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BẢNG XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

KHOA CÔNG NGHỆ NHIỆTLẠNH

Tổng số nhân sự hiện có 10 người, trong đó:
· CBQL: 
01
· Viên chức: 
10
· Hợp đồng trường: 
0
Số nhân sự cần cho các vị trí việc làm: 
 11 người
	TT
	Vị trí việc làm
	Mô tả công việc
	Trình độ chuyên môn
	Năng lực, kỹ năng
	Số nhân sự theo VTVL
	Số nhân sự hiện có

	1. 
	Trưởng khoa

Hoặc Phụ trách khoa
	· Chỉ đạo chung toàn bộ các công việc của khoa theo chỉ đạo công việc chung của nhà trường

· Xếp thời khóa biểu hoặc phân công xếp TKB 

· Tham gia tất cả các cuộc họp giao ban của nhà trường và triển khai công việc của nhà trường đến Khoa.

· Tham dự Hội đồng Khoa học, hội đồng thi đua Nhà trường

· Phân công giảng dạy 

· Quản lý, tham gia vào quá trình đánh giá, xếp lọai; xếp thi đua theo quy định

· Ký duyệt tạm ngưng lịch học, đề xuất dạy bù.

· Dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý

· Phụ trách việc quản lý tài sản của Khoa

· Phụ trách quản lý chung các lớp học ôn tập, học lại theo quy định chung của nhà trường

· Thực hiện quản lý các nội dung liên quan đến công việc nghiên cứu khoa học của Khoa

· Xây dựng kế hoạch nhân sự Khoa, kế hoạch hội thảo khoa học, hội giảng thuộc Khoa và kế hoạch kiểm tra về chuyên môn thuộc trách nhiệm của Khoa Lý luận Chính trị

· Dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý.

· Phối hợp với các đơn vị khác trong  trường giải quyết các vấn đề có liên quan.

· Thực hiện các báo cáo tháng, báo cáo năm, báo cáo hoạt động giảng dạy, nghiên cứu khoa học …

· Trực khoa theo lịch phân công

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng


	Thạc sĩ kỹ thuật, chuyên ngành công nghệ Nhiệt
	- Có kiến thức pháp luật.

- Có phẩm chất chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp

- Có tinh thần ham học hỏi và có năng lực nghiên cứu khoa học.

- Nắm rõ các chương trình đào tạo, đề cương, quy chế học tập các môn do khoa giảng dạy

- Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

Đọc được các văn bản tiếng Anh thông thường

- Nắm rõ các quy định của Nhà trường có liên quan.

- Có kỹ năng tổ chức, quản lý và kỹ năng làm việc nhóm. 

- Có kỹ năng lập kế hoạch, kỹ năng giao tiếp.

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm
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	2. 2
	Phó trưởng khoa


	· Chỉ đạo chung toàn bộ các công việc của khoa theo chỉ đạo công việc chung của nhà trường

· Xếp thời khóa biểu hoặc phân công xếp TKB 

· Tham gia tất cả các cuộc họp giao ban của nhà trường và triển khai công việc của nhà trường đến Khoa.

· Tham dự Hội đồng Khoa học, hội đồng thi đua Nhà trường

· Phân công giảng dạy 

· Quản lý, tham gia vào quá trình đánh giá, xếp lọai; xếp thi đua Khoa Lý luận Chính trị theo quy định

· Ký duyệt tạm ngưng lịch học, đề xuất dạy bù.

· Dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý

· Phụ trách việc quản lý tài sản của Khoa

· Phụ trách quản lý chung các lớp học ôn tập, học lại theo quy định chung của nhà trường

· Thực hiện quản lý các nội dung liên quan đến công việc nghiên cứu khoa học của Khoa

· Xây dựng kế hoạch nhân sự Khoa, kế hoạch hội thảo khoa học, hội giảng thuộc Khoa và kế hoạch kiểm tra về chuyên môn thuộc trách nhiệm của Khoa 
· Dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý.

· Phối hợp với các đơn vị khác trong  trường giải quyết các vấn đề có liên quan.

· Thực hiện các báo cáo tháng, báo cáo năm, báo cáo hoạt động giảng dạy, nghiên cứu khoa học …

· Trực khoa theo lịch phân công

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng


	Trình độ chuyên ngành theo yêu cầu
	- Có kiến thức pháp luật.

- Có phẩm chất chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp

- Có tinh thần ham học hỏi và có năng lực nghiên cứu khoa học.

- Nắm rõ các chương trình đào tạo, đề cương, quy chế học tập các môn do khoa giảng dạy

- Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

Đọc được các văn bản tiếng Anh thông thường

- Nắm rõ các quy định của Nhà trường có liên quan.

- Có kỹ năng tổ chức, quản lý và kỹ năng làm việc nhóm. 

- Có kỹ năng lập kế hoạch, kỹ năng giao tiếp.

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm


	1
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	3. 
	Trưởng bộ môn

hoặc Phụ trách tổ cơ sở ngành
	· Tham dự các cuộc họp với nhà Trường theo thành phần triệu tập.

· Xếp thời khóa biểu theo sự phân công của trưởng đơn vị 

· Cùng với trưởng đơn vị tham gia phân công giảng dạy. 

· Tham gia cùng với trưởng đơn vị vào quá trình đánh giá, xếp lọai; xếp thi đua Khoa Lý luận Chính trị theo quy định

· Ký duyệt tạm ngưng lịch học, đề xuất dạy bù.

· Dự lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn, nghiệp vụ quản lý

· Phụ trách quản lý chung các lớp học ôn tập, học lại theo sự phân công của trưởng đơn vị.

· Tổ chức các Hội thảo khoa học, Hội giảng thuộc Khoa và tổ chức kiểm tra về chuyên môn thuộc trách nhiệm của Khoa.

· Trực khoa theo lịch phân công

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng đơn vị.
	Thạc sĩ, kỹ sư chuyên ngành kỹ thuật Nhiệt, Điện-Điện tử, Tự động hóa.
	- Có kiến thức pháp luật.

- Có phẩm chất chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp.

- Có tinh thần ham học hỏi và nghiên cứu khoa học.

- Nắm rõ các chương trình đào tạo, đề cương, quy chế học tập các môn do khoa giảng dạy

- Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

Đọc được các văn bản tiếng Anh thông thường

- Nắm rõ các quy định của Nhà trường có liên quan.

- Có kỹ năng tổ chức, quản lý và kỹ năng làm việc nhóm. 

- Có kỹ năng lập kế hoạch, kỹ năng giao tiếp.

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm
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	4. 
	Trưởng bộ môn

hoặc Phụ trách tổ bộ môn Chuyên ngành
	· Chịu trách nhiệm chung về chất lượng họat động chuyên môn của tổ với Khoa và với Nhà trường 

· Xây dựng đề cuơng chi tiết, soạn đề thi, đáp án

· Tổ chức các cuộc họp chuyên môn của tổ, tổ chức hoạt động dự giờ, kiểm tra chuyên môn trong tổ bộ môn

· Xây dựng kế họach  họat động chuyên môn của tổ 

· Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng hiệu quả công tác giảng dạy.
· Trực khoa theo lịch phân công
· Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của trưởng, phó đơn vị.
	Trình độ thạc sĩ, kỹ sư chuyên ngành kỹ thuật Nhiệt, Điện-Điện tử, Tự động hóa. 


	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật.

- Có phẩm chất chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp

- Có tinh thần ham học hỏi và nghiên cứu khoa học.

- Nắm rõ các chương trình đào tạo, đề cương, quy chế học tập các môn do tổ bộ môn giảng dạy

- Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

- Nắm rõ các quy định của Nhà trường có liên quan.

- Có kỹ năng tổ chức, quản lý và kỹ năng làm việc nhóm, kỹ năng giao tiếp.

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm


	1
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	5. 
	Giảng viên 
	- Soạn giáo án, lịch giảng dạy học kỳ các môn cơ sở  và chuyên ngành Điện Lạnh .

- Lên lớp giảng dạy môn, hướng dẫn sinh viên nghiên cứu, trình bày,thảo luận, .

- Quản lý sinh viên theo phân công

- Thực hiện việc nhập điểm, xét điều kiện dự thi, coi thi, chấm thi

- Thực hiện các hoạt động nghiên cứu khoa học

- Tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu học tập, đề cương môn học, đề thi.
	Trình độ thạc sĩ

Có 5 giảng viên,

Trình độ cử nhân có 5 giảng viên 
	- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật.

- Có phẩm chất chính trị vững vàng, có đạo đức nghề nghiệp.

- Có năng lực giảng dạy môn học được phân công và quản lý sinh viên.

-  Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

- Nắm rõ các kiến thức chuyên môn, có khả năng vận dụng kiến thức để giảng dạy và giải quyết các vấn đề thực tiễn

- Có năng lực nghiên cứu khoa học.
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	6. 
	Giáo vụ khoa
	- Thực hiện các nhiệm vụ của nhân viên văn phòng
Quản lý và cập nhật thông tin của khoa lên trang web của nhà trường Hỗ trợ Trưởng Khoa chuẩn bị các báo cáo, công văn và các giấy tờ khác.Thông tin, liên lạc và tổ chức sắp xếp công việc hằng ngày nhằm hỗ trợ cho hoạt động của Khoa.
- Thông tin, liên lạc và tổ chức sắp xếp công việc hằng ngày nhằm hỗ trợ cho hoạt động của Khoa.
 - Thực hiện công tác văn thư, biên tập văn bản, tổ chức sắp xếp và quản lý các văn bản, hồ sơ, tài liệu của Khoa. 

- Sắp xếp và lưu trữ hồ sơ Giải thích những thắc mắc liên quan đến việc học của sinh viên  - học sinh. 

- Theo dõi tiến độ đào tạo của các khóa Cao đẳng và Trung cấp chuyên nghiệp
- Thực hiện các công tác khác do Trưởng Khoa phân công
	Có kiến thức về công việc văn phòng căn bản. Trình độ tin học A
	-  Khả năng sử dụng tin học văn phòng và các phần mềm đào tạo

- Có hiểu biết về kiến thức pháp luật.

- Trung thực, cẩn thận
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TPHCM, ngày 10  tháng  10    năm 2017

TRƯỞNG ĐƠN VỊ

Đinh Đồng Hiệp
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