TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: TT. ĐÀO TẠO LÝ TỰ TRỌNG
PHỤ LỤC SỐ 5

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP CÔNG LẬP
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM
	Chức danh lãnh đạo, quản lý (nếu có)
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của chức danh nghề nghiệp
	Xác định số lượng người làm việc cần thiết

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	III
	Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	Nhân viên
	
	1

	1
	Ghi danh các lớp học ngắn hạn, Ngoại ngữ, Tin học.
	
	
	
	

	2
	Lập hóa đơn thu tiền học phí và lệ phí
	
	
	
	

	3
	Nộp tiền về phòng Kế hoạch – Tài chính
	
	
	
	

	4
	Phát chứng chỉ Tin học, nghề ngắn hạn cho học viên
	
	
	
	

	5
	Cập nhật dữ liệu cho các đợt thi cấp chứng chỉ Anh văn, Tin học
	
	
	
	

	6
	Lập báo cáo công việc hàng tuần, tháng
	
	
	
	

	7
	Lưu trữ hồ sơ của Trung tâm
	
	
	
	

	8
	Lập bảng chấm công
	
	
	
	

	9
	Ghi biên bản các cuộc họp của Trung tâm
	
	
	
	

	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


