	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	FIN-PR-01

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÓ TRƯỞNG PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
	Lần ban hành 
	01

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	20/9/2018

	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tham mưu, chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phụ trách về công tác Khảo thí và Đảm bảo chất lượng của Trường;

· Quản lý chung các hoạt động của phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;

· Định hướng, lập Kế hoạch hoạt động của đơn vị theo năm học;

· Chỉ đạo, phân công nhiệm vụ cho từng bộ phận, nhân viên thuộc phòng;

· Có kế hoạch giám sát, kiểm tra các hoạt động thuộc lĩnh vực quản lý;

· Đại diện đơn vị trong công tác đối ngoại; Giải quyết công việc liên quan đến các đơn vị, cá nhân bên ngoài; Đại diện đơn vị đưa ra ý kiến trước các đơn vị và cơ quan liên quan.
· Tham gia các Hội đồng tự đánh giá chất lượng đào tạo, Hội đồng khoa học và các Hội đồng có liên quan;
· Xây dựng, tổ chức, kiểm tra, đánh giá và vận hành một cách hiệu quả hệ thống đảm bảo chất lượng bên trong Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; bao gồm cộng tác viên Đảm bảo chất lượng của tất cả các đơn vị trong Trường; Phối hợp với các phòng/trung tâm và các khoa/bộ môn triển khai các kế hoạch tự đánh và đánh giá;
· Chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật các thiết bị chuyên dụng, phần mềm quản lý thuộc phòng.

· Chịu trách nhiệm báo cáo và thực hiện báo cáo chung của phòng theo nhiệm vụ được giao với Hiệu trưởng và cơ quan quản lý cấp trên;

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và chỉ đạo của Hiệu trưởng.
· Chủ quá trình C4: Kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Kỹ sư cơ khí, Thạc sĩ khoa học Quản lý Giáo dục.
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến lãnh đạo và các đơn vị liên quan.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có khả năng quản lý, có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng điều hành công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng.
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Nguyễn Chí Nhân

Trưởng phòng KT&ĐBCL
	QMR
	Hiệu trưởng


	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	JD-QA-02

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA PHÓ TRƯỞNG PHÒNG KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
	Lần ban hành 
	01

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	20/9/2018

	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Điều hành, quản lý, chịu trách nhiệm trước Trưởng Phòng và Nhà trường về công tác khảo thí; Nghiên cứu đề xuất các hình thức, phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập của người học theo chương trình đào tạo của Nhà trường.

· Tham mưu cho Trưởng Phòng để xây dựng và triển khai công tác khảo thí theo những mục tiêu ngắn hạn, trung hạn và dài hạn; xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản quy định và hướng dẫn toàn bộ hoạt động khảo thí tại Trường;

· Lập kế hoạch về các công tác tổ chức thi, xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi; lưu trữ dữ liệu về điểm thi, theo dõi và kiểm tra việc xử lý kết quả học tập của SV…; (Tổ chức xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi, câu hỏi thi của các kỳ thi tuyển sinh, thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp các bậc, các hệ đào tạo của Nhà trường tổ chức)

· Tổ chức thực hiện và kiểm tra công tác tổ chức thi, chấm thi, quản lý bài thi và kết quả các kỳ thi tuyển sinh, thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp các bậc, các hệ đào tạo của Nhà trường; (Lập danh sách, phân công cán bộ coi thi, giám sát thi);

· Chịu trách nhiệm công việc chuyển giao kết quả điểm thi của các kỳ thi cho các đơn vị liên quan.

· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo và phòng Công tác Chí trị - Học sinh sinh viên thẩm định hồ sơ đề nghị xét duyệt trúng tuyển các kỳ thi, các bậc, hệ đào tạo của Nhà trường tổ chức.

· Nghiên cứu và đề xuất phần mềm trộn đề thi thích hợp

· Phối hợp với các Phòng/Trung tâm và khoa/bộ môn triển khai các quy trình khảo thí;

· Giải quyết công tác hành chính, các đơn thư của cán bộ, nhân viên và sinh viên liên quan đến công tác khảo thí;

·  Thay mặt Trưởng Phòng chỉ đạo, quản lý và điều hành công việc khi được ủy quyền.
· Thực hiện các nhiệm vụ về công tác khảo thí theo sự phân công của chủ quá trình C4: Kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Thạc sĩ khoa học Quản lý giáo dục, Kỹ sư Điện – Điện tử
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 5 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có khả năng điều hành, quản lý về công tác khảo thí; Phụ trách công tác xây dựng câu hỏi thi. Đánh giá chất lượng câu hỏi thi, đánh giá chất lượng giáo dục; Có khả năng về tin học.
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	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	JD-QA-03

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA CHUYÊN VIÊN PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC KHẢO THÍ
	Lần ban hành 
	01

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	20/9/2018

	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Thực hiện công tác tổ chức thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo trong Trường;

· Hỗ trợ việc triển khai công tác tổ chức thi giữa kỳ theo yêu cầu của giảng viên phụ trách môn học;

· Phối hợp với giảng viên các khoa xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi từng học phần theo phân công; Trích rút đề thi theo yêu cầu từ tổ bộ môn;

· Dồn túi, đánh phách và cắt phách bài thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo tại trường;

· Phối hợp nhập điểm, kiểm tra điểm thi kết thúc học phần; Phối hợp trực chấm thi;

· Kiểm soát công tác tổ chức thi trên máy vi tính; Chịu trách nhiệm chính trong công tác tổ chức thi online;

· Tiếp sinh viên giải quyết các vấn đề liên quan đến điểm số; nhận đơn thư của sinh viên trình lãnh đạo Phòng giải quyết;

· Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí cấp Trường;

· Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
· Thực hiện các nhiệm vụ về công tác khảo thí theo sự phân công của chủ quá trình C4: Kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Kỹ sư Công nghệ thông tin; Cử nhân Quản trị Kinh doanh
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt lãnh đạo đơn vị và HSSV.

· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có trình độ tin học đáp ứng nhu cầu công việc; có khả năng thực hiện công tác khảo thí, kiểm tra, đánh giá, giám sát
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
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	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	JD-QA-04

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA CHUYÊN VIÊN PHỤ TRÁCH CÔNG HÀNH CHÍNH TỔNG HỢP VÀ CÔNG TÁC KHẢO THÍ
	Lần ban hành 
	01

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	20/9/2018

	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Phụ trách công tác hành chính - tổng hợp của đơn vị; Thư ký các cuộc họp có liên quan, phụ trách công tác văn thư của phòng;

· Sao in đề thi, vào túi, niêm phong, bảo quản đề thi của từng ca thi và bàn giao đề thi cho cán bộ tổ chức thi trước ca thi 15 phút ;

· Đảm bảo an toàn hệ thống dữ liệu và tuyệt đối bảo mật đề thi;

· Xây dựng, duy trì và soát xét hệ thống dữ liệu hồ sơ - tài liệu của đơn vị; hỗ trợ việc tra cứu, truy tìm hồ sơ - tài liệu khi có yêu cầu;

· Tổ chức, quản lý và khai thác website của Trường;
· Tổng hợp các phần báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động của Phòng mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng cấp Trường;

· Tổng hợp các dự trù kinh phí, văn phòng phẩm các mảng công tác trong phòng;

· Kết hợp với các chuyên viên khảo thí và chuyên viên đảm bảo chất lượng hoàn thiện công tác quản lý hồ sơ - tài liệu của phòng;

· Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo phòng 

· Thực hiện các nhiệm vụ về công tác khảo thí theo sự phân công của chủ quá trình C4: Kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Cử nhân Quản trị Kinh doanh 
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt lãnh đạo đơn vị và HSSV.

· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng thực hiện công tác khảo thí, công tác hành chánh.
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	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Nguyễn Chí Nhân

Trưởng phòng KT&ĐBCL
	QMR
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	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	Mã tài liệu
	JD-QA-05

	MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA CHUYÊN VIÊN PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
	Lần ban hành 
	01

	BÁO CÁO VỚI HIỆU TRƯỞNG
	Ngày hiệu lực
	20/9/2018

	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tổ chức, kết hợp các đơn vị lấy ý kiến phản hồi của các bên có liên quan;

· Hỗ trợ nghiệp vụ, theo dõi và giám sát công tác tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo theo Bộ tiêu chuẩn, tiêu chí của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường;

· Hỗ trợ nghiệp vụ cho công tác kiểm soát chất lượng của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường theo quy trình và tiêu chuẩn kiểm định chất lượng;

· Hỗ trợ nghiệp vụ cho các khoa/đơn vị trực thuộc Trường tự đánh giá chất lượng giáo dục theo Bộ tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội;

· Dự trù kinh phí, văn phòng phẩm hàng năm cho công tác được phân công;

· Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Phòng về việc xây dựng, đề xuất các giải pháp khả thi trong công tác do mình trực tiếp thực hiện và chịu trách nhiệm.

· Tham gia viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác đảm bảo chất lượng cấp Trường;

· Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo phòng;
· Thực hiện các nhiệm vụ về công tác khảo thí theo sự phân công của chủ quá trình C4: Kiểm tra, đánh giá và cấp bằng.

Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Cử nhân Công nghệ thông tin
· Kinh nghiệm làm việc: Trên 2 năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỹ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt lãnh đạo đơn vị và HSSV.

· Có khả năng làm việc độc lập.
· Có trình độ tin học, ngoại ngữ đáp ứng nhu cầu công việc; Có khả năng đánh giá, xây dựng biểu mẫu, thu thập và tổng hợp thông tin, viết đề cương, viết báo cáo.
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