TRUONG CAO DANG LY TU TRONG
THANH PHO HO CHI MINH
KHOA PIEN- PIEN TU

BANG PHAN CONG NHIEM VU CONG VIEC
KHOA PIEN - PIEN TU

Tong s6 nhan su hién ¢6 30 nguoi, trong do:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap — Tu do — Hanh phic

Phu trach t6 bo mon KT D-DT

Hudng dan hoc sinh sinh vién thyc tap cong ty, xi nghiép.

Ky céc giay to, van ban qua Phong Ban va trinh BGH.

Ky cac bang diém sinh vién.

Ky duyét lich bao giang, day bu, va cat lich giang cho giang vién.

Tong két nhitng cong viéc di 1am trong thang va ké hoach cho thang tiép theo cua Khoa.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam Hiéu phan cong.
Truc khoa

- CBQL: 05
- Vién chuc: 25
TT | Vi triviéc lam Mo ta cong viéc 50 nAh an
su hién co
T chtic va quan ly cdng tac giang day cac chuyén nganh cho céc bac hoc cua khoa.
Quan Iy CB-VC va HS-SV cua khoa.
T chirc nghién ciru khoa hoc va bién soan giao trinh.
Lén ké hoach bdi dudng nang cao va nghiép vu CB-VC trong khoa.
Quan Iy cac phong, xuong thuc hanh caa Khoa.
Lién két véi cac Doanh nghiép trong dao tao.
Lap ké hoach dao tao va theo dai qua trinh thuc hién giang day cua khoa.
Kiém tra hd so bo mén va hd so giang vién cua khoa.
1 Phu trach khoa: Lap du an cac phong thuc hanh cua khoa.
' Ta Minh Chi dao giang vién lam cac mo hinh hoc cu. 01
Cuong Phu trach cong tac trat tu ky luat cia HS-SV cua khoa.




SO0 nhan

TT | Vi triviéc lam Mo ta cong viéc oA g
: : ; su hién co
Ho tro truong khoa hoan thanh cac cong viéc truang khoa phan cong.
Quan ly, cap nhat va chinh stra cac chuong trinh dao tao cho céc bac hoc cua khoa.
Tham gia xdy dung chuong trinh, gido trinh va bai giang cua khoa.
Lap ké hoach giang vién va xép thoi khod biéu mdi hoc ky cho cac bac cua khoa.
Lap danh sach phan céng giang vién coi thi.
Phu trach cong viéc tinh khéi luong GV cho timg ndm hoc cua khoa.
e Thoéng béo lich day cho giang vién thinh giang cua khoa.
Pho truong . L \ N e i
) . Phu trach chinh kiém tra ho so chuyén mon, du gio, lich giang day, giao an, bai giang.
2. khoa Huynh , A X X Z X , N , 01
. Phu trach phan mém: dé xuat vé nghi day, day bu va day thay caa GV.
Ngoc Mai P )
To chtrc hoi giang caa khoa.
Phu trach t6 bo mon Co Pién tir va tw dong hoa
Nhan don dang ky hoc lai va Ién lich hoc lai cia HS-SV.
Béo c4o nhiing cdng viéc da lam trong thang va ké hoach cho thang tiép theo ciia khoa cho
Truong Khoa.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong khoa hoac Ban Gidm Hiéu phén céng.
Truc khoa theo phan cong.
H trg truéng khoa hoan thanh cac cong viéc truang khoa phan cong.
Lén ké hoach va chuan bi hd so thyc tap tét nghiép cho HS-SV cua khoa.
Phu trach cong tac quan hé doanh nghiép
Phu trach cong tac thuc tap doanh nghiép cua giang vién
Phu trach cdng tac giao vu va thyuc hién luu trit ho so cua khoa.
e Phu trach cong tac kiém tra quan 1y xuong TH cua khoa.
Pho truong e LAtz WAT i Y A X o
. T6 chuc hi thao, hoi giang va bao cao chuyén dé cua khoa.
3. | khoa: Pham Phu trach t6 bo mén Pién cong nghié 00
Minh Nghia - ; N CONg gniep.

Phu trach cong tac vé sinh an toan, PCCC cua khoa

Kiém soat cong tac hoc vu cua Khoa.

Phu trach cong tac cong doan va doan khoa

T6 chuc thi gioi nghé cho HS-SVcua khoa.

Phu trach cong tic NCKH cua khoa

B4o c&o nhirng cdng viéc da lam trong thang va ké hoach cho thang tiép theo cua khoa cho




SO0 nhan

TT | Vitriviéc lam Mo ta cong viéc A o
su hién co
Truong khoa.
Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa va Ban Giam Hiéu phan céng.
Tryc khoa theo phan cong.
H6 tro truong khoa hoan thanh cac cong viéc truang khoa phan cong.
Quan ly giang vién vé chuy&n mén trong bo mén.
Phéi hop véi pho truong khoa vé: phan khéi lugng, phan cong giang day, xay dung thoi
khoa biéu. ...
Tham gia xdy dung chuong trinh dao tao thudc chuyén nganh caa bo mén quan ly.
Tham gia bién soan gido trinh, bai giang cho bo mon.
Phu tréch chinh kiém tra ho so chuyén mén, dy gio, lich giang day, gido &n, bai giang trong
to bo mon.
Tham gia hoi khoa hoc, hoi thao giang cac cap, bao cao chuyén dé cua Khoa.
Tham gia xay dung bo dé thi ly thuyét va thuc hanh cho cac mén thudc bo mon.
Huéng dan do an hoc phan va luan van tot nghiép.
Tham gia xay dung trang thiét bi hoc cu, thiét bi thuc hanh thudc bo mén.
4. | Truéng bdo moén Pé xuat phan cong giang vién trong bo mon giang day cho cac mon hoc cua bo mén quan 03

ly, dam bao vé trinh do va nang lyc chuyén mon.

Lén lich dy gio va kiém tra ho so giang vién trong bo mon.

Kiém tra cac phong thuc hanh trong b mén quan ly.

Lap du 4n xay dung phong thyc hanh dé xuat cho khoa.

Thuyc hién giang day theo ding chuyén nganh.

Tham gia t6 chic nghién ciu khoa hoc trong bo mén, té chic hudng dan sinh hoat ngoai
khoa cho sinh vién thudc bo mon.

Cung cac giang vién trong bo mon xay dung, cap nhat va chinh sua chuong trinh dao tao,
dé cuong chi tiét.

Lap ké hoach dy tru vat tw cia b mén cho khoa.

Giam sat cac hoat dong chuyén mén cua cac giang vién trong bo mén va bao cdo cho khoa.
Giai thiéu cho khoa hop tac véi doanh nghiép.




TT

Vi tri viéc lam

Mo ta cong viéc

SO nhan
su hién ¢6

Tham gia cac phong trao thuoc b mon.

Kiém tra va dén d6c giang vién va HS-SV 1am vé sinh cac phong thuc hanh caa bé mén
quan ly.

B4o c4o nhirng cong viéc dd lam trong thang va ké hoach cho thang tiép ctia bo mén cho
Truéng Khoa.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng hoa, Pho truong khoa va BGH phan cong.

Tryuc khoa theo phan cong

Giang vién

Tham gia giang day cac chuyén nganh cho cac bac hoc cua khoa.

Thuc hién céng tac chuyén mén

Thuc hién cong tdc NCKH, thuc tap doang nghiép

Tham gia giang day cac du &n lién két cua trudng, co lién quan dén cac chuyén nganh cua
khoa.

Tham gia huéng dan thyc tap TN, d6 an hoc phan va luan van tot nghiép.

Tham gia soan chuong trinh, chinh stra chuong trinh moén hoc trong bo mén.

Tham gia soan ngan hang cau hoi, gigi thiéu dé thi, cham thi va coi thi.

Nhap diém qua trinh va diém danh HS-SV cac 16p phu trach giang day.

Tham gia lam m6 hinh hoc cu.

Tham gia hoi giang cac cap, nghién ciru khoa, bao cac chuyén dé, hoi giang khoa hoc cap
khoa.

Quan Iy va sira chira cac thiét bi trong phong TH phuc vu giang day.

Lam vé sinh va quan ly vat tu thiét bi cua phong thuc hanh do bo mdn phan cong.

Lam cong tac cha nhiém 16p va cb van hoc tap.

Tham gia cac phong trao van ngh¢ va TDTT.

Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng Khoa/ Phé Khoa va Truong bg mon phan cong.
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TPHCM, ngay 14 thang 05 nam 2020
PHO TRUONG KHOA
PHU TRACH KHOA




