TRUONG CAO PANG THAI NGUYEN
PHONG QUAN LY KHOA HQC VA HQP TAC QUOC TE

THONG BAO
V/v phan cong nhiém vu cho can b, vién chirc

Cén cir Quyét dinh s6 123/0P-CBDTN ngay 05/4/2022 cia Hiéu truéng Truong Cao
déing Thdi Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu cia cde don vi truc
thuéc Truwong Cao ddng Thdi Nguyén;
Can cir vao nang lyc cua cdn bg, vién chirc va chirc trach nhiém vu dwgc giao,

Phong Quan Iy khoa hoc va Hop tdc quéc té phan céng nhiém vu cho cde cdn bg,
vién chirc cua Phong nhu sau:
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Ho va tén

Chirc vu

Nhi¢m vu dwgc phin cong

Nguyén Thj Thuy Duong

UV BCH
béng b, Bi
thu chi bg,
Trudng
Phong

- Cong tac Pang: UVBCH Dang bg, Bi thu chi bd
Phong QLKH va HTQT

- Chinh quyén: Truéng phong

- Doan thé: UVBTV Céng doan, Trudng Ban nir cong
Cu thé:

- Chiu trach nhi¢ém truéc Ban Gidm hi¢u Truong Cao
ding Thai Nguyén vé toan bd hoat dong cua Phong.
Diéu hanh chung cic mang cong tac: Cong tac xdy dung
bang; cong tac gido duc chinh tri, tu tudng; cong tac
quan 1y khoa hoc, hop tac qudc té va hoat dong cua céc td
chirc doan thé truc thude.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic, d& xudt
nhitng nhiém vu trong tdm ctia Phong trong timg tuan,
thang, nam hoc.

- Chuén bi ndi dung va chu tri cac cude hop cta Phong va
chi bd.

- Xdy dung mbi quan hé chat ché gitra Phong véi Ban
Giam higu, céc don vi, t chirc lién quan trong lanh dao
thuc hién nhiém vu chinh tri ctia Nha truong.

- Pén dbc, kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vy cua
can bg, giang vién trong Phong theo chirc ning, nhiém
vu dugc phan cong.

- Lanh dao truc tiép cong tac chuyén moén thudc linh vyue
nghién ctru khoa hoc.

- Lam giang vién kiém chirc Khoa Mén chung.




- Cong tac Dang: Phé Bi thu chi by Phong QLKH va
HTQT.
- Chinh quyén: Ph6 Truéng phong
Cu thé:
- Tham muu cho ddng chi Truéng phong thyuc hién cac
cong vigc thudc chirc nang, nhiém vy cta Phong.
- Phu tréch cong tac kiém tra, giam sat va ky luat dang
Phoé Bi thu | tai chi bo.
chi by, Pho | - Lanh dao cong tac chuyén mon thude linh vuc Hop tac
Trudng qubc té.
phong - Truc tiép thuc hién nhiém vu tuyén sinh dbi voi
Vuong quéc Campuchia.
- Thyc hi¢n cac nhi¢ém vu khac theo sy phan cong cua
Truéng phong.

Nguyén Thi Lan Anh

- Lam uy vién Ban Quan trj cong thong tin dién tir cta
Trudng.

- Lam giang vién kiém chirc Khoa K& to4n, Quan tri
kinh doanh va Du lich.

- Cong tac Pang: Chi uy vién chi bd Phong QLKH va

HTQT.

- Chinh quyén: Giang vién

Cu thé:

- Tham gia cong tac kiém tra, gidm sat céc hoat dong

cua Chi bg.

- Tham muu ra cac van ban tuyén sinh quéc té.

- Trye tiép lam cong tac tuyén sinh tai mdt sé tinh ctia

nuéc CHDCND Lao theo sy phan cong cua lanh dao

Phong.

- Tham gia dén tiép cac doan khach quéc té sang cong tac.

Trén Thj Phurong Linh Ch1 uy v.if‘:n, - Tham gi.a hd trq cong tac tuyén sinh tai Vuong qudc
giang vién | Campuchia

- Hb tro dich cac van ban va trao ddi vai cac dbi tac -

quéc té vé cac chuong trinh hgp tac.

- H3 tro didu phdi mot s6 chuong trinh Hop tac quéc té.

- Truc tiép. trao ddi va két nbi cac chuong trinh hop tac

quéc té theo su phén cong cua lanh dao phong.

- Lam béo céo céc dy an theo quy dinh

- Lam thu tyc thanh todn mot s khoan chi theo nhiém

vu dugc phan cong.

- Lam giang vién kiém chic Khoa Ngoai ngit

- Thye hién cdc nhiém vu khéc theo sy phan cong cta

lanh dao Phong.



- Cong tdc Dang: Dang vién chi by Phong QLKH va
HTQT.
- Chinh quyén: Giang vién
Cu thé:
- Tham gia kiém tra, giam sat cac hoat ddng cuia Chi bd.
Phu trach cong téac tai chinh Dang, thu, ndp dang phi cta
Chi b.
- Huéng dan cac thi tuc thuce hién dé tai NCKH cép
tinh, by, nganh cta can b, giang vién va hoc sinh, sinh
vién.

Uy vién | - Thyc hién ra soét, bd sung quy dinh Nghién ciru khoa
BCH Céng | hoc va cong nghé hang nam (néu co).

doan - Lam béo céo cong tac QLKH theo quy dinh.

Truong, - Tryc tiép tham muu td chirc céc Hoi thao khoa hoc céac
Giang vién | cp.
- Quan ly hé so dé tai, sang kién cép tinh.

Hoang Thi Kim Khanh

- Quan ly céc du 4n khai nghiép cua sinh vién.

- Tham muu ra quyét dinh thanh lap Hoi ddng nghiém
thu dé cuong, dé tai, sang kién cép Khoa, cip Truodng.

- Lam thu tyc thanh todn mot s khoan chi theo nhiém
vu dugc phan cong.

- Lam giang vién kiém chirc khoa Quan tri kinh doanh
va Du lich.

- Lam UV Ban Chép hanh Céng doan, Ban Nit cong.

- Thuce hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cua
lanh dao Phong.

- Cong tac Dang: Dang vién chi bd Phong QLKH va
HTQT.

- Chinh quyén: chuyén vién

- Poan thé: T4 trudng cong doan va Nit cong

Cu thé: '

- Thyc hién cong tac quan Iy NCKH cép Truong (Xay
dung Ké hoach cong tic NCKH cua cén bd, giang vién,
gido vién; tong hop dang ky tén dé tai, thu nhan dé
cuong, dé tai NCKH, bai bdo ...)

- Thyc hién viéc thanh quyét toan kinh phi nghién ciru
khoa hoc cuia Nha truong hang nam va cac khoan chi
theo nhiém vy dugc phan cong.

Duong Thi Tuyén Chuyén
vién

- Quan ly cong tac védn phong:
+ Ghi bién ban hop phong, hop chi by hang thang, nim.
+ Ghi sb cong van di — dén.

+ P& nghj cdp vin phong phdm va trang thiét bi, theo
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d&i tai san va van phong phdm dugc cép.

+ Nhét ky cong tac Phong.

+ Luru gift céc vén ban, tai liéu ctia Phong.

- Ding c4c bai viét ctia Phong 1én Website Nha trudng.
- Thyc hién nhiém vu chim céng hang ngay; ndp ban
chim cong hang thang; quan ly quy chi b, quy phong;
quan ly sb ghi bién ban hop Té Cong doan ciia Phong.
- Thue hién cac nhiém vy khéc theo sy phan céng cta
lanh dao Phong.

- Cong tac Dang: Pang vién chi bd Phong QLKH va
HTQT.

- Chinh quyén: Giang vién

Cu thé:

- Lén ké hoach tiép nhan va tham gia d6n tiép cac doan
khach quéc té dén Truong cong téc.

- H3 tro diéu phdi mot s6 chuong trinh hop tac quéc té
ctia Nha trudng ma phong dang lam déu méi va tu van
du hoc theo sur phédn cong cua lanh dao phong.

- Phéi hop v6i ddng chi Phuong Linh trong trao dbi va

Tran Thi Phuong Nhung Giang vién

két ndi cac chuong trinh hop téc quéc té.

- Lam thu tyc thanh toan mgt s khoan chi theo nhiém
vu dugc phan cong.

- Lam giang vién kiém chirc Khoa K& toan.

- Thyc hién céc nhi¢ém vu khac theo sy phén cong cua
lanh dao Phong.

- Cong tac Dang: Pang vién chi bd Phong QLKH va
HTQT. ”

- Chinh quyén: Giang vién.

Cu thé:

- Tryc tiép quan Iy hd chiéu va lam thu tyc gia han thi
thyc sinh vién quéc té.

- H3 tro phat trién mang hop tac quéc té nhu xdy dung
ké hoach don tiép cac doan, tiép nhan sinh vién qudc té
Nguyén Huyén Trang Giang vién | va tryc tiép thuc hién diéu phdi mot sd chuong trinh
Hop téc qudc té.

- Lam béo cdo cong tac ddi ngoai theo quy dinh.

- Pam nhéan thu tuc bao céo doan ra, doan vao.

- Lam thu tuc thanh toan mdt sé khoan chi theo nhiém
vu dugc phan cong.

- Lam giang vién kiém chirc Khoa Mon chung

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cdng cua

lanh dao Phong.



Pham Thanh Tung

Giang vién

- Cong tac Dang: Dang vién chi b Phong QLKH va
HTQT.

- Chinh quyén: Giang vién.

- Doan thé: Phé Bi thu Poan truong.

Cu thé:

- Truc tiép lam cdng tac tuyén sinh tai mdt s tinh cua
CHDCND Lao theo su phan cong cua lanh dao phong.
- Tham gia hd trg cong tac tuyén sinh Campuchia.

- Hd tro dich cac van ban va trao dbi voi cac dbi tac
qudc té vé cac chuong trinh hop tac. H3 tro diéu phéi
mot s chuong trinh Hop tac qudc té

- Cép nhét céc van ban phap ly lién quan téi cac cong
viéc ciia mang Hop tac qudc té.

- Tim hiéu thong tin cc chuong trinh, dv 4n qudc té phu
hgp véi Nha trudong va bao cao vai Phy trach HTQT.

- Béo cdo tinh hinh stir dung lao dong nude ngoai theo
quy dinh.

- Lam thu tuc thanh todn mot s& khoan chi theo nhiém
vu dugc phan cong.

- Lam giang vién kiém chirc Khoa K¢ toan.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo sy phan cong cta
lanh dao Phong.

Ngay 01 thang 8 nam 2024
TRUONG PHONG
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Nguyén Thi Thuy Dwong




