngành đào tạo chất lượng cao 
và chương trình quốc tế; triển khai kế hoạch tuyển sinh cho từng đơn vị trong 
Học viện; xây dựng kế hoạch Ngày hội AJC Open Day 2021, chuẩn bị các hoạt 
động, truyền thông liên quan để triển khai tổ chức Ngày hội.

Tăng cường chất lượng hoạt động fanpage bám sát các hoạt động trọng 
tâm của Học viện và công tác tuyển sinh; cập nhật, tất cả câu hỏi và các ý kiên 
thắc mắc liên quan đến tuyển sinh đào tạo của Học viện; tuyên truyền cán bộ, 
giảng viên, sinh viên Học viện đẩy mạnh chia sẻ các tin, bài, hình ảnh,... quảng 
bá về Học viện trên Facebook cá nhân; duy trì thường xuyên các hoạt động 
truyền thông của đơn vị mình, có kết nối và tương tác với fanpage của Học viện; 
tố chức các hoạt động quảng bá, truyền thông về đơn vị.

7. Cống tác khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: Hoàn thành nhiệm vụ được nhà trường phân công 

trong tháns 01/2021; phối hợp với các đơn vị làm đê thi cho các lớp Đại học 
chính quy (đối với các món đại cương), Đại học vừa lam vừa học. Sau đại 
học. hoan thanh công tác tố chức chấm thi. tòng họp điểm thi HK1 năm học



2020-2021; chủ trì hoạt động thẩm định ngân hàng đề thi học phần, trình Ban 
giám đốc ra quyết định ban hành và đưa vào sử dụng.

* Công tác Kiểm định chất lượng đào tạo: Ban hành kế hoạch đảm bảo 
chất lượng năm học 2020-2021

II. CÔNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA HỌC 
XUẤT BẢN TẠP CHÍ, NGHIÊN c ứ u  BÁO CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Hoàn thiện Báo cáo tổng kết hoạt động khoa học sinh viên và chuẩn bị 

một số tài liệu liên quan phục vụ cho hội nghị tổng kết hoạt động khoa học 
sinh viên năm 2020 và phương hướng, nhiệm vụ năm 2021; tổ chức Hội nghị 
triển khai nhiệm vụ khoa học, Hội nghị thư ký khoa học năm 2021; tố chức 
xin ý kiến Quy chế Quản lý hoạt động khoa học; chuẩn bị các văn bản, tài 
liệu để xây dựng dự thảo Kế hoạch hoạt động khoa học năm 2022; triển khai 
các hoạt động khác theo kế hoạch.

2. Công tác thông tin khoa học: Duy trì tốt công tác phục vụ bạn đọc tại 
các phòng phục vụ; lựa chọn và trình duyệt 06 chủ đề ấn phẩm Thông tin 
chuyên đề và Giới thiệu tài liệu theo chủ đề năm 2021; tiếp tục cập nhật Cơ sở 
dữ liệu tra cứu bài viết in từ các tạp chí uy tín phục vụ công tác Thông tin khoa 
học; tiến hành bổ sung tài liệu của một số Nhà xuất bản theo yêu cầu của các 
Khoa; tiếp tục số hóa tài liệu và cập nhật tài liệu số trên trang Thư viện số; xử lý 
nghiệp vụ tài liệu mới.

3. Công tác Xuất bản Tạp chí
Thông qua các đơn vị đào tạo, tiếp tục thông báo đến các lóp học viên về 

việc đặt mua Tạp chí năm 2021. Đe nghị Nhà trường có chỉ đạo cụ thể cho các 
đơn vị phối hợp, coi như một chỉ tiêu đánh giá kết quả hoạt động; tiếp tục thông 
báo cụ thể kế hoạch xuất bản Chuyên đề số 01 dự kiến vào tháng 5. Có hướng 
dẫn chi tiết về phương thức tham gia và ký họp đồng giữa các tác giả và tòa soạn 
căn cứ theo Quyết định của Giám đốc; biên tập và xuất bản số 02/2021; biên tập 
và xuất bản số 03/2021; chuẩn bị các công tác để tổ chức Hội thảo khoa học: 
Phát triển nội dung trên tạp chí Lý luận chính trị và Truyền thông điện tử. (Dự 
kiến vào tháng 4-2021); hoàn thành nghiệm thu thiết kế Tạp chí điện tử; chuẩn 
bị cho đợt Thanh tra Tạp chí vào tháng 3-2021 theo Quyết định của Giám đốc. 
(Chuấn bị chu đáo các nội dung theo Thông báo); tham mưu đề xuất để Ban 
Giám đốc cơ chế vận hành cho Tạp chí điện tử và Tạp chí in tiếng Anh; phối 
họp với Ban Tổ chức cán bộ hoàn thiện văn bản Sửa đổi về chức năng, nhiệm 
vụ, cơ cấu tổ chức của Tạp chí; hoàn thiện khung vị trí việc làm, bố trí phân 
công cán bộ phù họp với năng lực, yêu câu và điêu kiện công tác.

Kiểm tra, đôn đốc các nội dung công tác khác và rà soát lại các văn bản 
liên quan đến tổ chức của đơn vị. Phối họp chặt chẽ để Chi bộ đảng chỉ đạo công 
tác của các đoàn thể hiệu quả (Công tác Công đoàn, Chi hội nhà báo...)
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III. CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ
Tiếp tục hoàn thiện ban hành Quyết định sửa đổi bổ sung chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của các đcm vị trong Học viện trên cơ sở phân 
định rõ sự trùng lấn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy giữa các 
đơn vị; tiếp tục thực hiện các phương án về tổ chức bộ máy và phương thức hoạt 
động của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học; tiếp tục hoàn thiện Đe án xác định vị 
trí việc làm tại các đơn vị trực thuộc Học viện; thực hiện đúng, kịp thời các 
chế độ, chính sách thường xuyên cho cán bộ, công chức viên chức;

IV. CÔNG TÁC VAN PHÒNG
1. Công tác tổng họp, CTTĐT, Công nghệ thông tin
Báo cáo công tác tháng 2,3 năm 2021 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 4 

năm 2021 phục vụ giao ban tháng 2,3 năm 2021; dự thảo báo cáo quý I năm 2021; 
xây dựng Kế hoạch công tác tháng 2,3 năm 2021; phối họp cùng các đơn vị liên tổ 
chức tốt kế hoạch tết Nguyên đán. Điều hành tốt các hoạt động của CTTĐT đảm 
bảo cập nhật nhanh chóng, kịp thời mọi thông tin về các hoạt động và quản lý điều 
hành của Học viện; chú ừọng việc an ninh thông tin trên CTTĐT; đảm bảo trực 
đưa thông tin tuyển sinh kịp thời; CTTĐT phối họp chặt chẽ với văn thư Ban 
Giám đốc cập nhật thông tin của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Học viện Chính trị quốc 
gia Hồ Chí Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời lên mục quản lý - điều hành.

Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy tính, máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản và hệ thống tổng đài; đảm bảo hệ thống công nghệ 
thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế hoạch của 
Nhà trường.

2. Công tác hành chính
Tham gia phục vụ hội nghị cán bộ công chức viên chức Học viện năm 

2020; chuẩn bị hội trường làn công tác lễ tân phục vụ tổng kết công tác năm 2020, 
công tác chuẩn bị Tốt Tân Sửu 2021; phối họp với các đơn vị thực hiện các 
chương trình, kế hoạch đề ra; đảm bảo trực đúng quy định, đảm bảo an ninh trật 
tư, an toàn phòng chống cháy nổ.

3. Công tác y tế
Duy trì công tác chuyên môn, tăng cường công tác giám sát vệ sinh môi 

trường, vệ sinh học đường và triển khai thực hiện các biện pháp phòng chống 
dịch Covid-19 trong Học viện.

4. Đội xe: quản lý và sử dụng xe đúng mục đích, an toàn tiêt kiệm, không 
để thất thoát lãng phí, nâng cao tinh thần thái độ phục vụ, hoàn thành tôt nhiệm 
vụ được giao.

5. Thưc hành và Hỗ tro đào tao0 9 0

Quản lý tốt các phong học, hội trường, phòng chức năng, phong giảng 
viên phục vụ kế hoạch học tập HKII năm học 2020 - 2021; Phục vụ kê hoạch 
học tập của các lóp bồi dưõng. phối họp, hỗ trợ cac hoạt động ngoại khóa cua



các Khoa, hoạt động các CLB và của Đoàn thanh niên Học viện; kiểm tra, đánh 
giá thường xuyên chất lượng thiết bị dạy học. Theo dõi, thống kê, xây dựng văn 
bản đề xuất Ban Giám đốc và tiến hành thay thế, sửa chữa thiết bị phục vụ học 
tập; theo dõi, thống kê và đề nghị sửa chữa các thiết bị điện, nước, c s v c  hỏng 
tại các Hội trường, giảng đường; kiểm tra thường xuyên, sửa chữa tủ gỗ, bàn, 
ghế hỏng và khắc phục các hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng đường, hội trường.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY DựNG cơ  BẢN
1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
- Tiếp tục tham mưu cho Ban Giám đốc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ 

(sửa đổi, bổ sung một số điều), Quy định chế độ chi đào tạo chất lượng cao.
- Phân bổ dự toán năm 2021, thực hiện dự toán NS quý 1 năm 2021.
- Đôn đốc thực hiện các hợp đồng thuê kiốt;
- Tiếp tục làm việc và giải trình với Chi cục thuế cầu  Giấy về kiến nghị nộp 

thuế sử dụng đất đối với các hợp đồng liên doanh liên kết của đon vị;
- Đối chiếu kinh phí kho bạc năm 2020 và thực hiện các báo cáo gửi Học viện 

Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh theo quy định.
2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm tài sản
- Lên phương án đấu thầu các hạng mục được phê duyệt trong năm 2021 

của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh
- Tiếp tục khắc phục sửa chữa nhỏ các công trình
- Đảm bảo công tác bảo trì, bảo dưỡng các thiết bị: điều hòa, điện, nước
- Phục vụ tốt nơi ăn, ở của sinh viên đảm bảo an ninh và môi trường an toàn, xanh, 

sạch, đẹp, đặc biệt nhân dịp tết Nguyên đán 2021.
VI. CÔNG TÁC HỢP TÁC QUỐC TẾ
Đề án, dự án: Triển khai thực hiện dự án “Khảo sát xu hướng việc làm 

của sinh viên Việt Nam sau tốt nghiệp”; Hoàn thiện quy trình xin tổ chức Lớp 
học trực tuyến năm 2021; tiếp tục thúc đẩy quá trình xin phép ký thỏa thuận hợp 
tác với Đại học Liêu Ninh, Trung Quốc trong Quý I năm 2021.

Chương trình đào tạo quốc tế: Tiếp tục triển khai Ke hoạch dạy học năm 
học 2020-2021; Tổ chức học lại đối với sinh viên nghỉ học quá mức quy định; Kết 
nạp Đoàn cho sinh viên; Xây dựng kế hoạch tổ chức khai giảng năm 2021.

Công tác quản lý lưu học sinh Lào:
Phối họp với ban Kế hoạch Tài chính làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho 

LHS Lào; Tổ chức liên hoan tất niên cho LHS Lào; Kịp thòi giải quyết các thủ 
tục và đảm bảo chế độ cho lưu học sinh Lào. 

vn. CÁC CÔNG TÁC KHAC
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công chức, viên chức năm 2020; tổng kết các hoạt động công đoàn năm 2020 đề 
ra phương hướng, nhiệm vụ năm 2021.



* Công tác Đoàn và phong trào thanh niên: Đảm nhiệm công tác tổ chức 
hoạt động chào cờ đầu tháng; thực hiện các nhiệm vụ do Đoàn cấp ừên và Đảng ủy
- Ban Giám đốc Học viện giao; tiếp tục thực hiện công tác Phát triển Đảng; thực hiện 
các nội dung về chương trình 35; truyền thông về các sự kiện, các ngày kỉ niệm 
và thông tin liên quan đến việc phòng, chống dịch Covid-19 trên page Đoàn Học 
viện; tham gia hỗ trợ công tác tổ chức chương trình Tình nguyện “Tết ấm vùng 
cao” năm 2021 tại huyện Sìn Hồ, tỉnh Lai Châu của Học viện; phối hợp với 
Đoàn Thanh niên cơ quan TW Hội Nhà báo Việt Nam tổ chức Hội trại Thanh 
niên tại Hội báo Toàn quốc năm 2021; tổ chức các hoạt động nhân Tháng Thanh 
niên 2021 và kỉ niệm 90 năm Ngày Thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh.

Nơi nhân:
- HVCTQGHCM (đểb/c),
-B an Giám đốc,
- Các đơn vị trực thuộc BGĐ,
-LưuV T, TH.



HỌC VIỆN CHÍNH TRỊ QUỐC GIA 
HỒ CHÍ MINH

HỌC VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM__________ • ________ •_________

Hà Nội, ngày 05 thảng năm 2021

Số 1697 -BC/HVBCTT-VP

BÁO CÁO
Tình hình thưc hiên nhiêm vu tháng 3 năm 2021 

và phương hướng công tác tháng 4 năm 2021

PH ẦNI
TÌNH HÌNH THỰC HIỆN NHIỆM v ụ  QUÝ I NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học
1.1. Đào tạo đại học chỉnh quy tập trung:
- Rà soát, lập danh sách sinh viên các khóa vi phạm quy chế, ra quyết định 

kỷ luật 293 sinh viên vi phạm quy chế thi hoạc phần học kỳ I năm học 2020- 
2021 (hình thức khiển trách với vi phạm lần 1, cảnh cáo với vi phạm lần 2); 
khiển trách 285 sinh viên đăng ký dưới 10 tín chỉ học kỳ II năm học 2020-2021; 
buộc thôi học 75 sinh viên nghỉ quá số buổi quy định; cảnh báo thời hạn học tập 
đối với sinh viên K35, K37B.

- Báo cáo kết quả tuyển sinh năm 2020 theo yêu cầu của Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. Hoàn thành khai báo đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh năm 2021 trên hệ 
thống báo cáo của Bộ Giáo dục và Đào tạo (60 chỉ tiêu tiến sĩ, 464 chỉ tiêu thạc 
sĩ, 1.950 chỉ tiêu văn bằng 1 đại học chính quy, 450 chỉ tiêu văn bằng 2 đại học 
chính quy, 650 chỉ tiêu hệ vừa làm vừa học).

- Xây dựng dự thảo Đe án tuyển sinh của Học viện năm 2021; thông báo 
tuyến sinh đại học chính quy năm 2021, triển khai các hoạt động tư vấn tuyển 
sinh trực tuyến theo chuỗi sự kiện AJC Open day online, tư vấn trực tuyến trên 
hệ thống giáo dục Hocmai, trực tiếp tại trường THPT Lê Quý Đôn, quận Đống 
Đa.

- Triển khai lịch thực tập tốt nghiệp K37, xây dựng kế hoạch cử đoàn cán 
bộ kiểm tra thực tập.

- Tổ chức các lóp tự nguyện cho sinh viên hết thời hạn học tập trả nợ 
môn; các lóp học lại, học cải thiện điểm, học vượt trong học kỳ II năm học 
2020-2021; kiểm tra, giám sát nền nếp học tập các khóa; ban hành Quy định về 
việc thực hiện và đánh giá khóa luận, tác phẩm tốt nghiệp của sinh viên; dự thảo 
cac noi dung Su’d, đôi, uô sung Quy chê đào taO hê chat lượng CaO, Cjưy chê giảng
viến.



1.2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học
- Tổ chức bế giảng, cấp bằng tốt nghiệp cho lóp Chính trị phát triển K38B 

tại Học viện (67 sinh viên), Chính trị phát triển K38B trường CĐ Điện lực miền 
Bắc 60 sinh viên); chuẩn bị thủ tục xét tốt nghiệp, cấp bằng cho lóp Chính trị 
học K38B Đảng ủy khối Công nghiệp Hà Nội (80 sinh viên); xây dựng lịch học, 
lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 4 năm 2021.

- Thông báo tuyển sinh hệ vừa làm vừa học tại Học viện cấp bằng đại học 
thứ nhất ngành Báo chí, chuyên ngành Báo mạng điện tử, Ngôn ngữ Anh; cấp 
bằng đại học thứ hai ngành Xây dựng Đảng và chính quyền nhà nước chuyên 
ngành Công tác tổ chức, ngành Báo chí chuyên ngành Báo in, chuyên ngành 
Phát thanh - Truyền hình, ngành Chính trị học chuyên ngành Quản lý hoạt động 
tư tưởng - văn hóa, chuyên ngành Chính trị phát triển; tiếp tục liên hệ với các 
địa phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học năm 2021.

2. Đào tạo sau đại học• • •

2.1. Thạc sĩ: triển khai lịch học bổ sung kiến thức đầu vào thạc sĩ đợt 1 
năm 2021 tại Học viện cho 120 học viên; tiếp tục phát hành và thu hồ sơ tuyển 
sinh đào tạo thạc sĩ cho các đối tượng không thuộc học chuyển đổi; giám sát lịch 
học, tổ chức lịch thi các lóp tháng 3 theo kế hoạch chung của nhà trường; tiếp 
tục tổ chức hội đồng bảo vệ luận văn các lóp cao học; tổ chức và hoàn tất Thông 
báo kết luận Hội nghị đào tạo sau đại học.

2.2. Tiến sĩ: tiếp tục truyền thông .tuyển sinh các ngành/chuyên ngành đào 
tạo tiến sĩ đợt 1 năm 2021 tại Học viện; triển khai lịch học, thi các lóp NCS theo 
kế hoạch; phối họp với các khoa xây dựng lịch học bổ sung các chuyên đề trong 
chương trình đào tạo tiến sĩ; tổ chức gặp mặt NCS các khóa nhằm lắng nghe các 
ý kiến chung, tháo gỡ vướng mắc, khó khăn trong công tác đào tạo; thông báo 
cảnh báo, xóa tên NCS theo hạn học tập.

3. Bồi dưỡng
Đẩy mạnh truyền thông công tác tuyển sinh năm 2021 của Học viện; tiếp 

tục công tác tuyển sinh các lóp bồi dưỡng theo kế hoạch; tổ chức Hội nghị công 
tác bồi dưỡng, hoàn tất kết luận của Giám đốc Học viện để triển khai các công 
việc thuộc lĩnh vực.

4. Công tác thanh tra
Giám sát thi học phần, chấm thi phúc khảo, cấp phát phôi bằng; kiểm tra 

việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của đơn vị Tạp chí Lý luận Chính trị và 
Truyền thông năm 2020; dự thảo Báo cáo côns tác thanh tra năm 2020; rà soát lại 
hoạt động thanh tra phục vụ Đoàn thanh tra của Học viện CTQG Hồ Chí Minh: hoàn 
thiện côns tác văn thư, lưu trữ của Ban; tham ạia xây dựng dự thảo công tác 
khảo thí lần 1, lần 2; hoàn thành báo cáo kết quả kiểm tra đảm bảo an ninh, 
trậ t tự; tham mưu ra Quyết định thành lập đoàn thanh tra việc thực hiện chức 
năne. nhiệm vụ Khoa Kinh tê năm 2020 Hoàn thanh Bao cáo tône két chiên



lược quốc gia phòng, chống tham nhũng đến năm 2020 và kế hoạch thực hiện 
công ước LHQ về chống tham nhũng của cấp trên; báo cáo thanh tra, tiếp công 
dân, Phòng chống tham nhũng Quý 1/2020.

5. Công tác Chính trị và Hỗ trợ sinh viên
* Công tác sinh viên: Tuyên truyền vận động sinh viên nghỉ tết nguyên 

đán an toàn, tiếp tục học Online hiệu quả, đảm bảo quay trở lại trường thực hiện 
đúng quy định về an toàn trong phòng chống dịch; xác nhận sinh viên: 50 sinh 
viên/tháng; xác nhận điểm rèn luyện hon 20 sinh viên chuẩn bị hồ sơ học lóp cảm 
tình Đảng; bổ sung danh sách sinh viên được miễn giảm học phí đợt 2; hướng 
dẫn các thủ tục và thu các giấy tờ về: hồ sơ Đảng, Đoàn của sinh viên, các thủ 
tục giấy tờ liên quan đến chế độ chính sách của sinh viên; cấp bổ sung thẻ cho 
sinh viên bị mất thẻ; làm thẻ cho học viên cao học; kiểm tra sổ quản lý sinh viên 
K40; thành lập ban liên lạc Hội cựu sinh viên Học viện; lập danh sách sinh viên 
bị trừ điểm rèn luyện học kỳ I năm học 2020-2021 và hướng dẫn các khoa, lóp 
tiến hành sơ kết học kỳ 1; lập kế hoạch tổ chức đối thoại giữa Ban Giam đốc với 
sinh viên đại học chính quy chất lượng cao; xác nhận sinh viên, hướng dẫn sinh 
viên ngoại trú là sổ Quản lý sinh viên, trang trí khánh tiết.

* Công tác tư vẩn truyền thông, tư vấn tuyển sinh: Tham gia các hoạt 
động truyền thông tư vấn tuyển sinh; Lập kế hoạch, chương trình Tư vấn tuyển 
sinh năm 2021; phối hợp với các đơn vị tổ chức các chương trình tư vấn tuyển 
sinh Online hàng tuần, tham gia các buổi tọa đàm tư vấn tuyển sinh tại các 
trường cấp 3; lập kế hoạch tham gia tư vấn tuyển sinh tại ĐH Bách khoa do Báo 
Tuổi trẻ tổ chức; tiếp tục quảng bá, truyền thông về Học viện trên các kênh 
thông tin; làm maket các sự kiện trong trường như Hội nghị, các ngày lễ lớn, 
truyền thông các ngày Lễ trong tháng; tổ chức các chương trình ừuyền thông về 
Học viện Báo chí và Tuyên truyền.

Lập Ke hoạch tổ chức Hội nghị Ban liên lạc Hội cựu sinh viên Học viện; 
cập nhật tin tức hoạt động, định hướng triển khai truyền thông giúp tương tác 
trang fanpage tăng trưởng và thu hút quan tâm của đông đảo cán bộ, sinh viên 
trong và ngoài Học viện; số lượt truy cập, theo dõi trên kênh fanpage Học viện 
và Nhóm Tư vấn tuyển sinh tăng mạnh; phục vụ các buổi lễ khai giảng, bế giảng

* Công tác truyền thống: Điều chỉnh, cập nhập tư liệu tại phòng Truyền 
thống; tổ chức quản lý Phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; lập Ke hoạch tu sửa, bổ 
sung phòng truyền thống hướng tới kỷ niệm 60 năm thành lập Học viện.

6. Công tác Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: Công tác Khảo thí: Phối hợp với các Khoa làm đề 

thi cho các lớp Đại học vừa làm vừa học, các lớp Cao học ngoại tỉnh đảm bảo 
tính bảo mật, khách quan, kịp thời; hoàn thành công tác điểm thi HK1 năm học 
2020-2021, thực hiện đầy đủ việc thống kê, báo cáo, lưu trữ theo quy định; hoàn 
thành công tác tổ chức chấm phúc khảo HK1 năm học 2020-2021, cập nhật kết



quả, công bố và lưu trữ; tiếp nhận và quản lý ngân hàng đề thi từ các khoa, 
chuẩn bị các thủ tục cho công tác thẩm định ngân hàng đề thi để đưa vào sử 
dụng; ban hành Dự thảo Quy chế khảo thí lấy ý kiến các đon vị trong Học viện; 
xây dựng kế hoạch kiểm tra công tác Khảo thí tại các Khoa đào tạo trong Học 
viện năm học 2020-2021.

* Công tác Kiểm định chất lượng đào tạo: Ban hành Quy định đảm bảo 
chất lượng của Học viện Báo chí và Tuyên truyền và Kế hoạch Đảm bảo chất 
lượng của Học viện Báo chí và Tuyên truyền năm học 2020 - 2021. Phân công, 
hướng dẫn và giám sát các đon vị có liên quan trong thực hiện các hoạt động 
phục vụ cho hoạt động kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục.

Thực hiện các công việc hậu cần phục vụ cho hoạt động kiểm định chất 
lượng 04 chương trình đào tạo; xử lý số liệu và viết báo cáo các khảo sát đã triển 
khai ở học kỳ I năm học 2020 - 2021.
II. CÔNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA HỌC, 
XUẤT BẢN TẠP CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học: Hoàn thành công tác chấm điểm 
khoa học và đề xuất danh sách khen thưởng khoa học, khen thưởng đề án 35 
năm 2020; tổ chức thành công Hội nghị tổng két hoạt động khoa học năm 
2020 và phương hướng, nhiệm vụ 2021; triển khai kế hoạch hoạt động khoa 
học năm 2021 của các đơn vị; sắp xếp, phân loại, lập danh mục hồ sơ công 
việc theo chức năng nhiệm vụ của Ban QLKH năm 2020 và các năm trước; 
đang triển khai tổ chức Hội nghị tổng kết hoạt động khoa học sinh viên và 
phương hướng, nhiệm vụ năm 2021 ( ngày 22 tháng 3); gửi giấy mời đặt bài 
tham luận đến các nhà khoa học và các đơn vị trực thuộc HVBC&TT Hội 
thảo khoa học cấp trường “Vận dụng Nghị quyết Đại hội XIII của Đảng vào 
nghiên cứu, giảng dạy lý luận chính trị và báo chí - truyền thông ở Việt Nam 
hiện nay”; chuẩn bị hồ sơ, tài liệu đề tài khoa học các cấp và Hội thảo khoa 
học năm 2020 phục vụ công tác thanh tra của Học viện Chính trị quốc gia Hồ 
Chí Minh; thống kê các số liệu khoa học Ban Tổ chức cán bộ cung cấp; thành 
lập các hội đồng thẩm định giáo trình in sách năm 2020; viết báo cáo vê khảo 
sát hiện trạng các tạp chí khoa học; nhóm nghiên cứu; đào tạo tiến sĩ thuộc 
các đề tài dự án/chương trình khoa học công nghệ trong các cơ sở giáo dục 
đại học gửi Bộ giáo dục và Đào tạo; xây dựng kế hoạch hội thảo khoa học cấp 
quốc gia “ Phát triển, phối hợp lực lượng trong công tác bảo vệ nên tảng tư 
tưởng của Đảng, đấu tranh phản bác các quan điểm sai trái thù địch ở Việt 
Nam hiện nay” trình Ban giám đốc HVCTQGHCM phê duyệt.

2. Công tác thông tin khoa học
* Công tác nghiệp vụ: Nhận lưu chiêu 12 luận án. luận văn K24, K25; 

nhận sách, báo và tạp chí biêu từ các cơ quan phát hành; bỏ sung 150 cuốn giáo 
trình, sách tham khảo cua giảng viên; cập nhật 62 tài liệu số, chinh sửa. săp xêp lại



các bộ sưu tập số ừên trang Thư viện số; xử lý nghiệp vụ: 1.374 cuốn; Đăng kí 136 tài 
khoản thành viên sử dụng thư viện số cho cán bộ, sinh viên, học viên và hướng dẫn truy 
cập tài liệu số phục vụ giảng dạy và học tập; đăng kí tài khoản thư viện điện tử cho bạn 
đọc; hoàn thành thủ tục đặt mua báo, tạp chí Quý I- 2021; nhận 145 cuốn báo, tạp chí 
đóng lưu năm 2019.

* Công tác phục vụ: Quản lý, sắp xếp tài liệu khoa học theo đúng chuẩn 
nghiệp vụ thư viện tạo thuận lợi cho bạn đọc trong tìm kiếm tài liệu; Định kỳ 
sao lưu dữ liệu các kho phục vụ bạn đọc; công tác phục vụ bạn đọc tại thư viện 
được thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, đúng giờ theo kế hoạch của nhà trường; số 
lượt bạn đọc đến Thư viện: Phòng đọc: 269 lượt; Phòng mượn: 570 lượt (số tài liệu 
lưu thông: 561 lượt; trong đó 365 sách tham khảo, 191 giáo trình).; số lượt bạn đọc 
truy cập Thư viện điện tử: 174.349 lượt; số  lượt bạn đọc truy cập Thư viện số: 
104.768 lượt trong tháng;

* Công tác thông tin khoa học: Xuất bản ấn phẩm Thông tin chuyên đề số 
1/2021 với chủ đề Đấu tranh phòng, chống tham nhũng và lợi ích nhỏm ở 
Việt Nam trong giai đoạn hiện nay (duyệt chủ đề, danh mục bài, sửa morasse, 
lên maket, dàn trang, hoàn thiện ấn phẩm); Cập nhật giới thiệu mục lục và nội 
dung ấn phẩm thông tin chuyên đề số 1/2021 trên cổng Thông tin điện tử và 
Thư viện điện tử; Tiếp tục cập nhật Cơ sở dữ liệu tra cứu bài in trên tạp chí phục 
vụ công tác xuất bản ấn phẩm Thông tin chuyên đề.

* Công tác Giới thiệu sách: Giới thiệu 20 cuốn sách theo chủ đề số 1/2021 
Ouan hệ công chúng và quảng cáo chuyên nghiệp (duyệt chủ đề, danh mục sách, 
viết giới thiệu sách, lên maket); Cập nhật chuyên mục Giới thiệu sách theo chủ đề số 
1/2021, Thông báo sách mới tháng 2/2021 trên Cổng thông tin điện tử, Thư viện điện 
tử và Thư viện số.

3. Công tác xuất bản tạp chí
Thông đến các đơn vị trong Học viện về việc đăng ký viết bài và thời gian 

gửi bài cho Tạp chí đến tất cả các đơn vị trong Học viện; hoàn thành xuất bản và 
phát hành tạp chí in thường kỳ số 02/2021; hoàn thành biên tập, xuất bản và phát 
hành tạp chí in thường kỳ số 03/2021 (Bổ sung Chuyên mục mới theo chỉ đạo 
của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh: Đưa Nghị quyết của Đảng vào 
cuộc sống); tổ chức các thủ tục hành chính để các tác giả ký hợp đồng với tòa 
soạn, tiến hành các hoạt động chuyên môn cho số Chuyên đề 01 vào tháng 4; 
phối hợp để hoàn thiện những khâu cuối cùng của thiết ké Tạp chí điện tử. Đôn 
đốc với cơ quan chức năng Bộ Thông tin và Truyền thông (Cục Báo chí), Ban 
Tuyên giáo Trung ương (Vụ Báo chí- Xuất bản), sớm cấp lại Giấy phép hoạt 
đọng cho Tạp chí, bô sung sô Tạp chí Chuyên đề, số Tạp chí tiếng Anh và loại
1111111 i  ạ p  C m  G.1011 LU .

III. CÔNG TÁC TỔ CHỨC CÁN BỘ



* Tham mưu về công tác cán bộ: Tham mưu cho Đảng ủy, Ban Giám đốc 
triến khai thực hiện quy trình và hoàn thiện hồ sơ đề nghị Giám đốc Học viện 
Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh giao nhiệm vụ 01 đồng chí lãnh đạo cấp trưởng 
đơn vị; Triển khai thực hiện quy trình và hoàn thiện hồ sơ bổ nhiệm lại cho 02 
đồng chí cấp phó đơn vị; Tham mưu cho Ban Giám đốc phối hợp với Vụ Tổ 
chức - Cán bộ tổ chức lễ công bố quyết định bổ nhiệm cho 02 đồng chí Trưởng 
khoa và giao nhiệm vụ cho 02 đồng chí Phó trưởng khoa phụ trách khoa;

* Thực hiện chế độ, chính sách cản bộ: Tham mưu cho Ban Giám đốc 
triển khai thực hiện các chế độ chính sách cho công chức, viên chức và người lao 
động gồm: nâng lương thường xuyên tháng 2+3 cho 19 cán bộ, viên chức, người 
lao động; tăng phụ cấp thâm niên nhà giáo Tháng 2+3 cho 26 giảng viên; xét nâng 
lương trước thời hạn cho cán bộ, viên chức, người lao động theo thành tích năm 
2020 cho 37 người. Tham mưu cho Ban Giám đốc hoàn thiện thủ tục chuyển 
công tác cho 01 cán bộ; Thông báo nghỉ hưởng chế độ hưu trí cho 02 cán bộ; 
thông báo hết thời hạn kéo dài thời gian công tác cho 03 PGS.TS; hoàn thiện thủ 
tục ký họp đồng lao động không xác định thời hạn cho 02 giảng viên họp đồng; 
làm họp đồng giao khoán cho người lao động.

* Công tác đào tạo, bồ dưcmg cản bộ: Tham mưu cho Ban Giám đốc tổ 
chức triển khai năm 2021 Đe án ngoại ngữ quốc gia tại Học viện Báo chí và Tuyên 
truyền; xây dựng kế hoạch và mở lóp bồi dưỡng tiếng Trung theo dự kiến của Đe 
án; tham mưu cho Ban Giám đốc làm thủ tục cử 01 cán bộ và 01 người lao động đi 
học NCS; cử 02 cán bộ đi học văn bằng 2; cử 02 cán bộ đi thực tế dài hạn; Thông 
báo và lập danh sách cán bộ đăng ký tham gia lớp bồi dưỡng ngạch c v c  trình Học 
viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh;

* Công tác thỉ đua, khen thưởng: Tổ chức cho các đơn vị góp ý hướng dẫn 
đánh giá thi đua áp dụng đối với học viện ừong hệ thống Học viện Chính trị quốc 
gia Hồ Chí Minh; kiện toàn Hội đồng thi đua, khen thưởng Học viện năm 2021; 
tham mưu cho Ban Giám đốc triển khai hướng dẫn xét khen thưởng theo thành tích 
cống hiến; hướng dẫn các đơn vị triển khai công văn “nộp hồ sơ đề nghị khen 
thưởng” và đề nghị tặng thưởng phụ vụ kỷ niệm 60 năm thành lập Học viện; rông 
họp ý kiến góp ý về công trình, cụm công trình đề nghị xét giải thưởng Hồ Chí 
Minh, giải thưởng Nhà nước về khoa học và công nghệ báo cáo Học viện Chính trị 
quốc gia Hồ Chí Minh.

IV. CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Công tác Tổng họp - CNTT - Cổng TTĐT
- Báo cáo cônu tác tháng 3 năm 2021 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 4 

năm 2021 phục vụ giao ban tháng 3 năm 2021; xây dựng Ke hoạch công tác 
tháng 4 năm 2020; báo báo Quý I và Ke hoạch hoạch công tác tháng 4 va Quý I; 
Đảm bao thực hiện tốt các văn ban đi đên cua Văn phòng, Ban Giam đôc, tài 
liệu văn bản chuyển đến các đơn vị kịp thời khóng chậm muộn; thực hiện tót



công tác triển khai Văn bản của Văn phòng đến các bộ phận; tổng hợp công việc 
của Văn phòng theo chỉ đạo của Lãnh đạo Văn phòng: cấp phát thẻ, tổng hợp số 
lượng cán bộ làm lại thẻ Căn cước; tổng hợp danh sách các lĩnh vực do Học viện 
yêu cầu;

- Cổng thông tin điện tử (CTTĐT) đảm bảo đưa thông tin kịp thời, đầy đủ, 
về các hoạt động của Đảng, Nhà trường và các đon vị trong đó nổi bật như: Hội 
nghị tổng kết khoa học, Hội nghị tổng kết công tác bồi dưỡng, Hội nghị tổng kết 
công tác đào tạo sau đại học; Đưa link và làm tin các buổi livestream Tư vấn 
Tuyển sinh đại học chính quy năm 2021...

Tiếp tục phối hợp với Trung tâm Khảo thí và Kiểm định chất lượng đào 
tạo và 04 Khoa có Đánh giá chất lượng chương trình đào tạo đưa các báo cáo 
phục vụ cho việc đánh giá 04 Chương trình đào tạo công khai lên cổng thông tin 
điện tử;

Thông tin khai giảng, bế giảng các lóp bồi dưỡng nghiệp vụ báo chí - truyền 
thông; lịch học, lịch thi, thông báo thay đổi lịch giảng dạy và học tập dưới hình 
thức trực tuyến cho sinh viên các khóa, các hệ; điểm thi chuẩn đầu ra Tin học, 
ngoại ngữ các đợt; phối họp với Ban Quản lý Đào tạo và các đơn vị liên quan 
truyền thông cho tuyển sinh trình độ thạc sĩ, tiến sĩ năm 2021, tuyển sinh đại học 
chính quy năm 2021; chiêu sinh các lóp bồi dưỡng nghiệp vụ và việc nhà trường 
tiếp tục được Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép tổ chức thi và cấp chứng chỉ ứng 
dụng công nghệ thông tin; phối họp với Trung tâm Tin học - Ngoại ngữ hoàn 
thành sơ đồ, thông tin giới thiệu Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học...

Đảm bảo vận hành cổng thông tin điện tử hoạt động thông suốt 24/7; rà 
soát, lọc ảnh tối ưu hoá dữ liệu trên máy chủ; tạo chuyên mục Trung tâm Ngoại 
ngữ - Tin học theo đề nghị; thiết ké banner Quán triệt và triển khai thực hiện 
Nghị quyết đại hội XIII của Đảng theo chỉ đạo của Học viện Chính trị quốc gia 
Hồ Chí Minh.

- CNTT: Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy. tính, máy in, 
máy photocopy, máy nhân bản và hệ thống tổng đài; đảm bảo hệ thống công 
nghệ thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế 
hoạch của Nhà trường. Phối hợp thực hiện tốt việc chuẩn bị các điều kiện kiểm 
tra, đánh giá thi tin học tại Học viện.

2. Công tác Hành chính
* Văn thư
- Tiếp nhận, phân loại, nhập hàng trăm số công văn đến trình Ban giám đốc 

kịp thời; tiếp nhận, phân loại, nhập số và đóng dấu hàng nghìn văn bản đi đúng 
tiên độ, hiệu quả, chât lượng; chuyên hàng nghìn văn bản đi của Học viện qua
£  y T-* Ầ *  A  "U Ts Ầ ' ¿3-* V» ’Liuuiig uuU u i611 m iaĩiii gọn , u ling u ỉa Cui.

- Phát hiện kịp thời nhiều văn bản do Ban Giám đốc ký và một số Trưởng 
đơn vị được giao ký thừa lệnh sai sót về nội dung và thể thức trước khi đóng dấu
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phát hành.
- Sổ ghi lưu công văn đi đã được cập nhập số bằng phần mềm Lutus thay 

thế sổ công văn viết tay đảm bảo tính khoa học.
- Chứng thực các loại văn bản do Học viện ban hành, quản lý và sử dụng 

con dấu của Học viện đúng quy định và đúng pháp luật.
* Lưu trữ: Công tác lưu trữ được duy trì có hiệu quả, đáp ứng các yêu 

cầu tìm kiếm văn bản, hồ sơ cho các phòng, ban và cán bộ, triển khai việc kiểm 
tra và nghiệm thu việc lưu trữ tại các đơn vị 12/29, chỉnh lý khối tài liệu năm 
2016+2017 đang lưu tại kho. Đang tiến hành sửa đổi Quy chế Văn thư - Lưu trữ.

Chuyển cán bộ lưu trữ về phòng 102, AI để thực hiện chỉnh lý, nhân bản, 
quét tài liệu lưu trữ đồng thời đảm bảo thuận lợi trong công tác phối hợp với các 
đơn vị trong công tác lưu trữ.

* Bảo vệ: Chỉ đạo cán bộ giám sát công ty Bảo vệ Âu Lạc về việc phân 
công lịch trực trong tháng, đảm bảo công tác an ninh trật tự các hoạt động lớn 
của Học viện. Kiểm soát chặt chẽ khách ra vào Học viện làm việc; thực hiện tốt 
nhiệm vụ việc quản lý, trông giữ xe ô tô tại khuôn viên Học viện. Tuy nhiên vẫn 
để tồn tại một số vụ việc việc kiểm soát con người và xe ra, vào Học viện.

* L ễ  tân, phục vụ, vệ sinh, văn ho á công sở:
- Đảm bảo các điều kiện cho các cuộc họp của Ban Giám đốc, BCH Đảng 

uỷ, giao ban Cán bộ quản lý, giao ban các khối, bảo vệ luận văn, luận án, hội 
đồng tư vấn, hội nghị của Học viện và các đơn v ị .. ..Tập trung cán bộ lễ tân đảm 
bảo thuận tiện ừong phối họp công việc.

- Mỹ quan công sở được chỉnh trang nền nếp, văn minh, khang trang, 
xanh, sạch, đẹp. Xây dựng tờ trình về thu và không thu lệ phí xe cho khách 
ra/vào Học viện, sửa đổi, bổ sung nội quy ra/vào Học viện, nhà khách, nhà B10, 
sân thể thao Học viện.

* Y tế:
Làm tốt công tác chuyên môn, chăm sóc sức khỏe cho cán bộ và sinh viên 

cụ thể như sau: khám bệnh 156 lượt người bệnh; xử lý cấp cứu 43 lượt người 
bệnh/thay băng, cắt chỉ, rửa vết thương 06 lượt người bệnh; kê đơn phát thuốc 
cho 156 lượt người bệnh; chuyển viện khám và điều trị 03 lượt người bệnh giám 
sát công tác vệ sinh môi trường, vệ sinh học đường, vệ sinh an toàn thực phẩm 
trong toàn Học viện. Tiếp tục thực hiện triển khai công tác phòng chống dịch 
bệnh Covid-19 theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và của Ban chỉ đạo phòng chống 
dịch bệnh Covid-19 của Học viện.

Đảm bảo bố trí đủ lượng nước sát trùng tay khô, xà phòng rửa tay tại các
tòa nhà và các khu giảng đường, khu Ký túc xá trong toàn Học viện; phôi họp 
với Binh chủng hóa học phun thuốc khử khuân toan học viện ngay 5/3 đon sinh 
viên trở lại học tập ngày 8/3; phôi hợp với Đoan thanh niên đo thản nhiệt cho 
sinh viên tư ngày 8/3 đến nay và nhân viên y tê đo thân nhiệt cho cán bộ. giang



viên hằng ngày; hoàn thành và triển khai dán niêm yết mã QR code tại các khu 
làm việc, các giảng đường, hội trường và trong khu vực Kí túc xá. Hoàn thành 
nhập các thông tin cá nhân của sinh viên mua thẻ đợt 3 và hoàn thành thủ tục đế 
đảm bảo ra thẻ Bảo hiểm y tế năm 2021 cho sinh viên các khóa trong toàn Học 
viện. Tham gia trực cấp cứu trong các đợt thi chuẩn đầu ra tin học, ngoại ngữ 
của sinh viên khóa K37 và học phần ngoại ngữ khóa K38, K40. Đảm bảo trực 
cấp cứu theo quy định của Học viện. Đe xuất chuẩn bị công tác làm các gói 
thầu: Khám sức khỏe định kỳ cho cán bộ viên chức người lao động trong học 
viện năm 2021 và khám sức khỏe đầu vào cho sinh viên khóa mới; triển khai 
diệt côn trùng gây hại trong các toàn nhà của Học viện.

* Đôi xe
Việc quản lý và vận hành xe ô tô cơ quan đúng mục đích, an toàn, tiết 

kiệm, không để thất thoát lãng phí. Công tác sửa chữa, bảo dưỡng ô tô được đảm 
bảo đúng quy trình, chất lượng, hiệu quả, tập trung. Nêu cao tinh thần, ý thức, 
trách nhiệm của nhân viên lái xe. Tiến hành sửa đổi, bổ sung Quy chế sử dụng 
xe ô tô Học viện.

3. Công tác hỗ trợ đào tạo
Quản lý, vận hành, hỗ trợ kỹ thuật các phòng học, hội trường, phòng thực 

hành chức năng phục vụ kế hoạch học tập HKII năm học 2020 - 2021. Hoàn 
thành nhiệm vụ theo kế hoạch học tập của các lớp bồi dưỡng. Hoàn thành nhiệm 
vụ hỗ trợ hoạt động theo Ke hoạch hoạt động của Đoàn Thanh niên Học viện và 
các Khoa. Xây dựng các văn bản đề nghị và phối hợp các hoạt động liên quan 
đến việc cải tạo, chỉnh trang, lắp đặt thêm c s v c ,  trang thiết bị tại các phòng 
học, phòng Hội đồng tại tầng 3 nhà B 1.

V. CÔNG TAC QUAN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY 
DỰNG C ơ BẢN

1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
- Thông báo thu học phí của sinh viên chính quy các khóa 37,38,39 học 

kỳ 2 năm học 2020-2021 và đang tiến hành thu học phí đợt 2.
- Thông báo thu học phí các lớp cao học 26.1 đợt 2
- Xây dựng quy định chi tiêu của chương trình đại học chất lượng cao gửi 

xin ý kiến góp ý của các Ban QLĐT và các khoa có đào tạo chương trình chất 
lượng cao. Tham mưu BGĐ ban hành lộ trình thu học phí của học kỳ I năm học 
2021-2022 và các năm tiếp theo.

- Thực hiện lập báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán năm 2020 theo quy 
định; báo cáo quyết toán thuế TNDN, thuế TNCN, thuế nhà thầu năm 2020.

- Phôi họp với các đơn vị: Quản trị, Đào tạo, Văn phòng thẩm đinh các gói
thầu mua sắm, sữa chữa tài sản, vật tư, hàng hóa.

r\



- Tiếp tục trình, báo cáo Ban Giám đốc sửa đổi Quy ché chi tiêu nội bộ, 
Chi tiêu Chương trình Chất lượng cao, Quy định chế độ thanh toán giờ giảng 
của giảng viên đối với các lớp cao học có sĩ số thấp.

- Tiếp tục làm việc với phần mềm quản lý đào tạo và các đcm vị trong Học 
viện để hoàn thiện các tính năng còn thiếu.

- Tiếp tục phối họp với các đơn vị rà soát, đôn đốc các khoản nợ học phí.
2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm thiết bị
Chỉ đạo thực hiện các công việc phục vụ kịp thời cho công tác đào tạo, 

bồi dưỡng của nhà trường: mua sắm trang thiết bị dạy và học, cải tạo sửa chữa 
các công trình, bảo trì, bảo dưỡng các trang thiết bị đảm bảo đúng quy định, 
đúng tiến độ.

VI. CÔNG TÁC HỢP TÁC QUỐC TÉ
* Đe án, dự án:
- Dự án “Khảo sát xu hướng việc làm của sinh viên Việt Nam sau tốt 

nghiệp” : hoàn thành hồ sơ mua sắm trang thiết bị của dự án; tham gia hội thảo 
và tập huấn của dự án (từ ngày 22/3 -  26/3) tại Đại học Sư phạm Nghệ thuật 
TW

- Thực hiện quy trình xin phê duyệt Dự án Hỗ trợ Học viện Báo chí và 
Tuyên truyền nâng cao năng lực thực thi chính sách của Chính phủ (Giai đoạn 2) 
với KOICA theo quy định của Đảng, Nhà nước và Học viện.

- Thực hiện quy trình xin phép ký Biên bản ghi nhớ họp tác với Đại học 
Liêu Ninh, Trung Quốc.

- Thực hiện quy trình xin phép ký Biên bản ghi nhớ giữa Học viện Báo 
chí và Tuyên truyền với Viện Friedrich Ebert, Văn phòng Việt Nam.

- Tổ chức lớp học trực tuyến kỳ 1 với Đại học Nữ sinh Sookmyung với 
chủ đề “Truyền thông Hàn Quốc”.

Chương trình Đào tạo quốc tế:
- Quản lý chương trình: Trao đổi với Đại học Middlesex về thông tin Chủ 

nhiệm chương trình mới và phê duyệt giảng viên mới; Thực hiện việc thanh kiếm 
tra các buổi học thường xuyên và đột xuất nhằm bảo đảm chất lượng.

- Công tác giảng dạy: Phát hành hướng dẫn dạy và học trực tuyến thông qua 
nền tảng Micosoft Teams (từ ngày 22/02 -  05/03); Tổ chức học lại đối với những 
sinh viên không đạt chuyên cần trong học kì I, năm học 2020-2021; Tổ chức học 
trực tiếp từ ngày 08/3/2021; Triển khai thi hết môn học phần đại cương FOUND 6 
va FOUND 8.

- Công tác truyền thông tuyển sinh: Tổ chức sản xuất bộ nhận diện thương 
hiệu cho Chương trình Cử nhân quốc tế; xây dụng kê hoạch truyền thông Chưong 
trình Cử nhân quốc tế năm 2021.



- Công tác khác: Triển khai việc thu học phí qua tài khoản ngân hàng 
Vietcombank đối với sinh viên Chưong trình quốc tế; Thanh toán cho giảng viên 
đã hoàn thành việc giảng dạy trong năm học 2020-2021.

Công tác quản ỉỷ lưu học sinh (LHS) Lào:
- Làm thủ tục tiếp nhận 01 LHS Lào sang nhập học.
- Phối họp với ban Ke hoạch - Tài chính làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho 

LHS Lào; Làm thủ tục gia hạn thị thực cho LHS Lào.
- Xây dựng kế hoạch tổ chức liên hoan tết Bunpimay cho LHS Lào.
- Giải quyết các công việc liên quan đến công tác học tập và tài chính 

khác của Đoàn LHS Lào.
VII. CÁC CÔNG TÁC KHÁC
1. Công tác Công đoàn
Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 8/3; phối họp tổ chức cac hoạt 

động chuẩn bị tham gia Hội thi giảng viên giỏi cấp Học viện; công tác chăm lo đòi 
sống cán bộ, quan tâm thăm hỏi các gia đình cán bộ có hoàn cảnh khó khăn.

2. Công tác Đoàn và phong trào thanh niên
- Truyền thông các nội dung liên quan đến việc thực hiện Nghị quyết 35

cũng như việc thực hiện các quy định phòng, chống dịch Covid-19 của Học viện -s
- Tham gia phối họp với bộ phận Y tế đo thân nhiệt tại 2 cổng trong 02 

tuần từ khi bắt đầu đi học.
- Tham gia chương trình Thiện nguyện tại huyện Sìn Hồ, tỉnh Lai Châu của 

Học viện.
- Phối họp với Truyền hình Nhân Dân làm movie ca nhạc chào mừng kỉ 

niệm 90 năm Thành lập Đoàn.
- Tham dự và đóng góp 02 tham luận tại Hội thảo khoa học “Đóng góp vai 

trò của Đoàn TNCS Hồ Chí Minh qua 90 năm xây dựng và trưởng thành”, đồng 
thời tham gia 01 bài viết trong cuốn sách “Trách nhiệm với việc bảo vệ nền tảng 
tư tưởng của Đảng trong tình hình mới” của Đoàn Học viện CTQG Hồ Chí Minh.

- Tham gia và đăng cai công tác tổ chức giải bóng đá HCMA OPEN CƯP.
- Tham gia và hỗ trợ công tác tổ chức Lễ mittinh Kỉ niệm 90 năm Thành lập 

Đoàn. Tại Lễ mittinh, Đoàn Học viện đã có 01 đoàn viên sinh viên được tuyên 
dương Bí thư Chi đoàn tiêu biểu cấp Khối cơ quan TW.

- Cử đoàn viên tham gia chương trình Văn nghệ kỉ niệm 90 năm thành lập 
Đoàn của Đoàn Thanh niên Binh chủng Hóa học.

- Tham gia cùng Ban Giám đốc đối thoại với sinh viên Chất lượng cao.
- Ị3ăt đâ1! +n cVnVr m or thi uTìrn Vị£rn nơirnrỉ dân cblioncr trinh tải nSnợ - 

Speak Up 2021”.
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PHẦN II
PHƯƠNG HƯỚNG CÔNG TÁC THÁNG 4 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học• • •

1.1. Đào tạo đại học chính quy tập trung
Tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký xét tuyển học bạ, xét tuyển kết hợp, quy 

đổi điểm chứng chỉ quốc tế, dự thi Năng khiếu báo chí; hoàn thiện và công bố 
Đe án tuyển sinh đại học năm 2021. Tiếp tục triển khai các hoạt động tư vấn 
tuyển sinh trực tiếp và trực tuyến; xây dựng dự thảo lịch thi học kỳ II năm học 
2020-2021, phân kỳ kế hoạch học tập học kỳ I năm học 2021-2022, xây dựng kế 
hoạch xét tốt nghiệp K36, K38B; chuẩn bị triển khai lịch kiến tập, thực tế chính 
trị - xã hội K38, K39.

1.2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học
Tổ chức bế giảng lóp Chính trị học Đảng ủy khối Công nghiệp Hà Nội; 

xây dựng lịch học, lịch thi các lóp vừa làm vừa học tháng 5 năm 2021; tiếp tục 
liên hệ với các địa phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học 
năm 2021.

2. Đào tạo sau đại học
Triển khai và giám sát lịch học, lịch thi theo kế hoạch; tiếp tục thu hồ sơ 

tuyển sinh đầu vào, triển khai học chuyển đổi; đôn đốc, phối họp với các tỉnh 
tuyển sinh theo kế hoạch; xây dựng và hiển khai truyền thông tuyển sinh sau đại 
học, bồi dưỡng theo kế hoạch; triển khai kết luận của Giám đốc Học viện về 
công tác sau đại học; thông báo xét tốt nghiệp các lóp cao học và NCS đợt 1 
năm 2021 vào tháng 6/2021 tại Học viện.

3. Bồi dưỡng
Tổ chức tuyển sinh, triển khai kế hoạch tuyển sinh năm 2021; tiếp tục 

tuyển sinh, mở các lóp bồi dưỡng tại Học viện, và các lóp liên kết; triển khai kết 
luận của Giám đốc Học viện về công tác bồi dưỡng.

4. Công tác thanh tra
Tham mưu Kết luận thanh tra việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của đơn 

vị Tạp chí Lý luận Chính trị và Truyền thông năm 2020; thanh tra việc thực hiện 
chức năng, nhiệm vụ Khoa Kinh tế năm 2020; giám sát các hoạt động chung của 
Học viện; nhận và hoàn thành các nhiệm vụ đột xuất khác do Ban Giám đốc 
giao.

5. Công tác chính trị và Hỗ trợ sinh viên
* Công tác sinh viên : Kiểm tra sinh viên thực hiện quy chế, hướng dẫn sinh 

viên hoàn thiện sơ kết; hoàn thiện danh sách sinh viên được học bống và trợ cấp xã 
hội học kỳ I năm học 2020-2021: phoi hợp với công an khu vực trong cóng tác 
quan lý sinh viên ngoại trú.



* Công tác truyền thống: Tuyên truyền kỷ niệm các ngày Lễ tháng 4: 
30.4, 1.5; tu sửa phòng truyền thống hướng tới kỷ niệm 60 năm thành lập Học 
viện; tiếp tục cập nhập tư liệu tại phòng Truyền thống; Ban hành quy chế hoạt 
động phòng tưởng niệm Hồ Chủ tịch; quản lý phòng tưởng niệm an toàn, vệ sinh 
và tiếp đón các đoàn thăm chu đáo.

* Công tác Truyền thông: tiếp tục triển khai các nội dung trong đề án 
Truyền thông: Tổ chức các buổi tư vấn tuyển sinh năm 2021 theo kế hoạch; tổ 
chức Hội nghị Ban liên lạc Hội cựu sinh viên Học viện; tổ chức truyền thông 
trên mạng xã hội các hoạt động tuyển sinh năm 2021 của Học viện; tham gia tư 
vấn tuyển sinh tại một số Sở GDĐT, các trường cấp 3 và Ngày hội tư vấn tuyển 
sinh tại ĐH Bách khoa do Báo tuổi trẻ tổ chức.

- Tăng cường chất lượng hoạt động fanpage bám sát các hoạt động trọng 
tâm của Học viện và công tác tuyển sinh; cập nhật, tất cả câu hỏi và các ý kiến 
thắc mắc liên quan đến tuyển sinh đào tạo của Học viện; tuyên truyền cán bộ, 
giảng viên, sinh viên Học viện đẩy mạnh chia sẻ các tin, bài, hình ảnh,... quảng 
bá về Học viện trên Facebook cá nhân.

- Xây dựng kế hoạch Ngày hội AJC Open Day 2021, chuẩn bị các hoạt 
động, truyền thông liên quan để triển khai tổ chức Ngày hội.

- Duy trì thường xuyên các hoạt động truyền thông của đơn vị minh, có 
kết nối và tương tác với fanpage của Học viện; tổ chức các hoạt động quảng bá, 
truyền thông về đơn vị.

6. Công tác khảo thí và Kiểm định chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: hoàn thành nhiệm vụ được nhà trường phân công 

trong tháng 04/2021; phối hợp với các đơn vị làm đề thi cho các lóp Đại học 
chính quy, Đại học vừa làm vừa học, Sau đại học... tiến hành kiểm tra công tác 
Khảo thí tại các Khoa đào tạo; chủ trì hoạt động thẩm định ngân hàng đề thi học 
phần, trình Ban giám đốc ra quyết định ban hành và đưa vào sử dụng.

* Công tác Kiểm định chất lượng đào tạo: Tiếp tục triển khai các hoạt 
động khảo sát các bên liên quan về chất lượng đào tạo của Học viện học kỳ II 
năm học 2020 -  2021; theo dõi các hoạt động liên quan đến đảm bảo chất lượng 
hàng tháng tại các đơn vị; đôn đốc việc chỉnh sửa hoàn thiện báo cáo tự đánh giá 
tại các khoa để gửi Cục Quản lý chất lượng lần 2 để thẩm định.

II. CÔNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA HỌC 
XUẤT BẢN TẠP CHÍ, NGHIÊN c ứ u  BÁO CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Tổ chức Hội thao khoa học “Vận dụng Nghị quyết Đại hội X lli cúa
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Việt Nam hiện nay” ngày 10/4/2021; xây dựng kế hoạch hội thảo cấp bộ “ 
Kinh tế truyền thông - những vấn đề lý luận và thực tiễn”; xây dựng kế hoạch



tổ chức tọa đàm khoa học “Vai trò, trách nhiệm của giảng viên Học viện 
BC&TT trong bảo vệ nền tảng tư tưởng của Đảng, đấu tranh phản bác các 
quan điểm sai trái thù địch”; xây dựng kế hoạch tổ chức tọa đàm khoa học 
“Vai trò, trách nhiệm của các chi bộ thuộc Đảng bộ Học viện Báo chí và 
Tuyên truyền trong bảo vệ nền tảng tư tưởng của Đảng; tổ chức các hội đồng 
thẩm định giáo trình in sách; ừiển khai các hoạt động khác theo kế hoạch.

2. Công tác thông tin khoa học:
Duy trì tốt công tác phục vụ bạn đọc tại các phòng phục vụ; sắp xếp, 

chỉnh lý các kho sách; tiến hành bổ sung tài liệu của một số Nhà xuất bản theo 
yêu cầu của các Khoa; làm họp đồng đặt mua báo, tạp chí quý 2 -  2021; tiếp tục 
số hóa tài liệu và cập nhật tài liệu số trên trang Thư viện số; xử lý nghiệp vụ tài 
liệu mới; triển khai xuất bản ấn phẩm điện tử Thông tin chuyên đề số 2/2021 
(tìm chủ đề, lựa chọn bài viết, sửa morasse, lên maket, dàn trang ấn phẩm); triển 
khai công tác giới thiệu sách theo chủ đề số 2/2021 (tìm chủ đề, lựa chọn sách, 
viết giới thiệu sách, lên maket). Cập nhật thông tin giới thiệu sách mới bổ sung 
tháng 3/2021 trên cổng thông tin điện tử, thư viện điện tử và thư viện số đúng 
thời hạn; tiếp tục cập nhật Cơ sở dữ liệu tra cứu bài viết in trên các tạp chí uy 
tín.

3. Công tác Xuất bản Tạp chí
Hoàn thành biên tập, xuất bản và phát hành tạp chí in thường kỳ số 

04/2021; tổ chức tốt các biện pháp chuyên môn, nghiệp vụ để xuất bản tạp chí in 
thường kỳ số 5, 6 trong Quý II năm 2021; hoàn thành xuất bản Chuyên đề số 01 
theo kế hoạch điều chỉnh vào tháng 4; tổ chức xuất bản Tạp chí tiếng Anh số 01 
vào Quý II; hoàn thiện các điều kiện để chuẩn bị xuất banrtapj chí điện tử và tập 
chí tiếng anh theo kế hoạch; chuẩn bị tổ chức tốt ngày Nhà báo Việt Nam 21-6

III. CÔNG TÁC TỒ CHỨC CÁN BỘ
Tiếp tục hoàn thiện ban hành Quyết định sửa đổi bổ sung chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy của các đơn vị trong Học viện trên cơ sở 
phân định rõ sự trùng lấn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức bộ máy giữa 
các đơn vị; tiếp tục thực hiện các phương án về tổ chức bộ máy và phương thức 
hoạt động của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học; hoàn thiện và trình các đơn vị 
góp ý, phê duyệt Đe án sắp xếp, tổ chức lại Viện Báo chí và Khoa Phát thanh - 
Truyền hình; tiếp tục hoàn thiện Đe án xác định vị trí việc làm tại các đơn vị 
trực thuộc Học viện; thực hiện đúng, kịp thời các chế độ, chính sách thường 
xuyên cho cán bộ, công chức viên chức; thực hiện tốt các khâu trong công tác 
các bộ; thực hiện tôt công tác thi đua, khen thương;

IV. CÔNG TÁC VĂN PHONG
Báo cáo công tác tháng 4 năm 2020 va phương hướng, nhiệm vụ tháng 5



5 năm 2020; xây dựng thông báo giờ làm việc mùa hè, thời gian nghỉ lễ 30/4 và 
01/5 năm 2021;

Cổng TTĐT tăng cường tuyên truyền, quảng bá, giới thiệu, thông tin về 
công tác tuyển sinh năm 2021 của Học viện; xây dựng các banner, modul, 
chuyên mục về công tác Bồi dưỡng và đào tạo Sau đại học; chuẩn bị các điều 
kiện để tạo tài khoản cho học viên các lóp bồi dưỡng trong quá trình học Online 
(nếu có), hỗ trợ giảng viên về kỹ thuật và công tác tổ chức các lóp bồi dưỡng 
online._tăng cường thông tin về học tập, quán triệt và triển khai thực hiện Nghị 
quyết Đại hội XIII của Đảng và bầu cử đại biểu Quốc hội, đại biểu HĐND các 
cấp nhiệm kỳ 2021-2026. Bắt đầu từ tháng 4/2021, bộ phận cổng TTĐT lựa 
chọn các bài viết và ảnh các sự kiện nổi bật chuyển sang cổng TTĐT HVCTQG 
Hồ Chí Minh để đăng tải, tuyên truyền. Hằng tháng phải thống kê tần xuất xuất 
hiện tin bài ảnh của Học viện BC và TT trên cổng TTĐT HVCTQG Hồ Chí 
Minh đưa vào báo cáo.

Điều hành tốt các hoạt động của CTTĐT đảm bảo cập nhật nhanh chóng, 
kịp thòi mọi thông tin về các hoạt động và quản lý điều hành của Học viện; chú 
trọng việc an ninh thông tin trên CTTĐT; phối họp chặt chẽ với văn thư Ban 
Giám đốc cập nhật thông tin của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Học viện Chính trị 
quốc gia Hồ Chí Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời lên mục quản lý - điều hành;

- Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy tính, máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản và hệ thống tống đài; đảm bảo hệ thống công nghệ 
thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế hoạch 
của Nhà trường.

2. Công tác hành chính
Phối họp với các đon vị thực hiện các chuông trình, kế hoạch đề ra; đảm 

bảo trực đúng quy định, đảm bảo an ninh ừật tư, an toàn phòng chống cháy nổ, 
tăng tính chuyên nghiệp của công ty bảo vệ và nhà thầu trông xe. Hoàn thành 
kiểm tra công tác lưu trữ 17 đon vị còn lại.

* Y tế
Duy trì công tác chuyên môn, tăng cường công tác giám sát vệ sinh môi 

trường, vệ sinh học đường và tiếp tục triển khai thực hiện các biện pháp phòng 
chống dịch Covid-19 trong Học viện. Hoàn thành việc cài đặt và sử dụng app 
“An toàn Covid-19”. Xây dựng và trình kế hoạch phun thuốc muỗi, khám sức 
khỏe cho cán bộ và sinh viên năm 2021.

* Đội xe: quản lý và sử dụng xe đúng mục đích, an toàn tiết kiệm, không 
để thất thoát lãng phí, nâng cao tinh thần thái độ phục vụ, hoàn thành tốt nhiệm 
vụ được aiao.

Sửa đôi, bô sung Quy che sử dụng xe cơ quan trình Ban Giám đốc xét
duyệt



- Thực hiện các nhiệm vụ do Ban Giám đốc chỉ đạo;
- Phối hợp với các đơn vị thực hiện các chương trình, kế hoạch đề ra.
* Từng bước chuyển bộ phận Lưu trữ về Phòng 102 nhà AI để quản lý 

tập trung nhân sự đồng thời phối họp chặt chẽ với Văn thư và các đơn vị khác 
trong việc thực hiện công tác Lưu trữ.

* Chuyển cán bộ Lễ tân tập trung về Nhà AI để đảm bảo sự phối họp 
trong công việc.

* Sửa đổi, bổ sung các Nội quy ra vào cơ quan, nhà khách, sân thể thao... 
trình Ban Giám đốc xét duyệt.

3. Bô phân Hỗ trơ đào tao
- Quản lý tốt các phòng học, hội trường, phòng chức năng, phòng giảng 

viên phục vụ kế hoạch học tập HKII năm học 2020 -  2021; Phục vụ kế hoạch 
học tập của các lớp bồi dưỡng.

- Phối họp, hỗ trợ các hoạt động ngoại khóa của các Khoa, hoạt động các 
CLB và của Đoàn thanh niên Học viện.

- Kiểm tra, đánh giá thường xuyên chất lượng thiết bị dạy học. Theo dõi, 
thống kê, xây dựng văn bản đề xuất Ban Giám đốc và tiến hành thay thế, sửa 
chữa thiết bị phục vụ học tập.

- Theo dõi, thống kê và đề nghị sửa chữa các thiết bị điện, nước, c s v c  
hỏng tại các Hội trường, giảng đường.

- Kiểm tra thường xuyên, sửa chữa tủ gỗ, bàn, ghế hỏng và khắc phục các 
hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng đường, hội trường.

- Đảm bảo đầy đủ cơ sở vật chất, phòng học, máy móc, thiêt bị, hậu cân 
phục vụ các lóp bồi dưỡng của Học viện.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY DỤNG c ơ  BẢN
1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
Chuẩn bị hồ sơ kế toán phục vụ công tác quyết toán ngân sách năm 2020 

của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tiếp tục, xử lý đôn đốc thực hiện 
các hợp đồng thuê kiốt; ké hoạch thu tiền thuê ký túc xá nhà E2, E6; quyết toán 
thuế GTGT, thuế TNDN, thuế TNCN quý I năm 2021; chi thu nhập tăng them 
quý I và chế độ dịp 30-4; 1-5 đảm bảo đúng kế hoạch.

2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm tài sản
Lên phương án đấu thầu các hạng mục được phê duyệt trong năm 2021 của Học 
viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh; tiếp tục khắc phục sửa chữa nhỏ các công 
trình; đảm bảo công tác bảo trì, bảo dưỡng các thiết bị: điều hòa, điện, nước; phục vụ 
tốt nơi ăn. ở của sinh viên đảm bảo an ninh và môi trường an toàn, xanh, sạch, đẹp, đặc 
biệt nhân dịp nghi lễ 30/4, 1/5.

VI. CÔNG TÁC HỢP TÁC QUỐC TẾ
Đe án, dự án: Thúc đâv việc phê duyệt dự án với KOICA, mời lãnh đạo 

KOICA vào Học viện làm việc đê thống nhất chương trinh họp tác nám 2021: tô



chức tập huấn cho các khoa tham gia dự án MOTIVE; liên hệ các doanh nghiệp 
đăng ký thông tin trên nền tảng trực tuyến của dự án.

Chương trình đào tạo quốc tế: Tiếp tục triển khai Ke hoạch giảng dạy học 
kỳ II năm học 2020-2021; Tổ chức học lại đối với sinh viên nghỉ học quá mức 
quy định; Triển khai công tác tuyển sinh đợt 1 năm học 2021-2022.

Công tác quản lý lưu học sinh Lào: Phối hợp với ban Kế hoạch Tài chính 
làm thủ tục chi sinh hoạt phí cho LHS Lào; Tổ chức liên hoan tết Bunpimay cho 
LHS Lào; Kịp thời giải quyết các thủ tục và đảm bảo chế độ cho lưu học sinh 
Lào.

VII. CÁC CÔNG TÁC KHÁC
1. Công tác Công đoàn
Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 8/3; phối họp tổ chức cac hoạt 

động chuẩn bị tham gia Hội thi giảng viên giỏi cấp Học viện; công tác chăm lo đời 
sống cán bộ, quan tâm thăm hỏi các gia đình cán bộ có hoàn cảnh khó khăn.

2. Công tác Đoàn và phong trào thanh niên
- Đảm nhiệm công tác tổ chức hoạt động chào cờ đầu tháng.
- Thực hiện các nhiệm vụ do Đoàn cấp ưên và Đảng ủy - Ban Giám đốc Học 

viện giao.
- Tiếp tục thực hiện công tác Phát triển Đảng.
- Thực hiện các nội dung về chưcmg trình 35; truyền thông về các sự kiện, 

các ngày kỉ niệm và thông tin liên quan đến việc phòng, chống dịch Covid-19 
trên page Đoàn Học viện.

- Tổ chức chung kết cuộc thi “Tìm kiếm người dẫn chưong trình tài năng - 
SpeakUp 2021”.

- Tổ chức Tọa đàm “Đoàn viên - sinh viên Học viện Báo chí và Tuyên 
truyền với việc-thực hiện Văn minh học đường hiện nay”

- Phối họp với khoa Xã hội học và Phát triển, giao cho Liên chi đoàn XHH 
& PT phối họp với tiểu đoàn 905 - Binh chủng Hóa học, Bộ Quốc phòng tổ chức 
chương trình giao lưu, tặng quà nhân kỉ niệm 46 năm ngày giải phóng miền Nam, 
thống nhất đất nước (30/4/1975 - 30/4/2021).

- Thành lập “Câu lạc bộ Ngôn ngữ và Văn hóa Lào - Việt Nam tại AJC”.
- Phối họp với Honda Việt Nam và cục An toàn Giao thông Thành phố Hà 

Nội tổ chức chương trình thay dầu xe miễn phỉ, tập huấn lái xe an toàn và an toàn 
giao thông cho CB-GV-SV Học viện./.
Nơi nhân:

A i .  V A v_iA  A s»^j.v  A w

-B anG iám  đốc,
- Các đơn vị trực thuộc BGĐ,
- Lưu VT, TH.
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BÁO CÁO
Tình hình thực hiện nhiệm vụ tháng 5 năm 2021 

và phương hướng công tác tháng 6 năm 2021

PHẦN I
TÌNH HÌNH THựC HIỆN NHIỆM v ụ  THÁNG 5 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO,* BỒI DỬỠNG* CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học
1.1. Đào tạo đại học chính quy tập trung: Tiếp tục nhận và xử lý hồ sơ 

đăng ký xét tuyển học bạ, xét tuyển kết họp, quy đổi điểm chứng chỉ quốc tế, dự 
thi Năng khiếu báo chí; tiếp nhận và xử lý hồ sơ đăng ký dự tuyển văn bằng 2 
đại học chính quy, dự tuyển hệ song bằng; tiếp nhận và xử lý đơn đăng ký xét 
tốt nghiệp của sinh viên các khóa trước, tiếp nhận và rà soát, thẩm định chúng 
chỉ Ngoại ngữ, Tin học do các cơ sở đào tạo ngoài Học viện cấp, rà soát các điều 
kiện tốt nghiệp K37, K39B; thông báo lịch thi học kỳ II năm học 2020-2021, 
hoàn thành phân kỳ và xây dựng dự thảo kế hoạch học tập học kỳ I năm học 
2021-2022; tô chức cho sinh viên các khóa đăng ký tín chỉ học kỳ 1 năm học 
2021-2022; tổ chức thi học kỳ các lóp, các khóa.

1.2. Đào tạo đại học vừa làm vừa học: Xây dựng lịch học, lịch thi các lóp 
vừa làm vừa học tháng 6 năm 2021; tiếp tục liên hệ với các địa phương triển 
khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học năm 2021.

2. Đào tạo sau đại học• • •

2.1. Thạc sĩ: Giám sát lịch học, thi học phần, tiến độ đăng kí đề tài, bảo vệ 
luận văn và các thủ tục chuẩn bị xét tốt nghiệp đọt 1 năm 2021 theo kế hoạch; 
tiếp tục truyền thông tuyển sinh các ngành/chuyên ngành đào tạo thạc sĩ đọt 1 
năm 2021 tại Học viện; triển khai lịch học bổ sung kiến thức đầu vào thạc sĩ đọt 
1 năm 2021 tại Học viện; tiếp tục phát hành và thu hồ sơ tuyển sinh đào tạo thạc 
sĩ cho các đối tượng không thuộc học chuyển đổi (188 hồ sơ); tiếp tục tổ chức 
hội đồng bảo vệ luận văn các lóp cao học; tổ chức và hoàn tất Thông báo kết 
luận Hội nghị đào tạo sau đại học (rà soát chương trình theo mẫu, lấy ý kiến và 
ban hành quy định chấm điểm luận văn thạc sĩ, truyền thông tuyển sinh, mẫu 
luận án tiến sĩ...).

2.2. Tiến sĩ: Tiếp tục truyền thông tuyển sinh các ngành/chuyên ngành 
đào tạo tiến sĩ đợt 1 năm 2021 tại Học viện; tiếp tục phát hành và thu hồ sơ



tuyển sinh đào tạo tiến sĩ (01 hồ sơ); triển khai lịch học, thi các lớp NCS theo kế 
hoạch; rà soát kế hoạch đào tạo NCS, đôn đốc thực hiện các khâu trong quy 
trình đào tạo theo quy định; phối họp với các khoa xây dựng lịch học bổ sung 
các chuyên đề trong chương trình đào tạo tiến sĩ; thông báo cảnh báo, xóa tên 
NCS theo hạn học tập.

3. Bồi duỡng
Thông báo gửi các địa phương kế hoạch bồi dưỡng năm 2021; khai giảng 

và tổ chức giảng dạy 5 lớp (4 lóp Nghiệp vụ báo chí; Nghiệp vụ báo chí - truyền 
thông và quản lý trang tin điện tử; Biên tập và quản lý xuất bản; Nâng cao kiến 
thức lãnh đạo, quản lý nhà nước về báo chí xuất bản; Lớp Nghiệp vụ sư phạm); 
tiếp tục đẩy mạnh truyền thông công tác tuyển sinh năm 2021 của Học viện. 
Triển khai nghiệm thu chương trình bồi dưỡng và các nội dung khác theo kết 
luận tại Hội nghị công tác bồi dưỡng của Giám đốc Học viện.

4. Công tác thanh tra
Tham gia công tác bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XV và đại biểu HĐND 

các cấp Thành phố Hà Nội nhiệm kỳ 2021 - 2026; kiểm tra hồ sơ tuyển sinh cao 
học đối với các đối tượng được cộng điểm ưu tiên và miễn thi Ngoại ngữ; giám 
sát việc cấp phát phôi bằng; hoàn thành thanh tra việc thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ tại Khoa Kinh tế chính trị; xây dựng dự thảo Kết luận thanh tra việc 
thực hiện chức năng, nhiệm vụ đơn vị Tạp chí Lý luận Chính trị & Truyền thông 
năm 2020.
Hoàn thiện hồ sơ thanh tra việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ tại Khoa Kinh tế 
chính trị.

6. Công tác Chính trị
* Công tác sinh viên:
- Xác nhận sinh viên: 20 sinh viên/tháng; bổ sung danh sách sinh viên 

được miễn giảm học phí đọt 2, tống họp danh sách sinh viên học bống học kì I, 
năm 2020 - 2021; phối họp Ban Ke hoạch - Tài chính rà soát, đôn đốc sinh viên 
nộp học phí.Hướng dẫn các thủ tục và thu các giấy tờ về: hồ sơ Đảng, Đoàn của 
sinh viên, các thủ tục giấy tờ liên quan đến chế độ chính sách của sinh viên.

- Cấp bổ sung thẻ cho sinh viên bị mất thẻ; làm thẻ cho học viên cao học.
- Xác nhận sinh viên, hướng dẫn sinh viên ngoại trú làm số Quản lý sinh 

viên, trang trí khánh tiết.
* Công tác tư vấn hướng nghiệp, khởi nghiệp: Hoạt động hỗ trợ hướng 

nghiệp sinh viên; tham gia các hoạt động truyền thông tư vấn tuyển sinh.
* Công tác truyền thống: Tiếp tục tu sửa Phòng truyền thống chuẩn bị 60 

năm thành lập Học viện; phục vụ chu đáo các buổi lễ dâng hương Ngày lễ quan 
trọng.



* Công tác Truyền thông
- Hoàn thành nhiệm vụ tổ chức truyền thông các ngày Le trong tháng 5, 

đặc biệt là bầu cử Quốc hội và HĐND các cấp; Trang trí khánh tiết các sự kiện 
trong trường như Hội nghị, các ngày lễ lớn,...

- Tổ chức các buổi livestream tư vấn tuyển sinh:
+ Tọa đàm các ngành đào tạo chất lượng cao và liên kết quốc tế: Tiếp cận 

13087 người, 1316 lượt xem, 196 like và 66 chia sẻ.
+ Tọa đàm truyền thông qua các hoạt động tiêu biểu của Học viện: Tiếp 

cận 14775 người, 2882 lượt xem, 257 like và 57 chia sẻ.
+ Tọa đàm trực tuyển chuỗii talkshow “Dưới tảng băng thành công”: 

Tiếp cận 10045 người, 1772 lượt xem, 180 like và 98 chia sẻ.
- Chuỗi bài truyền thông ngày bầu cử đại biểu Quốc hội khóa XV và đại 

biểu Hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021 -  2026; thiết kế ảnh đại diện, 
ảnh bìa, khung Facebook cho ngày bầu cử.

- Tiếp tục truyền thông phòng, chống Covid-19 tới đông đảo cán bộ, sinh
viên.

- Phối hợp với công ty DeltaE&C và Dàn nhạc Giao hưởng Việt Nam tổ 
chức các chương trình Online và ra thông báo hoãn tổ chức sự kiện.

- Sổ lưọt truy cập, theo dõi trên kênh íanpage Học viện và Nhóm Tư vấn 
tuyển sinh tăng mạnh. (Fanpage: 75.436 lượt thích, Nhóm tư vấn: 17.989 người 
dùng).

* Công tác hô trợ sinh viên:
- Tuyên truyền giáo dục quy chế, văn hóa học đường; giáo dục chính trị, tư 

tưởng, văn hóa tham gia giao thông.
- Tiến hành các buổi tư vấn tuyển sinh Online, tiếp tục truyền thông tuyển 

sinh trên fanpage; Hướng dẫn sinh viên các lớp tiến hành sơ kết và lựa chọn sinh 
viên được nhận học bổng.

- Hoàn thiện DSSV được học bổng và trợ cấp xã hội; Hướng dẫn K40 tiếp 
tục hoàn thành số Quản lý sinh viên; hướng dẫn thủ tục xin đăng ký tạm vắng, 
tạm trú phục vụ công tác xin xác nhận của công an phường/xã nơi sinh viên 
đang ở để đi học theo quy chế của Bộ Giáo dục đào tạo và Học viện.

- Tiếp nhận đơn xin xác nhận sinh viên; Tuyên truyền về các hoạt động bầu 
cử; phổ biến một số nội dung trong công tác phòng, chống dịch Covid-19.

- Thực hiện các công việc đột xuất do Ban Giám đốc giao.
7. Công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thí: Phối hợp với các Khoa làm đề thi cho các lớp Đại 

học vừa làm vừa học, các lóp Cao học ngoại tỉnh đảm bảo tính bảo mật, khách 
quan, kịp thời; tiến hành quy trình Thẩm định ngân hàng đề thi kết thúc học 
phần đối với các môn thi hệ chính quy; hoàn thành công tác tổ chức chấm phúc 
khảo HK1 năm học 2020-2021, cập nhật kết quả, công bố và lưu trữ; tổng họp



và báo cáo kết quả công tác Khảo thí tại các Khoa đào tạo trong Học viện năm 
học 2020-2021

* Công tác Kiêm định chất lượng đào tạo'. Thực hiện nhiệm vụ kiêm định 
chất lượng đào tạo trong tháng 5; thống kê, phân loại, bổ sung minh chứng cho 
hoạt động đánh giá 4 chương trình đào tạo; xử lý số liệu phục vụ báo cáo chất 
lượng giờ giảng năm học 2020-2021.

II. CÔNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA 
HỌC, XUẤT BẢN TẠP CHÍ

1. Công tác nghiên cứu khoa học
Tổ chức tọa đàm khoa học “Vai trò, trách nhiệm của các chi bộ thuộc 

Đảng bộ Học viện Báo chí và Tuyên truyền trong bảo vệ nền tảng tư tưởng 
của Đảng” vào ngày 27/5/2021; triển khai kế hoạch hội thảo khoa học cấp bộ 
“Kinh tế truyền thông: Lý luận, thực tiễn và kinh nghiệm”.

Xây dựng kế hoạch hội thảo khoa học cấp quốc gia “Phát triển, phối 
họp lực lượng trong công tác bảo vệ nền tảng tư tưởng của Đảng, đấu tranh 
phản bác các quan điểm sai trái thù địch ở Việt Nam hiện nay”; xây dựng kế 
hoạch hoạt động khoa học năm 2022 sử dụng kinh phí Học viện Báo chí và 
Tuyên truyền; thành lập các hội đồng thẩm định giáo trình in sách; hoàn thiện 
tập hợp minh chứng kiểm định chất lượng cho Trung tâm Khảo thí; tổng họp 
các số liệu khoa học cung cấp cho Ban Quản lý đào tạo.

2. Công tác thông tin khoa học
* Công tác nghiệp vụ: Nhận lưu chiếu 13 luận án, luận văn K24, K25; 

nhận 40 cuốn sách của Nxb. Công an nhân dân và cá nhân gửi tặng; một số báo 
và tạp chí biếu từ các cơ quan phát hành; bổ sung 50 cuốn sách của giảng viên; 
xử lý nghiệp vụ: 595 cuốn; cập nhật 58 tài liệu số; tiếp tục chỉnh sửa, sắp xếp lại các bộ 
suư tập trên trang Thư viện số; Đăng kí 104 tài khoản thành viên sử dụng thư viện số và 
hướng dẫn truy cập tài liệu số phục vụ giảng dạy và học tập; đăng kí tài khoản thư viện 
điện tử cho bạn đọc; sao lưu đĩa CD luận án, luận văn từ 2011-2020. In danh mục đề tài 
khoa học, kỷ yếu hội thảo khoa học để ha cứu tại phòng đọc mở; làm họp đồng chuyển 
đổi dữ liệu đọt 1 năm 2021. Hoàn thành họp đồng mua báo, tạp chí quý 2/2021. Rà 
soát lại danh mục tài liệu của 04 khoa phục vụ công tác kiểm định chất lượng.

* Công tác phục vụ, thông tin khoa học : Duy trì hoạt động phục vụ bạn 
đọc tại thư viện bình thường, thực hiện đúng quy định của Bộ y tê (đeo khâu 
trang, sát khuẩn tay, ngồi giãn cách) trong tình hình dịch bệnh Covid; số lượt 
bạn đọc tại thư viện: 437 (trong đó có 10 bạn đọc ngoài trường; 02 giảng viên, 
14 học viên cao học; 43 s v  CLC và 368 s v  các lóp thường), số lượt tài liệu lun 
thông: 456 (trong đó có 380 sách tham khảo, 76 giáo trình); số lượt bạn đọc truy 
cập Thư viện điện tử: 230,039 lượt; Thư viện số: 156,822 lượt. Nhận về kho 
phục vụ 611 tài liệu (trong đó có 200 giáo trình, 338 sách tham khảo, 73 luận 
văn) đảm bảo lượng tài liệu phục vụ bạn đọc. Quản lý, sắp xếp chỉnh lý các kho



sách theo đúng chuẩn nghiệp vụ thư viện tạo thuận lợi cho bạn đọc trong tìm 
kiếm tài liệu; Định kỳ sao lưu dữ liệu các kho sách; cập nhật đầy đủ thông tin 
báo, tạp chí mới nhận; hướng dẫn, phản hồi thông tin cho bạn đọc qua email 
nhanh chóng, kịp thời.

* Công tác thông tin khoa học:
Ấn phẩm Thông tin chuyên đề: Hoàn thành xuất bản và cập nhật ấn phẩm 

Thông tin chuyên đề số 2/2021 với chủ đề Phòng, chống “tự diễn biến”, “tự 
chuyến hóa”, bảo vệ nền tảng tư tưởng trong tình hình hiện nay đúng thòi hạn 
trên cổng TTĐT, Thư viện điện tử, thư viện số; tiếp tục cập nhật Cơ sở dữ liệu 
tra cúu bài in trên tạp chí phục vụ công tác xuất bản ấn phấm Thông tin chuyên 
đề; triển khai tìm chủ đề, bài viết cho ấn phẩm thông tin chuyên đề số 3/2021; 
gửi Công văn xin sử dụng bài viết tới 30 tạp chí thường xuyên lấy bài đế xuất 
bản ấn phẩm TTCĐ.

Thông tin Giới thiệu sách: Gửi Công văn tới 15 Nxb đề nghị các Nxb 
cung cấp danh mục sách mới hàng tháng. Đã có Nxb Tri thức, Nxb Trẻ, Nxb 
Tổng họp TP. Hồ Chí Minh gửi thông tin; gửi email đề nghị các Khoa đề xuất 
danh mục tài liệu cần bổ sung (có Khoa Nhà nước và Pháp luật đề xuất); gửi 
email đề nghị các khoa lựa chọn sách của các Nxb Tri thức, Nxb Trẻ, Nxb Tổng 
hợp TP. Hồ Chí Minh (có khoa Xã hội học đề xuất); phản hồi cho các đơn vị về 
tài liệu đề xuất, cung cấp thông tin về tài liệu đã có sẵn tại thư viện, lập kế hoạch 
đề nghị bổ sung tài liệu chưa có; gửi email tới các khoa về Dự kiến chủ đề giới 
thiệu sách sổ 3/2021 Phát triển kinh tế bền vững và danh mục sách giới thiệu 
(không có ý kiến phản hồi); cập nhật Thông báo sách mới bổ sung tháng 5/2021 
trên Cổng thông tin điện tử, Thư viện điện tử và Thư viện số.

3. Công tác xuất bản tạp chí
Thực hiện nghiêm túc chỉ đạo của cấp trên về phòng chống đợt dịch 

Covid-19 bùng phát lần thứ tư; thực hiện giấy phép xuất bản mới do Bộ TTTT 
cấp lại cho Tạp chí với 4 loại sản phẩm: Tạp chí in tiếng Việt thường kỳ 12 
số/năm; Tạp chí Chuyên đề tiếng Việt 02 số/năm; Tạp chí in tiếng Anh 02 
số/năm; Tạp chí điện tử; hoàn thành biên tập nội dung Tạp chí in thường kỳ số 
tháng 5/2021 đảm bảo chất lượng; vận hành Tạp chí điện tử, được báo cáo hàng 
tuần; tố chức hoàn thiện quy trình làm việc của Tạp chí điện tử, Tạp chí tiếng 
Anh. Tiếp tục gửi Công văn đến các cơ quan báo chí xin phép liên kết, dẫn 
nguồn, chia sẻ thông tin theo quy định hiện hành, chuẩn bị cho vận hành Tạp chí 
điện tử; xây dựng Quy trình XB và Phương án Tài chính XB Tạp chí tiếng Anh 
2021. Đang trong thời gian gửi Ban Ke hoạch -  Tài chính nghiên cứu; dự thảo 
quy định phương pháp Thu - Chi xuất bản Tạp chí Chuyên đề năm 2021; xây 
dựng Phương án chi Phản biện và Cơ chế Khuyến khích phát hành Tạp chí 
thường kỳ 2021.



III. CÔNG TÁC TÔ CHỨC CÁN BỘ
* Tham mưu vê công tác cán bộ: Hoàn thiện Kê hoạch tuyên dụng theo 

Thông báo của Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh.
* Thực hiện chế độ, chính sách cán bộ
- Tham mưu cho Ban Giám đốc triển khai thực hiện các chế độ chính sách 

cho công chức, viên chức và người lao động gồm: nâng lưong thường xuyên 
tháng 5 cho 01 cán bộ, viên chức, người lao động; tăng phụ cấp thâm niên nhà 
giáo Tháng 5 cho 18 giảng viên; hoàn thiện các thủ tục về chính sách cán bộ.

- Tham mưu cho Ban Giám đốc hoàn thiện thủ tục nghỉ hưởng chế độ hưu 
trí cho 02 cán bộ; Cho thôi việc và chấm dút họp đồng lao động 68 với 01 lao 
động họp đồng theo nguyện vọng cá nhân; hoàn thiện thủ tục kéo dài thời gian 
công tác cho 02 PGS,TS; thông báo hết thời hạn kéo dài thời gian công tác cho 
02 PGS.TS;

- Hoàn thiện thủ tục ký họp đồng lao động xác định thòi hạn và không xác 
định thời hạn cho 02 lao động họp đồng; làm họp đồng giao khoán cho người lao 
động.

- Hoàn thiện thủ tục ký họp đồng làm việc không xác định thòi hạn cho 10 
giảng viên và 01 chuyên viên.

* Công tác đào tạo, bồ dường cán bộ: Hoàn thiện thủ tục và bế giảng lóp 
bồi dưỡng theo kế hoạch.

* Công tác thi đua, khen thưởng: Hoàn thiện hồ xét khen thưởng theo thành 
tích cống hiến; thành tích trong phong trào thi đua và khen thưởng 5 năm học tập, 
làm theo tư tưởng, đạo đức phong cách Hồ Chí Minh trình Hội đồng thi đua khen 
thưởng Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh.

IV. CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Công tác tổng họp, cổng thông tin điện tử, Công nghệ thông tin
Báo cáo công tác tháng 5 năm 2021 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 6 

năm 2021 phục vụ giao ban tháng 5 năm 2021; xây dựng Ke hoạch công tác 
tháng 6 năm 2021; xây kế hoạch tổ chức thực hiện điều tra cơ sở hành chính, sự 
nghiệp của Học viện năm 2021; Đảm bảo thực hiện tốt các văn bản đi đến của 
Văn phòng, Ban Giám đốc; tài liệu văn bản chuyển đến các đơn vị kịp thời 
không chậm muộn; đảm bảo tốt các công việc BGĐ yêu cầu đột xuất; thực hiện 
tốt công tác triển khai Văn bản của Văn phòng đến các bộ phận; tổng họp công 
việc của Văn phòng theo chỉ đạo của Lãnh đạo Văn phòng.

Cổng thông tin điện tử (CTTĐT) đảm bảo đưa thông tin kịp thời, đầy đủ, về 
các hoạt động của Nhà trưòng và các đơn vị trong đó nối bật như: tiếp tục đưa 
link và làm tin các buổi livestream Tư vấn Tuyển sinh đại học chính quy năm 
2021; Lễ trao quyết định được cấp phép tổ chức thi và cấp chúng chỉ theo 
Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dành cho Việt Nam và Chuẩn kỹ năng sử dụng 
công nghệ thông tin, Lễ dâng hoa tưọng Bác nhân kỷ niệm 131 năm ngày sinh



Chủ tịch Hồ Chí Minh, Bầu cử đại biểu quốc hội khoá XV và bầu cử hội đồng 
nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2016 ngày 23/5/2021...

Tuyên truyền cho các sự kiện lớn của Đảng, Nhà nước: Bầu cử đại biểu 
quốc hội khoá XV và bầu cử hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2016, tình 
hình dịch bệnh covid-19...; thông tin khai giảng, bế giảng các lóp bồi dưõng 
nghiệp vụ báo chí - truyền thông; lịch học, lịch thi, thông báo thay đối lịch giảng 
dạy và học tập dưới hình thức trực tuyến cho sinh viên các khóa, các hệ; phối họp 
với Ban Quản lý Đào tạo và các đon vị liên quan truyền thông cho tuyển sinh trình 
độ thạc sĩ, tiến sĩ năm 2021, tuyển sinh đại học chính quy năm 2021; chiêu sinh 
các lóp bồi dưỡng nghiệp vụ.

Đảm bảo vận hành cống thông tin điện tử hoạt động thông suốt 24/7; rà 
soát, lọc ảnh tối ưu hoá dữ liệu trên máy chủ; thực hiện công tác chuyển dữ liệu 
121 tin bài các chuyên mục của bộ phận Sau đại học và bồi dưõng của Ban Quản 
lý đào tạo theo yêu cầu; thiết kế banner và thành lập các chuyên mục: Bầu cử đại 
biểu quốc hội khoá XV và bầu cử hội đồng nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2021-2016, 
60 năm (1962-2021) truyền thống Học viện Báo chí và Tuyên truyền; trình học 
viên về việc nâng cấp Trang tuyển sinh của Đào tạo.

Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy tính, máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản và hệ thống tống đài; đảm bảo hệ thống công nghệ 
thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế hoạch 
của Nhà trường; phối họp hỗ trợ cán bộ và sinh viên trong công tác giảng day 
Online.

2. Bộ phận Hành chính
- Tiếp nhận, phân loại, nhập hàng trăm số công văn đến trình Ban giám đốc 

kịp thời; tiếp nhận, phân loại, nhập số và đóng dấu hàng nghìn văn bản đi đúng 
tiến độ, hiệu quả, chất lượng; chuyển hàng nghìn văn bản đi của Học viện qua 
đường bưu điện nhanh gọn, đúng địa chỉ.

- Phát hiện kịp thời nhiều văn bản do Ban Giám đốc ký và một số Trưởng 
đon vị được giao ký thừa lệnh sai sót về nội dung và thể thức trước khi đóng dấu 
phát hành.

- Chứng thực các loại văn bản do Học viện ban hành, quản lý và sử dụng 
con dấu của Học viện đúng quy định và đúng pháp luật.

* Công tác lưu trữ: tiếp tục việc khai thác, tra cúru tài liệu phục vụ cho 
công tác của các đon vị trong cơ quan và việc thanh tra, kiểm tra bằng tốt 
nghiệp, bảng diêm, chứng từ... của sinh viên, học viên, cán bộ trong Học viện; 
tiến hành chỉnh lý lại tài liệu năm 2017 theo hướng dẫn mới của Công ty Lưu trữ 
Hoàng Phương nhằm phục vụ công tác tra tìm, bảo quản tài liệu lưu trữ đang lun 
trong kho được nhanh chóng hiệu quả, an toàn.



* Công tác bảo vệ: Chỉ đạo, phối họp giám sát công ty Bảo vệ Âu Lạc 
trong việc thực hiện nhiệm vụ việc quản lý, trông giữ xe ô tô tại khuôn viên Học 
viện; đảm bảo an ninh trật tự trong Học viện.

* Công tác ỉê tân, phục vụ, vệ sinh, văn hoá công sở:
- Đảm bảo các điều kiện cho các cuộc họp của Ban Giám đốc, BCH Đảng 

uỷ, giao ban Cán bộ quản lý, giao ban các khối, bảo vệ luận văn, luận án, hội 
đồng tư vấn, hội nghị của Học viện và các đơn v ị....

- Mỹ quan công sở được chỉnh trang nền nếp, văn minh, khang trang, 
xanh, sạch, đẹp.

* Công tác Y tế:
- Làm tốt công tác chuyên môn, chăm sóc sức khỏe cho cán bộ và sinh 

viên cụ thể như sau: Khám bệnh: 57 lưọt người bệnh, xử lý cấp cứu: 12 lượt 
người bệnh, thay băng, cắt chỉ, rửa vết thương: 02 lượt người bệnh, khám 
chuyển bệnh viện điều trị: 01 bệnh nhân, kê đơn phát thuốc cho: 45 lượt người 
bệnh;

- Giám sát công tác vệ sinh môi trường, vệ sinh học đường, vệ sinh an 
toàn thực phẩm trong toàn Học viện;

- Thực hiện kiểm tra thân nhiệt và quét mã QR code đối với cán bộ, học 
viên, sinh và khách ra vào Học viện tại cống 36 Xuân Thủy;

- Phối họp cùng bộ phận Quản lý Ký túc xá - Phòng Quản trị & quản lý 
Ký túc xá kiểm tra thân nhiệt, thực hiện khai báo y tế đối với những sinh viên 
quay lại Ký túc xá sau kỳ nghỉ lễ 30/4-1/5;

- Thường xuyên cập nhật, báo cáo tổng họp danh sách các trường họp cán 
bộ, giảng viên, sinh viên thuộc diện F l, F2...; những trường họp cán bộ, sinh 
viên liên quan đến các ổ dịch; những trường hợp đi về từ những vùng có dịch 
trong dịp nghỉ lễ 30/4-1/5 cho Ban chỉ đạo Học viện;

- Tiếp tục thực hiện triển khai công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19 
theo chỉ đạo của Ban Giám đốc và của Ban chỉ đạo phòng chống dịch bệnh 
Covid-19 của Học viện;

- Xây dựng kế hoạch đảm bảo công tác y tế; công tác phòng chống dịch 
bệnh Covid-19 phục vụ công tác bầu cử Đại biểu Quốc hội khóa XV và Đại biểu 
HĐND các cấp nhiệm kỳ 2021-2026 trình Lãnh đạo Văn phòng;

- Đảm bảo trực cấp cứu theo quy định của Học viện;
- Triển khai thông báo đến các lóp sinh viên trong toàn Học viện về việc 

hướng dẫn sinh viên cài đặt ứng dụng VSSID của Bảo hiếm xã hội Việt Nam.
- Phối họp cùng Ban Ke hoạch - Tài chính rà soát trả lại tiền đóng BHYT 

cho những sinh viên trong Học viện không ra được thẻ BHYT năm 2020-2021 
với lí do đã có thẻ BHYT tại địa phương.



* Công tác phục vụ của Đội xe
Việc quản lý và vận hành xe ô tô cơ quan đúng mục đích, an toàn, tiết 

kiệm, không để thất thoát lãng phí. Công tác sửa chữa, bảo dường ô tô được đảm 
bảo đúng quy trình, chất lượng, hiệu quả. Nêu cao tinh thần, ý thức, trách nhiệm 
của nhân viên lái xe. Đang sửa đối Quy chế sử dụng xe ô tô Học viện. Thực hiện 
việc cung cấp hồ sơ phục vụ thẩm định 05 xe thanh lý năm 2021.

3. Bộ phận hỗ trọ' đào tạo
Quản lý tốt các phòng học, hội trường, phòng thực hành chức năng; phục 

vụ tốt các hội đồng bảo vệ luận văn tại tầng 2 hội trường C; hoàn thành nhiệm 
vụ các kế hoạch trực tuyến tại trường quay ảo; phục vụ cơ sở vật chất liên quan 
đến kế hoạch tổ chức Bầu cử ngày 23/5; phối hợp, hỗ trợ hoạt động trực tuyến 
tại trường quay ảo theo các Ke hoạch.

4. Văn phòng Đảng ủy
Tô chức Lóp bồi dưỡng nhận thức về Đảng đọt 1 năm 2021; tố chức Hội 

nghị sơ kết 05 năm thực hiện Chỉ thị số 05-CT/TW của Bộ Chính trị về đẩy 
mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.

Tổng họp Kiểm tra kỹ thuật thẻ Đảng viên; kiểm tra vấn đáp đối tượng 
kết nạp Đảng; hoàn thành cung cấp giấy thẩm tra lý lịch Đảng, quyết định kết 
nạp Đảng viên và Quyết định công nhận đảng viên chính thức; tiếp nhận và 
chuyên sinh hoạt Đảng; đảm bảo công tác tham mưu, giúp việc, văn thư lưu trữ 
thường xuyên của Đảng ủy; chuẩn bị Nghị quyết tháng 5 và chuẩn bị tài liệu, 
văn bản phục vụ cho các hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ và Hội nghị triển 
khai nghị quyết tháng 6/2021.

5. Đoàn thanh niên
Tuyên truyền gần 50 bài trên page Đoàn Thanh niên với các nội dung liên 

quan đến việc thực hiện Nghị quyết 35; việc thực hiện các quy định phòng, 
chống dịch Covid-19; các vấn đề liên quan Bầu cử Quốc hội và Hội đồng Nhân 
dân các cấp, nhiệm kỳ 2021 -  2026; vận động tài trợ được 12.500 khẩu trang y tế 
hỗ trợ công tác phòng, chống dịch của Học viện; phát động ĐV-SV tham gia Hội 
thi Olympic các môn khoa học Mác Lênin và Tư tưởng Hồ Chí Minh “Ánh sáng 
soi đường” năm 2021; vận động ĐV-SV tham gia hỗ trợ công tác tổ chức Ngày 
bầu cử Quốc hội và HĐND các cấp.

V. CÔNG TÁC QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, TÀI SẢN, ĐẦU TƯ XÂY 
DỰNG C ơ BẢN

1. Công tác quản lý tài chính, tài sản
Tham mưu Giám đốc Học viện ban hành quy định chế độ thanh toán xây 

dựng thẩm định ngân hàng đề thi; trình Ban Giám đốc Học viện Quy chế quy 
định chi tiêu của chương trình đại học chất lượng cao và quy chế chi tiêu nội bộ 
sau khi tiếp thu và chỉnh sửa (lần thứ 2); chi học bổng sinh viên chính quy, CLC 
học kỳ 1 năm học 2020-2021



Công tác quản lý thu: Tiếp tục đôn đốc thu học phí của sinh viên chính 
quy các khóa 37,38,39 học kỳ 2 năm học 2020-2021; đôn đốc thu học phí các 
lớp cao học 26.1 đọt 2 và gửi danh sách lên Ban QLĐT và các khoa tiến hành 
cưỡng chế thi.

Tiếp tục thực hiện các nhiệm vụ thu thường xuyên: Tiền lệ phí túc xá nhà 
E2, E6 kỳ 1 năm 2020-2021, thu HP các hệ, thu lệ phí TS sau ĐH, các lóp Bồi
dưỡng, chuẩn đầu ra, các hợp đồng cho thuê.....  tiếp tục thực hiện thanh toán
các khoản chi thường xuyên, thanh toán giảng viên các hệ, chi hỗ trợ cán bộ 
viên chức gặp khó khăn do dịch bệnh Covid kéo dài và các nhiệm vụ chuyên 
môn khác.... Phối họp với các đơn vị: Quản trị, Đào tạo,Văn phòng thẩm định 
các gói thầu mua sắm, sữa chữa tài sản, vật tư, hàng hóa; báo cáo Ban Giám đốc 
sửa đổi Quy chế chi tiêu nội bộ, Chi tiêu Chương trình Chất lượng cao trình Học 
viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh phê duyệt; tiếp tục làm việc với phần mềm 
quản lý đào tạo và các đơn vị trong Học viện đê hoàn thiện các tính năng còn 
thiếu; tiếp tục phối hợp với các đơn vị rà soát, đôn đốc các khoản nợ học phí đặc 
biệt của các sinh viên chính quy các khóa K37,38,39.

2. Công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm thiết bị
Đăng thầu gói: phun thuốc muỗi, thẩm định 4 chương trình, chăm sóc cây 

cảnh và danh mục Cải tạo s c  tầng hầm, Tl,2,3 và TI 1 nhà A l.
Hoàn thiện các thủ tục chuẩn bị thầu theo đúng quy trình của các gói: 

khám sửa khỏe, thầu bảo vệ KTX, máy chiếu, máy chủ, cải tạo nâng cấp hè, 
đường xung quang hội trường lớn; làm việc với bên Điện lực, Công ty nước đế 
tìm ra phương án di dời bốt điện và đường nước ra khoải khuôn viên Học viện; 
tiếp tục bám sát tiến độ thực hiện phần mềm đào tạo, phần mềm KTX; tiếp tục 
hoàn tất các thủ tục thiết kế, dự toán, PCCC chi tiết trình Học viện các công 
trình sc lớn năm 2021: Căng tin, nhà để xe; đảm bảo công tác bảo trì, bảo dưỡng 
các thiết bị: điều hòa, điện, nước; phục vụ tốt nơi ăn, ở của sinh viên đảm bảo an ninh và 
môi trường an toàn, xanh, sạch, đẹp.

VI. CÔNG TÁC HỢP TAC QUỐC TÉ
* Đe án, dự án:
- Dự án MOTIVE: Gửi thông báo đến các đơn vị về việc giới thiệu cơ 

quan, doanh nghiệp đăng ký thông tin trên nền tảng trực tuyến của dự án; Chuấn 
bị thủ tục báo cáo và thanh toán chi phí cán bộ năm đầu tiên; Chuấn bị tiến hành 
khảo sát đối với sinh viên sắp ra trường (K37).

- Dự án Hồ trợ Học viện Báo chí và Tuyên truyền nâng cao năng lực thực 
thi chính sách của Chính phủ (giai đoạn 2): tiếp nhận ý kiến của Bộ Ngoại giao 
và điều chỉnh một số nội dung trong Văn kiện dự án và Biên bản ghi nhớ.

- Biên bản ghi nhớ: Thường trực Ban Bí thư đồng ý chủ trương ký BBGN 
giữa viện Friedrich-Ebert-Stiftung (FES) với Học viện Báo chí và Tuyên truyền, 
chuẩn bị các thủ tục tiếp theo để xin tiếp nhận viện trợ.



- Tổ chức lớp học trực tuyến kỳ 1 năm 2021 với Đại học Nữ sinh 
Sookmyung với chủ đề “Truyền thông Hàn Quốc”.

- Đàm phán với Trung tâm Thông tin và Truyền thông châu Á (AMIC) về 
việc tổ chức hội thảo thuờng niên lần thứ 28 với chủ đề “Truyền thông khoa 
học: Quản lý hiện tại và tương lai”

Chương trình Đào tạo quốc tế:
- Quản lý chương trình: Tổng kết các học phần Chuyên ngành; Báo cáo công 

tác quản lý dạy học học kỳ II năm học 2020-2021 và kế hoạch hành động.
- Công tác giảng dạy và kiểm tra đánh giá: Tố chức học lại đối với sinh viên 

nghỉ học quá mức quy định; Tiếp tục kế hoạch giảng dạy chương trình Đại cương 
học kỳ II năm học 2020-2021; Tổ chức thi hết môn học phần Tiếna Anh học thuật 
1, Kỹ năng thuyết trình và Nhập môn Truyền thông.

- Công tác truyền thông tuyến sinh: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ dự tuyến đọt 1 
năm học 2021 -  2022; Tổ chức buổi tư vấn tuyển sinh trực tuyến trên fanpage Học 
viện vào ngày 07/5/2021; tiếp tục thực hiện công tác truyền thông tuyển sinh năm 
học 2021-2022 (tính đến ngày 15/05/2021 có 26 hồ sơ đăng ký dự tuyển, trong đó 
có 18 hồ sơ có chúng chỉ IELTS từ 6.0 trở lên).

- Công tác sinh viên: đã kết nạp Đoàn cho tất cả sinh viên của Chương
trình.

- Công tác khác: Thanh toán tiền giảng dạy và chấm thi cho những giảng 
viên đã hoàn thành công tác giảng dạy trong năm học 2020 - 2021.

Công tác quản lý lưu học sinh (LHS) Lào:
- Phối họp với ban Ke hoạch - Tài chính làm thủ tục chi tiền sinh hoạt phí 

cho LHS Lào; chuẩn bị hồ sơ xin cấp chứng chỉ lý luận chính trị cho các LHS 
Lào K37; giải quyết các công việc liên quan đến công tác học tập và tài chính 
khác của Đoàn LHS Lào.

Công tác khác: Báo cáo tổng họp công tác họp tác quốc tế 2020-2021 
trình Ban Giám đốc; lập biểu mẫu gửi ủ y  ban văn hóa, Giáo dục, Thanh niên, 
Thiếu niên và Nhi đồng theo c v  số 3333/UBVHGDTTN14 về việc thu thập dữ 
liệu về GDĐH; phối họp với Ban Tổ chức Cán bộ hoàn thành Chiến lược phát 
triển Học viện.

VII. CÔNG TÁC CÔNG ĐOÀN
Xây dựng kế hoạch và tiến hành kiếm tra công tác Công đoàn tại các 

Công đoàn bộ phận; chuẩn bị kế hoạch nghỉ mát cho đoàn viên công đoàn ữong 
toàn Học viện (nếu tình hình dịch bệnh không còn bùng phát). Tuyên truyền và tổ 
chức các hoạt động chào mừng tháng công nhân; kỷ niệm sinh nhật Bác 19/5; 
xây dụng kế hoạch và tiến hành kiểm tra công tác Công đoàn tại các Công đoàn bộ 
phận.



PHẦN II
PHƯƠNG HƯỚNG CÔNG TÁC THÁNG 6 NĂM 2021

I. CÔNG TÁC ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHÍNH TRỊ, THANH TRA
1. Đào tạo đại học • • •
Đào tạo đại học chính quy tập trung
Tiếp tục tiếp nhận và xử lý hồ sơ tuyển sinh đại học chính quy, hồ sơ đăng 

ký dự tuyến văn bằng 2 đại học chính quy; xét tuyên và cho phép sinh viên học 
song bằng đợt 1/2021; tổ chức thi học kỳ các lóp, các khóa; tổ chức chấm khóa 
luận, hoàn thiện điểm cho sinh viên K37, 39B; tổ chức xét tốt nghiệp, cấp bằng, 
bế giảng cho sinh viên K37, K39B và các khóa trước; thông báo lịch học chính 
thức học kỳ I năm học 2021-2022; gửi Dự thảo các nội dung sửa đôi, bô sung 
Quy chế đào tạo hệ chất lượng cao, Quy chế giảng viên xin ý kiến các đơn vị.

Chuẩn bị phối họp cử thanh tra coi thi THPT quốc gia theo điều động của 
Bộ Giáo dục và Đào tạo; chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ thi tuyển sinh Năng 
khiếu báo chí xét tuyển đại học.

Đào tạo đại học vừa làm vừa học • • • •
Xây dựng lịch học, lịch thi các lớp vừa làm vừa học tháng 8 năm 2021; tiếp 

tục liên hệ với các địa phương triển khai công tác tuyển sinh hệ vừa làm vừa học 
năm 2021.

2. Đào tạo sau đại học
Triển khai và giám sát lịch học, lịch thi theo kế hoạch; tiếp tục thu hồ sơ 

tuyển sinh đầu vào, triển khai học chuyển đổi; hoàn tất hồ sơ tuyển sinh thạc sĩ, 
tiến sĩ theo kế hoạch; đôn đốc, phối họp với các tỉnh tuyến sinh theo kế hoạch; 
xây dựng và triển khai truyền thông tuyển sinh sau đại học, bồi dưỡng theo kế 
hoạch; tiếp tục triển khai kết luận của Giám đốc Học viện về công tác sau đại 
học.

3. Bồi dưõng
Tổ chức tuyển sinh, triển khai kế hoạch tuyến sinh năm 2021; tiếp tục 

tuyển sinh, mở các lớp bồi dường tại Học viện, và các lóp liên kết; triển khai kết 
luận của Giám đốc Học viện về công tác bồi dưỡng.

4. Công tác thanh tra
Hoàn thiện hồ sơ thanh tra và xây dựng dự thảo Ket luận thanh tra Khoa 

Kinh tế chính trị; chuẩn bị kế hoạch tham gia tập huấn và tập huấn cho cán bộ 
Học viện trong công tác thanh tra, kiểm tra THPT Quốc gia; xây dựng kế hoạch 
thanh tra, kiểm tra THPT Quốc gia khi được Bộ GD&ĐT phân công; xây dựng 
kế hoạch thanh tra tuyển sinh Thạc sỹ, Năng khiếu Báo chí; Tuyển sinh Đại 
học.... giám sát các hoạt động chung của Học viện; nhận và hoàn thành các 
nhiệm vụ đột xuất khác do Ban Giám đốc giao.



5. Công tác chính trị và Hỗ trọ’ sinh viên
* Công tác sinh viên: Triển khai kế hoạch tuyên truyền tuyên truyền nhân 

dịp 20 năm Ngày Gia đình Việt Nam - Tháng hành động quốc gia phòng chống 
bạo lực gia đình của Học viện; nghiên cứu và góp ý dự thảo Thông tu của Bộ 
GD&ĐT Quy định về công tác học sinh, sinh viên ngôi trú, ngoại trú; triển khai 
việc thực hiện đề án Xây dụng văn háo ứng xử trong trường học giai đoạn 
201802025; phối họp với công an khu vực trong công tác quản lý sinh viên 
ngoại trú. Thống kế sinh viên không đi bầu cử để phối họp với Đoàn TN phê 
bình, nhắc nhở về ý thức chính trị; thu hồ sơ sinh viên thuộc đối tượng được 
hưởng hỗ trợ chi phí học tập đọt 1; Phối họp các đơn vị liên quan đôn đốc sinh 
viên nộp học phí, hoàn thành các thủ tục đối với sinh viên K37 trước khi tốt 
nghiệp.

* Công tác truyền thống
- Tuyên truyền kỷ niệm các ngày Lê tháng 6: Kỷ niệm 110 năm ngày Bác 

Hồ rời bến cảng Nhà Rồng ra đi tìm đường cứu nước (05/6/1911 - 05/6/2021); 
Kỷ niệm 49 năm ngày Môi trường thế giới (05/6/1972 - 05/6/2021); Kỷ niệm 
73 năm ngày Chủ tịch Hồ Chí Minh ra lời kêu gọi thi đua ái quốc (11/6/1948 - 
11/6/2021); Kỷ niệm 96 năm Ngày Báo chí cách mạng Việt Nam (21/6/1925 - 
21/6/2021); triển khai kế hoạch chỉnh sửa phòng truyền thống hướng tới kỷ niệm 
60 năm thành lập Học viện.. Nhắc nhở các đơn vị hoàn thành cung cấp tư liệu 
đúng hạn để tiến hành thi công; quản lý phòng Tưởng niệm an toàn, vệ sinh và 
tiếp đón các đoàn thăm chu đáo.

* Công tác Truyền thông
Tập trung Đấy mạnh công tác truyền thông tuyển sinh hệ đại học và sau đại 

học; Trong đó có 1 buổi livestream về chương trình sau Đại học và 2 chương 
trình tư vấn tuyển sinh đại học; tiếp tục truyền thông phòng, chống Covid-19 tới 
đông đảo cán bộ, sinh viên; phối họp với các đơn vị liên quan tổ chức chương 
trình Online Hòa nhạc sáng tạo tương lai; tăng cường chất lượng hoạt động 
íanpage bám sát các hoạt động trọng tâm của Học viện và công tác tuyển sinh; 
cập nhật, tất cả câu hỏi và các ý kiến thắc mắc liên quan đến tuyển sinh đào tạo 
của Học viện; tuyên truyền cán bộ, giảng viên, sinh viên Học viện đẩy mạnh 
chia sẻ các tin, bài, hình ảnh,... quảng bá về Học viện trên Facebook cá nhân.

6. Công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng đào tạo
* Công tác Khảo thỉ: Hoàn thành nhiệm vụ được nhà trường phân công 

trong tháng 06/2021; tiến hành hoàn thiện hồ sơ Thẩm định ngân hàng đề thi kết 
thúc học phần đối với các môn học hệ chính quy ; phối họp với các đơn vị làm 
đề thi tập trung tại Trung tâm Khảo thí và KĐCLĐT cho các lóp Đại học chính 
quy, Đại học vừa làm vừa học, Sau đại học... mã hóa các ngân hàng câu hỏi thi 
HP sau khi đã được thẩm định, thực hiện nghiêm túc chế độ quản lý, sử dụng 
ngân hàng câu hỏi. Phối hợp với bên cung cấp phần mềm hoàn thiện quy trình



chấm thi theo quy định mới. Tổ chức tập huấn sử dụng phần mềm Quản lý đào 
tạo cho cán bộ trực chấm, giảng viên chấm và nhập để thực hiện công tác tổ 
chức kỳ thi kết thúc học phần theo Quy định 1909/QĐ-HVBC&TT ngày 
19/4/2021. Xây dựng các biểu mẫu: biểu 4 trên phầm mềm; các biên bản bàn 
giao (bài thi, b4, bài chấm, phách....); phối họp với các đơn vị làm đề thi Chuẩn 
đầu ra Ngoại ngữ, Tin học tại Học viện.

* Công tác Kiêm định chất lượng đào tạo: Tiếp tục triển khai các hoạt 
động khảo sát các bên liên quan về chất lượng đào tạo của Học viện học kỳ II 
năm học 2020 - 2021; hoàn thiện minh chứng phục vụ đánh giá ngoài vào tháng 
6,7/202; xây dựng kế hoạch đảm bảo chất lượng cho năm học 2021-2022; hoàn 
thiện hồ sơ của các ngân hàng câu hỏi thi đã được đánh giá đê phục vụ kiếm 
định chất lượng; thực hiện công tác liên quan đến công tác đánh giá ngoài 04 
chương trình: hoàn thiện minh chứng; tham mưu các văn bản bố sung liên quan 
đến đánh giá .... Tiếp tục hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi các hoạt động liên quan 
đến đảm bảo chất lượng hàng tháng tại các đơn vị.- Hướng dẫn các khoa thực 
hiện đổi mới chương trình sau đại học theo yêu cầu của công tác đảm bảo chất 
lượng.
II. CỒNG TÁC NGHIÊN c ứ u  KHOA HỌC, THÔNG TIN KHOA HỌC 
XUẤT BẢN TẠP CHÍ, NGHIÊN c ứ u  BÁO CHÍ 
1. Công tác nghiên cứu khoa học

Tổ chức hội thảo khoa học “Vấn đề việc làm của sinh viên tốt nghiệp ở 
Học viện Báo chí và Tuyên truyền - Thực trạng và giải pháp”; Tô chức hội 
thảo khoa học cấp bộ “Kinh tế truyền thông:Lý luận, thực tiễn và kinh 
nghiệm”; Triển khai hội thảo khoa học cấp quốc gia “Phát triển, phối hợp lực 
lượng trong công tác bảo vệ nền tảng tư tưởng của Đảng, đấu tranh phản bác 
các quan điểm sai trái thù địch ở Việt Nam hiện nay” . Tố chức hội đồng tư 
vấn xác định nhiệm vụ khoa học cấp cơ sở (sử dụng kinh phí Học viện Báo 
chí và Tuyên truyền) năm 2022. Xây dựng kế hoạch kiểm tra tiến độ thực 
hiện hoạt động khoa học của các đơn vị. Triển khai các hoạt động khoa học 
theo kế hoạch hoạt động khoa học 2021.

2. Công tác thông tin khoa học
Tiến hành bổ sung tài liệu của một số Nxb theo yêu cầu của các khoa; 

Hoàn thành hợp đồng chuyển đổi dữ liệu, HĐ mua báo, tạp chí quý 2 - 2021;
Nhận sửa file sau chuyển đổi dữ liệu, cập nhật tài liệu số và đăng ký tài 

khoản Thư viện số; xử lý nghiệp vụ tài liệu mới...Đảm bảo công tác phục vụ 
bạn đọc tại thư viện hoạt động theo đúng chỉ đạo của Ban Giám đốc; sắp xếp, 
chỉnh lý kho Phòng Đọc mở, đảm bảo vị trí để bổ sung sách mới; triển khai xuất 
bản ấn phẩm điện tử Thông tin chuyên đề số 3/2021 (tìm chủ đề, lựa chọn bài 
viết, sửa morasse, lên maket, dàn trang ấn phẩm, cập nhật trên cống TTĐT, Thư 
viện điện tử, thư viện số) đúng hạn; triển khai công tác giới thiệu sách theo chủ



đề số 3/2021 (lựa chọn sách, viết giới thiệu sách, lên maket). Cập nhật Thông 
báo sách mới bổ sung tháng 6/2021 trên cổng thông tin điện tử, Thư viện điện 
tử và Thư viện số đúng thời hạn; tiếp tục cập nhật Cơ sở dữ liệu tra cứu bài viết 
in trên các tạp chí uy tín.

3. Công tác Xuất bản Tạp chí
Phối hợp để hoàn thành nội dung kết luận Thanh tra Tạp chí theo kế 

hoạch; tiếp tục nghiên cứu và triển khai Khôi phục bộ Lưu trữ tạp chí in, khôi 
phục dữ liệu 26 năm xuất bản Tạp chí để Báo cáo Giám đốc. Một phần việc để 
thiết thực kỷ niệm 60 năm truyền thống của Học viện, (Học viện đón nhận Huân 
chương và Cờ thi đua Chính phủ). Dự kiến nội dung xuất bản Tạp chí tiếng Anh 
số 01 vào tháng 6-2021. Thông báo cho các tác giả về phương thức phối hợp 
đóng góp kinh phí ngay sau khi Quy trình XB và Phương án Tài chính XB Tạp 
chí tiếng Anh 2021.

Chuẩn bị Thông báo cho xuất bản số Chuyên đề thứ 2 của năm 2021; 
thông qua các đơn vị đào tạo, tiếp tục thông báo đến các lớp học viên về việc đặt 
mua Tạp chí năm 2021. Đe nghị Nhà trường có chỉ đạo cụ thế cho các đơn vị 
phối họp, coi như một chỉ tiêu đánh giá kết quả hoạt động; kiểm tra, đôn đốc các 
nội dung công tác khác và rà soát lại các văn bản liên quan đên tô chức của đơn 
vị; duy trì nề nếp, nội quy công tác, ổn định nội vụ tại đơn vị. Yêu cầu cán bộ 
nhân viên phát huy tinh thần chủ động, sáng tạo, gắn bó với công tác, hoàn 
thành mọi nhiệm vụ do BGĐ giao; duy trì liên hệ trao đôi với đội ngũ, chuyên 
gia, CTV đảm bảo công tác đặt bài, biên tập, phản biện theo hướng ổn định và 
nâng cao chất lượng xuất bản Tạp chí.

III. CÔNG TAC TÔ CHỨC CÁN BỘ
Tiếp tục hoàn thiện ban hành Quyết định sửa đối bố sung chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn, tố chức bộ máy của các đon vị trong Học viện trên cơ sở 
phân định rõ sự trùng lấn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tố chức bộ máy giữa 
các đơn vị; tiếp tục hoàn thiện Đề án xác định vị trí việc làm tại các đơn vị 
trực thuộc Học viện.

Thực hiện đúng, kịp thời các chế độ, chính sách thường xuyên cho cán bộ, 
công chức viên chức; thực hiện tốt các khâu trong công tác các bộ; thực hiện tốt 
công tác thi đua, khen thưởng; thực hiện tốt các công việc theo kế hoạch của 
Ban.

IV. CÔNG TÁC VĂN PHÒNG
1. Công tác tổng họp, cổn g  thông tin điện tử, Công nghệ thông tin
Báo cáo công tác tháng 6 năm 2020 và phương hướng, nhiệm vụ tháng 7 

năm 2020 phục vụ giao ban tháng 6 năm 2020; xây dựng dự thảo Báo cáo quý II 
năm 2021; xây dựng Ke hoạch công tác tháng 6 và Quý II năm 2021; Điều hành 
tốt các hoạt động của CTTĐT đảm bảo cập nhật nhanh chóng, kịp thời mọi thông 
tin về các hoạt động và quản lý điều hành của Học viện; chú trọng việc an ninh



thông tin trên CTTĐT; đảm bảo trực đưa thông tin tuyển sinh kịp thời; CTTĐT 
phối họp chặt chẽ với văn thư Ban Giám đốc cập nhật thông tin của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo, Học viện Chính trị quốc gia Hồ Chí Minh để đăng tải đầy đủ, kịp thời 
lên mục quản lý - điều hành.

Theo dõi bảo trì, sửa chữa, khắc phục sự cố máy tính, máy in, máy 
photocopy, máy nhân bản và hệ thống tổng đài; đảm bảo hệ thống công nghệ 
thông tin hoạt động tốt; phục vụ thiết bị công nghệ thông tin theo các kế hoạch của 
Nhà trưòng.

2. Công tác hành chính
* Công tác hành chính :Phối họp với các đơn vị thực hiện các chuông trình, 

kế hoạch đề ra; đảm bảo trực đúng quy định, đảm bảo an ninh trật tư, an toàn 
phòng chống cháy no, tăng tính chuyên nghiệp của công ty bảo vệ và nhà thầu 
trông xe.

* Công tác y tế: Duy trì công tác chuyên môn; tăng cưòng công tác giám 
sát vệ sinh môi trường, vệ sinh học đường và triền khai thực hiện các biện pháp 
phòng chống dịch Covid-19 trong Học viện; theo dõi và quản lý tình hình dịch 
bệnh trong Học viện kịp thòi báo cáo Trung tâm Y tế quận cầu giấy khi phát hiện 
ca bệnh mới đe xử lý kịp thời; thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn trong công tác 
phòng chống dịch bệnh Covid-19 theo kế hoạch của Học viện;

- Thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn của Trung tâm Y tế quận cầu Giấy, 
Trung tâm Y té Dự phòng Hà Nội và của lãnh đạo Văn Phòng, Ban Giám đốc 
Học viện.

* Đội xe: quản lý và sử dụng xe đúng mục đích, an toàn tiết kiệm, không đế 
thất thoát lãng phí, nâng cao tinh thần thái độ phục vụ,hoàn thành tốt nhiệm vụ 
được giao.

3. Bô phân Hỗ tro’ đào tao
Quản lý tốt các phòng học, hội trưòng, phòng chức năng, phòng giảng viên 

phục vụ kế hoạch học tập HKII năm học 2020 - 2021; Phục vụ kế hoạch học tập 
của các lóp bồi dưõng; chuấn bị tốt các điều kiện phục vụ các kỳ thi Ngoại ngữ, 
Tin học CĐR năm 2021; phối họp, hỗ trợ các hoạt động ngoại khóa của các Khoa, 
hoạt động các CLB và của Đoàn thanh niên Học viện. Kiểm tra, đánh giá thưòng 
xuyên chất lưọng thiết bị dạy học. Theo dõi, thống kê, xây dựng văn bản đề xuất 
Ban Giám đốc và tiến hành thay thế, sửa chữa thiết bị phục vụ học tập. Theo dõi, 
thống kê và đề nghị sửa chữa các thiết bị điện, nước, c s v c  hỏng tại các Hội 
trường, giảng đường. Kiếm tra thường xuyên, sửa chữa tủ gỗ, bàn, ghế hỏng và 
khắc phục các hỏng hóc nhỏ tại các khu giảng đường, hội trường.

4. Văn phòng Đảng ủy
Hoàn thiện việc cấp phát giấy chúng nhận lóp Lóp bồi dưỡng nhận thức về 

Đảng đợt 1 năm 2021; xây dựng kế hoạch mở lóp Lóp bồi dưỡng nhận thức về 
Đảng đọt 2 năm 2021 và lóp Đảng viên mới năm 2021; tiếp tục thực hiện tiếp




































































































































































































































































