TRUONG PAI HOC BACH KHOA HA NOI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN DIEN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

BANG MA DANH MUC CONG VIEC

1.1. Vién Truéng (Nguyén Huy Phuong)

Phu trach chung

Quy hoach va phat trién don vi

T chuc thanh lap Ho1 déng khoa hoc cua vién dé xay dung dinh huéng chuyén mon,
dao tao, dinh hudng phat trién cua vién, dam bao tinh 6n dinh, 1au dai.

Quan 1y va theo ddi dinh huéng phat trién ciia cic B mon, nhom chuyén mén theo
dung dinh hudéng phat trién cta Vién.

Cong tac t6 chirc can bo, ky luat, thi dua, khen thuong

Luu gitr dir li¢u toan bd doi ngli can b Vién.

X 1y van ban lién quan t6i cong tac TCCB dén/di dang theo su phan cong hudng dan
cua BLD Vién.

Quy hoach, dao tao doi ngii can bo.

Cong tac tuyén dung céan bo, bd nhiém can bod quan ly cép B moén, Trung tam thuc
hanh, thi nghiém.

Chu tri cac cudc hop lién quan dén thi dua, khen thuong, ky luat cua toan thé cac can
bd trong Vién.

Quan ly tai chinh:

Chiu trach nhiém truc tiép trudec Nha truong va cac can bo trong Vién vé cac viéc
thu/chi theo dung nguyén tac tai chinh, va Quy ché chi tiéu ndi bod da duge phé duyét,
va luat phap Xay dung quy ché thu chi ndi bd trong Vién.

Chiu trach nhiém va chu tri viéc xay dung Quy ché chi ti€éu ndi bo cia Vign.

Quan hé hop tac quéc té

e Phdi hop vdi cac don vi khac trong Nha trudng, tiép don cac doan khach quéc té,
xay dung va phat trién cac hop tac qudc té voi cac truong, vién nghién ctu, ddi
tac cong nghiép ngoai nudc.

e T6 chitc cac budi hoi thao, giao luu véi cac truong dai hoc, vién nghién ciu quéc
té trén thé gidi dé trao ddi, hoc hoi kinh nghiém, tim co hdi hop tac dao tao trinh
do cao.



e Tim kiém nguon hoc bong, hgp tac trao doi sinh vién, can bd dé nang cao trinh
do, trao doi hoc thuat

- Co so vat chat

Thuc hién ra soat, cap nhat co sé vat chét, trang thiét bi cua Vién

Xt 1y cac cong vin lién quan dén co so vat chat, luu trir van ban lién quan d&én dy an
co s& Vit chat,

Pé xuit, dinh hudng phat trién vé trang thiét bi, co s vat chat ciia Vién

1.2. Phé vién truéng 1 (Tran Manh Hing)
- Pam bao chét luong (ISO)

Phéi hop cung Ban lanh dao Vién, chuyén vién, Ban chi nhiém céc b mon dé xay
dung cac quy trinh thuc hién, luu trit va cap nhat cac quy trinh.

Luu trit cac van ban, tai liéu theo dung quy dinh cua ISO

Quan 1y cap nhat hé thdng dit liéu ISO, cac biéu mau, bang biéu, s liéu ISO, phan
mém may tinh, chwong trinh xir 1y van ban vin phong

- Thong tin website

Quan ly céc thong tin chung ctia Vién trén website

Cap nhat va dua thong béo, tin tirc (thong tin tinh, dong) 1én cac kénh truyén thong
cta Vién dé sinh vién kip thoi ndm duoc thong tin.

Phu trach, don dc viéc cap nhat, quan ly cac thong tin website ctia cac BO mon thudc
vién Pién

- (Cong tac sinh vién:

Quan ly thong tin sinh vién/cyuu sinh vién

Chuyén/nhan thong bao vé cac hoat dong cua sinh vién

Trién khai cong tac tham do y kién phan hoi ciia sinh vién

Trién khai cac hoat dong ngoai khoa, cac hoat dong sinh vién nghién ctru khoa hoc.
Tb chire, 1én ké hoach thuc hién cac hoat dong lién quan dén sinh vién, phéi hop cung
v6i Doan thanh vién, Hoi sinh vién, ddi sinh vién tinh nguyén dé trién khai cac hoat
dong (hoat dong ngoai khoa, hoat dong SV NCKH, ...)

- Cong tac co van hoc tap, can bd quan 1op:

Phan cong doi ngli can bo tham gia cong tac CVHT, can bd quan 16p
Xt Iy cac thong bao cua Nha truong vé cong taic CVHT

Quan 1y diém rén luyén cua sinh vién

Thong bao ké hoach hop 16p dinh ky cho sinh vién va CBQL

Té chuc cong tac danh gia CVHT

- Quan h¢ cong ching
- Cong tac lay y kién phan hoi ciia cac bén lién quan: Thyc hién lay ¥ kién trén google
form, tong két bao cao

1.3. Phé vién truwéng 2 (Hoang Si Hong)
- Dao tao sau dai hoc



T chire dao tao ThS, TS.

Tiép nhan, xur ly hd so thi sinh du thi cao hoc va nghién ctru sinh

T4 chirc cac 16p hoc chuyén dbi cho céc thi sinh dy thi cao hoc

Quan ly céc 16p cao hoc: ctr 16p truong céc 16p, theo ddi tinh hinh hoc tap va 1én 16p
clia gido vién phu trach hoc phan. Luu trit danh sach NCS ctia cac bo mon

B4o céo tién d6 thuc hién dé tai ciia cac NCS theo yéu cau cia CTDT

Quan 1y diém cao hoc va NCS

Quan 1y dé tai nghién ctru

Phéi hop quan 1y td chirc dao tao thac sy k¥ thuat tai cac diém ngoai truong

Giai dap thic mac ctia hoc vién cao hoc, NCS lién quan dén dao tao SBH

Nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Tap hop dé xuét cac dé tai NCKH cua cac can b trong Vién dé chuyén Ban lanh dao
Vién xu ly

Phédi hop cung voi cac BO mon, nhom chuyén mén, nhém nghién ciru, xay dyung, dé
xudt, quan 1y, cac dé tai nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé.

Luu trit hd so cac dé tai NCKH va CGCN

Bio céo tong két cong tic NCKH va CGCN hang nam

Xur ly cac cong van lién quan téi cong tac NCKH va CGCN

Hop tac cong nghiép

Tim kiém céc hop tac v6i dbi tac cong nghiép trong va ngoai trudng

Quén 1y cac hop dong giang day, hop tac, chuyén giao cong nghé véi cac ddi tic cong
nghiép
Hop tac véi cac ddi tac cong nghiép cung thuc hién nghién ctru khoa hoc va chuyén
giao cong nghé

1.4. Pho vién truéng 3 (Nguyén Thi Lan Huong)
Cong tac dao tao dai hoc

T chue thue hién dao tao, quan ly chuong trinh dao tao

Quan 1y két qua hoc tap, béo céo tong két tinh hinh hoc tap

Giai déap cac thic mic cua sinh vién lién quan dén dao tao dai hoc

Trién khai xay dung chuong trinh dao tao moi, cap nhat, chinh stra chuong trinh dao
tao theo yéu cau.

Phan cong giang day

Tiép nhan, xir Iy va quan 1y cac cong vin, gidy to lién quan dén quy trinh dao tao, quy
trinh dang ky hoc tap, xtr Iy hoc tap cho sinh vién.
Tiép nhan cac don thu cta sinh vién lién quan dén qué trinh dao tao.

Phu trach cong tac dam bao chat lugng

Xay dung, trién khai ké hoach duy gio can bd
Thuc hién danh gia chét luong.

Cong tac ¢o van hoc tap:



e Phan cong ddi ngil can bo tham gia cong tac CVHT, T6 chirc cong tac danh gia
CVHT
e Xu Iy cac thong bao cuia Nha truong vé cong tac CVHT
e Quan ly diém rén luyén cua sinh vién
e Thong bao ké hoach hop 16p dinh ky cho sinh vién va CBQL



2.1. Trwémg Bo mén

2.1.

Quy hoach va phat trién don vi

Quy hoach, phat trién Bo mon.

Cong tac t6 chirc can b, thi dua khen thuong

Quy hoach, dao tao ddi ngti can bo.
Cong tac tuyén dung can b bd mon.
Cong tac bd nhiém can bd quan 1y cap bd mon.

Cong tac khen thuong, ky luat

Quan h¢ hop tac trong va ngoai nude

Phat trién hop tac trong nudc

Phat trién hop tac quéc té

Cong tac tai chinh:

Quan ly tai chinh ctia B moén
Quan 1y quyét toan cac khoan chi tir Nha trudng, cac khoan kinh phi phan cép tu chi
tr Nha truong, Vién.

Pho truwéng Bo mon 1
T chirc dao tao thac si, tién si

Lap ké hoach dao tao, dé xuit chi tiéu tuyén sinh cao hoc va nghién ctru sinh hang
nam

Phan cong giang day cac hoc phan cia CTDT thac sy va NCS

Luu trit cac bai thi cac hoc phan theo quy dinh ctia Nha trudng (tai bd mon)

Giao nhiém vu nghién ctru cho hoc vién CH va NCS

Quan 1y qué trinh hoc tap, nghién clru cua cac hoc vién cao hoc thac sy khoa hoc va
NCS

Bao v¢ luan van va luan an

Dé xuét nhitng thay doi, bo sung trong chuong trinh dao tao thac sy va tién sy
Bién soan giao trinh giang day cao hoc va NCS

Quan 1y hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé

Dé xuit cac chuong trinh, dé tai NCKH va CGCN

Phén loai, sip xép cac dé tai NCKH cac cip cua cac can bo trong Vién dé chuyén
Ban lanh dao Vién, Hoi déng khoa hoc lién nganh xét duyét



e Phbi hop v6i Phong KH&CN theo ddi, hd tro cac dé tai NCKH va CGCN khi can
thiét dé thyuc hién d¢é tai dung tién 4o

e Bao cao tong két cong tac NCKH va CGCN hang nim ctiia B6 mon
e Phéi hop to chirc cac hoi thao, hoi nghi KH

e  Tim kiém, khai thac cac dé tai NCKH va CGCN ngoai truong

e Phéi hop khai thac cac PTN tap trung cdp vién

2.2. Phé trwéng Bo mon 2
- Cong tac dao tao dai hoc

e  Phbi hop t6 chirc thyc hién dao tao: Phan cong giang day, quan Iy thoi khoa biéu hoc
tap, thi hoc ky

e  Phbi hop quan 1y chuong trinh dao tao
e Quan Iy két qua hoc tap
- Xay dung ké hoach b6 sung trang thiét bi thi nghiém
e Lap ké hoach duy tru vat tu thi nghi¢m
e Lap ké hoach stra chita, mua sim thiét bi méi
e Don dbc viée xay dung cac bai thi nghiém moi, phan cong trién khai thi nghiém céc
mon hoc
- Phdi hop quan tri mang, website vién va bo mon
e  Cap nhat cac trang tin, ndi dung website cd nhan cua céc can bd ciia B mon,
e Kiém tra ndi dung thong tin dang tai ciia B6 mon
e Phéi két hop voi Vién dé quan 1y, cap nhat ndi dung trén website
- Cong tac sinh vién, cong tac CVHT/CBQL
e  Phdi hop trién khai cong tac sinh vién NCKH cap Bo mon, cip Vién
e  Phbi hop trién khai, thyc hién cong tic CVHT/CBQL, phan cong can bd tham gia
cong tac quan 16p, cb van hoc tap
3.1 Can b van phong 1:
- Cong tac van thu:
- Hau can, Tiép don khach
3.2 Can b§ van phong 2
- Tiép sinh vién
- Cong tac van thu
- LAy thong tin va tong két y kién phan hoi
3.2 Can b van phong 3
- Cong tac giao vu dai hoc:



3.3 Céan bd van phong 4
- Cong tac gido vu sau dai hoc
4. Ké toan
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