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Chức danh: CÁN BỘ QUẢN LÝ PHÒNG THỰC HÀNH
1. Mô tả công việc cụ thể

· Lập hồ sơ, sổ sách quản lý máy móc, dụng cụ, vật tư, hóa chất tại khoa
· Lập Báo cáo định kỳ về công tác bảo trì, bảo dưỡng và tình hình sử dụng máy móc, dụng cụ, vật tư, hóa chất theo TTQT phòng Quản trị - Thiết bị.
· Lập kế hoạch, phối hợp với phòng Quản trị - Thiết bị tổ chức thực hiện, theo dõi quá trình triển khai hiệu chuẩn các thiết bị đo lường.

· Hỗ trợ khoa thực hiện công việc quản lý HSSV tham gia rèn nghề tại phòng thí nghiệm và tại địa bàn sản xuất.
· Tham mưu cho lãnh đạo khoa phương án tận thu sản phẩm từ các mô hình trình diễn ngoài sản xuất.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Lãnh đạo Khoa phân công.

2. Các trách nhiệm được giao để thực hiện công việc
· Chịu trách nhiệm hoàn toàn về thông tin liên quan đến cơ sở vật chất tại Khoa.
· Chịu trách nhiệm theo dõi và giám sát những tài sản, cơ sở vật chất mà CBGV, HSSV đăng ký sử dụng và khai thác phục vụ cho công tác đào tạo, NCKH, xây dựng mô hình
· Chịu trách nhiệm về tính chính xác và độ tin cậy của số liệu trong các báo cáo và kế hoạch.

· Có trách nhiệm trong các mô hình trình diễn ngoài sản xuất mà được trực tiếp Khoa giao thực hiện

· Có trách nhiệm trong công tác đảm bảo vệ sinh khuôn viên và cảnh quan tại Khoa
3. Các quyền hạn được giao để thực hiện công việc
· Có quyền yêu cầu, đề xuất đối với các đơn vị liên quan thực hiện việc sửa chữa thay thế, bổ sung, bảo trì, bảo dưỡng dụng cụ, trang thiết bị tại Khoa.
· Có quyền yêu cầu và đôn đốc cán bộ, giảng viên, sinh viên thực hiện công tác chuyên môn tại Khoa theo đúng kế hoạch đề ra
· Có quyền yêu cầu các chuyên viên Khoa cung cấp thông tin về tình hình sử dụng tài sản, cơ sở vật chất theo định kỳ

· Có quyền chủ động thực hiện công việc được giao
4. Các thông tin phục vụ cho việc thực hiện công việc
· Quyết định số 202/2006/QĐ-TTg ngày 31/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý tài sản Nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập;
· Thông tư số 112/2006/TT-BTC ngày 2712/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quy chế quản lý tài sản Nhà nước tại đơn vị sự nghiệp công lập, ban hành kèm theo Quyết định số 202/2006/QĐ-TTg ngày 31/8/2006 của Thủ tướng Chính phủ;
· Quyết định số 10/2008/QĐ-UBND ngày 02/6/2008 sửa đổi Quyết định 03/2008/QĐ-UBND ngày 15/01/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La về phân cấp quản lý nhà nước, quản lý tài sản nhà nước tại cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập, tài sản được xác lập quyền sở hữu Nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La;
· Nghị quyết số 299/2009/NQ-HĐND ngày 07/12/2009 của Hội đồng nhân dân tỉnh Sơn La quy định phân cấp quản lý, sử dụng tài sản Nhà nước trên địa bàn tỉnh Sơn La;
· Các quy định hiện hành của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về việc quy định trách nhiệm quản lý, phục vụ và khai thác sử dụng các phòng thí nghiệm - thực hành của trường Cao đẳng Sơn La.
· Hệ thống tài liệu ISO của đơn vị.
5. Các phương tiện, thiết bị hỗ trợ cho việc thực hiện công việc
· Máy vi tính.

· Máy in

· Quần áo bảo hộ lao động

· Bàn ghế làm việc, tủ đựng tài liệu.

6. Các mối quan hệ trong việc thực hiện công việc
· Liên hệ với Trưởng khoa, Phó trưởng khoa, giảng viên, HSSV về các nội dung công việc liên quan đến chức trách nhiệm vụ được giao.

· Phối hợp với Khoa và các đơn vị thuộc trường trong quá trình thực hiện công việc được giao.
7. Những sản phẩm do nhân viên tạo ra
· Sổ nhật ký theo dõi và quản lý tình hình khai thác và sử dụng tài sản tại Khoa 

· Kết quả thực hiện công việc theo kế hoạch được phân công của Khoa.
· Báo cáo định kỳ theo TTQT phòng Quản trị - Thiết bị về việc sử dụng tài sản tại Khoa
8. Yêu cầu chất lượng sản phẩm
· Số liệu báo cáo phải rõ ràng, chính xác, dễ hiểu.

· Hồ sơ phải đầy đủ đảm bảo đúng quy chế.

· Đúng thời hạn.

9. Sản phẩm cung cấp cho những ai
· Báo cáo đến: Khoa Nông nghiệp, Trung tâm ứng dụng công nghệ cao, phòng QT – TB.
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