TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


KHOA CÔNG NGHỆ ĐỘNG LỰC
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
	Xây dựng chiến lược phát trển khoa
	

	2
	Xây dựng chương trình, kế hoạch đào tạo các ngành
	

	3
	Xây dựng kế hoạch, quản lý đội ngũ giảng viên thuộc khoa
	

	4
	Phân công, giám sát các hoạt động đào tạo, nghiên cứu khoa học của khoa hàng năm
	

	5
	Phân công, giám sát quá trình giao nhận bài thi, chấm thi, nộp kết quả thi
	

	6
	Thực hiện quản lý công tác khen thưởng, các chế độ của sinh viên thuộc khoa
	

	7
	Xây dựng kế hoạch, triển khai và tổ chức thực hiện các hoạt động nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ
	

	8
	Phân công, chỉ đạo công tác thực tập tốt nghiệp cho sinh viên hàng năm của khoa
	

	9
	Quản lý cơ sở vật chất của khoa
	

	10
	Đề xuất  mua vật tư, trang thiết bị phục vụ hoạt động đào tạo hàng năm
	

	11
	Quản lý trực tiếp các tổ bộ môn
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Giảng dạy các môn thuộc tổ Động cơ
	

	2
	Giảng dạy các môn thuộc tổ Gầm ô tô
	

	3
	Giảng dạy các môn thuộc tổ Điện ô tô
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Nhận và giao công văn giấy tờ có liên quan đến khoa, trình lãnh đạo khoa phê duyệt
	

	2
	Triển khai thực hiện các hoạt động đào tạo liên quan đến khoa ( chương trình đào tạo, thời khoá biểu)
	

	3
	Thực hiện tất cả các công văn giấy tờ có liên quan đến công tác đào tạo  sinh viên của khoa
	

	4
	Lưu trữ các loại giấy tờ của khoa
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


