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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

ĐƠN VỊ PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

Tổng số nhân sự hiện có 23 người, trong đó:
· CBQL: 
03 người
· Viên chức + HĐ trong chỉ tiêu BC: 
07 người
· Hợp đồng trường: 13 người
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: …….. người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 1.
	Phó Trưởng phòng
(Phụ trách phòng) 
	· Quản lý chung các công việc của phòng

· Hồ sơ quy định bộ máy, chức năng nhiệm vụ của trường/đơn vị trực thuộc

· Tham gia các Hội đồng, tổ công tác của trường
· Hồ sơ xét kỷ luật + xét trách nhiệm bồi thường của viên chức
	Đại học - 
	· Năng lực quản lý tốt, nghiệp vụ chuyên môn giỏi.
· Có kỹ năng tổ chức, giải quyết tốt các công việc của phòng.
	1
	1

	2. 
	Phó Trưởng phòng
	· Giúp Trưởng phòng quản lý các công việc của phòng 
· Hồ sơ lập kế hoạch chiến lược PT trường + cập nhật điều chỉnh hàng năm

· Hồ sơ Kế hoạch công tác hàng năm;

· Chương trình hành động của trường + các đơn vị

· Hồ sơ kê khai tài sản của CBVC

· Hồ sơ đánh giá CBVC hàng năm

· Phụ trách công tác thi đua của trường, cụm
	Thạc sĩ – Quản lý Giáo dục
	· Năng lực quản lý tốt.

· Có kỹ năng tổ chức, giải quyết tốt các công việc của phòng.
	1
	1

	3. 2
	Phó trưởng phòng
	· Giúp Trưởng phòng quản lý các công việc hành chính của phòng 

· Hồ sơ tham gia kiểm tra liên phòng

· Hồ sơ ANTT, PCCC, dân quân tự vệ

· Hồ sơ xét kỷ luật + xét trách nhiệm bồi thường của viên chức 
· Rà soát thể thức văn bản của trường
· Hồ sơ quản lý các dịch vụ về ANTT
	Thạc sĩ - 
	· Năng lực quản lý tốt.

Có kỹ năng tổ chức, giải quyết tốt các công việc của phòng.
	1
	1

	4. 
	Chuyên viên 1
	· Hồ sơ đề án vị trí việc làm của trường.
· Hồ sơ tổng hợp thi đua
· Hồ sơ tuyển dụng + hợp đồng trường + HĐ thỉnh giảng trường ký + QĐ ngưng HĐ + thanh lý HĐTG
· Hồ sơ tuyển dụng viên chức
· Hồ sơ hợp đồng lao động trong ngân sách/ xét thử việc


	Đại học – Tài chính – Ngân hàng
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	5. 
	Chuyên viên 2
	· Hồ sơ chế độ nghỉ không hưởng lương

· Hồ sơ thanh toán lương + các chế độ phụ cấp theo lương (chức vụ, trách nhiệm, độc hại, ưu đãi, thâm niên)

· Hồ sơ thanh toán chế độ phụ cấp cơm trưa

· Hồ sơ thanh toán chế độ ABC

· Hồ sơ thanh toán chế độ phụ cấp kiêm nhiệm

· Hồ sơ thanh toán chế độ trợ cấp thôi việc

· Hồ sơ thanh toán các chế độ tai nạn, ốm đau, không hưởng lương, thai sản, hưu trí, thôi việc, thất nghiệp, tử tuất

· Hồ sơ thanh toán/chi các chế độ theo đề nghị của cá nhân và theo QCCTNB

Hồ sơ trích nộp BHXH hàng quý của người lao động
	Đại học – Kế toán
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	6. 
	Chuyên viên 3
	· Hồ sơ xây dựng đội ngũ (bằng chuyên môn, c/c NVSP…)

· Hồ sơ Web Sở Nội vụ; Hồ sơ chương trình PMIS; Lập danh sách CBGVNV mỗi 6 tháng

· Hồ sơ phần mềm quản lý hành chính và nhân sự

· Quản lý +  cập nhật toàn bộ hồ sơ cá nhân CBVCNLĐ  theo quy định 

· Hồ sơ thuyên chuyển đi/đến

· Hồ sơ xếp/nâng lương viên chức; chuyển ngạch viên chức + người lao động  
	Đại học – Quản trị Kinh doanh
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	7. 
	Chuyên viên 4
	· Hồ sơ tập huấn, bồi dưỡng CMNV, đi công tác của CBGVNV/nhập dữ liệu đi công tác + đi học theo đơn vào phần mềm quản lý

· Hồ sơ phân công CM/chế độ phụ cấp ưu đãi GVTTGD/nhập ngạch, bậc lương của GV vào phần mềm quản lý 
· Hồ sơ mở các lớp tập huấn, bồi dưỡng CMNV của CBVCNLĐ do nhà trường tổ chức.
· Hồ sơ liên hệ với BHXH về chế độ tai nạn, ốm đau, không hưởng lương, thai sản, liên quan đến hưu trí + thôi việc + thất nghiệp + tử tuất

· Hồ sơ xin phép nghỉ ốm/việc riêng/thanh toán nghỉ phép
· Hồ sơ các QĐ thành lập HĐ, Ban CĐ, tổ công tác theo năm học, năm tài chính
	Đại học - Kế toán
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	8. 
	Chuyên viên 5
	· Hồ sơ tổ chức lễ: thiệp mời/kháchmời/liên hoan/chi phí/tiền thưởng/trang trí/NV ăn sáng/huy động LV ngoài giờ

· Book vé máy bay + phòng khách sạn BGH đi công tác

· Hồ sơ hậu cần các hội họp cấp trường: thiệp mời/kháchmời/bánh trái/chi phí/trang trí/ quà tặng khách
· Tìm/in văn bản điện tử hàng ngày
· Hồ sơ quản lý tài sản của phòng 
	
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	9. 
	Chuyên viên 6
	· Hồ sơ công tác văn thư của trường

· Hồ sơ đặt báo giấy/đặt in tài liệu các loại

· Đặt hoa tươi cho các hoạt động của trường
	Đại học - CNTT
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	10. 
	Chuyên viên 7
	· Hồ sơ văn thư + thi đua của phòng
· Hồ sơ công tác lưu trữ của trường
	Đại học – Lưu trữ và Quản trị văn phòng
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	11. 
	Chuyên viên 8
	· Hồ sơ xác nhận CBGVNV/xác nhận thu nhập
· Hồ sơ cấp quyết định khen thưởng tập thể/cá nhân

· In + ép giấy khen  của cá nhân/tập thể
· Cất các bản chính vào HS cá nhân. Kiểm tra, lập bảng kê giấy tờ trong hồ sơ cá nhân CBVC theo quy định
· Scan + photo văn bản
	Đại học – Điện tử - Viễn thông
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	1

	12. 
	
	· Hồ sơ các quy định/ nội quy/chế độ làm việc

· Hồ sơ báo cáo công tác tổ chức cán bộ
· Hồ sơ quy hoạch, bổ nhiệm CB + QĐ bổ nhiệm

· Hồ sơ công tác Tự đánh giá (các tiêu chuẩn và tiêu chí do phòng thực hiện)
	
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	

	13. 
	
	· Hồ sơ đi nước ngoài

· Hồ sơ đào tạo sau ĐH
· Hồ sơ soạn thảo QĐ theo đề nghị của các đơn vị
	
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	

	14. 
	
	· Hồ sơ trả bản chính các QĐ

· Hồ sơ báo cáo danh sách và theo dõi nhận TB - QĐ hưu trí hàng năm

· Hồ sơ các QĐ thuyên chuyển nội bộ

· Hồ sơ hưởng chế độ phụ cấp thâm niên lần đầu, nâng 1% PCTN nhà giáo.
	
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	

	15. 
	
	· Hồ sơ tổng hợp báo cáo thống kê

· Hồ sơ tổng hợp báo cáo công tác hàng tháng của trường

· Hồ sơ đánh giá CBVC

· Hồ sơ cung cấp thông tin + xét kỷ niệm chương VSNGD

· Hồ sơ phối hợp xét danh hiệu NGND, NGUT

· Hồ sơ tổng hợp công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật của trường
	
	· Năng lực chuyên môn tốt.
· Có khả năng giải quyết tốt công việc được giao, phối hợp tốt với đồng nghiệp
	1
	

	16. 
	Nhân viên 1
	Lái xe  phục vụ công tác của nhà trường
	Giấy phép lái xe trình độ ....
	
	1
	1

	17. 
	Nhân viên 2
	· Hồ sơ công tác của tổ bảo vệ

· Bảo vệ, canh gác cổng chính, cổng phụ của trường. Hướng dẫn người đến liên hệ công tác đến đúng phòng, ban.

· Tuần tra, canh gác các khu vực trong trường, bảo vệ tài sản chung. Lập biên bản, tổ chức bảo vệ hiện trường theo đúng quy định khi có sự vi phạm an toàn, an ninh trật tự trong khu vực.

· Kiểm tra giấy tờ, phiếu xuất nhập vật tư, hàng hóa…. khi ra vào cổng.

· Nhận và giao ca đúng quy định của nhà trường.


	Có chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ bảo vệ
	- Nhạy bén trong công việc (Khả năng xử lý tình huống tốt)

- Biết phối hợp tốt với đồng nghiệp
	10
	11

	18. 
	Nhân viên 3
	
	
	
	
	

	19. 
	Nhân viên 4
	
	
	
	
	

	20. 
	Nhân viên 5
	
	
	
	
	

	21. 
	Nhân viên 6
	
	
	
	
	

	22. 
	Nhân viên 7
	
	
	
	
	

	23. 
	Nhân viên 8
	
	
	
	
	

	24. 
	Nhân viên 9
	
	
	
	
	

	25. 
	Nhân viên 10
	
	
	
	
	

	26. 
	Nhân viên 11
	
	
	
	
	

	27. 
	Nhân viên 12
	
	
	
	
	




TPHCM, ngày     tháng      năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ
1

