	- Thực hiện công tác về chương trình đào tạo, chương trình đề cương chi tiết, giáo trình trung cấp của các khoa: Lý luận chính trị, Công nghệ May thời trang;
- Thực hiện công tác chương trình đào tạo để mở ngành nghề mới;
- Thực hiện công tác về kiểm tra khối lượng công tác, chế độ giáo viên các khoa;
- Thực hiện các công việc của Ban Thư ký HĐTS;
- Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho các khóa trung cấp;
- Kiểm dò bằng tốt nghiệp các khóa trung cấp sau khi in, trình ký và kẹp bảng điểm để cấp phát cho học sinh;
- Lập sổ phát bằng tốt nghiệp trung cấp;
- Phát bằng tốt nghiệp trung cấp;
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để cấp bản sao bằng tốt nghiệp, chứng chỉ trung cấp từ sổ gốc.
- Thực hiện công tác truy lục hồ sơ để xác minh bằng tốt nghiệp trung cấp.
- Nhận đơn yêu cầu, kiểm dò và cấp các loại bảng điểm, các loại giấy xác nhận các khóa trung cấp (xác nhận tương đương phổ thông, xác nhận học hết chương trình).
- Thực hiện nghiệp vụ kiểm dò về điểm học phần, học lại, thi lại, các bảng điểm tổng kết, … các hệ, bậc đào tạo;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.



