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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CUA CAN BQ, VIEN CHUC

TT Churc vu

Cac linh vuc
cong viéc dworc
giao phu trach

Cac cong viéc phai xi
ly hang ngay, thang,
nam

Khu vue, pham vi
dwoc giao quan ly,
phu trach

Ban Chu Nhiém Khoa

1 | Truéng khoa

Phuy trach va
chiu trdch nhiém
chung vé moi
hoat dong cua
khoa trudc Hiéu

- Truc va giai quyét cac
cong viéc cua khoa theo
lich phan cong tuan;

- Kiém tra, don dbc viée
thyc hién ké hoach
thang cua cac by phan
chtrc nang trong khoa;

- Chuan bi cac cong
viéc cho tong két nim
hoc theo huéng dan cua
Nha trudng va ké hoach
cua don vi

Truc tiép chi dao cac
cong viéc cy thé sau:
Cong tac can bo,
cong tac tai chinh,
dao tao sau dai hoc,
cong tac doan thé
trong don vi

2 |Ph0 truong
khoa

trudng nha
truong

Chiu trach
nhiém trudc

Truéng khoa vé
moi hoat dong
da dugc Trudng
khoa phén cong

- Truc va giai quyét cac
cong viéc cua khoa theo
lich phan cong tuan;

- Thyc hién cic cong
viéc da dugc phan cong
phu trach;

- Kiém tra, d6n déc viéc
thuc hién ké hoach
thang trong khoa;

- Tryc tiép chuén bj cac
van ban cho téng két
nam hoc theo hudng
dan cua Nha trudng va
phan cong cua trudng
khoa

Tryc tiép chi dap cac
cong viéc do Truong
khoa phan cong nhu:
Cong tic dao tao
chinh quy va ngoai
chinh quy; Cbdng tac
thi dua khen thudng;
Website cua don vi;
Cong tdc NCKH cua
CB va HV, 3V,
NVSP; cong tac quan
ly HSSV.

Tro ly dao tao




Tro ly dao
tao hé chinh
quy, VLVH,
Cao hoc

Cong tac lién
quan dén dao tao
hé chinh quy va
ngoai chinh quy

- Xay dung thoi khoa
biéu theo chwong trinh
dao tao va ké hoach
BCN Khoa va BM phéan
cong;

- Nhéan hé so, tham gia
hoi dong xét tét nghiép,
t6t nghiép bo sung, xét
ngung hoc, théi hoc,
nganh hoc 2 cho SV;

- Nhan bai thi cia hé
ngoai chinh quy tu
TTPBCL;

- Trién khai thuc tap
cudi khoéa, thu nhan bai
thuc tap va trién khai vé
GV cham;

- Thuc hién cbdng tac
thanh quyét toan theo
yéu cau cua BCN Khoa

Sinh vién cac khoa
hé¢ chinh quy va
ngoai chinh quy, cao
hoc

n hoc tap

Giang day céc
hoc ph?m;

Thuc hién cac
cong viéc cta cb
van hoc tap

- Thuc hién nhiém vu
giang day;

- Tu van va xu ly dang
ky hoc cho hoc vién,
sinh vién cac khoa

Phu trach sinh vién
cac khoa

Trwéng chuyén nganh va giang vién

5 | Truong Quan 1y, dinh|- Quan 1y va dinh| Nganh Gido duc hoc
chuyén huéng phat trién | hudng viéc phat trién | (GDMN)
nganh nganh va| nganh, chuong trinh
chuong trinh | dao tao.
dao tao. Chiju |- Phan cOng giang Vién
trach nhiém | phu trach hoc phan

truedc nha truong
vé chat luong
dao tao va
nghién ctru khoa
hoc.

trong chuong trinh
dao tao.

- Kiém soat va chiju
trach nhiém dbi véi
nha trudng vé chat
luong dao tao, nghién
cau khoa hoc cua
nganh.




Can
giang day

bo

Giang day va
thuc hién cac
nhiém vu khac
theo phan coéng
cua Khoa

- Giang day cac hoc
phan;

- Huéng dan hoc vién
thuc hién luan vén, d6 an
t6t nghiép.

- Nghién ctru khoa hoc
va hoat dong chuyén
mon theo linh vuc duogc
phan cong;

- Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cong
cua Truong, Khoa va
Truong chuyén nganh.

Thudc cac bd mon:
Gido duc Mam non,
Tam ly, Gido duc
hoc

TRUONG KHOA
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