 ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHOA HỌC
PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trường
	

	1.1
	Hiệu trưởng
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	1.2
	Phó hiệu trưởng
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	2
	Phòng chức năng/đơn vị
	

	2.1
	Trưởng Phòng
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	2.2
	Phó Trưởng phòng
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	3
	Trung tâm
	

	3.1
	Giám đốc Trung tâm
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	3.2
	Phó Giám đốc
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	4
	Khoa 
	

	4.1
	Trưởng khoa
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	4.2
	Phó Trưởng khoa
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	5
	Bộ môn 
	

	5.1
	Trưởng Bộ môn
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	5.2
	Phó Trưởng Bộ môn
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	6
	Đơn vị trực thuộc Khoa, bộ môn (như phòng thí nghiệm, phòng máy)
	

	6.1
	Cấp trưởng  
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	6.2
	Cấp phó
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	- Phụ trách giải quyết mảng công việc…
	

	
	…
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc về giảng dạy và đào tạo
	

	1.1
	Giảng viên chính (15.110)
	

	
	- Công việc ...
	

	
	- Công việc …
	

	
	- …
	

	1.2
	Giảng viên (15.111)
	

	
	- Công việc ...
	

	
	- Công việc …
	

	
	- …
	

	1.3
	Giáo viên thực hành (15.113)
	

	
	- Công việc ...
	

	
	- Công việc …
	

	
	- …
	

	1.4
	Kỹ thuật viên (13.096)
	

	
	- Công việc ...
	

	
	- Công việc …
	

	
	- …
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc về hành chính (theo Phòng, đơn vị chức năng)
	

	1.1
	Chuyên viên chính (01.002)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.2
	Chuyên viên (01.003)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.3
	Cán sự (01.004)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.4
	Nhân viên văn thư (01.008)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.5
	Nhân viên phục vụ (01.009)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.6
	Lái xe cơ quan (01.010)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	1.10
	Nhân viên bảo vệ (01.011)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	2
	Công việc về Tài chính - Kế toán
	

	2.1
	Kế toán viên chính (06.030)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	2.2
	Kế toán viên (06.031)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	2.3
	Kế toán viên trung cấp (06.032)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	

	2.4
	Thủ quỹ cơ quan (06.035)
	

	
	- Công việc
	

	
	- Công việc
	

	
	…
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 

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


