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BẢNG MÔ TẢ CÔNG VIỆC, NĂNG LỰC CHUYÊN MÔN CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN THUỘC ĐƠN VỊ KHOA CÔNG NGHỆ THÔNG TIN



	TT
	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

	01
	Đào Duy Long
	10/12/1991
	Tổ trưởng tổ kỹ thuật khoa CNTT
	Kỹ Sư CNTT
	· Quản lý tài sản, thiết bị thuộc khoa CNTT
· Đề xuất vật tư phục vụ công tác giảng dạy, sửa chữa.
· Sửa chữa, bảo trì hệ thống mạng, máy vi tính và các thiết bị ngoại vi thuộc khoa CNTT
· Bảo trì và cài đặt hệ thống máy tính phục vụ giảng dạy hàng năm.
	

	02
	Lương Minh Dũng
	30/4/1989
	Nhân viên kỹ thuật
	Kỹ sư CNTT
	· Sửa chữa, bảo trì hệ thống mạng, máy vi tính và các thiết bị ngoại vi thuộc khoa CNTT
· Bảo trì và cài đặt hệ thống máy tính phục vụ giảng dạy hàng năm.
	

	03
	Bùi Đặng Hoàng Tuấn
	09/09/1986
	Nhân viên kỹ thuật
	Cử Nhân CNTT
	· Sửa chữa, bảo trì hệ thống mạng, máy vi tính và các thiết bị ngoại vi thuộc khoa CNTT
· Bảo trì và cài đặt hệ thống máy tính phục vụ giảng dạy hàng năm.

	

	04
	Nguyễn Tiến Việt Dũng
	20/04/1989
	Nhân viên kỹ thuật
	Kỹ sư Điện tử
	· Sửa chữa, bảo trì hệ thống mạng, máy vi tính và các thiết bị ngoại vi thuộc khoa CNTT
· Bảo trì và cài đặt hệ thống máy tính phục vụ giảng dạy hàng năm.
	

	05
	Hồng Thị Diễm My
	26/12/1991
	Nhân viên kỹ thuật
	Kỹ sư CNTT
	· Quản lý, ghi chép toàn bộ hồ sơ, sổ sách liên quan đến tài sản, vật tư  của khoa 
· Hỗ trợ trưởng khoa trong việc tính và kiểm tra khối lượng phụ trội và nghiên cứu khoa học của giáo viên
· Phụ trách làm tất cả đề xuất thanh toán và các thủ tục liên quan cho 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.
	



Bảng thống kê số lượng giảng viên chuyên trách:

	Chưc vụ
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		Trưởng khoa
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	    Phó khoa
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		  Trưởng bộ môn
	3
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