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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Tham mưu và giúp cho Hiệu trưởng trong việc cung ứng vật tư, quản lý tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng, công tác kiểm kê và thanh lý tài sản, dụng cụ kỹ thuật chuyên dùng hàng năm
· Chủ trì xây dựng kế hoạch và quản lý công tác sửa chữa, nâng cấp, bảo trì, bảo dưỡng, … máy móc thiết bị phục vụ đào tạo. 

· Quản lý toàn bộ hệ thống thiết bị, máy móc, vật tư, hóa chất phục vụ công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ của Trường
· Tổ chức thực hiện công tác bảo hộ lao động: Soạn thảo quy định, cấp phát đồ bảo hộ…. cho CB GV - NV
· Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng trong việc lập sổ theo dõi tài sản cố định, máy móc thiết bị, sổ cấp phát vật tư, bảo hộ lao động … trong toàn trường 

· Phối hợp với các phòng, khoa trong: Tổ chức đấu thầu, mua sắm thiết bị; các dự án đầu tư trang thiết bị; thiết kế đổi mới, xây dựng trang thiết bị công nghệ; kểm kê tài sản tại các đơn vị; …
Các yêu cầu về kỹ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Đại Học Sư phạm Kỹ thuật
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự
· Có kỷ năng giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.

	

	

	

	Lịch sử thay đổi

	Lần ban hành
	Mô tả sự thay đổi
	Ngày hiệu lực

	
	…
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	TP. THIẾT BỊ - VẬT TƯ
	QMR
	Hiệu trưởng


