M2u 3

TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Ty do — Hanh phiic
KHOA LY LUAN CHINH TRI

MO TA TRACH NHIEM - QUYEN HAN

Churc danh: Trudéng khoa
Cép trén truc tiép: Phé Hidu trudng
B6 phén: Ban Chu nhiém Khoa

Don vi: Khoa Ly luédn chinh tri

I. Muc dich cong viéc
Hoach dinh phwong huéng phat trién, xdy dung ké hoach va quan 1y viée thuc
hién ké hoach hoat dong nhdm dam bao sy phét trién toan dién va bén vitng cua

Khoa va Nha truong.

IL. Trach nhiém
1. Piéu hanh va chiu moi trach nhiém trong Khoa truéc Ban Giam hiéu.
2. Phbi hop v6i céc phong ban chirc ning va truéng bd mdn quyét dinh v& ké
hoach dao tao, gidng day va nghién ctru khoa hgc.
3. Quaén ly tryc tiép cac bd mdn thude Khoa vé mit chuyén mon.
4. Lén ké hoach bdi dudng chuyén mén, nang cao trinh d6 cho cén b giang day.
5.Lién hé va t§ chirc tham quan thyc té cho sinh vién.

6. Chiu trach nhiém chinh trong cac ky thi hoc ky.

ITI. Nhi¢ém vu
1. Xay dung ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc.
2. Lap ké hoach tuyén dung nhén su ctia Khoa
3. Giai quyét cdc cong viéc theo trach nhiém dugc phén cong clia Ban Gidm
hiéu.
4. Xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén va ning cao trinh d6 cho CBVC
trong Khoa.
5. T chirc thi va chim thi hoc ky dung theo quy dinh.

S6 hiéu: HD-KLLCT-CNNV  Lén so4t xét: 00/01 Ngay hi¢u luc: 26/02/2014  Trang 1/3



Mau 3
IV. Tiéu chuin két qua cong viée

1. Hoan thanh ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc theo dung ké hoach cta
Nha truong.

2. Hoan thanh cong tac tuyén dung theo dung yéu ciu vé trinh do, ndng lyc cua
Nha truong va cua Khoa.

3. Pam bao cho tit ca cac CBVC cua Khoa dugc tao diéu kién hoc tdp nang cao
trinh d6 va bdi dudng chuyén mén.

4. Pam bao cdng tac coi thi, chdm thi va nop diém ding quy dinh.

V. Quyén han
1. Quan ly chét lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc ctia Khoa.
2. Pidu hanh chung cac hoat dong giang day va nghién ctru khoa hoc ctia Khoa
3. Sép xép, phan cong lao dong ph hop véi tinh hinh va nang luc cia CBVC
trong Khoa. '
4. Dé nghi nang luong, chuyén ngach, khen thudng va ky ludt déi véi CBVC
trong Khoa.
5.Dé nghj cdc vi tri: Pho khoa, trudng by mon 1€n Nha truong.
6. Quyét dinh céc hoat dong chuyén mén cip khoa.
7. Pua ra cac dinh hudng tu van cho Ban Gidm hiéu.
8. Duyét céc ké hoach ctia bd mon va CBVC.
9. Ky céc cong vin trong quyén han ctua Khoa.
10. Xem xét va quyét dinh cac d& nghi tir CBVC thudc khoa.
11. Chu tri mot sd hoat dong khac khi duoc sy uy quyén cua Ban Giam hiéu.
12. Xem xét dé nghi nhan ngudi va xét hét tap su cho CBVC tap su.
13. T6 chirc sinh hoat chinh tri, phd bién dudng 16, chu truong cia Dang, Nha
nudc va cia Nha truong.

14. Quan ly toan b tai san, trang thiét bi dugc trang bi cho Khoa.

VI. Yéu ciu niing lyc — tinh cach — kinh nghiém

- Nang luec:

Niang lye Cap d9
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Kién thire Trinhdd hoc van Tién s tré 1én,
Hiéu biét vé nha trudong tudi trude khi
: 3 N bd nhiém
Chinh séch nhén su
khong quéd 55

Kién thirc v€ phap luat tudi.

K¥ ning Hoachdinh va kiém soat

Giai quyét vAndé va ra quyétdinh
Giao tiép trong quén ly

Thuyét trinh

Lam viéc nhom

Giai quyét xungdot

Str dung vi tinh

Sir dung tiéng Anh

- Tinh cach:

+ Hoadong

+ Chiudugc ap lyc cong vige
+ C6 tdm nhin xa

+ C6 tu duy hé théng

- Kinh nghié¢m:

+ Bt bude: ¢6 it nhat hai mim kinh nghiém trong giang day, nghién ctru khoa
hoc va trong cOng tac quan ly.

Nguwoi soan thao Nguoi xem xét Nguoi phé duyét

e

TS. Nguyén Pinh Ca

/
hS. Phiing Th& Anh

S5 hiéu: HD-KLLCT-CNNV__ LAn soat xét: 00/01  Ngay hiéu lyc: 26/02/2014  Trang 3/3



