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	Số thứ tự
	Họ và Tên
	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	1.













2.
	Lê Thị Hồng Vân
	Trưởng khoa
	· Quản lý toàn diện các mặt công tác của Khoa Lý luận chính trị
· - Tổ chức và chuẩn bị nội dung các cuộc họp của khoa;
· -  Quản lý công tác giảng dạy; hồ sơ giáo án; khối lượng của giảng viên khoa.
· - Quản lý thời khóa biểu của giảng viên khoa
· - Lập báo cáo tổng kết, hàng tháng gửi phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp.
· - Tổ chức triển khai cho GV thực hiện quy chế học vụ của Nhà trường
· - Xếp thi đua tháng; đánh giá quý; gửi  phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp
· - Đánh giá công việc của tất cả CB - GV thuộc khoa khi BGH yêu cầu
· -Thực hiện các nhiệm vụ công tác khác do Nhà trường phân công.
· Lịch trực khoa thứ 2,3,6 hàng tuần, thứ 7 khi khoa có việc và nhà trường triệu tập (ngoài ra còn có mặt tại trường theo lịch họp nhà trường và các công việc khác của khoa)
- Thực hiện nhiệm vụ của giảng viên về giảng dạy, chủ nhiệm lớp, coi thi theo thời khóa biểu được Nhà trường phân công..
	

	
	NguyễnNgọc Quỳnh
	Phó trưởng khoa
	 -Xếp TKB cho GV của khoa, lên lịch bù, tạm ngưng lịch dạy của GV khoa.
 - Kiểm tra trưởng bộ môn bổ sung, rà soát ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm của khoa (cả môn Pháp luật và GDCT)
 -Triển khai các hoạt động dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn.
 - Kiểm tra, cập nhật chương trình đào tạo.
- Lập kế hoạch, tổ chức bài giảng số tại khoa.
 - Thực hiện nhiệm vụ GV.
 - Lịch trực khoa vào thứ 4, 5 hàng tuần.
	

	
	Phan Thị Thùy Trang

	Tổ trưởng bộ môn GDCT
	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khóa biểu phân công, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, nghiên cứu khoa học....
 - Kiểm tra và nộp đề thi các hệ đào tạo môn giáo dục chính trị đúng thời hạn theo qui định phòng khảo thí.
 - Tổ chức và quản lý các hoạt động chuyên môn trong tổ theo sự phân công của khoa.
 - Tổ chức và xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm các môn học thuộc tổ.
 - Tham mưu, đề xuất cho khoa về việc nâng cao chất lượng đào tạo và các hoạt động khác của khoa.
 - Cùng với quản lý khoa kiểm tra, cập nhật nội dung mới vào tài liệu giảng dạy theo chương trình đào tạo.
 - Thực hiện công tác đột xuất khi trưởng khoa phân công
	

	
	Đặng Thị Nhật Minh
	Phụ trách tổ Pháp luật
	 -Kiểm tra và nộp đề thi các hệ đào tạo môn Pháp luật đúng thời hạn theo qui định phòng khảo thí.
 - Tổ chức và quản lý các hoạt động chuyên môn trong tổ theo sự phân công của Khoa.
 - Tổ chức và xây dựng ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm các môn học thuộc tổ Pháp luật.
 - Tham mưu, đề xuất cho khoa về việc nâng cao chất lượng đào tạo và các hoạt động khác của khoa.
 - Cùng với quản lý khoa kiểm tra, cập nhật nội dung mới vào tài liệu giảng dạy theo chương trình đào tạo.
 - Thực hiện công tác đột xuất khi trưởng khoa phân công
	

	
	Giảng viên

	Tổ GDCT

	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khoa biểu phân công,  hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, đăng kí dự giờ và tham gia dự giờ đồng nghiệp, nghiên cứu khoa học....
 -Tham gia soạn ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm.
 - Đề xuất, góp ý về nâng cao chất lượng đào tạo của khoa.
 -  Tham gia các hoạt động phong trào của khoa, trường.
 - Thực hiện các công việc đột xuất do trưởng khoa phân công
	

	
	Giảng viên

	Tổ Pháp luật

	 -Thực hiện nhiệm vụ giảng viên: Giảng dạy và coi thi theo thời khoa biểu phân công, hoàn thiện hồ sơ chuyên môn khi lên lớp, tham gia bài giảng số, dự giờ đồng nghiệp tổ, nghiên cứu khoa học....
 - Cùng với giảng viên trong tổ tham gia cập nhật, chỉnh sửa ngân hàng câu hỏi trắc nghiệm.
 - Đề xuất, góp ý về nâng cao chất lượng đào tạo của khoa.
 - Tham gia các hoạt động chuyên môn khác của khoa.
[bookmark: _GoBack] - Thực hiện các công việc do trưởng khoa phân công.
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