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PHAN CONG NHIEM VU PHONG PAO TAO

1. TS. Nguyén Thanh Trong — Truwéng phong
- Quan ly, chiu trach nhiém chinh toan bd céng viéc theo chirc nang, nhiém vu ctia Phong;
- Truc tiép phu trach cidc mang cong tac sau:

* (Cong tac nhan su; cong tac thi dua, khen thudng va ky luét;

 (Cong tac tham muu xdy dung vin ban quy dinh va hudéng dan té chic cac hoat dong
dao tao;

» (Cong tac xdy dung, ra soat, diéu chinh va phat trién cac chuong trinh dao tao, dé an
m¢& nganh dao tao;

* Quan ly cac mén hoc thudc khdi kién thirc co ban do Phong phu trach va cong tac
giang vién thinh giang;

 (Cong tac xdy dung dé an, chi tiéu va ké hoach tuyén sinh; thuong truc Hoi dong tuyén
sinh dai hoc;

* Phbi hop véi cac don vi trién khai cong tac bdi dudng phat trién hoat dong dao tao cua
Trudng; chuén bi nodi dung, bdo cao vé hoat dong dao tao dai hoc phuc vu céac ky hop
cua Hoi d‘éng Khoa hoc va Pao tao;

 (Cong tac quan ly va diéu hanh chuong trinh chét lugng cao.

- Cong tac khac: Thanh vién Hoi dong Khoa hoc va Pao tao, Phé Ban Piéu hanh Dé an
CLC, Phé Ban Diéu hanh Dé 4n Dé an Gido duc 4.0 va thuc hién cic nhiém vu khac do

Ban Gidm hi¢u phéan cong.

2. ThS. Cu Xuén Tién — Ph6 Truéng phong
- Thay miat Trudng phong giai quyét cac cong viée duge Gy quyén, xir Iy cong viéc chung
cua Phong khi Trudng phong di cong tac;

- Truc tiép phu trach cac mang cong tac sau:



Quan ly va luu trir bang diém két qua hoc tap cia sinh vién (ban gbc);

T6 chire xét tot nghiép; quan 1y va cap phat vin bing tét nghiép cac hé dao tao bac dai
hoc;

Phéi hop v6i cac don vi quan 1y cong tac giang day va hoc tap: Vin bang 2, Vira lam -
Vira hoc; phbi hop Phong KH-TC thanh toan thu lao giang day Vin bang 2, Vira lam -
Vira hoc;

T chirc xét khen thuong, ky luét lién quan dén hoc vu;

Phdi hop véi Phong Quan hé dbi ngoai, Phong Cong tac sinh vién dé td chirc trao doi,
quan ly sinh vién quéc té;

Phu trach cong tac mdy tinh trong cac ky tuyén sinh va phdi hop véi cac don vi trién
khai cong tac tur van tuyén sinh - huéng nghiép;

Quan ly fanpage, website cua Phong;

Thuong truc chuong trinh ¢ nhan tai nang, Thudng tryc - trudng ban thu ky chuong
trinh CLC va tham gia diéu hanh cac d& an dao tao khac theo sy phan cong cia lanh

dao Phong;

Thuc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong giao.

. ThS. Tran Tan Anh Phwong — Phé Truéng phong

Thay mat Truéng phong giai quyét cac cong viéc dugce ty quyén;

Truc ti€p phu trach cac mang cong tac sau:

Céng tac nhap hoc va quan Iy hd so dau vao; Quan Iy danh sach sinh vién tring tuyén
va td chic 16p sinh vién (bao gdm sinh vién cac dién Iuu hoc sinh quéc té, Lao,
Campuchia, 30A va du bi dai hoc);

Tb chirc thuc hién ké hoach dao tao nam hoc, hoc ky: ké hoach giang day — hoc tap; td
chire hinh thanh 16p sinh vién; mé cac 16p hoc phan, quan ly ding ky mén hoc, danh
sach cac 16p hoc phén;

Phéi hop véi cac don vi quan ly cong tac giang day va hoc tap bac dai hoc chinh quy
tap trung; phdi hgp Phong KH-TC thanh toan thu lao giang day dai hoc chinh quy;
Quan Iy hd so m& nganh, chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét cac mén hoc;

Cong tac DPBCL, cong tac tai chinh ciia Phong;



* Thudng truc chuong trinh - dé 4n dao tao song bing, dé an 4.0 va tham gia diéu hanh

céc dé an dao tao khac theo su phén cong cua lanh dao Phong;

Thuce hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

. ThS. Pham Thi Thu Hoa — Chuyén vién

Cong tac quan 1y hé dao tao chinh quy, Thu ky thuong truc dé an chuong trinh chét lugng

cao, thuc hién cac cong vi€c sau:

Theo ddi, tbng hop va phdj hop voi cac don vi thuc hién cong tac xay dung, ra soat,
diéu chinh chuong trinh dao tao, d& 4n mé& nganh dao tao chit lugng cao bing tiéng
Anh (CA);

Theo ddi thuc hién va phdi hop, dam bao cac don vi thuc hién dung quy dinh, quy
trinh da ban hanh vé phan cong giang (tiéu chuin giang day, cdc mon giang day song
ngit/Tiéng Anh), té chirc tham quan — kién tap — thuc tap; phdi hgp md 16p hoc phan;
dang ky mon hoc, phan cong giang day, ké hoach hoc tap cac 16p CA;

Theo ddi 19 trinh hoc tap tiéng Anh ctia CA: Lén ké hoach, duy tru kinh phi va té chirc
ky thi kiém tra nang luc ngoai ngit dinh ky; Sip xép va theo ddi 19 trinh dat chuin
tiéng Anh tirng nhém sinh vién CA theo tirng hoc ky;

Du thao ké hoach, dy tru kinh phi cho hoat dong, theo ddi tinh hinh thuc hién céc hoat
dong theo ké hoach cuia BPH Pé an CLC; Thu thap, téng hop thong tin cac don vi co
lién quan dé thuc hién béo cdo dinh ky va phat sinh theo yéu cau cac cip quan ly;

Cac hoat dong hd trg khdc: trao dbi sinh vién, chuyén dbi tin chi, cong tac hd trg gidng

vién, sinh vién va phu huynh ...

Cong tac khac:

Thu ky dé an dao tao song bang;

Tham gia T cong tic dam bao chit luong ciia Phong; tham gia xdy dung quy trinh,
quy dinh vé cong tac dao tao.

Trién khai va phdi hop vél cac don vi ¢6 lién quan thuc hién cong tac dao tao, bdi

dudng.

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



5. ThS. Thai Pham Phwong Thuy — Chuyén vién

Cong tac quan ly hé dao tao chinh quy, Thu ky thudng truc dé an chuong trinh chét lugng

cao, thuc hién cac cong viée sau:

Theo ddi, téng hop va phdi hop véi cac don vi thuc hién cong tac xdy dung, ra soat,
didu chinh chwong trinh dao tao, dé 4n mé nganh dao tao chét luong cao (C);

Theo di thuc hién va phdi hop, dam bao cac don vi thuc hién ding quy dinh, quy
trinh da ban hanh vé phéan céng giang; phdi hgp mé 16p hoc phén; diang ky mén hoc,
phan cong giang day, ké hoach hoc tap cac 16p C;

Xét cong nhan sinh vién dat chudn ngoai ngit diu vao va qua trinh ddi véi cac 16p dai
tra va CLC;

Phdi hop té chirc thi danh gia ning luc cho sinh vién dai tra, C va CA; Thi bb sung 2
k¥ nang Néi-Viét cho sinh vién cac khoa;

Tiép nhan don xin xét vao va ra céc 16p chuong trinh chét luong cao;

Phdi hop du thao ké hoach, theo ddi tinh hinh thyc hién cac hoat dong theo ké hoach
ciia BDH D& an CLC; Thu thép, tong hop thong tin cac don vi ¢6 lién quan dé thuc

hién béo céo dinh ky va phat sinh theo yéu cau cac cép quan 1y;

Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Phong giao.

Xét mién, giam hoc phan Ngoai ngit, Gido duc thé chat, Gido duc qudc phong;
Kiém tra diéu kién xét tdt nghiép: Chimg chi ngoai ngit, Gido duc thé chat, Gido duc

qudc phong.

6. ThS. Lé Quéc Nguyén — Chuyén vién

Cong tac quan ly h¢ dao tao chinh quy

Léap ké hoach dao tao, xép lich giang, thoi khoa biéu cac hoc ky (hoc ky chinh va hoc
ky he);

Quén ly thoi khoa biéu, cong tac bao nghi, bdo bu; b tri phong hoc bu, phong sinh
hoat doan - hoi;

Lién hé moi giang cac moén chung do Phong phu trach; Quan ly hd so giang vién thinh
giang (ly lich khoa hoc, hop dong giang day, thong tin thanh todn thu lao giang day).
Phéi hop vai cac don vi trong viéc cung cap dit liéu thanh toan thu lao giang day;

Tiép nhan va xtr ly ho so “Nhan I” va “Tra I”, in bang diém tra I;



Quén ly hoc phin gido duc thé chit, gido duc qudc phong;
Tiép nhan, kiém tra va quan 1y hd so lvu hoc sinh qudc té (Lao — Campuchia), cac vain
dé lién quan dén sinh vién dién 30A va du bi dai hoc;

Thu ky dé an dao tao 4.0.

Thuce hién cdc nhi€ém vu khéc do 1anh dao Phong giao.

. CN. Nguyén Quang Trung — Chuyén vién

Cong tac quan ly hé dao tao chinh quy

Quén 1y luu trir ho so tuyén sinh dau vao;

Nhap diém thi, quan ly diém; in va cdp bang diém, tiép nhan va xir Iy don khiéu nai
diém cua sinh vién;

In va phat bang tt nghiép va hd trg xét tét nghiép;

Tham gia hd trg xét canh bao hoc vu;

Phéi hgp P.CTSV theo ddi viéc xét hoc bdng, mién, giam hoc phi;

Cong tac quan ly h¢ vira lam vira hoc, van bang hai:

Nhap diém thi, quan ly diém,;
In va cdp bang dieém, ti€p nhén va xir ly don khi¢u nai diém cuia sinh vién;

In va cép phét bang tét nghiép;

Cong tac khac:

Quan ly co s vat chét, kho luu trir cia Phong;

Thuce hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

. CN. Truwong Nguyén Kiéu Nhung — Chuyén vién

Cong tac quan ly h¢ vira lam vira hoc, vdn bang hai

Thuc hién cong tac tuyén sinh;

Quan ly chuong trinh dao tao; Lap ké hoach giang day - hoc tap khéa hoc, ndm hoc,
hoc ky va lich kiém tra hét mén;

Moi giang vién day ciac mon chung do Phong phu trach, tiép nhan phan cong giang
day, dang ky ty 1¢ diém mon hoc tir cac don vi trong Trudng; Téng hop, luu trir va
quan ly ly lich khoa hoc va hgp dong giang day cua giang vién thinh giang; Théng ké

va chuyén dir liéu thanh toan thu lao giang day;



Tiép nhan va tu van phuong an thi ghép, mén hoc twong duong cho sinh vién ¢6 don
Xin tra ng;
Xét mién giam mén hoc, xét didu kién du thi tdt nghiép;

Ti€p nhén, xtr ly cac thac méac, gop y cia sinh vién.

Cong tac khac

Thu ky dé an dao tao Cir nhén tai ning;

Thuc hién cédc nhi€ém vu khac do 1anh dao Phong giao.

. CN. Chéu Vin Ho — Chuyén vién

Cong tac quan ly hé dao tao chinh quy

Thuyec hién cong tac may tinh phuc vu cac ky tuyén sinh;

Xac nhan két qua tuyén sinh dai hoc chinh quy, x4c minh vin bing;

Xét canh bao hoc vu, xét tét nghiép;

Tiép nhén ding ky, in va cip bang diém tét nghiép, gidy ching nhan hoan thanh khoa
hoc, giéy chtrng nhén tdt nghi¢p tam thoi;

Theo d&i va quén 1y tinh hinh hoc tap clia sinh vién cac khoa chwa t6t nghiép;

Tham gia hd trg in, phat bing tét nghiép.

Cong tac quan ly hé vira lam vira hoc, van bang hai

 Xét canh bao hoc vu, cip gidy chimg nhan hoan thanh khoa hoc, xét t6t nghiép, cip

gidy chtrng nhan tt nghiép tam thoi;

*  Xét tot nghiép va tham gia hd trg in, phat bang tdt nghiép.

Cong tac khac

Quan ly website, fanpage cua Phong;

Thue hién trién khai va phaét trién phin mém hé thdng tin chi, quan Iy co s& dit liéu dao
tao (hé chinh quy, vira 1am vira hoc, vdn bang hai);

Théng ké sb liéu bao cao B6, PHQG-HCM, Trudng;

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

Thu ky dé 4n E-Learning.

Thuce hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Phong giao.



10.CN. Ping Thi Cam Ly — Chuyén vién

13.

Cong viéc dbi véi hé dao tao chinh quy

Tiép nhén xir Iy don, phiéu yéu cu cta sinh vién ndp truc tiép tai phong: bao luu, tam
dimg, tiép nhan, chuyén truong, gia han,...;
HO trg cong tac td chirc md cac 16p hoc phan va quan 1y viéc diang ky mén hoc, danh

sach cac 16p hoc phan, giai dap thac mac sinh vién vé viéc dang ky mon hoc.

Cong tac quan ly h¢ vira lam vira hoc, van bang hai:

Quan ly, to chirc kiém tra ho so tuyén sinh dau vao, xac nhan van bang;

Kiém tra x4c nhén van bang, chirng chi dau ra.

Cong tac khac:

Thu ky Phong, quéan 1y cong vian dén, cong van di; lich 1am viéc; bao cdo danh gia xép
loai ABC hang thang; téng hgp cac ké hoach hoat dong, bao cao dinh ky nam hoc, hoc
ky; quan ly email Phong;

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

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

CN. Nguyén Thé Hién — Chuyén vién

Cong viéc ddi v6i hé dao tao chinh quy

Theo ddi, tdng hop va quan 1y hd so cong tac xay dung, ra soat, diéu chinh chuong
trinh dao tao, dé an mo nganh dao tao;

Quén 1y danh sach sinh vién tring tuyén va té chirc 16p sinh vién (bao gdm sinh vién
cac dién luu hoc sinh quéc té (Lao — Campuchia), 30A va du bi dai hoc).

T chirc mé cac 16p hoc phan va quan ly viéc ding ky mon hoc, danh sach cac 16p;
Tham gia hd trg cong tac tiép nhan va xir Iy cac truong hop bao nghi, bao bu;

Tham gia hd trg cong tac xay dung ké hoach dao tao hoc ky.

Cong tac quan ly h¢ vira 1am vira hoc, van bang hai:

Phéi hop vé6i cac don vi té chirc nhap hoc, cdp thé sinh vién, I1& khai giang, 1& tot
nghié€p céc 16p LKDT ¢ céc tinh;

Phéi hop véi cac don vi td chirc nhédp hoc, cép thé sinh vién, 1& khai giang, 1& tot
nghiép cac 16p dao tao & TP. HO6 Chi Minh;

Quan ly viéc dang ky tra ng, thi lai cia sinh vién céac 16p;



* Phéi hop cong tac in va cip phat vin bang.
- (Cong tac khac:
 Tham gia T cong tac dam bao chit lvgng clia Phong;
 Thu ky dé an dao tao song bing;
¢ Tham gia hd tro quan ly website, fanpage ctia Phong.

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

TRUONG PHONG
Noi nhin:

- BGH (d¢ béo c4o); o e
- Céc don vi trong Trudng (d& biét va lién | /LW )
hé cong tac); 2 Z
e s

- Céc thanh vién P.DT (dé thyc hién);
- Luu va cong bo website Phong; S

Nguyén Thanh Trong
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