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1 Mục đích


Quy trình này nhằm thống nhất cách thức, trình tự xây dựng kế hoạch công tác tuần của toàn trường để đạt được hiệu quả cao nhất.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với tất cả các đơn vị và cá nhân trong toàn trường đối với việc xây dựng  và thực hiện kế hoạch công tác tuần.
3 Tài liệu liên quan
· Quy định về chức năng nhiệm vụ của các đơn vị…
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

4.2 Viết tắt:
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	Các bộ phận

	
	5.2.1; 

BM.TCHC-04-01

	Phòng TC-HC

	
	5.2.2;

BM.TCHC-04-01 BM.TCHC-04-02

	Lãnh đạo Trường

	
	5.2.3;

BM.TCHC-04-02

	Các bộ phận

	
	5.2.4;




5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Đăng ký công tác:

Trước 9h00 sáng thứ hai hàng tuần, các bộ phận có trách nhiệm đăng ký kế hoạch công tác tuần với Phòng TC-HC theo BM.TCHC.04.01 dựa trên các căn cứ:

- Nghị quyết giao ban định kỳ.

- Chức năng nhiệm vụ của các đơn vị.

- Công việc do Lãnh đạo trường giao.

- …

5.2.2 Tổng hợp kế hoạch công tác tuần.

Phòng TC-HC tiến hành tổng hợp kế hoạch công tác tuần của toàn trường theo BM.TCHC.04.02 trên cơ sở:

- Đăng ký kế hoạch công tác tuần của các bộ phận.

- Nghị quyết giao ban định kỳ.

- Chức năng nhiệm vụ của các đơn vị.

- Ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo nhà trường.

- …

5.2.3 Phê duyệt kế hoạch công tác tuần.

Sau khi tổng hợp kế hoạch công tác tuần, Phòng TC-HC có trách nhiệm gửi kế hoạch công tác tuần của toàn trường cho các Hiệu phó xem xét, bổ sung điều chỉnh và trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch công tác tuần của toàn trường.

5.2.4 Tổ chức thực hiện.

Sau khi có sự phê duyệt của Hiệu trưởng, Phòng TC-HC có trách nhiệm gửi kế hoạch công tác tuần đã được phê duyệt đến các bộ phận.

Phòng TC-HC có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc các bộ phận trong việc thực hiện kế hoạch công tác tuần và báo cáo Lãnh đạo trường khi có yêu cầu hoặc khi có khó khăn vướng mắc trong việc thực hiện kế hoạch công tác tuần.

6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Đăng ký công tác tuần của các đơn vị
	BM.TCHC.04.01
	TCHC
	3 năm
	

	2
	Kế hoạch công tác tuần của toàn trường
	BM.TCHC.04.02
	TCHC
	3 năm
	


7. Phụ lục. 

· BM.TCHC.04.01: Đăng ký kế hoạch công tác tuần

· BM.TCHC.04.02: Kế hoạch công tác tuần.



















































































































































































































Tổ chức thực hiện





Đăng ký công tác





Tổng hợp














Phê duyệt












