TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ………….
PHỤ LỤC SỐ 5

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có)
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của chức danh nghề nghiệp
	Xác định số lượng người làm việc cần thiết

	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 sự nghiệp công lập
	
	
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc hoặc trực thuộc
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc hoặc trực thuộc
	
	
	
	

	II
	Vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	2
	Vị trí việc làm ….
	
	
	
	

	…
	…
	
	
	
	

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

	1
	- Kiểm tra các hồ sơ thanh toán tiền mặt, kiểm tra rà soát công nợ của CB-GV-CNV, làm phiếu thu/chi.
- Đối chiếu số liệu với kế toán tổng hợp, lưu trữ hồ sơ thanh toán trong tháng theo tệp lưu trữ, in sổ chi tiết các tài khoản theo quý trong năm, in sổ chi tiết cuối năm để lưu trữ.
	
	
	
	

	2
	- Kiểm tra và lưu trữ các hồ sơ thầu mua sắm và sửa chữa trong năm, làm thủ tục thành toán qua kho bạc và kiểm soát tình hình thanh toán.
- Thực hiện các báo cáo về tình hình thực hiện các gói thầu MS-SC trong năm đến các cơ quan quản lý. Hỗ trợ công tác quyết toán các gói thầu thực hiện trong năm với Sở GDĐT.

	
	
	
	

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


