GIỚI THIỆU VỀ TỔ GIẢNG ĐƯỜNG

1. GIỚI THIỆU

a. Nhân sự:

Tổng số CB-CNV của Ban hiện có 19 người, trong đó có 04 Đảng viên, 08 người đã tốt nghiệp đại học, 01 người tốt nghiệp cao đẳng. Trong các năm qua đơn vị luôn hoàn thành nhiệm vụ của nhà trường giao .
	STT
	Họ và tên
	Chức danh
	Trình độ
	Chuyên môn nghiệp vụ
	Năm tuyển dụng
	Hình thức hợp đồng
	Năn sinh

	
	
	
	ĐH
	CĐ
	THCN
	
	
	
	

	1
	Ngô Văn Mạnh
	Tổ Trưởng
	x
	 
	 
	Quản lý cv chung trong tổ, trực máy chiếu và TB giảng dạy
	2011
	Dài hạn
	1983

	2
	Nguyễn Thị Độ
	Nhân viên
	 
	 
	x
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2002
	Dài hạn
	19

	3
	Nguyễn Thị Vinh
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	1988
	BC
	1961

	4
	Hoàng Thị Kim Oanh
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2003
	Dài hạn
	1977

	5
	Nguyễn Thị Hồng Thái
	Nhân viên
	 
	 
	x
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2003
	Dài hạn
	1974

	6
	Trần Thị Thu Hiền
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2001
	Dài hạn
	1978

	7
	Vũ Thị Huyền
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2007
	Dài hạn
	1978

	8
	Nguyễn Thị Hồng Hà
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2001
	Dài hạn
	1979

	9
	Nguyễn Thị Hiền
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2003
	Dài hạn
	1979

	10
	Hoàng Thị Nét
	Nhân viên
	 
	 
	x
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	1984
	BC
	1960

	11
	Nguyễn Thị Hải Yến
	Nhân viên
	 
	x
	 
	Trực GĐ, quét dọn vệ sinh  phòng học
	2003
	Dài hạn
	1977

	12
	Nguyễn Thị Minh
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	1977
	BC
	1959

	13
	Vũ Thị Hoa
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	1977
	BC
	1959

	14
	Lê Thị Hồng
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2003
	Dài hạn
	1977

	15
	Lăng Thị Hiên
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2007
	Dài hạn
	1969

	16
	Nguyễn Thị Hồng Liên
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2011
	Dài hạn
	1975

	17
	Hoàng Thị Ngọc
	Nhân viên
	x
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2011
	Dài hạn
	1989

	18
	Hạnh
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2014
	HĐVV
	1979

	19
	Hoàng Thị Tuyền
	Nhân viên
	 
	 
	 
	Quét dọn vệ sinh 
	2014
	HĐVV
	1990

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


b. Cơ sở vật chất
Tổ phục vụ giảng đường phụ trách 15 giảng đường và nhà chuyên môn, cụ thể như sau:

- Nhà A1, A2, A3, A4, A5, A6 để phục vụ công tác học tập và nghiên cứu của cán bộ và giảng viên các khoa trong trường.

- Nhà A7: phục vụ việc học tập tiếng anh của sinh viên.

- Nhà A8, A9, A10, A16 là các giảng đường phục vụ cho việc giảng dạy của Giảng viên và học tập của sinh viên. Các phòng học được thiết kế hiện đại, thoáng mát với các trang thiết bị mới nhất phục vụ cho giảng viên và sinh viên, cụ thể như sau: 
	STT
	GĐ
	Phòng học
	Bàn
	Ghế
	Quạt trần
	Bóng điện

	
	
	50 chỗ
	70 chỗ
	80 chỗ
	>100 chỗ
	200 chỗ
	
	
	
	

	1
	A16
	 
	 
	 
	10
	6
	486
	486
	170
	240

	2
	A10
	 
	4
	12
	4
	 
	3838
	3838
	90
	180

	3
	A9
	 
	 
	12
	3
	 
	580
	580
	72
	150

	4
	A8
	 
	12
	 
	 
	 
	335
	335
	24
	72

	5
	A7
	 
	11
	 
	 
	 
	200
	200
	24
	66

	6
	TN
	8
	 
	1
	 
	 
	238
	238
	40
	44

	 
	 
	8
	27
	25
	17
	6
	5677
	5677
	420
	752


- Nhà Thí Nghiệm để phục vụ cho trương trình tiên tiến, ở đây có các phòng thí nghiệm với các trang thiết bị và máy móc hiện đại để các em sinh viên thực hành nâng cao hiểu biết về chuyên môn.

- Nhà Điều hành: là nơi làm việc của Ban Giám hiệu và các phòng chức năng.

- Nhà thư viện: gồm có một nhà thư viện cũ 4 tầng và một nhà thư viện mới 4 tầng với nhiều đầu sách giáo khoa và tài liệu tham khảo để các em sinh viên học tập nghiên cứu mở rộng kiến thức của mình. 

2. CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ
a. Chức năng

Tổ phục vụ Giảng đường – Trung tâm Dịch vụ tổng hợp có chức năng quản lý toàn diện khu giảng đường của nhà trường, quản lý về học tập và ngoại khoá khu giảng đường đảm bảo trật tự, vệ sinh, xây dựng khu giảng đường thành một môi trường giáo dục lành mạnh , phục vụ việc giảng dạy và học tập.
b. Nhiệm vụ
- Phục vụ nhiệt tình, trách nhiệm cao đối với giảng viên, học sinh, sinh viên đến giảng đường giảng dạy và học tập.
- Trực giảng đường, mở cửa, đóng cửa đúng thời gian quy định.
- Cập nhật bỏ giờ, theo dõi việc ra sớm vào muộn của giáo viên.
- Quét dọn, vệ sinh phòng học, bàn ghế, bảng khu vực mình phụ trách.
- Quản lý và sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực, cơ sở vật chất và các phương tiện, trang thiết bị được giao.
3. MỤC TIÊU VÀ PHƯƠNG HƯỚNG
        Mục tiêu những năm tới của tổ phục vụ Giảng đường là: Nâng cao năng lực quản lý  và chất lượng công tác phục vụ phục vụ trên cơ sở hoàn thiện bộ máy quản lý gọn nhẹ; từng bước ứng dụng phần mềm tin học trong công tác điều hành và quản lý phòng học; cải tiến, nâng cao chất lượng công tác phục vụ giảng đường.
Ngày 15 tháng 10 năm 2014

Tổ phục vụ giảng đường

Tổ trưởng

Ngô Văn Mạnh
