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Mô tả công việc của chuyên viên phụ trách ba công khai 

Ngày hiệu lực: 01/12/2017       Trang:  2/2  Lần ban hành: 02 

 

 

STT Trách nhiệm/nhiệm vụ được giao 
Quyền  

hạn* 

Báo cáo** 

Để chỉ đạo Để biết 

I. Nhiệm vụ/trách nhiệm được giao, mức độ quyền hạn tương ứng và chế độ báo cáo 

1.  Soạn thảo văn bản liên quan đến Quy chế ba công 

khai. 
2 TP - 

2.  Tham mưu cho lãnh đạo phòng trong việc hướng 

dẫn thực hiện Quy chế công khai tại Nhà trường 
1 TP - 

3.  Tham mưu cho lãnh đạo Phòng trong việc kiểm tra 

thực hiện Quy chế công khai tại các đơn vị. 
1 TP - 

4.  
Tham gia đoàn kiểm tra thực hiện Quy chế ba công 

khai. Tổng hợp và báo cáo kết quả của đoàn kiểm 

tra 

2 TP - 

5.  Cập nhật website của Phòng Khảo thí và ĐBCLGD 1 TP - 

6.  Theo dõi việc cập nhật thông tin công khai trên 

website của các đơn vị 
1 TP - 

7.  Cập nhật các văn bản liên quan đến Quy chế ba 

công khai 
1 TP - 

8.  Tổng hợp các báo cáo việc thực hiện quy chế công 

khai cho ĐHTN. 
1 TP - 

9.  Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được lãnh đạo 

Phòng giao 
2 TP - 

II. Chế độ báo cáo của vị trí công việc này (đánh dấu ): 

Ngày Tuần Tháng Quý Năm học 6 tháng  Năm Đợt 

III.Mẫu báo cáo đính kèm 

Báo cáo công việc 1 tháng 

BC 6 tháng.doc

 
*Ghi chú: 

 Mức 1: được quyền thực hiện nhiệm vụ sau đó báo cáo lại cho cấp trên trực tiếp và chịu trách nhiệm 

trước cấp trên về công việc tương ứng. 

 Mức 2: phải xin ý kiến của cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện nhiệm vụ. 

**Ghi chú:  

 Để chỉ đạo: báo cáo cho vị trí này để xin ý kiến chỉ đạo;   

 Để biết: báo cáo chỉ mang mục đích thông tin để biết.  

 

  


