Họ và tên: SỸ THỊ CHUNG

Lớp: K14 - TC2. 

MSSV: 05

Môn: Quản lý nguồn nhân lực xã hội

Câu hỏi


Mô tả khái quát công việc của mình. Nêu vài sáng kiến để nâng cao hiệu quả cho công việc
Bài làm
Mô tả khái quát công việc của bản thân và Nêu vài sáng kiến để nâng cao hiệu quả cho công việc

Bản thân em là một Giáo vụ khoa những công việc chủ yếu của em là:
1. Tính khối lượng giảng dạy của giảng viên. Để công việc này được hoạt động tốt yêu cầu cần phải có phần mềm nhập dữ liệu số tiết nghỉ dạy, nhờ người dạy thay, dạy bù của từng giảng viên rõ ràng cho từng ngày, tháng, học kỳ.
2. Lưu trữ, văn thư của khoa. Cần phải có trang thiết bị đầy đủ như tủ, kệ, hộp, bìa còng ... để lưu trữ và dán nhãn từng loại hồ sơ rõ ràng để khi cần bản thân em sẽ dễ dàng biết hồ sơ ở vị trí để lấy được ngay không mất thời gian tìm kiếm. Thường cập nhật thông tin mới theo quy định của nhà nước để các văn bản khi soạn thảo đúng quy định quy định.
3. Đổ thời khóa biểu lên phần mềm yêu cầu hệ thống mạng phải hoạt động tốt và dữ liệu thời khóa biểu phải đầy đủ rõ ràng như tên giảng viên, số phòng.
4. Khi giảng viên có kế hoạch xin nghỉ cần phải thông báo kịp thời lịch nghỉ học cho HS-SV được biết yêu cầu giảng viên phải nộp đơn xin nghỉ sớm để có thể thông báo kịp thời cho HS-SV biết thông tin.

5. Khi Ban lãnh đạo ra những quy định, quyết định... không hợp lý cần tư vấn để Ban lãnh đạo xem xét điểm bất lợi và có lợi để Khoa được hoạt động tốt.

6. Kiểm tra hình thức ra đề và nộp cho nhà trường để công việc không xảy ra tình trạng chậm trễ, sai sót trong quá trình thực hiện ra đề thi của GV bản thân em phải, theo dõi nhắc nhở thời hạn nộp của GV để bản thân em có thời gian kiểm tra về hình thức và trưởng bộ môn có thời gian kiểm tra nội dung của đề thi được chính xác trước khi trình ký cho Trưởng khoa và nộp nhà trường.

7. Phân công giảng viên coi thi để hạn chế tối đa việc làm đơn xin nghỉ khi GV bận việc không tham gia coi thi được vì giảng viên bận việc khi quyết định đã được ban hành, Giáo vụ nên thu thập thông tin của giảng viên trước khi thực hiện.
