TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TP.HCM

ĐƠN VỊ BÁO CÁO: KHOA CƠ KHÍ
PHỤ LỤC SỐ 6

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM

(Kèm Đề án vị trí việc làm của đơn vị)

	Vị trí việc làm
	Công việc chính phải thực hiện
	Sản phẩm đầu ra

	Số TT
	Tên vị trí việc làm
	Số TT
	Tên công việc
	Tên sản phẩm đầu ra
	Kết quả thực hiện trong năm

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	I
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	
	
	
	

	1
	Vị trí cấp trưởng đơn vị thuộc và trực thuộc
	1.1
	Giảng dạy
	Giảng dạy theo khối lượng, soạn giáo án, soạn bài giảng, hồ sơ giảng dạy, lịch giảng dạy.
	Tốt

	
	
	1.2
	Quản lý khoa
	Quản lý điều hành lãnh đạo khoa.
	Tốt

	
	
	1.3
	NCKH
	Giáo trình, mô hình học tập, các thiết bị ứng dụng.
	Hoàn thành chưa tốt 

	
	
	1.4
	Các hoạt động chuyên môn khác
	Biên soạn chương trình, giáo trình, điều hành thi kết thúc học phần, tổ chức các buổi sinh hoạt chuyên môn, nắm tình hình tài sản – máy móc – vật tư của khoa
	Tốt

	2
	Vị trí cấp phó của người đứng đầu đơn vị thuộc và trực thuộc
	2.1
	Giảng dạy
	Giảng dạy theo khối lượng, soạn giáo án, soạn bài giảng, hồ sơ giảng dạy, lịch giảng dạy.
	Tốt

	
	
	2.2
	Quản lý khoa
	Quản lý điều hành khoa theo nhiệm vụ của trưởng đơn vị giao.
	Tốt

	
	
	2.3
	NCKH
	Giáo trình mô hình học tập, các thiết bị ứng dụng.
	Hoàn thành chưa tốt

	
	
	2.4
	Các hoạt động chuyên môn khác
	Biên soạn chương trình, giáo trình, sắp xếp lịch thi kết thúc học phần, tổ chức các buổi sinh hoạt chuyên môn, theo dõi tình hình tài sản – máy móc – vật tư.
	Tốt

	3
	Vị trí  Trưởng bộ môn 
	3.1
	Giảng dạy
	Giảng dạy theo khối lượng, soạn giáo án, soạn bài giảng, hồ sơ giảng dạy, lịch giảng dạy.
	Tốt

	
	
	3.2
	NCKH
	Giáo trình, mô hình học tập, các thiết bị ứng dụng.
	Hoàn thành chưa tốt

	
	
	3.3
	Các hoạt động chuyên môn khác
	Biên soạn chương trình, giáo trình,  tổ chức các buổi sinh hoạt chuyên môn của Tổ
	Tốt

	II
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động nghề nghiệp
	
	
	
	

	1
	Giảng viên chính (15.110)
	1.1
	Công việc thứ nhất
	
	

	2
	Giảng viên (15.111)
	2.1
	Giảng dạy
	Giảng dạy theo khối lượng, soạn giáo án, soạn bài giảng, hồ sơ giảng dạy, lịch giảng dạy.
	Tốt

	
	
	2.2
	NCKH
	Giáo trình mô hình học tập, các thiết bị ứng dụng.
	Hoàn thành chưa tốt

	
	
	2.3
	Các hoạt động chuyên môn khác
	Biên soạn chương trình, giáo trình, coi – chấm thi kết thúc học phần, tổ chức các buổi sinh hoạt chuyên môn
	Tốt

	III
	Tên vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ
	
	
	
	

	1
	Công việc về Hành chính
	
	
	
	

	1.1
	Chuyên viên (01.003): 
	1.1.1
	Giáo vụ
	Làm công tác văn thư, ghi sổ giao nhận văn bản, soạn thảo văn bản, phản ánh tình hình, đề xuất biện pháp giải quyết thuộc công tác giáo vụ của khoa.
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	
	
	1.1.2
	Quản lý HS - SV
	Làm công tác quản lý HS – SV, kỹ năng soạn thảo văn bản, phản ánh, đề xuất biện pháp giải quyết thuộc công tác quản lý HS – SV của khoa.
	Hoàn thành tốt nhiệm vụ

	2
	Công việc về Tài chính – Kế toán
	
	
	
	

	3
	Công việc về  Kỹ thuật
	
	
	
	

	4
	Công việc về Y tế
	
	
	
	

	5
	Công việc về Văn hóa – thông tin
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