UY BAN NHAN DAN TINH TUYEN QUANG
TRUONG PAI HQC TAN TRAO

Phu luc s6 1
THONG KE CONG VIEC THEO CHUC NANG, NHIEM VU

(Ban hanh kém theo Pé dn s6 : 05 /DHTTr-PA ngay 15  thang 10 ndam 2018 truong Pai hoc Tan Trao)
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Tén cong viéc

Ghi cha
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Lanh dao trudng

Chii tich Hi dong trudng

B4o céo, giai trinh v6i co quan truc tiép quan ly trudng, co quan quén Iy nha nudc vé cAc diéu kién dam bao chit luong, cc két qua hoat dong, viéc thyuc hién cac cam két va tai

1.1 |chinh cua truong
1.2 |Kién nghi co quan c6 thdm quyén thong qua phuong 4n bd sung, mién nhiém hodc thay thé cic thanh vién ciia hoi ddng truong
Quyét nghi v& cong tac xay dung k& hoach, quan Iy va tb chirc thyc hién cac hoat dong tai chinh, ché d6 ké toan, quan ly tai san, cc ché do cua can bg, giang vién va ngudi hoc trong
1.3 |nha truong theo cac quy dinh ciia Nha nudc.
1.4 Théng qua cac quy dinh v&: S lvong, co cu lao dong, vi tri viée 1am; viée tuyén dung, quan 1y, st dung, phét trién doi ngii vién chirc, nhan vién hop ddng cta nha truong
Gi6i thiéu nhan sy hidu truong, phé higu truéng dé thue hién quy trinh bd nhiém theo quy dinh; thuc hién danh gia hang nam viéc hoan thanh nhiém vu ctia hiéu truong, cac pho hiéu
truong; kién nghi co quan 6 thim quyén mién nhiém hiéu trudng, phé hiéu truéng; t6 chirc 1iy phiéu thim do tin nhiém hiéu trudng, phé hiéu truéng giita nhiém ky hodc dot xuit
1.5 |trong truong hop cén thiét
Yéu cau hiéu truéng gidi trinh v& nhimg van d& chua dugc thuc hién ding, chua dugc thyuc hién diy di theo nghi quyét cua hoi dong trudng, néu co. Néu hoi dong trudong khong
1.6 |ddng y véi giai trinh ciia hiéu trudng thi bdo cdo co quan tryc tiép quan 1y truong
1.7 |Triéu tap cac cudc hop ctia hoi déng truong; Quyét dinh vé chuong trinh nghi su, chil toa cac cudc hop va td chirc bo phiéu tai cudc hop
1.8 Quyét nghi chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién va quy ché v& tb chirc va hoat dong ciia nha truong
1.9 Quyét nghi phuong hudng hoat déng dao tao, khoa hoc va céng nghé, hop tac qudc té, bao dam chét luong gido duc
1.10 |Quyét nghi vé co cdu t6 chirc va phuong hudng dau tu phat trién ctia nha truong
1.11 |Quyét nghi vé viéc thanh lap, sap nhap, chia, tach, giai thé cac td chirc cia co s& gido duc dai hoc
1.12 |Giam sat viéc thuc hién cac nghi quyét cua Hoi df")ng truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong
2 |Hiéu truéng
2.1 |Truc tiép 13nh chi dao v& cong tac td chire nhan sy, lao dong tién luong, thi dua khen thudng va cong tac chinh tri, cong tac Pang vu.
2.2 |Truc tip lanh chi dao vé t6 chitc quan 1y va thuc hién cac nhiém vu v& cong tac Khao thi va Pam bao chét lugng gido duc.
Truec tiép 1anh chi dao vé cong tac xay dung ké hoach, quan Iy va td chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ché d6 ké toan, quan Iy tai san, céc ché do cua cén by, giang vién va
2.3

nguoi hoc trong nha truong theo cac quy dinh ciia Nha nudc.




Truec tiép 1anh chi dao vé t6 chitc quan 1y cc miat cong téc thanh tra va phép ché.
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Truec tiép I&nh chi dao trong viéc quan Iy, tb chire thuc hién cong tac vé hanh chinh, quén tri phuc vu lanh dao, can bo giang vién, ngudi hoc, dam bao dap img nhu cdu cho moi hoat
2.5 |dong trong nha truong.
26 |Truc tip lanh chi dao vé cong tac tr vin va quéan 1y céc cong trinh xdy dung trong Nha truong.
27 Tryc tiép lanh chi dao vé bdi dudng ngudn nhan lic co trinh d6 cao ding, dai hoc thudc cac chuyén nganh thude khdi néng 1am ngw nghiép va cc nganh khéc 6 lién quan.
Truc tiép lanh chi dao viéc thyc hién dao tao, cép chiing chi tin hoc, ngoai ngit theo Quy dinh cua B Gido duc va Pao tao. Bao tri, bao dudng, cai dat, quan ly cac thiét bi tin hoc,
2.8 |dién tir, t chirc cac hoat dong dich vu.
Truc tiép lanh chi dao viéc trién khai nghlen ctru khoa hoc, san xuit va cung cdp dich vu nganh néng 1am ngu nghiép; noi san xuét va cung tmg cac glOl’lg cay 1dm nghiép, ndng
2.9 |nghiép cdng nghé cao phuc vu chuyén ddi gidng cay trong ctia tinh Tuyén Quang va céc tinh Ian cén; noi tiép nhan va chuyén giao khoa hoc cdng nghé, trién khai t chirc hoi thao,
hoi nghi khoa hoc v& cac nganh nong lam nghiép
210 |Phu trach va didu hanh chung toan b¢ hoat déng ctia nha truong
2.11 |Tham gia giang day, NCKH du dinh mtrc theo quy dinh
3 Phé Hiéu truéng
Truec tiép phu tréch viée quan ly, t6 chirc, trién khai thuc hién cong tac dao tao, bao gdm xay dung ké hoach, tuyén sinh, chwong trinh déo tao, hoc lidu, ké hoach td chirc giang day,
31 quén 1y va cAp phat van bang, chimg chi, chimg nhan theo quy ché, quy dinh ciia B Gido duc va Do tao, quy dinh ciia UBND tinh Tuyén Quang va cac quy dinh cta Truong.
3.2 |Truc tiép phu trach trong quan 1y, t& chirc thyc hién cong tic quan 1y hoat déng nghién ciru khoa hoc va hop tac quéc té.
Truec tiép phu tréch viée t6 chirc quan ly va thuc hién cac hoat dong vé cong tac hoc sinh, sinh vién va khu néi trd, ngoai tr ciia sinh vién theo Quy ché cong téc hoc sinh, sinh vién
3.3 |cuia Bo Gido duc va Dao tao va quy dinh ctia Trudng.
3.4 |Truc tiép phu trach viéc dao tao, bdi dudng gido vién nganh Gido duc Mam non dé quan 1y va giang day tai céc co so gido duc.
Truec tiép phu trach viéc dao tao, bdi dudng giéo vién va cac chuyén nganh khéc thude linh vure gido duc tiéu hoc; giang day cac mén hoc thudc sur quan Iy cua Khoa va giang day cac
3.5 |mén hoc cho cac hé dao tao khac cua nha truong.
Tryc tiép phu trach viéc do tao, bdi dudng ngudn nhan lic co trinh d6 cao ding, dai hoc thudc linh vie vin hoa, du lich va dich vy lit hanh; giang day cac mén hoc thudc sy quan ly
36 ciia Khoa va cic b mén cho cac hé dao tao khac ciia nha truong, tb chire thyc hién cc hoat dong co lién quan dén vin hoa, du lich cho sinh vién & trong va ngoai nha truong.
Truec tiép phu tréch viée dao tao, bdi dudng ngudn nhéan Iyc cd trinh d6 cao dang, dai hoc thuge céc chuyén nganh khéi Kinh té, tai chinh, quan tri kinh doanh va cac nganh khac. Dao
3.7 |tao sinh vién chét lugng cao thugc khéi nganh.
Tryc tiép phu trach viéc dao tao, bdi dudng ngudn nhan lic co trinh d6 dai hoc chuyén nganh vé Tam 1y, Gido duc, Cong tac xa hdi va cac nganh khéc c6 lién quan. T chuc thyuc
38 hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tip cic mén Tam Iy hoc, Gido duc hoc, Phwong phap NCKH, Rén luyén NVSP cho sinh vién céc chuyén nganh su pham.
Truec tiép phu tréch viée giang day cac mon hoc thuge khéi kién thirc dai curong cho tit ca cac nganh dao tao trong trudng; giang day cac mon co s, mon chuyén nganh cho timg khéi
3.9 |nganh, giang day mot sb bd mon chung trong toan trudng.
3.10 |Truc tiép phu trach viéc dao tao, NCKH cac mon hoc thude khéi kién thire 1y Iudn chinh tri cho cac h¢ dao tao va cac hinh thirc dao tao.
Truec tiép phu trach viéc giang day bé mén Gido duc thé cht, Giao duc Qudc phong an ninh theo Quy dinh ctia B GDDT, B6 Qubc phong; Phat trién phong trio thé duc, thé thao; t6
chuc cac hoat dong tuyén truyén, phé bién chu truong, duong 16i ctia DPang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc, thuc hién cac nhiém vu cta dia phuong, nha trudng vé cac linh vuc
3.11 |thé duc thé thao, qudc phong an ninh;
312 Truc tiép phu trach viéc Quan ly va thuc hién coéng tac thu vién, quan 1y va quan tri website, cong tac bao chi va truyén thong phuc vu cac hoat dong cua Dai hoc Téan Trao.

3.13

Tham gia giang day va NCKH du dinh muirc theo quy dinh




Phong T chire- Chinh tri

Céng viéc lanh dao, quén Iy, diéu hanh

1 |Pé xut phuong 4n va kién toan bd may quan 1y cta truong; xdy dung mé hinh co cu td chirc, soan thao vin ban quy dinh chirc ning nhiém vu cac don vi trong trudng.

2 |Giup Hiéu trudng hoach dinh, dy trit chi tiéu bién ché hang nam va lau dai, ddng thoi ra roat dinh bién cho timg don vi, 1dp quy hoach

3 Tham muu xay dung chtrc ning, nhiém vy cila c4c t6 chirc trong truong. Cung véi cac don vi lién quan xay dung hé théng cac quy dinh, quy tic, néi quy, quy ché lam viéc trong
truong.

4 |Phéi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach dio tao, bdi dudng can b nhim nang cao chit luong cong tac va sy phat trién ciia Nha truong

5 |Phéi hop véi cac don vi lién quan tur vin cho Higu trudong vé viée thuc hién quy trinh xét duyét, phong hoc ham, danh hi¢u Nha gido cho can bd ctia trudng & cép co s6.

6 Xay dung ndi quy cta don vi, phan cong nhiém vu cho tirng ca nhan, by phén trong don vi, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, quy dinh cua don vi.

7 |Tham gia cac Hoi ddng: Tuyén dung vién chirc, xét nang bac lwong, chuyén chirc danh nghé nghiép, xét cac ché d6 phu cip ddi voi vién chirc va cac Hoi ddng khac c6 lién quan.

8  [Nghién ctru tham muu dé xuét phuong 4n xdy dung va kién toan bé may quan ly gitip Hiéu truong bao gdm: Co cdu tb chirc, chirc nang, nhiém vu va bién ché cua cac don vi

9 [Nghién citu cac ché d6 chinh sach vé tién lwong, phu cp, ning bac, chuyén chirc danh nghé nghiép dbi vai vién chirc,

10 |Nghién ciru céc ché d6 chinh sach vé bao hiém xa hoi, kiém tra an toan lao dong va cac ché do chinh sach hién hanh cua Nha nuée déi véi can bo vién chire trong truong dé quéan ly
va huéng dén t6 chire thyc hién.

11  |Phéi hop vdi cac don vi nghiém thu dinh mirc lao déng hang nim dbi véi timg vién chirc phit hop v6i chirc danh, ngach bac lwong, cong viée dugc giao

12 |Phéi hop véi cac don vi thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd trong truong. Két hop véi Ban thanh tra nhan dén nghién ctru va dé xuét cach giai quyét cac don tir khiéu t6.

13 Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan dé xay dung ké hoach hang nim, nhidu nim vé co cdu doi ngii can bo, nhdm dam bao can dbi dong bd. Xay dung ké hoach diéu phéi, tuyén dung
vién chire ca vé sé luong, chét luong, st dung vién chirc dung chuyén mén nghiép vu, phuc vu c6 hiéu qua cho moi hoat déng ciia nha truong.

14 Quén ly hd so cdng chirc, vién chire trong toan truong. Nim viing lich sir chinh tri, phdm chét dao dirc, nang lyc chuyén mon cia timg ngudi d& tham muu cho Ianh dao nha truong
v& cong tac can bo.

15 |Nghién ciu d@& xuét xay dung cac Quy trinh: tuyén dung can bd, Quy trinh bd nhiém can bo va Quy trinh danh gia chét lugng chuyén mdn nghiép vu déi véi CBVC gilp Hiéu truéng
tuyén dung, b6 nhiém va danh gia chit lwvong can bo dung quy dinh

16 Xem xét hd so can b trinh Hiéu truéng phé duyét dé lam cac thi tuc vé nhan su di cong tac, hoc tap trong va ngodi nudc, thi tyc tiép nhan vién chic vé trudng, thi tuc thuyén
chuyén cong tac cho can bo ctia truong.

17 |Soan thao va quan 1y cac van ban vé TCCB do Hiéu trudng ban hanh, huéng din va kiém tra cac don vi vé cong tac t chirc can bo.

18 Tong hop noi dung va ket qua cac cuoc hop grao ban hang thang, cudc hop Lien tich, hop Ho1 dong Xet danh hicu Nha giao, Hoi dong thi dua KNen thuong, Ky [uat can bo VIEN chuc va
cac Hoi ddne tir vAn 6 1idn anan dén chire nine nhiém vi dirac eian: Chit déne sao cic viin han cAn trén oiri ddn cac don vi c6 1idn anan d8 thire hidn

19  |Chu tri 1ap hd so xét cac vy ky ludt CBVC, cing véi cac don vi ¢6 lién quan, 1ap hd so xét Thi dua - khen thuéng CBVC dé trinh Hiéu trudng phé duyét.

20 |Tham muu xay dung cac ndi quy, quy ché cia nha truong, danh gia viéc thyuc hién cac ndi quy, quy dinh cta nha trudng.




Tham muru gitp Hiéu trudng va Dang ty v& cong tac chinh tri, tu tuéng ddi voi can bd vién chire va sinh vién trong tuyén truyén chu trurong, duong 16i, chinh sach ctia Bang va phap

luét Nha nudc; gido duc truyén théng, t6 chirc hoat dong vin hoa thé thao quin chung... trong truong

Cong tac chinh tri tu tuong

Phu trach cong tac dang vu cua Nha truong

Xay dung ké hoach va trién khai viéc hoc tap Nghi quyét, cac chu truong chinh sach ciia Pang va Nha nuéc, cac cudc thi tim hiéu

Cong viéc hoat dong nghé nghiép

Cong viéc hd trg, phuc vu

Tham gia xay dung k& hoach tuyén dung CBCC, sir dung CB

Tham gia xay dung va thyc hién quy trinh tuyén dung CBCC, VC, hop ddng lao déng hang ndm

Chuan bi ho so nhan sy bo nhiém cac chirc vu

Soan thao va quan Iy cac van ban vé TCCB

Tham gia xay dung chtrc ning, nhiém vu ciia céc td chirc trong truong, cac quy dinh, quy tic, ndi quy lam viéc.

Chuén bj céc tha tyc vé& nhan sy di cong tac, hoc tip trong va ngoai nudc, thu tuc tiép nhan can bo vé truong

Quén 1y hd so CBCC, VC toan truong k& ca CB hop dong (hd so gidy)

Theo d5i va lap hd so, s6 bao hiém xi hoi cho CBCC, VC toan trudng.

Ol N]Jlo|lo|lbdM|lwWwW]IDN]|F

Lap hd so xét cac vu ky luat, khen thuong CBCC
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Quén 1y hd so CBCC, VC toan truong ké ca CB hop ddng (hd so dién tir)
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Giai quyét ché d6 luong va chinh sach cho CBCC, VC toan trudng
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Chuén bi hd so cho xét duyét, phong hoc ham, danh hiéu nha gido
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Kiém tra an toan lao dong va cac ché d6 hién hanh khac
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Tap hop theo doi théng ké dinh ky bao c4o hang nam

Phong Pao tao

Cong viéc lanh dao, quén Iy, diéu hanh

Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi, td chire thuc hién, kiém tra, giam sat va danh gia vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach cta don vi.

Tham muu cho Hiéu trudng trong hoat dong quan ly dao tao, chuong trinh dao tao, tuyén sinh, lién két cc hé dao tao

Xay dung cac quy ché, quy dinh thudc chirc nang, nhiém vu ciia don vi. Quan ly viée thye hién cac quy ché, ché d6 hoc tép, giang day thong nhat trong Nha truong

Phéi hop, tham muu cong tac mé nganh, chuyén nganh dao tao méi

Ky thira 1énh cac van ban theo uy quyén cua Hiéu truong va thuc hién cac cong viéc khac khi Hi€u trudng giao

Soan thao cac van ban, bao cao

Phuy trach cong tac co s& vat chét, cong tic van thu, luu trit va cic hoat dong phong trao ciia don vi

Lap ké hoach tuyén sinh hang nam va 1&n phuong 4n tuyén sinh dudi su chi dao ciia Hiéu trudng
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Quén 1y cong tac dao tao lién két
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Quén 1y, diéu phdi, kiém tra, theo doi, danh gia can bd nhan vién trong phong
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Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dao tao bdi dudng cip chimg nhan, chimg chi

12 |Lién hé véi cac don vi va c4 nhan ¢6 nhu cdu té chirc dao tao, bdi dudng chimg nhan, chimg chi

13  |Xay dung k& hoach, ngi dung, chuong trinh, td chirc dao tao, phdi hop tb chirc dao tao cac 16p bdi dudng cp chimg chi, chimg nhan
14 |Xay dung, d& an cép chimg chi dao tao, bdi dudng theo nhu ciu thyc té

15 |Céc cong vise khac khi Lanh dao trurong yéu cau

Il |Cong viéc hoat déng nghé nghiép

1 |Xay dung ké hoach tuyén sinh hang nam

2 |Tham muu thanh 13p c4c Hoi ddng tuyén sinh va cac ban ciia Hoi dong tuyén sinh

3 |Tham gia cong tac truyén théng tuyén sinh

4 |Té chirc tap hudn tuyén sinh hang ndm cho can bd giang vién

5 |Xay dung dé an tuyén sinh hé cao déing, dai hoc chinh quy ciia Nha truong

6 |Thuc hién cong tac tuyén sinh theo D& 4n tuyén sinh ciia nha trudng

7 |Thu hd so tuyén sinh, tu vin tuyén sinh

8 |Quan Iy phin mém tuyén sinh va h¢ théng tuyén sinh quéc gia.

9 |16 chirc thi tuyén sinh (d6i véi cac nganh cin & chirc thi)

10 |Tham muu phuong 4n tring tuyén, bao ciao Bd GDDT va céc co quan lién quan két qua tuyén sinh cia HDTS

11 |Xay dung bién ché nam hoc cho cac khoa do tao, phan céng chuyén mén cho cac khoa dao tao theo nién ché.
12 |Huéng dan va quan 1y viée t6 chire hoc ky phu cho sinh vién dao tao theo hé théng tin chi

13 |Xay dung cac quy dinh, quy ché theo yéu ciu ciia Nha truong vé hoat dong do tao chinh quy, VLVH, lién thong
14 Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién tuyén sinh hé vira lam vira hoc cac nganh

15 |Quan Iy, cdp phat vin bing, chimg chi

16 |Quan Iy chuong trinh do tao hé chinh quy, hé vira 1am vira hoc cic nganh

17 |Huéng dan sira d6i, bd sung, diéu chinh chuong trinh dao tao phu hop véi thuc

18 Cép nhap va bd sung cic chuong trinh trén hé théng phdn mém quan 1y dao tao

19 [Xay dyung ké hoach va trién khai cong téc thyc tip ngén han, thyc tap tot nghiép

20 |Quan Iy chuong trinh, ké hoach giang day hoc phin gio duc quéc phong an ninh.

21 |Quén 1y céc 16p lién két, phdi hop véi co so dao tao dé quan 1y cac 16p lién két dao tao theo quy dinh

22 |Phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung ké hoach mé nganh dao tao méi, xay dung d& 4n mé nganh, chuyén déi nganh nghé dao tao. ..
23 |Quan ly céc loai quy va thu cac loai quy xa hoi gitip Nha truong

24 Xay dung ké hoach cong tac ndm
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Tro giup cho lanh dao phong trong viéc soan thdo cac bao céo

26 |Cong viéc vin thu, soan thao van ban, d& nghi van phong phim ciia phong

27 |Thuc hién céc cong viéc dot xudt khac

28 |Xay dung ké hoach va t6 chiic L& khai giang nam hoc

29 |Giang day chuyén mon va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh

30 |Tham gia tu van tuyén sinh cac 16p bdi dudng cép ching nhan, ching chi

11 |Cong vige h tro, phuc vu

1 |Cong tac van thu, van phong, lap bao céo

2 |Phéi hop véi phong Tai vu trong viée xay dung dinh murc va thu hoc phi, 1¢ phi thi, TTSP

3 |Phéi hop giang day trong Tuin sinh hoat cong dan cho SV vao dau nam hoc, ddu khoa hoc, cubi khoa hoc

4 |Phédi hop véi cac don vi lién két 14p hd so xét khen thuéng, ky ludt sinh vién hé VLVH

5 H) trg cac khoa trong viéc trién khai thuc hién ké hoach dao tao, quy ché dao tao dai hoc chinh quy

6 |Phdi hop vai phong CT-HSSV trong quan 1y SV

7 |Phdi hop véi Phong Hanh chinh - Quan trj trong quan Iy va st dung giang dudng

8 |Phdi hop véi Trung tdm Thong tin - Thu vién cép nhat thong tin 1én website cua trudng v& linh vuc dao tao

9  |Tham gia xay dung cac Quy dinh, Quy ché, néi quy trong trudong

10 |Tham gia cac Hoi ddng: thi tuyén vién chirc, xét nang bac lwong, chuyén ngach, xét khen thuéng, ky ludt... cho vién chirc

11 |Tham gia cac hoat dong phong trao cia Cong doan, Poan thanh nién

12  |Tham gia cic Hoi dong xét khen thudng, ky ludt, xét tro cap xa hoi, trg cip kho khin, xét hoc béng... cho SV

13 |Tham gia cong tac tu danh gia

IV |Phong khio thi- Dim bao chit lugng Gido duc

I |Céng viéc linh dao, quén Iy, didu hanh

1 L&nh dao don vi theo ché d6 thu truong; 1ap ké hoach, té chirc thyc hién va chiu trach nhiém trudce Hiéu truéng v& moi mit cong tac cua don vi theo chirc ning, quyén han da duoc
quy dinh.

2 |Thira 1énh Hiéu truong thyc hién nhitng nhiém vy thugc pham vi trach nhiém va quyén han duoc giao.

3 |Nghién ciu d& xuét y kién tham muu cho Hiéu truong vé cac mat cong tac thude chirc ning ctia don vi minh: cdng tac khéo thi, dam bao chit lwong, kiém dinh chit lwong, gidp Hiéu
truong hoach dinh ké hoach cong tac chung cua trudng.

4 Dé xuat nhu cau va tham gia tuyén chon nhén luc ctia don vi. BS tri, phan cong cong viéc, danh gi4, nhan xét, d& nghi nang bac luong, khen thudng, ky luat vién chirc, lao dong hop
ddng thudce don vi.

5 |Tham gia giao ban, hop dang wy va trién khai ké hoach ctia nha trudng theo chirc ning, nhiém vu.

6 |Trién khai cong tac khao thi.




Trién khai cong tac Bam bao chét luong, kiém dinh chét luong

8  |Trién khai cong tac Dang, doan thé cua don vi.

9 |Quan ly nhén sy cua don vi.

10 |Quan ly co so vat chét trang thiét bi ctia don vi.

11 |Té chirc xay dyng ngén hang d& thi; t6 chic thi, kiém tra, danh gia két qua mén hoc.

12 |Phan cong giang vién tham gia thim dinh danh gia giao vién dot xuat, thuong xuyén va thir vigc.

13  |Tham gia hoi ddng nghiém thu dinh mirc lao dong hang nam

Il [Cong viéc hoat déng nghé nghiép

1 |Lap ké hoach va té chirc xdy dung ngan hang d& thi

2 |Lap k& hoach t6 chirc cac ky thi hoc phén, tét nghiép.

3 |Quan ly ngan hang d8 thi két thiic hoc phan ciia cac hé dang hoc tap tai truong.

4 |Cap nhat, b6 sung ngan hang dé thi.

5 Tham muu ra van ban cong nhan tbt nghiép cho cac hé dao tao.

6 |Cép gidy chitng nhén t6t nghiép tam thoi.

7 Lap ké hoach cac hoat dong dam bao chét luong, xay dung ké hoach kiém dinh chét luong gido duc dbi véi tirng don vi trong nha trudng.
8 Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong

111 |Céng viée hd trg, phuc vu

1 |Lap ké hoach va trién khai cac hoat dong v& khao thi: K& hoach t6 chirc thi, lich thi, ké hoach chim thi va hdi phach.
2 |Didu hanh c4c hoat dong khéo thi

3 |Tham gia giao ban va trién khai ké hoach ciia nha truong theo chirc nang

4 |Trién khai lam dé thi, quan 1y ngan hang d& thi két thiilc mén hoc cho cac hé dang hoc tép tai trudong.

5  |Dinh ky cap nhat bd sung mén thi hoc phén.

6 [Quan Iy s luong d& thi cua timg mon

7 Cap nhat dr liéu; in sao cac mon thi sau khi t hgp thanh tirng ca, tirng 16p theo lich thi.

8 In sao dé cdc mon thi theo ké hoach.

9 |Giao dé thi 15 phut trudc khi thi

10 |Xay dung k& hoach kiém tra viéc thuc hién cong tac kiém dinh chét luong gido duc déi véi timg don vi trong nha truong.
11 |DPoc, ra soat, chinh stra Bao cdo Tu danh gia dinh ky gui By hang nam.

12 |Thuc hién kiém tra cong tac kiém dinh chit luong gido duc déi véi timg don vi trong nha trudng.
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Trién khai cép nhat thong tin theo quy ché cong khai.

14 |Téng hop cac thong tin cAn cép nhat theo quy ché cong khai.
15 |Nop bao céo Ba cong khai v& Bo Gido duc va Dao tao.
16 |Xay dung k& hoach khao sat 1iy y kién phan hdi tir ngudi hoc v& hoat dong giang day cua giang vién.
17  |Lap danh sach nhiing giang vién dugc khao sat vé hoat dong giang day.
18 |Lap danh sach nhiing 16p dugc khao sat vé hoat dong giang day.
19 |Xay dung bé cong cu khao sat lay ¥ kién phan hdi tir ngudi hoc vé hoat dong giang day ciia giang vién.
20 |Té chirc thuc hién ké hoach khao sat 14y y kién phan hdi tir ngudi hoc v& hoat dong giang day cta gidng vién: Thu thap, xir 1y 6 lidu. ..
21 |Tham gia giao ban va trién khai ké hoach ciia nha trudng theo chirc ning

V  |Phong Quan Iy khoa hoc va hop tic qudc té

I |Cong viéc lanh dao, quin 1y, didu hanh

1 L&nh dao don vi theo ché d6 thu truong; 1ap ké hoach, té chirc thyc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu truéng v& moi mit cong tac cua don vi theo chirc ning, quyén han da duoc

quy dinh.

2 |Thira 1énh Hiéu truéng thyc hién nhitng nhiém vy thugc pham vi trach nhiém va quyén han duoc giao.

3 |Nghién ciru dé xut y kién tham muu cho Hiéu truéng vé cic mit cong tac thudc chirc ning ciia don vi minh: céng tic nghién ctru khoa hoc, hop tac quéc té.
4 Dé xuét nhu cau nhan lyc cua don vi. BS tr, phan cong cong viéc, danh gid, nhan xét, dé nghi nang bac luong, khen thudng, ky luét vién chirc, lao dong hop déng thudc don vi.
5 |Tham gia hop giao ban, hop dang ty va trién khai k& hoach ciia nha truong theo chirc nang, nhiém vu.

6  |Trién khai cong tac nghién ctru khoa hoc.

7 |Trién khai cong tac Hop tac quéc té

8  |Trién khai cong tac Dang, doan thé cia don vi.

9  |Quan ly nhén sy ctia don vi.
10 |Quan ly co so vat chét trang thiét bi cia don vi.
11 |T4 chirc kiém tra tién d¢ thuc hién cong cac NCKH cua can b9, giang vién, sinh vién
12 |Tham gia hoi déng khoa hoc va dao tao
13 |Diéu hanh cong tac tri sy ciia Tap chi khoa hoc Nha truong
14  |Tham gia hoi ddng nghiém thu dinh mirc lao dong hang nam

Il |Céng viéc hoat ddng nghé nghiép

1 |Lap ké hoach va trién khai thyc hién cong tic NCKH & HTQT

2 Dé xuét thanh 1ap céac tiéu ban xét duyét, danh gia, nghiém thu nhiém vy KHCN cua giang vién va sinh vién




Quan 1y, théng ké, Iuu trir hd so cac dé tai NCKH, tai liéu, bai béo cila can bd gidng vién cia nha truong.

4 |Lap ké hoach trién khai cac hoat dong hop tac da ky két

5 Thuc hién cong viéc tri sy cua Tap chi Khoa hoc Nha truong

6  |Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong
111 |Céng viée hd trg, phuc vu

ES ké hoach va trién khai cac hoat dong vé NCKH: K& hoach dang ky nhiém vu KHCN, t5 chirc xét duyét danh muc, xét duyét thuyét minh, kiém tra tién d6 thuc hién, danh gia

nghi¢m thu nhiém vu KHCN.

2 |Pidu hanh cé4c hoat dong khoa hoc cong nghé¢

3 |Tham gia giao ban va trién khai ké hoach ciia nha truong theo chirc nang

4 |Thuong xuyén ra soat cong tac NCKH

5 |Té chirc xét duyét, téng hop cac dé xuét nhiém vu KH&CN cip tinh, bd, nha nudc, ...

6 |Xay dung ké hoach va trién khai hoat dong hop tac qudc té

7 |Xay dung ké hoach timg chuong trinh 1am viéc cu thé véi cac ddi tac nudc ngoai.

8 |Tham gia cac 16p tap huan vé cong tac dbi ngoai

9 T chire cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc quéc té chuyén nganh
10 |Lén ké hoach va tham gia dén tiép cac doan khach quéc t& dén lam viéc tai truong.
11  |Phéi hop quan Iy ngudi nude ngodi dén cong tac, hoc tap va lam viée tai truong
12 |Théng tin, bao céo vé& hoat ddng hop tac qudc té cia truong
13 |Xay dung cac van ban trinh doan ra, doan vao
14 |Hoan thién thi tuc cho phép ngudi nude ngoai nhap canh vao Viét Nam d¢é lam viée tai truong
15 |Tham muu, duy tri thuc hién chuong trinh Tinh nguyén vién dén 1am viéc tai nha truong.
16 |Phéi hop td chire cac 16p tiéng Anh giao tiép do gido vién nudc ngodi giang day tai nha truong
17 |Lién lac, két ndi vai cac truong dbi tac nude ngoai dé xuat ndi dung hop tac ma hai bén c6 nhu ciu.
18  |Phéi hop, tham muu td chirc tuyén chon sinh vién nha trudng di thuc tap tai nude ngoai.
19 |Xay dung cac vin ban, bio céo giri theo yéu cau ciia nha trudng, cic co quan, ban, nganh, UBND tinh, B GD&DT,...
20 |Tham gia giao ban va trién khai ké hoach ciia nha truong theo chirc nang
Vi |Phong Ké hoach- Tai vu

I |Cong viéc lanh dao, quén ly, diéu hanh

1 |Phu trach cong tac té chirc, bé tri, sép xép cong viéc cho CBVC cua phong




Xay dung ké hoach tai chinh, 1ap du toan hang nam, xay dung ké hoach, céc chién lugc phat trién ngén han, trung han va dai han cho Nha truong

3 |Quan Iy cac ngudn thu trong chi tiéu NSNN giao va ddy manh cac ngudn thu ngoai chi tiéu ngan sach.

4 |Kiém tra, giam sat cac khoan thu chi, cac chimg tir chi theo quy dinh, t chirc quan 1y thuc hién c6 hidu qua va tiét kiém ngudn luc tai chinh, tai san ciia truong

5 |Xay dung ké hoach phuc vu ddu tu xdy dung co ban, mua sim, trang bi co s& vét chit, may moc, dd dung phuc vu giang day va cong tac.

6 Tb chirc cong tac ké toan, chi dao thyuc hién cong tac tong hop, thdng ké, bao cdo cip trén vé hoat dong tai chinh theo ché do ké toan hién hanh. Bao quan, luu trit cac ching tir ké
toan theo qui dinh

7 |16 chirc hé théng s6 sach ké toan theo quy dinh vé ché do ké toan hién hanh.

8 |Xay dung qui ché chi tiéu ndi bd va phuong an phan phdi cac quy cia truong. Quan ly va sir dung c6 higu qua cac ngudn tai chinh cua Truong.

9 |Huéng dan ché d6 ké toan, phé bién cac van ban cia Nha nude vé quan 1y tai chinh, t& chirc thyc hién viéc kiém tra tai chinh dbi véi cac don vi co st dung ngan sach ctua Nha truong.

10 |Thuyc hién Kké hoach dao tao, bdi dudng, nang cao trinh d¢, xay dung d6i CBVC cua phong.

11  |Xay dung k& hoach té chirc quan 1y cac dich vu, hoat dong san xudt c6 thu nhap, TT chuyén nganh va rén nghé.

12 |Té chirc kiém tra tai chinh ndi bo hang nam.

13 |Soan thao cac vin ban, bao cdo.

14 |Cac cong viéc dot xuat khéc.

15 |Phu trach chung ban quan ly xay dung co ban

16  |Quan Iy theo ddi truc tiép mot sb cong trinh x4y dyung trong trudng

17 | Xay dung ké hoach va d& xut stra chita, cai tao, bao tri cic cong trinh xdy dung trong nha trudong

18 To chirc 14p hd so dur 4n, thiét ké co so; ho so thiét ké ban vé thi cong - du toan xdy dyng, nhidm vu khao sat, thiét ké, phurong 4n k¥ thuét khao sat cong trinh dé chi du tur t6 chirc
tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

Il |Cong viéc hoat dong chuyén mén

1  |Dinh khoéan cac nghiép vu ké toan phat sinh, 1&n chimng tir ghi sd.

2 |Thuong xuyén ddi chiu giira ké toan téng hop va ké toan chi tiét.

3 |Hach toan thu nhép, chi phi, cdng ng, nghiép vu khac.

4 Mo va theo ddi chiing tir ghi s6, s cai, sb chi tiét theo qui dinh cua ché d6 ké toan ban hanh theo quyét dinh 19.

5 |Lap b4o cdo tai chinh theo timg quy, ndm va cac béo c4o dot xuét.

6 |Tro gitp KTV xit Iy va hach toan cac nghiép vu ké toan.

7 | Tham gia phéi hop cong tac kiém tra, kiém ké tai cac don vi co s6.

8  |Kiém toan noi bo.

9  |Théng ké va tong hop 6 lidu ké toan khi c6 yéu cau.

10  |Cung cép sb liéu cho truéng phong hoic cac don vi chirc ning khi cé yéu cau.
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Luu trit tai lidu ké toan theo quy dinh.

12 |Thanh toan cac khoan thu, chi bing tién mat, kidm soét chumg tir thu, chi.

13 |Theo ddi cong no ( phai thu, phai tra, tam Gng).

14 |Thanh toan dé tai nghién ciru khoa hoc.

15 |Thu, theo ddi tién dién, nudc tién nha

16  |Ghi chép, cip nhén sy bién dong vé sb lugng CBVC duoc huéng luong

17 |Tinh to4n ché d6 v& cac khoan tién luong, tién thuéng, cac khoan trg cip phai tra cho CBVC.

18 |Tinh to4n bao hiém xa hoi (BHXH), bao hiém y t& (BHYT) c4c khoan trich BHXH, BHYT, KPCDH

19 |Lap bao cao vé lao dong, tién lvong, BHXH, BHYT, KPCD thudc pham vi trach nhiém cia Kké toan, quy tién luong, quy BHXH, BHYT, KPCD.
20 |Thyc hién thu va quan 1y hoc phi chinh quy, vira lam vira hoc, lién thong, cur tuyén, dia chi h¢ dai hoc theo quy dinh cua Nha truong.
21 |Thu va quan ly hoc phi dao tao sau dai hoc.

22 |Theo di thu ndp hoc phi ctia SV hé chinh quy, vin bang 2, tai chirc, ddo tao tir xa

23 | Thuc hién cong tac tdng hop, théng ké, bao céo tinh hinh thu hoc phi theo qui dinh.

24 | Tham muru cho lanh dao phong vé cong tic quan 1y hoc phi.

25 |Lap hd so, kiém tra chimg tir, bang ké...thanh toan va giao dich ngan hang, kho bac (cac TK ctia trudong, don vi LKDT )

26 |Thanh toan d& tai nghién ciru KH va céc chuong trinh du 4n cta Truong véi cac tinh va cac BO, nganh.

27 |Téng hop chimg tir dé tinh toan, ké khai thué thu nhap ca nhan hang thang cho CBVC trong truong

28 |Tinh to4n, theo ddi cac khoan thué phai nop ciia Nha truong

29  |Quyét toan thué, thanh quyét toan an chi, bién lai véi co quan thué.

30 |Bé4o cao thué hang thang, hang quy véi co quan thué.

31 |Theo dai, cap nhat thong tin mdi, lap ké hoach, thit tuc thanh toén cac khoan : hoc béng, trg cép cho sinh vién trong toan truong.
32 |Theo doi hop df”)ng dao tao clr tuyén véi cac tinh, dao tao theo dia chi.

33 |Theo doi va bao céo tai san, vat tu hang nam ctia Nha truong.

34 |Theo dai, tap hop cac thi tuc clia cac cong trinh xay dung co ban.

35 |Kiém tra ndi dung trén phiéu thu, phiéu chi va chimng tir kém theo.

36 |[Pam bao an toan tién mit tai qui.

37 |Hang thang kiém ké va d6i chiéu vdi ké toan thanh toan.

38 |Thuc hién thu va chi theo ching tur.

39 |Bao cao quy.
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Thu quy truong.

41 |Theo d&i thu dich vy, thu tién CB.
42 |Thu tién dién, nudc, nha cia cn by, can bo cac khu kidt dich vu
43 |Thu thué thu nhap ving lai.
44 | Thu quy Pang, quy cong doan cia phong.
45  |Xay dung ké hoach dy toan, ké hoach thu hoc phi...
46 |Theo ddi viéc thyuc hién ké hoach du todn
47  |Téng hop, theo ddi, quan 1y, cp nhat s6 lidu vé toan bd co s& vét chét ciia truong, kiém ké tai san hang nam .
48 |Tro gitp cho truong phong trong viée soan thao cac hop ddng, bao céo va lap ké hoach giao ban hang thang.
49 |Theo déi, giam sat cac hop ddng dich vu san xuét, hop ddng giao khon, thyc tap chuyén nganh va rén nghé.
50 |Cong viéc vin thu, soan thao vin ban, mua vin phong phdm ctia phong.
51 |Quaén tri mang ctia phong.
52  |Thuc hién céc cong viéc dot xuét khéc.
111 |Céng viée hd trg, phuc vu
1 Kiém tra, hoan thién cac thu tuc vé thu hdi, giao, nhan dét, dén bu, giai phong mat béng, chuén bi mat béng phuc vu cho viéc xay dung cong trinh
2 T chie lap hd so méi thau, hd so d& xuét thuc hién cac nhiém vu chuyén mon v& lya chon nha thau, trinh cha dAu tu phé duyét Kkét qua lya chon nha thau.
Léap hop ddng qé chit dau tu ky két hop dong véi cac nha thau; theo ddi, giam sit viée thyc hién hop ddng; t& chite cée buée nghiém thu, thanh toén theo hop ddng ky két. Kiém tra,
giam sat, don doc thi cong, gidm sat cac nha thau, dam bao ky thuat, my thuat, chat lugng va tién d9 theo hop dong. Quan ly chat lugng, khoi lugng, tien d9, chi phi xay dung, an toan
3 |vé sinh méi trudng clia cong trinh.
Theo ddi, tong hop, tién do thyc hién du an; xay dung ké hoach, ho so nghiém thu, thanh quyét toan cong trinh. Kiém tra ho so hoan cong phuc vu quyét toan cong trinh. Hoan thién
4 |cac thu tuc dé chu du tu t6 chirc nghi¢m thu ban giao dua cong trinh vao sir dung.
VIl |Phong Quin ly sinh vién
I |Cong viéc linh dao, quan 1y, diéu hanh
1  |Phu trach cong tic t6 chirc, ké hoach hoat déng trong nim, bé tri, sip xép cong viéc cho CBVC ciia phong
2 Xay dung ké hoach hoat dong cua nha truong thuc hiéncong tac ché d9 chinh sach déi v&i sinh vién; céc hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p
3 T chire xét midn giam hoc phi, trg cép uu dai, va cac chinh sach khac cho sinh vién
4 |T4 chirc xét diém rén luyén, hoc bdng khuyén khich theo hoc k¥ cho sinh vién
5 |Quan Iy hd so ngudi hoc
6  |Quan Iy phdn mém HSSV
7 |Quan ly sinh vién khu néi tra
8  |Phéi hop chinh quyén dia phuong quan 1y sinh vién ngoai tra




Quan 1y tai san, co s vat chét khu noi tra

10 |T4 chirc hoat dong dam bao v¢ sinh moi truong, an toan dién, nude khu ndi tra

11 |Té chirc hop xét khen thudng, ky ludt ngudi hoc

12 |Té chirc cac hoat dong phdi hop clia nha trudng véi cac don vi ngoai trudng cb lién quan dén sinh vién
13 |T$ chirc tudn Gio duc cong dan - HSSV

14 |T4 chirc don sinh vién nhap hoc

15 |Quan ly cong tac tai chinh ctia don vi

16 |Soan thao cac van ban, bao céo.

17 |Céac cong viéc khac theo su phan cong cua nha truong

Il |Cdng viéc hoat dgng chuyén moén

1 |Theo ddi thyc hién ché d6 chinh sach: Mi&n giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tap, xét trong ngan sach; ...
2 |Theo déi, x4c nhan trg cip wu dai

3 |Théng ké va téng hop s6 liéu ngudi hoe khi c6 yéu ciu.

4 Theo doi, xac nhan sinh vién thoi hoc, tro lai tiép tuc hoc tap

5 |Thu tuc cdp thé hoc sinh, sinh vién

6  |Tha tuc hd trg sinh vién vay vén

7 Thu tyc sinh vién huong trg cép xa hoi

8 |Té chirc 16p hoc tudn gido duc céng dan - hoc sinh sinh vién

9 |Thu tuc cAp gidy chimg nhén tudn sinh hoat céng dan, chimg nhan xép loai sinh vién

10 |Thu tuc xét diém rén luyén theo hoc ky

11  |Thu tuc xét, xép loai hoc béng khuyén khich hoc tép theo hoc ky

12 | Thu tuc xét xép loai sinh vién ndm hoc

13 |Cac hoat dong ngoai gio 1én 16p cia sinh vién

14  |Céng tac sinh vién tham gia hoat dong do cac don vi ngoai trudng phéi hop té chire

15 |Cong tac sinh vién tinh nguyén

16 |Tinh hinh tu tudng cta sinh vién tai cac khoa, 16p hoc

17 |Tinh hinh tu tudng chinh tri, cong tac an ninh, trat tu, an toan xa hoi cua sinh vién ngoai tr
18 |Theo doi hd so ngudi hoc

19 |Thu, theo ddi tién dién, nude tién phong khu ndi tra sinh vién
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Cong tac v¢ sinh ndi vu khu ndi tra sinh vién

21 |Giam sat dam bao an toan dién nudc khu ndi tra
22 |Cong tac an ninh trat ty khu ndi tra
23 |Cong tac phuc vu khu phong khach
24 |Theo ddi quan ly tai san tai cac khu nha thugc khu ndi tra
25 |Hb so quan ly sinh vién ni tri
26  |Truc ban khu ndi trai (24h/24h)
27 |Cong tac hanh chinh, van thu trong don vi
111 |Céng viée hd trg, phuc vu
VII1 |Phong Hanh chinh- Quén tri

| |Cong viée lanh dao, quin ly, diéu hanh

1 |Tham muu cho BGH nha truong v& linh vyre Hanh chinh-Quén tri trong nha truong.

2 |Xaydungva t6 chrc thuc hién mot sé Noi quy, Quy dinh dam bao ky cwong, ky luat lao dong, né nép trong Trudng.

3 |Phéi hop véi cac don vi khac thuc hién ké hoach ctia nha truong.

4 |Soan thdo céc van ban thudc linh vuc dugc phan cong.

5 Xay dung quy ché hoat dong ctia don vi phu trach, phan cong nhiém vu cho tirng bg phan va kiém tra gidm sét viéc thuc hién nhiém vu ctia can by nhan vién trong phong.
6 |Xay dung nhiing quy dinh vé st dung tai san nhu: O t6 cong vu, dién, nude, quy ché bao ve. ..

7 |Tham gia cac Hoi dong trong nha truong

8 |Tham gia xay dung cac Quy ché, Quy dinh, ...cua nha truong.

9 |Chi dao cong tac giir gin, ton tao canh quan moi truong khu cong sé xanh-sach-dep.

10 |Quan ly cac trang thiét bj dwoc nha truong trang bi nhu: Loa, dai, tang am, anh sang, ...d8 t& chtrc cac Hoi nghi, Hoi thao, ngay L&, tét, hop co quan.....

Xay dung K& hoach mua sim cac trang thiét bi thiét yéu, van phong pham cho nha truong va cac don vi phong, khoa, trung tim ... Xay dung Ké hoach tiép khach, phuc vu khach dén

11 Jvadi

12 |Lap ké hoach thyc hién sta chita, chéng xuéng ce‘ip o s6 vat chit, nha cira, dién nudc.

13 |Xaydung Ké hoach, phurong 4n phong chéy chita chay trong co s LIIL Dai hoc Tan Trao. Té chirc cac 16p tip hudn vé phong chay chita chay.

14 |Xay dung K& hoach phong chéng lut bao, thién tai, ciru nan ciru hd cua nha truong.

15 |Xay dung Ké hoach t chirc kiém ké tai san hang nim ciia nha truong.

16 |Quan ly str dung hiéu qua giang duong, phong hop, héi truong. Quan ly tai san, trang thiét b giang duong, phong hop, hoi truong. ..

17

Quan 1y viéc phuc vu day va hoc. Phuc vu nude ubng cho cac phong BGH va khoa, phong.




Giam sét viéc thuc hién vé sinh gidng duong, khu cong cong, khudn vién, sin bai, nha lam viéc déi v6i Cong ty vé sinh ma nha truong ky hop ddng.

18

19 |Quan ly cac o Tap vu, Quan tri, Pién nudc, Y té, Pho t0-In 4n, Vin thu, Bao vé, phuc vu trang thiét bi Day — Hoc.
Puoc thira 1énh Higu truong ky cac thong bao thudc pham vi chirc nang, nhiém vu ciua p‘h(‘)ngr; Giéy gidi thiéu ctr can b(f)' cua nha truong di cong tac, cia HSSV chuyén Viér{ theo
BHYT; Chung thuc vao ban sao cac van ban ma ban chinh do Truong phat hanh (Trir Bang tot nghi¢p, Ching chi va Két qua hoc tap); Xac nhan cac muc thoi gian di va dén trong

20 |gidy di dwong cho can bd nha truong va khach dén lam viéc.

21 |Lén lich bang tin cong tac tudn cta Hidu truong.

Il |Cong viéc hoat déng nghé nghiép

Il |Céng viée hd trg, phuc vu
Vin thu

1 Chuyén va nhén c4c van ban dén va di cua co quan

2 Vao s6 vin ban, phan loai duyét Lanh dao va trién khai viin ban dén ngudi sir 1y.

3 |Quan Iy con diu, dong dau van ban khi ¢ chit ky cuia Lanh dao.

4 |Quan Iy va viét cap gidy gi6i thidu, gidy di dudng cho can b vién chirc di cong tac.

5 Cép s6 va quan 1y céc sb vin ban ciia nha truong theo ding timg loai vin ban.

6 Phéi hop céac don vi trong nha truong thyc hién cac ké hoach nhiém vu duoc giao.
Quan trij

7 Quan 1y theo ddi don déc viée thyc hién cac quy dinh trong nha trudng.

8 Quan 1y co s6 vét chét cac 16p hoc, hoi truong, phong hop, phong lam viée. ..

9 Phuc vu xép 16p hoc cho céc khoa ¢ co so 1 va co so 111

10 | Phuc vu co so vat chat day du cho Day-Hoc

11 Phéi hop céac don vi trong nha truong thyc hién cac ké hoach nhiém vu duoc giao.

12 Phéi hop trong don vi phuc vu tdt cac Hoi nghi, Hi thao, tap huén trong nha truong.

13 | Phuc vu tang am loa dai Hoi truong, phong hop.
Tap vu

14 |Phucvu tAt ca cac phong hop va hoi truong trong nha trudng ca co so I va IIL

15 |Phuc vu cac Hoi nghi, hoi thao, tap huén, giao luu, van hoa, van ngh¢ ....trong nha truong

16 | Phuc vu nudc ubng va vé sinh hang ngay cho BGH va cac phong lam viéc khu Hiéu bo ca thir bay va chu nhat.

17 | Phuc vu nuéc ubng va vé sinh phong chd ctia Giang vién. Co so I va I ca thir bay va chi nhat.

18 |Phuc vu céac cong viéc dot xuét khéc.

In 4n va foto




Pho t6 céc tai lidu can thiét khi da dugc Lanh dao truong, Lanh dao phong HCQT phé duygét.

19
20 | Panh may chinh stra cac van ban khi pho to.
21 | Péng cudn nhiing tai liéu can thiét.
22 | Vao s6 theo ddi nhig van ban pho o ciia nha trudng.
23 | Quan ly tai san may moc dugc trang bi.
24 | Phuc vu cong tac thi, tuyén sinh khi can. Ngoai ra con phuc vu cac céng viéc dot xuat ciia Lanh dao, phong, ban.
Pién nuéc
25 | Phuc vu dién nudc toan truong tir co s¢ I, 11, 11 ddm bao van hanh tdt.
26 Stra chua, bao dudng, lép dat cac thiét bi dién nudc trong nha truong tir co so I, 11, I kip thoi, an toan.
27 | Tham muu Lanh dao truong, Lanh dao phong vé cong tac dién nudc.
28 |Theo doi Cong to dién nude sir dung hang thang.
29 Phéi hop v6i bd phan Quan tri giao nhan thiét bi phuc vu Day-Hoc ca thir bay va chu nhat.
30 | Phuc vu anh sang Hoi truong.
31 | Thuc hién cac cong viée khac do Truong phong yéu cu khi can thiét.
Y té
32 |Quénly HO so stre khoe, thye hién vide cdp BHYT cho HSSV trong toan trudng. Theo dbi viée mua BHYT trudng hoc cia HSSV céc khoa.
33 | T6 chirc va 1én ké hoach kham strc khoe ddu vao va ra cho HSSV theo quy dinh.
34 T4 chirc kham strc khée dinh ky hang nam cho Cén bd, Vién chic nha truong
35 | Giai quyét sO clru va chuyén vién cho HSSV.
36 T4 chirc didu tri bénh nhan tai tram Y té.
37 | T6 chirc truc Y té 24/24 h ca thir bay va chit nhat.
38 | Quan ly va bao dudng céc trang thiét bi dugc trang bi cho tram.
39 | Theo dbi chp phat thude cho HSSV khi 6m dau.
40 T4 chirc cong tac phong dich, bénh trong co quan
41 |Giam sat kiém tra cong tac vé sinh méi truong trong nha trudng & cic co so.
42 | Thuc hién cac nhiém vu dét xuét khéc khi Trudng phong yéu cau.
Baio vé
Thuec hién c&c bién phap nghiép vu theo quy dinh ctia phép luat va theo hudng dan nghiép vu bao vé ciia luc lwgng Cong an dé phong ngira, phét hién va ngin chan nhimg hanh vi vi
43 |pham phép luat, vi pham ndi quy bao vé nha truong; kip thoi dé& xuit véi Truong phong bién phéap xi 1y.




Truc tiép kiém soéat ngudi ra vao truong. Khi xay ra cac vu viée c6 lién quan dén an ninh, trat tw va an toan dén nha truong phai t6 chirc bao vé hién trudng, bao vé tai san ciia nha

44 |truong, cép ciru nan nhén, bit ngudi pham t6i qua tang va béo ngay cho co quan Cong an noi gin nhit.
45 Thuc hién cac quy dinh vé cong tac phong chay, chira chdy, ctru nan, ctru hg, giir gin trat tu cong cong.
46 | Lam nong ¢bt trong phong trao toan dan bao vé an ninh T qudc trong nha tredng; xdy dyng nha trudng an toan.
Phéi hop voi Cong an dia phuong trong cong tac nam tinh hinh, bao dam an ninh, trat t, an toan x& hoi. Xay dung néi quy bao vé, ké hoach, bién phép phong, chdng t6i pham va
47 |cac hanh vi vi pham phap ludt khac trong nha truong.
48 | Thuc hién cac quy dinh vé& quéan Iy vii khi tho so, cong cu hd trg, vét liéu nd, cht d& chay, cht doc hai (néu c6)
49 | Thuc hién nhiém vu dot xuat khi Truéng phong phan cong diéu dong
Lai xe
50 | Puoc phan cong lai va str dung 03 xe 6 t6
51 | Cham séc bao tri, bao dudng xe 6 t6 dugc phan cong ludn sach s&€ va an toan khi van hanh.
52 | Phuc vu Lanh dao va can b6 di cong tac khi ¢6 1énh diéu xe.
53 |Thuc hién tam Urng va thanh toan cac chuyén di cong tac.
54 |Thuc hién cac nhiém vy dot xuat khac khi Truong phong yéu cu.
IX |Phong Thanh tra- Phap ché
| Céng viéc lanh dao, quén 1y, diéu hanh
1 |Lép ké hoach 1am viéc; xay dung cac van ban hanh chinh c6 lién quan dién chirc ning, nhiém vu ctia phong va trinh Hiéu truong ky.
2 |T6 chirc thuc hién ké hoach cong tac va cac nhiém vu dot xuét do Hiéu truong giao.
3 |Phu trach cong tic phap ché.
Cong tac Thanh tra gi4o duc: té chic thanh tra ndi bd duogce thue hién trén tt ca cac linh vuc hoat dong ciia nha truong nhim phong ngira, phét hién va tham muu xir If nhimg thiéu
4 sot trong viéc thuc hién cac quy dinh, quy ché thudc linh vuc gido duc va dao tao va cac linh vuc khac theo quy dinh cua phép luat va ciia nha truong.
Cong tac Phéap ché: tham muu, tu vAn cho Hiéu trudng "Nhél tru’(‘)‘ng’ v& nhing vAn d& phap Ii lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua Tr:uéng Pai hoc Tén,TréO; bao dam moi hoat dong
5 cua Nha trudng phai tuan theo phap luat. Tham muu trién khai va to churc thuc hién cac van ban quy pham phép luat cia Nha nudc vé cong tac phap che.
5 Chi dao, diéu hanh Phong thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén han theo dung quy dinh, hoan thanh céng viéc dugc giao.
I |Cong viéc hoat dong nghé nghiép
Cong tac Thanh tra
1 |Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra hang nim va tb chirc thyuc hién; theo ddi, tong hop bao céo dinh ky.
2 |T6 chirc cac hoat dong thanh tra theo s chi dao trong pham vi, trach nhiém quén 1y cta Hiéu truong

Thanh tra viéc chip hanh phép luat gido duc d6i véi c4 nhan, don vi trong nha trurong; tham muu cho Hiéu trudng.




Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phap gido duc, quy ché dao tao, cp van bing, ching chi; kiém tra vin bang, ching chi cua ngudi hoc;
viéc thyc hién cac quy dinh vé gi4o trinh, bai giang; viéc quan Ii tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac td chirc can bo va cac didu kién can thiét khac dam bao chit lugng

4 |gido duc.
5 |Tham muu cho Hi¢u truong v& cong tac giai quyét cac khiéu nai, t§ cao, xac minh 1am rd va d& xuét bién phap giai quyét.
Céng tac Phap ché
1 |Giup Hi¢u truéng vé& nhimg vén dé phép li lién quan dén quyén loi ctia truong.
Pon déc, kiém tra viéc thuc hién cac vin ban quy pham phap ludt cia Nha nudc; kién nghi cac bién phap phong ngira, khic phuc hiu qua va xir If cc vi pham phéap ludt, noi quy, quy
2 |ché trong hoat dong cia truong.
3 |Thamgiay kién v& mit phap li dbi v6i cac van ban do cac don vi chire nang truc thudc Nha truong soan thao trude khi trinh Hiéu trudng.
4 |Tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt ciia Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh ciia truong.
Il |Cong viée hd trg, phuc vu
X |Khoa Khoa hoc co ban
| Céng viéc lanh dao, quan Iy, diéu hanh
1 |Quanly, diéu hanh chung céc nhiém vu cta khoa
2 Quan 1y khoa hoc céng nghé va chuyén giao; nghién ctru khoa hoc va co s vét chét
3 |Quan ly dao tao, Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & DB CLGD va cong tac doan thé
Il |Cong viéc hoat ddng nghé nghiép
Gidng day cac mén Todn hoc
1 Giang day bd mon Toan hoc
2 |Giang day bo moén LL&PPDH Toan
Giang day cac mon Vit ly
3 |Giang day b6 mén Vit ly
4 |Giang day by moén thyc hanh, LL&PPDH Vit ly
Giang day cac mén Sinh hoc
5 |Giang day b mon Sinh hoc
6 |Giang day b mon thuc hanh, LL&PPDH Sinh hoc
Giang day cac mon Héa hoc
7 |Giang day b6 mén Hoa hoc
8 |Giang day b6 mén Thuc hanh, LL&PPDH Hoéa hoc

Giang day cac mén Tin hoc

Giang day b mon Tin hoc, Dién tir truyén thong




10 |Gidng day bo mén Thuc hanh Tin hoc
Giang day Ngoai ngir
11 |Giang day bo mon chuyén nganh Ngoai ngir
Gidng day ngir van
12 |Giang day bd mén chuyén nganh Van hoc, Van truyén thong
Giang day Dia ly, Lich sir
13 |Gidng day bo mon chuyén nganh Dia ly
14 |Gidng day bo mon chuyén nganh Lich sir
Giang day cdc hoc phin thugc chuyén nganh Ly luin chinh tri
15 | Nguyén ly co ban cua chu nghia Méc - Lénin
16  |Tu twéng va duong 16i cach mang ctia Pang
Cong tac Nghién ciru khoa hoc va Kiém dinh
17 |Chu tri hodc tham gia cac d& tai NCKH céc cap
18 |Té chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
19 T chire, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc,...
20 Trién khai cac hoat dong kiém dinh, dam bao chét luong gido duc
Il |Céng viée hd tre, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhiém)
1 Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |Pén déc sinh vién dong hoc phi diy du, dung thoi han quy dinh déi voi SV hoc lai, hoc nang diém
3 T chite sinh vién tham gia lao dong va céac hoat dong xa hoi theo ké hoach cta nha trudng
4 T4 chirc sinh vién tham gia phong chdng cac & nan xa hoi
5 [Hoan thién hd so tét nghiép cho sinh vién
6 |Theo ddi, danh gia y thuc hoc tap, rén luyén cua sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén ctia sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khoa hoc
Phéi hop t6 chirc cho céc 16p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, té,p hop s6 lidu cho viée xét diém rén luyép chp khroa, chp truong. Xét thi dua khen thu(’mg cho tap thé va
ca nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén; xtr 1y ky luat doi véi sinh vién vi pham néi quy, quy ché. Gui két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién vé cho gia dinh
7 [sinh vién.
8 |Tham gia xét Hoc bdng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc bdng khac ma sinh vién dugc hudng, xét khen thudng danh higu sinh vién theo qui dinh
9 Phéi hop t6 chirc cho SV kham strc khoe khi vao nhép truong , kham sirc khoe dinh k¥ theo quy dinh, kham strc khoe trude khi ra truong.
T4 chirc trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao dirc 161 séng cho sinh vién. Phéi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cic hoat dong vin hoa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gio
10 |khac, tham du d6i thoai thuong ky giita hiéu truéng nha trudong, Ban linh dao khoa véi sinh vién.




Phéi hop hudng din, trién khai thuc hién cc ché do chinh sach ciia nha nuéce déi vai sinh vién vé hoc bong; hoc phi, trg cip xa hoi; bao hiém y té, hd trg chi phi hoc tdp; mién giam
hoc phi, tin dung dao tao va céc ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché do, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do cac t chirc, ca nhan

11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché dd mién giam phi khi st dung cac dich vu cong cong vé giao thong.
Phoi hop véi ciia Phong, Ban chitc ndng cua nha truong, cia dia phuong, khu vuc ¢6 sinh vién ngoai tra thuc hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trat tu va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 Phéi hop thuc hién cong tac quan 1y SV néi, ngoai tra theo quy dinh cua B GD-DT
14 |Phéi hop 6 chirc xét dé nghi tang gidy khen dbi véi ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.
T chire cho sinh vién ¢6 hanh vi vi pham ky luat lam ban tu kiém diém va tu nhan hinh thuc ky luét, hop phan tich va dé nghi hinh thtre ky luét 1én khoa, khoa hop xét va dé nghi
15 |lén hoi ddng khen thudng va ky ludt ciia nha truong xem xét.
16 |Phéi hop véi cac don vi va doan thé trong truong, lién hé chat ché véi gia dinh sinh vién dé 1am tét cong tac quan 1y SV.
17 |Béo céo kip thoi nhiing van dé nay sinh ciia cong tic SV voi Ban lanh dao khoa, véi Hiéu truong qua phong Quan ly sinh vién
18 |Bdao cdo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc véi Ban 1anh dao khoa va nha truong
Tro 1y gido vu (Kiém nhié¢m)
19 Xép Thoi khéa biéu. Pang ky lich hoc cho sinh vién du khoa nam thir nhat trén phin mém
20 [Xép lich thi hoc phan, sip xép can b coi thi
21 |Quan 1y cac loai bang diém, sb diém va bai kiém tra hoc phin cac khoa, luu trit tai khoa
22 Phéi hop doc phach, giao va nhéan bai thi két thiic hoc phén cho céc can b chim thi nhitng moén khoa quan ly
23 |In toan bd danh sach 16p hoc phin cic mén hoc do khoa quan 1y cho gido vién giang day
24 |Luu céc loai bang diém cac mon hoc do khoa quan Iy
25 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cic mén hoc do khoa dam nhiém cho nhing cén b chédm thi
26  |Nhép toan bo diém thanh phan al,a2,a3 cac mon hoc, cong bé trén phdn mém quan 1y dao tao tin chi
27 |Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phin theo yéu ciu ciia Phong thanh tra
28 Phéi hop td chirc thi cac hoc phin nhimg sinh vién da ding ki hoc theo timg ki ciia nam hoc. T4 chtrc thi nang diém cho sinh vién c6 nhu cdu. Lam thu ky trong cac budi thi hoc phan
29 |Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc k¥, nim hoc dé xét hoc bong, két qua hoc tap cho sinh vién & cip khoa va du xét & cap truong
30 |Thdng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 liéu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
31 Phéi hop véi Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa
32 |Cing v6i BLDK xét didu kién 1am khoa luan cho SV cubi khéa c6 nhu cau, dat tiéu chuén. Théng ké va giri danh sach t6i cac t6 bé mén.
33 |Cung BLDK thyc hién quan 1y, huéng dan sinh vién hé cir nhan cudi khoa thyc tip chuyén nganh
34 Théng ké danh sach sb lvgng céc sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Déo tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra trudong hang nam
35 |Nhéc nho, don dbc sinh vién ctia khoa dong tién hoc phi, tién KTX... dung theo qui dinh ctia nha truong, thyuc hién xit 1y nhig truong hop vi pham.

36

Tham gia don sinh vién nhép hoc dau khoa




Truc vin phong khoa, tiép nhén c4c gidy to xin x4c nhan cua sinh vién. Ky x4c nhan hodc chuyén cho linh dao khoa ky, giai quyét cac vén d& lién quan t6i SV phan viéc minh phu

37 |trach
38 |Nhan thu bao, cong vin, gidly to tir Phong HCTH chuyén cho BLDK xem xét, xir Iy giai quyét.
39 |Quadn ly vdn phong: v¢ sinh, luu trir cong vén, gidy t0, bao vé trang thiét bi, tai san van phong. ..
40 |Thuc hién cac cong viéc chung cua khoa theo ké hoach cong tac ciia Nha truong, cua khoa trong ndm hoc va cac nhi¢ém vu khac khi khoa yéu clu
Cong tac C6 vin hoc tap (Kiém nhi¢m)
41 |C6 van chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
42 |Theo ddi va danh gia toan dién v& hoc tap va rén luyén cta sinh vién
43 |Hudng dan sinh vién xay dung va didu chinh k& hoach hoc tip
44 |Tham gia cac phién hop cua cac Hoi ddng c6 lién quan dén sinh vién 16p minh ¢6 vén
45 |Két hop véi khoa, nha trudng canh bao hoc vu va sinh vién ¢6 hoc luc yéu kém
Cic cong tac khac (Phu trach: Cac Trg Iy Hoc tip, Vin - Thé, Chinh tri, Gidng day & NCKH)
46 |Tham muu cho Ban lanh dao khoa vé& cac linh vyc phy trach
47 |Giup viéc Ban lanh dao khoa trong cac hoat dong t6 chirc va trién khai cc cong viée c6 lién quan
X1 |Khoa Giso duc Tiéu hgc- Mam Non
| Cong viéc linh dao, quin Iy, diéu hanh
1 |Quanly, diéu hanh chung céc nhiém vu cta khoa
2 |Quan Iy dao tao va nghién ctru khoa hoc
3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & DB CLGD
4 |Quan Iy khoa hoc cong nghé va chuyén giao; co s& vat chit va cong tac doan thé
Il |Céng viéc hoat dong nghé nghiép
Nganh SP Mim non
1 |Giang day b mon thudc chuyén nganh SP Mém non
Nganh SP Gizo duc Tiéu hoc
1 |Giang day b6 mén Toan tiéu hoc
2 |Giang day bo mén LL&PPDH Toan tiéu hoc
3 |Gidng day b6 mén Van tiéu hoc
4 |Giang day bo moén LL&PPDH Van tiéu hoc

Giang day b mon thugc chuyén nganh Giao duc tiéu hoc




Cong tac Nghién ctru khoa hoc va Kiém dinh

Ch tri hodc tham gia cac dé tai NCKH céc cép

6
7 |16 chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
8 T chire, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc,...
9 Trién khai cac hoat dong kiém dinh, dam bao chat lugng gido duc
Il |Cong viée hd trg, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhi¢m)
1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |Pon déc sinh vién dong hoc phi diy du, dung thoi han quy dinh di voi SV hoc lai, hoc nang diém
3 T chire sinh vién tham gia lao dong va cac hoat dong xa hoi theo ké hoach cua nha truong
4 T4 chirc sinh vién tham gia phong chdng céc t& nan xa hoi
5 |Hoan thién hd so tét nghiép cho sinh vién
6 |Theo doi, danh gia y thire hoc tap, rén luyén cuia sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén cua sinh vién cudi mbi hoc ky, nam hoc, khoa hoc
Phéi hop t6 chirc cho cac 1p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, tdp hop s lidu cho viéc xét diém rén luyén cép khoa, cap truong. Xét thi dua khen thudng cho tap thé va
¢4 nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tép va rén luyén; xir Iy ky luat di v6i sinh vién vi pham noi quy, quy ché. Giri két qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién vé cho gia dinh
7 [sinh vién.
8 |Tham gia xét Hoc béng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng khac ma sinh vién dugc hudng, xét khen thuong danh hi¢u sinh vién theo qui dinh
9 Phéi hop t6 chirc cho SV kham sirc khée khi vao nhép truong , kham strc khoe dinh ky theo quy dinh, kham sirc khoe trude khi ra truong.
T4 chire trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao ditc 16i séng cho sinh vién. Phéi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cic hoat dong vin hoa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gio
10 |khac, tham du dbi thoai thudng ky giira higu truong nha truong, Ban linh dao khoa véi sinh vién.
Phéi hop hudng dén, trién khai thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia nha nude ddi vai sinh vién vé hoc bdng; hoc phi, tro cap xa hoi; bao hiém y t&, hd trg chi phi hoc tap; mién giam
hoc phi, tin dung dao tao va cac ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché d¢, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do céc td chire, ca nhan
11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché do midn giam phi khi str dung céc dich vu cong cong vé giao thong.
Phéi hop véi cia Phong, Ban chirc nang ctia nha truong, cua dia phuong, khu vuc c6 sinh vién ngoai tra thuc hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trat tw va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 |Phéi hop thuc hién cong tac quan 1y SV néi, ngoai tri theo quy dinh ciia Bo GD-DT
14 Phéi hop t6 chirc xét d& nghi tang gifiy khen dbi v&i ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.
T4 chirc cho sinh vién c6 hanh vi vi pham ky lut lam ban ty kiém diém va ty nhan hinh thac ky luét, hop phan tich va dé nghi hinh thac ky luat 1én khoa, khoa hop xét va dé nghi
15 |1én hoi ddng khen thudng va ky ludt ciia nha truong xem xét.
16 Phéi hop véi cic don vi va doan thé trong trudng, lién hé chit ch& véi gia dinh sinh vién dé lam tét cong tac quan 1y SV.
17 |Béo cdo kip thoi nhitng van dé nay sinh ciia cong tac SV v6i Ban lanh dao khoa, voi Hiéu truéng qua phong Quén 1y sinh vién
18 |Bdo cdo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc v6i Ban 1anh dao khoa va nha truong

Tro ly gido vu (Kiém nhiém)




Xép Thoi khéa biéu. Pang ky lich hoc cho sinh vién déu khoa nam thir nhit trén phin mém

19
20 Xép lich thi hoc phin, sip xép can b coi thi
21 |Quan Iy cac loai bang diém, sb diém va bai kiém tra hoc phin cac khoa, luu trit tai khoa
22 |Phéi hop doc phach, giao va nhan bai thi két thiic hoc phan cho cac can b cham thi nhitng mon khoa quan 1y
23 |In toan bd danh sach 16p hoc phin cic mén hoc do khoa quan 1y cho gido vién giang day
24 |Luu céc loai bang diém cac mon hoc do khoa quan Iy
25 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cic mén hoc do khoa dam nhiém cho nhing cén b chédm thi
26 |Nhép toan b diém thanh phﬁn al,a2,a3 cac mon hoc, cong bd trén phfin mém quan ly dao tao tin chi
27 |Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phin theo yéu ciu ciia Phong thanh tra
28 Phéi hop t6 chirc thi cac hoc phin nhimg sinh vién da ding ki hoc theo timg ki ciia nam hoc. T4 chrc thi nang diém cho sinh vién ¢6 nhu cdu. Lam thu ky trong cc budi thi hoc phan
29 |Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc k¥, nim hoc dé xét hoc bong, két qua hoc tap cho sinh vién & cip khoa va du xét & cap truong
30 |Thdng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 liéu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
31 Phéi hop véi Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa
32 |Cing v6i BLDK xét didu kién 1am khoa luan cho SV cubi khéa c6 nhu cau, dat tiéu chuén. Théng ké va giri danh sach t6i cac t6 bd mén.
33 |Cung BLDK thyc hién quan ly, huéng dan sinh vién hé cir nhan cudi khoa thyc tip chuyén nganh
34 Théng ké danh sach sb lvong céc sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Dao tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra trudong hang nim
35 Nhéc nhé, don déc sinh vién ctia khoa dong tién hoc phi, tién KTX... dung theo qui dinh cila nha truong, thuc hién xi Iy nhimg trudng hop vi pham.
36 |Tham gia don sinh vién nhap hoc dau khoa
Tryc vin phong khoa, tiép nhin céc gidy to xin xéc nhan cua sinh vién. Ky x4c nhén hoic chuyén cho linh dao khoa ky, giai quyét cic van dé lién quan t6i SV phan viéc minh phu
37 |trach
38 |Nhan thu bao, cong vin, gidy to tir Phong HCTH chuyén cho BLPK xem xét, xtr 1y giai quyét.
39 |Quan ly van phong: vé sinh, luu trit cong van, gidy to, bao vé trang thiét bi, tai san vin phong. ..
40 |Thuc hién cac cong viéc chung cua khoa theo ké hoach cong tac cia Nha trudng, ciia khoa trong ndm hoc va cac nhiém vu khac khi khoa yéu cau
Céng tac C6 van hoc tap (Kiém nhiém)
42 C4 van chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
43 |Theo doi va danh gia toan dién vé hoc tap va ren luyén cua sinh vién
44 |Hudéng dén sinh vién xay dung va diéu chinh ké hoach hoc tap
45 |Tham gia cac phién hop cua cac Hoi ddng c6 lién quan dén sinh vién 16p minh cb véan

46

Két hop véi khoa, nha truong canh bao hoc vu va sinh vién c6 hoc luc yéu kém




Cic cong tac khac (Phu trach: Cac Trg Iy Hoc tip, Vin - Thé, Chinh tri, Giang day & NCKH)

Tham muu cho Ban 13nh dao khoa vé cac linh vuc phu trach

47
48 |Giup viéc Ban lanh dao khoa trong céc hoat dong tb chrc va trién khai cac cong viée ¢6 lién quan
X1 |Khoa Vin héa du lich
| Cong viéc lanh dao, quén 1y, didu hanh
1 |Quanly, didu hanh chung cac nhiém vy ctia khoa
2 |Quan ly dao tao va nghién ctiru khoa hoc
3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & BB CLGD
4 |Quan ly khoa hoc cong ngh¢ va chuyén giao; co s& vat chat va cong tac doan thé
I |Cong viéc hoat déng nghé nghiép
Giang day cac hoc phin
1 Giang day b mon Am nhac
2 |Giang day b6 mon My thuat
3 |Giang day bo mon véan hoa
Céng tac Nghién ciru khoa hoc va Kiém dinh
1 |Cht tri hogc tham gia cac @8 tai NCKH céc cép
2 |16 chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
3 T4 chirc, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc,...
4 Trién khai cac hoat dong kiém dinh, dam bao chét lugng gido duc
Il |Cong viée hd trg, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhi¢m)
1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |DPon déc sinh vien dong hoc phi diy du, dung thoi han quy dinh déi véi SV hoc lai, hoc nang diém
3 T4 chirc sinh vién tham gia lao dong va cac hoat dong xa hoi theo ké hoach cia nha truong
4 |T6 chirc sinh vién tham gia phong chéng céc t& nan xa hoi
5 |Hoan thién hd so tdt nghiép cho sinh vién
6 |Theo doi, danh gia y thirc hoc tap, rén luyén cta sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén cua sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khoa hoc
Phéi hop t6 chirc cho céc 16p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, t;ﬁ,p hop s6 lidu cho viéc xét diém rén luyép chp kh]oa, cp truong. Xét thi dua khen thué‘ng cho tap thé va
, ;:?nr;h\fliré r:.inh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén; xtr 1y ky luat doi voi sinh vién vi pham noi quy, quy che. Guri két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién ve cho gia dinh




Tham gia xét Hoc béng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng khac ma sinh vién dugc hudng, xét khen thuong danh hi¢u sinh vién theo qui dinh

8
9 Phéi hop t6 chirc cho SV kham sirc khée khi vao nhép truong , kham strc khoe dinh ky theo quy dinh, kham strc khoe trude khi ra truong.
T4 chire trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao ditc 16i séng cho sinh vién. Phéi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cic hoat dong vin hoa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gio
10 |khac, tham du dbi thoai thudng ky giira higu truong nha truong, Ban linh dao khoa véi sinh vién.
Phéi hop huéng dan, trién khai thuc hién cac ché d6 chinh séch ciia nha nudc dbi véi sinh vién vé hoc bong; hoc phi, trg cAp xa héi; bao hiém y t&, hd trg chi phi hoc tap; mién giam
hoc phi, tin dung dao tao va cac ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché d¢, chinh séch wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do céc td chirc, ca nhan
11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché d6 midn giam phi khi sr dung céc dich vu cong cong vé giao thong.
Phdi hop véi ciia Phong, Ban chirc nang cua nha truong, cia dia phuong, khu vuc ¢6 sinh vién ngoai trti thue hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trat tw va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 |Phéi hop thuc hién cong tac quan Iy SV néi, ngoai tri theo quy dinh ciia Bo GD-DT
14 Phéi hop t6 chirc xét d& nghi tang gifiy khen dbi v&i ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va ren luyén.
Té chirc cho sinh vién c6 hanh vi vi pham ky lut lam ban ty kiém diém va ty nhan hinh thac ky luét, hop phan tich va dé nghi hinh thac ky luat 1én khoa, khoa hop xét va dé nghi
15 |1én hoi ddng khen thuéng va ky lujt ciia nha truong xem xét.
16 Phéi hop véi cac don vi va doan thé trong trudng, lién hé chit ch& v6i gia dinh sinh vién dé lam tét cong tac quan 1y SV.
17 |Béo cdo kip thoi nhiing van dé nay sinh cta cong tdc SV voi Ban 1anh dao khoa, véi Hiéu truong qua phong Quan 1y sinh vién
18 |Bdo cdo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc v6i Ban 1anh dao khoa va nha truong
Tro ly gido vu (Kiém nhiém)
1 [Xép Thai khoa bidu. Dang ky lich hoc cho sinh vién dau khoa nam thi nhat trén phin mém
2 |Xép lich thi hoc phan, sip xép can b coi thi
3 |Quan ly cac loai bang diém, s6 diém va bai kiém tra hoc phan cac khoa, luu trit tai khoa
4 Phéi hop doc phéch, giao va nhan bai thi két thiic hoc phin cho cac cin bd cham thi nhitng mén khoa quan 1y
5 |Intoan b danh sach 16p hoc phin cac mén hoc do khoa quan Iy cho gido vién giang day
6 |Luu cac loai bang diém cac mdn hoc do khoa quan Iy
7 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cac mén hoc do khoa dam nhiém cho nhimg can b chédm thi
8 |Nhap toan bo diém thanh phén al,a2,a3 cac moén hoc, cong bd trén phén mém quan ly dao tao tin chi
9 Phéi hop thuc hién viée thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phan theo yéu ciu ciia Phong thanh tra
10 Phéi hop td chiic thi cac hoc phan nhimng sinh vién da ding ki hoc theo timg ki cita nam hoc. T4 chtc thi nang diém cho sinh vién c6 nhu cdu. Lam thu ky trong cac budi thi hoc phan
11 |Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc ky, nim hoc dé xét hoc béng, két qua hoc tap cho sinh vién & cAp khoa va du xét & cép truong
12 Théng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 liéu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
13 |Phéi hop véi Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa
14 |Cung voi BLDK xét didu kién 1am khéa luan cho SV cubi khoa c6 nhu cdu, dat tiéu chuén. Théng ké va giri danh sach téi cac t6 bd mén.

15

Cung BLDK thyc hién quan 1y, hudng dan sinh vién hé cir nhan cudi khoa thuc tap chuyén nganh




Théng ké danh sach sb lvong céc sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Dao tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra trudng hang nim

16
17 Nhic nho, dén déc sinh vién ciia khoa dong tién hoc phi, tién KTX... ding theo qui dinh ctia nha trudng, thuc hién xtr 1y nhiing truong hop vi pham.
18 |Tham gia don sinh vién nhap hoc déu khoa
Truc van phong khoa, tiép nhan cac gidy to xin xéc nhan cua sinh vién. Ky x4c nhan hodc chuyén cho linh dao khoa ky, giai quyét cac van d& lién quan t6i SV phan viéc minh phu
19 Jtrach
20 |Nhén thu bao, cong van, gidy to tir Phong HCTH chuyén cho BLDK xem xét, xir Iy giai quyét.
21 |Quan Iy van phong: vé sinh, luu trit cong van, gidy t, bao vé trang thiét bi, tai san van phong. ..
22 |Thuc hién cac cong viée chung ctia khoa theo ké hoach cong tac ctia Nha trudng, ciia khoa trong ndm hoc va cac nhiém vu khac khi khoa yéu cau
Cong tac C6 vin hoc tap (Kiém nhi¢m)
23 C4 vin chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
24 |Theo doi va danh gié toan dién vé hoc tap va ren luyén cua sinh vién
25 |Huéng dan sinh vién xay dung va diéu chinh ké hoach hoc tap
26 |Tham gia cac phién hop ciia cac Hoi ddng c6 lién quan dén sinh vién 16p minh c¢b van
27 |Két hop véi khoa, nha truong canh bao hoc vu va sinh vién ¢6 hoc luc yéu kém
Cic cong tac khac (Phu trach: Cac Tro ly Hoc tip, Vin - Thé, Chinh tri, Gidng day & NCKH)
28 |Tham muu cho Ban linh dao khoa vé cac linh vuc phy trach
29 |Gitp viéc Ban lanh dao khoa trong cac hoat dong tb chrc va trién khai céc cong viée ¢6 lién quan
X111 |Khoa Kinh té va Quin trj kinh doanh
| |Cong viée lanh dao, quin 1y, diéu hanh
1 |Quanly, didu hanh chung cac nhiém vy cta khoa
2 |Quan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc
3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & DB CLGD
Quan 1y khoa hoc cong nghé va chuyén giao; co s& vat chit va cong tac doan thé
I |Cong viéc hoat dong nghé nghiép
Giang day cac hoc phin
1 |Giang day b6 mén chuyén nganh Kinh té
2 |Giang day b mén chuyén nganh Ké toan
3 |Giang day b6 mén chuyén nganh Ngéan hang- Tai chinh

Giang day b mon chuyén nganh Quan tri kinh doanh, Quan ly




Cong tac Nghién ctru khoa hoc va Kiém dinh

Ch tri hodc tham gia cac dé tai NCKH céc cép

1
2 |16 chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
3 T chire, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc,...
4 |Trién khai cac hoat dong kiém dinh, ¢am bao chit luong gido duc
Il |Cong viée hd trg, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhi¢m)
1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |Pon déc sinh vién dong hoc phi diy du, dung thoi han quy dinh di voi SV hoc lai, hoc nang diém
3 T chire sinh vién tham gia lao dong va cac hoat dong xa hoi theo ké hoach cua nha truong
4 T4 chirc sinh vién tham gia phong chdng céc t& nan xa hoi
5 |Hoan thién hd so tét nghiép cho sinh vién
6 |Theo doi, danh gia y thire hoc tap, rén luyén cuia sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén cua sinh vién cudi mbi hoc ky, nam hoc, khoa hoc
Phéi hop t6 chirc cho cac 1p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, tdp hop s lidu cho viéc xét diém rén luyén cép khoa, cap truong. Xét thi dua khen thudng cho tap thé va
¢4 nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tép va rén luyén; xir Iy ky luat di v6i sinh vién vi pham noi quy, quy ché. Giri két qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién vé cho gia dinh
7 [sinh vién.
8 |Tham gia xét Hoc béng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng khac ma sinh vién dugc hudng, xét khen thuong danh hi¢u sinh vién theo qui dinh
9 Phéi hop t6 chirc cho SV kham sirc khée khi vao nhép truong , kham strc khoe dinh ky theo quy dinh, kham sirc khoe trude khi ra truong.
T4 chire trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao ditc 16i séng cho sinh vién. Phéi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cic hoat dong vin hoa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gio
10 |khac, tham du dbi thoai thudng ky giira higu truong nha truong, Ban linh dao khoa véi sinh vién.
Phéi hop hudng dén, trién khai thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia nha nude ddi vai sinh vién vé hoc bdng; hoc phi, tro cap xa hoi; bao hiém y t&, hd trg chi phi hoc tap; mién giam
hoc phi, tin dung dao tao va cac ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché d¢, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do céc td chire, ca nhan
11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché do midn giam phi khi str dung céc dich vu cong cong vé giao thong.
Phéi hop véi cia Phong, Ban chirc nang ctia nha truong, cua dia phuong, khu vuc c6 sinh vién ngoai tra thuc hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trat tw va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 |Phéi hop thuc hién cong tac quan 1y SV néi, ngoai tri theo quy dinh ciia Bo GD-DT
14 Phéi hop t6 chirc xét d& nghi tang gifiy khen dbi v&i ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.
T4 chirc cho sinh vién c6 hanh vi vi pham ky lut lam ban ty kiém diém va ty nhan hinh thac ky luét, hop phan tich va dé nghi hinh thac ky luat 1én khoa, khoa hop xét va dé nghi
15 |1én hoi ddng khen thudng va ky ludt ciia nha truong xem xét.
16 Phéi hop véi cic don vi va doan thé trong trudng, lién hé chit ch& véi gia dinh sinh vién dé lam tét cong tac quan 1y SV.
17 |Béo cdo kip thoi nhitng van dé nay sinh ciia cong tac SV v6i Ban lanh dao khoa, voi Hiéu truéng qua phong Quén 1y sinh vién
18 |Bdo cdo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc v6i Ban 1anh dao khoa va nha truong

Tro ly gido vu (Kiém nhiém)




Xép Thoi khéa biéu. Pang ky lich hoc cho sinh vién déu khoa nam thir nhit trén phin mém

1
2 Xép lich thi hoc phin, sip xép can b coi thi
3 |Quan Iy cic loai bang diém, s diém va bai kiém tra hoc phin cac khoa, luu trit tai khoa
4 |Phéihop doc phach, giao va nhan bai thi két thic hoc phan cho cac can by chdm thi nhimg mén khoa quén Iy
5 |Intoan b danh sach 16p hoc phin cic mén hoc do khoa quan 1y cho gido vién giang day
6 [Luu céc loai bang diém cic mén hoc do khoa quan ly
7 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cic mén hoc do khoa dam nhiém cho nhing cén b chédm thi
g8 |Nhap toan bo diém thanh phﬁn al,a2,a3 cac mon hoc, cong bd trén phfin mém quan ly dao tao tin chi
9 [Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phin theo yéu ciu ciia Phong thanh tra
10 Phéi hop t6 chirc thi cac hoc phin nhimg sinh vién da ding ki hoc theo timg ki ciia nam hoc. T4 chrc thi nang diém cho sinh vién ¢6 nhu cdu. Lam thu ky trong cc budi thi hoc phan
11 |Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc k¥, nim hoc dé xét hoc bong, két qua hoc tap cho sinh vién & cip khoa va du xét & cap truong
12 |Théng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 liéu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
13 Phéi hop véi Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa
14 |Cung véi BLDK xét didu kién 1am khéa luan cho SV cubi khéa cé nhu cdu, dat tiéu chuén. Théng ké va giri danh sach t6i cac t& bd mén.
15 |Cung BLDK thyc hi¢n quan 1y, huéng dan sinh vién hé ctr nhan cudi khoa thyc tip chuyén nganh
16 Théng ké danh sach sb lvong céc sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Dao tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra trudong hang nim
17 Nhéc nhé, don déc sinh vién ctia khoa dong tién hoc phi, tién KTX... dung theo qui dinh cila nha truong, thuc hién xi Iy nhimg trudng hop vi pham.
18 |Tham gia don sinh vién nhap hoc déu khoa
Tryc vin phong khoa, tiép nhin céc gidy to xin xéc nhan cua sinh vién. Ky x4c nhén hoic chuyén cho linh dao khoa ky, giai quyét cic van dé lién quan t6i SV phan viéc minh phu
19 Jtréch
20 [Nhan thu bao, cong van, gidy to tir Phong HCTH chuyén cho BLPK xem xét, xtr 1y giai quyét.
21 |Quan ly van phong: v¢ sinh, luu trif cong van, gidy to, bao vé trang thiét bi, tai san vin phong. ..
22 | Thuc hién cac cong viéc chung cua khoa theo ké hoach cong tac cia Nha trudng, ciia khoa trong ndm hoc va cac nhiém vu khac khi khoa yéu cau
Céng tac C6 van hoc tap (Kiém nhiém)
23 C4 van chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
24 |Theo doi va danh gia toan dién vé hoc tap va ren luyén cua sinh vién
25 |Hudéng dén sinh vién xay dung va diéu chinh ké hoach hoc tap
26 |Tham gia cac phién hop cua cac Hoi ddng c6 lién quan dén sinh vién 16p minh cb véan
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Két hop véi khoa, nha truong canh bao hoc vu va sinh vién c6 hoc luc yéu kém




Cic cong tac khac (Phu trach: Cac Trg Iy Hoc tip, Vin - Thé, Chinh tri, Giang day & NCKH)

Tham muu cho Ban 13nh dao khoa vé cac linh vuc phu trach

28
29 |Gitp viéc Ban lanh dao khoa trong cac hoat dong tb chrc va trién khai cac cong viée ¢6 lién quan
X1V |Khoa Nong- Lam- Ngu nghiép

| Cong viéc lanh dao, quén 1y, didu hanh

1 |Quanly, didu hanh chung cac nhiém vy ctia khoa

2 |Quan ly dao tao va nghién ctiru khoa hoc

3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & BB CLGD

4 |Quan ly khoa hoc cong ngh¢ va chuyén giao; co s& vat chat va cong tac doan thé

I |Cong viéc hoat déng nghé nghiép
Giang day cac hoc phin

1 |Giang day b mon chuyén nganh Quan ly dét dai

2 |Giang day b mon chuyén nganh Chén nuéi- Thu y

3 |Giang day bo mon chuyén nganh Khoa hoc cay tréng

4 |Gidng day bo mon chuyén nganh Khoa hoc moéi truong
Céng tac Nghién ciru khoa hoc va Kiém dinh

1 |Chu tri hodc tham gia cac d& tai NCKH céc cap

2 |Té chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mon

3 T4 chirc, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gio duc,...

4 |Trién khai c4c hoat dong kiém dinh, dam bao chét lugng gido duc

Il |Céng viée hd tre, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhi¢m)

1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.

2 |Pén déc sinh vién dong hoc phi diy d, ding thoi han quy dinh dbi voi SV hoc lai, hoc nang diém

3 T4 chirc sinh vién tham gia lao dong va cic hoat dong xa hoi theo ké hoach ciia nha truong

4 T4 chirc sinh vién tham gia phong chéng cac & nan xa hoi

5 |Hoan thién hd so tdt nghiép cho sinh vién

Theo doi, danh gia y thirc hoc tap, ren luyén cua sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén cua sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khéa hoc




Phéi hop t6 chirc cho cac 1p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, tap hop s lidu cho viée xét diém rén luyén cép khoa, cap truong. Xét thi dua khen thudng cho tap thé va
c4 nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén; xir Iy ky luat ddi v6i sinh vién vi pham noi quy, quy ché. Giri két qua hoc tap, rén luyén ciia sinh vién vé cho gia dinh

7 |sinh vién.
8 |Tham gia xét Hoc béng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng khac ma sinh vién dugc hudng, xét khen thuong danh hi¢u sinh vién theo qui dinh
9 Phéi hop t6 chitc cho SV kham sirc khée khi vao nhép trudong , kham stre khoe dinh ky theo quy dinh, kham sirc khoe trude khi ra truong.
T4 chirc trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao dirc 161 séng cho sinh vién. Phbi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong vin héa, vin nghé va cac hoat dong ngoai gid
10 |khac, tham du déi thoai thuong ky giita hiéu truéng nha truong, Ban lanh dao khoa véi sinh vién.
Phéi hop huéng dén, trién khai thuc hién cac ché d6 chinh sach ciia nha nude ddi vai sinh vién vé hoc bdng; hoc phi, tro cap xa hoi; bao hiém y t&, hd trg chi phi hoc tap; midn giam
hoc phi, tin dung dao tao va cac ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché d¢, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do céc td chire, ca nhan
11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché d6 midn giam phi khi sr dung céc dich vu cong cong vé giao thong.
Phéi hop véi cia Phong, Ban chirc nang ctia nha truong, cua dia phuong, khu vuc c6 sinh vién ngoai tra thuc hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trat tw va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 Phéi hop thuc hién cong tac quan 1y SV ndi, ngoai tra theo quy dinh cia By GD-DT
14 |Phéi hop t6 chirc xét dé nghi ting gidy khen ddi véi ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.
T4 chirc cho sinh vién c6 hanh vi vi pham ky lut lam ban ty kiém diém va ty nhan hinh thac ky luét, hop phan tich va dé nghi hinh thac ky luat 1én khoa, khoa hop xét va dé nghi
15 |1én hoi ddng khen thudng va ky ludt ciia nha truong xem xét.
16 Phéi hop véi cac don vi va doan thé trong trudng, lién hé chit ch& véi gia dinh sinh vién dé lam tét cong tac quan 1y SV.
17 |Béo cdo kip thoi nhitng van dé nay sinh ciia cong tac SV v6i Ban lanh dao khoa, voi Hiéu truéng qua phong Quén 1y sinh vién
18 |Bdo cdo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc v6i Ban 1anh dao khoa va nha truong
Tro ly gido vu (Kiém nhiém)
1 [Xép Thoi khéa bidu. Dang ky lich hoc cho sinh vién dau khoa nam thi nhat trén phin mém
2 Xép lich thi hoc phén, sip xép can b coi thi
3 |Quan ly cac loai bang diém, s6 diém va bai kiém tra hoc phan cac khoa, luu trit tai khoa
4 Phéi hop doc phach, giao va nhén bai thi két thuc hoc phin cho cac can bd chim thi nhitng mén khoa quan Iy
5 |In toan by danh sach 16p hoc phin cac mén hoc do khoa quan Iy cho gido vién giang day
6 |Luu cac loai bang diém cac mdn hoc do khoa quan Iy
7 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cac mon hoc do khoa dam nhiém cho nhimg can b chédm thi
8 |Nhap toan bo diém thanh phén al,a2,a3 cac moén hoc, cong bd trén ph?m mém quan ly dao tao tin chi
9 [Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phan theo yéu cau clia Phong thanh tra
10 Phéi hop t6 chiic thi cac hoc phan nhimng sinh vién da ding ki hoc theo timg ki cita nam hoc. T4 chtic thi nang diém cho sinh vién ¢6 nhu cdu. Lam thu ky trong cac budi thi hoc phan
11 Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc ky, ndm hoc dé xét hoc bdng, két qua hoc tap cho sinh vién & cAp khoa va dy xét & cip truong
12 Théng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 liéu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
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Phéi hop v6i Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa




Cung v6i BLDK xét diéu kién 1am khoa luan cho SV cudi khoa ¢6 nhu ciu, dat tiéu chuin. Théng ké va giri danh sach t6i cac t6 b mén.

14
15 |Cung BLDK thyc hién quan ly, huéng din sinh vién hé ct nhan cudi khoa thyc tap chuyén nganh
16 Théng ké danh sach sb lvgng cac sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Déo tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra treong hang nam
17 Nhéc nhé, don ddc sinh vién ctia khoa déng tién hoc phi, tién KTX... dung theo qui dinh ciia nha truong, thuc hién xir Iy nhimg trudng hop vi pham.
18 |Tham gia don sinh vién nhap hoc d4u khoa
Tryc van phong khoa, tiép nhdn cac gidy to xin x4c nhan cua sinh vién. Ky xac nhén hodc chuyén cho lanh dao khoa ky, giai quyét cic van dé lién quan t6i SV phan viéc minh phu
19 Jtréch
20 [Nhan thu bao, cong van, gidy to tir Phong HCTH chuyén cho BLPK xem xét, xt 1y giai quyét.
21 |Quan ly van phong: v¢ sinh, luu trif cong van, gidy to, béo vé trang thiét bi, tai san van phong. ..
22 | Thuc hién céc cong viéc chung cua khoa theo ké hoach cong tac cua Nha truong, cua khoa trong nam hoc va cac nhiém vu khac khi khoa yéu cu
Céng tac C6 vn hoc tap (Kiém nhiém)
23 C4 van chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
24 |Theo doi va danh gia toan dién v& hoc tap va ren luyén cua sinh vién
25 |Hudéng dén sinh vién xay dung va diéu chinh k& hoach hoc tap
26 |Tham gia cac phién hop cua cac Hoi ddng co lién quan dén sinh vién 16p minh ¢b vin
27 Két hop véi khoa, nha truomg canh béo hoc vu va sinh vién c6 hoc luc yéu kém
Cic cong tac khac (Phu trach: Cac Tro 1y Hoc tap, Vin - Thé, Chinh tri, Gidng day & NCKH)
28 |Tham muu cho Ban lanh dao khoa vé cac linh vuc phu trach
29 |Giup viéc Ban lanh dao khoa trong cac hoat dong t6 chirc va trién khai cac cong viéc c6 lién quan
XV |Khoa Tam ly - Gido duc va Céng tac xa hoi
| Céng viéc lanh dao, quan 1y, diéu hanh
1 |Quanly, didu hanh chung céc nhiém vu cta khoa
2 |Quan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc
3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & BB CLGD
4 |Quan ly khoa hoc cong ngh¢ va chuyén giao; co s& vat chat va cong tac doan thé
Il |Cong viéc hoat déng nghé nghiép
Giang day cac hoc phin
1 |Giang day cac hoc phén Giao duc hoc
2 |Giang day cac hoc phin Tam Iy hoc




3 |Giang day cdc mo6n hoc thudc chuyén nganh Cong tac xa hoi
Céng tac Nghién ciru khoa hoc va Kiém dinh
1 |Chu tri hodc tham gia cac d& tai NCKH céac cap
2 |16 chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
3 T chirc, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc.,...
4 |Trién khai cac hoat dong kiém dinh, ¢am bao chit luong gido duc
Il |Céng viée hd trg, phuc vu
Tro ly hanh chinh (Kiém nhi¢m)
1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |DPon déc sinh vién dong hoc phi diy du, dung thoi han quy dinh di voi SV hoc lai, hoc nang diém
3 T chire sinh vién tham gia lao dong va cac hoat dong xa hoi theo ké hoach cua nha truong
4 |T6 chirc sinh vién tham gia phong chdng cac t¢ nan xa hoi
5 |Hoan thién hd so tdt nghiép cho sinh vién
6 |Theo doi, danh gia y thirc hoc tap, rén luyén cta sinh vién; phan loai xép loai hoc tap, rén luyén cua sinh vién cudi mbi hoc ky, nam hoc, khéa hoc
Phéi hop t6 chirc cho céac 16p sinh vién xét diém rén luyén, kiém tra xem xét, tap hop sb lidu cho viéc xét diém rén luyén cap khoa, cip truong. Xét thi dua khen thudng cho tip thé va
c4 nhén sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén; xit Iy ky ludt dbi v6i sinh vién vi pham néi quy, quy ché. Giri két qua hoc tip, rén luyén cia sinh vién vé cho gia dinh
7 [sinh vién.
8 |Tham gia xét Hoc béng khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng khac ma sinh vién duoc hudng, xét khen thudng danh hi¢u sinh vién theo qui dinh
9  |Phéi hop 6 chirc cho SV kham stic khoe khi vao nhap truong , kham sirc khoe dinh ky theo quy dinh, kham stic khoe trude khi ra truong.
T4 chirc trién khai cong tac gido duc chinh tri, dao dirc 16i séng cho sinh vién. Phbi hop t6 chirc cho sinh vién tham gia cac hoat dong vin héa, van nghé va cac hoat dong ngoai gid
10 [khéc, tham dy dbi thoai thudng ky giira hiéu trudng nha trudng, Ban linh dao khoa véi sinh vién.
Phéi hop huéng dén, trién khai thuc hién cac ché do chinh sach ciia nha nude ddi vai sinh vién vé hoc bdng; hoc phi, trg cip xa hoi; bao hiém y t&, hd trg chi phi hoc tap; mién giam
hoc phi, tin dung dao tao va cac ché do chinh sach khéc c6 lién quan dén sinh vién; cac ché d¢, chinh sach wu tién theo quy dinh ctia nha nudc, hoc béng do céc td chire, ca nhan
11 |trong va ngoai nudc tai trg; ché do midn giam phi khi str dung céc dich vu cong cong vé giao thong.
Phéi hop véi cila Phong, Ban chirc ning cila nha trudng, cia dia phwong, khu vye ¢6 sinh vién ngoai tra thyc hién ké hoach bao dam an ninh chinh tri, trdt tw va an toan cho sinh
12 |vién, giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén sinh vién
13 Phéi hop thuc hién cong tac quan 1y SV ndi, ngoai tri theo quy dinh cia B GD-DT
14 |Phdi hop t6 chire xét dé nghi tang gidy khen ddi vi ca nhan va tap thé 16p sinh vién c6 thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.
Té chirc cho sinh vién c¢6 hanh vi vi pham ky luat 1am ban ty kiém diém va tu nhan hinh thuc ky luét, hop phén tich va d& nghi hinh thirc ky luat 1én khoa, khoa hop xét va d& nghi
15 |1én hoi ddng khen thudng va ky ludt ciia nha truong xem xét.
16 |Phéi hop véi cac don vi va doan thé trong truong, lién hé chat ché véi gia dinh sinh vién dé 1am tét cong tac quan 1y SV.
17 |Bdo cdo kip thoi nhitng van dé nay sinh ciia cong tac SV v6i Ban lanh dao khoa, voi Hiéu truéng qua phong Quén 1y sinh vién
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Béo céo danh gia cong tac SV dinh ky theo hoc ky va nam hoc vdi Ban 1anh dao khoa va nha truong




Tro ly gido vu (Kiém nhiém)

Xép Thoi khéa biéu. Pang ky lich hoc cho sinh vién déu khoa nam thir nhat trén phin mém

1
2 |Xép lich thi hoc phan, sip xép can b coi thi
3 |Quan ly cac loai bang diém, sb diém va bai kiém tra hoc phén cac khoa, luu trir tai khoa
4 |Phdi hop doc phéch, giao va nhan bai thi két thiic hoc phan cho cac can by chdm thi nhitng mén khoa quan ly
5 |In toan b danh sach 16p hoc phén cac mon hoc do khoa quan Iy cho gido vién giang day
6 |Luu cac loai bang diém cac mdn hoc do khoa quan 1y
7 |In bang ghi diém két thuc hoc phin cac mén hoc do khoa dam nhiém cho nhiing c4n b chém thi
g8 |Nhap toan bo diém thanh phﬁn al,a2,a3 cac mon hoc, cong bd trén phén mém quan ly dao tao tin chi
9  [Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi cac hoc phin theo yéu cau ciia Phong thanh tra
10 Phéi hop td chirc thi cac hoc phin nhimg sinh vién da ding ki hoc theo timg ki ciia nam hoc. T4 chtrc thi nang diém cho sinh vién c6 nhu cu. Lam thu ky trong cac budi thi hoc phan
11 |Téng hop bang ghi két qua hoc tap theo hoc ky, nam hoc dé xét hoc bong, két qua hoc tap cho sinh vién & cép khoa va du xét & cip truong
12 |Théng ké danh sach sinh vién vi pham qui ché thi giri s6 ligu cho TLTC dé xét diém rén luyén SV
13 |Phéi hop véi Phong dao tao xép danh sach sinh vién di thuc tap cudi khoa
14 |Cung véi BLDK xét didu kién 1am khéa luan cho SV cubi khéa c6 nhu cdu, dat tiéu chuén. Théng ké va giri danh sach t6i cac t6 bd mén.
15 |Cung BLDK thyc hi¢n quan 1y, huéng dan sinh vién hé cir nhan cudi khoa thyc tip chuyén nganh
16 Théng ké danh sach sb lvgng cac sinh vién cua khoa du va chua du didu kién xét CNTN cho phong Déo tao 1am co sé xét CNTN cho SV t6t nghiép ra tredong hang nam
17 |Nhéc nho, dén ddc sinh vién cta khoa dong tién hoc phi, tién KTX... dang theo qui dinh ciia nha trudng, thyc hién xtr Iy nhiing truong hop vi pham.
18 |Tham gia don sinh vién nhap hoc d4u khoa
Truc vin phong khoa, tiép nhan cac gidy to xin x4c nhén cia sinh vién. Ky x4c nhin hogc chuyén cho linh dao khoa ky, giai quyét cic van d& lién quan t6i SV phén viéc minh phy
19 Jtréch
20 [Nhan thu bao, cong van, gidy to tir Phong HCTH chuyén cho BLPK xem xét, xtr 1y giai quyét.
21 |Quan ly van phong: v¢ sinh, luu trif cong van, gidy to, béo vé trang thiét bi, tai san van phong. ..
22 | Thuc hién céc cong viéc chung cua khoa theo ké hoach cong tac ciia Nha truong, cua khoa trong nam hoc va cac nhiém vu khac khi khoa yéu cu
Céng tac C6 vAn hoc tap (Kiém nhi¢m)
23 C6 véan chuong trinh va ké hoach hoc tap cho sinh vién
24 |Theo doi va danh gia toan dién vé& hoc tap va rén luyén cia sinh vién
25 |Hudng dan sinh vién xay dung va diéu chinh ké hoach hoc tap
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Tham gia céc phién hop ciia cac Hoi ddng c6 lién quan dén sinh vién 16p minh ¢b vin




Két hop vai khoa, nha truong canh bao hoc vu va sinh vién c6 hoc luc yéu kém

27
Cic cdng tac khac (Phu trach: Cac Tro 1y Hoc tip, Vin - Thé, Chinh tri, Gidng day & NCKH)
28 |Tham muu cho Ban lanh dao khoa vé& cac linh vuc phu trach
29 |Giup viéc Ban lanh dao khoa trong cac hoat dong t6 chirc va trién khai cac cong viéc c6 lién quan
V| |Trung tim Thé duc thé thao - GDQPAN
| Céng viéc linh dao, quan li, didu hanh
1 |Quanly, didu hanh chung c4c nhiém vu ciia Trung tim
2 |Quan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc
3 |Quan ly sinh vién; Thanh tra KT & BB CLGD
4 |Quan ly khoa hoc cong ngh¢ va chuyén giao; co s& vat chat va cong tac doan thé
Il |Cdng viéc hoat dgng chuyén moén
Giang day cac hoc phin
1 | Vit gidang day b mén GDQP&AN
2 |Vitri giang day b mén GDTC
Céng tac Nghién ciru khoa hoc va Kiém dinh
1 |Chi tri hodc tham gia cac dé tai NCKH céc cép
2 |Té chirc, tham gia cac xé-mi-na chuyén mén
3 |Té chirc, tham gia cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, khoa hoc gido duc,...
4 |Trién khai cac hoat dong kiém dinh, dam bao chét lugng gido duc
Il |Céng vige hd trg, phuc vu
Tro ly (Kiém nhiém)
1 |Tiép sinh vién giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.
2 |DPén dbc sinh vién dong hoc phi ddy du, dung thoi han quy dinh déi véi SV hoc lai, hoc nang diém
3 |Phéi hop véi cac don vi xép Thoi khéa biéu. Pang ky lich hoc cho sinh vién diu khéa nam thir nhét trén phin mém
4 |Phéi hop véi cac don vi xép lich thi hoc phin, sép xép can bo coi thi
5  |Quan Iy cac loai bang diém, sb diém c4 nhan cac khoa, luu trit tai bd mon
6 |Phéi hop doc phach, giao va nhén bai thi két thuc hoc phin cho cac can bd chim thi nhitng bé mén quan Iy
7 |In toan b danh sach 16p hoc phin cac mén hoc do bd mén quan 1y cho gido vién giang day
8 |Luu cac loai bang diém cac mén hoc do bd mén quan Iy




In bang ghi diém két thuc hoc phén cac mon hoc do by mon dam nhiém cho nhitng can bd chém thi

10 |Nhép toan bé diém thanh phén al,a2,a3 cdc mén hoc, cong bd trén phin mém quan 1y dao tao tin chi
11 |Phéi hop thuc hién viéc thanh tra bai thi, diém thi c4c hoc phan theo yéu ciu ctia Phong thanh tra
12 |Phéi hop tb chirc thi cac hoc phan nhimg sinh vién da dang ki hoc theo timg ki cia nam hoc. T chirc thi nang diém cho sinh vién c¢6 nhu ciu. Lam thu ky trong céc budi thi hoc phin
VIl |Trung tim Bdi dudng va Phat trién nghé nghi¢p
| Cong viéc lanh dao, quén 1y, didu hanh
1 |Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dio tao bdi dudng cip chimg nhan, ching chi
2 |Quan Iy, diu hanh chung c4c cong viée cia Trung tim
3 |Quan ly va phan cong lao dong trong don vi
4 |Quan ly tai san, tai chinh cua trung tdm
5 |Lién hé véi cac don vi va ca nhan c6 nhu ciu td chirc do tao, bdi dudng ching nhan, ching chi
6 |Xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh, & chirc dao tao, phdi hop té chirc déo tao cac 16p bdi dudng cip chimg chi, chimg nhan
7 |Xay dung, dé an cép chimg chi dao tao, bdi dudng theo nhu ciu thuc té
Il |Cong viéc hoat djng nghé nghiép
1 |Tham gia giang day, coi thi, chdm thi cac hoc phin ctia khoa, bd mén va céc chimg chi do tao, bdi dudng theo dung chuyén mén
2 |Tham gia nghién ctru khoa hoc
3 |Tham gia tu vén tuyén sinh cac 16p bdi dudng ching nhén, ching chi
4 |Lap ké hoach, xay dung, thuc hién cac ndi dung, chuong trinh d4o tao, TKB, cac vin ban lién quan dén cong tac t& chirc, phdi hop t6 chirc va quan 1y 16p hoc
5  |Cép phat chimg nhan, ching chi
111 [Céng viéc hd trg, phuc vu
1  |Tham gia tu vin tuyén sinh cac 16p bdi dudng chimg nhén, chimg chi
2 Lap ké hoach, xay dung, thuc hién cac ndi dung, chuong trinh dao tao,TKB, cac van ban lién quan dén cong tac td chuc, phéi hop td chire va quan 1y 16p hoc
3 |Cép phat chimg nhan, chimg chi
XVI111 |Trung tim Tin hoc- Ngoai ngir
| Céng viéc lanh dao, quén Iy, diéu hanh
1 |Quan Iy chung cac hoat dong cuia don vi
2 |Quan ly nhan su va cac hoat dong chung cua don vi
3 Chi dao xay dung ké hoach va té chure thue hién cong tac giao duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 161 séng cho nhan vién.




Quan 1y va phu trach viéc cp ching chi, xac nhan két qua cua thi sinh.

Phu trach viéc lién két bdi dudng cép chimg chi ngoai ngit trinh dd A, B, C vdi cac don vi khac trong va ngoai nha trudng.

Chi dao xay dung chuong trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap chimg chi Tin hoc, chirmg chi ngoai ngir

7 |Lap k& hoach bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu nhan vién
8 |Giang day chuyén mon

9 |Quan Iy va diéu hanh tryc tiép bo phan hé thong mang Nha truong

10 |Quan Iy va didu hanh hé théng may chiéu, 4m thanh giang dudng

11 |Nghién ctru, tu van, dé xuét cho BGH, xay dung ké hoach phat trién ha ting, cic timg dung CNTT trong toan Trudng.
12 |Phu trach k¥ thudt, cai tién nang cAp Website Nha truong

13 |Quan Iy, diéu hanh h¢ thdng mang khong day

Il |Cdng viéc hoat dgng chuyén moén

1 |Thuc hién béo tri, bao dudng hé théng may chiéu, 4m thanh giang dudng

2 Thuc hién ké hoach nang cép Website

3 Thuc hi¢n bdo tri, bao dudng hé¢ théng may tinh khu thuc hanh, hanh chinh
4 |Thuc hién bao tri, bao dudng, nang cip hé théng mang khong day

5  |Thuyc hién bao tri, bao dudng nang cip hé théng may chi

6  |Phu trach chuong trinh dao tao, d8 thi chtng chi ngoai ngir trinh d¢ A, B, C.
7  |Pao tao cac 16p Ngoai ngir trinh d§ A, B, C.

8 Cép chung chi ngoai ngilt cho céc thi sinh dat trinh d¢ Ngoai ngit A, B, C.
Il |Céng vige hd trg, phuc vu

1 |Quan trj ha tAng k§ thuat mang LAN ciia Truong

2 |Quan tri, bio dudng ning cép ha ting may chu ciia Truong

3 |Béo tri, bdo dudng hé théng mang khong day

4 |Phy trach mé rong két ndi mang 161 dén tit ca cac don vi

5  |Quan Iy ky thudt may chiéu giang duong, khic phuc sw ¢é may chiéu

6  [Stra chira, bao dudng may tinh, may in cua cac don vi trong toan Truong

7  |Quan ly k¥ thuat, stra chita, bao dudng may tinh phong may thuc hanh

8  |Truc, vé sinh phong may chu Nha Truong

9 Quan 1y trién khai nang cip hom thu tén mién




10

Quan ly ky thuat, quan tri website Nha Truong

11 HJ tro cap nhat tin, bai cho website nha truong
12 |Béo cdo lap ké hoach hoat dong ca nhan cho cac nam hoc
13 |Trién khai, tham gia cac hoat dong thé thao, van nghé, cac hoat dong cong doan khac cua don vi
14 |Quan Iy tai san, phu trach kiém ké tai san don vi.
15 |Quan ly thi ching chi Tin hoc va Ngoai ngix
16 |Thu hoc phi cac 16p dao tao chiing chi
17 |Quan Iy hd so hoc vién va giai dap cac thic méc cta hoc vién vé van d& thi va cAp chimg chi
18 |Kiém tra diém danh gid 1én 16p cna giang vién
19  |Chiu trach nhiém may chiéu, am thanh, phong Lab ngay cubi tudn
20 |Truc van phong, tir thir 2 dén thir 6 hang tuén.
21 |Quan ly hoc vién cac 16p ching chi Tin hoc
22 |Tiép nhan va quan Iy cong van, gidy to ctia trung tAm.
23 |Mua sém vin phong phim cho trung tim
24 |Tra chimg chi cho hoc vién
25 |Thu dang phi cua dang vién ndp 1én nha truong
26  |Soan thao cong van, thong bao cua trung tim
X1X |Trung tim Thong tin- Thw vi¢n
| Céng viéc linh dao, quén 1y, diéu hanh
Bo phan Truyén thong
1 |Quanly didu hanh moi hoat déng ciia Trung tim
2 | Giup viéc cho Hiéu truong v& cong tac quan 1y hoat dong truyén thong
3 |Piéu hanh, quan tri cdng thong tin dién tir
4 |Xay dung cac van ban, quy dinh hudng din lién quan dén hoat dong website
5 |Xac nhén viéc dang thong tin cac bai bao khoa hoc; cac cong trinh nghién ctru ctia cac nha khoa hoc trong va ngoai truong
6 Trién khai céc dich vu thong tin quang co d4p img yéu ciu, nhiém vu ciia Trudng trong timg giai doan phat trién
7 Thuyec hién chtre ning truyén thong, quan hé cong chiing va quang ba thwong hiéu ciia Truong nhim goép phan phat trién hop tac, thu hut cac ngudn nhan luc cho nha trudng

Xay dung chién lugc, churong trinh, ké hoach truyén théng; trién khai cac hoat dong tuyén truyén quang ba hinh nh ciia Nha truong




9 Giam sat hoat dong ctia nhan vién
10 |Tham gia cac hoat dong ctia trung tdm, chiu trach nhiém vé chét luong, hi¢u qua cong viéc
11 |Thuc hién bao céo tinh hinh hoat dong hang nam cta don vi
B0 phén Thuw vién
12 |Quanly didu hanh moi hoat dong ciia bd phan thu vién
13 |Giup viéc cho giam dbc, thyc hién nhiém vy cta b phén trung tam.
14 |Xay dung va phat trién vén tai liéu
15 |Xay dung ké hoach, tb chirc bdi dudng chuyén mén nghiép vu
16 |Xay dung va phéat trién thu vién hién dai
17 |Quan tri phan mém thu vién dién tir Elib
18 [Nghién ctru, ng dung cong nghé thong tin vao cong tac thu vién
19 |Pam bao hé théng tra ctru OPAC hoat dong thudng xuyén, lién tuc
20 Kiém duyét tai liéu trudce khi phuc vu (hi€u dinh ban ghi, m¢ khoa tai li¢u)
21 |Quan ly phan hé ban doc (Tich hop dir liéu ban doc: can b, giang vién, hoc vién, sinh vién)
22 |Bdo cdo dinh ky cac hoat dong ctiia bo phan véi lanh dao trung tam.
23 |Té chitc quan 1y khoa hoc ngudn tai ligu hoc thuat
24 |Giam sat hoat dong ctia nhan vién trong by phan minh quan ly
25 |Thuc hién bao céao tinh hinh hoat dong hang nam ctia don vi
Il |Céng viée hoat ddng nghé nghiép
Bo phan Truyén thong
1 |Tuyén truyén, ph bién cac chi truong, chinh sach cta Pang, Nha nude va ctia nha truong
2 |Theo dbi, kiém tra, don déc cac don vi thuc hién céc két luan, chi dao cua Hiéu trudng va cép trén vé hoat dong cua Website
3 |Paéng tai bai bao khoa hoc 1én website
4 |Thuc hién chtrc nang truyén thong, quan hé cong chung va quang ba thwong hiéu ciia truong nhim gop phén phat trién hop tac, thu hit ngudn nhan lyc
5 H3 tro thyc hién t6 chirc cac Hoi nghi, Hoi thao khoa hoc ctia Nha trudng.
6 |Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Hi¢u truong giao theo dung chirc nang cua Bo phan truyén thong
B0 phan Thu vién
7 Bb sung sach, bao, tap chi hang nim va theo d& nghi cta cac khoa

Bién muc xir 1Y tai lidu: Phan loai, tom tat, dinh tir khéa, dinh ky hiéu va ky hiéu xép gia tai lieu




9 |In, dan ma vach va dan nhan tai li¢u
10 [Pong déu va viét ky hidu vao tai liéu
11 |Xay dung CSDL dién tir
12 |Bién muc tai li¢u dién tur
13 |T6 chirc kho sich
14 |Phuc vu ban doc muon, tra gido trinh va tai li¢u tham khao
15 |Hiéu dinh biéu ghi cii va méi
16 |Béo dudng phin mém Elib
17 |Cap nhat file dir liéu ( thu thap, sao chép, chuyén dinh dang)
18 |Xirly dit ligu ( bao gdm: phan loai, tom tit, dinh tir khoa, save vao 07 b suu tap s6)
19 Kiém tra dir liéu xuét (chét luong dir liéu dd phd bién)
20 Théng ké luot truy cap
21 |Quan tri website
22 |Hudng dan ban doc khai théc str dung tai liéu phong doc
23 |Ghi muon, théng ké luot str dung tai li¢u
24 |T6 chire xtt 1y, sap xép, luu trit, bao quan, quan ly tai ligu
Thu nhan tai lidu, gido trinh do nha truong xudt ban, cac cdng trinh nghién ctru khoa hoc di dwoc nghiém thu; tai liéu hoi thao, khéa luan tot nghiép, luin vin thac sy, tién s§ cua can
25 b giang vién, sinh vién, hoc vién
26 |Bao quan, kiém ke dinh ky vén tai ligu
27 |Thanh loc cac tai li¢u lac hau, cii nat theo quy dinh
28 |Tuyén truyén, giGi thidu sach kip thoi t6i ban doc
29 |Xay dung b may tra ctru, tim tin
Il |Céng viée hd tre, phuc vu
1 |Phuc vu ban doc ngoai gi¢
2 |In, photo tai li¢u
XX |Trung tim Thuc nghiém thye hanh & chuyén giao KHCN
| Céng viéc linh dao, quén 1y, diéu hanh
1 Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cta Trung tim

Dé xuit, xdy dung bo may t6 chirc ciia Trung tim




3 T chire, chu tri thuc hién cac chuong trinh cong tac tai trung tam.
4 |Pinh huéng xay dung cac d@ tai, dw 4n nghién ciru khoa hoc va chuyén giao khoa hoc cong nghé.
5 |Phu trach cong tac quan ly can bg, vién chirc; quan ly tai san cong; cong tac thi dua khen thuong, ky ludt va xét nang luong.
6 Pé xuét trinh Hiéu Truong: Thanh lap, bd sung cac td truc thude Trung tam; bd nhiém td truong, td pho; bd sung, cit giam can b tai Trung tdm
7 |Béo cao dinh ky cac hoat dong cua trung tdm véi Lanh dao nha truong.
g8 |Giup giam dbc trung tam thyc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cua trung tam.
9 |Phu trach cong tac nghién ctiru khoa hoc, téng hop, lap ké hoach, giam sat cac hoat dong thuc tdp nghé va sén xult tai trung tam.
10 |Cong viéc lanh dao cac td, bd mén truc thude
11 |Piéu hanh, quan Iy hoat dong t6 nudi ciy mo
12 |Xaydung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nam nhdm thue hién dé an, chu-ong trinh, ké hoach va céc hoat dong khac.
13 T4 chirc cho cac bo phan va can bd, nhan vién trong t6 mo thuc hién cong viéc.
14 |Phu trach k¥ thudt nudi cdy mo
15 |Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia chét luong, hiéu qua cong tac va quan 1y st dung trang thiét bi.
16 |Nghién ctru, tim toi cai tién cong nghé va ting dung nudi cdy mé trong nhéan gidng céc loai ciy trdng méi theo nhu cau thi truong
17 |Tu van, huéng din ky thuat wom cdy mdm mé tai vuon wom Trung tim
18 |Tham gia danh gia, xép loai can bg theo chuén nghé nghiép.
19 |Béo cdo dinh ky hoat déng cua t6 véi Giam déc Trung tam.
20 |Tu vén, hudng dan k¥ thuat wom ciy mdm mé tai vuon wom Trung tim
21 |Gitp t6 truong t6 mé thyc hién 5t chirc ning, nhiém vu nuéi cy mé.
22 |Gidm sat hoat dong cua nhan vién trong bo phan minh quan ly
23 |Tiép nhan, phdi hop véi bo phan khac cing trién khai ké hoach do t6 trudng t6 mé giao.
24 |Quanly hd so cong viée va phuong phap 1am viée ciia bo phén, ciing vdi t6 truéng td mé dio tao cac can b, nhan vién trong to
25 |Tham gia sin xuét keo lai nuéi cdy mé
Tham gia cac hoat dong cua td chuyén mdn: chiu trach nhi¢m vé chat lugng, hi¢u qua giang day va gido duc; xdy dung, ra soat chinh sira chuong trinh dio tao ma nganh chan nudi —
26 |thay.
I |Cong viéc hoat ddng nghé nghiép
1 |Thuc hién giang day sinh vién theo phan mén
Giang day, gi4o duc dam bao chit lwong theo ch-wong trinh gi4o duc, ké hoach day hoc; soan bai, 1&n 16p, kiém tra, danh gi4, xép loai sinh vién; quan ly sinh vién trong c4c hoat dong
2 |gifo duc do nha truong 6 chirc.

Nghién ctru khoa hoc: Thuc hién hodc tham gia d8 tai, dy 4n... cac cép




Cong viéc hd trg, phuc vu

Cong viéc van thu — hanh chinh: Thue hién soan thao van ban hanh chinh tong hop; bao quan con déu va dong déu céc gidy to ciia co quan theo quy dinh; téng hop béo cao cac hoat

1 |dong ciia Trung tim
2 Cong viéc td chirc — Nhan suy: Céap nhat thong tin can by, nhan vién vao phén mém; soan thao céc vin ban t6 chirc nhan su; chAm cong can bd nhan vién hang thang.
3 |Cong viéc quan tri: d& nghi mua sém, sira chita, bao dudng thiét bi van phong; quan 1y, kiém ké tai san Trung tam.
4 |Cong viéc vuon wom: cham séc vuon wom cdy keo lai nu6i chy mé.
5  |Thuc hién mo6 hinh trdng rau, hoa tai nha lugi
6 |Thu quy: Thu tién tir cdc ngudn thu tai Trung tim
7 |San xuét gibng keo lai nudi cAy mé tai nha nuéi cdy mod
11 Didu hanh, quan 1y hoat dong t6 nudi ciy mé
12 |Xaydung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nam nhdm thue hién dé an, chu-ong trinh, ké hoach va céc hoat dong khac.
13 T chire cho céc bd phan va can bg, nhan vién trong 6 md thuce hién cong viée.
14 |Phu trach k¥ thudt nuéi cdy mo
15 |Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra danh gia cht lwgng, hi¢u qua cong tic va quan 1y sir dung trang thiét bi.
16 |Nghién ctru, tim toi cai tién cong nghé va ing dung nudi cﬁy mo trong nhan giéng cac loai cay tréng méi theo nhu cAu thi trudng
17 |Tu van, huéng din ky thuat wom cdy mdm mé tai vuon wom Trung tim
18 |Tham gia danh gi4, xép loai can bo theo chuén nghé nghiép.
19 |Béo céo dinh ky hoat déng cua t6 véi Giam déc Trung tam.
20 |Tu van, hudng din k¥ thudt wvom cdy mdm mé tai vuon vom Trung tim
21 |Giup td truong t6 mé thyc hién tét chirc ndng, nhiém vy nudi ciy mo.
22 |Giam sat hoat dong cua nhan vién trong by phan minh quan ly
23 Tiép nhén, phdi hop v6i bd phan khac cling trién khai ké hoach do t6 trudng té mé giao.
24 |Quanly hd so cong viée va phuong phap lam viée ciia bd phén, ciing véi td truong td mé dio tao cac can b, nhan vién trong to
25 |Tham gia san xuat keo lai nudi cdy mo
Tham gia cac hoat dong cua td chuyén mdn: chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; xay dung, ra soat chinh sira churong trinh dio tao mé nganh chan nuéi —
26 |thay.
Il |Cong viéc hoat dong nghé nghiép
1 |Thuc hién giang day sinh vién theo phan mén
Giang day, gi4o duc dam bao chit lwong theo ch-wong trinh gi4o duc, ké hoach day hoc; soan bai, 1&n 16p, kiém tra, danh gi&, xép loai sinh vién; quan ly sinh vién trong c4c hoat dong
2 |gido duc do nha truong td chirc.

Nghién ciru khoa hoc: Thuc hién hodc tham gia dé tai, dy an... cac cip




Il |Cong viéc hd trg, phuc vu

Cong viéc van thu — hanh chinh: Thue hién soan thao van ban hanh chinh tong hop; bao quan con déu va dong déu céc gidy to ciia co quan theo quy dinh; téng hop béo cao cac hoat
1 |dong ciia Trung tim

2 Cong viéc td chirc — Nhan suy: Céap nhat thong tin can by, nhan vién vao phén mém; soan thao céc vin ban t6 chirc nhan su; chAm cong can bd nhan vién hang thang.

3 |Cong viéc quan tri: d& nghi mua sém, sira chita, bao dudng thiét bi van phong; quan 1y, kiém ké tai san Trung tam.

4 |Cong viéc vuon wom: cham séc vuon wom cay keo lai nuéi cay mo.

5  |Thuc hién mo6 hinh trdng rau, hoa tai nha lugi

6 |Thu quy: Thu tién tir cdc ngudn thu tai Trung tim

7 |San xuét gibng keo lai nudi cAy mé tai nha nuéi cdy mod

Tuyén Quang, ngay thang nam 2018
NGUOI LAP BIEU

Lé Trung Hiéu




