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	TT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ CHÍNH

	1
	Nguyễn Văn Tấn
	Phụ trách chung toàn bộ công tác của phòng, lập kế hoạch đào tạo, xây dựng chương trình, công tác triển lãm, hội giảng, GDQP-AN, Lễ tốt nghiệp, điều hành các kỳ thi kết thúc học phần, kỳ thi phụ, thi tốt nghiệp, khối lượng công tác, chế độ giáo viên, dự giờ , kiểm tra chuyên môn , công tác tuyển sinh hàng năm …

	2
	Võ Thị Anh Đào             

   (tổ học vụ)
	- Giúp Trưởng phòng tổ chức điều hành, kiểm tra các công tác học vụ: Hệ số môn học, thi học kỳ, thi lại, thi tốt nghiệp, tổng kết học kỳ; năm học, công tác xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học của HSSV, báo cáo tổng hợp và các công tác liên quan đến học sinh-sinh viên, công tác giáo viên chủ nhiệm, công tác tuyển sinh …

	3
	Hồ Văn Sĩ

(tổ giáo vụ)
	Giúp Trưởng phòng tổ chức điều hành, kiểm tra và quản lý các công tác giáo vụ: Kế hoạch; chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình; thời khóa biểu; Dự giờ, kiểm tra chuyên môn, thao giảng, hội giảng; Khối lượng công tác, chế độ giáo viên; Theo dõi và kiểm tra giảng dạy; Tổng kết, báo cáo và các công tác liên quan của HĐKH-ĐT; Tuyển sinh; Báo cáo tổng hợp và công tác liên quan đến giáo viên…

	4
	Giáp Thị Vượng 

   (tổ học vụ)
	- Chuẩn bị biểu mẫu phục vụ giảng dạy và học tập hàng năm

- Theo dõi việc đăng ký học trước, học lại của HS-SV

- Theo dõi việc tổ chức thi lại của các khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng…

- Kiểm dò điểm tổng kết học phần

- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học các lớp cao đẳng 

- Thư ký Hội đồng tuyển sinh ….

	5
	Nguyễn Thị Ánh Thu  (tổ học vụ)
	- Kiểm tra bảng tổng kết, thống kê số liệu học tập, khen thưởng của HSSV

- Phát bằng tốt nghiệp cho các khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng

- Theo dõi việc đăng ký học trước, học lại của HS-SV

- Quản lý và theo dõi việc thực hiện ghi chép sổ đăng ký học sinh hệ Trung cấp chuyên nghiệp 

-  Kiểm dò điểm môn GDQP-AN, môn GDTC 

- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học các lớp Trung cấp chuyên nghiệp 

- Thư ký Hội đồng tuyển sinh ….…

	6
	Nguyễn Thị Thanh Thảo      (tổ học vụ)
	- Phát chứng chỉ GDTC, GDQP-AN

- Theo dõi việc học trước, học lại của HSSV các khóa 

- Photo đề thi học kỳ

- Nhập điểm khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng năm cuối

· Chuẩn bị hồ sơ , biểu mẫu phục vụ kỳ thi tốt nghiệp Cao đẳng  

- Kiểm dò điểm tổng kết học phần

- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học các lớp Cao đẳng 

- Công tác thi HSSV giỏi nghề cấp khoa, cấp trường

- Thư ký Hội đồng tuyển sinh ….

	7
	Nguyễn Yến Nhi 

   (tổ học vụ)
	- Theo dõi việc đăng ký học trước, học lại của HS-SV

- Thực hiện công tác văn thư lưu trữ các công văn, quy định, quyết định…

- Nhập điểm khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng năm thứ 2

- Photo, in ấn các biểu mẫu, giấy tờ, văn bản… liên quan đến công tác học vụ của phòng Đào tạo.

- Kiểm dò điểm môn GDQP-AN, môn GDTC 

- Thư ký Hội đồng tuyển sinh

	8
	Lưu Anh Hùng

   (tổ học vụ) 
	- Nhập điểm khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng năm thứ 1

- Phát bằng tốt nghiệp cho các khóa Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng 

- Quản lý, vệ sinh  máy photocopy , máy in  tại phòng Đào tạo số 1

- Công tác thi HSSV giỏi nghề cấp khoa, cấp trường

- Thư ký Hội đồng tuyển sinh

	9
	Nguyễn Văn Sơn

   (tổ học vụ)
	- In bằng tốt nghiệp Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng; chứng chỉ GDQP-AN, GDTC.

- In giấy khen thưởng HSSV

- Chuẩn bị hồ sơ, biểu mẫu phục vụ kỳ thi tốt nghiệp Trung cấp chuyên nghiệp  

- Phân công danh sách HSSV học GDQP-AN

- Nhập điểm thi tốt nghiệp, làm bảng tổng kết toàn khóa ra trường của học sinh Trung cấp chuyên nghiệp

	10
	Võ Thị Xuân Thơ

    (tổ giáo vụ)
	- Công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp chuyên nghiệp của các khoa: Điện – Điện tử, Cơ khí, Động lực.

- Công tác thời khóa biểu trung cấp chuyên nghiệp của các khoa: Điện – Điện tử, Cơ khí, Động lực.

- Tổng hợp, báo cáo hàng tháng về tình hình giảng dạy.

- Kiểm tra hợp đồng giảng dạy, thanh lý hợp đồng và tính lương cho giảng viên hợp đồng thỉnh giảng.

- Kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy theo sổ lên lớp (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Quản lý đơn nghỉ dạy, giấy báo dạy bù của GV.

- Thư ký HĐTS theo phân công, sử dụng công nghệ thông tin và truyền thông trong tuyển sinh trung cấp chuyên nghiệp.

	11
	Huỳnh Thị Mai

  (tổ giáo vụ)
	-  Công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình cao đẳng, liên thông cao đẳng của các khoa: Khoa học cơ bản, Cơ khí, Công nghệ thông tin.

- Công tác thời khóa biểu cao đẳng, liên thông cao đẳng của các khoa: Khoa học cơ bản, Cơ khí, Công nghệ thông tin.

- Kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy theo sổ lên lớp (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Công tác Dự giờ, kiểm tra chuyên môn, thao giảng, hội giảng.

- Tổng kết, báo cáo và các công tác liên quan của HĐKH-ĐT.

- Ban Thư ký HĐTS theo phân công, sử dụng công nghệ thông tin và truyền thông trong tuyển sinh cao đẳng.

	12
	Huỳnh Thị Minh Ly (tổ giáo vụ)
	- Công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình cao đẳng, liên thông cao đẳng của khoa: Điện – Điện tử, Động lực.

- Công tác về kế hoạch phân công khối lượng giảng dạy các khoa bậc cao đẳng trong năm học.

- Công tác thời khóa biểu cao đẳng, liên thông cao đẳng của khoa: Điện – Điện tử, Động lực.

- Kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy theo sổ lên lớp (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Thực hiện công tác kiểm tra giảng dạy hàng ngày theo thời khóa biểu và phiếu báo dạy bù của khoa: Công nghệ Thông tin, Công nghệ May – Thời trang.

- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS theo phân công.

	13
	Trương Thánh Thiện (tổ giáo vụ)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình cao đẳng, liên thông cao đẳng của các khoa: Điện lạnh, Công nghệ may thời trang.

- Thực hiện tiến độ đào tạo cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp trong năm học.

- Công tác về thời khóa biểu cao đẳng, liên thông cao đẳng của các khoa: Điện lạnh, Công nghệ may thời trang.

- Kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy theo sổ lên lớp (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Thực hiện công tác kiểm tra giảng dạy hàng ngày theo thời khóa biểu và phiếu báo dạy bù của khoa: Điện – Điện tử, Điện lạnh.

- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS theo phân công.



	14
	Nguyễn Thanh Vũ (tổ giáo vụ)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp chuyên nghiệp của các khoa: Điện lạnh, Công nghệ thông tin, Công nghệ may thời trang.

- Công tác kế hoạch phân công khối lượng giảng dạy các khoa bậc trung cấp chuyên nghiệp trong năm học.

- Công tác về thời khóa biểu trung cấp chuyên nghiệp của các khoa: Điện lạnh, Công nghệ thông tin, Công nghệ may thời trang.

- Kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy theo sổ lên lớp (theo phân công cụ thể vào cuối mỗi học kỳ).

- Kiểm tra giảng dạy hàng ngày theo thời khóa biểu và phiếu báo dạy bù của khoa: Cơ khí, Động lực, Khoa học cơ bản.

- Quản lý, vệ sinh máy in tại phòng Đào tạo số 3.

- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS theo phân công.


Ghi chú: Trên đây phân công trên cơ sở một số công tác chính, ngoài ra theo tình hình thực tế, cá nhân sẽ nhận thêm một số công tác phát sinh theo sự điều phối của lãnh đạo phòng.


TP.HCM, ngày 02 tháng 3 năm 2013

TRƯỞNG PHÒNG 


Nguyễn Văn Tấn
