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Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 05 thang 12 nam 2024

PHAN CONG NHIEM VU PHONG PAO TAO

1. Nguyén Hoang Diing (Phé Truéng phong phu trach)

Quan ly va chiu trach nhiém chinh toan b6 cdng viéc theo chirc nang va nhiém vu caa Phong.

Truyc tiép phy trach cac mang cong tac sau:

Cong tac nhan su; cong tac thi dua, khen thuong va ky luat

Cong tac tham muu xay dung van ban quy dinh, quy trinh va huéng dan té chirc cac hoat
dong dao tao trinh d6 dai hoc

Cong tac xét tot nghiép va té chirc L& tét nghiép

Cong tac quan ly chuong trinh cir nhan tai nang

Cong tac quan 1y chuwong trinh khong tich liiy tin chi thudc chuong trinh day va hoc bang
tiéng Anh (chuong trinh E)

Cong tac quan ly cac mon hoc thudc khéi kién thie co ban do Phong phu trach va cong tac
giang vién thinh giang

Cong tac trao ddi sinh vién trong nudc va qudc té

Cong tac béo cao vé hoat dong dao tao dai hoc phuc vu céc ky hop cua Hoi dong Khoa hoc
va Pao tao

Cong tac giang day theo hinh thie MOOC (khoa hoc tryc tuyén dai chling mé)

Cong tac tai chinh caa Phong

Cong tac khac: Thanh vién Hoi dong Khoa hoc va Pao tao, Thanh vién Ban Giam sat Hoi ddng

Truong va thuc hién cac nhiém vu va dé an khac do Ban Giam hiéu phan cong.



. Nguyén Vin Tuyén (Phé Truéng phong)

Thay mat Pho Truang phong phu trach giai quyét cac cong viée duoc uy quyén, xir Iy cong

viéc chung ciia Phong khi Pho Truang phong phu trach di cong tac, hd tro trong cac cong tac

ctia Phé Truong phong phu trach khi c6 yéu cau.

B4o co cho Pho Trudng phong phu trach vé cac mang cong tac duoc phan cong truc tiép phu

trach trong qué trinh thyc hién.

Tryc tiép phu tréch cac mang cong tac sau:

T4 chtc thuc hién ké hoach dao tao nam hoc, hoc ky: Ké hoach giang day — hoc tap; To
chic hinh thanh I6p sinh vién; mé cac 16p hoc phan, quan 1y dang ky mén hoc, danh sach
cac 16p hoc phan, tra ng mon tuong duong
Xay dung va quan ly thoi khda biéu cac hoc ky va xép lich giang (Chinh quy, Vira lam —
Vra hoc)
Cong tac quan ly giang day trinh d6 dai hoc hinh thirc dao tao chinh quy tap trung, Vua
lam — Vra hoc, dao tao tir xa
Cong tac quan ly sinh vién thugc dién luu hoc sinh quéc té, Lao, Campuchia, 30A va du bi
dai hoc dan toc
Cong tac xtr ly hoc vu. Xem xét giai quyét cac khiéu nai, vudng mic cia sinh vién vé cong
tac hoc vu
Cong tac hau kiém xét tot nghiep
Cong tac quan 1y va diéu hanh chuong trinh chat lwong cao
Cong tac quan ly va cap phat van bang tét nghiép, phu luc van bang cac hinh thirc dao tao
trinh do dai hoc
Quan ly website ctia Phong (https://pdt.uel.edu.vn)
Quan 1y co s& dit liéu va hé théng (UIS) caa Phong va cac hé théng/phan mém lién quan
khac
Cong tac quan ly hé théng luu trir tai lidu va théng tin caa Phong
Quan ly hoat dong dao tao truc tuyén
Quan ly cong tac xac minh chtng chi ngoai ngit dat chuan ngoai ngir dau vao, qua trinh,
dau ra va cac van dé lién quan dén chiing chi ngoai ngi.
Quan 1y va luu trir bang diém két qua hoc tap cua sinh vién
Quan ly cong tac thdng ké, bao cao caa Phong
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R4 S04t tat ca cac van ban cia chuyén vién trinh Pho Truéng phong phu tréch ky.

Tham gia cac dé an dao tao khac theo sy phan céng Ban Giam hiéu Truong va cua lanh dao

Phong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Pho Trudng phong phu trach giao.

3. Nguy@&n Thé Hién (Chuyén vién phu trach chinh) — Chuyén vién hd tre: (i) Hé Trong Binh,
(i) Nguyén Tuin Anh

Truyc tiép thuc hién cac cong tac sau:

Xay dung ké hoach va thyuc hién cong tac xét tot nghiép tat ca hinh thirc dao tao trinh do
dai hoc

Thuc hién noi dung thdng bao ké hoach dao tao nam hoc (Chinh quy, Vira 1am — Vira hoc)
Cong tac quan 1y chuong trinh ddo tao (dai tra va chat lugng cao) va quan ly danh sach cac
hoc phan str dung ngoai ngit trong giang day, bd tri trg giang; Ra soat danh sach céac hoc
phan chat luong cao st dung ngoai ngir va danh sach giang vién giang day cac chuong
trinh E

Xay dung thoi khoa biéu cac hoc ky, sap xép lich giang; phdi hop 1én ké hoach phong hoc
cuia cac 16p hoc phan chwong trinh dao tao Vira lam — Vira hoc

Quan ly van hanh chuong trinh va hé tro sinh vién song nganh giira cac truong thanh vién
DHQG-HCM

Xac nhan s6 lugng sinh vién tham gia hoc phan Kién tap, hoc phan Béo céo chuyén dé thuc
tap, hoc phan Khoa luan tét nghiép theo hé so thanh toan thu lao cua ting Khoa.

H& tro cong tac thong ké, bao cao, dix liéu trén HEMIS, theo yéu cau cia Bo, PHQG-HCM,
Truong, quan 1y co so dir ligu dao tao (Chinh quy, Vira lam — Vira hoc)

Cong tac xét midn mon, céng nhan két qua va chuyén déi tin chi (Chinh quy, Song nganh)
Theo dbi thyc hién va phéi hop, dam bao cac don vi thyc hién ding quy dinh, quy trinh,
da ban hanh vé phan cong giang; phbi hop ma 16p hoc phan; ding ky mén hoc, phan cong
giang day, ké hoach hoc tap cua cac 16p chit luong cao

Trién khai chuong trinh trao d6i sinh vién trong nudc

Trién khai chwong trinh tham quan kién tap ddi voi chuong trinh chét lugng cao, cir nhan
tai nang, chuong trinh khong tich ldy tin chi thugc chuong trinh E nam 2024

Tiép nhan dang ky, in va gidy chirng nhan hoan thanh khoa hoc, gidy ching nhan tét nghiép
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Thuce hién hoc phan ding ky Dé an AUN-ACTS cua Truong

DPau mdi trién khai chuong trinh dao tao Kinh doanh thwong mai Han Quéc lién két véi
Truong Pai hoc Khoa hoc xa hoi va Nhan van

H3 tro dang ky hoc phan cho sinh vién quéc té

H& tro chuyén vién chinh trong cong tac xir Iy hoc vu

H& trg cac cdng viée khéc lién quan dén chwong trinh dao tao

Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac caa cac chuyén vién phu trach chinh caa Phong

— Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

4. H6 Thi Phwong Lién (Chuyén vién phu trach chinh) — Chuyén vién hd tro: (i) L& Quéc

Nguyén; (ii) Nguy@n Thé Hién

—  Truc tiép thyuc hién cac cong tac sau:

Van hanh chuong trinh dao tao Vira lam - Vira hoc theo cac cong viéc sau: Theo dbi ké
hoach hoc tap cua sinh vién, quan 1y 16p, giai dap thiac mac caa sinh vién, phéi hop cong
tac nhap hoc, I khai giang, xay dung ké hoach nam hoc, c6ng tac cong nhan két qua hoc
tap, chuyén doi tin chi, mién mén hoc, hd tro xay dung ké hoach thi cir hang thang, cac van
dé lién quan khac (ngoai cong viéc cia cac chuyén vién khac dam nhiém).

Quan ly ho so lién két dao tao véi cac don vi lién két & cac dia phuong va TP. H5 Chi Minh
hinh thirc Vian bang 2, Vira l1am Vira hoc, dao tao tir xa. Phdi hop véi cac don vi lién két
dé trién khai hop dong lién két dao tao hinh thirc Vian bang 2, Vira 1am Vira hoc, dao tao
tur xa

Quan 1y chuong trinh song bang ndi bo Trudng: Trién khai tuyén sinh song bang noi bo;
tu van, hd trg sinh vién song bang noi bo cac van dé lién quan dén ké hoach hoc tap

Phéi hop voi cac don vi lién quan, thuc hién ra soat, ddi chiéu khéi luong giang day cua
giang vién; cung cap dir liéu thanh toan thi lao giang day ding quy dinh (Chinh quy, Vira
lam — Vira hoc)

Trién khai cong tac van hanh chuong trinh dao tao tir xa caa Truong

H& trg chuyén vién chinh trong cdng tac xir 1y hoc vu va xét tét nghiép hinh thirc Vira 1am
Vira hoc

H3 tro xay dung biéu do ké hoach hoc tap nam hoc (Chinh quy, Vira lam — Vira hoc)



H3 trg cdng tac xép lich giang va xay dung thoi khda biéu hinh thire dao tao dai hoc (Chinh
quy, Vira lam — Vira hoc)

Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac cia cac chuyén vién phu trach chinh cua Phong

— Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

5. Ho Trong Binh (Chuyén vién phu trach chinh) — Chuyén vién hé tro- (i) L& Qudc Nguyén;
(i) Nguyén Tuin Anh

—  Tryc tiép thyc hién cac cdng tac sau:

Tiép nhan xtr 1y don, phiéu yéu cau cua sinh vién dai hoc (Chinh quy, Vira 1am — Vira hoc):
Bao luu, tam dung, tiép nhan, chuyén truong, gia han,. ..

Tiép nhan va xu Iy hd so sinh vién trao doi sinh vién tai nuéc ngoai, sinh vién thudc chuong
trinh lién két song nganh quéc té (ESDES)

Cong tac td chitc ma cac 16p hoc phan va quan Iy viée dang ky mon hoc (Chinh quy, Vira
lam — Vira hoc), danh sach céc 16p hoc phan, giai dap thac mac sinh vién vé viéc dang ky
mon hoc, tu van tién do hoc tap cua sinh vién

Tiép nhan va hd tro cho sinh vién thuc hién chuyén diém hoc phan khi chuyén CTDT theo
quy dinh

Cong tac thong ké, bao céo, dir liéu trén HEMIS, theo yéu cau cua By, PHQG-HCM,
Truong, quan 1y co so dir liéu dao tao (Chinh quy, Vira lam — Vira hoc)

Tiép nhan va trinh Lanh dao Phong xt Iy cac don xin xét mén twong duong giita khoa cii
va khéa méi theo chuong trinh dao tao da thay doi

T4 chirc va quan Iy hd so clia cac khoa ddo tao ki nang cho sinh vién thudc chuong trinh
khong tich Iy tin chi do Phong Pao tao phu trach, cip gidy chirng nhan hoan thanh khoa
k¥ ning cho sinh vién tham gia dat yéu cau

Dé xuit ké hoach, du tru kinh phi cho hoat dong nam cua Ban Bé an chét luong cao; HO
trg theo ddi, thuc hién cac hoat dong Ban Dé an chat lugng cao theo ké hoach; Thu thap,
téng hop thong tin cac don vi ¢o lién quan dé thuc hién bao cao dinh ky va phéat sinh theo
y8u cau cac cap quan ly

Cong tac caa To thu ky cia Ban 1SO caa Trudng, tham gia cac budi tap huan, thuc hién

cac cong viéc danh gia chung va danh gia ndi bo phong theo tiéu chuan 1ISO



Theo dbi thuc hién va phdi hop, dam bao cac don vi thuc hién dung quy dinh, quy trinh da
ban hanh vé phan céng giang; phdi hop mé 16p hoc phan; ding ky hoc phan, phan céng
giang day, ké hoach hoc tap cua cac 16p chat lugng cao.

H& trg phong Tai chinh dinh phi, cdu hinh lai hinh thirc hoc phan vao méi hoc ky

H& tro phdi hop trong cong tac to chic tham quan, kién tap, thuc tip chuwong trinh chat
lurong cao va chuong trinh khong tich iy tin chi thudc chuong trinh E

Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac ctia cac chuyén vién phu trach chinh cua Phong

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

6. L& Quéc Nguyén (Chuyén vién phu trach chinh) — Chuyén vién hd tre: (i) Nguyén Tuén
Anh; (ii) H6 Thi Phwong Lién

Truyc tiép thuc hién cac cong tac sau:

Xay dung biéu d6 ké hoach hoc tap nim hoc (Chinh quy, Vira 1am — Vira hoc)

Tham muu cho Lanh dao Phong vé tinh trang phong hoc (s6 luwong, nang cap, chuyén doi
cong ning) dé dap tng nhu cau day hoc cua Trudong

Quan Iy 02 hoc phan dai cuong (X4 hoi hoc, Van hoéa hoc) do Phong phu trach: quan Iy hd
so giang vién thinh giang (bao gom 1y lich khoa hoc, hop dong giang day va thong tin thanh
toan thl lao giang day), hd trg cong tac thu hoi bai thi va diém thi tir giang vién thinh giang,
hd tro giang vién thinh giang trong cong tac giang day qua hé thong LMS

Quan ly hoc phan gido duc thé chat (bao gom ma I6p hoc phan) va quan Iy hoc phan gido
duc quéc phong va an ninh; nhan va phét ching chi gido duc quéc phong cho sinh vién;
x&c minh chiing chi GDPQ&AN va hoc phan gi4o duc thé chat dé ban hanh quyét dinh
cdng nhan min hoc phan cho sinh vién; phéi hop va hd tro cac hoat dong ky két hop dong,
thanh Iy hop ddng, xac nhan khdi luong giang day gido duc thé chét va gido duc qubc
phong; trung gian lién hé cong tac gitra Truong vai Trung tam Ly luan chinh tri, Trung tam
TDTT va Trung tam GDQP&AN

Tham muu vé ning luc dao tao mon Giao duc thé chat dua trén chuong trinh dao tao do
TT TDTT PHQG-HCM ban hanh va diéu kién co so vét chit twong (ng dé dé xuét phuong
an t6 chuc 16p Gido duc thé chat trong cac hoc ky.

Tiép nhan, kiém tra va quan 1y hd so luu hoc sinh quéc té (Lao — Campuchia), c4c van dé

lién quan dén sinh vién dién 30A va du bi dai hoc dan toc
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Quan 1y diém, in va cap bang diém, tiép nhan va xu 1y don khiéu nai diém cua sinh vién
In va phat bang tét nghiép

Thuc hién cong tac xac minh vin bang, cip ban sao vin bang dai hoc

Tiép nhan dang ky, in va cap phu luc vin bang

Tiép nhan xir Iy don chuyén, mién diém cua sinh vién (chuong trinh trao ddi sinh vién quéc
té, CFAB)

H& trg cong tac xép lich giang va xay dung thoi khda biéu hinh thie dao tao dai hoc (Chinh
quy, Vira lam — Vira hoc)

Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac cia cac chuyén vién phu trach chinh caa Phong

— Thuc hién c&c nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

7. Nguyén Tuan Anh (Chuyén vién phu trach chinh — Chuyén vién hd trg: (i) Nguy@n Thé
Hién; (ii) L& Thi Y Nhi

—  Truc tiép thyuc hién cac cong tac sau:

Quan ly ho so sinh vién va tién do hoc tap cua sinh vién Khoa 1 (QLC.K1A.2021), Khoa
2 (QLC.K1A.2022), Khéa 3 (QLC.K1A.2023) nganh Quan ly cong tiép nhan tir Khoa
Chinh trj - Hanh chinh vé Truong Pai hoc Kinh té - Luat
Quan ly cac van dé lién quan dén sinh vién Khéa 1 — Khoa 3 nganh Quan Iy cong
Cong tac xu ly hoc vu (Chinh quy, Vira lam — Vira hoc)
Ha tro giang vién béo nghi, béo bu; bé tri phong hoc bu, phong sinh hoat Poan - Hoi
Lén ké hoach thué phong va tong hop dit liéu thanh toan tién thué phong tai DMA dbi voi
cac 16p Vian bang 2, Vira lam — Vira hoc
Phéi hop Phong Tuyén sinh va Cdng tac sinh vién theo ddi viéc xét hoc bong, mién, giam
hoc phi
Quan 1y co s& vat chat, kho luu trit ciia Phong
H3 tro cong tac xac minh ching chi ngoai ngir dat chuan ngoai ngir dau vao, qua trinh, dau
ra d6i véi sinh vién cua tat ca cac hinh thire dao tao trinh d6 dai hoc; soan thao quyét dinh
cong nhan va danh sach sinh vién dat chuan ngoai ngir dau ra
H& tro quan 1y diém, in va cip bang diém, tiép nhan va xt Iy don khiéu nai diém cua sinh
Vién
Ho tro quan ly va cap nhat noi dung trén website ciia Phong
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Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac cia cac chuyén vién phu trach chinh cua Phong
Xay dung ké hoach va thuc hién cong tac xét hoc vu tat ca hinh thire dao tao trinh d6 dai

hoc

— Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

8. L& Thi Y Nhi (Chuyén vién phu trach chinh) — Chuyén vién hd tre: (i) Nguyén Tuan Anh

—  Truc tiép thyuc hién cac cong tac sau:

Cac cdng viéc lién quan dén cong tac van thu

Tiép nhan va phan hoi email qua hop thu ciia Phong Pao tao (ngoai trir cac email véi noi
dung thugc cdng viéc phu trach caa cac chuyén vién khac trong Phong)

Xéc minh chiing chi ngoai ngit dat chuan ngoai ngir dau vao, qua trinh, dau ra d6i véi sinh
vién cua tat ca cc hinh thire dao tao trinh d6 dai hoc; soan thao quyét dinh cdng nhan va
danh sach sinh vién dat chuan ngoai ngi dau ra

Quan ly danh sach cac hoc phan st dung ngoai ngir trong giang day; thuc hién, phdi hop
va dam bao cac don vi thuc hién dung quy dinh va quy trinh da ban hanh vé& phan cong
giang day (tiéu chuan giang day, cac mon giang day song ngit/Tiéng Anh)

H3 tro xur ly, béo céo, tong hop théng tin cac van dé con lai cia chuong trinh tai ning giai
doan 2018 — 2022; tiép nhan ban giao cac gidy to, hd so lién quan cua Pé an dao tao cu
nhan giai doan 2018 — 2022 cho Ban Piéu hanh méi; Thu ky To6 Diéu hanh ¢ 4n dao tao
ctr nhan tai nang giai doan 2023 — 2027

Thu ky T6 Biéu hanh MOOC

Quan ly website ctia Phong (https://pdt.uel.edu.vn)
Tiép nhan va xir Iy don xin xét vao va ra cac 16p chuong trinh chat luong cao
Quan 1y chuong trinh dao tao chit lwong cao

Tham gia hd tro vao cac hoat dong khac cua cac chuyén vién phu trach chinh cua Phong

— Thuec hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

9. Cac nhom phu trach cong viéc chung

Nhém nhan su thuc hién cac cong tac cd khbi luong cong viéc 16n tai mot sb thoi diém nhat dinh

trong nam hoC nhu sau:


https://pdt.uel.edu.vn/

—  Céng tac dang ky mon hoc, tu vin dang ky moén hoc, tu van va giai dap thac mac vé ching chi

ngoai ngtr:

Nhém 1 (4p dung cho sinh vién nam 1 dén sinh vién ndm 3): L& Quéc Nguyén (Phu trach
nhém), H6 Thi Phuong Lién, Nguyén Tuin Anh

Nhoém 2 (&p dung cho sinh vién nim 4 dén sinh vién nim 8): Bang Thi Cam Ly (Phu trach
nhém), Nguyén Thé Hién (Phu trach chinh trong thoi gian Ly nghi thai san), Ho Trong
Binh, L& Thi Y Nhi

— Cong tac tiép phu huynh dé lién quan dén hoat d6ng hoc tap cua sinh vién:

Lanh dao Phong: Nguyén Hoang Diing, Nguyén Vin Tuyén
Chuyén vién hd tro: L& Quéc Nguyén, Nguyén Thé Hién, Nguyén Tuin Anh
Chuyén vién tiép nhan: L& Thi Y Nhi

—  H& tro cong tac té chirc L& tdt nghiép dai hoc (theo nhiém vu phan céng cua Lanh dao Phong)
* Ghi chu:

Chuyén vién Pang Thi Cam Ly nghi sinh khodng thoi gian 23/12/2024 — 01/07/2025. Sau
thoi gian nghi thai san sé phan cong bo tri lgi cng viéc.
Trong truong hop can thiét dap vmg khoi heong cong viéc gia ting dot bién, Lanh dao
Phong sé duwa vao khéi lirong cdng viéc hién tai dé phan céng nhan si hé tro.
Lanh dao Phong sé quyét dinh céc van dé cia chuyén vién trong mang cong tac truc tiép
phu trach dwoc phan cong.
Chuyeén vién thuc hién cdng viéc cia tirng cong doan can thuc hién diing tién do dé khdng
lam dnh hwdng cong doan cia chuyén vién khac va dnh hwdng dén toan bg qua trinh vdn
hanh.
Nguyén tic xay dung:
o Han ché téi da viéc x&0 trén va anh hirong nhiéu nhing nhiém vu dang dam tréach
cua cac nhan sy hién hanh.
o Pam bao c6 nhan si hé tro cdng viéc tam thoi trong triong hop mét nhan su vang
mat dét xudt dé khong lam gidn doan cong viéc.
o Pdam bdo cac cong viéc diroc phan bé dong déu nhdt c6 thé duroc theo khaoi lirong
cong viéc, khodng thoi gian cao diém va thdp diém, tinh chat phurc tap va kho khéin

cua cong vigc.



o Pam bdo dong chay cdng viéc théng suot, han ché thdp nhdt anh hieong cia mét
cong doan dén toan bg qué trinh.
o Phat trién chuyén mén, hwéng dén myc tiéu 01 chuyén vién cé thé dam trach hau

hét céc cong viéc cia 01 khoa hoc.

10. Thoi diém c6 hiéu luc cia ndi dung cdng vin
— Ngoai nhirng noi dung cdng viéc duoc ban giao tir chuyén vién Nguyén Quang Trung dén
céc chuyén vién c6 hiéu luc thi thanh tir ngay ky cia vin ban, cac céng viéc mai dugc tiép
nhan gitra cac chuyén vién trong van ban nay s¢ cé hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2025.
— Trong qué trinh chuyén giao cong viéc dén ngay 31/12/2024, chuyén vién s& tiép tuc thuc

hién cac cong viéc did duoc phan cong trong Cong vian sd 258/DHKTL-PPT ngay

05/08/2024.
KT. TRUONG PHONG PAO TAO
Noi nhan: PHO TRUONG PHONG
- HT, PHT (TTLong) (dé b/c);
-P.DT (dé th/h);
- Luu: DT. %

Nguyén Hoang Diing
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