TRUONG PH KINH TE QUOC DAN
PHONG QUAN LY PAO TAO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay 12 thdang 01 nam 2024

PHAN CONG NHIEM VU NAM 2024

A- QUY DINH CHUNG

Can ctr vao: (1) Chire nang, nhiém vu dugc giao; (2) Thuc té cong viéc dang lam; (3) Bién dong

cong viéc,

nhén sy ctia don vi trong thdi gian qua.

Sau khi ¢6 y kién ctia Chi tty va BCHCD vé nguyén tic phan nhiém, Trudéng phong QLT phén

cong nhiém vu tir ngay 15/01/2024 cu thé nhu sau:

I.  Nguyén tic phin cong/diéu chinh nhiém vu:

Dam bao: (1) Tinh 6n dinh; (2) Tinh k& thira va phat trién; (3) Hiéu qua cong viée - KPI

II.  Nguyén tic quan Iy di¢u hanh:

1. Theo chiéu doc (cap trén/cap dudi, lanh dao/thyc hién)

2. Theo chiéu ngang (phu trach/tham gia/phéi hop)

III.  Nguyén tic lam viéc (theo chic nang nhiém vu):

1. Lanh dao (Trudng, Phé TP) thuc hién theo quy dinh cta Truong.

2. Phu trach 1a dau mdi, chiu trach nhiém chinh viéc dugc giao; Tham gia vao viée duoge phén cong; Phoi

hop thyc hi¢n céc vige c6 lién quan ndi bd phong va véi bén ngoai.

3. Hang ndm, cdn ct vao tinh chat cong viéc va tinh hinh thue té, Truéng phong danh gid va quyét dinh

diéu chinh/phan cng lai cong viéc dé dam bao hoan thanh tét nhiém vy, cdng viée duoc giao.

B- PHAN CONG NHIEM VU

Phu trach chung/toan dién (C);
Phu trach tryuc tiép (T);

Bin phén nhiém nay dwgc thyce hién tir ngay 15/01/2024

Ha Noi, ngay 12/01/2024
Trudéng phong

F—

PGS.TS Biii Pirc Triéu




Bing phén cong cu thé:

* PGS.TS Bii Pire Triéu — Truéng phong

¢ Phu trich chung/toan dién c4c cong viée ciia phong

Van ban quan Iy vé dao tao, cong téc théng ké. ..

e Truc tiép phu trach: (1) Cong tac nhan sy, chinh trj, doan thé; (2) Tuyén sinh, xét tét
nghiép, Quan ly su thay ddi ciia SV (CBHT/thdi hoc); (3) M& nganh/CTDT, Mén hoc/hoe

phan, Gido trinh/hoc lidu; (4) Ké hoach dio tao, CPR, Quy dbi diém/bao luu KQHT; (5)

** TS Lé Anh Dirc — Phé Truéng phong

1y cac trang mang x4 hoi.

* Cic cong tic khac dwge giao.

e Phéi hop phu trich toan di¢n cdng viée véi Truéng phong

e Truc tiép phu trach: (1) Cong téc vén thu/luu trit, quan 1y tai san, dich vu cong “1 cura™;
(2) Kiém dinh, dénh gia, thi hét hoc phin, quan 1y diém; (3) Quén ly SV di hoc GDQP&AN,
SV hoc song nganh/CT2, LHS va SV giri hoc (4) Béo céo thuong xuyén (tuan, thang, quy),
hd trg cong tac thanh toan, tai chinh cua phong; (5) Phu trach CNTT, chuyén ddi sé va quan

Ho va tén - chirc danh /Céng vige/ Vi tri-phong lam viéce

Phu
trich
truc tiep

1. ThS Lé Hong Hanh — Chuyén vién — Phong 211 (phia ngoai)

Phu trich:
- Cong téc vian phong, vin thu, luu trir; s6 hoa tai liéu;
- Theo doi tai san, trang thiét bi;
- Quan ly va theo ddi luu hoc sinh.

Tham gia: Pi
- Tryc dich vu cong tai b) phén “1 Cira”; e
- Quanly SV di hoc GDQP&AN, SV VB2CQ;
- Quanly, tu van SV hoc CT2;
- Céng tac tuyén sinh.

Phéi hop thye hi¢n cdc vige lién quan va cdc cong tdac khdc dwoc giao

2. ThS Lé Ha — Chuyén vién chinh — Phong 211 (phia ngoai)

Phu trich:
- Quén ly SV di hoc GDQP&AN;
- Quan ly SV VB2CQ.

Tham gia: Dire

- Truc dich vu cong tai bd phan “1 Cura”;
- Ké hoach dao tao, dang ky hoc, lap TKB
- Cong tac tuyén sinh.
Phoi hop thuc hién cdc vige lién quan va cdc cong tic khdc dwoc giao
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3. ThS Pham Dirc Minh — Chuyén vién - Phong 211 (phia ngoai)

Phu trach:
- K& hoach do tao, ding ky hoc, 1ap TKB; Quan 1y danh sach 16p hoc phén;
- Quan ly diém trén hé thong; phu luc VB/bang diém; 1ap s diém cudi khéa;
- Quan ly tai khoan SV, khoa/vién/BM.

Tham gia: Pirc
- Quan trj hé théng, quan 1y phdn mém QLDT va dit liéu do tao trén hé théng;
- Quan tri WEB cédp 2 QLDT va Phat trién tmg dung CNTT;
- Cbng tac tuyén sinh.
Phéi hgp thuwe hign cdc vige lién quan va cdc cong tic khic dwge giao
4. ThS Nguyén Nghia Hoang — Chuyén vién chinh — Phong 211 (phia ngoai)
Phu trach:
- Quan ly mén hoc, hoc phéan thudc CTDT;
- Quén ly dé cuong hoc phén; slide bai giang chuén.
Tham gia:
- Theo déi va quan ly cac CTDT dac thu; Tri¢u
- Léap va quan 1y lich thi;
- Ké hoach dao tao, dang ky hoc, 1ap TKB;
- Cbng tac tuyén sinh.
Phéi hop thue hién cdc viéc lién quan va cdc cong tic khic dwoc giao
5. ThS Trinh Hong Nhung — Chuyén vién — Phong 211
Tham gia:
- Tryc dich vu cong tai by phén “1 Cira”;
- Quan ly dir li¢u hoc phi SV; ’ Bike
- Cong tac van phong, van thu, luu trit; so hoa tai liéu;
- Theo ddi tai san, trang thiét bj.
Phéi hop thue hién cdc vige lién quan va cdc cong tdac khdac dwoc giao
6. Lé Ngin Giang — Chuyén vién — Phong 211 (phia trong)
Phu trach: )
- Quan ly sy thay in cua SV;
- Quan ly SV trao doi; o
- Quanly CBR & quy d6i diém T.Anh, Tin hoc.
Tham gia: Tri¢u

- Quan ly cac CTDT dic thu;
- Cong téc cong nhan KQHT va chuyén ddi tin chi;
- Cong tac tuyén sinh.
Phéi hop thuc hién cic viéc lién quan va cdc cong tac khdc dwoc giao
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7. ThS Pham Truwong Ngoc Son — Chuyén vién — Phong 211 (phia trong)

Phu trich:
- Tb chirc sy kién;
- Diang ky, tu vin va quan 1y SV hoc cung luc 2 CT;
Tham gia: birc
- Tryuc dich vy cong tai b phan “1 Cira™;
- Quan tri céc trang mang xa hoi;
- Cong tac tuyén sinh.
Phoi hop thuc hi¢n cdc vige lién quan va cdc céng tic khic dwoe giao
8. ThS Pham Huy Giang — Chuyén vién — Phong 211 (phia trong)
Phu trich:
- Quan tri hé thong, quan 1y phin mém QLDT va dit li¢u dao tao trén hé thong;
- Quan tri WEB cép 2 QLDT va Phét trién img dung CNTT;
- Lap va quan ly lich thi; . Dic
- Xy dung va quan ly dit li¢u hoc phi SV, dir liéu gi¢ giang, huéng dan.
Tham gia:
- Lép dit liéu phuc vu xay dyng bio céo;
- Cong tac tuyén sinh.
Phéi hop thyc hi¢n cdc vige lién quan va cdc cong tic khdc dwoc giao
9. ThS Tran Thanh Ha — Chuyén vién chinh — Phong 210
Phu trich .
- Cong tac tot nghiép, vin bing; gido trinh, hoc ligu;
- Thu ky HD xét cong nhan KQHT va chuyén dbi tin chi;
- Piumbi theo ddi va guan ly cac CTDT dgc thy;
- Quan ly bang diém gbc, sd diém cubi khoa va Béo cdo thong ké. Trig¢u
Tham gia:
- Quan ly SV dao tao theo dja chi va cir tuyén;
- Céng téc tuyén sinh.
Phéi hop thue hi¢n cdc vigc lién quan va cdc cong tic khdic dugc giao
10. ThS Hoang Thanh Ha — Chuyén vién chinh — Phong 210
Phu trich:
- Cong téc tuyén sinh;
- Theo ddi va quéan ly SV dao tao theo dia chi, cir tuyén
Tham gia:
- Cong téc gido trinh, hoc ligu; Triéu
- Cbng tac tbt nghi¢p, vin bing;
- Quan ly su thay d6i cua SV;
- Bdo cdo thong ké.
Phéi hop thue hi¢n cdc vige lién quan va cdc cong tic khdc dwoc giao
11. ThS Nguyén Thanh Binh — Chuyén vién — Phong 210
Phu trach:
- Truc dich vy céng “1 Cira” — Trudng nhom
- Quan ly va phat trién cé4c san phim cung cép qua bd phan “1 Cira”
- Quan trj cic trang mang xa hoi;
- Xy dyng, quan ly CSDL & Kiém dinh. Pike

Tham gia:
- Té chire su kién;
- Quanly CBR & quy ddi diém T.Anh, Tin hoc.
- Cong tac tuyén sinh.
Phoi hop thuc hién cdc viée lién quan va cdc cong tic khdic dwoc giao
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