TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: THANH TRA – PHÁP CHẾ
PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
Tổ phó Tổ TT - PC
	4.1
	Công việc thứ nhất: Phụ trách công tác pháp chế
	
	Hoàn thành tốt

	
	
	4.2
	Công việc thứ 2: Đảng ủy viên, phụ trách Dân vận
	
	Hoàn thành tốt

	
	
	4.3
	Công việc thứ 3: Quản lý, điều hành hoạt động thanh tra giáo dục, thanh tra nội bộ, hoạt động pháp chế
	
	

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Công tác pháp chế, phối hợp các đơn vị thực hiện công tác tuyên truyền PBGDPL; rà soát, cập nhật, bổ sung các văn bản QPPL mới theo hướng dẫn của cấp trên 

	5.1
	Công việc thứ nhất: Xây dựng và triển khai thực hiện các công việc pháp chế nhà trường; 

Phối hợp tổ chức các hội thi tìm hiểu pháp luật
	- KH thực hiện công tác pháp chế năm học 

- KH Công tác PBGDPL năm  học 

- KH phối hợp tổ chức hội thi tìm hiểu PL của HSSV năm học
	Hoàn thành tốt

	
	
	5.2
	Công việc thứ 2: Thực hiện báo cáo các công tác pháp chế; thực hiện rà soát, cập nhật, bổ sung các văn bản QPPL mới. 
	- Báo cáo Kết quả thực hiên công tác PBGDPL năm học 

- Báo cáo Kết quả thực hiên nhiệm vụ công tác pháp chế năm học
	Hoàn thành tốt

	2
	Thanh tra giáo dục, thanh tra nội bộ
	6.1
	Công việc thứ nhất: điểm danh, chấm công giờ dạy của GV
	Các bảng chấm công hàng ngày
	Hoàn thành tốt

	
	
	6.2
	Công việc thứ hai: giữ gìn kỷ cương nhà trường, giờ giấc làm việc của CB-NV; điểm danh CBGVNV trong các buổi họp toàn trường
	Báo cáo tình hình CBNV cho tổ trưởng; Các phiếu điểm danh buổi họp
	Hoàn thành tốt

	3
	Công tác Dân vận
	6.3
	Công việc thứ ba: Xây dựng và triển khai Kế hoạch công tác dân vận và thực hiện QCDC năm học; 
Thực hiện báo cáo theo quy định
	-KH của Đảng ủy về Thực hiện CTDV và QCDC ở cơ sở năm 2018

- Báo cáo về thực hiện CTDV và QCDC ở cơ sở năm 2018
	Hoàn thành tốt

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Thanh tra giáo dục 
	7.1
	Công việc thứ nhất: Thực hiện công tác giám sát hoạt động và chấm công giảng dạy cho GV
	Các bảng chấm công GV hàng ngày
	Hoàn thành tốt

	2
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