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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ NHU CẦU VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VIÊN CHỨC)
KHOA XÂY DỰNG

1. Tổng số nhân sự hiện có 05 người, trong đó:
· CBQL: 00 Trưởng, 01 phó, 00 tổ trưởng CM
· Viên chức:  04
· Người lao động: 00
2. Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm:  07  người
· CBQL: 01 Trưởng, 01 phó, 00 tổ trưởng BM
· Viên chức: 05
· Người lao động: 00
· Số người cần tuyển thêm: Kỹ thuật xây dựng (1 người), thiết kế nội thất (1 người); 
	TT
	Tên vị trí 
việc làm
	Chức danh nghề nghiệp tương ứng
	Hạng của CDNN tối thiểu
	Xác định số người làm việc cần thiết
	Trình độ chuyên môn
	Mô tả công việc
	Năng lực, kỹ năng

	1. 2
	Trưởng Khoa
	Giảng viên
	III
	01
	Thạc sĩ
	- Quản lý chung về công tác giáo dục tư tưởng chính trị toàn thể CBGV, HSSV trong khoa;

- Lập kế hoạch đào tạo hàng năm của khoa trình các phòng chức năng, trường xem xét phê duyệt; 
- Tổ chức thực hiện có hiệu quả quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo đúng chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của Trường;
- Theo dõi và kiểm tra việc giảng dạy và học tập trên lớp của Giảng viên, GV thỉnh giảng và SV trong khoa theo đúng Qui chế của nhà trường;

- Phân công nhiệm vụ cụ thể cho các chức danh trong Khoa;

- Ký phê duyệt các Đề cương chi tiết của GV thuộc bộ môn hoặc của GV thỉnh giảng trước khi đưa vào giảng dạy;

- Quản lý trực tiếp các GV, CBVC, HSSV trong khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng;

- Phụ trách công tác bình xét, thi đua khen thưởng của khoa; Đề xuất khen thưởng, kỷ luật CBVC, GV, HSSV trong Khoa
- Phụ trách vấn đề nhân sự của Khoa; đề nghị bổ nhiệm và bãi nhiệm các chức vụ trong Khoa theo điều lệ trường Cao đẳng.
- Chỉ đạo các bộ môn trong Khoa cải tiến chương trình đào tạo hàng năm;

- Tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình môn học/ học phần, tài liệu giảng dạy do Hiệu trưởng/ Chủ tịch Hội đồng khoa học cấp cơ sở (khoa);

- Theo dõi và kiểm tra việc giảng dạy và học tập trên lớp của GV và HSSV trong khoa theo đúng qui chế của Bộ GD & ĐT và của Trường;
- Chỉ đạo, kiểm tra giám sát việc phân công giảng dạy, thực hiện quy chế hoạt động chuyên môn của giảng viên và việc thực hiện nội quy, quy chế của HSSV.

- Tổ chức cải tiến phương pháp giảng dạy – học tập trong Khoa, bộ môn được phân công quản lý
- Quản lý,  phụ trách tổ bộ môn

Lập kế hoạch, tổ chức thực hiện việc NCKH của GV và HSSV trong Khoa;

- Chịu trách nhiệm chính về quản lý cơ sở vật chất (phòng thực hành bộ môn GDTC) do Trường ủy quyền quản lý.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công
	- Có uy tín;
- Có năng lực lãnh đạo;
- Có năng lực chuyên môn;
- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;
- Hiểu biết về nhà trường; chính sách, quy định.
- Có kỹ năng về hoạch định và kiểm soát; 

- Có kỹ năng về giải quyết vấn đề và ra quyết định; tư duy hệ thống;
- Có Kỹ năng giao tiếp trong quản lý; 

- Khả năng sử dụng tin học.


	2. 
	Phó trưởng khoa
	Giảng viên
	III
	01
	Thạc sĩ 

(Đại học)
	- Giúp Trưởng khoa Quản lý và thực hiện kế hoạch đào tạo, nghiên cứu khoa học, các hoạt động phong trào, đoàn thể của khoa;
- Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết của bộ môn, phân môn theo đúng chương trình, giáo trình môn học/ học phần.

- Tổ chức kiểm tra, thi, chấm thi và nộp điểm theo đúng quy định của Nhà trường;

- Giúp trưởng khoa về công tác quản lý tài sản trong khoa;

- Phối hợp BCH Công đoàn, Đoàn TN lên kế hoạch cho các hoạt động phong trào, văn –thể-mỹ trong khoa.

- Quản lý, kiểm tra, theo dõi và kiểm tra việc giảng dạy và học tập trên lớp của GV và HSSV trong Khoa theo đúng qui chế của Bộ GD & ĐT và của nhà Trường, ký xác nhận Báo cáo nề nếp dạy và học trên lớp của GV và HSSV hàng tuần.;

- Thay mặt trưởng khoa điều hành khoa khi trưởng khoa đi công tác trong quyền hạn được cho phép;

- Cùng với trưởng khoa lãnh đạo đơn vị tổng hợp và thực hiện kế hoạch năm học và các công việc khác của Nhà trường, của Khoa.

- Giải quyết công việc  theo trách nhiệm được phân công của Trưởng khoa;

- Thực hiện báo cáo về công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học theo đúng yêu cầu của nhà Trường và của Khoa;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công
	- Có uy tín
- Có năng lực lãnh đạo
- Có năng lực chuyên môn
- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Hiểu biết về nhà trường; chính sách, quy định.

- Có kỹ năng về hoạch định và kiểm soát; 

- Có Kỹ năng về giải quyết vấn đề và ra quyết định;

- Có Kỹ năng giao tiếp trong quản lý; 

- Khả năng sử dụng tin học.



	3. 
	Trưởng Bộ Môn
	Giảng viên
	III
	00
	Thạc sĩ 

(Đại học)
	- Chịu tránh nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy và học tập của một số học phần trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của Khoa và Trường;

- Xây dựng và hoàn thiện chương trình đào tạo, nội dung các học phần, biên soạn giáo trình, tài liệu học tập, tài liệu tham khảo, xây dựng đề kiểm tra, đề thi và đáp án các học phần liên quan đến chuyên ngành đào tạo được Khoa và Trường giao. 

- Nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, kiểm tra, đánh giá và tổ chức các hoạt động học thuật nhằm nâng cao chất lượng đào tạo.

- Chủ động đề xuất và chủ trì/phối hợp thực hiện các đề tài, dự án và dịch vụ khoa học và công nghệ; Chủ động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản xuất kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, nghiên cứu khoa học với thực tiễn.
- Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, cán bộ khoa học của Bộ môn; tham gia đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, giảng viên thuộc lĩnh vực chuyên môn do Bộ môn đảm nhiệm.

- Xây dựng kế hoạch và tham gia tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, giảng viên thuộc Bộ môn.

- Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học và công nghệ của các cá nhân, của bộ môn, của khoa và của Trường theo yêu cầu của Hội đồng trường, Hiệu trưởng và Trưởng khoa.

- Tham gia thực hiện việc đào tạo cho một hoặc một số chuyên ngành học được Khoa và Trường giao.

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất, trang thiết bị được giao theo quy định của pháp luật hiện hành và của Trường.

- Đề xuất, tham gia đào tạo và đánh giá các chương trình đào tạo ngắn hạn liên quan đến các lĩnh vực chuyên môn do Bộ môn đảm nhiệm.

- Phối hợp thực hiện công tác tự đánh giá chương trình đào tạo của Bộ môn, Khoa và nhà trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng và Trưởng khoa đào tạo.


	- Có năng lực chuyên môn;
- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Hiểu biết về nhà trường; chính sách, quy định của Nhà Trường;
- Có Kỹ năng về giải quyết vấn đề và ra quyết định;

- Có Kỹ năng giao tiếp trong quản lý; 

- Khả năng sử dụng tin học.



	4. 
	Giảng viên
	Giảng viên
	III
	05
	Thạc sĩ 

(Đại học)
	- Giảng dạy trình độ trung cấp, cao đẳng;

- Đánh giá kết quả học tập, kết quả thi.

- Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định.

- Hướng dẫn sinh viên  làm chuyên đề, đồ án, thực tập khóa luận tốt nghiệp; ôn luyện  thi cho sinh viên thi tay nghề;

- Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung mô-đun, môn học được phân công giảng dạy

- Tham gia thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo dục nghề nghiệp

- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao; thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy;

- Tham gia bồi dưỡng cho giáo viên, giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp;

- Nghiên cứu khoa học; hướng dẫn người học tham gia nghiên cứu khoa học;

- Ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực tiễn nghề nghiệp; hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao động sản xuất;

- Tham gia sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ;

- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và các công tác xã hội khác.
	- Có năng lực chuyên môn;
- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật;

- Hiểu biết về nhà trường; chính sách, quy định của Nhà Trường;
- Có Kỹ , nghiệp vụ về giảng dạy;

- Khả năng sử dụng tin học, ứng dụng CNTT vào giảng dạy.






Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 29 tháng 04 năm 2021

PHÓ TRƯỞNG KHOA PHỤ TRÁCH

Phạm Quang Vũ
Phụ lục 2











