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 LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
     KHOA CÔNG NGHỆ CƠ KHÍ          
           

BẢNG PHÂN CÔNG 

Nhằm thực hiện tốt công tác quản lý, hiệu quả, khoa ngày càng phát triển. Nay khoa xây dựng bảng phân công nhiệm vụ cụ thể như sau:

	STT
	CHỨC DANH
	NHIỆM VỤ
	GHI CHÚ

	1
	Trưởng khoa
	Quản lý chung và chịu trách nhiệm chính.
	

	2
	Phó trưởng khoa
	- Hỗ trợ trưởng khoa hoàn thành các công việc trưởng khoa phân công.

- Phụ trách chính kiểm tra hồ sơ chuyên môn, dự giờ, lịch giảng dạy, giáo án, bài giảng.
- Phụ trách chung và quản lý dạy nghề ngắn hạn các xưởng liên quan Tiện, Phay, Nguội, Hàn.
- Quản lý các hoạt động phòng trào do Đoàn khoa tổ chức.
- Trực khoa theo phân công.
	

	3
	Trưởng bộ môn
	- Chịu trách nhiệm chính về chuyên môn tổ phụ trách.
- Biên soạn các đề cương chi tiết, tài liệu giảng dạy và giáo trình các học phần liên quan.
- Phối hợp với khoa về xây dựng thời khóa biểu.
- Phối hợp với phó trưởng khoa về kiểm tra hồ sơ chuyên môn, dự giờ, lịch giảng dạy, giáo án, bài giảng theo qui định của trường.

- Phối hợp với khoa về xây dựng các chương trình dạy nghề ngắn hạn và phát triển dạy nghề ngắn hạn.

- Quản lý các xưởng có liên quan đến học phần tổ phụ trách.

- Xây dựng dự trù vật tư hợp lý, tiết kiệm các học phần thực tập có liên quan đến tổ phụ trách.

- Trực khoa theo phân công.
	

	4
	Giảng viên
	- Hoàn thành tốt công việc chuyên môn, giảng dạy.
- Tăng cường nghiên cứu khoa học, sinh hoạt chuyên môn - học thuật.

- Luôn trao dồi kiến thức và nâng cao trình độ chuyên môn.
	

	5
	Giáo vụ khoa
	- Thực hiện công việc của giáo vụ khoa.
- Thực hiện các công việc khác trưởng khoa phân công.
	

	6
	Nhân viên sửa chữa
	- Thực hiện công việc sửa chữa, bảo trì bảo dưỡng máy móc thiết bị trong khoa.

- Kiểm tra ghi chép sổ nhật ký xưởng, tình hình vệ sinh các xưởng, tổng hợp báo cáo khoa.

- Nhận và cấp phát vật tư thực tập.

- Thực hiện các công việc khác trưởng khoa phân công.
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