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TT Tén cong viéc Ghi chua

1 2 3

I Cong viée linh dao, quan ly, diéu hanh
Chi dao xay dung ké hoach nim hoc va t6 chirc diéu hanh | TS. Nguyén Doan

1 trién khai thuc hién nhiém vy, phuong huéng nam hoc. Thuali’hzgwng
Quan ly, diéu hanh hoat déng cia Ban Chu nhiém Khoa,

2 cac Bo mon theo quy ché té chic hoat dong hién hanh.
To6 chirc sap xép, xay dung doi ngii can b, vién chie don

3 vi; dé xuat tuyén dung, dao tao, boi dudng nhan su dap
g yéu cau cong viéc ciia don vi.
Chi dao thuc hién ké hoach danh gia, xép loai chat luong

4 vién chirc, chat luong don vi; xét cc danh hiéu thi dua,
khen thudng nam hoc.

. T chire quan Iy va st dung hiéu qua co s& vat chat, tai
chinh cua don vi.
T6 chirc trién khai, theo ddi, don ddc, giam sat qué trinh

6 thuc hién ké hoach dao tao trinh do thac si theo ké hoach | TS. V& Minh Hai,
nam hoc. Phé Truéng Khoa.
Thuc hién ké hoach ra soat, cai tién, phét trién chuong

7 trinh dao tao trinh do thac si.
Thuc hién ra soat diéu kién mé nganh va diéu kién dam

8 bao chat lugng duy tri nganh dao tao trinh d6 thac si.
T6 chuec trién khai, theo ddi, dén ddc, giam sat cac hoat

9 dong khoa hoc va nghién cuu khoa hoc cua giang vién,
sinh vién trong don vi.
Tb chire cac hoi nghi, hdi thdo, seminar va céac sinh hoat

10

hoc thuat khac ctua don vi.
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11

Tb chirc thuc hién cac hoat dong hop tac qubc té.

12

T6 chtic thuc hién cong tac tu van tuyén sinh dao tao trinh

d0 thac si cua don vi.

13

T6 chirc trién khai, theo ddi, don dbc, giam sat qua trinh
thuc hién ké hoach dao tao trinh do dai hoc theo ké hoach
nam hoc.

14

Thuc hién ké hoach ra soat, cai tién, phat trién chuong
trinh dao tao trinh d6 dai hoc.

15

Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién mé nganh,
chuyén nganh dao tao trinh d¢ dai hoc phu hop véi hoat
dong ctia don vi va nhu cau cua x3 hoi.

16

T6 chirc trién khai thyc hién Ké hoach khao thi va bao
dam chat luong gido duc nim hoc; xay dung va thuc hién
ké hoach cai tién chat luong dao tao cua don vi.

17

Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong tac sinh
vién; to chtc cac hoat dong tao moi trudng hoc tap va rén
luyén cho sinh vién.

18

T6 chirc danh gia xét két qua rén luyén, hoc bong khuyén
khich hoc tap hoc va thuc hién cac chinh sach khac cho
sinh vién.

19

T6 chuc thyc hién cong tac thong tin, truyén thong va tu
van tuyén sinh dao tao trinh d6 dai hoc cua don vi; to chuc
cac hoat dong quang ba, gigi thiéu nganh hoc va co hoi
viéc lam cho sinh vién.

20

Thuc hién ké hoach Khao sat tinh hinh viéc lam cua sinh

vién sau khi t6t nghiép.

TS. Nguyén Pinh
Khoa, Ph6 Truéng
Khoa.

Cong viéc hoat dong nghé nghiép chuyén nganh

Giang vién

Giang day chuong trinh dao tao trinh do dai hoc; hudng
dan va chdm khoa luan tdt nghi¢p; chidm b4o céo thuc tap

tbt nghi¢p, thuc tap nhan thuc nghé nghiép cua sinh vién.

Giang day chuong trinh dao tao trinh d§ thac si; hudng
dan va danh gia Luan vin/dé an; huéng dan va chdm bao

cdo thyc tap cua hoc vién theo quy dinh.
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Chu tri hodc tham gia xay dyung va phat trién chuwong trinh
dao tao; viét d& cuong chi tiét hoc phan, dé cuong bai
giang theo quy dinh.

Chu tri hodc tham gia bién soan giao trinh, sach chuyén
khéo, sach tham khao phu vu dao tao.

T6 chirc, tham gia cic hoat dong nghién ctru khoa hoc;
viét bai bao Khoa hoc ding trén tap chi Khoa hoc chuyén
nganh, viét va tham gia bdo cdo khoa hoc tai cac hoi nghi,
hoi1 thao khoa hoc.

Thuc hién cac dé tai nghién ciru khoa hoc va tham gia
danh gia cac dé tai nghién ctru khoa hoc cac cap.

Huéng dan sinh vién nghién ctu khoa hoc va tham gia
danh gia dé tai nghién ctru khoa hoc cua sinh vién.

Tham gia cac hoat dong hop tac qubc té va bao dam chat
luong gido duc dai hoc.

Hoc tap boi dudng nang cao trinh d§ ly luan chinh tri,
chuyén mdn nghiép vu va phuong phap giang day.

10

Tham gia céc hoat dong thuc tién dé ning cao chat lugng
dao tao va nghién ctru khoa hoc.

11

Tham gia cong tac ¢b van hoc tap cho sinh vién; cong tac
bang, doan thé va thuc hién nhiém vu khéc theo su phan
cong.

Cong viéc hoat dgng chuyén mén dung chung

Nguyén Thi Hong
Nga, Thw ky

Thuc hién cac cong viéc hanh chinh, van thu theo yéu cau
cua Lanh dao don vi.

Thuc hién cong tac thong tin lién lac, t6 chac sip xép cong
viéc hang ngay nham hd trg, phuc vu cho hoat dong cua
don vi va ctia Lanh dao don vi.

T6 chirc tiép nhan, xtr 1y cac cong van dén; thuc hién giao
dich van ban dién tu trén E- Office.

Xay dung c4c loai van ban, biéu miu; chuan bi cac béo céo,
cdng van va cac giay to khac cua don vi.

T6 chtrc phan loai, luu trir va quan ly cac loai cong vin, tai
li¢u dén va di theo quy dinh

Quan ly tai san, kiém ké tai san hang nam cta don vi theo
quy dinh; d& xuit cung cip, mua sim co sé vat chat cho
hoat dong cua don vi.

Ping ky lich tuan, viét bai va ding thong tin 1én website
cua don vi.
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Chuan bj cac cudc hop cua Khoa va lam bién ban céc cudc
hop cua tap thé 1anh dao va don vi.

Thuc hién pho bién va trién khai kip thoi, day du cac ché
d6 chinh sach cho vién churc trong don vi.

10

Thuc hién cham codng; hd tro thuc hién cac thu tuc lién
quan dén ké hoach danh gia, xép loai chat luong vién
chuc, chit luong don vi; diang ky va xét cac danh hiéu thi
dua, khen thuéng ndm hoc.

11

Thuc hién phd bién cac ché do chinh sach cho sinh vién theo
quy dinh. Tham gia xét khen thuong, hoc bong, rén luyén
ting ky, timg nam hoc. Nhap két qua va xét rén luyén sinh
vién cac hoc ky

12

Trién khai ké hoach khao sat viéc lam cua sinh vién sau
khi tét nghiép ra truong; tong hop va bao cdo Nha truong
theo quy dinh.

13

Tong hop, theo dbi tinh hinh sinh vién thuc té tai cac lop
hang thang (sau sinh hoat 16p do ¢ van hoc tap béo céo).

14

Thuc hién cac cong viéc hanh chinh khac lién quan dén
sinh vién.

15

Lap danh sach can bg coi thi; giao nhan bai thi hoc ky.

16

Nghién cau, tim hiéu va tham muu thyc hién cic vin ban
ciia Bo va Nha truong lién quan dén linh vuc dio tao, khoa
hoc cong nghé va hop tac qudc té.

17

Ra soét ké hoach dao tao dai hoc, thac si theo chwong trinh
dao tao da ban hanh; phdi hop trién khai ké hoach giang
day nam hoc.

18

Nhap dir liéu giang vién dugc phan cong giang day theo
ting hoc Ki, theo ddi viéc to chirc giang day cua can bo
giang day va hoc tap cua sinh vién theo thoi khoa biéu.

19

Thuc hién cac thu tuc moi giang vién thinh giang, té chic
viéc dang ki va sap xép thoi khoa biéu, phdi hop voi
phong chic nang thyc hi¢n thanh toan cho nhiing hoc
phan thinh giang.

20

Trién khai thuc hién ké hoach thuc hanh, thuc tap nhan
thirc nghé nghiép, thuc tap tét nghiép cho sinh vién; thuc
tap 1, 2 cho hoc vién cao hoc.

21

Trién khai ké hoach phan cong gidng vién huéng dan va
danh gia Luan van/dé an cho hoc vién cao hoc; hudng dan
va cham khoa luan tot nghiép dai hoc.

ThS. Nguyén
Thay Linh, ThS.
Nguyén Kim Vy,

Trog ly dao tao
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22

Tham gia c6ng tac to chuc thi két thic hoc phan: chuan bi
hd so phong thi, nhan ban giao bai thi, té chic 1am phéch,
roc phach va giao bai cho can b giang day cham thi; kiém
tra bai thi, luu gitt bai thi theo dung quy ché.

23

T6 chic nhap va quan 1y diém cac hoc phan sau khi ¢ két qua
cham thi theo ding quy dinh. Téng hop bang diém, kiém tra ddi
chiéu, in, Ky vagui cho phong KT&DPBCL theo ké hoach.

24

Phdi hop véi phong chire nang thyc hién cac thu tuc lién quan
dén xét xét xét két qua hoc tap hoc, xét tét nghiép dai hoc,
thac si...

25

Lién hé truc tiép cac phong chirc ning thuc hién viéc trién
khai ding ky, bio cao va nghiém thu dé tai nghién ctu
khoa hoc céc cap cua sinh vién, can bo, giang vién trong
don vi

26

Lap danh sach sinh vién nim cudi ding ky on va thi vét
vao hoc ky hé. Tham gia t6 chic thi, nhap diém cho nhitng
hoc phan nay.

27

Luu trir chuwong trinh dao tao, ké hoach giang day nim
hoc, bang diém tét nghiép cuaa sinh vién cac khoa. ..

28

Tham gia don tiép nhan tan sinh vién vao khoa, b tri sap
xép sinh vién vao céc 16p theo dling nganh du tuyén.

29

Tham gia hd tro thuc hién ké hoach ra soét, cai tién, phét
trién chuong trinh ddo tao trinh do dai hoc.

30

Phdi hop thyuc hién cong tac bao dam chat lwong gido duc
niam hoc; hd tro cong tac xay dung va thuc hién ké hoach
cai tién chét luong dao tao caa don vi.

31

Thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac dao
tao, nghién ctiu khoa hoc va hop tac quéc té theo su phan
cong cua lanh dao don vi.

v

Cong viéc hé trg, phuc vu

Binh Binh, ngay 15 thang 11 nam 2022
NGUOI LAP BIEU TRUONG PON VI

Nguyén Thiy Linh TS.Nguyén Doén Thuan



