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Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng  

1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định về nguyên tắc làm việc; chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Khoa Công nghệ ô tô; trách nhiệm, quyền hạn của 

Trưởng khoa, Phó trưởng khoa, Thư ký khoa và giảng viên trong Khoa Công nghệ 

ô tô; các mối quan hệ công tác của đơn vị. 

2. Đối tượng áp dụng: Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, giảng viên, nhân 

viên và người lao động thuộc Khoa Công nghệ ô tô và các tổ chức, đơn vị, cá nhân 

có liên quan. 

Điều 2. Nguyên tắc làm việc 

1. Khoa Công nghệ ô tô làm việc theo chế độ thủ trưởng. Mọi hoạt động của 

Khoa Công nghệ ô tô tuân thủ các quy định của pháp luật, Quy chế tổ chức hoạt 

động và các văn bản quản lý của Trường. Cán bộ, giảng viên, viên chức, người lao 

động của Khoa Công nghệ ô tô phải xử lý và giải quyết công việc theo đúng trình 

tự, thủ tục, phạm vi trách nhiệm, thẩm quyền. 

2. Trong phân công công việc, mỗi việc chỉ giao một cá nhân chủ trì giải quyết. 

Trưởng khoa chịu trách nhiệm chính về công việc được giao. Trong trường hợp 

Trưởng khoa giao công việc đó cho một người trong Khoa Công nghệ ô tô phụ trách 

thì người được giao công việc chịu trách nhiệm với Trưởng khoa. 

3. Trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc phải bảo đảm tuân thủ theo 

đúng quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch, lịch làm việc và Quy chế tổ 

chức và hoạt động của Nhà trường, trừ những công việc được yêu cầu giải quyết ở 

mức độ “khẩn”. 
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4. Trưởng khoa phải:  

- Bảo đảm phát huy năng lực và sở trường của cán bộ, giảng viên, viên chức 

và người lao động.  

- Đề cao trách nhiệm trong phối hợp công tác, trong giải quyết công việc và 

trong mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được quy định. 

5. Bảo đảm dân chủ, rõ ràng, minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động; 

thường xuyên đẩy mạnh cải cách thủ tục hành chính, đơn giản hoá các thủ tục hành 

chính, xây dựng môi trường làm việc thân thiện, văn hoá.   

Chương II 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ 

Điều 3. Chức năng của Khoa Công nghệ ô tô 

Khoa Công nghệ ô tô là đơn vị cơ sở thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công 

nghệ Quy Nhơn, có chức năng tham mưu giúp Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, trưởng 

các đơn vị cùng cấp trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các hoạt động liên quan 

đến đào tạo nghề Công nghệ ô tô cho học sinh, sinh viên; xây dựng kế hoạch, tổ chức 

thực hiện quá trình đào tạo tại Khoa; thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt 

động giáo dục khác theo chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của Trường. 

Điều 4. Nhiệm vụ của Khoa Công nghệ ô tô 

1. Quản lý cán bộ quản lý, nhà giáo, người học và cơ sở vật chất thuộc khoa 

theo phân cấp của Hiệu trưởng; 

2. Thực hiện nhiệm vụ đào tạo nghề Công nghệ ô tô ở các cấp trình độ Cao 

đẳng, Trung cấp, Sơ cấp theo quy định. Đảm bảo công tác đào tạo theo đúng mục 

tiêu, chất lượng yêu cầu của ngành, nghề; 

3. Thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động ngoại khóa theo 

chương trình, kế hoạch giảng dạy hàng năm của Trường theo quy định của Bộ trưởng 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội: 

a) Xây dựng chương trình đào tạo, biên soạn tài liệu, giáo trình đào tạo, học 

liệu của từng ngành nghề theo từng trình độ đào tạo và hình thức đào tạo thuộc Khoa, 

bộ môn mình quản lý hoặc do Hiệu trưởng giao; 
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b) Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, 

hợp tác quốc tế, hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh 

doanh, dịch vụ liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh 

nghiệp vào quá trình đào tạo của Khoa; 

c) Xây kế hoạch phát triển đội ngũ nhà giáo; ngành, nghề đào tạo và cơ sở vật 

chất, thiết bị phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học; tăng cường điều kiện đảm 

bảo chất lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động thực nghiệm, nghiên cứu khoa học, 

ứng dụng kỹ thuật công nghệ vào quá trình đào tạo; 

d) Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức, lối sống cho cán bộ quản lý, nhà giáo và người học thuộc Khoa; có 

kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho nhà giáo, 

cán bộ quản lý thuộc Khoa; 

e) Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch giảng dạy, kế hoạch sử dụng trang 

thiết bị, kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa và đề xuất trang bị mới, làm thiết bị, đồ dùng 

dạy học dự thi các cấp, thực hiện sáng kiến kỹ thuật, chuyên đề nghiên cứu khoa học; 

f) Thực hiện công tác thống kê, báo cáo và công tác kiểm định chất lượng 

GDNN thuộc lĩnh vực quản lý của Khoa theo yêu cầu của Trường và các phòng 

chức năng; 

g) Tham gia dự thi các hội thi nhà giáo GDNN, kỹ năng nghề các cấp; 

h) Thống kê, tổng hợp tình hình hoạt động của Khoa báo cáo cho BGH Nhà 

trường hàng tháng, quý, học kỳ và hàng năm. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự 

phân công của Hiệu trưởng. 

4. Thực hiện công tác quản lý đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý của khoa theo 

đúng quy chế của Khoa và Nhà trường: 

a) Xây dựng vị trí việc làm, số người làm việc, quy chế làm việc trên cơ sở 

chức năng, nhiệm vụ của khoa theo đúng quy chế của Trường; 

b) Theo dõi, tổng hợp, xác nhận ngày công lao động; kiểm tra, theo dõi việc 

chấp hành kỷ luật lao động của giảng viên của Khoa theo quy định. Thực hiện công 

tác đánh giá, phân loại giảng viên trong Khoa hàng năm và định kỳ theo quy định; 
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c) Thực hiện phân công nhiệm vụ cho giảng viên mới và tổ chức nhận xét, 

đánh giá khi hết thời hạn thử việc gửi Ban Giám hiệu xem xét. Xây dựng đề án việc 

làm cụ thể cho từng cá nhân theo chức năng và nhiệm vụ của Khoa; 

d) Thực hiện công tác tổ chức, quản lý cán bộ, giảng viên và HSSV trong 

khoa theo quy định của hiệu trưởng; 

5. Tham gia công tác tuyển sinh nghề Công nghệ ô tô, phối hợp với Trung 

tâm tuyển sinh và bồi dưỡng thường xuyên thực hiện các công tác tuyển sinh và tư 

vấn hướng nghiệp: 

a) Xây dựng kế hoạch tuyển sinh nghề Công nghệ ô tô và tham gia tư vấn 

tuyển sinh, tư vấn hướng nghiệp cùng với Trung tâm tuyển sinh và bồi dưỡng thường 

xuyên của Trường; 

b) Kết hợp với bộ phận quan hệ doanh nghiệp xây dựng kế hoạch tổ chức hoạt 

động đào tạo sinh viên tại doanh nghiệp theo đúng quy định của nhà trường và phù 

hợp với chương trình đào tạo. 

6. Các nhiệm vụ khác theo quy định. 

Chương III 

TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN GẮN VỚI VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Điều 5. Trách nhiệm, quyền hạn của Trưởng khoa Công nghệ ô tô 

1. Trách nhiệm 

a) Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của Khoa Công 

nghệ ô tô theo chức năng, nhiệm vụ của Khoa đã được quy định. Chủ động tổ chức 

thực hiện công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ Khoa Công nghệ ô tô. Chịu trách nhiệm 

cá nhân trước Hiệu trưởng về kết quả thực hiện công việc được giao và công việc thuộc 

trách nhiệm, thẩm quyền của mình, kể cả khi đã phân công hoặc uỷ nhiệm cho cấp phó. 

Thực hiện đầy đủ chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Nhà trường;   

b) Xây dựng Kế hoạch công tác năm, quý và tháng của Khoa Công nghệ ô tô; 

tổ chức triển khai, đôn đốc và kiểm tra cán bộ, nhà giáo trong Khoa thực hiện Kế 

hoạch công tác; 

c) Tiếp nhận và chấp hành ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng và các Phó Hiệu 

trưởng; xử lý văn bản, hồ sơ từ Ban Giám hiệu và các đơn vị khác chuyển đến để 

triển khai thực hiện trong Khoa Công nghệ ô tô; 
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d) Những việc phát sinh vượt quá thẩm quyền phải kịp thời báo cáo Hiệu 

trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách cho ý kiến chỉ đạo để giải quyết. Không 

chuyển công việc thuộc nhiệm vụ, thẩm quyền của Khoa Công nghệ ô tô sang đơn 

vị khác hoặc lên Ban Giám hiệu; không giải quyết công việc thuộc nhiệm vụ, thẩm 

quyền của đơn vị khác; 

e) Chủ động phối hợp với các Trưởng đơn vị khác thuộc Trường để xử lý 

những vấn đề có liên quan đến những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn 

vị và thực hiện nhiệm vụ chung của Trường;   

f) Phân công nhiệm vụ cho Phó trưởng khoa, thư ký khoa và nhà giáo trong 

Khoa giải quyết công việc theo lĩnh vực công tác; chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm 

tra cấp phó và nhà giáo của Khoa thực hiện công việc theo đúng tiến độ, có chất 

lượng. Trường hợp nhà giáo của Khoa vắng mặt, Trưởng Khoa phải bố trí người 

thay thế để bảo đảm công việc được tiến hành liên tục, đúng tiến độ;   

g) Quản lý đội ngũ cán bộ, nhà giáo và quản lý tài chính, tài sản của Khoa 

Công nghệ ô tô theo quy định của Nhà trường. Điều hành Khoa Công nghệ ô tô chấp 

hành chính sách, chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước; các chủ trương, 

chính sách của chính quyền địa phương nơi đơn vị đóng trụ sở; nội quy, quy chế, 

quy định của Trường và của Khoa. Tôn trọng và phát huy ý kiến đóng góp của cán 

bộ, nhà giáo trong Khoa; 

i) Dự họp Giao ban cán bộ chủ chốt của Trường và các cuộc họp khác do Ban 

Giám hiệu triệu tập (nếu vắng mặt phải báo cáo người chủ trì cuộc họp và uỷ nhiệm 

cho một cấp phó dự họp thay). Tổ chức và phân công cán bộ, nhà giáo thực hiện các 

kết luận của Ban Giám hiệu tại cuộc họp giao ban liên quan đến lĩnh vực do Khoa 

Công nghệ ô tô phụ trách; 

k) Khi được Ban Giám hiệu ủy nhiệm đại diện cho Nhà trường tham dự các 

cuộc họp, hội nghị của Bộ, ngành, tỉnh hoặc trả lời phỏng vấn báo chí, thông tin đại 

chúng thì phát biểu nội dung đã được Ban Giám hiệu thông qua. Nếu nội dung chưa 

được thông qua, chỉ phát biểu với tư cách cá nhân, thực hiện đúng theo Quy chế phát 

ngôn của Trường; 

l) Khi Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng có chương trình làm việc với Khoa Công 

nghệ ô tô thì Trưởng Khoa phải chuẩn bị nội dung và tổ chức thực hiện;   
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m) Tổ chức và chủ trì các cuộc họp sơ kết, tổng kết, kiểm điểm công tác của 

Khoa Công nghệ ô tô; tổ chức đánh giá cán bộ, nhà giáo trong Khoa hàng năm theo 

hướng dẫn của Nhà trường; lập trình Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng trình độ cho cán 

bộ, nhà giáo trong Khoa Công nghệ ô tô; 

n) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao; được Hiệu trưởng uỷ 

quyền giải quyết hoặc ký thừa lệnh một số văn bản thuộc thẩm quyền của Hiệu 

trưởng và phải chịu trách nhiệm cá nhân trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về 

nội dung được uỷ quyền; 

o) Lãnh đạo đội ngũ giảng viên trong Khoa thực hiện các nhiệm vụ giảng dạy 

và các nhiệm vụ khác theo kế hoạch hàng tháng và theo vị trí việc làm; 

p) Có trách nhiệm phối hợp công tác với tất cả các tổ chức phòng, khoa và đoàn 

thể trong Nhà trường để thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của Khoa và Nhà trường; 

q) Có trách nhiệm ủy quyền giải quyết công việc của Khoa cho người có trách 

nhiệm khi đi công tác.  

2. Quyền hạn 

 a) Tham dự và đóng góp ý kiến trong các cuộc họp giao ban của Nhà trường; 

chủ trì các cuộc họp Khoa hàng tháng và đột xuất; 

 b) Phân công nhiệm vụ cho Phó trưởng khoa, thư ký khoa và từng giảng viên 

trong Khoa, chủ động chỉ đạo điều hành, giám sát và kiểm tra tiến độ thực hiện 

nhiệm vụ được giao theo kế hoạch và theo vị trí việc làm; 

 c) Triển khai thực hiện các nhiệm vụ cho từng giảng viên trong Khoa, có biện 

pháp quản lý, giám sát, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ để giải quyết xử lý 

những vấn đề thuộc quyền hạn của Trưởng khoa. Báo cáo kịp thời những vấn đề 

ngoài phạm vi, quyền hạn của mình lên lãnh đạo Nhà trường; 

d) Giám sát trực tiếp công tác sử dụng trang thiết bị, vật tư học tập của HSSV, 

công tác an toàn, phòng chống cháy nổ, vệ sinh công nghiệp ở các xưởng trong khoa; 

 e) Quyết định các công việc, giải quyết những vướng mắc trong nội bộ Khoa 

Công nghệ ô tô. Củng cố và giữ vững đoàn kết trong Khoa; 

f) Đánh giá, xếp loại viên chức của Khoa theo quy định; 

g) Báo cáo việc thực hiện nhiệm vụ của Khoa bằng văn bản theo quy định 

Nhà trường; 
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h) Các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 6. Trách nhiệm, quyền hạn của Phó trưởng Khoa Công nghệ ô tô 

1. Trách nhiệm 

a) Phó trưởng Khoa Công nghệ ô tô là người giúp việc cho Trưởng khoa Công 

nghệ ô tô, được Trưởng Khoa Công nghệ ô tô phân công phụ trách thực hiện một 

hoặc một số lĩnh vực công tác và chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa Công nghệ ô 

tô về lĩnh vực công tác được giao.   

b) Trường hợp Ban Giám hiệu làm việc và phân công trực tiếp cho Phó trưởng 

Khoa Công nghệ ô tô thuộc Trường: Phó trưởng Khoa Công nghệ ô tô phải chịu 

trách nhiệm thi hành ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu và báo cáo kịp thời với 

Trưởng khoa mình. 

c) Khi xử lý công việc cụ thể, Phó trưởng Khoa Công nghệ ô tô có quyền giữ 

ý kiến riêng và thể hiện rõ ý kiến đó trong biên bản để Trưởng khoa xem xét, quyết 

định. Phó trưởng Khoa phải chịu trách nhiệm trước Trưởng Khoa về các đề xuất của 

cá nhân và chịu trách nhiệm trước pháp luật trong khi thi hành nhiệm vụ được giao. 

 d) Giúp việc cho Trưởng khoa và chịu trách nhiệm trực tiếp trước Trưởng 

khoa về những công việc được phân công hoặc được Trưởng khoa ủy quyền; 

 e) Thực hiện tốt nhiệm vụ giảng dạy chuyên môn Công nghệ ô tô. Thường 

xuyên học tập, bồi dưỡng, nâng cao trình độ mọi mặt; 

 f) Tham dự và đóng góp ý kiến trong các cuộc họp, giúp Trưởng khoa trong 

việc quản lý, điều hành các hoạt động chung của khoa; 

 g) Tổ chức điều hành hoạt động của khoa khi Trưởng khoa đi vắng hoặc đi 

công tác và có báo cáo cụ thể cho Trưởng khoa. 

2. Quyền hạn 

 a) Phó trưởng khoa có quyền chủ động điều hành thực hiện phần việc đã được 

Trưởng khoa phân công, cùng với Trưởng khoa bàn bạc các biện pháp để tổ chức 

các hoạt động trong Khoa, lãnh đạo giảng viên thực hiện tốt nhiệm vụ của Khoa và 

các nhiệm vụ khác được giao; 

 b) Thay thế Trưởng khoa giải quyết và điều hành các công việc của Khoa khi 

Trưởng khoa đi vắng hoặc được ủy quyền giải quyết các công việc khác theo quy 

định của pháp luật; 
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 c) Đề xuất và phụ trách việc tổ chức thực hiện, kiểm tra, đánh giá công tác 

nghiên cứu khoa học, rèn luyện kỹ năng nghề, dự giờ giáo viên trong Khoa, công 

tác an toàn lao động, phòng chống cháy nổ trong các xưởng của Khoa; 

 e) Phối hợp với Trưởng khoa xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện các 

công việc tham gia hội giảng Nhà giáo Giáo dục nghề nghiệp, hội thi thiết bị tự làm, 

hội thi Kỹ năng nghề, hội thảo GVCN,… và phương pháp giảng dạy do Nhà trường 

tổ chức; 

 f) Phụ trách trực tiếp các hoạt động khoa học và công nghệ, công tác nghiên 

cứu khoa học, sáng kiến, chuyên đề, công tác biên soạn bài giảng môn học, tài liệu 

giảng dạy, nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập, công tác quản lý 

học sinh - sinh viên thuộc khoa, quản lý cấp phát vật tư thực hành, thực tập của học 

sinh sinh viên, giám sát tổ chức các kỳ thi; 

g) Các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 7. Trách nhiệm, quyền hạn của Thư ký Khoa Công nghệ ô tô 

1. Trách nhiệm 

- Quản lý công văn đi – đến; thực hiện công tác văn thư lưu trữ, sắp xếp, bảo 

quản hồ sơ tài liệu của Khoa;  

- Thực hiện công tác thống kê, báo cáo định kỳ, đột xuất theo yêu cầu của 

Nhà trường;  

- Quản lý trang thiết bị, cơ sở vật chất tại văn phòng khoa;  

- Sắp xếp lịch họp, làm thư ký các cuộc họp và các hoạt động khác tại khoa;  

- Trực văn phòng khoa và làm việc theo chế độ hành chính 8 giờ/ngày;  

- Phối hợp giáo viên chủ nhiệm kiểm tra, theo dõi việc chấp hành nội quy, 

quy chế, nề nếp học tập của học sinh, sinh viên;  

- Theo dõi, báo cáo định kỳ việc đóng học phí của học sinh, sinh viên các lớp 

Khoa quản lý thông qua giáo viên chủ nhiệm;  

- Tiếp nhận đăng ký, tham mưu các bên liên quan để tổ chức học lại cho học 

sinh, sinh viên Khoa quản lý;  

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm thực hiện các công tác liên quan đến 

HSSV như: phổ biến nội quy, quy chế; thi cử; chế độ chính sách; khen thưởng, kỷ 
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luật; kết quả học tập, rèn luyện; thực tập tốt nghiệp… Phối hợp với các đơn vị có 

liên quan để thực hiện công tác học sinh, sinh viên;  

- Theo dõi chấm công cán bộ, giảng viên trong Khoa;  

- Phối hợp với giáo viên bộ môn lập kế hoạch thi kết thúc Môn học/Mô-đun 

và phân công các giáo viên coi thi kết thúc Môn học/Mô-đun;  

- Tổng hợp đề thi (sau khi đã phản biện cấp khoa) theo đúng quy định và đúng 

thời gian nộp về Phòng Khảo thí - Bảo đảm chất lượng;  

- Tham gia công tác kiểm định của Khoa;  

- Tham gia công tác tuyển sinh, làm đề án tuyển sinh của Khoa khi được phân 

công, điều động;  

- Tham gia nghiên cứu khoa học, viết sáng kiến kinh nghiệm (nếu có);  

- Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và các công tác xã hội khác;  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng khoa giao.  

2. Quyền hạn:  

 - Tham dự và phát biểu ý kiến trong các cuộc họp của Khoa, của Trường; 

 - Kiến nghị, đề xuất các giải pháp để giúp giải quyết công việc một cách có 

hiệu quả nhất; 

 - Sử dụng các tài liệu, phương tiện, cơ sở vật chất của Khoa, của Trường để 

thực hiện nhiệm vụ được giao; 

 - Được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy 

định của Nhà trường; 

- Theo dõi ngày công làm việc của cán bộ, giảng viên trong khoa, chấm công; 

- Đề xuất phân công giáo viên coi thi, chấm thi kết thúc môn học, mô đun; 

- Quản lý, đề xuất chi các khoản cho hoạt động của Khoa từ nguồn quỹ Khoa; 

 - Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Điều 8. Trách nhiệm, quyền hạn của giảng viên 

1. Trách nhiệm chung 

a) Chấp hành sự chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của Trưởng, Phó khoa và của 

Nhà trường; thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật về cán bộ, viên chức, Quy 

chế thực hiện dân chủ và các quy định khác của Nhà trường, của Khoa.  
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b) Chủ động nghiên cứu, tham mưu cho Trưởng khoa về lĩnh vực chuyên môn 

được phân công theo dõi và các công việc được giao.   

c) Giảng viên chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về công việc được giao và 

chịu trách nhiệm trước pháp luật khi thi hành nhiệm vụ.  

Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ: Giải quyết công việc đúng thời hạn được 

giao, đảm bảo chất lượng, tuân thủ quy trình, đảm bảo về nội dung, hình thức, thể 

thức, trình tự, thủ tục ban hành văn bản và có quyền giữ ý kiến riêng, thể hiện ý kiến 

đó trong biên bản để Trưởng khoa xem xét, quyết định. 

d) Trường hợp Ban Giám hiệu yêu cầu làm việc trực tiếp với cán bộ, giảng 

viên thì cán bộ, giảng viên phải có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu để 

làm việc. Sau khi làm việc, cán bộ, giảng viên có trách nhiệm báo cáo kịp thời với 

Trưởng khoa. 

đ) Chủ động phối hợp công tác, trao đổi ý kiến về các vấn đề có liên quan, 

cung cấp thông tin hoặc thảo luận trong khoa, nhóm công tác trong quá trình xử lý 

công việc cụ thể. Trường hợp cần thiết, cán bộ, giảng viên có quyền đề nghị  Trưởng 

khoa phân công thêm người để thực hiện nhiệm vụ. 

e) Giảng viên được Trưởng khoa cử đi tham dự họp sơ kết, tổng kết công tác 

hoặc dự họp bàn với đơn vị khác về các vấn đề liên quan đến công việc được phân 

công theo dõi, có quyền đề xuất với Trưởng khoa để đề nghị với Trưởng đơn vị khác 

cung cấp các tài liệu liên quan. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Giảng viên Công nghệ ô tô 

a) Nhiệm vụ 

- Giảng dạy các môn học, mô đun chuyên môn nghề Công nghệ ô tô đảm bảo 

chất lượng, mục tiêu đào tạo của nghề; 

- Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ giảng dạy khi lên lớp, ra đề thi, coi thi, chấm thi và 

ghi chép sổ sách đầy đủ theo quy định của Nhà trường; 

- Tham gia xây dựng chương trình, biên soạn, chỉnh sửa giáo trình các môn 

học, mô đun chuyên môn nghề Công nghệ ô tô; 

- Bảo dưỡng, sửa chữa máy móc, thiết bị, dụng cụ dạy học của Khoa Công 

nghệ ô tô; 
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- Thực hiện nhiệm vụ giáo viên chủ nhiệm: Soạn nội dung sinh hoạt chủ nhiệm 

đầu tuần rõ ràng, cụ thể; Ghi chép sổ chủ nhiệm đầy đủ, rõ ràng; nắm bắt đầy đủ lý 

lịch, số điện thoại liên lạc của HSSV; Thường xuyên theo dõi tình hình học tập của 

lớp, kịp thời nắm bắt thông tin của HSSV để có biện pháp giáo dục, xử lý; Báo cáo 

tình hình của lớp hàng tháng nộp về thư ký khoa; 

- Thực hiện công tác đảm bảo an toàn và vệ sinh công nghiệp ở xưởng khoa 

Công nghệ ô tô; 

- Làm thiết bị, đồ dùng dạy học, tham gia thi hội giảng nhà giáo GDNN các cấp, 

nghiên cứu khoa học, báo cáo sáng kiến, chuyên đề và các công việc khác Khoa giao; 

- Tham gia học tập, bồi dưỡng tại doanh nghiệp theo quy định; 

- Các nhiệm vụ khác. 

b) Quyền hạn 

 - Tham dự và phát biểu ý kiến trong các cuộc họp của Khoa, của Trường; 

 - Kiến nghị, đề xuất các giải pháp để giúp giải quyết công việc một cách có 

hiệu quả nhất; 

 - Tổ chức thực hiện giảng dạy các môn học, mô đun chuyên môn nghề Công 

nghệ ô tô theo kế hoạch được giao; 

 - Sử dụng các tài liệu, phương tiện, đồ dùng dạy học, cơ sở vật chất của Khoa, 

của Trường để thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và thực nghiệm khoa học; 

 - Được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy 

định của Nhà trường; 

 - Được hợp đồng thỉnh giảng và thực nghiệm khoa học tại các cơ sở dạy nghề, 

cơ sở giáo dục khác khi được sự chấp thuận của Hiệu trưởng; 

 - Được hưởng các quyền khác theo quy định của pháp luật. 

Chương IV 

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC 

 Điều 9. Quan hệ giữa Trưởng khoa với Ban Giám hiệu 

 a) Trưởng khoa chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp của Ban giám hiệu về toàn 

bộ lĩnh vực công tác theo chức năng, nhiệm vụ của mình. Hiệu trưởng là người quyết 
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định cuối cùng đối với mọi nhiệm vụ của khoa; là quan hệ cấp trên – cấp dưới, cấp 

dưới phục tùng mệnh lệnh cấp trên. 

 b) Trưởng khoa chịu trách nhiệm trong quan hệ công tác với Ban Giám hiệu 

Nhà trường và tiếp nhận chỉ đạo về nội dung công tác từ Hiệu trưởng, Phó Hiệu 

trưởng quản lý trực tiếp. Khoa phải báo cáo tình hình hoạt động các mặt công tác 

được phân công với Ban giám hiệu nhà trường theo quy định. 

 Điều 10. Quan hệ công tác giữa Khoa Công nghệ ô tô với các đơn vị thuộc 

Trường 

 a) Khoa Công nghệ ô tô và các đơn vị thuộc Trường là quan hệ đồng cấp, cùng 

hợp tác, phối hợp thực hiện chức năng nhiệm vụ được giao, dưới sự điều hành chung 

của Ban Giám hiệu nhằm đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chung của Nhà trường;  

 b) Trong trường hợp Khoa chủ trì phối hợp giải quyết công việc nếu chưa 

nhất trí với ý kiến của lãnh đạo các đơn vị khác thuộc Trường, Khoa tập hợp các ý 

kiến trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định. 

 Điều 11. Quan hệ công tác trong nội bộ Khoa Công nghệ ô tô 

 a) Trưởng khoa chấp hành sự phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu 

trưởng và các Phó Hiệu trưởng;  

b) Phó Trưởng khoa chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa đối với nhiệm vụ 

được phân công phụ trách; 

c) Thư ký khoa làm việc theo nhiệm vụ do lãnh đạo khoa phân công và chịu 

trách nhiệm trước lãnh đạo Khoa đối với nhiệm vụ được phân công phụ trách; 

d) Giảng viên trong Khoa làm việc theo nhiệm vụ do lãnh đạo khoa phân công 

và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Khoa; Giảng viên phải nghiêm chỉnh chấp hành 

các yêu cầu của lãnh đạo Khoa, không được tự ý thay đổi hoặc cố ý làm trái các yêu 

cầu của cấp trên. Trường hợp thấy yêu cầu của lãnh đạo Khoa không hợp lý thì yêu 

cầu cấp trên xem xét, giải quyết; 

e) Quan hệ giữa các giảng viên trong Khoa là quan hệ cùng cấp, làm việc theo 

nhiệm vụ giảng dạy, chủ nhiệm lớp đã được Khoa phân công. Giảng viên chủ động 

xây dựng kế hoạch giảng dạy cho cá nhân, nhưng kế hoạch phải đảm bảo tính khoa 

học, chính xác và phù hợp với điều kiện đào tạo của Khoa và Trường; 
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 f) Khi làm việc giảng viên thuộc Khoa thực hiện đúng nguyên tắc tập trung 

dân chủ, thực hiện đúng mối quan hệ hợp tác, giúp đỡ lẫn nhau, phối hợp theo chức 

năng nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Trưởng khoa nhằm đảm bảo hoàn 

thành nhiệm vụ chung của Khoa và Nhà trường;  

 g) Các giảng viên trong Khoa khi tham gia đào tạo, bồi dưỡng hoặc đi công 

tác phải báo cáo kế hoạch cho lãnh đạo Khoa và sau khi kết thúc phải báo cáo kết 

quả đã thực hiện cho lãnh đạo Khoa. 

Điều 12. Quan hệ giữa Khoa với người học và gia đình người học 

 a) Quan hệ giữa Khoa Công nghệ ô tô với người học là quan hệ trong công tác 

đào tạo, quản lý, giảng dạy, học tập và rèn luyện kỹ năng, phẩm chất cho học sinh, 

sinh viên, học viên trên tinh thần trách nhiệm cùng với sự nhiệt tình của giảng viên; 

b) Công tác đào tạo tại Khoa với tiêu chí “Lấy học sinh, sinh viên và học viên 

làm trung tâm”; trong đó luôn thể hiện tính chuyên nghiệp, đúng chức trách, nhiệm 

vụ, theo quy định trong hoạt động đào tạo nghề cho học sinh, sinh viên và học viên 

của Nhà trường; 

 c) Nghiêm cấm mọi giảng viên trong Khoa có hành vi gây khó khăn cho người 

học, sách nhiễu, chèn ép hoặc gây mất công bằng đối với người học tại Khoa. 

 Điều 13. Quan hệ giữa Khoa Công nghệ ô tô và các đơn vị ngoài trường 

 Quan hệ giữa Khoa Công nghệ ô tô và các đơn vị ngoài trường là mối quan 

hệ hợp tác, phối hợp cụ thể: 

 a) Phối hợp tổ chức, quản lý việc bồi dưỡng thực tế ở doanh nghiệp của giảng 

viên và thực tập sản xuất của học sinh, sinh viên; 

 b) Quan hệ công việc với các đơn vị có liên quan đến nhiệm vụ công việc của 

khoa ở bên ngoài Trường phải thông qua lãnh đạo Nhà trường và được sự đồng ý 

của lãnh đạo Nhà trường mới thực hiện. 

Điều 14. Các quan hệ công tác khác 

Mối quan hệ giữa Khoa Công nghệ ô tô với Chi bộ Cơ khí – Công nghệ ô tô 

và các tổ chức đoàn thể (Tổ công đoàn Cơ khí – Công nghệ ô tô, Liên chi đoàn Công 

nghệ ô tô, Liên chi Hội sinh viên Công nghệ ô tô) được thực hiện theo cơ chế: Đảng 

lãnh đạo toàn diện; chính quyền quản lý, tổ chức thực hiện; các Đoàn thể tham gia 

quản lý và động viên mọi thành viên thực hiện tốt nhiệm vụ.  
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Điều 15. Một số quy định khác 

Chế độ làm việc; chế độ sinh hoạt cơ quan, họp khoa; soạn thảo, trình ký, phát 

hành các văn bản, công tác lưu trữ của khoa; quản lý tài sản trong khoa; đi công tác, 

làm việc ngoài giờ..., thực hiện theo quy định tại Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Quy Nhơn, ban hành theo Quyết định số 

79/QĐ-CĐKTCNQN ngày 15 tháng 7 năm 2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng 

Kỹ thuật Công nghệ Quy Nhơn. 

Chương V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 16. Tổ chức thực hiện 

 Trưởng khoa căn cứ Quy chế làm việc này xây dựng bảng phân công nhiệm 

vụ cụ thể cho Phó trưởng khoa và các giảng viên trong khoa theo từng vị trí việc 

làm cụ thể. 

Điều 17. Sửa đổi, bổ sung Quy chế 

Việc sửa, đổi bổ sung Quy chế khi có những quy định mới. Trong quá trình 

thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, Trưởng khoa tổng hợp, báo cáo kịp thời cho 

Phòng Tổ chức – Nhân sự để tổng hợp và tham mưu cho Ban Giám hiệu quyết định./. 

 



  
  

TRƯỜNG CAO ĐẲNG 

KỸ THUẬT CÔNG NGHỆ QUY NHƠN 

KHOA CÔNG NGHỆ Ô TÔ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

STT Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm Người đảm nhận 

Đặng Đức Cường 1 . Trưởng Khoa - Phụ trách chung 

Công việc 1: Lập kế hoạch, triển khai thực hiện nhiệm vụ theo 

1 

1 

.1. tháng, năm học; thực hiện giám sát, đánh giá việc thực hiện kế 

hoạch tại khoa. 

Công việc 2: Phân công giảng dạy theo năng lực chuyên môn 

.2. của giảng viên; lập kế hoạch bồi dưỡng tại chỗ, bồi dưỡng 

thường xuyên về chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên. 

Công việc 3: Thực hiện công tác đào tạo nghề trong Khoa, tổ 

chức kiểm tra, đánh giá quá trình đào tạo của khoa, chịu trách 

nhiệm trước Ban Giám Hiệu về chất lượng đào tạo nghề của 

Khoa. 

1 

1 

1 

.3. 

Công việc 4: Tổ chức thi kết thúc các môn học, mô-đun, thi Kỹ 

.4. năng nghề cấp khoa, thi Nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp 

Khoa. 

Công việc 5: Lập kế hoạch mua vật tư từng học kỳ; quản lý, sử 

dụng trang thiết bị, vật tư học tập tiết kiệm, hiệu quả, giám sát 

công tác vệ sinh công nghiệp, phòng chống cháy nổ ở các 

xưởng và các phòng chuyên môn hóa. 

.5. 

.6. 
Công việc 6: Lập dự toán đầu tư dài hạn danh mục thiết bị dạy 

nghề cho nghề Công nghệ ô tô theo đề án nghề trọng điểm. 
1 

1 

1 

1 

Công việc 7: Tổ chức nghiên cứu khoa học; tổ chức biên soạn 

.7. mới; rà soát, hiệu chỉnh, cập nhật chương trình, giáo trình, 

nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy trong Khoa. 

Công việc 8: Phối hợp tốt với các phòng, khoa và các bộ phận 

trong Trường trong quá trình thực thi nhiệm vụ. 
.8. 

Công việc 9: Củng cố và giữ gìn đoàn kết trong khoa, xây dựng 

.9. mối quan hệ lành mạnh, tương trợ giúp đỡ lẫn nhau trong thực 

thi nhiệm vụ. 

Công việc 10: Duyệt kế hoạch giảng dạy, giáo án; đề thi kết 

thúc mô đun/ môn học; kiểm tra hồ sơ giảng viên. 
1 .10. 

.11. 

.12. 

Công việc 11: Tổ chức đánh giá, xếp loại giảng viên hàng 

tháng, học kỳ, năm học. 
1 

1 
Công việc 12: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 



  
  

STT 

.13. 

Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm Người đảm nhận 

Công việc 13: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ công 

đoàn; Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 
1 

Công việc 14: Thực hiện nhiệm vụ khác do Ban Giám hiệu 

phân công. 
1 .14 

Phó Trưởng khoa - Phụ trách phần công việc được phân Phạm Văn Thống 

công 
2 

2 .1. Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ Phó Trưởng khoa: 

Công việc 1.1: Tham mưu Trưởng khoa và phụ trách trực tiếp 

.1.1 việc lập kế hoạch vật tư thực tập theo học kỳ, lập kế hoạch bảo 

dưỡng, sữa chữa thiết bị dạy học theo từng năm học. 

2 

2 

Công việc 1.2: Tổ chức thực hiện các kế hoạch hoạt động 

.1.2 chuyên môn, sơ/tổng kết và hoạt động phong trào của Khoa 

như: Thi giáo viên dạy giỏi cấp khoa, cấp trường,...; 

Công việc 1.3: Phối hợp với các phòng chuyên môn liên quan 

nhận vật tư thực tập và trả vật tư hỏng hóc theo học kỳ. 
2 

2 

.1.3 

.1.4 
Công việc 1.4: Phụ trách công tác nghiên cứu khoa học trong 

giảng viên và học sinh, sinh viên của Khoa; 

Công việc 1.5: Thực hiện nhiệm vụ kiểm định chất lượng 

2 

2 

2 

2 

2 

.1.5 chương trình; lập dự trù, báo cáo thiết bị, vật tư hành chính 

hàng năm. 

Công việc 2: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
.2. 

Công việc 3: Quản lý thiết bị, vật tư thực tập, phòng chuyên 

.3. môn hoá (Labview CNô tô), xưởng thực hành Bảo dưỡng, sửa 

chữa ô tô. 

Công việc 4: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ công 

đoàn; Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 
.4. 

Công việc 5: Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng khoa 

.5. phân công, phối hợp và hỗ trợ các thành viên trong Khoa có 

liên quan để thực hiện nhiệm vụ. 

Công việc 6: Phụ trách công tác phòng chống cháy nổ, vệ sinh 

công nghiệp các xưởng của khoa. 
2 .6. 

3 . Thư ký khoa chuyên trách (làm việc theo giờ hành chính) Nhữ Thị Anh 

- Công việc 1: Nhận công văn, thông báo,... đến và đi để báo 

3 

3 

.1. cho lãnh đạo khoa các công việc liên quan, công tác lưu trữ, 

tổng hợp và báo cáo thống kê; 

- Công việc 2: Thông báo đến giảng viên các công việc liên 

.2. quan giảng dạy, công tác chủ nhiệm, công tác khoa,.. Theo dõi, 

báo cáo định kỳ việc đóng học phí của học sinh, sinh viên các 



  
  

STT Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm 

lớp Khoa quản lý thông qua giáo viên chủ nhiệm và tổng hợp 

báo cáo thống kê kết quả đến lãnh đạo khoa; 

Người đảm nhận 

- Công việc 3: Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm thực hiện 

thông báo, tổng hợp các công tác liên quan đến HSSV như: phổ 

biến nội quy, quy chế; thi cử; chế độ chính sách; khen thưởng, 

kỷ luật; kết quả học tập, rèn luyện; thực tập tốt nghiệp,… Phối 

hợp với các đơn vị có liên quan để thực hiện công tác học sinh, 

sinh viên; 

3 .3. 

- Công việc 4: Phối hợp với giảng viên lập kế hoạch thi, phân 

công nhiệm vụ coi thi, chấm thi, nộp và nhận đề thi về khoa, 

3 

3 

3 

.4. có thể tham gia coi thi cùng giáo viên khi có yêu cầu, thu nhận 

hồ sơ sau thi nộp lên trên đúng thời gian. Nhập điểm vào phần 

mềm nếu có yêu cầu nhiệm vụ nhập điểm giao về khoa; 

- Công việc 5: Rà soát thời khóa biểu của toàn bộ giảng viên 

trong khoa, theo dõi và báo cáo hoạt động giảng dạy của giảng 

viên cho lãnh đạo Khoa định kỳ; theo dõi chấm công giảng 

viên trong Khoa, tổng hợp trình Trưởng khoa ký duyệt. 

.5. 

- Công việc 6: Theo dõi công tác tổ chức thi lần 1, lần 2 của 

giảng viên trong khoa, công tác học lại, học trả nợ môn,…tổng 

.6. hợp báo cáo lãnh đạo khoa. Tiếp nhận đăng ký, tham mưu các 

bên liên quan để tổ chức học lại cho học sinh, sinh viên Khoa 

quản lý; 

- Công việc 7: Tham gia công tác kiểm định, thư ký hội đồng, 

công tác tuyển sinh của Khoa, chuẩn bị các điều kiện liên quan; 

Công việc 8: Thông báo các lịch họp, làm thư ký các cuộc 

họp và các hoạt động khác tại khoa; 

Công việc 9: Quản lý trang thiết bị, cơ sở vật chất tại văn 

phòng khoa; 

Công việc 10: Tham gia công tác đoàn, hội và các công tác 

xã hội khác theo sự phân công; 

Công việc 11: Trực văn phòng khoa và làm việc theo chế độ 

hành chính 8 giờ/ngày; 

Công việc 12: Thực hiện các công việc khác do Trưởng/ Phó 

khoa giao. 

3 

3 

3 

3 

3 

.7. 

- 
.8. 

- 
.9. 

- 
.10 

.11 
- 

- 
3 

4 

4 

.12 

. Giảng viên nghề Công nghệ ô tô kiêm Bí thư Liên chi đoàn Lý Xuân Đính 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
.1. 

Công việc 2: Lãnh đạo, tổ chức, điều hành các hoạt động 

phong trào của Liên chi đoàn Công nghệ ô tô 
4 .2. 



  
  

STT Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm Người đảm nhận 

Công việc 3: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Hội sinh viên. 
4 

4 

.3. 

.4. 
Công việc 4: Tham gia nhiệm vụ kiểm định chất lượng chương 

trình. 

Công việc 5: Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng, Phó 

4 .5. khoa phân công, phối hợp và hỗ trợ các thành viên trong Khoa 

có liên quan để thực hiện nhiệm vụ. 

5 . Giảng viên nghề Công nghệ ô tô Đỗ Ngọc Hùng 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
5 .1. 

Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên. 
5 

5 

5 

.2. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

Công việc 4: Tham gia quản lý thiết bị thực tập tại xưởng thực 

hành Điện – Điện lạnh và xưởng thực hành Gầm ô tô. 
.4. 

Công việc 5: Theo dõi, báo cáo, đề xuất phương án xử lí kịp 

5 .5. thời tình trạng hoạt động thiết bị thực hành tại xưởng thực hành 

Điện – Điện lạnh và xưởng thực hành Gầm ô tô 

Công việc 5.1: Lập danh sách quản lý thiết bị trong xưởng thực 

hành theo học kỳ. 
5 .5.1 

.5.2 

.5.3 

Công việc 5.2: Tổng hợp và báo cáo với lãnh đạo khoa tình 

trạng các thiết bị trong xưởng theo từng học kỳ. 
5 

5 
Công việc 5.3: Lập kế hoạch và triển khai thực hiện sửa chữa, 

bảo dưỡng các thiết bị kịp thời/theo từng học kỳ. 

Công việc 5.4: Thực hiện công tác kiểm kê thiết bị thực hành 

5 .5.4 phần Điện – Điện lạnh và phần Gầm hàng năm, phục vụ công 

tác kiểm định. 

6 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô Nguyễn Đăng Khoa 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại Điều 
6 .1. 

7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 

Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên 
6 

6 

.2. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Khoa 

.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

Công việc 4: Tham gia quản lý sử dụng các xe ô tô ở Khoa, 

.4. theo dõi, báo cáo, đề xuất phương án xử lí kịp thời tình trạng 

hoạt động của các xe ô tô trong Khoa. 

6 



  
  

STT Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm Người đảm nhận 

Công việc 4.1: Lập danh sách quản lý các xe ô tô trong xưởng 

thực hành theo học kỳ. 
6 

6 

6 

.4.1 

.4.2 
Công việc 4.2: Tổng hợp và báo cáo với lãnh đạo khoa tình 

trạng các xe ô tô trong xưởng theo từng học kỳ. 

Công việc 4.3: Lập kế hoạch và triển khai thực hiện sửa chữa, 

bảo dưỡng các xe ô tô của khoa kịp thời/theo từng học kỳ. 
.4.3 

7 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô Châu Ngọc Linh 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
7 .1. 

Công việc 2: Lãnh đạo, tổ chức, điều hành các hoạt động phong 

7 .2. trào của Liên chi Hội sinh viên Công nghệ ô tô – Liên chi hội 

trưởng 

Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn thanh niên - Phó Bí thư liên chi đoàn 
7 

7 

.3. 

Công việc 4: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

.4. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

8 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô Võ Tấn Phát 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại Điều 
8 

8 

.1. 
7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 

Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn thanh niên, Hội sinh viên. 
.2. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

8 .3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

9 . Giảng viên nghề Công nghệ ô tô kiêm Thư ký khoa Trần Nhật Tuyên 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
9 .1. 

.2. 
Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn; Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 
9 

9 

9 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo Khoa 

.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

Công việc 4: Tham gia quản lý thiết bị thực hành tại xưởng 

thực hành Động cơ ô tô. 
.4. 

Công việc 5: Theo dõi, báo cáo, đề xuất phương án xử lí kịp 

9 .5. thời tình trạng hoạt động thiết bị thực hành tại xưởng thực hành 

Động cơ ô tô 



  
 

STT Chức danh/nhiệm vụ/tên công việc theo vị trí việc làm Người đảm nhận 

Công việc 5.1: Lập danh sách quản lý thiết bị trong xưởng thực 

hành theo học kỳ. 
9 

9 

9 

9 

.5.1 

.5.2 

.5.3 

.5.4 

Công việc 5.2: Tổng hợp và báo cáo với lãnh đạo khoa tình 

trạng các thiết bị trong xưởng theo từng học kỳ. 

Công việc 5.3: Lập kế hoạch và triển khai thực hiện sửa chữa, 

bảo dưỡng các thiết bị kịp thời/theo từng học kỳ. 

Công việc 5.4: Thực hiện công tác kiểm kê thiết bị xưởng thực 

hành Động cơ ô tô hàng năm, phục vụ công tác kiểm định. 

1 0 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô Phan Đức Huy 

Đặng Trường Văn 

Lê Thị Yến Nhi 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
1 

1 

0.1. 

0.2. 
Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

1 0.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

1 1 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
1 

1 

1.1. 

1.2. 
Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

1 1.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

12 Giảng viên nghề Công nghệ ô tô 

Công việc 1: Thực hiện nhiệm vụ giảng viên (quy định tại 

Điều 7 của Quy chế làm việc của Khoa Công nghệ ô tô) 
1 

1 

2.1. 

2.2. 
Công việc 2: Tham gia các hoạt động của tổ chức: Tổ Công 

đoàn, Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên. 

Công việc 3: Thực hiện các công việc khác do lãnh đạo khoa 

1 2.3. giao, phối hợp và hỗ trợ các giảng viên liên quan để hoàn thành 

nhiệm vụ. 

Gia Lai, ngày 04 tháng 8 năm 2025 
TRƯỞNG KHOA 

Đặng Đức Cường 
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