BANG MO TA CONG VIEC CUA CAC THANH VIEN
KHOA IN & TRUYEN THONG.
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Trudng khoa.

- Chi dao chung cac hoat dong cua khoa.
- T4 chirc, sap xép nhén su.

- Lap ké hoach chién luoc dai han va
1én ké hoach lam vi¢c ngan han trong
khoa.

- Kiém tra, dép ddc viée thuc hién cac
ke hoach da de¢ ra trong khoa.

- Pinh hudng t6 chirc, dao tao, NCKH
va san xuat.

- Dinh hudng trang bi thiét bi, stra chita
thict bi phu hop véi ké hoach phat trién
cua khoa.

- Theo doi cac chuong trinh dao tao va
cac hoc bong cua cic t6 chirc trong va
ngoai nudc dé goi GV va SV theo hoc.
-Té chirc va theo doi cac hoat dong li€n
quan dén cac phong trao cua GV va SV.
- Quan h¢ dbi ngoai.

Pho truong khoa (1)

- T6 chuc thyc hién, lap ké hoach dao
tao va kiém tra chat luong giang day
cac lop chinh quy va khong chinh quy
theo ké hoach dao tao, dam bao thuc
hién tot nhiing yéu cau ciua phong dao
tao.

- Thyc hién céc hop dong dio tao ngoai
truong. Phan cong gido vién giang day
va phan chia cac khoan thu tir hgp dong
dao tao ngoai truong.

- Moi va theo ddi cac gido vién thinh
giang.

- Theo ddi va thuc hién viéc mua sdm
vat tu thuc tap cho cac giang vién.

- Duyét va kiém tra cac hop dong thuc
hién cac cong viéc dao tao, NCKH va
san xuat voi cac don vi trong va ngoai
truong.

- Pao tao va bdi dudng cac gido vién tré
trong khoa.

- Hiéu chinh chwong trinh dao tao
theo dinh hwéng cua nha truedng.




- Tham muu trudng khoa nhiing van de
lién quan dén khoa in, dac biét 1a nhiing
van dé lién quan dén dao tao.

Pho truong khoa (2)

- Quan ly co s¢ vat chét, trang thiét bi
cac xuong thudc khoa. Lap ké hoach
bao tri, tu stra thict bi. Lén ké hoach va
thuc hién viéc mua saim may moc, thict
bi méi theo dinh ky hang nam va theo
du an.

- Lén ké hoach thyc hién va kiém tra
cac dé tai nghién ctru khoa hoc theo
dinh hudéng cta khoa.

- Pon déc va kiém soat chat lugng cua
de tai nghién ctru khoa hoc dam bao
tinh img dung cao trong thuc té.

- Thyc hién va kiém tra nhiing véan dé
lién quan dén ISO, ddm bdo khoa in dat
moi yéu cau ve quan ly chat lugng cia
truong.

- Theo déi va thuc hién nhiing hoat
dong lién quan dén sinh vién, hoc sinh.
- Chiu trach nhiém quan ly va cap nhat
cac thong tin trén trang web cua khoa.
- Tham muu truéng khoa nhing véan dé
lién quan dén khoa, déc biét 1a nhitng
van dé lién quan dén nghién curu khoa
hoc va ISO.

Trudng bd mon.

- Chju trach nhiém vé noi dung, chét
lugng, tién do giang day cac mon hoc ly
thuyét va thuc hanh do bo moén quan ly.
- Nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, to chue cac sinh hoat hoc
thuat nim nang cao chét luong giang
day, hoc téap.

- Pay manh cong tac nghién ciru khoa
hoc, phat trién cong nghé va cung tmg
cac dich vu khoa hoc va cong nghé theo
ké hoach ctia BCN khoa. Chu dong két
hop véi cac co s¢ dao tag, td chirc khoa
hoc & cong ngh¢, san xuét, kinh doanh,
dich vu nhiam gén dao tao, nghién ctru
khoa hoc v6i cac hoat dong san Xuét va
doi sdng xa hoi, bd sung ngudn tai
chinh cho khoa.

- Xay dung ké hoach va tham gia dao
tao doi ngii can bd khoa hoc cua bd
mon.




- Quan ly co s¢ vat cht, may moc,
trang thict bi cua bd mon.

- T6 chue thi, kiérp tra, huong dan thuc
tap, lam luén an tot nghiép,...

- T6 chtre thuc hién cong tac gido duc,
rén luyén sinh vién theo chuan dau ra
ctua nganh k¥ thuat in.

- Phéi hop voi BCN khoa trong viée
quan ly dao tao chinh quy, khong chinh
quy va dao tao ngoai.

- Xét duyét va quan ly tai chinh cho cac
du an truc thudc khoa.

- T6 chtrc, phan cong xay dung dé
cuong chi tiét, bién soan gido trinh, tai
liéu tham khao lién quan dén cac moén
hoc do by mon quan ly.

- Duyét dé thi hoc phan.

- Chu tri cac budi hop, sinh hoat by mon
ve cong tac dao tao, hoc thuat,...

- Xét duyét ké hoach cong tac va phan
cong cac thanh vién by mon. Quan ly,
kiém tra va danh gia chat lugng cong
tac tirng nguoi. Dé xuat khen thudng,
k¥ luat cac thanh vién by mon.

- Pon dbc, dam bao vé sinh xudng, an
toan lao dong, phong chay chira chay,
tiet kiém dién nudc.

- Tham gia cong tac kiém ké cudi nam,
theo doi xuat nhap vat tu.

- Dong gop y kién v6i khoa va truong
vé& cac van dé lién quan dén t6 chirc,
nhi¢m vu va hoat dong ctiia bd mon.

Chu tich cong doan khoa

- Pam bao quyén loi ciia CBVC trong
khoa theo dung quy dinh cua nha
truong.

- Xay dung cac phong trao hoat dong
cho CBVC khoa.

- Thuc hién cac ché dd, chinh sach wu
dai cho CBVC.

- Cham cong hang thang theo quy dinh
cta nha trudong.

- Pé xuét v6i BCN khoa nhitng van dé
lién quan dén doi song cia CBVC trong
khoa.

Phu trach cong tac doan vién
thanh nién.

- Xay dung cac phong trao sinh hoat va
hoc tap trong sinh vién.




- Huy dong sinh vién phu giup khoa
trong nhitng buf)i‘ hoi thao, su kién do

BCN khoa yéu cau.
K¥ thuat vién bdo tri va stra - Chiu trach nhiém bao tri va stra chira
chtra thiét bi. thiét bi cua khoa.
Thu ky. - Thyc hién nhiing viéc lién quan dén

hanh chénh va dao tao theo quy dinh
cta truong va trudng khoa.

Quan ly tai chinh. - Lén ké hoach chi tién cho cac hoat
dong trong khoa, ho tr¢g cho cac hoat
dong phong trao cia sinh vién.

- Chiu trach nhi¢m vé mat thu chi tai
chanh truéc BCN khoa.

TP.HCM, ngay 10 thang 10 nam 2014
Truong khoa.

NGUYEN LONG GIANG.




