Mau 03

TRUONG DPAI HOQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dje lap — Tw do — Hanh phiic
KHOA LY LUAN CHINH TRI

MO TA TRACH NHIEM — QUYEN HAN

Chtrc danh: Pho trudng khoa
Cép trén tryc tiép: Trudng khoa
B0 phan: Ban Chu nhiém Khoa
Don vi: Khoa Ly luan chinh tri

I. Muc dich cong viéc
Gitip truéng khoa trong viéc quan ly va thuc hién ké hoach dao tao, nghién ctru
khoa hoc, céc hoat dong phong trao, doan thé nhim dam bao sy phat trién toan dién

va bén vitng cua Khoa.

I1. Trach nhiém
1. Chiu trach nhiém truéc trudng khoa va nha trudong vé cac cong viée dugc quy
dinh trong quy dinh ctia nha trudng.
2. Giup truong khoa quén ly va thuc hién ké hoach dao tao, nghién ctru khoa
hoc, céc hoat ddng phong trao, doan thé ctia khoa.
3. T4 chirc thi, chim thi hoc ky va ndp diém ding theo quy dinh ctia Nha trudong.
4. Gitp trudng khoa vé cong téc quan 1y tai san trong khoa.
5. Phéi hop v6i BCH Cong doan, BCH Poan Thanh nién Cong san H Chi Minh
ctia trwong 1én ké hoach cho céc hoat déng phong trao vin, thé, my.
6. Quan ly va kiém tra hoat déng giang day cua giang vién thudc khoa. Dimg ra
diéu hanh khoa khi truéng khoa di cong tac, nhung céc quyét dinh c6 tinh chét
quan trong phai tham khdo trudc y kién ctia trudng khoa.
7. Cung véi trudng khoa 1anh dao don vi téng hop va thuc hién ké hoach nam

hoc va céc cong viéc khic cia Nha truong, ctia Khoa.

III. Nhiém vu

1. Quan 1y ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc ctia khoa.
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2. Pé xuit y kién tr vin cho trudng khoa trong viée 1ap ké hoach tuyén dung

nhén sy cia Khoa

3. Giai quyét cac cong viéc theo trach nhiém dugc phén cdng cta Trudng khoa.
Thay miit truéng khoa diéu hanh céc cOng viéc cua khoa khi dugc uy quyén.

4. Hoan thanh céc béo céo tong két vé& cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc
theo ding yéu cau ctia Nha trudng va clia trudng khoa.

5. Lap ké hoach bdi dudng chuyén mén va ning cao trinh d9 cho CBVC trong
Khoa.

6. T6 chirc thi, chim thi hoc ky va ndp didm dung theo quy dinh ctia Nha trudng.
7. Lén ké hoach va phdi hgp v6i cdc don vi, t6 chirc doan thé trong truong td

chirc cac hoat dong phong trao cho CBVC, HSSV trong trudng.

IV. Tiéu chuin két qua cong viéc
1. Hoan thanh k& hoach dao tao va nghién ciru khoa hoc theo dung ké hoach cua
Nha truong.
2. Hoan thanh céc cong viéc dugc truong khoa giao.
3. Hoan thanh cong tc coi thi, chdm thi va nop diém dung quy dinh..
4. Hoan thanh c4c bdo c4o vé cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc.

5. T4 chirc tét cac hoat dong phong trao cho CBVC, HSSV cia trudng.

V. Quyén han
1. Cung véi trudng khoa quyét dinh cac hoat dong chuyén mén ctia khoa.
2. Gitp truong khoa quan 1y ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc cia Khoa.
3. Dua ra cdc dinh huéng tu vén cho truéng khoa.
4. Piéu chinh ké hoach giang day cho phd hgp véi tinh hinh thuc té ctia Khoa
5. Giup trudéng khoa quan ly hoat dong ctia van phong khoa va céc bdo mon thude
khoa.
6. Duyét cac ké hoach ctia bd mén.
7. Ky céc cong vin, gidy t& trong quyén han dugc trudng khoa giao.

8. Chii tri mét s hoat dong cua khoa khi duoc sy lly quyén ciia truéng khoa.

VL Yéu ciu ning lwc — tinh cich — kinh nghiém
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- Ning lue:

Ning lyc Cap dp
Kién thirc Trinh d6 hoc van Thac s tré 1én,
Hiéu biét vé nha truong tudi trude khi

bd nhiém khong
Chinh sach nhéan sy :
qué 55 tudi.
Kién thirc vé phép luat

K¥ ning Hoach dinh va kiém soét

Giai quyét vin d& vara quyét dinh
Giao tiép trong quan ly

Thuyét trinh

Lam vi§¢c nhom

Giai quyét xung dot |

Str dung vi tinh

Str dung tiéng Anh

- Tinh cach:
+ Hoa ddng
+ Chiu dugc ap luc cong viée
+ C6 tAm nhin xa

+ C6 tu duy hé théng

- Kinh nghiém:
+ Bét budc: ¢6 it nhit hai nim kinh nghiém trong gidng day, nghién ctru khoa

hoc va trong cong tac quén ly.

Nguoi soan thio Nguwoi xem xét Nguwoi phé duyét
/Phing The Anh TS. Nguyén Binh C4 W/

Th$
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