[bookmark: _GoBack]Liệt kê công việc của lãnh đạo khoa Công nghệ Động lực
1. Trực tại văn phòng khoa (T;Th;L)
2. Triển khai các kế hoạch hoạt động tại khoa(T)
3. Công tác giáo dục chính trị, tư tưởng toàn khoa(Th)
4. Quản lý nhân sự(T)
5. Quản lý chung các hoạt động tại khoa(T)
6. Quản lý chương trình khung đào tạo của các hệ(Th)
7. Quản lý đề cương học phần, môn học(Th)
8. Quản lý giáo trình và tài liệu giảng dạy học phần(Th)
9. Công tác theo dõi, quản lý giáo án lên lớp(L)
10.Quản lý hồ sơ giảng viên(L)
11.Công tác kiểm tra toàn diện giảng viên(L)
12.Công tác đánh giá và phân loại giảng viên theo chủ đề, năm học(T)
13.Sắp xếp thời khóa biểu học tập các hệ, các khóa đào tạo(Th)
14.Sắp xếp lịch ôn tập các hệ đào tạo(Th)
15.Sắp xếp kế hoạch các kỳ thi(Th)
16.Phân công coi và chấm thi(Th)
17.Quản lý công tác nghiên cứu khoa học của giảng viên(L)
18.Quản lý công tác bồi dưỡng và phát triển đội ngũ giảng viên(T)
19.Quản lý các sáng kiến kinh nghiệm của giảng viên(L)
20.Quản lý chế tạo mô hình học cụ phục vụ dạy học (L)
21.Công tác bảo dưỡng và sửa chữa thiết bị dạy học(L)
22.Lập kế hoạch trang thiết bị dạy học(L)
23.Lập kế hoạch và quản lý vật tư, nhiên liệu thực tập(L)
24.Quản lý nhà xưởng thực tập(L)
25.Quan hệ với doanh nghiệp, với trường học, với cơ sở đào tạo(T)
26.Công tác quản lý học sinh – sinh viên(Th)
27.Công tác nghiên cứu khoa học của sinh viên(L)
28.Công tác quản lý GVCN, CVHT(T)
29.Công tác hỗ trợ công tác Công đoàn(Th)
30.Công tác hỗ trợ Đoàn thanh niên, Hội sinh viên(Th)
31.Công tác phát triển các câu lạc bộ sinh viên thuộc khoa(L)
32.Công tác cựu học sinh, sinh viên(Th)

















PHÂN CÔNG PHỤ TRÁCH CÔNG VIỆC CỦA LÃNH ĐẠO KHOA
KHOA CÔNG NGHỆ ĐỘNG LỰC
(Từ năm học 2016 – 2017)
A.  Nguyễn Anh Tuấn (Trưởng khoa), phụ trách chính các công việc:
1. Trực tại văn phòng khoa (T;Th;L)
2. Triển khai các kế hoạch hoạt động tại khoa(T)
3. Quản lý nhân sự(T)
4. Quản lý chung các hoạt động tại khoa(T)
5. Công tác đánh giá và phân loại giảng viên theo chủ đề, năm học(T)
6. Quản lý công tác bồi dưỡng và phát triển đội ngũ giảng viên(T)
7. Quan hệ với doanh nghiệp, với trường học, với cơ sở đào tạo(T)
8. Công tác quản lý GVCN, CVHT(T)
B. Võ Đắc Thịnh (Phó trưởng khoa), phụ trách chính các công việc:
1. Trực tại văn phòng khoa (T;Th;L)
2. Công tác giáo dục chính trị, tư tưởng toàn khoa(Th)
3. Quản lý chương trình khung đào tạo của các hệ(Th)
4. Quản lý đề cương học phần, môn học(Th)
5. Quản lý giáo trình và tài liệu giảng dạy học phần(Th)
6. Sắp xếp thời khóa biểu học tập các hệ, các khóa đào tạo(Th)
7. Sắp xếp lịch ôn tập các hệ đào tạo(Th)
8. Sắp xếp kế hoạch các kỳ thi(Th)
9. Phân công coi và chấm thi(Th)
10. Công tác quản lý học sinh – sinh viên(Th)
11. Công tác hỗ trợ công tác Công đoàn(Th)
12. Công tác hỗ trợ Đoàn thanh niên, Hội sinh viên(Th)
13. Công tác cựu học sinh, sinh viên(Th)
3. Nguyễn Phụ Thượng Lưu (Phó trưởng khoa)
1. Trực tại văn phòng khoa (T;Th;L)
2. Công tác theo dõi, quản lý giáo án lên lớp(L)
3. Quản lý hồ sơ giảng viên(L)
4. Công tác kiểm tra toàn diện giảng viên(L)
5. Quản lý công tác nghiên cứu khoa học của giảng viên(L)
6. Quản lý các sáng kiến kinh nghiệm của giảng viên(L)
7. Quản lý chế tạo mô hình học cụ phục vụ dạy học (L)
8. Công tác bảo dưỡng và sửa chữa thiết bị dạy học(L)
9. Lập kế hoạch trang thiết bị dạy học(L)
10.Lập kế hoạch và quản lý vật tư, nhiên liệu thực tập(L)
11.Quản lý nhà xưởng thực tập(L)
12.Công tác nghiên cứu khoa học của sinh viên(L)
13.Công tác quản lý GVCN, CVHT(T)
14.Công tác phát triển các câu lạc bộ sinh viên thuộc khoa(L)
                                                            TP. HCM, ngày   tháng    năm 2016
                                                              TRƯỞNG KHOA
