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TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH

1

Tổng hợp điểm các Hội đồng sát hạch, trình Hiệu trưởng ban hành 

Quyết định tuyển dụng đợt 3 năm 2018, hoàn thành thủ tục ký 

HĐLV với số CBVC tuyển mới;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

2

Tham mưu và trình Hiệu trưởng ban hành Quyết định về rà soát, bổ 

sung kế hoạch đào tạo bồi dưỡng năm học 2018 - 2019 và giai đoạn 

2017-2021;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

3
Tham mưu cho Hiệu trưởng để trình Giám đốc Đại học Đà Nẵng 

phê duyệt chỉ tiêu tuyển dụng viên chức năm 2019; 
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

4
Tham mưu cho Hiệu trưởng để ban hành Kế hoạch tuyển dụng năm 

2019; 
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

5
Rà soát và ra thông báo về việc ký HĐLV với CBVC trong toàn

Trường hết hạn hợp đồng trong Quý 1 năm 2019;
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

6

Hoàn thiện hồ sơ kết thúc tập sự cho giảng viên trình Hiệu trưởng

ban hành Quyết định công nhận hết tập sự và trình Giám đốc

ĐHĐN ban hành Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

7
Tổng hợp báo cáo tiến độ học tập của toàn thể CBVC đang học sau

ĐH ở nước ngoài 06 tháng cuối năm 2018;
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

8 Phát thẻ BHYT năm 2019 cho CBVC thay đổi nơi KCB; Phòng TC-HC Tháng 01/2019

9

Rà soát và phối hợp với BHXH, phòng KH-TC đối chiếu kết quả

đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, BNN của CBVC trong

toàn Trường năm 2018 để điều chỉnh kịp thời;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

10

Rà soát và trình Hiệu trưởng ban hành Quyết định hưởng phụ cấp 

thâm niên nhà giáo đối với các nhà giáo được nâng PCTN tháng 

01/2019;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 1 NĂM 2019

ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƢỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ                               Độc lâp - Tự do - Hạnh phúc
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11

Rà soát và hoàn thiện cơ sở dữ liệu để tính phụ cấp ưu đãi học kỳ II

năm học 2018-2019 và chuyển đến các bộ phận có liên quan thực

hiện;

Phòng TC-HC Tháng 01/2019

12
Rà soát và hoàn thiện báo cáo thu nhập tăng thêm Quý IV năm

2018 để trình Hội đồng;
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

13 Cập nhật và chốt Hồ sơ CBVC trong năm 2018; Phòng TC-HC Tháng 01/2019

14
Phối hợp với các đơn vị trong việc hoàn thiện các công việc để đón 

đoàn kiểm định của AUN;
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

15
Hoàn thành các loại báo cáo theo yêu cầu của Bộ Giáo dục & Đào

tạo, ĐHĐN và các cơ quan, tổ chức có liên quan.
Phòng TC-HC Tháng 01/2019

CƠ SỞ VẬT CHẤT

1 Thực hiện thanh lý phế phẩm công trình; Phòng CSVC Tháng 01/2019

2
Báo cáo kiểm kê tài sản cố định năm 2018. Lập kế hoạch đầu tư cơ 

sở vật chất năm 2019;
Phòng CSVC Tháng 01/2019

3

Tổ chức lựa chọn nhà thầu các hạng mục "Mua sắm và lắp đặt thiết 

bị nội thất cho phòng thực hành Du lịch" và "Mua sắm server quản 

lý phần mềm E-learning";

Phòng CSVC Tháng 01/2019

4 Hợp tác và hỗ trợ các đơn vị thực hiện các nhiệm vụ được giao. Phòng CSVC Tháng 01/2019

ĐÀO TẠO

1 Chuẩn bị xét tốt nghiệp hệ chính quy đợt 1 năm 2018-2019; P Đào tạo Tháng 01/2019

Các khoa, Phòng CTSV, 

Phòng KT&ĐBCLGD, 

Trung tâm CNTT&TT

2 Triển khai thực tập tốt nghiệp 41K; P Đào tạo Tháng 01/2019 Các Khoa

3 Triển khai tư vấn tuyển sinh 2019; P Đào tạo Tháng 09/2019
Các khoa, Phòng CTSV, 

Trung tâm CNTT&TT

4 Xây dựng đề án liên kết đào tạo với Đại học CityU (Hoa kỳ); P Đào tạo Tháng 03/2019
Các Khoa và các phòng 

ban chức năng

5
Chuẩn bị công tác tuyển sinh cho chương trình liên kết đào tạo với 

Đại học Cardiff Metropolitan;
P Đào tạo Tháng 9/2019

Các Khoa và các phòng 

ban chức năng
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6 Chuẩn bị hồ sơ bảo vệ luận văn cho học viên cao học K34; P Đào tạo Tháng 01/2019 Các Khoa

7 Raà soát các quy định về đào tạo sau đại học; P Đào tạo Tháng 09/2019
Các Khoa và các phòng 

ban chức năng

8 Xây dựng đề án đào tạo thạc sĩ Ngành Marketing và Thống kê; P Đào tạo Tháng 02/2019

Khoa TK-TH, Khoa 

Marketing và các phòng 

ban chức năng

9
Xây dựng và tổ chức thẩm định đề án liên kết đào tạo thạc sĩ với 

Đại học Massey;
P Đào tạo Tháng 02/2019

Các Khoa và các phòng 

ban chức năng

10 Phối hợp tiếp tục triển khai Dự án USAID COMET; P Đào tạo Tháng 4/2019

PKH&HTQT, Khoa Kế 

toán, Khoa Du lịch, 

Khoa Thống kê - Tin học

11
Phối hợp làm thủ tục cho SV tham gia chương trình trao đổi SV (dự 

án Eramus + và các dự án khác);
P Đào tạo Thường kỳ

PKH&HTQT, PCTSV, 

các khoa có liên quan

12
Phối hợp, hỗ trợ bố trí giảng dạy và làm hợp đồng cho giáo viên 

nước ngoài;
P Đào tạo Thường kỳ

Phòng KH&HTQT, các 

Khoa, Phòng KH-TC

13  Phối hợp với phòng Đào Tạo, Tổ chức phát bằng tốt nghiệp hệ 

VLVH lần I năm họ 2018-2019; 
 TT ĐT&BD Tháng 1/2019

14
Làm việc với các TT giải quyết học lại và ghép cho học viên trung 

tâm kỳ II năm học 2018-2019; TT ĐT&BD Tháng 1/2019

15 Thông báo cho các TT liên kết về kiểm tra chứng chỉ ngoại ngữ. TT ĐT&BD tháng 1-2019

CÔNG TÁC SINH VIÊN

1

Thông báo về thủ tục xét miễn, giảm học phí, hỗ trợ chí phí học tập 

và trợ cấp xã hội Học kỳ 2 năm học 2018-2019 cho sinh viên hệ 

chính quy;

Phòng CTSV 31/01/2019

2 Hoàn thành Hợp đồng cử tuyển Bình Định; Phòng CTSV 31/01/2019 Phòng KH-TC

3
Lập danh sách sinh viên Khóa 43K & 44K được Nhà trường hỗ trợ 

lãi xuất vay gửi cho Ngân hàng Chính sách Xã hội để trả lãi vay;
Phòng CTSV 31/01/2019 NHCSXH Việt Nam
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4
Điều động sinh viên tham dự buổi giới thiệu của Tổng Lãnh sự 

quán Hoa Kỳ (tại TPHCM) tại Trường ĐH Kinh tế;
P. KH&HTQT 01/10/2019 Phòng CTSV

5 Tiếp sinh viên và làm giấy xác nhận các loại cho sinh viên; Phòng CTSV 31/01/2019

6 Kiểm tra dữ liệu sinh viên đã hoàn thành BHYT năm 2019; Phòng CTSV 31/01/2019 P. Kế hoạch Tài chính, 

7

Tổ chức nhập học và Khai giảng các lớp Cao học (Đợt 2) Khóa K38 

tại Quảng Nam, Quảng Ngãi, Kon Tum, Đắk Lắk: Bản hướng dẫn 

nhập học, dự trù kinh phí, Quyết định khen thưởng, thu hồ sơ, hậu 

kiểm,...

Phòng CTSV 30/01/2019 Phòng Đào tạo, KHTC

8 Lập báo cáo quý IV của Đại học Đà Nẵng; Phòng CTSV 01/05/2019

9 Lập kế hoạch SHGVCN tháng 01 năm học 2018-2019; Phòng CTSV 15/1/19

10
Làm thẻ học viên và hoàn thiện hồ sơ học viên cao học K38 (Đợt 1) 

tại trường ĐH Kinh tế và trường ĐH Quảng Bình;
Phòng CTSV 31/1/19

11

Nhập điểm ưu tiên cán bộ Lớp, Đoàn và sinh viên có giấy khen, 

bằng khen cho khóa 41K, 42K, 43K, 44K Học kỳ 1 năm học 2018-

2019;

Phòng CTSV 31/1/19
Đoàn Thanh niên và các 

Khoa

12 Ký kiểm tra bằng tốt nghiệp khóa 43K; Phòng CTSV 31/1/19 Các khoa

13 Trả bằng tốt nghiệp THPT cho sinh viên Khóa 42K hệ chính quy; Phòng CTSV 31/1/19

14

Công tác xét tốt nghiệp SV hệ chính quy, Đợt 1 năm học 2018-

2019: Thu hồ sơ xét TN từ các khoa; đối chiếu dữ liệu xét TN với 

Phòng Đào tạo, Khoa; Đối chiếu sinh viên TN với Ban Đào tạo-

ĐHĐN;

Phòng CTSV 31/1/19 Phòng Đào tạo & Khoa

15
Phối hợp tổ chức Lễ trao bằng tốt nghiệp Đợt 1 năm học 2018-

2019; xét khen thưởng sinh viên TN; trả hồ sơ sinh viên;
Phòng CTSV 31/1/19

Khoa, P. KH Tài chính, 

Thư viện

16 Tổng hợp Tuần SHCD cuối khóa 41K; Phòng CTSV 31/1/19

17 Hỗ trợ công tác phát bằng cho SV hệ VLVH tại các trung tâm; Phòng CTSV 31/1/19 TT Đào tạo & BD

18 Tổng hợp hồ sơ công tác đảng cuối năm 2018; Phòng CTSV 31/1/19

19 Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh năm 2019; Phòng Đào tạo 31/1/19 P. CTSV

20

Họp sơ kết kiểm tra việc thực hiện công tác đánh giá điểm hoạt 

động ngoại khóa của sinh viên hệ chính quy khóa 42K và 43K tính 

đến học kỳ 1 năm học 2018-2019.

Phòng CTSV 31/1/19
Các Khoa  và đơn vị có 

liên quan
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KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƢỢNG

1
Hoàn thành điểm kết thúc học phần các lớp đại học Hệ chính quy

đợt 1 phục vụ xét tốt nghiệp Hệ chính quy;

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
14/01/2019

-TT CNTT&TT 

- Các Khoa

2
Hoàn thành điểm kết thúc học phần các lớp đại học Hệ chính quy

đợt 2;

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
20/01/2019 Các Khoa

3
Hoàn thành điểm thi kết thúc học phần các lớp hệ vừa làm vừa học

tại Trường & các đơn vị liên kết đào tạo;

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
20/01/2019

Các Khoa, TT Đào tạo 

& Bồi dưỡng

4
Hoàn thiện mục Đảm bảo chất lượng trên website tiếng Anh của

Trường;

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
31/01/2019 TT CNTT & TT

5
Lập kế hoạch chuẩn bị đón Đoàn chuyên giá đánh giá ngoài vào

kiểm định các CTĐT; 

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
5/1/2019

6
Khảo sát tình hình việc làm của sinh viên sau 6 tháng và 1 năm sau

khi tốt nghiệp;

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
Tháng 2/2019

7 Triển khai các hoạt động chuẩn bị đón Đoàn chuyên gia AUN;
Các đơn vị trong 

Trường
Tháng 2/2019

Theo kế hoạch phân 

công

8 Hoàn thành Báo cáo lấy ý kiến của sinh viên về thực tập tốt nghiệp;
P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
31/01/2019

9
Xử lý dữ liệu lấy ý kiến phản hồi của sinh vien về hoạt động giảng

dạy.

P. Khảo thí và 

ĐBCLGD
31/01/2019 TT CNTT & TT

KHOA HỌC

1
Tổ chức Hội nghị SVNCKH cấp Khoa năm học 2018-2019    (Đợt 

1);
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Khoa Marketing

2
Hội nghị tổng kết KH&HTQT năm học 2017-2018 và phương 

hướng, kế hoạch hoạt động KH&HTQT năm 2018-2019;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Khoa

3 Hội thảo khoa học COMB: Hệ sinh thái kinh doanh; P.KH & HTQT Tháng 1/2019

Đại học Nha Trang, 

Trường Đại học Kinh tế 

- ĐH Huế

4 Xây dựng kế hoạch PR địa phương 2019; P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Phòng, các Khoa

5
Quản lý công tác biên soạn giáo trình, sách tham khảo, sách chuyên 

khảo năm học 2018-2019;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019

Chủ biên và nhóm biên 

soạn
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6 Tổ chức các buổi sinh hoạt Nhóm đọc, TRT; P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Nhóm đọc, TRT

7
Tiếp tục duy trì Cơ sở dữ liệu Stoxplus, phần mềm kiểm tra đạo văn 

Turnitin;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019

Giảng viên, nhà khoa 

học

8
Hỗ trợ các bài báo đăng trên các Tạp chí chuyên ngành được tính 

điểm của Hội đồng chức danh giáo sư nhà nước.
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các tác giả

HỢP TÁC QUỐC TẾ

1
Tiếp tục thảo luận với các đối tác nước ngoài về các Chương trình 

liên kết đào tạo;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

2
Tư vấn, hỗ trợ cho các SV đăng ký các chương trình học bổng 

chuyển tiếp, trao đổi;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

3

Tiếp tục tuyển dụng giảng viên nước ngoài và hỗ trợ quá trình đăng 

ký giấy phép lao động; cũng như hỗ trợ giảng viên nước ngoài hiện 

tại đang làm việc tại Trường về visa, giấy phép lao động;

P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

4 Tiếp tục triển khai dự án Quản trị Đại học; P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

5
Tiếp tục triển khai dự án VIBE & Hỗ trợ hành chính, triển khai 

Startup Runway 2019;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

6 Tìm hiểu các dự án quốc tế khả thi để nộp hồ sơ; P.KH & HTQT Tháng 1/2019

7 Tiếp tục thảo luận với các đối tác về tổ chức Hội thảo ICOAF-2019; P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

8
Tổ chức các external seminars, takshow với sự trình bày của các 

học giả nước ngoài;
P.KH & HTQT Tháng 1/2019 Các Đơn vị

9
Tiếp các đoàn khách từ các cơ quan, trường đối tác: Lãnh sự quán 

Hoa Kỳ tại Tp.HCM.
P.KH & HTQT Tháng 1/2019

CÔNG NGHỆ THÔNG TIN

1 Xây dựng website Tư vấn tuyển sinh 2019; TT CNTT & TT 01/2018 Phòng Đào tạo

2

Các công việc cho công tác xét tốt nghiệp:

- Sinh viên Đại học hệ chính quy

- Học viên Sau Đại học

TT CNTT & TT 01/2018 Các đơn vị chức năng
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3
Xây dựng và hướng dẫn cập nhật nội dung website Tiếng Anh của 

các Phòng/Khoa phục vụ công tác kiểm định AUN:
TT CNTT & TT 01/2018 Các đơn vị chức năng

4
Triển khai dự án cải tạo và nâng cấp mạng không dây wifi giai đoạn 

2.
TT CNTT & TT 01/2018 Phòng Cơ sở vật chất

TRUYỀN THÔNG

1 Xây dựng kế hoạch truyền thông tuyển sinh 2019; TT CNTT & TT 01/2019 Phòng Đào tạo

3 Thiết kế ấn phẩm truyền thông offline cho gian hàng của DUE; TT CNTT & TT 01/2019

4 Truyền thông hội thảo COMB 2018; TT CNTT & TT 01/2019

5
Truyền thông hoạt động của DUE tại Ngày Hội tư vấn tuyển sinh 

Báo Tuổi Trẻ ở Huế và Đà Nẵng;
TT CNTT & TT 01/2019

6 Cập nhật tin tức, sự kiện. TT CNTT & TT Theo kế hoạch

TÀI CHÍNH

1

THANH TRA PHÁP CHẾ

1
Kiểm tra, giám sát việc chấp hành giờ giấc làm việc của CBVC và 

thực hiện kế hoạch giảng dạy Kỳ II năm học 2018-2019;
 Phòng TT-PC Tháng 01/2019 Các đơn vị trong trường

2
Tổ chức Thanh tra, giám sát thi kết thúc học phần học kỳ I năm học 

2018-2019 - Đợt 2;
 Phòng TT-PC Tháng 01/2019 Phòng KT&ĐBCLGD

3
Thẩm định về mặt pháp lý đối với dự thảo văn bản quy phạm pháp 

luật nội bộ do các đơn vị soạn thảo;
 Phòng TT-PC Công việc thường xuyên  Các đơn vị trong trường

4
Tư vấn về mặt pháp lý cho các hoạt động quản lý của các đơn vị 

trong Trường;
Phòng TT-PC Công việc thường xuyên Các đơn vị trong trường

5
Triền khai công tác khen thưởng quá trình công hiến đợt 1 năm 

2019 và giới thiệu gương điển hình tiên tiến quý IV/2018;
Phòng TT-PC Tháng 01/2019 Các đơn vị trong trường

6
Hoàn tất hồ sơ đăng ký thi đua năm học 2018-2019 của trường nộp 

ĐHĐN;
Phòng TT-PC Tháng 01/2019 Các đơn vị trong trường

7 Kiểm tra, giám sát quá trình tuyển dụng viên chức đợt 3 năm 2018. Phòng TT-PC Tháng 01/2019 Phòng TC-HC

THƢ VIỆN

1 Phục vụ mượn - trả sách giáo trình các khóa; Thư viện CV thường xuyên
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2 Phục vụ bạn đọc tại các kho sách tham khảo và phòng đọc; Thư viện CV thường xuyên

3 Bổ sung tài liệu cho thư viện số; Thư viện CV thường xuyên

4 Xử lý tài liệu theo phần mềm mới để phục vụ bạn đọc; Thư viện CV thường xuyên

5
Rà soát, khắc phục các vấn đề chưa hoàn chỉnh trong đợt đánh giá 

nội bộ vừa qua để chuẩn bị phục vụ đánh giá ngoài;
Thư viện Phòng CSVC

6 Sắp xếp lại kho sách giáo trình. Thư viện Tháng 2

CÔNG ĐOÀN

1
Triển khai các hoạt động do CĐBP đăng ký

+ Khoa Thống kê - Tin học tổ chức giải cờ tướng mở rộng
CĐ Trường Tháng 1

2 Tiếp tục xây dựng website giới thiệu nông sản cho Hòa Vang; CĐ Trường Tháng 1

3 Kiểm điểm, đánh giá xếp loại BCH Công đoàn Trường; CĐ Trường Tháng 1

4
Phối hợp với Chính quyền lên kế hoạch Khám sức khỏe cho CBVC-

NLĐ năm 2019;
CĐ & CQ Tháng 1

5 Chỉ đạo Công đoàn Khoa Thương mại điện tử tổ chức Đại hội; CĐ Trường Tháng 1

6
Rà soát, đề nghị hỗ trợ và thăm tặng quà cho CBVC-NLĐ Nhà 

trường có hoàn cảnh khó khăn dịp Tết Kỷ Hợi.
CĐ Trường Tháng 1

ĐOÀN THANH NIÊN

1 Chủ nhật xanh; Đoàn Thanh niên Tháng 01/2019

2 Vòng 1 Hội thi Thủ lĩnh Sinh viên năm 2019; Đoàn Thanh niên Tháng 01/2019

3
Chung kết cuộc thi Ươm mầm khát vọng khởi nghiệp cho học sinh 

THPT - Ecofest 2019;
Đoàn Thanh niên Tháng 01/2019

4 Chương trình ngày hội Câu lạc bộ, Đội, Nhóm; Hội Sinh viên Tháng 01/2019

5 Triển khai chương trình Hành trình khám phá 2019; Hội Sinh viên Tháng 01/2019

6 Tiếp tục triển khai Dự án Tình nguyện “Chuyến bay 71”; Đoàn Thanh niên Tháng 01/2019

7
Hỗ trợ các đơn vị thực hiện Chiến dịch Tình nguyện Đông - Xuân 

Tình nguyện;
Hội Sinh viên Tháng 01/2019

8

Tiếp tục triển khai hoạt động tuyển Ứng viên Ban Chấp hành Đoàn 

TNCS Hồ Chí Minh Trường Đại học Kinh tế - ĐHĐN (vòng thực 

tập);

Đoàn Thanh niên Tháng 01/2019
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9
Tiếp tục triển khai hoạt động tuyển Cộng tác viên Ban Chấp hành 

Hội Sinh viên Trường Đại học Kinh tế - ĐHĐN (vòng thực tập);
Hội Sinh viên Tháng 01/2019

10 Triển khai vận động tài trợ Chiến dịch Tình nguyện hè năm 2019;
         Đoàn TN -       

   Hội SV
Tháng 01/2019

11
Giải thể thao sinh viên (tuyển chọn Vận động viên tham gia Đại hội 

thể thao Sinh viên Đại học Đà Nẵng).

         Đoàn TN -       

   Hội SV
Tháng 01/2019

Phòng Công tác sinh 

viên

NGƢỜI TỔNG HỢP

ThS. Nguyễn Thị Hải Đƣờng PGS. TS. Nguyễn Mạnh Toàn

HIỆU TRƢỞNG

Đà Nẵng, ngày 05 tháng 01 năm 2019


