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THÔNG BÁO
Về việc thực hiện kỷ cương, nề nếp của Nhà trường


Căn cứ Kết luận cuộc họp sáng 24/11/2020 do Phó Hiệu trưởng phụ trách TS. Lê Thanh Hà chủ trì về chấn chỉnh kỷ cương, nề nếp toàn trường;

Thừa lệnh Phó Hiệu trưởng phụ trách, phòng Thanh tra Thông báo tới toàn thể CBGV, người lao động Nhà trường về việc thực hiện kỷ cương, nề nếp của Nhà trường, cụ thể như sau:

I- MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU

1. Mục đích


- Nhằm siết chặt kỷ cương, nề nếp của CBGV, người lao động, HSSV toàn trường;
- Tăng cường ý thức chấp hành kỷ luật, ý thức trách nhiệm cho CBGV và HSSV khi đến trường; xây dựng môi trường giáo dục toàn diện; góp phần tạo dựng hình ảnh, uy tín của Nhà trường với người học và xã hội.
2. Yêu cầu

- Toàn thể CBGV, người lao động, HSSV Nhà trường thực hiện nghiêm túc kỷ cương, nề nếp của Nhà trường;
- Thực hiện việc đeo thẻ tên khi đến trường, CBGV và người lao động nếu chưa có thẻ hoặc mất thẻ thì đăng ký làm thẻ tại phòng CT-CTHSSV;
- Các cán bộ trong Ban kiểm tra kỷ cương, nề nếp thực thi công việc một cách nghiêm túc, tinh thần trách nhiệm cao đảm bảo tính chính xác, công bằng, khách quan.
II- THỜI GIAN THỰC HIỆN

Bắt đầu thực hiện từ ngày 01/12/2020

III- NỘI DUNG THỰC HIỆN
1. Nhân sự Ban kiểm tra kỷ cương, nề nếp
- Đ/c Vũ Văn Bình – Phó Hiệu trưởng: Chỉ đạo chung

- Phòng Thanh tra là đơn vị thường trực; đ/c Lê Thị Lan Hương – PTP. Thanh tra trực tiếp phụ trách

- Các CB tham gia kiểm tra kỷ cương, nề nếp gồm:
+ Tất cả Giáo vụ khoa;
+ Cán bộ các đơn vị: phòng Thanh tra, phòng QLĐT, phòng CT-CTHSSV, phòng HC-TH, phòng TCCB, Trung tâm TTTV.

(Kèm Danh sách chi tiết – Phụ lục 1, 1.1, 1.2)

2. Phân công công việc

- Giáo vụ các Khoa đào tạo: chịu trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện giờ giấc HCGD của GV và HSSV, ghi sổ theo dõi và tổng hợp báo cáo kết quả cuối mỗi buổi gửi mail về phòng Thanh tra theo địa chỉ E-mail: nguyendangtuan81@gmail.com (theo mẫu đính kèm – Phụ lục 2);
- Cán bộ các đơn vị (phòng Thanh tra, phòng QLĐT, phòng CT-CTHSSV, phòng HC-TH, phòng TCCB, Trung tâm TTTV): chịu trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện giờ hành chính của khối cán bộ thuộc phòng, khoa và lịch trực khoa của GV tại các Khoa đào tạo (kiểm tra đầu giờ - giữa giờ - cuối giờ), ghi sổ theo dõi và tổng hợp báo cáo kết quả cuối mỗi buổi gửi mail về phòng Thanh tra theo địa chỉ E-mail: nguyendangtuan81@gmail.com (theo mẫu đính kèm – Phụ lục 3);
- Phòng Thanh tra tổng hợp kết quả chung toàn trường cuối mỗi ngày trình Ban Giám hiệu và gửi E-mail toàn trường thông báo Danh sách CBGV vi phạm vào buổi sáng ngày hôm sau;
- Phòng CT-CTHSSV tổng hợp tình hình sinh viên làm căn cứ đánh giá rèn luyện hàng tháng.
3. Xử lý vi phạm

- Cán bộ các đơn vị nghỉ làm dưới 01 ngày báo cáo Trưởng đơn vị, nghỉ từ 02 ngày báo cáo Ban Giám hiệu; Cán bộ quản lý nghỉ từ 01 buổi phải báo cáo Ban Giám hiệu. Nếu không thực hiện sẽ tính nghỉ không lý do;
- Các cán bộ trong Ban kiểm tra kỷ cương, nề nếp nếu có việc đột xuất không đi kiểm tra phải báo cáo Trưởng đơn vị cử người thay thế, trường hợp không có người thay thế hoặc không đi kiểm tra, không có báo cáo cuối buổi sẽ tính nghỉ không lý do;
- Đi muộn hoặc về sớm hoặc ra khỏi cơ quan trong giờ hành chính 02 lần/buổi tính bằng 1 buổi nghỉ không lý do; 02 buổi nghỉ không lý do/tháng hạ 1 bậc đánh giá thưởng ngoài lương; 

- Nghỉ có lý do 04 buổi/tháng hạ 1 bậc đánh giá thưởng ngoài lương.
IV- TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Phòng Thanh tra ban hành Thông báo và gửi E-mail đến CBCNVC toàn trường, ban hành mẫu sổ theo dõi; chịu trách nhiệm trước Ban Giám hiệu về kết quả, chất lượng thực hiện công việc của Ban kỷ cương, nề nếp; Báo cáo kết quả hàng ngày trình Phó Hiệu trưởng Vũ Văn Bình phê duyệt;
2. Trưởng các đơn vị trong toàn trường hoàn thiện Lịch trực, Lịch dạy của đơn vị: 01 bản dán trước phòng làm việc của đơn vị và 01 bản gửi về phòng Thanh tra.

3. Trưởng các đơn vị: phòng QLĐT, phòng CT-CTHSSV, phòng HC-TH, phòng TCCB, Trung tâm TTTV, các Khoa đào tạo đôn đốc, nhắc nhở cán bộ tham gia Ban kỷ cương, nề nếp thực thi nhiệm vụ nghiêm túc, có trách nhiệm;
4. Các cán bộ trong Ban kiểm tra kỷ cương, nề nếp nhận và trả “Sổ theo dõi kỷ cương, nề nếp” tại phòng Thanh tra.
Trên đây là Thông báo về việc thực hiện kỷ cương, nề nếp của Nhà trường. Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, các đơn vị phản ánh kịp thời về phòng Thanh tra để xem xét, giải quyết. Yêu cầu CBCNVC, HSSV toàn trường nghiêm túc thực hiện. 
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
              (Đã ký)
        ThS. Vũ Văn Bình   
	TP. THANH TRA
     ThS. Phạm Thị Phượng


Nơi nhận:

- BGH, CTHĐ;                                                             
- Gửi E-mail toàn trường;

- Đăng Website;
- Lưu: VT, TTr.
Phụ lục 1
DANH SÁCH CÁN BỘ BAN KIỂM TRA KỶ CƯƠNG, NỀ NẾP

	TT
	Đơn vị
	Họ và tên CB
	Ghi chú

	I
	Khối Phòng

	1
	Phòng Thanh tra
	1. Nguyễn Đăng Tuấn

2. Hoàng Văn Vũ
	Trưởng đơn vị phân công hoặc các CB có tên tự thỏa thuận CB trực hàng buổi theo lịch cụ thể 

	2
	Phòng HC-TH
	1. Trịnh Thị Thu Trang

2. Cao Lan Phương

3. Hoàng Thị Ngọc Anh
	

	3
	Phòng QLĐT
	1. Lê Văn Doanh

2. Lê Văn Cường
	

	4
	Phòng TCCB
	Hà Như Quỳnh
	

	5
	Phòng CT-CTHSSV
	Hoàng Anh Sơn
	

	6
	Trung tâm TTTV
	Phạm Thị Phương
	

	II
	Khối Khoa

	1
	Khoa Âm nhạc 
	Nguyễn Thị Ngọc Ánh
	

	2
	Khoa Du lịch
	Hoàng Thị Duyên
	

	3
	Khoa QTKS
	Hoàng Ánh Tuyết
	

	4
	Khoa GDĐC&NNA
	Phạm Ngọc Thuỷ
	

	5
	Khoa Mỹ thuật 
	Trịnh Thị Cúc
	

	6
	Khoa GDMN 
	Vũ Đức Thành
	

	7
	Khoa Luật - QLNN 
	Lê Thị Lý
	

	8
	Khoa SPNT 
	1. Lê Thị Minh Thư

2. Trần Thu Hương
	Trưởng đơn vị phân công hoặc các CB có tên tự thỏa thuận CB trực hàng buổi theo lịch cụ thể 

	9
	Khoa TDTT 
	1. Nguyễn Thị Thơm

2. Lê Thị Hồng Hạnh
	

	10
	Khoa VHTT
	1. Trần Thị Nhung

2. Trần Thanh Hà
	


Phụ lục 1.1
PHÂN CÔNG KHU VỰC KIỂM TRA KHỐI HÀNH CHÍNH VÀ TRỰC KHOA
	Thứ
	Buổi
	Họ và tên CB kiểm tra
	Khu vực kiểm tra
	Ghi chú

	2
	Sáng
	CB Phòng QLĐT
	Nhà A
	

	
	
	Hà Như Quỳnh
	Nhà B
	

	
	
	CB Phòng HCTH
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng Thanh Tra
	Nhà A
	

	
	
	Hoàng Anh Sơn
	Nhà B
	

	
	
	Phạm Thị Phương
	Nhà C
	

	3
	Sáng
	CB Phòng HCTH
	Nhà A
	

	
	
	CB Phòng Thanh Tra
	Nhà B
	

	
	
	Hoàng Anh Sơn
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng QLĐT 
	Nhà C 
	

	
	
	Phạm Thị Phương
	Nhà B
	

	
	
	Hà Như Quỳnh
	Nhà A
	

	4
	Sáng
	CB Phòng HCTH
	Nhà A
	

	
	
	Hoàng Anh Sơn
	Nhà B
	

	
	
	CB Phòng QLĐT
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng Thanh Tra 
	Nhà A
	

	
	
	Hà Như Quỳnh 
	Nhà B
	

	
	
	Phạm Thị Phương
	Nhà C
	

	5
	Sáng
	CB Phòng QLĐT
	Nhà A
	

	
	
	Hoàng Anh Sơn
	Nhà B
	

	
	
	CB Phòng HCTH 
	Nhà C
	

	
	Chiều
	Phạm Thị Phương
	Nhà A
	

	
	
	CB Phòng Thanh Tra 
	Nhà B
	

	
	
	Hà Như Quỳnh
	Nhà C
	

	6
	Sáng
	CB Phòng QLĐT
	Nhà A
	

	
	
	Phạm Thị Phương
	Nhà B
	

	
	
	CB Phòng Thanh Tra 
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng HCTH
	Nhà A
	

	
	
	Hà Như Quỳnh
	Nhà B
	

	
	
	Hoàng Anh Sơn 
	Nhà C
	

	7
	Sáng
	CB Phòng QLĐT
	Nhà B
	

	
	
	Hoàng Văn Vũ
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng QLĐT
	Nhà B
	

	
	
	Nguyễn Đăng Tuấn
	Nhà C
	

	Chủ nhật
	Sáng
	CB Phòng QLĐT
	Nhà B
	

	
	
	Nguyễn Đăng Tuấn 
	Nhà C
	

	
	Chiều
	CB Phòng QLĐT
	Nhà B
	

	
	
	Hoàng Văn Vũ
	Nhà C
	


Phụ lục 1.2
PHÂN CÔNG KHU VỰC KIỂM TRA KHỐI CBGV VÀ HSSV
	TT
	Danh sách Khoa
	Họ và tên CB kiểm tra
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	1
	Âm nhạc 
	Nguyễn Thị Ngọc Ánh
	Từ Thứ 2 đến Chủ nhật hàng tuần 
	Lịch kiểm tra Thứ 7 và Chủ nhật áp dụng đối với các Khoa có lịch học

	2
	Du lịch
	Hoàng Thị Duyên
	
	

	3
	QTKS
	Hoàng Ánh Tuyết
	
	

	4
	GDĐC&NNA
	Phạm Ngọc Thuỷ
	
	

	5
	Mỹ thuật 
	Trịnh Thị Cúc
	
	

	6
	GDMN 
	Vũ Đức Thành
	
	

	7
	Luật - QLNN 
	Lê Thị Lý
	
	

	8
	SPNT 
	1. Lê Thị Minh Thư

2. Trần Thu Hương
	
	

	9
	TDTT 
	1. Nguyễn Thị Thơm

2. Lê Thị Hồng Hạnh
	
	

	10
	VHTT
	1. Trần Thị Nhung

2. Trần Thanh Hà
	
	


Phụ lục 2
Mẫu: Báo cáo tình hình thực hiện kỷ cương, nề nếp của GV và HSSV
Thời gian kiểm tra: ……………….……

	TT
	Họ và tên GV
	GD môn
	Địa điểm
	Lớp
	Giờ lên lớp

/Giờ kết thúc
	Sĩ số SV

(Có mặt…

/Tổng số)
	Danh sách SV vắng

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	


Người báo cáo

Phụ lục 3
Mẫu: Báo cáo tình hình thực hiện kỷ cương, nề nếp của CB hành chính và CBGV trực tại Khoa
Thời gian kiểm tra: ……………….……

	TT
	Họ và tên CB
	Đơn vị
	Thời gian
	Nghỉ CLD/VLD

	
	
	
	Đi muộn
	Ra ngoài trong giờ HC
	Về sớm
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Người báo cáo
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