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Tổng số nhân sự hiện có 10 người, trong đó:
· CBQL: 
02 người;
· Viên chức: 
03 người;
· Hợp đồng trường: 
05 người.
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 10 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.
	Tổ trưởng 

	- Quản lý đơn vị, phụ trách chung; trực tiếp phụ trách công tác TTGD - TTrNB; tham gia giảng dạy, CTCN/CVHT;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Nhà trường phân công;
	Đại học trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, nghiệp vụ thanh tra, pháp chế;
- Khả năng sử dụng tin học, phần mềm quản lý; có kinh nghiệm trong công tác quản lý;

- Khả năng giảng dạy các bậc học trường đào tạo; thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT 
	01
	01

	2. 2
	Phó Tổ trưởng 

	Giúp trưởng đơn quản lý Tổ, công tác TTGD - TTrNB; Trực tiếp phụ trách công tác Pháp chế; tham gia giảng dạy, CTCN/CVHT; 

-Thực hiện nhiệm vụ khác do Tổ trưởng phân công;
	Đại học trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, nghiệp vụ thanh tra, pháp chế;

- Khả năng sử dụng tin học, phần mềm quản lý; có kinh nghiệm trong công tác quản lý;

- Khả năng giảng dạy các bậc học trường đào tạo; thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	01
	01

	3. 
	Chuyên viên -phụ trách phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS
	- Cập nhập, đổ dữ liệu, in chấm công GV trên phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS;

- Hỗ trợ giúp Tổ trưởng kiểm tra số tiết thực giảng, SHCN của GV cơ hữu, thỉnh giảng theo TKB;

- Giúp Tổ trưởng kiểm tra, tính khối lượng công việc của GV toàn trường trong năm học; điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; tham gia CTCN/CVHT;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công;
	Đại học
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;
- Có khả năng sử dụng tin học, phần mềm quản lý đào tạo PMT-EMS;

- Thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	01
	01

	4. 
	Cán sự
Hành chính tổng hợp
	-Thực hiện đánh máy các văn bản, báo cáo, hồ sơ nghiệp vụ của tổ về việc thực hiện nhiệm vụ công tác TTGD – TTNB, Công tác Pháp chế;

- Hỗ trợ điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy, SHCN thực tế, việc thực hiện nề nếp kỷ cương của CB-GV-NV;

- Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; 
-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công
	Cao đẳng trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Có khả năng sử dụng tin học văn phòng, phần mềm quản lý;
- Thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	01
	01

	5. 
	Chuyên viên TTGD
	-Nhiệm vụ TTGD: Trực tiếp điểm danh chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo TKB trong khu vực khối nhà C, D, sân bóng, làm việc theo buổi học từ thứ 2 đến thứ 7;
- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-GV-NV tại khu vực được phân công theo ca làm việc; tham gia CTCN/CVHT;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công;
	Cao đẳng trở lên
	 - Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Có khả năng sử dụng tin học văn phòng, phần mềm quản lý; 
- Thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	02
	02

	6. 
	Chuyên viên TTGD
	Nhiệm vụ TTGD: Trực tiếp điểm danh chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo TKB trong khu vực khối nhà E,F, G, H,I, làm việc theo buổi học từ thứ 2 đến thứ 7;
- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-GV-NV tại khu vực được phân công theo ca làm việc; tham gia CTCN/CVHT;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công;
	Cao đẳng trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Có khả năng sử dụng tin học văn phòng, phần mềm quản lý; 

- Thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	03
	03

	7
	Chuyên viên TTGD
	Nhiệm vụ TTGD: Trực tiếp điểm danh chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo TKB ca tối, CN toàn trường;
- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-GV-NV tại khu vực được phân công theo ca làm việc; tham gia CTCN/CVHT;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;

-Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công;
	Cao đẳng trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Có khả năng sử dụng tin học văn phòng, phần mềm quản lý; 

- Thực hiện nhiệm vụ  CTCN/CVHT
	01
	00

	8
	Chuyên viên TTPC-Đảng vụ
	- Thực hiện công tác hồ sơ lưu trữ công văn đi, công văn đến;

- Thực hiện công tác kiểm tra, giám sát theo quyết định, kế hoạch của UBKT-Đảng ủy Trường;

- Thực hiện công tác phát triển Đảng;

- Thực hiện công tác báo cáo tháng, quý, năm và đột xuất;

- Thực hiện công tác khác do Ban Chấp hành Đảng bộ phân công; 
- Phối hợp công tác TTGD; thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và  CTCN/CVHT
	Đại học trở lên
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật; kiến thức về công tác Đảng vụ;

- Có khả năng sử dụng tin học văn phòng, phần mềm quản lý; 

- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và  CTCN/CVHT
	01
	01




TP.HCM, ngày  09  tháng  10  năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
                                                                                                                                          Nguyễn Thanh Lâm
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