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STT Trách nhiệm/nhiệm vụ được giao Quyền  
hạn* 

Báo cáo** 
Để chỉ đạo Để biết 

I. Nhiệm vụ/trách nhiệm được giao, mức độ quyền hạn tương ứng và chế độ báo cáo 

1.​  Chịu trách nhiệm trước Lãnh đạo phòng về các 
mặt công tác được Trưởng phòng giao phụ trách 2 PTP TP 

2.​  Tham mưu xây dựng và triển khai kế hoạch 
truyền thông của Trường  2 PTP TP 

3.​  Quản lý các kênh truỳên thông của Trường, bao 
gồm website, fanpage, báo chí, truyền hình… 2 PTP TP 

4.​  
Thực hiện các hoạt động truyền thông như: viết 
bài, chụp ảnh, quay phim, thiết kế, tổ chức sự 
kiện… 

2 PTP TP 

5.​  Phối hợp với đơn vị, cá nhân trong và ngoài 
trường để thực hiện các hoạt động truyền thông 2 PTP TP 

6.​  Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phòng 
phân công 2 PTP TP 

II. Chế độ báo cáo của vị trí công việc này (đánh dấu ✔): 
◻Ngày ◻Tuần ✔Tháng ◻Quý ✔Năm 

học 
◻6 tháng  ◻Năm      Đợt 

III. Yêu cầu của vị trí chức danh 
Trình độ Kỹ năng Kinh 

nghiệm 
Các yêu cầu 

khác Học vị chuyên ngành Ngoại ngữ Tin học 
      

IV.Mẫu báo cáo đính kèm (phụ trách báo cáo nào thì đính kèm mẫu báo cáo đó) 
Báo cáo công việc hàng tháng, quý, năm  

 
*Ghi chú: 

−​ Mức 1: được quyền thực hiện nhiệm vụ sau đó báo cáo lại cho cấp trên trực tiếp và chịu trách nhiệm trước 
cấp trên về công việc tương ứng. 

−​ Mức 2: phải xin ý kiến của cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện nhiệm vụ. 
−​ Mức 3: Phải xin ý kiến cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện và chịu trách nhiệm liên quan 

**Ghi chú: 
−​ Để chỉ đạo: báo cáo cho vị trí này để xin ý kiến chỉ đạo;  
−​ Để biết: báo cáo chỉ mang mục đích thông tin để biết.  

 

Mô tả công việc - Phòng Hành chính – Quản trị thiết bị – Cập nhật năm 2023 
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