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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT KẾ HOẠCH CÔNG TÁC NĂM 2017 CỦA TRƯỜNG TRUNG CẤP LUẬT BUÔN MA THUỘT
BỘ TRƯỞNG BỘ TƯ PHÁP
Căn cứ Nghị định số 22/2013/NĐ-CP ngày 13 tháng 3 năm 2013 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;
Căn cứ Quyết định số 1165/QĐ-BTP ngày 21 tháng 5 năm 2013 của Bộ Tư pháp ban hành Quy chế xây dựng Kế hoạch của Bộ Tư pháp;
Căn cứ Quyết định số 3467/QĐ-BTP ngày 24 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột;
Căn cứ Quyết định số 28/QĐ-BTP ngày 10 tháng 01 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp ban hành Chương trình hành động của ngành Tư pháp triển khai thực hiện Nghị quyết số 01/NQ-CP ngày 01 tháng 01 năm 2017 của Chính phủ về những nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu chỉ đạo điều hành thực hiện Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và dự toán ngân sách nhà nước năm 2017;
Căn cứ Báo cáo số 01/BC-BTP ngày 03 tháng 01 năm 2017 của Bộ Tư pháp về tổng kết công tác tư pháp năm 2016 và nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu công tác năm 2017;
Xét đề nghị của Hiệu trưởng Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Kế hoạch công tác năm 2017 của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột kèm theo Quyết định này.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ trưởng Vụ Kế hoạch - Tài chính, Vụ trưởng Vụ Thi đua - Khen thưởng, Hiệu trưởng Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột và Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
 

	 
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ trưởng (để báo cáo);
- Các Thứ trưởng (để biết);
- Cục Công tác phía Nam (để phối hợp);
- Cổng thông tin điện tử Bộ Tư pháp (để đăng tải);
- Lưu: VT, Trường TCLBMT.
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KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC NĂM 2017 CỦA TRƯỜNG TRUNG CẤP LUẬT BUÔN MA THUỘT
(Phê duyệt kèm theo Quyết định số 242/QĐ-BTP ngày 24 tháng 2 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp)
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Cụ thể hóa công tác trọng tâm của Ngành Tư pháp năm 2017; triển khai thực hiện và hoàn thành tốt nhiệm vụ công tác của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột được Bộ Tư pháp giao.
- Đề ra các phương hướng, nhiệm vụ định hướng cho toàn bộ hoạt động của Trường trong năm 2017, đảm bảo thực hiện đúng tiến độ, có chất lượng, hiệu quả và khoa học, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ công tác của Bộ, Ngành.
- Làm căn cứ cho việc phân công nhiệm vụ, bình xét, đánh giá, xếp loại công chức, viên chức, người lao động (CCVC) của Nhà trường.
2. Yêu cầu
- Bám sát nhiệm vụ công tác tư pháp và công tác của Bộ, Ngành năm 2017.
- Đảm bảo tính khoa học, đồng bộ, khả thi, hiệu quả, thiết thực và tiết kiệm nguồn lực, phù hợp với tình hình thực tế của Trường.
- Phân công rõ nhiệm vụ cho các đơn vị, cá nhân; phát huy tinh thần chủ động, sáng tạo, tích cực, tự giác của từng CCVC trong việc tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn được giao.
- Xác định trọng tâm, trọng điểm, thời gian thực hiện; đề ra được các giải pháp phù hợp theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trường được giao, đảm bảo hoàn thành thắng lợi nhiệm vụ công tác năm 2017.
II. NỘI DUNG
1. Nhiệm vụ trọng tâm
- Tiếp tục tập trung hoàn thiện cơ cấu tổ chức bộ máy và kiện toàn đội ngũ công chức, viên chức theo Quyết định số 3467/QĐ-BTP ngày 24 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột; Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp giai đoạn 2014 - 2016 của Nhà trường đã được phê duyệt; Kế hoạch số 190-KH/BCS ngày 30/9/2015 của Ban cán sự Đảng Bộ Tư pháp về việc triển khai Nghị quyết số 39-NQ/TW ngày 17/4/2015 của Bộ Chính trị về tinh giản biên chế và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức; Đề án tinh giản biên chế giai đoạn 2015 - 2021 của Trường.
- Nâng cao trình độ chuyên môn và trình độ quản lý cho đội ngũ viên chức chủ chốt; xây dựng chương trình, kế hoạch và tổ chức đào tạo, bồi dưỡng viên chức quản lý; quan tâm phát triển đội ngũ giáo viên có trình độ, đáp ứng yêu cầu phát triển của Nhà trường. Trong đó ưu tiên đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ viên chức trẻ và viên chức nữ.
- Xây dựng phương án tuyển sinh 2017 theo chủ trương của Bộ Tư pháp và Bộ Lao động - Thương binh & Xã hội một cách linh hoạt và kịp thời. Đẩy mạnh nghiên cứu khoa học góp phần nâng cao chất lượng đào tạo.
- Nghiên cứu, xây dựng các mô hình liên kết với Trường Đại học Luật Hà Nội, Học viện Tư pháp và các Trung tâm Giáo dục thường xuyên và Sở, Ban, Ngành các tỉnh Tây Nguyên và Duyên hải Nam Trung bộ, đồng thời nghiên cứu Đề án mở thêm một số mã ngành đào tạo mới nhằm thu hút học viên, mở rộng cơ hội tìm việc làm cho học viên sau khi tốt nghiệp.
- Quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí đúng mục đích, đúng đối tượng, hiệu quả, tiết kiệm.
- Tăng cường cơ sở vật chất đảm bảo chất lượng các hoạt động giáo dục và đào tạo; tập trung hoàn thiện các hạng mục còn lại của Dự án xây dựng Trường; sửa chữa và bảo trì thường xuyên khu làm việc, khu giảng đường, khu ký túc xá và công trình vườn cây cảnh.
2. Nhiệm vụ cụ thể
2.1. Công tác tuyển sinh
- Xây dựng kế hoạch và đổi mới phương án tuyển sinh năm 2017 theo đúng chỉ tiêu được Bộ Lao động - Thương binh & Xã hội giao, phù hợp với tình hình thực tế; tập trung vào các nhiệm vụ cụ thể sau:
+ Tăng cường công tác tuyên truyền, quảng bá nhằm đưa thông tin trực tiếp hay gián tiếp đến với đối tượng người học và những người có liên quan;
+ Xây dựng lực lượng tuyển sinh là những người am hiểu về công tác đào tạo và những nội dung có liên quan;
+ Tăng cường công tác quản lý việc dạy và học, nâng cao chất lượng đào tạo nhằm thu hút đối tượng theo học;
+ Thiết lập mối quan hệ giữa nhà trường với các địa phương, tổ chức, doanh nghiệp.
- Đa dạng hóa hình thức và loại hình đào tạo theo hướng tăng cường công tác liên kết đào tạo, đặc biệt chú trọng tuyển sinh đối với học sinh tốt nghiệp trung học cơ sở; học sinh hệ vừa làm vừa học tại các địa phương.
- Hoàn thiện thủ tục, trình Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Tư pháp và Tổng cục Dạy nghề - Bộ Lao động - Thương binh & Xã hội xin chỉ tiêu tuyển sinh năm 2017, dự kiến 500 chỉ tiêu.
- Phối hợp với các tỉnh thuộc khu vực Tây Nguyên và Duyên hải Nam Trung bộ tuyển sinh, rà soát đối tượng ưu tiên, cử tuyển đi học chuyên ngành luật.
2.2. Công tác đào tạo
2.2.1. Kế hoạch, chương trình đào tạo
- Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch đào tạo, kế hoạch giảng dạy toàn khóa, năm học, học kỳ theo đúng Quyết định số 1528/QĐ-BTP ngày 15/7/2016 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp và các quy định khác của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
- Tăng cường các kỹ năng nghề nghiệp, pháp lý, tổ chức các hoạt động thực hành nghề luật, giúp học sinh có điều kiện tiếp cận, rèn luyện, tiếp thu kiến thức như: thực tập, kiến tập, tổ chức các cuộc thi liên quan đến nghề luật.
- Quản lý chặt chẽ chất lượng giảng dạy, chất lượng học tập; đảm bảo giờ giấc lên lớp, kỷ luật học đường nghiêm túc.
- Tiếp tục nghiên cứu, bổ sung, chỉnh sửa, biên soạn mới giáo trình trung cấp luật bảo đảm phù hợp, cập nhật các văn bản pháp luật mới ban hành.
- Thực hiện đúng quy định về tổ chức thi, kiểm tra, chấm thi, vào điểm, công bố điểm thi đúng quy trình.
- Tổ chức thi tốt nghiệp và bế giảng theo đúng kế hoạch đào tạo; lưu trữ hồ sơ, tài liệu gốc về kết quả học tập, rèn luyện của học sinh; quản lý và theo dõi việc cấp phát bảng điểm, giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, văn bằng của học sinh một cách khoa học, đúng quy định.
2.2.2. Công tác liên kết đào tạo
- Nghiên cứu, xây dựng các mô hình liên kết để thu hút học viên, mở rộng cơ hội tìm việc làm cho học viên sau khi tốt nghiệp.
- Khảo sát, xây dựng Đề án mở thêm một số mã ngành đào tạo mới.
- Phối hợp với Trường Đại học Luật Hà Nội tuyển sinh và đào tạo các lớp Đại học luật văn bằng 1, văn bằng 2 tại tỉnh Đắk Lắk.
- Phối hợp với Học viện Tư pháp và các cơ sở đào tạo có uy tín để tuyển sinh và mở các lớp nghiệp vụ ngắn hạn, đào tạo chức danh tư pháp cho các tỉnh thuộc khu vực Tây nguyên và Duyên hải Nam Trung Bộ.
- Phối hợp với Trường Đại học Luật Hà Nội và các cơ sở đào tạo uy tín tổ chức đào tạo liên thông từ trung cấp luật lên đại học luật.
- Phối hợp với các Trung tâm Giáo dục thường xuyên và Sở, Ban, Ngành các tỉnh Tây Nguyên và Duyên hải Nam Trung bộ tuyển sinh và đào tạo trung cấp luật, hệ vừa làm vừa học tại địa phương theo nhu cầu người học.
2.2.3. Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
- Đẩy mạnh công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục của Nhà trường; tăng cường công tác kiểm tra, đánh giá chất lượng giảng dạy theo đúng yêu cầu; xây dựng, công bố chuẩn đầu ra trong hoạt động đào tạo của Trường; tổ chức đánh giá năng lực giáo viên của Trường; tự đánh giá chất lượng giáo dục và chịu sự kiểm định chất lượng giáo dục của cơ quan có thẩm quyền về kiểm định chất lượng giáo dục.
- Tổ chức xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi, câu hỏi của các kỳ thi kết thúc học phần, liên tục bổ sung nguồn đề thi dự trữ; nghiên cứu cải tiến và phát triển các phương pháp thi phù hợp với nhu cầu đào tạo và trình độ của người học.
- Xây dựng chương trình phối hợp với các Phòng Tư pháp, Sở Tư pháp, Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân, Cơ quan thi hành án dân sự,... trên địa bàn các tỉnh Tây Nguyên và Duyên hải Nam Trung bộ trong công tác tuyển dụng học sinh, học viên tốt nghiệp trung cấp luật vào làm việc; tiếp nhận học sinh, học viên trung cấp luật tới thực tập nghề nghiệp, thực tập tốt nghiệp tại cơ quan, đơn vị.
2.3. Công tác quản lý học sinh
- Tiếp nhận học sinh nhập học, thống kê, tổng hợp dữ liệu, áp dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý học sinh; thiết lập, quản lí lưu trữ hồ sơ học sinh theo quy định; tổ chức quản lý kết quả học tập và rèn luyện của học sinh.
- Tổ chức các cuộc đối thoại định kỳ giữa Lãnh đạo Nhà trường, các phòng, khoa, đơn vị với học sinh nhằm lắng nghe ý kiến phản ánh tâm tư, nguyện vọng của học sinh và tư vấn, định hướng nghề nghiệp cho học sinh trước khi ra trường.
- Triển khai các chương trình “Cơ hội việc làm - Tư vấn nghề nghiệp” đối với học sinh.
- Tổ chức các hoạt động giáo dục truyền thống, pháp luật, đạo đức nghề nghiệp, kỹ năng sống, phòng chống tệ nạn xã hội... cho học sinh; tổ chức “Tuần sinh hoạt công dân” cho học sinh vào đầu khóa học; phối hợp với lực lượng công an địa phương đảm bảo an ninh trật tự, phòng chống tệ nạn xã hội trong Trường.
- Phát động và triển khai các phong trào thi đua trong học sinh; bình xét thi đua, khen thưởng kịp thời đối với học sinh có thành tích cao; xử lý nghiêm học sinh vi phạm nội quy, quy chế theo quy định.
- Phối hợp với gia đình người học, tổ chức và cá nhân có liên quan thực hiện công tác giáo dục toàn diện cho học sinh; tổ chức cho học sinh của Trường tham gia các hoạt động xã hội.
- Đẩy mạnh các hoạt động phong trào của Đoàn Thanh niên; tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục, thể thao và các hoạt động vui chơi giải trí khác cho học sinh.
- Xây dựng các chương trình trao học bổng đối với học sinh thuộc đối tượng chính sách, học sinh nghèo có thành tích xuất sắc trong học tập và rèn luyện.
- Phổ biến, triển khai các văn bản có liên quan đến chế độ, chính sách, quyền lợi và nghĩa vụ của học sinh.
2.4. Công tác nghiên cứu khoa học
- Nghiên cứu, đề xuất nhiệm vụ nghiên cứu khoa học cấp Bộ.
- Triển khai và đẩy mạnh công tác nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn trong Nhà trường.
- Tiến hành nghiệm thu các đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường năm 2017 và đề xuất các nhiệm vụ khoa học năm 2018.
- Tổ chức các Hội thảo khoa học cấp Trường, cấp Khoa nhằm cung cấp các luận cứ khoa học cho việc triển khai các đề tài nghiên cứu khoa học của Nhà trường đồng thời nâng cao tinh thần nghiên cứu, học tập cho CCVC của Nhà trường.
- Tổ chức Hội nghị lấy ý kiến về Dự thảo các Luật mới, giới thiệu nội dung của các Luật, Bộ luật mới được thông qua năm 2015, 2016, 2017.
2.5. Công tác tư vấn, phổ biến, giáo dục pháp luật
- Kiện toàn công tác tổ chức, bổ sung lãnh đạo và đội ngũ cộng tác viên, tư vấn viên pháp luật có trình độ và năng lực cho Trung tâm tư vấn pháp luật; mở rộng công tác tư vấn pháp luật, trợ giúp pháp lý tại chỗ và lưu động cho người nghèo, hướng đến các địa bàn vùng sâu, vùng xa, vùng giáp biên giới trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk, nơi có đa số đồng bào dân tộc thiểu số sinh sống, học tập và làm việc kết hợp tuyên truyền, quảng bá công tác tuyển sinh nhằm thu hút học sinh về học tập tại Trường.
- Phối hợp với Sở Tư pháp, Sở Lao động - Thương binh & Xã hội; các tổ chức chính trị xã hội và một số cơ quan trên địa bàn tỉnh Đắk Lắk trong công tác tổ chức tuyên truyền phổ biến pháp luật.
- Tổ chức các Hội nghị giới thiệu, phổ biến Luật Tổ chức chính quyền địa phương, Luật Nghĩa vụ quân sự, Luật Giao thông đường bộ, Luật An toàn thông tin mạng,... đến toàn thể CCVC và học sinh toàn Trường.
- Chú trọng công tác quảng bá thông tin nhằm giới thiệu hình ảnh về Trường; triển khai thu phí tư vấn pháp luật theo quy định.
2.6. Công tác tổ chức cán bộ
2.6.1. Công tác tổ chức
- Tiếp tục hoàn thiện cơ cấu tổ chức bộ máy theo Quyết định số 3467/QĐ- BTP ngày 24 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột; theo Đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp giai đoạn 2014-2016 của Nhà trường đã được phê duyệt.
- Báo cáo Lãnh đạo Bộ phê duyệt chỉ tiêu và Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm 2017, triển khai thực hiện việc tuyển dụng viên chức đảm bảo hiệu quả, chất lượng, đúng quy định sau khi được phê duyệt.
- Phối hợp triển khai Đề án thành lập Phân hiệu Đại học Luật Hà Nội tại Tây Nguyên do Trường Đại học Luật Hà Nội chủ trì thực hiện.
- Kiện toàn nhân sự, xây dựng Quy chế hoạt động của Hội đồng khoa học và đào tạo Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột.
- Quán triệt và thực hiện nghiêm túc, đầy đủ các nội dung của Luật Cán bộ, công chức, Luật Viên chức và các văn bản có liên quan trong công tác tuyển dụng, sử dụng, quản lý, bổ nhiệm, luân chuyển, nâng lương và các chế độ chính sách đối với công chức, viên chức Nhà trường; quán triệt và thực hiện Đề án Vị trí việc làm, với mục tiêu thay đổi cơ bản tư duy về nhân sự, biên chế của đội ngũ CCVC trong Trường, nghiêm túc triển khai thực hiện các nhiệm vụ thuộc giai đoạn sau của Đề án đã được phê duyệt.
- Tiếp tục triển khai Kế hoạch số 190-KH/BCS ngày 30/9/2015 của Ban cán sự Đảng Bộ Tư pháp về việc triển khai Nghị quyết số 39-NQ/TW ngày 17/4/2015 của Bộ Chính trị về tinh giản biên chế và cơ cấu lại đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, Nghị định số 108/2014/NĐ-CP ngày 20/11/2014 của Chính phủ về chính sách tinh giản biên chế; xây dựng và triển khai Kế hoạch tinh giản biên chế năm 2017, Đề án tinh giản biên chế giai đoạn 2015 - 2021 của Trường.
- Tiếp tục triển khai thực hiện Kế hoạch hành động về bình đẳng giới ngành Tư pháp giai đoạn 2016 - 2020, đảm bảo sự tham gia của phụ nữ vào các vị trí lãnh đạo tương xứng tỷ lệ, năng lực và trình độ của đội ngũ viên chức nữ của Trường.
- Tiếp tục thực hiện Kế hoạch số 4538/KH-BTP ngày 10/12/2015 của Bộ Tư pháp về triển khai Tăng cường sự lãnh đạo của Đảng đối với công tác giáo dục lý tưởng cách mạng, đạo đức, lối sống văn hóa cho thế hệ trẻ giai đoạn 2015-2030 nhằm thực hiện Chỉ thị số 42-CT/TW ngày 16/8/2016 của Ban Bí thư và Quyết định số 1501/QĐ-TTg ngày 28/8/2015 của Thủ tướng Chính phủ; Kế hoạch thực hiện Nghị quyết số 45/NQ-CP ngày 11/9/2009 và Chương trình phát triển thanh niên của Bộ Tư pháp giai đoạn 2016-2020 ban hành kèm theo Quyết định số 1980/KH-BTP ngày 16/6/2016, trong đó tập trung xây dựng môi trường làm việc lành mạnh, tạo điều kiện để thanh niên học tập, rèn luyện, phấn đấu và trưởng thành.
2.6.2. Công tác đào tạo bồi dưỡng công chức, viên chức
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, chính trị đối với CCVC nói chung và đặc biệt trong diện quy hoạch các chức danh lãnh đạo nói riêng.
- Chọn, cử và quản lý viên chức tham gia các khóa đào tạo, bồi dưỡng do Bộ, Ngành, địa phương tổ chức theo hướng ưu tiên đối với viên chức trẻ và viên chức nữ.
- Khuyến khích, hỗ trợ và tạo điều kiện cho các viên chức, đặc biệt là viên chức trẻ và viên chức nữ tự thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, tin học và ngoại ngữ.
- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan thuộc Bộ Tư pháp tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ khi được Lãnh đạo Bộ Tư pháp phân công.
2.6.3. Công tác thi đua, khen thưởng
- Ban hành Kế hoạch phát động phong trào thi đua của Nhà trường trong năm 2017 và triển khai đến toàn thể CCVC.
+ Tổ chức phát động phong trào thi đua, lập thành tích chào mừng nhân kỷ niệm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (03/02/1930 - 03/02/2017), Ngày giải phóng hoàn toàn Miền Nam thống nhất đất nước (30/4/1975 - 30/4/2017), Ngày sinh Chủ tịch Hồ Chí Minh (19/5/1890 - 19/5/2017), Cách mạng tháng Tám (19/8/1945 - 19/8/2017) và Quốc khánh (02/9/1945 - 02/9/2017), Ngày truyền thống ngành Tư pháp Việt Nam (28/8/1945 - 28/8/2017), Ngày Pháp luật Việt Nam (09/11/2013 - 09/11/2017), Ngày Nhà giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2017).
+ Tiếp tục tuyên truyền, quán triệt Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua khen thưởng năm 2013 và các văn bản hướng dẫn thi hành nhằm nâng cao nhận thức của CCVC về vị trí, vai trò của công tác thi đua, khen thưởng trong sự nghiệp xây dựng bảo vệ Tổ quốc.
2.7. Công tác hành chính và thư viện
- Thực hiện tốt công tác tổng hợp, văn thư, lưu trữ; xử lý kịp thời, chính xác các văn bản và bảo mật thông tin theo đúng quy định.
- Tăng cường kỷ cương, kỷ luật hành chính, kỷ luật lao động; triển khai nghiêm túc Quy chế làm việc của Trường; bảo đảm công tác lễ tân, khánh tiết chu đáo, văn minh, lịch sự và tiết kiệm.
- Tổ chức Hội nghị CCVC tổng kết công tác năm 2016 và triển khai công tác năm 2017.
- Thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên, định kỳ, đột xuất theo đúng quy định; thực hiện họp giao ban lãnh đạo các phòng, khoa, đơn vị hàng tháng; tổ chức Hội nghị CCVC định kỳ 06 tháng 01 lần.
- Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý điều hành, thực hiện tin học hóa công tác văn phòng.
- Tiếp nhận, bổ sung tài liệu, giáo trình, sách tham khảo, tạp chí chuyên ngành cho Thư viện Nhà trường phục vụ công tác giảng dạy, học tập, nghiên cứu của giáo viên và học sinh; áp dụng công nghệ thông tin trong quản lý Thư viện, nâng cao chất lượng phục vụ, có biện pháp khuyến khích học sinh tích cực học tập và nghiên cứu tại Thư viện.
2.8. Công tác xây dựng thể chế
- Tiếp tục hoàn thiện sửa đổi, bổ sung Quy chế làm việc của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột.
- Sửa đổi, bổ sung Quy chế Chi tiêu nội bộ; xây dựng quy trình kế toán và kiểm soát thanh toán nội bộ của Trường đảm bảo phù hợp với tình hình thực tế của Trường.
- Xây dựng, ban hành và triển khai thực hiện Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tư pháp thay thế Quyết định số 3467/QĐ-BTP ngày 24/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột.
2.9. Công tác tài chính - kế toán
- Xây dựng và triển khai thực hiện Dự toán ngân sách Nhà nước năm 2017; quyết toán và công khai Dự toán Ngân sách Nhà nước năm 2016 theo quy định; thực hiện công tác báo cáo, thống kê, kiểm toán theo chỉ đạo của Bộ, Ngành; theo dõi, quản lý các nguồn thu học phí, lệ phí đúng chế độ, chính sách, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả; từng bước tăng nguồn thu, tiết kiệm chi.
- Quản lý và sử dụng vốn đầu tư xây dựng cơ bản đúng mục đích, đúng đối tượng, hiệu quả, tiết kiệm theo dự toán được giao.
- Thực hiện đầy đủ, kịp thời, chính xác, đúng quy định về chế độ tiền lương, chính sách BHXH, BHYT, BHTN và các chế độ khác liên quan đến quyền lợi của CCVC.
2.10. Công tác quản trị
- Đảm bảo việc thi công xây dựng trụ sở Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột đúng tiến độ; phối hợp với các đơn vị liên quan kiểm tra và giám sát việc xây dựng thi công các hạng mục còn lại của Dự án xây dựng Trường; vận hành và quản lý tốt cơ sở vật chất của Nhà trường; phối hợp với Vụ Kế hoạch - Tài chính trình cơ quan có thẩm quyền bảo đảm kinh phí triển khai dự án hoàn thành đúng kế hoạch.
- Xây dựng Kế hoạch mua sắm, sửa chữa trang thiết bị, tài sản đảm bảo phục vụ tốt công tác giảng dạy và học tập; tăng cường công tác quản lý và sử dụng tài sản, trang thiết bị, cơ sở vật chất của Trường hiệu quả, an toàn, tiết kiệm.
- Thực hiện tốt công tác quản lý, vận hành hệ thống công nghệ thông tin và Website của Trường; tăng cường công tác phòng chống cháy, nổ; bảo đảm an ninh trật tự, giữ gìn môi trường xanh, sạch, đẹp..., trong Nhà trường.
(Kèm theo Phụ lục chi tiết nội dung Kế hoạch công tác năm 2017 của Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột).
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột chủ trì tổ chức thực hiện nghiêm túc các nhiệm vụ theo Kế hoạch này; định kỳ chủ trì giao ban cán bộ chủ chốt để chỉ đạo và nắm bắt tình hình bảo đảm hoàn thành đúng tiến độ và chất lượng các nhiệm vụ công tác đã đề ra; báo cáo Lãnh đạo Bộ về kết quả thực hiện nhiệm vụ.
2. Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính và các đơn vị thuộc Bộ trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ của mình có trách nhiệm phối hợp với Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột trong việc triển khai thực hiện Kế hoạch này.
3. Việc triển khai nhiệm vụ được giao theo Kế hoạch là cơ sở để đánh giá kết quả công tác của Nhà trường, các tổ chức, cá nhân công tác tại Trường, phục vụ cho việc đánh giá, xếp loại thi đua, khen thưởng cuối năm.
4. Trong quá trình thực hiện Kế hoạch, nếu có khó khăn, vướng mắc, phát sinh nhiệm vụ mới, Hiệu trưởng Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột kịp thời tham mưu, báo cáo Lãnh đạo Bộ để chỉ đạo, giải quyết./.
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	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Tháng 4/2017
	Tháng 10/2017
	- Kế hoạch đào tạo khóa X;
- Hồ sơ công tác đào tạo.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017
	 

	1.2
	Xây dựng kế hoạch và phân công giáo viên giảng dạy khóa VIII, IX, X.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các Khoa
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch giảng dạy;
- Hợp đồng thỉnh giảng.
	Ngân sách TX và NS không TX năm 2017
	 

	1.3
	Tổ chức thi kết thúc học phần, lên điểm các môn học trong chương trình đào tạo của các lớp, các khóa.
	Các Khoa
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Theo tiến độ đào tạo
	Theo tiến độ đào tạo
	- Hồ sơ tổ chức thi;
- Bảng điểm học phần.
	Nguồn thu phí và lệ phí năm 2017
	 

	1.4
	- Tổ chức thực tập nghề nghiệp (khóa IX, X); thực tập tốt nghiệp (khóa VIII);
- Tổ chức thi tốt nghiệp cho khóa hệ chính quy tại Trường và hệ vừa làm vừa học.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Khoa Đào tạo nghiệp vụ
	Tháng 4/2017
	Tháng 10/2017
	- Kế hoạch thực tập;
- Kế hoạch thi tốt nghiệp;
	Ngân sách TX năm 2017 và Nguồn thu phí và LP
	 

	1.5
	- Tổng hợp kết quả học tập, công bố điểm đối với các lớp, các khóa;
- Lập bảng điểm kết quả học tập toàn khóa và xét điều kiện dự thi tốt nghiệp cho khóa VIII hệ chính quy tại Trường; hệ vừa làm vừa học tại huyện Sông Hinh, Phú Yên, và tại huyện Ninh Sơn, Ninh Thuận.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các Khoa và GVCN lớp liên kết
	Tháng 4/2017
	Tháng 10/2017
	- Bảng điểm tổng kết;
- Bảng điểm rèn luyện.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	1.6
	Tổ chức Lễ bế giảng và phát bằng tốt nghiệp cho học sinh khóa VIII, hệ chính quy tại Trường; hệ vừa làm vừa học tại huyện Sông Hinh, tỉnh Phú Yên, và tại huyện Ninh Sơn, tỉnh Ninh Thuận.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các đơn vị thuộc Trường
	Tháng 12/2017
	Tháng 12/2017
	- Kế hoạch tổ chức;
- Sổ phát bằng tốt nghiệp;
- Hồ sơ quá trình tuyển sinh và đào tạo khóa VIII.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	1.7
	Tổ chức Lễ khai giảng các lớp trung cấp luật khóa X.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các đơn vị thuộc Trường
	Tháng 10/2017
	Tháng 10/2017
	- Kế hoạch tổ chức;
- Thông báo nhập học.
	
	 

	1.8
	Xây dựng và tổ chức kế hoạch thao giảng, thi giáo viên dạy giỏi cấp Trường.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các Khoa
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch tổ chức
	
	 

	1.9
	Xây dựng và triển khai Kế hoạch phối hợp với các Trung tâm Giáo dục thường xuyên để đào tạo các học phần văn hóa đối với đối tượng tuyển sinh trung cấp luật là học sinh tốt nghiệp THCS.
	Khoa GDCT -TC&VH
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch phối hợp với các Trung tâm Giáo dục thường xuyên;
- Hợp đồng liên kết đào tạo.
	Ngân sách thường xuyên
	 

	1.10
	Sơ kết học kỳ I và tổng kết năm học 2016 - 2017.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các đơn vị thuộc Trường
	Tháng 2/2017
Tháng 7/2017
	Tháng 2/2017
Tháng 7/2017
	- Kế hoạch tổ chức;
- Báo cáo Sơ kết học kỳ I,
- Tổng kết năm học 2016 -2017.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	2
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo
	Công tác liên kết đào tạo

	2.1
	Phối hợp với TTGDTX và các Sở, Ban Ngành các tỉnh Tây Nguyên và Duyên hải Nam trung bộ, tuyển sinh và đào tạo trung cấp luật, hệ vừa làm vừa học tại địa phương theo nhu cầu người học.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các Sở, Ban, Ngành, TTGDTX các tỉnh
	Cả năm
	Cả năm
	- Hợp đồng liên kết đào tạo;
- Hồ sơ mở lớp.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	2.2
	Phối hợp với Trường Đại học Luật Hà Nội liên thông từ trung cấp luật lên đại học luật.
	Trường Đại học Luật Hà Nội
	Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột
	12/2016
	02/2017
	Tuyển sinh đào tạo tại Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột
	Nguồn thu phí và lệ phí năm 2017
	 

	2.3
	Phối hợp với Trường Đại học Luật Hà Nội tiếp nhận ghi danh và mở các lớp: Đại học luật văn bằng 1, khóa I; văn bằng 2, khóa IV, đào tạo tại Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột.
	Đại học Luật Hà Nội
	Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột
	Cả năm
	Cả năm
	Tuyển sinh đào tạo tại Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột
	
	 

	2.4
	Thực hiện công tác đào tạo, quản lý các lớp ở các đơn vị liên kết theo kế hoạch đã được phê duyệt.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	GVCN lớp liên kết
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch đào tạo;
- Hồ sơ liên kết đào tạo;
- Hồ sơ công tác đào tạo;
- Hồ sơ quản lý học viên.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	2.5
	Phối hợp thực hiện Đề án đào tạo liên thông từ trung cấp luật lên cao đẳng, đại học luật.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Trường Đại học Luật Hà Nội và các trường Trung cấp Luật thuộc Bộ
	Cả năm
	Cả năm
	- Hồ sơ mở lớp.
	Ngân sách thường xuyên, Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	2.6
	Xây dựng đề án mở một số mã ngành đào tạo mới (Luật Quản lý đất đai, Hộ tịch viên, Thư ký chấp hành viên...).
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Tổng cục Thi hành án dân sự, Vụ Tổ chức cán bộ, Trường Đại học Luật Hà Nội và các cơ quan có thẩm quyền của địa phương
	Cả năm
	Cả năm
	Đề án mở mã ngành
	
	 

	2.7
	Biên soạn mới giáo trình trung cấp luật.
	Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột
	Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ Kế hoạch - Tài chính, các cơ sở đào tạo thuộc Bộ Tư pháp
	Cả năm
	Cả năm
	Ban hành Giáo trình
	Ngân sách không thường xuyên
	 

	3
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục
	Công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục

	3.1
	Xây dựng chuẩn đầu ra và triển khai thực hiện các nhiệm vụ công tác bảo đảm chuẩn đầu ra cho học sinh của Nhà trường.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các Khoa chuyên môn
	Tháng 01/2017
	Tháng 02/2017
	- Quyết định ban hành Chuẩn đầu ra đối với học sinh trường Trung cấp Luật BMT.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	3.2
	- Tổ chức tự đánh giá chất lượng giáo dục và đào tạo của Nhà trường theo các tiêu chuẩn về kiểm định chất lượng trường trung cấp chuyên nghiệp;
- Tham gia đánh giá theo yêu cầu của Bộ GD&ĐT; Bộ Tư pháp.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các khoa
	Tháng 9/2017
	Tháng 10/2017
	- Báo cáo tự đánh giá chất lượng;
- Đăng ký đánh giá chất lượng giáo dục và đào tạo của Nhà trường với Cục Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục Bộ GD&ĐT.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	3.3
	- Xây dựng Kế hoạch khảo sát tình hình học sinh các khóa của Trường đã tốt nghiệp có việc làm và mức độ đáp ứng yêu cầu của chuẩn nghề nghiệp.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Trung tâm Tư vấn pháp luật
	Tháng 5/2017
	Tháng 12/2017
	- Kế hoạch tổ chức;
- Thông báo chương trình;
- Báo cáo số liệu kết quả khảo sát.
	
	 

	4
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh
	Công tác quản lý học sinh

	4.1
	Tổ chức tiếp nhận học sinh mới nhập học; thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ học sinh theo quy định; áp dụng công nghệ thông tin vào quản lý học sinh.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các đơn vị thuộc Trường, Đoàn Thanh niên
	Theo Kế hoạch
	Theo Kế hoạch
	- Kế hoạch tổ chức nhập học khóa IX;
- Quản lý hồ sơ học sinh;
- Nâng cấp phần mềm quản lý học sinh.
	Ngân sách TX năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	4.2
	Xây dựng và triển khai sinh hoạt chính trị “Tuần giáo dục công dân” đối với học sinh khóa X.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh, Khoa GDCT, TC & VH
	Các đơn vị thuộc Trường, Đoàn Thanh niên
	Tháng 11/2017
	Tháng 11/2017
	- Kế hoạch triển khai;
- Báo cáo kết quả thực hiện.
	Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	4.3
	Quản lý có hiệu quả và đưa hoạt động của Ký túc xá đi vào nề nếp; phối hợp tốt với lực lượng công an địa phương bảo an ninh trật tự, phòng chống tệ nạn xã hội trong học đường.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Công an Phường Tân An; phòng Quản trị và các phòng, khoa
	Cả năm
	Cả năm
	- Hồ sơ quản lý học sinh nội trú, ngoại trú;
- Quy chế phối hợp với công an địa phương.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	4.4
	- Tổ chức đối thoại giữa Lãnh đạo Nhà trường, các phòng, khoa, đơn vị với học sinh.
- Tổ chức chương trình “Cơ hội việc làm - Tư vấn nghề nghiệp” năm 2017 cho học sinh Trường Trung cấp Luật Buôn Ma Thuột.
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các đơn vị thuộc Trường, Đoàn Thanh niên
	Tháng 11/2017
	Tháng 11/2017
	- Kế hoạch tổ chức;
- Thông báo;
- Báo cáo kết quả thực hiện.
	
	 

	4.5
	Đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của học sinh
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Các giáo viên chủ nhiệm
	Theo Kế hoạch đào tạo
	Theo Kế hoạch đào tạo
	- Bảng đánh giá kết quả rèn luyện
	Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	4.6
	Xây dựng các chương trình trao học bổng đối với học sinh thuộc đối tượng chính sách, học sinh nghèo có thành tích xuất sắc trong học tập và rèn luyện; xét trợ cấp xã hội, trợ cấp khó khăn đột xuất, miễn giảm học phí cho học sinh theo quy định; tạo điều kiện giúp đỡ học sinh khuyết tật, học sinh thuộc diện chính sách, học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn.
	Phòng Tài chính - Kế toán
	Phòng Đào tạo và Công tác học sinh
	Cả năm
	Cả năm
	- Danh sách học sinh được xét để trao học bổng;
- Danh sách, hồ sơ học sinh được xét miễn giảm học phí năm 2017.
	Ngân sách không thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	III
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	CÔNG TÁC NGHIÊN CỨU KHOA HỌC 
	 

	1
	Triển khai công tác nghiên cứu khoa học năm 2017
	Hội đồng khoa học và đào tạo
	Phòng Tổ chức - Hành chính và Thư viện
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch
	Ngân sách thường xuyên
	 

	2
	Phân công nhiệm vụ, hướng dẫn thực hiện, giám sát, nghiệm thu các đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường.
	Hội đồng khoa học và đào tạo
	Các đơn vị thuộc Trường
	Cả năm
	Cả năm
	- Đề tài nghiên cứu khoa học cấp Trường
	
	 

	3
	Viết bài cho các tập san, tạp chí chuyên ngành.
	Hội đồng khoa học và đào tạo
	Công chức, viên chức, người lao động
	Cả năm
	Cả năm
	- Các bài viết
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	4
	Tổ chức các Hội thảo khoa học cấp Trường, cấp Khoa
	Các khoa
	Công chức, viên chức, người lao động
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch triển khai;
- Tổ chức Hội thảo;
- Kỷ yếu Hội thảo;
- Báo cáo kết quả thực hiện.
	Ngân sách thường xuyên năm 2017 và Nguồn thu phí và lệ phí
	 

	5
	Tổ chức Hội nghị lấy ý kiến về Dự thảo các Luật mới. giới thiệu nội dung của các Luật, Bộ luật mới được thông qua năm 2016, 2017
	Các khoa
	Công chức, viên chức, người lao động
	Cả năm
	Cả năm
	- Kế hoạch triển khai;
- Tổ chức Hội nghị;
- Báo cáo kết quả thực hiện.
	
	

	IV
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT
	CÔNG TÁC TƯ VẤN, PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT

	1
	Kiện toàn lãnh đạo và đội ngũ báo cáo viên, cộng tác viên, tư vấn viên pháp luật;
	Trung tâm tư vấn pháp luật
	Các đơn vị thuộc Trường
	Quý I/2017
	Quý II/2017
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	Phòng Tổ chức - Hành chính và thư viện
	Các đơn vị thuộc Trường
	Cả năm
	Cả năm
	- Danh mục hồ sơ nộp lưu;
- Mục lục hồ sơ tài liệu lưu trữ;
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