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Ho tén, chirc danh

Nhiém vu

ThS. Nguyén Qudc Son
Truwdéng phong

Tham muwu cho Ban Gidm hiéu, truc tiép gidi
quyét cac van deé ve Cong tac chinh t va Qudan
ly sinh vién cua truong.Co nhiém vu:

1. Chiu trach nhiém truée Hi€u truéng quan ly
cac hoat dong theo chic nang va nhiém vy cua
phong. Phu trach chung, truc tiép phu trach cac
cong viéc:

2. Tham muu, dé xuat véi Hiéu truéng céc hoat
dong lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua

phong;

3. Xay dung ké hoach hoat dong nam hoc cua
Phong;

4. Quan ly Cong tac chinh tri tu tudng; An ninh,
cong tac doi ngoai;

5. Quan ly Khen thuong, ky luat sinh vién;
6. Quan ly cong tac sinh vién ndi, ngoai tra;

7. Co so vat chat, trang thiét bj duoc Nha truong
giao;

8. Ky xéc nhan giay to vé ché do chinh sach, thu
tuc lién quan sinh vién;

9. Cong tac danh gia rén luyén sinh vién; xét hoc
bong khuyén khich hoc tap sinh vién;

10. Tu van, gidi thi€u vi¢c lam.

11. Tham gia cong tac cua truong khi duge Hi¢u
truong giao.

Tham muu cho Truong phong va truc tiép gidi
quyet CaC vdn dé vé truc tlep phu trach céc cong
viéc sau:




ThS. Nguyén Thi Thu Hién
Pho trudéng phong

1. T6 chirc tw van vé hoc tap, tu van tim 1y cho
sinh vién;

2. Xay dung méi quan hé véi doanh nghiép dé
lién hé diem thuc tap va gidi thiéu viéc lam cho
sinh vién;

3. To chirc cac hoat dong gido duc k¥ ning song,
k¥ ndng nghé nghiép;

4. T6 chirc thyc hién cac hoat dong khai nghiép
sinh vién;

5. B&o c40 hoat dong lién quan dén ndi dung phu
trach khi c6 yéu cau cap trén va Nha truong;

6. Bong phuc cta sinh vién;

7. T chirc cac hoat dong nham két ndi Cyu sinh
vién vo1 Nha truong;

8. bam nhén cong viéc khéc khi dugc Trudng
phong iy quyén.

ThS. Bui Thi Ngoc Ha

Phu trach, gilp viéc cho Lanh dao Phong cac
mang cong tac:

1. Quan 1y sinh vién chuyén nganh Ké toan;

2. Quan 1y hd so sinh vién, tham muu ban hanh
cac quyét dinh vao hoc, thoi hoc, bao luu...

3. Cong tac chinh tri, tu tudng sinh vién

4. Phu trach quan 1y sinh vién Lao;

5. Phu trach cong tac danh gia két qua rén luyén
cua sinh vién;

6. Tap trung sinh vién khi Phong chu tri cac hoat
dong;

7. Ghi bién ban cac cudc hop Phong, giao ban
cong tac sinh vién.

8. Thuc hién cac cong viéc khac khi Trudng
phong phan cong.

Phuy trach, gitp viéc cho Lanh dao Phong cac
mang cong tac:

1. Mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tap
cho sinh vién ;




ThS. Lé Thi Hoang

2. Quan 1y sinh vién nganh Kinh té, Quan tri
Kinh danh

3. Nhap dit liéu vao phan mém quén 1y sinh vién;

4. Thuong tryc hoi dong khen thuéng, ky luét
sinh vién, tong hop thong tin, danh sach va theo
doi qua trinh rén luyén cua sinh vién bi ky luat;

5. Phu trach cong tac bao hiém than thé, bao
hiém y te;

6. Phu trach Tuyén truyén vé ché do chinh sach
cho sinh vién trén trang web cua Phong va qua
doi ngli can bg 16p, ¢6 van hoc tap va cac
khoa/vién/trung tam;

7. Phu trach thuc hién ché @6 chinh sach d6i voi
sinh vién theo quy dinh;

8. Phu trach quan ly thong tin va c6 cac bién
phép kip thoi ho trg sinh vién c¢6 hoan canh kho
khan va céc trudong hop dac biét;

9. Phu :[réch van thu luu trit van ban tai liéu 1i§n
quan dén cac cong viéc dugc phan cong truc ti€p
thuc hién,

10. Phu trach quy phong;

11. Thyc hién céc cong viéc khac khi Trudng
phong giao.

CN. Nguyén Thi Van

Phu trach, giap viéc cho Lanh dao Phong céc
mang cong tac:

1. Quan 1y sinh vién hoc cac chuyén nganh thudc
khoa No6ng lam;

2. Thuong xuyén lién hé va phéi hop chat ché
v6i cong an dia phuong dé dam bao an ninh trat
tu cho sinh vién nd1 va ngoai tra cling nhu cac
hoat dong trong Nha truong;

3. Thuc hién cac cong viéc khac khi Trudng
phong phan cong.

Phuy trach, gitp viéc cho Lanh dao Phong cac
mang cong tac:

1. Quan 1y sinh vién h¢ lién thong trong va ngoai
truong;




CN. Nguyén Thi Mai

2. Thong ké s6 luong sinh vién hang thang;

3. Theo ddi viéc thuc hién quy dinh vé gid giic
cua can bg, vién chirc Phong;

4. Phéi hop Van thu luu trir van ban tai lidu
Phong;

5. Thuc hién cac cong viéc khac khi Trudng
phong phan céng.

CN. Nguyén T. Mai Phuong

Phu trach, gilp viéc cho Lanh dao Phong céc
mang cong tac:

1. Tu van, gidi thi€u viéc lam sinh vién;

2. To6 chuc cac hoat dong hd tro sinh vién vién
khéi nghiép

3. Thuc hién cac nhiém vu nham két no1 cuu sinh
vién véi Nha truong.

4. Thong ké viéc lam sinh vién

5. Lay y kién phan hoi cua nguoi hoc

6. Viét bai, dua tin hoat dong ctia Phong

7. Thuc hién cac cong viéc khac khi Truéng
phong, Pho phong phén cong.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(da ky)

Nguyén Thi Mai Anh
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