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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 05 tháng 01 năm 2019


MÔ TẢ CÔNG VIỆC
- Họ và tên: NGUYỄN THỊ BÍCH LIỄU  Điện thoại liên lạc: 0943057089

- Trình độ chuyên môn: Đại học Quản trị kinh doanh, Trung cấp Công nghệ thông tin
- Email: lucgiacxanh@gmail.com
- Chức danh (Công việc chính): Nhân viên       Đảm nhiệm từ: 01/06/2018

- Công việc kiêm nhiệm (nếu có): không có     Đảm nhiệm từ: không có

I. NĂNG LỰC:
1. Năng lực:
2. Kỹ năng: không có

(Nêu rõ, thật chi tiết kỹ năng của bản thân)
II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM:
1. Trách nhiệm:
(Nêu rõ, thật chi tiết công việc phải làm hàng ngày, tuần, tháng, quý, năm)

1.1.  Hồ sơ Web Sở Nội vụ (Quản lý CC-VC), phần mềm ePMIS (quản lý CC-VC-NLĐ), DS dữ liệu toàn trường (CC-VC-NLĐ): hàng ngày.

Cập nhật dữ liệu vào 3 phần mềm: 

· Hồ sơ của cá nhân mới được tuyển dụng.

· Văn bằng, chứng chỉ, quyết định nâng lương, nâng phụ cấp, bổ nhiệm, miễn nhiệm… của GV.

· Kết quả đánh giá viên chức, các danh hiệu khen thưởng – kỷ luật cuối năm.

· Lập báo cáo chi tiết toàn bộ dữ liệu 10 phụ lục gửi về Sở và thẩm định dữ liệu vào tháng 6 và tháng 12 hàng năm.
Lưu ý: Nếu muốn sửa xóa dữ liệu nâng lương hoặc xóa, thuyên chuyển hồ sơ cá nhân trong trang web Sở Nội vụ phải hỏi a Ân Sở nội vụ hướng dẫn hoặc c Bích Liễu, vì dữ liệu trên trang web mang tính chất pháp lý, nếu làm không đúng sẽ phải làm công văn xin cấp lại dữ liệu trình Sở Nội vụ.
Hiện nay trên máy c. Bích Liễu và Ánh Phượng đang cài đặt sẵn 2 chương trình Sở Nội vụ và ePMIS.

1.2.  Hồ sơ nâng lương thường xuyên: hàng tháng (tất cả các file in Quyết định đã được Mail Merge sẵn và sắp xếp theo thứ tự, chỉ cần in theo tháng)

· 
Tháng 8 hàng năm, kiểm tra các Quyết định lương hiện hưởng của từng cá nhân và lập danh sách CBGVNV toàn trường đối chiếu với dữ liệu trên trang web Sở Nội vụ và chương trình ePMIS. Lập DS CBGVNV được hưởng lương của năm tiếp theo, kiểm tra trong niên hạn 3 năm hoặc 2 năm cá nhân có bị kỷ luật hoặc nghỉ không hưởng lương để dời mốc nâng lương, sau đó trình HĐ nâng lương duyệt
a. Đối với Viên chức:

· Vào trang web Sở Nội vụ trích dữ liệu nâng lương của tháng.

· Lập công văn và Danh sách nâng lương theo mẫu của Sở.

· Photo các Quyết định lương hiện hưởng của cá nhân được nâng lương trong tháng đính kèm theo công văn và danh sách gửi về Sở.
· Lưu ý: VC được nâng lương trước khi nghỉ hưu hoặc nghỉ hết tuổi thì phải làm công văn riêng xin Sở ban hành quyết định trước để báo tăng bảo hiểm cho kịp thời gian VC nghỉ.
File đính kèm: D: 2019, biên chế, nâng lương
b. Đối với người lao động:

· Cập nhật dữ liệu: đơn vị, chức danh, mã số, ngạch bậc lương mới vào danh sách nâng lương trong năm của toàn trường.

· In Quyết định nâng lương và trình ký (khoảng ngày 10 hàng tháng để nhập bảng lương và kế toán báo tăng bảo hiểm).
File đính kèm: D: 2019, hợp đồng, nâng lương
1.3.  Hồ sơ nâng lương trước hạn: hàng năm


Tháng 8 hàng năm, sau khi đã lập được DS CBGVNV đủ điều được nâng lương thường xuyên của năm tiếp theo, nhập thành tích của từng cá nhân đã đạt được trong vòng 6 năm đối với CBGVNV có niên hạn nâng lương 3 năm và 4 năm đối với CBGVNV có niên hạn nâng lương 2 năm, trình HĐ nâng lương xem xét và duyệt 10% trên tổng số CBGVNV toàn trường.

a. Đối với Viên chức:

· Vào trang web Sở Nội vụ trích dữ liệu nâng lương trước hạn của năm.

· Lập công văn và Danh sách nâng lương trước hạn theo mẫu của Sở.

· Photo các Quyết định lương hiện hưởng của cá nhân được nâng lương trước hạn trong năm đính kèm theo công văn và danh sách.

· Cuối tháng 8 hàng năm, Sở sẽ ra thông báo để trường thẩm định nâng lương trước hạn, khi đi thẩm định lương trước hạn mang theo các giấy tờ sau: Công văn, biên bản, danh sách (bán chính), Quy định xét nâng lương trước hạn của trường, QĐ lương hiện hưởng, các bằng khen của cá nhân CBGVNV được Hội đồng duyệt nâng lương trước hạn (bản photo).
b. Đối với người lao động:

· Cập nhật dữ liệu: đơn vị, chức danh, mã số, ngạch bậc lương mới vào danh sách nâng lương.

· In Quyết định nâng lương trước hạn và trình ký.
1.4.  Hồ sơ nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo: hàng tháng (tất cả các file in Quyết định đã được Mail Merge sẵn và sắp xếp theo thứ tự, chỉ cần in theo tháng)

· Tháng 12 hàng năm, kiểm tra và đối chiếu QĐ nâng phụ cấp thâm niên hiện hưởng với bảng lương toàn trường của CBGV mang mã ngạch GV.

· Cập nhật % mức hưởng phụ cấp thâm niên mới (nếu GV giảng dạy liên tục 12 tháng).

· In Quyết định và trình ký (khoảng ngày 10 hàng tháng để nhập bảng lương và kế toán báo tăng bảo hiểm).
File đính kèm: D: 2019, thâm niên
·  Hồ sơ nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo lần đầu: hàng tháng

· Tháng 12 hàng năm, rà soát lại CBVC toàn trường mang mã ngạch GV chưa được hưởng PCTN. Nhập dữ liệu vào DS theo dõi GV chưa hưởng phụ cấp thâm niên toàn trường.

· Nếu GV đã có quá trình giảng dạy trước khi về trường thể hiện trong sổ BH, kiểm tra QĐ tuyển dụng và bổ nhiệm tại đơn vị trước trùng khớp với thời gian trong sổ BH, nếu không trùng khớp đề nghị cá nhân về đơn vị trước điều chỉnh BH trùng khớp thời gian với QĐ.

· Lập DS GV đề nghị Sở ban hành QĐ hưởng PCTN lần đầu trình Trưởng phòng ký, sau đó mời cá nhân ký xác nhận quá trình công tác.

· Trình HĐ xét hưởng PCTN duyệt.

· Lập Hồ sơ cá nhân đề nghị Sở ban hành QĐ hưởng PCTN lần đầu trước 1 tháng so với tháng đề nghị cho cá nhân được hưởng, hồ sơ gồm: Công văn, biên bản (bản chính), QĐ tuyển dụng, bổ nhiệm, sổ BHXH (bản photo).
Ngày 02/01/2019, Sở vừa ra Thông báo trả lại HS PCTN lần đầu năm 2018 cho các trường do HS gặp vấn đề chưa giải quyết được, thông báo không có tên trường mình, nghĩa là 15 HS của trường mình không có vấn đề gì, Cán bộ phụ trách nói theo dõi để nhận QĐ cho các GV.

1.5.  Hồ sơ đánh giá viên chức: hàng năm

· Tháng 4 hàng năm, lập kế hoạch trình Hiệu trưởng duyệt để các đơn vị họp đánh giá theo công văn hướng dẫn của Sở.

· Lập Bảng tổng hợp Đánh giá CCVCNLĐ toàn trường (Tiêu chuẩn Thi đua – Khen thưởng có phần hướng dẫn đánh giá): cập nhật thi đua các tháng của cá nhân (từ tháng 7 năm trước đến tháng 5 năm sau), cá nhân có sáng kiến hoặc đề tài nghiên cứu khoa học được duyệt, cá nhân tự đánh giá, đơn vị đánh giá, Dự kiến HĐ đánh giá (căn cứ vào hướng dẫn đánh giá, nếu vượt qua khỏi khung hướng dẫn thì để HĐ xem xét).

· Trình HĐ Thi đua – Khen thưởng đánh giá.

· Gửi bảng tổng hợp về Sở (chỉ gửi của viên chức), riêng của Ban Giám hiệu làm giấy bàn giao các phiếu đánh giá để Giám đốc Sở đánh giá.
1.6. Hồ sơ xét kỷ niệm chương: hàng năm


Đầu tháng 3 hàng năm, sau khi có thông báo của Sở, lập DS CBGVNV công tác đủ 20 năm trong ngành giáo dục gửi Công đoàn trường lập Hồ sơ xét kỷ niệm chương gửi Sở theo quy định.

1.7. Hồ sơ báo cáo tổng hợp, thống kê: hàng ngày


Thực hiện báo cáo, thống kê dựa vào DS theo dõi thông tin toàn trường được cập nhật dữ liệu hàng ngày.

1.8. Hồ sơ trả bản chính, chuyển thông tin thay đổi nhân sự đến các đơn vị liên quan: hàng ngày.


02 bản chính, photo thêm 3 bản, gửi các đơn vị sau:

· 1 bản chính lập Danh sách trả cá nhân.

· 1 bản chính lưu HS cá nhân.

· 3 bản photo: gửi Kế toán, người làm lương, lưu HS theo dõi của từng công việc.
QĐ, TB, hợp đồng làm việc, thay đổi, điều chuyển nhân sự, nâng lương và phụ cấp các loại, gửi file:

· Người quản lý egov: điều chuyển nhân sự hoặc điều chỉnh chức danh, thêm hoặc xóa nhân sự.

· Kế toán: HS bảo hiểm, lương.

· Công đoàn: theo dõi CĐV của từng đơn vị, CĐ phí.

· Trưởng đơn vị: để biết và tính phụ trội.
1.9. Cất hồ sơ cá nhân: hàng ngày.
· Khi có nhân sự mới lập 1 bộ HS giấy theo quy định và cấp mã HS.

· Cất văn bằng, chứng chỉ, quyết định, thông báo…. Vào HS của từng cá nhân.

1.10. Hồ sơ mở ngành, xin chỉ tiêu tuyển sinh: hàng năm
· Lập DS CBGVNV giảng dạy các ngành theo yêu cầu (dựa vào DS theo dõi thông tin toàn trường).

· Photo: QĐ tuyển dụng, hợp đồng làm việc, văn bằng, chứng chỉ NVSP, Tin học, Tiếng Anh của từng cá nhân.

File tham khảo: D: 2018, tổng hợp, mở ngành/ xin chỉ tiêu tuyển sinh.
1.11. Hướng dẫn viết lý lịch sổ xanh của viên chức: 

Gửi file cho viên chức được tuyển dụng kê khai lý lịch trên file mẫu, sau khi cá nhân kê khai xong gửi Lý lịch Sổ xanh để cá nhân viết trực tiếp vào sổ. Vì đây là sổ khai không được tẩy xóa và phải đúng theo hướng dẫn.


File đính kèm: ..\..\2016\LINH TINH\MAU KHAI LY LICH VC (SO XANH).doc
2. Quyền hạn: không có

(Nêu rõ các quyền hạn được giao)

3. Mối liên hệ công tác:

- Đối nội: Có thể đảm nhiệm một số công việc gì (ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao) để có thể choàng việc cho đồng nghiệp cùng phòng. 

- Đối ngoại: Đang được giao nhiệm vụ gì liên quan với phòng ban, cơ quan bên ngoài.

Sở Giáo dục:

· Cô Kim Linh phụ trách HS nâng lương: số ĐT 0918710394

· Cô Hải Bình phụ trách chương trình Sở Nội vụ và ePMIS: số ĐT 0932755738

· Cô Trâm Anh phụ trách HS thâm niên: số ĐT 0908907079

· Anh Hồng Quân phụ trách HS đánh giá viên chức: số ĐT 0937005135


Sở Nội vụ:

· Anh Ân phụ trách chương trình Sở Nội vụ: số ĐT 0909428186

III. CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ (Ngoài công việc chính và công việc kiêm nhiệm được giao): không có
1. Trách nhiệm :
2. Quyền hạn :
3. Mối liên hệ công tác:

III. NHỮNG Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN: không có
(Đóng góp những ý kiến để phòng ban ngày càng hoạt động tốt hơn)
NGƯỜI MÔ TẢ

* Chú ý khi lập bảng mô tả công việc:

- Cần mô tả thật chi tiết, nhất là phần I. CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM;

- Trên đây là mẫu chung cần phải mô tả, người thực hiện có thể bổ sung thêm nội dung cần trình bày;

- Lập xong gửi dưới 2 hình thức: - Gửi qua Egov hoặc Email:  lamvietdung@lttc.edu.vn
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