TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: ………….

PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	
	
	

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Công việc thứ nhất
	

	2
	Công việc thứ hai
	

	3
	Công việc
	

	…
	
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của tổ TT-PC gồm:
· Công việc: Điểm danh, chấm công giờ dạy của Giáo viên theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy thực tế, SHCN, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của Cán bộ - Giáo viên trong khu vực được phân công;

· Công việc: Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo cáo phòng Công tác Chính trị - Học sinh sinh viên để giải quyết;

· Công việc: Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức.
	

	2
	Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo phân công; tham gia trực ca 3, Chủ nhật.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc …
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
Nguyễn Thị Thảo
	Tp. Hồ chí Minh, ngày 23 tháng 02 năm 2019
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)



