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TRIJONG DAI HQC Y DUOC CAN THO
KHOA D

ceNG HoA xA ugr csu Ncuie vrpr NAM
DQc lgp - Trp do - HSnh phric

Cdn Tho, ngdy 03 thdng 3 ndm 2023

nANc rHAN cgllg1yrypyyygutjlg rHANH vrtN
VAN PHONG KHOA DTIOC

f . TS. Dang Duy Khfnh - Chrinh vin phdng
Chiu tr6ch nhiQm chung truoc lSnh dao Khoa trong vi6c qudn ly, di6u hdnh vi t6 chirc tri0n

khai thuc hiQn nhiQm vp cua v[n phong khoa.

Tryc ti6p phdn c6ng, d6ng thoi gi6m s6t, theo d6i, d6n d6c vi6c hodn thdnh nhiQm vu cira

c6c thdnh vi€n cira vdn phong khoa.

H6 trg l6nh d4o dcvn vi trong c6ng t6c di€u hdnh c6c hoqt dQng chung c0a don vi.

-' Tham muu cho Ban chtr nhiQm Khoa c6c vAn d6 vC kr5 ho4ch c6ng t6c, lich ldm vi6c cua

Khoa. quy ch6 ldm vi6c cua Khoa; c6c mdt c6ng t6c cua Khoa: ddLo t4o, nghiCn ciru khoa hoc, qudn

tri tnl6t bi, c6ng t6c sinh vi6n, dim b6o ch6t lugng,

Thpc hiQn c6c nhiQm vu kh6c do Ban chu nhiQm Khoa giao theo quy dinh cira Trudng.

2. CN. LO ThiThanh Y6n - Trg lf hinh chinh - vin thu:
-.iTiep nhdn, xu ly, quin llf vd luu trt c6ng vdn di, ddn theo quy dinh.
'I0ng hqp thdng tin, xdy dung c6c b6o c6o dinh kj,, d6t xuAt trong ndm hoc.

Tong ho-p c6c g6p y', phan hdi tu c6c BQ mdry'Li0n BQ m6n vC c6c v6n dC kh6ng thu6c llnh
vuc cua c6c tro ly.

ChuAn bi vd ldm thu ky cho c6'c cu6c hop cua Khoa; nhic nho, ddn ddc c6c don vi thuQc

Khoa thuc hi6n theo k6t luan Ban chu nhiQm Khoa.

Lap dU tru mua vd quan ly v[n phong phAm cua Khoa,

Quan ly con dAu cua Khoa vd Ban chu nhi6m khoa.

H5 tro c6c 86 mdn/Li6n B6 mdn vd Khoa thpc hiQn cOng t6c ki0m dinh ch6t lucr-ng.

Thuc hiQn cdc nhi6m vu dugc giao theo ktl hoach vd c6ng viQc dQt xu6t khdc theo su phAn

cdng cua Ban chil nhiQm Khoa vd Ch6nh vdn phong.

3. ThS. V6 Thi Mi Huong - Trq ly gir{o vU tl4i hgc ki6m Trq ly nghiGn criru khoa hgc-hqp
trlc qu6c t6:

L4p vd theo ddi thUc hiQn kil hoach ddo t4o dai hoc.

Theo ddi vi0c thuc hi6n kC hoach giang d4y cua gi6ng vi6n trong Khoa.

Gidm s6t k6t qud hgc tap cua sinh viOn, theo d6i c6c truong hcr,p th6i hoc, c6nh b6o hoc vu,

tdt nghiCp tr6 h4n b6o c6o vd Ban chu nhi6m Khoa. X6c ldp, gidm s6t va d6i s6nh tj'lQ th6i hoc, t5t
nghiQp trung binh hing ndm, tham muu cho Ban chu nhiQm Khoa c6c bi6n ph6p nhim tAng ty lQ t5t
nghiQp dfng han vd giAm tj, lQ th6i hoc.

Theo d6i vd b6o c6o ti6n dO thuc hi6n vigc xAy dung vd nghiCm thu gi6o trinh, ngdn hdng

ciu hoi cua BQ m6n/Li6n BQ m6n.

Toug hop gio gidng kO hoach c6c I]6 MOn/Li6n Bd m6n.

Nh0n kC hoach chinh thirc vC ddo tao vd chuy6n d6n c6c BO M6ilLi6n BQ m6n (lich gi6ng
dqy. lich thil.



Tham muu vrii Ban Chu nhiQm Khoa d6 huy dQng dQi ngfl c6n bQ ginng day cua Khoa vir

cira Trudng thyc hiQn c6ng t6c coi thi. chAm thi ket tnric hqc phAn, t6t nghiQp, tuy6n sinh theo dung

quy dinh cua Nhd truong.

T6ng hgp bAng t6ng ket gi<r gidng 
".,6i 

nam hgc cua cdc BQ M6n/Li6n BQ m6n.

Ldm dAu mOi 1i6n lac, phAn hdi th6ng tin c6c v6n d6,re dao tao tu gi6ng vi6n, BQ M6n/Li6n

BQ m6n cira Khoa v6i c6c don vi ngodi Khoa.

H6 trq c6c BQ M6n/Li6n BQ m6n vd Khoa thgc hiQn c6ng t6c ki0m dinh chAt lumg.

H6 trq Khoa ti6p circ dodn 1i6n hQ ho. p t6c nghiCn cuu khoa hoc vd chuy6n giao c6ng nghO.

Lap ke hoach, th6ng bdo. tri6n khai. d6n dOc thUc hi€n vti b6o c6o tdt cd cdc vAn d0 li6n quan

d6n c6ng t(rc giimgdAy dai hoc, thuc hien dA Oi nghi€n cuu khoa hqc c6p co so cua giang vi6n. thqc

hiQn dA tdi sinh vi6n nghi6n criu khoa hoc, vd thuc hi6n chuy6n ae tOt nghiQp cua sinh vi6n theo su

ph6n c6ng cua Trucrng vd Khoa.

ThUc hiQn c6c nhi$m vu duoc giao theo k€ ho4ch vd c6ng viQc dQt xu6t kh6c theo sq phdn

c6ng cua Ban chu nhi6m Khoa vd Chdnh v[n phdng.

4. ThS. TrAn ThiTuy6t Phgng; Trq ly gi6o vq sau tl4i hgc

L4p vd theo d6i thgc hiQn k0 ho4ch diro tao sau dai hoc.

Nhf,n kO hoAch chinh thfc vir cdc thOng b6o vO ddo tao sau dai hoc, chuy6n d6n cdc bQ m6n,

Khoa (lich gidng d4y, lich thi, lich bAo vQ luAn v[n, 1u4n 6n...).

D6n d6c kiQm tra, b6o c6o ti6n d0 thirc hiQn lufln vdn, lufln 6n cira hgc vi6n cho Ban chu

nhiQm Khoa.
ph6i hqp voi Phong DTSDH 10n kC ho4ch thi, de xuAt BO m6n, Khoa phAn c6ng cdn b0 coi

thi het mdn c6c hqc phAn sau dai hoc do Khoa, 86 m6n phu tr6ch.

Td chuc thqc hiQn c6c bu6i trinh luAn vdn. lu6n 6n c6p Khoa theo su phAn c6ng cua Ban chu

nhiQm Khoa.

H6 tro c6c BQ m6n, Khoa thqc hiQn c6ng t6c ki6m dinh ch6t luong.

Thyc hiQn b6o c6o c6c ho4t dQng 1i6n quan d6n ddo tao sau dai hoc theo su phAn c6ng cua

Trucrng vd Khoa.

Thyc hiQn c6c c6ng viQc dQt xu6t kh6c theo su phAn c6ng cta Ban chu nhiQm Khoa vd Chanh

vf,n phong.

5. DSTH. Nguy6n Hiru Nhin - Trq ly qufrn tri thi6t bi

T6 chtrc hQ th6ng s6 s6ch qudn llf tai dcyn vi dO theo d6i tai sin c6 dinh vd c6ng cq lao dQng

thuQc tdt cttc6c ngu6n v6n (ngAn s6ch, vi€n trg, tU c6...), bao gdm: m6y m6c thitft bi, d6 96, c6ng

cu lao dQng, dung cu thi nghiQm, vAt 1i6u thgc tAp. vln phdng pltAm.

T6 chuc ki6m kd rdi s6n hing ndm, tflp hqp vd b6o c6o theo dting quy dinh cua Trudng.

Can cu vdo s6 chung loai mdy moc thi6t bi hiQn c6 o c6c 86 m6n, tap hqp nhu cAu vd c6 y

kien de xuAt rdi thu trucmg don vi vC k6 hopch dAu tu m.,u sam trang thi6t bi hing nam.

nhOi hqp voi B0 m6n, 16p k6 ho4ch bAo tri, bio duOng mdy m6c thiet bf theo dinh kj'. L0p

bi6n bdn kip thoi gui cho Trudng v6 c6c trudng hqp m6t m6t tdi sAn, d6 xuAt biQn ph6p xu li. C6 i
kiCn de nghi viQc sira chira tdi sin cdn sir dpng dugc vd thanh 11,; tdi sAn bi hu hong.

Cung v6i BQ m6n vdr Phong QuAn tri-Thi6t bi theo ddi viQc ti6p nhAn hdng viQn trg cua don

vi minh. Nim dugc sO lieu, chung 1o4i tdi sdn cua c6c chucrng trinh, dg 6n d0 tham muu cho thi

trucrng don vitrong viQc dAu tu muu si*, di6u dong tiri s6n nhim khai th6c sir dgng c6 hiQu qu6 cao

nhAt.
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