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	KHOA NÔNG NGHIỆP
BẢNG MÔ TẢ VÀ TIÊU CHUẨN CÔNG VIỆC 
	Mã hoá: QHTN/6.3/K.NN

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/07/2021   

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 1



Chức danh:  TRƯỞNG KHOA
1. Thông tin công việc:
	Chức danh
	Trưởng khoa
	Cấp trên trực tiếp
	Ban Giám hiệu

	Bộ phận
	Khoa Nông nghiệp
	Đơn vị
	Trường Cao đẳng Sơn La


2. Mục đích công việc: quản lý chung các hoạt động công tác của Khoa
	3. Nhiệm vụ, công việc cụ thể: 
STT
	Nhiệm vụ, công việc
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Tần suất
	Thời điểm hoàn thành
	Sản phẩm công việc

	I
	Công việc hàng ngày
	
	
	
	

	1
	Tiếp nhận các ý kiến chỉ đạo, phản ánh từ các bên, xem xét định hướng triển khai
	8h
	Hàng ngày
	Trong ngày
	Văn bản triển khai

	2
	Triển khai áp dụng các văn bản chỉ đạo mới từ cơ quan chủ quản vào công việc của Khoa
	8h
	Hàng ngày
	Trong ngày
	Văn bản triển khai

	3
	Theo dõi việc thực hiện trực đơn vị của GV
	8h
	Hàng ngày
	Trong ngày
	Ký lịch trực

	II
	Công việc định kỳ
	
	
	
	

	1
	Thiết lập hoặc phân công xây dựng các báo cáo liên quan đến Khoa
	01 tháng
	01 lần/ tháng/ năm
	Cuối tháng/ năm
	Báo cáo

	2
	Tham dự các phiên họp do nhà trường triệu tập, báo cáo kết quả công việc liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Khoa
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Báo cáo hàng tháng

	3
	Phân công nhiệm vụ cho các Phó trưởng khoa, Trưởng bộ môn
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Bảng phân công

	4
	Kiểm tra, giám sát việc thực hiện công việc của Phó trưởng khoa, Trưởng bộ môn
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Báo cáo

	5
	Đề xuất, phản ánh lên cấp trên những vướng mắc, xin ý kiến chỉ đạo giải quyết từ cấp trên
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Văn bản đề xuất

	6
	Triệu tập và tổ chức các cuộc họp Khoa
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Biên bản họp

	7
	Xây dựng lịch trực khoa
	01 tháng
	01 lần/ tháng
	Cuối tháng
	Lịch trực

	III
	Công việc không định kỳ
	
	
	
	

	1
	Duyệt các văn bản tham mưu chỉ đạo liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Khoa
	01 năm
	Hàng năm
	Trong ngày
	Văn bản triển khai

	2
	Giải quyết các công việc phát sinh đột xuất
	01 năm
	Hàng năm
	Trong ngày
	Văn bản triển khai


4. Chỉ số đánh giá hiệu quả công việc-KPI:

	STT
	Chỉ tiêu
	Phương pháp đánh giá

	1
	Tiếp nhận, triển khai và kiểm soát công việc hằng ngày của Khoa
	Số lần triển khai/ tổng số công việc cần triển khai

	2
	Tổ chức, phân công, kiểm tra, giám sát công việc từng tháng
	Số lần báo cáo/ tổng số báo cáo của tháng cần nộp

	3
	Giải quyết các công việc phát sinh
	Số lần đã giải quyết/ tổng số công việc cần giải quyết


5. Trách nhiệm và quyền hạn được giao để thực hiện công việc
	STT
	QUYỀN HẠN
	MỨC QUYỀN HẠN 
	BÁO CÁO

	1 
	Phân công nhiệm vụ cụ thể cho các chức danh trong khoa.
	1
	

	2 
	Được tổ chức các hoạt động đào tạo và NCKH theo đúng các qui chế, quy định của Trường.
	2
	

	3 
	Tổ chức xây dựng quy định về hoạt động và lề lối làm việc của khoa
	2
	

	4 
	Tổ chức cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập trong Khoa.
	1
	

	5 
	Quản lý trực tiếp các GV, CBVC, HSSV trong Khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng.
	2
	

	6 
	Được quyền đề nghị bổ nhiệm và bãi nhiệm các chức vụ trong khoa theo điều lệ trường Cao đẳng.
	3
	

	7 
	Đề xuất khen thưởng, kỷ luật CBVC, GV, HSSV trong Khoa.
	3
	

	STT
	TRÁCH NHIỆM
	MỨC TRÁCH NHIỆM
	BÁO CÁO

	1 
	Lập kế hoạch đào tạo hàng năm của Khoa trình Lãnh đạo trường xem xét, phê duyệt
	2
	HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG PHỤ TRÁCH

	2 
	Tổ chức thực hiện có hiệu quả quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác của Khoa theo đúng chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của Trường.
	2
	

	3 
	Tổ chức biên soạn chương trình, giáo trình môn học/ học phần, tài liệu giảng dạy do Hiệu trưởng/ Chủ tịch Hội đồng khoa học giao.
	2
	

	4 
	Chỉ đạo việc kiểm tra giảng dạy và học tập trên lớp của GV và HSSV trong Khoa theo đúng qui chế của Bộ GD & ĐT, Bộ LĐ&TBXH và của Trường.
	1
	

	5 
	Chỉ đạo việc lập kế hoạch, tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho GV, CBVC thuộc Khoa.
	2
	

	6 
	Chỉ đạo việc lập kế hoạch, tổ chức thực hiện việc NCKH của GV và HSSV trong Khoa.
	2
	

	7 
	Chịu trách nhiệm chính về quản lý cơ sở vật chất (kể cả phòng thí nghiệm, phòng thực hành ….) do Trường ủy quyền quản lý.
	2
	

	8 
	Chỉ đạo CBVC trong Khoa thiết lập, duy trì và cải tiến hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2008.
	1
	

	9 
	Chỉ đạo thực hiện lập danh sách diện hưởng ưu tiên của nhà nước cho HSSV trong khoa
	1
	

	10 
	Tham mưu cho Hiệu trưởng trong khai thác, quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn lực nhằm thực hiện mục tiêu đào tạo, phát triển trường và đảm bảo chất lượng, hiệu qủa đào tạo, nghiên cứu khoa học.
	2
	

	11 
	Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công.
	3
	


Ghi chú:

· Mức 1: Được quyền thực hiện sau đó thông báo cho các cấp hữu quan nếu cần thiết và chịu trách nhiệm hoàn toàn.

· Mức 2: Được quyền thực hiện sau đó báo cáo lại cho cấp trên trực tiếp hay các cấp hữu quan và chịu trách nhiệm trước cấp trên.

Mức 3: Phải xin ý kiến cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện và chịu trách nhiệm liên quan.

· 6. Quy trình làm việc chuẩn và các văn bản có liên quan để thực hiện công việc
· Quy trình làm việc:
	Lưu đồ

các bước công việc
	Nội dung thực hiện và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan
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	Tiếp nhận công việc

	· Trợ lý khoa
· Phó trưởng khoa phụ trách
	Sổ đăng ký văn bản

	
	· Phân công người giải quyết công việc.

· Giải quyết công việc theo yêu cầu.


	· Phó trưởng khoa phụ trách

· GV được phân công
	· Văn bản triển khai

· Báo cáo

	
	· Tiến hành theo dõi việc triển khai công việc.

· Kiểm tra việc thực hiện công việc.


	Phó trưởng khoa phụ trách
	Sổ theo dõi

	
	Lưu các hồ sơ công việc có liên quan/ đã giải quyết


	Trợ lý khoa
	Hồ sơ công việc


· Các văn bản quy định có liên quan đến công việc thực hiện:
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Sơn La.
· Quy định chế độ làm việc của nhà giáo GDNN.

· Bộ tài liệu ISO của Trường Cao đẳng Sơn La

7. Các phương tiện, thiết bị hỗ trợ cho việc thực hiện công việc: máy tính
8. Các mối quan hệ trong việc thực hiện công việc: CBVC, các đơn vị trực thuộc nhà trường.

9. Yêu cầu chất lượng sản phẩm
Mỗi công việc có hồ sơ minh chứng, thực hiện đúng hạn và đạt chất lượng theo yêu cầu
10. Sản phẩm cung cấp cho những ai: CBVC và các đơn vị trực thuộc nhà trường.
	YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC

	TRÌNH ĐỘ HỌC VẤN/ CHUYÊN MÔN
	KINH NGHIỆM
	SỨC KHỎE
	CÁC YÊU 

CẦU KHÁC

	Tốt nghiệp Thạc Sỹ  trở lên
	02 năm kinh nghiệm trong giáo dục
	Tốt 
	- Có uy tín

- Có năng lực lãnh đạo

- Có năng lực chuyên môn

- Biết vi tính văn phòng

- Cẩn thận


	Chữ ký


	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	VŨ MINH TOÀN
	HOÀNG VĨNH LAM
	NGUYỄN ĐỨC LONG

	Chức danh
	TRƯỞNG KHOA
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
	HIỆU TRƯỞNG 


Tiếp nhận





Phân công/ giải quyết





Theo dõi, kiểm tra





Lưu hồ sơ








