TRUGNG KHOA HOC LIEN NGANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

. . VA NG}{E THUAT, . Doc lap — Tw do — Hanh phuc
PHONG DAO TAO VA CONG TAC SINH VIEN

Sb: 74/TB-DT&CTSV Ha Noi, ngay 14 thang 10 nam 2025

‘ THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cia vién chire/nguoi lao dong
thu¢c Phong Dao tao va Cong tac sinh vién (tir ngay 15/10/2025)

Can ctr Quyét dinh s6 1320/QD-KHLNNT ngay 27/8/2025 cia Hiéu truong Trudng
Khoa hoc lién nganh va Ngh¢ thuat ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cac phong
chure nang, Phong Pao tao va Cong tac sinh vién phan cong nhi€ém vu cho vién chirc, nguoi
lao dong cua phong tir ngay 15/10/2025 nhu sau:

TT | Tén can by |Chirc vu/Vi tri Nhiém vu dugc giao Ghi
viéc lam chu

1. Phy trach chung;

2. Cong tac nhan sy, chinh tri, doan thé, thi
dua - khen thudng;

1 TS. Du Dtc | Truéng 3. Phu trach tryc tiép cac nhiém vu:
Théang phong - Cong tac dao tao sau dai hoc

- Céng tdc phdt trién nganh va xdy dung
chwong trinh dao tao

- Cong tac giao trinh, hoc liéu

1. Phu trach truc tiép cac nhiém vu:

- Cong tac dao tao dai hoc

) I"l\“}h.S.: i Phé Truomg |- Cong tac sinh \izen .
guyen van phong - Cong tac chuyén doi so
Hong

- Céng tac dam bdo chat heong dao tao

2. Cong tac hanh chinh, co s¢ vat chat cua
phong.

1. Cong tac tuyén sinh va hoc bo sung kién thirc
dau vao sau dai hoc (thac si, tién si);

2. Cong tac t6 chirc dio tao va quan 1y két qua
hoc tap bac sau dai hoc;

3. Cong tac hoc vién, hoc vu bac sau dai hoc;
Cong tac xac minh vin bang, chimg chi sau dai
hoc;

4. Cong tac to chirc bao vé luan van, luan 4n bac
sau dai hoc; Xét t6t nghiép, dé nghi cong nhan
hoc vi va cép bé“mg;

Chuyén vién
3 ThS. Nguyén | cong tac dao
ThiVanTu |tao sau dai
hoc

5. Cong tac cyu nguoi hoc sau dai hoc;




TT

Tén can bo

Chire vu/Vi tri
viéc lam

Nhiém vu dugc giao

Ghi
chu

6. Cong tac ra soat, bién soan, td chtrc thim dinh
va ban hanh dé cuong hoc phan trinh do sau dai
hoc

7. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong
cua lanh dao phong.

TS. Hd Xuan
Huong

Chuyén vién
cong tac
chuong trinh
dao tao, hoc
liéu

1. Cong tac quy hoach nganh, dinh huéng phat
trién CTDT;

2. Cong tac xay dung va phat trién CTDT méi;

3. Cong tac ra soat, diéu chinh CTDT dang trién
khai;

4. Cong tac xdy dung, ra soat va diéu chinh mo
ta chuong trinh day hoc/tién trinh dao tao ctua
cac CTDT;

5. Cong tac bién soan, tham dinh xuét ban gido
trinh, bai giang cua cac CTDT
(bat dau tir 01/01/2026),

6. Cong tac ra soat, bo sung ngudn hoc liéu ciia
cac CTDT; (bat dau tir 01/01/2026)

7. Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong
cua lanh dao phong.

ThS. Nguyén
Thi Thu
Huong

Chuyén vién
cong tac dao
tao dai hoc
chinh quy

1. Cong tdc moi gidng va thanh toan giang day;

2. Piéu phdi hoat dong giang day va hoc tap bac
dai hoc (lich hoc, giang duong,...)

3. Cong tac hoc lai, hoc cai thién diém

4. Cong tac hoc vu (ngung hoc, théi hoc,
chuyén truong/nganh, xét hoc vu theo quy ché
dao tao,...);

5. Cong tac td chure thuc tap thuc té;

6. Cong tac xﬁy dung, ra soat, ‘56 chirc thim dinh
va ban hanh dé cuong hoc phan cua cac CTDT
trinh do dai hoc;

7. Cong tac xét tdt nghiép va cong nhan tot
nghi¢p bac dai hoc;

8. Phoi hop trién khai céc hoat dong kiém dinh
chat lugng dao tao;

9. Thyc hi¢n cac nhi¢m vu khéc theo phan cong
cua lanh dao phong.

Tham
gia cong
tac
Cong
doan,
theo doi
cac hoat
dong thi
dua -
khen
thudng
cua
phong.

CN. Kiéu
Trung Kién

Chuyén vién
cong tac dao
tao dai hoc
chinh quy

1. Pau mbi trién khai hoat dong giang day/hoc
tap tai co so Hoa Lac (phdi hop véi cdc khoa va
don vi lién quan xdy dung quy trinh, trzen khai
cdc nhiém vy lién quan dén cong tic té chirc
dao tqo);

2. Cong tac mién hoc ngoai ngit va cong nhan
dat chuan dau ra ngoai ngit cho sinh vién;




TT

Tén can bo

Chire vu/Vi tri
viéc lam

Nhiém vu dugc giao

Ghi
chu

3. Cong tac quan li dao tao ngoai ngir va cac hoc
phan di€u kién (GDTC, GDQP&AN, Ky nang
bo trg) cho sinh vién;

4. Cong tac ra soat, theo doi tién do hoc tap cua
sinh vién,;

5. Cong tac quan li giang day truc tuyén va
chuong trinh gido duc VNU12+;

6. Cong tac bién soan, thérp dinh xuét ban gido
trinh, bai gidng;, ra soat, bo sung hoc li€u cua
cac CTDT (den het ngay 31/12/2025),

7.Cong tic quan tri, phat trién ndi dung trén
website, fanpage cia phong PT&CTSV;

8. S6 hoa, luu trir van ban lién quan dén cong
tdc quan ly dao tao;

9. Phéi hop trién khai cong tac xép hang dai
hoc;

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan
cong cua lanh dao phong.

Th.S Nguyén
Thi Thanh
Xuan

Chuyén vién
cong tac
sinh vién

1. Cong tac nhap hoc dai hoc chinh quy;

2. Cong tac quan 1y ho so sinh vién, quan 1y co
s¢ dit 1iéu sinh vién trong h¢ thong phan mém
quan ly dao tao;

3. Cong tac y té, suc khoe va bao hiém cho sinh
vién,;

4. Cong tac chinh sach sinh vién (mién gidm
hoc phi, ho tro hoc tap va ho trg vay von,...);

5. Tiép nhan va cap céc loai gidy gidi thiéu,
chirng nhén, bang di€m sinh vién;

6. Cong tac xét di€m ren luyén sinh vién;

7. Cong tac giao vién chu nhiém, Ban can su
16p;

8. Cong tac cyuu sinh vién va khdo sat viéc lam
sinh vién sau tot nghiép;

9. Quan Iy vin phong phiam, co sé vat chat, thyuc
hién thu tyc thanh quyé€t toan tai chinh phuc vu
cac hoat dong cua phong;

10. Thyc hién cic nhiém vu khac theo phan
cong cua lanh dao phong.

CN. Nguyén
Hong Hanh

Chuyén vién
cong tac sinh
vién

1. Pau mbi trién khai hoat dong quén 1y, hd tro
sinh vién tai co s& Hoa Lac (phoi hop véi cdc
khoa va don vi lién quan xdy dung quy trinh,
trién khai cdc nhiém vu lién quan dén cong tic
sinh vién);

2. Cong tac trién khai cac chuong trinh hoc
bong ngoai ngan sach va trao doi sinh vién;




TT | Tén can bd

Chire vu/Vi tri
viéc lam

Nhiém vu dugc giao

Ghi
chu

3. Cong tac xét hoc bong khuyén khich hoc tap;

4. Cong tac giao dyc chinh tri tu tudéng cho sinh
vién,

5. Cong tac ndi1, ngoai tru cua sinh vién;

6. Trién khai cong tac thi dua, khen thuong, ky
luat sinh vién;

7. SO hoéa, luu trit van ban lién quan dén cong
tac sinh vién;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong
cua lanh dao phong

9 | CN.Dd Hong
Son (¥)

Chuyén vién
chuyén d6i s6
va dao tao dai
hoc chinh
quy

1. Cong tac quan tri dr liéu va quan 1y nguoi
dung trén h¢ thong phan mém quan 1y dao tao
va cong tac sinh vién;

2. Quan tri website va cong thong tin nguoi hoc,
cong thong tin tot nghiép sinh vién;

3. Xay dung thoi khoa biéu va trién khai ding
ky hoc sinh vién;

4. In bang tot nghiép cac bac (dai hoc, thac si,
tién si);

5. Quan ly va cap nhat dir ligu HEMIS

6. Trién khai cac hoat dong ung dung CNTT
vao cong tac quan ly dao tao va cong tac sinh
vién,;

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong
cua lanh dao phong.

(*) Pang trong thoi gian thir viéc tir ngay 01/10/2025 dén hét ngay 30/11/2025.

Phong Pao tao va Cong tac sinh vién tran trong bao cao Ban Gidm hi¢u va thong bao
dén cac don vi cua Truong./.

Noi nhdn:

- Ban Giam hi¢u (dé bao cdo);
- Céc don vi (dé phoi hop);

- Can bd phong PT&CTSV (dé t/h);

- Luu: PT&CTSV, Ho (09).

TRUONG PHONG
5

Du Pirc Thing




