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	Nguyễn Văn Tấn 
	Trưởng phòng
	· Chịu trách nhiệm chung.

· Xây dựng tiến độ khoá học, năm học.

· Tổ chức xây dựng và triển khai kế hoạch hoạt động của phòng 
· Đề xuất các phương hướng phát triển quy mô đào tạo, công tác đào tạo với Hiệu trưởng:  mở ngành đào tạo, liên kết, xây dựng và phát triển chương trình …

· Chịu trách nhiệm triển khai các hoạt động đào tạo bậc Trung cấp, Đại học vừa làm vừa học.

· Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện công việc của các nhân viên bộ phận đào tạo bậc Trung cấp, Đại học vừa làm vừa học.

· Triển khai công tác cấp phát văn bằng, chứng chỉ.

· Triển khai công tác tuyển sinh. Ban thư ký Hội đồng tuyển sinh
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	Hồ Văn Sĩ 
	P. trưởng phòng
	· Chịu trách nhiệm triển khai các hoạt động đào tạo bậc Cao đẳng.

· Theo dõi, kiểm tra việc thực hiện công việc của các nhân viên bộ phận đào tạo bậc Cao đẳng.

· Thực hiện các báo cáo về đào tạo bậc cao đẳng cho trường, sở, bộ…

· Hỗ trợ các khoa xây dựng CTĐT, đề cương chi tiết HP, thời khoá biểu HK…

· Tổ chức biên soạn và ban hành sổ tay sinh viên theo từng học kỳ.

· Xây dựng các quy trình, biểu mẫu sử dụng trong đào tạo bậc cao đẳng.

· Triển khai các công tác kiểm tra về chương trình đào tạo, đề chương chi tiết HP.

· Giải quyết các vấn đề về chuyển điểm, chuyển trường, tiếp nhận chuyển trường, bảo lưu… của sinh viên.

· Triển khai các công tác về khoá luận tốt nghiệp,  xét tốt nghiệp sinh viên bậc CĐ.

· Thực hiện các thủ tục mua phôi bằng tốt nghiệp CĐ, phôi chứng chỉ GDQP-AN.
· Tồ chức in, cấp phát bằng tốt nghiệp CĐ, chứng chỉ GDQP-AN cho SV bậc CĐ.

· Lập báo cáo sơ kết HK, tổng kết năm học.

· Các công tác đột xuất khác
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	Võ Thị Xuân Thơ 
	Nhân viên
	· Tiếp nhận, xét tuyển hồ sơ tuyển sinh bậc TCCN

· Import danh sách thí sinh vào phần mềm UIS để thu học phí, đánh mã số học sinh, xếp lớp đầu năm học.

· Kiểm tra – sắp xếp hồ sơ học sinh bậc TCCN theo lớp học.

· Lập quyết định thành lập lớp, hồ sơ đầu vào bậc TCCN chuyển cô Ái Chi lưu trữ
· Xếp thời khóa biểu cho tất cả các lớp, các bậc đào tạo. Đưa các thông tin về lịch học, phòng học, đăng ký học phần trên portal đào tạo của nhà trường.

· Quản lý quỹ phòng học, phòng thực hành. Giải quyết các trường hợp báo nghỉ - báo bù, đổi phòng học, v.v..

· Nhập dữ liệu cấp phát bằng bậc TCCN và Cao đẳng để cập nhật lên Website của Trường theo từng khóa học.

· Ghi nhận, tổng hợp các sai phạm của CB-GV-NV của các đơn vị nếu có để gửi về P. Tổ chức nhân sự làm căn cứ xét thi đua.

· Tổ chức khảo sát lấy ý kiến của GV – HSSV về hoạt động dạy và học cũng như các công tác phục vụ đào tạo.

· Phối hợp các đơn vị trong công tác tập huấn bồi dưỡng giảng viên, tổ chức hội thi giáo viên dạy giỏi.

· Báo cáo tình hình thực hiện giảng dạy của Giảng viên so với thời Khóa biểu cho Trưởng Phòng để đề ra phương án giải quyết.

· In bằng tốt nghiệp TCCN, Cao đẳng, chứng chỉ GDQP-AN (phối hợp Thế Trọng).

· Các công việc được phân công đột xuất khác.
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	Huỳnh Thị Mai 
	Nhân viên
	· Lưu hồ sơ tuyển sinh đầu vào bậc Cao đẳng: Kiểm tra hồ sơ, nhập thông tin hồ sơ đầu vào.
· Lập quyết định thành lập lớp cố định cho từng khoá học.

· Lập quyết định thành lập lớp học phần cho từng học kỳ.

· Tổ chức cho SV đăng ký HP theo từng học kỳ.

· Tổng hợp đăng ký HP, lập danh sách lớp HP.

· Huỷ đăng ký HP, thông báo về huỷ lớp HP.

· Cung cấp danh sách lớp cố định, lớp HP cho các phòng, các khoa.

· Phân môn học vào phần mềm đào tạo theo chương trình đào tạo của các chuyên ngành theo từng học kỳ.

· Tiếp nhận bảng điểm HP của GV, điều chỉnh điểm khi có yêu cầu của GV, của khoa, lưu bảng điểm học phần.

· Giải quyết thắc mắc, khiếu nại về điểm số của SV.

· Hỗ trợ GV, Cố vấn học tập, thư ký khoa các vấn đề về điểm HP.

· In phiếu điểm học tập cho học sinh

· Lọc kết quả học tập của sinh viên theo từng học kỳ, lập danh sách sinh viên có kết quả học tập kém để trình hội đồng kỹ luật (phối hợp với Nhị).

· Tổng hợp hồ sơ xét tốt nghiệp. Lập quyết định công nhận tốt nghiệp.

· Lập thông báo, kiểm tra, tổng hợp chương trình đào tạo cho các khoá học.

· In bằng tốt nghiệp, chứng chỉ GDQP-AN.

· Thông kê, lập báo cáo tình hình nhập điểm theo từng học kỳ.

· Thông kê kết quả học tập, báo cáo chất lượng đào tạo theo từng khoa, từng khoá học trong từng học kỳ.

· Báo cáo các số liệu về đào tạo bậc cao đẳng khi có yêu cầu.

· Các công việc được phân công đột xuất khác.
	Các quy trình:

ĐTT 7.2.2.A-B1;

ĐTT 7.5.1.K;

ĐTT 7.5.1.L;

ĐTT 7.5.1.Q;

ĐTT 7.5.1.J;

ĐTT 7.3.0.F-B1.
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	Huỳnh Thị Minh Ly 
	Nhân viên
	· Lập kế hoạch thu chi từng năm học.

· Quản lý phôi chứng chỉ GDQP, phôi bằng Tốt nghiệp bậc TCCN, Cao đẳng.

· Lập, quản lý và lưu trữ sổ cấp phát chứng chỉ GDQP, phôi bằng Tốt nghiệp bậc TCCN, Cao đẳng.

· Phối hợp phòng TC-KT thu học phí, bảo hiểm, lệ phí tuyển sinh bậc TCCN và Cao đẳng.

· Quyết toán tiền và biên lai thu tiền từng tháng cho phòng TC-KT.

· Kiểm tra và tổng hợp bảng phân công chuyên môn của các Khoa.

· Làm bảng tổng hợp giờ dạy giáo viên, tính lương giảng viên thỉnh giảng từng tháng.

· Làm bảng tổng hợp giờ phụ trội từng học kỳ và cả năm học.

· Lập bảng tổng hợp chi tiền giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập.

· Tính thù lao cho giảng viên dạy học phần hè bậc Cao đẳng.

· Quản lý, cập nhật, báo cáo sĩ số HS-SV theo từng tháng.

· Phối hợp các Khoa tiếp nhận, chi tiền bồi dưỡng hướng dẫn giáo sinh thực tập.

· Lập các báo cáo tổng kết năm học và các báo cáo khác.

· Ghi nhận các công tác khác của các thành viên trong phòng, trên cơ sở đó tham mưu cho Trưởng phòng trong việc tính bồi dưỡng tăng thu nhập cho thành viên trong phòng.

· Thu tiền ôn thi thi tốt nghiệp, tiền cấp chứng chỉ GDQP-AN, cấp bằng tốt nghiệp TCCN, Cao đẳng.

· Tiếp nhận học sinh đăng ký và thu tiền thi lại tốt nghiệp.

· Tổng hợp và chi tiền ôn thi, ra đề thi, coi thi, chấm thi, đánh – cắt – ráp phách thi.

· Cấp phát, lưu hồ sơ cấp phát bằng tốt nghiệp CĐ.

· Kịp thời báo cáo, tham mưu Trưởng phòng các vấn đề bất thường, phát sinh trong các công việc được phân công.

· Lưu trữ, sắp xếp các hồ sơ liên quan các công việc được phân công.

· Các công việc được phân công đột xuất khác.
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	Nguyễn Thị Thanh Thảo 
	Nhân viên
	· Quản lý lưu trữ chương trình đào tạo, chương trình chi tiết học phần, tiến độ đào tạo và thời khóa biểu theo từng khóa học, năm học, học kỳ của tất cả các Khoa. (TCCN)
· Thực hiện quy trình buộc thôi học học sinh bậc TCCN đã hết thời gian tối đa học tại trường.

· Thực hiện quy trình nghỉ học tạm thời đối với học sinh bậc TCCN.

· Thực hiện quy trình tạm ngừng tiến độ học tập đối với học sinh bậc TCCN.

· Thực hiện quy trình tiếp nhận học sinh bậc cao đẳng bị buộc thôi học do kết quả học tập.

· Quản lý công tác đào tạo bậc TCCN của Khoa Công nghệ thông tin, Khoa Điện - Điện tử, Khoa Cơ khí, Khoa Tiếng Hàn, Khoa Tiếng Anh.
· Thiết kế chương trình và lập kế hoạch đào tạo trong phần mềm UIS.

· Tiếp nhận và giải quyết cập nhật điểm miễn - điểm chuyển các học phần đã học trong chương trình đào tạo bậc TCCN.

· Phối hợp các đơn vị đăng ký học trả nợ học phần cho học sinh vào phần mềm UIS (dự kiến năm học 2013-2014 sẽ đăng ký trả nợ học phần online)

· Thực hiện quy trình quản lý, kiểm soát hồ sơ đào tạo của Khoa: Sổ lên lớp hằng ngày, lịch giảng dạy, sổ đăng bạ. 

· Nắm thật chính xác cơ số lớp, sĩ số học sinh và tình trạng học sinh của từng lớp, từng khóa học thuộc các Khoa được phân công quản lý để kịp thời báo cáo.

· Tiếp nhận giấy đề nghị và sửa điểm theo quy định.

· Giải quyết các thắc mắc, khiếu nại về điểm số cho học sinh.

· Thực hiện các quy trình:

   - Xét điều kiện dự thi Tốt nghiệp.

   - Tổ chức thi Tốt nghiệp.

   - Xét công nhận Tốt nghiệp.

   - Sắp xếp lưu trữ, các hồ sơ thi tốt nghiệp theo quy định.

· Thực hiện quy trình xét điều kiện học tiếp – tạm ngừng tiến độ học tập – buộc thôi học học sinh bậc TCCN

· Lưu trữ, sắp xếp các hồ sơ liên quan các công việc được phân công.

· Các công việc được phân công đột xuất khác.
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	Nguyễn Thanh Vũ 
	Nhân viên
	· Lưu hồ sơ tuyển sinh đầu vào, quyết định thành lập các lớp bậc TCCN.

· Cấp phiếu điểm học tập, giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, giấy chứng nhận hoàn thành khóa học, xác minh bằng tốt nghiệp cho học sinh bậc TCCN.

· Xử lý các hồ sơ miễn học – miễn thi – tạm hoãn học học phần Giáo dục quốc phòng – An ninh

· Lập kế hoạch, tổng hợp danh sách sinh viên đăng ký cấp chứng chỉ Giáo dục quốc phòng – An ninh

· Quản lý hồ sơ và cấp phát bằng Tốt nghiệp bậc TCCN, chứng chỉ Giáo dục quốc phòng – An ninh bậc Cao đẳng.

· Tiếp nhận, quản lý, lưu trữ công văn đến, gửi các thông báo, văn bản của bậc TCCN đến các đơn vị.

· Phối hợp TT.PTNNL trong việc quản lý, cập nhật điểm các học phần Văn hóa phổ thông cho học sinh hệ 2 năm 3 tháng.

· Công tác công đoàn: tổ chức xét thi đua, đánh giá cán bộ công chức.

· Quản lý công tác đào tạo bậc TCCN của Khoa Tài chính kế toán, Khoa Quản trị kinh doanh, Khoa Du lịch, Khoa Khoa học cơ bản.

· Thiết kế chương trình và lập kế hoạch đào tạo trong phần mềm UIS.

· Tiếp nhận và giải quyết cập nhật điểm miễn – điểm chuyển các học phần đã học trong chương trình đào tạo bậc TCCN.

· Phối hợp các đơn vị đăng ký học trả nợ học phần cho học sinh vào phần mềm UIS (dự kiến năm học 2013-2014 sẽ đăng ký trả nợ học phần online)

· Thực hiện quy trình quản lý, kiểm soát hồ sơ đào tạo của Khoa: Sổ lên lớp hằng ngày, lịch giảng dạy, sổ đăng bạ (sổ ghi tay, sổ đăng bạ điện tử).

· Nắm thật chính xác cơ số lớp, sĩ số học sinh và tình trạng học sinh của từng lớp, từng khóa học thuộc các Khoa được phân công quản lý để kịp thời báo cáo.

· Tiếp nhận giấy đề nghị và sửa điểm theo quy định.

· Giải quyết các thắc mắc, khiếu nại về điểm số cho học sinh

· Phối hợp, hỗ trợ Cô Mỹ Vân trong công tác thi Tốt nghiệp bậc TCCN

· Xét điều kiện dự thi Tốt nghiệp.

· Tổ chức thi Tốt nghiệp.

· Xét công nhận Tốt nghiệp.

· Lưu trữ, sắp xếp các hồ sơ liên quan các công việc được phân công.

· Các công việc được phân công đột xuất khác.
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	Lưu Anh Hùng 
	Nhân viên
	Lưu hồ sơ tuyển sinh đầu vào bậc Cao đẳng (phối hợp với Thế Trọng):

· Phân hồ sơ sinh viên theo chuyên ngành.

· Lập danh sách SV theo ngành, chuyên ngành, đánh mã số SV.

Lập quyết định thành lập lớp cố định theo từng khoá học, lớp học phần theo từng học kỳ (hỗ trợ Thế Trọng)

Nhập các quyết định buộc thôi học, tạm dừng tiến độ… vào phần mềm UIS.

Quản lý các lớp cố định bậc cao đẳng:

· Lập quyết định tạm dừng tiến độ, bảo lưu kết quả học tập.

· Lập danh sách sinh viên bị cảnh báo học vụ vì kết quả học tập kém theo từng học kỳ (phối hợp với Thế Trọng).

· Lập quyết định buộc thôi học sinh viên vì kết quả học tập kém.

· Lưu hồ sơ lớp cố định.

Thống kê, lưu đề cương chi tiết HP, nhật ký giảng dạy của GV các khoa theo học kỳ.

Tiếp nhận bảng điểm HP của GV, lưu bảng điểm học phần. (phối hợp với Thế Trọng).

Hỗ trợ công tác văn thư, các thông báo, văn bản của bậc Cao đẳng gửi đến các đơn vị.

Tổng hợp, lập báo cáo tuần phòng QLĐT.

Tiếp nhận đơn bảo lưu, tạm dừng tiến độ.

Dự trù thiết bị, vật tư, văn phòng phẩm cho cả năm học và đề nghị từng tháng.

Nhận hồ sơ xét tốt nghiệp bậc cao đẳng từ các khoa. Tổng hợp hồ sơ xét tốt nghiệp. Lập quyết định công nhận tốt nghiệp.

Cấp giấy hoàn thành khoá học cho SV chờ xét tốt nghiệp.

Cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời cho sinh viên.

Cập nhật thông tin lên website phòng QL Đào tạo tại: http://portal.tdc.edu.vn/login.aspx.

Các công việc được phân công đột xuất khác.
	Các quy trình:

ĐTT 7.5.1.Q;

ĐTT 7.5.1.U;

ĐTT 7.5.1.Q;

ĐTT 7.5.1.B-B7;

ĐTT 7.5.1.B-B3;

ĐTT 7.5.1.B-B4;

ĐTT 7.5.1.J;

User account: P.QLDT.
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	Nguyễn Thị Thanh Thúy 
	Nhân viên
	· Xây dựng kế hoạch tuyển sinh.

· Lập các báo cáo về đào tạo cho trường, sở, bộ…

· Phối hợp các đơn vị tham mưu xác định chỉ tiêu tuyển sinh theo hướng dẫn của Bộ GD ĐT

· Xây dựng các quy trình, biểu mẫu sử dụng trong đào tạo.

· Theo dõi pdt@mail.tdc.edu.vn; thông tin lên website.
· Triển khai việc tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh, xét tuyển và triệu tập thí sinh trúng tuyển bậc TCCN.

· Hỗ trợ các Khoa trong việc xây dựng chương trình đào tạo, chương trình chi tiết học phần, tiến độ đào tạo, thời khóa biểu.
· Làm hồ sơ đề nghị mua phôi bằng Tốt nghiệp.
· Tiếp nhận, giải quyết các trường hợp xin chuyển trường.
· Phối hợp Các Khoa triển khai xét điều kiện học tiếp, tạm ngừng tiến độ học tập và bị buộc thôi học học sinh bậc TCCN.

· Xây dựng kế hoạch thi Tốt nghiệp.

· Phối hợp các đơn vị tổ chức xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, tổ chức thi tốt nghiệp và xét công nhận tốt nghiệp bậc TCCN

· Triển khai in, cấp phát bằng tốt nghiệp, giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời và phiếu điểm học tập đáp ứng nhu cầu của học sinh.

· Lập báo cáo sơ kết học kỳ, tổng kết năm học. Xử lý kết quả học tập.
· Kịp thời báo cáo, tham mưu Trưởng phòng các vấn đề bất thường, phát sinh trong công tác tuyển sinh, xây dựng chương trình
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	Giáp Thị  Vượng
	Nhân viên
	· 
	



TRƯỞNG PHÒNG
                                                                                                                                                      Nguyễn Văn Tấn
