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	1
	Sỹ ThịChung
	31/10/1986
	Thư ký khoa
	Kỹ sư kỹ thuật môi trường
	(1)
	

	11
	Nguyễn Ngọc Quỳnh
	 11/03/1981 
	Giảng viên

Phó khoa LLCT
	Thạc sĩ kinh tế

Chuyên ngành KTCT
	(2)
	


(1) : Mô tả công việc của cô Sỹ Thị Chung
- Thống kê tình hình giảng dạy hàng tháng, học kì, năm học

- Báo cáo kết quả dự giờ, hồ sơ chuyên môn theo học kỳ

- Tính khối lượng giảng dạy của HKI, HKII, năm học

- Tính hoạt động chuyên môn và các công việc khác của năm học

- Làm bảng điểm thi giữa học phần, kết thúc học phần

- Nộp bảng điểm thi kết thúc học phần

- Làm đề nghị xin giấy thi giữa học phần 

- Nộp, trình ký các loại đơn xin phép, báo bù, đổi phòng,…

- Chấm công hàng tháng

- Giao, nhận và lưu trữ các loại văn bản 

- Làm thư ký cho các cuộc họp khoa hàng tháng, NCKH, xếp thi đua,..

- Nộp các loại giấy tờ liên quan đến chế độ nghỉ BHXH,…

- Làm bảng dự kiến phân công chuyên môn 

- Thực hiện hồ sơ hội thảo

- Thực hiện hồ sơ thao giảng 

- Lập danh sách giảng viên coi thi

- Nhận, giao các bài thi về cho Giảng viên chấm

- Lưu trữ các bài thi giữa học phẩn của các khóa 

- Photo, lưu trữ, nộp các loại bảng điểm

- Thống kê giờ nghiên cứu khoa học của năm học

- Làm giấy đề nghị thanh toán tiền Văn phòng phẩm, vật hư rẻ tiền, điện thoại…

- Quản lí, Kiểm kê tài sản

- Làm các loại giấy đề nghị sửa chữa, hư hỏng liên quan đến tài sản

- Làm phiếu đề nghị sửa chữa máy chiếu, máy vi tính, hệ thống mạng khi bị hư hỏng

- Làm các loại giấy đề nghị, phiếu xuất, tranh bị tài sản 

- Lập danh sách mua các loại sách cho Khoa
(2): Mô tả công việc của thầy Nguyễn Ngọc Quỳnh

- Giảng dạy môn Giáo dục chính trị và môn Đường lối CM của Đảng cộng sản Việt Nam
- Tham gia các cuộc họp được triệu tập bởi Ban giám hiệu Nhà trường và của các phòng chức năng.

- Triển khai các công việc đã được giao trong các cuộc họp với Ban giám hiệu Nhà trường và với các phòng chức năng.

- Tổ chức họp Khoa định kỳ hoặc đột xuất, tổ chức các họp tổ bộ môn khi cần thiết.
- Viết các báo cáo, tổ chức họp hội nghị cán bộ công chức của Khoa hằng năm
- Ký duyệt bảng điểm, đề thi, các đơn xin phép, lịch giảng dạy học kỳ, các văn bản đề xuất, kiến nghị ....

- Tổ chức các buổi thao giảng, hội thảo.
- Phổ biến các quy định của Bộ Giáo dục Đào tạo và của Nhà trường đến các nhân viên, giảng viên trong Khoa

- Quản lý cán bộ, giảng viên, nhân viên của Khoa, đề xuất các công tác nhân sự của Khoa đến Nhà trường

- Đề cử bổ nhiệm phó khoa, trưởng bộ môn

- Tổ chức xây dựng đề cương chi tiết, tổ chức soạn thảo tài liệu giảng dạy, ngân hàng câu hỏi...
- Xét thi đua hàng tháng, hàng năm đối với các nhân viên, giảng viên trong Khoa
- Tổ chức nghiên cứu đổi mới phương pháp giảng dạy, lên kế hoạch bồi dưỡng hoặc đề cử giảng viên tham gia các lớp tập huấn nâng cao trình độ chuyên môn.
-  Thực hiện các yêu cầu khác có liên quan từ Hiệu trường và các Phòng  chức năng.
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