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PHAN CONG NHIEM VU PHONG PAO TAO

1. TS. Nguyén Hoang Diing — Phé Truéng phong phu trich
— Quan 1y va chiu trach nhi¢m chinh toan bg cong viéc theo chirc nang va nhi¢m vy cia Phong;
—  Truc tiép phu trach cac mang cong tac sau:
e (CoOng tac nhan sy; cong tac thi dua, khen thudng va ky luat;
e (Cong tac tham muu xay dung vin ban quy dinh va huéng din té chirc cac hoat dong dao
tao trinh do dai hoc;
e Quan ly trang Facebook (https://www.facebook.com/PDT.UEL) va website cia Phong
(https://pdt.uel.edu.vn);
e To chirc xét t6t nghiép; quan Iy va cap phat vin bang tot nghiép cac hinh thirc dao tao trinh
do dai hoc;
e Phdi hop véi cac don vi quan 1y cong tac giang day va hoc tap: Vin bang 2 va Vira lam -
Vra hoc;
e Tb chirc xét khen thuong, ky luat lién quan dén hoc vu;
e Phéi hop v6i Phong Hop tac phat trién, Phong Tuyén sinh va Cong tac sinh vién dé to chirc
trao dbi va quan 1y sinh vién qudc té;
e Phéi hop véi cac don vi trién khai cong tac bdi dudng phat trién hoat dong dao tao cua
Truong; Chuén bi noi dung, bao cao vé hoat dong dao tao dai hoc phuc vu cac ky hop cua
Ho6i d@)ng Khoa hoc va Pao tao;
e (Cong tac quan 1y va diéu hanh chuong trinh chit lugng cao, ctr nhan tai nang.
— Du thdo quy dinh va hudng dan vé xay dung hoc li¢u $6, khoa hoc truc tuyén dai chung mo
(MOOCO);
—  Du thao hé théng quy dinh va quy trinh, biéu miu van hanh chuong trinh dao tao (S6 tay quan

1y hoat ddng dao tao dai hoc);



Cong tac khac: Thanh vién Ho1 déng Khoa hoc va PBao tao, Thanh vién Ban Giam sat Hoi déng

Truong va thyc hién cac nhi€ém vu khac do Ban Giam hi€u phan cong.

2. ThS. Tran Tan Anh Phwong — Phé Truéng phong

Thay miat Pho Truong phong phu trach giai quyét cac cong viée dugc iy quyén, xir Iy cong

viéc chung cua Phong khi Phé Trudng phong phu trach di cong téc;

Truc tiép phu trach cac mang cong tac sau:

Quan 1y danh sach sinh vién trang tuyén va t6 chirc 16p sinh vién (bao gdm sinh vién cac
dién luu hoc sinh qudc té, Lao, Campuchia, 30A va du bi dai hoc);

T churc thuc hién ké hoach dao tao nam hoc, hoc ky: Ké hoach giang day — hoc tép; Tb
chirc hinh thanh 16p sinh vién; m& cac 16p hoc phan, quan 1y dang ky mon hoc, danh sach
cac 16p hoc phﬁn, xét hodn thi, tra no diém L, tra ng mén tuong duong;

Phdi hop véi cac don vi quan 1y cong tac giang day va hoc tap trinh do dai hoc hinh thirc
dao tao chinh quy tap trung; phdi hop Phong Tai chinh thanh toan thu lao giang day dai
hoc chinh quy, Van béng 2, Vura lam - Vra hoc;

Cong tac tai chinh cua Phong;

Quan 1y cac mon hoc thudce khdi kién thirc co ban do Phong phu trach va cong tac giang
vién thinh giang;

Quan 1y hé thdng diém (xét diém hoan thanh mén hoc);

Xem x€t giai quyet cac khi€u nai, vudng mac cua sinh vién vé cong tac hoc vu.

Pho Ban Diéu hanh Dé an chét lugng cao, Pho Ban Diéu hanh Dé 4n Pé an Gido duc 4.0, tham
gia Ban diéu hanh Dé 4n xay dung Bo nang luc ¢t 16i sinh vién tot nghiép PHQG-HCM (GA);

Thuong truc chuong trinh ¢t nhan tai nang, Thuong truc - trudng ban thu ky chuong trinh

chat luong cao va tham gia diéu hanh cac dé an dio tao khac theo sy phan cong cua lanh dao

Phong; Thuong tryc chuong trinh - dé an dao tao song béng, dé an 4.0, DPé 4n xay dung Bo

nang lyc cdt 18i sinh vién tét nghiép PHQG-HCM (GA) va tham gia diéu hanh cac dé an dao

tao khac theo sy phan cong cua lanh dao Phong;

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do Pho Trudng phong phu trach giao.



3. ThS. Nguyén Thé Hién — Chuyén vién

Cong tac quan ly dao tao:

Xay dung ké hoach va thuc hién xét canh bao hoc vu, xét tot nghi¢p tat ca hinh thirc dao
tao trinh dd dai hoc;

Tiép nhan dang kY, in va gidy chimg nhan hoan thanh khoa hoc, gidy chimg nhan tét nghiép
tam thoi;

Tham gia hd tro in bang diém tSt nghiép va phat bang tot nghiép;

Cong viéc quan 1y co so dit liéu va hé thong ctia Phong;

Thuec hién trién khai va phat trién phﬁn mém hé théng tin chi, quan 1y co s¢ dir liéu dao tao
(hé chinh quy, vira 1am vira hoc, vin bang hai);

Théng ké s6 liéu bao cao BO, DPHQG-HCM va Truong; Quan 1y dir liéu cua Phong dao tao
trén HEMIS;

Phdi hop voi Phong Cong nghé thong tin thuc hién cac hoat dong dao tao lién quan dén hé
théng LMS;

Theo di thuc hién cong tac to chirc hoc phan kién tap chinh va tham quan — kién tap —
thuc tap chét luong cao;

Quan 1y chuong trinh dao tao (dai tra va chét luong cao); Quan Iy danh sach cac hoc phan
str dung ngoai ngit trong giang day, bd tri tro giang;

Phéi hop v6i Phong Hop tac phat trién, Phong Tuyén sinh va Cong tac sinh vién dé to chuc
trao d6i va quan 1y sinh vién trong nudc va qudc té;

Tham gia h trg ding ky mon hoc sinh vién chinh quy;

Quan 1y cong viée vé song nganh ndi bd PHQG-HCM.

Tham gia T6 cong tac dam bao chat lugng ctia Phong;

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

4. ThS. Hd Thi Phuong Lién — Chuyén vién

Cong tac quan 1y hé Vian bang 2 va Vira lam - Vira hoc:

Quan 1y chuong trinh dao tao; Lap ké hoach giang day - hoc tap khoa hoc, nam hoc, hoc

ky va lich kiém tra hét mon;



Moi giang vién day cdc mén chung do Phong phu trach, tiép nhan phan cong giang day,
dang ky ty 1& diém mon hoc tir cac don vi trong Trudng; Tong hop, lwu trit va quan 1y 1y
lich khoa hoc va hop ddng giang day cua giang vién thinh giang; Thong ké va chuyén dit
liéu thanh toédn thu lao giang day;

Tiép nhan va tu van phuong 4n thi ghép, mon hoc tuong duong cho sinh vién c6 don xin
tra no;

Xét mién giam, chuyén mon hoc;

HO tro xét didu kién tot nghiép (bao gdm chimg chi ngoai ngir);

Tiép nhan, xir Iy cac thic méc, gop ¥ clia sinh vién;

Quan Iy hd so lién két dao tao véi cac don vi lién két & cac dia phuwong va TP. HO Chi
Minh;

Phdi hop véi cac don vi lién két dé trién khai hop dong lién két dao tao;

Phdi hop véi cac don vi to chitc nhap hoc, cip thé sinh vién, 1& khai giang cac 16p lién két
dao tao ¢ cac dia phuong va ¢ TP. HO Chi Minh;

Phdi hop cong tac in vin bang, quan 1y s6 gdc va cip phat vin bang cho sinh vién.

Xéc minh van bang;

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao Phong giao.

5. ThS. Piing Thi CAm Ly — Chuyén vién

Cong viéc d6i voi hé dao tao chinh quy:

Tiép nhéan xt 1y don, phiéu yéu cau cua sinh vién ndp truc tiép tai Phong: Bao luu, tam
dung, tiép nhén, chuyén truong, gia han,...;

HJ trg cong tac td chirc mé cac 16p hoc phan va quan 1y viéc ding k¥ méon hoc (chinh quy
va chat lugng cao), danh sach cac 16p hoc phan, giai dap thic mic sinh vién vé viéc ding
ky mon hoc;

HO tro phéi hop trong cong tac to chirc tham quan — kién tap — thyc tap chit lugng cao;
Quan 1y chuong trinh dao tao chét luong cao;

Quan ly viéc dang ky mon hoc hé dai tra va chét lugng cao;

Tiép nhan don xin xét vao va ra cac 16p chuong trinh chat luong cao;



Pé xuit ké hoach, du tru kinh phi cho hoat dong nam ctia Ban Dé an chat luong cao; HO
trg theo doi, thyc hién cac hoat dong Ban Dé 4an chét luong cao theo ké hoach; Thu thap,
téng hop thong tin cac don vi ¢o lién quan dé thyc hién bao cdo dinh ky va phat sinh theo
yéu cau cac cip quan ly.

HO tro quan 1y cong viéc vé song nganh ndi bo PHQG-HCM.

Cong tac khac:

Thu ky Phong; Quan 1y cong vin dén, cong van di; Lich lam viéc; Bao cdo danh gia, xép
loai chét luong vién chirc, nguoi lao dong; Téng hop céc ké hoach hoat dong, bao céo dinh
ky ndm hoc, hoc ky; Soan thdo cac cong van chung ctia Phong;

Quan 1y tai khoan email cua Phong;

Tham gia T6 cong tac dam bao chat lugng ciia Phong.

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao Phong giao.

6. ThS. Lé Qudc Nguyén — Chuyén vién

Cong tac quan ly h¢ dao tao chinh quy:

Lap ké hoach dao tao, xép lich giang, thoi khoa biéu céc hoc ky;

Quan 1y thoi khoa biéu, cong tac bao nghi, bao bu; B tri phong hoc bu, phong sinh hoat
Poan - Hoi;

Lién hé moi giang cac mon chung do Phong phu trach; Quan 1y hd so giang vién thinh
giang (bao gom Iy lich khoa hoc, hop dong giang day va thong tin thanh toan thu lao giang
day);

Phéi hop véi cac don vi trong viée cung cdp dit liéu thanh toan thu lao giang day;

Tiép nhén va xu ly hd so “Nhan I’ va “Tra I”; In bang diém tra [;

Quan 1y hoc phan gido duc thé chit va gido duc qudc phong;

Tiép nhan, kiém tra va quan 1y hd so luu hoc sinh qudc té (Lao — Campuchia), cac van dé
lién quan dén sinh vién dién 30A va du bi dai hoc;

Phu trach t6 chirc 18 tot nghiép.

Xép lich giang thoi khoa biéu cac hoc ky hé Vin bang 2, Vira lam — Vira hoc;



Theo doi thuc hién va phéi hop, dam bao cac don vi thuc hién dang quy dinh, quy trinh, da
ban hanh vé phan coéng giang; phdi hop mé 16p hoc phan; ding ky mén hoc, phan cong giang
day, ké hoach hoc tap cua cac 16p chét luong cao;

Thu ky Dé an Gido duc 4.0;

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

7. CN. Trwong Nguyén Kiéu Nhung — Chuyén vién

Thu ky Pé an dao tao cir nhan tai nang: HO tro theo ddi, thuc hién cac hoat dong Ban Pé an
theo ké hoach; Thu thap, tong hop thong tin cac don vi ¢6 lién quan dé thyc hién bao céo dinh
ky va phat sinh theo yéu cau cac cép quan 1y;

Quan 1y chuong trinh song bing ndi bo truong: Trién khai tuyén sinh song bang ndi bo; Tu

Vén, hd trg sinh vién song bﬁng no1 bo cac véan dé lién quan dén ké hoach hoc téap;

Quan Iy danh sach giang vién giang day song ngit/Tiéng Anh; Thuc hién, phdi hop va dam bao

cac don vi thyc hién dung quy dinh va quy trinh di ban hanh vé phan cong giang day (tiéu

chuén giang day, cic mon giang day song ngit/Tiéng Anh);

Quan ly viéc dang ky mon hoc chinh quy;

Phu trach chinh t6 chuc 18 tot nghiép.

Tham gia ho tro trong cac hoat dong khac:

e Xaydung Ké hoach dao tao hoc ky hé chinh quy;

e Hb tro quan 1y thoi khoa bidu, cong tic bao nghi, bao bu; bd tri phong hoc bii, phong sinh
hoat Poan - Hoi;

e Quan ly sinh vién trao ddi qudc té.

Cong tac quan 1y dao tao chuong trinh chat lugng cao:

e Theo doi thuc hién va phéi hop, dam bao cac don vi thuc hi€n dung quy dinh, quy trinh,
d3 ban hanh vé phan cong giang (tiéu chuan giang day, cac mén giang day song ngit/Tiéng
Anh);

e Theo d&i 10 trinh hoc tap tiéng Anh ctia chuong trinh chat lwong cao tiéng Anh (CA) — ¢
dé xuét phdi hop véi Vién Dao tao Ngoai ngit dé to chire cac 10p thi kiém tra ning luc cho
CA; Sép xép va theo ddi 16 trinh dat chuédn tiéng Anh timg nhém sinh vién CA theo timg
hoc ky;



e Dé xuit ké hoach, dy tru kinh phi cho hoat dong nam ctia Ban Dé an chat luong cao; HO
trg theo doi, thuc hién cac hoat dong Ban Pé an theo ké hoach; Thu thap, téng hop thong
tin cac don vi c6 lién quan dé thuc hién bao cao dinh ky va phat sinh theo yéu cau cac cp
quan ly;

Xét cong nhan sinh vién dat chuan ngoai ngit ddu vao va qua trinh, dau ra ddi vai cac 16p dai

tra va chét lugng cao, Van béng 2, Vura lam vira hoc;

Céc hoat dong hd trg khac: Trao ddi sinh vién, chuyén dbi tin chi, cong tac hd tro giang vién,

sinh vién va phu huynh,...;

Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao Phong giao.

8. KS. Nguyén Quang Trung — Chuyén vién

Cong tac quan ly h¢ dao tao chinh quy:

e Quan ly diém, in va cap bang diém, tiép nhan va xir Iy don khiéu nai diém cua sinh vién;

e In va phat bang tot nghiép va hd tro xét tét nghiép;

e Tiép nhan ding ky, in va cap bang diém t6t nghiép, gidy chimg nhan hoan thanh khoa hoc,
gidy chimg nhan tot nghiép tam thoi;

e Tiép nhan xir Iy don chuyén, mién diém cua sinh vién;

e Tham gia h tro xét canh bao hoc vu;

e Xét cong nhan sinh vién dat chuin ngoai ngit dau vao va qua trinh, dau ra d6i véi cac 16p
dai tra va chat lugng cao;

e Phdi hop Phong Tuyén sinh va Cong tac sinh vién theo ddi viéc xét hoc bong, mién, giam
hoc phi;

e Xét mién moén, cong nhan két qua va chuyén doi tin chi.

Cong tac quan 1y hé vira 1am vira hoc, vin bang hai:

e Quan ly diém, in va cap bang diém, tiép nhan va xir Iy don khiéu nai diém cua sinh vién;

e Tiép nhan xir 1y don chuyén, mién diém cua sinh vién;

e In va cip phat bang tot nghiép.

Tiép nhan dang kY, in va cap bang diém tot nghiép tat ca cac khoa, cac hinh thirc dao tao;

Xac minh diém dua trén danh sach tuyén sinh sinh vién nim 3 niam 4 ding ky chwong trinh

BS-MS tir Phong Sau dai hoc va Khoa hoc cong nghé guri,



— Cong tac khac:

e Quan ly co s¢ vat chét, kho luu trit cta Phong;

e HO) trg quan 1y va cp nhat ndi dung trén trang Facebook va website ctia Phong Dao tao;

phéi hop véi cac bén lién quan dé tra 10i cac cau hoi trén trong Facebook cia Phong Pao

tao.

— Thuyc hi¢n cac nhiém vu khéac do 1anh dao Phong giao.

* Ghi chu:

—  Nhdn su hé tro lan nhau: Ding & Phuwong; Hién & Nguyén; Lién & Trung; Hién

& Ly & Nhung; Nguyén & Nhung;

— Cadc dot cao diém vé dang ky mon hoc va tot nghiép, toan bo cdc nhan sy déu ho tro

cung voi 03 nhan sy chinh.

Noi nhan:

- Ban Giam hiéu (dé b/c);

- Cac don vi trong Truong (dé biét va
lién hé cong tac);

- Nhén sy P.DT (dé thyuc hién);

- Luu va cong bd trén website cua P.DT.

~ KT. TRU()’NG PHONG ’
PHO TRUONG PHONG PHU TRACH

(Pa ky)

Nguyén Hoang Diing



