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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Giúp Hiệu trưởng xây dựng chương trình, kế hoạch đào tạo trên cơ sở nhiệm vụ chính trị của Trường và chương trình đào tạo của Bộ Lao động – Thương binh – Xã hội. 
· Tham mưu Hiệu trưởng trong việc xây dựng, tổ chức thực hiện và quản lý công tác giảng dạy, học tập; công tác liên quan đến thi và đánh giá kết quả học tập trong trường theo qui định của Bộ Lao động – Thương binh – Xã hội.

· Tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện kế hoạch đào tạo chung toàn trường
· Xây dựng các tiêu chuẩn đánh giá giảng viên, lập kế hoạch và tổng hợp kết quả thực hiện kiểm tra chuyên môn, dự giờ học kỳ, năm học và thao giảng, hội giảng đối với giảng viên toàn trường. 
· Lập kế hoạch và thực hiện công tác tuyển sinh hàng năm.

· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng trong việc tổ chức quản lý, cấp phát văn bằng, cho HSSV 
· Phối hợp với các phòng, khoa trong: Quản lý kinh phí đào tạo; xây dựng thời khóa biểu; Đổi mới và hoàn thiện mục tiêu, nội dung chương trình đào tạo; tổ chức các kỳ thi và xây dựng ngân hàng đề thi của trường; Sắp xếp việc sử dụng các phòng học, phòng thí nghiệm, thực hành, thực tập, sử dụng các phương tiện kỹ thuật …… 

· Giúp việc Ban Giám hiệu trong công tác của Hội đồng Khoa học và Đào tạo; 
Các yêu cầu về kỹ 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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