TRUONG PAI HOC VINH

KHOA GIAO DUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap- Tw do- Hanh phuc
Nghé An, ngay 28 thang 8 nam 2019

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

TT Chirc vu

Cac linh vuc
cong viéc dwoc
giao phu trach

Céc cdng viéc phai xir
ly hang ngay, thang,

nam

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

Ban Chi Nhiém Khoa

1 | Truéng khoa

Phu trach va
chiu trach nhiém
chung vé moi
hoat dong cua
khoa trudc Hiéu
trudng nha
truong

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

- Kiém tra, d6n déc viéc
thuc 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 cu thé sau:
Cong tac can bo,
cong tac tai chinh,
dao tao sau dai hoc,
cong tic doan thé
trong don vi

2 | Pho
khoa

truong

Chiu trach
nhiém trudc
Truéng khoa vé
moi hoat dong
da dugc Trudng
khoa phén cong

- Tryc 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 dbc viéc
thyc hién ké hoach
thang trong khoa;

- Tryc tiép chuén bj cac
van ban cho tong két
nam hoc theo hudng

Truc tiép chi dap céc
cong viéc do Trudng
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, SV
Trung tim tu van
phap luat va cac cau

dan cta Nha truong va|lac bd doi nhom;
phan cOng cia truong | cong tdc quan 1y
khoa HSSV.
Chuyén vién Hanh chinh
3 | Chuyénvién | Chuyénviénvin | Nhan chuyén cong van | Lam viéc dudi su
phong tir Nha truong vé khoa | phan  cdng  trach
va nguoc lai; Nhap [nhiém cia  Nha




diém thi hé chinh quy
va nhan bai thi ban giao
cho cac BM trién khai
chAm cta hé VHVL;
bao mat cong tac luu trir
diém cac hé dao tao

trrong, Khoa va Bo
mon

Tro 1y Quéan
ly SV

TL QLSV cua
hé chinh quy va
hé SbH

Tiép SV, xir 1y cac ho
so chinh quy, hoc bong
va nam bat kip thoi
nhiing tu tudng cua SV,
giai quyét moi van dé
lién quan dén SV

Cong tac quan ly sinh
vién

Tro ly dao
tao chuyén
trach

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

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

- Nhén hé so, tham gia
hoi dong xét tét nghiép,
t6t nghiép bo sung, xét
ngirng hoc, thoi hoc,
nganh hoc 2 cho SV;

- Nhan bai thi cua hé
ngoai chinh quy tu
TTPBCL,;

- Trién khai thuc tap
cudi khoa, thu nhan bai
thuc tap va trién khai vé
B6 mén cham;

- Thuc hién cOng tac
thanh quyét toan theo
yéu cau ciia BCN Khoa

Sinh vién cac khoa
hé¢ chinh quy va
ngoai chinh quy

n hoc tap

Giang day céac
hoc phén;

Thuc hién cac
cong viée cla ¢b
véan hoc tap

- Thuc hién nhiém vu
giang day;

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

Phu trach sinh vién
cac khéa

Trwéng chuyén nganh va giang vién

7

Truong
chuyén
nganh

Quan ly, dinh
hudng phat trién

nganh va
chuong trinh
dao tao. Chiu

- Quan 1y wva dinh
huéng viéc phét trién
nganh, chuong trinh
dao tao.

- Phén cOng giang vién

Nganh Gi&o duc hoc
(bdc MN)




trach nhi€ém
trede nha truong
vé chat luong
dao tao va
nghién cuu khoa
hoc.

phu trach hoc phan
trong chuong trinh
dao tao.

- Kiém soat va chiju
trach nhiém d6i véi
nha truong vé chat
luong dao tao, nghién
ciu khoa hoc cua

nganh.
Can bd | Giang day va|- Giang day cac hoc| Thudéc cac bd mon:
giang day thuc hién cac phﬁn; Gi4o duc Mam non,
nhiém vu khac |- Hudéng dan hoc vién| Tam ly, Gido duc
theo phan cdng | thuc hién ludn vin, do &n | hoc
cia Khoa va| tét nghiép.
Truéng b mon | - Nghién ctru khoa hoc
va hoat dong chuyén
mon theo linh vuc duoc
phan cong;
- Thuc hién cac nhiém
vu khac theo phan cong
cua Truong, Khoa va
Truong chuyén nganh.
TRUONG KHOA

e
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