DAI HQC QUOC GIA TP. HO CHIMINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KHOA HQC Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
XA HQI VA NHAN VAN

, TP. H6 Chi Minh, ngay 11 thang 3 nam 2011
S6: 19 IXHNV-KT&DBCL

~ QUYDINHO4
VE PHAN CONG CONG TAC

Pé dat dugc cac muc tiéu chat lwong va hoan thanh nhiém vu cua Phong KT&PBCL, Trudng
Phong KT&DBCL quy dinh lai viéc phan cdng cong tac tai don vi minh nhu sau (quy dinh nay
thay thé cho Quy dinh 04 vé phan cong cong tac ngay 22/9/2009):

1. Phé Truwong Phong phu trach cong tic khdo thi (Mi s6: PC-KT&DBCL-01)

- Piéu hanh, quan 1y, chiu trach nhiém trudc Truéng Phong va Nha truong vé cong tac
khao thi;

- Lap ké hoach vé cac cong tac to chire thi, xdy dung ngan hang dé thi, luu trit dit liéu vé
di€m thi, theo ddi va kiém tra viéc xu 1y két qua hoc tap cia sinh vién...;

- Tham muu cho Truéng Phong dé xay dung va trién khai cong tac khao thi theo nhimg
muc tiéu ngan han, trung han va dai han; xay dung va trinh Hi€u truéng ban hanh cac van
ban quy dinh va huéng dan toan bo hoat dong khao thi tai Truong;

- T6 chirc thuc hién va kiém tra cong tac to chirc thi, chdm thi két thiic hoc phan cta céac
mon hoc chung trong hé dao tao theo hoc ché tin chi;

- Phéi hop véi cac phong/ban va khoa/bd mén trién khai cac quy trinh khao thi;

- Giai quyét cong tac hanh chinh, cac don thu cua can bg, nhan vién va sinh vién lién quan
dén cong tac khao thi;

- B¢ xuat vé1 Trudng Phong cac truong hop khen thudng, ky luat, cir di cong tac, boi
dudng nang cao nghi€p vu chuyén mon... cho can bo nhan vién cua Phong;

- Thay mit Truong Phong chi dao, quan 1y va diéu hanh cong viéc khi dugc ty quyén.

2. Phé Truwéng Phong phu trdach cong tic dim bao chit lwong (Mi s6: PC-KT&PBCL-02)

- Piéu hanh, quan 1y, chiu trach nhiém trudc Truong Phong va Nha trudng vé cong tac dam
bao chat luong;

- Lap ké hoagh vé cac cong tac dam bao chét lugng nhu t6 chuc Hoi nghi chat lugng, td
chure cac buoi tap huan ve tu danh gia va danh gid theo dinh ky...;

- Tham muu cho Truéng Phong dé xay dung va trién khai cong tac dam bao chit luong
theo nhirng muc ti€éu ngan han, trung han va dai han; xay dung va trinh Hi€u truéng ban
hanh cac van ban quy dinh va huéng dan toan b hoat dong dam bao chat luong tai
Truong;

- Xay dung, td chire, kiém tra, danh gid va van hanh mdt cach hi¢u qgé hé }héng dam bép
chat luong bén trong Truong PH KHXH&NV, PHQG-HCM; bao gébm Té Bam bao chat
luong cua tat ca cac don vi trong Trudng;

- Phdi hop véi cac phong/ban/trung tdm va cac khoa/bd mén trién khai cac ké hoach tur
danh va déanh gi4;
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Giai quyét cong tac hanh chinh, cac don thu ciia can bd, nhan vién va sinh vién lién quan
dén cong tac dam bao chat luong;

Pé xuat voi Truong Phong cac trudng hop khen thuong, ky luat, ctr di cong tac, boi
dudng nang cao nghiép vu chuyén moén... cho can by nhan vién ciia Phong;

Thay mit Trudng Phong chi dao, quan 1y va diéu hanh cong viéc khi duoc uy quyén.

3. Chuyén vién khdo thi (M3 s6: PC-KT&DBCL-03)

T chirc thi két thuc hoc phﬁn cua cac mon hoc chung thudc h¢ dao tao theo hoc ché tin
chi;
HO trg viéc trién khai cong tac t6 chirc thi gira ky theo yéu ctia giang vién phu trach mén
hoc;

Tiép sinh vién giai quyét cac van dé lién quan dén diém sd; nhan don thu cia sinh vién
trinh 1anh dao Phong giai quyét;

Nhan ban dé thi cho toan Truong;
DPam bao an toan hé thdng dir liéu va tuyét d6i bao mat dé thi;

Viét béo céo tong két va xdy dung phuong hudng cho cac hoat dong trong cong tac dugc
phén cdng moi quy, hoc ky va nam hoc tai Truong va mdi 1an hop giao ban vé cong tac

dam bao chét luong cap PHQG-HCM;
Du tru kinh phi hang ndm cho cong tac dugc phan cong;

Chiu trach nhiém truéc 1anh dao Phong vé viéc xdy dung, dé xuat cac giai phap kha thi va
thanh quyét toan cac khoan trong cong tac duogc phan cong;

Thue hién, hd tro cac cong tac khac theo su phan cong, diéu dong cua lanh dao Phong.

4. Chuyén vién dam bdo chit lwong (Mi s6: PC-KT&DBCL-04)

T6 chtrc lay ¥ kién phan hoéi ctia cadc bén c6 lién quan (sinh vién, cyu sinh vién, hoc vién
cao hoc, va nha tuyén dung);

Hb tro nghiép vu, theo ddi va giam sat cong tac ty danh gia theo B tiéu chuan AUN-QA
cua céc khoa/don vi truc thuoc Truong;

Hb tro nghi¢p vu cho cong tac kiém soat ch,ét lu’(_mg,cﬁa cac khoa/don vi truc thuoc
Truong theo quy trinh va tiéu chuan tai Quyét dinh s6 63/QD-XHNV-KT&DPBCL cua
Hiéu truong ky ngay 8/6/20009;

HO tro nghi¢p vu cho cac khoa/don vi tryc thudc Truong tu danh gia theo Bo ti€u chuin
kiém dinh chat lugng truong dai hoc cua B Gido duc va Pao tao;

Du tru kinh phi hang ndm cho céng tac dugc phan cong;

Chiu trach nhiém trudc lanh dao Phong vé viéc xay dung, dé xuat cic giai phap kha thi va
thanh quyét toan cac khoan trong cong tac dugc phan cong;

Viét béo céo tong két va xdy dung phuong hudng cho cac hoat dong trong cong tac dugc
phan cong moi quy, hoc ky va nam hoc tai Truong va mdi 1an hop giao ban vé cong tac

dam bao chat luong cip PHQG-HCM;

Thue hién, hd tro cac cong tac khac theo su phan cong, diéu dong cua lanh dao Phong.
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5. Chuyén vién hanh chinh-tong hop (Mi s6: PC-KT& DBCL-05)

- Phu trach cong tac hanh chinh-téng hop cta Phong;

- Xay dyng, duy tri va soat xét hé théng dir liéu ho so-tai liéu ciia Phong; hd trg viée tra
clry, truy tim ho so-tai li¢u khi cé yéu cau;

- T6 chire, quan 1y va khai thac website cua Trudng va webpage ctia Phong;

- Tong hop cac phan béo co tong két va xay dung phuong hudéng cho cac hoat dong cua
Phong moi quy, hoc ky va nam hoc tai Truong va moi lan hop giao ban vé cong tac dam
bao chat lugng cap PHQG-HCM,;

- Tong hop cac duy tri kinh phi cua tirng mang cong tac trong Phong;

- Két hop véi cac chuyén vién khao thi va dam bao chat lugng hoan thién cong tic quan 1y
ho so-tai li¢u ctia Phong;

- Chiu trach nhiém trudce lanh c}ao Phong vé viéc xay dung, dé xuét céac giai phap kha thi
trong cong tac do minh truc tiép thuc hién va chiu trach nhiém.

- Thyec hién, hd tro cac cong tac khac theo sy phan cong, diéu dong ciia 1anh dao Phong.

TL. HIEU TRUONG
Noi nhén: q TRUONG PHONG KT&PBCL
- bang uy, BGH (d¢ bao céo);
- Luu: TC-HC, KT&DBCL.

I'S. T6 Minh Thanh
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