TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


KHOA CN ĐIỆN – ĐIỆN TỬ
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 giảng viên, người lao động và người học thuộc khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng
	

	2
	Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo định hướng phát triển chung của Trường, bao gồm: Xây dựng, phát triển chương trình đào tạo; tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học; xây dựng đề án, biên soạn tài liệu, giáo trình theo định hướng phát triển của nhà trường; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của HSSV.Việc phát triển chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy phải thực hiện theo quy định của Bộ LĐ-TB&XH;
	

	3
	Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế; hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của khoa;
	

	4
	Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, ngành nghề đào tạo và cơ sở vật chất phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học.
	

	5
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho giảng viên, người lao động, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và người lao động khác thuộc khoa;
	

	6
	Tổ chức đánh giá cán bộ quản lý, giảng viên trong khoa.
	

	7
	Lập thời khóa biểu, quản lý nhập điểm các học phần do khoa quản lý: Tổ chức hội giảng
	

	8
	Quản lý tài sản, thiết bị kỹ thuật chuyên dùng và cơ sở vật chất phục vụ công tác đào tạo thuộc lĩnh vực do khoa quản lý, sử dụng;
	

	9
	Tổ chức cho HSSV thực tập tại các cơ sở sản xuất; Đào tạo các nghề ngắn hạn do khoa phụ trách; Đào tạo nâng bậc thợ cho các tổ chức và cá nhân có nhu cầu; Làm mô hình học cụ; Tổ chức thi SV giỏi nghề.
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Giảng dạy theo định mức
	

	2
	Nghiên cứu khoa học; công tác GVCN, CVHT; thực tập doanh nghiệp; quản lý phòng thực hành
	

	3
	Tham gia: Chỉnh sửa chương trình môn học; hướng dẫn đồ án học phần; ra đề thi, chấm thi và coi thi; làm mô hình học cụ; hội giảng các cấp; hướng dẫn SV thi giỏi nghề;  
	

	4
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Khoa, Phó Khoa và Trưởng bộ môn phân công.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Công việc …
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