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II. MO TA CONG VIEC
1. Trwéng Phong Pao tao
Vi tri cong viéc/chirc danh: Trudng Phong DPao tao.

Phong ban: Phong Dao tao (Phong DT).
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Béo céo toi: Hiu truong, cac Phé Hiéu truong.
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Thay thé khi ving mat: Pho Phong.
e. Nang luc yéu cau: Trinh do Tién si.
f. Trach nhiém:
- Chiu trdch nhiém trude Hi¢u trudng vé td chirc chi dao thuc hién cac nhiém vu cua
Phong dao tao.
- Chi dao lap ké hoach cong tac dao tao cua Truong theo nam hoc, hoc ky, trién khai
viée thuc hién dén timg don vi trong Truong.
- Phdi hop cac don vi lién quan x4y dung chi tiéu tuyén sinh cac khéi, nganh, cac hé
dao tao; phdi hop td chire thuc hién ké hoach quéang bé, tu van tuyén sinh; tham gia xdy

dung phuong an diém trung tuyén.




- T4 chirc xay dung va quan ly chuong trinh dao tao: Mé nganh, chuyén nganh mai;
xay dung, thdm dinh chuong trinh dao tao; cap nhat, ban hanh chuong trinh dao tao, chuén
dAu ra chuong trinh dao tao.

- Chu tri tap huén, phé bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tap, thi, kiém tra,
danh gia cho ngudi hoc; phdi hop véi ¢b van hoc tép xir Iy hoc vu thudng xuyén.

- Tham muu cong tac giang day, hoc tap cua cac don vi trong Truong va co bién
phap cu thé dé hoan thanh cac miat cong tac theo ké hoach.

- Tham muu vé chién lugc phat trién cic nganh nghé dao tao, xdy dung van ban,
quy ché vé cong tac dao tao. Nam vitng qui trinh quan ly dao tao cia cac hé dao tao.

- Thudng xuyén quan tdm dén cong tac bdi dudng, ning cao trinh dd moi mit cho
doi ngii can bg chuyén vién cua Phong.

- Chau tri cac cude hop lanh dao Phong va can bd vién chirc ciia Phong;

- Lam viéc véi Trudng, Phé cac don vi truc thude Truong;

- Phéi hop v6i Phong Khao thi & Dam bao chét luong td chure cac ky thi két thuc
hoc phan.

- Quan ly, cip phat van bang, chimg chi theo quy dinh tai Quy ché in va quan Iy van
bang, chimg chi.

- Tb chirc, chi dao cac phong trao thi dua trong Phong.

- Giai quyét nhitng vin dé ngoai thdm quyén Phé trudng phong va nhén vién phu
trach.

- Lam cac cong viéc khac khi ¢ yéu cau cua Hiéu truong.

k. Quyén han:

T4 chirc xdy dung va Quan ly chuong trinh dao tao.

T6 chire trién khai va kiém tra, don doc cac Khoa, cac don vi thudc khoi va chuyén

vién trong Phong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.
- Thay mat Phong dé xuit véi Ban giam hiéu céc y kién, cac phuong én xdy dung
chién luge va phat trién vé dao tao.
- Thay mat Phong dé xuat y kién véi Ban gidm hiéu vé cong tac can bo va cong téac
dao tao.
2. Phé Truéng phong
a. Vitri cong viéc/chirc danh: Phé Phong Dao tao.
b. Phong ban: Phong Dao tao (Phong DT).

¢. Bdo cdo t6i: Hi€u trudng, cac Pho Hiéu trudng, Trudng Phong Dao tao.



d. Thay thé khi ving mat: Nhan vién phu trach Phong Pao tao.
e. Ning luc yéu cau: Trinh d Thac si.
f. Trach nhiém:
- Pho Trudng Phong chiu trach nhiém truéc Trudng Phong vé quan ly diéu hanh céac
mit cong tac vé dao tao da dugc Trudng Phong phan cong:
+ Cong téc 1ap ké hoach, theo ddi, kiém tra thyuc hién chwong trinh dao tao;
+ Cong tac thyc tap, thi nghiém, thuc hanh, semina, tinh toan gi¢ giang cua truong;
+ Cong tac quan ly chat luong;
+ Cong tac xdy dung, thim dinh céc chuong trinh dao tao;
+ Cong tac véan thu;
+ Cong tac 1ap lich thi hoc ky va ky thi phu;
+ Cong tac theo ddi, quan Iy phan mém quan ly dao tao, website cia phong;

- Xay dung ké hoach dao tao, ndi dung, chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét hoc
phan, bién soan gido trinh, bai giang d6i véi cac nganh dao tao dai hoc hé chinh quy.

- Rasoat, kiém tra chuong trinh, khung chuong trinh, tai liéu, gido trinh, ngan hang
d2 thi cac hé dao tao dang quan ly.

- Lap ké hoach thoi gian dao tao theo ndm hoc, khoa hoc cho toan Truong, 14p thoi
khoa biéu theo hoc ky cho cac nganh dao tao dai hoc hé chinh quy.

- Chi dao thuc hién, kiém tra, theo ddi, don déc kip thoi viée thuc hién cac mét cong
tac da trién khai dat két qua.

- Phéi hop kiém tra, theo ddi né nép hoc tap, quan ly két qua hoc tap cia ngudi
hoc.

- Béo céo, tong két, rut kinh nghiém viéc chi dao, thuc hién cac mit cong tac dao
tao da dugc phén cong.

- T6 chirc dé xuét giai phap thuc hién dbi méi phwong phap day - hoc, tiép can céc
phuong thirc dao tao tién tién nham nang cao hon nira chét luong dao tao bac dai hoc hé
chinh quy cuia Nha truong.

- Thuec hién va don dbc dong vién viéc thuc hién cac quy dinh cua Truong, B GD
& DT vé dao tao va moi chu trrong dudng 1i chinh sach cua Dang, phap luét ctia Nha
nudc.

- Lam c4c cong viéc khac khi c6 yéu cau cia Trudng phong.

k. Quyén han



- Thuyc hién, chi dao thuc hién va kiém tra don déc vé cac mat cong tac dao tao dugc
phén cong phu trach.
- C6 quyén quyét dinh, soan thdo cac vin ban thudc cédc mat cong tac duge phan
cong phu trach.
3. Nhan vién 1
a. Vitri cong viéc/chirc danh: Nhan vién 1.
b. Phong ban: Phong Pao tao (Phong DT).
¢. Bdo cdo t6i: Trudng Phong va Pho Phong Dao tao.
d. Thay thé khi ving mit: Nhén vién khac.
e. Nang luc yéu cau: Trinh do Pai hoc chinh quy.
f. Trach nhiém:

Chiu sy phan céng cta Trudng Phong va Pho Trudng phong.

Theo di kiém tra in van bang DH, CD theo quyét dinh, trinh ky, luu sb, cép phat.

- Kiém tra, xac nhan van bang theo yéu cdu, dua thong tin van bang 1én Website;

Phéi hop xay dung, thdm dinh chuong trinh dao tao; cap nhét, ban hanh chuong

trinh dao tao.

- Phoi hop 1ap thoi khod biéu; 1ap lich thi hoc ky, ky thi phu.

- Phéi hop theo ddi kiém tra tong thé don vi, téng hop, luu trit didm cudi ky, luu
bang diém cudi khoa;

- Phéi hop tinh toan khéi lugng gidng day cho giang vién.

- Thuc hién cac cong tc tuyén sinh theo phén cong.

- Theo dbi gidng day va hoc tép, thuc hanh, thuc tip, xét canh bao hoc tap, Qb tdt
nghiép sinh vién.

- Chiu trdch nhiém va hoan thanh nhitng phan dugc giao.

- Lam cac cong viéc khac khi c6 yéu ciu cla Truéng Phong va Pho Trudng phong.

k. Quyén han:

- C6 quyén t6 chirc trién khai, kiém tra don déc Khoa vé quan 1y cép phat van bing
theo quy ché.

- Phéi hop dinh huéng phat trién nganh nghé, soan thao quy ché, quy dinh lién quan.

- Thyc hién cdc nhiém vu dugc phén cong trong tuyén sinh.

- Xét canh béo hoc tap, xét diéu kién tét nghiép... cho sinh vién thudc don vi dugc
phan cong.

4. Nhan vién 2



Vi tri cong viéc/chirc danh: Nhan vién 2.

Phong ban: Phong Dao tao (Phong DT).
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c. Bdo céo tgi: Truong Phong va Phé Phong Dao tao.
d. Thay thé khi ving mat: Nhan vién khac.
e. Niang luc yéu cau: Trinh do Pai hoc chinh quy.
f. Trach nhiém:
- Chiu sy phan cong cua Trudng phong va cdc Pho Trudng phong.
- Dé xuét phuong 4n, xay dung ké hoach va tién do phat trién phdn mém quan ly dao
tao;
- Theo doi kiém tra, tong hop két qua hoc tap, tot nghiép clia cac Khoa dugc phan
cong va tong hop diém cudi ky;
- Phéi hop xét hoc béng khuyén khich hoc tap cho sinh vién;
- Téng hop sb liéu, bdo cdo;
- K& hoach giang day, hoc tap: Phdi hop lép thoi khoa biéu; mé 16p, dang ky hoc
ph?m, chét, in danh séch; 1ap lich thi hoc ky, ky thi phu.
- Quén ly qua trinh va két qua hoc tap: X Iy don nghi hoc, théi hoc, chuyén hé,
chuyén truong; Theo doi chuyén diém hoc phdn; Xét canh bao hoc tap; Xét, QP tdt nghiép.
- Theo doi giang dudng, day bu.
- Theo ddi Gidng day va hoc tap, xét tot nghi¢p va canh bao hoc tap.
- Chiu trach nhiém va hoan thanh cong vié¢c dugc giao.

- Lam céc cong viéc khac khi c6 yéu cau cua Truong Phong va Pho Trudng phong.

k. Quyén han: 3
- C6 quyén to chire trién khai, kiém tra don doc Khoa vé quan ly thuc hién céc cong 9
tac dugc phéan cong phu tréch.
- Quan ly qua trinh hoc tép va két qué hoc tap.
- Phat trién va quan 1y phan mém dao tao.
- Chiu su phan cong cia Trudng Phong va Pho Trudng phong;

5. Nhan vién 3.
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Vi tri cong viéc/chirc danh: Nhan vién 3.

Phong ban: Phong Pao tao (Phong BT).
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c. Béo cdo tgi: Trudng Phong va Pho Phong Dao tao.
d. Thay thé khi ving mat: Nhan vién khéc.

e. Ning luc yéu cau: Trinh d§ Pai hoc chinh quy.



f. Tréach nhiém:
Chiu sy phén cong cia Trudng Phong va Pho Trudng phong.
Quan ly sinh vién khoa Ngoai ngi.

Phéi hop lap thoi khoa biéu; mé 16p, dang ky hoc phan; 1ap lich thi hoe ky, k¥ thi

phu cho Khoa ngoai ngir.

Quén ly qua trinh va két qua hoc tap: Xur ly don nghi hoc, thédi hoc, chuyén truong;

Theo doi chuyén diém hoc phf‘m; Xét canh bao hoc tap; Xét diéu kién tét nghiép cho sinh

vién thudc don vi dugce phéan cong.

Theo doi giang duong, day bu.

Thuc hién cac nhiém vu dugce phin cong trong tuyén sinh.

Chiu trach nhiém va hoan thanh nhitng phan dugc giao.

Lam céc cong viéc khac khi c6 yéu cau ctia Trudng Phong va Phé Trudng phong
k. Quyén han:

Quaén ly qua trinh hoc tap va két qua hoc tap.

Phéi hop 1ap ké hoach hoc tap, giang day.

Thuyc hién céc nhiém vu dugc phan cong trong tuyén sinh.

Xét canh bao hoc tap, xét diéu kién tét nghiép... cho sinh vién thudc don vi dugc

phén cong.




