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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: TỔ THANH TRA-PHÁP CHẾ
PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	
	
	

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Công việc thứ nhất
	

	2
	Công việc thứ hai
	

	3
	Công việc
	

	…
	
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc Văn phòng:

- Cập nhật, đổ dữ liệu, in chấm công GV trên phần mềm;

- Thực hiện việc chuyển dữ liệu TKB hàng ngày cho Trung tâm Điều hành và Quản lý dữ liệu;

- Hỗ trợ Trưởng đơn vị kiểm tra việc tính khối lượng thực giảng của GV cơ hữu và GVTG;

- 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-VN trong các buổi họp do nhà trường tổ chức;

- Tham gia trực ca 3 theo lịch phân công của đơn vị.
	

	2
	Công việc CVHT: 

- Thực hiện công tác CVHT lớp 17C1-CNÔ5
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc …
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	


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


            Nguyễn Thị Ngọc Anh
