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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 
TỔ BỘ MÔN LÁI XE Ô TÔ
1. Thầy: Huỳnh Công Danh
1.1 Quản lý (lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, kiểm tra, báo cáo) toàn bộ các hoạt động của Tổ và chịu trách nhiệm trước Ban giám hiệu.
1.2 Quản lý kế hoạch và chương trình đào tạo (bao gồm cả đề thi). Quản lý cấp chứng chỉ sơ cấp nghề.

1.3 Lập kế hoạch công tác thông qua Phòng Đào tạo trình BGH ban hành và ký duyệt các thông báo, văn bản, tài liệu phát hành của Tổ. 

1.4 Phối hợp các với Phòng, Ban, Khoa nhiệm vụ có liên quan.

1.5 Kiểm tra kế hoạch thực tập cho học viên và tổ chức cho học viên dự sát hạch.
1.6 Thường xuyên liên hệ Sở Giao thông vận tải Đồng Nai (Phòng quản lý phương tiện và người lái) cập nhật thông tin, báo cáo, thực hiện các công việc cho công tác thanh tra, kiểm tra.

1.7 Thực hiện các công việc theo bản mô tả công việc Tổ bộ môn và phân công của Ban Giám hiệu.
2. Thầy: Trương Ngọc Tân
Chịu trách nhiệm về:
2.1 Quản lý lịch giảng dạy, giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, thời khóa biểu của giáo viên. Ký xác nhận điều xe và giáo viên dạy thực hành theo kế hoạch đã được BGH duyệt.

2.2 Kết hợp với giáo viên giảng dạy thực hiện công tác điểm danh, kiểm tra việc học tập của học viên học tại Trường, học viên học tập tại nơi liên kết, đồng thời tạo mối liên hệ thông tin phản hồi giữa Nhà trường với học viên và ngược lại.
2.3 Thực hiện các công tác nộp báo cáo 1, 2, hồ sơ sát hạch,  nhận giấy phép lái xe các hạng…tại Sở Giao thông vận tải Đồng Nai (Phòng quản lý phương tiện và người lái) cập nhật thông tin, báo cáo, chuẩn bị thực hiện  các công việc cho công tác thanh tra, kiểm tra. 
2.4 Lập kế hoạch và kiểm tra  thực tập cho học viên dự sát hạch tại sân sát hạch tại các Trung tâm sát hạch tỉnh Đồng Nai.

2.5 Tổng hợp danh sách giáo viên phụ trách giảng dạy học viên đạt và không đạt ở các kỳ thi tốt nghiệp, sát hạch.
2.6 Thường xuyên kết hợp các Trung tâm huấn nghệ Cô Nhi Biên Hòa, Trường CS6…,kiểm tra sân tập lái và đề xuất sửa chữa, bổ sung hoàn chỉnh theo yêu cầu của Sở Giao thông Vận tải Đồng Nai.
2.7 Kết hợp các đơn vị liên kết: Trường CĐN Đồng Nai, Trung tâm huấn nghệ Cô Nhi Biên Hòa, Trung tâm dậy nghề Đông Nam Bộ và các Trung tâm học tập cộng đồng các xã…, tham gia tư vấn, tuyển sinh.

2.8 Tham gia công tác giảng dạy. 

3. Cô: Đinh Thị Thu Hường 
Chịu trách nhiệm về: 
3.1 Tổng hợp số lượng hồ sơ tuyển sinh từ Trường CĐN Đồng Nai, Trung tâm huấn nghệ Cô Nhi Biên Hòa, Trung tâm dậy nghề Đông Nam Bộ, các Trung tâm học tập cộng đồng các xã…, đề xuất kế hoạch khai giảng.
3.2 Tiếp nhận, kiểm tra, phân loại hồ sơ và thông báo cho người học, giáo viên trực tiếp giảng dạy, cán bộ tuyển sinh…, về tính hợp lệ của hồ sơ sau khi tiếp nhận để hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
3.3 Phối hợp Phòng đào tạo hoàn chỉnh các quyết định nhập học.

3.4 Công tác báo cáo định kỳ, đột xuất (Phối hợp với các Phòng, Ban, Khoa).
3.5 Kết hợp phòng Đào tạo hoàn chỉnh Báo cáo 1 theo phần mềm mới gửi về Sở bao gồm:

- Báo cáo đăng ký sát hạch lái xe - phụ lục 8a.

- Báo cáo mẫu danh sách học sinh - phụ lục 8b. 

- Hoàn chỉnh biên bản kiểm tra đào tạo lái xe tại cơ sở. 

3.6 Kết hợp Phòng Đào tạo (cung cấp danh sách  phân loại: Nam, Nữ) để in ấn chứng chỉ sơ cấp nghề.

3.7 Kết hợp phòng Đào tạo hoàn chỉnh Báo cáo 2 theo phần mềm mới bao gồm:

- Báo cáo đề nghị tổ chức sát hạch lái xe - phụ lục 23a
- Báo cáo danh sách thí sinh dự sát hạch - phụ lục 23b 
- Danh sách báo cáo đặc biệt cho thi Sát hạch lại.
- Hoàn chỉnh mẫu biên bản kiểm tra hồ sơ thí sinh – phụ lục 23c

3.8 Tổng hợp dữ liệu thí sinh được dự thi Tốt nghiệp (thi mới + thi lại), kết hợp phòng Đào tạo, khoa CNTT cập nhật file thí sinh dự thi Tốt nghiệp theo phần mềm mới thi lý thuyết.
3.9 Vào sổ cấp chứng chỉ nghề số 09 theo quyết định số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.
3.10 Kết hợp phòng Đào tạo cung cấp dữ liệu phần mềm mới thí sinh dự thi sát hạch cho Phòng quản lý phương tiện và người lái, Sở Giao thông vận tải Đồng Nai.

3.11 Tổng hợp danh sách học viên đạt, vắng, rớt ở các kỳ thi sát hạch. Thông báo và tiếp nhận đăng ký thi lại sát hạch của học viên các khóa.
3.12 Cấp phát chứng chỉ sơ cấp nghề, Giấy phép lái xe ô tô các hạng và lưu giữ hồ sơ của học viên.
4. Cô: Lê Thị Loan
Chịu trách nhiệm về: 
4.1 Kết hợp phòng Đào tạo nhập liệu hồ sơ thí sinh đăng ký học lái xe theo phần mềm mới
4.2 Tổng hợp điểm số, kết hợp GVCN tổ chức cho kiểm tra bài với những học viên chưa hoàn chỉnh các bài kiểm tra hết môn.

4.3 Quản lý, cấp phát các loại biểu mẫu, sổ sách và hướng dẫn giáo viên lý thuyết thực hiện ghi chép các biểu mẫu, sổ sách theo quyết định số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, các hồ sơ sổ sách theo qui định của BGTVT.

4.4 Chuẩn bị các biểu mẫu cho công tác thi tốt nghiệp.
4.5 In ấn số báo danh dự thi tốt nghiệp, giấy báo dự thi sát hạch lấy giấy phép lái xe cơ giới đường bộ.
4.6 Soạn thảo các quyết định thành lập hội đồng thi tốt nghiệp, quyết định thành lập ban coi thi, chấm thi, quyết định công nhận học sinh tốt nghiệp.

4.7 Soạn thảo các biên bản họp xét đủ điều kiện dự thi tốt nghiệp, biên bản họp xét kết quả sát hạch kỳ thi tốt nghiệp.

4.8 Kết hợp Phòng kế toán tài chính kiểm tra học viên đóng học phí lần 1, lần 2 xét điều kiện dự thi tốt nghiệp.
4.9 Cung cấp dữ liệu phân loại: Học viên đạt Xuất sắc, khá… cho  Phòng Đào tạo  để in ấn chứng chỉ sơ cấp nghề.

4.10 Tổng hợp danh sách học viên đạt và không đạt ở các kỳ thi tốt nghiệp.

4.11 Vào sổ quản lý kết quả học tập của học viên các khóa.

5. Cô: Vũ Thị Thu Hiền

5.1 Xây dựng kế hoạch, tiến độ đào tạo lái xe ô tô các hạng (Phụ lục 9, 10).
5.2 Phối hợp Phòng, Ban, Khoa xây dựng thời khóa biểu và điều phối phòng học để đảm bảo cho các hoạt động giảng dạy và học tập theo đúng kế hoạch.
5.3 Lập  kế hoạch giảng dạy, kế hoạch giáo viên, thống kê giờ giảng của giáo viên. 
5.4 Phối hợp Phòng Kế toán soạn thảo hợp đồng giảng dạy và làm thanh lý hợp đồng.

5.5 Phối hợp phòng Đào tạo các công tác trình ký hợp đồng và thanh lý hợp đồng giữa Nhà trường và học viên.
5.6 Quản lý, cấp phát các loại biểu mẫu, sổ sách và hướng dẫn giáo viên thực hành thực hiện ghi chép các biểu mẫu, sổ sách theo quyết định số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, các hồ sơ sổ sách theo qui định của BGTVT.

5.7 In ấn các loại phù hiệu cho giáo viên, học viên  kết hợp GVCN cấp phát phù hiệu cho học viên tập lái xe (phụ lục 5).

5.8 Chuẩn bị các công việc cho công tác  thi sát hạch, bao gồm công việc dán hình chứng chỉ sơ cấp nghề.
5.9 Vào sổ quản lý học viên sơ cấp nghề mẫu số 11 theo quyết định số 62/2008/QĐ-BLĐTBXH ngày 04/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.
5.10 Soạn thảo văn bản của tổ, ghi biên bản  trong các cuộc họp của Tổ (thư ký).

6. Thầy: Đinh Văn Luân
Chịu trách nhiệm về:
6.1 Chuẩn bị và hoàn chỉnh các hồ sơ đổi giấy phép xe tập lái trước khi hết hạn, đăng ký chứng nhận kiểm định trước khi hết hạn, giấy chứng nhận bảo hiểm bắt buộc TNDS của chủ xe ô tô trước khi hết hạn, lưu giữ hồ sơ  xe tập lái (bản chính và bản phụ) bao gồm: Giấy đăng ký xe, sổ chứng nhận kiểm định, giấy phép xe tập lái, giấy chứng nhận bảo hiểm bắt buộc TNDS của chủ xe ô tô, lưu giữ chìa khóa xe tập lái.

6.2 Lập kế hoạch  bảo dưỡng sửa chữa  định kì các xe ô tô tập lái và đề xuất các phương pháp kiểm tra cụ thể. Đảm bảo an toàn cho người và phương tiện khi thực hành.

6.3 Kết hợp giáo viên giảng dạy thực hành (giáo viên chủ nhiệm), thực hiện các công việc kiểm tra định kì,bảo dưỡng, sửa chữa các xe ô tô tập lái của trường.

6.4  Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc các giáo viên dạy thực hành thực hiện các công tác rửa xe, giữ gìn xe tốt, thực hiện công tác giao và nhận xe tốt.
6.5 Kết hợp các đơn vị liên kết: Trường CĐN Đồng Nai, Trung tâm huấn nghệ Cô Nhi Biên Hòa, Trung tâm dậy nghề Đông Nam Bộ, các Trung tâm học tập cộng đồng các xã…tham gia tư vấn, tuyển sinh.

6.6 Tham gia công tác giảng dạy. 

7. Giáo viên cơ hữu

7.1 Thầy: Hoàng Văn Chung

7.2 Thầy: Nguyễn Đình Diện

7.3 Thầy: Phạm Văn Duẩn

7.4 Thầy: Nguyễn Tiến Dũng

7.5 Thầy: Đậu Xuân Hùng

7.6 Thầy: Phạm Văn Kiên

7.7 Thầy: Nguyễn An Luật

7.8 Thầy: Nguyễn Phú Luyện

7.9 Thầy: Tô Ngọc Phương

7.10 Thầy: Trần Ngọc Thái

7.11 Thầy: Lê Quang Thắng

7.12 Thầy: Lữ Thế Thanh

7.13 Thầy: Vũ Ngọc Thiện

Chịu trách nhiệm về: giảng dạy lái xe ô tô.
        Ngoài các công việc cụ thể được phân công, các công việc phát sinh do cán bộ, giáo viên nào phụ trách thì báo cho Tổ trưởng để phân công giải quyết. Tất cả cán bộ, giáo viên trong Tổ phải tự bảo quản, lưu trữ tất cả các tài liệu, dữ liệu do mình phụ trách và đều phải tham gia các công việc chung, việc đột xuất khi có yêu cầu.
        Bảng phân công này được thực hiện kể từ ngày …. tháng …. năm 2013 (thay thế  bảng phân công nhiệm vụ của Tổ bộ môn lái xe ô tô ngày 02 tháng 05 năm 2012 của Trường Trung cấp nghề khu vực Long Thành-Nhơn Trạch nay là Trường Cao đẳng  nghề khu vực Long Thành - Nhơn Trạch)./.
	Ban giám hiệu duyệt
	Tổ trưởng

                    Huỳnh Công Danh


Nơi nhận: 

- Ban giám hiệu;

- Các Phòng, Ban, Khoa và Tổ;

- Lưu: VT, Tổ BMLX ÔTÔ,Wesite.
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