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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
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	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí Trưởng khoa
	1.1
	Tổ chức thực hiện quá trình đào tạo
	Khối lượng giảng dạy của GV
	Bảng tính khối lượng giảng dạy của GV

	
	
	1.2
	Quản lý CB,GV và HSSV của Khoa
	Danh sách CB,GV và HSSV
	Kết quả đánh giá CB,GV theo quý, theo năm. Kết quả học tập của HSSV

	
	
	1.3
	Tổ chức hoạt động nghiên cứu khoa học và làm mô hình học cụ
	Nghiên cứu khoa học
	Các đề tài, mô hình, bài báo.

	
	
	1.4
	Tổ chức xây dựng chương trình đào tạo, chương trình chi tiết, biên soạn giáo trình,
	Xây dựng chương trình và giáo trình
	Chương trình đào tạo cho các ngành của khoa, giáo trình cho các môn học

	
	
	1.5
	Lên kế hoạch bồi dưỡng nâng cao chuyên môn và nghiệp vụ cho CB,GV
	Chương trình bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ
	Các văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận

	
	
	1.6
	Lập dự án các phòng thực hành của khoa
	Dự án
	Các phòng thực hành của khoa

	
	
	1.7
	Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên
	Kế hoạch phát triển đội ngũ GV
	Đội ngũ giảng viên

	
	
	1.8
	Mời GV thỉnh giảng
	Hợp đồng thỉnh giảng
	Giảng dạy một số môn học

	
	
	1.9
	Liên kết với doanh nghiệp
	Các hợp đồng liên kết đào tạo
	Thiết bị vật tư, học bổng, giờ dạy

	
	
	1.10
	Thực hiện báo cáo tháng và kế hoạch cho tháng tiếp theo
	Báo cáo tháng và kế hoạch tháng
	Các công việc đã làm trong tháng và công việc sẽ thực hiện trong tháng tới

	2
	Vị trí Phó Trưởng khoa
	2.1
	Lên lịch giảng dạy cho GV
	Thời khóa biểu
	Khối giảng dạy cho từng GV

	
	
	2.2
	Quản lý vật tư, thiết bị
	Hồ sơ vật tư, thiết bị phòng TH
	Vật tư

	
	
	2.3
	Lên kế hoạch dự giờ và tổ chức hội giảng
	kế hoạch dự giờ và hội giảng
	Tiết giảng dạy của GV

	
	
	2.4
	Tổ chức thi giỏi nghề cho SV của Khoa
	Thi giỏi nghề cho sinh viên
	Kết quả SV đạt các giải hội thi

	
	
	2.5
	Thực công kiểm tra hồ sơ giảng viên
	Kiểm tra hồ sơ giảng viên
	Lịch giảng dạy, giáo án, giáo trình, …

	
	
	2.6
	Nhập thời khóa biểu vào phần mềm
	Thời khóa biểu
	Thời khóa biểu

	
	
	2.7
	Lập kế hoạch thực tập tốt nghiệp cho sinh viên
	Kế hoạch thực tập tốt nghiệp
	Kết quả và điểm thực tập tốt nghiệp của SV

	3
	Vị trí Trưởng bộ môn
	3.1
	Quản lý giảng viên trong bộ môn
	Danh sách CB,GV trong bộ môn
	Phân công khối lượng công việc trong bộ môn

	
	
	3.2
	Tổ chức xây dựng chương trình đào tạo, chương trình chi tiết, biên soạn giáo trình của bộ môn
	Xây dựng chương trình và giáo trình của bộ môn
	Chương trình đào tạo, giáo trình cho các môn học của bộ môn

	
	
	3.3
	Tổ chức hoạt động nghiên cứu khoa học và làm mô hình học cụ trong bộ môn
	Nghiên cứu khoa học 
	Các đề tài, mô hình, bài báo. cho bộ môn

	
	
	3.4
	Lập dự án các phòng thực hành của bộ môn
	Dự án
	Các phòng thực hành của bộ môn

	
	
	3.5
	Lập kế hoạch dự trù mua vật tư cho từng học kỳ
	Kế hoạch vật tư cho học kỳ
	Vật tư phục vụ cho giảng dạy của bộ môn

	
	
	3.6
	Lên kế hoạch dự giờ GV trong bộ môn
	Kế hoạch dự giờ học kỳ
	Tiết giảng dạy GV của bộ môn 

	
	
	3.7
	Thực công kiểm tra hồ sơ giảng viên trong bộ môn
	Kiểm tra hồ sơ giảng viên
	Lịch giảng dạy, giáo án, giáo trình, …

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Giảng viên
	5.1
	Thực hiện giảng dạy
	Giảng dạy
	Số tiết thực giảng

	
	
	5.2
	Thực hiện công tác GVCN,  CVHT
	Công tác GVCN
	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp

	
	
	5.3
	Thực tập doanh nghiệp
	Thực tập doanh nghiệp
	Khối lượng giảng viên thực tập doanh nghiệp

	
	
	5.4
	Quản lý phòng thực hành
	Quản lý phòng thực hành
	Thiết bị, vật tư của phòng TH

	
	
	5.5
	Tham gia chỉnh sửa chương trình môn học, bài giảng, giáo trình
	Xây dựng chương trình, bài giảng và giáo trình
	Chương trình đào tạo, bài giảng, giáo trình 

	
	
	5.6
	Ra đề thi, chấm thi và coi thi
	Kiểm tra 
	Đề thi

	
	
	5.7
	Dự giờ, hội giảng 
	Hội giảng
	Tiết giảng

	
	
	5.8
	Hướng dẫn đồ án học phần; hướng dẫn SV thi giỏi nghề;  
	Hướng dẫn chuyên môn
	Đồ án; mô hình học cụ; giỏi nghề. 

	
	
	5.9
	Tham gia nghiên cứu khoa học và làm mô 
	Nghiên cứu khoa học
	Các đề tài, mô hình, bài báo. 

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Không
	7.1
	
	
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	TP. HCM ngày 28 tháng 02 năm 2019
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(Ký và ghi rõ họ tên)
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