TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
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
	Vị trí cấp trưởng đơn vị sự nghiệp công lập
	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	1.2
	Công việc thứ hai
	
	

	
	
	…
	…
	
	

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập
	2.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	3.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	3.1
	Công việc thứ ….
	
	

	4
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	4.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

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

	1
	Vị trí ……
	5.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ ….
	
	

	2
	Vị trí ……
	6.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	
	
	…
	Công việc thứ …
	
	

	…
	…
	
	
	
	

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

	1
	Kế toán thu các khoản tiền của Học sinh- Sinh viên

	7.1
	Thu tiền Học phí, lệ phí tốt nghiệp, Học trước học lại, thi lại học kỳ và các khoản thu khác của Học sinh – Sinh viên.
	Biên lai thu các khoản tiền của Học sinh-Sinh viên
	14.000 Hóa đơn thu tiền học phí, 17.500 phiếu thu khác

	
	
	7.2
	 Kiểm tra phiếu thu, đối chiếu số liệu với thủ quỹ và phần mềm thu học phí và lên bảng kê phiếu thu tiền vào cuối ngày.
	Bảng kê các khoản tiền đã nộp trong ngày
	850 bảng kê các khoản tiền nộp

	
	
	7.3
	   Lên danh sách Học sinh – Sinh viên không đóng Bảo hiểm y tế ( do có thẻ Bảo hiểm y tế thuộc diện: Hộ nghèo, cận nghèo, xã đảo, Gia đình, …)
	Danh sách công nợ của học sinh , sinh viên
	01 danh sách

	
	
	7.4
	Phụ kiểm tra biên lai Thu tiền Ô tô, biên lai thu tiền học phí các khóa đào tạo ngắn hạn
	Danh sách thu tiền
	30 Danh sách


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


                 Đỗ Thị Ngọc
