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	STT
	HỌ TÊN
	NHIỆM VỤ
	GHI CHÚ

	1
	Hồ Văn 
	Sĩ
	Điều hành chung để thực hiện tất cả các công việc của phòng TS-ĐT
- Trực phòng TS_ĐT theo phân công 
- Các công việc khác được cấp trên phân công.
	

	2
	Nguyễn Văn 
	Tấn
	- Xây dựng Tiến độ đào tạo năm học 2019-2020 các khóa 2017, 2018 và 2019 sau khi HSSV nghỉ phòng, chống dịch Covid -19 đến hết ngày 03/5/2020

- Xây dựng Tiến độ đào tạo năm học 2020-2021 các khóa 2018, 2019 và  2020

- Xây dựng Kế hoạch tuyển chọn và huấn luyện giảng viên tham gia Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp Thành phố năm 2020 (theo công văn số 8955/SLĐTBXH – GDNN ngày 23/3/2020 của SLĐTBXH về việc đăng ký tham gia Hội giảng nhà giáo giáo dục nghề nghiệp cấp Thành phố năm 2020)

- Xây dựng Kế hoạch dạy lồng ghép nội dung Bình đẳng giới vào chương trình đào tạo

- Phối hợp với các đơn vị hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)
- Trực phòng TS_ĐT theo phân công 
- Các công việc khác được phân công.
	

	3
	Nguyễn Thị
	Nhuận
	- Chuẩn bị một số kịch bản cho kế hoạch livestream truyền thông và giới thiệu về trường đợt 3 năm 2020 (Dự kiến thực hiện từ ngày 17/4/2020).
- Chuẩn bị các văn bản, nội dung cho đợt sinh hoạt chi bộ Sinh viên định kỳ tháng 4.2020 (Dự kiến tổ chức sau ngày 15/4/2020).
- Báo cáo các số liệu định kỳ và đột xuất.

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	4
	Sỹ Thị 
	Chung 
	- Thực hiện hiệu chỉnh chương trình đào tạo mở ngành.
- Thực hiện công tác hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	5
	Nguyễn Thị Hải 
	Hà
	- Thực hiện hiệu chỉnh chương trình đào tạo mở ngành.

- Thực hiện công việc hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

- Thực hiện công việc viết kịch bản và chuẩn bị cho live stream đợt 3.

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	6
	Vương Hội 
	Khánh
	- Điều chỉnh, sắp xếp lại lộ trình chuẩn bị các phương án cho đi tuyển sinh các tỉnh miền Tây sau mùa dịch COVID-19.

- Hỗ trợ mọi công tác kỹ thuật CNTT như Hội họp, làm việc trực tuyến, TKB... cho phòng TS-ĐT.

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công.

- Các công việc khác được phân công.
	

	7
	Huỳnh Thị
	Mai
	- Tổng hợp và biên tập bộ Kế hoạch giảng dạy các khóa 2019.

- Thực hiện các công việc mở ngành đào tạo: hiệu chỉnh chương trình đào tạo theo phân công, bổ sung và tổng hợp hồ sơ, ….

- Xử lý chuyển điểm của SV đã được duyệt

- Kiểm tra và hoàn chỉnh những trường hợp miễn môn học của các lớp 19T5

- Tiếp tục theo dõi và hoàn chỉnh những lịch học trực tuyến đã công bố.
- Trực phòng TS-ĐT theo phân công.

- Các công việc khác được phân công.
	

	8
	Thái Thị My 
	Sa
	- Thực hiện hiệu chỉnh chương trình đào tạo mở ngành.

- Thực hiện công tác hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

- Kiểm tra file excel danh mục hồ sơ lưu trữ, và tải lên google drive

- Làm thanh lý hợp đồng HKI lớp 19T4 cho GV khoa xây dựng (thầy Bành Đức Duy)

- Chỉnh sửa lại HĐTG HKII khoa Xây dựng (5GV)

- Up file Văn bản đến, văn bản đi lên google drive của Phòng
- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	9
	Nguyễn Thị 
	Tất
	- Thực hiện công tác hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

 + Chuẩn bị thủ tục thanh lý hợp đồng cho GV thỉnh giảng khoa Nhiệt- Lạnh. Chuẩn bị thủ tục cho hợp đồng học kỳ mới cho khoa Điện - Điện tử và khoa Nhiệt - Lạnh.

+ Kiểm tra, hoàn thiện những tài liệu cho bộ phận lưu trữ tại phòng và đưa lên google drive.

+ Theo dõi, cập nhật thông báo của Nhà trường để thông báo đến sinh viên lớp chủ nhiệm kịp thời và tiếp nhận thắc mắc của GV và SV khoa.
- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	10
	Nguyễn Thị Thanh
	Thảo
	- Chuẩn bị dữ liệu để in bằng tốt nghiệp (đợt xét tháng 3.2020)

- Lọc những HSSV đã TN đủ điều kiện nhận bằng  của các khóa cũ (từ khóa 12CĐ) để chuyển lên hệ thống GDNN

- Cập nhật lên phần mềm những SV mới xét TN tháng 3.2020 

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	11
	Võ Thị Xuân 
	Thơ 
	- Mở đợt mới, khai báo, xét thử cho tính năng xét điều kiện dự thi, xét tốt nghiệp các môn văn hóa cho hệ tín chỉ.

- Hiệu chỉnh chương trình đào tạo mở ngành mới (Kỹ thuật làm bánh)

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	12
	Nguyễn Thị 
	Thùy
	- Thực hiện hiệu chỉnh chương trình đào tạo mở ngành.

- Thực hiện công tác hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

- Thống kê số tín chỉ từng ngành của khóa 19C1, 19C2, 19C3, 19T2 để trình ký và gửi phòng KH-TC
- Xây dựng dự thảo thông báo tổ chức học Tiếng Anh 1 của học kỳ 2 năm học 2019 - 2020 cho sinh viên khóa 19C1, 19C3

- Hiệu chỉnh thông báo tổ chức học Anh văn 2 (đợt 2) cho sinh viên khóa 18C1 (sửa lại TB số 1602/TB-LTT-ĐT ngày 30/12/2019 vì do nghỉ phòng dịch Covid)

- Tiếp tục điều chỉnh tiến độ đào tạo năm học 2019 - 2020 do nghỉ phòng dịch Covid (giai đoạn sau 03/5/2020)
- Cập nhật, kiểm tra chương trình khung (kế hoạch giảng dạy) khóa 18T4 ở học kỳ 5, 6.

- Thực hiện chương trình khung khóa 19T4 (HK3,4,5,6), 19C1, 19C2, 19C3 (HK3,4,5); 19T2 (HK3)

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	13
	Nguyễn Việt
	Tiến
	- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	14
	Võ Thị Lệ
	Trân
	- Thực hiện công tác hiệu chỉnh thời khóa biểu các khóa đào tạo sau nghỉ dịch COVID-19 (giai đoạn sau 03/5/2020)

- Tính tiền hướng dẫn sinh viên khoá 17C1 đi thực tập tốt nghiệp cho gv khoa Cơ khí và khoa KHCB.

- Hoàn tất việc đưa thông tin của tất cả CB-GV-NV toàn trường lên hệ thống phần mềm quản lý đoàn viên công đoàn của Tổng liên đoàn Lao động Việt Nam.

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	

	15
	Giáp Thị
	Vượng
	- In bằng tốt nghiệp cho HSSV mới xét TN (thực hiện trong ngày trực phòng)

- Cập nhật lên hệ thống Giáo dục nghề nghiệp những SV đã TN đủ điều kiện nhận bằng  của các khóa cũ (từ khóa 12CĐ)

- Trực phòng TS-ĐT theo phân công

- Các công việc khác được phân công.
	





TRƯỞNG PHÒNG TS-ĐT
