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Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ




QUY TRÌNH XÂY DỰNG MỤC TIÊU NHIỆM VỤ HÀNG NĂM

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

- Nhằm quy định trình tự xây dựng MTNV hàng năm.

- Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa

Mục tiêu là những ý tưởng nằm trong suy nghĩ hoặc được đề ra thành một kế hoạch cụ thể nào đó của một cá nhân hay tập thể. Trong đó có thời hạn hoàn thành, các việc cần làm trong một thời gian ngắn hạn hoặc dài hạn. Và đặc biệt là xác định những nỗ lực cần có để đạt được mục tiêu đó.

	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	XD
	Xây dựng
	BGH
	Ban giám hiệu

	KH
	Kế hoạch
	TCHC
	Tổ chức Hành chính

	MTNV
	MTNV
	CBCC
	CBCC


2. Từ viết tắt
C- NỘI DUNG

1. Liệt kê các bước hoạt động

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Đề ra MTNV
	Đảng ủy
	Dự thảo MTNV

	2. 
	Họp thông qua các chỉ tiêu
	Hội nghị CBCC
	MTNV năm học

	3. 
	Tổng hợp MTNV nhà trường
	Phòng TCHC
	Dự thảo thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học

	4. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học

	5. 
	Phát hành MTNV
	Phòng TCHC
	

	6. 
	Xây dựng MTNV, kế hoạch, cam kết thực hiện
	Các đơn vị
	- Dự thảo Kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị

- Cam kết thực hiện MTNV của đơn vị

	7. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị

	8. 
	Tổng hợp kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị
	Phòng TCHC
	Kế hoạch thực hiện MTNV của nhà trường

	9. 
	Triển khai
	Đơn vị
	

	10. 
	Đánh giá
	Hội nghị CBCC
	Biên bản họp đánh giá thực hiện MTNV

	11. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Dự thảo MTNV


2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Đề ra MTNV
	Đảng ủy
	Chuẩn bị

	2
	Họp thông qua các chỉ tiêu
	Hội nghị CBCC
	

	3
	Tổng hợp MTNV nhà trường
	Phòng TCHC
	

	4
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	5
	Phát hành MTNV
	Phòng TCHC
	Thực hiện

	6
	Xây dựng MTNV, kế hoạch, cam kết thực hiện
	Các đơn vị
	

	7
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	8
	Tổng hợp kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị
	Phòng TCHC
	

	9
	Triển khai
	Đơn vị
	

	10
	Đánh giá
	Hội nghị CBCC
	Kết quả

	11
	Lưu hồ sơ
	Phòng TCHC
	Lưu


3. Lưu đồ
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PHÒNG TC

-

HC

ĐƠN VỊ

HIỆU TRƯỞNG

ĐẢNG ỦY

HỘI NGHỊ 

CBCC

CHUẨN BỊ LƯU THỰC HIỆN KẾT QUẢ

1. Đề ra  mục tiêu, 

nhiệm vụ

5.Phát hành 

MTNV

6. Xây dựng MTNV, 

KH thực hiện

11. Lưu hồ sơ

10. Đánh giá

4. Phê duyệt

9. Triển khai thực 

hiện

3. Tổng hợp MTNV 

nhà trường

2. Họp thông qua các 

chỉ tiêu

7. Phê duyệt

8. Tổng hợp 

MTNV, KH của 

đơn vị


4. Đặc tả
	STT
	Tên bước

công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/ ĐV thực hiện
	Bộ phận/ĐV
phối hợp
	Kết quả

đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1. 
	Đề ra MTNV
	BTV, BCH họp đề ra MTNV của năm học trên cơ sở tham mưu của phòng TCHC và KT & KĐCL 
	Đảng ủy
	- Phòng TCHC

- Phòng KT & KĐCL
	Dự thảo MTNV
	3 ngày
	

	2. 
	Họp thông qua các chỉ tiêu
	Họp hội nghị CBCC thông qua MTNV năm học
	Hội nghị CBCC
	Phòng TCHC
	MTNV năm học
	0,5 ngày
	BM/QT10/PTCHC/01

	3. 
	Tổng hợp MTNV nhà trường
	Dự thảo thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học phân công trách nhiệm của từng đơn vị
	Phòng TCHC
	
	Dự thảo thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học
	1 ngày
	

	4. 
	Phê duyệt
	Ký duyệt Thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học
	Hiệu trưởng
	Phòng TCHC
	Thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học
	0,5 ngày
	BM/QT10/PTCHC/02

	5. 
	Phát hành MTNV
	Gửi Thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học đến các đơn vị
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	
	1 ngày
	

	6. 
	Xây dựng MTNV, kế hoạch, cam kết thực hiện
	Các đơn vị xây dựng Dự thảo kế hoạch thực hiện MTNV và ký cam kết thực hiện
	Các đơn vị
	Phòng TCHC
	- Dự thảo Kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị

- Cam kết thực hiện MTNV của đơn vị
	5 ngày
	BM/QT10/PTCHC/03 BM/QT10/PTCHC/04

	7. 
	Phê duyệt
	Các đơn vị trình Hiệu trưởng, P.Hiệu trưởng phụ trách đơn vị, lĩnh vực ký duyệt kế hoạch thực hiện MTNV năm học
	Hiệu trưởng

P.Hiệu trưởng
	Các đơn vị
	Kế hoạch thực hiện MTNV của đơn vị


	0,5 ngày
	

	8. 
	Tổng hợp kế hoạch thực hiện MTNV của nhà trường
	Tổng hợp Kế hoạch thực hiện MTNV của trường
	Phòng TCHC
	Các đơn vị
	Kế hoạch thực hiện MTNV của nhà trường
	2 ngày
	BM/QT10/PTCHC/05

	9. 
	Triển khai
	Các đơn vị triển khai thực hiện nhiệm vụ theo kế hoạch. Phong TCHC, KT & KĐCL theo dõi, đôn đốc
	Các đơn vị
	- Phòng TCHC

- Phòng KT & KĐCL
	
	Theo thực tế
	

	10. 
	Đánh giá
	Đánh giá kết quá thực hiện mục tiêu nhiệm vụ năm học
	Hội nghị CBCC
	
	Biên bản họp đánh giá thực hiện MTNV
	Tháng 6, 7 hằng năm
	

	11. 
	Lưu hồ sơ
	
	Phòng TCHC
	
	
	
	


5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	MTNV năm học của nhà trường
	Phòng

TCHC
	Theo quy định
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	MTNV năm học của các đơn vị
	
	
	

	3
	Kế hoạch/cam kết thực hiện MTNV của các đơn vị
	
	
	

	4
	Kế hoạch thực hiện MTNV của Nhà trường
	
	
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	MTNV năm học
	BM/QT10/PTCHC/01

	2
	Thông báo giao nhiệm vụ thực hiện MTNV năm học
	BM/QT10/PTCHC/02

	3
	Kế hoạch thực hiện MTNV năm học của đơn vị
	BM/QT10/PTCHC/03

	4
	Cam kết thực hiện MTNV năm học của đơn vị
	BM/QT10/PTCHC/04

	5
	Kế hoạch thực hiện MTNV năm học của trường
	BM/QT10/PTCHC/05


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ





       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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QUY TRÌNH


XÂY DỰNG MỤC TIÊU NHIỆM VỤ NĂM HỌC	


	


Mã hóa�
:  QT10/PTCHC�
�
Ban hành lần�
:  �
�
Hiệu lực từ ngày�
:  …./…/20�
�



	





























Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
�















�
�
Họ và tên�
Ngô Lan Hương�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
TP TCHC&QT�
P.HT/ĐDLĐ�
Hiệu trưởng�
�




























       Quy trình xây dựng mục tiêu nhiệm vụ năm học                                    Trang 1/6
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