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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Nghiên cứu và xin ý kiến Hiệu trưởng triển khai thực hiện các luật và văn bản pháp qui (luật lao động, luật BHXH, luật viên chức, pháp lệnh CBVC, các nghị định,…) 

· Tham mưu cho Hiệu trưởng trong xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức của Trường theo Kế hoạch chiến lược phát triển nhà trường trong từng giai đoạn. 

· Tham mưu cho Hiệu trưởng trong công tác tuyển dụng, sử dụng, qui hoạch, đào tạo và bồi dưỡng cán bộ, giảng viên, nhân viên của trường.

· Quản lý toàn bộ hồ sơ lý lịch, quá trình công tác, hồ sơ đánh giá kết quả lao động hàng năm, chế độ chính sách, nghĩa vụ, quyền lợi của cán bộ, giảng viên, nhân viên toàn trường.
· Tham mưu tổ chức công tác xét thi đua khen thưởng hàng tháng, học kỳ, năm học, bình xét các danh hiệu thi đua cấp Trường và làm hồ sơ thủ tục đề nghị danh hiệu thi đua các cấp (lao động tiên tiến, chiến sỹ thi đua, Anh hùng lao động, nhà giáo Ưu tú, nhà giáo Nhân dân,  ....).

· Quản lý công tác thực hiện các chính sách và chế độ lương, phụ cấp, bảo hiểm xã hội và bảo hiểm y tế, chế độ ốm đau, thai sản, hưu trí, nghỉ không hưởng lương, thôi việc …cho cán bộ, giảng viên, nhân viên.
· Thực hiện vai trò là đầu mối, gắn kết và điều phối chung hoạt động của các đơn vị trong trường để triển khai thực hiện chương trình, kế hoạch công tác.

· Tổ chức thực hiện các công tác: Văn thư lưu trữ, đối nội, đối ngoại, giao dịch và lễ tân khánh tiết.

· Tổ chức trực bảo vệ trường, giữ gìn an ninh, trật tự xã hội trong nhà trường, bảo vệ nội bộ. Thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy, tự vệ cơ quan.
· Chủ quá trình M2: Kiểm soát thông tin dạng văn bản.
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Đại Học Sư phạm Kỹ thuật
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỷ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.
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