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	Kính gửi:
	Trưởng các đơn vị trực thuộc trường


Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, đặc điểm tình hình của đơn vị và các chương trình hành động thực hiện Nghị quyết Đảng bộ trường; 
Căn cứ công văn số 945/ĐHKTQD-QLĐT ngày 26 tháng 9 năm 2011 về kế hoạch đào tạo hệ chính quy năm 2012;
Thực hiện kết luận của Hiệu trưởng tại Hội nghị giao ban về chủ trương tổ chức các hoạt động của trường theo năm dương lịch;

Nhà trường đề nghị các đơn vị trực thuộc xây dựng kế hoạch công tác năm 2012 theo bản phân công. Trên cơ sở đó, các đơn vị tổng hợp kế hoạch trên Excel theo mẫu đính kèm  gửi văn bản về phòng Tổng hợp (Phòng 107 Nhà 7) và gửi qua email theo địa chỉ anhhq@neu.edu.vn trước ngày 22 tháng 10 năm 2011. Mẫu biểu được đưa lên cổng thông tin điện tử của trường theo địa chỉ: www.neu.edu.vn/thôngbáo.

Đây là cơ sở để xây dựng kế hoạch tổng thể chung của trường trong năm 2012. Đề nghị trưởng các đơn vị triển khai tổ chức thực hiện nghiêm túc, đảm bảo tiến độ. 

	Nơi nhận:

- Đảng ủy, BGH (Để chỉ đạo);
- Các đơn vị trực thuộc trường (Để thực hiện);
- Lưu TH.
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PHÂN CÔNG NỘI DUNG XÂY DỰNG KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC NĂM 2012

	TT
	Nội dung
	Đơn vị chủ trì

	1.
	Các sự kiện của trường
	Phòng Tổng hợp

	2.
	Công tác Tổ chức cán bộ:

2.1. Tổ chức bộ máy và xây dựng cơ chế, chính sách.

2.2. Tuyển dụng.

2.3. Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ.

2.4. Xây dựng chuẩn chức danh và quy hoạch cán bộ.

2.5. Công tác khác.
	Phòng Tổ chức cán Bộ

	3.
	Công tác tổng hợp:

3.1. Công tác thi đua khen thưởng.

3.2. Công tác thống kê báo cáo.

3.3. Văn thư lưu trữ.
	Phòng Tổng hợp

	4.
	Công tác Đào tạo:
4.1. Tuyển sinh.

4.2. Nhập học, Khai giảng.

4.2. Tốt nghiệp.

4.3. Kế hoạch học tập,  giảng dạy, thi học kỳ.
4.4 Công tác khác
	Phòng QL Đào tạo, Khoa Đại học Tại chức, Viện Đào tạo Sau Đại học, Viện QTKD, Viện ĐTQT, Văn phòng CTTT, CLC và POHE, Trung tâm Đào tạo từ xa, các đơn vị đào tạo ngắn hạn, các Khoa, Bộ môn có giảng dạy

	5.
	Giáo trình học liệu và tài liệu tham khảo
	Phòng QL Đào tạo, Phòng QL Khoa học, Nhà xuất bản, các đơn vị có giảng dạy

	6.
	Nghiên cứu khoa học:
6.1. Đề tài các cấp.

6.2. Hoạt động khoa học giảng viên, sinh viên.

6.3. Hội thảo khoa học các cấp.

6.4. Thông tin khoa học.

6.5. Công tác khác
	Phòng Khoa học, các Viện, các Khoa, Bộ môn QL sinh viên

	7.
	Hợp tác Quốc tế:
7.1. Chương trình dự án.

7.2. Hoạt động hợp tác với các nước.

7.3. Công tác khác
	Phòng HTQT, Phòng QL Khoa học, Viện ĐTQT, Viện ĐT Sau Đại học, Viện QTKD, Viện Châu Á Thái Bình Dương, Văn phòng CTTT, CLC&POHE và các đơn vị có dự án

	8.
	Công tác sinh viên:
8.1. Học bổng.

8.2. Khen thưởng, kỷ luật.

8.3. Các kỳ thi Olympic.


8.4. Chính trị đầu khoá.


8.5. Công tác bảo hiểm,  y tế và chăm sóc sức khoẻ sinh viên.


8.6. Ký túc xá

8.7. Công tác khác
	Phòng CTCT & QLSV, Y tế, Trung tâm Dịch vụ HTĐT

	9.
	Hoạt động của các tổ chức chính trị xã hội và hoạt động phong trào:
9.1. Công tác Đảng.

9.2. Công tác Công đoàn.

9.3. Công tác Đoàn Thanh niên.

9.4. Công tác Hội sinh viên.

9.5. Công tác Hội Cựu chiến binh.

9.6. Các hoạt động văn hoá xã hội thể dục thể thao khác.
	Đảng uỷ, Công đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội Sinh viên, Hội Cựu chiến binh

	10.
	Công tác tuyên truyền xuất bản:
10.1. Trang web, tin nội bộ, pano.

10.2. Tạp chí Kinh tế và Phát triển.

10.3. Công tác xuất bản.

10.4 Các hoạt động tuyên truyền, xuất bản  khác
	Phòng CTCT & QLSV, Tạp chí Kinh tế và Phát triển, Nhà xuất bản

	11
	Cơ sở vật chất:
11.1. Xây dựng mới.

11.2. Cải tạo, sửa chữa, nâng cấp.

11.3. Trang bị cơ sở vật chất.

11.4. Công tác thư viện.

11.5. Các hoạt động khác
	Phòng Quản trị Thiết bị, Trung tâm Thông tin TL Thư viện

	12.
	Công tác tài chính:
12.1. Xây dựng kế hoạch cho năm tài chính.

12.2. Công tác thanh toán.

12.3. Xây dựng định mức thanh toán.

12.4. Các hoạt động khác
	Phòng Tài chính Kế toán

	13.
	Công tác thanh tra, khảo thí:
13.1. Công tác thanh tra: thanh tra thi, hậu kiểm, chuyên đề, luận văn…

13.2. Công tác khảo thí: In đề, phục vụ chấm thi, lấy ý kiến người học, kiểm định chất lượng.

13.3. Các hoạt động khác
	Phòng Thanh tra, ĐBCLGD & Khảo thí

	14.
	Công nghệ thông tin
	Viện Công nghệ thông tin Kinh tế

	15.
	Công tác giữ gìn an ninh trật tự trong khu vực trường
	Phòng Bảo vệ, Trung tâm Dịch vụ HTĐT

	15.
	Công tác khác
	Các đơn vị trong trường
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