TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: TỔ THANH TRA-PHÁP CHẾ
PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	3
	Vị trí Tổ trưởng Tổ Thanh tra – Pháp chế
	3.1
	Công việc thứ nhất: Phụ trách quản lý chung, điều hành Tổ TT - PC thực hiện chức năng, nhiệm vụ công tác Thanh tra Giáo dục, công tác Thanh tra nội bộ, công tác pháp chế; trực tiếp điều hành thực hiện công tác TTGD – TTNB.
	Báo cáo công tác tháng của đơn vị


	Hoàn thành

	
	
	3.2
	Công việc thứ hai: Chủ trì xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác thanh tra nội bộ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	Kế hoạch công tác thanh tra nội bộ năm học
	Hoàn thành

	
	
	3.3
	Công việc thứ ba: Quản lý, phân công, điều hành VC-NV đơn vị thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm.
	Bản phân công nhiệm vụ công việc VC-NV
	Hoàn thành

	
	
	3.4
	Công việc thứ tư: Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	4
	Vị trí Tổ phó Tổ Thanh tra – Pháp chế
	4.1
	Công việc thứ nhất: Thay mặt Tổ trưởng thực hiện nhiệm vụ của Tổ trưởng và giải quyết toàn bộ công việc của phòng khi được được ủy quyền.
	Báo cáo kết quả
	Hoàn thành

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Vị trí Tổ trưởng Tổ Thanh tra – Pháp chế
	5.1
	Công việc thứ nhất: Kiểm tra giám sát, giờ thực giảng của Giảng viên hàng ngày.
	Bản kiềm tra giờ thực giảng ba ca ở các khu vực
	Hoàn thành

	
	
	5.2
	Công việc thứ  hai: Kiểm tra giám sát, giờ giấc làm việc của CB-NV và giảng dạy của CB-GV
	Ghi nhân tình hình vụ việc
	Hoàn thành

	
	
	5.3
	Công việc thứ  ba: Hàng tháng gửi thông báo tình hình thực hiện nội quy đến trưởng các đơn vị có liên quan
	Thông báo tình hình thực hiện nội quy hàng tháng
	Hoàn thành

	
	
	5.4
	Công việc thứ  tư: Hàng tháng gửi báo cáo tổng hợp tình hình công tác TTGD của CB-GV-NV gửi Hiệu trưởng, TTHĐTĐ
	Báo cáo về kết quả công tác TTGD-TTrNB
	Hoàn thành

	
	
	5.5
	Công việc thứ năm: Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do Hiệu trưởng giao.
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	2
	Vị trí Tổ phó Tổ Thanh tra – Pháp chế
	6.1
	Công việc thứ nhất: Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, phối hợp các đơn vị liên quan tuyên truyền phổ biến pháp luật.
	Kế hoạch: Công tác pháp chế; Công tác PBGDPL; Phối hợp tổ chức hội thi tìm hiểu PL.
	Hoàn thành

	
	
	6.2
	Công việc thứ hai: Thực hiên phân công công việc cho nhân viên, chấm công, phụ trách công tác thi đua của tổ TT-PC.
	Bảng chấm công hàng tháng; Danh sách danh thi đua của Tổ
	Hoàn thành

	
	
	6.3
	Công việc thứ ba: Tổng hợp, báo cáo công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật.
	Báo cáo định kỳ, đột xuất
	Hoàn thành

	3
	Vị trí Chuyên viên Thanh tra giáo dục
	7.1
	Công việc thứ nhất: Trực tiếp điểm danh chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo TKB, 3 ca tại các khu vực trong toàn trường.
	Bảng kiểm tra giờ thực giảng
	Hoàn thành

	
	
	7.2
	Công việc thứ hai: Ghi nhận giờ giấc làm việc, chấp hành trật tự kỷ cương của CB-GV-NV và HSSV tại các khu vực được phân công
	Báo cáo công tác tháng
	Hoàn thành

	
	
	7.3
	Công việc thứ ba: Tổng hợp, báo cáo và giải quyết những vấn đề phát sinh trong công việc được giao.
	Báo cáo tình hình ghi nhận
	Hoàn thành

	4
	Vị trí chuyên viên Hành chính – Tổng hợp
	8.1
	Công việc thứ nhất: Cập nhập, đổ dữ liệu, in chấm công GV trên phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS
	Bảng kiểm tra giờ thực giảng và chấm công trên phần mềm PMT – EMS
	Hoàn thành

	
	
	8.2
	Công việc thứ hai: 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.
	Báo cáo
	Hoàn thành

	5
	Vị trí Chuyên viên Đảng vụ
	9.1
	Công việc thứ nhất: Thực hiện công tác hồ sơ lưu trữ công văn đi, công văn đến.
	Bộ hồ sơ lưu trữ công văn đi và công văn đến
	Hoàn thành

	
	
	9.2
	Công việc thứ hai: Thực hiện công tác kiểm tra, giám sát theo quyết định, kế hoạch của UBKT-Đảng ủy Trường.
	Bộ hồ sơ lưu trữ công tác Kiểm tra giám sát
	Hoàn thành

	
	
	9.3
	Công việc thứ ba: Thực hiện công tác phát triển Đảng.
	Hồ sơ lưu trữ  phát triển đảng
	Hoàn thành

	
	
	9.4
	Công việc thứ tư: Thực hiện công tác báo cáo tháng, quý, năm và đột xuất.
	Các báo cáo theo định kỳ
	Hoàn thành

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

	1
	Vị trí Tổ trưởng
	10.1
	Công việc thứ nhất:  Thông kê số giờ thực dạy và tính khối lượng công tác của GV cơ hữu, thỉnh giảng theo học kỳ/năm học
	Bảng tính khối lượng giảng dạy học kỳ/năm học
	Hoàn thành

	
	
	10.2
	Công việc thứ hai: Phối hợp với phòng TS-ĐT theo dõi công tác CVHT-GVCN
	Bảng thống kế giờ SHCN-CVHT
	Hoàn thành

	
	
	10.3
	Công việc thứ ba: Tham gia công tác giảng dạy và GVCN/CVHT
	Học phần môn Phương pháp nghiên cứu khoa học – Bậc Cao đẳng
	Hoàn thành

	
	
	10.4
	Công việc thứ tư: Thực hiện các công việc đột xuất do Hiệu trưởng giao
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	2
	Vị trí Tổ phó Tổ Thanh tra – Pháp chế
	11.1
	Công việc thứ nhất: Phụ trách công tác dân vận do Đảng ủy Trường phân công
	KH của Đảng ủy về Thực hiện CTDV và QCDC ở cơ sở năm học
	Hoàn thành

	
	
	11.2
	Công việc thứ hai: UVBCH Công đoàn -Phụ trách phong trào
	Kế hoạch Phong trào
	Hoàn thành

	
	
	11.3
	Công việc thứ ba: Tham gia công tác giảng dạy và GVCN/CVHT
	Học phần môn Phương pháp nghiên cứu khoa học – Bậc Cao đẳng
	Hoàn thành

	
	
	11.4
	Công việc thứ tư: Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức.
	Bảng kiểm tra giờ thực giảng
	Hoàn thành

	
	
	11.5
	Công việc thứ tư: Thực hiện các công việc đột xuất do Tổ trưởng phân công.
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	3
	Vị trí Chuyên viên Thanh tra giáo dục
	12.1
	Công việc thứ nhất:  Phối hợp với các đơn vị chức năng và các khoa giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy nhà trường.
	Báo cáo kết quả giải quyết sự vụ
	Hoàn thành

	
	
	12.2
	Công việc thứ hai: 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.
	Báo cáo tình hình ghi nhận
	Hoàn thành

	
	
	12.3
	Công việc thứ ba: Thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do nhà trường tổ chức.
	Phiếu điểm danh
	Hoàn thành

	
	
	12.4
	Công việc thứ tư: Tham gia công tác giảng dạy (nếu có) và công tác GVCN/CVHT.
	Kết quả công tác GVCN/CVHT
	Hoàn thành

	
	
	12.5
	Công việc thứ năm: Thực hiện các công việc đột xuất khác do Tổ trưởng phân công.
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	4
	Vị trí chuyên viên Hành chính – Tổng hợp
	13.1
	Công việc thứ nhất: Hỗ trợ giúp Tổ trưởng kiểm tra và tính khối lượng thực giảng, SHCN của GV cơ hữu, thỉnh giảng theo TKB.
	Bảng tính khối lượng giờ thực giảng của GV
	Hoàn thành

	
	
	13.2
	Công việc thứ hai: Hỗ trợ điểm danh, chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận việc thực hiện nề nếp kỷ cương của CB-GV-NV.
	Báo cáo tình hình thực hiện nội quycuar CB-GV-NV
	Hoàn thành

	
	
	13.3
	Công việc thứ ba: Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức.
	Phiếu điểm danh
	Hoàn thành

	
	
	13.4
	Công việc thứ tư: Tham gia trực ca tối
	Bảng kiểm tra giờ thực dạy
	Hoàn thành

	
	
	13.5
	Công việc thứ năm: Tham gia công tác giảng dạy (nếu có) và công tác GVCN/CVHT.
	Kết quả công tác GVCN/CVHT
	Hoàn thành

	
	
	13.6
	Công việc thứ sáu: Thực hiện các công việc đột xuất khác do Tổ trưởng phân công.
	Báo cáo đột xuất
	Hoàn thành

	5
	Vị trí Chuyên viên Đảng vụ
	14.1
	Công việc thứ nhất: Thực hiện công tác khác do Ban Chấp hành Đảng bộ phân công.
	Các công văn, văn bản đã được Đảng ủy ký
	Hoàn thành

	
	
	14.2
	Công việc thứ hai: Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức.
	Phiếu điểm danh
	Hoàn thành

	
	
	14.3
	Công việc thứ ba: Tham gia công tác giảng dạy và công tác GVCN/CVHT.
	Kết quả học tập môn Ngữ văn và môn Tiếng Việt thực hành của các lớp giảng dạy
	Hoàn thành


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 

	Tp. HCM ngày 28 tháng 2 năm 2019
TRƯỞNG ĐƠN VỊ



                Nguyễn Thanh Lâm 
