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	I. Nhóm lãnh đạo, quản lý
	
	

	1
	Hiệu trưởng
	Lãnh đạo điều hành chung các hoạt động của Trường
	Văn bản, chỉ đạo điều hành
	Khoảng 300 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý, điều hành việc xây dựng và thực hiện các chiến lược, kế hoạch phát triển đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế và các kế hoạch chuyên môn khác của Nhà trường  
	Chiến lược, kế hoạch, các công trình nghiên cứu khoa học
	Khoảng 100 văn bản/năm
	
	

	
	
	Xây dựng và trình cấp có thẩm quyền phê duyệt về cơ cấu tổ chức, bộ máy của Nhà trường
	Phiếu trình, tờ trình, dự thảo Quyết định
	Quyết định phê duyệt của Bộ trưởng
	
	

	
	
	Quản lý, thực hiện công tác cán bộ của Nhà trường: về số lượng, cơ cấu lao động, vị trí việc làm, tuyển dụng, quản lý, sử dụng, phát triển, khen thưởng, kỷ luật đối với đội ngũ giảng viên, viên chức và người lao động của Nhà trường 
	Công văn, thông báo, phiếu trình, Quyết định tuyển dụng, tiếp nhận, điều động, nâng lương, khen thưởng, kỷ luật, cử đi học, bản nhận xét đánh giá công chức, viên chức hàng năm
	Khoảng trên 1000 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý, chỉ đạo, điều hành thực hiện công tác tuyển sinh, quản lý người học, tổ chức thi tốt nghiệp; cấp bằng tốt nghiệp theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Văn bản, quyết định chỉ đạo, điều hành theo thẩm quyền
	Khoảng trên 2000 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý tài chính, tài sản của Nhà trường 
	Văn bản, quy chế quản lý tài sản, tài chính; kế hoạch tài chính hàng năm
	Khoảng 100 - 200 văn bản
	
	

	
	
	Quản lý hành chính, văn thư lưu trữ, tổ chức thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định 
	Văn bản, báo cáo theo quy định
	Khoảng 1200 văn bản
	
	

	
	
	Tổ chức hệ thống giám sát và đánh giá, kiểm định chất lượng giáo dục trong Nhà trường; Tổ chức các hoạt động tự thanh tra, kiểm tra theo quy định. Chấp hành các kiến nghị, quyết định về thanh tra, kiểm tra, kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền
	Văn bản, hồ sơ đánh giá, kiểm định chất lượng giáo dục hàng năm
	Theo quy định
	
	

	
	
	Tổ chức thực hiện phong trào thi đua, quy chế dân chủ; phòng chống tham nhũng, lãng phí trong hoạt động của Nhà trường
	Công văn, thông báo, kế hoạch 
	Khoảng 50 văn bản
	
	

	
	
	Ban hành và kiểm tra việc thực hiện nội quy, quy chế trong Nhà trường
	Nội quy, quy chế, biên bản 
kiểm tra
	05 văn bản 
	
	

	
	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: giảng dạy và nghiên cứu khoa học
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy ít nhất: 40,5 giờ chuẩn/năm
Nghiên cứu khoa học ít nhất: 105 giờ - 120 giờ/năm tuỳ theo chức danh nghề nghiệp 
	
	

	2
	Phó Hiệu trưởng
	Giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, điều hành một hoặc một số lĩnh vực công tác của Nhà trường, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về việc được phân công và các công việc theo ủy quyền của Hiệu trưởng khi Hiệu trưởng vắng mặt
	Văn bản, chỉ đạo điều hành
	Khoảng 100 văn bản/năm
	
	

	
	
	Phân công công tác, kiểm tra, đôn đốc thực hiện và đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của đơn vị và viên chức thuộc đơn vị được phân công phụ trách và báo cáo Hiệu trưởng về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ về lĩnh vực, đơn vị được phân công phụ trách; Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch công tác; Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Hoàn thành công việc, đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Quản lý, nhận xét, đánh giá đối với viên chức và người lao động được giao quản lý trong việc quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm, thi đua - khen thưởng
	Bản nhận xét đánh giá, ý kiến đề xuất, kiến nghị
	Khoảng 500 văn bản/năm
	
	

	
	
	Phối hợp với các Phó Hiệu trưởng khác trong triển khai thực hiện các nhiệm vụ của Nhà trường thuộc lĩnh vực được Hiệu trưởng phân công phụ trách. Báo cáo Hiệu trưởng về vấn đề có ý kiến khác nhau giữa các Phó Hiệu trưởng và vượt quá thẩm quyền được phân công, ủy quyền
	Văn bản hành chính, kết quả thực hiện nhiệm vụ; Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Khoảng 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Chỉ đạo, xây dựng và tổ chức thực hiện các chiến lược, kế hoạch, đề án, đề tài chương trình công tác dài hạn và hàng năm trong lĩnh vực được phân công.
	Chiến lược, kế hoạch, các công trình nghiên cứu khoa học
	Khoảng 30 - 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: giảng dạy và nghiên cứu khoa học
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy ít nhất: 54 giờ chuẩn
Nghiên cứu khoa học ít nhất: 120 giờ - 160 giờ/năm tuỳ theo chức danh nghề nghiệp
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	3
	Trưởng phòng
	Lãnh đạo đơn vị và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng về các mặt công tác của đơn vị
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ trên lĩnh vực, đơn vị được phân công phụ trách; Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Hoàn thành công việc, đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Tham mưu cho Lãnh đạo Nhà trường về các hoạt động thuộc lĩnh vực công tác của Phòng 
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch
	Trên100 văn bản/ năm
	
	

	
	
	Tham mưu xây dựng các kế hoạch công tác của Trường và dự kiến chương trình, kế hoạch công tác của Phòng, tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; thực hiện chế độ báo cáo, tổng hợp của Nhà trường theo yêu cầu
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch công tác
	Kế hoạch công tác của Phòng và chương trình, kế hoạch công tác của Trường
	
	

	
	
	Chỉ đạo, điều hành Phòng thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được giao
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch
	Đảm bảo hoàn thành công việc của Phòng
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ đối với cán bộ, viên chức thuộc đơn vị
	Kế hoạch
	01 kế hoạch/năm
	
	

	
	
	Phân công công việc cho Phó Trưởng phòng, viên chức, người lao động thuộc Phòng; hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi, kiểm tra và đánh giá kết quả việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức, người lao động thuộc Phòng
	Văn bản hành chính
	Khoảng 100  - 120 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện công việc đã phân công cho Phó Trưởng phòng hoặc viên chức nhưng thấy cần thiết phải giải quyết vì cấp bách hoặc vì nội dung quan trọng hoặc do Phó Trưởng phòng được phân công vắng mặt hoặc những việc liên quan đến từ hai viên chức trở lên nhưng còn có ý kiến khác nhau
	Văn bản hành chính, chương trình, phiếu trình giải quyết công việc
	Khoảng 20 – 30 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý, nhận xét, đánh giá, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng ... đối với viên chức, người lao động của Phòng theo quy định của pháp luật và theo phân cấp
	Bản nhận xét, đánh giá viên chức, người lao động
	Đảm bảo đúng quy định và theo số lượng viên chức, người lao động của Phòng
	
	

	
	
	Theo sự uỷ quyền của Hiệu trưởng, ký một số công văn, giấy tờ, xác nhận những công việc thuộc đơn vị phụ trách
	Công văn, giấy tờ, giấy xác nhận
	Khoảng 30 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, chống lãng phí, tiêu cực trong Trường 
	Tuyên truyền, phổ biến nội dung có liên quan đến đơn vị phụ trách
	Thực hiện theo yêu cầu, kế hoạch của Trường
	
	

	
	
	Tham gia các Ban, các tổ công tác, các cuộc họp theo phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của các Ban, tổ công tác, ý kiến tại cuộc họp
	Khoảng 20 văn bản, ý kiến
	
	

	
	
	Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định
	Văn bản hành chính, báo cáo
	Khoảng 20 – 30 văn bản, báo cáo
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp kiêm nhiệm (nếu có): Giảng dạy, nghiên cứu khoa học
	Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn khác
	Giảng dạy ít nhất: 67.5 giờ chuẩn
Nghiên cứu khoa học ít nhất: 150 giờ - 200 giờ/năm tuỳ theo chức danh nghề nghiệp
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Đóng góp chung vào kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	4
	Phó Trưởng phòng
	Giúp Trưởng phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về các công việc được phân công phụ trách
	Báo cáo thực hiện kết quả nhiệm vụ được giao
	Báo cáo theo quy định về phân công, phân cấp
	
	

	
	
	Thay mặt Trưởng phòng quản lý, điều hành công việc của Phòng khi Trưởng phòng vắng mặt
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Lãnh đạo Nhà trường trực tiếp phân công
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Khoảng 05 - 10 văn bản
	
	

	
	
	Giao nhiệm vụ cho viên chức, người lao động được phân công phụ trách trực tiếp và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện công việc của viên chức, người lao động đó
	Bảng phân công nhiệm vụ; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân và đơn vị
	Hoàn thành chỉ tiêu, số lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định
	Các văn bản hành chính, báo cáo
	Khoảng 20 – 30 văn bản, báo cáo
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp kiêm nhiệm (nếu có): Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án…
	Giảng dạy ít nhất: 67.5 giờ chuẩn
Nghiên cứu khoa học ít nhất: 150 giờ - 200 giờ/năm tuỳ theo chức danh nghề nghiệp
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị thuộc Trường, các đơn vị ngoài Trường triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực được Trưởng phòng phân công phụ trách
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia các Ban, các tổ công tác, các cuộc họp theo phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của các Ban, tổ công tác, ý kiến tại cuộc họp
	Khoảng 20 văn bản, ý kiến
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Nhà trường, Lãnh đạo Phòng
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Đóng góp chung vào kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	5
	Trưởng Khoa
	Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân công phụ trách lĩnh vực, công việc và trước pháp luật về quản lý và hoạt động của Khoa do mình phụ trách
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công
	Khoảng 30 – 40 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý, điều hành Khoa thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được giao
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của khoa 
	Khoảng 30 – 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham mưu xây dựng các kế hoạch công tác của Trường và dự kiến chương trình, kế hoạch công tác của Khoa, tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; thực hiện chế độ báo cáo, tổng hợp của Nhà trường theo yêu cầu

	Chương trình, kế hoạch công tác của Khoa, của Trường, các báo cáo kết quả thực hiện công việc được giao 
	Khoảng 20 văn bản
	
	

	
	
	Đề xuất với Hiệu trưởng những quan điểm, giải pháp về tổ chức bộ máy và nhân sự của khoa, thành lập, sáp nhập, giải thể tổ bộ môn, trung tâm thuộc khoa; về quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, sử dụng đội ngũ cán bộ, viên chức của khoa
	Phiếu đề xuất, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng
	Khoảng 15 văn bản
	
	

	
	
	Đề xuất với Hiệu trưởng những quan điểm, giải pháp về phát triển chương trình đào tạo, nghiên cứu khoa học và quản lý sinh viên của khoa
	Phiếu đề xuất nghiên cứu khoa học, kế hoạch nghiên cứu khoa học, hồ sơ nghiệm thu đề tài, đề án, Hội thảo  nghiên cứu khoa học 
	Khoảng 20 văn bản, 10 hồ sơ nghiệm thu và 05 hội thảo
	
	

	
	
	Tổ chức xây dựng chương trình đào tạo; tổ chức biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo; xây kế hoạch giảng dạy của khoa gửi Phòng Đào tạo tổng hợp, trình Hiệu trưởng phê duyệt
	Chương trình, giáo trình, tài liệu tham khảo, kế hoạch giảng dạy của Khoa
	01 kế hoạch; xây dựng giáo trình, tài liệu theo kế hoạch của Nhà trường
	
	

	
	
	Phân công công việc cho Phó Trưởng khoa, giảng viên, viên chức, người lao động thuộc Khoa; hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi, kiểm tra và đánh giá kết quả việc thực hiện nhiệm vụ của giảng viên, viên chức, người lao động thuộc khoa
	Bảng phân công nhiệm vụ; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân và đơn vị

	Hoàn thành chỉ tiêu, số lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Phê duyệt kế hoạch của các đơn vị thuộc khoa; chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc các đơn vị và cá nhân trong khoa thực hiện các chương trình, kế hoạch công tác và các nhiệm vụ được phân công thực hiện
	Kế hoạch, chương trình công tác, công văn đôn đốc chỉ đạo
	Khoảng 10 văn bản
	
	

	
	
	Quản lý, nhận xét, đánh giá, đề xuất quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng... đối với giảng viên, viên chức của Khoa theo quy định của pháp luật và theo phân cấp
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng viên chức, bản nhận xét đánh giá viên chức
	Khoảng 30 văn bản
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án, hợp đồng thỉnh giảng; giờ giảng, nghiên cứu khoa học
	Khoảng 50 văn bản/năm
Thực hiện giờ giảng và nghiên cứu khoa học theo định mức.
	
	

	
	
	Phối hợp với các Phòng, Khoa thuộc Trường, các đơn vị ngoài Trường triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn của Trường thuộc lĩnh vực chuyên môn của Khoa
	Văn bản hành chính
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia các Ban, các tổ công tác, các cuộc họp theo phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của các Ban, tổ công tác, ý kiến tại cuộc họp
	Khoảng 20 văn bản, ý kiến
	
	

	
	
	Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định
	Các văn bản hành chính, báo cáo
	Khoảng 20 - 30 văn bản, báo cáo
	
	

	
	
	Thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, chống lãng phí, tiêu cực trong Trường 
	Tuyên truyền, phổ biến nội dung có liên quan đến đơn vị phụ trách
	Thực hiện theo yêu cầu, kế hoạch của Trường
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	6
	Phó Trưởng khoa
	Giúp Trưởng khoa và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về các công việc được phân công phụ trách
	Báo cáo thực hiện kết quả nhiệm vụ được giao
	Báo cáo theo quy định về phân công, phân cấp
	
	

	
	
	Thay mặt trưởng khoa quản lý, điều hành công việc của Khoa khi Trưởng khoa vắng mặt
	Các văn bản chỉ đạo, điều hành
	Trên 30 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Lãnh đạo Nhà trường trực tiếp phân công
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ
	Khoảng 05 - 10 văn bản
	
	

	
	
	Giao nhiệm vụ cho giảng viên, viên chức được phân công phụ trách trực tiếp, giải quyết công việc được Trưởng khoa giao trực tiếp đảm nhiệm
	Bảng phân công nhiệm vụ; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân và đơn vị
	Hoàn thành chỉ tiêu, số lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án, hợp đồng thỉnh giảng; giờ giảng, nghiên cứu khoa học
	Khoảng 30 văn bản/năm
Thực hiện giờ giảng và nghiên cứu khoa học theo định mức.
	
	

	
	
	Phối hợp với các Khoa thuộc Trường, các đơn vị ngoài Trường triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn của Khoa thuộc lĩnh vực được Trưởng khoa phân công phụ trách 
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Trên 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia các Ban, các tổ công tác, các cuộc họp theo phân công của Trưởng Khoa, Lãnh đạo Nhà trường.
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của các Ban, tổ công tác, ý kiến tại các cuộc họp
	Khoảng 10 - 15 văn bản, ý kiến.
	
	

	7
	Trưởng Bộ môn
	Quản lý, điều hành Bộ môn thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được giao
	Chương trình, kế hoạch công tác của Bộ môn và báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ 
	Khoảng 30 - 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy của những môn học được giao trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của trường, của khoa
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ trên lĩnh vực, Bộ môn được phân công phụ trách; Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Thực hiện theo quy định
	
	

	
	
	Xây dựng và hoàn thiện nội dung môn học; tổ chức biên soạn giáo trình, xây dựng tài liệu tham khảo phù hợp với nội dung môn học được trưởng khoa, hiệu trưởng giao
	Chương trình, giáo trình, tài liệu tham khảo, kế hoạch giảng dạy của Bộ môn
	Thực hiện theo Kế hoạch công tác năm của Nhà trường.
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ của bộ môn; tham gia đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên, nghiên cứu viên thuộc lĩnh vực chuyên môn
	Chương trình, kế hoạch công tác của Bộ môn và báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ 
	Thực hiện theo quy định
	
	

	
	
	Xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi và thực hiện việc kiểm tra đánh giá người học theo quy định
	Ngân hàng đề thi,  câu hỏi của môn giảng dạy, bài kiểm tra thường xuyên, bài thi kết thúc học phần theo quy định
	01 ngân hàng đề thi, câu hỏi và số lượng bài kiểm tra theo quy định về đào tạo đại học và quy chế đào tạo của Trường
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn, mời giảng viên
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án, hợp đồng thỉnh giảng
	Đảm bảo đúng quy định về chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Lãnh đạo Khoa và Nhà trường trực tiếp phân công
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ
	Khoảng 05 văn bản
	
	

	8
	Phó Trưởng Bộ môn
	Giúp trưởng bộ môn và chịu trách nhiệm trước trưởng bộ môn về các công việc được phân công phụ trách
	Báo cáo thực hiện kết quả nhiệm vụ được giao
	Báo cáo theo quy định về phân công, phân cấp
	
	

	
	
	Thay mặt trưởng bộ môn quản lý, điều hành công việc của bộ môn khi trưởng bộ môn vắng mặt
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ của bộ môn
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ của bộ môn
	
	

	
	
	Giao nhiệm vụ cho giảng viên, viên chức được phân công phụ trách trực tiếp, giải quyết công việc được trưởng bộ môn giao trực tiếp đảm nhiệm
	Bảng phân công nhiệm vụ; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân và đơn vị
	Hoàn thành chỉ tiêu, số lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp: Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn, mời giảng viên
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án, hợp đồng thỉnh giảng
	Khoảng 10 văn bản/năm
Thực hiện giờ giảng và nghiên cứu khoa học theo định mức.
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Lãnh đạo Khoa và Nhà trường trực tiếp phân công
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ
	Khoảng 05 văn bản
	
	

	9
	Giám đốc trung tâm
	Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng phân công phụ trách lĩnh vực, công việc và trước pháp luật về quản lý và hoạt động của trung tâm do mình phụ trách
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ trên lĩnh vực, đơn vị được phân công phụ trách; Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham mưu cho Lãnh đạo Nhà trường về các hoạt động thuộc lĩnh vực công tác của trung tâm
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch
	Khoảng 10 - 20 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham mưu xây dựng các kế hoạch công tác của Trường và dự kiến chương trình, kế hoạch công tác của Trung tâm, tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; thực hiện chế độ báo cáo, tổng hợp của Nhà trường theo yêu cầu
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch công tác
	Trên 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Chỉ đạo, điều hành trung tâm thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được giao
	Văn bản hành chính, chương trình, kế hoạch
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Phân công công việc cho Phó Giám đốc trung tâm, viên chức, người lao động thuộc Phòng; hướng dẫn, đôn đốc, theo dõi, kiểm tra và đánh giá kết quả việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức, người lao động thuộc phòng
	Văn bản hành chính
	Khoảng 20 – 30 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý, nhận xét, đánh giá, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng ... đối với viên chức của trung tâm theo quy định của pháp luật và theo phân cấp
	Bản nhận xét, đánh giá viên chức, người lao động
	Bản nhận xét, đánh giá viên chức, người lao động theo đủ số lượng người thuộc trung tâm
	
	

	
	
	Trực tiếp thực hiện một số công việc chuyên môn, nghiệp vụ của trung tâm
	Văn bản hành chính, chương trình, phiếu trình 
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện công tác phòng chống tham nhũng, chống lãng phí, tiêu cực trong Trường 
	Tuyên truyền, phổ biến nội dung có liên quan đến đơn vị phụ trách
	Thực hiện theo yêu cầu, kế hoạch của Trường
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp kiêm nhiệm (nếu có): Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm
	Khoảng 10 văn bản/năm
Thực hiện giờ giảng và nghiên cứu khoa học theo định mức.
	
	

	
	
	Phối hợp với các Phòng, Khoa thuộc Trường, các đơn vị ngoài Trường triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn của Trường thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ chung của Trường
	Khoảng 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định
	Văn bản hành chính, báo cáo
	Khoảng 20 – 30 văn bản, báo cáo
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Nhà trường
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	10
	Phó Giám đốc Trung tâm
	Giúp Giám đốc trung tâm và chịu trách nhiệm trước giám đốc trung tâm về các công việc được phân công phụ trách
	Báo cáo thực hiện kết quả nhiệm vụ được giao
	Báo cáo theo quy định về phân công, phân cấp
	
	

	
	
	Thay mặt Giám đốc trung tâm quản lý, điều hành công việc của trung tâm khi giám đốc trung tâm vắng mặt
	Văn bản hành chính
	Khoảng 20 - 30 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Lãnh đạo Nhà trường trực tiếp phân công
	Kết quả thực hiện một số nhiệm vụ
	Khoảng 05 - 10 văn bản
	
	

	
	
	Giao nhiệm vụ cho viên chức, người lao động được phân công phụ trách trực tiếp và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện công việc của viên chức, người lao động đó
	Bảng phân công nhiệm vụ; báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của cá nhân và đơn vị
	Hoàn thành chỉ tiêu, số lượng công việc được giao
	
	

	
	
	Thực hiện các hoạt động chuyên môn theo chức danh nghề nghiệp kiêm nhiệm (nếu có): Giảng dạy, nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn
	Giáo án, chương trình môn học, đề thi, ngân hàng câu hỏi, bảng điểm, đề tài, đề án, hợp đồng thỉnh giảng
	Khoảng 10 văn bản/năm
Thực hiện giờ giảng và nghiên cứu khoa học theo định mức.
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị thuộc Trường, các đơn vị ngoài Trường triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn thuộc lĩnh vực được giám đốc trung tâm phân công phụ trách
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Khoảng 10 – 20 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia các Ban, các tổ công tác, các cuộc họp theo phân công của Giám đốc trung tâm, Lãnh đạo Nhà trường
	Kết quả thực hiện nhiệm vụ của các Ban, tổ công tác, ý kiến tại các cuộc họp
	Khoảng 10 - 15 văn bản, ý kiến
	
	

	II. Nhóm chuyên môn, nghiệp vụ
	
	

	1
	Giảng viên
	Xây dựng kế hoạch, đề cương, giáo án, giảng dạy
	Kế hoạch, đề cương, giáo án, chương trình môn học
	Hoàn thành giáo án của môn học được phân công
	
	

	
	
	Giảng dạy lý thuyết, thảo luận trên lớp một hoặc một số môn được phân công theo kế hoạch đào tạo của Trường 
	Các tiết giảng
	Đảm bảo đủ định mức giờ giảng là 270 giờ chuẩn/năm
	
	

	
	
	Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các chương trình, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học (định mức giờ nghiên cứu khoa học là 600 giờ chuẩn/năm)
	Đề tài, đề án nghiên cứu khoa học các cấp, bài viết tạp chí, báo cáo hội thảo …
	Ít nhất 03-05 sản phẩm
	
	

	
	
	Tổ chức và tham gia Hội thảo khoa học cấp Khoa, cấp Trường
	Các văn bản hành chính cần thiết để tổ chức hội thảo, bài tham luận, chuyên đề, ý kiến thảo luận
	Khoảng 5 – 10 văn bản và 05 bài tham luận, chuyên đề, ý kiến thảo luận
	
	

	
	
	Chấm bài kiểm tra thường xuyên, bài thi kết thúc học phần, bài thi tốt nghiệp theo quy định
	Chấm bài theo quy định đề thi, bảng điểm
	Đảm bảo 100% bài kiểm tra, bài thi của sinh viên tham gia kiểm tra, thi môn học được phân công giảng dạy
	
	

	
	
	Hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học; hướng dẫn thực tập và viết báo cáo thực tập tốt nghiệp
	Kết quả nghiên cứu khoa học của sinh viên được hướng dẫn thực tập tốt nghiệp
	Hướng dẫn thực tập tốt nghiệp cho ít nhất 10 sinh viên trong một năm
	
	

	
	
	Đánh giá kết quả học tập, nghiên cứu khoa học và kết quả rèn luyện chính trị, tư tưởng của người học; tham gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lượng đào tạo, cải tiến và đề xuất các biện pháp nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng của Trường
	Kết quả học tập, nghiên cứu khoa học của sinh viên; báo cáo đánh giá
	Trên 100 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy
	Giáo trình môn nghiệp vụ được phân công giảng dạy, chỉnh sửa giáo trình môn học đang giảng dạy
	Theo kế hoạch xây dựng giáo trình, tài liệu trong năm
	
	

	
	
	Tham gia các hoạt động phục vụ công tác quản lý đào tạo: cố vấn học tập, chủ nhiệm lớp
	Theo nhiệm vụ chuyên môn
	Theo nhiệm vụ chuyên môn
	
	

	
	
	Tham gia các buổi họp, tập huấn, quán triệt nghị quyết, nghe nói chuyện thời sự, nói chuyện chuyên đề do Trường và đơn vị tổ chức
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	
	
	Sinh hoạt chuyên môn, đi thực tế
	Nâng cao trình độ chuyên môn
	Theo quy định và theo yêu cầu thực tế
	
	

	
	
	Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ lý luận chính trị, chuyên môn và phương pháp giảng dạy.
	Nâng cao trình độ chuyên môn
	Theo quy định và theo nhu cầu thực tế
	
	

	
	
	Nghiên cứu, nắm vững mục tiêu, nội dung, chương trình, phương pháp đào tạo; các nội quy, quy chế về đào tạo
	Nâng cao trình độ, kỹ năng, nghiệp vụ
	
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Lãnh đạo Nhà trường và trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	2
	Công tác tuyển sinh, đào tạo
	Phối hợp với các khoa xây dựng mục tiêu, chương trình và phương pháp đào tạo trình Hiệu trưởng xem xét quyết định; tham gia xây dựng các đề án, chương trình đào tạo mới của Nhà trường, mở các mã ngành đào tạo mới theo yêu cầu của quá trình hội nhập khu vực và thế giới cũng như nhu cầu đào tạo nguồn nhân lực cho đất nước
	Quyết định, Quyết định ban hành chương trình đào tạo; Đề án mở ngành, liên kết đào tạo

	01 Đề án, 15 quyết định
	
	

	
	
	Xây dựng và tổ chức triển khai các văn bản về quản lý đào tạo
	Các QĐ ban hành quy chế đào tạo; Các thông báo, hướng dẫn
	05 quyết định; 10 thông báo
	
	

	
	
	Tham gia nghiên cứu khoa học, phối hợp với các đơn vị triển khai đề tài nghiên cứu khoa học, tham dự các hội thảo khoa học
	Đề tài khoa học được nghiệm thu; tham dự các hội thảo KH
	01 đề tài, 10 hội thảo
	
	

	
	
	Lập kế hoạch tuyển sinh và phối hợp với các đơn vị tổ chức triển khai công tác tuyển sinh hàng năm
	Kế hoạch tuyển sinh; Quyết định trúng tuyển, trúng tuyển nhập học
	03 Kế hoạch; 05 quyết định
	
	

	
	
	 Lập kế hoạch giảng dạy, học tập, thi hết học kỳ, thực tập chuyên môn và khóa luận tốt nghiệp;
	Kế hoạch giảng dạy, các thông báo thực tập, khóa luận, lịch thi…
	02-03 kế hoạch; 05 lịch thi; 05 thông báo
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch, tổ chức cho sinh viên đăng ký và triển khai kế hoạch học kỳ phụ cho sinh viên
	Kế hoạch giảng dạy; Thông báo; Lịch học
	01 kế hoạch; 02 thông báo; 01 lịch học
	
	

	
	
	Kiểm tra, theo dõi, đôn đốc và thực hiện kế hoạch đào tạo ở các Khoa, kiểm tra việc thực hiện quy chế đào tạo, đề xuất ý kiến để bổ sung, thay đổi các quy định cho phù hợp thực tiễn của Trường nhằm nâng cao chất lượng đào tạo
	Sổ theo dõi giảng dạy của các Bộ môn; Các văn bản yêu cầu các đơn vị đóng góp ý kiến về quy chế đào tạo, chuẩn đầu ra, phản hồi của các đơn vị
	60 Sổ phân công giảng dạy;
06 công văn; 15 văn bản góp ý
	
	

	
	
	Tổ chức cho sinh viên đăng ký khối lượng học tập theo hệ thống tín chỉ, quản lý thời khóa biểu cá nhân của sinh viên; tập huấn các cố vấn học tập để nắm vững quy định về quản lý sinh viên và tư vấn cho sinh viên trong quá trình học tập
	Kế hoạch giảng dạy, thông báo đăng ký học trực tuyến, Kế hoạch tập huấn cố vấn học tập…
	03 kế hoạch; 05 thông báo
	
	

	
	
	Lập thời khoá biểu, bố trí phòng học và tổ chức kiểm tra việc thực hiện thời khoá biểu và lịch trình giảng dạy của giảng viên; xác nhận việc thực hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên
	Kế hoạch giảng dạy; Sổ theo dõi giảng dạy; Xác nhận thanh toán giảng dạy trong từng kỳ
	05 kế hoạch; 1000 phiếu xác nhận giờ giảng
	
	

	
	
	Quản lý kết quả học tập của sinh hàng năm; lập danh sách sinh viên được học tiếp, học lại, ngừng học, thôi học, hoàn thiện điểm và danh sách sinh viên tốt nghiệp; tham mưu cho lãnh đạo trường về xét tốt nghiệp cho sinh viên
	Bảng điểm; Các quyết định thôi học, ngừng học; Báo cáo và Quyết định công nhận tốt nghiệp
	Khoảng 20 quyết định
	
	

	
	
	Quản lý các lớp được giao phụ trách quản lý
	Quyết định giao lớp; Các thông báo trong quá trình quản lý đào tạo
	Khoảng 08 quyết định; 05 thông báo
	
	

	
	
	Đề xuất tổ chức các cuộc họp chuyên môn để triển khai  kế hoạch giảng dạy và học tập, kế hoạch thi học kỳ và các cuộc họp liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
	Báo cáo thường xuyên/đột xuất (có biên bản báo cáo)
	Khoảng 10 báo cáo
	
	

	
	
	Cấp phát văn bằng theo quy định
	Sổ cấp phát
	01 sổ cấp phát/khóa
	
	

	
	
	Xác nhận kết quả học tập của sinh viên 
	Công việc thường xuyên trong năm, các trưởng khóa triển khai, lãnh đạo đơn vị xác nhận
	Mỗi năm cung cấp hàng nghìn bảng điểm cho sinh viên
	
	

	
	
	Phối hợp với các Khoa tổ chức đánh giá chất lượng giảng dạy và học tập, nghiên cứu và phổ biến các kinh nghiệm đào tạo
	Hội nghị kế hoạch giảng dạy, sơ kết 6 tháng, tổng kết hàng năm
	03 Kế hoạch hội nghị; 03 Kết luận hội nghị
	
	

	
	
	Tổ chức khai giảng và bế giảng các khoá đào tạo; tổ chức phổ biến quy chế đào tạo cho sinh viên hàng năm đến nhập trường
	Kế hoạch khai giảng, bế giảng; Lịch tập huấn quy chế…
	04 kế hoạch khai giảng; 04 kế hoạch bế giảng; 04 lịch tập huấn
	
	

	
	
	Tổ chức tuyển sinh và quản lý đào tạo đối với các lớp chất lượng cao
	Thông báo tuyển sinh; Quyết định và danh sách trúng tuyển; Các thông báo trong quá trình quản lý đào tạo
	03 thông báo hàng năm; 03 quyết định kèm danh sách
	
	

	
	
	Cung cấp thông tin về đào tạo và quản lý đào tạo cho Ban quản trị cổng Thông tin điện tử (TTĐT) của Trường
	Các thông tin đăng trên cổng TTĐT của Trường
	Trên 100 thông tin/năm đưa lên cổng thông tin điện tử
	
	

	
	
	Triển khai các công việc để tiếp nhận sinh viên hệ cử tuyển, hệ đào tạo theo địa chỉ sử dụng và theo yêu cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Thông báo; Báo cáo; Quyết định trúng tuyển; Kế hoạch giảng dạy và thi…
	Khoảng 03 thông báo; 03 báo cáo; 03 quyết định
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức triển khai cho sinh viên học tập học phần giáo dục quốc phòng-an ninh; cấp phát cho sinh viên các chứng chỉ về giáo dục thể chất và giáo dục quốc phòng-an ninh
	Hợp đồng giảng dạy; Kế hoạch và các thông báo…
	Khoảng 02 hợp đồng; Sổ cấp phát của từng khóa
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài trường tổ chức cho sinh viên thi chuẩn đầu ra ngoại ngữ 4 kỹ năng và tổ chức các lớp ngoại ngữ theo quy định
	Quyết định ban hành CĐR ngoại ngữ; Các thông báo; Kế hoạch giảng dạy, ôn tập…
	01 quyết định; 03 thông báo; 03 kế hoạch
	
	

	
	
	Phối hợp với Trung tâm Pháp luật Nhật Bản và Trung tâm Pháp luật Đức triển khai các lớp tiếng Nhật và tiếng Đức trong khuôn khổ hợp tác với Nhật Bản và CHLB Đức
	Kế hoạch giảng dạy; Bảng điểm…
	01 kế hoạch; các bảng điểm theo kỳ học
	
	

	
	
	Phối hợp với lãnh đạo đơn vị tổ chức thi THPT Quốc gia theo kế hoạch của Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Kế hoạch; Quyết định phân công; Các văn bản đi/đến có liên quan
	01 kế hoạch; 01 quyết định…
	
	

	
	
	Lập kế hoạch tuyển sinh sinh viên nước ngoài học tập theo diện Hiệp định, tự túc
	Quyết định trúng tuyển
	05 quyết định
	
	

	
	
	Phối hợp với Phòng hợp tác quốc tế, Phòng Công tác sinh viên tuyển sinh, sát hạch sinh viên trao đổi học bổng, liên kết đào tạo
	Kế hoạch, phiếu trình…
	05 phiếu trình
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	3
	Biên tập viên
	Chuẩn bị kế hoạch liên kết xuất bản, in sách, tài liệu. 
	Kế hoạch liên kết xuất bản sách, tài liệu; Đề nghị in sách, tài liệu
	35 - 40 lượt sách, tài liệu mỗi năm
	
	

	
	
	Đánh máy, trình bày, biên tập, sửa nội dung, trao đổi với chủ biên hoặc tác giả, in bông, in can
	Bản thảo sách, tài liệu; Bản bông sách, tài liệu; Bản can sách, tài liệu
	
	
	

	
	
	Quản lí hồ sơ, files dữ liệu sách, tài liệu tham khảo của Trường
	files dữ liệu sách, tài liệu
	
	
	

	
	
	Nhận bài, quản lí bài; trình bày bài theo quy cách chung; lập danh sách bài gửi đăng đề nghị biên tập
	Files bài tạp chí; Danh sách bài đề nghị biên tập
	200 - 250 bài tạp chí do tác giả gửi đến; Xuất bản: 12 số thường kỳ/năm, 01 - 02 số đặc san (khoảng 100 - 130 bài tạp chí được xuất bản).

	
	

	
	
	Chuyển bài đến cho người thẩm định; theo dõi, đôn đốc người thẩm định; nhận lại kết quả thẩm định
	Phiếu thẩm định bài tạp chí
	
	
	

	
	
	Soạn Phiếu yêu cầu hoàn thiện; theo dõi, đôn đốc tác giả chỉnh sửa, hoàn thiện bài
	Phiếu yêu cầu hoàn thiện bài tạp chí; Bài viết chỉnh sửa của tác giả
	
	
	

	
	
	Biên tập, sửa bông Tạp chí Luật học; trao đổi với chủ biên hoặc người có trách nhiệm chính, trao đổi với tác giả bài viết
	Các bông bài tạp chí; Bài viết chỉnh sửa hoàn thiện
	
	
	

	4
	Quản lý khoa học
	Xây dựng các văn bản về tổ chức hoạt động và quản lý khoa học của trường
	Văn bản
	Khoảng 5 – 10 văn bản
	
	

	
	
	Lập kế hoạch và dự toán kinh phí nghiên cứu khoa học
	Kế hoạch, dự toán kinh phí
	02 kế hoạch; 03 dự toán
	
	

	
	
	Hướng dẫn thủ tục và tổ chức đăng ký các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học của cán bộ, viên chức trong Trường
	Văn bản hướng dẫn, quy định
	Khoảng 5 – 10 văn bản
	
	

	
	
	Kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học đã được duyệt theo đúng kế hoạch và yêu cầu đặt ra
	Công văn đôn đốc
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Chuẩn bị các điều kiện để nghiệm thu và tổ chức nghiệm thu các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học
	Kế hoạch, quy chế; kết quả nghiên cứu khoa học
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Tổ chức thực hiện các hoạt động hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học đã được duyệt
	Kế hoạch hoạt động
	Khoảng 01-03 hoạt động/năm
	
	

	
	
	Quản lý và lưu trữ hồ sơ, tài liệu nghiên cứu khoa học của cán bộ, viên chức trong Trường
	Hồ sơ, lý lịch khoa học
	Theo quy định về văn thư lưu trữ
	
	

	
	
	Tổ chức các hội nghị, hội thảo, toạ đàm khoa học các cấp
	Kế hoạch hoạt động
	Ít nhất 10 hoạt động/năm
	
	

	
	
	Liên hệ với nhà xuất bản, cơ sở in xây dựng kế hoạch, theo dõi việc thực hiện hợp đồng liên kết xuất bản, in, thiết kế mĩ thuật sách, tài liệu của Trường
	Hợp đồng liên kết xuất bản sách, tài liệu; Hợp đồng in sách, tài liệu; Phim bìa sách, tài liệu, tạp chí
	35 - 40 lượt sách, tài liệu mỗi năm;
Trên 100 văn bản, biểu mẫu/năm;
Khoảng 50 bộ hồ sơ/năm.
	
	

	
	
	Soạn thảo văn bản, mẫu biểu về công tác chế bản, liên kết xuất bản, in; theo dõi hợp đồng in, nhập sách
	Các loại văn bản, mẫu biểu về công tác chế bản, liên kết xuất bản, in; Sổ theo dõi xuất bản và in sách, tài liệu
	
	
	

	
	
	Chuẩn bị hồ sơ thanh toán; thực hiện thủ tục thanh toán các chi phí cho hoạt động liên kết xuất bản, in
	Hồ sơ thanh toán tiền biên soạn giáo trình; Hồ sơ thanh toán tiền quản lý xuất bản, chịu trách nhiệm xuất bản; Hồ sơ thanh toán tiền phim bìa; Hồ sơ thanh toán chi phí xuất bản cho Nhà xuất bản; Hồ sơ thanh toán chi phí in cho cơ sở in
	
	
	

	
	
	Soạn thảo hợp đồng in tạp chí; chuyển bản scan tạp chí đến cơ sở in
	Hợp đồng in tạp chí; Số tạp chí
	
	
	

	
	
	Phát hành Tạp chí Luật học
	Phiếu giao nhận
	
	
	

	
	
	Đối chiếu số lượng phát hành và thanh quyết toán với Công ty phát hành báo chí trung ương
	Đề nghị thanh toán phát hành Tạp chí Luật học
	
	
	

	
	
	Quản trị phần mềm tạp chí, quản lí hồ sơ các số định kì hoặc đặc san của tạp chí, bản lưu, đóng bộ tạp chí theo năm
	Phần mềm tạp chí; Tạp chí đóng quyển hàng năm
	
	
	

	
	
	Dự trù và thanh toán chi phí các hoạt động của Tạp chí
	Thanh toán tiền biên tập; Thanh toán tiền nhuận bút; Chuẩn bị hồ sơ thanh toán tiền phát hành từng số; Dự trù, thanh toán cho các hoạt động của Tạp chí: Hội nghị Cộng tác viên, Kỷ niệm Ngày báo chí...
	
	
	

	
	
	Thống kê, lập báo cáo về Tạp chí
	Thông kê, báo cáo
	Khoảng 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Quản lý dữ liệu về cộng tác viên phản biện; cộng tác viên viết bài của Tạp chí
	Dữ liệu cộng tác viên
	Theo quy định
	
	

	
	
	Soạn thảo các văn bản, mẫu biểu phục vụ cho hoạt động của Tạp chí 
	Phiếu trả lời không đăng; Các văn bản, biểu mẫu khác
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tham gia quản lý trang thông tin điện tử: tham gia viết bài cho Cổng thông tin điện tử; đăng tin, bài cho Cổng thông tin điện tử; Biên tập các bài viết gửi đăng trên Cổng thông tin điện tử của Trường 
	Tin, bài đăng trên Cổng thông tin điện tử
	Viết, biên tập, đăng 150 - 200 tin, bài trên Cổng thông tin điện tử
	
	

	
	
	Đăng thông tin về Tạp chí lên Website Tạp chí Luật học và Tạp chí khoa học Việt Nam trực tuyến (VJOL)
	Tên bài, tóm tắt nội dung bài Tạp chí đăng trên website Tạp chí Luật học và VJOL
	Thông tin các bài tạp chí đã đăng trên website Tạp chí Luật học và VJOL
	
	

	
	
	Liên hệ với cơ quan quản lý báo chí, xuất bản
	Giấy phép hoạt động của Tạp chí; Thủ tục bổ nhiệm Tổng biên tập Tạp chí; Thẻ nhà báo; Giấy phép xuất bản đặc san
	Theo quy định
	
	

	5
	Hợp tác quốc tế
	Theo dõi, quản lý các dự án hợp tác của Trường
	Dự án hợp tác
	Theo quy định
	
	

	
	
	Thực hiện các giao dịch trực tiếp với các đối tác để giải quyết các công việc cụ thể
	Các biên bản làm việc
	Khoảng 50 giao dịch/năm
	
	

	
	
	Soạn thảo công văn, quyết định về công tác hợp tác quốc tế
	Công văn, quyết định
	40-50 văn bản
	
	

	
	
	Đón tiếp khách trong và ngoài nước đến trường công tác, sắp xếp và hướng dẫn khách đến các đơn vị làm việc
	Có kế hoạch
	Khoảng 50 lượt khách/năm
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện thủ tục xuất cảnh cho công chức, viên chức, người lao động của Trường đi công tác nước ngoài; cho sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh của Trường đi học tập, nghiên cứu, trao đổi theo các chương trình của Trường; thực hiện thủ tục nhập cảnh cho khách quốc tế đến làm việc tại Trường
	Các văn bản theo quy định
	Khoảng 30 lượt xuất cảnh/năm
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị, tổ chức chuẩn bị các điều kiện đón tiếp, làm việc và thực hiện các yêu cầu về an ninh, an toàn khi đón, tiếp khách quốc tế và tổ chức các hoạt động có sự tham gia của khách quốc tế
	Các kế hoạch
	Khoảng 20 đoàn/năm
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị, tổ chức giải quyết các vấn đề có liên quan đến sinh viên, học viên cao học và nghiên cứu sinh nước ngoài đang học tại Trường, các chuyên gia, giảng viên nước ngoài đang làm việc tại Trường theo đúng quy định của pháp luật
	Các công việc cụ thể, hồ sơ nhập học
	Theo quy định
	
	

	
	
	Quản lý các chương trình hợp tác đào tạo
	Các thông báo trong quá trình quản lý đào tạo
	Khoảng 20 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	6
	Thanh tra, khảo thí, kiểm định chất lượng 
	Tham mưu xây dựng kế hoạch khảo thí, kiểm định chất lượng giáo dục hàng năm
	Kế hoạch công tác khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục
	01 kế hoạch/năm
	
	

	
	
	Xây dựng hệ thống công cụ đánh giá chất lượng đào tạo của Nhà trường
	Hệ thống công cụ đánh giá, biểu mẫu đánh giá chất lượng đào tạo
	Đảm bảo theo quy định về khảo thí, kiểm định chất lượng đào tạo trình độ đại học
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức đánh giá chất lượng đào tạo, phương pháp giảng dạy của giảng viên
	Phiếu đánh giá chất lượng giảng dạy
	Trên 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị liên quan xét điều kiện dự thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp và tổ chức các kỳ thi cho sinh viên trong Trường 
	Danh sách sinh viên đủ điều kiện thi; kế hoạch tổ chức thi
	Hồ sơ tổ chức thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp theo quy định
	
	

	
	
	Phối hợp với các khoa xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi, câu hỏi cho các môn học
	Ngân hàng đề thi
	Số lượng đề thi theo quy định
	
	

	
	
	Tổ chức phúc khảo bài thi và giải quyết khiếu nại của sinh viên
	Kết quả phúc khảo, đề xuất phương án giải quyết khiếu nại
	Thực hiện theo quy định
	
	

	
	
	Thanh tra việc làm phách, ráp phách, tổng hợp điểm của sinh viên các khóa
	Bảng điểm
	100% bài thi và sổ điểm sinh viên của Trường trong năm
	
	

	
	
	Lưu trữ, bảo mật đề thi, quản lý điểm và cung cấp kết quả học tập của sinh viên cho các đơn vị liên quan trong Trường
	Hồ sơ, bản giấy và giữ liệu điện tử
	Thực hiện theo quy định
	
	

	
	
	In, quản lý văn bằng, chứng chỉ cho sinh viên tốt nghiệp
	Hồ sơ, văn bằng chứng chỉ
	Thực hiện theo quy định
	
	

	
	
	Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra việc chấp hành các quy định về kiểm định chất lượng của các đơn vị thuộc Trường
	Báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra
	2 đợt/năm
	
	

	
	
	Hướng dẫn các đơn vị thuộc Trường thực hiện công tác kiểm định chất lượng
	Văn bản hướng dẫn
	 4 văn bản hướng dẫn
	
	

	
	
	Hướng dẫn các đơn vị có liên quan trong việc thực hiện công tác khảo thí
	Văn bản hướng dẫn
	 4 văn bản hướng dẫn
	
	

	
	
	Làm thủ tục xin cấp phôi bằng, chứng chỉ đào tạo
	Phôi bằng
	Theo quy định
	
	

	
	
	Tiếp nhận giải quyết đề nghị xin cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm cho sinh viên
	Bản sao văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm
	Theo quy định
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	7
	Công tác học sinh, sinh viên
	Phụ trách sinh viên theo khóa học được phân công
	Theo dõi, báo cáo tình hình chính trị, tư tưởng kết quả rèn luyện chung của sinh viên trong khóa được phân công
	Báo cáo định kỳ 01 lần/năm
	
	

	
	
	Quản lý sinh viên nước ngoài đang học tập tại Trường và phối hợp với các đơn vị, tổ chức có liên quan để giải quyết chế độ chính sách và các vấn đề có liên quan đến sinh viên nước ngoài
	Báo cáo tình hình chính trị, tư tưởng kết quả rèn luyện chung của sinh viên
	Báo cáo định kỳ 01 lần/năm; báo cáo đột xuất theo yêu cầu
	
	

	
	
	Phối hợp tiếp nhận sinh viên, chỉ định ban cán sự lớp lâm thời và tổ chức bầu ban cán sự lớp
	Danh sách lớp, danh sách ban cán sự lâm thời
	Kiện toàn ban cán sự lớp đối với tất cả các lớp học
	
	

	
	
	Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác giáo dục chính trị tư tưởng cho sinh viên; phối hợp với Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh và Hội sinh viên theo dõi, báo cáo về tình hình tư tưởng của sinh viên trong Trường và đề xuất những biện pháp giải quyết
	Tuần sinh hoạt công dân, các đợt tuyên truyền giáo dục
	Tổ chức 2 lần/năm
	
	

	
	
	Tổ chức cho sinh viên học tập các nội quy, quy chế, các chế độ chính sách có liên quan đến sinh viên trong quá trình học tập, tu dưỡng tại Trường
	Kế hoạch thực hiện
	Tổ chức 1 lần/năm
	
	

	
	
	Tiếp nhận, quản lý hồ sơ sinh viên và xác nhận các giấy tờ có liên quan đến sinh viên theo quy định của pháp luật và của Trường
	Hồ sơ sinh viên, giấy xác nhận 
	Theo quy định
	
	

	
	
	Phối hợp với các khoa chuyên môn và các đơn vị có liên quan để đánh giá, nhận xét sinh viên và đề xuất với Hội đồng khen thưởng và kỷ luật nhà trường có các hình thức khen thưởng và kỷ luật theo quy định
	Phiếu nhận xét, đánh giá của sinh viên, hồ sơ khen thưởng, kỷ luật
	Tổ chức 1 lần/năm
	
	

	
	
	Tiếp nhận, xem xét, xử lý đơn thư của sinh viên
	Văn bản trả lời đơn thư sinh viên
	Theo quy định
	
	

	
	
	Theo dõi tình hình chấp hành nội quy, quy chế của sinh viên trên giảng đường
	Phiếu đánh giá kết quả rèn luyện của học, danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi
	Theo số lượng sinh viên trong năm
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đánh giá kết quả rèn luyện, xét học bổng khuyến khích học tập, học bổng tài trợ theo từng kỳ, từng năm học cho sinh viên các khóa trình Hiệu trưởng quyết định
	Kế hoạch, hồ sơ xét học bổng
	Theo số lượng sinh viên thuộc đối tượng hưởng học bổng
	
	

	
	
	Phối hợp với Phòng Quản trị trong việc bố trí chỗ ở cho sinh viên trong ký túc xá; phối hợp với Phòng Quản trị, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên, Trạm y tế theo dõi, kiểm tra việc thực hiện nội quy ký túc xá của sinh viên; phối hợp với các cơ quan liên quan để quản lý sinh viên ngoại trú
	Quản lý việc chấm hành nội quy, quy chế của sinh viên
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo đơn vị
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	8
	Trợ lý khoa
	Thực hiện công tác hành chính, tổng hợp tại khoa
	Báo cáo, hồ sơ lưu trữ
	01 báo cáo/tháng, báo cáo phục vụ cuộc họp giao ban định kỳ, báo cáo đột xuất theo yêu cầu 
	
	

	
	
	Theo dõi, quản lý và thực hiện các hồ sơ giảng viên thỉnh giảng của Khoa
	Hồ sơ thỉnh giảng
	Khoảng 30-35 hồ sơ thỉnh giảng/năm
	
	

	
	
	Tổng hợp điểm những môn học do Khoa phụ trách
	Bảng điểm
	Tối thiểu 10 môn học
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	9
	Thực hành nghề luật và tư vấn pháp luật
	Tiếp đón khách hàng đến tư vấn và làm việc tại Trường 
	Theo nội quy, quy chế
	Theo nội quy, quy chế
	
	

	
	
	Liên hệ với các tư vấn viên để thực hiện dịch vụ tư vấn cho khách hàng
	Văn bản, email, điện thoại giao dịch với khách hàng
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Tiếp nhận các công văn, giấy tờ hành chính đến Trung tâm; chuyển các công văn, giấy tờ hành chính của Trung tâm đến các địa chỉ được yêu cầu
	Công văn, giấy tờ hành chính
	Trên 300 văn bản/năm
	
	

	
	
	Lập kế hoạch, chương trình , thông báo chiêu sinh, dự toán kinh phí chuẩn bị cho các khóa đào tạo và bồi dưỡng ngắn hạn của trung tâm
	Kế hoạch, chương trình, thông báo, dự toán kinh phí
	Khoảng 20 khóa đào tạo/năm
	
	

	
	
	Tổ chức thực hành luật cho sinh viên, giảng viên 
	Danh sách sinh viên giảng viên, thông báo tổ chức
	Khoảng 02 - 03 khóa/năm 
	
	

	
	
	Xử lý hoặc trình lãnh đạo trung tâm phương án xử lý phát sinh liên quan đến tư vấn pháp luật và các khóa đào tạo tại trung tâm
	
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	III. Nhóm hỗ trợ, phục vụ
	
	

	1
	Tổng hợp - Hành chính - Tổ chức
	Tham mưu giúp Trưởng đơn vị thực hiện công tác tuyển dụng, quy hoạch, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, từ chức, luân chuyển, tiếp nhận, chuyển công tác đối với công chức, viên chức
	Kế hoạch biên chế, tuyển dụng, hồ sơ bổ nhiệm, miễn nhiệm, luân chuyển, tiếp nhận công chức, viên chức, danh sách quy hoạch cán bộ
	Khoảng 80 - 100 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện các chính sách về tiền lương và các chế độ phục cấp khác cho công chức, viên chức và người lao động trong Trường
	Quyết định nâng lương, nâng lương trước thời hạn, Quyết định hưởng phụ cấp ưu đãi, phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nhà giáo
	Trên 100 văn bản/ năm
	
	

	
	
	Thực hiện nâng hạng chức danh nghề nghiệp, thay đổi chức danh nghề nghiệp theo phân cấp
	Hồ sơ đề nghị nâng hạng, thay đổi chức danh nghề nghiệp
	Khoảng 10 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức
	Quyết định cử đi học, báo cáo kết quả 
	Trên 100 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện công tác đánh giá, xếp loại viên chức hàng năm
	Phiếu đánh giá viên chức, báo cáo kết quả phân loại viên chức
	Khoảng 435 phiếu đánh giá;
01 báo cáo/ năm
	
	

	
	
	Quản lý, cập nhật hồ sơ, lý lịch cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của Trường; lập các biểu mẫu, báo cáo thống kê định kỳ về tổ chức cán bộ theo quy định của Bộ Tư pháp
	Hồ sơ
	Trên 200 văn bản/ năm
	
	

	
	
	Theo dõi tình hình chấp hành kỷ luật lao động của viên chức các đơn vị thuộc Trường
	Hồ sơ, báo cáo
	Duy trì kỷ luật lao động trong Trường
	
	

	
	
	Tham mưu thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội bộ
	Ổn định tư tưởng công tác cho cán bộ, viên chức, tập thể đoàn kết, vững mạnh
	Theo đúng đường lối, chủ trương của Đảng  và pháp luật của nhà nước
	
	

	
	
	Giải quyết chế độ chính sách cho công chức, viên chức: lương, phụ cấp, nghỉ phép, nghỉ việc riêng, ốm đau, thai sản; thực hiện các thủ tục về bảo hiểm xã hội cho viên chức, người lao động: cấp tờ khai bảo hiểm, tăng, giảm bảo hiểm, cấp sổ bảo hiểm 
	Hồ sơ bảo hiểm, sổ bảo hiểm
	Đảm bảo đầy đủ chế độ, chính sách cho viên chức, người lao động
	
	

	
	
	Tham gia xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác của Nhà trường
	Chương trình, kế hoạch công tác của Nhà trường
	Thực hiện báo cáo đúng quy định
	
	

	
	
	Xây dựng các báo cáo định kỳ, đột xuất phục vụ công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Nhà trường
	Báo cáo
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Chuẩn bị các hội nghị triển khai công tác, cuộc họp giao ban hàng tháng, quý và các hội nghị, cuộc họp khác về việc triển khai kế hoạch, chiến lược của Nhà trường; ghi biên bản các cuộc họp, hội nghị của nhà Lãnh đạo Nhà trường
	Kế hoạch, chương trình hội nghị, báo cáo, biên bản hội nghị, cuộc họp
	Trên 50 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thông báo các kết luận của lãnh đạo Nhà trường đến các đơn vị thuộc Trường
	Thông báo kết luận
	10-20 thông báo/năm
	
	

	
	
	Cung cấp thông tin về Nhà trường trên Cổng thông tin điện tử của Bộ Tư pháp
	Tin bài, ảnh
	10 - 15 tin mục
	
	

	
	
	Tổng hợp danh mục nhiệm vụ các đơn vị phải thực hiện, theo dõi đôn đốc việc thực hiện nhiệm vụ của các đơn vị 
	Lịch làm việc
	Xây dựng lịch làm việc theo tuần
	
	

	
	
	Xây dựng lịch làm việc của lãnh đạo Nhà trường
	Lịch làm việc
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của Nhà trường
	
	

	2
	Công nghệ thông tin
	Lập kế hoạch ứng dụng công nghệ thông tin vào việc quản lý, đào tạo và nghiên cứu khoa học
	Các kế hoạch
	Theo đúng kế hoạch đề ra
	
	

	
	
	Thực hiện việc quản lý, giám định về mặt kỹ thuật toàn bộ hệ thống máy tính, hệ thống thông tin và các cơ sở dữ liệu về đào tạo và nghiên cứu khoa học; tổ chức và giám sát, thực hiện việc bảo trì thiết bị đảm bảo cho hệ thống máy tính và hệ thống thông tin, tư liệu được sử dụng có hiệu quả

	Quản lý, giám định toàn bộ hệ thống máy tính

	- Hệ thống công nghệ thông tin trong toàn trường vận hành tốt
- Lưu trữ và quản lý toàn bộ hệ thống dữ liệu chung của toàn trường
- Cảnh báo từ xa các sự cố kỹ thuật để đảm bảo an toàn cho hệ thống công nghệ thông tin
	
	

	
	
	Phối hợp với các Khoa, các đơn vị liên quan cập nhật, nâng cấp công nghệ, các thiết bị phần cứng và phần mềm cho phù hợp với yêu cầu của công việc, cụ thể:
- Nâng cấp hạ tầng công nghệ thông tin
- Xây dựng hệ thống wifi tập trung toàn trường
- Triển khai hệ thống diệt Virus toàn trường
-Triển khai hệ thống truyển thông tập trung
- Triển khai hệ thống chấm công 
- Triển khai hệ thống camera giám sát
- Triển khai hệ thống quản lý biên tập tạp chí
- Triển khai hệ thống tuyển sinh Online cho hệ đào tạo tại chức và sau đại học
- Triển khai hệ thống tra soát luận văn, luận án cho hệ đào tạo sau đại học
- Triển khai hệ thống quản lý cán bộ
- Triển khai hệ thống quản lý hành chính
- Thí điểm triển khai hệ thống một cửa dành cho sinh viên
	- Phần mềm quản lý biên tập tạp chí
- Phần mềm tuyển sinh Online cho hệ đào tạo tại chức và Sau đại học
- Hệ thống truyền thông tập trung
- Hệ thống Camera giám sát
- Hệ thống chấm công vân tay
- Hệ thống wifi tập trung toàn trường
- Hệ thống tra soát luận văn, luận án
- Triển khai hệ thống quản lý cán bộ
- Hệ thống quản lý hành chính
- Hệ thống một cửa dành cho sinh viên
	- Hệ thống công nghệ thông tin trong toàn trường vận hành tốt
- Lưu trữ và quản lý toàn bộ hệ thống dữ liệu chung của toàn Trường

	
	

	
	
	Thực hiện công tác bảo trì toàn bộ hệ thống công nghệ thông tin trong trường
	Bảo trì bảo dưỡng, vận hành khai thác toàn bộ hệ thống công nghệ thông tin trong toàn Trường

	Hạ tầng CNTT được đảm bảo hoạt động thông suốt
- Cổng thông tin vận hành tốt
- Phối hợp với các nhà cung cấp phần mềm chỉnh sửa đáp ứng tốt hơn nhu cầu của người dung
- Nâng cấp hệ thống server
- Hoàn thiện việc triển khai hệ thống diệt virus toàn trường

	
	

	
	
	Tổ chức thực hiện chương trình đào tạo môn tin học cho sinh viên hệ chính quy, học viên cao học và nghiên cứu sinh
	Đào tạo cho sinh viên hệ chính quy, liên thông chính quy
	Các lớp sinh viên được đào tạo
	
	

	
	
	Liên kết đào tạo và cấp chứng chỉ tin học cho sinh viên
	Thực hiện theo Đề án cấp chứng chỉ CNTT cho sinh viên theo chuẩn
	Đào tạo và cấp chứng chỉ cho học viên
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị tổ chức ôn luyện thi TOEIC và thực hiện thi TOEIC cho sinh viên các khóa
	Phối hợp với Trung tâm đảm bảo chất lượng đào tạo, Phòng đào tạo tổ chức thi TOEIC trên hệ thống máy tính
	Hoàn thành việc tổ chức thi TOEIC trên máy tính cho các khóa 
	
	

	
	
	Nghiên cứu biên soạn và thực hiện chương trình đào tạo tin học chuyên ngành pháp luật cho các đối tượng có nhu cầu
	Giáo án, tập bài giảng theo chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin mới
	Hoàn thành giáo án, xây dựng tập bài giảng theo chuẩn kỹ năng công nghệ thông tin
	
	

	
	
	Xây dựng các cơ sở dữ liệu về đào tạo, phát triển các phần mềm về đào tạo và nghiên cứu khoa học pháp lý
	- Hệ thống phần mềm quản lý biên tập tạp chí
- Hệ thống phần mềm tính vượt giờ cho giảng viên
- Hệ thống e-leraning
	- Hệ thống phần mềm quản lý biên tập tạp chí (đã hoàn thành)
- Hệ thống phần mềm tính vượt giờ cho giảng viên (đang chạy thí điểm cho vượt giờ năm học 2017-2018)
- Hệ thống e-leraning (đang triển khai)
	
	

	
	
	Tổ chức bồi dưỡng kiến thức về tin học cho cán bộ, viên chức của Trường
	- Phối hợp với tổ chức cán bộ để mở các lớp tập huấn tin học cho cán bộ giảng viên toàn trường
- Tập huấn cho sinh viên đăng ký học, sử dụng hệ thống email tiên miền của Trường
	02 - 04 lớp bồi dưỡng
02 - 03 lớp tập huấn
	
	

	
	
	Thực hiện việc Quản trị hệ thống thông tin, Quản trị mạng, Quản trị hệ thống phần mềm, Cổng thông tin, hệ thống email nội bộ, Thư viện số trong Trường
	- Lịch bảo trì thường xuyên theo định kỳ
- Xử lý sự cố kỹ thuật bất thường
- Quản trị hệ thống phần mềm, hệ thống mạng, hệ thống cổng thông tin, email nội bộ và cơ sở dữ liệu thư viện số
	- Nhật ký bảo trì bảo dưỡng
- Nhật ký sự cố
- Biên bản làm việc với các đơn vị về yêu cầu chức năng của hệ thống phần mềm, cổng thông tin
- Nhật ký tạo, reset, xóa hệ thống email nội bộ
- Hệ thống sao lưu backup toàn bộ hệ thống cơ sở dữ liệu phần mềm, dữ liệu số hóa
	
	

	
	
	Hỗ trợ các đơn vị có liên quan trong trường về Công tác Công nghệ thông tin phục vụ Công tác tuyển sinh, tốt nghiệp, khảo thí và các công tác khác trong Trường
	- Hệ thống phần mềm tuyển sinh các hệ
- Thông tin quảng bá tuyển sinh trên cổng thông tin
- Hỗ trợ các khoa, phòng ban trong công tác khảo thí như ra đề, chấm thi, tổ chức thi trên máy tính
	- Hệ thống phần mềm tuyển sinh, nhập học
- Đăng tải các thông tin quảng bá trên cổng thông tin
- Chấm thi trắc nghiệm, tổ chức thi trên máy tính, trộn đề tạo đề thi
	
	

	
	
	Phối hợp với các đơn vị có liên quan tư vấn về kế hoạch mua sắm, tài sản trong lĩnh vực Công nghệ thông tin trong Trường
	Phối hợp với Phòng quản trị, Phòng tài chính kế toán trong việc tư vấn về mặt kỹ thuật trong công tác mua sắm tài sản liên quan đến công nghệ thông tin
	- Thông số kỹ thuật máy tính, máy in, máy chiếu trong kế hoạch mua sắm;
- Xây dựng đề cương mua sắm máy chủ trình Cục CNTT Bộ Tư pháp và Cục kế hoạch tài chính Bộ Tư pháp phê duyệt
	
	

	
	
	Đề xuất với Hiệu trưởng kế hoạch biện pháp ứng dụng công nghệ thông tin vào việc quản lý, đào tạo và nghiên cứu khoa học
	Xây dựng kế hoạch ngắn hạn và dài hạn trình Ban giám hiệu ứng dụng CNTT vào công tác quản lý và Nghiên cứu khoa học
	Khoảng 02 – 05 văn bản
	
	

	3
	Thông tin, truyền thông
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	
	
	Viết bài, biên tập, kiểm soát nội dung bài PR cho tất cả các hoạt động của nhà Trường
	Tin, bài
	Số lượng tối thiểu 01 bài/ tuần
	
	

	
	
	Thực hiện các công tác quan hệ với báo chí, giới truyền thông để truyền thông, quảng bá thương hiệu cho Trường
	Thường xuyên
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Lưu giữ thông tin về hoạt động quảng cáo, truyền thông của Trường
	Văn bản, tin bài
	Theo quy định về văn thư lưu trữ
	
	

	
	
	Thực hiện biên tập nội dung và quy chuẩn hệ thống nhận diện thương hiệu Trường,
	
	
	
	

	
	
	Đôn đốc các phòng ban gửi bài viết cung cấp thông tin của các bộ phận.
	Công văn
	Theo tiến độ công việc
	
	

	
	
	Tham gia tổ chức các sự kiện nội bộ: kỷ niệm thành lập trường, các ngày lễ, các chương trình thi đua, vinh danh…
	Kế hoạch
	Tham gia tất cả các sự kiện diễn ra trong năm
	
	

	
	
	Đóng góp ý tưởng cho chương trình truyền thông nội bộ nhằm xây dựng văn hóa công sở và xây dựng bộ nhận diện thương hiệu 
	Công văn, Văn bản góp ý
	
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	4
	Quản trị tài sản
	Hướng dẫn sử dụng tài sản, trang thiết bị trong Trường
	Bảng quy định, nội quy; văn bản hướng dẫn
	Đảm bảo sử dụng tài sản, trang thiết bị phục vụ các hoạt động an toàn, hiệu quả
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác đầu tư xây dựng cơ bản trong Trường
	Hồ sơ
	1 kế hoạch/năm, hoàn thành hồ sơ dự án và các hồ sơ khác
	
	

	
	
	Lập kế hoạch và tổ chức mua sắm, sửa chữa tài sản hàng năm, hoàn thiện  các chứng từ thanh quyết toán
	Hồ sơ mua sắm, sửa chữa tài sản: Kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản; các chứng từ thanh toán có liên quan
	Thực hiện đúng quy định, đảm bảo phục vụ kịp thời  cho các hoạt động của Trường
	
	

	
	
	Định kỳ kiểm kê tài sản
	Biên bản kiểm kê tài sản
	 1 lần/năm
	
	

	
	
	Quản lý phương tiện, điều phối xe phục vụ các hoạt động của Trường
	Lệnh điều xe, sổ theo dõi
	Theo đề nghị của đơn vị sử dụng
	
	

	
	
	Đảm bảo điều kiện kỹ thuật tại các phòng học, phòng làm việc, phòng họp của Nhà trường
	Máy chiếu, Loa đài, âm thanh, ánh sáng,...
	Đảm bảo điều kiện học tập tại tất cả các giảng đường
	
	

	
	
	Kiểm tra, đề xuất kế hoạch bảo trì thiết bị, thực hiện việc bảo trì thiết bị theo kế hoạch được phê duyệt: trang thiết bị, máy móc, hệ thống điện, nước
	Phiếu đề xuất; Kế hoạch
	Xây dựng và triển khai kế hoạch kịp thời, hiệu quả
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	5
	Thư viện
	Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ và quản lý tài liệu, giáo trình, tài sản của thư viện Nhà trường
	Sổ theo dõi, dữ liệu điện tử
	Công tác theo dõi thường xuyên, hiệu quả
	
	

	
	
	Thực hiện công tác thư viện, phối hợp rà soát, sửa đổi, bổ sung Nội quy thư viện Trường
	Nội quy thư viện
	01 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tổ chức cho bạn đọc khai thác tài liệu phục vụ nghiên cứu, học tập và giảng dạy
	Sổ theo dõi; phiếu đăng ký mượn sách,...
	Phục vụ tốt công tác nghiên cứu, học tập và giảng dạy của giáo viên, học sinh
	
	

	
	
	Xây dựng kế hoạch bổ sung tài liệu, giáo trình hàng năm
	Kế hoạch; Danh mục sách
	Bố trí sắp xếp, quản lý sách, tài liệu, giáo trình bổ sung hàng năm
	
	

	
	
	Thực hiện phân loại, mô tả, tổ chức mục lục, tổ chức sách
	Sổ theo dõi, bảng phân loại, mô tả
	Triển khai phân loại, mô tả và tổ chức mục lục đối với tất cả tài liệu trong thư viện 
	
	

	
	
	Tổ chức thực hiện các nghiệp vụ về thông tin, thư viện
	Phân loại, xếp giá sách theo từng nội dung
	Đúng nghiệp vụ
	
	

	
	
	Kiểm kê tài liệu định kỳ hàng năm
	Báo cáo kiểm kê
	1 lần/năm
	
	

	6
	Văn thư – Lưu trữ
	Quản lý con dấu, tiếp nhận và xử lý văn bản đi, đến
	Số theo dõi công văn đi, đến
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Tiếp nhận các dự thảo văn bản trình lãnh đạo Nhà trường ký, phê duyệt
	Sổ tiếp nhận và theo dõi phát hành văn bản
	Khoảng 900 – 1000 văn bản/năm
	
	

	
	
	Kiểm tra thể thức, kỹ thuật và làm thủ tục phát hành các văn bản do lãnh đạo Nhà trường ký
	Văn bản được phát hành đúng thể thức
	Khoảng 250 – 300 văn bản/năm
	
	

	
	
	Tiếp nhận và giải quyết cấp giấy đi đường cho cán bộ, viên chức; xác nhận giấy đi đường cho khách đến làm việc tài Trường
	Đúng quy định
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thu thập hồ sơ tài liệu đến hạn đề nộp lưu vào lưu trữ cơ quan
	Thu thập, tổng hợp và báo cáo việc thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu trữ cơ quan
	01 lần/năm
	
	

	
	
	Sắp xếp, bảo quản hồ sơ lưu trữ
	Thường xuyên
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Đặt mua, tiếp nhận, chuyển phát các loại báo, tạp chí và các tài liệu khác phục vụ các đơn vị, cán bộ, giảng viên và sinh; lưu giữ, bảo quản các tặng phẩm, tài liệu, tư liệu truyền thống của Trường
	Hợp đồng đặt mua báo chí, hồ sơ lưu trữ tài liệu, tư liệu truyền thống
	Thực hiện đặt mua và tiếp nhận báo chí theo tháng
	
	

	
	
	Nhận và chuyển phát thư, báo đến cán bộ, giáo viên
	Thường xuyên
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	7
	Kế toán
	Tính lương, các khoản phụ cấp theo lương, phụ cấp ưu đãi nghề, phụ cấp thâm niên chi trả cho viên chức, người lao động  và các phụ cấp khác theo quy định trong Trường
	Bảng lương, phiếu thu, phiếu chi
	Lương, thu nhập, văn phòng phẩm cho gần 450 cán bộ, viên chức của Trường/năm

	
	

	
	
	Tính các khoản phải trích nộp như bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp…
	Danh sách, Chứng từ kế toán
	
	
	

	
	
	Giao dịch với kho bạc nhà nước trong việc kiểm soát các hoạt động thu, chi của nhà trường
	Các chứng từ kế toán
	
	
	

	
	
	Báo cáo tình hình sử dụng biên lai, lệ phí, thuế giá trị gia tăng, chứng từ khấu trừ thuế thu nhập cá nhân trong kỳ
	Báo cáo
	
	
	

	
	
	Kiểm soát chứng từ thanh toán, hướng dẫn người thanh toán hoàn thiện thủ tục thanh toán
	Chứng từ thanh toán
	
	
	

	
	
	Phối hợp kiểm kê, báo cáo tình hình tăng giảm tài sản của Nhà trường
	Biên bản kiểm kê, báo cáo tài sản
	
	
	

	
	
	Thực hiện thu, nộp các khoản phí, lệ phí theo quy định
	Chứng từ kế toán
	
	
	

	
	
	Theo dõi tình hình sử dụng vốn đầu tư, xây dựng cơ bản, lập hồ sơ thanh toán vốn với kho bạc nhà nước; theo dõi tình hình sử dụng vốn đầu tư, xây dựng cơ bản; lập báo cáo tình hình sử dụng vốn đầu tư, xây dựng cơ bản
	Chứng từ kế toán, báo cáo, hồ sơ thanh toán, xây dựng 
	
	
	

	
	
	Lưu trữ  tài liệu kế toán thống kê theo quy định của Nhà nước
	Thực hiện đúng quy định
	
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Đóng góp chung trong kết quả hoạt động của nhà trường
	
	
	

	8
	Thủ quỹ
	Cập nhật đầy đủ chính xác, kịp thời thu, chi, tồn quỹ tiền mặt vào sổ quỹ
	Sổ quỹ 
	Trên 500 chứng từ/năm; 12 báo cáo/ năm; 01 biên bản/năm; 01 sổ quỹ tiền mặt/năm; gần 450 hồ sơ bảo hiểm /năm
	
	

	
	
	Lập sổ theo dõi quỹ tiền mặt, đối chiếu với kế toán tình hình tăng, giảm, tồn quỹ hàng tháng
	Sổ quỹ 
	
	
	

	
	
	Quản lý quỹ tiền mặt
	Sổ quỹ 
	
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	
	
	

	9
	Nhân viên kỹ thuật
	Đảm bảo điều kiện kỹ thuật tại các phòng học, phòng làm việc, phòng họp của Trường
	Máy chiếu, loa đài, âm thanh, ánh sáng
	Đảm bảo điều kiện học tập tại tất các giảng đường
	
	

	
	
	Đề xuất kế hoạch bảo trì thiết bị, thực hiện việc bảo trì, sửa chữa các thiết bị thuộc hệ thống thông tin theo kế hoạch được phê duyệt
	Phiếu đề xuất; Kế hoạch
	Xây dựng và triển khai kế hoạch kịp thời, hiệu quả
	
	

	
	
	Thực hiện công tác phòng, chống cháy nổ; quản lý hệ thống máy tính, hệ thống thông tin liên lạc
	Phương án phòng chống, cháy nổ; trang thiết bị phòng, chống cháy nổ
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Thực hiện quản lý mảng công nghệ thông tin của Trường: phần mềm quản lý, website, server, email…
	Phương pháp thực hiện
	Đảm bảo các sản phẩm công nghệ hoạt động tốt, hiệu quả
	
	

	
	
	Nghiên cứu, tham mưu, đề xuất và thực hiện các giải pháp sử dụng, bảo trì, nâng cấp các ứng dụng công nghệ thông tin trong Nhà trường
	Phiếu trình đề xuất, Kế hoạch
	Khoảng 20 văn bản/năm
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	10
	Y tế học đường
	Chăm sóc sức khỏe và điều trị cho sinh viên các bệnh thông thường trong thời gian sinh viên học tập và tham gia các hoạt động tại Trường, theo dõi việc thực hiện các quy định về bảo vệ sức khỏe
	Sổ theo dõi
	Đảm bảo công tác chăm sóc sức khỏe cho sinh viên được thực hiện tốt.
	
	

	
	
	Cung cấp các kiến thức chăm sóc sức khỏe thông thường cho sinh viên
	Các buổi phổ biến, tư vấn
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Lập danh mục các thiết bị y tế, thuốc y tế cần được trang bị theo kế hoạch hoặc đột xuất
	Danh mục
	Theo kế hoạch hoặc đột xuất để bảo đảm sức khỏe cho giảng viên, sinh viên 
	
	

	
	
	Quản lý và sử dụng hợp lý các thiết bị, dụng cụ, thuốc y tế được trang bị
	Đảm bảo đầy đủ dụng cụ y tế, thuốc cấp cứu, sơ cứu, thuốc chữa bệnh thông thường
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Tham gia công tác kiểm tra, giữ gìn vệ sinh môi trường trong Nhà trường
	Biên bản kiểm tra
	Thường xuyên
	
	

	11
	Lái xe
	Trực tiếp lái xe phục vụ lãnh đạo Nhà trường và các hoạt động của Nhà trường theo sự phân công
	
	Hoàn thành nhiệm vụ
	
	

	
	
	Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của pháp luật về an toàn giao thông và nội quy của Nhà trường
	
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Bảo quản tốt trang bị và phương tiện làm việc
	Phiếu đề xuất phương án bảo quản; các thiết bị phục vụ việc bảo quản
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	12
	Phục vụ
	Dọn vệ sinh các phòng làm việc của lãnh đạo Nhà trường, phòng họp, hành lang sân và nhà vệ sinh khu nhà hiệu bộ; lau dọn Hội trường, phòng họp và chuẩn bị trà, nước khi họp cơ quan, khi cơ quan có khách
	
	Hoàn thành nhiệm vụ
	
	

	
	
	Thường xuyên giặt, thay ga trải nệm, bao gối, lau dọn các phòng khách và khu vực nhà ăn, phòng vệ sinh thuộc Nhà Công vụ của Trường
	
	Hoàn thành nhiệm vụ
	
	

	
	
	Dọn vệ sinh các giảng đường, khu vực sân trường, sân ký túc xá và các nhà vệ sinh giảng đường
	Đảm bảo vệ sinh
	Hoàn thành nhiệm vụ
	
	

	
	
	Trực vệ sinh, dọn rác thải, cắt cỏ, chăm sóc cây xanh trong khuôn viên Trường
	Khuôn viên trường học xanh, sạch, đẹp
	Thường xuyên
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Nhà trường  và Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
	
	

	13
	Bảo vệ
	Bảo vệ tài sản trong trường học
	Tài sản công được đảm bảo về số lượng và chất lượng
	Thực hiện đúng quy định
	
	

	
	
	Bảo vệ an ninh, trật tự trong trường học, phối hợp với Phòng Quản trị thực hiện công tác phòng chống cháy nổ
	Môi trường sư phạm an toàn, trật tự.
	Đảm bảo an ninh, trật tự trong Trường
	
	

	
	
	Hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, giám sát khách và sinh viên ra vào Trường
	
	Quan tâm, phát hiện các sự cố để kịp thời báo cáo
	
	

	
	
	Quản lý phòng học, sắp xếp bàn ghế, đóng mở cửa các phòng học theo yêu cầu. Phục vụ nước uống giữa giờ cho cán bộ giảng viên tại các phòng nghỉ
	
	Đảm bảo thực hiện chu đáo và kịp thời
	
	

	
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Nhà trường  và Trưởng đơn vị
	Theo nhiệm vụ được phân công
	Hoàn thành nhiệm vụ được phân công
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