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T4 chirc bd
may

- Tham muu d& an, phuong an sép xép, kién toan, ctng cd bd may té chirc, nhén sy ciia
don vi.

- Tham muu xay dung quy ché t& chirc va hoat dong cac phong nghiép vu, don vi true
thudc trinh cac cip c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Theo ddi hudng din kiém tra viéc
trién khai thuc hién quy ché té chirc va hoat dong cua cac phong nghiép vu, don vi truc
thudc.

- Tham muu xay dung d& 4n vi tri viéc 1am hing nim cua don vi trinh cép c6 tham quyén
thim dinh, phé duyét dé 1am co s¢ dé xuat Lic lugng TNXP Thanh phé giao chi tiéu s§
Iwong ngudi 1am viée hing nam cho don vi.

- Tham muu thyc hién cong tac thdng ké, téng hop, béo cao sb luong, vi tri viée lam, s6
Iwong ngudi 1am viée, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

- Tham muu ké hoach tuyén dung, st dung lao dong h'fing nam va thyc hién thu tuc tuyén
dung, bd tri ngudi lao dong trong don vi va béo cdo tinh hinh sir dung lao dong trong don
vi theo quy dinh.

- Tham muu cong tac tuyén dung, tiép nhén, quan ly, st dung, thay d6i vi tri viée 1am, biét
phai, didu dong, bd nhiém, mién nhiém, ky luat, théi viéc déi vi vién chire, nguoi lao
dong.

- Céap nhat hd so vién chirc trén phén mém quan ly hd so dién tir ciia Thanh phé Hb Chi
Minh va bao cao dinh ky theo quy dinh.

- Thyc hién x4c minh vin bang 1y lich vién chirc, nguoi lao dong trong don vi.

- Tham muu xay dung va trién khai thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng vién chic,
nguoi lao dong héng nam cua don vi; tham muu xay dung quy ché, quy dinh vé dao tao,
boi dudng tai don vi; tham muu ctr vién chitc, ngudi lao dong tham gia hoc cac 1op dao
tao, bdi dudng theo thong bao cta Luc lugng TNXP do s¢, nganh Thanh phé td chirc; theo
doi két qua dao tao, bdi dudng vién chirc, ngudi lao dong, tham muu giai quyét dén bu chi
phi dao tao va viéc bd tri, sir dung vién chtre, nguoi lao dong sau dao tao, bdi dudng; bao
c40 cong tac dao tao, bdi dudng cua don vi theo quy dinh.
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- Trinh d6 chuyén mén: Tét
nghiép Dai hoc trd 1én chuyén
nganh Luat, quan tri nhan luc,

hanh chinh, quan ly cong
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- Tham gia hoat dong tu vAn, tham vAn, Tinh nguyén vién gido duc; tham gip; tiép xuc, dbi
thoai v6i than nhan, nguoi cai nghién, tu véan ké hoach cai nghién, ké hoach tai hoa nhap
cong ddng, xac minh dia chi tai hoa nhap cong ddng ciia ngudi cai nghién.
- Tham muru xay dung chuong trinh, ké hoach tuyén truyén chu trwong, chinh sach va tu
vén, tham van céc vin d& lién quan dén cong tac cai nghién cho than nhan ngudi cai
nghién; thuc hién cong tic van dong, phdi hop v6i than nhan ngudi cai nghién trong céng - Trinh d¢ chuyén mon: Co
Chuyér{ tac quan ly, gido duc nguoi cai nghién, Tham muu th}rc hién céc ndi dung lién quan dén Chuyén béng tbt nghiép dai hoc tré l‘én
2 | vién truyén |hoat dong ctia Ban Lién lac than nhan hoc vién: Quyét dinh, chuong trinh, bao céo theo e 01.003 | chuyén nganh bao chi, truyén 1 1
thong quy dinh. vien thong, quan h¢ cong ching
- Tham muu thanh lap va td chtrc hoat dong T thong tin co s¢ dam bao chét lugng, hi¢u hodc mot sb nganh lién quan.
qua va dung quy dinh.
- Tham muu thyc hién, huéng dan cac Khu QL-GDHYV hoat dong giao ban nhém, man
dam gia tri séng.
- Thuc hién cac cong viéc khac va tham muu cac van ban khac thude phén cong viée dugc
phan cong,
- Thyc hién tinh gi thanh san phim do don vi san xudt; theo ddi, cap nhat, déi chiéu va
bao cao cac hoat dong tréng trot, chan nudi tai don vi.
- Thyc hién 1ap hd so, thii tuc quyét toan hoan thanh giai doan kién thiét co ban chuyén
thanh tai san c¢b dinh dbi véi cac cong trinh, dy an phai qua giai doan kién thiét co ban tai
don vi theo quy dinh cua Lyc lugng TNXP va quy dinh ctia Phap luat.
- Nim virng tinh hinh trién khai t6 chirc cac hoat dong dAu tu san xuét tai don vi, thuong
xuyén cép nhat chi phi, doanh thu dé kip thoi danh gia hiéu qua cia ting hoat dong; dé
xuéit cac bién phap guén 1y chi phi cua cac hQat Q(}ng trénh thit thoat, gay lang Phi va lam | |
tang chi phi san xuat; bao cao kip thoi cac van de con bat cap lam anh huong dén hi¢u qua
cta cac hoat dong. .
- Theo ddi, kiém tra va phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan nghiém thu san phdm céc hoat - Trinh d¢ chuyén mon: Tot
dong san xuét néng nghiép tiéu thu ndi bo va ban ra bén ngoai (trdng trot, chin nubi); quan nghiép P@i hoc tré 1én chuyén
1y cac kho hang: Kho nhién liéu, kho vét tu phan bén trdng trot, kho thirc &n chin nuéi. nganh ke toan, kiém todn, tai
- Hang thang tinh khéu hao tai san c¢b dinh st dung cho hoat dong san xuét, kinh doanh, . chinh
> | Kétoan |dichvu, phan bd chi phi tré truée va phan bé chi phi quan 1y chung vao chi phi hoat dong | K€toan | o o |- Co ky nang sir dung cong
san xuét, kinh doanh, dich vu kip thoi va dung quy dinh. vién ngh¢ thong tin co ban va st
dung dugc ngoai ngir (thé hién
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- Thyc hién cong tac bao cao thué theo quy dinh; tham muu hd so, tha tuc dong thué cua
don vi; trién khai cho vién chirc, nguoi lao dong trong don vi thuc hién hd so, thi tuc ké
khai dong thué thu nhap ca nhén theo quy dinh.

- Theo ddi, 1dp béo cdo tinh hinh ting gidm, khéu hao tai san trong toan don vi theo dinh
ky hodc dot xuét yéu cau cua cip trén.

- Phéi hop Phong T4 chirc - Hanh chinh thyc hién kiém tra, danh gia tinh hinh quan ly, sir
dung tai san trong toan don vi; quan ly, theo doi bién dong tang, giam, hach toan khéu hao,
phéan bd gia tri cong cy, dung cu tai cac phong nghi€p vu, don vi truc thudc Co so cai
nghiénh ma tiy s6 2; d6i chiéu, bao cao tinh hinh, kiém ké ting giam hang nam.

Tham muu d4nh gia, d& nghi thanh 1y tai san theo ding quy dinh.

- Quan ly, theo doi, cap nhat tinh hinh nhap - xuét - ton tai kho, tham gia cac dot kiém ké
dinh ky va dot xuét caa don vi.

thong qua chung chi tin hoc,
ngoai ngir).

Quén hoc
vién

- Tiép nhén quan 1y, gido duc, tb chtrc lao dong - san xuat, phong trao vin - thé - my, thi
dua, cham lo doi séng, gil gin trat ty ndi vy; nhan xét, danh gia va dé nghi khen thudng,
ky luat nguoi cai nghién theo dung quy dinh.

- T chire cac budi man dam, gido duc gi4 tri sdng, theo ddi, nim dién bién tu tuong, hanh
vi ciia hoc vién trong thoi gian hoc tap, lao dong tai don vi va phdi hop véi cac phong
nghiép vu va don vi ¢6 lién quan dé d& xuét cac bién phap quan 1y, gido duc thich hop;
truc tiép tham vAn, tu van hd trg én dinh tdm 1y hoc vién dang quan ly tai Khu. Ném duge
s6 luong hoc vién ciia t6, cac vin d& vé nhan than cua timg ngudi cai nghién dé c6 bién
phap gido duc, quan ly va tac dong phu hop.

- Thuong xuyén huéng din, don dbc, kiém tra hoc vién tham gia lao dong va chim cong
hoc vién trong td; bao quan cong vu, dung cu lao déng cua t6. Hang thang tdng hop sb liéu
san phim cua t6 dé 1am co sé chi tra tién cong cho hoc vién.

- Thuong xuyén kiém tra phong & hoc vién; phan cong bé tri, theo dbi, danh gia, nhan xét
qua trinh sinh hoat, hoc tap, lao dong, tinh trang strc khoe ctia hoc vién theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac hanh chinh v& h so, sb sach lién quan dén hoc vién cai nghién ma
tuy theo quy dinh.

- Thuc hién nhiém vu truc ban, truc gac theo quy dinh ctua don vi. Thuc hién tdt viée
phong, ngira hoc vién gy rdi danh nhau, bao dong, trén don vi, thdm lau nhing vat trai
quy dinh ciia don vi. Tich cuc trong viéc phong, chéng tham nhiing, ling phi va cac biéu
hién tiéu cuc khac.

Quan hoc
vién
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- Trinh d¢ chuyén mon: TC6
bang tt nghiép dai hoc tré 1én
v6i chuyén nganh luat, kinh té,
tam ly, khoa hoc xa hoi, nhan
van, su pham.

- Tiéu chudn khéc: Nam, cao
1,65m tré 1én (tuéi doi khéng
qué 46 tuéi).

Téng cong
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