Mẫu đề cương báo cáo: dùng cho phòng Đào tạo
(Đây là đề cương gợi ý những nội dung cơ bản trong báo cáo, căn cứ chức năng, nhiệm vụ của đơn vị, Phòng cần báo cáo chi tiết kết quả công tác đã đạt được nhưng chưa có trong đề cương).
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PHÒNG ĐÀO TẠO
BÁO CÁO

Sơ kết công tác 6 tháng đầu năm 2018
Thực hiện Kế hoạch số 21/KH-ĐTCB, ngày 23/5/2018 của Tr​ường ĐTCB Lê Hồng Phong Thành phố Hà Nội về việc sơ kết công tác 6 tháng đầu năm 2018; Ngày    tháng 6 năm 2018,  phòng Đào tạo đã tiến hành họp đơn vị để sơ kết công tác 6 tháng đầu năm và đề ra phương hướng nhiệm vụ trọng tâm công tác tác 6 tháng cuối năm. Căn cứ vào kết quả thực hiện nhiệm vụ, đơn vị báo cáo cụ thể như sau:

I/ ĐẶC ĐIỂM CHUNG CỦA ĐƠN VỊ  (nêu ngắn gọn những những đặc điểm  thuận lợi, khó khăn có chi phối,  ảnh hưởng đến hoạt động của đơn vị):

..................................................................................................................................................................................................................................................

II/ KẾT QUẢ CÔNG TÁC

1. Kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn 

1.1.Triển khai kế hoạch mở lớp: kết quả chiêu sinh, mở lớp......

(kèm theo phụ lục chi tiết  các số liệu quản lý của phòng Đào tạo đang theo dõi: chi tiết các lớp khai giảng, bế giảng theo từng loại hình.....trong 6 tháng đầu năm).
+ Năm 2017 chuyển sang:              lớp,  với                           học viên

+ Số lớp khai giảng mới 6 tháng ĐN:                 lớp,  với                    học viên

+ Số lớp bế giảng 6 tháng ĐN:                 lớp,  với                     học viên

 Tổng số lớp quản lý, giảng dạy, phục vụ:

; Số lượng học viên:

- Kết quả công tác mở lớp 6 tháng đầu năm 2018 so với kế hoạch (số lớp, số học viên, đạt ......%); 
- So với sáu tháng đầu năm 2017: Tổng số lớp quản lý, giảng dạy, phục vụ Tăng (giảm):....   %    về số lớp, tăng (giảm)      % số học viên...............................
- Ngoài các lớp trong chỉ tiêu kế hoạch Thành phố giao, Phòng đã tham mưu với BGH làm việc với     đơn vị để mở các lớp B. Cụ thể mở được.................. TCLLCT-HC, với      học viên; mở      lớp BDCV, với      học viên; mở được         lớp BD nhận thức về Đảng với      học viên;     lớp      BD đảng viên mới, với        học viên.

1.2. Công tác quản lý lớp

- Để nâng cao chất lượng quản lý các lớp và học viên, phòng đã tiến hành:

+Kiểm tra thực hiện quy chế học tập, giảng dạy ở  ..... lớp, với tổng số lần kiểm tra là:

và tổng số lượt lớp kiểm tra là:             lượt

- Kết quả thực tế kiểm tra ở các lớp học cho thấy.......................................

( Nhận xét tình hình học viênchấp hành giờ giấc học tập, nội quy, chấp hành đeo thẻ học viên.....)
……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………
+Giám sát thực hiện quy chế học tập, giảng dạy ở  ..... lớp, với tổng số lần giám sát là:

và tổng số lượt lớp giám sát là:             lượt

- Kết quả thực hiện các biện pháp tăng cường quản lý học viên (Theo thông báo số 28/TB-ĐTCB ngày 13/3/2014)..................................................................
- Đã gửi...... thông báo tình hình học tập của học viên về các cơ quan cử học viên đi học.

- Thông qua việc kiểm tra, giám sát và quá trình thực hiện các biện pháp tăng cường quản lý học viên, phòng đã rút ra được những kinh nghiệm gì trong công tác quản lý học viên?

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

- Từ đó đã đề ra những biện pháp nhằm tiếp tục tăng cường quản lý học viên, đảm bảo đảm sĩ số học tập hàng ngày?

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
- Đã thực hiện lấy phiếu ý kiến phản hồi từ người học...... lượt giảng viên
Kết quả lấy phiếu.....................................................................................
………………………………………………………………………………
1.3. Việc tham mưu xây dựng và ban hành các văn bản liên quan đến công tác đào tạo, bồi dưỡng

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

1.4. Việc tham mưu xây dựng nội dung chương trình mới

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1.5. Việc quản lý hồ sơ, sổ sách đào tạo, bồi dưỡng......

(quản lý hồ sơ đầu vào, hồ sơ tốt nghiệp, cấp văn bằng chứng chỉ, vào điểm và quản lý kết quả học tập của các lớp......)

1.6.  Xây dựng kế hoạch học tập toàn khóa, lịch học tập của các lớp

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1.7. Kết quả thực hiện chỉ đạo của Ban Giám hiệu về sửa đổi, bổ sung  hoặc hướng dẫn thực hiện quy chế, quy định liên quan đến giảng dạy, học tập:

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………
2. Tham gia học tập bồi d​ưỡng nâng cao trình độ, tập huấn chuyên môn nghiệp vụ; viết bài nội san, hội thảo khoa học, NCTT:     

- 6 tháng đầu năm trong phòng, có       VC được cử đi học  (ghi rõ số lượng người, loại hình đào tạo, BD

.........................................................................................................................

- Tự nhận xét, đánh giá về ý thức trách nhiệm, kết quả học tập  của VC được cử đi đào tạo, bồi dưỡng, tập huấn.

- Đã có     CBVC viết bài Thông tin Lý luận và Thực tiễn số 1, trong đó có       bài viết được đăng.

- Đã có     CBVC viết bài cho Hội thảo KH cấp Trường, trong đó có       bài viết được trình bày tham luận tại Hội thảo.

- Ngoài ra, có     VC, viết bài cho báo, tạp chí TW, địa phương với
bài

- Có       CBVC tham gia đề tài KH cấp TP (nếu có):

- Phòng đã  có         CBVC tham gia đợt đi NCTT với Nhà trường và các tổ chức đoàn thể (CĐ, CCB, tự vệ, ĐTN); Ngoài ra phòng đã tổ chức cho cán bộ, giảng viên trong đơn vị đi nghiên cứu thực tế tại địa điểm:                   , với       lượt người tham gia. Kết quả đợt đi NCTT, phòng đã thu được những kết quả gì?....……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
- Trong 6 tháng Phòng đã tổ chức đi NCTT tập thể           lượt, với          địa điểm, có       lượt  người tham gia. Ước thực hiện.....%     so với kế hoạch.

Ngoài ra, trong .......đợt đi NCTT do Nhà trường tổ chức đã có         lượt người tham gia, với....... địa điểm.
Kết quả đợt đi NCTT, phòng đã thu được những kết quả gì?....……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. Tham gia các hoạt động khác

3.1. Tham gia các phong trào thi đua

- VC trong phòng có tích cực hưởng ứng các phong trào thi đua hay không?

- Có       /        VC trong phòng đăng ký đạt danh hiệu LĐTT, trong đó có        ............VC đăng ký chiến sĩ thi đua cơ sở và có sáng kiến, kinh nghiệm.

- Ý thức chấp hành nội quy, ngày giờ công lên lớp, làm việc, hội họp, học tập, đeo thẻ CCVC của viên chức trong phòng..........................................

- VC trong phòng đã làm gì để cải tiến, nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc, thúc đẩy phong trào thi đua trong đơn vị,..........................

- Kết quả các đợt kiểm tra thi đua của Trường, phòng được đánh giá, xếp loại như thế nào.................................

3.2. Tham gia chào cờ sáng thứ hai hàng tuần, học tập Nghị quyết, sinh hoạt học thuật.

-  Có      VC 
- Kết quả tham gia chào cờ sáng thứ hai hàng tuần:…………………

- Có      GV tham gia huấn luyện tự vệ; Ý thức tham gia:..........
Kết quả bắn đạn thật................................................................................
- Có      GV tham gia........................................................................................

Ý thức tham gia:................................................................................
- Có      GV tham gia........................................................................................

Ý thức tham gia:....................................................................................
- Có      GV tham gia........................................................................................

Ý thức tham gia:....................................................................................
3.3. Đánh giá tình hình thực hiện của đơn vị về việc thực hiện: Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong các cơ quan thuộc Thành phố Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định 522/QĐ-UBND, ngày 25/1/2018 của Chủ tịch UBND thành phố; Quy tắc ứng xử nơi công công trên địa bàn Thành phố Hà Nội; Quy định 55-QĐ/TW của Bộ Chính trị về một số việc cần làm ngay để tăng cường vai trò nêu gương của cán bộ, đảng viên, nhất là người đứng đầu.

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
3.4. Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất được Ban Giám hiệu Nhà trường giao

(VD như tham gia coi thi, chấm thi tuyển viên chức của Thành phố hoặc của các đơn vị khác; Nhận xét, đánh giá về kết quả thực hiện các nhiệm vụ được giao)

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………
4. Thực hiện quản lý cơ sở vật chất đ​ược trang bị

………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………

5. Phối hợp với các đơn vị bạn:

- Phối hợp với các GVCN lớp, các cơ quan đơn vị mở lớp trong công tác quản lý lớp học và quản lý học viên:…………………………………….

………………………………………………………………………………

- Phối hợp với các TTBDCT, các sở ngành, các cơ quan đơn vị trong công tác mở lớp, giúp đỡ tổ chức thi tuyển VC (nếu có)...............

………………………………………………………………………………

 - Phối hợp với các khoa, phòng của Trường trong triển khai thực hiện nhiệm vụ, cung cấp số liệu, thông tin báo cáo……………………………

………………………………………………………………………………
II. ĐÁNH GIÁ KHÁI QUÁT KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC

1. Ưu điểm, nguyên nhân
2. Hạn chế, nguyên nhân
III. NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM CÔNG TÁC 6 THÁNG CUỐI NĂM 2018
*) Giải pháp khắc phục những hạn chế
IV. KIẾN NGHỊ, ĐỀ XUẤT (NẾU CÓ)
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