M3u 03

TRUONG DAl HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
KHOA LY LUAN CHINH TRI

MO TA TRACH NHIEM - QUYEN HAN

Churc danh: Thu ky khoa

Cép trén tryc tiép: Phé trudng khoa
B6 phén: Vin phong khoa

Don vi: Khoa Ly luén chinh tri

I. Muec dich cong viéc

Quén ly va ddm béo hoat dong ctia vin phong khoa; thyc hién céc cong tac hanh
chinh va vin thu ctia khoa theo dung yéu ciu ctia quy trinh quan Iy chét lugng theo
tiéu chudn ISO 9001:2000 nhim dam bio sw phat trién toan dién va bén viing cia

khoa va Nha truong.

IL. Trach nhié¢m
1. Chiu trach nhiém tru¢c Ban Chu nhiém khoa vé cac cong viée dugc quy dinh
trong quy dinh cua nha truong.
2. Thyc hién céc cong vige hanh chinh, van thu va luu trit hd so theo dung quy
dinh.
3. Quén ly va dam bao hoat dong cua van phong khoa.
4. Lap ké hoach, phan cdng can bo coi thi va yéu cdu can bd giang day ndp diém
ding theo quy dinh ciia Nha truong.
5.Lap ké hoach cOng tac ca nhan va dam bao thuc hién ké hoach cong tac.
6. TS chirc tiép don, ghi nhén v kién ctia sinh vién va béo cdo lai cho Ban Chu
nhiém khoa.
7. Giup Ban Chu nhi¢m khoa trong cong tac quéan 1y céc tai san va co s& vat chit
ctia khoa.
8. Lap cac thu tuc dé tam tng va quyét todn v6i Nha truong vé cong téc tai

chinh ciia khoa.
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III. Nhiém vu

1. Bam bdo thoi gian lam viée theo gi¢ hanh chinh.

2. Pé xuét y kién tu vin cho Ban Chii nhiém khoa vé cac vén d& lién quan vé
cdng tac hanh chinh, vin thu va luu trit hd so.

3. Giai quyét cac cong viée theo trach nhiém duge phan céng ciia Ban Chu
nhiém khoa.

4. Hoan thanh cac cong tac hanh chinh theo ding yéu cdu ctia Nha truong va clia
khoa.

5. Hoc tap, bdi dudng chuyén mon va ning cao trinh d¢ phil hop véi yéu cdu clia
khoa va cia Nha trudng.

6. Lap ké hoach coi thi, chdm thi hoc ky va np diém cho phong Pao tao diing
theo quy dinh ctia Nha truong.

7. Tham gia day du céc hoat dong ctia khoa

8. B& tri cong tac tiép khach va sinh vién khi c6 yéu cau lién hé tai khoa

9. Tham gia céc hoat dong phong trao do Nha trudng, cong doan trudng to

chtre..

IV. Tiéu chuin két qua cong viée
1. Hoan thanh cdc cong viée theo ding yéu cau ciia Nha trudng va cia khoa.
2. Hoan thanh cac cong viéc hanh chinh cta khoa.
3. Hoan thanh céng tic lap ké hoach coi thi, chidm thi va ndp diém dung quy
dinh.
4. Hoan thanh c6ng tac vin thu va litu trit hd so theo ding quy dinh.

5. Tham gia tich cuc cac hoat dong phong trao..

V. Quyén han
1. Pua ra cic ¥ kién gitp Ban Chii nhiém khoa v& cong tic hanh chinh, vin thu,
luu trix.
2. Pugc quyén didu dong CBGD va CB tap su theo yéu ciu ctia Ban Chti nhiém
khoa.
3. Puoc tao diéu kién tham gia bdi dudng, hoc tip ning cao trinh do theo ding

quy dinh.
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4. Puge quyén theo ddi va kiém tra cic hoat dong chung ciia khoa.

5. Pugc quyén sir dung céc trang bi va co s& vat chat ciia khoa dé thuc hién

nhiém vu.

VI. Yéu ciu niing lye — tinh cich — kinh nghiém

- Ning lue:
+ Hoc vi tir cir nhan tr& 1én, dap (mg ddy du céc yéu cdu vé ning lyc chuyén
mdn, nghiép vu vin phong va dao dirc nghé nghiép
+ Hiéu biét v& nha truong
- Tinh cach:
+ Hoa dong

+ Chiu dugc dp luc cong vigce

Nguwoi soan thao Ngudi xem xét Nguoi phé duyét

—— s~ W~

I'hS. Phiing Th& Anh TS. Nguyén Pinh Ca
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