TRUONG BAI HOC VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG SU PHAM Doc 1ap — Tu do — Hanh phtc

S6: 12/TB-SPV

Nghé An, ngay 18 thang 9 nam 2023

‘ THONG BAO
Ve viéc phan cdng nhiém vu caa vién chic To Hanh chinh - Trwong Sw pham

Can cir Nghj quyét s6 11/NQ-HPT ngay 21/7/2021 cia Héi dong trieong vé viéc
thanh lap Truong Su pham thugce Trueong Pai hoc Vinh;

Céin cir Quyét dinh s6 2416/QD-PHV ngay 15/10/2021 ciia Hiéu trucng Truong Pai
hoc Vinh ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ciia Trueong Sw pham;

Theo dé nghi cia Té truong Té hanh chinh;

Hiéu trirong phan cong nhiém vu cua vién chiec Té6 Hanh chinh nhw sau:

1. Pong chi Nguyén Thi Phwong Thio - Td truéng, Tel/zalo: 0983.327102
- Theo doi toan bd hoat dong cua Tb Hanh chinh. Nhan xét, danh gid vién chuc
thudc To hanh chinh theo quy dinh cta Hiéu truong Truong PH Vinh va huéng dan
cua Hi¢u truong Truong Su pham.
- Quan 1y nguoi hoc cac khoa: Gido duc Tiéu hoc va Tam 1y Gido duc.
- HO tro cho Hiéu hiéu truong vé cong tac thi dua, khen thuong ctia Trudng Su
pham ddi véi vién chic.
2. Poan Thj Thuy Ha, Tel/zalo: 0904.646035
- Quan ly nguoi hoc cac khoa: Toan, Vat Iy va Tin hoc.
- Tong hop H6 so cong tac sinh vién.
- HO trg cho Hiéu hiéu trudng vé cong tac thi dua, khen thuong cta Truong Su
pham déi v&i ngudi hoc.
- Lam céng tac Ké toan cta Truong Su pham.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua T trudng T hanh chinh.

3. Pinh Xuan Duc, Tel/zalo: 0986.445668
- Quan ly nguodi hoc cac khoa: Ngir van, Lich su, Pia Ly va Gido duc chinh tri.
- Quan ly t6 sinh vién tinh nguyén cua Truong Su pham.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctia T6 trudong To hanh chinh.

4. Nguyén Thi Kim Dung, Tel/zalo: 0904.537859
- Quan ly ngudi hoc cac khoa: Gido duc MAam non, Héa hoc va Sinh hoc.
- Phu trach subweb caa T Hanh chinh.
- HO tro TLDT chuyén trach trong cong tac dao tao.
- Thu nhan, luu trir cong vin lién quan dén cong tac quan 1y ngudi hoc.
- Thuc hién cac nhi¢m vy khac theo sy phan cong cta T trudng T hanh chinh.

5. Pong chi Bui Thi Quynh Hoa, Tel/zalo: 0984404016
- Quan 1y két qua ngudi hoc cac khoa: Toan, Vat 1y, Hoa hoc va Tin hoc.
- Theo d&i, quan 1y co s& vat chat ciia Truong Su pham.
- Phéi hop hd trg cong tac hanh chinh cho Truéng cac khoa: Toan, Vit ly, Hoéa
hoc va Tin hoc.
- Thyuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong ctia Td trudng T6 hanh chinh.
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6. Pong chi Ping Thi Tinh, Tel/zalo: 0989383539
- Quan ly két qua nguoi hoc cac khoa: Giao duc Tiéu hoc, TAm 1y Gido duc va
Sinh hoc.
- Theo doi, quan 1y kho luu giit bai thi h¢ VLVH ctua Truong Su pham.
- Phdi hop hd trg cdng tac hanh chinh cho Truong cac khoa: Gido duc Tiéu hoc,
Tam ly Gido duc va Sinh hoc.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctia T6 trudong To hanh chinh.

7. Pong chi Nguyén Thi Hwong, Tel/zalo: 0946618618
- Quan 1y két qua ngudi hoc cac khoa: Ngit van, Lich str, Dia 1y, Gido duc chinh
tri va Gido duc mam non.
- Lam cong tac Thu quy ctia Truong Su pham.
- Phéi hop hd trg cong tac hanh chinh cho Truéng cac khoa: Ngir van, Lich str,
bia 1y, Giao duc chinh tr1 va Gido duc mam non.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua T trudng T hanh chinh.

8. Pong chi Nguyén Thi Pam, Tel: 0978.965818

- Hd tro Ban giam hiéu Truong Su pham thu nhén, tong hop céc y kién gop y, dé
xuat, kién nghi ddi véi du thao quy ché, quy dinh ctia Nha truong tir cac don vi, to chic thudc
Truong Su pham.

- Gilip ban giam hiéu soan thao cac vin ban chi dao va diéu hanh cac hoat dong
cua Truong Su pham.

- Lam thu ky cac cudc hop do BGH Truong Su pham chu tri.

- Lam cong tac Van thu ctia Trudong Su pham.

- Hd tro cdng tac hanh chinh cho Trudng cac khoa.

- Quan 1y phong hop Tang 4, nha A0 cua Trudng Su pham.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua T trudng T hanh chinh
va yéu cau ciia BGH Truong Su pham.

Giai thich nhiém vu:

1. Quan ly nguoi hoc

1.1. Trién khai cac quy dinh, quy ché, thong bao ctia BGH Trudng Su pham va
Truong Pai hoc Vinh vé cong tac nguoi hoc.

1.2. Phéi hop vo1 phong CTCT-HSSV gido duc phﬁm chét chinh tri, dao dtc,
tac phong 16i sdng cho nguoi hoc vao mdi dau nim hoc.

1.3. Tham muu cho BGH Trudng Su pham va phdi hop véi GV chii nhiém, 1anh
dao cac khoa danh gia diém rén luyén; cong tac khen thuong, ky luat nguoi hoc theo
quy dinh hi¢n hanh.

1.4. D& xuit hd trg hoc béng va cac hinh thirc hd trg khac cho nguoi hoc.

1.5. Huéng dan ngudi hoc nhap hoc va phdi hop voi Poan Thanh nién va Hoi
sinh vién td chic Pai hoi Lop-Chi doan-Chi hoi dau nam hoc.

1.6. Tham gia cac cudc hoc giao ban vé cong tic ngudi hoc ciia Trudng Su pham
va Truong Pai hoc Vinh t6 chire. Dinh ky hop giao ban v6i cac khoa dao tao, ban can
su 16p dé nam bat tinh hinh va danh gia hoat dong cua sinh vién.



1.7. T6 chirc cac hoi nghi dan chu sinh vién tai céc 16p, phdi hop o chirc hoi
nghi dan chu sinh vién cap Truong Su pham.

1.8. Thue hién ché do bao cdo dinh ky, bdo cao dot Xuat vé cong tac nguoi hoc
v6i BGH Truong Su pham va Trudng cac khoa.

1.9. Quan 1y cong tac ngudi hoc nodi, ngoai tra theo phan cong dia ban. Phébi hop
v6i gia dinh sinh vién trong cong tac quan 1y sinh vién.

1.10. Phoi hop véi To dao tao (TLDT va CVHT) va Truéng cac khoa ra soat va
canh bao sinh vién khong dam bao tién do hoc tap.

1.11. Thyc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac quan 1y ngudi hoc
khi BGH Truong Su pham yéu cau.

2. Quan 1y két qua ngudi hoc

2.1. Nhap diém va quan 1y diém cua nguoi hoc (hoc vién, sinh vién, NCS).

2.2. Bon doc giang vién vao diém dung thoi han.

_ 2.3.Canh béo cho gidng vién va TLDT céc bat thudng vé diém (thiéu diém thanh
phan, diém bang 0, ...).

2.4. Phéi hop TLDT t6 chirc thi két thiic hoc phan.

2.5. Vo sb theo ddi viéc giao nhan bai thi, bang diém (két qua nhap diém).

2.6. Quan 1y va luu trir bai thi.

2.7. Thuce hién cac nhiém vu khac lién quan dén viéc quan 1y két qua nguoi hoc
khi BGH Truong Su pham yéu cau.

3. Hb trg cong tac hanh chinh cho cac Trudng khoa: Chu tri, phbi hop voi
cac dong chi vién churc van phong ho tro Ban chi nhiém cac khoa cac ndi dung sau:
3l Chuyén thong bao, chi dao ctia BGH Trudng Su pham va Trudng DPH Vinh
dén Truong céc khoa.

3.2. Thu nhén céac bao céo, ¥ kién phan hdi cua cac khoa giri BGH.

3.3. Nhén va thong bao kip thoi dén Trudng khoa, vién chirc cua cac Khoa thu
bao, buu pham tir Nha truong hodc tir don vi chuyén phat nhanh chuyén dén.

3.4. Trién khai va lap danh séchrvién chirc cua cac don vi thglm du cac hoat dong,
thuc hién cac nhiém vu va hudng ché do, chinh sach theo yéu cau cua BGH Truong
Su pham.

Trén day 1a phan céng nhiém vu cia vién chiic To6 Hanh chinh ké tir ngay
18/9/2023. Hiéu truong thong bao dé Truong khoa, Giam dé¢ TT BDNVSP, Té trudng
T6 Hanh va vién chac caa T hanh chinh biét va thuc hién.
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