PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	1.1
	Tổ chức tiếp nhận thí sinh trúng tuyển vào học theo qui định của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH và nhà trường
	Hồ sơ
	1

	
	
	1.2
	Sắp xếp bố trí vào các lớp học ổn định, chỉ định Ban cán sự lớp học ổn định lâm thời (lớp trưởng, lớp phó) trong thời gian đầu khóa học
	Danh sách lớp dầu năm học
	 

	
	
	1.3
	Tổ chức làm thẻ HSSV
	Đầu năm học
	1

	
	
	1.4
	Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ HSSV; 
	Hồ sơ
	7286

	
	
	1.5
	Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến HSSV;
	Hàng ngày
	240

	
	
	1.6
	Tổ chức lễ phát bằng tốt nghiệp cho HSSV; 
	Kế hoạch
	1

	
	
	1.7
	Tổ chức công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật HSSV; 
	Hàng tháng
	12

	
	
	1.8
	Tổ chức “ Tuần sinh hoạt công dân – HSSV” vào đầu khóa, đầu năm và cuối khóa học; 
	Kế hoạch
	1

	
	
	…
	Phối hợp với các khoa và Đoàn thanh niên tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, thi HSSV giỏi
	Các cuộc thi
	12

	
	
	…
	Tổ chức triển khai công tác giáo dục chính trị tư tưởng, đạo đức, lối sống cho HSSV. Tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động văn hóa, văn nghệ và các hoạt động ngoài giờ khác. 
	Các hoạt động
	12

	
	
	…
	Tổ chức đối thoại định kỳ giữa Hiệu trưởng nhà trường với HSSV; 
	Lần
	2

	
	
	…
	Theo dõi công tác phát triển Đảng trong HSSV; 
	Hồ sơ
	1

	
	
	…
	Phối hợp với các đơn vị chức năng tạo điều kiện cơ sở vật chất cho HSSV luyện tập thể dục, thể thao; tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động thể dục, thể thao
	Lịch thi đấu
	2

	
	
	…
	Phối hợp với trạm Y tế tổ chức thực hiện công tác y tế trường học; tổ chức khám sức khỏe cho HSSV khi nhập học, chăm sóc, phòng chống dịch, bệnh và khám sức khỏe định kỳ cho HSSV trong thời gian học tập theo qui định, xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 
	Kế hoạch
	1

	
	
	…
	Phối hợp với trạm Y tế  xử lý những trường hợp không đủ tiêu chuẩn sức khỏe để học tập; 
	Hồ sơ
	1

	
	
	…
	Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước qui định đối với HSSV về học bổng, học phí, trợ cấp xã hội, bảo hiểm, tín dụng đào tạo và các chế độ khác có liên quan đến HSSV; 
	Hồ sơ
	1

	
	
	…
	Thường trực các hội đồng: Khen thưởng + kỷ luật HSSV, xét học bổng, xét lên lớp…
	Cuộc họp
	24

	
	
	…
	Tạo điều kiện giúp đỡ HSSV tàn tật, khuyết tật, HSSV diện chính sách, HSSV có hoàn cảnh khó khăn
	Hồ sơ
	1

	
	
	…
	Phối hợp với các ngành, các cấp chính quyền địa phương trên địa bàn nơi trường đóng và khu vực có HSSV ngoại trú xây dựng kế hoạch đảm bảo an ninh chính trị, trật tự an toàn cho HSSV, giải quyết kịp thời các vụ việc liên quan đến HSSV; 
	Hồ sơ
	1

	
	
	…
	Tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống tội phạm, ma túy, mại dâm, HIV/AIDS và các hoạt động khác có liên quan đến HSSV.
	Thông tin tuyên truyền
	5

	
	
	…
	 Hướng dẫn HSSV chấp hành pháp luật và nội quy, quy chế; 
	Nội quy/Quy chế
	1

	
	
	…
	Tư vấn pháp lý, tâm lý, xã hội cho HSSV.
	Hàng ngày
	240

	
	
	…
	Tổ chức triển khai thực hiện công tác quản lý HSSV nội trú, ngoại trú theo qui định của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Qui định
	1

	
	
	…
	Tham mưu cho Hiệu trưởng về xây dựng và thực hiện đề án Tin học hóa công tác học sinh sinh viên của trường
	Báo cáo
	12

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	2.1
	…
	
	

	
	
	2.2
	…
	
	

	
	
	2.3
	….
	
	

	
	
	2.4
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	2…
	…. …
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Vị trí ………

Chuyên viên Hành chính
	1.1
	Tiếp nhận và giải quyết các chế độ chính sách, thủ tục hành chính cho HSSV.
	Hồ sơ hàng tháng
	12

	
	
	1.2
	Phối hợp với ngân hàng chính sách xã hội theo dõi và tổng hợp tình hình vay vốn của HSSV. 
	Hồ sơ hàng quý
	4

	
	
	1.3
	Tổng hợp và xử lý số liệu về miễn giảm học phí, NVQS, các loại học bổng ngoài ngân sách tại địa phương phục vụ cho công tác báo cáo theo qui định. 
	Hồ sơ hàng tháng

Hồ sơ
	12

1

	
	
	1.4
	Tiếp nhận hồ sơ của thí sinh trúng tuyển vào trường; 
	
	

	
	
	
	Công việc thực hiện cấp các loại giấy tờ xác nhận liên quan đến tình trạng học tại trường của HSSV
	Hàng ngày
	240

	
	
	
	Theo dõi và phối hợp giải quyết các hoạt động ngoại khóa (bên ngoài trường học)
	Hàng tuần
	44

	
	
	
	Theo dõi tình hình thực tập tốt nghiệp của HSSV. 
	Học kỳ
	2

	
	
	
	Phối hợp tổ chức cho HSSV nghiên cứu khoa học
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Phối hợp giải quyết các thủ tục hành chính cho HSSV.
	Hàng ngày
	240

	
	
	
	Cấp phát đồng phục, thẻ HSSV, bảng tên, phù hiệu cho HSSV. 
	Học kỳ
	2

	
	
	
	Công tác văn thư của phòng, gửi và nhận các loại thư từ, văn bản, lưu trữ văn bản đi, đến của phòng.
	Hàng ngày
	240

	
	
	
	Nhân viên tổng hợp của phòng, phục vụ in ấn biểu mẫu trong công tác quản lý HSSV. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Tiếp nhận hồ sơ học bổng, miễn, giảm học phí, làm thẻ HSSV.
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Thống kê, tổng hợp, nhập dữ liệu, quản lý thông tin HSSV. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Thực hiện đánh máy các loại văn bản theo chỉ đạo của trưởng phòng.
	Văn bản
	140

	2
	Vị trí ………

Quản lý HSSV tại các khoa
	2.1
	Quản lý hồ sơ HSSV, trực tiếp theo dõi việc sinh hoạt học tập của HSSV. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	2.2
	Trực tiếp theo dõi đánh giá ý thức học tập, rèn luyện của HSSV. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	2.3
	Phối hợp với khoa phân loại, xếp loại đánh giá tổng kết kết quả rèn luyện của HSSV mỗi học kỳ, năm học, kiến nghị đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với HSSV. 
	Hàng tuần
	44

	
	
	
	Tham gia quản lý HSSV trong tuần lễ sinh hoạt công dân, sinh hoạt ngoại khóa, hội họp, hội thảo. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Phụ trách các hoạt động phong trào, hoạt động thể dục thể thao trong HSSV. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Thực hiện khảo sát các phiếu tham khảo: bạo lực học đường, các dịch vụ phục vụ HSSV.
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Phối hợp với khoa triển khai và tổng hợp phiếu góp ý về công tác giảng dạy, học tập, thực tập, rèn luyện theo kế hoạch chung của nhà trường. 
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	Phối hợp với các đơn vị kiểm tra an toàn lao động, bảo hộ lao động đối với HSSV tại khu vực xưởng.
	Hồ sơ hàng tháng
	12

	
	
	
	Công việc theo dõi tình hình chấp hành nội quy, quy định của HSSV trong trường, lập biên bản vi phạm và đề xuất hình thức xử lý, trừ điểm rèn luyện
	Hồ sơ
	1

	
	
	
	
	
	

	
	
	2…
	……
	
	

	3
	Vị trí ………

Quản lý HSSV KTX
	3.1
	Quản lý HSSV ngoại trú, lập kế hoạch đăng ký ngoại trú, xử lý tổng hợp dữ liệu, liên hệ với chủ nhà trọ và Công an địa phương trong công tác quản lý HSSV ngoại trú, 
	Hồ sơ hàng tháng
	12

	
	
	3.2
	Thường xuyên phối hợp với Công an địa phương nắm bắt và xử lý tình hình sinh hoạt của HSSV.
	Hồ sơ hàng tháng
	12

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	 
	

	
	
	…
	…
	…
	…


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng 02 năm 2019
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


