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BANG PHAN CONG NHIEM VU

1. Mt s6 lwu y vé trach nhiém, nhiém vu cia cac thanh vién

1.1. Truéng phong: Thuc hién chi dao, dinh huéng, hd tro thyc hién toan bo cac
nhiém vy cia Phong théng qua 2 hinh thic: Chi dao truc tiép cho tirng ca nhan, chi dao
gian tiép thong qua Pho Truang phong(phu trach) va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong
va BGH Vé toan bo cac dau cong viéc cua Phong theo dung chic ning nhiém vu cua
Phong TS DT.

1.2. Pho Truong phong: Chap hanh thuc hién va chiu trach nhiém truée Trudng
phong, Nha trudng vé cac dau cong viéc da dugce Truong phong va BGH phan cong; chiu
trach nhiém béo céo tién do cong viéc va ké hoach thuc hién d6i véi cac dau cong viéc
dugc phén cdng phu trach.

1.3. Nhan vién: Chap hanh thuc hién va chiu trach nhiém truéc Trudng phong,
Phé Truéng phong(phu trach) d6i véi toan bo cac dau cong viec(nhiem vu) da duoc
Truong phong hoac Pho Truong phong (phu trdch) phén cbéng thuc hién; chiu trach
nhiém bé&o cao toan bo noi dung céng viéc lién quan cho Pho Truong phong, Truong
phong, Hiéu truong va BGH khi can.

2. Mt s6 yéu cau trong bang phan céng nhiém vu

2.1. Nhan sy thudc cot (1): s& chiu trach nhiém chinh dbi voi dau cdng viée duoc
phan cong; I&n ké hoach quan ly, huéng dan, hd trg va giao nhiém vu lién quan cho nhan
su thuoc (3) ndm bit va cuing thyc hién.

2.2. Nhan su ¢ cot (1): c6 thé diéu dong nhan su & cac dau cong viéc khac tham
gia thyc hién nhiém vu & dau cong viéc cua minh khi can thiét va cap bach; chiu trach
nhiém kiém tra, giam sét, chinh stra cac van ban, thuc hién ky nhay va chiju trach nhiém
truéc Truong phong, BGH vé nhitng nodi dung vin ban trinh ky thudc dau cong viéc minh
quan ly

2.3. Nhan sy & cot (2): chiu trach nhiém hd tro nhan su cot (1) va (3) trong viéc
quan 1y, diéu hanh, thuc hién cac dau cong viéc dugc phan cong. Néu nhan sy cot (1)
hoic (3) vang thi nhan su cot (2) chiu trach nhiém thuc hién thay nhiém vu caa nhan su
cot (1) hoac (3).



2.4. Nhan su cot (1), (2) va (3) trong ciing mot dau céng viéc chiu trach nhiém: hd
trg, chia s& kinh nghiém va chuyén giao céac théng tin, kién thac va noi dung thude dau
cong viéc da duogc Trudng phong phan céng.

2.5. Nhiém vu cua cac nhan su thudc cot (1) va cot (2) sé dugc Truong phong
phan céng, chuyén dbi vi tri sau mot thoi gian tham gia thuc hién khi can thiét.

2.6. Nhan su thuoc cot (3): thuc hién va chiu trach nhiém truée Trudng phong,
Phé Trudng phong phu trach va nhan su cot (1) vé nhitng nhiém vu dugc giao thuc hién.

2.7. Nhan su cot (3) trinh tryc tiép vin ban véi nhan sy cot (1) hoic trinh tryuc tiép
cho Truéng phong khi can.

2.8. Truong phong va Pho Truong phong phu trach s€ chi dao, phan céng nhiém
vu cu thé ddi véi nhitng cong viée dot xuat phat sinh trong qué trinh thuc hién chtrc ning
nhiém vu ctaa Phong cho tieng thanh vién.

2.9. Néu nhan sy cot (2) va (3) cung vang thi nhan sy cot (1) thuc hién toan bo
nhiém vu cua nhan su cot (3).

2.10. Bang phan cbng nay s& dugc thay doi, cap nhat theo ting thang, s& duoc
Truéng phong cong bd vao nhitng ngay dau thang va sé chinh thac ¢ hiéu luc ngay sau
khi cong bé.

3. BANG PHAN CONG NHIEM VU PHONG TS PT

Cot 1) ) @)
Truc tiép quan | H® tro quan o
Stt Ngi dung Iy, didu hanh, | 1y, didu hanh, | hann vien
thuc hién thuc hién g
. . Sa, Tién,
1 | Quan tri phan mém Huynh Thi Mai Quach !\/Imh Thuy, Thao,
Thu Tho
Xay dung Chuong trinh dao tao: TC, . .2 | Quéach Minh | Thuy, Tho,
2 | cp, PH Hugnh Thi Mai Thir Gio vu
. . . Quéach Minh Thuy, Tho,
3 | Mé& nganh Huynh Thi Mai Thir Gido vu
4 Thol khoa blleu, Thong nhat-Bién ché Huynh Thi Mai Quéch !\/Imh Thuy, Giao
16p theo khoa Thtr vu
Thuy, Tho,
Panh gia chat luong, Kiém dinh chat . ... | Quach Minh | Sa, Gi4o vu
> | lugng: trudng, trudmg CLC, CTDT Hugnh Thi Mai Thr (theo phan
cong)
| Quéch Minh Sa,
6 |1SO Huynh Thi Mai \ Tho(theo
Thu A
phan cong)
e A p s Quach Minh Nguyén Vin y
7 | Quan ly Cong tac Giao vu Thir Tan Giao vu
8 |~ Quan ly Ho so TT DN Giang vién; Luong Xuan Giap Thi Gido Vu
- Quan ly ho so, bang diém, so phét Thinh Vuong i




bang caua hé CP Vira hoc vira lam.

Khoi luong cong tac Giang vién: +
Che d6 giao vién, thdng bao tinh phu

troi . . : X x Thuy, Hoa,

9 | +Lap biéu mau tinh phu troi Qua_crr;nl;/llnh Nguzl/%% Van Tho, Thao,
+ Tinh phu t(@i GV Giao vu,
+ Du gio, kiém tra ho so chuyén mon
giang vién, thao giang, hoi giang
Thuc tap tot nghiép SV, thyc tap R . . .

10 | Doanh nghiép, Kiém tra hé so thyc tap Luong Xuan Huynh Thi )\ Thuy, Giao

J N Thinh Mai vu
tot nghiép cua cac khoa
X A aa s Quéch Minh Luong Xuan Thuy, Sa,
11 | Ké hoach tién do dao tao Thir Thinh Tién
12 | Thiét bi, CSVC P.TS-BT Luong Xuan | Nguyen VIt | o v 1ong
Thinh Tiéen

Cong tac Bao céo, Tong hop, Cap nhat A

thong tin trén phan mém QL GDNN, Luong Xuan Thai Thi My Tho,

13 ) \ £ LY \ . Thlnh Vll'()'ng,

S¢, Thanh pho, Bo: hang ngay, dinh Sa .
SN < Thao

Ky, hang nam

Cong tac Hanh chinh Phong TS BT,

14 quan ly Email, ghi bién ban cudc hop, Luong Xuan Huynh Thi Thuy, Tho,
soan thao van ban hanh chinh, bao céao Thinh Mai Sa
cua Phong
Trién khai Cong tac tuyén sinh: Quang
ba TS, Tu van Tuyén sinh trong va Luong Xuan . . \

15 | ngoai truong, Tu van Online, ngay hoi Thinh Quach !\/Imh Theg phan

S 1a X . S Tht cong
viéc lam, Tu van huéng nghiép,
chuyén nganh, ...
I £ Luong Xuan Nguyén Vin
16 | Hoc vu khoi Trung cap Thinh Tn Tho
e 2 . . g Quach Minh ,
17 | Hoc vu khoi Cao dang chinh quy Huynh Thi Mai Thir Thao
18 | Hoc vu khdi lién thong Cao ding Quéach Minh Nguyrzrrllvan Nhung
Thi
Van bang, Ching chi, Giay khen
- Chuan bi néi dung dé in: Thao, Tho, Lirong Xuén Giap Thi \{uqng,

19 Nhgng ) ) Thinh Vuon Thao, Tho,
- D& xuét phi, in &n, quan 1y, luu git, - ong Nhung
cap phat: Vuong
Bicu mau giang day, hoc tap (S6 dau .

20 bai, S;() ta_){ €O van hoc‘tap, leao an_[y Thai Thi My Sa Nguyin Viét Gido vu,
thuyét, gido an thuc hanh, so tay giang Tien
Vién)

21 Quan_ly, k_|Aem sat cong tac GDQP-AN Huynh Thi Mai Quéch !\/Imh Thuy,Giao
cho sinh vién Thi vu




29 Phuy trach cong tac thi giao vién day Quéch Minh Luong Xuan Hoa, Giédo
gidi, sinh vién gidi cac cap Thu Thinh vu
+ Thyc hign cong téc ve kiem tra hop
dong giang day, thanh ly hop dong va tinh
’ gfgﬁgg cho gidng vién hop dong thinh Quéach Minh | V& Thi Xuan | Thly, Thio,
+ Tinh tién BT cho CVHT béc TC; Thu Tho Giao vy
+ Tinh tién tiét SHCN cho NV phong
Ch}'rc nang (kl}(”)ng tham gia giang day); _
24 K‘e hoach khoi lugng giang day tirng hoc Hugnh Thi Mai Nguye‘n Thi Tho, Thao
ky Thuy
N ;hToo ;\r}uc hoc lai, thi lai cac hoc phan T Nauyén Thi lﬂgyvlgﬁo
“Tinh tién cho GV day cac Ip hoc lai ynn i Thay Gion 9
.A id0 vu
riéng.
Khai bao mén hoc, thuc hi@n chuong
trinh khung, mé 16p hoc phan, dang ky
mon hoc, mé tién do dao tao cho tung — .
26 | khéa, Iap ké hoach dao tao, quy uéc | Hugnh Thi Mai | N9uyén Thi | Tho, Gido
1R Y X ; Thuy vu
cot diem cho cac 16p hoc phan, ghép
16p hoc phan (neu c6) thuc hién cho
moi hoc Ky, khai bao ngay Lé€, Tét.
Cong tac thi dua, khen thuong, cham Quéach Minh Nguyén Thi
27| cong Thr Thanh Thao | S Yuond
28 | honeh iing tos: gid0am ¢ :;Zttﬁzh Quach Minh | Nguyén Van | Gido vy,
3T glang day, Glao an, g Thir Tén Tho, Thao
cao dang, trung cap
Chuan bi N6i dung sinh hoat cua
CVHT dau khéa, QD Phan cong cd
van hoc tap, dinh ky, hang nim, Gido . ... | Nguyén Thi Thao, Sa,
29 duc dinh huéng, Ky nang mém hang Hugnh Thi Mai Thuy Tho
nam; Noi dung to chac hop phu huynh
dinh ky, dot xuat
Thong ké s6 tin chi /nganh/khoa/HK — .
30 | dé cung cap cho phong Ké hoach — Tai | Thai Thi My Sa Ngu;;]e\n Thi | Theo phan
chinh. Thuy cong
Quan ly bang tét nghiép THPT —LTT
con ton, cap phét bang tét nghiép M X
31 | THPT cho hoc sinh, cung cap bang Ngl%eun Thi Ngu)%? Thi
diém cho S¢ Gido duc TP.HCM dé y
xac nhan cho HS THPT (néu c0).
Cong tac Hau can: Mua sam, vin Giap Thi Vuong | Nguyén Thi
32 N 2 . £ 5 Sa
phong pham, nuéc uong, ... Thanh Thao
Béo c4o0 so liéu tuyén sinh va tot Tho. Thio
33 nghiép 25 hang thang 1én trang théng Luong Xuén Théi Thi My Vl}on ’
tin dién td GDNN; Cap nhat théng tin Thinh Sa Nhimg

cac nganh dao tao vao trang chon nghé




cua tong cuc GDNN; Pua thong tin
van bang Ién trang tra ctru van bang
cua tong cuc GDNN theo quy dinh.

Tiép Phu huynh, hoc sinh dén lién hé:

huéng dan sinh vién va tiép nhan xac . vuong,
Quéach Minh Luong Xuan | Thao, Tho,
34 | nhan, bang diém, don, va cic van dé , 4
Thir Thinh Nhung, Sa,
lién quan dé chuyén giao dén cac bo Hoa
phan xir ly
Cong tac ddi ndi, ddi ngoai véi cac Co . . R
35 | quan, Pon vi, T chtc Trong va ngoai Quach Mlnh Luong. Xuan Theo phan
. Thu Thinh ~
truong cong
Cong tac M rong hop tac vé cong tac R ) . \
36 | Tuyén sinh véi cac Truong PH, CD, Luong Xuan |~ Quach Minh | Theo phan
A . . Thinh Thur cong
DN trong va Ngoai ngudc
Quan 1y Van ban quy pham phap luat .

37 lién quan dén cong tac Tuyén sinh, Nguyen Thi Théi Thi My | Theo phéan
bao tao: Tong hop, cap nhat, thay doi, Thanh Thao Sa cong
bo sung,...

Dinh hudng phat trién quy mo dao tao,

3g | cong tac‘dao tao :[oanitruqng, mo Huynh Thi Mai Quéch !\Alnh ThecA) phan
nganh dao tao, lién ket, xay dung va Thir cong
phét trién chuong trinh dao tao, ...

Giai quyet cac van de ve chuyeén diem,

39 chuyén truong, tiep nhan chuyén Quéch Minh Luong Xuan | Thao, Tho,
trerong, bao Iuu, ... cia hoc sinh sinh Thur Thinh Nhung
Vién

40 Trien khai cac cong tac vé khoa luan Quéch Minh Nguyén Vian | Theo phéan
tot nghiép Thu Tan cong
Nién Giam (bac Cao dang, Trung cap, . .. | V& ThiXuan }

41 Cao dang chat lugng Cao) Huynh Thi Mai Tho Gido vu

Tan: 6; Thu: 7;

) Mai: 14; Thu Thinh: 5; Mai:
Thong K& Nhiém vu: Quan ly chinh va | 12; Thinh: 10; 2; Thuy: 5;

Ho tro Quan ly Sa: 2; Thao: 1; | Tho:2; Sa: 3;
Thuay: 1; Vuong: 2;

Tat:1; Tién 1

Ghi chd: Gio vu: ¢ Nhung; c6 Yén; cd Ha; ¢ Hoa; co Tat; cd Chung




