I/ Nhiêm vụ của em tại trường là: (có thể viết tóm tắc hay vết dài tuỳ ý)
 Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp, và bảo vệ, cụ thể như sau:
[bookmark: _GoBack]1. Công tác tổ chức cán bộ:
a. Thực hiện công tác cơ cấu tổ chức:
- Giúp việc Ban Giám hiệu trong xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức của Trường theo Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường trong từng giai đoạn;
- Giúp việc Ban Giám hiệu trong một số mặt công tác của các hội đồng nhà trường như: Hội đồng tuyển dụng, Hội đồng xét nâng bậc lương, Hội đồng thi đua - khen thưởng, Hội đồng kỷ luật viên chức,…;
- Phối hợp với các phòng ban chức năng xây dựng quy chế, đánh giá hoạt động và củng cố tổ chức các đơn vị của Trường;
- Lập báo cáo thống kê theo yêu cầu của các cấp quản lý.
- Tham mưu cho Hiệu trưởng và làm đầu mối thực hiện công tác đánh giá chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ viên chức quản lý - nhân viên đơn vị chức năng.
b. Thực hiện công tác nhân sự:
Tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu trong các công việc sau:
- Quản lý đội ngũ cán bộ, viên chức và người lao động (CB-VC-NLĐ) của Trường (hồ sơ lý lịch, công việc, chế độ chính sách, nghĩa vụ, quyền lợi,...);
- Triển khai công tác quy hoạch cán bộ nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển nhà trường;
- Thực hiện công tác đề bạt, bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ;
- Phối hợp với các đơn vị lập Đề án vị trí việc làm của Trường
- Tổ chức tuyển dụng, làm các thủ tục ký hợp đồng ngắn hạn, dài hạn, tập sự (thử việc)…;
- Thực hiện thuyên chuyển công tác, làm thủ tục thôi việc cho CB-VC-NLĐ;
- Tổ chức đánh giá lao động và kết quả lao động của CB-VC-NLĐ hàng năm;
- Phối hợp với các đơn vị tổ chức đánh giá hết thời gian tập sự đối với CB-VC-NLĐ;
- Quy hoạch công tác đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đối với CB-VC-NLĐ;
- Làm thủ tục cho CB-VC-NLĐ đi học tập, công tác ở nước ngoài và tiếp nhận cán bộ sau khi về nước;
- Quản lý số CB-VC-NLĐ đang theo các chương trình đào tạo sau đại học ở trong nước và nước ngoài;
- Quản lý và làm các thủ tục hỗ trợ đào tạo cho CB-VC-NLĐ đang theo học sau đại học trong nước;
- Xây dựng các quy chế, quy trình giải quyết các công việc do phòng phụ trách;
- Nghiên cứu và triển khai thực hiện các Luật và văn bản pháp quy (Luật lao động, Luật BHXH, các Nghị định,…);
c.    Thực hiện công tác chế độ chính sách:
- Tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu trong các công việc sau:
- Thực hiện chế độ lương, phụ cấp, thưởng…đối với CB-VC-NLĐ;
- Làm thủ tục nghỉ chế độ cho CB-VC-NLĐ theo quy định của Nhà nước và của nhà trường;
- Hướng dẫn CB-VC-NLĐ lập hồ sơ thi nâng ngạch và chuyển ngạch;
- Lập hồ sơ kê khai thông tin lần đầu cho viên chức, người lao động mới được tuyển dụng, theo dõi cập nhật thông tin BHXH;
- Thực hiện quy chế hành chính đối với các CB-VC-NLĐ vi phạm khi được cử đi đào tạo ở trong nước và nước ngoài;
- Xác nhận thâm niên công tác;
- Phối hợp với các đơn vị xét trợ cấp khó khăn,… cho CB-VC-NLĐ trong Trường.
d.Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật:
- Tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu trong các công việc sau:
- Thực hiện công tác thi đua khen thưởng hàng năm, bao gồm bình xét các danh hiệu thi đua cấp Trường và làm hồ sơ thủ tục đề nghị danh hiệu thi đua các cấp (chiến sĩ thi đua, Nhà giáo Ưu tú, Nhà giáo Nhân dân,...);
- Xét, giới thiệu và làm hồ sơ thủ tục đề nghị cấp bằng khen, huân huy chương các cấp;
- Tư vấn và tham gia Hội đồng kỷ luật xử lý các CB-VC-NLĐ vi phạm nội quy, quy chế, quy định của Trường và pháp luật của Nhà nước.
e. Thực hiện các công tác khác:
- Công tác an ninh, quốc phòng;
- Tham gia tổ chức các ngày lễ lớn, các hội nghị;
-  Là đầu mối quan hệ với các cơ quan thông tin đại chúng và tiếp xúc với báo chí. Chuẩn bị chương trình các cuộc họp báo.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
2.  Công tác hành chính, tổng hợp:
a.  Thực hiện chức năng gắn kết và điều phối hoạt động:
-Là đầu mối, gắn kết và điều phối chung hoạt động của các đơn vị trong Trường để triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác; trực tiếp truyền đạt các quyết định, chỉ thị, thông báo của Ban Giám hiệu đến các đơn vị và cá nhân trong toàn Trường;
- Phối hợp với các đơn vị chức năng quản lý, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác và kết quả thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị trong Trường;
- Xây dựng và tổ chức thực hiện nội quy, quy định đảm bảo nề nếp, kỷ cương, kỷ luật lao động trong nhà Trường;
- Tập hợp và phân loại các tài liệu, thư từ, đơn khiếu tố, khiếu nại, yêu cầu, đề nghị của các đơn vị, cá nhân trong và ngoài trường để chuyển đến địa chỉ cần thiết, phối hợp với các phòng chức năng và hệ thống thanh tra để tìm hiểu tình hình, đề xuất ý kiến trình Hiệu trưởng giải quyết.
b. Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo:
- Đầu mối tổng hợp, xây dựng các báo cáo định kỳ và báo cáo đột xuất về thực hiện các nhiệm vụ chung của Trường trình Ban Giám hiệu và các Bộ, Ban, Ngành liên quan;
-Tổng hợp và xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác của Trường;
- Theo dõi, tổ chức soạn thảo các văn bản quy trình, quy phạm của Trường thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách;
- Làm công tác thư ký cho Ban Giám hiệu: Xây dựng chương trình, kế hoạch làm việc; phối hợp với các đơn vị chuẩn bị nội dung, ghi biên bản và dự thảo thông báo, kết luận các cuộc họp cấp trường về lĩnh vực tổ chức cán bộ, hành chính.
c. Thực hiện chức năng hành chính và văn thư - lưu trữ:
- Tiếp nhận, phân loại, vào sổ văn bản đến, sao chụp, làm thủ tục chuyển giao văn bản đến lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân trong Trường;
- Tiếp nhận, kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình Ban Giám hiệu ký, phê duyệt;
-  Kiểm tra thể thức và thủ tục trong việc ban hành văn bản hành chính của Trường;
- Tiếp nhận, giao dịch thư điện tử, fax và điện thoại liên hệ công tác của Trường;
- Lập lịch công tác hàng tuần, phổ biến đến tận các đơn vị và theo dõi, đôn đốc việc thực hiện lịch công tác này;
- Quản lý các con dấu của chính quyền Nhà trường; đóng dấu vào văn bản, giấy tờ theo đúng quy định về thể thức và thủ tục hành chính;
-Quản lý và tổ chức công tác lưu trữ các văn bản, tài liệu theo đúng quy định hiện hành;
-Theo dõi phát hiện và có biện pháp chấn chỉnh những vi phạm về thủ tục hành chính đã quy định;
-  Phối hợp với các đơn vị chức năng để giám sát, quản lý việc thực hiện các quy định, quy chế làm việc, chủ trương và chính sách của Trường;
- Hướng dẫn nghiệp vụ văn thư cho các đơn vị thuộc Trường;
-Tiếp nhận, xử lý, bảo quản và lưu trữ tài liệu, hồ sơ;
- Trích dẫn, xác minh tài liệu, trình ký xác nhận giấy tờ hồ sơ theo yêu cầu sử dụng của các cá nhân, đơn vị trong Trường;
-Tổ chức, quản lý và hướng dẫn thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ trong Trường. Chủ trì xây dựng danh mục các tài liệu cần phải lưu trữ theo quy định của Nhà nước;
-Cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường cho CB-VC-NLĐ các đơn vị trực thuộc được cử đi công tác ngoài Trường. Ký xác nhận giấy đi đường cho khách từ các cơ quan ngoài đến công tác và lưu trú tại Trường;
-Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (hoặc Phó Trưởng phòng được giao ký thay) thừa lệnh Hiệu trưởng ký giải quyết các công văn giấy tờ sau:
             Thừa lệnh Hiệu trưởng ký và trực tiếp giải quyết các văn bản thuộc lĩnh vực về tổ chức, cán bộ và hành chính, tổng hợp như: giấy nghỉ phép, giấy chứng nhận là CB-VC-NLĐcủa Trường, giấy mời họp, lệnh điều xe trong nội thành, giấy giới thiệu, giấy đi đường, xác nhận mức lương CB-VC-NLĐ;
             Thừa lệnh Hiệu trưởng ký ban hành trong nội bộ nhà trường các văn bản về nghiệp vụ hành chính hoặc để triển khai thực hiện các công tác nói trên sau khi được Hiệu trưởng giao;
    Ký tắt các công văn, giấy tờ… thuộc chức năng đơn vị soạn thảo trước khi trình Hiệu trưởng ký ban hành.
  d. Thực hiện chức năng phục vụ lễ tân:
- Tổ chức công tác lễ tân và tiếp khách của lãnh đạo Trường;
- Phối hợp với đơn vị liên quan đón tiếp khách trong và ngoài nước đến Trường công tác, sắp xếp hướng dẫn khách đến các bộ phận chức năng để giải quyết công việc;
- Chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan trong Trường để đảm bảo các điều kiện cần thiết cho việc tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo và sự kiện của Trường;
-Phối hợp với đơn vị liên quan thực hiện các công việc hiếu, hỷ... theo quy định của Trường;
-Tổ chức và chủ trì các cuộc thăm viếng trong và ngoài Trường;
- Điều hành kế hoạch hoạt động xe, đảm bảo đưa đón cán bộ đi công tác đúng giờ, đúng kế hoạch theo lộ trình được giao;
3.  Công tác vật tư:
-Xây dựng kế hoạch công tác quản lý tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, vật tư của Trường, theo dõi giám sát việc mua sắm và tình hình bảo quản sử dụng tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng và vật tư ở các đơn vị;
 -Xây dựng kế hoạch và tổ chức mua sắm thiết bị, vật tư, hóa chất thường xuyên;
- Nghiên cứu, phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường thiết kế xây dựng hệ thống các phòng thí nghiệm, đổi mới trang thiết bị công nghệ;
 -Chủ trì xây dựng kế hoạch và quản lý công tác sửa chữa, nâng cấp, bảo trì, bảo dưỡng, … máy móc thiết bị phục vụ đào tạo;
- Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức đấu thầu mua sắm thiết bị theo các dự án và theo các đề tài NCKH;
-Tổng hợp, báo cáo, tư vấn về tình hình quản lý và sử dụng máy móc thiết bị trong Trường;
-Phối hợp với các đơn vị liên quan quy hoạch, xây dựng và triển khai các dự án đầu tư trang thiết bị của Trường;
 - Quản lý toàn bộ hệ thống thiết bị, máy móc, vật tư, hóa chất phục vụ công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ của Trường;
 -Hướng dẫn và chỉ đạo việc kiểm kê tài sản ở các đơn vị, thực hiện việc kiểm kê tài sản của Trường theo định kỳ hoặc theo yêu cầu của cấp trên. Tổ chức kiểm tra, lập sổ sách kiểm kê, phân loại tài sản theo định kỳ và theo yêu cầu của cấp trên;
- Phối hợp thực hiện việc khấu hao trang thiết bị, vật tư theo quy định của cấp trên. Ðề xuất việc thanh lý, xử lý tài sản, vật tư hư hỏng hoặc không dùng đến để bảo đảm tận dụng và tiết kiệm trong sử dụng;
 -Phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tham mưu cho Hiệu trưởng việc soạn thảo Quy định về bảo hộ lao động cho cán bộ, giáo viên, nhân viên;
- Phối hợp với phòng Công tác Chính trị – HSSV tham mưu cho Hiệu trưởng việc soạn thảo Quy định và trang bị bảo hộ lao động cho HSSV theo quy định;
-Tổng hợp đề nghị của các đơn vị, thực hiện trang bị bảo hộ lao động cho cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định.
 -Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công
- Tổ chức, quản lý, điều động và sửa chữa xe ô tô, đáp ứng kịp thời và tốt nhất cho các nhu cầu của Trường.
- Quản lý việc mua, cấp phát báo chí… theo quyết định của Hiệu trưởng
Tổ Thanh tra – Pháp chế
1.  Chức năng
Tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác thanh tra giáo dục, công tác thanh tra nội bộ, công tác pháp chế theo quy định hiện hành.
2.   Nhiệm vụ
2.1.  Công tác thanh tra giáo dục:
-       Quản lý hoạt động thanh tra giáo dục trong toàn trường;
-       Điểm danh, chấm công giờ dạy của GV theo thời khoá biểu;
-       Phối hợp quản lý lịch báo giảng, thống kê giờ thực dạy của giảng viên cơ hữu và giảng viên thỉnh giảng phục vụ tính khối lượng công tác của giảng viên;
-     Giữ gìn nề nếp kỷ cương trong giảng dạy của CB-GV và giờ giấc làm việc của CB-NV, điểm danh CBGVNV tham dự các cuộc họp, tập huấn chung toàn trường;
-       Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo theo dõi công tác Cố vấn học tập, Giáo viên chủ nhiệm;
-       Báo cáo nhận xét tình hình giáo viên hàng tháng, quý, năm trình Hiệu trưởng.
2.2.  Công tác thanh tra nội bộ:
-       Thực hiện thanh tra, kiểm tra nội bộ, giám sát các hoạt động của Trường trong việc thực hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy chế, quy định của ngành giáo dục và của Nhà trường; Nghiên cứu, đề xuất và áp dụng các biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả của công tác thanh tra nội bộ;
-       Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch về công tác thanh tra nội bộ của Trường theo năm học; thực hiện các công tác thanh tra nội bộ, pháp chế của nhà trường theo quy định hiện hành và đề xuất giải quyết các vụ việc khi có dấu hiệu vi phạm;
-       Tham mưu và giúp Hiệu trưởng giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo của CB-VC-NLĐ và nhân dân liên quan đến hoạt động của nhà trường theo quy định hiện hành.
2.3.  Công tác pháp chế:
-       Tổ chức xây dựng kế hoạch hoạt động, các văn bản quản lý liên quan đến công tác pháp chế của Nhà trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt và thực hiện theo đúng kế hoạch đã được duyệt; Nghiên cứu, đề xuất và áp dụng các biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả của công tác pháp chế;
-       Giúp Hiệu trưởng về những vấn đề pháp lý;
-       Giúp Hiệu trưởng chuẩn bị ý kiến đóng góp cho dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan, đơn vị gửi xin ý kiến; kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền trong việc sửa đổi, bổ sung hoặc ban hành văn bản quy phạm pháp luật;
-       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, quy định của Trường cho cán bộ công chức, viên chức, người lao động; kiểm tra, giám sát việc thực hiện công tác tuyên truyền, giáo dục nâng cao ý thức pháp luật trong phạm vi toàn trường;
-       Soạn thảo và đề xuất Hiệu trưởng ban hành các văn bản liên quan đến công tác thanh tra nội bộ, pháp chế, công tác phòng, chống tham nhũng của Trường theo quy định hiện hành;
Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao
II/ Môn giáo dục chính trị đã có những tác động tích cực đến bản thân trong việc thự hiện nhiệm vụ của mình:
Những kiến thức đã lĩnh hội được như:  
· Chương trình môn học đã khái quát về chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam; chính sách, pháp luật của Nhà nước; 
· Chương trình đã khái niệm, nội dung chính và giá trị của chủ nghĩa Mác - Lênin đối với sự phát triển của xã hội.
· Chương trình môn học đã cho em biết một số nội dung cơ bản, giá trị của tư tưởng Hồ Chí Minh; sự cần thiết, nội dung học tập, làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.
· Chương trình môn học đã cho em biết được quá trình ra đời và những thành tựu của cách mạng Việt Nam do Đảng Cộng sản Việt Nam lãnh đạo;
· Chương trình môn học đã cho em biết về sự lãnh đạo đúng đắn của Đảng đối với sự nghiệp cách mạng ở nước ta.
· Chương trình môn học đã cho em biết một số quan điểm và giải pháp cơ bản xây dựng và phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, con người ở Việt Nam hiện nay;
· Chương trình môn học đã cho em biết được đường lối phát triển kinh tế, xã hội, văn hóa, con người của nước ta trong giai đoạn hiện nay là phù hợp và chủ động thực hiện đường lối đó
· Giáo dục đạo đức công dân, đạo đức nghề nghiệp; góp phần giáo dục người lao động phát triển toàn diện, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp xây dựng, bảo vệ Tổ quốc xã hội chủ nghĩa.
· Em đã cố gắng rèn luyện em để trở thành người công dân tốt, người lao động tốt.
· Em đã cố gắng học tập, làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh.
· Giúp em biết cách vận dụng các nội dung đã học vào để rèn luyện phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống; thực hiện tốt quan điểm, đường lối của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước; và thực hiện tốt nội quy và quy định của nhà trường…
Ứng dụng những kiến thức đã học vào trong thực tế
Bốn lĩnh vực trong đời sống, bao gồm chính trị - kinh tế - văn hoá - xã hội, nói như Hồ Chí Minh, là quan trọng ngang nhau, không được xem nhẹ một lĩnh vực nào. Chính trị có vai trò đặc biệt quan trọng trong đời sống xã hội. Bởi nói đến chính trị là nói đến vấn đề quyền lực, quản lí nhà nước và quản lí xã hội. Lênin từng nói: “Người ta cần đến kinh tế để khỏi chết đói, cần đến chính trị để khỏi tự giết chính mình. Nếu không hiểu biết về chính trị thì không thể có hành động tự giác về thực thi quyền lực của chính mình...” Môn học đã cung cấp những hiểu biết cơ bản, có hệ thống các nguyên lí, các quy luật của chính trị để từ đó ứng dụng vào hoạt động thực tế trong những điều kiện cụ thể.
· Môn học chính trị giúp em có hành động tự giác để thực thi quyền lực của chính mình, 
· có ý thức trách nhiệm hơn trong công việc, chủ động, tích cực, tự giác và sáng tạo... 
· Chủ động hình thành ý thức thực hiện nhiệm vụ và quản lý công việc hiệu quả hơn, đem lại lợi ích tốt nhất cho nhà trường và CB GV NV 
· Giúp em giải quyết những vấn đề liên quan đến nhiệm vụ được giao như trách nhiệm đối với công việc, mối quan hệ với đồng nghiệp, với HSSV...
· Cách thức thực hiện nhiệm vụ sao cho hiệu quả và phù hợp với các hoàn cảnh thực thi nhiệm vụ…
· Chính trị là tất cả những hoạt động, những vấn đề có liên quan đến việc thực thi nhiệm vụ cũng như trách nhiệm của bản thân với công việc mà mình đảm nhiệm…
· Môn học giúp cho em về phương pháp tiếp cận và xử lý tình huống xảy ra hàng ngày, cũng như cách ứng xử của bản thân đối với mọi người xung quanh…dần dần thay đổi bản thân.
· Phân tích được những nguyên nhân và hậu quả sự việc xảy ra hàng ngày, giúp em giải quyết sự việc một cách khoa học và hiệu quả,… giải quyết tận gốc vấn đề của mình.
· Môn học giúp cho em nhận biết rõ những sự vật hiện tượng đang diễn ra xung quanh em 
· Quan trọng nhất là môn học đã làm thay đổi nhận thức của bản thân em rất nhiều, em nhìn cuộc sống tích cực hơn, thân thiện hơn… so với trước đây. 
· Sau khi học môn học này, cách truyền thông tin của em cũng thay đổi rất nhiều, khi truyền tin không chỉ truyền tải nội dung mà còn phải đảm bảo đúng với tinh thần của chủ trương đường lối chính sách của đảng và pháp luật của nhà nước..
· Em cảm thấy nếu được làm công tác tham mưu cho câp trên thì em nghỉ rằng mình sẽ làm rất tốt hơn trước đây…
· Đó là tinh thần trách nhiệm với xã hội, sự thận trọng nhưng quyết đoán, biết lắng nghe nhưng sẵn sàng tranh luận để bảo vệ chân lý,... và trên hết là niềm đam mê và sự quyết tâm chiếm lĩnh tri thức



