TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


ĐƠN VỊ BÁO CÁO: CÔNG NGHỆ CƠ KHÍ
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
	

	1
	Quản lý nhân sự các giảng viên trong khoa
	

	2
	Quản lý máy móc thiết bị và các tài sản khoa
	

	3
	Quản lý chuyên môn, khối lượng giảng dạy của giảng viên, sắp xếp thời khóa biểu
	

	4
	Quản lý sinh viên – học sinh khoa
	

	5
	Quản lý vật tư thực tập của SV-HS
	

	6
	Quản lý các chương trình đào tạo
	

	7
	Quản lý giảng dạy ngắn hạn, liên kết đào tạo
	

	8
	Quản lý Công đoàn khoa
	

	9
	Quản lý Đoàn thanh niên
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Công việc giảng dạy
	

	2
	Công việc chủ nhiệm, cố vấn học tập
	

	3
	Công việc biên soạn đề cương chi tiết
	

	4
	Công việc biên soạn giáo trình
	

	5
	Công việc nghiên cứu khoa học
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc bảo trì bảo dưỡng máy móc thiết bị
	

	2
	Công việc sửa chữa máy móc thiết bị
	

	3
	Công việc làm các mô hình học cụ phục vụ giảng dạy
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