TRƯỜNG CĐKT LÝ TỰ TRỌNG

KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
PHỤ LỤC SỐ 1

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(Kèm Đề án vị trí việc làm của đơn vị)

	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Trưởng Khoa
	

	
	Điều hành, quản lý mọi hoạt động tại khoa 
	

	
	Tổ chức thực hiện quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của nhà trường
	

	
	Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; chủ động khai thác các dự án hợp tác, phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và đời sống xã hội; 
	

	
	Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên, sinh viên thuộc khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng
	

	
	Tổ chức phát triển chương trình đào tạo, biên soạn giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy do Hiệu trưởng giao. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học
	

	
	Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và cán bộ nhân viên thuộc khoa
	

	
	Điều hành các kỳ thi HK, thi tốt nghiệp thực hành. 
	


	
	Quản lý việc sử dụng vật tư, trang thiết bị trong khoa
	

	
	Phổ biến và triển khai các thông báo, yêu cầu của nhà trường cho GV-NV của khoa
	

	
	Đại diện tập thể GV-NV của khoa, đóng góp ý kiến , kiến nghị với cấp trên.
	

	
	Phân công công việc cho các thành viên trong khoa. Phân công giảng dạy cho các GV theo phân công của tổ chuyên môn
	

	
	Thực hiện tất cả các nhiệm vụ của một giảng viên
	

	2
	Phó Trưởng Khoa 1
	

	
	Thay mặt trưởng khoa giải quyết công việc khi trưởng khoa không có mặt
	Đề nghị nhà trường bổ nhiệm từ tổ trưởng chuyên môn có đủ tiêu chuẩn theo quy định.

	
	Trợ giúp trưởng khoa các công việc liên quan đến chương trình, giáo trình và các công việc về đào tạo 
	

	
	Cùng với trưởng khoa, tham gia điều hành các kỳ thi cuối kỳ, tốt nghiệp thực hành.
	

	
	Phụ trách quản lý tổ Khoa học máy tính, Công nghệ phần mềm
	

	
	Thực hiện tất cả các nhiệm vụ của một giảng viên
	

	3
	Phó Trưởng Khoa 2
	

	
	Thay mặt trưởng khoa giải quyết công việc khi trưởng khoa không có mặt
	

	
	Trợ giúp trưởng khoa các công việc liên quan đến thiết bị, vật tư, hành chính - nhân sự.
	

	
	Chịu trách nhiệm chính trong việc xếp thời khóa biểu, lịch thi, phân công GV coi thi
	

	
	Cùng với trưởng khoa, tham gia điều hành các kỳ thi cuối kỳ, tốt nghiệp thực hành.
	

	
	Phụ trách quản lý tổ Tin học ứng dụng, Mạng & phần cứng
	

	
	Thực hiện tất cả các nhiệm vụ của một giảng viên
	

	4
	Trưởng bộ môn (Khoa học máy tính,  Công nghệ phần mềm, Tin học ứng dụng, Mạng & phần cứng)
	

	
	Trợ giúp trưởng khoa trong việc thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến tổ. Chịu trách nhiệm điều hành tất cả các hoạt động của tổ theo sự phân công của khoa và trường.
	

	
	Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập một số môn học trong Chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của tổ.
	

	
	Tổ chức xây dựng và hoàn thiện nội dung, Chương trình, biên soạn giáo trình và tài liệu giảng dạy liên quan đến các môn học của tổ.
	

	
	Triển khai kế hoạch giảng dạy, học tập, hoạt động khoa học và công nghệ, quản lý cơ sở vật chất, thiết bị theo sự phân công của trường và của khoa.
	

	
	Cải tiến phương pháp giảng dạy, triển khai các hoạt động khoa học và công nghệ nhằm nâng cao chất lượng đào tạo và nghiên cứu khoa học
	

	
	Duyệt các đề thi cuối kỳ các môn học do tổ quản lý.
	

	
	Kiểm tra hồ sơ chuyên môn các GV trong tổ
	

	
	Quản lý GV thuộc tổ theo phân cấp của khoa
	

	
	Thực hiện tất cả các nhiệm vụ của một giảng viên
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Giảng viên (15.111)
	

	
	Giảng dạy đáp ứng yêu cầu phần chương trình, nội dung môn học theo kế hoạch đã được duyệt
	

	
	Chấm thi tốt nghiệp; hướng dẫn và đánh giá, chấm đồ án, khóa luận tốt nghiệp 
	

	
	Biên soạn tài liệu tham khảo môn học được phân công đảm nhiệm
	

	
	Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài, dự án và các nhiệm vụ khoa học và công nghệ khác
	

	
	Làm chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập; chỉ đạo, hướng dẫn thực hành, thực tập và tham gia các công tác quản lý đào tạo khác
	

	
	Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của cơ sở giáo dục đại học về chuyên môn và nghiệp vụ.
	

	
	Hoàn thành tốt các công tác khác được trường, khoa, bộ môn giao
	

	2
	Giáo viên trung học cao cấp (15.112)
	

	
	Giảng dạy đáp ứng yêu cầu phần chương trình, nội dung môn học theo kế hoạch đã được duyệt
	

	
	Chấm thi tốt nghiệp; hướng dẫn và đánh giá, chấm đồ án, khóa luận tốt nghiệp 
	

	
	Biên soạn tài liệu tham khảo môn học được phân công đảm nhiệm
	

	
	Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài, dự án và các nhiệm vụ khoa học và công nghệ khác
	

	
	Làm chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập; chỉ đạo, hướng dẫn thực hành, thực tập và tham gia các công tác quản lý đào tạo khác
	

	
	Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của cơ sở giáo dục đại học về chuyên môn và nghiệp vụ.
	

	
	Hoàn thành tốt các công tác khác được trường, khoa, bộ môn giao
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ
	

	1
	Giáo vụ khoa 1
	

	
	Lấy công văn từ phòng hành chính và nộp các đề xuất, báo cáo của khoa cho các phòng chức năng.
	

	
	Soạn thảo các văn bản hành chính do lãnh đạo khoa phân công
	

	
	Phổ biến các thông báo của khoa và trường cho GV-NV
	

	
	Tổng hợp tất cả các loại báo cáo, hợp đồng,…  của GV  và khoa  để nộp cho phòng chức năng . 
	

	
	Phụ trách hồ sơ thi đua của khoa
	

	
	Phụ trách làm tất cả đề xuất thanh toán và các thủ tục liên quan cho khoa như đề xuất thanh toán tiền  phụ trội,  công tác phí, làm thêm giờ của GV-NV,… Đi đóng tiền điền thoại hàng tháng tại điểm thu cước.
	

	
	Lập đề xuất xin lãnh, quản lý việc sử dụng, cấp phát các văn phòng phẩm, nước uống, dụng cụ vệ sinh cho khoa. 
	

	
	Theo dõi và ghi sổ các thông tin liên quan đến tình hình giảng dạy của giáo viên,  tổng hợp đơn xin nghỉ, phiếu báo đổi giờ, báo bù để photo nộp cho phòng đào tạo,  thanh tra ,  quản sinh và lưu ở khoa.
	

	
	Thống kê số tiết đã nghỉ của GV cuối mỗi học kỳ để nhắc nhở và kiểm tra xem giáo viên đã bù đủ chưa.
	

	
	Kiểm tra việc ghi sổ lên lớp của GV
	

	
	Quản lý web của khoa, đưa các thông báo, diểm thi, lịch thi, thời khóa biểu lên web
	

	
	Chấm công hàng tháng cho GV-NV của khoa
	

	
	Làm báo cáo tháng, báo cáo tình hình giảng dạy của khoa
	

	
	Chuẩn bị hồ sơ hội thảo, hội họp cho khoa
	

	
	Làm hợp đồng, thanh lý và tính tiền cho GV thỉnh giảng tại khoa.
	

	
	Lưu trữ các công văn đến và đi của khoa
	

	
	Tính và kiểm tra khối lượng phụ trội của GV.
	

	
	Thực hiện các công việc khác do trưởng khoa phân công
	

	2
	Giáo vụ khoa 2
	

	
	Ghi nhận và thống kê khối lượng coi thi, chấm thi và các công việc khác của GV.
	

	
	Thu bảng điểm tổng kết các học phần, lịch báo giảng, biên bản họp góp ý dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn, kiểm tra toàn diện của GV,…trình trưởng khoa ký và nộp cho phòng đào tạo.
	

	
	Trợ giúp trưởng/phó khoa trong việc phân lịch coi thi, xếp thời khóa biểu
	

	
	Tính và kiểm tra khối lượng phụ trội, nghiên cứu khoa học, các khối lượng công việc khác của GV.
	

	
	In bảng điểm thi giữa kỳ và phát cho giáo viên. Thu lại bảng điểm thi giữa kỳ sau khi GV chấm.
	

	
	Tổng hợp đề thi từ tổ trưởng, phản hồi lại các đề có thiếu sót sau khi trưởng/phó khoa đã sửa. Nộp đề thi cho Phòng đào tạo.
	

	
	Chuẩn bị hồ sơ, phục vụ cho các kỳ thi cuối kỳ:

- Lập danh sách phân công phòng thi, in bảng điểm thi.

- Chuẩn bị các tài liệu giấy thi cho các phòng thi.

- Làm thư ký các kỳ thi, thu bài thi, lấy đề thi và đáp án cho mỗi buổi thi.

- Rọc phách bài thi.

- Giao bài thi cho các giáo viên chấm thi.

- Nhận bài thi đã chấm và ráp phách, vào điểm.

- Giao bảng điểm thi cho giáo viên làm điểm.

- Nhận đơn phúc khảo thi của SV, lục lại bài thi và báo cho tổ trưởng để phân công giáo viên chấm thi phúc khảo. Thông báo kết quả chấm phúc khảo cho SV.
	

	
	Dán các thông báo về lịch thi, thời khóa biểu, bảng điểm,… cho HS-SV. 
	

	
	Lưu trữ và quản lý bài thi, lịch báo giảng, bảng điểm  của khoa
	

	
	Thực hiện các công việc khác do trưởng khoa phân công
	

	3
	Trợ lý khoa
	

	
	Trợ giúp trưởng khoa trong việc thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến HS-SV.
	

	
	Kiểm tra HS-SV về đồng phục tác phong, xử lý những HS-SV vi phạm. kỷ luật, nội quy.
	

	
	Điểm danh HS-SV toàn khoa .
	

	
	Ghi nhận các trường hợp GV đi trễ,  dạy không đúng thời khóa biểu, giáo viên bỏ lớp.
	

	
	Phổ biến các thông báo từ phòng QL.HSSV, phòng Đào tạo và khoa  đến các lớp.
	

	
	Xem xét trình ký đơn xin phép nghỉ học, bảo lưu của HS-SV.
	

	
	Hàng tháng thống kê số ngày nghỉ, vi phạm của HS-SV. Kết hợp với giáo viên chủ nhiệm lập hồ sơ kỷ luật đối với những sinh viên HS-SV vi phạm 9 điều cấm và vi phạm nội quy của trường.
	

	
	Lập danh sách xóa tên những sinh viên HS-SV nghỉ học trên 20 ngày liên tục không phép và các vi phạm kỷ luật khác, lập báo cáo sĩ số toàn khoa.
	

	
	Cuối học kỳ, tổng hợp số liệu, phát phiếu làm rèn luyện cho sinh viên HS-SV, cùng giáo viên chủ nhiệm các lớp kiểm tra chấm điểm rèn luyện tất cả các lớp, và tổng họp báo các kết quả rèn luyện tất cả các lớp cho phòng QL.HSSV.
	

	
	Đầu học kỳ lập báo cáo dự kiến số lượng quần áo bảo hộ của sinh viên HS-SV, lập hồ sơ quản lý cấp phát quần áo bảo hộ
	

	
	Gửi danh sách các lớp cho GV vào đầu học kỳ, cập nhật các HS bị xóa tên , bảo lưu, đình chỉ vào sổ lên lớp
	

	
	Tổng hợp danh sách Ban cán sự các lớp, giấy dăng ký ngoại trú để nộp cho phòng QL HS-SV
	

	
	Kiểm tra việc học ANQP các khóa
	

	
	Quản lý HS-SV của khoa trong các cuộc hội họp do nhà trường hay khoa tổ chức
	

	
	Kiểm tra sổ sinh hoạt chủ nhiệm của các lớp, nhắc nhở GVCN sinh hoạt đầy đủ
	

	
	Quản lý các sổ lên lớp và đầu bài các lớp.
	

	
	Tham gia công tác quản lý thực tập tốt nghiệp bao gồm
	

	
	Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Trưởng khoa.
	

	4
	Nhân viên kỹ thuật
	

	
	Trợ giúp trưởng khoa trong việc thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến trang thiết bị, tài sản của khoa.
	

	
	Chịu trách nhiệm kiểm tra, sửa chữa hệ thống mạng, máy tính, các thiết bị ngoại vi trong văn phòng khoa.
	

	
	Quản lý, ghi chép toàn bộ hồ sơ, sổ sách liên quan đến tài sản, vật tư  của khoa
	

	
	Giao, nhận vật tư, thiết bị hàng ngày cho giáo viên giảng dạy.
	

	
	Kiểm tra tất cả máy móc, thiết bị thuộc khoa CNTT, xác định nguyên nhân hư hỏng và đề xuất Trung tâm Bảo trì Máy tính sửa chữa kịp thời các hư hỏng trong ngày để đảm bảo máy móc thiết bị cho giáo viên giảng dạy.
	

	
	Lập biên bản và bàn giao thiết bị hư cho trung tâm bảo trì sửa chữa. 
	

	
	Kiểm tra và nhận bàn giao lại các máy móc, thiết bị sau khi sửa chữa
	

	
	Làm báo cáo, thống kê liên quan đến tài sản của khoa và tình hình sử dụng thiết bị hàng tháng.
	

	
	Kiểm tra vệ sinh phòng máy mỗi tháng 2 lần.
	

	
	Phối hợp với giáo viên và Trung tâm Bảo trì Máy tính trong việc cài đặt và kiểm tra các phần mền giảng dạy tại phòng máy.
	

	
	Phụ trách việc điều chuyển máy móc thiết bị giữa các phòng máy theo yêu cầu của khoa. 
	

	
	Mỗi học kỳ, tập hợp yêu cầu của các tổ chuyên môn và lập dự kiến đề xuất trang thiết bị, vật tư, tài sản cho khoa.
	

	
	Thống kê số lượng các máy móc thiết bị thanh lý hàng năm.
	

	
	Kiểm kê tài sản của khoa hàng năm.
	

	
	Kiểm tra tiếp nhận các máy móc, trang thiết bị, vật tư được cấp mới hàng năm.
	


	
NGƯỜI LẬP BIỂU 
(Ký và ghi rõ họ tên)
	…. ngày ….. tháng …. năm …
TRƯỞNG ĐƠN VỊ
(Ký và ghi rõ họ tên)


