TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2012/TT-BNV ngày 18 tháng 12 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)

	TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	Cấp trưởng đơn vị
	

	1
	Tham mưu cho Ban Giám Hiệu về các nội dung về nhân sự, phát triển quy mô đào tạo, phát triển chương trình giảng dạy nâng cao năng lực chuyên môn của đội ngũ hoặc các nội dung khác theo phân công của Hiệu trưởng;
	

	2
	Tổ chức thực hiện quá trình đào tạo, lập kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của nhà trường; 
	

	3
	Trong thẩm quyền của khoa, tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; 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; 
	

	4
	Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên, sinh viên thuộc khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng;
	

	5
	Tổ chức phát triển chương trình đào tạo do khoa quản lý, biên soạn, chọn giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy môn học do khoa quản lý hoặc do Hiệu trưởng phân công giao. 
	

	6
	Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; 
	

	7
	Đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học tại khoa;
	

	8
	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 cán bộ nhân viên thuộc khoa.
	

	9
	Tổ chức Hội giảng, Hội thảo cấp khoa, Hội thi Học sinh sinh viên giỏi và các hoạt động nâng cao chất lượng đào tạo khác theo phân công cúa Hiệu trưởng
	

	10
	Phân công Giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập phụ trách các lớp thuộc khoa;
	

	11
	Tham gia các cuộc họp giao ban, các cuộc họp Hội đồng chuyên môn, và các nội dung họp khác theo quyết định
	

	Cấp phó đơn vị
	

	1
	Xây dựng dự thảo về các mặt hoạt động chuyên môn và quản lý trình Trưởng khoa: 

kế hoạch giảng dạy, phân công giảng dạy, đề cương chi tiết môn học, biên soạn giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy, nghiên cứu khoa học…
	

	2
	Tham mưu cho Trưởng khoa tổ chức các hoạt động phát triển chương trình đào tạo do Hiệu trưởng phân công.
	

	3
	Tham gia các cuộc họp giao ban, các cuộc họp Hội đồng chuyên môn, và các nội dung họp khác theo quyết định
	

	6
	Xây dựng bản phân công giảng viên làm công tác giáo viên chủ nhiệm trình Trưởng khoa
	

	4
	Tham mưu cho Trưởng khoa các hoạt động quản lý và chuyên môn của khoa: biên soạn/ chọn giáo trình, phân công giảng dạy, phân công coi thi…
	

	5
	Tham mưu cho Trưởng khoa triển khai các hoạt động khoa học và công nghệ, chủ động khai thác các dự án hợp tác, liên kết 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;
	

	6
	Hỗ trợ Trưởng khoa quản lý giảng viên, nhân viên, sinh viên thuộc khoa;
	

	7
	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;
	

	8
	Thay mặtTrưởng khoa ký các văn bản quản lý, điều hành của khoa khi được phân công;
	

	9
	Hỗ trợ Trưởng khoa triển khai thực hiện công tác của nhà trường cho giảng viên, nhân viên thuộc khoa;
	

	10
	Thực hiện công tác văn thư lưu trữ theo phân công của Trưởng khoa.
	

	Trưởng bộ môn

	1
	Phân công giảng viên nghiên cứu soạn Giáo trình/ Tài liệu giảng dạy môn học trong Tổ bộ môn theo phân công của lãnh đạo khoa;
	

	2
	Quản lý chuyên môn Tổ bộ môn: Dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn, lập phiếu kiểm tra toàn diện…
	

	3
	Tổ chức giảng thử, cử giảng viên trong Tổ bộ môn tham gia Hội giảng 
	

	5
	Kiểm tra, tổng kết khối lượng giảng dạy của tổ;
	

	5
	Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, hướng dẫn  cho giáo viên tập sự khi được phân công;
	

	6
	Tổ chức họp Tổ bộ môn, sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ, phổ biến  chủ trương, triển khai công việc, góp ý xây dựng các hoạt động của trường trong các cuộc họp giao ban
	

	Giảng viên
	

	1
	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..
	

	2
	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
	

	3
	Xây dựng kế hoạch giảng dạy cá nhân, giáo trình, đề cương  môn học, bài giảng, sách tham khảo, tài liệu tham khảo phục vụ công tác đào tạo và bồi dưỡng, thiết kế học liệu phục vụ cho công tác giảng dạy…
	

	4
	Giảng bài, phụ đạo. 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;
	

	5
	Hướng dẫn Học sinh sinh viên thực tập tốt nghiệp, xây dựng đề cương và làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp, hướng dẫn nghiên cứu khoa học;
	

	6
	Thực hiện công tác khảo thí: Chấm kiểm tra, chấm thi học kỳ, thi tốt nghiệp, biên soạn đề thi khi được phân công;
	

	7
	Tham gia giáo dục chính trị tư tưởng đạo đức cho SVHS,  giúp SVHS thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của nhà trường;
	

	8
	Hướng dẫn người học tham gia đánh giá quá trình học tập, cập nhật thông tin từ người học để xử lý, bổ sung, hoàn thiện phương pháp, nội dung, kế hoạch giảng dạy nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả đào tạo, đáp ứng yêu cầu xã hội;
	

	9
	Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên trong cùng đơn vị hoặc khi có phân công;
	

	10
	Tham gia xây dựng các cơ sở thí nghiệm và thực hành trong nhà trường
	

	11
	Nắm bắt khả năng kiên thức của người  học
	

	12
	Tham gia Thực hiện quá trình đánh giá kết quả học tập của người học
	

	13
	Chủ trì hoặc tham gia tổ chức, chỉ đạo thực hiện các chương trình, đề án, đề tài NCKH, phát triển công nghệ,nghiên cứu khoa học và công nghệ để phục vụ xây dựng chương trình đào tạo , bồi dưỡng
	

	14
	Công bố kết quả nghiên cứu trên tạp trí khoa học trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật;
	

	15
	Viết chuyên đề, tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học ở trong và ngoài nước
	

	16
	Tổ chức Tham gia các hội thảo khoa học của Khoa, Bộ môn;
	

	17
	Thực hiện các hợp đồng NCKH, chuyển giao kỹ thuật, kinh tế, chính trị, xã hội thuộc lĩnh vực chuyên môn;
	

	18
	Tư vấn chuyển giao công nghệ, tư vấn kỹ thuật, kinh tế, chính trị, xã hội thuộc lĩnh vực chuyên môn của GV;
	

	19
	Tổ chức và tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về NCKH và công nghệ;
	

	20
	Tham gia các cuộc thi sáng tạo  và các hoạt động khác về khoa học và công nghệ
	

	21
	Thâm nhập thực tiễn, phổ biến kiến thức khoa học phục vụ đời sống;
	

	22
	Tham gia công tác tuyển sinh;
	

	23
	Tham gia xây dựng, triển khai và giám sát thực hiện kế hoạch giảng dạy, NCKH, đánh giá kết quả học tập, NCKH và chất lượng chính trị tư tưởng người học
	

	24
	Tham gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lượng chương trình đào tạo, cải tiến và đề xuất những biện pháp nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng của các cơ sở giáo dục đại học
	

	25
	Thi hành Công tác Giáo viên chủ nhiệm, Cố vấn học tập lớp
	

	26
	Tham gia công tác Công đoàn, Đảng, đoàn thể
	

	27
	Tham gia các công tác quản lý khoa học và công nghệ, công tác quản lý đào tạo khác khi được cấp có thẩm quyền giao
	

	28
	Học tập bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuẩn đã được đào tạo theo quy định đối với giảng viên, phù hợp với ngành đào tạo và trình độ đào tạo được phân công đảm nhiệm
	

	29
	Học tập bồi dưỡng theo tiêu chuẩn nghiệp vụ giảng viên, theo chương trình quy định để nâng ngạch, chuyển ngạch, bổ nhiệm vào các chức danh của giảng viên trong cơ sở giáo dục đại học
	

	30
	Học tập để nâng cao trình độ lý luận chính trị, trình độ ngoại ngữ và tin học
	

	31
	Học tập, bồi dưỡng và cập nhật thường xuyên kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy và nâng cao hiểu biết
	

	32
	Tham gia học tập, hội họp theo lịch triệu tập của nhà trường
	

	33
	Tham gia các hoạt động học thuật do khoa và nhà trường tổ chức: hội thảo, hội giảng các cấp, thi thiết kế thiết bị dạy học tự làm…
	

	34
	Hướng dẫn HSSV ôn thi tốt nghiệp
	

	35
	Tham gia các  hoạt động mạng lưới chuyên môn của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh, Sở Lao động Thương binh và Xã hội
	

	36
	Tham gia các hội đồng do nhà trường thành lập
	

	79
	Họp Khoa, Tổ bộ môn, trực Lễ tết, trực triển lãm và các hoạt động khác do nhà trường và khoa phân công
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	


	NGƯỜI LẬP BIỂU

	TP. Hồ Chí Minh ngày 06 tháng 3 năm 2019

TRƯỞNG ĐƠN VỊ



