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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

	
	4. Tổ phó Tổ Thanh tra – Pháp chế

	Thực hiện và phối hợp với Tổ trưởng trong lãnh đạo, quản lý, điều hành công tác của Tổ

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	· Quản lý, điều hành công việc thanh tra giáo dục nội bộ, công tác chấm công giảng dạy của giảng viên; thực hiện chức năng của tổ TT-PC 
	

	2
	· Công tác pháp chế 
	

	3
	· Công tác của Đảng ủy trường
	 Đảng ủy viên 

	4
	· Công tác của Công đoàn trường
	UV BCHCĐ, Ban TTND

	
	
	

	
	
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Giảng dạy tại Khoa CN Điện –Điện tử
	Giảng dạy các môn chuyên ngành Điện, Điện tử

	2
	Thực hiện công tác pháp chế của nhà trường, tuyên truyền phổ biến pháp luật, tổ chức thi Tìm hiểu pháp luật,…
	Xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện, theo dõi, giám sát, tổng hợp và báo cáo theo quy định.

	3
	Giám sát thực hiện nội quy nhà trường, giờ giấc làm việc của CB,NV trường;   
	

	
	
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Trực tiếp tham gia thực hiện chấm công giảng dạy của GV.
	

	2
	Công việc …
	

	3
	Công việc …
	

	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 

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