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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhi¢m vu cia cic Phong, Khoa, Trung tim
thugc Truwong Cao dang nghé Ky thuit Cong nghf;

~ HIEUTRUONG TRUONG CAO PANG NGHE KY THUAT CONG NGHE

- Can-clt Quyet dinh sb 1298/QD-BLDTBXH ngdy 11/9/2015 ciia B truémg
Bo Lao dong- Thuong binh va- X4 hoi vé viéc Quy dinh chire nang, nhiém vu va co
céu t§ chirc clia Trudng Cao déng nghé K¥ thuit cong nghé; |

Cin ctr Quyét dinh s§ 06/2007/QP- BLDTBXH ngay 22/3/2007 cua B
truéng Bo-Lao dong- Thuong binh va Xa hoi: vé viéc ban hanh quy ché phan cép
quan‘ly vién chic trong céc don vi sy nghiép thudc Bo; \

- Céni ctr Luét Gido dyc nghé nghiép nim 2014;

Cén: cir Thong tu s6 46/2016/TT-BLDTBXH ngay 28 thang 12 ndm 2016
cua B truong Bo Lao déng Thuorng b1n]1 va Xa hoi quy dinh vé Piéu 18 trudng
" cao ding;

~Cén ctr Quyet dinh’ 56 27B/QD CDNKTCN ngay 30/1/2018 ctia Higu truong
Trudng cao ding nghé ky-thust cong nghé vé viéc ban hanh Quy ché td chic va
- hoat dong ctia Trudong Cao ding nghe k¥ thuat cong nghé;

Can ctr chtm ning, nhiém- vu, thuc trang d¢i ngili can bg, glang vién va dinh
huéng phét trlen <ua Trudng Cao déng nghe k¥ thuét cong nghé;

+Xét d& nghj ciia Trudng phong Té ¢chire+Hanh chinh - Quén tn

QUYET PINH:

‘Pidu 1. Ban hanh Quy dmh chirc ning, nhiém vu cia cidc Phong, Khoa,
Trurig tim'thudc Trudng Cao ding nghé K§ thuat cong nghé (Quy dmh kém theo).

Piéu 2. Quyet dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

- ‘Piéu.3.Truéng phong Td chirc - Hanh chinh - Quén trj, Trudng phong Ké
toan - Tai v, Truéng cac Phong, Khoa, Pon vj ¢6 lién quan chju trach nhiém thi
~ harih Quyét dinh nay./. b

Noi'nhgn:

- Phé H1¢u trudmg,
-Nhudiéu3. -
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QUY DINH CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, KHOA, TRUNG
TAM THUQC TRUONG CAO DANG NGHE KY THUAT CONG. NGHE
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so. A /QD-CDNKT CN
ngay.DY..thdng. O&nam 2018 ctia Hi¢u trudng Truong CDNKT CN)

I. Chirc nang , nhi¢m vu ctia cac Phong chuyén mon, nghu;p vu
1. Phong T6 chirc - Hanh chinh - Qudn tri:
a) Chirc néng: tham muu gitp Hiéu trué'ng vé cong tac to chuc can bg, hanh
chinh, téng hop, quan tr1, xay dung.
b) Nhi€m wuy:

- Tham mwu va giup Hi¢u truang thuc hlen cong tac 1o chirc - can 5(5

+ Kién toan to chirc by mdy: xay dung, bo sung, hoan thién co ciu td chirc
b may, quy ché t§ chirc va hoat dong, ti€u chuén cac chirc danh theo chirc ning
nhiém vu va quy md hoat dong cua Trudng;

+ X4y dung va thyc hl?n ké hoach dai han, ngén han vé nhén su; tuyen dung,
tlep nhén, ky két, chdm dut hop dong lam viéc, hop déng lao dong; diéu dong,
thuyén chuyen, biét phai can bo,

. 1t Quy hoach cén bd; bd nhiém, bd nhlem lai, mién nhle;m can bo theo quy
dmh vé phén cép quén ly cgn bo vién chirc ban hanh kém theo Quyét dinh sd
06/2007/Qb- BLDTBXH ngay 22/3/2007 cﬁa B¢ trudng Bo Lao dong - Thuong

binh va X3& hi.

..+ Quan ly lao dong, ho SO cén bo, so bao hiém cta v1en chu'c ngudi lao
dor}g Nha Tru’ong

+ Lap ké hoach cong tac lao dong tlen lurong hang thé.ng, hang quy, hang
nam theo quy dinh.

' +Theo d61 va dé& xuit giai quyét cac tru'bng hop 6m dau, thai sén, tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép, huu tri theo quy dinh cua phép ludt vé bao hiém x4 hoi.

+ Thuec hién céc ché do, chmh séch xir Iy ky luat d6i v(n vién chirc, ngudi
lap dong cua Trudng. -

+ Téng hop, bdo céo dmh ky dot xuét v& nhén sy cia Nha trudng.

- Tham muu va gzup Hiéu trudmg thuc hién cong téc hanh chinh - téng hop:

+ Tham muu va gitp chu trudng trong vig¢c hoan thién va gidm sat thyc
hién quy dinh, ni quy, quy che td chirc va hoat ddng cia céc Phong, Khoa, don vi
trong Nha trudng; Gidm sat'viéc thyc hién quy ché, ndi quy, quy dinh cua vién
chuc, ngudi lao dong Nha trudng; l

+ X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac, tong hop céc hoat dong cua
Nhé trudng, 1am béo cdo dinh ky, 4ot xuét theo yéu clu cua cép trén.

+ Thyc hién cdng tac vin thu, hwu trit, ché ban, quan'ly con du, dam bao
thong tin lién lac, béo chi, quan ly thu vign, phbng internet.

"+ Thyec hién cong tac d6i ngoai, giao djch, 18 tan va khénh tiét.

+ Theo ddi ché 46 nghi he, nghi phép, 1am thém gid, phu cép nghé nghiép
cua vién chire, ngudi lao dong

+ Xay dyng kc hoach, theo ddi, tdng hop cong téc thi 'dua, khen thudng,
thong tin tuyén truyen cia Nha trufmg

+ Thyc hién cong tic dan quén ty v¢, bao vé an ninh va trét tyr trong Trudng.

+ Thuc hién cdng tac vé sinh mdi trudng: chim séc vudn hoa cdy canh khu
vuc co quan; theo ddi, gidm slét cong téc lao djng tir quan cﬁa} hgc sinh.
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+ T chirc thuc hién chim s6c strc khoé cho VC,NLD va hoc sinh, sinh vién
cia Nha truong.
+ Quan ly, duy tri khai théc sir dung phong doc thu vién vlé phong Internet.
+ Phu trach viéc quén ly, sir dung, bado mat, cap nhat Website cﬁa Trudng
- Tham muu va giup Hi¢u trudng thee hign cong tdc quan trj va xdy dung co ban:
+ Quan ly, gidm sat, theo ddi cac cong trinh x4y dyng, vét kien tric; dé xuat
va t chirc thuc hién viéc diéu chuyén, sir dung, tu sira, cél tao phbng lam viéc,
phong hoc, xudng thue tap, ky tic xa.
+ Quan 1y, theo ddi dat dai cua Nhé trubng, lap quy hoach khai thac sir
dung; quan hé véi dia phwong dé giai quyét nhimg vén @& phét sinh.
" + Quan Iy tai san cia Trudng: quan Iy tdi san, thiét bi vin phong, cic

phuorng tién giao thong, hdi trudng, phong hop, phbng hoc, xué‘ng thuc tap nghe
+ Thyc hién cong tic phong chéng chay nd, phong chong ﬁﬁo lut
2. Phong Dao tao:

a) Chirc ning: Hoach dinh chién lugc phét trién dao tao clia nha trubng, Xay
dyng h¢ thdng van ban phuc vu cong tdc dao tao cua Truong; Xay dung cic ké
hoach vé cong tac dao tao; TS chirc thuc hién, kiém tra va glé.m sét toan bj cong
tac giang day va hoc tép céc hé dao tao cua Trudng; Tham muu giup Hi¢u trudng
giai quyét cac van dé phét sinh trong qué trinh d3o tao .

b) Nhiém vu:

- Tham muu va giup Higu trudng trong vig¢c hoach dmh cfuen lugc phét trién
dao tao ciia Nha trudng:

+ Xay dung quy hoach, dinh huéng phat trién cong tic dio tao ctia Nha
trudng: Muc tiéu dio tao, co ciu nganh nghé, quy md dio tao, phuong thirc dao
tao.

+ Nghién ciru va dé xuat phat trién co s&.vét chit phuc vu cdng tac dao tao

+ Lap ké hoach va td chirc viéc xay dung cic chuong trinh, gido trinh, tai
liéu phuc vu céng téc dao tao.

+ Nghién ctru cic van ban nha nuéc hién hanh dé xay dyng céc quy ché
phuc vu cdng tic dao tao.

" - Gitp Higu trudng trong viéc thye hién ké hoach dio tao theo khoa hoc,
theo nim hoc va theo ky hoc d6i véi cac h¢ dao tao cuia Nha trudng.

'+ XAy dung va td chirc thyc hién ké hoach dao tao céc nghe theo khéa hoc,
véi cac hé dao tao cua Nha trudng.

'+ Xay dung tién d6 dao tao theo nim hoc, thdi khéa Bié‘u theo timg ky hoc
cho céc 16p, céc h¢ dao tao

+ Huéng dan, d6n doc theo doi, klem tra cdc Khoa chuyén mon, céc don vi,
céc gido vxen thue h1¢n ké hoach dao tao, tién dQ dao tao va thoi khda bleu

+ T chirc thi tdt nghu:p, bao vé chuyén dé, khéa luén, cong nhén t6t nghiép,
c4p bing nghé, chimg chi nghé cho ngudi hoc d tt nghiép céc he dao tao cuia Nha
trudng.

'+ Xay dyng va t chirc thuc hién ké hoach bdi dudng chuyén mén, huéng
din nghiép vu d6i v6i giang vién; huéng dan thyc hién c4c vin ban, quy dinh cia
Nha nuéc va cua By Lao dfng- Thuong binh va X& hi va cia nha tru'b'ng li€én
quan linh vyre déo tao.

'+ Lién két véi céc co s& dao tao khéc, cdc Doanh nghn:p trong va ngoai
nudc dé thu'c hién viéc dao tao theo dja chu, dao tao lai, bdi dudng néng caa k¥

n"mg nghé.
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+ Thyc h1¢n cac cong téc gido vu: Quan ly viéc thi, klem tra theo  quy ché;
Quén Iy hé théng mAu bidu, s sach dio tao theo quy dinh; Tén hqp két qua hoc
tdp cuia hoc sinh, sinh vién; Danh sach hoc sinh, sinh vién thleu diém, ng mon,
Theo d61 viéc hoc va tra ng MH/MD cuia hoc sinh, sinh vién; Klem tra, d4nh giad né
nép, cong téc giang day ctia gléo vién; Téng hop gid glang gléo v1en theo ndm hoc,
ky hoc Thong ke, bdo cdo so ligu li€n quan, dén linh vuc dao |f;ao theo quy dinh va
theo yeu cdu cua lanh dao nha trudng, cac cép quan ly cép trén.

+ Tham muru, d& xuit véi Hiéu truéng gidi quyét cac van de phét sinh trong
qua trinh dao tao.

3. Phong Céng tdc hoc sinh sinh vién:

a) Chirc nédng: tham muu, giup Hi¢u trudng trong viéc quén ly gido duc hoc

sinh, sinh vién
b) Nhié¢m vuy:

¢ Cong tac hanh chinh:

+ T4 chirc tiép nhan thi sinh triing tuyén vao hoc theo quy dinh ciia Nha
trubng

+ To chuc tlep nhén hoc sinh, sinh vién vao & ndi tra .

+ Sap xép bd tri cac lérp hoc sinh sinh, chi dinh ban cén su 16p 1am thoi (16p
trudng, 16p pho) trong thdi glan dAu nhép hoc, 1am thé cho hoc sinh sinh vién.

+ On dinh cong tac td chirc lép hoc: Bién ché lé'p phén cong Gido vién chu
nhiém, Ban cén sy lé'p(Lé'p trudng va céc 16p pho).

+ Théng ke, tong hqp dit li¢u, quan ly ho so hoc sinh smh vién.

+ Giai quyét céc cong vi¢c hanh chinh ¢4 lién quan cho hoc sinh sinh vién.

- Quén ly, luu truc, phat bing tét nghiép, chung chi cho hoc sinh, sinh vién.

1 Tu van, tlep thi viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién sau tbt ngh1¢p

" . Thyc hién cdng tac quan ly hoat dong hoc tép Ya ren luyq:n cua hoc sinh,
sinh vxen

+ Quan ly hoat dong hoc tép, rén luyén ctua hoc sinh smh vién: Theo ddi,
danh glé y thirc hoc tip va rén luyén cia hoc sinh sinh vién, xép loai két qu rén
luyén qua hoc sinh smh vién theo tirng hoc ky, ndm hoc, khod hoc.

75 To chire trién khai cOng téc gido dyc chinh tr; tu tuong, dao duc, 16i song,
tuyén truyen gido dyc strc khoé.. cho hoc sinh sinh vién '

+ Phd blen ndi quy, quy ché Nha trudng, céc ché d9, chinh sich ciia Nha
nuée lién quan dén hoc sinh smh vién...vao ddu khod hoc.

+ Xay dung ké hoach, td chirc thyc hién cac hoat dong ngoai khéa cho hoc
sinh, sinh v1en

- Phéi hgp véi Poan Thanh nién Cong san Hb Chi Minh va cac td chirc
chinh trj xa hi khéc trong vige td chirc, hudng g cac hoaf ddng phong trao cua
hoc sinh smh vién, hoat dong vin nghé, thé thao, hoat dong tuyén truyén gido
duc tao diéu kién cho hoc sinh sinh vién c6 méi truémg hoc tép, rén luyén, phé.n
dau tét.

- Thyc hién cdng tac quén ly hoc sinh sinh vién ni tru ngoal trd:

+ Quan ly hoc sinh sinh vién ndi tra:

Tlép nhén hoc sinh sinh vién vao & ndi tri.Lép danh séch S0 b phong & cia
hoc smh & ndi trd.

TS chirc, van dong, kiém tra, nhic nhdr hoc sinh smh vién chap hanh t6t ndi
quy ky tic x4 cuia Nha trudng, sinh hoat né nep, dam bao trit ty trj an, an toan va
vé sinh moi trudng khu ky tic x4...
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Phét hlen gido duc, xur ly kip thoi céc hién tugng ti€u cuc, vi pham ciia hoc
sinh trong ky tic xa.

+ Quién ly hoc sinh sinh vién ngoal tri:

Gido duc hgc sinh sinh v1en chap hanh t6t phép luat cia Nha nuéc, quy dinh
cua dia phuong noi cu tra.

Phéi hqp véi cong an, chinh quyén dia phuong dé nim bt thong tin v& hoc
smh sinh vién ngoai trd, ngin chan cac hanh dgng ti€u cuc khong lanh manh gay
mattrattu‘tnannmcutru ' ;

- Thuc hl¢n cac ché do chinh séch dé6i véi hoc smh sinh vién:

+ P& xuit va thuc hién céc ché @ chmh sach cua Nhé nuéce lién quan dén
hoc sinh sinh v1en(m1en giam hoc phi, trg cap X hoi, hoc bong, khen thudng, tin

‘dung dao tao.. va cac ché do khac co lien quan dén hoc sinh sinh v1en)
+ Tao diéu kién glup do hoc sinh sinh vién dién chinh séch, gia dinh c6 hoan
canh kho khan... trong qua tnnh hoc tap tai trub'ng i

- Huéng din nghiép wu, chi dao gido vién chi nhiém thyc, hlen cdng tac

gido vién chu nhiém quan 1y céc 16p hoc sinh sinh vién.

- Cong t4c an ninh, trat tu, an toan cho hoc sinh sinh vién:

+Phéi hop véi co quan cong an, chinh quyen dia phuorng trén dia ban trudng

dbéng, noi c6 hoc sinh sinh v1en ngoai tra giai quyet cac-vu viéc lién quan dén hoc
sinh sinh v1en dam bao an ninh chinh tri, trit tr an toan cho hoc smh sinh vién.

+ Tu vén tim ly xﬁ hdi cho hoc sinh sinh vién.

- Lién hé va tu vén viéc 1am cho hoc sinh sau khi t6t nghiép ra trudng, theo

dai tinh hmh hoc sinh sau khi ra truedng.

- Phéi hqp véi cac don v;, doan thé c6 lién quan, gia dinh hoc sinh sinh vién

dé gido duc, gitp 4, g1a1 quyét cac cong viéc lién quan dén hoc sinh sinh vién.

- Thuc hién mot s nhn;m vu khéc do Hiéu trudéng phén cong.

4. Phong Pim bio chit lu'p’ng

a) Chtrc ning: tham muu, tur van gitip Hiéu tru'(’mg vé cong tac dam bao chét
lugng dao tao va kiém dinh chat lugng day nghé ciia Nha trudng theo ding quy
dinh cua phép luat;

Tham muu gitp Higu tru(mg vé chién lugc, giai phép dam béo va nang cao
chét luqng gido duc dao tao trong trudng;

T chirc tnen khai cong tdc dam bao chét lugng dao tao va klem dinh chét
lugng gido duc nghé nghiép trong Nha trudng.

b) Nhiém vu

-V& hoat dong dam bao chét lugng;

+ Tham muu cho Higu trudng trong vige td chirc cac ky thi tuyén sinh, thi
cubi khéa theo dung quy ché, quy dmh cia By Lao dong Thuong bmh & Xa hoi;

+ Nghién ciru xay dung hé théng céng cu danh gid va td chirc dénh glé
chuong trinh dao tao, d4nh gia chét lwong giang day, chg t lugng tuyen sinh, chét
lugng hoc sinh, smh vién cuoi khéa hoc;

+ Phéi hop td chirc blen soan, chinh sira chuong trinh, gido trinh glang day;

+ Chju tréch nhiém kiém 'tra, glém sét cac ky thi: tir khﬁu nhan ban dé thi, td
chirc coi thi, chAm thi, phan tich xr Iy két qua thi va luu trir két qua thl

+Phéi hqp véi céc phbng, khoa xay dyng hé théng ngén hang dé thi cho timg
moén hoc, cz’n tién va phét trién phucmg phép thi, kiém tra phi hop véi yeu ciu ddo
tao c4c nghé, cac hé dao tao nhém néng cao hi¢u qua danh gia cling nhu' chit lugng
dao tao trong trudong;
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+ Lap va trién khai ké hoach d4nh gi4, glém sat viéc thyc hién quy ché, chic
ning nhiém vu cua cic don vj va ni quy, quy ché ciia trudmg;

+ Trén co s& ddnh gid nang luc gléo vién, cdn by quan ly xay du’ng va trién
khai cong tac dio tao, bdi dudng cho cic dbi tuong trén;

+ Nghlen ciru img dung cong ngh¢ thong tin vao cdng tic soan thao dé thi,
chm thi va danh glé két qua thi;

7k Ph01 hop trién khai vigc to chuc héi thi tay nghé giéi céc cap

- Vé hoat dong k1em dinh chét lrgng co s& gido duc nghe nghu;p

+ Nghién cir, trién khai céc giai phép toan dién ¢é dim bao chat luong déo
tao; phét trién chuong trinh, phuong phép giéng day, phuong phap hoc tap, kiém
tra, ddnh gid chit luqng dao tao;

+ Phoi hop véi céc t6 chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc td chirc cac hoat
dong dam bao chét lugng thudc chirc ndng, nhi€ém vu cia Phbng, e

+ T chic céc khoa tép huén cho c4n bd, gidng vién vé hoat dong kiém dinh
chét luong day nghé;

+ C6 trach nhiém huéng din, kiém tra viéc thuc hién cong téc kiém dinh
chét lugng theo quy dinh cua B§ Lao dong Thuong binh va Xa hdi.

5. Phong Ké todn - Tai vu

a) Chirc ning: tham muu, gitip Hiéu truéng t6 chirc, quan 1y, phan phéi va
gidm sat cong tac tai chinh ké toan ctia Nha trubng dam bao cé hi¢u qué, ding
nguyén tic tai chinh ké toan va Quy ché chi tiéu ngi b ciia Nha tnrorng

b) Nhiém vy

- Lap du toan thu, chi ngén sach va cac khoan thu khéac theo hoat dong cua
Nha trudng trinh Hi¢u truong va cap trén.

- Phén tich thdng tin s0 li¢u ké toan; tham muru, dé xuét cic glél phép nhém
phuc vu céc hoat dong kinh té phét sinh trinh Hiéu trudng phé duyét.i

- Phéi hop véi céc phbng, khoa chirc ning lién quan dé lap dy.tra mua sim
vat tu, trang thiét bj theo ké hoach va thanh toan céc ché d chinh s4ch lién' quan
dén ngudi lao dong.

- Thu th@p, xur ly thong tm, s6 ligu theo d6i tugng va ndi dung cong vige
dam bao ding ché do tai chinh ké toén

- Quan ly, c4p phét céc ngudn thu, chi tir ngan sich va céc nguon thu khéc
cua Nha tru'bng theo ding ché d6 hién hanh.

- Kiém tra, gidm sat céc khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, njp va
thanh todn cong ng; phat hi¢n va ngén ngira cac hanh vi vi pham phép ludt vé tai
chinh, ké to4n.

- Cung cép théng tin, sb liéu ké toan, 1ap béo céo quyét todn thu chi; quyet
todn tai chinh theo ché d§ tai chinh ké toan.

- Huéng dan nghi¢p vy, td chirc kiém tra, tong h quyet toan tAl ch{nh nim
ciia c4c don vj san xuat kinh doanh tryc thudc trudng (néu co).

- Chu tri ho4c phél hop, tham gia véi céc don vj lién quan dé thyc h1¢n céc
nhi¢ém vy khéc theo sy phén c6ng cua Hi¢u trudng.

- Thye hién céc thu tuc giao djch ngén sach theo quy dinh véi FG'IO bac Nha
nudc Ha ngi va Kho bac Nha nuéc Dong Anh.

- Thuc hi¢n céc thu tyc giao djch tai chinh véi cdc Ngan héng cd m(’r tai
khoan (néu c6).

- Thye hién ddy du céc nghiép vy tai chinh ké toan theo mAu dugc quy dinh.

- Luu trir chimg tir, s6 sach va c4c tai liéu c6 lién quan dén tai chinh ké todn
theo quy dinh Nha nuéc.
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6. Phong Thuc tdp - Sdn xuit va dich vu:

a) Chirc ning: tham muu va gitp Hiéu trudng vé cong tic tpuc tép, sén Xuét
va dich vu.

b) Nhiém vu

- X4y dung ké hoach thuc tip san xuét, thuc tip két hop vél san xuét theo
ndm hoc, hoc ky hodc thang. i

- Quan ly hoat dng thuc tap san xuét, thyc tép két hop véi sé,n xuat :

- Chuén bi cac diéu k1¢n to chuc ky két cac hop dong san’ xuat, d;ch vu va
theo d61 thye hién céc hgp dong san xuét va dich va da ky

- Nghién ciru thj truong lao dong va san xuét dé cung cép so hcu xay dung
ké hoach thuc tdp va san xuét dich vu.

+ T6 chirc nghién ciru va img dung tién bg k§ thuat, khoa hoc cong nghc; mé1
trong thuc tap va sé.n xuét dich vu.

1 Xay dung ké hoach va cung Ung vét tu, dung cu va thiét b phuc vu thyc
tap, thuc tap két hop véi san xuét, dich vu va tiéu thu san pham sau thuce tap theo
ndm hoc hoc ky hodc théng

- Xay dung va td chirc thue hién ké hoach bao dudng, stra chﬁa thiét b! phuc
vu dao tao, san xuét theo nim hoc, hoc ky hodc théang.

- Xay du‘ng dinh mirc kinh té- ky thuét, chi phi, dinh mirc vét tu trong dao
tao va san xuét 1am co s& danh gié hiéu qua thuc tap, san Xuit, d;ch vu va tmh todn
gi4 thanh san phim.

- Thuc hién chirc ning quan ly tai san, vét tu, dung cu, thiét bj phuc vu nhu
cau dao tao theo diing cc quy dinh va nguyén tic vé quan ly vit tu' tai sén va kinh
té. :

- Xay dyng va kiém tra viéc thuc hién quy dinh quan ly, s dl,mg vat tir,
dung cu va thiét b phuc vu thuc tép, san xuét va dich vy; cdng tac an toan lao dong
trong thuc tap, san xuét va dich vu. :

7. Phong Quan h¢ Doanh nghzep

a) Chirc ning: tham muu tu van, glup Hi¢u trudng trong céc linh vuc

- Tham muu gitp Hi¢u trudng vé to chic va quan ly céc hoat dong tuyén
sinh va quan h¢ doanh nghu;p, Jam dau méi, chu tri td chic trién khai thyc hi¢n va
quan Iy cdng téc tuyén sinh ciia Nha trudng, cong tic huéng nghle;p, tu van va h
trg gi6i thi¢u viéc lam cho HS SV trong qua trinh hoc tap va sau khi tét nghiép,
cdng téc thong tin tuyén truyén phuc vu hoat dong tuyén sinh va quan he; doanh
nghiép.

- To chirc va quan ly céc hoat djng thyc tdp cia HS-SV tai doanh nghlcp,

- T chtrc hoat dong dich vy huén luyén an toan lao ddng, v¢ sinh lao d¢ng
theo gidy chiing nhan hoat dong;

- T4 chirc hoat dong dénh gid va cép chlmg chi k¥ ning nghc qudc gla theo
gidy chng nhan hoat dong;

- Tim kiém c4c ngudn tai trg, hoc bdng cho HS-SV tir céc td chlfrc doanh
nghiép.

b) Nhi¢m vu

- Cbng tac tuyén sinh:

+ Xay dyng va td chuc trién khai thyc hién ké hoach cong tac tuyen sinh
hang ndm cua nha trudng;

+ Xéac dinh chi tiéu tuyen sinh hang ndm dya theo tinh hlnh thuc té ciia Nha
truorng trinh Ban gidm hi¢u phé duyét;



+ P& xudt c4c phwong 4n, bién phép thuc hién hoan thanh t6t nhit chi tiéu
tuyén sinh hang nim;

+ Thyc hién tnen khai céc phuong 4n tuyen sinh (truyén thong, Marketing
phuc vy cdng tic tuyén sinh cua Nha trub'ng), phéi hop véi céc dorn vi trong Nha
truong va don vi lién két dio tao thlet ké va ding quang céo tuyen sinh trcn céc
béo, dai, mang internet, tuyén truyen truc tlep dén cac dbi tuong ¢6 nhu ciu hoc
nghé.

+ P& xudt cdc phwong én, giéi phap, co ché cu thé dé huy dong lu'c lu'qng
hoc smh sinh v1en va doi ngii gido v1en, c4n bj, nhan vién ciing tham gia vao cong
tac tu vén tuyén sinh hang nim nhim dat chi tiéu dé ra phit hop véi tinh hinh thuc
té clia Nha trudng; i

+ Thyc hién cac hoat dong tuycn truyen, fr van tuyen smh chuin bj thong
tin va thuc hién cong téc gidi dép, tu van qua cac hinh thirc: tong dai, truc tiép giai
dép tai vin phong tuyén sinh, kénh online, zalo, facebook, ngdy hoi tuyén sinh...
Téng hop théng tin, thu thép dif li¢u quang bé chiéu sinh qua cac ngay th tuyén
sinh, cic dot tap trung thi sinh cta Nha truong td chirc;

+ Duy tri va phét trién m01 quan h¢ hqp tac v6i cac trub'ng THCS THPT,
TTGDNN-GDTX, céc diém tuyen sinh va céc ddi tac tuyen sinh ctia Nha trudng;

+ Chuén bj thu tuc, hd so phuc vu cong tic tuyén sinh dim bao dung quy
ché, quy dinh hién hanh;

+ Truc tiép thu nhén hd so déng ky tuyen sinh, tdng hqp, béo céo s6 liéu,
chuan bi ndi dung céc cudc hop Hoi dong tuyén sinh dinh ky va dot xuat. Luu trix
c4c s6 liéu tuyén sinh hang nam dam bao minh bach dé tra ciru, tim kiém;

+ Soan thdo cic vin ban lién quan den tuyén sinh (thong béo tuyén smh
gidy bép nhép hoc...) va thong béo tring tuyén tGi cac thi sinh dur tuyén;

+ Theo ddi, xac nhén kh01 lugng céng tac cua céc ca nhén don vij tham gia
phéi hop thuc hién cong téc tuyen sinh cho Nha trudng;

+ Hoan thién va ban giao diy di hd so HS-SV tring tuyén cho céc don vi
lién quan sau khi HS-SV hoan thanh nhap hoc;

+ Tham gia ngay hoi tuyén sinh, ngay hdi viéc lam. .. do cac don vi to chure.

+ Nghién ciru xay dyng co ché, chinh sach khen thudng, khuyen khich don
vi, canhén c6 déng g6p nhim ting cudng quy md va hi¢u qua tuyén sinh. -

+ Chu tri td chirc hoi ngh; tuyén sinh hang nim aé tong‘ho'p, béo céo két qua
cong tac tuyen sinh trong nim va dé xut phuorng huéng, giai phap, ke hoach tuyén
sinh nim tiép theo.

- Cong tac quan| hé doanh nghiép va ti van viéc 1am cho HS- SV

+ Lxen hé mé rong hop téc véi cdc doanh nghigp, don vj s dung lao dong
dé tim kxem, ky két va trién khai thyc hién céc thoa thuan, hop téc vé dao tao huan
luy¢n an toan lao déng, vé sinh lao d9ng, d4nh gia va cép chimg chi k¥ nﬁng nghé
qudc gia va cung tng lao dong;

=+ Té chirc lién hé co s& thyc tép nghé nghiép va thuc tap tot nghl¢p cho HS SV;

+ Téng hop céc y kién gbp ¥ tir doanh nghiép dé tr véin cho Ban Gidm hl¢l1
vé viéc hoan thién chuong trinh, m& nghé ddo tao d4p img va phi ho'p v6i nhu cau
x4 hoi;

+ Xay dung hinh thanh hé théng théng tin hai chiéu giira trub'ng v0i céc
doanh pghlf;p vé thi trudng lao djng, thong tin nguon Iyc va nhu ciu lao dong aé
tu van gu‘n thiéu viéc lam cho HS-SV; ,
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+ Thu thap thong tin phan hdi tir c4c doanh nghiép, tb chu'c, c4 nhan str dung
lao dong lam co s¢ tham muu cho Lanh dao nha trudng trong viéc thyc hién céc
glél phép gén dio tao véi nhu cau cua thi trudng lao dong,

"+ Chu dong duy tri mbi quan hé va d& xuét, trién khai céc chwong trinh trinh
hoi ngh;, h¢i thao gifta nha trudong véx céac doanh nghlcp,

:+ Van dong, tim kiém céc nguon tai trg hoc bong cho HS-SV tir cac doanh
nghi€p;

yatatk To chirc gidi thiu vige lam cho HS-SV sau khi t6t nghiép. Tu van cho
HS SV vé lao dong xuét khiu va céc hinh thirc khéc nhu tu nghle;p sinh, du hoc

+ Xay dung chwong trinh h¢i nghi, héi thao vé tu vAn va gidi thiéu vige lam
cho HS SV Nha trudng.

- Cong tac thong tin tuyen truyen
+ Tham muru, d& xuét cac giai phap truyén thong c6 hiéu qua phuc vy cho
cdng tac tuyen sinh va quan h¢ doanh nghiép;

+ To chirc cac hdi théo, tr vén tuyén sinh tai chd, hol chg v1¢c 1am véi céc
don v; tuyen dung lao dong;

'+ Thiét 1ap quan hé va cung cip thong tin tuyén sinh véi céc co quan truyén
thong, truong hoc, td chirc glao duc;

'+ Boi dudng va huan luyén doi ngu cong tdc vién tuyen sinh tr¢ thanh
chuyén nghiép va du néng lyc cho viéc t vén tuyén sinh;

.+ Viét bai, 1am ph1m phoéng su, trén website, facebook, zalo gidi thigu cho
HS-SVva hoc sinh cudi cap THCS, THPT.

- Céc nhiém vu khéc:

+ Quan ly vién chire, ngudi lao dong va tai san dugc giao theo quy dinh.

+ Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo Quyet dinh cta Hiéu trudng.

8. Phong Khoa hpc va Hop tdc Quic té
a) Chuc néng: gitup Hi¢u trudng quan ly va to chire thuc hién cong tac nghlen
ctru khoa hoc, thong tin khoa hoc va quan hé qudc té

"~ -b) Nhiém vu:

- Quan ly théng nhat moi hoat djng nghién ciru khoa hoc (NCKH):

+ Xay dung céc ké hoach NCKH cho timg giai doan, timg nim va ddt xuét
can cur véo phuong huéng nhi¢ém vy cua nganh, cia trudong Fong timg giai doan va
dua vao tiém ning doi ngii can by, co s vat chét cua truong

** +Quan ly, chi dao thyc hién va dé nghj didu chinh ke hoach thyc hién de tai
NCKH khi cén thiét. Quan ly cac dé tai NCKH tir khau t& chirc ding ky cho dén
khau danh gid, nghi¢m thu téng két.

+ Phéi hop véi céc dorn vj lién quan c6 ké hoach glup d& tao diu kién cho
cAc d2 tai hoan thanh ding tién 5. Pdng thou phdi hop kiém tra, gidm sat vige su
dung kinh phi, v4t tu, thiét bj clia ting dé tai, dam bao dung theo quy dinh, tiét
kiém, chéng lang phi, tham 6.

: + Chu tri t6 chirc cac hoi ngh) khoa hoc cua trudng, 1dp béo céo tong két
cdng thc NCKH hing nim. C6 ké hoach gitp d& cac hi ngh1 khoa hoc cép khoa,
bd mdn, céc cufe hfi thao theo chuyén dé.

- Thong tin khoa hoc:

+ Té chirc théng béo, gi¢i thiéu cac két qua NCKH qua céc hdi nghj chuyén
de hdi nghj khoa hoc.

+ Chiju trach nhiém quan ly két qué NCKH, coéng bo cac cong trinh NCKH

va tién bo Khoa hoc K§ thuit (KHKT) cua trudng trén céc tap san, tap chi, téu liéu
chuyén dé & trong va ngoai nuéc.
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+ P& xut va tb chirc quan Iy viéc bién dich, bién soan cic thong tin khoa hoc
nude ngoai phuc vu cho cdng tac NCKH.
- Quan h¢ Qubc té:
+ D& xuét nhimg bién phap thich hqp trong vén & hop tic véi céc t chirc,
cé nhén trong va ngoén nuéc vé NCKH va dio tao nghé. |
+ Té chirc trién khai va theo ddi viéc thyuc hién céc vén dé ve Hop tac Quéc
té (HTQT) cua nudc ngoél d6i véi trudong tir khau 1ap ké hoach, t§ chirc soan thao
ni dung vén ban ky ket t6i khéu déanh gia phat huy ket qua hop tac. .
+ Phéi hgp v6i phong T chirc - Hanh chinh - Quén trj (TC-HC-QT), phong
Pao tao (DT) trong viéc lua chon d@ xuét cir can bd di nghlen ciru, trao ddi KHKT,
chuyén gia, thyc tép, dao tao bdi dudng & nudc ngoai va cb ké hoach phét huy sir

dung khi vé truong.

+ Lién h¢ cac co quan, t chirc Quédc té, tranh thi céc du an hqp tac qudc té

vé dao tao nghé.

9. Trung tim 0 t6 cong nghé cao: .

Té chirc d2o tao thuc hanh vé cong nghé 6 t6 theo ke hoach cia Trubrng, phét
huy né.ng Iy clia Trung tAm dé thuc hién hoat dong tur vén, dich vu vé cong nghé 6 0
t6 va kiém dinh k¥ thuat an toan xe 6 to, tao méi trubng dé gén dao tao véi thuc té
glup hoc sinh, sinh vién, gidng vién, gido vién c6 dleu kién thyc hanh, thuc tép,
néng cao tay nghe k¥ ning nghé cong nghé¢ 6 to; t6 chirc céc 16p dao tao, boi
dudng ngén han vé cdng nghé 0 t6 cho cac déi tuqng ¢6 nhu ciu nhim khai théc cd
hiéu qua trang thiét bj da dugc dau tu, nang cao chit lugng d3o tao, téng nguon thu
cho Nha trudng.

II. Chirc ning, nhi€ém vu ciia cic khoa chuyén mon

1. Khoa Co khi Djng luc:

a) Churc néng: thyc hi¢n nhiém vu giang day cac mon hoc thudc nghé Cong
nghé 6t6 theo ké hoach da dugc phé duyét. _

b) Nhi¢m vu

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tép va céc hoat djng ngoai khéda khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hé.ng ndm cua Trudng; :

- Quén ly gido vién, can bg, nhan vién va hoc sinh sinh vién thuoc khoa theo
phan cap cua Hiéu truéng,

- Thyc hién viéc blen soan chuong trinh, gido trinh mén hoc, hoc ligu day
nghé khi dugc phén cong; t6 chirc nghién ctru d6i méi noi dung, céx tién phuong
phap day nghé nhim nang cao chét luong ddo tao; I

- Thyc hién cic hoat dong thyc nghi¢m, nghlen ctiru khoa hoc ung dung
khoa hoc k¥ thuét - cong nghé vao qué trinh day nghé, gén dio tao véi sit dung
thanh qua nghién ciru khoa hoc;

- Quan ly, st dung c6 hiéu qué co s& vét chét, thiét bj theo quy dmh cua
eru trudng; dé Xuat, xdy dyng céc ké hoach bd sung, bao tri trang thiét bj day
nghé thudc khoa quén ly;

- Chu d¢ng xdy dyng cac dé én thye tap, thye tip két ho‘p vén san xuit, san
xuét trinh Hiéu trudn quyet dinh dé thyc hién;

- Thyc hién che dé bao céo dijnh ky theo quy dinh cua Hleu trtu(’mg

- Thyc hién mot s6 nhiém vy khéc do Hiéu trudng giao.

2. Khoa Co khi Ché tgo

a) Chtrc niing: Td chirc tnen khai thyc h1¢n ké hoach, chuong trinh dio tao
nghién ctru khoa hoc va gléo duc ddi véi cac nghé dao tao; quan ly co s& vat chit,
trang thiét bi; quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh thudc khoa Co khi Ché tao
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b) Nhi¢m vu

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tdp va céc hoat dong gido duc, ngoai
khéa theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nadm cia trudng.

- Quan ly gi4o vién, c4n bg, nhin vién va hoc sinh ‘thuéc Khoa theo sy phén
c4p cia Hiéu tnré’ng

- Thyce hién vigc bién soan chuong trinh, gléo trinh, hoc liéu day nghe cua céc
nghe dao tao thugc Khoa khi duqc phﬁn cong, td chirc nghién ciru ddi méi noi
dung, cél tién phuo*ng phép day ngh& nhim néng cao chit lwong dao tao.

- T4 chirc trién khai va thuc hién cac hoat dong thyc nghle;m nghién ctru khoa
hoc, Umg dung k¥ thuét , cong nghé vao qua trmh day nghe gin dao tao véi sir
dung thanh qua nghién ciru khoa hoc.

- Qué.n ly, sur dung ¢ hiéu qué co s& vat chat, thiét bi theo quy d;nh cua Hleu
trudng; Dé xudt, xay dung cic ké hoach bd sung, bao tri trang thiét bi day nghé
thudc khoa quan ly.

- Chu dong xay dung cac dé 4n thuc tap, thuc tap ket hop séan xuat, san xuét
trinh Hiéu trudng quyét dinh dé thyuc hién.

- Thyuc hién cdng tac boi dudng doi ngii gido vién cia Khoa.

- Thuc hién ché d§ bao cdo dinh ky theo quy dinh éua Hiéu truéng

3. Khoa Cong ngh¢ thong tin

a) Chirc nang: T6 chitrc trién khai thuc hu‘;:n ké hoach, chuong trinh dao tao va
gido duc dbi véi cic nghé dio tao; quan Iy co 's& vat chat, trang thiét bj; quan ly
gido vién, nhan vién, hoc sinh thugc khoa Céng nghc; thong tin.

b) Nhi€ém vu

- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tép va cac hoat dong gido duc, ngoai
khoa theo chwong trinh, ké hoach giang day héng nim cia trudng.

- Thye hién viéc bién soan chuong trinh, gido trinh, hoc li¢u day nghe cua cic
nghé dao tao thudc khoa khi du'orc phén cong; t6 chirc nghién ctru déi méi néi
dung, céi tién phuong phép day nghé nhim nang cao chét lugng dao tao.

- T chirc trién khai va thuc hién céc hoat dong thyc nghlem nghlen ctru khoa
hoc, tmg dung k¥ thuit - cong nghé vao qué trinh day nghe san xut két hop va
dich vu.

- Quan ly gido vién, nhén vién va hoc sinh thuoc don vj minh.

- Quén ly, su dung ¢6 hiéu qué co s& vat chét, thiét'bj theo quy dmh cua Hi¢u
trudng; Pé xuit, xdy dung cac ké hoach bd sung, bdo tri trang thiét b day nghe
thugc khoa quan ly.

- Thyc hi¢n cong téc bdi dudng ddi ngii gléo vién cua khoa.

- Thyc hién mét s nhiém vu khéc do lanh dao nha trudng phén cong.

4. Khoa Dién

a) Chirc ning: TH chic trién khai thye h1¢n ké hoach, chwong trinh d3o tao va
gi4o dyc d6i véi cac nghe dao tao: Dién cong nghi¢p; Pi¢n dan dyng. Quan ly co
s& vt chit, trang thiét bj; quén ly gido vién, nhén vién, hoc sinh thudc khoa

b) Nhiém vy

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tép va cdc hoat djng gido duc ngoai
khéa theo chuong trinh, ké hoach giang day hang niim ciia Nha tnrong. '

Quén ly gi4o vién, c4n bd, nhén vién va hoc sinh,'sinh vién thudc Khoa theo
phén cép cia Hiéu truérng,

- Thyc hi¢n vig¢c bién soan chuong trinh, 1éo trinh, hoc liéu day nghc cua céc
nghe dao tao thugc khoa khi duqc phén cong; td chirc nghién ciru ddi méi ndi
dung, cai tién phuong phép day nghé nhim nang cao chét lugng dio tao. |
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- Thyuc hién céc hoat dong thuc nghlcm ‘nghién ciru khoa hoc, img dung k§
thuat, cung nghé vao qué tronh day nghé, gin dao tao véi sir dung thanh qua
nghién ciru khoa hoc;

- Quan ly, sir dung c6 hig¢u qua co s¢ vit chat, thiét bj theo quy dmh cua
Hiéu trudng; Pé xuit, xdy dung céc ké hoach b sung, bao tri trang thiét b day
nghé thugc khoa quan ly.

- Chu djng xay dung céc dé 4n thyc tap, thye tap két hop sén xuét, san xuét,
trinh Hi¢u truéng quyet dinh dé thuc hién;

- Thyec hi¢n cong téc bdi dudng doi ngii gido vién cia khoa.

- Thuyec hién ché d¢ bao cdo dinh ky theo quy dinh cia Hi¢u truéng.

- Thyc hién mdt s6 nhiém vu khac do Hiéu trudng phéan cong.

5. Khoa Di¢n tir - Bzgn lanh

a) Chirc ning: T chirc trién khai thyuc hién ké hoach, chuong trinh dao tao
va gléo duc d6i v6i cac nghé ddo tao; quan Iy co s& vt chét, trang thiét bi; quan ly
gido vién, nhéan vién, hoc sinh thudc khoa Pién tir-Dién lanh.

b) Nhiém vu

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tip va cic hoat dong gido duc, ngoax
khéa theo chuong trinh, ké hoach giang day hang ndm cia trudng.

- Thyc hién viéc bién soan chuong trinh, glao trinh, hoc liéu day nghe cua céc
nghe dao tao thudc khoa khi dugc phan cong, td chirc nghién ctu déi méi ndi
dung, cai tién phuong phap day nghé nhdm ning cao chét lrgng dio tao.

- T chirc trién khai va thyc hién c4c hoat dong thuc nghi¢m, nghién ciru khoa
hoc, tmg dung k¥ thuat - cdng nghé vao qué trinh day nghé, sin xuit két hop va
dich vu.

- Quén ly gido vién, nhan vién va hoc sinh thuoc don vi minh.

- Quan ly, sir dung c6 hiu qua co sg vt chét, thiét bj theo quy dinh cia chu
trudng; Dé xuét, xay dung céc ké hoach bd sung, bao tri trang thiét bj day nghé
thugc khoa quén ly.

- Thyc hi¢n cdng tac bdi dudng ddi ngii gido vién cia khoa.

- Thuc hién mot s6 nhiém vy khéc do 14nh dao nha trudng phéan cong.

6. Khoa Kinh té va Cong tdc Xa hji

a) Chuc ning: T4 chirc trién khai thuc hién ké hoach, chucmg trinh dao tao va
gido duc dbi véi cac bac dao tao nghc, quan ly co s& vit chat trang thiét bi; quan
1y gido vién, nhén vién, hoc sinh - sinh vién thuc khoa Kinh té va Cong téc Xa hoi

b) Nhi¢m vu

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tép va cac hoat dong gido duc, ngoai
khéa theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nim ctia trudng.

- Thyce hién viéc bién soan chuong trinh, glao trinh, hoc liu day nghe cua cac
nghé dio tao thudc khoa khi duqc phén cdng; td chuc nghién ciru ddi méi ndi
dung, cai tién phuong phép day nghé nhim nang cao chat lugng dao tao.

- Chu dong xay dyng ndi dung bal tap, cau hoi tiéu ludn dé hoc sinh smh vién
thyc tép, thyc tap két hop v6i sén xuét trinh Hiéu trudng quyét dinh dé thyc hién.

- Td chire trién khai va thyc hién céc hoat ddng thyrc nghlcm nghlén ctru khoa
hoc, tmg dung k§ thujt - cong nghé vao qua trinh day nghé, san xuét két hop va
dich vu.

- Quan ly gido vién, nhéan vién va hoc sinh thuoc Khoa

- Quan ly, sir dung c6 higu qua co s& vat chét, thiét bj theo quy dmh cua chu
trudng; D& xuét, xdy dyng cic ké hoach bd sung, bao trl trang thiét bj day nghé
thugc khoa quan ly.



- Thuc hién c6ng tac bdi dudng nang cao trinh d9 chuyén mén nghiép vu cho
gido vién cua khoa.

-Thuc hién ché do béo c4o dinh ky theo yéu cdu ctia Hiéu truéng.

- Thuc hién mot sé nhiém vu khéc do 13nh dao nha trudng phén cong.

7. Khoa May T, h&’t trang

a) Chirc ning: T chre trién khai thu'c hién ké hoach, chucmg trinh déo tao va
gido duc ddi véi cac bac dio tao nghé; quén Iy co s& vét chét, trang thiét bi; quan
ly gido vién, nhan vién, hoc sinh - sinh vién thujc khoa May Thdi trang.

b) Nhi¢m vu

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc, ngoai
khoéa theo chuong trmh, ké hoach giang day hang nim ctia trudng.

- Thyc hién viéc bién soan chuong trinh, giao trinh, hoc lreU‘dayTlghma-céc—

nghé dao tao thugc khoa khi dugc phan cong, td chirc nghién ctru d6i méi ndi
dung, cai tién phuong phép day nghé nhim nang cao chét lugng dio tao.

- T4 churc trién khai va thuc hién cac hoat dong thuc nghn;m nghlen ctru khoa
hoc, tmg dung k¥ thuét - cong nghé vao qua trinh day nghé, san xuit két hop va
dich vu.

- Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh thuoc don vi minh.

- Quan ly, sir dung 6 hi¢u qua co s¢ vat chét, thiét bj 1€0 quy dmh cia H1¢u
trudng; D& xuét, xdy dung céc ké hoach bd sung, bao tri trf g thiét bi day nghé
thudc khoa quén ly. -

- Thyc hién cong tac bdi dudng doi ngii gido vién ciia Kl

- Thue hién mdt s6 nhiém vu khéac do lanh dao nha tru ¥g phan cong.

8. Khoa Khoa hgc co ban

a) Chuc nang: T chic trién khai thuc hién ké hoach, chuong trinh dao tao
va gido duc d01 vdi céc mon hoc chung(Chinh tri, phap luat, ngoai ngit, gido duc
thé chit) cia tit ca cac nghé.

b) Nhi¢m vu:

- Thye hién ké hoach giang day, hoc tép va cac hoat djng gido duc ngoai
kho4 theo chwong trinh, ké hoach hing nim ctia Nha trudng.

- Thuc hién bién soan chuong trinh, gi4o trinh, hoc liéu day nghe cua céc
mén hoc chung khi dugc phan cong; td chirc nghién ctru, d6i méi ndi dung, cai tién
phuong phép day hoc nhim nang cao chit luqng giang day.

- Quan ly cén b), gido vién thudc don vj.

Qué,n ly, sir dung hi¢u qué co s& vat chét, thlet bi theo quy dinh cua
Trudng; Dé xuit, xdy dung cac ké hoach bd Xung trang thiét b phuc vu cho cdng téc
giang day.

- Thyc hién cdng tac bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghi¢p vu
cho gido vién thugc Khoa./.lL,”
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