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THƯ NGỎ

V/v phân công nhiệm vụ của CB-VC phòng


Kính gửi: Quý thầy (cô) Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên


Nhằm giúp Lãnh đạo phòng sắp xếp vị trí và phân công nhiệm vụ cho CB-VC Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên phù hợp với chức năng, nhiệm vụ theo Quyết định số 795/QĐ-LTT ngày 04/6/2015 về việc ban hành chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị và hội đồng trực thuộc 
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.


Nay Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Sinh viên đề nghị toàn thể CB-VC phòng điền một số thông tin theo biểu mẫu sau đây:


- Họ và tên: 



Lê Thị Nữ

- Chức vụ: 



Nhân viên

- Nhiệm vụ đang phụ trách:

Tổng hợp
	STT
	Nội dung công việc đang đảm nhiệm
	Nguyện vọng thay đổi
	Đề xuất nội dung công việc phù hợp với bản thân

	
	
	Có
	Không
	

	
	- Nhân viên tổng hợp của phòng, phục vụ in ấn biểu mẫu trong công tác quản lý HSSV;

- Tiếp nhận hồ sơ học bổng, trợ cấp, miễn, giảm học phí, làm lại thẻ cho HSSV;

- Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý thông tin HSSV. Thực hiện đánh máy các loại văn bản theo chỉ đạo của trưởng phòng.; Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý thông tin HSSV;

- Thực hiện các loại báo cáo và thống kê số liệu theo qui định;

- Thực hiện nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
	
	không
	- Đề xuất phân công nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ của nhà trường đã ban hành;
- Công việc phù hợp với khả năng, không quá tải đề đảm bảo hoàn thành tốt công việc, không ứ động;

- Trưởng phòng phân công nhiệm vụ như thế nào thì chấp hành thôi nhưng phải phù hợp;





Đề nghị Quý thầy (cô) gửi lại qua egov hạn chót Thứ sáu ngày 15/6/2015.


NHÂN VIÊN PHÒNG TTGD - CTSV

