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NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC CỦA VIÊN CHỨC 
TỔ THANH TRA – PHÁP CHẾ NĂM HỌC 2016-2017
	Số TT
	HỌ VÀ TÊN
	VỊ TRÍ
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC

	01
	NGUYỄN THANH LÂM
SĐT: 0903.991.094
	Tổ trưởng 
	- 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;
- Phân công nhiệm vụ cho Phó Tổ trưởng, Nhân viên Tổ TT-PC;
- Kiểm tra, tính khối lượng thực giảng của GV cơ hữu, thỉnh giảng;

- Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của tổ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt;
- Chủ trì xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch thanh tra nội bộ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt;
- Tham mưu, giúp Hiệu trưởng thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết các đơn thư có nội dung phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của CB-GV-NV trong trường và công dân liên quan đến hoạt động của trường theo quy định hiện hành; trực tiếp tham gia giải quyết khi được ủy quyền của Hiệu trưởng;
- Hàng tháng làm báo cáo tổng hợp về thực hiện trật tự, kỷ cương trong trường của CB-GV-NV gửi Hiệu trưởng và Thường trực HĐTĐ;
- Báo cáo về thực hiện công tác phòng chống tham nhũng lãng phí của trường gửi cơ quan cấp trên;
- Theo dõi và báo cáo tình hình thực hiện nề nếp, kỷ cương, trật tự trong nhà trường;
- Tổ chức, triển khai thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức;

- Tham gia giảng dạy - trực thứ bảy; thực hiện công tác đoàn thể; thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao;               Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	02

	PHẠM MINH NGHĨA
SĐT:0903348055

	Phó Tổ trưởng 

	- 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;

- Trực tiếp phụ trách quản lý, điều hành thực hiện nhiệm vụ Công tác Pháp chế: Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, phối hợp các đơn vị liên quan tuyên truyền phổ biến pháp luật..
-   Giúp Hiệu trưởng về những vấn đề pháp lý
- Tổ chức, phân công công việc cho nhân viên triển khai thực hiện nhiệm vụ Công tác TTGD-TTNB và phối hợp thực hiện Công tác Pháp chế;

- Giúp Tổ trưởng phối hợp với các đơn vị kiểm tra giờ dạy, SHCN của GV phục vụ tính khối lượng thực giảng của GV cơ hữu, thỉnh giảng;

- Tham gia giúp Tổ trưởng thực hiện giải quyết các đơn thư có nội dung phản ánh, kiến nghị của CB-GV-NV trong trường liên quan đến hoạt động của trường theo quy định hiện hành;

- Chấm công cho CB-NV Tổ TT-PC, phụ trách công tác thi đua của tổ TT-PC;
- Theo dõi và báo cáo tình hình thực hiện kỷ cương trật tự trong nhà trường

- Tham gia giảng dạy;

- Giúp Tổ trưởng triển khai thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức;

- Tham gia trực  thứ bảy.
- Thực hiện công tác đoàn thể
- Hàng tháng báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Tổ trưởng phân công

Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	03
	NGUYỄN THỊ THANH HÒA
SĐT: 0987764649
	Nhân viên hành chính tổng

hợp
	- 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 việc tính khối lượng thực giảng của GV cơ hữu, thỉnh giảng;
- Thực hiện đánh máy các văn bản, báo cáo, hồ sơ nghiệp vụ của tổ về việc thực hiện nhiệm vụ công tác Thanh tra giáo dục và Công tác Thanh tra nội bộ; Công tác Pháp chế;

- Hỗ trợ điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy thực tế, SHCN, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy 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;                     Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	04

	TRẦN QUỐC ĐỊNH
SĐT: 0916 282 944
	Nhân viên TT-PC
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm:
- Điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy thực tế, SHCN, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của CB-GV trong khu vực khối nhà C, D, sân bóng;
- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-NV tại  khu vực nhà C,A,D, khu vực cổng trước, căn tin trong thời gian làm việc; 

- 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;

- 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.

Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	05
	PHẠM HUY HOÀNG

SĐT:0987.089.733 
	Nhân viên TT-PC

	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm:

- Điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy thực tế, SHCN, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của CB-GV trong khu vực khối nhà E,F, G, H,I

- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-NV tại  khu vực nhà E,F, G, H,I , khu vực cổng sau, căn tin trong thời gian làm việc; 

- 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;

- 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.
Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	06
	LÊ MINH PHONG
SĐT: 0915999681
	Nhân viên TT-PC

	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm:

- Điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận giờ dạy thực tế, SHCN, việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của CB-GV trong khu vực khối nhà E,F, G, H,I

- Phối hợp P. TC-HC-TH, tổ Bảo vệ ghi nhận  giờ giấc làm việc, chấp hành kỷ cương trật tự của CB-NV tại  khu vực nhà E,F, G, H,I , khu vực cổng sau, căn tin trong thời gian làm việc; 

- 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;

- 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.
Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.


* Lưu ý: Làm việc theo thời gian được phân công:
· Đối với nhân viên cơ hữu làm việc 40 giờ/tuần (Sáng từ 6h 45 đến 12h 30; Chiều từ 11h45 đến 17h30 )
· Đối với nhân viên hợp đồng làm việc 48 giờ/tuần (Sáng từ 6h 45 đến 14h 45;
Chiều từ 9h30 đến 17h30 )

· Thời gian làm việc từ Thứ Hai đến Thứ Bảy

· Thời gian nghỉ giải lao ăn, uống:
- Đối với nhân viên làm việc 40h/tuần là 45 phút
- Đối với nhân viên làm việc 48h/tuần là 60 phút
* Từ ngày 22 đến 23 hàng tháng báo cáo tổng hợp tình hình đến lãnh đạo tổ phụ trách

* Bảng phân công nhiệm vụ sẽ được  điều chỉnh lại cho phù hợp với tình  hình nhân sự và đặc thù tính chất công  việc của tổ Thanh tra – Pháp chế
                                                                                                              TỔ TT – PC
                                                                   
                           Nguyễn Thanh Lâm
2

