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TINH HINH THUC HIEN NHIEM vu THANG 1NAM 2021

I. CONG TAC PAO tao’bbi dudng’chinh tri,thanh tra

1. Bao tao dai hoc

Thong béao ké hoach gidng day, t0 chirc dang ky tin chi hoc ky Il nam hoc
2020-2021 cho sinh vién K40; kiém tra, giam sat nén nép hoc tap cac khoéa 37,
38, 39, kiém tra thyc hién quy ché thi hoc phan hoc ky | cac 16p K40; lién hé cac
co s& giao duc gli sinh vién K37 khdi ly luan chinh tri thuc tap t6t nghiép,
chuén bi cac van ban phuc vu thuyc tap tot nghiép; xay dwng du thao, xin y kién
cac don vi lién quan thong qua Quy dinh vé viéc thwc hién va danh gia khéa
ludn, tdc pham tdt nghiép cla sinh vién; dv thdo cac ndi dung stra doi, b6 sung
Quy ché dao tao hé chit luong cao; tdp huédn, huwéng dan sinh vién hoc song
song 2 chuong trinh xay dung ké hoach hoc tap ca nhan; chuan bi bao céo quy
mo dao tao va dang ky chi tiéu tuyén sinh cac hé, cac trinh dé6 nam 2021 gri Bo
Gido duc va Dao tao; Bao cado két qua tuyén sinh dai hoc chinh quy nam 2020
nép B Giao duc va Bao tao.

2. Bao tao dai hgc vira lam vira hqc

T6 chirc khai giang, thong bao lich hoc toan khoa, lich hoc dot 1 16p Xay
dung Bang va Chinh quyén nha nwéc K40 tai Khanh Hoa, 16p Chinh tri phat
trién K40B2 tai Hoc vién; t6 chirc bé giang, cdp bang t6t nghiép cho 75 sinh
vién 16p Xay dung Bang va Chinh quyén nha nuéc K37 tai Khanh Hoa; xay
dwng lich hoc, lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 03 nam 2021. Phic dap
cdng van dong y ph6i hop véi Dang Oy cac khu cong nghiép va ché xuat Ha NOi
t0 chirc tuyén sinh 16p Chinh tri hoc chuyén nganh Chinh tri phat trién K41B tai
Hoc vién, du kién thi tuyén sinh thang 4/2021; ti€p tuc lién hé véi cac dia
phuwong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc nam 2021.

3. Pao tao sau dai hoc

Phat hanh thong bao tuyén sinh cac 16p cao hoc dot 1/2021; chuyén ho so
cao hoc l16p Tuyén Quang; giam sat lich hoc, td chtc lich thi cac l1ép cao hoc
thang 1 theo ké hoach; t0 chirc hdi dong bao vé luan van cac lép cao hoc; t0
chirc hoi dong tv van va quyét dinh giao dé tai cac khoa 25.2; xba tén hoc vién
cac khéa (khoa 23 goém 14 HY; 24 gom 19, 25 gom 7 HV, khéa 26.2 gom 12



HY); canh bao két qua hoc tap khéa 23 dot 1, 2 trvdc khi hét han x6a tén theo ké
hoach dao tao; canh bao két qua hoc tap trwéc khi bdo vé luan van khoa 25.1;
phdi hop don doc cac 16p thu ndp hoc phi theo quy dinh.

Xay duwng va trién khai lich hoc cac 16p NCS 26.2; ph6i hop voi cac khoa
xay dwng lich hoc bd sung cac chuyén dé trong chwong trinh dao tao tién sT; t0
chtrc thi cac chuyén dé tién st theo ké hoach; t6 chirc bao vé cac chuyén dé
chuyén sau, luan an cép co s& cho NCS cac khoa; thong bao cdnh bdo NCS theo
han hoc tap.

4. BOi dutng

Thong bao tuyén sinh, xay dwng ké hoach tuyén sinh va td chic céac 16p
boi duwdng linh vuc bao chi, truyén thdong, nghiép vu su pham...nam 2021; bé
giang 3 16p tai Hoc vién (2 16p NVBC-TT va QLTTDT, 116p Quan ly nha nwéc
vé bao chi truyén thdéng).

5. Cbng tac thanh tra

Giam sat lam dg, thi, danh phach, cham thi hoc phan cac hé dao tao tai
Hoc vién; giam sat thi Ngoai ngtr K39, 40; giam sat cdp phat phoi bang; giam sat
cong tac bdo vé, an ninh tai Hoc vién; xay dung ké hoach thanh tra thudng
xuyén Iinh vic dao tao, khao thi; kiém tra, ra soat cong tac dao tao boi dudng,
cap chirng chi *'ng dung céng nghé thong tin hoc giai doan 2016-2020; tham gia
giam sat cong tac thanh ly tai sdn nam 2020; gidm sat cac hoat ddng chung cua
Hoc vién va lam thém gio; thanh lap Doan kiém tra viéc dam bao an ninh, trat tu
tai Hoc vién; thanh 1ap Boan Thanh tra viéc thuc hién chic nang, nhiém vu cla
don vi Tap chi Ly luan Chinh tri va Truyén thong nam 2020

6. Cong tac Chinh tri va Ho6 tro sinh vién

* Cong tac sinh vién: T6 chirc bubi HOi nghi DG thoai gitta Ban Giam
doc Hoc vién véi sinh vién nam 2020; trién khai ké hoach To0 chirc phong trao
thi dua bao dam trat tw, an toan giao théng giai doan 2021-2025 va trién khai
cong tac tuyén truyén, gido duc an toan giao thong 2021; xac nhan sinh vién:
220 ngui/thang; xac nhan diém rén luyén hon 100 sinh vién; kiém tra ho so, lap
danh sach sinh vién duwoc ho tro chi phi hoc tap; bd sung danh sach sinh vién
dwoc mién giam hoc phi dot 2; Hwéng dan cac thl tuc va thu cac gidy to vé: ho
so Bang, Boan cua sinh vién, cac thd tuc gidy to lién quan dén ché do chinh
sach cuda sinh vién; cdp b6 sung thé cho sinh vién bi mat thé; lam thé cho hoc
vién cao hoc.

Nhan, phat so dau bai cho sinh vién cac 16p; ki€ém tra s6 quan ly sinh vién
K40; hoan thanh nhiém vu béao céo tiéu chi kiém dinh chat lwvgng don vi; thanh
lap ban van dong hdi cuw sinh vién Hoc vién; xac nhan sinh vién, huéng dan
sinh vién nooai trd la s6 Quan ly sinh vién, trans tri khanh tiét khai giang, tap
huan.

* Cong tac tv van hwéng nghiép, khoi nghiép; Hoat dong hd tro hudng
nghiép sinh vién; tham aia cac hoat déns truyén théns tw van tuyén sinh



* Cong tac truyén théng: Biéu chinh, cap nhap tw liéu tai phong Truyén
théng; t6 chic quan ly Phong twdng niém H6 Cha tich; phuc vu budi Ié dang
hwrong Ngay Ié quan trong.

* Tuyén truyén ky niém cac ngay Lé: Ngay Téng tuyén ctt Quéc hdi khda
dau tién cla nuéc Viét Nam Dan chd Cong hoa (06/01/1946); 70 nam Ngay hoc
sinh, sinh vién Viét Nam (09/01/1950 - 09/01/2020);

+ Ngay ky “Hiép dinh Pari vé cham d@t chién tranh, lap lai hoa binh &
Viét Nam” (27/01/1973); tuyén truyén don tét Nguyén dan Tan Stru 2021.

*Céng tac Truyén thong: Ti€p tuc quang ba, truyén thong vé Hoc vién
trén cac kénh théng tin; lam maket cac su kién trong truong nhw HOi nghi, cac
ngay Ié 1on,... truyén thong cac ngay Lé trong thang 1; t6 chic cac chuong trinh
truyén thong vé Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén; cap nhat tin tlc hoat dong,
dinh hudng trién khai truyén théng gilp twong tac trang fanpage tang trudng va
thu hat quan tdm cla déng dao can bo, sinh vién trong va ngoai Hoc vién, s0
lvot truy cap, theo ddi trén kénh fanpage Hoc vién va Nhom Tu van tuyén sinh
tang manh. (Fanpage: 60.889 lvgt thich, Nhom tw van: 9.864 nguoi dung).

* Cac cong tac dang thuc hién theo ké hoach

Tuyén truyén giao duc quy ché, van héa hoc dwong; giao duc chinh tri, tw
twdng, van hoa tham gia giao théng; Hwéng dan sinh vién ghi danh sach sinh
vién chua hoan thanh bai thu hoach ding han; hwéng dan sinh vién K40 ding ky
lam s6 Quan ly sinh vién; hwéng dan tha tuc xin ding ky tam vang, tam tri phuc
vu cong tac xin xac nhan cla céng an phuong/xa noi sinh vién dang & dé di hoc
theo quy ché ctia B6 Gido duc dao tao va Hoc vién.

Tiép nhan don xin xac nhan sinh vién va phoi hop v&i Van phong Hoc
vién ldy dau xac nhan phuc vu giai quyét ché do cda sinh vién & dia phvong; mé
va lam vé sinh hang tuan Phong Truyén théng phuc vu sinh vién, hoc vién tham
quan; thuc hién cac cong viéc dot xuat do Giam doc gia

8. Cong tac Khao thi va Kiém dinh chat lwvong dao tao

* Cong tac Khao thi: ph6i hgp v6i cac Khoa lam dé thi cho cac lI6p Pai
hoc vira lam vira hoc, cac 16p Cao hoc ngoai tinh dam bdo tinh bdo mat, khach
quan, kip thoi; ph6i hop voi cac don vi lién quan lam dé thi Ngoai nglr hoc phan
1 cho sinh vién khoa 40; tién hanh lam dé thi két thac hoc phan (cac moén dai
cwvong) cho sinh vién cac khéa 37, 38, 39, cac I6p hoc lai, hoc cai thién diém,
[6p tw nguyén; ti€p nhan va quan ly ngan hang dé thi tir cac khoa, chuén bi céc
thd tuc cho cdng tac tham dinh ngan hang dé thi dé dwa vao sl dung.

* COng tac Kiém dinh chat lwvgng dao tao: Xay dung bang hwéng dan céac
cong viéc can chuan bi phuc vu cho hoat dong kiém dinh chat lwvong co s& gido
duc; xay dwng dw thao dam bao chat lwgng clia Hoc vién nam hoc 2020-2021 dé
ldy y kién tlr Ban Giam doc va cac don vi tredc khi ban hanh; trién khai khao si
giang vién, nhan vién; khao sat sinh vién dai hoc chinh quy va hoc vién vé chat
lvong moén hoc va gio giang HK1 nam hoc 2020-2021; khao sat nha tuyén dung
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vé chét lwvong dao tao va cac hoat dong két ndi, phuc vu cong dong; bd sung
minh chrng phuc vu cho ty danh gia 4 CTDT.

Il. CONG TAC NGHIEN ctu KHOA HOC, THONG TIN KHOA
HOC, XUAT BAN TAP CHIi

1. Cong tac nghién ctru khoa hoc

Hoan tat cac tha tuc thanh ly hop dong cla toan bd dé tai nghién clru khoa
hoc nam 2020; tti€p nhan va td chic trién khai Quyét dinh cla Giam doc
HVCTQG H6 Chi Minh vé viéc giao nhiém vu khoa hoc va kinh phi nam
2021 phan cdp cho Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén; ban hanh va té chic
trién Ke hoach hoat dong khoa hoc nam 2021, t6 chirc ky Hop ddng véi chd
nhiém dé tai; hoan thién va gti Bado céao tinh hinh thwc hién Nghi quyét 35 -
NQ/TW cho Ban Chi dao 35 cua Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh;
thong ké khoa hoc va dé xuét danh sach khen thuédng khoa hoc, khen thuwéng
35 nam 2020.

2. Cong tac thong tin khoa hoc

* Cong tac nghiép vu: Nhan lwvu chiéu 28 luan an, luan van K24, K25;
154 @é tai khoa hoc ndm 2020 (ban in va ban mém); nhan 100 cudn sach biéu tr
Nxb. Chinh tri qudc gia; bao va tap chi bi€u tlr cac co quan phéat hanh; nhan 442
cudn luan an va luan van tr Ban Quan ly dao tao; b6 sung 300 cudn gido trinh
clia giang vién, 37 dau sach tiéng Viét (135 ban) cia cac nha xuat ban, 38 dau
sach ngoai van.

Cap nhat 240 tai liéu s8; chinh stra, sap xép lai 32 bd swu tap s6 (2000 tai liéu) trén
trang Thu vién s6; xt ly nghiép vu: 209 cudn; Bang ki 63 tai khoan thanh vién st dung
thw vién s8 cho can bd, sinh vién, hoc vién va hwéng dan truy cap tai liéu s6 phuc vu
gidng day va hoc tap; dang ki tai khoan thu vién dién tir cho ban doc; duyét danh muc va
lam tha tuc dat mua bao, tap chi nam 2021.

* Cong tac phuc vu: Quan ly, sdp xép tai liéu khoa hoc theo ding chuén
nghiép vu thw vién tao thuan lgi cho ban doc trong tim kiém tai liéu; Binh ky
sao lwu dir lieu cac kho phuc vu ban doc; cdng tac phuc vu ban doc tai thw vién
dugc thuc hién nghiém tac, day du, dang gio theo ké hoach cla nha trwong; s6
lvot ban doc dén Thu vién: Phong doc: 1.654 lwot; Phong muon: 1.437 luot; sb
lvot ban doc truy cap Thu vién dién tir: 95.379 lwot; s6 lwgt ban doc truy
cap Thu vién s6: 114.568 lwot trong thang;

* COng tac théng tin khoa hoc: Hoan thanh va cap nhat &n pham Thong
tin chuyén dé so6 6/ 2020 Ién cong thong tin dién ti Hoc vién, Thu vién sd va
Thu vién dién tr; viét gigi thiéu sach theo chl dé s6 6/2020; ti€p tuc cap nhat Co
s& di liéu tra ctru bai viét in tlr cac tap chi uy tin phuc vu céng tac Thong tin
khoa hoc

* Cac cbng viéc khac: sap xép kho phong doc mo; nhan va sap xép luan
an, luan van tv Ban quan ly dao tao chuyén den, cung cdp s6 liéu minh chirng
cho cac don vi kiem dinh chat lirone dao tao



3. Cdng tac xuat ban tap chi

Xin phép tang trang va xuat ban s6 Tap chi in thuong ky Tet Nguyén dan
Tan Stu (s6 1/2021); duyét ban thao chuyén cho nha in ddm béao tién do in xong
va phat hanh Tap chi Tét Nguyén Dan (Pau thang 02/2021); t0 chic khoi phuc
dir liéu Tap chi d& xuat ban phuc vu cung cdp ndi dung cho Tap chi dién tlr; xay
dwng va ban hanh Ké hoach xuét ban nam 2021.

Phoi hop chat ché voi déi tdc Gia Minh Media dé hoan thién giao dién
Tap chi dién tr. Chi dao cac hoat dong chuyén mén dé dam bao viéc xuat ban
Tap chi dién t&, tap chi tiéng Anh c6 thé dwoc xuat ban van hanh vao cubi Quy
1-2021.

l1l. CONG TAC TO CHUC CAN BO

Tham muu cho Bang Gy, Ban Giam doc xay dwng ké hoach tuyén dung
nam 2021 trinh Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh; tham muwu cho Bang
Uy, Ban Giam dbc xay dung ké hoach cong tac dao tao, boi dudng nam 2021;
tham muu cho Dang Gy, Ban Giam doc trién khai thuc hién quy trinh va hoan
thién hd so dé nghi Giam doc Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh b6
nhiém 02 dong chi lanh dao cap truéng don vi, giao nhiém vu cho 01 dong chi;
Thong béo hét thoi han bd nhiém cho 02 dong chi cap phé don vi; tham muu cho
Ban Giam doc trién khai thwc hién cac ché dd chinh sach cho céng chirc, vién
chirc va nguoi lao dong gom: nang lvong thuong xuyén cho 15 can bd, vién chic,
nguoi lao dong; tang phu cdp tham nién nha gido cho 27 giang vién; Trién khai
thanh lap HOi dong xét nang lvong trudc thoi han cho can bd, vién chic theo
thanh tich nam 2020; Thuc hién cac chinh sach (r¢ cap Tét Nguyén dan Tan Stu
2021 cho cén b, cdng chtec, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.

Théng bao nghi huwdng ché dd huu tri cho 02 can bd; Théng bao hét thoi han
kéo dai thoi gian cong tdc cho 02 TS; hoan thién thi tuc ky hop dong lao dong xac
dinh thoi han lan dau cho 04 gidng vién hop dong; lam hop dong giao khoan cho
ngudi lao dong; xay dwng hwéng dan khen thudng thi dua “can bd, céng chirc, vién
chirc, nguoi lao dong Hoc vién thi dua thuc hién van hdéa cong sé 2019-2025".

Trién khai thwc hién HOi nghi truc tuyén ldy y kién gop y cla tap thé va ca
nhan xét tang gidi thwdng nghién ctru ly luan chinh tri ctia Hoc vién Chinh tri quéc
gia H6 Chi Minh; hoan thién bao cao viéc thuc hién Nghi dinh s6 68/2000 va dé
xuat viéc st dung co ché hop dong trong don vi theo cO6ng van sO
1726/CV/HVCTQG.

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cong tac tong hop, Cong thong tin dién tl, Cong nghé thong tin

Hoan thanh bdo céo thang 12, phwong huéng cong tac thdng 1 nam 2021;
xay dwng ké hoach cong tac thang 1 va ké hoach cong tac nam trinh Hoc vién
Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh; t6 chitc thanh céng HOi nghi Téng két cong tac
nam 2020; tdng hop kién nghi cla cac don vi tai Hoi nghi CBCCVC nam 2020



tai cac don vi; chuan bi cac ndi dung phuc vu HOi nghi H6i nghi Can b Cong
chirc, vién chirc nam 2020; tryc van thv Ban Giam doc,dap ¢ng trinh ky nhanh
chong dung thoi gian quy dinh, cdp phat phoi bang ching chi theo ding trinh tu
quy dinh; Thuc hién céng tac hanh chinh cta Van phong.

Cong thong tin dién t&r dam bao dwa thong tin cap nhat, day dd, vé cac hoat
dong cta Nha trvong; ra soat thong tin phuc vu truyén thong chiéu sinh céac 16p boi
dudng nghiép; truyén thong cac sv kién ctia Hoc vién, duy tri thdng tin trén bang
dién t&r cha Nha truong.

Truc hé thdng cdng nghé thong tin thuong xuyén, kip thoi, khdng dé xay
ra sw cd, ddm bao phuc vu hoi nghi, hdi thao, bado vé luan van, khai gidng, bé
giang theo ké hoach cta Nha trvong; theo ddi bao tri thang 12 nam 2020 toan bd
may tinh, hé théng téng dai; cung cdp muc, vat tv cho cadc may in, may
photocopy, may nhan ban cua cac don vi.

2. Coéng tac hanh chinh

* Cong tac van thu: Tiép nhan, phan loai cac van ban di, dén; chi*rng thuc
cac van ban cta Nha trvong ban hanh, quan ly si dung con dau ddng luat hanh
chinh; phat lich cho cac don vi theo ké hoach.

* Cong tac luu tri: Cong tac lwu trir dugc duy tri cé hiéu qua, dap ng
cac yéu cau tim kiém van ban, hd so cho cac phong, ban va can bo; ti€p tuc viéc
khai thac, tra ctru tai liéu phuc vu cho cbng tac minh ching cltia cac don vi va
viéc thanh tra kiém tra bang t8t nghiép, bang diém... cla sinh vién, hoc vién,
dong thoi can bd lwu trik cling tién hanh phan chia, sap xép, bién muc lai tai liéu
tai kho mot cach khoa hoc theo huéng dan méi cta cong ty lvu trir Hoang
Phuong nham phuc vu cong tac tra tim bao quéan luvu trit dwgc nhanh chdéng hiéu
qua.

Trong thang 12, bd phan lwu tri ti€p tuc phdi hop» vGi cong ty lwu triv
Hoang Phuong tién hanh hudng dan 1ap ho so, sap x€p tai liéu lvu triv tai cac
don vi trong co quan va kiém tra mot sd don vi vé viéc thwc hién cong tac lvu
trir.

* Cong tac Ié tan, phuc vu, vé sinh, van hoa cong sé:

- Bam bao céac diéu kién cho cac cudc hop cta Ban Giam déc, BCH Bang
uy, giao ban Can bd quan ly, giao ban cac khdi, bao vé luan van, hoi nghi cla
Hoc vién va cac don vi, tham dinh cac chwong trinh dao tao, Hoi thao, toa dam,
thong tin khoa hoc cta cac don vi; cac 16p tap huan clia Hoc vién to chic.

- My quan coéng s& dugc chinh trang nén nép, van minh, khang trang,
xanh, sach, dep.

* Cong tac bao V&'. Theo doi don vi Bao vé va kiém tra cons tac an ninh
trat try trong Hoc vién.

* Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac: Bo tri, sap xép lich bao vé luan van.
cac cudc hop khoa hoc khéne dé chdong chéo; tham muwu cho Ban Giam dbc xu



ly cac cong viéc hanh chinh hang ngay nhanh chéng, kip thoi. Xac nhan chir ky
cho can bd, giang vién.

3. Cong tacy té

Lam t6t cong tac chuyén mon, cham séc sirc khde cho can bd va sinh vién
cu thé nhuv sau: Kham bénh:l 18 lvot nguoi bénh; X& ly cap ctru: 40 lwot nguoi
bénh; thay bang, cét chi, rira vét thwong: 08 lwot ngudi bénh; kham chuyén bénh
vién diéu tri: 03 bénh nhan; ké don phat thuéc cho: 78 Ilwot nguoi bénh; giam
sat cong tac vé sinh moi trwong, vé sinh hoc dwong, vé sinh an toan thwc pham
trong toan Hoc vién.

Tiép tuc thwc hién trién khai cong tac phong chong dich bénh Covid-19
theo chi dao clia Ban Giam ddc va cla Ban chi dao phong chong dich bénh
Covid-19 ctia Hoc vién.

Dam bao bo tri di lwgng nuwéc sat trung tay khd, xa phong rira tay tai cac
toa nha va cac khu gidng duwong, khu Ky tuc xa trong toan Hoc vién; hoan thanh
nhap cac thong tin ca nhan cla sinh vién va hoan thanh thi tuc dé dam bao ra
thé Bao hiém y té€ nam 2021 cho sinh vién cac khéa trong toan Hoc vién. Tham
gia tric cdp clru trong cac dot thi chuan dau ra tin hoc, ngoai ngi cla sinh vién
khoa K37 va hoc phan ngoai ngit khéa K39.

Dam bao truc cdp clru theo quy dinh clia Hoc vién; hoan thanh c6ng tac
nghiém thu, thanh ly go6i kham sitc khde dinh ky cho can bd vién chic va sinh
vién K40; phun thudc diét mubi va con trung gay hai dot 2 ndm 2020; van
chuyén rac thai sinh hoat nam 2020.

4. Boi xe

Trong thang 12 d6i xe dam bao vé dd an toan, nhanh chong kip thoi
khong dé xay ra sv c0; hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao, quan ly va st dung
xe ding muc dich, an toan tiét kiém, khong dé that thoat lang phi; thai do phuc
vu tdt; can bd cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cla Nha trwdng trong thang
ludn Kip thoi, an toan; hoan thanh ky hop dong véi don vi stra chi*ta bdo dudng
xe 010.

5. Thuc hanh va Ho tro dao tao

Quan ly, van hanh, ho tro k¥ thuat cac phong hoc, hoi trudng, phong thuc
hanh chiic nang phuc vu ké hoach hoc tap, thi HKI ndam hoc 2020 - 2021; hoan
thanh nhiém vu trong Ke hoach phun thudc diét mudi va con triung gay hai dot Il
nam 2020 (ngay 05 thang 12); hoan thanh nhiém vu trong Ke hoach thi Tiéng
Anh trinh d6 BI, B2 dot 5 nam 2020 (ngay 12 thdng 12); hoan thanh nhiém vu
trong K& hoach thi tin hoc dot 5 nam 2020 (ngay 18, 19, 20 thang 12); hoan
thanh nhiém vu trong Ke hoach tiép sinh va L& Khai giang céac 16p Cao hoc khéa
26.2 (2020 - 2022) (ngav 19 thang 12).

Phuc vu ké hoach hoc tap HK1 nam hoc 2020 - 2021; phuc vu ké hoach
hoc tap cla cac Iép boi dwdng; chuan bi cac diéu kién phuc vu Ke hoach To
chirc Hoi nghi tdng két nam 2020 (23/12/2020); chuan bi cac diéu kién phuc vu



K& hoach T& chirc L& Be giang va trao bang t6t nghiép dot 2 ndm 2020 cho céc
I6p Cao hoc vaNCS (30/12/2020).

PhGi hop, ho tro hoat déng theo Ke hoach hoat dong ctia Boan Thanh nién
Hoc vién va cac Khoa; theo ddi, thong ké, xay dwng van ban dé xuat Ban Giam
doc va tién hanh thay thé, sira chita, bdo dudng thiét bi day hoc bi héng, gdp sw
cO; theo ddi, thdng ké cac thiét bi dién, nwédc héng tai cac Hoi truong, giang
dwong, chuyén van ban da dwgc Ban Giam doc phé duyét va phdi hop Phong
Quan tri va Quan ly Ky tlc xa tién hanh sla chira; kiém tra thuong xuyén, stra
chira td go, ban, ghé hong va khac phuc cac hdong héc nho tai cac khu giang
dwong, hdi treong.

V. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAlI SAN, PAU TV
DUNG Co BAN

1. Cong tac quan ly tai chinh, tai san

Ph6i hop véi Ban Quan ly dao tao va cac khoa dén doc thu ng hoc phi cua
sinh vién chinh quy; Sau dai hoc va van bang 2; dam bao kinh phi phuc vu: L&
tong két cong tac ctia Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén, Dam bao thanh quyét
toan, thuc hién chinh sach cho CBVCNLD theo ké hoach: lvong, thu nhap tang
thém quy 4, tét dwong lich, thanh todn giang day cac hé....

Ph6i hop véi Ban HTQT tham muwu BGD ban hanh Quy dinh thu chi
Chuwong trinh dao tao lién két qudc t€ Middlesex (giai doan 2020-2024); phdi
hop véi cac don vi tham muwu BGD vé cac ndi dung lién quan dén thanh toan
tién vuot gio giang cua gidng vién nam hoc 2019-2020 theo kién nghi cta Kiém
todn nha nwéc; phdi hop véi phong QT va QLKTX gidi trinh cac kién nghi cua
Kiém toan nha nuéc.

Thong ké bao hiém than thé K40, bdo hiém y té K37,K38,K39, K40 nam
2021 gCi phong Y té (Van phong) doi chiéu va chuyén tién cho co quan bao
hiém.

bé xuat, xin chi treong Ban Giam d6c vé gidm kinh phi cta cac hop dong
lién két, cho thué do tac dong cua dich COVID trong nam 2020; don doc giai
ngan cac nhiém vu chuyén mén thudéc nam 2020, dack biét la nguén kinh phi
khong thuong xuyén; phdi hop véi cac don vi: Quan tri, Dao tao,Van phong
thdm dinh, thanh quyét toan cac goi thAu mua sam, sita chita tai san, vat tw, hang
héa. Tiép tuc trinh, thdo luan stra d6i Quy ché chi tiéu ndi bd, Chi tiéu Chuong
trinh Chat lwvgng cao, Quy dinh ché do thanh toan gi¢ gidng cla giang vién doi
vGi cac 16p cao hoc c6 sT sd thap. Ti€p tuc lam viéc véi phan mém quan ly dao
tao, cac ngan hang va cac don vi trons Hoc vién dé dé xuat phwong an thu hoc
phi ky 2 nam 2020-2021 phu hop. Tiép tuc ph6i hop véi cac don vi ra soat, don
doéc cac khoan thu thudc nam tai chinh 2020.

2, Cong tac xay dwng, stra chira, mua sam thiét bi

Chi dao thuwc hién cac cbna viéc phuc vu Kip thei cho céng tac dao tao.
boi dudna cla nha trudng: mua sam trans thiét bi day va hoc, cai tao sua chita



cac cong trinh, bao tri, bdo dudng cac trang thiét bi dam bao ding quy dinh,
dung tién do.

* vé mua sdm: Hoan thanh ddu thau géi van phong pham, thiét bi dién
nudc, hoan thanh viéc mua sdm céac vat dung, tv trang phuc vu an ninh qudc
phong. Cap phat may tinh, may in, may phd td cho cac don vi khoa, phong, ban.

* v@ cdi tao, stra chira: trién khai thwc hién cai tao stra chita nha & sinh
vién Lao (E4), hoan thanh cac diéu kién phuc vu day moén an ninh qudéc phong.
Thuong xuyén duy tri, bdo dudng thang may, diéu hoa trung tdm va céac diéu
hoa khu giang duong.

Trién khai, thic hién ky hop dong géi may chu thw vién, dau thau dich vu
bdo vé, dang lam tha tuc ddu thau g6i phan mém dao tao va phan mém quan ly
an ninh Ky tic x4 Hoc vién, hién dang tién hanh cai tao dudng dién ngam Ky
tlc x4 va cai tao xong dau hoi nha B 1 dang chd nghiém thu; tiép tuc bdo dudng
cac trang thiét bi phuc vu day va hoc.

VI. CONG TAC hop tac québc té

*Pe an, dy an: Trién khai thwc hién Dy an “Khao sat xu hwéng viéc lam
cla sinh vién Viét Nam sau t6t nghiép”; hoan thién danh sach can bd tham gia
duv &n; hoan thién hd so mua sam trang thiét bi phuc vu D an. Hoan thién thuyét
minh Dv &n HO tro Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén nang cao nang luc thuc
thi chinh sach cta Chinh pha (Giai doan 2) véi KOICA; Thuc hién quy trinh xin
phé duyét Dy an theo quy dinh ctia Bang, Nha nwdc va Hoc vién. Thuc hién quy
trinh xin phép ky thda thuan hop tac véi Pai hoc Liéu Ninh, Trung Qudc.Trién
khai ké hoach mé 16p hoc tric tuyén véi Dai hoc N sinh Sookmyung véi chd
de “Truyén thong Han Quéc”.

* Chuong trinh Bao tao quoc té:

- Quéan ly chuong trinh: tién hanh khao sat phan hdi cla sinh vién Chuong
trinh quoc té vé hoat dong day va hoc hoc ky 1 nam hoc 2020-2021 va khdo sat
can bd giang vién vé chat lwvong dich vu dao tao; T6 chirc Hdi dong hoc tap hoc
ky 1 ndm hoc 2020-2021 vao ngay 18/1/202; Xay dwng, trién khai tuan 1& kién
tap cho hoc sinh 16p 11 trwdng THPT Vinschool Times City (chwong trinh nam
trong ké hoach truyén thong Chuwong trinh); Ra soat hoc phi ky I nam hoc 2020-
2021, téng hop bién lai hoc phi cla sinh vién toan khéa tir nam 2018 dén nay;
Téng hop chuyén cén cua sinh vién hoc ki I, nam hoc 2020-2021 va lap ké hoach
hoc lai; Cap nhat tién do cac hoc phan hoc ki 11, nam hoc 2020-2021.

- COng tac truyén thong tuyén sinh: xay dung ké hoach truyén thong, tuyén
sinh nam 2021.

- Hoan thién ho so tai kiém dinh va phé duyét doi tac cta Dai hoc
Middlesex tai Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén.

- Cong tac khac: Thanh quyét toan ho so tai kiém dinh, Hoi dong hoc tap;
Trién khai hop dong lién két véi Pai hoc Middlesex nam hoc 2020 - 2021; Trién
khai viéc thu hoc phi qua tai khoan ngan hang Vietcombank ddi v&i sinh vién



Chuong trinh quéc té; To chirc hop tinh hinh sinh vién thang 12; Thanh toan kinh
phi tuyén sinh nam 2020; Pe xuéat tiéu chuan va diéu kién doi voi sinh vién
Chuong trinh quéc té tham gia 16p Boi dudng nhan thirc vé Bang cho sinh vién.

Cong tac quan ly lvu hoc sinh (LHS) Lao: Phoi hop v6i ban K& hoach -
Tai chinh lam tha tuc chi sinh hoat phi cho LHS Lao; Phdi hop v&i cac don vi
lién quan lam tha tuc dwa cac LHS Lao ra clra khau vé nwéc; Lam tha tuc gia
han thi thuc cho LHS Lao; xay dung ké hoach t0 chirc lién hoan tat nién cudi
nam va tién hod trg cho cho cac LHS & lai &n Tet; giai quyét cac cong viéc lién
quan dén cong tac hoc tap va tai chinh khac ctia Doan LHS Lao.

VII. CAC CONG TAC KHAC

1. Cbng tac Cong doan

T6 chirc cac hoat dong chao mirng ngay thanh Iap Hoc vién; cong tac cham
lo doi song can b, quan tdm tham hdi cac gia dinh can bd c6 hoan canh khé khan
trong dip tét Nguyén dan.

2. Cdng tac boan va phong trao thanh nién

Tham gia cong tac t0 chirc, huy dong doan vién tham gia chao co dau
thang; truyén thong cac ndi dung lién quan dén viéc thwc hién Nghi quyét 35;
tham gia cac hoat dong ctia Hoc vién va Boan cép trén cac cap: tham gia doi
thoai v@i sinh vién, cli doan vién tham gia Le phat dong “Hoc tap va lam theo
Tu twdng, dao dic, phong cach H6 Chi Minh”, ho tro cong tac t6 chic chwong
trinh Tinh nguyén “Tét dm vung cao” cla Hoc vién. Phdi hop véi Truyén hinh
Thanh nién (TW Doan) t0 chirc tdp huan K7 nang truyén thong cho Ban Truyén
théng Doan Thanh nién va CLB Truyén théng cla Hoc vién. Té chirc thanh
cong chuong trinh Tinh nguyén Bong Am trén co s& phdi hop véi Thanh doan
Y én Bai v&i tong gia tri gan 200 triéu dong tai x4 Dé Xu Phinh, huyén Mu Cang
Chai, tinh Yén Bai. Hoan thanh cong tac t6 chic Giai bong da AJC CUP nam
hoc 2020-2021; t6 chirc Ngay hdi Hién mau Tinh nguyén lan | nam 2021; T0
chitc HOiI nghi Kién toan BCH DBoan Hoc vién lan I, khéa XI, nhiém ky 2019 -
2022; t6 chirc chwong trinh Xe v& Tét mién phi lan th V cho sinh vién mién
Trung bi anh huwdng béi 10 lut nam 2020.

PHAN 11
PHUONG HUONG CONG TAC THANG 02 NAM 2021

I. CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG, CHINH TRI, THANH TRA

1. Pao tao dai hoc

Ra soat, lap danh sach sinh vién cac khéa dién canh bao két qua hoc tap,
canh bao dang ky dudi 10 tin chi/hoc ky; ph6i hop voéi khoa Kién thic dai
cwong va Nghiép vu sy pham xay dwng phuong an. ké hoach td chirc thuc hién
chwons trinh Gidao duc Quéc phong - An ninh cho sinh vién; tang cuwong cong
tac kiém tra. siam sat viéc thuc hién ké hoach sidns day, hoc tap can ct tién do
aiang day da cong bo trén phan mém quan ly dao tao.



Trién khai lich thuc tap tot nghiép K37, xay dwng ké hoach clr doan can
bo kiém tra thwc tap; xay dwng du thdo Pe an tuyén sinh cla Hoc vién nam
2021; tham gia Ngay hoi twv van tuyén sinh va hudng nghiép 2021 tai Pai hoc
Bach Khoa Ha Ngi theo chwong trinh clia Bao Tuoi treé.

2. Dao tao dai hgc vira lam vira hgc

Xay dung lich hoc, lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 4 nam 2021;
ti€p tuc lién hé vai cac dia phuong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira
hoc nam 2021.

3. Bao tao sau dai hoc

Trién khai va giam sat lich hoc, lich thi theo ké hoach; xay dwng va trién
khai hdi nghi dao tao thac si; dé xudt stta doi quy ché; td chirc hoc chuyén doi,
quang ba phat hanh ho so tuyén sinh cao hoc, nghién ctru sinhy dot 1/2021.

4. Boi dudng

T6 chirc chiéu sinh, trién khai ké hoach chiéu sinh cac 16p boi dudng nam
2021; phat hanh théng bdo mé& cac 16p boi dudng tai Hoc vién, va cac lop lién
két voi cac dia phuong, don vi; xay dwng va trién khai H6i nghi cong tac boi
dwdng.

5. Cdng tac thanh tra

Giam sat cac hoat dong chung cla nha truong; xay dwng Quyét dinh, ké
hoach Thanh tra, kiém tra cac don vi theo chi dao clia Ban Giam ddc va hoan
thanh cac nhiém vu dot xuat khac duoc giao.

6. Cong tac chinh triva Ho tro sinh vién

Cong tac sinh vién: Kiém tra sinh vién thuc hién quy ché, hudng dan sinh
vién K40 thuc hién quy ché; ph6i hop véi cdng an khu vuc trong cdng tac quan
ly sinh vién ngoai trd; thwc hién cac nhiém vu dot xudt do Ban Giam déc chi
dao; ti€p tuc trién khai lam thé sinh vién cho hoc vién cao hoc, hoc vién nghién
ctru sinh; phoi hop td chirc Ngay hoi khdi nghiép doi méi sang tao vao thang 3

Cong tac truyén thong:

Tuyén truyén ky niém céac ngay Lé thang 2: Ky niém 81 nidm ngay sinh
anh hung liét sT Nguyén Van Troi (01/02/1940-01/02/2021); Ky niém 113 nim
Ngay sinh déng chi Nguyén Bkc Canh (02/02/1908-02/02/2021); Ky niém 91
nam Ngay thanh lap Bang Cong san Viét Nam (03/02/1930-03/02/2021); Ky
niém 114 nam Ngay sinh Tong Bi thv Trwong Chinh (09/02/1907-09/02/2021);
Ky niém 66 nam Ngay thay thuéc Viét Nam (27/02/1955 - 27/02/2021); Ky
niém 173 nam ra doi tdc phdm “Tuyén ngdn cla Dang Cong san” thang
02/1848. Tiép tuc cap nhap tu liéu tai phong Truyén théng; Ban hanh quy ché
hoat dong phong twéng niém HO6 Chu tich; quan ly phong twéng niém an toan,
vé sinh va ti€ép don cac doan tham chu déao.

Cong tac Truyén thong: Xay dung dé an truyén thong nam 2021, ké hoach
truyén théng tuyén sinh cla Hoc vién; chi trong ddy manh cong tac tuyén sinh
hé dai hoc va sau dai hoc; tap trung tuyén sinh cac nganh dao tao chat lvong cao



va chuwong trinh quoc té; trién khai ké hoach tuyén sinh cho tirng don vi trong
Hoc vién; xay dung ké hoach Ngay hoi AJC Open Day 2021, chuéan bi cac hoat
dong, truyén thong lién quan dé trién khai t0 chirc Ngay hoi.

Tang cuong chat lvong hoat dong fanpage bam sat cac hoat dong trong
tam cla Hoc vién va cong tac tuyén sinh; cap nhat, tat cd cau hdi va cac y kién
thdc mac lién quan dén tuyén sinh dao tao cta Hoc vién; tuyén truy&n can bo,
giang vién, sinh vién Hoc vién day manh chia sé cac tin, bai, hinh anh,... quang
ba vé Hoc vién trén Facebook ca nhan; duy tri thwdng xuyén cac hoat dong
truyén thong cta don vi minh, c6 két ndi va twong tac véi fanpage ctia Hoc vién;
t0 chirc cac hoat dong quang ba, truyén thong vé don vi.

7. Cong tac khao thiva Kiém dinh chat lvong dao tao

* Cong tac Khao thi: Hoan thanh nhiém vu dwogc nha trweong phan céng
trong thang 01/2021; phd6i hop véi cac don vi lam dé thi cho cac 16p Pai hoc
chinh quy (d6i v&i cac mon dai cwong), Pai hoc vira lam vira hoc, Sau dai
hoc...; hoan thanh cong tac t0 chirc cham thi, tong hop diém thi HK1 nam hoc
2020-2021; chi tri hoat dong thdam dinh ngan hang dé thi hoc phan, trinh Ban
giam déc ra quyét dinh ban hanh va dua vao st dung.

* Cong tac Kiém dinh chat lvong dao tao: Ban hanh ké hoach dam bao
chat lvgng ndm hoc 2020-2021.

Il CONG TAC NGHIEN c* u KHOA HOC, THONG TIN KHOA HOC
XUAT BAN TAP CHI, NGHIEN c ¢ u BAO CHi

1. Cbng tac nghién ctru khoa hoc

Hoan thién Bao céo tong két hoat dong khoa hoc sinh vién va chuéan bi
mot so tai liéu lién quan phuc vu cho hdi nghi tong két hoat dong khoa hoc
sinh vién nam 2020 va phuong hwéng, nhiém vu nam 2021; t0 chirc Hoi nghi
trién khai nhiém vu khoa hoc, Hdi nghi thv ky khoa hoc nam 2021; t6 chirc
xin y kién Quy ché Quan ly hoat dong khoa hoc; chuan bi cac van ban, tai
liéu dé xay dung duv thdo K& hoach hoat dong khoa hoc nam 2022; trién khai
cac hoat dong khac theo ké hoach.

2. Cong tac thong tin khoa hoc: Duy tri tot cong tac phuc vu ban doc tai
cac phong phuc vu; lwva chon va trinh duyét 06 chd d& 4n pham Thong tin
chuyén dé va Gidi thiéu tai liéu theo chd dé ndam 2021; ti€p tuc cap nhat Co s&
dir liéu tra ctru bai viét in tir cac tap chi uy tin phuc vu cong tac Thong tin khoa
hoc; ti€én hanh bd sung tai liéu cia mot s6 Nha xudt ban theo yéu cdu cua cac
Khoa; ti€p tuc s6 hoa tai liéu va cap nhat tai liéu so trén trang Thu vién s6; x ly
nghiép vu tai liéu mai.

3. Cong tac Xudat ban Tap chi

Thong qua cac don vi dao tao, tiép tuc théng bao dén cac 16p hoc vién vé
viéc dat mua Tap chi nam 2021. Be nghi Nha truong c6 chi dao cu thé cho cac
don vi phdi hop. coi nhv mot chi tiéu danh gia két qua hoat dong, ti€p tuc thong
hao ru thé ké hoach xuat ban Chuvén dé sd 01 duv kién vao thang 5 Co huéng



dan chi tiét vé phwong thic tham gia va ky hop ddng gilta cac tac gia va toa soan
can ci theo Quyét dinh clia Giam doc; bién tap va xuat ban s6 02/2021; bién tap
va xudt ban s6 03/2021; chuan bi cac cong tac dé té6 chirc Hoi thao khoa hoc:
Phéat trién noi dung trén tap chi Ly luan chinh tri va Truyén théng dién t&. (Dw
kién vao thang 4-2021); hoan thanh nghiém thu thiét ké Tap chi dién tl; chuan
bi cho dot Thanh tra Tap chi vao thang 3-2021 theo Quyét dinh clia Giam ddc.
(Chuan bi chu dao céc ndi dung theo Thong bao); tham muu dé xudt dé Ban
Giam dbéc co ché van hanh cho Tap chi dién t& va Tap chi in tiéng Anh; phdi
hop v&i Ban T6 chirc can bd hoan thién van ban Stra doi vé chirc nang, nhiém
VU, co cau td chirc cla Tap chi; hoan thién khung vi tri viéc lam, b6 tri phan
cdng can b6 phu hop v6i nang luc, yéu cau va diéu kién cong tac.

Kiém tra, dén doc cac ndi dung cong tac khac va ra soat lai cac van ban
lién quan dén t6 chirc cla don vi. Phdi hop chat ché dé Chi bd dang chi dao cong
tac clia cac doan thé hiéu qua (Cong tac Cong doan, Chi hdi nha béo...)

l1l. CONG TAC TO CHUC CAN BO

Tiép tuc hoan thién ban hanh Quyét dinh stra doi bd sung chirc nang, nhiém
vu, quyén han, t0 chirc b6 may cta cac don vi trong Hoc vién trén co s& phan
dinh ro su tring lan chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chirc bd may gilra cac
don vi; ti€p tuc thwc hién cac phuong an vé to chirc bd may va phuong thirc hoat
dong cla Trung tam Ngoai ngi - Tin hoc; ti€p tuc hoan thién Be an xac dinh vi
tri viéc lam tai cac don vi trec thuéc Hoc vién; thuc hién dang, kip thoi céac
ché dd, chinh sach thudng xuyén cho can bd, cong chirc vién chic;

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cong tac tong hop, CTTDT, Cong nghé thong tin

Bé&o céo cbng tac thadng 2,3 nam 2021 va phwong huéng, nhiém vu thang 4
nam 2021 phuc vu giao ban thang 2,3 nam 2021; du thdo bdo cdo quy | nam 2021;
xay dwng Ké hoach cong tac thang 2,3 nam 2021; phdi hop cung cac don vi lién to
chirc t6t k€ hoach tét Nguyén dan. Diéu hanh t6t cac hoat dong ctia CTTDT dam
bdo cap nhat nhanh choéng, kip thoi moi thong tin vé cac hoat dong va quan ly diéu
hanh cta Hoc vién; chu trong viéc an ninh théng tin trén CTTDT,; ddm bdo truc
dwa théng tin tuyén sinh kip thoi; CTTDT phoi hop chat ché véi van thu Ban
Giam doc cap nhat thong tin clia B Gido duc va Dao tao, Hoc vién Chinh tri quoc
gia H6 Chi Minh dé dang tai day du, kip thoi I1én muc quan ly - diéu hanh.

Theo dbi bao tri, stta chita, khic phuc sw c¢8 may tinh, may in, may
photocopy, may nhan ban va hé thong tong dai; dam bao hé théng cong nghé
thdng tin hoat dong tot; phuc vu thiét bi cong nghé théng tin theo cac ké hoach cla
Nha treons.

2. Co6ng tac hanh chinh

Tham gia phuc vu hdi nghi can bd céng chirc vién chirc Hoc vién nam
2020; chuén bi hoi trwdong lan cdng tac 1€ tan phuc vu téng két cdng tac ndm 2020,
cong tac chuan bi Tet Tan Stru 2021; phoi hop véi cac don vi thuc hién cac



chuong trinh, ké hoach dé ra; dam bdo trwc ding quy dinh, dam bdo an ninh trat
tw, an toan phong chéng chay no.

3. Cong tacy té

Duy tri cbng tac chuyén moén, tang cuwdng cong tac giam sat vé sinh maoi
treong, vé sinh hoc duong va trién khai thuc hién cac bién phap phong chdng
dich Covid-19 trong Hoc vién.

4. B0oi xe: quan ly va st dung xe ding muc dich, an toan tiét kiém, khong
dé that thoat lang phi, nang cao tinh than thai dé phuc vu, hoan thanh t6t nhiém
vu duegc giao.

5. Thyc hanh va Ho trg dao tao

Quan ly tét cac phong hoc, hdi truong, phong chirc nang, phong giang
vién phuc vu ké hoach hoc tdp HKII ndm hoc 2020 - 2021; Phuc vu ké hoach
hoc tap cla céac 16p bdi dudng; phéi hop, hd tro cac hoat dong ngoai khéa cla
cac Khoa, hoat dong cac CLB va clia Boan thanh nién Hoc vién; kiém tra, danh
gia thuong xuyén chéat lwvgng thiét bi day hoc. Theo ddi, thdng ké, xay dwng van
ban dé xuat Ban Giam ddc va tién hanh thay thé, sira chita thiét bi phuc vu hoc
tap; theo doi, thng ké va dé nghi sra chita cac thiét bi dién, nuéc, csvc héng
tai cac Hoi truong, giang duong; kiém tra thuong xuyén, sira chira ti gb, ban,
ghé hong va khac phuc cac hong héc nho tai cac khu giang duong, hoi treong.

V. CONG TAC QUANLY TAI CHINH, TAI SAN, PAU TU XAY DUNG co BAN

1. Cong tac quan ly tai chinh, tai san

Tham muu cho Ban Giam ddc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo (stra dai,
bo sung mot s6 diéu), Quy dinh ché do chi dao tao chat lwgng cao; phan bb dw
toan nam 2021, thuc hién cong tinh hinh thyc hién Dy toan quy 4 nam 2020 va
du toan NS nam 2021; tiép tuc don doc thanh quyét toan va gidi ngan ngan sach
Quy 1V, nam 2020 (d&c biét la kinh phi khéng thwong xuyén nhu cac danh muc
mua sam stra chita, cac dé tai khoa hoc, kinh phi Lao, vuot git); don déc thuc
hién cac hop dong thué ki 6t; Giai trinh v&i Chi cuc thué cau Gidy vé kién nghi
ndp thué st dung dat dbi vai cac hop dong lién doanh lién két clia don vi; thanh
quyét todn cho can bd, giang vién, sinh vién va cac hoat dong khac theo ké
hoach; phdi hgp véi phong Y té (Van phong) dé tiép tuc thu BHYT céac khoéa
K37,38,39,40 theo cong van clla BHXH cau Giay.

2. Cong tac xay dwng, stra chira, mua sam tai san

Tiép tuc thuc hién cac cong viéc dang trién khai: dau thau go6i phan mém
dao tao va phan mém quéan ly an ninh Ky tic xa, nghiém thu cac cong trinh sra
chira nho: cai tao nha BI, lat nén nha Al, B8, B9, nha B15, E7, E8, trang tri
khanh tiét phong 301, 302 nha B3...Giam sat chat ché cac cong trinh stra chiia
lon.

VI. CONG TAC HQP TAC QUOC TE

PEé an, du an Trién khai thuc hién du an “Khao sat xu hwéng viéc lam

K inon Viot Mom MI! tot nohién” Hoan thién auv trinh xin td6 chirc L&p



hoc truc tuyén ndm 2021; ti€p tuc thiic day qua trinh xin phép ky thda thuan hop
tac voi Pai hoc Liéu Ninh, Trung Qudc trong Quy | nam 2021.

Chuwong trinh dao tao quoc té: Tiép tuc trién khai Ke hoach day hoc nam
hoc 2020-2021; T6 chtrc hoc lai doi véi sinh vién nghi hoc qua mirc quy dinh; Ket
nap Doan cho sinh vién; Xay dwng ké hoach t6 chirc khai gidng nam 2021.

Cong tac quan ly lvu hoc sinh Lao:

Ph6i hop vé&i ban Ke hoach Tai chinh lam thu tuc chi sinh hoat phi cho
LHS Lao; T6 chirc lién hoan tat nién cho LHS Lao; Kip thoi gidi quyét cac thu
tuc va dam bao ché do cho luu hoc sinh Lao.

vn. CAC CONG TAC KHAC

* Cong tac Cong doan: Tuyén truyén, phéi hop t0 chirc cac phong trao thi
dua murng thanh cong Pai hdi Bang; dam bao nén nép lam viéc sau ky nghi tét
Nguyén dan.

* COng tac Doan vaphong trao thanh nién: Dam nhiém cong tac to chirc
hoat dong chao c& dau thang; thuc hién cac nhiém vu do Boan cép *én va Bang Gy
- Ban Giam doc Hoc vién giao; tiép tuc thuc hién cong tac Phat trién Dang; thwc hién
cac ndi dung vé chuong trinh 35; truyén théng vé cac su kién, cac ngay ki niém
va thdng tin lién quan dén viéc phong, chéng dich Covid-19 trén page Boan Hoc
vién; tham gia ho tro cong tac t6 chic chuong trinh Tinh nguyén “Tét &m viing
cao” nam 2021 tai huyén Sin H0, tinh Lai Chau cta Hoc vién; phdi hop véi
Poan Thanh nién co quan TW Hoi Nha bao Viét Nam t6 chic Hi trai Thanh
nién tai HOi bao Toan qudc nam 2021; td chirc cac hoat dong nhan Thang Thanh
nién 2021 va ki niém 90 nam Ngay Thanh lap Boan TNCS H6 Chi Minh.

Noi nhan:

-HVCTQGHCM (déblc),

- Ban Giam dac,

- Cac don vi truc thudc BGD,
-Lwu VT, TH.



HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM
HO CHI MINH
H(X:VENBAOCHIVATUYENTRUYEN Ha Ndi, ngdy  thang 2 nim 2021

S6 1337 -BC/HVBCTT-VP

BAO CAO
Tinh hinh thuwc hién nhiém vu thang 2 nam 2021
va phuong hueéng cong tac thang 3 nam 2021

PHANI

TINH HINH THUC HIEN NHIEM vu THANG 1 NAM 2021

I. CONG TAC DAO TAO,’BOI DUGNG, CHINH TRI, THANH TRA

1. Bao tao dai hoc

Thong béao ké hoach giang day, t6 chirc dang ky tin chi hoc ky Il nam hoc
2020-2021 cho sinh vién K40; kiém tra, giam sat nén nép hoc tap cac khoa 37,
38, 39, kiém tra thuwc hién quy ché thi hoc phan hoc ky | cac 16p K40; lién hé cac
co s& gido duc gri sinh vién K37 khdi ly luan chinh tri thyc tap tét nghiép,
chuén bi cac van ban phuc vu thuc tap tot nghiép; xay dwng dv thdo, xin y kién
cac don vi lién quan thong qua Quy dinh vé viéc thwc hién va danh gia khoa
luan, tdc pham tot nghiép cla sinh vién; dv thdo cac ndi dung slra déi, bd sung
Quy ché dao tao hé chdt luong cao; tap hudn, hwéng dan sinh vién hoc song
song 2 chuwong trinh xay dung ké hoach hoc tap ca nhan; chuén bi bao cdo quy
mo dao tao va dang ky chi tiéu tuyén sinh cac hé, cac trinh dé nam 2021 gli B6
Giao duc va Dao tao; Bao cdo két qua tuyén sinh dai hoc chinh quy nam 2020
nép BO Gido duc va Bao tao.

2. Bao tao dalL.hoc vira lam vira hoc A

T6 chirc khai giang, théng bao lich hoc toan khda, lich hoc dot 1 16p Xay
dwng Dang va Chinh quyén nha nuwéc K40 tai Khanh Hoa, 16p Chinh tri phéat
trién K40B2 tai Hoc vién; t6 chirc bé giang, cdp bang t6t nghiép cho 75 sinh
vién 16p Xay dung Pang va Chinh quyén nha nwéc K37 tai Khanh Hoa; xay
dwng lich hoc, lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 03 nam 2021. Phuc dap
cdng van dong y phoi hop véi Dang Gy cac khu cong nghiép va ché xuat Ha Noi
t0 chirc tuyén sinh 16p Chinh tri hoc chuyén nganh Chinh tri phat trién K41B tai
Hoc vién, duw kién thi tuyén sinh thang 4/2021; tiép tuc lién hé vé&i cac dia
phuong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc nam 2021.

3. Bao tgo sau dai hgc

Piicii hahii fiiGiig UAG tuyén Siiiii CC idp €a6 HeC doi 12121 chuyén' 40 so
cao hoc I&p Tuyén Quang; giam sat lich hoc, t0 chirc lich thi cac 16p cao hoc
thang 1 theo ké hoach; t6 chirc hdi dong bdo vé luan van céac 16p cao hoc; t
chirc hoi dong tw van va quyét dinh giao dé tai cac khda 25.2; xda tén hoc vién



cac khoa (khéa 23 gébm 14 HV; 24 géom 19, 25 gom 7 HV, khéa 26.2 gom 12
HV); canh bao két qua hoc tap khéa 23 dot 1, 2 trwde khi hét han x6a tén theo ké
hoach dao tao; cadnh bao két qua hoc tap trwéc khi bdo vé luan van khoa 25.1;
phdi hop don dbc cac 16p thu ndp hoc phi theo quy dinh.

Xay dung va trién khai lich hoc cac I¢p NCS 26.2; phoi hop véi cac khoa
xay dung lich hoc b6 sung cac chuyén dé trong chuong trinh dao tao tién sT; t0
chirc thi cac chuyén dé tién st theo ké hoach; t6 chirc bao vé cac chuyén dé
chuyén sau, luan an cép co sé cho NCS cac khoa; thong bao cdnh bao NCS theo
han hoc tap.

4. Boi dudng

Thong bao tuyén sinh, xay dwng ké hoach tuyén sinh va té chic cac 16p
boi dwdng Iinh vuc bao chi, truyén thdng, nghiép vu sv pham...ndam 2021; bé
gidng 3 10p tai Hoc vién (2 16p NVBC-TT va QLTTDT, 116p Quén ly nha nwéc
vé bao chi truyén thong).

5. Céng tac thanh tra

Giam sat lam deé, thi, danh phach, cham thi hoc phan cac hé dao tao tai
Hoc vién; giam sat thi Ngoai ngir K39, 40; giam sat cdp phat phoi bang; giam sat
cong tac bao vé, an ninh tai Hoc vién; xay dwng ké hoach thanh tra thuong
xuyén ITnh vuc dao tao, khao thi; kiém tra, ra soat cong tac dao tao bdi duwdng,
cap chirng chi 'ng dung cdng nghé thong tin hoc giai doan 2016-2020; tham gia
gidm sat céng tac thanh ly tai sdn nam 2020; giam sat cac hoat déng chung cla
Hoc vién va lam thém gio; thanh Iap Doan kiém tra viéc dam bao an ninh, trat tuw
tai Hoc vién; thanh 1ap Boan Thanh tra viéc thuc hién chitrc nang, nhiém vu cua
don vi Tap chi Ly luan Chinh tri va Truyén théng nam 2020

6. Cong tac Chinh tri va Ho tro sinh vién

* Cong tac sinh vién: To chirc budi Hoi nghi D4i thoai gitta Ban Giam
doc Hoc vién vai sinh vién nam 2020; trién khai ké hoach T chitrc phong trao
thi dua bado dam trat tw, an toan giao thong giai doan 2021-2025 va trién khai
cong tac tuyén truyén, gido duc an toan giao thdng 2021; xa4c nhan sinh vién:
220 nguroi/thang; xac nhan diém ren luyén hon 100 sinh vién; kiém tra ho so, lap
danh sach sinh vién duoc hd tro chi phi hoc tap; b6 sung danh sach sinh vién
dwoc mién giam hoc phi dot 2; Hwéng dan céac thi tuc va thu cac gidy to vé: hd
so Dang, Boan cla sinh vién, cac thd tuc gidy to lién quan dén ché dbé chinh
sach cla sinh vién; cap bd sung thé cho sinh vién bi mat thé; lam thé cho hoc
vién cao hoc.

Nhan, phat s6 dau bai cho sinh vién céac 16p; kiém tra s6 quan ly sinh vién
K40; hoan thanh nhiém vu bao cao tiéu chi kiém dinh chat lvong don vi; thanh
lap ban van dodna hdi cuwu sinh vién Hoc vién; xac nhan sinh vién, huéng dan
sinh vién nsoai tru la s6 Quan ly sinh vién, trans tri khanh tiét khai giang, tap
huan



* COng tac tw van hudmg nghiép, khai nghiép: Hoat dong ho tro hwéng
nghiép sinh vién; tham gia cac hoat dong truyén thong tw van tuyén sinh.

* Cong tac truyén thong: Biéu chinh, cap nhap tw liéu tai phong Truyén
théng; t6 chirc quan ly Phong tuwdng niém HO Cha tich; phuc vu budi 1& dang
hurong Ngay Ié quan rong.

* Tuyén truyén ky niém cac ngay L& trong thang 1: Ngay Téng tuyén ct
Qudc hoi khoa dau tién cla nwéc Viet Nam Dan chi Cong hoa (06/01/1946); 70
nam Ngay hoc sinh, sinh vién Viét Nam (09/01/1950 - 09/01/2020);

+ Ngay ky “Hiép dinh Pari vé cham dit chién tranh, 1ap lai hoa binh &
Viét Nam” (27/01/1973); tuyén truyén don tét Nguyén dan Tan Stru 2021.

*Cong tac Truyén thong: Tiép tuc quang ba, truyén théng vé Hoc vién
trén cac kénh théng tin; lam maket cac sw kién trong trwong nhw Hoi nghi, céac
ngay lé 1&n,... truyén thong cac ngay Lé trong thang 1; t6 chirc cac chuong trinh
truyén thong vé Hoc vién/Bao chi va Tuyén truyén; cap nhat tin trc hoat dong,
dinh hudng trién khai truyén théng gilp twong tac trang fanpage tang trudng va
thu hat quan tdm cla déng dao can bo, sinh vién trong va ngoai Hoc vién, s6
lvot truy cap, theo ddi trén kénh fanpage Hoc vién va Nhom Tuw van tuyén sinh
tang manh. (Fanpage: 60.889 lwot thich, Nhém tu van: 9.864 nguei dung).

* Cac cong tac dang thuc hién theo ké hoach

Tuyén truyén giao duc quy ché, van héa hoc dwong; gido duc chinh tri, tw
twdng, vin hoa tham gia giao théng; Hwéng dan sinh vién ghi danh sach sinh
vién chua hoan thanh bai thu hoach ding han; huéng dan sinh vién K40 dang ky
lam s6 Quan ly sinh vién; hwéng dan tha tuc xin dang ky tam vang, tam trd phuc
vu cOng tac xin xac nhan cla cong an phwong/xa noi sinh vién dang & dé di hoc
theo quy ché ctiia Bd Gido duc dao tao va Hoc vién.

Tiép nhan don xin xac nhan sinh vién va phoi hop véi Van phong Hoc
vién lay dau xac nhan phuc vu giai quyét ché doé cla sinh vién & dia phvong; mé
va lam vé sinh hang tuan Phong Truyén théng phuc vu sinh vién, hoc vién tham
quan; thwc hién cac cong viéc dot xuat do Giam doéc gia

8. Cong tac Khao thiva Kiém dinh chat lwong dao tao

* Cong tac Khao thi: phoi hop véi cac Khoa lam dé thi cho céac 16p Pai
hoc vlra lam vira hoc, cac 16p Cao hoc ngoai tinh ddm bao tinh bdo mat, khach
quan, kip thoi; ph6i hop voi cac don vi lién quan lam dé thi Ngoai nglt hoc phan
1 cho sinh vién khoéa 40; tién hanh lam dé thi két thic hoc phan (cac mon dai
cwvong) cho sinh vién cac khéa 37, 38, 39, cac 16p hoc lai, hoc cai thién diém,
I6p tw nguyén; tiép nhan va quan ly ngan hang dé thi tlr cac khoa, chuén bi céc
thi tuc cho cbng tac tham dinh ngan hang dé thi dé dwa vao st dung.

* Congtac Kiém dinh rhat hrgtyto riap, tao- Xav dung béng huoTigy dan g
cong viéc can chuan bi phuc vu cho hoat dong kiém dinh chat lvong co s& giao
duc; xay dung dy thdo dam bao chat lvgng ctia Hoc vién nam hoc 2020-2021 dé



lay y kién tlr Ban Giam ddc va cac dem vi trudc khi ban hanh; trién khai khao sat
giang vién, nhan vién; khao sat sinh vién dai hoc chinh quy va hoc vién vé chat
lvong mén hoc va gio giang HK1 nam hoc 2020-2021; khao sat nha tuyén dung
vé chat lvong dao tao va cac hoat dong két néi, phuc vu cong dong; bo sung
minh chirng phuc vu cho ty danh gia 4 CTDT.

Il CONG TAC NGHIEN ctu KHOA HOC, THONG TIN KHOA
HOC, XUAT BAN TAP CHi

1. Cong tac nghién ctru khoa hoc

Hoan tat cac tha tuc thanh Iy hop dong clia toan bd dé tai nghién ctru khoa
hoc nam 2020; tti€ép nhan va td chic trién khai Quyét dinh clia Giam doc
HVCTQG H6 Chi Minh vé viéc giao nhiém vu khoa hoc va kinh phi nam
2021 phan cép cho Hoc vién Béao chi va Tuyén truyén; ban hanh va to chic
trién Ke hoach hoat dong khoa hoc nam 2021, t6 chic ky Hop dong véi chi
nhiém dé tai; hoan thién va glri Bao céo tinh hinh thuc hién Nghi quyét 35 -
NQ/TW cho Ban Chi dao 35 cla Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh;
thong ké khoa hoc va dé xuat danh sach khen thwéng khoa hoc, khen thuéng
35 nam 2020.

2. Cbng tac thong tin khoa hoc

* CoOng tac nghiép vu: Nhan lwvu chiéu 28 luan an, luan van K24, K25;
154 @é tai khoa hoc nam 2020 (ban in va ban mém); nhan 100 cu6n sach biéu tw
Nxb. Chinh tri qudc gia; bao va tap chi biéu tlr cAc co quan phat hanh; nhan 442
cudn luan an va luan van tir Ban Quan ly dao tao; bé sung 300 cudn gido trinh
clia giang vién, 37 dau sach tiéng Viét (135 ban) cla cac nha xuat ban, 38 dau
sach ngoai van.

Cap nhat 240 tai liéu s6; chinh stra, sap xép lai 32 bd suu tap s6 (2000 tai liéu) trén
trang Thu vién sd; x& ly nghiép vu: 209 cubn; Bang ki 63 tai khoan thanh vién st dung
thu vién s8 cho can bd, sinh vién, hoc vién va huéng dan truy cap tai liéu s6 phuc vu
gidng day va hoc tap; dang ki tai khoan thu vién dién tir cho ban doc; duyét danh muc va
lam tha tuc dat mua bao, tap chi nam 2021.

* Cong tac phuc vu: Quan ly, sap xép tai lieu khoa hoc theo dung chuén
nghiép vu thw vién tao thuan lgi cho ban doc trong tim kiém tai liéu; Binh ky
sao lwu dir lieu cac kho phuc vu ban doc; cong tac phuc vu ban doc tai thw vién
duoc thuc hién nghiém tic, day di, dang gio theo ké hoach cua nha truong; so
lvot ban doc dén Thu vién: Phong doc: 1.654 lugt; Phong muon: 1.437 luot; sO
lvgt ban doc truy cap Thu vién dién ti: 95.379 lugt; sO lwot ban doc truy
cap Thu vién s6: 114.568 luot trong thang;

* Cong tac thono tin khoa hoc: Hoan thanh va cap nhat an pham Thong
tin chuyén dé so 6/ 2020 Ién cong thono tin dién t& Hoc vién. Thu vién sd va
Thw vién dién tl; viét gidi thiéu sach theo chl dé s6 6/2020; ti€p tuc cap nhat Co



s& di liéu tra ctru bai'viét in tir cac tap chi uy tin phuc vu cdng tac Thong tin
khoa hoc.

* Cac cong viéc khac: sdp x&p kho phong doc md; nhan va sap xép luan
an, luan van tr Ban quan ly dao tao chuyén dén; cung cép so liéu minh chirng
cho cac don vi kiém dinh chét lugng dao tao.

3. CoOng tac xuat ban tap chi

Xin phép tang trang va xuat ban s6 Tap chi in thuong ky Tet Nguyén dan
Téan Stru (s6 1/2021); duyét ban thao chuyén cho nha in dam bao tién do in xong
va phat hanh Tap chi Tét Nguyén Déan (Pau thang 02/2021); t6 chirc khdi phuc
di liéu Tap chi da xudt ban phuc vu cung cap ndi dung cho Tap chi dién ti; xay
dung va ban hanh K& hoach xuét ban nam 2021. Tru¢c mat 1a K& hoach Tap chi
in thuong ky va s6 Chuyén dé. (Luu y viéc dang lam tha tuc cap lai Gidy phép
cho Tap chi, HO so da chuyén gtri BO TTTT. Viéc nay da tién hanh tlr gitta ndm
2020.

Phoi hop chat ché véi doi taic Gia Minh Media dé hoan thién giao dién tap
chi dién t&r. Chi dao cac hoat dong chuyén mon dé dam bao viéc xuét ban Tap
chi dién ti, tap chi tiéng Anh cé thé dugc xudt ban van hanh vao cudi Quy I-
2021 (Trong diéu kién viéc cap lai Gidy phép ctia BO TTTT thuan lgi).

I1l. CONG TAC T6 Cikrc CANBO

Tham muwu cho Dang Uy, Ban Giam d6c xay dung ké hoach tuyén dung
nam 2021 trinh Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh; tham muwu cho Bang
ay, Ban Giam ddéc xay dung ké hoach cong tac dao tao, boi duéng nam 2021;
tham muu cho Dang Uy, Ban Giam ddc trién khai thuc hién quy trinh va hoan
thién ho so dé nghi Giam déc Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh bo
nhiém 02 dong chi lanh dao cdp truéng don vi, giao nhiém vu cho 01 dong chi;
Thong bao hét thai han bé nhiém cho 02 déng chi cap pho don vi; tham muu cho
Ban Giam doc trién khai thyc hién cac ché do chinh sach cho cong chic, vién
chirc va ngudi lao dong gom: nang luong thuong xuyén cho 15 can bd, vién chirc,
nguoi lao déng; tang phu cap tham nién nha gido cho 27 giang vién; Trién khai
thanh 1ap Hoi dong xét nang luong trudc thei han cho can bd, vién chirc theo
thanh tich nam 2020; Thuc hién cac chinh sach trg cdp Tét Nguyén dan Tan Stru
2021 cho céan bd, cbng chtrc, vién chtrc, nguoi lao déng theo quy dinh.

Thong bao nghi huéng ché dd huu tri cho 02 can bd; Thong bao hét thoi han
kéo dai thoi gian cong tac cho 02 TS; hodn thién tha tuc ky hop ddng lao dong xac
dinh thoi han lan dau cho 04 giang vién hop dong; lam hop dong giao khoan cho
ngudi lao dong; xay dung huéng dan khen thuéng thi dua “can bd, céng chirc, vién
chirc, ngudi lao dong Hoc vién thi dua thwc hién van hda cong s¢ 2019-2025”.

Trién khai thwc hién Hoi nghi truc tuyén ldy y kién o6n Y nia tan thé va ca
nhan xét tang giai thuéng nghién ctru ly luan chinh tri ctia Hoc vién Chinh tri qudc
gia H6 Chi Minh; hoan thién bao cao viéc thuc hién Nghi dinh s6 68/2000 va dé



Xxudt viéc st dung co ché hop dong trong don vi theo cbng van sb
1726/CV/HVCTQqg7

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cong tac tdng hop, cdng thong tin dién tlr, Cong nghé thong tin

Hoan thanh bao cédo thadng 12, phvong hwdng cdng tac thang 1 ndm 2021;
xay dwng ké hoach cong tac thang 1 va ké hoach cong tac nam trinh Hoc vién
Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh; t6 chirc thanh cdng H6i nghi Tong két cong tac
nam 2020; tong hop kién nghi clha cac don vi tai HOi nghi CBCCVC nam 2020
tai cac don vi; chuan bi cac ndi dung phuc vu Hi nghi HOi nghi Can bd Céng
chtrc, vién chirc nam 2020; truc van thy Ban Giam ddc,dap (ng trinh ky nhanh
chong dung thoi gian quy dinh, cip phat phdi bang chirng chi theo dung trinh tu
quy dinh; Thuc hién céng tac hanh chinh cta Van phong.

Codng thong tin dién t dam bao dwa thong tin cap nhat, day du, vé cac hoat
dong clia Nha trvong; ra soat thong tin phuc vu truyén thong chiéu sinh cac 16p boi
dudng nghiép; truyén thong cac sv kién cla Hoc vién, duy tri thong tin trén bang
dién tir cta Nha trvong.

Truc hé théng cong nghé thong tin thwong xuyén, kip thoi, khong dé xay
ra sy c6, ddm bao phuc vu hdi nghi, hdi thao, bao vé luan van, khai giang, bé
giang theo ké hoach cla Nha trvdng; theo ddi bao tri thang 12 nam 2020 toan b0
may tinh, hé théng téng dai; cung cadp muc, vat tv cho cac may in, may
photocopy, may nhan ban cla cac don vi.

2. Cdng tac hanh chinh

* Cong tac van thu: Tiép nhan, phan loai cac van ban di, dén; chiing thuc
cac van ban cta Nha truong ban hanh, quan ly st dung con dau ddng luat hanh
chinh; phat lich cho cac don vi theo ké hoach.

* Cong tac luwu trir: Céng tac lwu trlk dwoc duy tri cd hiéu qud, dap ung
cac yéu cau tim kiém van ban, ho so cho cac phong, ban va can bd; tié€p tuc viéc
khai thac, tra ctru tai liéu phuc vu cho cbéng tac minh chitng cta cac don vi va
viéc thanh tra kiém tra bang t6t nghiép, bang diém... cla sinh vién, hoc vién,
dong thai can bd lwvu trir cling tién hanh phan chia, sip xé&p, bién muc lai tai liéu
tai kho mot cach khoa hoc theo huéng dan mai cta cong ty lvu trir Hoang
Phuong nham phuc vu céng tac tra tim bao quan lvu trir dvgc nhanh chdéng hiéu
qua.

Trong thang 12, bd phan lwu tri ti€p tuc phdi hop véi céng ty lwu tri
Hoang Phuong tién hanh hudng dan 1ap hd so, sip xép tai lieu lvu triv tai cac
don vi trong co quan va kiém tra mot s6 don vi vé viéc thuc hién cong tac lvu
trir.

* Cong tac 1é tan. phuc vu. vé sinh, van hoa cdng so:

- Bam bao cac diéu kién cho cac cudc hop cua Ban Giam déc, BCH DBang
uvy. giao ban Can bd quan ly. giao ban cac khdi, bdo vé luan van. hdi nghi cua



Hoc vién va cac don vi, tham dinh cac chuong trinh dao tao, Hoi thao, toa dam,
thong tin khoa hoc cuta cac don vi; cac I¢p tap huén cla Hoc vién to chirc.

- My quan cbng s& dwgc chinh trang nén nép, van minh, khang trang,
xanh, sach, dep.

* COng tac bao vé: Theo dbi don vi Bao vé va kiém tra cong tac an ninh
trat trv trong Hoc vién.

* Thyc hién mot s& nhiém vu khéac: B6 tri, sap xép lich bao vé luan vin,
cac cudc hop khoa hoc khéng dé chong chéo; tham muwu cho Ban Giam déc x
ly cac cong viéc hanh chinh hang ngay nhanh chéng, kip thoi. Xac nhan chir ky
cho can bé, giadng vién.

3. Cong tacy té

Lam tdt cong tac chuyén mon, cham séc stiic khde cho can bd va sinh vién
cu thé nhuw sau: Kham bénhri 18 lvgt nguwoi bénh; X Iy cdp ctru: 40 luot nguoi
bénh; thay bang, cét chi, rira vét thuong: 08 luvot ngudi bénh; kham chuyén bénh
vién diéu tri:03 bénh nhan; ké don phat thuéc cho: 78 lwot nguoi bénh; gidm sat
cong tac vé sinh moi trwong, vé sinh hoc dwong, vé sinh an toan thuc pham
trong toan Hoc vién.

Tiép tuc thwc hién trién khai cong tac phong chong dich bénh Covid-19
theo chi dao cla Ban Giam d6c va cua Ban chi dao phong chdéng dich bénh
Covid-19 cua Hoc vién.

Dam bdo bo tri du lwvgng nuwdc sat trung tay khd, xa phong rlra tay tai cac
toa nha va cac khu gidng duong, khu Ky tdc xa trong toan Hoc vién; hoan thanh
nhap cac thong tin c& nhan cda sinh vién va hoan thanh thu tuc dé dam bao ra
thé Bao hiém y té nam 2021 cho sinh vién cac khda trong toan Hoc vién. Tham
gia triec cap clru trong céac dot thi chuan dau ra tin hoc, ngoai ng cla sinh vién
khoa K37 va hoc phan ngoai nglt khéa K39.

Pam bao trwc cap clru theo quy dinh clia Hoc vién; hoan thanh cong tac
nghiém thu, thanh ly géi kham sitc khde dinh ky cho can bd vién chic va sinh
vién K40; phun thudc diét mubi va con tring gay hai dot 2 ndm 2020; van
chuyén réac thai sinh hoat nam 2020.

4. Boi xe

Trong thang 12 d6i xe dam bdo vé db6 an toan, nhanh choéng Kip thoi
khong dé xay ra su c0; hoan thanh tot nhiém vu duoc giao, quan ly va st dung
xe ding muc dich, an toan tiét kiém, khéng dé that thoat lang phi; thai do phuc
vu t6t; can bd cong chirc, vién chic, ngudi lao dong ctia Nha trvong trong thang
ludn kip thoi, an toan; hoan thanh ky hop doéng véi don vi stra chitra bdo dudng
xe 0 to.

5. Thic hanh va HO tro dao teo

Quan ly, van hanh, ho tro k¥ thuat cac phong hoc, hoi truong, phong thwc
hanh chic nang phuc vu ké hoach hoc tap, thi HKI nam hoc 2020 - 2021; hoan



thanh nhiém vu trong K& hoach phun thudc diét mudi va con triung gay hai dot Il
nam 2020 (ngay 05 thang 12); hoan thanh nhiém vu trong Ké hoach thi Tiéng
Anh trinh d6 BI, B2 dot 5 nam 2020 (ngay 12 thang 12); hoan thanh nhiém vu
trong Ké hoach thi tin hoc dot 5 nam 2020 (ngay 18, 19, 20 thang 12); hoan
thanh nhiém vu trong Ke hoach tiép sinh va Lé Khai giang cac 16p Cao hoc khoa
26.2 (2020 - 2022) (ngay 19 thang 12).

Phuc vu ké hoach hoc tap HKI nam hoc 2020 - 2021; phuc vu ké hoach
hoc tap cla cac 16p boi dudng; chuan bi cac diéu kién phuc vu Ke hoach To
chirc HOi nghi tong két nam 2020 (23/12/2020); chuan bi cac diéu kién phuc vu
K& hoach T6 chic Lé Be giang va trao bang t6t nghiép dot 2 ndm 2020 cho céc
I6p Cao hoc va NCS (30/12/2020).

Phdi hop, ho tro hoat déng theo Ke hoach hoat dong ctia Boan Thanh nién
Hoc vién va cac Khoa; theo d6i, thdng ké, xay dwng van ban dé xuat Ban Giam
doc va tién hanh thay thé, stra chita, bdo dudng thiét bi day hoc bi héng, gap su
cO; theo doi, thong ké cac thiét bi dién, nuéc hdng tai cac Hoi trwvong, gidng
dwong, chuyén van ban dd duoc Ban Giam doc phé duyét va phdi hop Phong
Quan tri va Quan ly Ky tlic xa tién hanh slra chira; kiém tra thuong xuyén, stra
chira t0 g0, ban, ghé hong va khic phuc cac hdng hoc nho tai cac khu giang
dwong, hoi trrvong.

V. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAlI SAN, PAU TU
DUNG Co BAN

1. Cdng tac quan ly tai chinh, tai san

- Ph6i hop véi Ban Quan ly dao tao va cac khoa dén déc thu no hoc phi cla
sinh vién chinh quy; Sau dai hoc va van bang 2.

- Bam bdo kinh phi phuc vu: Pai hdi can bd cébng nhan vién chic cia Hoc
vién Béao chi va Tuyén truyén, Dam bao thanh quyét toan, thuc hién chinh sach
cho CBVCNLD theo ké hoach: luvong, tét am lich, thu nhap tang thém quy 1V,
thu nhap tdng thém theo xép loai thi dua, thanh toan vuwot giod cho gidng vién 2
dot, thanh toan tién tét am lich cho can bo hwu tri, thanh toan gidng day cac hé,
cac nhiém vu chuyén mén thuwong xuyén....

- Tham muwu BGD ban hanh quy dinh vé viéc quy ddi gio chuan lién quan dén
thanh toan tién vuot gio gidng nam hoc 2019-2020 dot 2 theo kién nghi cla
Kiém toan nha nuéc.

- Thu va n6p bao hiém y té K37,K38,K39 b6 sung nam 2021 va chuyén tién
cho co quan bao hiém.

- Ph6i hop v6i Ban Quan ly dao tao thwc hién cac hgp dono lién két dao tao:
Phoéi hop véi Van phong, Phong Quan tri va Quan ly ky tdc xa thuc hién hop
déng dich vu tréns xe cua Hoc vién

XAY



- Hoan thanh cbng tac giai ngan cac nhiém vu chuyén moén thudéc nam ngan
sach 2020, dac biét la ngudn kinh phi khéng thwdng xuyén.

- Phoi hop v@i cac don vi: Quan tri, Pao tao,Van phong tham dinh, thanh
quyét toan cac goi thau mua sam, sita chita tai san, vat tw, hang hda.

- Tiép tuc trinh, bao cado Ban Giam doc stra déi Quy ché chi tiéu ndi bo,
Chi tiéu Chuong trinh Chéat lvong cao, Quy dinh ché dd thanh toan gi¢ giang
cla giang vién doéi véi cac 16p cao hoc cé si sO thap.

- Tiép tuc lam viéc véi phan mém quan ly dao tao, cac ngan hang va cac don
vi trong Hoc vién dé dé xudt phwong an thu hoc phi ky 2 nam 2020-2021 phu
hop.

- Tiép tuc phd6i hop v&i cac don vi ra soat, don déc cac khoan thu.

2. Cong tac xay dwng, stra chita, mua sam thiét bi

- P4 hoan tét viéc thanh quyét todn mua sdm b3 sung hai danh muc phuc vu
cho Trung tdm tin hoc va NN va cac cong trinh stra chita nhd 2020

- P& hoan tat cac tha tuc thanh quyét todn cho 03 hang muc stra chira 16n
nam 2020 ddm b&o cdng tac gidi ngan dugc Kip thoi.

- Thanh ly tai sdn nam 2019 da hoan thanh

- P4 khao sat va dua ra phuvong an sap xép lai cac phong may cla trung tam
ngoai ngt tin hoc, di lai duong day dién, day mang Lan, noi dé may chu.

- Két hop v6i VP, TT ngoai ng tin hoc dé théng nhat dam bao du co s& vat chat
dap rng da dang voi quy dinh cau Bd Giao duc va dao tao

- Hoan tdt cong tac 1ap dén chiéu sang tai cau thanh thoat hiém khu nha Al

- Hoan tat viéc lat nén khu gidng duong B 1,B8,B9, nha A2, Al

- Hoan thién xay 01 kho dé tai san bén KTX cho nghiém thu

- Tiép tuc bam sat tién do thwc hién phan mém dao tao

- Tiép tuc cong tac stra chita, mua sam thudc danh muc dwgc phé duyét trong
nam 2021

- Bam bdo cong tac bao tri, bdo dudng cac thiét bi: diéu hoa, dién, nwéc

- Phuc vu tot noi an, & cla sinh vién ddm bao an ninh va méi huvdng an toan, xanh,
sach, dep.

VI. CONG TAC HQP TAC QUOC TE

*Pe an, dy an: Trién khai thyc hién Dy an “Khao sat xu huwéng viéc lam
cla sinh vién Viét Nam sau t6t nghiép”; hoan thién danh sach can b6 tham gia
dw &n; hoan thién hd so mua sam trang thiét bi phuc vu Dy an. Hoan thién thuyét
minh Dy an Ho6 trg Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén nang cao nang luc thuc
thi chinh sach ctua Chinh pha (Giai doan 2) véi KOICA; Thuc hién quy trinh xin
phé duyét Du an theo quy dinh ctua Bang, Nha nuéc va Hoc vién. Thuc hién quy



trinh xin phép ky thda thuan hop tac véi Dai hoc Liéu Ninh, Trung Qudc.Trién
khai ké hoach mé& 16p hoc trwc tuyén véi Bai hoc Nit sinh Sookmyung véi chi
dé “Truyén théng Han Quéc”.

* Chuong trinh Bao tao quoc té:

- Quan ly chuong trinh: ti€n hanh khao sat phan hoi cla sinh vién Chuong
trinh qudc té vé hoat dong day va hoc hoc ky 1 nam hoc 2020-2021 va khao sat
can bd giang vién vé chat lwvgng dich vu dao tao; To chirc H6i dong hoc tap hoc
ky 1ndm hoc 2020-2021 vao ngay 18/1/202; Xay dung, trién khai tuan 1& kién
tap cho hoc sinh 16p 11 trwdng THPT Vinschool Times City (chuong trinh nam
trong k€ hoach truyén thong Chuong trinh); Ra soat hoc phi ky I nam hoc 2020-
2021, tdng hop bién lai hoc phi cuta sinh vién toan khéa tlr nam 2018 dén nay;
T6ng hop chuyén can cla sinh vién hoc ki I, nam hoc 2020-2021 va lap ké hoach
hoc lai; Cap nhat tién dd cac hoc phan hoc ki Il, ndm hoc 2020-2021.

- Cong tac truyén thdng tuyén sinh: xay dung ké hoach truyén théng, tuyén
sinh nam 2021.

- Hoan thién ho so tai kiém dinh va phé duyét déi tac cla Pai hoc
Middlesex tai Hoc vién Bao chi va Tuyén truyeén.

- Cong tac khac: Thanh quyét toan ho so tai kiém dinh, HOi déng hoc tap;
Trién khai hop dong lién két véi Dai hoc Middlesex nam hoc 2020 - 2021; Trién
khai viéc thu hoc phi qua tai khodn ngan hang Vietcombank d6i v&i sinh vién
Chuwong trinh quéc té; To chirc hop tinh hinh sinh vién thang 12; Thanh toan kinh
phi tuyén sinh nam 2020; e xuét tiéu chuan va diéu kién déi voéi sinh vién
Chuong trinh qudc té tham gia 16p Boi dudng nhan thirc vé BDang cho sinh vién.

Cong tac quan ly lvu hoc sinh (LHS) Lao: Phdi hop véi ban Ke hoach -
Tai chinh lam thu tuc chi sinh hoat phi cho LHS Lao; Phdi hop véi cac don vi
lién quan lam thG tuc dwa cac LHS Lao ra clra khau vé nwéc; Lam thi tuc gia
han thi thwc cho LHS Lao; xay dung ké hoach to0 chirc lién hoan tat nién cudi
nam va tién hod tro cho cho cac LHS & lai dn Tet; giai quyét cac cong viéc lién
quan dén codng tac hoc tap va tai chinh khac ctia Boan LHS Lao.

VII. CAC CONG TAC KHAC

1. Cong tac Coéng doan

T6 chirc cac hoat dong chao mirng ngay thanh lap Hoc vién; cong tac cham
lo doi song can bd, quan tam tham hoi cac gia dinh can bd c6 hoan canh khé khan
trong dip tét Nguyén dan.

2, Cong tac Boan va phong trao thanh nién

Tham gia cong tac td chirc, huy dong doan vién tham gia chao co' dau
thang, truyén théng cac noi dung lién quan dén viéc thuc hién Nghi quyét 35;
tham gia cadc hoat dong clia Hoc vién va Poan cdp trén cac cap: tham gia doi
thoai v&i sinh vién, ci¢ doan vién tham gia L& phat dong “Hoc tap va lam theo



Tu tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh”, hd tro cong tac t6 chic chuong
trinh Tinh nguyén “Tét dm vung cao” cla Hoc vién. Ph6i hop vGi Truyén hinh
Thanh nién (TW Doan) td chirc tdp hudn KT nang truyén thong cho Ban Truyén
thong Boan Thanh nién va CLB Truyén théng cla Hoc vién. T6 chirc thanh
cdng chuong trinh Tinh nguyén Béng Am trén co s& phdi hop véi Thanh doan
Y én Bai voi tdng gia tri gan 200 triéu dong tai xa De Xu Phinh, huyén MU Cang
Chai, tinh Yén Bai. Hoan thanh cong tac t6 chirc Giadi bong da AJC CUP nam
hoc 2020-2021; t6 chirc Ngay hoi Hién mau Tinh nguyén lan I nam 2021; T6
chitc HOI nghi Kién toan BCH Boan Hoc vién lan I, khéa XI, nhiém ky 2019 -
2022; t6 chirc chwong trinh Xe vé Té&t mién phi 1an th V cho sinh vién mién
Trung bi anh hwdng bai 10 lut nam 2020.

PHAN 11
PHUONG HUONG CONG TAC THANG 02 NAM 2021

I. CONG TAC BPAO TAO, BOI DUONG, CHINH TRI, THANH TRA

1. Bao tao dai hoc

Ra soat, lap danh sach sinh vién cac khoéa dién cadnh bao két qua hoc tap,
canh bao dang ky dwéi 10 tin chi/hoc ky; ph6i hop véi khoa Kién thic dai
cvong va Nghiép vu sv pham xay dwng phuong an, ké hoach to chirc thwc hién
chuong trinh Gido duc Qudc phong - An ninh cho sinh vién; tang cuwdng cong
tac kiém tra, giam sat viéc thuc hién ké hoach giang day, hoc tap can ct tién do
giang day da cong bd trén phan mém quan ly dao tao.

Trién khai lich thuc tap tot nghiép K37, xay dwng ké hoach clr doan céan
bo kiém tra thuc tap; xay dung duy thao D& an tuyén sinh cla Hoc vién nam
2021; tham gia Ngay hdi tw van tuyén sinh va huéng nghiép 2021 tai Dai hoc
Bach Khoa Ha Noi theo chwong trinh clia Bao Tudi treé.

2. Bao tao dai hoc vira lam vira hoc

Xay dung lich hoc, lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 4 nam 2021;
ti€p tuc lién hé voi cac dia phrong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira
hoc nam 2021.

3. Bao tao sau dai hgc

Trién khai va giam sat lich hoc, lich thi theo ké hoach; xay duwng va trién
khai hoi nghi dao tao thac si; dé xuat sira doi quy ché; to chic hoc chuyén doi,
quang ba phat hanh ho so tuyén sinh cao hoc, nghién ctru sinhy dot 1/2021.

4. Boi dudng

T6 chirc chiéu sinh, trién khai ké hoach chiéu sinh céac 16p boi dudng nam
2021; phat hanh théng bdo mé& cac 16p boi dudng tai Hoc vién, va cac l6p lién
két v&i cac dia phwong, don vi; xay dung va trién khai H6i nghi cong tac boi
dudng.

5. Cbng tac thanh tra



Giam sat cac hoat dong chung cua nha truong; xay dwng Quyét dinh, ké
hoach Thanh (ra, kiém tra cac don vi theo chi dao clia Ban Giam doc va hoan
thanh cac nhiém vu dot xuat khac dwoc giao.

6. Cong tac chinh tri va Ho tro sinh vién

Cong tac sinh vién: Kiém tra sinh vién thuc hién quy ché, hwéng dan sinh
vién K40 thyc hién quy ché; phdi hop véi cong an khu vuc trong cong tac quan
ly sinh vién ngoai trd; thuc hién cac nhiém vu dot xudt do Ban Giam déc chi
dao; tiép tuc trién khai lam thé sinh vién cho hoc vién cao hoc, hoc vién nghién
clru sinh; phdi hop to chirc Ngay hdi khdi nghiép doi méi sang tao vao thang 3

Cong tac truyén thang:

Tuyén truyén Ky niém cac ngay Lé thang 2: Ky niém 81 ndm ngay sinh
anh hiing liét sT Nguyén Van Troi (01/02/1940-01/02/2021); Ky niém 113 nam
Ngay sinh ddong chi Nguyén Bkc Canh (02/02/1908-02/02/2021); Ky niém 91
nam Ngay thanh lap Bang Cdng san Viét Nam (03/02/1930-03/02/2021); Ky
niém 114 nam Ngay sinh Téng Bi thv Trwong Chinh (09/02/1907-09/02/2021);
Ky niém 66 nam Ngay thay thuéc Viét Nam (27/02/1955 - 27/02/2021); Ky
niém 173 nam ra doi tdic phdm “Tuyén ng6n cla Dang CoOng san” thang
02/1848. Tiép tuc cap nhap tv liéu tai phong Truyén thong; Ban hanh quy ché
hoat dong phong tudng niém HO6 Chu tich; quan ly phong tudng niém an toan,
vé sinh va tiép don cac doan tham chu dao.

Cong tac Truyén thong: Xay dwng dé an truyén thong nam 2021, ké hoach
truyén thong tuyén sinh clia Hoc vién; chud trong ddy manh cong tac tuyén sinh
hé dai hoc va sau dai hoc; tap trung tuyén sinh cac nganh dao tao chat lvong cao
va chuwong trinh quoc té; trién khai ké hoach tuyén sinh cho tlrng don vi trong
Hoc vién; xay dung ké hoach Ngay hdi AJC Open Day 2021, chuan bi cac hoat
dong, truyén théng lién quan dé trién khai té chirc Ngay hoi.

Tang cuong chat lugng hoat dong fanpage bam sat cac hoat dong trong
tam cla Hoc vién va cong tac tuyén sinh; cap nhat, tat ca cau hdi va cac y kién
thac mac lién quan dén tuyén sinh dao tao ctia Hoc vién; tuyén truyén cén bo,
giang vién, sinh vién Hoc vién day manh chia sé céc tin, bai, hinh anh,... quang
ba vé Hoc vién trén Facebook ca nhan; duy tri thuong xuyén cac hoat dong
truyén thdng ctia don vi minh, c6 két n6i va twong tac voi fanpage clia Hoc vién;
td chirc cac hoat dong quang béa, truyén théng vé don vi.

7. Cong tac khao thiva Kiém dinh chat lwgng dao tao

* Cong tadc Khao thi: Hoan thanh nhiém vu dugc nha trwvong phén cong
trong thans 01/2021; ph6i hop véi cac don vi lam dé thi cho cac Iép Dai hoc
chinh quy (d6i véi cac mon dai cwong), Pai hoc vira lam vira hoc. Sau dai
hoc.  hoan thanh cong tac t6 chirc cham thi. tong hop diém thi HK1 nam hoc



2020-2021; chd tri hoat dong thAm dinh ngan hang dé thi hoc phan, trinh Ban
giam doc ra quyét dinh ban hanh va dwa vao st dung.

* Cong tac Kiém dinh chat lvong dao tao: Ban hanh ké hoach dam bao
chat lvong ndam hoc 2020-2021

Il. CONG TAC NGHIEN c(*u KHOA HOC, THONG TIN KHOA HOC
XUAT BAN TAP CHI, NGHIEN ¢t u BAO CHI

1. Cong tac nghién ctru khoa hoc

Hoan thién Bao cao tong két hoat dong khoa hoc sinh vién va chuan bi
mot so tai liéu lién quan phuc vu cho hdi nghi tong két hoat dong khoa hoc
sinh vién nam 2020 va phwong hwéng, nhiém vu nam 2021; t0 chirc H6i nghi
trién khai nhiém vu khoa hoc, Hdi nghi thv ky khoa hoc nam 2021; td chiic
xin y kién Quy ché Quan ly hoat dong khoa hoc; chuan bi cac van ban, tai
lieu dé xay dung duv thdo Ké hoach hoat dong khoa hoc nam 2022; trién khai
cac hoat dong khac theo ké hoach.

2. Cong tac thong tin khoa hoc: Duy tri t6t cong tac phuc vu ban doc tai
cac phong phuc vu; lva chon va trinh duyét 06 chd d& an pham Thoéng tin
chuyén dé va Gi¢i thiéu tai liéu theo chi dé nam 2021; ti€p tuc cap nhat Co s&
dir liéu tra clru bai viét in tlr cac tap chi uy tin phuc vu céng tac Thong tin khoa
hoc; tién hanh bo sung tai liéu cia mot sO Nha xuat ban theo yéu cau cua cac
Khoa; ti€p tuc s6 hoéa tai liéu va cap nhat tai liéu so6 trén trang Thu vién so; xt ly
nghiép vu tai liéu mai.

3. Cong tac Xuat ban Tap chi

Thdéng qua cac don vi dao tao, ti€p tuc thong bao dén cac 16p hoc vién vé
viéc dat mua Tap chi nam 2021. De nghi Nha tredng c6 chi dao cu thé cho céc
don vi phdi hop, coi nhv mét chi tiéu danh gia két qud hoat dong; ti€p tuc thong
bado cu thé ké hoach xudt ban Chuyén dé s6 01 du kién vao thang 5. C6 hudng
dan chi tiét vé phuong thirc tham gia va ky hop dong gilta cac tac gia va toda soan
can clr theo Quyét dinh clia Gidm doc; bién tap va xudt ban s6 02/2021; bién tap
va xudt ban sd 03/2021; chuan bi cac cong tac dé to chirc Hoi thdo khoa hoc:
Phat trién n6i dung trén tap chi Ly luan chinh tri va Truyén théng dién ti. (Du
kién vao thang 4-2021); hoan thanh nghiém thu thiét ké Tap chi dién tl; chuan
bi cho dot Thanh tra Tap chi vao thang 3-2021 theo Quyét dinh clia Giam doc.
(Chuén bi chu dao cac néi dung theo Thong bao); tham muu dé xuat dé Ban
Giam doc co ché van hanh cho Tap chi dién t&r va Tap chi in tiéng Anh; phoéi
hop v&i Ban T6 chirc can bd hoan thién van ban Stra doi vé chirc nang, nhiém
VU, co cdu td chirc cla Tap chi; hoan thién khung vi tri viéc lam, bd tri phan
cdng can bo phu hop véi nang luc, yéu cau va diéu kién cong tac.

Kiém tra, don doc cac ndi dung cong tac khac va ra soat lai cac van ban
lién quan dén t6 chirc clia don vi. Ph6i hop chat ché dé Chi bd dang chi dao cong
tac clia cac doan thé hiéu qua (Cong tac Cong doan, Chi hoi nha bao...)



l1l. CONG TAC TO CHUC CANBO

Tiép tuc hoan thién ban hanh Quyét dinh sra doi bd sung chirc nang, nhiém
VU, quyén han, t0 chirc b0 may cla cac dem vi trong Hoc vién trén co s phan
dinh rd sw trting lan chirc nang, nhiém vu, quyén han, td chirc b6 may gitra cac
don vi; tiép tuc thwc hién cac phwong an vé té chirc bd may va phwong thirc hoat
dong cua Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc; ti€p tuc hoan thién De an xac dinh vi
tri viéc lam tai cac don vi trec thudc Hoc vién; thwc hién ddng, kip thoi cac
ché do, chinh sach thudng xuyén cho can b, céng chirc vién chic;

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cdng tac tong hop, CTTDT, Cong nghé thdng tin

Bé&o cao cong tac thdng 2,3 nam 2021 va phvong hwdng, nhiém vu thang 4
nam 2021 phuc vu giao ban thang 2,3 nam 2021; du thdo bao cao quy I nam 2021,
xay dung K& hoach cong tac thang 2,3 nam 2021; phoi hop cling cac don vi lién t6
chiic t6t ké hoach tét Nguyén dan. Biéu hanh tot cac hoat dong clia CTTDT dam
bao cap nhat nhanh choéng, kip thoi moi thong tin vé cac hoat dong va quan ly diéu
hanh clda Hoc vién; chd rong viéc an ninh théng tin trén CTTDT,; dam bdo truc
dwa thong tin tuyén sinh kip thoi; CTTDT phdi hop chat ché véi van thuy Ban
Giam doc cap nhat thdng tin cila BO Gido duc va Dao tao, Hoc vién Chinh tri quoc
gia HO Chi Minh dé dang tai day du, kip thoi 1én muc quan ly - diéu hanh.

Theo d&i bao tri, stra chita, khdc phuc sv c¢8 may tinh, may in, may
photocopy, may nhan ban va hé thong tong dai; ddm bao hé théng cong nghé
thdng tin hoat dong t6t; phuc vu thiét bi cdng nghé thong tin theo cac ké hoach cla
Nha treong.

2. Cbng tac hanh chinh

Tham gia phuc vu héi nghi can bd céng chirc vién chirc Hoc vién nam
2020; chuén bi hdi trwdng lan cong tac 18 tan phuc vu tdng két cong tac ndm 2020,
cong tac chuan bi Tot Tan Stru 2021; phéi hop voéi cac don vi thwc hién cac
chuong trinh, ké hoach dé ra; dam bao triwc ding quy dinh, ddm b&o an ninh trat
ti, an toan phong chong chay nd.

3. Cong tac y té

Duy tri cong tac chuyén mén, tang cuong cong tac giam sat vé sinh moi
treong, vé sinh hoc dvong va trién khai thuc hién cac bién phap phong chong
dich Covid-19 trong Hoc vién.

4. BOi xe: quan ly va str dung xe dang muc dich, an toan tiét kiém, khdng
dé that thoat 1ang phi, nang cao tinh than thai do phuc vu, hoan thanh tdt nhiém
vu duoc giao.

5. Thyc hanh va Ho trq dao tao

Quan ly t6t cac phong hoc, hoi truong, phong chitc nang, phong giang
vién phuc vu ké hoach hoc tdp HKII nam hoc 2020 - 2021; Phuc vu ké hoach
hoc tap cla céac 16p bdi dudng. phdi hop, hd tro cac hoat dong ngoai khda cua



cac Khoa, hoat dong cac CLB va cla Doan thanh nién Hoc vién; kiém tra, danh
gia thuong xuyén chat lwgng thiét bi day hoc. Theo ddi, thong ké, xay dung van
ban dé xuat Ban Giam ddc va tién hanh thay thé, sta chira thiét bi phuc vu hoc
tap; theo ddi, thong ké va dé nghi stra chita cac thiét bi dién, nwéc, csvc héng
tai cac Hoi trvong, giang duong; kiém tra thwong xuyén, stra chita td gb, ban,
ghé& hong va khac phuc cac hong hdc nho tai cac khu giang dwdng, hoi trwong.

V. CONG TAC QUANLY TAI CHINH, TAI SAN, PAU TU XAY DyNG co BAN

1. Cong tac quan ly tai chinh, tai san

- Tiép tuc tham muwu cho Ban Giam ddéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bo
(stra d0i, b6 sung mot sd diéu), Quy dinh ché do chi dao tao chat lvong cao.

- Phan b6 duv toan nam 2021, thuc hién du todn NS quy 1nam 2021.

- Bon doc thuc hién cac hgp dong thué kidt;

- Tiép tuc lam viéc va giai trinh v&i Chi cuc thué cau Giay vé kién nghi nop
thué st dung dat doi v&i cac hop dong lién doanh lién két chia don vi;

- Bdi chiéu kinh phi kho bac ndm 2020 va thuc hién cac bao cao gri Hoc vién
Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh theo quy dinh.

2. Cong tac xay dwng, stra chira, mua sam tai san

- Lén phwvong an dau thau cac hang muc dwoc phé duyét trong nam 2021
clia Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh

- Tiép tuc khéc phuc stra chita nhd cac cong trinh

- Bam bdo cong tac bao tri, bdo dudng céc thiét bi: diéu hoa, dién, nuwéc

- Phuc vu t6t noi an, & cla sinh vién ddm bao an ninh va méi trudng an toan, xanh,
sach, dep, dac biét nhan dip tét Nguyén dan 2021.

VI. CONG TAC HOP TAC QUOC TE

Pé an, dv an: Trién khai thuc hién duv an “Khao sat xu huwéng viéc lam
cda sinh vién Viét Nam sau t6t nghiép”; Hoan thién quy trinh xin td6 chirc Lép
hoc trwc tuyén nam 2021; ti€p tuc thic day qua trinh xin phép ky thda thuan hop
tac véi Dai hoc Liéu Ninh, Trung Qudc trong Quy | nam 2021.

Chuwong trinh dao tao quoc té: Tiép tuc trién khai Ke hoach day hoc nam
hoc 2020-2021; T6 chirc hoc lai ddi véi sinh vién nghi hoc qua mirc quy dinh; Két
nap Doan cho sinh vién; Xay dung ké hoach t6 chirc khai gidng nam 2021.

Coéng tac quan ly Ivu hoc sinh Lao:

Ph6i hop v&i ban Ké hoach Tai chinh lam tha tuc chi sinh hoat phi cho
LHS Lao; T6 chtrc lién hoan tat nién cho LHS Lao; Kip thoi giai quyét cac thl
tuc va dam bao ché dd cho lvu hoc sinh Lao.

vn. CAC CONG TAC KHAC

¥ C&/Yg tcic Lsiiig 40CuT Tuyen truydii, piiGi 1lUNIS ciiuc 16T xigiii L/aii u0?
cong chirc, vién chirc ndm 2020; tong két cac hoat dong cong doan nam 2020 dé
ra phvong hwdng, nhiém vu nam 2021,



* Cong tac Doan vaphong trao thanh nién: Ddm nhiém cong tac td chirc
hoat dong chao c& dau thang; thuc hién cac nhiém vu do Boan cap rén va Bang Qy
- Ban Giam doc Hoc vién giao; tiép tuc thic hién cong tac Phat trién Bang; thuc hién
cac ndi dung vé chuong trinh 35; truyén thong vé cac su kién, cac ngay ki niém
va thong tin lién quan dén viéc phong, chong dich Covid-19 trén page Doan Hoc
vién; tham gia ho tro cong tac t6 chirc chwong trinh Tinh nguyén “Tét &m ving
cao” nam 2021 tai huyén Sin HO, tinh Lai Chau cla Hoc vién; phoi hop véi
Poan Thanh nién co quan TW HOi Nha bao Viét Nam td chirc HOi trai Thanh
nién tai Hoi bao Toan qudc nam 2021; to chirc cac hoat dong nhan Thang Thanh
nién 2021 va ki niém 90 nam Ngay Thanh lap Boan TNCS H6 Chi Minh.

Neoi nhan:

- HVCTQGHCM (déb/c),
-Ban Giam daoc,

- Céac don vi trwc thudéc BGD,
-LwvuVT, TH.
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BAO CAO
Tinh hinh thwc hién nhiém vu thang 3 nam 2021
va phuwong hwéng cong tac thang 4 nam 2021

PHANI
TINH HINH THUC HIEN NHIEM vu QUY | NAM 2021

I. CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG, CHINH TRI, THANH TRA

1. Pao tao dai hoc

1.1. Dao tao dai hoc chinh quy tap trung:

- Ra soat, 1ap danh sach sinh vién cac khéa vi pham quy ché, ra quyét dinh
ky luat 293 sinh vién vi pham quy ché thi hoac phan hoc ky | nam hoc 2020-
2021 (hinh thirc khién trach vi vi pham lan 1, cadnh cdo véi vi pham lan 2);
khién trach 285 sinh vién dang ky dwéi 10 tin chi hoc ky Il nam hoc 2020-2021;
budc thodi hoc 75 sinh vién nghi qua s6 budi quy dinh; canh béo thoi han hoc tap
d6i v&i sinh vién K35, K37B.

- B&o céo két qua tuyén sinh nam 2020 theo yéu cau cla Bd Giao duc va
Pao tao. Hoan thanh khai bado dang ky chi tiéu tuyén sinh nam 2021 trén hé
thdng bao cao clia B6 Giao duc va Pao tao (60 chi tiéu ti€n si, 464 chi tiéu thac
ST, 1.950 chi tiéu van bang 1 dai hoc chinh quy, 450 chi tiéu vin bang 2 dai hoc
chinh quy, 650 chi tiéu hé vlra lam vira hoc).

- Xay dwng du thao De an tuyén sinh clia Hoc vién nam 2021; thong bao
tuyén sinh dai hoc chinh quy nam 2021, trién khai cac hoat dong tw van tuyén
sinh trec tuyén theo chubi s kién AJC Open day online, tu van tric tuyén trén
hé théng gidao duc Hocmai, tryc ti€p tai truong THPT Lé Quy Bon, quan Bong
Da.

- Trién khai lich thyc tap tot nghiép K37, xay dung ké hoach clr doan can
bo kiém tra thuc tap.

- T6 chirc cac 16p tv nguyén cho sinh vién hét thoi han hoc tap tra no
mon; cac 16p hoc lai, hoc cai thién diém, hoc vuwot trong hoc ky Il nam hoc
2020-2021; kiém tra, giam sat nén nép hoc tap cac khéa; ban hanh Quy dinh vé
viéc thuwc hién va danh gia khoa luan, tac pham tot nghiép cla sinh vién; du thao
cac noi dung sutd, d6i, ué sung Quy ché dao taO hé chat lvgng CaO, Guy ché giang
Vvién.



1.2. Bao tao dai hoc vira lam vira hoc

- T6 chic bé giang, cdp bang t6t nghiép cho 16p Chinh tri phat trién K38B
tai Hoc vién (67 sinh vién), Chinh tri phat trién K38B truong CD Dién Iuvc mién
B&c 60 sinh vién); chuén bi tha tuc xét tt nghiép, cdp bang cho 16p Chinh tri
hoc K38B Bang Gy khdi Céng nghiép Ha N&i (80 sinh vién); xay dung lich hoc,
lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 4 nam 2021.

- Théng bao tuyén sinh hé vira lam vira hoc tai Hoc vién cdp bang dai hoc
thr nhat nganh Bao chi, chuyén nganh Bao mang dién tlr, Ngoén ngitr Anh; cap
bang dai hoc thtr hai nganh Xay dwng Dang va chinh quyén nha nudc chuyén
nganh Cong tac t0 chirc, nganh Béao chi chuyén nganh Béo in, chuyén nganh
Phat thanh - Truyén hinh, nganh Chinh tri hoc chuyén nganh Quan ly hoat dong
tw twdng - van hoa, chuyén nganh Chinh tri phat trién; tiép tuc lién hé véi cac
dia phwong trién khai céng tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc nam 2021.

2. bao tao sau dai hgc

2.1. Thac si: trién khai lich hoc b6 sung kién thirc dau vao thac st dot 1
nam 2021 tai Hoc vién cho 120 hoc vién; ti€p tuc phat hanh va thu hd so tuyén
sinh dao tao thac sT cho cac ddi twvong khong thudc hoc chuyén doi; giam sat lich
hoc, t6 chirc lich thi cac 16p thang 3 theo ké hoach chung cla nha trwong; tiép
tuc td chirc hoi dong bao vé luan van cac 16p cao hoc; to chirc va hoan tat Thong
bao két luan Hoi nghi dao tao sau dai hoc.

2.2. Tién si: ti€p tuc truyén thong .tuyén sinh cac nganh/chuyén nganh dao
tao tién st dot 1 nam 2021 tai Hoc vién; trién khai lich hoc, thi cac 16p NCS theo
ké hoach; phdi hop véi cac khoa xay dwng lich hoc b6 sung cac chuyén dé trong
chuong trinh dao tao tién si; t6 chic gap mat NCS cac khoa nham lang nghe céc
y kién chung, thdo g& vudng méc, khd khin trong cong tac dao tao; thdong bao
cdnh bao, xdéa tén NCS theo han hoc tap.

3. Boi dudng

D4ay manh truyén thong cong tac tuyén sinh nam 2021 cua Hoc vién; tiép
tuc cong tac tuyén sinh céac 16p boi dudng theo ké hoach; t6 chirc Hoi nghi cong
tac boi dudng, hoan tat két luan cia Giam doc Hoc vién dé trién khai cac cong
viéc thubc ITnh vuec.

4. Cong tac thanh tra

Giam sat thi hoc phan, chdm thi phic khao, cdp phat phéi bang; kiém tra
viéc thuc hién chrc nang, nhiém vu cua don vi Tap chi Ly luan Chinh tri va
Truyén thong nam 2020; duv thdo Bao cdo cons tac thanh tra nam 2020; ra soat lai
hoat dong thanh tra phuc vu Boan thanh tra ctia Hoc vién CTQG Ho6 Chi Minh: hoan
thién cons tac van thu, lwu trlr cia Ban; tham aia xay dwng du thdo cbng tac
khao thi 1an 1, 1an 2; hoan thanh bdo céo két qua kiém tra dam bao an ninh,
trat tw; tham muu ra Quyét dinh thanh lap doan thanh tra viéc thuc hién chic
nane. nhiém vu Khoa Kinh t¢ nam 2020 Hoan thanh Bao cao tdne két chién



lwvgc quéc gia phong, chong tham nhiing dén nam 2020 va ké hoach thwc hién
cong wéc LHQ vé chong tham nhiing cta cap trén; bao céo thanh tra, ti€p cong
dan, Phong chdng tham nhiing Quy 1/2020.

5. Cong tac Chinh tri va Ho tro sinh vién

* CoOng tac sinh vién: Tuyén truyén van dong sinh vién nghi tét nguyén
dan an toan, ti€p tuc hoc Online hiéu qua, dam bao quay tré lai truong thwc hién
dung quy dinh vé an toan trong phong chong dich; xac nhan sinh vién: 50 sinh
vién/thang; xac nhan diém ren luyén hon 20 sinh vién chuan bi hd so hoc 16p cdm
tinh Pang; b6 sung danh sach sinh vién dwgc mién giam hoc phi dot 2; hwéng
dan cac tha tuc va thu céac gidy to vé: hd so Bang, Doan cda sinh vién, cac tha
tuc gidy to lién quan dén ché dd chinh sach cua sinh vién; cap b6 sung thé cho
sinh vién bi mat thé; lam thé cho hoc vién cao hoc; kiém tra s6 quan ly sinh vién
K40; thanh lap ban lién lac HOi cwu sinh vién Hoc vién; 1ap danh sach sinh vién
bi trir di€ém rén luyén hoc ky | nam hoc 2020-2021 va hudng dan cac khoa, 16p
tién hanh so két hoc ky 1; 1ap ké hoach t6 chirc doi thoai gitta Ban Giam déc voi
sinh vién dai hoc chinh quy chét lvgng cao; xac nhan sinh vién, hwéng dan sinh
vién ngoai tri la s6 Quan ly sinh vién, trang tri khanh tiét.

* Cong tac tw van truyén thong, tw van tuyén sinh: Tham gia cac hoat
dong truyén théng tw véan tuyén sinh; Lap ké hoach, chwong trinh Tw van tuyén
sinh nam 2021; ph6i hop véi cac don vi t0 chirc cac chwong trinh tw van tuyén
sinh Online hang tuan, tham gia cac budi toa dam tw van tuyén sinh tai céc
treong cap 3; 1ap ké hoach tham gia tw van tuyén sinh tai ®DH Bach khoa do Béo
TuOi tré to chirc; ti€p tuc quang ba, truyén thong vé Hoc vién trén cac kénh
thong tin; 1am maket cac s kién trong treong nhuw Hoi nghi, cac ngay 1é Ion,
truy&n théng cac ngay Lé trong thang; t6 chirc cac chuong trinh truyén théng vé
Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén.

Lap Ke hoach to0 chirc Hoi nghi Ban lién lac HOi cwu sinh vién Hoc vién;
cap nhat tin tic hoat dong, dinh hudng trién khai truyén thong gilp tuvong tac
trang fanpage tang trwdng va thu hat quan tam cda déng dao can bd, sinh vién
trong va ngoai Hoc vién; so lwvot truy cap, theo ddi trén kénh fanpage Hoc vién
va Nhom Tu vén tuyén sinh tdng manh; phuc vu céac budi 1€ khai giang, bé giang

* Cong tac truyén thong: Diéu chinh, cap nhap tw liéu tai phong Truyén
thong; td6 chirc quan ly Phong tvdng niém HO Chu tich; 1ap Ke hoach tu stra, bd
sung phong truyén théng huéng t¢i ky niem 60 nam thanh Iap Hoc vién.

6. Cong tac Khao thi va Kiém dinh chat lvong dao tao

* Cong tac Khao thi: Cong tac Khao thi: Phdi hop véi cac Khoa lam dé
thi cho cac 16p Pai hoc vira lam vira hoc, cac I6p Cao hoc ngoai tinh ddm béao
tinh bao mat, khach quan, kip thoi; hoan thanh céng tac diém thi HK1 nam hoc
2020-2021, thuc hién day da viéc thdng ké, bao cao, lvu trir theo quy dinh; hoan
thanh cong tac t6 chirc chdm phlc khao HK1 nam hoc 2020-2021, cap nhat két



qud, cong bd va lwu trik; ti€p nhan va quan ly ngan hang dé thi tir cac khoa,
chuan bi cac thu tuc cho cong tac tham dinh ngan hang dé thi dé dwa vao st
dung; ban hanh Dy thdo Quy ché khao thi lay y kién cac don vi trong Hoc vién;
xay dung ké hoach kiém tra céng tdc Khao thi tai cac Khoa dao tao trong Hoc
vién nam hoc 2020-2021.

* Cong tac Kiém dinh chat lvong dao tao: Ban hanh Quy dinh dam bao
chat lvgng cla Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén va K& hoach Bam bao chat
lvgng clia Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén nam hoc 2020 - 2021. Phan cong,
hudng dan va giam sat cac don vi co lién quan trong thuc hién cac hoat dong
phuc vu cho hoat dong kiém dinh chét lvgng co s& gido duc.

Thuc hién cac cong viéc hau can phuc vu cho hoat dong kiém dinh chat
lvong 04 chuwong trinh dao tao; x& Iy so liéu va viét bao cado cac khao sat da trién
khai & hoc ky | nam hoc 2020 - 2021.

I. CONG TAC NGHIEN cl*u KHOA HOC, THONG TIN KHOA HOC,
XUAT BAN TAP CHIi

1. Cong tac nghién cru khoa hoc: Hoan thanh cong tac chdm diém
khoa hoc va dé xuat danh sach khen thwéng khoa hoc, khen thwéng dé an 35
nam 2020; td chirc thanh céng HOi nghi tong két hoat dong khoa hoc nam
2020 va phwong hudng, nhiém vu 2021; trién khai ké hoach hoat dong khoa
hoc ndm 2021 cla cac don vi; sap xép, phan loai, 1ap danh muc hd so cong
viéc theo chirc ndang nhiém vu cla Ban QLKH ndm 2020 va cac nam truéc;
dang trién khai t0 chrc Hoi nghi tong két hoat dong khoa hoc sinh vién va
phuong huéng, nhiém vu nam 2021 ( ngay 22 thang 3); gii gidy mo&i dat bai
tham luan dén cac nha khoa hoc va cac don vi truc thuéc HVBC&TT HOoi
thdo khoa hoc cap truong “Van dung Nghi quyét Dai hdi X1l cia Bang vao
nghién ctru, gidng day ly luan chinh tri va bao chi - truyén théng & Viét Nam
hién nay”; chuan bi ho so, tai liéu dé tai khoa hoc cac cdp va HOi thao khoa
hoc nam 2020 phuc vu cong tac thanh tra ctia Hoc vién Chinh tri quéc gia HO
Chi Minh; théng ké cac so liéu khoa hoc Ban T6 chirc can bd cung cép; thanh
lap cac hoi dong thdm dinh gido trinh in sach nam 2020; viét bao céo vé khao
sat hién trang céac tap chi khoa hoc; nhém nghién ctru; dao tao ti€n si thudc
cac de tai du an/chwong trinh khoa hoc cong nghé trong cac co s& giao duc
dai hoc glti BO gido duc va Dao tao; xay dwng ké hoach hoi thdo khoa hoc cép
qudc gia “ Phat trién, phdi hop lvc lvong trong cong tdc bao vé nén tang tu
twéng cla Dang, dau tranh phan bac cac quan diém sai trai thu dich & Viét
Nam hién nay” trinh Ban giam d6c HVCTQGHCM phé duyét.

2. Cong tac thong tin khoa hoc

* CoOng tac nghiép vu: Nhan lwu chiéu 12 ludn an. ludn van K24, K25;
nhan sach, bao va tap chi biéu tlr cac co quan phat hanh; bd sung 150 cubn giao
trinh, sach tham khao cua gidng vién; cap nhat 62 tai liéu s, chinh slra. sap xép lai



cac b0 suu tap s wwén trang Thu vién s6; x ly nghiép vu: 1.374 cubn; Bang ki 136 tai
khoan thanh vién st dung thu vién s& cho can bd, sinh vién, hoc vién va huéng dan truy
cap tai lieu s6 phuc vu giang day va hoc tap; dang ki tai khoan thu vién dién t& cho ban
doc; hoan thanh tht tuc dat mua bao, tap chi Quy I- 2021; nhan 145 cuén béo, tap chi
dong luvu nam 2019.

* Cong tac phuc vu: Quan ly, sdp xép tai lieu khoa hoc theo dung chuédn
nghiép vu thw vién tao thuan lgi cho ban doc trong tim kiém tai liéu; Binh ky
sao lwu dir liéu cac kho phuc vu ban doc; cbng tac phuc vu ban doc tai thu vién
dugc thuc hién nghiém tac, day da, dung gio theo ké hoach cla nha trwvong; so
lvot ban doc dén Thu vién: Phong doc: 269 lwot; Phong muon: 570 lwot (s6 tai liéu
lvu thong: 561 lwot; trong d6 365 sach tham khao, 191 giao trinh).; s6 lwgt ban doc
truy cap Thu vién dién t: 174.349 lwot; sé lwot ban doc truy cap Thw vién so:
104.768 lwot trong thang;

* Cong tac thong tin khoa hoc: Xuét ban dn pham Thong tin chuyén dé so
1/2021 véi chu dé Pau tranh phong, chéng tham nhiing va lgi ich nhém &
Viét Nam trong giai doan hién nay (duyét ch dé, danh muc bai, stra morasse,
Ién maket, dan trang, hoan thién an pham); Cap nhat gigi thiéu muc luc va noi
dung an pham thdng tin chuyén dé s6 1/2021 trén c6ng Thong tin dién t&r va
Thu vién dién tl; Tiép tuc cap nhat Co s& di liéu tra cteu bai in trén tap chi phuc
vu cdng tac xudt ban an phadm Thong tin chuyén dé.

* Cong tac Gigi thiéu sach: Gidi thiéu 20 cudn sach theo chi dé s6 1/2021
Ouan hé cong chiing va quang cao chuyén nghiép (duyét chi dé, danh muc sach,
Vviét gidi thiéu sach, 1én maket); Cap nhat chuyén muc Gidi thiéu sach theo chi dé s6
1/2021, Thong bao sach méi thang 2/2021 trén Cong thong tin dién tl, Thu vién dién
tlr va Thu vién so.

3. Cong tac xuat ban tap chi

Thong dén cac don vi trong Hoc vién vé viéc dang ky viét bai va thoi gian
gli bai cho Tap chi dén tat ca cac don vi trong Hoc vién; hoan thanh xuat ban va
phat hanh tap chi in thwong ky sé 02/2021; hoan thanh bién tap, xuét ban va phat
hanh tap chi in thuong ky s6 03/2021 (B6 sung Chuyén muc méi theo chi dao
clia Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh: Bua Nghi quyét clla Dang vao
cudc sdng); t0 chlrc cac thd tuc hanh chinh dé cac tac gia ky hop dong voi toa
soan, tién hanh cac hoat dong chuyén mén cho s6 Chuyén dé 01 vao thang 4;
ph6i hop dé hoan thién nhitng khau cudi cling cla thiét ké Tap chi dién ti. D6n
doc véi co quan chic nang BO Thdng tin va Truyén thdng (Cuc Béao chi), Ban
Tuyén gido Trung wong (Vu Bao chi- Xudat ban), sém cédp lai Gidy phép hoat
dong cho Tap chi, bd sung sd6 Tap chi Chuyén dé, s6 Tap chi tiéng Anh va loai

11111211 i ap Cm G.1011 LU.
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* Tham muu vé cong tac can bd: Tham muu cho Bang Gy, Ban Giam déc
trién khai thyc hién quy trinh va hoan thién hé so dé nghi Giam déc Hoc vién
Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh giao nhiém vu 01 dong chi lanh dao céap truéng
don vi; Trién khai thwc hién quy trinh va hoan thién ho so bd nhiém lai cho 02
dong chi cdp ph6 don vi; Tham muu cho Ban Giam doc phdi hop véi Vu T6
chirc - Can bo t6 chirc 1& cong bd quyét dinh bé nhiém cho 02 ddng chi Trudng
khoa va giao nhiém vu cho 02 dong chi Pho truédng khoa phu trach khoa;

* Thyc hién ché do, chinh sach can bo: Tham muwu cho Ban Giam déc
trién khai thiwc hién cac ché do chinh sach cho cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong géom: nang luong thwdng xuyén thang 2+3 cho 19 céan bd, vién chirc, nguoi
lao dong; tang phu cdp tham nién nha gido Thang 2+3 cho 26 giang vién; xét nang
lwvong trwdce thoi han cho can b, vién chirc, nguoi lao déng theo thanh tich nam
2020 cho 37 nguoi. Tham muwu cho Ban Giam doc hoan thién tha tuc chuyén
cong tac cho 01 can bd; Thong bao nghi hudng ché dd huu tri cho 02 can bd;
thong bao hét thoi han kéo dai thoi gian cong tdc cho 03 PGS.TS; hoan thién thi
tuc ky hop dong lao dong khong xac dinh thoi han cho 02 giang vién hop dong;
lam hop dong giao khoan cho ngudi lao dong.

* CoOng tac dao tao, bd dwcmg can bd: Tham muu cho Ban Giam doc to
chtrc trién khai nam 2021 Pe an ngoai nglr quoc gia tai Hoc vién Bao chi va Tuyén
truyén; xay dung ké hoach va mé 16p boi dudng tiéng Trung theo du kién clia Be
an; tham muu cho Ban Giam ddc lam thu tuc ctr 01 can bd va 01 ngu¢i lao dong di
hoc NCS; ctr 02 can bd di hoc van bang 2; cir 02 can bo di thwc t€ dai han; Thong
bao va lap danh sach can bd dang ky tham gia Iép boi dudng ngach ¢ v ¢ trinh Hoc
vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh;

* COng tac thi dua, khen thwdng: T6 chic cho cac don vi gép ¥ hudng dan
danh gia thi dua ap dung ddi v&i hoc vién rong hé théng Hoc vién Chinh tri quéc
gia H6 Chi Minh; kién toan H6i dong thi dua, khen thwéng Hoc vién nam 2021;
tham muu cho Ban Giam ddc trién khai hudng dan xét khen thwdng theo thanh tich
cdng hién; hudng dan cac don vi trién khai cong van “ndp ho so dé nghi khen
thudng” va dé nghi tang thudng phu vu ky niém 60 nam thanh 1ap Hoc vién; réng
hop y kién gbp y vé cong trinh, cum cdng trinh dé nghi xét giai thuéng HO Chi
Minh, gidi thuédng Nha nuéc vé khoa hoc va cong nghé bao cao Hoc vién Chinh tri
qudc gia H6 Chi Minh.

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cong tac Tong hop - CNTT - Cong TTDT

- B4o céo conu tac thang 3 nam 2021 va phvong huéng, nhiém vu thang 4
nam 2021 phuc vu giao ban thang 3 nam 2021; xay dwng Ke hoach cdng tac
thang 4 nam 2020; b&o bao Quy | va Ke hoach hoach cbng tac thang 4 va Quy I;
Dam bao thuc hién tét cac van ban di dén cua Van phong, Ban Giam doc, tai
liéu van ban chuyén dén cac don vi kip thoi khéng cham mudn; thwc hién tot



cong tac trién khai Van ban clia Van phong dén céac bo phan; tong hop cong viéc
cla Van phong theo chi dao cla Lanh dao Van phong: cdp phat thé, tong hop so6
lvong can bo lam lai thé Can cwéc; tong hop danh sach cac Iinh viec do Hoc vién
yéu cau;

- CoOng thong tin dién t&r (CTTDT) dam bao dua thong tin kip thoi, day da,
vé cac hoat dong cla Pang, Nha truong va cac don vi trong d6 noi bat nhu: Hoi
nghi tong két khoa hoc, HOi nghi tong két cong tac boi dudng, HOI nghi tdng két
céng tdc dao tao sau dai hoc; Pua link va lam tin cac budi livestream Tuw vén
Tuyén sinh dai hoc chinh quy nam 2021...

Tiép tuc ph6i hop véi Trung tdm Khao thi va Kiém dinh chat lvgng dao
tao va 04 Khoa cé Banh gia chat lvong chwrong trinh dao tao dwa cac bao cao
phuc vu cho viéc danh gia 04 Chwong trinh dao tao cong khai 1én cong théng tin
dién t;

Thoéng tin khai gidng, bé giang cac 16p boi dudng nghiép vu bao chi - truyén
thong; lich hoc, lich thi, thong bao thay doi lich giang day va hoc tap duwgi hinh
thirc trwc tuyén cho sinh vién cac khoa, cac hé; diém thi chuan dau ra Tin hoc,
ngoai nglr cac dot; phdi hop véi Ban Quan ly Dao tao va cac don vi lién quan
truyén thong cho tuyén sinh trinh do thac sf, tién sT ndm 2021, tuyén sinh dai hoc
chinh quy nam 2021; chiéu sinh céac l6p boi dudng nghiép vu va viéc nha truvong
tiép tuc dwgc BO Giao duc va Dao tao cho phép to chirc thi va cdp ching chi (rng
dung cong nghé thong tin; phdi hop v&i Trung tdm Tin hoc - Ngoai nglt hoan
thanh so do, thong tin gidi thiéu Trung tdm Ngoai ngl - Tin hoc...

Pam bao van hanh cdng thong tin dién t&r hoat dong thong sudt 24/7; ra
soat, loc anh tdi wu hoa dir liu trén may chi; tao chuyén muc Trung tdm Ngoai
nglr - Tin hoc theo dé nghi; thiét ké banner Quan triét va trién khai thuc hién
Nghi quyét dai hoi XIII cia Bang theo chi dao clia Hoc vién Chinh tri quéc gia
H6 Chi Minh.

- CNTT: Theo dbi bao tri, stta chita, khdc phuc sw c¢d may. tinh, may in,
may photocopy, may nhan ban va hé théng téng dai; dam bao hé thong céng
nghé théng tin hoat dong tot; phuc vu thiét bi cong nghé théng tin theo cac ké
hoach ctia Nha trvong. Phoi hop thuc hién tot viéc chuan bi cac diéu kién kiém
tra, danh gia thi tin hoc tai Hoc vién.

2. Cong tac Hanh chinh

*Van thu

- Tiép nhan, phan loai, nhap hang tram sé cong van dén trinh Ban giam déc
kip thoi; ti€p nhan, phan loai, nhap s6 va dong dau hang nghin van ban di ding
tién do, hiéu qua, chat lvgng; chuyén hang nghin van ban di cla Hoc vién qua
Eiuuiig GuU &1 miatili gon, Gling dia cli.

- Phat hién kip thoi nhiéu van ban do Ban Giam doc ky va mot s6 Trudng
don vi duoc giao ky thira 1énh sai sot vé ndi dung va thé thirc truédc khi déng dau
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phat hanh.

- S6 ghi lvu cong van di dd duoc cap nhap s6 bang phan mém Lutus thay
thé so cong van viét tay dam bao tinh khoa hoc.

- Chirng thuc cac loai van ban do Hoc vién ban hanh, quan ly va st dung
con dau ctia Hoc vién dang quy dinh va ding phap luat.

* Lwu trir: Cong tac lwu trlk duoc duy tri c6 hiéu qua, dap (rng cac yéu
cau tim kiém van ban, hd so cho cac phong, ban va can bd, trién khai viéc kiém
tra va nghiém thu viéc lwu trit tai cac don vi 12/29, chinh ly khdi tai liéu nam
2016+2017 dang lwu tai kho. Dang tién hanh stra ddi Quy ché Van thu - Luu tri.

Chuyén can bo lwu trir vé phong 102, Al dé thwc hién chinh ly, nhan ban,
quét tai liéu lwu trir dong thoi ddm bdo thuan lgi trong cong tac phdi hop voi cac
don vi trong cong tac lwu tri.

* B30 vé: Chi dao can bd giam sat céng ty Bao vé Au Lac vé viéc phan
cong lich trwc trong thang, dam bao cbéng tac an ninh trat tu cac hoat déng I6n
clia Hoc vién. Kiém soat chit ché khach ra vao Hoc vién lam viéc; thuc hién tot
nhiém vu viéc quan ly, trong gitr xe 6 t6 tai khubn vién Hoc vién. Tuy nhién van
dé ton tai mot sd vu viéc viéc kiém soat con ngwoi va xe ra, vao Hoc vién.

*|_& tan, phuc vu, vésinh, van hod cong so:

- Bam bao céc diéu kién cho cac cudc hop clia Ban Giam déc, BCH Bang
uy, giao ban Can bd quan ly, giao ban cac khdi, bao vé luan van, luan an, hoi
dong tu van, hdi nghi ctia Hoc vién va cac don vi....Tap trung can bd 1é tan dam
bdo thuan tién rong phdi hop cdng viéc.

- My quan cong s& dugc chinh trang nén nép, van minh, khang trang,
xanh, sach, dep. Xay dung to trinh vé thu va khdéng thu Ié phi xe cho khéach
ra/vao Hoc vién, sra d6i, bo sung ndi quy ra/vao Hoc vién, nha khach, nha B10,
san thé thao Hoc vién.

* Y t€:

Lam tdt cong tac chuyén mon, cham séc stic khde cho can bd va sinh vién
cu thé nhur sau: kham bénh 156 lwvot nguoi bénh; xr ly cdp clu 43 lwgt nguoi
bénh/thay bang, cat chi, rira vét thwong 06 lwot ngudi bénh; ké don phéat thudc
cho 156 lvot nguoi bénh; chuyén vién kham va diéu tri 03 lvot nguwoi bénh giam
sat cong tac vé sinh moi trwong, vé sinh hoc dwong, vé sinh an toan thwc pham
trong toan Hoc vién. Tiép tuc thuc hién trién khai céng tac phong chong dich
bénh Covid-19 theo chi dao clia Ban Giam do6c va cua Ban chi dao phong chdng
dich bénh Covid-19 ctia Hoc vién.

Dam bao b6 tri du lwvgng nwéc sat trung tay khod, xa phong rira tay tai cac
toa nha va cac khu giang dutng, khu Ky tdc xa trong toan Hoc vién; phdi hop
v@i Binh chlng hoéa hoc phun thu6c khir khuan toan hoc vién ngay 5/3 don sinh
vién tr¢ lai hoc tap ngay 8/3; phdi hgp véi Doan thanh nién do thdn nhiét cho
sinh vién tv ngay 8/3 dén nay va nhan vién y té do than nhiét cho can b0. giang



vién hang ngay; hoan thanh va trién khai dan niém yét ma QR code tai cac khu
lam viéc, cac giang duong, hoi trwong va trong khu vuc Ki tdc xa. Hoan thanh
nhap cac théng tin ca nhan cla sinh vién mua thé dot 3 va hoan thanh tha tuc dé
dam bao ra thé Bao hiém y té nam 2021 cho sinh vién cac khéa trong toan Hoc
vién. Tham gia truc cdp clu trong cac dot thi chuan dau ra tin hoc, ngoai ngt
cla sinh vién khéa K37 va hoc phan ngoai nglt khéa K38, K40. Bam béo truc
cdp ctu theo quy dinh cla Hoc vién. Pe xuat chudn bi cong tac lam céac goi
thau: Kham stc khée dinh ky cho can b6 vién chirc nguoi lao dong trong hoc
vién nam 2021 va kham sic khde dau vao cho sinh vién khda mai; trién khai
diét con trung gay hai trong cac toan nha ctia Hoc vién.

*Poixe

Viéc quan ly va van hanh xe 6 t6 co quan ding muc dich, an toan, tiét
kiém, khong dé that thoat lang phi. Cong tac slra chita, bao duwdng 6 to dwoc dam
bdo dung quy trinh, chat lvgng, hiéu qua, tap trung. Néu cao tinh than, y thic,
trach nhiém cuda nhan vién lai xe. Tién hanh slra ddi, bd sung Quy ché st dung
xe 0 t6 Hoc vién.

3. Cong tac hd tro dao tao

Quan ly, van hanh, ho tro k§ thuat cac phong hoc, hoi tredng, phong thuc
hanh chtc nang phuc vu ké hoach hoc tap HKII ndm hoc 2020 - 2021. Hoan
thanh nhiém vu theo ké hoach hoc tap cla cac 16p boi dudng. Hoan thanh nhiém
vu ho tro hoat dong theo Ke hoach hoat dong ctia Doan Thanh nién Hoc vién va
cac Khoa. Xay duwng cac van ban dé nghi va phoi hop cac hoat dong lién quan
dén viéc cai tao, chinh trang, 13p dat thém csvc, trang thiét bi tai cac phong
hoc, phong Hoi dong tai tang 3 nha B L

V. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, PAU TU
DUNG Co BAN

1. Co6ng tac quan ly tai chinh, tai san

- Théng bao thu hoc phi cla sinh vién chinh quy cac khoéa 37,38,39 hoc
ky 2 nam hoc 2020-2021 va dang tién hanh thu hoc phi dot 2.

- Théng bao thu hoc phi cac I¢p cao hoc 26.1 dot 2

- Xay dung quy dinh chi tiéu cla chuvong trinh dai hoc chat lugng cao gui
xin y kién gop y cua cac Ban QLBT va cac khoa c6 dao tao chwong trinh chat
lvgng cao. Tham muwu BGD ban hanh 16 trinh thu hoc phi cta hoc ky | ndm hoc
2021-2022 va cac nam tiép theo.

- Thuc hién lap bao céo tai chinh, bdo cdo quyét toan nam 2020 theo quy
dinh; bao cao quyét toan thué TNDN, thué TNCN, thué nha thau nam 2020.

- Phéi hop véi cac don vi: Quan tri, Dao tao, Van phong tham dinh cac goi
thau mua sam, sita chita tai san, vat tw, hang hoa.



- Tiép tuc trinh, bao cdo Ban Giam doc stra déi Quy ché chi tiéu ndi bo,
Chi tiéu Chuong trinh Chét lvgng cao, Quy dinh ché d6 thanh toan gi¢ giang
clia gidng vién d6i véi cac 16p cao hoc cé s s6 thap.

- Tiép tuc lam viéc v&i phan mém quan ly dao tao va cac decm vi trong Hoc
vién dé hoan thién cac tinh nang con thiéu.

- Tiép tuc phdi hop véi cac don vi ra soat, don déc cac khodn ng hoc phi.

2. Cong tac xay dung, stra chira, mua sam thiét bi

Chi dao thwc hién cac céng viéc phuc vu Kip thdi cho cdng tac dao tao,
bbi dudng cla nha trwdng: mua sam trang thiét bi day va hoc, cai tao stra chira
cac cong trinh, bao tri, bdo dudng cac trang thiét bi ddm bao ding quy dinh,
dung tién do.

VI. CONG TAC HOP TAC QUOC TE

*Pe an, dv an:

- Dv an “Khao sat xu hudng viéc lam cla sinh vién Viét Nam sau tot
nghiép”: hoan thanh hd so mua sdm trang thiét bi cla dv an; tham gia hdi thao
va tap huén cla du an (tr ngay 22/3 - 26/3) tai Pai hoc Sv pham Nghé thuat
TW

- Thuc hién quy trinh xin phé duyét Dv an HO tro Hoc vién B&o chi va
Tuyén truyén nang cao nang lwc thyc thi chinh sach ctia Chinh phi (Giai doan 2)
véi KOICA theo quy dinh ctia Bang, Nha nuéc va Hoc vién.

- Thyc hién quy trinh xin phép ky Bién ban ghi nh¢ hop tac voi Pai hoc
Liéu Ninh, Trung Qudc.

- Thuec hién quy trinh xin phép ky Bién ban ghi nh¢ gilta Hoc vién Béo
chi va Tuyén truyén vai Vién Friedrich Ebert, Van phong Viét Nam.

- To chirc 16p hoc tric tuyén ky 1 véi Pai hoc N&F sinh Sookmyung voi
cht dé “Truyén théng Han Quoc”.

Chuwong trinh Bao tao quéc té:

- Quan ly chuong trinh: Trao doi voi Pai hoc Middlesex vé théng tin Chu
nhiém chuong trinh méi va phé duyét gidng vién méi; Thuyc hién viéc thanh ki€ém
tra cac budi hoc thuwdng xuyén va dot xuat nham bao dam chét luong.

- Cong tac giang day: Phat hanh hudng dan day va hoc truc tuyén théng qua
nén tdng Micosoft Teams (tr ngay 22/02 - 05/03); T6 chirc hoc lai doi véi nhitng
sinh vién khong dat chuyén can trong hoc ki I, nam hoc 2020-2021; T6 chirc hoc
trurc ti€p tir ngay 08/3/2021; Trién khai thi hét mén hoc phan dai cuong FOUND 6
va FOUND 8.

- COng tac truyén thong tuyén sinh: TO chirc san xuat bd nhan dién thwong
hiéu cho Chuong trinh Clr nhan quoc té; xay dung ké hoach truyén thong Chuwong
trinh Cr nhan qudéc té nam 2021.



- Cong tac khac: Trién khai viéc thu hoc phi qua tai khoan ngan hang
Vietcombank ddi v&i sinh vién Chwong trinh quoc té€; Thanh toan cho giang vién
da hoan thanh viéc giang day trong nam hoc 2020-2021.

Cong tac quan iy lvu hoc sinh (LHS) Lao:

- Lam thu tuc ti€ép nhan 01 LHS Lao sang nhap hoc.

- Phé6i hop v6i ban Ke hoach - Tai chinh lam thu tuc chi sinh hoat phi cho
LHS Lao; Lam thu tuc gia han thi thwc cho LHS Lao.

- Xay dwng ké hoach td chtrc lién hoan tét Bunpimay cho LHS Lao.

- Giai quyét cac cong viéc lién quan dén cbng tac hoc tap va tai chinh
khac clia Boan LHS Lao.

VII. CAC CONG TAC KHAC

1. Cong tac Cong doan

T6 chirc cac hoat ddng chao mirng ngay 8/3; phéi hop t0 chirc cac hoat
dong chuan bi tham gia HOi thi giang vién gidi cadp Hoc vién; cong tac cham lo doi
song can bd, quan tdm tham hoi cac gia dinh can bd c¢6 hoan canh khé khan.

2. Cong tac boan va phong trao thanh nién

- Truyén thong cac ndi dung lién quan dén viéc thuc hién Nghi quyét 35
cling nhw viéc thwc hién cac quy dinh phong, chéng dich Covid-19 clia Hoc vién

- Tham gia ph6i hop v&i bo phan Y té do than nhiét tai 2 cong trong 02
tuan tir khi bat dau di hoc.

- Tham gia chrong trinh Thién nguyén tai huyén Sin H6, tinh Lai Chau cla
Hoc vién.

- PhGi hop véi Truyén hinh Nhan Dan lam movie ca nhac chao mirng ki
niém 90 nam Thanh Iap Boan.

- Tham dy va déng gép 02 tham luén tai Hoi thdo khoa hoc “Dong gop vai
tro cla Doan TNCS HO6 Chi Minh qua 90 nam xay dung va trwedng thanh”, dong
thdi tham gia 01 bai viét trong cudn sach “Trach nhiém véi viéc bado vé nén tang
tv tvdng cla Bang trong tinh hinh m&i” ctla Boan Hoc vién CTQG Ho6 Chi Minh.

- Tham gia va dang cai cdng tac td chirc gidi bong dd HCMA OPEN CUP.

- Tham gia va ho trg cong tac t6 chic L& mittinh Ki niém 90 ndm Thanh 1ap
Poan. Tai Lé mittinh, Poan Hoc vién d4 c6 01 doan vién sinh vién duoc tuyén
dwong Bi thu Chi doan tiéu biéu cap Khéi co quan TW.

- Clr doan vién tham gia chuong trinh VVan nghé ki niém 90 nam thanh lap
Poan cia Boan Thanh nién Binh chiing Héa hoc.

- Tham gia cung Ban Giam d6c doi thoai v&i sinh vién Chat lvgng cao.

- 13dt dal +n cvhvr mor thi uTirn Vifrn noimri dan cblioncr trinh tai nSno -
Speak Up 2021”.



PHAN II
PHUONG HUONG CONG TAC THANG 4 NAM 2021
I. CONG TAC PAO TAO, BOI DUGONG, CHINH TRI, THANH TRA

1. Bao tao dai hoc

1.1. Bao tao dai hoc chinh quy tap trung

Tiép nhan va xt ly hd so dang ky xét tuyén hoc ba, xét tuyén két hop, quy
doi diém chirng chi quéc té, du thi Nang khiéu bao chi; hoan thién va céng bo
Pe an tuyén sinh dai hoc nam 2021. Tiép tuc trién khai cac hoat dong tv van
tuyén sinh truc ti€p va triec tuyén; xay dung dw thao lich thi hoc ky Il nam hoc
2020-2021, phan ky ké hoach hoc tap hoc ky | nam hoc 2021-2022, xay dung ké
hoach xét t6t nghiép K36, K38B; chuan bi trién khai lich kién tap, thwc té€ chinh
tri - xa hdi K38, K39.

1.2. Bao tao dai hoc vira lam vira hoc

T6 chirc bé giang 16p Chinh tri hoc Bang uy khéi Cong nghiép Ha Noi;
xay dung lich hoc, lich thi cac 16p vlra lam vira hoc thang 5 nam 2021; tiép tuc
lién hé véi cac dia phwong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc
nam 2021.

2. Bao tao sau dai hoc

Trién khai va giam sat lich hoc, lich thi theo ké hoach; tiép tuc thu ho so
tuyén sinh dau vao, trién khai hoc chuyén doi; don déc, phoi hop véi cac tinh
tuyén sinh theo ké hoach; xay dwng va hién khai truyén thong tuyén sinh sau dai
hoc, b6i dudng theo ké hoach; trién khai két luan cta Giam ddc Hoc vién vé
cong tac sau dai hoc; thong bao xét t6t nghiép cac 16p cao hoc va NCS dot 1
nam 2021 vao thang 6/2021 tai Hoc vién.

3. Boi dutng

TO chirc tuyén sinh, trién khai ké hoach tuyén sinh nam 2021; tiép tuc
tuyén sinh, mé cac 16p boi dwdng tai Hoc vién, va cac 16p lién két; trién khai két
luan clia Giam ddéc Hoc vién vé cong tac boi dudng.

4. COng tac thanh tra

Tham muu Két luan thanh tra viéc thuc hién chic nang, nhiém vu cla don
vi Tap chi Ly luan Chinh tri va Truyén thong nam 2020; thanh tra viéc thyc hién
chirc nang, nhiém vu Khoa Kinh té nam 2020; giam sat cac hoat dong chung cla
Hoc vién; nhan va hoan thanh cac nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam doéc
giao.

5. Cong tac chinh tri va Ho tro sinh vién

* CoOng tac sinh vién : Kiém tra sinh vién thuc hién quy ché, huéng dan sinh
vién hoan thién so két; hoan thién danh sach sinh vién dwgc hoc béng va tro cap xa
hoi hoc ky I nam hoc 2020-2021: phoi hgp v@i cong an khu vuc trong cong tac
quan ly sinh vién ngoai tru.



* COng tac truyén théng: Tuyén truyén ky niém cac ngay Lé thang 4:
30.4, 1.5; tu stra phong truyén théng huéng téi ky niém 60 nam thanh lap Hoc
vién; ti€p tuc cap nhap tu liéu tai phong Truyén théng; Ban hanh quy ché hoat
dong phong twéng niém HO Chu tich; quan ly phong twéng niém an toan, vé sinh
va tiép dén cac doan tham chu dao.

* Cong tac Truyén thong: ti€p tuc trién khai cac ndi dung trong dé an
Truyén théng: TO chirc cac budi tw van tuyén sinh nam 2021 theo ké hoach; t6
chrc HOi nghi Ban lién lac H6i cuwu sinh vién Hoc vién; t6 chic truyén thong
trén mang x4 hdi cac hoat déng tuyén sinh nam 2021 cla Hoc vién; tham gia tw
van tuyén sinh tai mot s6 S& GDDT, céac trvong cdp 3 va Ngay hoi tu van tuyén
sinh tai DH Bach khoa do Bao tudi tré td chic.

- Tang cuong chat lvgng hoat dong fanpage bam sat cac hoat dong trong
tam cla Hoc vién va cong tac tuyén sinh; cap nhat, tat ca cau hoi va cac y kién
thac méc lién quan dén tuyén sinh dao tao cta Hoc vién; tuyén truyén can bo,
giang vién, sinh vién Hoc vién ddy manh chia sé cac tin, bai, hinh anh,... quang
ba vé Hoc vién trén Facebook ca nhan.

- Xay dung k& hoach Ngay hdi AJC Open Day 2021, chuan bi cac hoat
dong, truyén thong lién quan dé trién khai td chirc Ngay hoi.

- Duy tri thwong xuyén cac hoat dong truyén thdng cla don vi minh, c6
két n6i va twong tac véi fanpage clia Hoc vién; td chirc cac hoat dong quang ba,
truyén thong vé don vi.

6. Cong tac khao thiva Kiém dinh chat lvgng dao tao

* Cong tac Khao thi: hoan thanh nhiém vu dwgc nha treong phén cong
trong thang 04/2021; phdi hgp véi cac don vi lam dé thi cho cac 16p Pai hoc
chinh quy, Pai hoc vira lam vira hoc, Sau dai hoc... tién hanh kiém tra cong tac
Khao thi tai cac Khoa dao tao; chd tri hoat dong tham dinh ngan hang dé thi hoc
phan, trinh Ban gidm ddc ra quyét dinh ban hanh va dwa vao st dung.

* CoOng tac Kiém dinh chat lwvgng dao tao: Tiép tuc trién khai cac hoat
dong khado sat cac bén lién quan vé chat lvgng dao tao clia Hoc vién hoc ky Il
nam hoc 2020 - 2021; theo do6i cac hoat dong lién quan dén dam bao chat lvgng
hang thang tai cac don vi; don doc viéc chinh sra hoan thién bao céao tu danh gia
tai cac khoa dé glti Cuc Quan ly chat lwgng lan 2 dé tham dinh.

1. CONG TAC NGHIEN c* u KHOA HOC, THONG TIN KHOA HQC
XUAT BAN TAP CHI, NGHIEN clru BAO CHI

1. Cbng tac nghién ctru khoa hoc

T chirc Hoi thao khoa hoc “Van dung Nghi quyét Pai hoi XIli cla
£)dno ncrViiAn r>ivn criancr riciv 1v InSri r>ViinVi tri X=hari nhi _ tnvvAn tViArtrr ri
Viét Nam hién nay” ngay 10/4/2021; xay dung ké hoach hdi thdo cdp bd
Kinh té truy&n théng - nhitng van dé ly luan va thuc tién”; xay dung ké hoach



td chirc toa dam khoa hoc “Vai tro, trach nhiém cla giang vién Hoc vién
BC&TT trong bdo vé nén tang tv twdng cla Dang, dau tranh phadn bac céc
quan diém sai trai thu dich”; xay dung ké hoach td0 chirc toa dam khoa hoc
“Vai tro, trach nhiém cia cac chi bd thuéc Bang bé Hoc vién Bao chi va
Tuyén truyén trong bao vé nén tang tv tudng clia Pang; to chlic cac hdi dong
tham dinh gido trinh in sach; rién khai cac hoat dong khac theo ké hoach.

2. Cdng tac thdéng tin khoa hoc:

Duy tri t6t céng tac phuc vu ban doc tai cac phong phuc vu; sép xép,
chinh Iy cac kho sach; tién hanh b6 sung tai liéu cia moét s6 Nha xuét ban theo
yéu cau cla cac Khoa; lam hop dong dat mua bao, tap chi quy 2 - 2021; tiép tuc
sO hoéa tai liu va cap nhat tai liéu so trén trang Thu vién s6; xt ly nghiép vu tai
liéu moi; trién khai xudt ban dn pham dién t&r Thong tin chuyén dé s6 2/2021
(tim cha dé, lwa chon bai viét, sta morasse, Ién maket, dan trang &n pham); trién
khai céng tac gid¢i thiéu sach theo chi dé s6 2/2021 (tim chu dé, lwva chon sach,
viét gigi thiéu sach, 1én maket). Cap nhat thong tin gi¢i thiéu sach maéi bo sung
thang 3/2021 trén cong thong tin dién tk, thv vién dién tl va thw vién s6 dling
thoi han; ti€p tuc cap nhat Co s& dir liéu tra clru bai viét in trén cac tap chi uy
tin.

3. Cong tac Xuat ban Tap chi

Hoan thanh bién tap, xuadt ban va phat hanh tap chi in thuong ky s6
04/2021; t0 chirc tot cac bién phap chuyén mon, nghiép vu dé xuat ban tap chi in
thwong ky s6 5, 6 trong Quy Il nam 2021; hoan thanh xudt ban Chuyén dé s6 01
theo k& hoach diéu chinh vao thang 4; t0 chirc xuat ban Tap chi tiéng Anh sd 01
vao Quy II; hoan thién cac diéu kién dé chuan bi xuat banrtapj chi dién tl va tap
chi tiéng anh theo ké hoach; chuan bi td chirc t6t ngay Nha bao Viét Nam 21-6

I1l. CONG TAC TO CHUC CANBO

Tiép tuc hoan thién ban hanh Quyét dinh sia doi bo sung chirc nang,
nhiém vu, quyén han, t0 chirc bd may cuta cac don vi trong Hoc vién trén co s&
phan dinh rd su trting 1an chirc nang, nhiém vu, quyén han, to0 chirc bd may gilra
cac don vi; tiép tuc thuc hién cac phwong an vé to chirc bd may va phuong thirc
hoat dong cta Trung tam Ngoai ngl - Tin hoc; hoan thién va trinh cac don vi
gop y, phé duyét Pe an sap xép, td chic lai Vién Bao chi va Khoa Phat thanh -
Truyén hinh; ti€p tuc hoan thién Be an xac dinh vi tri viéc lam tai cac don vi
trvc thuéc Hoc vién; thuc hién dang, kip thoi cac ché do, chinh sach thuong
xuyén cho can bd, cong chlrc vién chirc; thwc hién t6t cac khau trong cong tac
cac bo; thuc hién tét céng tac thi dua, khen thwong;

IV. CONG TAC VAN PHONG

Bao cao cong tac thdng 4 nam 2020 va phuong huéng, nhiém vu thdng 5



5 nidm 2020; xay dung théng bao git lam viéc mua he, thoi gian nghi Ié 30/4 va
01/5 nam 2021;

Cong TTDT tang cwong tuyén truyén, quang ba, gidi thiéu, thong tin vé
céng tac tuyén sinh nam 2021 cua Hoc vién; xdy duwng cac banner, modul,
chuyén muc vé cong tac Boi dudng va dao tao Sau dai hoc; chuéan bi cac diéu
kién dé tao tai khodn cho hoc vién cac 16p boi dudng trong quéa trinh hoc Online
(néu cd), hd tro giang vién vé k§ thuat va cong tac td chirc cac 16p bdi dudng
online._tdng cwong thong tin vé hoc tap, quan triét va trién khai thwc hién Nghi
quyét Pai hoi X1l cla Bang va bau ctr dai biéu Qudc hdi, dai biéu HDND céac
cdp nhiém ky 2021-2026. Bat dau tir thang 4/2021, bd phan céng TTDT luva
chon céc bai viét va anh céac su kién ndi bat chuyén sang cong TTBT HVCTQG
H® Chi Minh dé dang tai, tuyén truyén. Hang thang phai théng ké tan xuét xuét
hién tin bai anh cla Hoc vién BC va TT trén cong TTBT HVCTQG Ho Chi
Minh dwa vao bao céo.

Diéu hanh t6t cac hoat dong cia CTTDT dam bdo cap nhat nhanh chéng,
kip thoi moi thong tin vé cac hoat dong va quan ly diéu hanh cta Hoc vién; chu
trong viéc an ninh thong tin trén CTTDT; pho6i hop chat ché véi van thy Ban
Giam doc cap nhat théng tin cla Bo Giao duc va Pao tao, Hoc vién Chinh tri
qudc gia H6 Chi Minh dé dang tai day du, kip thoi 1én muc quan ly - diéu hanh;

- Theo d6i bao tri, stra chita, khic phuc sw c6 may tinh, may in, may
photocopy, may nhan ban va hé théng téng dai; dam bao hé théng cong nghé
thdng tin hoat déng tét; phuc vu thiét bi cong nghé thdng tin theo cac ké hoach
clia Nha truong.

2. Cobng tac hanh chinh

Ph6i hop véi cac don vi thuc hién cac chudng trinh, ké hoach dé ra; dam
bao truc ding quy dinh, dam bao an ninh rat tw, an toan phong chong chay no,
tang tinh chuyén nghiép cla cong ty bao vé va nha thau tréng xe. Hoan thanh
kiém tra cong tac lvu trik 17 don vi con lai.

* Yté

Duy tri céng tac chuyén mon, tang cuong cobng tac giam sat vé sinh moi
treong, vé sinh hoc duong va ti€p tuc trién khai thuc hién cac bién phap phong
chéng dich Covid-19 trong Hoc vién. Hoan thanh viéc cai dat va st dung app
“An toan Covid-19”. Xay dwng va trinh ké hoach phun thudc mubi, khdm stc
khoe cho can b va sinh vién ndm 2021.

*DPoi xe: quan ly va sir dung xe ding muc dich, an toan tiét kiém, khong
dé that thoat lang phi, nang cao tinh than thai do phuc vu, hoan thanh tdt nhiém
vu dugc aiao.

Slra do6i, bd sung Quy che st dung xe co quan trinh Ban Giam d6c xét
duyét



- Thuc hién cac nhiém vu do Ban Giam doc chi dao;

- Phoi hop véi cac don vi thuc hién cac chwong trinh, ké hoach dé ra.

* Tlrng bwdc chuyén bd phan Lwu trir vé Phong 102 nha Al dé quan ly
tap trung nhan sy dong thoi phdi hop chat ché véi Van the va cac don vi khac
trong viéc thuc hién céng tac Lwu trir.

* Chuyén can bd L& tan tap trung vé Nha Al dé dam bao sw phdi hop
trong cong viéc.

* Stra doi, bd sung cac Ndi quy ra vao co quan, nha khach, san thé thao...
trinh Ban Giam doc xét duyeét.

3. B6 phan Hb tro dao tao

- Quan ly tbét cac phong hoc, hdi trvong, phong chirc nang, phong giang
vién phuc vu ké hoach hoc tap HKII nam hoc 2020 - 2021; Phuc vu ké hoach
hoc tap cla cac lép boi dudng.

- Phéi hop, ho tro cac hoat dong ngoai khéa cta cac Khoa, hoat dong cac
CLB va cta Boan thanh nién Hoc vién.

- Kiém tra, danh gia thuong xuyén chat lvong thiét bi day hoc. Theo ddi,
thong ké, xay dung van ban dé xudt Ban Giam doc va tién hanh thay thé, sra
chira thiét bi phuc vu hoc tap.

- Theo d&i, thong ké va dé nghi stra chita cac thiét bi dién, nudc, csvc
hdng tai cac HOi trvdng, giang dudng.

- Kiém tra thwdng xuyén, stra chira t0 gb, ban, ghé hong va khac phuc cac
hdng hdc nho tai cac khu gidng dwong, héi treong.

- bam bdo day du co s& vat chat, phong hoc, may moéc, thiét bi, hau can
phuc vu céc 16p boi dudng clia Hoc vién.

V. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, PAU TU XAY DUNG co BAN

1. Cong tac quan ly tai chinh, tai san

Chuén bi ho so ké toan phuc vu cong tac quyét toan ngan sach nam 2020
clia Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh; tiép tuc, x&r ly don ddc thuc hién
cac hop dong thué kiét; ké hoach thu tién thué ky tlc xa nha E2, E6; quyét toan
thué GTGT, thué TNDN, thué TNCN quy | nam 2021; chi thu nhap tang them
quy I va ché do dip 30-4;1-5 ddm bao dung ké hoach.

2. Cong tac xay dung, stra chira, mua sam tai san
Lén phurong an dau thau cac hang muc duoc phé duyét trong ndm 2021 clia Hoc
vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh; tiép tuc khic phuc stra chira nhd cac cong
trinh; ddm b&o cong tac bao tri, bdo dudng cac thiét bi: diéu hoa, dién, nwéc; phuc vu
tot noi an. & cda sinh vién dam bao an ninh va mdi truong an toan, xanh, sach, dep, dac
biét nhan dip nghi 1€ 30/4, 1/5.

VI. CONG TAC HOP TAC QUOC TE

Pe an, du an: Thuc dav viéc phé duyét dv an voi KOICA, mei ldnh dao
KOICA vao Hoc vién lam viéc dé thong nhat chuvong trinh hop tac nam 2021: t6



chirc tap huén cho cac khoa tham gia dv an MOTIVE; lién hé cac doanh nghiép
dang ky thdéng tin trén nén tang truc tuyén cla duy an.

Chuong trinh dao tao quéc té: Tiép tuc trién khai Ke hoach giang day hoc
ky 1l ndm hoc 2020-2021; T6 chitrc hoc lai d6i véi sinh vién nghi hoc qua muc
quy dinh; Trién khai coéng tac tuyén sinh dot 1 nam hoc 2021-2022.

Cong tac quan ly lvu hoc sinh Lao: Phdéi hop véi ban K& hoach Tai chinh
lam th{ tuc chi sinh hoat phi cho LHS Lao; Td chtrc lién hoan tét Bunpimay cho
LHS Lao; Kip thoi gidi quyét cac thi tuc va ddm bao ché dd cho lvu hoc sinh
Lao.

VII. CAC CONG TAC KHAC

1. Cbng tac Cong doan

T6 chirc cac hoat dong chao mirng ngay 8/3; phéi hop t0 chic cac hoat
dong chuan bi tham gia Hi thi giang vién gidi cap Hoc vién; céng tac cham lo doi
s6ng can bd, quan tdm tham hoi cac gia dinh can bo c6 hoan canh kho khan.

2. Cbng tac boan va phong trao thanh nién

- Dam nhiém cbng tac td chirc hoat dong chao co dau thang.

- Thuc hién cac nhiém vu do Boan cdp vén va Bang Gy - Ban Giam dbc Hoc
vién giao.

- Tiép tuc thire hién cong tac Phat trién Dang.

- Thuc hién cac ndi dung vé chucmg trinh 35; truyén thdng vé cac su kién,
cac ngay ki niém va thong tin lién quan dén viéc phong, chéng dich Covid-19
trén page Boan Hoc vién.

- T6 chitrc chung két cudc thi “Tim kiém nguoi dan chuong trinh tai ning -
SpeakUp 2021”.

- T6 chirc Toa dam “Poan vién - sinh vién Hoc vién Bao chi va Tuyén
truyén véi viéc-thwc hién Van minh hoc duong hién nay”

- Phoi hop véi khoa Xa hodi hoc va Phat trién, giao cho Lién chi doan XHH
& PT phéi hop véi tiéu doan 905 - Binh ching Hoéa hoc, BO Quéc phong té chic
chuong trinh giao lvu, tang qua nhan ki niém 46 nam ngay gidi phong mién Nam,
thong nhat dat nwéc (30/4/1975 - 30/4/2021).

- Thanh 1ap “Cau lac bd Ngbn ngl* va Van hda Lao - Viét Nam tai AJC”.

- Phdi hop v6i Honda Viét Nam va cuc An toan Giao thong Thanh phd Ha
N@i t6 chirc chwong trinh thay dau xe mién phi, tap hudn lai xe an toan va an toan
giao théng cho CB-GV-SV Hoc vién./.

Noi nhéan:

-BanGiam déc,

- Céac don vi tryc thuéc BGD,
-Lwu VT, TH.



HOC VIEN CHINH TRl QUOC GIA DANG CONG SAN VIET NAM
HO CHi MINH
HOCVIEN BAOCHIQ/ATUYENTRUYEN /1a NOI, ngayAT théng 6 nam 2021

S6 A) -BC/HVBCTT-VP

BAO CAO
Tinh hinh thwc hién nhiém vu thang 5 nam 2021
va phuong huéng cong tac thang 6 nam 2021

PHAN I

TINH HINH THwC HIEN NHIEM vu THANG 5 NAM 2021

I. CONG TAC DAO TAO* BOI DUONG* CHINH TRI, THANH TRA

1. Bao tao dai hoc

1.1. Pao tao dai hoc chinh quy tap trung: Ti€p tuc nhan va xt ly ho so
dang ky xét tuyén hoc ba, xét tuyén két hop, quy doi diém chirng chi quoc té, du
thi Nang khi€u béo chi; tiép nhan va x ly hd so dang ky dy tuyén van bang 2
dai hoc chinh quy, du tuyén hé song bang; ti€p nhan va x& ly don ding ky xét
tot nghiép cla sinh vién cac khoa trudc, ti€p nhan va ra soat, tham dinh chiing
chi Ngoai ng, Tin hoc do cac co s& dao tao ngoai Hoc vién cdp, ra soat cac diéu
kién tot nghiép K37, K39B; thong bao lich thi hoc ky Il ndm hoc 2020-2021,
hoan thanh phan ky va xay dwng duv thdo ké hoach hoc tap hoc ky | ndm hoc
2021-2022; td6 chic cho sinh vién cac khéa dang ky tin chi hoc ky 1 nam hoc
2021-2022; td chtrc thi hoc ky cac l6p, cac khoa.

1.2. Bao tao dai hoc vira lam vira hoc: Xay dwng lich hoc, lich thi cac 16p
vlra lam vira hoc thang 6 nam 2021; tiép tuc lién hé véi cac dia phwong trién
khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc nam 2021.

2. Bao tao sau dai hoc

2.1. Thac sT: Giam sat lich hoc, thi hoc phan, tién do dang ki dé tai, bao vé
ludn véan va cac thd tuc chuan bi xét tot nghiép dot 1 nam 2021 theo ké hoach;
ti€ép tuc truyén thdng tuyén sinh cadc nganh/chuyén nganh dao tao thac sT dot 1
nam 2021 tai Hoc vién; trién khai lich hoc b6 sung kién thirc dau vao thac sT dot
1 nam 2021 tai Hoc vién; tiép tuc phat hanh va thu ho so tuyén sinh dao tao thac
st cho cac ddi twong khong thudc hoc chuyén doi (188 ho so); ti€p tuc td chic
hoi dong bao vé luan van cac 16p cao hoc; t6 chirc va hoan tat Thong bao két
luan Hoi nghi dao tao sau dai hoc (ra soat chwong trinh theo mau, 18y y kién va
ban hanh quy dinh chdm diém luan van thac si, truyén théng tuyén sinh, mau
luan an tién sT...).

2.2. Tién si: Tiép tuc truyén thong tuyén sinh cac nganh/chuyén nganh
dao tao tién sT dot 1 ndam 2021 tai Hoc vién; tiép tuc phat hanh va thu ho so



tuyén sinh dao tao tién st (01 ho so); trién khai lich hoc, thi cac Iép NCS theo ké
hoach; ra soat ké hoach dao tao NCS, don doc thuc hién cac khau trong quy
trinh dao tao theo quy dinh; phéi hop voéi cac khoa xay dwng lich hoc bd sung
cac chuyén dé trong chuwong trinh dao tao tién si; thong bao canh bao, x06a tén
NCS theo han hoc tap.

3. Boi dudng

Thong bao gri cac dia phwong ké hoach boi dudng ndam 2021; khai giang
va td chirc gidng day 5 I6p (4 16p Nghiép vu béo chi; Nghiép vu bao chi - truyén
thdng va quan ly trang tin dién tl; Bién tap va quan ly xuat ban; Nang cao kién
thirc 1anh dao, quadn ly nha nuéc vé bao chi xuat ban; Lép Nghiép vu sw pham);
tiép tuc ddy manh truyén théng céng tac tuyén sinh ndm 2021 cua Hoc vién.
Trién khai nghiém thu chuong trinh boi dudng va cac ndi dung khac theo két
luan tai HOi nghi cong tac boi dwdng ctia Giam ddc Hoc vién.

4. Cong tac thanh tra

Tham gia cong tac bau ctr dai biéu Quoc hoi khéa XV va dai biéu HDND
cac cdp Thanh phd Ha Ngi nhiém ky 2021 - 2026; kiém tra hd so tuyén sinh cao
hoc d6i v6i cac dbi twong dwoc cong diém wu tién va mién thi Ngoai ngir; giam
sat viéc cdp phat phdi bang; hoan thanh thanh tra viéc thuc hién chic nang,
nhiém vu tai Khoa Kinh té chinh tri; xdy dwng du thdo Két luan thanh tra viéc
thwc hién chirc nang, nhiém vu don vi Tap chi Ly luan Chinh tri & Truyén thong
nam 2020.

Hoan thién ho so thanh tra viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu tai Khoa Kinh té
chinh tri.

6. Cbng tac Chinh tri

* Cong tac sinh vién:

- X&c nhan sinh vién: 20 sinh vién/thang; b6 sung danh sach sinh vién
duwoc mién gidm hoc phi dot 2, téng hop danh séach sinh vién hoc béng hoc ki |,
nam 2020 - 2021; ph6i hop Ban Ke hoach - Tai chinh ra soat, dén déc sinh vién
nép hoc phi.Hwdng dan céac tha tuc va thu cac gidy to vé: hd so Bang, Poan cla
sinh vién, cac tha tuc gidy to lién quan dén ché dd chinh sach cla sinh vién.

- Cép b0 sung thé cho sinh vién bi mat thé; lam thé cho hoc vién cao hoc.

- X&c nhan sinh vién, hwéng dan sinh vién ngoai trd 1am s6 Quan ly sinh
vién, trang tri khanh tiét.

* COng tac tw vln hwdng nghiép, kh&i nghiép: Hoat dong hd tro hwéng
nghiép sinh vién; tham gia cac hoat dong truyén thong tw van tuyén sinh.

* COng tac truyén théng: Tiép tuc tu sira Phong truyén thong chuan bi 60
nam thanh 1ap Hoc vién; phuc vu chu dao cac budi Ié dang huong Ngay & quan
trong.



* Cong tac Truyén thong

- Hoan thanh nhiém vu td chic truyén théng cac ngay Le trong thang 5,
dac biét la bau ctr Qudc hdi va HDND céac cdp; Trang tri khanh tiét cac su kién
trong trwdng nhu Hoi nghi, cac ngay 1€ 16n,...

- T6 chirc cac budi livestream tw van tuyén sinh:

+ Toa dam cac nganh dao tao chat lvong cao va lién két quoc té: Tiép can
13087 nguoi, 1316 lwvgt xem, 196 like va 66 chia seé.

+ Toa dam truyén thong qua cac hoat dong tiéu biéu cla Hoc vién: Tiép
can 14775 nguoi, 2882 lugt xem, 257 like va 57 chia sé.

+ Toa dam trwc tuyén chubii talkshow “Du¢i tdng bang thanh cong”:
Ti€p can 10045 nguoi, 1772 lwgt xem, 180 like va 98 chia sé.

- Chubi bai truyén thong ngay bau clr dai biéu Qudc hdi khda XV va dai
biéu H6i dong nhan dan cac cap nhiém ky 2021 - 2026; thiét ké anh dai dién,
anh bia, khung Facebook cho ngay bau ct.

- Tiép tuc truyén thong phong, chéng Covid-19 t¢i dong ddo can bd, sinh
Vién.

- Phoi hop véi cong ty DeltaE&C va Dan nhac Giao hwdng Viét Nam t6
chirc cac churong trinh Online va ra thong bao hoén to chirc s kién.

- SO lwot truy cap, theo ddi trén kénh fanpage Hoc vién va Nhém Tu vén
tuyén sinh tang manh. (Fanpage: 75.436 lwot thich, Nhém tw van: 17.989 nguoi
dung).

* Cong tac hd tro sinh vién:

- Tuyén truyén giao duc quy ché, van héa hoc dudng; giao duc chinh tri, tw
tvdng, van hoa tham gia giao thong.

- Tién hanh cac budi tw van tuyén sinh Online, ti€p tuc truyén thong tuyén
sinh trén fanpage; Hudng dan sinh vién cac 16p tién hanh so két va lwva chon sinh
vién dwoc nhan hoc bong.

- Hoan thién DSSV duoc hoc béng va tro cdp x& hoi; Huwdéng dan K40 tiép
tuc hoan thanh s6 Quan ly sinh vién; hwéng dan tha tuc xin dang ky tam vang,
tam trd phuc vu cbng tdc xin xac nhan clta céng an phuong/xa noi sinh vién
dang & dé di hoc theo quy ché ctia Bo Gido duc dao tao va Hoc vién.

- Tiép nhan don xin xac nhan sinh vién; Tuyén truyén vé cac hoat dong bau
clr; pho bién mot sd n6i dung trong cdng tac phong, chong dich Covid-19.

- Thuc hién cac cong viéc dot xuat do Ban Giam déc giao.

7. Cong tac khao thi va ddm bao chat lvgng dao tao

* Cong tac Khao thi: Ph6i hop véi cac Khoa lam dé thi cho cac 16p Dai
hoc vira lam vlra hoc, cac 16p Cao hoc ngoai tinh dam bao tinh bdo mat, khach
quan, kip thoi; tién hanh quy trinh Tham dinh ngan hang dé thi két thic hoc
phan doi vai cac mon thi hé chinh quy; hoan thanh cong tac to6 chrc cham phuc
khao HK1 nam hoc 2020-2021, cap nhat két qua, cong bd va lvu trir; tong hop



va bao céo két qud cong tac Khao thi tai cac Khoa dao tao trong Hoc vién nam
hoc 2020-2021

* Cong tac Kiém dinh chat lvgng dao tao'. Thwc hién nhiém vu kiém dinh
chéat lvgng dao tao trong thang 5; thong k&, phan loai, bd sung minh chitng cho
hoat dong danh gia 4 chwong trinh dao tao; xt ly s6 liéu phuc vu béo cdo chat
lvgng gi¢ gidng nam hoc 2020-2021.

1. CONG TAC NGHIEN ct*u KHOA HOC, THONG TIN KHOA
HOC, XUAT BAN TAP CHi

1. Cong tac nghién ctru khoa hoc

TO chic toa dam khoa hoc “Vai tro, trach nhiém cua cac chi bo thubc
Dang bd Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén trong bdo vé nén tang tv twéng
cla Bang” vao ngay 27/5/2021; trién khai ké hoach hoi thao khoa hoc cép bd
“Kinh té truyén théng: Ly luan, thuc tién va kinh nghiém”.

Xay dung ké hoach hoi thdo khoa hoc cdp qubc gia “Phéat trién, phoi
hop lwvc lwvong trong cong tac bao vé nén tang tv twdng cla Dang, dau tranh
phan bac cac quan diém sai trai thu dich & Viét Nam hién nay”; xay dung ké
hoach hoat dong khoa hoc nam 2022 st dung kinh phi Hoc vién Bao chi va
Tuyén truyén; thanh I1ap cac hdi dong tham dinh gido trinh in sach; hoan thién
tap hop minh chirng kiém dinh chat lvong cho Trung tdm Khao thi; tong hop
cac so lieu khoa hoc cung cdp cho Ban Quan ly dao tao.

2. Cong tac théng tin khoa hoc

* Cong tac nghiép vu: Nhan lwvu chiéu 13 luan an, luan van K24, K25;
nhan 40 cubn sach cta Nxb. Cong an nhan dan va ca nhan gtti tdng; mot s6 bao
va tap chi biéu tlr cac co quan phat hanh; bd sung 50 cudn sach cla giang vién;
x( Iy nghiép vu: 595 cudn; cap nhat 58 tai liéu s6; tiép tuc chinh stra, sp xép lai cac bd
suw tap trén trang Thu vién s6; Bang ki 104 tai khoadn thanh vién st dung thu vién s6 va
hwéng dan truy cap tai liéu s6 phuc vu giang day va hoc tap; dang ki tai khoan thu vién
dién t&r cho ban doc; sao lwu dia CD luan an, luan van tir 2011-2020. In danh muc dé tai
khoa hoc, ky yéu hoi thao khoa hoc dé ha ctru tai phong doc md; lam hop dong chuyén
doi dir liéu dot 1nam 2021. Hoan thanh hop déng mua béo, tap chi quy 2/2021. Ra
soat lai danh muc tai liéu clia 04 khoa phuc vu cong tac kiém dinh chat luvong.

* Cong tac phuc vy, théng tin khoa hoc : Duy tri hoat dong phuc vu ban
doc tai thw vién binh thuong, thwc hién ding quy dinh cia B y té (deo khau
trang, sat khuan tay, ngoi gidn cach) trong tinh hinh dich bénh Covid; s6 lvot
ban doc tai thv vién: 437 (trong d6 c6 10 ban doc ngoai trwong; 02 gidng vién,
14 hoc vién cao hoc; 43 sv CLC va 368 sv céc 16p thuong), sO luot tai liéu lun
thong: 456 (trong do6 cé 380 sach tham khdo, 76 gido trinh); s6 lvot ban doc truy
cap Thu vién dién tir: 230,039 lwot; Thu vién s6: 156,822 lwgt. Nhan vé kho
phuc vu 611 tai liéu (trong d6 c6 200 gido trinh, 338 sach tham khéo, 73 luan
van) dam bao luong tai liéu phuc vu ban doc. Quan ly, sip xép chinh Iy cac kho



sach theo ding chuan nghiép vu thu vién tao thuan loi cho ban doc trong tim
kiém tai lieu; Dinh ky sao lvu di¥ liéu cac kho sach; cap nhat day dda théng tin
b&o, tap chi m¢i nhan; hwéng dan, phan hdi théng tin cho ban doc qua email
nhanh chong, Kip thoi.

* Cong tac théng tin khoa hoc:

An phdm Théng tin chuyén d&: Hoan thanh xuat ban va cip nhat 4n pham
Thong tin chuyén dé s6 2/2021 v&i cha dé Phong, chéng “tw dién bién”, “tw
chuyén ho6a”, bao vé nén tang tv twédng trong tinh hinh hién nay ding thoi han
trén cong TTOT, Thu vién dién tk, thu vién s6; ti€p tuc cap nhat Co s& di liéu
tra clu bai in trén tap chi phuc vu cong tac xudt badn an phdm Thong tin chuyén
dé; trién khai tim chl dé, bai viét cho 4n pham thdng tin chuyén dé sd 3/2021;
gli Cong van xin st dung bai viét t&¢i 30 tap chi thwong xuyén lay bai dé xuat
ban an pham TTCD.

Théng tin Gigi thiéu sach: Gki Coéng van téi 15 Nxb dé nghi cac Nxb
cung cap danh muc sach mé@i hang thang. Ba c6 Nxb Tri thic, Nxb Tré, Nxb
Tong hop TP. H6 Chi Minh gli thong tin; glri email d& nghi cac Khoa dé xuat
danh muc tai liéu can bd sung (c6 Khoa Nha nwéc va Phap luat dé xuat); gbi
email dé nghi cac khoa lwa chon sach cta cac Nxb Tri thiec, Nxb Tré, Nxb Téng
hop TP. H6 Chi Minh (c6 khoa X& hdi hoc dé xuéat); phan hoéi cho cac don vi vé
tai liéu dé xudt, cung cdp thong tin veé tai liéu d& co san tai thu vién, 1ap ké hoach
dé nghi bd sung tai liéu chua cd; giri email tdi cac khoa vé Duv kién chd dé gidi
thiéu sach s6 3/2021 Phat trién kinh té bén virng va danh muc sach gidi thiéu
(khong cé y kién phan hoi); cap nhat Thong bao sach mai bd sung thang 5/2021
trén Cong thong tin dién t&, Thw vién dién t&r va Thu vién so.

3. Cdng tac xuat ban tap chi

Thuc hién nghiém tic chi dao cla cap trén vé phong chéng dot dich
Covid-19 bung phat lan thé tu; thwc hién gidy phép xuét ban méi do BO TTTT
cap lai cho Tap chi v6i 4 loai san phdm: Tap chi in ti€éng Viét thuong ky 12
s6/nam; Tap chi Chuyén dé tiéng Viét 02 s6/nam; Tap chi in tiéng Anh 02
s6/nam; Tap chi dién tl; hoan thanh bién tap ndi dung Tap chi in thuong ky s6
thang 5/2021 ddm bdo chat lwvgng; van hanh Tap chi dién t&, dwgc bdo cado hang
tuan; t6 chic hoan thién quy trinh lam viéc cha Tap chi dién t&, Tap chi tiéng
Anh. Tiép tuc glri Cong van dén cac co quan bdo chi xin phép lién két, dan
nguon, chia sé thong tin theo quy dinh hién hanh, chuan bi cho van hanh Tap chi
dién ttr; xay dwng Quy trinh XB va Phwong an Tai chinh XB Tap chi tiéng Anh
2021. DBang trong thoi gian giri Ban Ke hoach - Tai chinh nghién ctru; du thdo
quy dinh phwong phap Thu - Chi xuat ban Tap chi Chuyén dé nam 2021; xay
dung Phuong an chi Phan bién va Co ché Khuyén khich phat hanh Tap chi
thuvong ky 2021.



I1l. CONG TAC TO CHUC CAN BO

* Tham muwu vé cong tac can bd: Hoan thién K& hoach tuyén dung theo
Thong bao ctia Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh.

* Thuc hién ché dd, chinh sach can bd

- Tham muwu cho Ban Giam doc trién khai thuc hién cac ché do chinh sach
cho cong chtrc, vién chic va nguoi lao dong gom: nang lvong thuwdng xuyén
thang 5 cho 01 can bd, vién chic, nguoi lao dong; tang phu cdp thdm nién nha
gido Thang 5 cho 18 gidng vién; hoan thién céc tha tuc vé chinh sach céan bo.

- Tham muu cho Ban Giam dbc hoan thién tha tuc nghi hwéng ché doé huu
tri cho 02 can bd; Cho thdi viéc va cham dat hop dong lao dong 68 véi 01 lao
dong hop dong theo nguyén vong cad nhan; hoan thién thi tuc kéo dai thoi gian
cong tac cho 02 PGS,TS; thdng bao hét thdi han kéo dai thoi gian cdng tac cho
02 PGS.TS;

- Hoan thién tha tuc ky hop dong lao dong xac dinh thoi han va khdng xac
dinh thoi han cho 02 lao dong hop dong; lam hop déng giao khoan cho ngudi lao
doéng.

- Hoan thién thu tuc ky hop doéng lam viéc khong xac dinh thoi han cho 10
giang vién va 01 chuyén vién.

* Cong tac dao tao, bd dudng can bo: Hoan thién thd tuc va bé giang lép
boi dudng theo ké hoach.

* Cong tac thi dua, khen thuéng: Hoan thién ho xét khen thudng theo thanh
tich cAng hién; thanh tich trong phong trao thi dua va khen thuéng 5 nam hoc tap,
lam theo tu twéng, dao dirc phong cach H6 Chi Minh trinh HOi dong thi dua khen
thwdng Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chi Minh.

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Cong tac tdng hop, cdng thdng tin dién tir, Cong nghé thong tin

Bao cao cbng tac thang 5 nam 2021 va phwong huéng, nhiém vu thang 6
nam 2021 phuc vu giao ban thdng 5 ndm 2021; xdy dwng Ke hoach cong tac
thang 6 nam 2021; xay ké hoach to6 chtrc thuc hién diéu tra co s& hanh chinh, su
nghiép cla Hoc vién nam 2021; Bam bao thuc hién t6t cac van ban di dén cla
Van phong, Ban Giam doc; tai liéu van ban chuyén dén cac don vi kip thoi
khdng cham mudn; dam bao tot cac cong viéc BGD yéu cau dot xuat; thuc hién
tot cong tac trién khai Van ban cta Van phong dén cac bo phan; tong hop cong
viéc clia Van phong theo chi dao cda Lanh dao Van phong.

Cong thong tin dién t&r (CTTDT) dam bao dwa thong tin kip thoi, day dd, vé
cac hoat dong clia Nha trwong va cac don vi trong d6 ndi bat nhu: ti€p tuc dua
link va lam tin cac budi livestream Tw van Tuyén sinh dai hoc chinh quy nam
2021; Lé trao quyét dinh dugc cdp phép t8 chirc thi va cdp ching chi theo
Khung nang luc ngoai nglr 6 bac danh cho Viét Nam va Chuén k§ nang st dung
cong nghé thong tin, L& dang hoa tvong Bac nhan ky niém 131 nam ngay sinh



Chu tich H6 Chi Minh, Bau cr dai biéu qudc hdi khod XV va bau clr hdi dong
nhan dan céac cap nhiém ky 2021-2016 ngay 23/5/2021...

Tuyén truyén cho cac sv kién Ién cia Dang, Nha nwdc: Bau clr dai biéu
quéc hoi khoa XV va bau ctr hdi dong nhan dan cac cap nhiém ky 2021-2016, tinh
hinh dich bénh covid-19...; thdng tin khai gidng, bé gidng cac 16p bo6i duwdng
nghiép vu bao chi - truyén thong; lich hoc, lich thi, thong bao thay dbi lich giang
day va hoc tap dwgi hinh thirc triec tuyén cho sinh vién cac khoa, cac hé; phdi hop
véi Ban Quan ly Dao tao va cac don vi lién quan truyén thdng cho tuyén sinh trinh
do thac s, ti€n st nam 2021, tuyén sinh dai hoc chinh quy nam 2021; chiéu sinh
cac 16p boi dudng nghiép vu.

Dam bao van hanh c6ng thong tin dién ti hoat dong thong subt 24/7; ra
soat, loc anh t6i wu hoa dit liéu trén may chu; thuc hién cong tac chuyén di liéu
121 tin bai cac chuyén muc cda bd phan Sau dai hoc va boi dwdng clia Ban Quan
ly dao tao theo yéu cau; thiét ké banner va thanh lap cac chuyén muc: Bau ct dai
biéu qudc hdi khoa XV va bau cir hoi dong nhan dan cac cdp nhiém ky 2021-2016,
60 nam (1962-2021) truyén théng Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén; trinh hoc
vién vé viéc nang cdp Trang tuyén sinh clia Dao tao.

Theo ddi bao tri, sita chita, khic phuc sv c¢6 may tinh, may in, may
photocopy, may nhan ban va hé thdng téng dai; dam bao hé thdng cong nghé
thong tin hoat dong t6t; phuc vu thiét bi cong nghé thdng tin theo cac ké hoach
cta Nha treong; phéi hop ho tro can bd va sinh vién trong cdng tac giang day
Online.

2. B6 phan Hanh chinh

- Tiép nhan, phan loai, nhap hang tram sé c6ng van dén trinh Ban giam déc
Kip thoi; ti€p nhan, phan loai, nhap s6 va dong dau hang nghin van ban di ding
tién do, hiéu qud, chat luong; chuyén hang nghin van ban di cla Hoc vién qua
duong buu dién nhanh gon, dung dia chi.

- Phat hién kip thoi nhiéu van ban do Ban Giam doc ky va mot sd6 Truéng
don vi duoc giao ky thira 1énh sai sét vé ndi dung va thé thirc trudc khi déng dau
phat hanh.

- Chirng thuc cac loai van ban do Hoc vién ban hanh, quan ly va s dung
con dau clia Hoc vién ding quy dinh va ding phap luat.

* Cong tac lwu trir: ti€p tuc viéc khai thac, tra clru tai liéu phuc vu cho
cong tac cla cac don vi trong co quan va viéc thanh tra, kiém tra bang tot
nghiép, bang diém, ching tlr... cla sinh vién, hoc vién, can bé trong Hoc vién;
tién hanh chinh ly lai tai liéu ndm 2017 theo huédng dan méi clia Coéng ty Luu trir
Hoang Phwong nham phuc vu cong tac tra tim, bao quan tai liéu lwu tri dang lun
trong kho dugc nhanh chong hiéu qud, an toan.



* Cong tac bao vé: Chi dao, phdi hop giam sat cong ty Bao vé Au Lac
trong viéc thuc hién nhiém vu viéc quan ly, trong gilr xe 6 t6 tai khubn vién Hoc
vién; dam bao an ninh trat tv trong Hoc vién.

* Cong tac ié tan, phuc vu, vé sinh, van hoa céng sé:

- Bam bdo cac diéu kién cho cac cudc hop clia Ban Giam déc, BCH DBang
uy, giao ban Can bd quan ly, giao ban cac khdi, bao vé luan van, luan an, hoi
dong tw van, hoi nghi ctia Hoc vién va cac don vi....

- My quan cong s& duwgc chinh trang nén nép, van minh, khang trang,
xanh, sach, dep.

*CoOng tac Y té:

- Lam t6t cong tac chuyén moén, cham séc sirc khde cho can bd va sinh
vién cu thé nhu sau: Kham bénh: 57 lwvot nguwoi bénh, x& ly cdp ctru: 12 luwot
ngudi bénh, thay bing, cét chi, rra vét thwong: 02 lwot ngudi bénh, kham
chuyén bénh vién diéu tri: 01 bénh nhan, ké don phét thu6c cho: 45 lwot nguoi
bénh;

- Giam sat cdng tac vé sinh mdi trvong, vé sinh hoc dwong, vé sinh an
toan thuc pham trong toan Hoc vién;

- Thyc hién kiém tra than nhiét va quét ma QR code ddi voi can bd, hoc
vién, sinh va khach ra vao Hoc vién tai cong 36 Xuan Thay;

- Phdi hop cung bd phan Quan ly Ky tdc x& - Phong Quan tri & quan ly
Ky tlc xa kiém tra than nhiét, thwc hién khai bao y té d6i voi nhitng sinh vién
quay lai Ky tuc xa sau ky nghi 1& 30/4-1/5;

- Thwdng xuyén cap nhat, bao cao tdng hop danh sach cac trudng hop can
b6, gidng vién, sinh vién thudc dién FI, F2...; nhitng tredng hop can bd, sinh
vién lién quan dén cac 0 dich; nhitng trvong hop di vé tir nhirng ving co6 dich
trong dip nghi 1& 30/4-1/5 cho Ban chi dao Hoc vién;

- Tiép tuc thyc hién trién khai cong tac phong chdéng dich bénh Covid-19
theo chi dao clia Ban Giam ddéc va cla Ban chi dao phong chéng dich bénh
Covid-19 cla Hoc vién;

- Xay dung ké hoach ddm bao cbng tac y té; cong tac phong chdng dich
bénh Covid-19 phuc vu cong tac bau ctr Dai biéu Qudc hdi khéa XV va Dai biéu
HBDND céc cap nhiém ky 2021-2026 trinh Lanh dao Van phong;

- Bam bao truc cdp clru theo quy dinh clia Hoc vién;

- Trién khai théng bao dén cac 16p sinh vién trong toan Hoc vién vé viéc
huwdng dan sinh vién cai dat tng dung VSSID cta Bao hiém x& hoi Viét Nam.

- Ph6i hop cung Ban Ke hoach - Tai chinh ra soat tra lai tién déng BHYT
cho nhirng sinh vién trong Hoc vién khéng ra dwoc thé BHYT nam 2020-2021
v@i li do d& co thé BHYT tai dia phuong.



* Cong tac phuc vu ctia Boi xe
Viéc quan ly va van hanh xe 6 t6 co quan ddng muc dich, an toan, tiét
kiém, khong dé that thoat lang phi. Cong tac sra chita, bao duwong 6 to dwoc dam
bdo ding quy trinh, chat lvong, hiéu quad. Néu cao tinh than, y thic, trach nhiém
clia nhan vién lai xe. Dang stra d6i Quy ché st dung xe 0 td Hoc vién. Thuc hién
viéc cung cdp ho so phuc vu tham dinh 05 xe thanh ly nam 2021.

3. BO phan ho tro' dao tao

Quan ly t6t cac phong hoc, hoi trwvdng, phong thwc hanh chirc nang; phuc
vu t6t cac hdi dong bao vé luan van tai tang 2 hdi truong C; hoan thanh nhiém
vu cac ké hoach truc tuyén tai trvdng quay ao; phuc vu co sé vat chat lién quan
dén ké hoach t6 chirc Bau cir ngay 23/5; phdi hop, ho tro hoat dong trec tuyén
tai truong quay ao theo cac Ke hoach.

4. Van phong Bbang ay

Td chirc Lop bbdi dudng nhan thirc vé Bang dot 1 ndm 2021; t6 chirc Hoi
nghi so két 05 nam thwc hién Chi thi s6 05-CT/TW cta B6 Chinh tri vé day
manh hoc tap va lam theo tv twdng, dao dic, phong cach H6 Chi Minh.

Téng hop Kiém tra k§ thuat thé Dang vién; kiém tra van dap doi twong
két nap Dang; hoan thanh cung cap gidy tham tra ly lich Bang, quyét dinh két
nap Bang vién va Quyét dinh cong nhan dang vién chinh thic; ti€ép nhan va
chuyén sinh hoat Bang; dam bao cdng tdc tham muu, gilp viéc, van thu lwu triy
thudng xuyén cla Dang Gy; chuan bi Nghi quyét thang 5 va chuan bi tai liéu,
van ban phuc vu cho cac hdi nghi Ban Chap hanh Dang b6 va Hoi nghi trién
khai nghi quyét thang 6/2021.

5. boan thanh nién

Tuyén truyén gan 50 bai trén page Doan Thanh nién vgi cac ndi dung lién
quan dén viéc thuc hién Nghi quyét 35; viéc thuc hién cac quy dinh phong,
chéng dich Covid-19; cac van dé lién quan Bau clr Qudc hdi va Hoi dong Nhan
dan céac cép, nhiém ky 2021 - 2026; van dong tai tro duoc 12.500 khau trang y té
hé tro cong tac phong, chéng dich ctia Hoc vién; phat dong BV-SV tham gia Hoi
thi Olympic cac mon khoa hoc Mac Lénin va Tu twdng HO Chi Minh “Anh sang
soi duong” ndm 2021; van dong BV-SV tham gia ho tro cong tac td chirc Ngay
bau ctr Qudc hdi va HDND cac cép.

V. CONG TAC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, PAU TU
DUNG Co BAN

1. Cbng tac quan ly tai chinh, tai san

Tham muu Gidm d6c Hoc vién ban hanh quy dinh ché dd thanh toan xay
dung tham dinh ngan hang dé thi; trinh Ban Giam d6éc Hoc vién Quy ché quy
dinh chi tiéu clia chvong trinh dai hoc chat lwgng cao va quy ché chi tiéu ndi bd
sau khi tiép thu va chinh stra (Ian thir 2); chi hoc bdng sinh vién chinh quy, CLC
hoc ky 1 nam hoc 2020-2021



Cong tac quan ly thu: Tiép tuc dén dbc thu hoc phi cda sinh vién chinh
quy cac khoéa 37,38,39 hoc ky 2 nam hoc 2020-2021; dén doc thu hoc phi céac
I6p cao hoc 26.1 dot 2 va gri danh sach 1én Ban QLBT va cac khoa tién hanh
cuwdng ché thi.

Tiép tuc thwc hién cac nhiém vu thu thuong xuyén: Tién Ié phi tdc xa nha
E2, E6 ky 1 nam 2020-2021, thu HP cac hé, thu Ié phi TS sau BH, cac l16p Boi
duwdng, chuan dau ra, cac hop dong cho thué..... ti€p tuc thwc hién thanh toan
cac khoan chi thuong xuyén, thanh toan giang vién cac hé, chi hd tro can bd
vién chirc gap khd khan do dich bénh Covid kéo dai va cac nhiém vu chuyén
mon khac.... Phoi hop voi cac don vi: Quan tri, Pao tao,Van phong tham dinh
cac goi thau mua sém, stra chira tai san, vat tw, hang hoéa; bao cdo Ban Giam déc
stra d0i Quy ché chi tiéu n6i bd, Chi tieu Chuong trinh Chéat lvgng cao trinh Hoc
vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh phé duyét; ti€p tuc lam viéc véi phan mém
quan ly dao tao va cac don vi trong Hoc vién dé hoan thién cac tinh nang con
thi€u; ti€p tuc phdi hop véi cac don vi ra soat, don doc cac khoan ng hoc phi dac
biét clia cac sinh vién chinh quy cac khéa K37,38,39.

2. Cong tac xay dwng, stta chita, mua sam thiét bi

Ping thau goi: phun thudc mubi, thdm dinh 4 chuong trinh, chadm soc cay
canh va danh muc Cai tao sc tang ham, T1,2,3 va Tl 1nha Al.

Hoan thién céac thd tuc chuan bi thau theo dling quy trinh cla cac goi:
kham stra khée, thau bao vé KTX, may chiéu, may chd, cai tao nang céap he,
duong xung quang hdi trudng Ién; lam viéc véi bén Dién lwc, Cong ty nudc dé
tim ra phuong an di doi b6t dién va duong nwéc ra khodi khudn vién Hoc vién;
ti€p tuc bam séat tién do thwc hién phan mém dao tao, phan mém KTX; tiép tuc
hoan tat cac thi tuc thiét ké, dw toan, PCCC chi tiét trinh Hoc vién cac cong
trinh sc 16n nam 2021: Cang tin, nha dé xe; dam bao cong tac bao tri, bdo dudng
céc thiét bi: diéu hoa, dién, nudc; phuc vu tét noi an, & cta sinh vién ddm bao an ninh va
moi truong an toan, xanh, sach, dep.

VI. CONG TAC HOP TAC QUOC TE

* Pe an, duv an:

- Dy an MOTIVE: GUi thong bao dén cac don vi vé viéc gidi thiéu co
quan, doanh nghiép dang ky thong tin trén nén tang tric tuyén clia dy an; Chuan
bi thi tuc bao céo va thanh toan chi phi can bd nam dau tién; Chuan bi tién hanh
kh&o sat d6i vai sinh vién sap ra treong (K37).

- Dv an Ho0 trg Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén nang cao nang luc thuc
thi chinh sach ctia Chinh pht (giai doan 2): ti€p nhan y kién clia BO Ngoai giao
va diéu chinh mot s6 ndi dung trong Van kién du an va Bién ban ghi nho.

- Bién ban ghi nhé: Thuwong trec Ban Bi thu dong y chid truong ky BBGN
gitra vién Friedrich-Ebert-Stiftung (FES) v&i Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén,
chuan bi cac thu tuc tiép theo dé xin ti€p nhan vién tro.



- T6 chirc 16p hoc trwc tuyén ky 1 nam 2021 véi Pai hoc N& sinh
Sookmyung v&i chl dé “Truyén thong Han Qudc”.

- Dam phan voi Trung tm Thong tin va Truyén thong chau A (AMIC) vé
viéc t6 chirc hdi thao thuong nién 1an th 28 voéi chi dé “Truyén thdng khoa
hoc: Quan ly hién tai va tvong lai”

Chuong trinh Bao tao qudc té:

- Quan ly chuong trinh: Tong két cac hoc phan Chuyén nganh; Bao céo cong
tac quan ly day hoc hoc ky Il nam hoc 2020-2021 va ké hoach hanh dong.

- Cong tac giang day va kiém tra danh gia: To chirc hoc lai d6i voi sinh vién
nghi hoc qua mic quy dinh; Tiép tuc ké hoach giang day chuvong trinh Dai cuvong
hoc ky Il nam hoc 2020-2021; To chirc thi hét mon hoc phan Tiéna Anh hoc thuat
1, K¥ nang thuyét trinh va Nhap moén Truyén thong.

- Cong tac truyén thong tuyén sinh: Tiép nhan va xt ly ho so du tuyén dot 1
nam hoc 2021 - 2022; To chirc budi tw van tuyén sinh truc tuyén trén fanpage Hoc
vién vao ngay 07/5/2021; tiép tuc thwc hién céng tac truyén théng tuyén sinh nam
hoc 2021-2022 (tinh dén ngay 15/05/2021 c6 26 hd so dang ky dw tuyén, trong dé
c6 18 hd so c6 ching chi IELTS tir 6.0 tré 1én).

- Cong tac sinh vién: da két nap Doan cho tat ca sinh vién cla Chuong
trinh.

- Cong tac khac: Thanh toan tién giang day va cham thi cho nhitng giang
vién da hoan thanh cdng tac giang day trong nam hoc 2020 - 2021.

Cong tac quan ly lvu hoc sinh (LHS) Lao:

- Phé6i hop véi ban Ke hoach - Tai chinh lam tha tuc chi tién sinh hoat phi
cho LHS Lao; chuan bi hd so xin cap chirng chi ly luan chinh tri cho cac LHS
Lao K37; giai quyét cac cong viéc lien quan dén cong tac hoc tap va tai chinh
khac cua Boan LHS Lao.

Cong tac khac: Béao céo tong hop cong tac hop tac qubc té 2020-2021
trinh Ban Giam déc; 1ap biéu mau gti Gy ban van hoa, Gido duc, Thanh nién,
Thi€u nién va Nhi dong theo cv s6 3333/ UBVHGDTTN14 vé viéc thu thap di
liéu vé GDBH; phoi hop véi Ban T6 chirc Can bo hoan thanh Chién lugc phat
trién Hoc vién.

VIlI. CONG TAC CONG POAN

Xay dwng ké hoach va tién hanh kiém tra cong tac Cong doan tai cac
Cong doan bd phan; chuan bi ké hoach nghi mat cho doan vién cong doan (rong
toan Hoc vién (néu tinh hinh dich bénh khong con bung phat). Tuyén truyén va to
chirc cac hoat dong chao mirng thang céng nhan; ky niém sinh nhat Bac 19/5;
xay dung ké hoach va tién hanh kiém tra cong tac Cong doan tai cac Cong doan bd
phan.



PHAN 11
PHUONG HUONG CONG TAC THANG 6 NAM 2021
I. CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG, CHINH TRI, THANH TRA
1. Bao tao dai hec
bao tao dai hoc chinh quy tap trung
Tiép tuc ti€p nhan va x& ly hd so tuyén sinh dai hoc chinh quy, hd so dang
ky du tuyén van bang 2 dai hoc chinh quy; xét tuyén va cho phép sinh vién hoc
song bang dot 1/2021; t6 chirc thi hoc ky cac 16p, cac khoa; t6 chirc chdm khoa
luan, hoan thién diém cho sinh vién K37, 39B; t6 chirc xét t6t nghiép, cdp bang,
bé giang cho sinh vién K37, K39B va cac khoa trwéc; thong bao lich hoc chinh
thirc hoc ky | nam hoc 2021-2022; gtri Dy thdo cac ndi dung stra dbi, b6 sung
Quy ché dao tao hé chat lugng cao, Quy ché gidng vién xin y kién cac don vi.
Chuan bi phdi hop ct thanh tra coi thi THPT qudc gia theo diéu dong cla
B0 Giao duc va Dao tao; chudn bi co s& vat chat phuc vu thi tuyén sinh Nang
khi€u bao chi xét tuyén dai hoc.
bao tao dai hec vira lam vira hec
Xay dwng lich hoc, lich thi cac 16p vira lam vira hoc thang 8 nam 2021; tiép
tuc lién hé voi cac dia phwong trién khai cong tac tuyén sinh hé vira lam vira hoc
nam 2021.
2. Bao tao sau dai hoc
Trién khai va giam sat lich hoc, lich thi theo ké hoach; tiép tuc thu ho so
tuyén sinh dau vao, trién khai hoc chuyén doéi; hoan tat ho so tuyén sinh thac s,
tién si theo ké hoach; dén dbc, phdi hop véi cac tinh tuyén sinh theo ké hoach;
xay dwng va trién khai truyén thong tuyén sinh sau dai hoc, bdi dudng theo ké
hoach; tiép tuc trién khai két luan cla Giam doc Hoc vién vé cOng tac sau dai
hoc.
3. BOi dudng
TO chirc tuyén sinh, trién khai ké hoach tuyén sinh nam 2021; ti€p tuc
tuyén sinh, m¢ cac Iép boi duong tai Hoc vién, va cac l6p lién két; trién khai két
luan cta Giam doc Hoc vién vé cong tac boi dudng.
4. Cong tac thanh tra
Hoan thién ho so thanh tra va xay dwng dv thdo Ket luan thanh tra Khoa
Kinh té chinh tri; chuan bi ké hoach tham gia tap huan va tap huén cho can bd
Hoc vién trong cong tac thanh tra, kiém tra THPT Qudc gia; xay dung ké hoach
thanh tra, kiém tra THPT Quoc gia khi dugc B6 GD&DT phan cong; xay dwng
ké hoach thanh tra tuyén sinh Thac sy, Nang khiéu Bao chi; Tuyén sinh Dai
hoc.... giam sat cac hoat dong chung cua Hoc vién; nhan va hoan thanh céc
nhiém vu dot xuat khac do Ban Giam doc giao.



5. Cong tac chinh tri va Ho tro’sinh vién
* Cong tac sinh vién: Trién khai ké hoach tuyén truyén tuyén truyén nhan
dip 20 ndm Ngay Gia dinh Viét Nam - Thang hanh dong qudc gia phong chdng
bao lvc gia dinh clia Hoc vién; nghién clru va gop y dv thdo Thong tu cla B0
GD&DT Quy dinh vé cong tac hoc sinh, sinh vién ngdi trd, ngoai trd; trién khai
viéc thuc hién dé an Xay dung van hao (ng x trong trudng hoc giai doan
201802025; phdi hop véi cong an khu vuc trong céng tdc quan ly sinh vién
ngoai tri. Théng ké sinh vién khong di bau c dé phéi hop véi BDoan TN phé
binh, nhac nh& vé y thirc chinh tri; thu hd so sinh vién thudc déi twong duoc
hwdng hod tro chi phi hoc tap dot 1; Phéi hop cac don vi lién quan dén déc sinh
vién ndp hoc phi, hoan thanh cac thi tuc déi v&i sinh vién K37 truéc khi tot
nghiép.
* CoOng tac truyén théng
- Tuyén truyén ky niém cac ngay Lé thang 6: Ky niém 110 nam ngay Bac
HO6 roi bén cdng Nha Rong ra di tim dwong cu nwdc (05/6/1911 - 05/6/2021);
Ky niém 49 nam ngay MOGi truong thé gidi (05/6/1972 - 05/6/2021); Ky niém
73 nam ngay Chu tich H6 Chi Minh ra 10i kéu goi thi dua ai quoc (11/6/1948 -
11/6/2021); Ky niém 96 nam Ngay Bao chi cach mang Viét Nam (21/6/1925 -
21/6/2021); trién khai ké hoach chinh sra phong truyén thong hwéng téi ky niém
60 nam thanh 1ap Hoc vién.. Nhic nh& cac don vi hoan thanh cung cép tu liéu
ding han dé tién hanh thi céng; quan ly phong Tudng niém an toan, vé sinh va
ti€p dén cac doan tham chu dao.
* CoOng tac Truyén thong
Tap trung Bay manh céng tac truyén thong tuyén sinh hé dai hoc va sau dai
hoc; Trong d6 c6 1 budi livestream vé chuwong trinh sau Pai hoc va 2 chuong
trinh tv van tuyén sinh dai hoc; ti€p tuc truyén thong phong, chong Covid-19 toi
dong dao can bo, sinh vién; phoi hop véi cac don vi lién quan to chirc chuong
trinh Online Hoa nhac sang tao twong lai; tdang cwong chat lwgng hoat dong
fanpage bam sat cac hoat dong trong tdm cta Hoc vién va cong tac tuyén sinh;
cap nhat, tit ca cau hoi va cac y kién thdc méac lién quan dén tuyén sinh dao tao
cla Hoc vién; tuyén truyén can bd, giang vién, sinh vién Hoc vién day manh
chia sé cac tin, bai, hinh anh,... quang ba vé Hoc vién trén Facebook ca nhan.
6. Cong tac khao thi va dam bao chat lvgng dao tao
* Céng tac Khao thi: Hoan thanh nhiém vu dwoc nha trwong phan céng
trong thang 06/2021; tién hanh hoan thién ho so Tham dinh ngan hang dé thi két
thdc hoc phan dbéi véi cac mon hoc hé chinh quy ; ph6i hop véi cac don vi lam
dé thi tap trung tai Trung tam Khao thi va KDCLDT cho céc 16p Pai hoc chinh
quy, Dai hoc vira lam vira hoc, Sau dai hoc... ma hoa cac ngan hang cau hai thi
HP sau khi dd duoc tham dinh, thuc hién nghiém tdc ché dé quan ly, s dung
ngan hang cau hoi. Phéi hop véi bén cung cdp phan mém hoan thién quy trinh



cham thi theo quy dinh méi. TO chirc tap huadn st dung phan mém Quan ly dao
tao cho can bd truc chdm, gidng vién cham va nhap dé thwc hién cong tac to
chirc ky thi két thac hoc phan theo Quy dinh 1909/QB-HVBC&TT ngay
19/4/2021. Xay duwng cac biéu mau: biéu 4 trén pham mém; cac bién ban ban
giao (bai thi, b4, bai chdm, phéach....); phdi hop véi cac don vi lam dé thi Chuan
dau ra Ngoai ngi¥, Tin hoc tai Hoc vién.

* Cong tac Kiém dinh chat lvong dao tao: Tiép tuc trién khai cac hoat
dong khao sat cac bén lién quan vé chat lvgng dao tao ctia Hoc vién hoc ky Il
nam hoc 2020 - 2021; hoan thién minh ching phuc vu danh gia ngoai vao thang
6,7/202; xay dwng ké hoach dam bao chat lugng cho nam hoc 2021-2022; hoan
thién ho so cla cac ngan hang cau héi thi da dwoc danh gid dé phuc vu kiém
dinh chat lvgng; thuc hién cong tac lién quan dén cong tac danh gia ngoai 04
chuvong trinh: hoan thién minh ching; tham muu cac van ban bd sung lién quan
dén danh gia .... Tiép tuc hwéng dan, dén déc, theo ddi cac hoat dong lién quan
dén dam bao chéat luong hang thang tai cac don vi.- Heédng dan cac khoa thuc
hién d6i méi chuong trinh sau dai hoc theo yéu cau cla cong tac dam bao chat
lvgng.
Il. CONG TAC NGHIEN c*u KHOA HOC, THONG TIN KHOA HOC
XUAT BAN TAP CHI, NGHIEN ¢ * u BAO CHI
1. Cong tac nghién ctru khoa hoc

T6 chirc hodi thao khoa hoc “Van dé viéc lam cla sinh vién t6t nghiép &
Hoc vién Bao chi va Tuyén truyén - Thuc trang va giai phap”; T6 chirc hoi
thao khoa hoc cdp bd “Kinh té truyén thong:Ly ludn, thwc tién va kinh
nghiém”; Trién khai hdi thao khoa hoc cdp quoc gia “Phat trién, phoi hop luc
luvgng trong cdng tac bao vé nén tadng tv twdng clia BDAang, dau tranh phan bac
cac quan diém sai trai thu dich & Viét Nam hién nay” . Td chirc h6i dong tw
van xac dinh nhiém vu khoa hoc cép co s& (s dung kinh phi Hoc vién Bao
chi va Tuyén truyén) nam 2022. Xay duwng ké hoach kiém tra tién do thuc
hién hoat dong khoa hoc cla cac don vi. Trién khai cac hoat dong khoa hoc
theo ké hoach hoat dong khoa hoc 2021.

2. Cbng tac thong tin khoa hoc

Tién hanh bb sung tai liéu cla mot s6 Nxb theo yéu cau cua cac khoa;
Hoan thanh hop dong chuyén doi dir liéu, HD mua bao, tap chi quy 2 - 2021;

Nhan stra file sau chuyén déi div liéu, cap nhat tai liéu s6 va dang ky tai
khoan Thu vién s6; x ly nghiép vu tai lieu méi...Bam bao cbng tadc phuc vu
ban doc tai thu vién hoat dong theo ding chi dao cta Ban Giam déc; sip xép,
chinh ly kho Phong Doc mé, ddm bao vi tri dé bo sung sach méi; trién khai xuét
ban an pham dién tir Thong tin chuyén dé s6 3/2021 (tim chd dé, Iva chon bai
viét, stta morasse, Ién maket, dan trang an pham, cap nhat trén cong TTDT, Thu
vién dién tl, thu vién sd) ding han; trién khai cong tac gi¢i thiéu sach theo chi



dé s6 3/2021 (lua chon sach, viét gi¢i thiéu sach, 1én maket). Cap nhat Thong
bdo sach médi bd sung thang 6/2021 trén cong thong tin dién t&r, Thu vién dién
tlr va Thw vién s6 dung thoi han; tiép tuc cap nhat Co s& dit liéu tra ctru bai viét
in trén cac tap chi uy tin.

3. Cong tac Xuat ban Tap chi

Phoi hop dé hoan thanh ndi dung két luan Thanh tra Tap chi theo ké
hoach; tiép tuc nghién ctru va trién khai Khoi phuc bd Luu trir tap chi in, khoi
phuc di¥ liéu 26 nam xudt ban Tap chi dé Bao cao Giam ddc. Mot phan viéc dé
thiét thuc ky niém 60 nam truyén théng clia Hoc vién, (Hoc vién dén nhan Huan
chuong va Co thi dua Chinh pht). Dy kién n6i dung xuét ban Tap chi tiéng Anh
s6 01 vao thang 6-2021. Thong bao cho céac tac gia vé phuong thic phdi hop
déng gop kinh phi ngay sau khi Quy trinh XB va Phuong an Tai chinh XB Tap
chi tiéng Anh 2021.

Chuén bi Thong bao cho xuét ban s6 Chuyén dé th(* 2 cla nam 2021;
thong qua cac don vi dao tao, tiép tuc thong bao dén cac I¢p hoc vién vé viéc dat
mua Tap chi nam 2021. Be nghi Nha trvong c6 chi dao cu thé cho cac don vi
phoi hop, coi nhu mot chi tiéu danh gia két qua hoat dong; kiém tra, dén doc cac
ndi dung cdng tac khac va ra soat lai cac van ban lién quan dén td chirc clia don
vi; duy tri né nép, ndi quy cong tac, on dinh ndi vu tai don vi. Yéu cau can bd
nhan vién phat huy tinh than chi dong, sang tao, gan bo vai céng tac, hoan
thanh moi nhiém vu do BGD giao; duy tri lién hé trao déi véi doi ngil, chuyén
gia, CTV dam bao cong tac dat bai, bién tap, phan bién theo hwdng on dinh va
nang cao chat lvgng xuét ban Tap chi.

l1l. CONG TAC TO CHU'C CAN BO

Tiép tuc hoan thién ban hanh Quyét dinh stra d6i bd sung chic nang,
nhiém vu, quyén han, t6 chic bd may cla cac don vi trong Hoc vién trén co s&
phan dinh rd su trang lan chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chitc bd may gilia
cac don vi; ti€p tuc hoan thién Bé an xac dinh vi tri viéc lam tai cac don vi
tryc thuéc Hoc vién.

Thuc hién dang, Kip thoi cac ché dd, chinh sach thuong xuyén cho can bo,
cdng chirc vién chic; thuc hién tot cac khau trong cong tac cac bo; thwc hién t6t
cong tac thi dua, khen thuwdng; thuc hién tét cac cong viéc theo ké hoach cla
Ban.

IV. CONG TAC VAN PHONG

1. Coéng tac tong hop, céng thong tin dién tlr, Céng nghé thong tin

Béo cdo cong tac thang 6 nam 2020 va phwong hwéng, nhiém vu thang 7
nam 2020 phuc vu giao ban thang 6 nam 2020; xay dwng duv thao Bao cdo quy Il
nam 2021; xay dwng Ke hoach cong tac thang 6 va Quy Il nam 2021; Biéu hanh
tot cac hoat dong cia CTTDT dadm bao cap nhat nhanh choéng, kip thdi moi thong
tin vé cac hoat dong va quan ly diéu hanh clia Hoc vién; chd trong viéc an ninh



thong tin trén CTTDT,; dam bao tryc duwa thong tin tuyén sinh kip thoi; CTTDT
phdi hop chat ché véi van thv Ban Giam ddc cap nhat théng tin ciia B6 Giao duc
va Dao tao, Hoc vién Chinh tri quoc gia H6 Chi Minh dé dang tai day du, Kip thoi
Ién muc quan ly - diéu hanh.

Theo dbi bao tri, stra chita, khic phuc sy c¢6 may tinh, may in, may
photocopy, may nhan ban va hé thong tong dai; dam bao hé théng cong nghé
thong tin hoat dong tot; phuc vu thiét bi cong nghé thdng tin theo cac ké hoach clia
Nha trwong.

2. Cobng tac hanh chinh

* Cong tac hanh chinh :Phdi hop v6i cac don vi thuc hién cac chudng trinh,
ké hoach dé ra; dam bao truc ding quy dinh, dam bdo an ninh trat tw, an toan
phong chdng chay no, tang tinh chuyén nghiép cta cong ty bao vé va nha thau
trong xe.

* Cong tac y té: Duy tri cong tac chuyén mon; tang cwong cong tac giam
sat vé sinh moi trvong, vé sinh hoc duwong va trién khai thwc hién cac bién phap
phong chéng dich Covid-19 trong Hoc vién; theo ddi va quan ly tinh hinh dich
bénh trong Hoc vién kip thoi bao cao Trung tdm Y t€ quan cau gidy khi phat hién
ca bénh méi de xt ly kip thoi; thwc hién cac nhiém vu chuyén mén trong cbng tac
phong chdng dich bénh Covid-19 theo ké hoach clia Hoc vién;

- Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén cla Trung tam Y té€ quan cau Giay,
Trung tam Y t¢ Duv phong Ha NOi va cOa lanh dao Van Phong, Ban Giam déc
Hoc vién.

*P0i xe: quan ly va sir dung xe ding muc dich, an toan tiét kiém, khong dé
that thoat lang phi, nang cao tinh than thai do phuc vu,hoan thanh t6t nhiém vu
dwgc giao.

3. B6 phan Ho tro’dao tao

Quan ly t6t cac phong hoc, hdi trudng, phong chic nang, phong giang vién
phuc vu ké hoach hoc tap HKII nam hoc 2020 - 2021; Phuc vu ké hoach hoc tap
cla cac 16p boi dwdng; chuan bi tét cac diéu kién phuc vu cac ky thi Ngoai ngi,
Tin hoc CBR nam 2021; phdi hop, ho tro cac hoat dong ngoai khda clia cac Khoa,
hoat dong cac CLB va cla Doan thanh nién Hoc vién. Kiém tra, danh gia thwong
xuyén chat lwvong thiét bi day hoc. Theo doi, thng ké, xay dung van ban dé xuét
Ban Giam ddc va tién hanh thay thé, stra chira thi€t bi phuc vu hoc tap. Theo ddi,
thdng ké va dé nghi stra chita cac thiét bi dién, nwéc, csvc hong tai cac HOoi
trwdng, giang duong. Kiém tra thwdng xuyén, stra chira td gb, ban, ghé hong va
kh&c phuc cac hong hoc nhé tai cac khu giang duong, hdi tredng.

4. Van phong Bang uy

Hoan thién viéc cap phéat gidy ching nhan 16p L6p boi dwdng nhan thic vé
Dang dot 1 nam 2021; xay dwng ké hoach mé& 16p Lop bdi dwdng nhan thirc vé
Dang dot 2 nam 2021 va lép Dang vién méi nam 2021; tiép tuc thwc hién tiép






































































































































































































































































































































































































