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CBHC_01

Nguyén Thi Hoa
-T6 truong VP

e Quan Iy cac 16p dao tao lién tuc: Theo ddi cac 16p sinh vién, nhan phan hoi
tr hoc vién vé tinh hinh 1én 16p cua gido vién, kiém tra thong tin, bao céo
lanh dao Bo mén va Vién dé c6 hudéng xu 1y.

e HJ trg ban lanh dao Vién quan ly, diéu hanh cac chuong trinh dio tao ngoai
cua Vién, bao cdo ddi tac vé tinh hinh hoc vién ctia don vi tham gia, thu thap
cac thong tin tir hoc vién, giang vién vé chuong trinh ddo tao, cach quan 1y,
nhitng ¥ kién gop y dé xay dung méi trudong hop tac hiéu qua, tao uy tin cuia
Vién véi cac dbi tac ngoai truong

e Quan ly chung nhan sy vin phong: nam bat cac tim tu, nguyén vong cua
chi em VP, giai thich cho VP hiéu noi dung coéng viéc ctia minh, dé bat
nguyén vong cua VP 1én Ban lanh dao vién, hudng toi xay dung mot VP
lam viéc hiéu qua vira 1ong sinh vién, hoc vién, phu huynh va d6i tac dén
lam viéc véi Vién.

e Thu quy cua Vién

CBHC_02

Nguyén Thu Huong
- K¢ toan truéng

Quan ly tai chinh:

e Thay mit Ban lanh dao Vién kiém ta viéc thuc hién ché do, quy ché chi tiéu
cua Vién.

e Phd bién chu truong va chi dao thuc hién cac chu treong vé chuyén mon tai
chinh cho cac thanh vién ho trg cong tac ké toan.

e Lap du tru kinh phi dugc phan cap cia Vién

o Ky duyét cac tai liéu ké toan cua Vién, tir chéi khong ky duyét van dé lién
quan dén tai chinh khong phu hop vdi ché dd quy dinh

e Diéu hanh va kiém soat hoat dong ciia bo may ké toan, tai chinh cua Vién,
chiu trach nhiém vé nghiép vu chuyén mon ké toan, tai chinh ctia don vi.




e Lam thu tuc va di thanh toan cac muc phu trach chinh.

e Tinh thu nhap tang thém (lwong 2) cho can bo trong Vién.

e Lam cic thu tyc lién quan dén tai chinh cac hop dong lién két véi cac don
vi ngoai voi ngan hanh, kho bac, co quan thué.

e Nhan va xir Iy CV di dén trong tham quyén duoc phan.

e H0 tro Ban lanh vién cong tac SV: Truc tiép tiép va giai quyét cac yéu cau
Cua sinh vién trong tham quyén, tiép va chi dan cho phu huynh nhimg diéu
phu huynh quan tdm vé con em minh, truong hop khong tu van dugc gioi
thiéu Ban lanh dao Vién tu van. Hd trg cong tac Poan- Hoi. Lam viéc vai
A e cac Phong Ban lién quan dén van d¢é sinh vién.

CBHC_03 | '7an Thi Kim Hoa o Cip céc loai gidy to hanh chinh cho SV, giai quyét céc thu tuc hanh chinh

- -Tro ly CTSV o \JiA
cua Vién

e H& tro tu van hoc tap.

e Hbd tro Ban lanh dao vién quan 1y, diéu hanh cong tac C6 van hoc tap, Can
bo quan I16p: Kiém tra, don ddc cong tac CBQL.

e Trién khai cong tac hoc bong cho SV

e Hb tro Ban 1anh dao Vién viéc cap nhat cac thong tin 1én website cua vién

e Hb tro Ban lanh dao vién viéc phan cong giang day: Pau méi tiép nhan va
dang nhap viéc phan cong giang day tir cac B6 mon, tiép nhan thong tin tir
SV viéc giao vién nghi day....

e Vao va stra diém (néu c6 van dé ) cac hoc phan. luu diém.

e Tra l0i cac thic mac cua sinh vién cac van dé vé diém.

e In bang diém, phiéu hoc tap cho SV ¢6 yéu cau.

e Phan cong gido vién, phan doan, quan Iy cac doan di kién tap

Hoang Thi Kim Chi

CBHC_04 ) _ Tro 1y dao tao

Nguyén Thu Ha x 2 . A
CBHC _05 “Tro Iy NCKH, CSVC e Ho tro to6 chiac NCKH, CSVC, cac du an dau tu:

CBHC_06 F'g,‘;ft?n':oang Yen e Quan Iy, luu trit hd so' SV cac Khoa, xép lich hanh chinh

Vién truwéng

(Pa ky)







