TRUONG PAI HQC KINH TE - LUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG PAO TAO Pjc lip — Ty do — Hanh phiic

86:)4%/CV-PDT Thanh phé Ho6 Chi Minh, ngay 15 thang 10 ndm 2018

PHAN CONG NHIEM VU PHONG PAO TAO

Nhin su: 11 nguoi

Quan ly: 1 Truéng phong, 1 Phé Trudng phong;

Chuyén vién: 9 chuyén vién.

Nhiém vu tirng thanh vién

1

TS. Nguyén Thanh Trong — Truéng phong

Quan ly, chiu trach nhiém chinh toan bd cong viéc theo chirc nidng, nhiém vu ctia Phong;

Phu trach cOng tdc nhan sy; cong tac thi dua, khen thudng va ky luat;

Truc tiép phu trach cdc mang cong téc sau ciia Phong:

* Xay dung vian ban quy dinh va hudng din td chuc céc hoat dong dao tao;

» Xay dung, ra soat, diéu chinh va phat trién cac chuong trinh dao tao, dé an mé nganh
dao tao;

* Xay dung ké hoach dao tao ndm hoc, hoc ky;

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

*  Xay dung chi tiéu tuyén sinh va thudng truc Hoi ddng tuyén sinh dao tao bac dai hoc;

* (Cong tac phéi hop chuin bi ndi dung, bdo céo vé hoat dong dao tao dai hoc phuc vu
cac ky hop cua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao;

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

Thuye hién cédc nhiém vu khac do Ban Gidm hi¢u phan cong.

. ThS. Cu Xuan Tién — Phé Truéng phong

Thay mit Trudong phong giai quyét cac cong viée duoc ty quyén, xir Iy céng viée chung
cua Phong khi Trudng phong di cong téc;

Phu trach cong tac tai chinh, co so vat chit, phan mém va dir liéu, cong tac DPBCL cua
Phong;

Truc tiép phu trach cic cong viéc sau ciia Phong:

* Cong tac nhip hoc, khai giang, tot nghiép cac hé dao tao béac dai hoc;
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Té chire xét tot nghiép; quan 1y va cdp phat viin bang tdt nghiép cac hé dao tao bac dai
hoc;

Phéi hop véi cac don vi quan 1y cong tac giang day va hoc tap bac dai hoc (bao gbm
cac hé PH chinh quy, Vin bang 2, Vira lam - Vira hoc, Lién thong cao dang — dai hoc);
Quan ly va luu trir bang diém két qua hoc tap cia sinh vién bac dai hoc (ban gbc);

T6 chire xét khen thuong, ky ludt lién quan dén hoc vu cac hé dao tao bac dai hoc;
Phédi hop voi Phong Quan hé d6i ngoai, Phong Cong tac sinh vién dé té chie trao doi,
quéan Iy sinh vién quéc té;

Quan ly fanpage, website ctia Phong;

Phu trach cong tic may tinh trong cac ky tuyén sinh va phdi hop vdi cac don vi trién
khai cong tac tu van tuyén sinh - huéng nghiép;

Thuong true cac chwong trinh dao tao song bing, churong trinh cir nhan tai ning; tham
gia diéu hanh chuong trinh CLC va cac dé an dao tao khéc theo su phin cong ciia 1anh

dao Phong;

Thue hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao.

. ThS. P6 Vin Thing

Cong viée ddi véi hé dao tao chinh quy

Tham gia cong tac cip & phat vin bang tot nghiép; cong tac tuyén sinh va nhap hoc.

Cong viéc doi voi hé vira 1am vira hoc, vidn bang hai

Cong tac tuyén sinh cdc tinh Péng Nam B, Tdy Nguyén va Mién Trung: ké hoach
tuyén sinh, théng bao, tiép nhan va xir Iy hd so tuyén sinh;

Phdi hop véi cac don vi td chire nhdp hoc, cip thé sinh vién, 1& khai giang, 18 t6t
nghiép cac 16p dao tao & cac tinh Pong Nam B9, Tdy Nguyén va Mién Trung;

Cép gidy chimg nhan sinh vién, chimg nhan hoan thanh kho4 hoc;

Nhap diém thi, quan ly diém:

Xét mién giam mén hoc, canh cao hoc vu; hd tro cong tac xét diéu kién dy thi tdt
nghiép;

Tiép nhan, xtr Iy cac thic mic, gop y cua sinh vién;

Théng ké sb liéu bao cdo Bo, PHQG, Trudng.

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

. ThS. Tran Tan Anh Phuong

Cong viée doi vai hé dao tao chinh quy

Cong tac xay dung, ra soat, diéu chinh chuong trinh dao tao, d& 4n mé nganh dao tao;
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Quan ly danh séch sinh vién tring tuyén va td chirc 16p sinh vién (bao gém sinh vién
cac dién luu hoc sinh quéc té (Lao — Campuchia), 30A va du bi dai hoc).

Quan Iy dé cuong chi tiét cac mén hoc chung do Phong Dao tao phu trdch maoi giang;
Té chitc md cac 16p hoc phan va quan ly viéc ddng ky mon hoc, danh sach cac 16p hoc
phén;

Theo doi va quén ly tinh hinh hoc tap cua sinh vién céc khoa chua tdt nghiép;

Thu ky dé 4n dao tao song bing, d& an CDIO.

Cong tac khac: cong tac dam bao chat lugng ctia Phong;

Thuyc hi€n cdac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

. ThS. Pham Thj Thu Hoa

Cong tac quan ly h¢ dao tao chinh quy

Cong tac xay dung, ra soat, diéu chinh chuong trinh dao tao, dé 4n mo nganh dao tao
chit lugng cao bing tiéng Anh;

Trién khai ké hoach dao tao cac 16p CA: phéi hop trién khai mé 16p hoc phén; cong tac
moi giang; cong tac hd trg gidng vién va sinh vién céc 16p CA;. ..

Quan ly viéc dat chuan tiéng Anh va tu vin dang ky mon hoc, ké hoach hoc tap cho
SV céc 16p CA trong giai doan co ban;

Thu ky Dé 4n chwong trinh CLC, trong d6 phu trach theo ddi, hd tro cong tac: tham
quan, kién tap, thuc tdp thuc té; trao ddi sinh vién, chuyén ddi tin chi; viéc trién khai
gidng day cac mon hoc bing song ngi, bing tiéng Anh theo ding ky cua Dé én.

Thu ky dé 4n dao tao song bing;

Trién khai va phdi hop véi céc don vi c6 lién quan thuc hién cong tac dao tao, boi

dudng;

Thuyc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

. ThS. Thai Pham Phwong Thuy

Cong tdc quan ly hé¢ dao tao chinh quy

L]

Xét mién, giam hoc phan Ngoai ngir, Gido duc thé chét, Gido duc qubc phong;
Xét cong nhan sinh vién dat chuin dau vao ngoai ngir dbi véi cac 16p dai tra va CLC;
Kiém tra diéu kién xét tot nghiép: Chung chi ngoai ngit, Gido duc thé chét, Gido duc
quéc phong;
Thu ky thudng truc Dé an chuong trinh CLC, trong d6 phu trach theo doi, hd trg cong
tac: xay dung dé an; cong tac giang day, hoc tdp, NCKH; viéc thuc hién céc ché do,
chinh sach ddi véi sinh vién; tiép nhédn va xét don xin vao, xin ra cac 16p CLC; va cac
hoat dong khac.
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Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong giao.

ThS. Lé Quéc Nguyén

Cong tac quan ly hé dao tao chinh quy

« Lap ké hoach dao tao, xép lich giang, thai khod biéu cac hoc ky (hoc ky chinh va hoc
ky he);

 Quan ly thoi khoa biéu, cong téc bdo nghi, bdo bu; b tri phong hoc b, phong sinh
hoat doan - hoi;

* Lién hé mdi giang cac mon chung do Phong phu trach;

* Phéi hgp Phong Thanh tra — Phap ché trong viéc cung cap dir liéu thanh todn thu lao
giang day;

 Quan ly hoc phan gi4o duc thé chat, gido duc qudc phong.

Cong viéc ddi v6i hé vira 1am vira hoc, vin bang hai

* (Cong tac tuyén sinh & cac tinh Mién Tay Nam Bg;

* Phéi hop v6i cac don vi td chirc nhap hoc, cdp thé sinh vién, 1& khai giang, 1& tét
nghiép cac 16p dao tao va cac tinh Mién Tay Nam Bo;

Thuc hién cic nhiém vu khac do 1dnh dao Phong giao.

CN. Nguyén Quang Trung

Co6ng tac quan ly hé dao tao chinh quy

 Quan Iy luu trit hd so tuyén sinh déu vao;

+ Nhap diém thi, quan 1y diém; in va cAp bang diém, tiép nhan va xir ly don khiéu nai
diém cua sinh vién;

* In bing tdt nghiép va hd trg xét tot nghiép;

* Tham gia hd tro xét canh bao hoc vu;

* Phéi hop P.CTSV theo dai viée xét hoc bong, mién, giam hoc phi;

¢ Quéan Iy hoc vu céc sinh vién lién thong chua t6t nghiép: cap nhat diém, xét tot
nghiép....

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

* Quan ly viéc diang ky tra ng, thi lai cua sinh vién cac 16p;

* In bang t6t nghiép;

« Tham gia hd tro nhap diém thi tra ng va phét bang tot nghiép.

Cong tac khac:

 Quan Iy co s& vt chat, kho luu trir cia Phong;

 Tham gia hd tro céng tac vé website, fanpage ciia Phong.

Thue hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Phong giao.
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CN. Truong Nguyén Kiéu Nhung

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

Lap ké hoach giang day - hoc tap khoa hoc, ndm hoc, hoc ky va lich kiém tra hét mon:;
Moi gidng vién day cac mon chung do Phong phu trach, tiép nhan phan cong giang day
tir cac don vi trong Truong;

Tiép nhan va tu van phuong 4n thi ghép cho sinh vién c6 don xin tra ng;

Théng ké va chuyén dir liéu thanh toan thu lao giang day;

Quan ly chuong trinh dao tao?

Trién khai cong tac tuyén sinh & TP. H6 Chi Minh;

Phéi hop v6i cic don vi td chirc nhap hoc, cip thé sinh vién, 1& khai giang, 1& t6t

nghiép cac 16p dao tao & TP. H6 Chi Minh.

Cong tac khac

Thu ky Phong: quan 1y cong vin dén, cong van di; lich 1am viéc; bdo cdo danh gia xép
loai ABC hang thang; tdng hop cac ké hoach hoat dong, bao cdo dinh ky nam hoc, hoc
ky; quan ly email Phong.

Téng hop, luu trit va quan 1y 1y lich khoa hoc va hop dong giang day cta giang vién
thinh giang.

Thu ky d& 4n dao tao Cir nhan tai ning;

Thue hién cdc nhiém vu khac do lanh dao Phong giao.

CN Chéu Vin Hd

Cong tac quan ly h¢ dao tao chinh quy

Thuc hién cOng tac may tinh phuc vu céc ky tuyén sinh;

Xéc nhin két qua tuyén sinh dai hoc chinh quy, xac minh vin béng;

Xét canh bao hoc vu;

Xét tdt nghiép va tham gia hd tr in, phat bing tt nghiép;

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

Tiép nhan ding ky, in va cip bang diém tt nghiép, gidy chimg nhin hoan thanh khoa
hoc, giéy chirng nhan tbt nghié¢p tam thoi;

Tham gia hd trg cong tac xdy dung ké hoach dao tao hoc ky;

Tham gia hd trg cong tac tiép nhan va xir Iy cac truong hop bao nghi, bao bii cia giang

vién;

Cong tac quan ly hé vira 1am vira hoc, van bang hai

*  Xét tot nghiép va tham gia hd tro in, phét bing tét nghiép;

Cong tac khac
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* Quan ly website, fanpage cua Phong;
e Thuec hién trién khai va phat trién phidn mém hé thdng tin chi, quan 1y co so dit liéu dao
tao (h¢ chinh quy, vira lam vira hoc, vén béng hai);

* Théng ké sb liéu bao cdo Bo, PHQG, Trudng;

 Thu ky dé 4n E-Learning.
Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao Phong giao.
CN. Ping Thi CAm Ly
Céng viéc ddi véi hé dao tao chinh quy

* Quan ly hd so giang vién thinh giang (Iy lich khoa hoc, hgp dong giang day, thong tin

thanh toédn thu lao giang day).
* Tiép nhan, kiém tra va quan ly hd so Iwu hoc sinh qudc té (Lao — Campuchia), cic vin
dé lién quan dén sinh vién dién 30A va du bi dai hoc.
* Tiép nhén xir ly don, phiéu yéu ciu cua sinh vién nop truc tiép tai phong: bao lwu, tam
dirng, tiép nhén, chuyén trudng, gia han,...
* Hd tro cong tac t chirc m& cc 16p hoc phan va quan 1y viée dang ky mén hoc, danh

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

Tham gia thuc hién cong tac cdp & phat vin bing tot nghiép; cong tac tuyén sinh va
nhap hoc.

Cong tac quan ly hé vira 1am vira hoc, vin bang hai (tir nam 2018):

 Quan ly, td chtre kiém tra hd so tuyén sinh diu vao, xac nhan van bang;

* Kiém tra x4c nhén van bang, chimg chi dau ra.

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

TRUONG PHONG

Noi nhan:

- C4c thanh vién P.Pao tao (dé thuc hién);
- BGH (dé béo céo);
- Céc don vi trong Trudng (dé biét va lién /LM
hé cong tac);
- Luu va cong bd website Phong; ////

Nguyén Thanh Trong
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