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MẪU BIÊN BẢN GIAO, NHẬN NHIỆM VỤ
(Kèm theo Kế hoạch số:            /KH-ĐHSP ngày        tháng      năm 2026 của Hiệu trưởng Trường Đại học Sư phạm – ĐHTN)


	ĐẠI HỌC THÁI NGUYÊN

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN GIAO, NHẬN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2026-2027

(Dành cho các Phòng chức năng)

PHÒNG …………………………………………
	TT
	Họ và tên
	Vị trí 

việc làm
	Nhiệm vụ 

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

	1
	Nguyễn Văn A
	Trưởng phòng,

Giảng viên hạng I
	1. Nhiệm vụ quản lý, thực hiện nhiệm vụ theo chức năng của Phòng (Đây là gợi ý)
- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác của phòng ……
- 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 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 nhà trường xây dựng văn bản QPPL về tổ chức bộ máy;
Chỉ đạo rà soát chức năng, nhiệm vụ của các phòng, ban, khoa chuyên môn.

- Quản lý cán bộ, viêc chức, người lao động
Tham mưu giúp Nhà trường 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 Lãnh đạo Trường 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 Nhà trường xây dựng các Kế hoạch công tác thi đua, khen thưởng hàng năm, theo đợt, theo chuyên đề;
 Tham mưu giúp Nhà trường  khen thưởng các tập thể, cá nhân;
Chỉ đạo thực hiện công tác thi đua, khen thưởng hàng năm, theo đợt, theo chuyên đề.
- 

-

2.  Nhiệm vụ giảng dạy (Đây là gợi ý)
-  Giảng dạy đủ định mức giờ chuẩn (
[image: image1.wmf]³

 270 giờ sau khi đã quy đổi, quy chuẩn).
- Hướng dẫn 02 luận văn thạc sĩ, 01 khóa luận tốt nghiệp đại học.
-………………………………………………………………………..

3. Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, bồi dưỡng (Đây là gợi ý)
- Thực hiện đủ số giờ nghiên cứu khoa học theo quy định (
[image: image2.wmf]³

 586 giờ hành chính sau khi đã quy đổi, quy chuẩn), cụ thể: 
-  Chủ biên xuất bản 01 giáo trình

-  Có công bố khoa học đảm bảo khoa tham gia sinh hoạt chuyên môn đạt tỷ lệ (Theo Thông tư 01/2024/TT-BGD&ĐT): 0,3 bài WoS, Scopus; 0,6 bài báo được quy đổi quy chuẩn theo định mức.

-  Hướng dẫn 01 sinh viên nghiên cứu khoa học đạt kết quả theo quy định.

Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ theo quy định

4. Nhiệm vụ học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ (Đây là gợi ý)
- Học nghiên cứu sinh (ghi rõ hoàn thành đúng tiến độ hay bảo vệ cơ sở, bảo vệ cấp học viện….)

- Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ theo quy định (ghi rõ tham gia lớp bồi dưỡng ngoại ngữ, tin học nào?)

- Tham gia các lớp tập huấn bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ

- Tham gia học nâng cao trình độ chính trị

5. Nhiệm vụ của GS,/PGS (nếu có)
6. Nhiệm vụ khác/kiêm nhiệm (Đây là gợi ý)
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng

- Tham gia các hoạt động của công đoàn, đoàn thanh niên (ghi rõ các hoạt động tham gia)

- Thực hiện các nhiệm vụ cố vấn học tập, chủ nhiệm lớp, trợ lý,.v.v.

- Tham gia các hoạt động dự giờ, seminar chuyên môn,…..

………………………………………………………..
	

	2
	Nguyễn Văn B
	Phó trưởng phòng, Chuyên viên chính
	1. Nhiệm vụ quản lý, thực hiện nhiệm vụ theo chức năng của Phòng (Đây là gợi ý)

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác của phòng về mảng việc đã được phân công
- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về …. 

- Trực tiếp phụ trách công tác ….
- Phối hợp lập Kế hoạch triển khai công việc của Phòng theo tháng, quý, năm theo mảng việc được phân công.

- Quản lý, lãnh đạo đơn vị hoàn thành công việc được giao theo mảng việc được phân công.
- Làm việc đủ 40 giờ/tuần; thực hiện nghiêm túc giờ giấc làm việc theo quy định.

- 
2. Nhiệm vụ học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ (Đây là gợi ý)

- Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ theo quy định (ghi rõ tham gia lớp bồi dưỡng ngoại ngữ, tin học nào?)

- Tham gia các lớp tập huấn bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ

- Tham gia học nâng cao trình độ chính trị

3. Nhiệm vụ khác/nhiệm vụ kiêm nhiệm (Đây là gợi ý)

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng, Trưởng phòng
- Thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo.

- Tham gia các hoạt động của công đoàn, đoàn thanh niên (ghi rõ các hoạt động tham gia)

- 

- ………………………………………………………..

	

	3
	Nguyễn Văn C
	Chuyên viên
	1. Nhiệm vụ chung

- Làm việc đủ 40 giờ/tuần; thực hiện nghiêm túc giờ giấc làm việc theo quy định.

- Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, Điều lệ, Quy chế, Nội quy của Trường, của Ngành. Các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. Tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc.

- Thực hiện nghiêm quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với giảng viên và người học. 

- Bồi dưỡng về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ: Theo quy định.

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ đột xuất.

- Tham gia soạn thảo, góp ý các văn bản quản lý nội bộ.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng đơn vị phân công.

2. Nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ

Chuyên trách công tác Văn phòng Đảng:

Đề xuất nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công để xây dựng KH, thực hiện nhiệm vụ liên quan đến:

- Tiếp nhận, xử lý công văn đến; soạn thảo và gửi công văn đi.

- Dự thảo báo cáo và các văn bản của Đảng ủy.

- Theo dõi lịch sinh hoạt chi bộ, chế độ nộp báo cáo của các chi bộ.

- Phục vụ hội nghị, hội thảo.

- Đăng ký lịch họp của Đảng ủy hằng tháng và đột xuất.

3. Nhiệm vụ khác

- Tham gia các lớp tập huấn bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ

- Tham gia các hoạt động của công đoàn.

- Thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo.

- Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do cấp có thẩm quyền giao.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, nhiệm vụ đột xuất và phân công của Trưởng phòng, của CB phụ trách văn phòng.
	

	
	Nguyễn Văn D
	Giảng viên hợp đồng (tương đương hạng III)
	1. Nhiệm vụ chung

- Làm việc đủ số giờ hành chính theo quy định; thực hiện nghiêm túc giờ giấc làm việc theo quy định.

- Thực hiện đúng, đầy đủ, nghiêm túc các quy định về đạo đức nghề nghiệp, Điều lệ, Quy chế, Nội quy của Trường, của Ngành. Các quy định về phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. Tâm huyết với nghề nghiệp, tận tụy với công việc.

- Thực hiện nghiêm quy tắc ứng xử của viên chức, có thái độ lịch sự, tôn trọng trong phục vụ, giao tiếp với giảng viên và người học. 

- Bồi dưỡng về năng lực chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Đạt chuẩn tin học, ngoại ngữ: Theo quy định.

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ đột xuất.

- Tham gia soạn thảo, góp ý các văn bản quản lý nội bộ.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng đơn vị phân công.

2. Nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ

Chuyên trách công tác Văn phòng Đảng:

Đề xuất nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công để xây dựng KH, thực hiện nhiệm vụ liên quan đến:

- Tiếp nhận, xử lý công văn đến; soạn thảo và gửi công văn đi.

- Dự thảo báo cáo và các văn bản của Đảng ủy.

- Theo dõi lịch sinh hoạt chi bộ, chế độ nộp báo cáo của các chi bộ.

- Phục vụ hội nghị, hội thảo.

- Đăng ký lịch họp của Đảng ủy hằng tháng và đột xuất.

3.  Nhiệm vụ giảng dạy (Đây là gợi ý)

-  Giảng dạy đủ định mức giờ chuẩn (
[image: image3.wmf]³

 270 giờ sau khi đã quy đổi, quy chuẩn).

- Hướng dẫn 02 luận văn thạc sĩ, 01 khóa luận tốt nghiệp đại học.

-………………………………………………………………………..

4. Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, bồi dưỡng (Đây là gợi ý)

- Thực hiện đủ số giờ nghiên cứu khoa học theo quy định (
[image: image4.wmf]³

 586 giờ hành chính sau khi đã quy đổi, quy chuẩn), cụ thể: 

-  Chủ biên xuất bản 01 giáo trình

-  Có công bố khoa học đảm bảo khoa tham gia sinh hoạt chuyên môn đạt tỷ lệ (Theo Thông tư 01/2024/TT-BGD&ĐT): 0,3 bài WoS, Scopus; 0,6 bài báo được quy đổi quy chuẩn theo định mức.

-  Hướng dẫn 01 sinh viên nghiên cứu khoa học đạt kết quả theo quy định.

5. Nhiệm vụ khác

- Tham gia các lớp tập huấn bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ

- Tham gia các hoạt động của công đoàn.

- Thực hiện đúng chế độ thông tin, báo cáo.

- Thực hiện các nhiệm vụ đột xuất do cấp có thẩm quyền giao.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo chức năng, nhiệm vụ của Phòng, nhiệm vụ đột xuất và phân công của Trưởng phòng, của CB phụ trách văn phòng.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Căn cứ kết quả thực hiện Biên bản giao, nhận nhiệm vụ năm học, Trường đánh giá, xếp loại chất lượng viên chức, người lao động theo quy định. Biên bản giao, nhận nhiệm vụ là một trong các căn cứ để đánh giá, xếp loại chất lượng và bình xét thi đua khen thưởng đối với các đơn vị thuộc Trường.

Biên bản này làm thành 02 bản có giá trị ngang nhau, đơn vị giữ 01 bản, lưu Phòng Hành chính - Tổ chức 01 bản. 

Biên bản này làm tại Trường Đại học Sư phạm ngày     tháng      năm 2026.

	HIỆU TRƯỞNG

PGS.TS. Mai Xuân Trường
	TRƯỞNG PHÒNG

(Ký và ghi rõ họ và tên)


Mẫu số 01
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