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TRUONG CAO PANG KY THUAT LY TU TRONG
KHOA PIEN - PIEN TU

Tai liéu: Khoa Dién — Dién tir Hiéu luc tir ngay: 01- 01 — 2015 Lan ban hanh: 01

QUYEN HAN - TRACH NHIEM

Pon vi: Khoa Dién — Dién tir q
Chirc danh cong viéc: Truéng Khoa: CHAU VAN BAO

1. M6 ta cong viéc cu theé

T6 chirc va quan 1y cong tac giang day chuyén nganh Dién —Dién tir.

Quan ly gidng vién, CBVC va HS-SV cua Khoa.

T6 chirc nghién ciru khoa hoc va hop tac quéc té trong pham vi Khoa.

Lén ké hoach bdi dudng ning cao va bdi dudng nghiép vu giang vién va CBVC
trong Khoa.

Quan 1y cac phong, xudng thuc hanh cua Khoa.

Lién két dao tao, tu vin cho cac Doanh nghiép-Trudng-Khoa - Trung tim day nghé.
Lap ké hoach giang vién va thoi khoa biéu cac 16p cho mdi hoc ky.

Kiém tra hd so bd mon va hd so giang vién cua Khoa.

Lap du an cac phong thuc hanh ctua Khoa.

Thuyc hién, huéng dan hoc sinh, sinh vién va chi dao giang vién 1am cac md hinh
hoc cu d6 an hoc phan va ludn van tot nghiép.

Phuy trach bd mon Ty dong Hoa va Thiét Bi Dién.

Hudng dan hoc sinh sinh vién thuc tap cong ty, xi nghiép.

Ky cac gidy to, van ban qua Phong Ban va trinh BGH.

Ky cac bang diém sinh vién

Tong két nhitng cong viéc da lam trong thang va ké hoach cho thang tiép theo cua
Khoa.

Thyc hién cac nhiém vy khac do Ban Giam Hi¢u phan cong.

. Cdc trach nhiém dwoc giao dé thuc hién cong viéc

Lap ké hoach dao tao, thiét ké va theo doi qué trinh thyc hi¢n chuong trinh dao tao
thudc pham vi Khoa.

Pam béo chat lwong giang day hoc tap cac chuyén nganh do Khoa dio tao dap tng
yéu cAu cua nha truong, cua nganh, cua B va cua xa hoi.

T4 chirc bién soan gido trinh giang day cac mon chuyén nganh do Khoa dam tréch.

Lap ké hoach va thoi khod biéu cac 16p vao dau mdi hoc ky, can nhic khdi luong
chuong trinh gitra cac giang vién cho phu hop.

Theo dbi tién dd dao tao ctia Khoa.

Kiém tra va don dbc cac giang vién thyc hién tot viéc soan gido trinh, gido an.

Theo ddi va nhic nhd giang vién giang day ding tién d6 dé ra.

Cung cap, cip nhat chuong trinh va nhimng thong tin can thiét cho giang vién thuc hién
cong tac giang day.

Pam bao moi sinh vién déu co chd thuc tap.

Tham gia, dong goép ¥ kién xay dung cac chuong trinh hop tac qudc té.

T chuc cac hoi giang cép Khoa, hoi thao khoa hoc, bdo cdo chuyén dé.
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5.

T chic cho HS-SV thuc tap, nghién ctru khoa hoc.

Té churc thi gioi nghé cip Khoa dé chon nhitng HS-SV goi tay nghé di thi giéi nghé
cap thanh phd va quéc gia.

T chuc cac hoat dong van hoda, van ngh¢, TDTT va cac hoat dong vui choi giai tri.
Kiém soat viéc tudn thu ndi quy, quy dinh cta nha trudng dbi véi cac giang vién,
CBVC, HS-SV cua Khoa.

Lap danh muc thiét bi, vat tu thudc pham vi Khoa quan ly.

Phan cong trach nhiém kiém soat, theo ddi va bao tri cac thiét bi, vat tu ctiia Khoa.
Phan cong quan ly, theo doi hién trang cac phong lam viéc, phong hoc tap thudc
pham vi Khoa quan ly.

. Cidc quyén han dwoc giao dé thwe hién cong vige

Diéu dong giang vién va CBVC thyc hién cac cong viée ctia Khoa.

Giai quyét nghi phép ddi véi giang vién, CBVC va HS-SV cua Khoa theo quy dinh
nha trudng.

Quan Iy diém va xét két qua 1én 16p, t6t nghiép, dé nghi khen thudng, ky luat ddi
voi HS-SV cua Khoa.

Xem xét giai quyét va quyét dinh thi dua hang thang (A, B, C) dbi véi giang vién
thuc hién cong viéc trong thang khong phi hop do Phong TTGD va CTSV cung cép
hodc do cac pho6 truong Khoa va by mon dé nghi.

Kiém tra chuong trinh dao tao va gido trinh ciia Khoa.

C6 quyén khong phan gid cho giang vién khi co yéu ciu ciia bd mon vé chuyén
mon cua giang vién.

Yéu cau cac Khoa lién quan cung cip thong tin vé tinh hinh sinh vién theo hoc tai
Khoa.

Nhiéc nhé, don dbc giang vién thuc hién ding ndi quy cua truong.

Tham gia cong tac tuyén nhan su ciia Khoa.

Dé nghi khen thuong, ky luat GV, CBVC ciia Khoa.

. Cdc thong tin phuc vu cho viéc thue hién cong viéc

Céc ché @6 chinh sach, quy dinh phap luat cia nha nudc Viét Nam, quy ché thi cir
giang day ctia Bo GD va PT, quy dinh ctia S& GD & PT, quy ché hoc vu ciia nha
truong.

Céc yéu cau, nguyén vong cia GV, CBVC, HS-SV trong Khoa.

Céc thong tin vé tinh hinh giang day trong toan truong.

Cac phuong tién, thiét bi hé tro  cho viéc thue hign cong viéc
May vi tinh, dién thoai, Fax, may photocopy, LCD, Projector, mang LANS, mang

Internet, micrd, loa cam tay, may tinh xach tay.

6.

Cdc moi quan hé trong viéc thuwce hién cong viéc
— Bao cao cho ai: Hiéu truéng, Hi¢u pho phu trach.

— Kiém sodt nhitng ai: GV, CBVC, HS-SV Khoa.
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7. Nhitng cong viéc ciia anh/chj tao ra sin pham gi?
— Tén san pham:
v" Chuong trinh dao tao, gido trinh, bai giang.
v’ Béng ké hoach giang day, thoi khoa biéu cho giang vién
v Cac md hinh hoc cu.
v Cac quyét dinh.
v’ Cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, hop tac qudc té.
v Quan ly tbt, bao quan vat tu thiét bi cua Khoa da duoc phé duyét.
v’ Cac hop dong lién két.
v Bang téng két nhitng cong viéc di lam trong thang va ké hoach cho thang tiép
theo cua Khoa.
v’ Céc ¥ kién chi dao tir Ban Giam Hiéu dugc thyuc hién.

— Yéu cau chdt lwong ciia san phiam:
v/ R4 rang, pht hop va kha thi, gin véi thuc tién.
v’ Pung luat, dung quy dinh, dung thdi han, ding ddi tuong.
v" C6 tinh kha thi va irng dung cao.
v Day du, 16 rang, bao quan tot.
v Pung yéu ciu ddi tac lién két va cua Khoa, Truong, dam bao ding thoi han, ding
quy dinh d3 thiét ké.
v Bung ndi dung chi dao, c6 bao cdo vé két quéa da thyc hién.

— San pham dwoc cung cdp cho nhitng ai:

v' Giang vién, HS-SV, va CBVC cuia Khoa.
v Ban Giam Hiéu, cac Truéng Khoa/ Pho Khoa, phong ban lién quan.
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QUYEN HAN - TRACH NHIEM

Pon vi: Khoa Dién — Dién tir

Chtrc danh cong viéc: Phé Truong Khoa: NGUYEN HUYNH LIEN

. M6 ti céng viéc cu thé

Phu trach vat tu thiét bi ctia Khoa.

Trién khai, theo ddi cac dé tai nghién ctru khoa hoc va bao céo chuyén dé cia Khoa.
Kiém tra ho so giang vién ciia Khoa.

Lén ké hoach du gio ctia Khoa va t chirc hoi giang.

Phuy trach b mon K¥ thuét co s¢ va Cung cép dién.

Cong tac doan, van thé my, v¢ sinh.

Cong tac trat ty ky luat cua HS-SV.

Kiém soat cong tac hoc vu cua Khoa.

Kiém soat cong tac quan 1y xudng ctia Khoa.

Béo c4o nhitng cong viéc di lam trong thang va ké hoach cho thang tiép theo cua
Khoa cho Truéng Khoa.

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do Truong Khoa va Ban Giam Hiéu phan cong.

. Cdc trdch nhiém dwgc giao dé thue hign cong viéc

Kiém tra cong vi¢ce gido vy Khoa.

Kiém tra cong tac quan 1y xudng ciia Khoa.

Lap ké hoach du tru vat tu hang thang cho Khoa.

Lap danh muc thiét bi toan Khoa.

Phat dong va hudng dan cac phong trao nghién ctru khoa hoc trong Khoa.
Theo ddi tién d¢ dao tao.

Kiém tra va don ddc cac giang vién thuc hién t6t bao quan vat tu thiét bi.
Kiém ké va bao cdo vat tu thiét bi cho Trudng Khoa

Cung cép, cap nhat chuong trinh va nhimg thong tin can thiét vé cong nghe cho giang vién.
Tham gia, dong gop v kién xay dung cac chuong trinh hop tac quoc té.

T6 chirc don ddc cong tac doan, to chirc cac chuong trinh van thé my.

Ky lich gidang day cua gidng vién trong Khoa.

Ky cac bang diém sinh vién.

Lién hé chd thuc tap cho sinh vién.

. Cic quyén han dwoc giao dé thwe hién cong vige

Kiém tra vat tu thiét bi trong Khoa.

Dé xuét vat tu thiét bi cho céc phong thi nghiém.

Kiém tra nhic nhd viéc quan ly vat tu thiét bi.

Kiém tra cong viéc gido vu va cong tac quan 1y xudng cia Khoa.
Nhéc nhd don ddc giang vién thue hién dung ndi quy.

Yéu ciu cac giang vién cung cap thong tin vé lich giang day.
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— Cho hoc sinh, sinh vién nghi phép.

— D& nghi khen thudng, ky luat giang vién trong Khoa.

— Dé nghi ha thi dua hang thang (A, B, C) d6i véi giang vién vi pham trong Khoa cho
Trudng Khoa xem xét.

4. Cac thong tin phuc vu cho viéc thuc hién cong viéc

— Cac ché d6 chinh sach, quy dinh phap luit cua nha nudc Viét Nam, quy ché thi cir
giang day cua Bo GD va PT, quy dinh cia S& GD va PT, quy ché hoc vu ctia nha
truong.

— Cac yéu cau, nguyén vong ciia GV, HS-SV trong Khoa.

— Cac thong tin vé tinh hinh giang day trong toan trudng.

— Cac thong tin vé thi truong gia ca va cong nghé.

5. Cdc phwong tién, thiét bi hé tro cho viéc thwe hién cong vige
Mady vi tinh, dién thoai, Fax, may photocopy, LCD, Projector, mang LANS,
mang Internet, may tinh xach tay.

6. Cac moi quan hé trong viéc thuc hién cong viéc
— Bao cao cho ai: Truéng Khoa Di¢n — Dién tu.
— Kiém soat nhirng ai: Giang vién, HS-SV cua Khoa.

7. Nhitng cong viéc cua anh/chi tao ra sdn phéim gi?
— Tén san pham:
v Ky yéu nghién ciru khoa hoc ciia Khoa.
v’ Bang ké hoach vat tu thiét bi.
v/ Ké hoach giang day cua giang vién.
v" Cac chuong trinh hoat dong ctia Doan Khoa
v’ Céc ¥ kién chi dao tir Truong Khoa hodc Ban Giam Hiéu duoc thuc hién.

— Yéu cdu chdt lwong ciia san pham:
v R& rang, phu hop tién do dao tao.
v" Chinh xac, dang thoi han.
v Nhit quan, pht hop véi thuc té.
v Dung nganh nghé.
v Pung ndi quy va quy dinh chi dao, c6 bao cdo vé két qua da thuc hién.

— Sdn pham dwoc cung cdp cho nhitng ai:

v’ Giang vién, HS-SV.
v Ban Giam Hiéu, cic Truéng Khoa/ pho Trudng Khoa, phong ban lién quan.
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Tai liéu: Khoa Dién — Dién tir Hiéu luc tir ngay: 01- 01 — 2015 Lan ban hanh: 01

QUYEN HAN - TRACH NHIEM

Pon vi: Khoa Dién — Dién tir
Chtrc danh cong viéc: Pho Truong Khoa: TA MINH CUONG

L

MG ti cong viéc cu thé

Quan ly va cap nhat cac chuong trinh dao tao, glao trinh va bai giang ctua Khoa.

Lap ké hoach giang vién va thoi khoa biéu cho mdi hoc ky.

Cong tac trat ty ky luat cia HS-SV.

T6 chire thi gioi nghé ciia Khoa.

Thyc hién, huéng dan hoc sinh, sinh vién va chi dao giang vién 1am cac md hinh
hoc cu ctia dd 4n hoc phan va luan van tt nghiép.

Phy trach bd mon Dién tir cong nghiép va Ky thuat phat thanh - truyén hinh.

Ky cac bang diém sinh vién.

Lién hé chd thuc tap cho sinh vién.

B4o cdo nhirng cong viéc di lam trong thang va ké hoach cho thang tiép theo cua
Khoa cho Trudng Khoa.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong Khoa hoac Ban Giam Hiéu phan cong.

. Cdc trdch nhiém dwgc giao dé thwe hign cong viéc

Lap ké hoach va thoi khoa biéu cho cac giang vién vao dau mdi hoc ky.

Theo ddi tién do dao tao.

Ky lich giang day cua giang vién trong Khoa.

Ky céc bang diém sinh vién.

Truc tiép kiém soat bang diém cac mon hoc cia cac 16p.

Cung cap, cap nhat chuong trinh va nhiing théng tin can thiét cho giang vién thyc hién.
Xay dung chuong trinh va gido trinh cac chuyén nganh cua Khoa.

Tham gia, dong goép ¥ kién xdy dung cic chuong trinh hop tac qudc té.

T6 chirc HS-SV thi gidi nghé cua Khoa.

Lién hé chd thuc tap cho sinh vién.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Khoa hoac Ban Giam Hiéu phan cong.

. Cidc quyén han dwoc giao dé thwe hién cong vige

Xay dung, chinh stra va cap nhap chuong trinh cho céc chuyén nganh dao tao cua
Khoa.

Kiém tra chuong trinh va gi4o trinh ciia Khoa.

Yéu cau cac Khoa lién quan cung cip thong tin vé tinh hinh HS-SV theo hoc tai
Khoa.

Yéu ciu cac giang vién cung cap thong tin vé lich giang day.

Nhéc nhd don ddc giang vién thue hién dung ndi quy cia trudng.

Kiém tra cong viéc gido vu va cong tac quan Iy xudng ctua Khoa.

Dé nghi khen thudng, ky luat giang vién trong Khoa.
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— Dé nghi ha thi dua hang thang (A, B, C) d6i véi giang vién vi pham trong Khoa cho
Trudng Khoa xem xét.
— Cho hgc sinh, sinh vién nghi phép.

4. Cac thong tin phuc vu cho viéc thuc hién cong viéc

— Cac ché d6 chinh sach, quy dinh phap luat cia nha nuée Viét Nam, quy ché thi cir
giang day cua Bo GD va PT, quy dinh caa S¢ GD va PT, quy ché hoc vu ctia nha
truong.

— Cac yéu cau, nguyén vong ctia GV, HS-SV trong Khoa, cac thong tin vé tinh hinh
giang day trong toan truong.

5. Cac phuong tién, thiét bi hé tro' cho viéc thwe hign cong viée
Mady vi tinh, dién thoai, Fax, may photocopy, LCD, Projector, mang LANS,
mang Internet, may tinh xach tay.

6. Cac moi quan hé trong viéc thuc hién cong viéc
— Bao cao cho ai: Truéng Khoa Di¢n — Dién tu.
— Kiém soat nhirng ai: Giang vién, HS-SV cua Khoa.

7. Nhitng cong viéc cuia anh/chi tao ra sdn phéim gi?
— Tén san pham:
v Chuong trinh, gido trinh, bai giang ctia Khoa.
v Ké hoach giang vién, thoi khoa biéu.
v Céc ¥ kién chi dao tir Truong Khoa hodc Ban Giam Hiéu duoc thuc hién.

— Yéu cdu chdt lwong ciia san pham:
v R rang, phu hop tién d6 dao tao.
v" Chinh x4c, dung thdi han.
v Nhit quan, pht hop véi thuc té.
v Dung nganh nghé.
v Puang ndi quy va quy dinh chi dao, c6 bao cdo vé két qua da thuc hién.

— San pham dwoc cung cdp cho nhitng ai:

v’ Giang vién, HS-SV.
v Ban Giam Hiéu, cac Truéng Khoa, pho Truéng Khoa, phong ban lién quan.
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Tai liéu: Khoa Dién — Dién tir Hiéu luc tir ngay: 01- 01 — 2015 Lan ban hanh: 01

QUYEN HAN - TRACH NHIEM

Pon vi: Khoa Dién — Dién tir

Chuc danh cong viéc: Giao vu: LE THI HA GIANG

. Mo td cong viéc cu thé

Dbam nhiém cong viéc gido vu Khoa.

Nhén va trinh ky céc van ban cua Khoa.

Lén lich bao giang bu, va cét lich giang cho giang vién.

Lap lich thi hoc ky va phan cong gidng vién coi thi.

Nhép Thoi Khoa Biéu gitp Khoa.

Quan Iy bang diém ctua HS-SV trong Khoa.

Luu trir cong vin dén, cong van di va cac tai liéu cua Khoa.
Tiép phu huynh va HS-SV cua Khoa.

Béo cao nhitng cong viéc da lam trong thang cho Trudng Khoa.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong, phd Trudng Khoa phan cong.

. Cdc trdch nhiém dwgc giao dé thue hign cong viéc

Thoéng bao lich cong tac tuan, lich hop cta Khoa va cac thong bao dot xuét cta
Khoa cho tit ca cic bd mon va giang vién.

Thong bao cho SV biét duoc cac théng bao, nhitng qui dinh ctia Khoa va Truong.
Nhap diém ddi véi mot s6 mon hoc dic thu.

Thong bao diém cho HS-SV.

Téng két bao céo két qua diém sd, chat lugng dao tao, danh sach xét hoc béng, danh
sach 1én 16p va luu ban (it ca cac biéu mau theo yéu cau) cho phong Pao tao, BGH
va Truong Khoa, ph6 Trudéng Khoa Di¢n —Dién tu.

Téng hop céc lich giang day cua giang vién.

Phén cong giang vién coi thi hoc ky, cac ky thi tot nghiép.

Tiép dén va giai dap moi thac mac cho HS-SV va phu huynh ciia HS-SV.

Theo ddi va nhic nhé giang vién trong Khoa coi thi dung lich, nop diém sb ding
han va tat ca céc cong viéc lién quan.

Béo cao cho Trudng Khoa nhiing vi pham cua giang vién.

In danh sach thi cac 16p hoc lai va cung cap cho giang vién.

Tuan tha cac yéu ciu va trach nhiém ma Truéng Khoa /Phé Khoa giao theo ding
qui dinh cua nha trudng.

Nhan gidy dang ky xét tot nghiép ciia HS-SV.

Lap danh sach HS-SV thi tot nghiép, 1én diém két qua thi t6t nghiép.

Lap danh sach HS-SV dugc cap bang va quan 1y tit ca cac két qua thi tot nghiép va
danh sach thi lai tot nghiép.

Vin phong pham cuia Khoa.

Cong tac v€ sinh van phong Khoa.
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3. Cac quyén han dwoc giao dé thue hign cong viéc

Trinh ky céc van ban cho Truédng Khoa, cac Phong lién quan.

Thong bao cho SV biét duoc cac thong bao, nhitng qui dinh cia Khoa va Trudng.
C6 quyén phan cong giang vién coi thi.

Huong cac quyén loi cia nguoi lao dong theo ludt phap cta nha nudc Viét Nam va
cac quy dinh cua truong, ciia nganh va cua S6 GD & Pao tao.

. Cdc thong tin phuc vu cho viéc thwc hién cong viéc

Céc thong tin tir Trudng Khoa/Phé Khoa, Phong Pao tao va Ban Gidam Hiéu.

Cac ché @6 chinh sach, quy dinh phap luat cia nha nudc Viét Nam, quy ché thi cir
giang day cua B6 GD va PT, quy dinh cia S6 GD va BT, quy ché hoc vu ctia nha
truong.

Huong cac quyén loi ctia nguoi lao dong theo luat phap cta nha nudc Viét Nam va
cac quy dinh cta truong, cua nganh va cia S& GD & Dao tao.

Céc yéu cau vé chuyén mén, nghiép vu cua cic bd mon, cong doan Khoa.

. Cdc phuong tién, thiét bi hé tro' cho viéc thue hign cong viéc

May vi tinh, di¢én thoai, mang LANS, mang Internet ...

. Cac moi quan hé trong viéc thuc hién cong viéc

Bao cdo cho ai: Trudng Khoa/Pho Khoa.
Kiém soat nhitng ai: HS-SV cta Khoa.

7. Nhitng cong viéc cua anh/chi tao ra sdn phéim gi?

Tén san phim (SP):

v" Lich coi thi, lich hoc tra no hoc phén.

v/ Bang diém ctia HS-SV

v Cac biéu mau bao cdo.

v Céc ¥ kién chi dao tir Truong Khoa/Phé Khoa va Phong Pao Tao duoc thuc hién.

Yéu cau chat heong ciia san pham:

v" Chinh x4c, rd rang.

v Day du, dung thoi han.

v Pung quy dinh va ndi dung chi dao, c¢6 bdo céo vé két qua da thuc hién.

San pham dwge cung cap cho nhitng ai:

v/ HS-SV cua Khoa.
v" Cac Truéng Khoa, pho Khoa va phong ban lién quan.

Trang 10/19



TRUONG CAO PANG KY THUAT LY TU TRONG
KHOA PIEN - PIEN TU

Tai liéu: Khoa Dién — Dién tir Hiéu luc tir ngay: 01- 01 — 2015 Lan ban hanh: 01

QUYEN HAN - TRACH NHIEM

Pon vi: Khoa Dién — Dién tir

Chtrc danh cong viéc: Quan ly xuéng: PHAM MANH HA

. Mo td cong viéc cu thé

Dbam nhiém cong viéc quan ly xudng cho Khoa.

Nhén va trinh ky céc van ban lién quan vat tu thiét bi cia Khoa.
Cung v6i cac bd moén 1ap ké hoach vt tu cho tung hoc ky.

Lap danh sach céc thiét bj hu hong dé stra chira hodc dé nghi thanh 1y.
Nhép danh muc thiét bi tirng phong thuc hanh cua Khoa.

Quan Iy cac thiét bi trong van phong Khoa.

Luu trit cac tai liéu vé danh muc thiét bi - vat tu cia Khoa.
Nhic nhé giang vién 1am vé sinh cac phong thyc hanh.

Béo cao nhitng cong viéc da lam trong thang cho Trudng Khoa.
Thyc hién cac nhiém vu khac do Truong, phd Khoa phan cong.

. Cdc trdch nhiém dwgc giao dé thwe hign cong viéc

Thong béo cac cho bd mén va giang vién quan 1y xudong 1én ké hoach thiét bi vat tu
cho tirng hoc ky.

Cung vodi cac b mon nhép thiét bi vat tu cho Khoa theo tung hoc ky.

Nhap cap danh muc thiét bi vat tu cho Khoa.

Tong két bao cdo thiét bi vat tu (tat ca cic biéu mau theo yéu cau) cho Phong Ké
Hoach Vat Tu, BGH va Truong Khoa, phé Truéng Khoa Dién —Dién tu.

Theo ddi va nhic nhd cac bd mon giang vién quan Iy xuong 1én ké hoach thiét bi
vat tu dung thoi han.

Béo cao cho Trudng Khoa nhiing vi pham ctia giang vién.

In va luu trit cdc danh muc thiét bi vat tu cho Khoa.

Tuan tha cac yéu ciu va trach nhiém ma Truéng Khoa /Phé Khoa giao theo ding
qui dinh cua nha truong.

. Cic quyén han dwoc giao dé thue hign cong viéc

Trinh ky céc van ban thiét bi vat tu cho Trudng Khoa, cac Phong lién quan.

Nhiéc nhé giang vién 1am vé sinh cac phong thuc hanh.

Huong cac quyén loi ctia nguoi lao dong theo luat phap cta nha nudc Viét Nam va
cac quy dinh cua truong, cua nganh va cia S& GD & Dao tao.

. Cdc thong tin phuc vu cho viéc thwc hién cong viéc

Céc thong tin tir Truong Khoa/Pho Khoa, Phong Ké Hoach Vat Tu va Ban Giam
Hiéu.

Céc ché do chinh sach, quy dinh phép luat cia nha nuwéc Viét Nam, quy dinh ciia S&
GD va BT, quy ché hoc vu cua nha truong.
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— Huong cac quyén loi cua nguodi lao dong theo ludt phdp cua nha nudc Viét Nam va
cac quy dinh ctia truong, cua nganh va cia S& GD & Dao tao.
— Cac yéu cau vé chuyén mon, nghiép vu ctuia cdc by mon, cong doan Khoa.

5. Cdc phwong tién, thiét bi hé tro cho viéc thwe hién cong vige
May vi tinh, dién thoai, mang LANS, mang Internet ...

S

Cdc méi quan hé trong viéc thuc hién cong viéc
Bao cdo cho ai: Trudng Khoa/Pho Khoa.
Kiém soat nhitng ai: HS-SV cua Khoa.

7. Nhitng cong viéc ciia anh/chj tao ra sin pham gi?
— Tén san pham:
v/ Danh muc thiét bi vat tu tung phong thuc hanh ctia Khoa.
v Danh muc thiét bj stra chita hodc thanh 1y ctia Khoa
v’ Céc biéu miu bao cio.
v Céc y kién chi dao tir Truong Khoa/Phé Khoa va Phong Ké Hoach Vat Tu duoc
thuc hién.

— Yéu cau chdt lwong ciia san phdam:
v" Chinh xac, rd rang.
v Pay du, dung thoi han.
v Pung quy dinh va ndi dung chi dao, c6 bao cao vé két qua di thuc hién.

— San pham dwoc cung cdp cho nhitng ai:

v" Cac phong thuc hanh cta Khoa.
v' Cac Truong Khoa, pho Khoa va cac Phong lién quan.
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Pon vi: Khoa Dién — Djén tr
Chuc danh cong viéc: B6 mon: TRUONG BO MON

1.

M@é td cong viéc cu thé

Quan Iy giang vién vé chuyén mén trong bd mén.

Tham gia xay dung chuong trinh dao tao thudc chuyén nganh ctia by mén quén 1y.
Tham gia bién soan gido trinh, bai giang cho b mon.

Tham gia hdi khoa hoc, hdi thao gidng céac cép, bao cdo chuyén dé cua Khoa.

Tham gia xay dung bo dé thi Iy thuyét va thuc hanh cho cac mén thudc bd mén.
Hudng dan d6 an hoc phan va luan van tot nghiép.

Tham gia xay dung trang thiét bi hoc cu, thiét bi thuc hanh thudc bo moén.

Pé xuat phan cong giang vién trong bd mon dé dam bao vé trinh d6 va ning luc
chuyén mon.

Phan cong gidng vién giang day cho cdc mon hoc ciia by mon quan 1y.

Lén lich dy gio va kiém tra hd so giang vién trong bo mon.

Kiém tra cac phong thuc hanh trong bd mén quén 1y.

Lap du an xay dung phong thyc hanh dé dé xuit cho Khoa.

Giang day theo dung chuyén nganh.

Phé bién céc qui ché, qui dinh cho sinh vién, gidang vién va giam sat vi¢c thuc hién.
Tham gia to chirc nghién ctru khoa hoc trong b mén, t6 chirc hudng dan sinh hoat
ngoai khoa cho sinh vién thuoc bo mon.

Cung céc giang vién trong bd mon nghién ciru, cAp nhat va phat trién chuong trinh
dao tao.

Lap ké hoach du tra vét tu cho bd mén.

Gidm sat cac hoat dong chuyén mon cua cac giang vién trong bd mon.

Béo cao dinh ky tinh hinh chuyén mon cua gidng vién thugc bo mon.

Hop tac quc té va hop tac dao tao v6i doanh nghiép trong pham vi Khoa.

Tham gia cac phong trao thugc bo mon.

Cong tac trat ty ky luat cua HS-SV.

Kiém tra va d6n dbc giang vién 1am vé sinh cac phong thuc hanh ctia bo mon.

Béo c4o nhitng cong viéc di 1am trong thang va ké hoach cho thang tiép ctia bd mon
cho Truong Khoa.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Phu Trach Khoa/ Pho Khoa va BGH phan cong.
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. Cdc trdch nhiém dwgc giao dé thwe hign cong viéc

Truyén dat kién thirc 1y thuyét va k¥ niang thuc hanh cho sinh vién.

Giam sat cac hoat dong chuyén mon va dao tao trong pham vi cua bd mon.

Phén cong cac giang vién trong bd mon tham gia giang day, hudng dan d6 an va
luan van tbt nghié¢p, bao tri, bao dudng thiét bi trong to.

Lén lich dy gio va kiém tra ho so giang vién trong bo mén.

Thuc hién hod so b mon:

Thoi khoa biéu cho ting hoc ciia mdi giang vién trong bd mon.

Dé cuong chi tiét cho tirng mon hoc ciia cac chuyén nganh.

Danh sach giang vién hudng dan dd an va luan vin t6t nghiép.

Béang du trr ké hoach thiét bj vat tu cia bd mon cho tung hoc.

Danh muc gido trinh, bai giang ctia cdc mon hoc trong bo moén

Danh myc quan 1y thiét bi timg xuong ciia bd mon.

Danh sach quan 1y nhan sy trong bd mon.

Danh sach by mon quan ly cac phong thi nghiém, thuc hanh.

Danh séach giang vién quan ly cac phong thi nghiém, thyc hanh cua by moén.
0. Danh sach bd mon quan ly cdc mon hoc ctia cac chuyén nganh dao tao.

1. Cac bién ban cia b mén: hop chuyén mén, hop chinh stra va cép nhat
chuong trinh, hop tong két cudi nam, hop danh gia giang vién cudi nam,

12. Luu trit cac van ban, tai li€u cua bo mon.

”_‘.\O?O.\‘.O\.‘":‘;P’!\-’._‘

Lap du an xay dyung va phat trién phong thyuc hanh.

Phéi hop véi cac giang vién khéac trong viéc hop tic dao tao voi doanh nghiép.

Lap ké hoach dy tru vat tu cho bd mon, don dbc kiém tra viéc bao quan vat tu thiét
bi trong bd mon.

Kiém tra va don dbc cac giang vién trong td bo modn vé viée thuc hién tdt bao quan
vat tu thiét bi va 1am vé sinh phong xudng.

Kiém ké va bao cdo vat tu thiét bi trong td bd mon.

Chiu trach nhiém cao nhat vé chat luong, bao mat dé thi d6i voi cac moén hoc thude
t6 quan 1y.

Tham gia xay dung, chinh sira, cap nhat chuong trinh vé cac chuyén nganh dao tao.
Cung cap chuong trinh va nhing thong tin can thiét vé cong nghé cho giang vién.
Quan ly nhan sy trong bd moén

Lién hé chd thuc tap cho sinh vién.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong Khoa/ Ph6é Khoa va BGH phan cong.

. Cic quyén han dwoc giao dé thwe hién cong vige
Kiém tra vat tu thiét bi trong bd mon.

Trang 14/19



TRUONG CAO PANG KY THUAT LY TU TRONG
KHOA PIEN - PIEN TU

Tai liéu: Khoa Dién — Dién tir Hiéu lyc tir ngay: 01- 01 — 2015 Lan ban hanh: 01

5.

Dé suét vat tu thiét bi ciia bd moén cho Khoa.

Kiém tra quan 1y vat tu thiét bi trong b mon.

Kiém tra, dong gop y kién va chinh stra vé gido trinh, gido an cua giang vién trong
bd mon phu trach.

Kiém tra tién do giang day va hoc, thi ctr, dé thi cac mon hoc trong bd méon quan 1y.
Lén lich dy gio va kiém tra ho so giang vién trong bo mon.

Dé nghi ha thi dua hang thang (A, B, C) di voi giang vién vi pham trong bo mon
cho Truong Khoa xem xét.

. Cdc thong tin phuc vu cho viéc thwc hién cong viéc

Céc ché @6 chinh sach, quy dinh phap luat cia nha nudc Viét Nam, quy ché thi cir
giang day ctia B6 GD & PT, quy dinh ctia S6 GD & DT, quy ché hoc vu ciia nha
truong.

Céc yéu ciu, nguyén vong cia GV, HS-SV trong Khoa, cac thong tin vé tinh hinh
giang day trong toan truong.

Céc thong tin vé thi truong gia ca va cong nghé.

Cdc phwong tién, thiét bi hé tro cho viéc thwe hién cong vige
May vi tinh, dién thoai, Fax, may photocopy, LCD, Projector, mang LANS, mang

Internet, may tinh xach tay.

6.

Cdc méi quan hé trong viéc thwc hién cong viéc
Bao cdo cho ai: Trudng Khoa, Phé Khoa.
Kiém soadt nhitng ai: Giang vién trong b0 mon, HS SV cua Khoa.

7. Nhitng cong viéc cua anh/chi tao ra sdn phéim gi?

Tén sdan pham:

v/ Ngan hang dé thi ctia b mén.

v Chuong trinh, gido trinh, bai giang ctia bd mon.

v" M6 hinh hoc cu cho bd mon.

v Bang du tru vat tu cho b mon.

v Cac y kién chi dao tir Truéng Khoa/ Phé Khoa va Ban Gidm Hiéu dugc thuc
hién.

Yéu cau chat heong ciia san pham:

v" R{ rang, chinh x4c, dting thoi han.

v/ Phu hop véi ké hoach giang day va co tinh thyc tién cao.

v’ Thyc hién dung theo hop dong.

v Puang quy dinh va dang ndi dung chi dao, c6 bao cao vé két qua da thyc hién.
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— Sdn pham dwoc cung cap cho nhitng ai:
v’ Giang vién, HS-SV.
v Truéng Khoa/ Phé Khoa.
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bon vi: Khoa bién.
Chtrc danh cong viéc: Giang vién.

. M6 ti céng viéc cu thé

Giang day chuyén nganh dién — dién tir.

Tham gia huéng din do an hoc phan va luan vin tot nghiép.

Tham gia chinh stra chuong trinh mén hoc trong bd mon.

Tham gia gidi thidu dé thi, chim thi va coi thi.

Tham gia lam mo hinh hoc cu.

Tham gia hoi giang cac cap.

Thuc hién nghién ctru khoa hoc va tham gia hop tac qudc té trong pham vi Khoa.
Theo ddi va kiém soat cac thiét bi phuc vu giang day trong thoi gian giang day.
Lam v¢ sinh va quan ly vat tu thiét bi cua phong thuc hanh do by mon phan cong.
Lam cong tac chu nhi¢m 16p va ¢ vén hoc tap.

Tham gia cac phong trao van nghé va TDTT.

Thyc hién cac nhi€ém vy khac do Truéng Khoa/ Pho Khoa va Trudéng bo mdn phan
cong.

. Cdc trach nhiém dwoc giao dé thue hién cong viéc
Truyén dat kién thirc 1y thuyét va thuc hanh téi sinh vién.
Bién soan gido trinh giang day va tham khdo cac gido trinh, tai li€u khac coé lién
quan dén cong tac giang day dé thuc hién bién soan bai giang dung yéu cau, co tinh
g dung va thuc tién cao.
Thiét ké bai giang phu hop, hap dan, sinh dong va tham gia hoi giang cac cip.
Hudng dan dd 4n hoc phé‘ln va luén van t6t nghiép.
Chinh sura va cap nhdp chuong trinh cac moén hoc cho bo mon.
Gidi thidu dé thi cho Truong bd mén, coi thi, chdm thi va nhap diém.
Hudéng HS-SV 1am mo hinh hoc cu.
Thuc hién cong tac chi nhiém 16p.
Thuyc hién ho so giang vién:
1. Gido an 1y thuyét.
. S6 tay giang vién.
. Dé cuong chi tiét mén hoc.
. Ké hoach giang day.
. Giéo trinh, bai giang.
. Tai li€u tham khao.
. S6 cha nhiém 16p (néu co).

NN D W
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5.

Kiém soat, theo ddi qua trinh hoc tap cia HS-SV trong pham vi dugc phan cong.
Pong gop vy kién, tham gia phdi hop cung ddng nghiép va Truong Khoa/ Pho Khoa
xay dung cac cong trinh nghién cu’u khoa hoc, hop tac qudc té (néu co).

Sép xép va tuan thi cac quy dinh vé sir dung trang thiét bi giang day.

Tuan thi cac yéu cau do Truong Khoa/ Pho Khoa va Truéng bd mon giao theo
dang quy dinh cua truong.

. Cdc quyén han dwoc giao dé thuc hién cong viéc

Pé xuét khen thuong, ky luat dbi voi HS-SV.
Hudng cac quyén loi ciia nguoi lao dong theo luat phdp ciia nha nudc Viét Nam va
cac cua quy dinh cua truong, cua S& GD & Dao tao va cua B6 GD & Pao tao.

. Cdc thong tin phuc vu cho viéc thwc hién cong viéc

Céac ché dd chinh sach, quy dinh phép luat cua nha nudc Viét Nam, quy ché thi cir
giang day ctiia Bo GD va PT, quy dinh ctua S6 GD & Dao tao, quy ché hoc vu cua
nha trudng.

Céc yéu cau vé chuyén mén, nghiép vu cia bd mon chuyén nganh.

Cdc phuwong tién, thiét bi hé tro' cho viéc thwe hign cong viée
May vi tinh, dién thoai, Fax, may photocopy, LCD, Projector, mang LANS,

mang Internet, micro, ...

6.

Cdc méi quan hé trong viéc thwc hién cong viéc
Bao cdo cho ai: Trudng bd mon, Truong Khoa/ Phé Khoa.
Kiém soat nhitng ai: HS-SV dugc phan cong phu trach.

7. Nhitng cong viéc cuia anh/chi tao ra sdn phéim gi?

Tén sdan pham:

v’ Bai giang, gido trinh, gido an.

v/ Dé thi 1y thuyét va thuc hanh

v/ Bang diém cho tig mén hoc.

v’ Su 6n dinh cta 16p hoc.

v Cong trinh nghién ctru khoa hoc (néu c6).

v’ Thiét bi giang day.

v Cac y kién chi dao tir Truong Khoa/ Phé Khoa va Trudong bé mon duogc thuc
hién.

Yéu cau chat heong ciia san pham:

v R4 rang, phu hop, dé hiéu va dung yéu cau vé chuyén mon.
v’ Chinh x4c, ding quy dinh va dang thoi gian.

v" C6 tinh kha thi va irng dung cao.
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v Hoat dong tot, d& tim.
v Puang quy dinh va dang ndi dung chi dao, c6 bao cdo vé két qua da thuc hién.

— Sdn pham dwoc cung cap cho nhitng ai:
v/ HS-SV cua céc 16p minh phu trach.
v Truéng bd mén, Truong Khoa/ Phé Khoa.
v’ Céac giang vién trong Khoa.
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