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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày       tháng 5 năm 2015
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ - NHÂN VIÊN
PHÒNG ĐÀO TẠO
	TT
	HỌ VÀ TÊN
	NHIỆM VỤ CHÍNH

	1
	Nguyễn Văn Tấn

(Trưởng phòng)
	· Phụ trách chung, quản lý và điều hành mọi hoạt động của phòng;
· Xây dựng kế hoạch, tiến độ cho từng năm học;
· Tham mưu cho Hiệu trưởng về các công tác: phát triển quy mô đào tạo, công tác đào tạo toàn trường, mở ngành đào tạo, liên kết, xây dựng và phát triển chương trình đào tạo, …;
· Quản lý và kiểm sát công tác GDQP-AN cho học sinh sinh viên;
· Tổ chức và quản lý kế hoạch thi giáo viên dạy giỏi;
· Tổ chức quản lý, đánh giá chất lượng đào tạo;
· Tổ chức và quản lý về việc nâng cao nghiệp vụ sư phạm cho giáo viên;
· Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng của phòng;
· Giải quyết các vấn đề về chuyển điểm, chuyển trường, tiếp nhận chuyển trường, bảo lưu, … của học sinh sinh viên;
· Triển khai các công tác về khoá luận tốt nghiệp, xét tốt nghiệp cho học sinh sinh viên;
· Triển khai công tác tuyển sinh, ban Thư ký Hội đồng tuyển sinh;
· Quản lý và tổ chức công tác giới thiệu việc làm;
· Tổ chức các thủ tục mua phôi bằng tốt nghiệp. Tổ chức in, cấp phát bằng tốt nghiệp cho HSSV;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

	2
	Hồ Văn Sĩ

(P. trưởng phòng)
	· Tổ chức điều hành, kiểm tra và quản lý các công tác: Kế hoạch giảng dạy, chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, giáo trình, giáo án;
· Tổ chức quản lý kiểm tra: dự giờ, kiểm tra chuyên môn, thao giảng, hội giảng, khối lượng công tác, chế độ giáo viên;
· Hỗ trợ các khoa xây dựng CTĐT, đề cương chi tiết học phần, giáo trình;
· Chỉ đạo các khoa về việc lập thời khoá biểu cho mỗi học kỳ, …;
· Tổ chức biên soạn và ban hành niên giám, sổ tay sinh viên, hồ sơ biểu mẫu;
· Xây dựng các quy trình, biểu mẫu sử dụng trong đào tạo;
· Triển khai và quản lý công tác thi HSSV giỏi các cấp;
· Quản lý, đánh giá chuẩn nghiệp vụ sư phạm cho giáo viên;
· Triển khai các công tác kiểm tra về chương trình đào tạo, đề cương chi tiết học phần, giáo trình;
· Công tác thực tập tốt nghiệp của HSSV;
· Lập báo cáo sơ kết HK, tổng kết năm học;
· Tổng kết, báo cáo và các công tác liên quan của HĐKH-ĐT;
· Công tác mở ngành, nghề đào tạo;
· Công tác tuyển sinh, giới thiệu việc làm;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

	3
	Huỳnh Thị Mai

(Chuyên viên)
	· Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, giáo trình cao đẳng chuyên nghiệp của các khoa: Khoa học cơ bản, Cơ khí, Công nghệ thông tin, Sinh học – Thực phẩm – Môi trường;
· Thực hiện và tổng hợp, lập hồ sơ công tác mở ngành, nghề đào tạo bậc cao đẳng;
· Thực hiện công tác máy tính trong tuyển sinh cao đẳng;
· Lập kế hoạch tổng kết học kỳ, năm học bậc cao đẳng;
· Xác nhận điểm học trước của sinh viên cao đẳng chuyên nghiệp;
· Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần bậc cao đẳng chuyên nghiệp bằng file và bằng giấy (theo sơ đồ quy trình);
· Trực tiếp kiểm tra việc nhập điểm học phần trên file và xử lý nghiệp vụ về điểm để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần học lại bậc cao đẳng chuyên nghiệp bằng file và bằng giấy (theo sơ đồ quy trình);
· Nhập điểm học phần học lại và xử lý nghiệp vụ về điểm học lại để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần thi lại bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Nhập điểm học phần thi lại và xử lý nghiệp vụ về điểm thi lại để lập bảng điểm tổng kết học phần sau thi lại (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Tổng hợp kết quả học tập toàn khóa bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, tạm ngừng học, buộc thôi học bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
· Lập các kế hoạch, thông báo về thi tốt nghiệp cao đẳng chuyên nghiệp (kể cả thi lại tốt nghiệp);
· Lập danh sách để họp Hội đồng xét đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét công nhận tốt nghiệp các khóa cao đẳng chuyên nghiệp;
· Lập danh sách, quyết định đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp các khóa cao đẳng chuyên nghiệp (sau khi họp hội đồng);
· In để cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa cao đẳng chuyên nghiệp (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình, ….);
· Thực hiện công tác tổ chức học lại, học trước cho sinh viên các khóa cao đẳng chuyên nghiệp;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

	4
	Võ Thị Xuân Thơ

(Chuyên viên)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp của các khoa: Khoa học cơ bản, Cơ khí, Công nghệ thông tin;
- Thực hiện và tổng hợp, lập hồ sơ công tác mở ngành, nghề đào tạo bậc trung cấp;
- Thực hiện công tác về kiểm tra hợp đồng giảng dạy, thanh lý hợp đồng và tính lương cho giảng viên hợp đồng thỉnh giảng;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Thực hiện công tác máy tính trong tuyển sinh trung cấp;
- Lập kế hoạch tổng kết học kỳ, năm học bậc trung cấp;
- Xác nhận điểm học trước của học sinh trung cấp;
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần bậc trung cấp bằng file và bằng giấy (theo sơ đồ quy trình);
- Trực tiếp kiểm tra việc nhập điểm học phần trên file và xử lý nghiệp vụ về điểm để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc trung cấp;
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần học lại bậc trung cấp bằng file và bằng giấy (theo sơ đồ quy trình);
- Nhập điểm học phần học lại và xử lý nghiệp vụ về điểm học lại để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc trung cấp;
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần thi lại bậc trung cấp;
- Nhập điểm học phần thi lại và xử lý nghiệp vụ về điểm thi lại để lập bảng điểm tổng kết học phần sau thi lại (theo sơ đồ quy trình) bậc trung cấp;
- Tổng hợp kết quả học tập toàn khóa bậc trung cấp;
- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, tạm ngừng học, buộc thôi học bậc trung cấp;
- Lập các kế hoạch, thông báo về thi tốt nghiệp trung cấp (kể cả thi lại tốt nghiệp);
- Lập danh sách để họp Hội đồng xét đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét công nhận tốt nghiệp các khóa trung cấp;
- Lập danh sách, quyết định đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp các khóa trung cấp (sau khi họp hội đồng);
- In để cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa trung cấp (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình, ….);
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

	5
	Huỳnh Thị Minh Ly

(Chuyên viên)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình cao đẳng của các khoa: Điện – Điện tử, Động lực, Kinh tế;
- Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;
- Thực hiện công tác về kế hoạch phân công khối lượng giảng dạy các khoa bậc cao đẳng trong năm học;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện công tác về tổng kết, báo cáo và các công tác liên quan của HĐKH-ĐT; mục này Ly xin chuyển cho người khác nếu được.
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Thực hiện công tác quản lý máy tính trong tuyển sinh;

- Nhận kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần bậc cao đẳng nghề bằng file, giấy theo sơ đồ quy trình;

- Trực tiếp kiểm tra việc nhập điểm học phần trên file và xử lý nghiệp vụ về điểm để lập bảng đểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng nghề;

- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần học lại bậc cao đẳng nghề bằng file, bằng giấy (theo sơ đồ quy trình);

- Nhập điểm học phần, học lại và xử lý nghiệp vụ về điểm học lại để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng nghề;

- Nhận kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần thi lại bậc cao đẳng nghề;

- Nhập điểm học phần thi lại và xử lý nghiệp vụ điểm thi lại để lập bảng điểm tổng kết học phần sau khi thi lại (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng nghề;
- Tổng hợp kết quả học tập toàn khóa bậc cao đẳng nghề;
- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, buộc thôi học bậc cao đẳng nghề;

- Thực hiện công tác tổ chức học lại, học trước cho sinh viên các khóa cao đẳng nghề;
· Thực hiện công tác tổ chức học lại, học trước cho sinh viên các khóa cao đẳng chuyên nghiệp; Ly làm thông báo và ghi danh 
- Công tác thi Giáo viên giỏi, HSSV giỏi;
- In Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho HSSV; 
- In các loại văn bằng, chứng chỉ (kể cả bản sao) cho HSSV; 
- Đề nghị cấp phôi bằng, chứng chỉ; nhận phôi bằng, chứng chỉ; kiểm tra và quản lý, lập biên bản hủy phôi bằng, chứng chỉ;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

	6
	Nguyễn Thị Thanh Thảo

(Chuyên viên)
	· Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, giáo trình cao đẳng chuyên nghiệp của khoa:Tiếng Anh, Kỹ thuật Xây dựng
- Lập kế hoạch tổng kết học kỳ, năm học bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
- Xác nhận điểm học trước của sinh viên cao đẳng chuyên nghiệp;
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần bậc cao đẳng bằng file và bằng giấy bậc cao đẳng chuyên nghiệp (theo sơ đồ quy trình);
- Trực tiếp kiểm tra việc nhập điểm học phần trên file và xử lý nghiệp vụ về điểm để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp;
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần học lại bậc cao đẳng chuyên nghiệp bằng file và bằng giấy (theo sơ đồ quy trình).
- Nhập điểm học phần học lại và xử lý nghiệp vụ về điểm học lại để lập bảng điểm tổng kết học phần (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
- Nhận, kiểm tra và quản lý danh sách điểm học phần thi lại bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
- Nhập điểm học phần thi lại và xử lý nghiệp vụ về điểm thi lại để lập bảng điểm tổng kết học phần sau thi lại (theo sơ đồ quy trình) bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
- Tổng hợp kết quả học tập toàn khóa bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
- Chuẩn bị hồ sơ xét học tiếp, tạm ngừng học, buộc thôi học bậc cao đẳng chuyên nghiệp.
- Lập các kế hoạch, thông báo về thi tốt nghiệp cao đẳng chuyên nghiệp (kể cả thi lại tốt nghiệp).
- Lập danh sách để họp Hội đồng xét đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét công nhận tốt nghiệp các khóa bậc cao đẳng chuyên nghiệp .
- Lập danh sách, quyết định đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp các khóa bậc cao đẳng chuyên nghiệp (sau khi họp hội đồng).
- In để cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa bậc cao đẳng chuyên nghiệp (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình, ….).

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

	7
	Giáp Thị Vượng
	(chuyển Ly trong thời gian Vượng nghỉ hộ sản)
- Thực hiện công tác về chương trình đề cương chi tiết cao đẳng của các khoa: Khoa học cơ bản, Cơ khí, Công nghệ thông tin.
(chuyển Hùng trong thời gian Vượng hộ sản)
- Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho các khóa cao đẳng.
- Kiểm dò bằng tốt nghiệp, chứng chỉ các khóa cao đẳng sau khi in, trình ký và kẹp bảng điểm để cấp phát cho sinh viên.
- Lập sổ phát bằng tốt nghiệp cao đẳng.
- Phát bằng tốt nghiệp cao đẳng.
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để cấp bản sao bằng tốt nghiệp, chứng chỉ cao đẳng từ sổ gốc.
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để xác minh bằng tốt nghiệp, chứng chỉ cao đẳng.
- Nhận đơn yêu cầu, kiểm dò và cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa cao đẳng (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình)
- Thực hiện nghiệp vụ kiểm dò về điểm học phần, học lại, thi lại, các bảng điểm tổng kết, … các hệ, bậc đào tạo.

	8
	Vương Hội Khánh

(Chuyên viên)
	- 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: Lý luận chính trị, Công nghệ may thời trang;
- Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;

-  Lập kế hoạch thực hiện tiến độ đào tạo các khóa, hệ, bậc trong năm học;
- In Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho HSSV;
- In các loại văn bằng, chứng chỉ (kể cả bản sao) cho HSSV; 
- In giấy khen cho HSSV giỏi;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
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	Lưu Anh Hùng

(Chuyên viên)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp của các khoa: Lý luận chính trị, Công nghệ May thời trang;
- Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho các khóa trung cấp;
- Kiểm dò bằng tốt nghiệp các khóa trung cấp sau khi in, trình ký và kẹp bảng điểm để cấp phát cho học sinh;
- Lập sổ phát bằng tốt nghiệp trung cấp;
- Phát bằng tốt nghiệp trung cấp;
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để cấp bản sao bằng tốt nghiệp, chứng chỉ trung cấp từ sổ gốc.
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để xác minh bằng tốt nghiệp trung cấp.
- Nhận đơn yêu cầu, kiểm dò và cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa trung cấp (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình).
- Thực hiện nghiệp vụ kiểm dò về điểm học phần, học lại, thi lại, các bảng điểm tổng kết, … các hệ, bậc đào tạo;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
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	Lương Xuân Thịnh

(Chuyên viên)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp của các khoa: Điện – Điện tử, Động lực;

Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;
- Thực hiện công tác về hành chánh, văn thư, lưu trữ của phòng Đào tạo;
- Quản lý và phát hành các loại sổ sách, biểu mẫu hồ sơ chuyên môn, giảng dạy cho các khoa;
- Quản lý, kiểm tra lịch giảng dạy bậc cao đẳng;
- Quản lý các trang thiết bị của Phòng Đào tạo;
- Quản lý đơn nghỉ dạy, giấy báo dạy bù của GV;
- Phụ trách công tác dự giờ, kiểm tra chuyên môn, thao giảng, hội giảng;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
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	Võ Minh Phương

(Chuyên viên)
	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp của các khoa;
- Thực hiện công tác về kế hoạch phân công khối lượng giảng dạy các khóa bậc trung cấp trong năm học;
- Thực hiện công tác tổ chức học lại, học trước cho học sinh các khóa trung cấp;
- Quản lý, kiểm tra lịch giảng dạy bậc trung cấp; 
- Công tác đánh giá chuẩn nghiệp vụ sư phạm GV TCCN;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- In các loại văn bằng, chứng chỉ (kể cả bản sao) cho HSSV; 
- In giấy khen cho HSSV giỏi;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.


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