1) Hàng ngày
· Trực điện thoại và báo cáo trưởng khoa những việc cấp thiết, thông báo những GV có liên quan.
· Theo dõi lịch công tác của Trường có thay đổi báo cáo Trưởng khoa.
· Giao các giấy tờ, nhận công văn, từ các phòng, ban và gửi các cá nhân có liên quan.
· Nắm được lịch giảng dạy của GV, theo dõi việc giảng dạy và học tập của GV và HS-SV có gì bất thường báo cáo Trưởng/Phó khoa giải quyết.
2) Hàng tháng

· Nhắc nhở GV họp khoa đúng giờ

· Báo cáo tháng, thực hiện chấm công và nộp đúng hạn.

· Thực hiện việc tính khối lượng giảng dạy của GVTG, nộp P.ĐT
3) Học kỳ

· Nhắc GVTG thực hiện hơp đồng giảng dạy, nộp P.TC

· Lập danh mục và đề nghị VPP, VTRTMH

· Tổng hợp bảng dự trù vật tư và nhận vật tư (nhưng bây giờ tổ trưởng CM làm)
· Phối hợp với TTCM lên lịch dự giờ, kiểm tra toàn diện, lên lịch thi HSSV giỏi nghề, Hội giảng cấp khoa, nộp P.ĐT

· Phân công coi thi và lên lịch thi dưới sự hướng dẫn của Trưởng khoa. ???
· Đánh máy đề thi và nộp đúng hạn. ???
· Thực hiện việc tổ chức thi KTHP, cắt phách ráp phách và lên đểm thi …???
· Nhắc nhở GV nộp bảng điểm HP, bảng tổng kết đúng thời hạn

· Lập danh sách HSSV thực tập tốt nghiệp tại công ty xí nghiệp, trình ký. ??? (GVCN/Phó khoa làm)
· Nhắc nhở GV chuẩn bị HSCM + hỗ trợ trưởng khoa và TTCM thực hiện kiểm tra HS giáo viên.

· Cùng Trưởng khoa và TTCM kiểm tra khối lượng giảng dạy của GV.

