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QUY DINH

VE VIEC PHAN CONG NHIEM VU PHONG DAO TAO DAI HQC
I. NHUNG NGUYEN TAC CHUNG
1. Nguyén tic chung trong phan cong nhiém vu phong Bao tao Dai hoc

1.1. Truéng phong Dao tao Dai hoc lanh dao chung moi hoat dong va cong tac
trong nhiém vu, quyén han cua phong da dugc Hi¢u truéng Nha truong quy dinh; truc
tiép chi dao, didu hanh cong viéc trén tat ca cac linh vure hoat déng ctia phong. Trudng
phong phan cong cac Pho Trudong phong chi dao, giai quyét cac cong viéc trong timg
linh vuc hoat ddng cua phong. Trudng phong chiu trach nhiém truéc Ban Giam hicu
Nha trurdng, trude phap ludt vé cac quyét dinh lién quan dén thuc hién cong viéc cua
phong.

1.2. Ph6 Trudng phong gitp Truéng phong chi dao, giai quyét cac cong viée
thude linh vuc duge Trudng phong phan cong. Pho Truong phong chiu trach nhi¢m
trudc Trudng phong, Ban Giam hi€u va trude phap luat vé cac quyét dinh lién quan
dén thuc hién cong viéc dugc phan cong. Péi nhing van dé thudc chu truong hodc ¢o
tinh nguyén tic vugt qua thim quyén cua minh thi Pho Trudng phong phai bao cao
Trudng phong dé xin y kién Ban Giam hiéu trudce khi chi dao thuc hién. Khi X4ay ra cac
vn dé dot xuit, Pho Trudng phong phai nim tinh hinh kiém tra chit ché va bao cdo
Trudng phong dé chi dao giai quyét kip thoi.

1.3. Trong pham vi nhiém vu va quyén han duogc phan cong cac thanh vién trong
phong chi dong c6 phuong 4n gidi quyét cong viéc dé ban bac thong nhit véi Pho
Trudéng phong hodc Trudng phong trudce khi trién khai. Néu ¢6 van dé lién quan dén
linh vic do nhiéu thanh vién phu trach thi c4c thanh vién chu dong phdi hop véi nhau
dé giai quyét. Trudng hop céc thanh vién khong théng nhat y kién thi thanh vién dang
chu tri giai quyét cong viéc d6 béo cdo dé Truéng phong quyét dinh.

1.4. Hang tudn cac thanh vién phong Dao tao Pai hoc hop giao ban dé bio cao
tinh hinh linh virc ma minh phu trach va ban nhitng céng viéc ma Trudng phong thiy
can trao dbi tap thé. Khi Truéng phong di cong téc, Pho Truéng phong duoc ty quyén
c6 nhiém vu thay mdt Trudng phong giai quyét cac cong viée theo y kién chi dao cua
Trudng phong.

_ 1.5. Ty theo tinh hinh va yéu cau cong tac viéc phan cong nhiém vu co thé thay
ddi theo quyet dinh cua Trudng phong.
2. Quyén han, trach nhiém cia Phé Truéng phong

Trong pham vi duge phan cong, Pho Trudng phong c6 trach nhiém va quyén han
sau:



2.1. Chi dao céac thanh vién trong phong xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién
nhirng cong viéc chung trong pham vi, linh vuc dugce phan cong.

59 Kiém tra, don déc cac thanh vién trong phong thuc hién cac quyét dinh, ké
hoach, chuong trinh cong tac thudc linh vue minh phu trach. Phat hién va dée xuat véi
Trudng phong nhing van dé nay sinh can dugc sua doi bo sun g.

7.3. Phé Truémg phong thay mdt Truong phong giai quyét cac cong viéc trong
linh vure duoc Trudng phong phan cong va thuc hién theo quy dinh cua phép luat hién
hanh.

2.4. Pho Trudng phong chiu trach nhiém tru¢e Truong phong. Ban Giam hi¢u va
trude phap luét vé c4c mat cong tac duge phén cong, c6 trach nhiém bao cao ké hoach
va két qua cong tac hang thang. Trudce khi ky cac van ban trong linh vue phu trach
phai thong nhét véi Trudng phong.

IL PHAN CONG NHIEM VU CU THE CAC THANH VIEN PHONG DTPH
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Truéng Phong
Nguyén Van Khai

1. Diéu hanh chung hoat dong ctia Phong -
2.' Theo d}m nE'lI;n tinh h‘inh, nghién ciru tham muu cho Pang iy va BGH vé chiéu huéng phat |
tt;':en nguodn nhén lyc, to chirc by may phu hop véi nhiém vu chinh tri hién tai va thisi gian tiép |
€o. |
3. Nghién ciru, hoc tdp, tham muu cho Hiéu truéng va Ban Giam hiéu cac van dé trong linh
vuc dao tao dai hoc. L
4. Tham' du céc cudc hop GH, Dang uy, giao ban, Hoi dong va cac cudc hop khac ‘ ‘
5. Mot so viéc khac

Phé truéng Phong
Nguyén Thi Thanh Binh

1. Giup viéc cho Trudng phong, theo ddi, nam toan bo tién do va chat lugng cong viéc cua
phong, chu dong d¢ xuat v6i truong phong cac giai phap giai quyét hiéu qua. Chi dao, don
doc, yéu cﬁu can bo trong phong thuc hién theo nhi¢ém vu, chirc trach.

2. Truc tiép phu'tréch, quan ly va trién khai chuyén mén trong cong tac dao tao dai hoc: trién
khai thuc hién tét quy ché tuyén sinh hang nam, xay dung chuong trinh, ké hoach giang day
cho tirng nam hoc, theo déi, quan ly, thong ké givr gidng cua giang vién,. ..

3. Nghién ctru, hoc tép cac van ban méi va nhing van ban khac lién quan dén chirc ning
nhiém vu cua Phong DPTDH

4. Cac cong viéc khéc khi dugc phan cong

Ph¢ truéng Phong
Nguyén Hai Ninh

1. Gitip viéc cho Trudng phong, theo ddi, nim toan bo tién do va ghét lugng cong viée cua
phong, chu dong dé xuat véi trudng phong cac giai phap giai quyét hi¢u qua. Chi dao. don
déc, yéu ciu can bo trong phong thug hién theo nhiém vu, chire trach.

2. Truc tiép phu trach, quan ly va trién khai chuyén mon trong cong tac quan ly van bang
chang chi, quan ly sinh vién: to chirc tiep nhan sinh vién trang tuycn vao truong. sip xep. bo
tri sinh vién vao céac 16p cho phi hop, xdy dung ké hoach to chire I€ tot nghi¢p. danh gia dicm
rén luyén, xét cép hoc bdng theo quy dinh, td chure thuc hi¢n cac ché do chinh siach cho ngud
hoc; giup viéc cho trudng phong trong céac cong viéc vé m¢ nganh dao tqo. .. |

3. Nghién ctu, hoc tip cac vin ban mai va nhitng van ban khac licn quan den chure nang
nhiém vu cua Phong DTBH

4. Céc cong viéc khéc khi dugc phéan cong

1. Giup viée cho Truong phong; thue hién theo nhiém vu, chire trach theo sy phian cong cua |
S . Trudong Phong. ) - ‘ P
Phé tradug Fhiong 2. True tiép phu trach, quan ly va tricn khai chuyén mon trong cong (e dao tao thuomg
Nguyén Pha Nghia .
: xuyén... ’ o o
ban khac licn quan dénchaucnang | ]

3. Nghién ciru, hoc tap cac van ban mai vi nhirng van



nhiém vu cua Phong DTBH
4. Cac cong viéc khac khi duge phén cong

Chuyén viénl
Dang Van Minh

1. Quan ly cong vi¢c chuyén mon: Chu nhi€ém khoi YPK Nam thir 6, Khoi Dugc lién thong;
quan ly diém kh01 Y6; Dugc LT; tham muu vé xdy dung chuong trinh dao tao, xép lich hoc,
lich thi cac khéi dugc phéan cong .

2. Nghién ciru, hoc tap céc van be’m méi va nhitng van ban khéc lién quan dén chirc ning
nhiém vu ctia Phong DPTPDH

3. Céc cong viéc khéc khi duge phan cong.

Chuyén vién 2
Nguyén Thi Lan Anh

1. Quan ly cong viéc chuyén moén: Chu nhiém khoi CQ Nam 4, Khoi Diéu ducmg VLVH nam |

142, c4c 16p dao tao tai dia phuong; quan ly diém; xép lich hoc, lich thi cac khéi 16p duoc ‘
phén cong, ... ‘

2. Nghién ciru, hoc tip cac vin ban méi va nhitng vin ban khac lién quan dén chirc nang
nhiém vu cua Phong DPTDH

3. Céac cong viéc khac khi dugc phan cong.
4.

Chuyén vién 3
Lé Tién Thanh

1. Quan ly cong viéc chuyén mon: -
+ Thu ky may tinh tuyén sinh; quan ly chung vé clp diém hoc tap; Tong hop so liéu lap bao
céo thong ké; phu trach ky thuat cho phan mém IU.

+ Chu nhiém khdi YPK Lién thong K31 va K32; quan 1y diém; xép lich hoc, lich thi cac khoi
16p dugc phén cong, ...

+ Tiép nhan sinh vién tring tuyén khéi lién thong, quan 1y ho so khoi lién thong.

2. Nghién ctru, hoc tap cic vin ban méi va nhitng vin ban khac lién quan dén chire nang
nhiém vu cua Phong DPTBH
3. Céc cdng viéc khéic khi dugc phan cong.

Chuyén vién 4
D06 Thi Duyén

1.Quan ly cong viéc chuyén mon: Chu nhiém khdi YPK C () Nim cic l6p LT Dugc licn két
v6i YD Thai Nguyén ; quan ly diém; xép lich hoc, lich thi cac khoi lop dugce phan cong

2. Ra soét thanh toan gio giang cho GV;

3. Nghién ctru, hoc tap cac van ban méi va nhitng van ban khac lién quan dén chire nan
nhiém vu ctia Phong DTDH

4. Cac cdng viéc khéic khi duge phan cong. B

| Chuyén vién 5
Bui Lé Tuan

1. Quan ly cong viéc chuyén mon: Chi nhi¢m khdi YDK CQ Nam thir 5; quan ly diém; \Cp
lich hoc, lich thi cac khoi lop duge phan cong, ...

2. Nghién ctru, hoc tap cac van ban moi va nhirng van ban khac lién quan dén chure nang
nhiém vu cua Phong DTDH

3. Cac cong viée khac khi duge LD Phong phan cong,
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Chuyén vién 6

Nguyén Thi Quynh
Nhung

1. Quén ly cong viéc chuyén mén: Chu nhiém khoi YDK CQ Nam 3- quan ly
hoc, lich thi cac khéi 16p dugc phan cong, ... ’
2. Thue hién viée danh gia diém rén luyén cho nguoi hoc. Tié
khéi chinh quy, quan ly hd so khéi chinh quy, xac nhén cac g
xét khen thudng, ky luat khéi chinh quy, ...

Nghién ctru, hoc tép cdc vin ban mai va nhirng van ban khac lién
vu cua Phong DPTDH

3. Cac cong viéc khéc khi duge phan cong.

diém; xép lich

p.nhén sinh vién triing tuyén
1dy t& lién quan, thuc hién binh

quan dén chirc nang nhiém
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Chuyén vién 7
Vi Thi Hai Binh

Chu nhiém YDK lién thong K 32A+B;
phéan cong, .. i ‘
Thuc hi¢n ché df chinh sach cho ngudi hoc; thu ky cac HP vé SV: luu trir cdc van ban vé
QLSV; quan ly hoc phi khéi chinh quy, xac nhan cic gidy to lién quan dén vay von khoi chint
quy, xét cép hoc béng theo quy dinh, thuc hién binh xét khen thuong, ky luat khoi lién thong:
lam céc quyét dinh lién quan dén ngudi hoc.

2. Nghién ciru, hoc tip céc vin ban méi va nhitn
nhiém vu cua Phong DPTPH

3. Céc codng viéc khac khi dugc phéan cong.

quan ly diém; xép lich hoc, lich thi cac khé;i lép duge

g van ban khac lién quan dén chire nang
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Chuyén vién 8
Vi Thi Hudng

g Quan ly cong viéc chuyén mén:

Chu nhiém Khéi Diéu dudmg ( trir nam 1
thi cac khéi 16p dugc phan cong, ...
2.Thyc hién luu trit cac van ban vé di va dén cia Phong
3. Nghién ctru, hoc tdp cac van ban mai va nhin
nhiém vy cia Phong DPTDH

4. Céc cong viéc khac khi dugc phén cong. E

); Xét nghiém y hoc; quan ly diém: xép lich hoc. lich

g van ban khac lién quan dén chire nang

13

B
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Chuyén vién 9
Pham Thi Huong

Chuyén vién 10
Nguyén Manh Hung

1.Quan ly cong viéc chuyén mon: -
Cha nhiém Khéi 16p Diéu dudng nam 1, quan ly
ph‘&n~06ng, hd trg trong ra soat HD thanh toan gi
2. Ho trg CN Trang trong 1 s cong vi¢e cua Phong (theo su phin c¢ong cua linh dao Phong)

3. Nghién ctru, hoc tap cac van ban mai va nhirng van ban khac lién quan dén chure nang
nhiém vu cla Phong DTDH

4. Céc cong viée khac khi duge phan cong.
1.Quan ly cong viéc chuyén mon:
- Thuce hién cac con

di¢m; x¢ép lich hoc, lich thi cac khoi lop duroc
o giang cho GV ...

U1 ' g vi€e trong cong tac QI.SV
2. HO trg 1 56 cong vige cta Phong (theo su phin cong cua lanh dao Phong)

1.Quan ly cong viéc chuyén mon: —

'e

: [




3. Cac cong viéc khac khi duge Lanh dao phong phéan cong.

i. Quan ly cong viéc chuyén mon:

- Thuc hién cac cong viéc trong cong tac QLSV; xac nhén céc glay tor lién quan dén SV.
- Thuc hién cac cong viéc lién quan dén CNTT theo su phan cong cua LD phong

2. Ho trg 1 s6 cong viéc clia Phong ( theo su phén cong cta lanh dao Phong)

3. Céc cong viéc khac khi dugce Lanh dao phong phén cong

Chuyén vién 11
bao Trong Phung

1. Quan ly cong viéc chuyén mon: Chi nhiém khdi YPK CQ Nam 1; quan Iy diém; xép lich
hoc, lich thi cac khéi 16p dugc phan cong,

CB kiém nhi¢m 1 2. Nghién ciru, hoc tip céc van ban méi va nhitng vin ban khéc lién quan dén chirc nang

REsien 1hi Tuoi nhiém vu ciia Phong DTPH

3. Céc cong viéc khac khi dugc phan cong. -

1. Quan ly céng viéc chuyén mon: Chi nhiém khéi Dugc CQ; quan ly diém; xép lich hoc, hch ,

A o thi cac khdi 16p duoc phén cong, ... '

gl?i E:?Nniﬁfm - 2. Nghién ctru, hoc tip cc vin ban méi va nhimg vin ban khac lién quan dén chirc nan g

nhiém vu cua Phong DTbH

3. Céc cong viéc khac khi duge phén cong. |
CB kiém nhiém 3 1. Quan ly cong viéc chuyén mén: Chu nhiém khéi; quan ly diém:; xép lich hoc, lich thi cac bi hoc |
Chu Khic Tan khéi 16p dugc phén cong, ... nudc

2. Céac cong viéc khac khi dugc phan cong. ngoai
i 1. Quan ly kho, tai li¢u va trang thiét bi cua phong o
Phan Thi Huyén Trane 2. Xép lich glang dudng

3. Cac cong viéc khac duge giao

Hai Phong, ngay 12 thang 5 nam 2017
Truong Phong
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