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PHAN CONG NHIEM VU

1. Thiy Chau Vin Bio — Truéng khoa

— Chi dao va quan 1y cac hoat dong cua khoa.

— Quan ly can bo va giang vién (GV) cua khoa.

2. Thiay Nguyén Khoa — Phé Truéng khoa

— T6 chire nghién ciru khoa hoc (NCKH), quan hé doanh nghiép (DN) va hop tac
qudc té trong pham vi Khoa.

— Lén ké hoach bodi dudng nang cao va bdi dudng nghiép vu can bd giang vién
(CBGYV) trong Khoa.

— Lap du an céc phong thuc hanh cua Khoa.

— T6 chuc sinh vién tham gia thi gidi nghé, thi Opymic ... va chi dao giang vién
lam cac mo hinh hoc cu.

— Lap ké hoach cho sinh vién di tham quan, thuc tap DN, thuc tdp TN tai cac DN.

— Tham gia truc khoa, cong tac PCCC va cong tac trat tu ky luat SV cua khoa.

— Phu trach bd mén Cong nghé phan mém va bd mén Coéng nghé mang may tinh.

— Lap béo céo thang va ké hoach cho thang tiép theo cua khoa dé giri vé phong
TC-HC-TH.

— Thuec hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hi¢u (BGH) phan cong.

3. Co Ho Ngoc Chi — Ph6 Truéng khoa

— Quan ly cac phong, xudng thuc hanh cia khoa.

— Phu trach vat tu thiét bi cta khoa.

— Quan Iy cong tac gido vu khoa, lién két dao tao, dao tao ngin han.

— Lap ké hoach giang vién va xép thoi khoa biéu cua khoa.

— Quan 1y va cép nhat cac chuong trinh dao tao, giao trinh va bai giang cia khoa

— Kiém tra hd so bd mon va hd so giang vién, Ky lich giang day giang vién cia
khoa. Lén ké hoach dy gio cua va to chirc hoi giang.

- Lap ké hoach cho GV di thim quan, thyuc tap DN.

— Quan ly va kiém tra cong tac vé sinh trong khoa va céc phong day thuc hanh.



Tham gia truc khoa, cong tdc PCCC va cong tac trat ty ky luat SV cua khoa.
Phu trach bd mon Khoa hgc may tinh va quan ly cong tac Gido vu khoa.
Thuc hién thi dua hang thang (A, B, C) ddi voi giang vién

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Gidm hi¢u phan cong.

. Trwémg bo mon

Quan 1y bo mon va giang vién vé chuyén mén trong bo mon.

Xay dung chuong trinh dao tao cac chuyén nganh cia bd mon quan ly.
Tham gia bién soan gido trinh, bai giang cho b mon.

Tham gia hoi khoa hoc, hoi thao giang céac cép, bao cao chuyén dé cua khoa.
Xay dung bo dé thi trac nghiém va thyc hanh cho cac mon thuoc bo mon.
Hudng dan do 4n hoc phan va luan van tét nghiép.

Tham gia x4y dung trang thiét bi hoc cu, thiét bi thyc hanh thudc bo mén.

Phan cong gidng vién gidng day cho cac mon hoc ciia by mon quan ly. Mo1 GV

thinh giang cho khoa

Lén lich dy gio va kiém tra hd so giang vién trong b mon.

Phan cong GV quan 1y va kiém tra cdc phong thuc hanh trong bd mon quan 1y.
Lap du an xay dung phong thyc hanh dé dé xuat cho Khoa.

Pho bién cac qui ché, qui dinh cho GV, SV va gidm sat viéc thuc hién.

Tham gia t6 chirc nghién ctru khoa hoc trong bd mén, t6 chirc hoat dong ngoai

khoéa cho sinh vién, tham gia cau lac by cta khoa.

Cung céc giang vién trong by mon nghién curu, xay dung, cap nhat va phat trién

chuong trinh dao tao.

Lap ké hoach du tra vat tu cho bd mon. Xay dung ké hoach bao tri bao dudng

thiét bi cho cac phong thyc hanh.

Giam sat cac hoat dong chuyén mon cua cac giang vién trong bd mon.

Béo cdo dinh ky tinh hinh chuyén moén cua giang vién thudc bd mon.

Hop tac dao tao voi cac doanh nghiép trong linh vuc chuyén mon.

Tham gia truc khoa, cong tadc PCCC va cong tac trat tu ky luat SV cuia khoa.
Kiém tra va don déc giang vién 1am vé sinh cac phong thuc hanh ciia bo mon.

B4o c4o nhitng cong viéc di 1am trong thang va ké hoach cho thang tiép cua bo

mén cho ¢6 H6 Ngoc Chi.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa, Ph6 Trudng khoa va BGH phan

cong.



5. T truéng Cong doan va Bi thw Poan khoa

— T6 truong Céng doan: Xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong ctia Cong
doan khoa; Tham gia c4c hoat dong, phong trao do Cong doan truong va Cong doan
Nganh td chire; Thuc hién hd so luu trit cta to Cong doan theo quy dinh.

— Bi thu Poan khoa: Xay dung ké hoach t6 churc céac hoat dong cua Poan khoa;
Tham gia cac hoat dong, phong trao do Poan trudng t6 chirc; Thuc hién hd so luu
trlt cia Doan khoa theo quy dinh.

6. Giang vién

— Thyc hién cong tac giang day theo thoi khoa biéu cua khoa; Thyc hién day du
h6 so GV; Thinh giang truong khac phai lam don xin phép BGH.

— Tham gia hudng dan dd an hoc phﬁn va hudng dan thuc tap TN, thuc tap DN.

— Tham gia xay dung va chinh stra chuong trinh dao tao, chuong mon hoc trong
bd mon.

— Tham gia bién soan bai giang, gido trinh cho cdc moén hoc cia bd mon.

— Tham gia gi6i thiéu dé thi, soan NHCH, cham thi va coi thi.

— Tham gia lam mé hinh hoc cu, bao tri stra chira thiét bi phong thuc hanh, quan
1y phong thuc hanh trong bo mon.

— Tham gia hdi giang céc cép, Hoi thi k¥ nang nghé, Hoi thi thiét bi dao tao tu
lam, hudéng dan SV thi Opymic tin hoc, .... Tham gia cau lach bd cua khoa.

— Thuyc hi¢n nghién ctru khoa hoc, tham gia Hoi thdo cac cép, viét bai bao khoa
hoc va tham gia hop tac voi DN, di thuc tap tai DN.

— Lam vé sinh, cong tac PCCC, cong tac trat ty ky luat SV va quan ly vat tu thiét
bi cua phong thuc hanh do b mon phan cong.

— Lam cong tac chu nhi€m 16p va ¢ vén hoc tap.

— Tham gia cac phong trao cua Cong doan va Poan thanh nién.

— Thuec hién cac nhiém vu khac do Truong khoa, Phé Trudng khoa va BGH phan
cong.

Trén day 1a ndi dung Phan cong nhiém vu cua khoa Cong nghé thong tin, dé
nghi can bd va giang vién thuc hién nghiém tuc./.
Noi nhin: TRUONG KHOA
- Ban 1anh dao khoa;

- Can by, giang vién ctia khoa CNTT;
- Luu: VPK.
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