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	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn (trình độ, năng lực, kỹ năng,…)
	Mô tả công việc
	Ghi chú

	
	Sỹ Thị Chung
	31/10/1986
	Nhân viên giáo vụ 
	- Xử lý tình huống
	- Thống kê tình hình giảng dạy hàng tháng, học kì, năm học
- Báo cáo kết quả dự giờ, hồ sơ chuyên môn theo học kỳ

- Tính khối lượng giảng dạy của HKI, HKII, năm học

- Tính hoạt động chuyên môn và các công việc khác của năm học

- Làm bảng điểm thi giữa học phần, 
kết thúc học phần

- Nộp bảng điểm thi kết thúc học phần

- Làm đề nghị xin giấy thi giữa học phần 

- Nộp, trình ký các loại đơn xin phép, báo bù, đổi phòng,…

- Chấm công hàng tháng

- Giao, nhận và lưu trữ các loại văn bản 

- Làm thư ký cho các cuộc họp khoa hàng tháng, NCKH, xếp thi đua,..

- Nộp các loại giấy tờ liên quan đến chế độ nghỉ BHXH,…

- Làm bảng dự kiến phân công chuyên môn 

- Thực hiện hồ sơ hội thảo

- Thực hiện hồ sơ thao giảng 

- Lập danh sách giảng viên coi thi

- Nhận, giao các bài thi về cho Giảng viên chấm

- Lưu trữ các bài thi giữa học phẩn của các khóa 

- Photo, lưu trữ, nộp các loại bảng điểm

- Thống kê giờ nghiên cứu khoa học của năm học

- Làm giấy đề nghị thanh toán tiền Văn phòng phẩm, vật hư rẻ tiền, điện thoại…

- Quản lí, Kiểm kê tài sản

- Làm các loại giấy đề nghị sửa chữa, hư hỏng liên quan đến tài sản

- Làm phiếu đề nghị sửa chữa máy chiếu, máy vi tính, hệ thống mạng khi bị hư hỏng
- Làm các loại giấy đề nghị, phiếu xuất, tranh bị tài sản 

- Lập danh sách mua các loại sách cho Khoa
	

	
	
	
	
	
	
	


