BAN MO TA CONG VIEC TRUONG KHOA/TRUONG BQ MON
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 21 IQP-TTCN ngay 15 thang 3 ndam 2010
cua Hiéu truong Truong TCN khu vue Long Thanh-Nhon Trach)

1. Quyén hgn:
1.1/ Quan ly moi hoat dong cua khoa/bo mén (goi chung la khoa):
- Quan ly ké hoach, chuong trinh dao tao trong hoc ky, trong nim hoc.
- Quan ly giang day cua giao vién:
+ Phén cbng gido vién giang day.
+ Phan cdng cong viéc cac Phd truong khoa, gido vién chu nhiém.
+ Lién hé¢, Sap xép, phén cong glao vién thinh giang.
+ Pé nghi bo sung gido vién (néu can)
+ Pé nghi khen thudong, ky luat gido vién thugc khoa.
- Quan ly hoc tap cua hoc sinh:
+ Soét xét va quan ly diém: Mén hoc/mé dun.
+ Két hop voi Phong Pao tao sat xét diém thi hoc ky, thi tét nghiép.
+ Két hop voi Ban Quan sinh dé hd trg quan Iy hoc sinh.
- Quan ly co s& vat chit, nguyén vat liéu thuc tap. D& nghi mua sim, bo sung thém hoic sira
chita, thanh ly trang thiét bi giang day, hoc tap.
1.2/ Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hiéu phan c6ng:
-Theo ddi hoat dong giang day ciia Khoa tai cac co so lién két.
-Tham gia giang day, hoc tap, v.v.
-Huén luyén nghiép vu cho gi&o vién thuoc khoa.
-Céc cong tac khac khi BGH phan cong.
2. Trach nhi¢m dwgc giao dé thyee hign cong vige:
2.1. Kiém tra chuong trinh dao tao, tién do giang day, ho so gido vién.
2.2. Kiém tra chét lugng giang day cua gi&o vién, hoc tap cta hoc sinh.
2.3. T chtre sinh hoat Khoa.
2.4. Két hop Phong Dao tao, Hoi dong su pham to chie du gio gido vién.
2.5. T6 chirc bién soan chwong trinh, gido trinh, tai lidu hoc tap, dé thi.
2.6. T4 chirc thi két thic mdn hoc/mé dun, thi lai; d& xuat to chue thi tot nghiép.
2.7. T4 chirc nghién ciru, xay dung cac md hinh, dung cu hoc tap.
2.8. Lap danh muc thiét bi, vat tu, chu tri xay dung dinh muc vat tu cho timg bai tap/md dun.
2.9. Tham gia hoc tap, nghién ciru khoa hoc.
2.10. Két hgp Pdan TNCS, Cong doan to chirc cac hoat dong thé thao, van nghé, tham quan...
3. Cac méi quan hé trong vige thuee hign cong viéc:
Béo céo cho Ban giam hiéu va Phong dao tao.
4. Cong vige ciia Trwong khoa tgo ra sdn phim:
4.1. Ban ké hoach giang day va phan cong gido vién. Ké hoach bai tap va dinh muc vt tu.
4.2. Chuong trinh chi tiét mén hoc.
4.3. Ngan hang cau hoi thi, dé thi.
4.4. M6 hinh day hoc.
4.5. Bai giang - Tai li¢u bai giang. .
Yéu cau chdt lwong ciia san pham:
4.6. Phu hgp voi muyc tiéu dao tao.
4.7. RO rang, dé hiéu, ding chuyén mon.
4.8. Kip thoi, chinh xac, 6n dinh, dung luat. ..
San phdm dwoc cung cap cho Gido vién va Hoc sinh trong khoa.

Ban mo ta cong viéc Truong khoa cua Truong TCN khu vuc Long Thanh-Nhon Trach la co
SO cho viéc danh gid thuc hién nhiém vu chinh, cac cong viéc khac chua md ta tai ban nay thuc hién
theo quy dinh hién hanh cia Nha nuéc. Qua trinh thuc hién ¢ thé diéu chinh phi hop thuc tién do
Truong Khoa dé xuat./.
Trwong TCN khu vee Long Thanh-Nhon Trach



