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(Ghi rõ nhiệm vụ được phân công)
	Ký nhận nhiệm vụ

	1
	Nguyễn Văn A
	Trưởng phòng,

Đại tá (Thượng tá), GV hạng…
	A. Nhiệm vụ quản lý:
- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm về công tác của phòng Kế hoạch - Tổng hợp;
- Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức cán bộ;
- Lập Kế hoạch triển khai công việc của Phòng theo tháng, quý, năm;
- Quản lý, lãnh đạo đơn vị hoàn thành 
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 70% công việc được giao: Phân công nhiệm vụ cho viên chức và người lao động trong đơn vị phù hợp với trình độ, năng lực; tổ chức các hoạt động của đơn vị; kiểm tra, giám sát, đánh giá kết quả hoạt động của đơn vị;
………………………………………..

* Công tác tổ chức bộ máy:
- Tham mưu giúp Trung tâm xây dựng văn bản quy phạm pháp luật về tổ chức bộ máy;
- Chỉ đạo rà soát chức năng, nhiệm vụ của các Phòng, Khoa chuyên môn.

- …………….

* Quản lý cán bộ, viêc chức:
- Tham mưu giúp Trung tâm xây dựng Kế hoạch tuyển dụng; đôn đốc, chỉ đạo, hướng dẫn thực hiện công tác tuyển dụng;
- Bổ nhiệm, tiếp nhận, điều động, luân chuyển cán bộ, viên chức;
- Tham mưu giúp Trung tâm xây dựng kế hoạch, quy hoạch bổ nhiệm lãnh đạo;
- Nâng ngạch, chuyển ngạch đối với cán bộ, viên chức;
……………………………….

* Công tác Thi đua, khen thưởng:
- Tham mưu giúp Trung tâm xây dựng các Kế hoạch công tác thi đua, khen thưởng hàng năm, theo đợt, theo chuyên đề;
- Tham mưu giúp Trung tâm  khen thưởng các tập thể, cá nhân;
- Chỉ đạo thực hiện công tác thi đua, khen thưởng hàng năm, theo đợt, theo chuyên đề;
- ………………………………

- ………………………………………

B. Nhiệm vụ giảng dạy:
 -  Giảng dạy 
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 … giờ chuẩn (đã quy đổi);

- ……………………………………………………………………..

C. Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, bồi dưỡng:
- Thực hiện đủ số giờ nghiên cứu khoa học theo quy định, cụ thể:
+ Chủ biên xuất bản 01 giáo trình?
+ Đăng 01 bài báo trên tạp chí quốc gia.
+……………………………………………….

- Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ theo quy định.
- Tham gia đầy đủ các khóa học bồi dưỡng do Đại học Thái Nguyên và Bộ GD&ĐT tổ chức.

D. Nhiệm vụ khác: Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Giám đốc Trung tâm.
	

	2
	Nguyễn Văn B
	Phó

Trưởng phòng, Đại tá (Thượng tá…)
Giảng viên hạng…
	
	

	3
	Nguyễn Văn C
	Chuyên viên
	
	

	……
	
	
	
	


Căn cứ kết quả thực hiện Biên bản giao, nhận nhiệm vụ năm học, Trung tâm đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức và người lao động năm học 2021 - 2022 theo Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 09/6/2015 của Thủ tướng chính phủ về đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức. Biên bản giao, nhận nhiệm vụ là một trong các căn cứ để đánh giá và xét thi đua, khen thưởng năm học 2021 - 2022 với các đơn vị trực thuộc Trung tâm.
Biên bản này làm thành 02 bản có giá trị ngang nhau, đơn vị giữ 01 bản, lưu Phòng Kế hoạch - Tổng hợp 01 bản (đăng Website Trung tâm). 
Biên bản này làm tại Trung tâm Giáo dục quốc phòng và an ninh Đại học Thái Nguyên ngày     tháng      năm 2021.

	PHÒNG KẾ HOẠCH - TỔNG HỢP
Nhận ngày       tháng        năm 2021
(Ký, ghi rõ họ và tên)
	
	
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, ghi rõ họ và tên)
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