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l. BAN GIAM POC
1. TS Hoang Vinh Pha - Bi thw Chi bd, Giam déc
- Chi dao chung vé cong tac Dang, phu trach chung céng tac Chinh tri, tw twéng.

- Quan li, diéu hanh va giam sat chung cac hoat ddng ctia Trung tam

- Xay dyng chién lwoc phat trién ctia Trung tam.

- Ra soat, tw van cho Ban Giam hiéu vé Quy hoach phong thi nghiém, thwc hanh.
- Biéu hanh, giam sat cong tac thi dua, khen thuéng, Td chirc can bd, Tai chinh.
- Ky cac van ban cta Trung tam va phu trach phat ngdn cua don vi.

- Chi dao viéc xay dwng, ra soat va giam sat ké hoach mua sam vat tw hoa chét, cong cu,
dung cu, dd dung, mau vat, bdo ho lao déng ...

- Chi dao viéc diéu chinh dinh mirc kinh té ky thuat, thanh quyét toan vat tw, hda chéat, cong
cu, dung cu theo ké& hoach.

- Pai dién Trung tdm lam viéc v&i cac don vi va Ban gidm hiéu, chiju trach nhiém cdng khai,
gidi trinh trwéc Dang Gy, Hoi Bdng trwdng va Ban giam hiéu.

- Thuwce hién cac cong viéc khac theo sy phan céng cla Hiéu trwdng.

2. ThS Nguyén Thé Tan - Pho Bi thw Chi bd, Pho Giam déc
- H6 tro Bi thw Chi bd Phu trach céng tac Dang; Truwc tiép chi dao cac hoat déng ctia Cong
doan.

- H6 tro Giam dbc quan i, diéu hanh, giam séat cac hoat déng ctia Trung tdm trong céc linh
vuc lién quan dén co s vat chét, thiét bi.

- H6 tro Giam déc quan li, diéu hanh va giam sat viéc can dbi dinh mare lao dong.
- Hb tror Giam déc vé cong tac Quy hoach phong thi nghiém, thwe hanh.
- Trwe tiép quan li, diéu hanh cac hoat déng clia T Vat Ii - Cong nghé, Td Xay dwng.

- Phu trach website ctia don vi. - Chi dao, giam séat hoat dong kiém ké, thanh Ii tai san.



- Chi dao viéc xay dung ké hoach mua sé&m, bao tri, bdo dwéng, slra chira, lap dat phong thi
nghiém, may mac, thiét bi.

- Quan Ii, diéu hanh, giam séat cac hoat ddng khac cta Trung tdm khi dwoc Giam dbc phan
cbng, Uy quyén.

- Ky céc van ban trong linh vwc cong tac dwoc phan céng phu trach khi Giam déc di vang
hodc dwoc Gy quyén.

3. ThS Lé Thj Thu Hiép - Phé Giam déc
- H6 tror Giam dbéc quan li, diéu hanh, giam sét cac hoat déng ctia Trung tam lién quan dén
cai cach hanh chinh, van thw lwu tri.

- H6 tror Giam déc quan li, diéu hanh, gidm sat viéc thwc hién né nép, ky luat lao dong.

- H6 tro Giam dbc quan i, giam séat hoat dong nghién clru, lam viéc tai Trung tdm ctia ngudi
hoc, giang vién.

- H6 tror Giam déc vé viéc xay dwng Chién lwgc phat trién Trung tam.

- Phu trach hoat déng khai thac dich vu trang thiét bi cia Trung tam.

- Quan li, diéu hanh, giam sat truc tiép cac hoat déng cta td Hoa hoc va té SinhbDia.

- Quan i, diéu hanh va giam sat viéc thuc hién ké hoach ndm hoc, ké hoach tuan cta céc té.

- Quan li, diéu hanh, giam séat cac hoat ddng khac ctia Trung tdm khi dwoc Giam dbc phan
cbng, Uy quyén.

- Ky céc van ban trong linh vwc cong tac dwoc phan cong phu trach khi Giam déc di vang
hodc dwoc Gy quyén.

Il. TRQ' Li GIAM POC 1. ThS Chu Thij Ngoc Diép
- Chu tich Céng doan b6 phan, Tro li dao tao

- Chi dao, diéu hanh cac hoat déng clia Cong doan trung tam, tham gia cac hoat déng cla
Coéng doan trudng.
- H6 tro Giam dbc trong céac cong viéc lién quan dén hoat ddong dao tao, phuc vu dao tao. Cu
thé:

+) Ra soéat, téng hop thay ddi, bd sung, cap nhat PMKTKT.

+) Ra soat, kiém tra DMKTKT, dw toan mua mau vat theo DPMKTKT cla céac td dé trinh
Giam dbc phé duyét.

+) Ra soat, kiém tra d& xuat nhan héa chét, vat tw tiéu hao, CCDC phuc vu THTN theo
PMKTKT.

+) Téng hop, ra soét, theo ddi lich thwe hanh thi nghiém cla cac t6.

+) Lam céc béo céo lién quan dén linh vwc DPMKTKT, cong tac THTN va cac cdng tac khac
lién quan linh vyc dao tao va phuc vy dao tao.



+) Phdi hop céac té thwe hanh thi nghiém va phong Bao tao trong viéc xay dwng, ra soat
thoi khoa biéu hang nam.
- H6 tror Giam déc trong viéc xay dwng K& hoach ndm hoc.

- Ra soat, kiém tra viéc quyét toan hda chat, vat tw tieu hao, CCDC phuc vu THTN theo
PMKTKT.

- Thue hién céc cong viéc hé tro dot xuat khac khi dwoc Ban Giam déc phan cong, diéu dong.

2. ThS Poan Thj Minh Khai - Van phong Trung tam
- H6 trg Ban giam dbc trong cac cong viéc lién quan dén hoat dong Van phong, khanh tiét.
Cu thé:

+) Ra soat, kiém tra, tdng hop va cap nhat lich tuan cta Trung tam gri Ban giam dbc va
cac phong ban lién quan. Hb tro Ban giam déc theo ddi lich tuan trén loffice. Phu trach bang
tin cda Trung tam.

+) Ra soat, kiém tra, téng hop hd so d& nghi mua sdm van phong phadm hang nam.

+) Thw ki cac cudc hop clia Trung tam cé sw chu tri ciia Giam dbc (Trweng hop khac do
Chu tri cudc hop ctv).

+) Tiép nhan, lwu trir thw bdo, cdng van di, cong van dén. Hb tro' Giam dbc lam bao céo
cbng tac thang, ké hoach céng tac thang.

+) Phu trach cong tac |1& tan, khanh tiét ctia Trung tam.
- H6 tro Giam dbc trong viéc xay dwng hd so dw tru, cap phéat, mua sdm dé dung PTN, BHLD.

- H6 tro Giam dbc trong viéc chdm codng hang thang, xay dwng hd so va hé tro thanh toan
ché d6 doc hai va cac ché dd khac cho can bd, nhan vién Trung tam.

- H6 tror Giam dbc cong tac tai chinh: Tha quy cta Trung tam.

- H4 tro Ban giam déc trong viéc xay dwng ké hoach mua sé&m, bao tri, bdo dwéng, stra chira,
l&p d&t phong thi nghiém, may moc, thiét bi.

- Thuwe hién cac cong viéc hd tror dot xuat khac khi dwoc Giam dbc phan cong, diéu dong.



