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KẾ HOẠCH
Công tác năm 2023 của Phòng Quản trị

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Hoàn thành các nhiệm vụ được giao có chất lượng và đúng tiến độ.
- Phân công khoa học, cụ thể nhiệm vụ cho cá nhân của đơn vị.
- Làm cơ sở cho việc đánh giá kết quả công tác của Phòng và các cá nhân thuộc Phòng; phục vụ cho việc đánh giá, xếp loại trong công tác thi đua, khen thưởng.
2. Yêu cầu
- Bám sát Kế hoạch công tác của Trường.
- Đảm bảo sự lãnh đạo, chỉ đạo của Ban Giám hiệu.

- Chủ động xây dựng Kế hoạch chi tiết, khắc phục hạn chế của những năm trước, đảm bảo thực hiện có hiệu quả nhiệm vụ đề ra.


- Phân công nhiệm vụ hợp lý, khoa học đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ giữa các cá nhân trong đơn vị và với các đơn vị khác; phát huy tính chủ động, sáng tạo của các thành viên trong quá trình triển khai công việc.
II. NỘI DUNG KẾ HOẠCH

1. Công tác hành chính, chuyên môn
- Xây dựng và triển khai Kế hoạch công tác của Phòng năm 2023.
- Tham mưu cho Lãnh đạo sửa đổi, bổ sung, ban hành các quy định, quy chế về mua sắm, quản lý, sử dụng tài sản theo quy định.

- Quản lý viên chức, người lao động thuộc Phòng theo sự phân cấp, ủy quyền của Ban Giám hiệu (phân công nhiệm vụ, theo dõi, đôn đốc, nghiệm thu đánh giá công việc; quản lý việc chấp hành kỷ luật lao động; đề xuất đào tạo, bồi dưỡng, thực hiện chế độ, chính sách…). 
- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo về các lĩnh vực công tác thuộc nhiệm vụ được giao.

- Phối hợp với Phòng Đào tạo và Công tác học sinh, sinh viên, Phòng Tài chính - Kế toán lên phương án chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ đón học sinh, sinh viên khóa mới nhập học.
2. Công tác mua sắm, quản lý sử dụng, sửa chữa tài sản
- Quản lý tài sản, phương tiện của Trường giao cho Phòng sử dụng đảm bảo đúng mục đích, định mức, đúng quy trình kỹ thuật, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.

- Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán và các đơn vị liên quan thuộc Trường lập Kế hoạch mua sắm tài sản năm 2023 và triển khai mua sắm theo Kế hoạch được Ban Giám hiệu phê duyệt.

- Theo dõi, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra các phòng, khoa, lớp học và toàn thể viên chức, người lao động và học sinh, sinh viên của Trường trong việc sử dụng cơ sở vật chất (phòng học, phòng làm việc, bàn ghế; phương tiện, thiết bị dạy và học; phương tiện, thiết bị làm việc; phương tiện thông tin liên lạc, đi lại; thiết bị điện, loa máy…) đúng mục đích, định mức, đúng quy trình kỹ thuật, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả; nêu cao tinh thần trách nhiệm bảo vệ của công.
- Thường xuyên kiểm tra trang thiết bị, cơ sở vật chất để kịp thời sửa chữa, khắc phục,thay thế phục vụ hoạt động chung của Nhà trường.

- Quản lý và phục vụ điện, nước, tăng âm loa máy.

- Phối hợp với Phòng Tài chính - Kế toán thực hiện kiểm kê đồng thời đề xuất ý kiến xử lý các loại tài sản theo đúng thủ tục quản lý tài sản của Nhà nước.
3. Công tác an ninh, vệ sinh môi trường, quản lý Nhà bếp, quản lý Nhà Công vụ
- Thực hiện công tác an ninh, trật tự, bảo đảm an toàn của Trường và bảo vệ tài sản, cơ sở vật chất của Trường.

- Thực hiện công tác Phòng cháy chữa cháy đảm bảo và đúng quy định.

- Thực hiện việc quản lý bữa ăn đảm bảo vệ sinh, chất lượng và đúng số lượng theo đúng quy định.

- Thực hiện việc quản lý Nhà Công vụ, đón tiếp giảng viên thỉnh giảng và khách đến công tác tại Trường đảm bảo, hiệu quả, tiết kiệm.

- Thực hiện việc tôn tạo cảnh quan, hoa viên cây cảnh và vệ sinh môi trường nhằm đảm bảo khuôn viên nhà trường luôn xanh, sạch, đẹp.

- Thực hiện các công việc khác khi có phát sinh hoặc lãnh đạo giao.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Các cá nhân thuộc Phòng căn cứ mảng công việc được phân công triển khai thực hiện có hiệu quả và đúng thời hạn theo kế hoạch công tác; kịp thời báo cáo Lãnh đạo Phòng xin ý kiến chỉ đạo khi có khó khăn, vướng mắc./. 

	Nơi nhận:

- Ban Giám hiệu (để b/c);

- Các cá nhân thuộc Phòng (để t/h);
- Lưu: QT. 
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