
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

LÝ TỰ TRỌNG TP.HỒ CHÍ MINH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TỔ THANH TRA- PHÁP CHẾ
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 1  tháng 10  năm 2019



VỊ TRÍ - CÔNG VIỆC CỦA CB - NV 
TỔ THANH TRA – PHÁP CHẾ NĂM HỌC 2019 - 2020
	Số TT
	HỌ VÀ TÊN
	VỊ TRÍ
	NHIỆM VỤ - CÔNG VIỆC

	01
	NGUYỄN THANH LÂM
SĐT: 0903.991.094
	Tổ trưởng 
	- Phụ trách quản lý chung, điều hành Tổ TT - PC thực hiện chức năng, nhiệm vụ công tác thanh tra giáo dục, công tác thanh tra nội bộ, công tác pháp chế; trực tiếp điều hành thực hiện công tác TTGD – TTNB;
- Chủ trì xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác thanh tra nội bộ hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt.
- Quản lý, phân công, điều hành VC-NV đơn vị thực hiện nhiệm vụ theo vị trí việc làm.
- Kiểm tra giám sát, giờ giấc làm việc của CB-NV và giảng dạy của CB-GV
- Kiểm tra, tính khối lượng thực giảng của GV cơ hữu, thỉnh giảng;

- Tham mưu, giúp Hiệu trưởng thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết các đơn thư có nội dung phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của CB-GV-NV trong trường và công dân liên quan đến hoạt động của trường theo quy định hiện hành; trực tiếp tham gia giải quyết khi được ủy quyền của Hiệu trưởng;
- Hàng tháng làm báo cáo tổng hợp về thực hiện trật tự, kỷ cương trong trường của CB-GV-NV gửi Hiệu trưởng và Thường trực HĐTĐ;
- Báo cáo về thực hiện công tác phòng chống tham nhũng lãng phí của trường gửi cơ quan cấp trên;
- Tổ chức, triển khai thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức;

- Tham gia giảng dạy – GVCN/CVHT - trực QL thứ bảy; Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao;               
Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	02

	PHẠM MINH NGHĨA
SĐT:
0903.348.055

	Phó Tổ trưởng 

	- Thay mặt Tổ trưởng thực hiện nhiệm vụ của Tổ trưởng và giải quyết toàn bộ công việc của phòng khi được được ủy quyền;
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện, phối hợp các đơn vị liên quan tuyên truyền phổ biến pháp luật; Giúp Hiệu trưởng về những vấn đề pháp lý;
- Tham gia đột xuất công việc của nhân viên; chấm công, phụ trách công tác thi đua của tổ TT-PC.
- Tổng hợp, báo cáo công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật của Nhà trường;
- Giúp Tổ trưởng phối hợp với các đơn vị kiểm tra giờ thực  dạy, SHCN của GV phục vụ tính khối lượng của GV cơ hữu, thỉnh giảng;
- Trực tiếp kiểm tra, giám sát tất cà các kỳ thi, kiểm tra, tình hình thực hiện kỷ cương trật tự trong nhà trường

- Tham gia giảng dạy, GVCN/CVHT; Tham gia trực ca tối, trực QL thứ bảy;
- Thực hiện công tác Đảng, Công đoàn;
- Hàng tháng báo cáo tổng hợp kết quả công việc được giao và thực hiện nhiệm vụ khác do Tổ trưởng phân công

Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	03
	NGUYỄN THỊ NGỌC ANH
SĐT: 0903.626.609
	Chuyên viên hành chính tổng

hợp
	- Cập nhập, đổ dữ liệu, in chấm công GV trên phần mềm quản lý đào tạo PMT – EMS;

- Hỗ trợ giúp Tổ trưởng kiểm tra giờ thực dạy phục vụ việc tính khối lượng của GV cơ hữu, 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, SHCN của GV theo thời khóa biểu và việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy, học tập của CB-GV-NV và HSSV;
- Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; Thực hiện công tác GVCN/CVHT; Tham gia trực ca tối;
- Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công;                     
Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.

	04

	HỒ THỊ KHUYÊN
SĐT: 0947.941.942
	Chuyên viên TT-PC
	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm: Điểm danh, chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy, học tập của CB-GV-NV và HSSV tại khu vực được phân công;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;
Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; Thực hiện công tác GVCN/CVHT; Tham gia trực ca tối, trực ca ngày Chủ nhật;
-  Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công.

Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	05
	PHẠM HUY HOÀNG

SĐT:0987.089.733 
	Chuyên viên TT-PC

	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm: Điểm danh, chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy, học tập của CB-GV-NV và HSSV tại khu vực được phân công;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;
Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; Thực hiện công tác GVCN/CVHT; Tham gia trực ca tối, trực ca ngày Chủ nhật;
-  Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công.

Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	06
	NGUYỄN THỊ THẢO
SĐT: 0936.492.609
	Chuyên viên TT-PC

	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm: Điểm danh, chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy, học tập của CB-GV-NV và HSSV tại khu vực được phân công;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;
Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; Tham gia trực ca tối, trực ca ngày Chủ nhật;
-  Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công.

Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	07
	MAI NGUYỄN HOÀNG YẾN
SĐT: 0938.712.871
	Chuyên viên TT-PC

	- Trực tiếp thực hiện nhiệm vụ Công tác Thanh tra Giáo dục của  tổ TT-PC gồm: Điểm danh, chấm công giờ dạy, SHCN của GV theo thời khóa biểu và ghi nhận việc thực hiện nề nếp kỷ cương trong giảng dạy, học tập của CB-GV-NV và HSSV tại khu vực được phân công;
- Phối hợp giáo dục, dạy dỗ, giải quyết, xử lý HSSV vi phạm nội quy hoặc báo phòng Công tác Chính trị - HSSV để giải quyết;
Tham gia thực hiện điểm danh CB-GV-NV trong các buổi họp do Nhà trường tổ chức; Thực hiện công tác GVCN/CVHT; Tham gia trực ca tối;
-  Thực hiện nhiệm vụ khác do lãnh đạo Tổ phân công.

Lưu ý: Làm việc theo ca phân công.

	08
	TRƯƠNG THỊ HỒNG
SĐT: 0768.764.195
	Chuyên viên Đảng vụ
	-Thực hiện công tác hồ sơ lưu trữ công văn đi, công văn đến.
-Thực hiện công tác kiểm tra, giám sát theo quyết định, kế hoạch của UBKT-Đảng ủy Trường.
-Thực hiện công tác phát triển Đảng.

-Thực hiện công tác báo cáo tháng, quý, năm và đột xuất.
- Tham gia công tác giảng dạy; GVCN/CVHT;

Lưu ý: Làm việc theo giờ hành chính.


 Thời gian làm việc theo ca:

+ Ca sáng: từ 6h50’ đến 12h50’

+ Ca chiều: từ 11h30’ đến 17h30’ 

+ Ca tối: Từ 17g55’ đến 21g15’ 

	
	* Ngày Chủ nhật có 03 Thầy, cô trực thay phiên mỗi người trực 1 tuần theo thứ tự quay vòng.
*Thời gian thực hiện từ ngày 01/10/2019.


- Từ ngày 22 đến 23 hàng tháng báo cáo tổng hợp tình hình đến lãnh đạo tổ phụ trách (riêng các tháng cuối hàng quý báo cáo từ ngày 18 đến ngày 19 của tháng).
- Bảng phân công nhiệm vụ sẽ được  điều chỉnh lại cho phù hợp với tình  hình nhân sự và đặc thù tính chất công  việc của tổ Thanh tra – Pháp chế.
                                                                                                              TỔ TT – PC
                                                                   
                           Nguyễn Thanh Lâm
3

