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	1. 1.
	Trưởng khoa 
	Quản lý (phụ trách) công việc: 

- Thường xuyên cập nhật, nghiên cứu, nắm vững nội dung các văn bản, quy chế do Hiệu trưởng nhà trường ban hành để triển khai thực hiện tại khoa.
- Điều hành và quản lý mọi mặt họat động của khoa.

- Tổ chức biên soạn tài liệu, đề cương các học phần.

- Xây dựng kế hoạch, phân công, theo dõi tiến độ giảng dạy và nghiên cứu khoa học của Giảng viên theo năm học.

- Tham gia các cuộc họp giao ban, các cuộc họp các Hội đồng chuyên môn theo quy định của nhà trường.

- Chủ trì các buổi họp khoa định kỳ, theo chuyên đề tại khoa.

- Tổ chức sơ kết học kỳ và tổng kết năm học cho các khóa học.

- Nghiên cứu, đề xuất tuyển dụng và bồi dưỡng đội ngũ giảng viên.

- Ký các văn bản có liên quan đến giảng dạy và quản lý của khoa.

- Xây dựng kế hoạch thực tập của HS-SV thuộc khoa.

- Tổng kết, báo cáo công tác hàng năm.

- Tổ chức các buổi giảng thử và Hội giảng cấp Khoa, chỉ đạo Hội thi HSSV giỏi và Hội thảo cấp Khoa.

- Phân công GVCN, Cố vấn học tập các lớp.

- Tổ chức việc phát triển chương trình đào tạo do Hiệu trưởng giao.

- Chủ động khai thác các dự án hợp tác, phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội.
- Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ,  nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung.
- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và nhân viên thuộc khoa.
- Chịu trách nhiệm tổ chức bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên tập sự.

- Nghiên cứu và nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp giáo dục đại học, quy chế thi, kiểm tra, đánh giá, vị trí và yêu cầu môn học, ngành học được phân công, đảm nhiệm…
- Giảng bài, phụ đạo và hướng dẫn người học kỹ nâng học tập, nghiên cứu, làm thí nghiệm, thực hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề nghiệp, tham gia các hoạt động thực tế phục vụ sản xuất và đời sống.

- Hướng dẫn HSSV thực tập, ôn thi tốt nghiệp, xây dựng đề cương và làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp và đánh giá kết quả học tập của người học.

- Ra đề, coi, chấm thi học kỳ, tốt nghiệp.

- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên khác.

- Tham gia xây dựng phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực hành môn học.

- Tổ chức, tham gia các hội thảo khoa học của Khoa, Bộ môn, hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học.

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về NCKH và công nghệ, thâm nhập thực tiễn, cập nhật thường xuyên kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phổ biến kiến thức khoa học phục vụ hoạt động giảng dạy, tự bồi dưỡng nâng cao chuyên môn.

- Tham gia hoạt động chuyên môn của Sở GD&ĐT TP. HCM.
	Thạc sĩ chuyên ngành Khai thác và Bảo trì ô tô máy kéo
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật, ....
- Khả năng sử dụng tin học, ....

.......... 
	
	

	2. 2
	Phó trưởng phòng
	- Nghiên cứu, nắm vững các văn bản, quy chế trong lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo.
- Xây dựng dự thảo kế hoạch giảng dạy của  khoa.
- Xây dựng bảng phân công giảng dạy, thời khóa biểu của các Giảng viên tại khoa

- Tham mưu với Trưởng Khoa tổ chức phát triển chương trình đào tạo do Hiệu trưởng giao

- Tham gia các cuộc họp giao ban, các cuộc họp các Hội đồng chuyên môn theo quy định của nhà trường

- Giúp Trưởng Khoa tổ chức biên soạn giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy do Hiệu trưởng giao

- Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung.

- Tham mưu cho Trưởng Khoa xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và nhân viên thuộc khoa.

- Giúp Trưởng Khoa triển khai thực hiện công tác của nhà trường cho giảng viên, nhân viên thuộc khoa.
- Hỗ trợ trưởng khoa điều hành các hoạt động của Khoa

- Nghiên cứu và nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp giáo dục đại học, quy chế thi, kiểm tra, đánh giá, vị trí và yêu cầu môn học, ngành học được phân công, đảm nhiệm…

- Xây dựng kế hoạch dạy học, đề cương môn học, bài giảng và thiết kế học liệu phục vụ cho giảng dạy…

- Giảng bài, phụ đạo và hướng dẫn người học kỹ năng học tập, nghiên cứu, làm thí nghiệm, thực hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề nghiệp, tham gia các hoạt động thực tế phục vụ sản xuất và đời sống.
- Hướng dẫn HSSV thực tập tốt nghiệp, xây dựng đề cương và làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp

- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên khác

- Tham gia xây dựng phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực hành môn học

- Học tập, bồi dưỡng và cập nhật thường xuyên kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy và nâng cao hiệu biết

- Tham gia học tập, hội họp theo lịch triệu tập của nhà trường
	- Thạc sĩ Kỹ thuật ô tô - Máy kéo
	
	
	

	3. 
	Giảng viên
	- Nghiên cứu và nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp giáo dục đại học, quy chế thi, kiểm tra, đánh giá, vị trí và yêu cầu môn học, ngành học được phân công, đảm nhiệm…

- Giảng bài, phụ đạo và hướng dẫn người học kỹ nâng học tập, nghiên cứu, làm thí nghiệm, thực hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề nghiệp, tham gia các hoạt động thực tế phục vụ sản xuất và đời sống

- Hướng dẫn HSSV thực tập, ôn thi tốt nghiệp, xây dựng đề cương và làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp và đánh giá kết quả học tập của người học

- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên khác

- Tham gia xây dựng phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực hành môn học

- Tham gia các hội thảo khoa học của Khoa, Bộ môn, hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về NCKH và công nghệ, thâm nhập thực tiễn, cập nhật thường xuyên kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phổ biến kiến thức khoa học phục vụ hoạt động giảng dạy, tự bồi dưỡng nâng cao chuyên môn

- Tham gia hoạt động chuyên môn của Sở GD&ĐT TP. HCM
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