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- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong Nha trudong vé
moi hoat d6ng ctia phong.

- Phu trach chung, phan céng, giao nhiém vu, kidm
tra don dbc va truc tiép thuc hién nhiém vu chuyén
mon ctia can bd nhén vién trong phong.

- Péanh gia chét lugng hoat dong cua phong, trach
nhiém, ning luc két qua lam viéc, chép hanh ndi qui,
ky cuong d6i véi can bd nhan vién trong phong & déap
mg v&i yéu cau nhiém vu cua Nha truong.

- Tham muu cho Higu truéng, dé xuét phuong 4n va
thuc hién nhiém vy vé cong tac KT&DBCL, thuc hién
cac nghiép vu vé kiém dinh chét lugng dao tao trong
nha Truong theo qui dinh chung ctia B6 GDBT va cua
Truong.

- L@p myc tiéu chat lugng cho Phong, dam bao cac
thong tin vé hé thdng chét lugng néi bd duge cap nhat
chinh xac, phan phdi dén cac bd phan. Duy tri hd so
chét lugng theo céac tha tuc va hudng dan lién quan.
Chu tri cic dot danh gia noi by trong toan trudng.
Tham gia cac hoi thao, cac dot tap huén vé cong tac
dam bao chét luong, nghién ciru van dung trong cong
tac kiém dinh chat lugng gido duc trong nha trudng.

- Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach, t§ chirc

gidm sat cac hoat dong kiém dinh chat lugng, bao gém




tu danh gid Truong; tu danh gia cac chuong trinh dao
tao cua Trudng; danh gia ngoai theo céc bo tidu chudn
qudc t& va Bo Gido duc & Dio tao:

- Theo doi tinh hinh thyc hién cai tién chat luong theo
céc tiéu chi kiém dinh chat luong quéc té va Bo
GD&DT; tong hop va béo c4o tinh hinh véi Hoi dong
Quan tri va Ban gidm hiéu;

- Thyc hién ty dédnh gia, cai tién nang cao chét luong
dao tao don vi va chuong trinh dao tao theo dinh ky,
bao gém: Lap ké hoach va kinh phi thuc hién, thanh lap
Ban chi dao va nhém viét bao cdo danh gia, phéi hop
v6i céc don vi ¢6 lién quan thyc hién thu thép thong tin
va phan nhém viét béo cdo danh gid, phdi hop véi cac
don vi c6 lién quan thuc hién thu thp minh ching cho
bdo cdo danh gij;

- Viét tin vé céc su kién, thong tin, bao cdo kidm dinh
CLGD;

- Thyc hién téng hop va bio céo dinh ky vé cong téc
danh gia chat luong dao tao theo yéu clu ciia cp trén.

- Thyc hién, chi dao thuc hién va kiém tra don dbc vé
cac mit cong téc kiém dinh duoc phén cong phu trach.
- C6 quyén quyét dinh, soan thdo cdc vin ban thudc

cac mdt cong tac duge phan cong phu trach.
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- Trg gitp Trudng phong bao quit cong tac
KT&DBCL. Giai quyét cac vén dé thude pham vi cta
Phong khi Trudng phong ving mat.

- Phéi hop voi Trudng phong 13p muc tiéu chat luong
cho Phong, ¢am bao c4c thong tin Khao thi va hé thdng
chét luong ndi by duge cap nhat chinh xéc, phan phdi
dén cac by phén.

- Phéi hop duy tri hé so chit lugng theo céc tha tuc va

huéng dan lién quan, chu tri cac dot danh gid noi bd




trong toan trudng.

- Tham gia céc hoi thao, cac dot tap hudn vé cOng tac
KT&DPBCL, nghién ctru van dung trong cong tac kiém
dinh chat luong gido duc trong nha trudng.

- Phdi hop xdy dung, trién khai thuc hién ké hoach, t6
chuc gidm sat cac hoat dong khao thi, cdc hoat dong
kiém dinh chat luong bao g6m tw dénh gid Truong; tu
danh gid cac chuong trinh dao tao cua Trudng; danh
gid ngoai theo cac b ti€u chudn quéc té va B¢ Gido
duc & Pao tao;

- Phoi hop theo d5i tinh hinh thuc hién cai tién chat
lugng theo céc tiéu chi kiém dinh chét lugng qubc té va
B GDDT; tong hop va bao céo tinh hinh véi Hoi dong
Quan tri va Ban giam hiéu;

- Béo cdo s6 lidu c4c van dé lien quan cho lanh dao
khi ¢6 yéu cau.

- Lam cdc cong viéc khéc khi ¢6 yéu cdu cta Trudng
phong.

- Dé xuit céc y kién véi Truong phong & c6 phuong
an xur ly céc cong viéc duge giao 5t hon.

- Tryc tiép tiép xuc voi cac phong, khoa, ban lién quan
Xt Iy cac van d& phét sinh trong qua trinh thuc thi cdc
nhiém vy nhim giai quyét va xir ly ngay céc ndi dung
cdng vigéc dugc giao phé dé hoan thanh tdt cong viéc

mot cach nhanh, chi dong va hiéu qua.
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- Chiu su phan cong ctia Trudng Phong va Phé Trudng
phong.

- Thyc hién viéc gidm sat cdc mon thi theo su phéan
cong cua lanh dao Phong KT&PBCL.

- Thyc hién céc cong viée vé nghiép vu Khéo thi theo
s phan cong ctia 1anh dao Phong KT&DBCL.

- Chiu trach nhiém vé cac cdng viée tryc tiep trién khai




thyc hién, ddm béo tinh bao mat cac dir liéu tham gia
thuce hién va xtr ly.

- Tham gia mdt s hoat dong PBCL khi dugc lanh dao
Phong KT&DPBCL phan cong.

- Pé xuft cic y tudng vé cc hoat dong cua Phong
KT&DBCL, dic biét trong linh vire Khao thi.

- Hudng céac ché do, chinh sach va tro cép nhu vai cac
can bg, nhan vién khéc theo quy dinh ctia Nha truong
va Phép luét.

- Tryc tiép tiép xuc véi cac phong, khoa, ban lién quan
xur ly cac van @ phat sinh trong qua trinh thyc thi cac
nhiém vy nhdm giai quyét va xir ly ngay céc ndi dung

dugc giao phé dé hoan thanh tét cdng viéc.
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- Chiu sy phan cong cua Truéng Phong va Pho Trudng
phong.

- Thuc hi¢n viéc gidm sat cac mén thi theo su phéan
cong cua lanh dao Phong KT&PBCL.

- Thuc hién céc cong viéc vé nghi€p vu Khao thi theo
su phén cong ctia 1anh dao Phong KT&PBCL.

- Chiu trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai
thye hi¢n, dam bao tinh bao mat cac dir li€u tham gia
thyuc hién va xur ly.

- Tham gia mot s hoat dong DBCL khi dugc lanh dao
Phong KT&DBCL phén cong.

- Pé xuit cac y tudéng vé cac hoat dong cta Phong
KT&DBCL, dic biét trong linh vuc Khao thi.

- Hudng cac ché d9, chinh sach va tro cép nhu véi céc
can bg, nhan vién khéc theo quy dinh ctia Nha truong
va Phép luit.

- Truyc tiép tiép xtic véi cac phong, khoa, ban lién quan
X Iy céc van @& phét sinh trong qua trinh thye thi c4c

nhiém vy nham giai quyét va xur ly ngay céc ndi dung




duogc giao phé dé hoan thanh t6t cong viéc.
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- Thyc hién céc hoat dong thu thap thong tin va xur ly
thong tin phan hdi tr sinh vién, cuu sinh vién, giang
vién, can b nhan vién va doanh nghiép theo phan cong
cua lanh dao Phong KT&DPBCL.

- Thu thap thong tin va viét bao cdo danh gia chét luong
cia Nha truong theo phan cong cta lanh dao Phong
KT&DBCL.

- Thuc hién c4c hoat dong Pam bao chat luong theo
phéan cong cu thé clia lanh dao Phong KT&PBCL trong
tung giai doan.

- Chiu trach nhiém vé cac cdng vige truc tiép trién khai
thue hién, ddm bao tinh bao mat cac dit liéu tham gia thu
thap va xur ly.

- Phuy trach vat tu, trang thiét bi cia Phong KT&PBCL.
- Tham gia céc hoat dong Khao thi khi dugc 1anh dao
Phong KT&DPBCL phan cong.

- Lam céc cong viéc khac khi c¢6 yéu cdu cua Trudng
Phong va Ph6 Trudng phong

- Dé xuét cic y tudong v& cac hoat dong cua Phong
KT&DBCL, dic biét hoat dong Pam bao chat lugng.

- Hudng céc ché do, chinh sach va tro cép nhu véi cac
can b, nhan vién khéc theo quy dinh cia Nha truong va
Phép luat.

- Tryec tiép tiép xtc véi cac phong, khoa, ban lién quan
xir ly céc van dé phat sinh trong qua trinh thue thi cac
nhiém vu nhim giai quyét va xt ly ngay cac ndi dung

duoc giao phé ¢ hoan thanh tbt cong viéc.
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- Thyc hién cic hoat dong thu thap thong tin va xir ly
thong tin phan hdi tir sinh vién, cuu sinh vién, giang
vién, can bd nhan vién va doanh nghiép theo phan cong

cua lanh dao Phong KT&DBCL.




DT: 0986265084

- Thu thap thong tin va viét bao cdo danh gia chét luong
cua Nha truong theo phan cong cta 1anh dao Phong
KT&DPBCL.

- Thyc hién cac hoat dong Pam bao chét luong theo
phan cong cu thé ctia lanh dao Phong KT&DBCL trong
ting giai doan.

- Chiju trach nhiém vé céc cOng viéc tryuc tiép trién khai
thue hign, ddm bao tinh bao mét c4c dit liéu tham gia thu
thap va xur ly.

- Phu trdch vat tu, trang thiét bi cua Phong KT&DPBCL.
- Tham gia cac hoat dong Khao thi khi dugc lanh dao
Phong KT&DPBCL phén cong.

- Lam céc cong viéc khéc khi c6 yéu cau cta Trudng
Phong va Phé Trudng phong

- Pé xuft cac y tudng vé cac hoat dong cua Phong
KT&DBCL, dic biét hoat dong Pam bao chit luong.

- Hudng cac ché do, chinh sach va tro cép nhu vdi cac
can bg, nhén vién khac theo quy dinh ctia Nha truong va
Phép luat.

- Truyc tiép tiép xuc véi cac phong, khoa, ban lién quan
xtr ly cdc van dé phat sinh trong qua trinh thyc thi c4c
nhiém vu nhim giai quyét va xir ly ngay céc ndi dung

dugc giao pho dé hoan thanh tét cong viée.

TRUONG PHONG




