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BIÊN BẢN KIỂM TRA NỘI BỘ NĂM HỌC 2017-2018
Đơn vị: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
I. Thời gian, địa điểm
 
· Thời gian kiểm tra :  8 giờ 00 ngày 1 tháng 6 năm 2018
· Địa điểm: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
II. Thành phần kiểm tra 

1.  Ban Kiểm tra nội bộ - Ban chỉ đạo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở năm học 2017-2018
· Ông Phạm Hữu Lộc
 - Trưởng ban

· Ông Lâm Viết Dũng
 - Thành viên thư ký

· Cùng 11 thành viên trong Đoàn

2. Đơn vị được kiểm tra: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
· Ông: Hồ Văn Sĩ - Chức vụ: Phó Trưởng phòng, Phụ trách phòng 
III. Nội dung 

1. Xây dựng kế hoạch làm việc, công tác quản lý điều hành đơn vị
2. Thực hiện công tác chuyên môn
3. Chấp hành, nội quy Nhà trường
IV. Đánh giá kết quả kiểm tra
1. Xây dựng kế hoạch, các nội dung, biện pháp thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ được giao

* Ưu điểm:
· Đơn vị thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ được giao theo quy định. Tham mưu xây dựng kế hoạch về công tác hoạch định chiến lược phát triển đào tạo của Nhà trường. Xây dựng các văn bản quản lý đào tạo Cao đẳng, các bậc đào tạo thấp hơn. Tổ chức xây dựng và quản lý chương trình, giáo trình Cao đẳng, Trung cấp. 
· Xây dựng phương án và kế hoạch tuyển sinh năm 2019. Tăng cường tuyên truyền, quảng bá và tập trung thực hiện công tác tuyển sinh năm 2019, phấn đấu trong năm 2019 tuyển sinh đạt hoặc vượt mức chỉ tiêu (5.475 chỉ tiêu).
* Tồn tại:

Không.  
2. Về công tác quản lý, chỉ đạo, hướng dẫn của trưởng đơn vị đến thành viên; việc kiểm tra, đánh giá, điều chỉnh hoạt động.

* Ưu điểm:

· Trưởng, Phó trưởng đơn vị thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ được phân công.
· Tổ chức rà soát, xây dựng hoàn thiện vị trí, chức năng, nhiệm vụ của nhân viên trong phòng, đảm bảo mỗi công việc điều thực hiện theo quy trình cụ thể, giúp thuận lợi trong công tác phối hợp giữa các nhân viên trong phòng, giữa phần mềm và các văn bản ban hành, thuận lợi trong việc điều động và thay đổi vị trí làm việc giữa các nhân viên.

* Tồn tại:

Không.
3. Về thực hiện nhiệm vụ chuyên môn 

a. Về công tác tham mưu hoạch định chiến lược phát triển đào tạo
· Phối hợp tốt với các đơn vị trong công tác quản lý đào tạo của Trường. Trong năm 2017 – 2018 có các hệ bậc, loại hình đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp (3 năm, 1 năm 3 tháng), trung cấp nghề, cao đẳng nghề, liên thông cao đẳng.
· Thực hiện tốt công tác phát triển quy mô đào tạo, đã xin phép được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp đối với 31 ngành, nghề trình độ cao đẳng và 32 ngành, nghề trình độ trung cấp. Trong đó, lập hồ sơ mở ngành cho 7 ngành, nghề mới cả trình độ cao đẳng và trung cấp: Cơ điện tử, Cơ khí chế tạo, Thiết kế đồ họa, Thương mại điện tử, Kỹ thuật xây dựng, Kỹ thuật máy lạnh và điều hòa không khí và Vận hành sửa chữa thiết bị lạnh; bắt đầu tuyển sinh từ 2018.
· Xây dựng mới chương trình liên thông cao đẳng ngành Kế toán doanh nghiệp và Công nghệ Kỹ thuật Nhiệt.
· Lập kế hoạch và phối hợp các đơn vị thực hiện xây dựng chương trình giảng dạy cho từng học kỳ
b. Công tác tuyển sinh: 

· Đã xây dựng và ban hành quy chế tuyển sinh theo quy định;

· Có văn bản xác định chỉ tiêu tuyển sinh và kế hoạch tuyển sinh;

· Thông báo tuyển sinh cụ thể, rõ ràng: Hình thức tuyển sinh, đối tượng, các ngành nghề tuyển sinh, chỉ tiêu, thủ tục đăng ký và thời gian nộp hồ sơ....

· Có Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh, Ban thư ký tuyển sinh;

· Hồ sơ đăng ký học đầy đủ;

· Kết thúc đợt tuyển sinh, có ban hành Quyết định, danh sách học sinh trúng tuyển nhập học, quyết định phân lớp và thực hiện báo cáo kết quả tuyển sinh cho Sở LĐTB&XH đúng quy định;
· Sau kỳ tuyển sinh, Phòng đã tiến hành kiểm tra kết quả xét tuyển của tất cả số thí sinh đã trúng tuyển vào trường ở tất cả các khâu, đồng thời kiểm tra, đối chiếu với bản chính tất cả các loại giấy tờ của thí sinh. Thực hiện công tác tuyển sinh theo quy định, đảm bảo nghiêm túc, công bằng, khách quan.
· Thực hiện đúng quy trình, kế hoạch và thông báo trình tự tuyển sinh. Không có trường hợp nào khiếu nại.
· Thực hiện quảng cáo thông tin tuyển sinh của trường trên Đài truyền hình, truyền thanh và các phương tiện thông tin đại chúng khác.
c. Xây dựng và quản lý kế hoạch giảng dạy

· Thực hiện tốt việc xây dựng kế hoạch năm học; phối hợp với các khoa lập kế hoạch giảng dạy cho từng học kỳ; xây dựng thời khóa biểu cho các lớp, các hệ; đảm bảo việc lập kế hoạch chung về thi cuối kỳ cho các bậc đào tạo;

· Phối hợp tốt với các đơn vị liên quan duyệt và tính khối lượng giảng dạy.
· Trường có đầy đủ kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo và tổ chức thực hiện theo kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo đã được phê duyệt.
d. Quản lý quá trình và kết quả học tập;  quản lý in ấn, cấp phát văn bằng, chứng chỉ:

· Thực hiện tốt các quy trình quản lý kết quả học tập của sinh viên, Trong năm học 2017 – 2018 đã xét tốt nghiệp cho sinh viên;

· In danh sách các lớp học và các loại bảng ghi điểm gửi các khoa; Có thực hiện công tác kiểm tra giám sát dữ liệu nhập điểm của các đơn vị, giải quyết các đơn đề nghị về sửa điểm, chuyển điểm, bảo lưu điểm của sinh viên và của các đơn vị; lưu trữ bảng điểm gốc của tất cả các khoá, ngành đào tạo;

· Cấp chứng nhận kết quả học tập, cấp bảng điểm trích sao, chứng nhận tốt nghiệp theo yêu cầu của học sinh, sinh viên và phụ huynh.

· Quản lý sử dụng phôi các loại văn bằng, chứng chỉ theo quy định phân cấp của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp, Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội;

4. Về nề nếp, nội dung, hình thức, chất lượng, giờ giấc, các buổi sinh hoạt định kỳ.

* Ưu điểm:

· Đơn vị và cá nhân trong đơn vị chấp hành tốt giờ giấc làm việc. Trong năm không ghi nhận trường hợp cá nhân trong đơn vị vi phạm quy định của nhà trường về giờ giấc làm việc.
· Đơn vị tổ chức tốt các buổi họp, sinh hoạt định kỳ. Sổ họp được ghi chép, phản ảnh đầy đủ nội dung, diễn tiến cuộc họp.
· Đơn vị, cá nhân tham gia đầy đủ các buổi họp, sinh hoạt định kỳ do nhả trường tổ chức
· Kết quả đánh giá, phân loại viên chức năm học 2017-2018: 19 cán bộ, nhân viên phòng Tuyển sinh – Đào tạo được xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” trở lên, trong đó có 04 cá nhân xếp loại “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ”, 15 cá nhân xếp loại “Hoàn thành tốt nhiệm vụ”.
* Tồn tại:
Không có.
5. Về hệ thống hồ sơ sổ sách.

* Ưu điểm:

· Bố trí phòng làm việc hợp lý, đảm bảo đầy đủ hồ sơ theo quy định.
· Hồ sơ lưu trữ theo quy định được chuyển giao về bộ phận lưu trữ của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hàng năm

* Tồn tại:

Hồ sơ đào tạo của phòng khá nhiều, cần bố trí sắp xếp phân hồ sơ một cách hợp lý về các công tác chuyên môn cho phù hợp. 
6. Việc tự học, tự bồi dưỡng tại đơn vị

* Ưu điểm:

· Đơn vị có thực hiện bố trí, sắp xếp thời gian công việc hợp lý tạo điều kiện để cá nhân học tập, bổi dưỡng.

· Các cá nhân trong đơn vị đã thực hiện tốt công tác bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ. Hoàn thành tốt và có kết quả cao đối với các khóa học do nhà trường cử đi, một số cá nhân tự tham gia các khóa học để hoàn thiện bản thân và đạt chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ theo quy đinh.
* Tồn tại:
Một số cá nhân chưa tự giác đăng ký học tập nâng cao bồi dưỡng chuyên môn mà chỉ đi học theo yêu cầu của Nhà trường.
V. Đánh giá chung:

* Ưu điểm:

· Đơn vị xác định rõ chức năng, nhiệm vụ được phân công. Có kế hoạch công tác hàng tháng với nhiệm vụ cho từng cá nhân trong đơn vị.
· Tập thể đơn vị đoàn kết trong công tác, các cá nhân có tinh thần phối hợp với nhau để hoàn thành nhiệm vụ

* Tồn tại:
Cán bộ quản lý và nhân viên còn hạn chế thực hiện chức năng phân công công việc và báo cáo công việc trên phần mềm điện tử Egov của Nhà trường. Đề nghị đơn vị triển khai đến các nhân viên trong đơn vị thực hiện để sử dụng phần mềm một cách có hiệu quả nhất trong công tác của đơn vị.
VI. Kiến nghị, đề xuất
Công tác truyền thông hiện nay đang phát triển mạnh, phòng Tuyển sinh – Đào tạo nghiên cứu thêm các phương án truyền thông đề đưa công tác tuyển sinh đến với phụ huynh học sinh và các em học sinh sinh viên rộng rãi hơn.
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