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1. BAN GIÁM HIỆU
1.1. HIỆU TRƯỞNG 
	Lãnh đạo và quản lý chung các hoạt động của trường, chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo – Giám đốc Sở Lao động TB-XH Thành phố Hồ Chí Minh về mọi mặt hoạt động của Trường.
· Trực tiếp chỉ đạo và quản lý các mặt công tác sau:
· Công tác tổ chức nhân sự
· Công tác kế hoạch tài chính
· Công tác tuyên huấn, đoàn thể (Công Đoàn, Đoàn Thanh Niên, Hội SV), công tác thông tin tuyên truyền.
· Công tác xây dựng mô hình tổ chức hoạt động, chiến lược phát triển trường.
· Hoạt động, sự kiện nhằm tuyên truyền, quảng bá hình ảnh của Nhà trường.
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
1. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
2. Phòng Kế hoạch – Tài chính
3. Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
4. Phòng Quản trị cơ sở vật chất – Dịch vụ
5. Các Hội đồng cấp trường theo qui định

1.2. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 1: Phụ trách đào tạo
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Tuyển sinh các bậc đào tạo
· Đào tạo bậc cao đẳng chính qui, cao đẳng liên thông
· Đào tạo trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề
· Đào tạo chứng chỉ
· Công tác “Tư vấn xã hội việc làm”, “Tiếp thị sản phẩm đào tạo” tới các doanh nghiệp.
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
- Phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Hợp tác doanh nghiệp
- Khoa Công nghệ Cơ khí
- Khoa Công nghệ Động lực
- Khoa Công nghệ Điện-Điện tử
- Khoa Công nghệ Thông tin
- Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh
- Khoa Công nghệ May – Thời trang
- Khoa Lý luận Chính trị
- Khoa Khoa học cơ bản
- Khoa Kinh tế
- Khoa Ngoại ngữ
- Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học - Đào tạo, bồi dưỡng nghề.

1.3. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 2:  Phụ trách công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Kiểm định và đảm bảo chất lượng
· Công tác truyền thông và quảng bá hình ảnh trường
· Công tác an ninh trật tự trường học, an toàn lao động, phòng chống cháy nổ
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
- Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng 
- Trung tâm Truyền thông – Thư viện
- Trung tâm Y tế
1.4. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 3: Phụ trách công tác Thanh tra giáo dục- Chính trị tư tưởng HS-SV
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các mặt công tác:
· Công tác chính trị tư tưởng của học sinh sinh viên trong Trường.
· Quản lý học sinh-sinh viên, giải quyết các thủ tục hành chính liên quan đến học sinh-sinh viên.
· Đại hội Cựu học sinh – sinh viên
· Trực tiếp quản lý các đơn vị:
-  Phòng Thanh tra Giáo dục và Công tác chính trị tư tưởng Học sinh-sinh viên
- Tổ Quản lý Ký túc xá
- Ban Liên lạc cựu HS-SV

2- Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
2.1. Chức năng
	Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp, bảo vệ, pháp chế và công tác đảng vụ. 
2.2.  Nhiệm vụ
2.2.1.  Công tác tổ chức cán bộ:
· Thực hiện công tác cơ cấu tổ chức
· Thực hiện công tác nhân sự
· Thực hiện công tác chế độ chính sách
· Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật
· Thực hiện các công tác khác:
	+ Công tác an ninh, quốc phòng;
	+ Tham gia tổ chức các ngày lễ lớn, các hội nghị;
	+ Là đầu mối quan hệ với các cơ quan thông tin đại chúng và tiếp xúc với báo chí. Chuẩn bị chương trình các cuộc họp báo.
	+ Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
2.2.2. Công tác hành chính, tổng hợp:
· Thực hiện chức năng gắn kết và điều phối hoạt động
· Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo
· Thực hiện chức năng hành chính và văn thư - lưu trữ
· Thực hiện chức năng phục vụ lễ tân
2.2.3. Công tác bảo vệ
2.2.4. Công tác pháp chế
2.2.5. Công tác đảng vụ
2.3. Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng – phụ trách tổ chức
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng 1 - Phụ trách công tác thi đua
	01
	

	3
	Phó trưởng phòng 2 – Phụ trách công tác văn thư lưu trữ
	01
	

	4
	Nhân viên văn thư
	01
	

	5
	Nhân viên lưu trữ
	02
	

	6
	Nhân viên quản lý nhân sự (quản lý phần mềm nhân sự)
	01
	

	7
	Nhân viên BHXH – theo dõi đi học của CB-GV-NV
	01
	

	8
	Nhân viên tiền lương
	01
	

	9
	Nhân viên hành chính
	02
	Thiếu 1, chờ tuyển dụng

	10
	Nhân viên làm công tác tuyển dụng
	01
	

	11
	Nhân viên Đảng vụ
	01
	

	12
	Nhân viên lái xe
	01
	

	13
	Nhân viên bảo vệ
	12
	

	
	TỔNG CỘNG
	26
	



3- Phòng Kế hoạch – Tài chính
3.1. Chức năng
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác tài chính kế toán của Trường;
· Quản lý thu – chi tài chính theo đúng pháp luật hiện hành;
· Quản lý cơ sở vật chất bằng nghiệp vụ tài chính. Xây dựng kế hoạch tài chính ngắn hạn và dài hạn;
· Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động tài chính tại các đơn vị;
· Tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động tài chính của Trường trình Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính và Hiệu trưởng.
3.2. Nhiệm vụ
3.2.1. Lập dự toán thu chi tài chính hàng năm 
3.2.2. Thanh quyết toán các nguồn kinh phí 
· Chi thường xuyên
· Chi không thường xuyên 
· Chi kinh phí sự nghiệp 
· Chi vốn đầu tư xây dựng cơ bản 
· Quyết toán các nguồn kinh phí 
3.2.3. Kiểm tra, giám sát các hoạt động tài chính tại các đơn vị trực thuộc Trường
3.2.4. Tổng hợp báo cáo hoạt động tài chính của nhà trường
3.3. Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng 
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng 
	01
	

	3
	Kế toán tổng hợp 
	01
	

	4
	Kế toán thanh toán
	01
	

	5
	Kế toán ngân sách
	02
	

	6
	Kế toán tài sản (thiết bị - vật tư)
	01
	

	7
	Kế toán theo dõi học phí
	01
	

	8
	Kế toán ngân hàng
	01
	

	9
	Kế toán theo dõi thuế
	01
	

	10
	Thủ quỹ
	01
	

	
	TỔNG CỘNG
	10
	



4- Phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Hợp tác doanh nghiệp
4.1.  Chức năng
	Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác đào tạo, tuyển sinh của Trường. Xây dựng mục tiêu, chương trình đào tạo, tổ chức thực hiện, kiểm tra giám sát công tác dạy - học; nghiên cứu ứng dụng, chuyển giao công nghệ thuộc lĩnh vực công nghệ, hợp tác với các doanh nghiệp và giới thiệu việc làm cho HSSV.
4.2. Nhiệm vụ
4.2.1. Tham mưu hoạch định chiến lược phát triển đào tạo
4.2.2. Xây dựng phương án tuyển sinh hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt.
4.2.3. Xây dựng văn bản quản lý đào tạo Cao đẳng, các bậc đào tạo thấp hơn
4.2.4. Tổ chức xây dựng và quản lý chương trình, giáo trình Cao đẳng và Trung cấp
4.2.5. Triển khai tổ chức tuyển sinh các bậc đào tạo theo phương án đã được duyệt
4.2.6. Xây dựng và quản lý kế hoạch giảng dạy
4.2.7. Quản lý quá trình và kết quả học tập
4.2.8. Quản lý in ấn, cấp phát văn bằng, chứng chỉ
4.2.9. Hỗ trợ công tác quản lý kinh phí đào tạo
4.2.10. Hợp tác doanh nghiệp và giới thiệu việc làm
4.2.11. Các nhiệm vụ khác:
· Duy trì, phát triển và hỗ trợ kỹ thuật cho các đơn vị liên quan khai thác sử dụng hệ thống phần mềm quản lý đào tạo (kể cả các hệ thống thông tin trên trang web liên quan);
· Giúp việc Ban Giám hiệu trong công tác của Hội đồng Khoa học và Đào tạo;
· Quản lý học viên, phối hợp thu học phí và quyết toán học phí hệ liên thông (lớp học ngoài giờ) cùng các hệ bổ túc kiến thức thường xuyên;
· Phối hợp với các đơn vị trong trường thực hiện các nhiệm vụ liên quan tới phạm vi công tác của đơn vị và những nhiệm vụ khác theo phân công của Hiệu trưởng.
4.3. Cơ cấu nhân sự
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng 
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng, phụ trách công tác tuyển sinh-đào tạo
	01
	

	3
	Phó trưởng phòng, phụ trách công tác hợp tác doanh nghiệp
	01
	

	4
	Nhân viên giáo vụ
	06
	

	5
	Nhân viên học vụ
	04
	

	6
	Nhân viên tuyển sinh
	05
	

	7
	Nhân viên theo dõi công tác hợp tác doanh nghiệp và giới thiệu việc làm
	02
	

	
	TỔNG CỘNG
	20
	



5- Phòng Quản trị cơ sở vật chất –Dịch vụ
5.1. Chức năng
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong công tác quản lý cơ sở vật chất, cụ thể:
· Tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện việc quản lý toàn bộ hệ thống quản trị cơ sở vật chất (phòng học chung, đất đai, nhà cửa,…) của Trường, quản lý toàn bộ thiết bị lạnh, máy photocopy của Trường, quản lý công tác đầu tư xây dựng, quản lý các hoạt động dịch vụ trong toàn Trường. 
· Quản lý thiết bị: Quản lý tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, vật tư, công tác kiểm kê và thanh lý tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng hàng năm.
· Tổ chức quản lý việc mua sắm tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, vật tư và tài sản khác phục vụ đào tạo trong toàn Trường.
5.2. Nhiệm vụ
5.2.1. Quản lý, bảo trì thiết bị, máy móc
5.2.2. Quản lý hệ thống điện
5.2.3. Quản lý hệ thống cấp thoát nước
5.2.4. Tổng hợp, báo cáo, tư vấn công tác quản lý cơ sở vật chất, quản lý dịch vụ:
5.2.5. Quy hoạch, xây dựng và triển khai các dự án đầu tư
5.2.6. Quản trị dịch vụ
5.2.7. Xây dựng kế hoạch và tổ chức mua sắm, nghiệm thu thiết bị, vật tư
5.2.8. Quản lý, theo dõi việc sử dụng máy móc, thiết bị của ở đơn vị. 
5.3. Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng
	01
	Ô.Liêm

	2
	Phó trưởng phòng 1 - Phụ trách đầu tư, trang bị cơ sở vật chất
	01
	Chuyển từ đơn vị khác

	3
	Phó trưởng phòng 2 – Phụ trách công tác quản lý sử dụng
	01
	Ô.Thành

	4
	Nhân viên quản lý TSQT- TS thiết bị
	01
	

	5
	Nhân viên quản lý phòng học, xưởng thực hành
	01
	

	6
	Nhân viên văn thư, thanh toán 
	01
	

	7
	Nhân viên thực hiện hồ sơ mua sắm
	
	

	8
	Thủ kho (Vật tư, thiết bị, văn phòng phẩm, nước uống)
	01
	

	9
	Cung tiêu
	01
	

	10
	Nhân viên kỹ thuật (Bảo trì, sửa chữa)
	14
	Điện (5), CNTT(5), Ô tô(1), Điện lạnh (1), Nước (1), Cơ điện (1) 

	11
	Tổ môi trường 
	14
	

	
	TỔNG CỘNG
	37
	



6- Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế
6.1. Chức năng 
· Tham mưu giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện quản lý nghiên cứu khoa học (NCKH) và tham gia chuyển giao công nghệ; 
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác Hợp tác quốc tế, tổ chức hội thảo khoa học quốc gia, quốc tế, tổ chức tuyển sinh và đào tạo các chương trình hợp tác quốc tế.
6.2. Nhiệm vụ
6.2.1. Quản lý công tác nghiên cứu khoa học và tham gia nghiên cứu ứng dụng và chuyển giao công nghệ. 
6.2.2. Quản lý, tổ chức triển khai các hoạt động đào tạo, hợp tác quốc tế theo văn bản chỉ đạo của các cấp có thẩm quyền.
6.3. Cơ cấu nhân sự
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng
	01
	

	2
	Nhân viên phụ trách công tác nghiên cứu khoa học
	01
	

	3
	Nhân viên phụ trách công tác  hợp tác quốc tế (tuyển sinh, giao lưu văn hóa, văn bản hành chính quản lý dự án (Tiếng Hoa)
	01
	

	4
	Nhân viên phụ trách công tác  hợp tác quốc tế (biên dịch tài liệu, tiếp thị chương trình hợp tác, văn bản hành chính liên quan đến hợp tác quốc tế, quản lý dự án (Tiếng Anh)
	01
	

	
	TỔNG CỘNG
	04
	



7- Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác Chính trị HS-SV:
7.1. Chức năng
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác thanh tra giáo dục, công tác chính trị tư tưởng HSSV các hệ đào tạo trong nhà trường; quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến về công tác thanh tra giáo dục, tổ chức hoạt động tuyên truyền, quảng bá hình ảnh của nhà trường và phục vụ quyền lợi chính đáng của HSSV.
7.2. Nhiệm vụ
7.2.1 Giáo dục công tác chính trị đối với HS-SV: 
7.2.2 Công tác sinh viên:
7.2.3 Công tác hành chính dối với HSSV
7.2.4 Công tác tổ chức, quản lý hoạt động học tập và rèn luyện của HSSV
7.2.5 Công tác đảm bảo an ninh trật tự trường học
7.2.6 Công tác Y tế, thể thao
7.2.7 Công tác thanh tra giáo dục
7.2.8 [bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK17]Công tác thanh tra nội bộ.
7.3. Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng 1 - Phụ trách công tác HSSV
	01
	

	3
	Phó trưởng phòng 2 – Phụ trách Thanh tra giáo dục
	01
	

	4
	Văn thư
	01
	

	5
	Chuyên viên tổng hợp - HSSV
	01
	

	6
	Chuyên viên tổng hợp – Công tác GV
	01
	

	7
	Thanh tra giáo dục
	16
	- Khoa CN Điện –Điện tử 02
- Khoa CN Cơ khí 02
- Khoa CN Động lực 02
- Khoa CN Thông tin, Khoa Cơ khí 02
- Khoa CN Nhiệt lạnh 01
-Khoa CN May Thời trang 01

	
	TỔNG CỘNG
	22
	


8- Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
8.1. Chức năng
	Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác khảo thí; công tác đánh giá và đảm bảo chất lượng của nhà trường.
8.2. Nhiệm vụ
8.2.1. Thực hiện công tác khảo thí
8.2.2. Thực hiện công tác đảm bảo chất lượng giáo dục
8.3. Cơ cấu nhân sự
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng phòng
	01
	

	2
	Phó trưởng phòng  
	01
	

	4
	Chuyên viên - Thực hiện công tác khảo thí
	05
	

	5
	Chuyên viên – Thực hiện công tác đảm bảo chất lượng
	01
	Đơn vị đề nghị  bổ sung thêm 2.

	
	TỔNG CỘNG
	08

	



9- TỔ QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
9.1. Chức năng
		Tổ quản lý Ký túc xá là đơn vị trực thuộc Trường có chức năng tham mưu cho Ban Giám hiệu việc tổ chức, quản lý mọi mặt sinh hoạt của sinh viên, học sinh trong thời gian ở KTX. Bảo quản cơ sở vật chất được phân cấp quản lý trong ký túc xá (KTX), xây dựng cảnh quan, vệ sinh môi trường, góp phần rèn luyện nhân cách sinh viên, học sinh trong hệ thống giáo dục và đào tạo chung của trường.
9.2. Nhiệm vụ
9.2.1. Giữ vững an ninh chính trị trật tự an toàn trong khu KTX
9.2.2. Quản lý mọi mặt hoạt động của Công tác quản lý sinh viên, học sinh ở KTX theo quy định của Bộ GD-ĐT
9.2.3. Thiết lập hệ thống thông tin quản lý HSSV khu KTX
9.2.4. Quản trị thiết bị khu KTX
9.2.5. Xây dựng mối quan hệ chặt chẽ với địa phương nhằm bảo vệ an toàn trật tự khu vực KTX 24/24 giờ.
9.3. Cơ cấu nhân sự

	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Tổ trưởng
	01
	

	2
	Văn thư
	01
	

	3
	Nhân viên quản lý KTX
	01
	

	4
	Nhân viên quản lý KTX
	01
	

	5
	Nhân viên quản lý KTX
	01
	

	
	TỔNG CỘNG
	05
	


10- CÁC ĐƠN VỊ ĐÀO TẠO
10.1. Chức năng
	Là đơn vị quản lý hành chính cơ sở của Trường, chịu trách nhiệm tổ chức quản lý quá trình giảng dạy và học tập trong khoa theo lĩnh vực chuyên môn.
10.2. Nhiệm vụ chung
· Quản lý giảng viên, người lao động và người học thuộc khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng;
· Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo định hướng phát triển chung của Trường, bao gồm: Xây dựng, phát triển chương trình đào tạo được trường giao nhiệm vụ; tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học; xây dựng đề án, biên soạn tài liệu, giáo trình theo định hướng phát triển của nhà trường; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của HSSV, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động. Việc phát triển chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy phải thực hiện theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng đào tạo HSSV, bố trí việc làm cho 100% học sinh sau tốt nghiệp của khoa quản lý.
· Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế; hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của khoa;
· Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, ngành nghề đào tạo và cơ sở vật chất phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học, tăng cường điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo;
· Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho giảng viên, người lao động, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và người lao động khác thuộc khoa;
· Tổ chức đánh giá cán bộ quản lý, giảng viên trong khoa và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong trường theo quy định của nhà trường;
· Lập thời khóa biểu, quản lý nhập điểm các học phần do khoa quản lý;
· Quản lý tài sản, thiết bị kỹ thuật chuyên dùng và cơ sở vật chất phục vụ công tác đào tạo thuộc lĩnh vực do khoa quản lý, sử dụng;
· Đối với các khoa đào tạo chuyên ngành:
+Tổ chức cho HSSV thực tập tại các cơ sở sản xuất;
+ Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên  để khảo sát và đánh giá HSSV;
+ Đào tạo các nghề ngắn hạn do khoa phụ trách;
+ Đào tạo nâng bậc thợ cho các tổ chức và cá nhân có nhu cầu;
+ Làm mô hình học cụ.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
10.3. Nhiệm vụ đặc thù của các đơn vị đào tạo
10.3.1. Khoa Khoa học Cơ bản
	Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn khoa học cơ bản (gồm Toán, Vật lý, Hóa, Văn, Khoa học giao tiếp, Giáo dục thể chất) theo chương trình đại cương cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Quản lý các phòng thí nghiệm của khoa.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	Chưa có

	3
	Giảng viên
	22 (Bổ sung 05 GV)
	

	
	TỔNG CỘNG
	24
	



10.3.2. Khoa Lý luận Chính trị
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn chính trị, pháp luật (gồm Những nguyên lý cơ bản của chủ nghĩa Mác-Lênin, Đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam, Tư tưởng Hồ Chí Minh, Pháp luật) theo chương trình đại cương cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Trưởng bộ môn
	03
	

	
	Giảng viên
	11
	

	
	TỔNG CỘNG
	16
	



10.3.3. Khoa Công nghệ Cơ khí
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ Cơ khí cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Tổ trưởng Tổ Bộ môn
	03
	

	
	Tổ Cơ sở Cơ khí
	
	

	
	Tổ Công nghệ chế tạo
	
	

	
	Tổ Cơ điện-Cơ điện tử
	
	

	4
	Giảng viên
	25 (Bổ sung 5GV)
	

	
	TỔNG CỘNG
	29
	



10.3.4. Khoa Công nghệ thông tin
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ thông tin cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Tổ trưởng Tổ bộ môn
	03
	

	6
	Giảng viên
	22
	

	
	TỔNG CỘNG
	26
	



10.3.5. Khoa Công nghệ Điện – Điện tử
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ Điện – Điện tử cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Trưởng Bộ môn
	03
	

	4
	Giảng viên
	25 (Bổ sung 03GV)
	

	
	TỔNG CỘNG
	33
	



10.3.6. Khoa Công nghệ Động lực
2.5. 
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ Động lực cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Tổ trưởng Tổ chuyên môn:
	
	

	
	Giảng viên
	Tuyển thêm 04GV
	

	
	TỔNG CỘNG
	22
	



10.3.7. Khoa Công nghệ May – Thời trang
2.6. 
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ May – Thời trang cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	Chưa có

	3
	Tổ trưởng Tổ chuyên môn
	02
	

	4
	Giảng viên
	05
	

	
	TỔNG CỘNG
	09
	



10.3.8. Khoa Công nghệ Nhiệt – Lạnh
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Công nghệ Nhiệt lạnh cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo chính quy, không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	Chưa có

	3
	Trưởng Bộ môn chuyên ngành và cơ sở ngành
	02
	

	4
	Giảng viên
	06
	

	
	TỔNG CỘNG
	09
	



10.3.9. Khoa Kinh tế
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các chuyên ngành: Kế toán, Tài chính, Quản trị kinh doanh cho bậc Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Cao đẳng nghề và Trung cấp nghề trong trường và các hệ liên kết ngoài trường;
Hợp tác liên kết đào tạo với các trường, viện, trung tâm đào tạo trong và ngoài nước.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	
	Chưa có

	3
	Bộ môn Quản trị kinh doanh
	
	

	
	Trưởng Bộ môn
	
	

	
	Giáo viên
	
	

	4
	Bộ môn ngành Kế toán-Kiểm toán
	
	

	
	Trưởng Bộ môn
	
	

	
	Giáo viên
	
	

	5
	Bộ môn ngành Tài chính-Ngân hàng
	
	

	
	Trưởng Bộ môn
	
	

	
	Giáo viên
	
	

	6
	Giảng viên ngành Luật kinh tế
	
	

	
	TỔNG CỘNG
	Hiện có 13
	Đơn vị cần 19



10.3.10. Khoa Ngoại  ngữ
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các bộ môn Ngoại ngữ (gồm: tiếng Anh, tiếng Hoa, tiếng Hàn, tiếng Nhật…) cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường;
Hợp tác liên kết đào tạo ngoại ngữ với các trường trong và ngoài nước.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Phó trưởng khoa
	01
	

	3
	Giảng viên
	08
	

	
	TỔNG CỘNG
	10
	



10.3.11. Khoa Kỹ thuật Xây dựng
Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn cơ sở ngành, chuyên ngành Kỹ thuật xây dựng  cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường.
Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng khoa
	01
	

	2
	Giảng viên
	01
	

	
	TỔNG CỘNG
	05
	


[bookmark: _GoBack]
11- CÁC TRUNG TÂM
11.1. Trung tâm Truyền thông - Thư viện
11.1.1. Chức năng 
Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác truyền thông và công tác thư viện của nhà trường.
11.1.2. Nhiệm vụ
· Quản lý cổng thông tin điện tử của Trường;
· Quản lý vốn tư liệu văn hóa, khoa học, kỹ thuật và ứng dụng công nghệ tiên tiến để tạo điều kiện tiếp cận và truy cập thông tin một cách dễ dàng phục vụ cho công tác giảng dạy, học tập, NCKH của CB-GV-NV và HSSV trong toàn Trường;
· Tổ chức cho cán bộ, giảng viên, nghiên cứu sinh và HSSV của Trường khai thác, sử dụng thuận lợi và có hiệu quả nguồn tài nguyên thông tin do Thư viện quản lý;
· Nghiên cứu đề xuất phương hướng, chủ trương kế hoạch phát triển vốn tư liệu văn hoá, khoa học, kỹ thuật phù hợp với nhiệm vụ đào tạo và NCKH của Trường đồng thời chịu trách nhiệm bảo quản vốn tư liệu đó;
· Quản lý và bảo quản cơ sở vật chất, trang thiết bị luôn trong tình trạng sẵn sàng sử dụng nhằm mang đến cho bạn đọc những điều kiện tốt nhất trong quá trình học tập, nghiên cứu tại Trường;
· Xây dựng kế hoạch, quy hoạch, chủ động thường xuyên tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ… cho cán bộ Thư viện để không ngừng nâng cao chất lượng và hiệu quả phục vụ;
· Thư viện trường có trách nhiệm phối hợp, hợp tác tốt về mặt nghiệp vụ với các liên hiệp Thư viện, những thư viện các trường đại học, cao đẳng khác hoặc các thư viện cùng chuyên ngành trên cả nước để trao đổi tài liệu, kinh nghiệm chuyên môn nghiệp vụ trong phạm vi quy định của Nhà nước;
· Thư viện trường thu nhận và lưu trữ những ấn phẩm do Trường xuất bản, cũng như các khóa luận tốt nghiệp, luận văn Thạc sĩ, luận án Tiến sĩ và các báo cáo đề tài NCKH,… của CB-GV-NV, HSSV trường;
· Thường xuyên theo dõi nội dung tuyên truyền (có liên quan đến nhà trường) trên tất cả website của các đơn vị thuộc Trường và đề xuất giải pháp xử lý khi cần thiết;
· Cập nhật và chịu trách nhiệm về nội dung các thông tin trên trang web của Trường trong phạm vi phân cấp; bảo đảm bảo mật thông tin và an ninh mạng của nhà trường theo đúng quy định;
· Chịu trách nhiệm quản lý, xây dựng, lưu trữ, bảo quản tư liệu (tranh, ảnh, tài liệu, phim, băng đĩa hình, huân, huy chương, vật kỷ niệm, lưu niệm,…) tại phòng Truyền thống. Có trách nhiệm giới thiệu các tư liệu lưu trữ truyền thống với cán bộ, sinh viên trong trường, khách tham quan và với xã hội;
· Tổ chức việc kiểm tra định kỳ các loại kho tài liệu theo quy định hàng năm;
· Thư viện có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với các đơn vị chức năng khác trong Trường (phòng, khoa, trung tâm…) để làm tốt nhiệm vụ được giao;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
· Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng trung tâm
	01
	

	2
	Phó trưởng trung tâm
	01
	

	3
	Nhân viên thư viện
	04
	

	4
	Nhân viên truyền thông
	02
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3.2. Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học - Đào tạo, bồi dưỡng nghề
11.1.3. 
11.1.4. Chức năng
· Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện các công tác: đào tạo tin học, ngoại ngữ, đào tạo ngắn hạn.
11.1.5. Nhiệm vụ
· Tổ chức thực hiện hoạt động đào tạo, bồi dưỡng các chương trình ngoại ngữ, tin học ứng dụng; 
· Phối hợp với các doanh nghiệp xây dựng chương trình và triển khai đào tạo lại kỹ năng nghề nghiệp cho lực lượng lao động của doanh nghiệp và học viên ngoài trường;
· Hợp tác quốc tế về đào tạo ngoại ngữ; 
· Tổ chức và quản lý đào tạo Anh ngữ quốc tế tại trường; 
· Xây dựng lực lượng cán bộ, giảng viên của Trung tâm tương ứng với nhiệm vụ được giao; 
· Xây dựng cơ sở vật chất, kỹ thuật đáp ứng các yêu cầu hoạt động của trung tâm;
· Thực hiện các công việc khác có liên quan đến ngoại ngữ như biên dịch, phiên dịch hoặc liên quan đến tin học như lập trình, cài đặt phần mềm; 
· Tổ chức kiểm tra, cấp chứng chỉ cho các học viên của trung tâm đã hoàn thành chương trình theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động -  Thương binh và Xã hội;
· Điều tra nhu cầu học tập ngoại ngữ, tin học, công nghệ thông tin - truyền thông của HSSV, nghiên cứu, tổng kết, rút kinh nghiệm về tổ chức và hoạt động của trung tâm nhằm nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng ngoại ngữ, tin học, công nghệ thông tin,...;
· Quản lý tài sản của trung tâm theo quy định;
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
· Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng trung tâm (Kiêm nhiệm)
	01
	

	2
	Nhân viên tuyển sinh
	02
	

	3
	Nhân viên theo dõi đào tạo doanh nghiệp
	01
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11.2. Trung tâm Y tế
3.3. 
11.2.1. Chức năng
Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác: bảo vệ, giáo dục và chăm sóc sức khỏe cho học sinh, sinh viên, nhà giáo, cán bộ và nhân viên nhà trường.
11.2.2. Nhiệm vụ
· Xây dựng nội dung và kinh phí hoạt động của Trung tâm Y tế cho từng năm học, từng khóa học;
· Công tác y tế, kiểm tra vệ sinh công nghiệp, mua thuốc, cấp phát thuốc; 
· Tổ chức thực hiện công tác quản lý, chăm sóc sức khỏe cho CB-VC-NLĐ và HSSV nhà trường, cụ thể:
+ Công tác sức khoẻ, dân số kế hoạch hoá gia đình, bảo hiểm thân thể;
+ Công tác bảo hộ lao động, phòng chống độc hại;
+ Tổ chức khám sức khỏe định kỳ hằng năm và phân loại sức khỏe;
+ Quản lý và lưu hồ sơ sức khỏe;
+ Sơ cứu, cấp cứu, khám bệnh, chữa bệnh theo phân tuyến kỹ thuật, chăm sóc sức khỏe ban đầu, cấp thuốc thông thường; chuyển bệnh nhân lên cơ sở y tế tuyến trên trong những trường hợp cần thiết;
+ Tuyên truyền, giáo dục, tư vấn các vấn đề liên quan đến sức khỏe; phối hợp với phòng Công tác Chính trị – Học sinh Sinh viên và Trường THPT vận động HSSV tham gia BHYT, tham mưu cho Hiệu trưởng về các hợp đồng BHYT của CB-VC-NLĐ và HSSV;
+ Tổ chức thực hiện vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, phòng chống các bệnh dịch, bệnh, tật học đường, kiểm tra thường xuyên để bảo đảm an toàn vệ sinh thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống HIV và AIDS, các bệnh xã hội và các hoạt động khác về y tế trường học;
+ Phối hợp với cơ sở y tế tại địa phương, ngành liên quan trong việc triển khai, thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế khác;
+ Chủ trì, phối hợp với các đơn vị, đoàn thể trong trường thực hiện công tác y tế trường học; xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn, văn minh;
+ Thực hiện sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả triển khai công tác y tế trường học theo quy định.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
·  Cơ cấu nhân sự:
	TT
	Tên vị trí công việc
	Số lượng nhân sự
	Ghi chú

	1
	Trưởng trung tâm 
	01
	

	2
	Nhân viên y tế  
	03
	Tháng 2/2017, 01 nhân viên về hưu.
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· 

HIỆU TRƯỞNG


- PHÒNG TC-HC-TH
- PHÒNG KẾ HOẠCH-TÀI CHÍNH
- PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC-HỢP TÁC QUỐC TẾ
- PHÒNG QUẢN TRỊ CSVC-DỊCH VỤ


PHÓ HT 1
PHỤ TRÁCH ĐÀO TẠO



- PHÒNG TS- ĐÀO TẠO-HTDN
- KHOA CN CƠ KHÍ
- KHOA CN ĐỘNG LỰC
- KHOA CN ĐIỆN ĐIỆN TỬ
- KHOA CNTT
- KHOA CN NHIỆT LẠNH
- KHOA CN MAY TT
- KHOA  LLCT
- KHOA KHCB
- KHOA KINH TẾ
- KHOA NGOẠI NGỮ
- KHOA KT XÂY DỰNG
- TT NGOẠI NGỮ-TIN HỌC-ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NGHỀ.




PHÓ HT 2
PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC KHẢO THÍ & ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG


PHÓ HT 3
PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC THANH TRA GD CTTT-HSSV


- PHÒNG THANH TRA GIÁO DỤC- CTCT-HSSV
- TỔ QUẢN LÝ KÝ TÚC XÁ
- BAN LIÊN LẠC CỰU HS-SV


- P. KT&ĐBCL
- TTTT THƯ VIỆN
- TT Y TẾ



















