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	Họ và tên
	Ngày tháng năm sinh
	Tên vị trí việc làm
	Năng lực chuyên môn (trình độ, năng lực, kỹ năng,…)
	Mô tả công việc
	Ghi chú
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	Châu Văn Bảo
	06/7/1974
	Trưởng khoa
	Tiến sĩ; có năng lực và kỹ năng giảng dạy, NCKH và quản lý khoa
	· Quản lý và điều hành mọi công việc của khoa.
· Tổ chức giảng dạy và nghiên cứu khoa học trong khoa.
· Quản lý các phòng, xưởng thực hành của khoa.
· Xây dựng chương trình và chỉnh sửa cập nhập chương trình đào tạo của khoa. Tổ chức biên soạn giáo trình giảng dạy các môn chuyên ngành do khoa đảm trách.
· Kiểm tra hồ sơ bộ môn và hồ sơ giảng viên của Khoa.
· Lập dự án các phòng thực hành của Khoa.
· Hướng dẫn học sinh, sinh viên và chỉ đạo giảng viên làm các mô hình học cụ, đồ án học phần và luận văn tốt nghiệp.
· Phụ trách bộ môn Tự động Hóa.
· Ký các giấy tờ, văn bản qua Phòng Ban và trình BGH.
· Ký các bảng điểm sinh viên.
· Kiểm soát việc tuân thủ nội quy, quy định của nhà trường đối với các giảng viên, CBVC, HS-SV của Khoa.
· Lập danh mục thiết bị, vật tư của Khoa quản lý.
· Phân công trách nhiệm kiểm soát, theo dõi và bảo trì các thiết bị, vật tư của Khoa.
· Tổng kết những công việc đã làm trong tháng và kế hoạch cho tháng tiếp theo của Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ban Giám Hiệu phân công.
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	Nguyễn Huỳnh Liên
	05/4/1961
	Phó Trưởng khoa
	Thạc sĩ; có năng lực và kỹ năng giảng dạy, NCKH và quản lý khoa
	· Phụ trách vật tư thiết bị của khoa.
· Triển khai, theo dõi các đề tài nghiên cứu khoa học và báo cáo chuyên đề của khoa.
· Kiểm tra hồ sơ giảng viên của khoa.
· Lên kế hoạch dự giờ của khoa và tổ chức hội giảng.
· Phụ trách bộ môn Điện công nghiệp
· Công tác đoàn, văn thể mỹ, vệ sinh.
· Công tác trật tự kỷ luật của HS-SV.
· Kiểm soát công tác học vụ của khoa.
· Kiểm soát công tác quản lý xưởng của khoa.
· Báo cáo những công việc đã làm trong tháng và kế hoạch cho tháng tiếp theo của khoa cho Trưởng Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Khoa và Ban Giám Hiệu phân công.
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	Tạ Minh Cường
	01/7/1965
	Phó Trưởng khoa
	Thạc sĩ; có năng lực và kỹ năng giảng dạy, NCKH và quản lý khoa
	· Quản lý và cập nhật các chương trình đào tạo, giáo trình và bài giảng của khoa.
· Lập kế hoạch giảng viên và thời khoá biểu cho mỗi học kỳ.
· Công tác trật tự kỷ luật của HS-SV.
· Tổ chức thi giỏi nghề của khoa.
· Thực hiện, hướng dẫn học sinh, sinh viên và chỉ đạo giảng viên làm các mô hình học cụ của đồ án học phần và luận văn tốt nghiệp.
· Phụ trách bộ môn Điện tử công nghiệp
· Liên hệ chỗ thực tập cho sinh viên.
· Báo cáo những công việc đã làm trong tháng và kế hoạch cho tháng tiếp theo của Khoa cho Trưởng Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng Khoa hoặc Ban Giám Hiệu phân công.
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	Lê Thị Hà Giang
	05/6/1986
	Giáo vụ khoa
	Cư nhân; có năng lực và kỹ năng làm công tác giáo vụ khoa
	· Đảm nhiệm công việc giáo vụ Khoa.
· Nhận và trình ký các văn bản của Khoa.
· Lên lịch báo giảng bù, và cắt lịch giảng cho giảng viên.
· Lập lịch thi học kỳ và phân công giảng viên coi thi.
· Nhập thời khóa biểu giúp Khoa.
· Quản lý bảng điểm của HS-SV trong Khoa.
· Lưu trữ công văn đến, công văn đi và các tài liệu của Khoa.
· Tiếp phụ huynh và HS-SV của Khoa.
· Theo dõi giảng viên thính giảng của khoa
· Báo cáo những công việc đã làm trong tháng cho Trưởng Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, phó Trưởng Khoa hoặc Ban Giám Hiệu phân công.
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	Quản lý thiết bị tài sản khoa
	
	· Đảm nhiệm công việc quản lý xưởng cho Khoa.
· Nhận và trình ký các văn bản liên quan vật tư thiết bị của Khoa.
· Cùng với các bộ môn lập kế hoạch vật tư cho từng học kỳ.
· Lập danh sách các thiết bị hư hỏng để sửa chữa hoặc đề nghị thanh lý.
· Nhập danh mục thiết bị từng phòng thực hành của Khoa.
· Quản lý các thiết bị trong văn phòng Khoa.
· Lưu trữ các tài liệu về danh mục thiết bị - vật tư của Khoa.
· Nhắc nhở giảng viên làm vệ sinh các phòng thực hành.
· Báo cáo những công việc đã làm trong tháng cho Trưởng Khoa.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng, phó Khoa hoặc Ban Giám Hiệu phân công.
	Lê Thị Hà Giang đang kiêm nhiệm công việc này.



       					 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 18 tháng 8 năm 2015
TRƯỞNG ĐƠN VỊ



   				      Châu Văn Bảo

