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BÁO CÁO VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
ĐƠN VỊ: KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN

1. Báo cáo thực trạng

1.1. Nhân sự

Khoa Khoa học cơ bản là khoa trực thuộc trường Cao đẳng Kỹ thuật Công lập thuộc Ủy Ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh;

Khoa Khoa học Cơ bản thực hiện nhiệm vụ giảng dạy theo sự phân công của HIệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.

Năm học 2015- 2016 Khoa Khoa học Cơ bản có tổng số giảng viên là 36 người chia thành 06 tổ và 01 nhân viên văn phòng.

1.2. Trách nhiệm

Khoa Khoa học Cơ  bản chịu trách nhiệm giảng dạy các môn học Giáo dục Đại cương và Giáo dục thể chất cho sinh viên tòan trường vào năm thứ nhất và thứ hai của khóa học;

Có trách nhiệm liên đới hợp tác với các Phòng Khoa có liên quan trong việc tổ chức các kỳ thi kiểm tra định kỳ kiến thức của học sinh sinh viên tòan trường;

Quản lý giảng viên và nhân viên thuộc Khoa thực hiện nhiệm vụ giảng dạy trực tiếp và phục vụ giảng dạy theo Chương trình Giáo dục đào tạo của nhà trường.

Phối hợp với các Khoa, Phòng Quản lý học sinh và sinh viên để giáo dục rèn luyện đạo đức tư tưởng cho học sinh sinh viên do khoa phụ trách giảng dạy.

Tổ chức và hỗ trợ, tạo điều kiện để giảng viên và nhân viên thuộc Khoa hòan thành tốt nhất công việc được giao phó.

2. Vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành

2.1. Vị trí cấp trưởng Khoa Khoa học Cơ bản : 1 người, 1 vị trí
Chỉ đạo chung tòan bộ các công việc của khoa theo chỉ đạo công việc chung của nhà trường;

Phối hợp công tác xếp thời khóa biểu, biên soạn chương trình đào tạo; 

Tham gia tất cả các cuộc họp giao ban của nhà trường và triển khai công việc của nhà trường đến Khoa;

Phân công giảng dạy; quản lý, tham gia vào quá trình đánh giá, xếp lọai; kỷ luật nhân viên giảng viên thuộc Khoa Khoa học Cơ bản theo quy định;

Thực hiện quản lý các nội dung liên quan đến công việc nghiên cứu Khoa học của Khoa và các công việc chuyên môn khác;

Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng hiệu quả công tác giảng dạy và dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý.
2.2. Vị trí cấp phó Khoa Khoa học Cơ bản: 1 người, 1 vị trí
Chịu trách nhiệm điều hành công việc theo sự phân công của Trưởng Khoa;

Phụ trách việc quản lý tài sản thuộc Khoa Khoa học Cơ bản;

Tổ chức kiểm tra về chuyên môn thuộc trách nhiệm của Khoa Khoa học Cơ bản;

2.3. Tổ trưởng chuyên môn: 06 người, 06 vị trí 
Chịu trách nhiệm chung về chất lượng họat động chuyên môn của tổ với Khoa KHCB và với nhà trường; 

Xây dựng đề cuơng chi tiết, soạn đề thi, đáp án; 

Chỉ đạo các cuộc họp chuyên môn của tổ; 

Xây dựng kế họach  họat động chuyên môn của tổ

Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng hiệu quả công tác giảng dạy.
2.4. Giảng viên: 36 người, 36 vị trí
Thực hiện công tác giảng dạy các học phần  thuộc sự phân công của Khoa Khoa học Cơ bản và của tổ bộ môn; 
Chịu trách nhiệm trực tiếp về chất lượng giảng dạy kiến thức chuyên môn và chịu trách nhiệm liên đới trong việc rèn luyện đạo đức cho sinh viên do cá nhân phụ trách giảng dạy;
Trau dồi phẩm chất đạo đức nhà giáo, giữ gìn uy tín và danh dự của nhà giáo, gương mẫu trong công việc, đối xử công bằng với người học, tôn trọng nhân cách người học;

Bảo vệ quyền lợi chính đáng của người học, đòan kết giúp đỡ đồng nghiệp, rèn luyện sức khỏe, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng giảng dạy;
Thực hiện các nghĩa vụ công dân, chấp hành nội quy, quy định và quy chế nhà trường.
3. Vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ

Nhân viên: 1 người, 1 vị trí
Thực hiện công việc về hành chính cho giảng viên và nhân viên Khoa
Thực hiện các công việc hỗ trợ lãnh đạo Khoa; 
Thực hiện các công việc về thực hiện quy chế kiểm tra và giảng dạy.
	
	TP. Hồ Chí Minh, ngày 13 tháng 8 năm 2015
TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN 

CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN THUỘC ĐƠN VỊ KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
	TT
	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn
	Mô tả công việc
	Ghi chú

	1. Lãnh đạo khoa

	1
	Trần Kim Thu Liễu
	4/1/1965
	Trưởng khoa
	Thạc sĩ
Hóa hữu cơ
	Quản lý Khoa
Giảng dạy
	

	2
	Nguyễn Tiến Dương
	15/05/1956
	Phó Trưởng khoa
	Thạc sĩ
Toán giải tích
	Quản lý Khoa
Giảng dạy
	

	2. Tổ Toán

	3
	Nguyễn Văn Hậu
	23/5/1969
	
	Cử nhân Sư phạm Toán
	Giảng dạy
	

	4
	Dương Đức Kiên
	12/02/1986
	
	Cử nhân Toán
	Giảng dạy
	

	5
	Hà Như Mai
	08/04/1986
	Giảng viên
	Thạc sĩ Toán Ứng dụng
	Giảng dạy
	

	6
	Phạm Thị Thu Nga
	02/11/1976
	Trưởng bộ môn
	Thạc sĩ
Lý luận & PP GD môn Toán
	Quản lý tổ 

Giảng dạy
	

	7
	Cao Thị Nga
	01/01/1969
	Giảng viên
	Cử nhân

Sư phạm Toán
	Giảng dạy
	

	8
	Nguyễn Thị Cẩm Thạch
	31/10/1970
	Giảng viên
	Toán đại số lý thuyết số
	Giảng dạy
	

	9
	Nguyễn Thị Thủy
	08/11/1983
	Giảng viên
	Thạc sĩ Toán học
	Giảng dạy
	

	3. Tổ Lý

	10
	Nguyễn Văn Đông
	21/05/1966
	Giảng viên
	Cử nhân

Vật lý
	Giảng dạy
	

	11
	Nguyễn Quỳnh Giao
	14/04/1956
	Trưởng bộ môn
	Thạc sĩ
Vật lý
	Quản lý tổ 

Giảng dạy
	

	12
	Cao Đình Trung Hậu
	20/02/1971
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Vật lý
	Giảng dạy
	

	13
	Đặng Thị Kiến Trúc
	1/1/1975
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Vật lý
	Giảng dạy
	

	14
	Nguyễn Thanh Tú
	18/09/1976
	Giảng viên
	Cử nhân

Vật lý
	Giảng dạy
	

	15
	Trần Thị Ánh Tuyết
	24/8/1979
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Lý luận và PP giảng dạy Vật lý
	Giảng dạy
	

	4. Tổ Hóa

	16
	Nguyễn Huỳnh Mai Hạnh
	12/02/1981
	Giảng viên
	Thạc sĩ Hóa hữu cơ
	Giảng dạy
	

	17
	Nguyễn Thị Huyền Nga
	3/5/1974
	Trưởng bộ môn
	Thạc sĩ Hóa vô cơ
	Giảng dạy
	

	18
	Trịnh Khắc Vũ
	17/4/1981
	Giảng viên
	Thạc sĩ Hóa vô cơ 


	Giảng dạy
	

	5. Tổ Khoa học Giao tiếp

	19
	Nguyễn Phương Hà
	29/11/1979
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Giáo dục học
	Giảng dạy
	

	20
	Nguyễn Thị Thu Hoài
	9/9/1961
	Giảng viên
	Cử nhân

Ngữ văn
	Giảng dạy
	

	21
	Đặng Thị Nhật Minh
	28/9/1967
	Trưởng bộ môn
	Thạc sĩ
Quản lý giáo dục

Cử nhân luật
	Quản lý tổ 


	

	22
	Trương Thị Minh Hà
	30/10/1962
	Giảng viên
	Cử nhân

Sư phạm Anh
	Giảng dạy
	

	23
	Võ Thị Hồng Lan
	03/01/1974
	Giảng viên
	Cử nhân

Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	24
	Nguyễn Thị Minh Quý
	16/9/1962
	Giảng viên
	Cử nhân

Sư phạm Anh
	Quản lý tổ 

Giảng dạy
	

	25
	Nguyễn Thị Thu Tâm
	21/10/1976
	Giảng viên
	Cử nhân

Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	26
	Đinh Trần Phương Thảo
	13/3/1990
	
	Cử nhân

Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	27
	Vương Thanh Thủy
	03/12/1972
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Phương pháp giảng dạy Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	28
	Lê Nguyễn Mỹ Trâm
	27/10/1971
	
	Thạc sĩ Ngôn ngữ ứng dung
	Giảng dạy
	

	29
	Nguyễn Thị Bảo Trân
	09/12/1978
	Giảng viên
	Thạc sĩ
Phương pháp giảng dạy Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	30
	Nguyễn Thị Thanh Tú
	29/08/1978
	Giảng viên
	Cử nhân

Tiếng Anh
	Giảng dạy
	

	31
	Trần Bạch Tuyết
	20/10/1961
	Giảng viên
	Cử nhân

Sư phạm Anh
	Giảng dạy
	

	7. Tổ Giáo dục Thể chất

	32
	Lê Thái Hùng
	21/12/1974
	Giảng viên
	Cử nhân

Giáo dục thể chất
	Giảng dạy
	

	33
	Giang Phi Hùng
	16/12/1983
	Giảng viên
	Cử nhân

Giáo dục thể chất
	Giảng dạy
	

	34
	Nguyễn Mạnh Phương
	09/12/1981
	Giảng viên
	Cử nhân

Giáo dục thể chất
	Giảng dạy
	

	35


	Nguyễn Phú Tân
	1/1/1977
	Giảng viên
	Cử nhân

Giáo dục thể chất
	Giảng dạy
	

	36
	Nguyễn Đức Thắng
	02/09/1965
	Trưởng bộ môn
	Cử nhân

Thể Dục Thể Thao
	Quản lý tổ 

Giảng dạy
	

	8. Nhân viên

	37
	Trương Thị Hồng
	19/02/1977
	Nhân viên
	Cử nhân

Ngữ văn
	Thư ký 

Giáo vụ khoa
	


TP. Hồ Chí Minh, ngày 13 tháng 8 năm 2015

     TRƯỞNG ĐƠN VỊ 

Trần Kim Thu Liễu
