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	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: Tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác Thanh tra giáo dục, công tác Thanh tra nội bộ, công tác Pháp chế được giao theo đúng quy định;
	

	2
	Công việc thứ hai: Tham mưu và giúp Hiệu trưởng tiếp công dân, giải trình, giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo của CB-VC-NLĐ theo quy định hiện hành;
	

	3
	Công việc thứ ba: Quản lý và điều hành hoạt động Thanh tra giáo dục, Thanh tra nội bộ, Pháp chế.
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc thứ nhất: Điểm danh, chấm công giờ thực dạy, SHCN của giảng viên theo thời khóa biểu.
	

	2
	Công việc thứ hai: Giữ gìn nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của CB-GV và giờ giấc làm việc của CB-NV; Điểm danh CB-GV-NV tham gia các cuộc họp, tập huấn toàn trường.
	

	3
	Công việc thứ ba: Xây dựng và tổ chức thực hiện Kế hoạch công tác Thanh tra nội bộ, công tác Pháp chế hàng năm trình hiệu trưởng phê duyệt;
	

	4
	Công việc thứ tư: Hàng tháng làm báo cáo tổng hợp tình hình thực hiện công tác Thanh tra – Giáo dục, gửi Hiệu trưởng và Thường trực Hội đồng thi đua và 
ien
 báo đến trưởng các đơn vị có 
ien quan.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc thứ nhất: Phối hợp quản lý lịch báo giảng, thống kê giờ thực dạy của GV cơ hữu và GV thỉnh giảng phục vụ việc tính khối lượng công tác của giảng viên học kỳ/năm học;
	

	2
	Công việc thứ hai: Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo theo dõi công tác CVHT- GVCN;
	

	3
	Công việc thứ ba: Phối hợp với các đơn vị có 
liên quan tổ chức tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật của Nhà nước; Nội quy quy chế của các cơ quan có thẩm quyền;
	

	4
	Công việc thứ tư: Tham gia công tác giảng dạy; công tác CVHT- GVCN;
	

	5
	Công việc thứ năm: Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.
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