TRUUNG DAL HOC HONG PUC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM CDTX Doe lap- Tu do- Hanh phic

PHAN CONG
Nhiém vu, quyén han can bo, chuyén vién
Trung tim Gidao duc Thuong xuyén

- Céan cir Quyét dinh sb 2049/QD-DHHD ngay 19/7/2016 cia Hiéu trudng
trung Dal hoc HSng Puc vé viée diéu chuyén nhiém vu cua Trung tam Phat trién
ddo tao va HO tro hoc tap sang phong Cong tac hoc sinh sinh vién;

- Can et Quyét dinh s6 2056/QD-DPHHD ngay 20/7/2016 cta Hiéu truong vé
viée sat nhap Trung tdm Phat trién dao tao va H3 tro hoc tap vao Trung tam Giao
duc Thudng xuyén; Trung tdm Gido duc Thudng xuyén, truong Pai hoc Hong DPuc
c6 chitre ndng va nhiém vy nhu sau:

i. Chitc nang.

1.1. Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach phat trién dao tao cac hé
LT, VB2, VLVH trinh d6 dai hoc cia Nha truong;

1.2. Quan ly dao tao VLVH, VB2 va LT cac l6p cua Nha trudng; phéi hop
vGi céae trudng dai hoc, co sé dao tao khac thuc hién cong tac tuyén sinh va dao tao
cae 16p lién két dao tao. ,

1.3. Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach phat trién dao tao, boi
dudng ngan han; quéan 1y, t6 chirc thuc hién déo tao, bdi dudng ngan han va dao tao
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. Nhiém vu.
1. Xay dung ké hoach tuyén sinh, dao tao hé LT, VLVH, VB2;
2.2. T6 chiic cong téc tuyén sinh hé LT, VLVH, VB2;

2.3. Quan ly dao tao hé LT, VLVH, VB2;

2.4. Quan ly sinh vién va cic loai hé so lién quan cua hé LT, VLVH, VB2;

o

2.5. Quan ly dao tao nghé: Xay dung ké hoach, t6 chiic cong tac tuyén sinh
dao a0 va Quan ly ddo tao; Quan ly sinh vién va cac loai ho so cua hé dao tao nghé:

2.6. Thyc hién cdng tédc tuyén sinh, dao tao, boi dudng cap ching chi, chimg

2.7. Ddu moi véi céc cac don vi, doanh nghiép..., dé trién khai cong tac dao
tao theo nhu cau x3 hoi.
2.8. Cac nhiém vu khac



- Thuc hién c¢éng tac bao céo thuong ky, dot xuat cac mat hoat dong cua

frung tam theo quy dinh cua nha truong;
- Cap nhéat va quan ly théng tin tai trang théng tin cua Trung tam trén

Website cua truong; quan ly va st dung co6 hiéu qua lao dong, co so vat chat va cac

phuong tién thiét bi duge nha trudong giao; phdi hop voi cac don vi co6 lién quan

thue hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh thuc hién nhiém vu va xay dung,

phdt trién nha truong.

Cén ct chirc ndng, nhiém vu dugc giao; kha nang, nang luc cua can bd,

chuyén vién trong don vi, Gidm doc Trung tam Gido duc Thuong xuyén phan cong

nhiém vu cu thé cho tung cén bd, chuyén vién trong Trung tam tur ngay 1/3/2018

nhu sau:

L Fhin C(’/?I'lg lllliém Vi,

STT | Ho tén

Nhiém vu dwoc phin cong

TS, Lé Minh Hién, Giam dbc
Bia chi: P802, NDH.

] Lmail: lmhien hduc(@yahoo.com;
lerninhhien@hdu.edu.vn;

DD: (912275116;

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé lanh dao va
quan li toan dién hoat dong va nhan luc cua Trung
tam: thuc hién chirc ndng tham muu cho Hiéu
trucng vé ké hoach tuyén sinh va quan li dao tao
cdc hé LT, VLVH, VB2 va céng tdc dao tao, boi
dudng ngédn han va dao tao nghé, cong tac ni bé
cua Trung tam.

Phu trach chung va chi dao toan dién cac hoat dong
ctia Trung tam; Truc tiép chi dao cong tac té chire,
thi dua, khen thuéng, tu tuéng chinh tri va diéu
phdi nhiém vu cac cin b trong Trung tdm;

- Coéng tac xdy dung ké hoach tuyén sinh LT.
VLVH, VB2, dio tao, bdi dudng ngin han va CD
nghé:

- Cong tac quan li dao tao LT, VLVH, VB2 dao tao,
boi dudng ngén han va CD nghé.

- Ké hoach lién két dao tao véi céc truong dai hoc,
Vién nghién ctu,.. dé trién khai cdng tac dao tao
theo nhu cdu xa hoi.

- Chudn bi céc vin ban, cac quy dinh vé dao tao va
lién két dao tao hé LT, VLVH, VB2 ctia Trudng;

- Cong tac bao céo thuong ky, dot xuat cua Trung
tdm theo quy dinh;

- Quan 1i hoat dong cap nhat thong tin trang Web
cua Trung tam;

- Thuc hién nhiém vu cua thanh vién cac Hoi d@)ng

- Ky cac loai cong vin, van ban lién quan dén quan
li va diéu hanh hoat dong cua Trung tdm theo qui
dinh.

- Phu trach 1SO, KDCL cuta don vi;
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ThS. V& Hong Son, PGP

1/_/(.1 chi: P803, NDH.
Lmail:vohongsonhd@gmail.com
- vohongson@hdu.edu.vn

DD: (912299953

Giip viéc cho Gidm c/()c Trung tam giai quyét cdc
cong viéc dioce vy quyén va triec tiép phu trdch cde
cong viéc sau.

- Xay dung ké hoach lam viéc voi don vi, dia
phuong nim bat nhu Lau dao tao va trién khai cong
tac dao tao theo nhu ciu xa hoi.

- Tuen khai ké hoach tuyén sinh (¢cObng tac tuyeén
truyén tuyén sinh, ...hé LT, VLVH, VB2);

- M§ céce khoa dao tao, boi dudng ngan han va dao
tao nghé;

- Xay dung ké hoach trién khai cong tac lién két dao
tao dap img nhu cdu xa hoi;

- Ky cac cong vin, van ban trong ndi bd Truong
thude linh vuc cong viée duge phan céng va chiu
trach nhi¢m trude GD Trung tdm va nha trudng vé
cac van ban da ky; khéng duoc _ky cac véan béan
khong thudc linh vue duge Uy quyén.

- Béo cdo GD Trung tam thudong xuyén, dinh ky
tinh hinh va két qua cong viée theo quy dinh.

7hS. Hoang Ngoc Hing, PGP
Dia chi: P202, NDPH

Email:
icangngochung@hdu.edu.vn
DD: (974543888

Giup viéc cho Gidm c’z’oc Trung tam giai quyét cdc
cong viéc dwoc uy quyén va truc tiép phu trdch cdc
cong viéc sau:

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan 1ap lap ké hoach
dao tao toan khoa, tirng ndm hoc;

- Ké hoach tuyen sinh LT, VLVH, VB2, dao tao,
bdi dudng ngén han va CP nghé;

- Cong tac quan li dao tao LT, VLVH, VB2 va dao
tao, boi dudng ngén han, dao tao nghe

- Cong tac xdy dung va theo doi ké hoach dio tao,
thue hanh, thuc tap,... quan li nén nép day hoc, thi,
chim thi hoc phan hé LT, VLVH, VB2.

- Cong tdc quan ly nguoi hoc va céc loai ho so cia
hé LT, VLVH, VB2;

- Cong tac hanh chinh, quéan ly va sir dung co so vt
chit va cac phuong tién thiét bj dugc nha truong
giao;

- Ky céac céng van, van ban trong ndi bo T ruong
thudc linh vuc cong viéc dugc phan cdng va chiu
trach nhiém truéc GD Trung tdm va nha truong vé
cdc van ban da ky; khong dugc _ky céc van ban
khong thudce linh vue duge Uy quyén.

- Béo cdo GD Trung tdm thuong xuyén, dinh ky
tinh hinh va két qua cong viéc theo quy dinh.




iy, Hoang Son Hoa, CV
u/z“/71 P803, NDH

' Lmail: hoangsonhoa@hdu.edu.vn

; DD: (912481679

- Cong téc thi vu (ké hoach dao tao. thoi khoa biéu,
lich thi, quan 1i diém thi hoc phan,... ) va theo ddi
tinh hinh day hoc hé LT, VLVH. VB2 cua khoa
Kinh té, Quan tri Kinh doanh va khoa Ky thuét
Cong nghé.

- Thyc hién cong tac tuyén sinh va dao tao theo nhu
cdu xa hoi.

- Truc tiép quan 1i 16p Dai hoc Quan ly dét dai lién
két véi BH Néng lam, Bic Giang, lop QTVP:; bH
CNTT, DH Thai Nguyén,..

- Thuc hién cdc nhiém vu l\hac theo su phéan cong
ctia Giam dbc Trung tam.
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1S, Hoang Thi Nedn Hoa, CV
Dia chi: P 805 NDH.

Email:
hoangthinganhoa@hdu.edu.vn
DD: 0949815698

- Cong tic thi vu (Ké hoach dao tao, xep ép thoi khoa
biéu, lich thi, quan i diém thi hoc phén,... ) va theo
ddi tinh hinh day hoc hé LT, VLVH, VB2 cac khoa
Giao duc Mam non, Khoa hoc Tu nhién.

- Phat hanh va thu hd so diu vao hé LT, VLVH,
VB2.

- Xay dung ké hoach quan li chat luong dao tao hé
LT, VLVH, VB2 ctia nha truong.

- Chuong trinh dao tao hé LT, VLVH, VB2.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phén cong
ctia Giam déc Trung tam.

ThS. Hoang Thi Thanh, CV

Dia chi: P202, NDH

Email:
ioangthanhhd1984@hdu.edu.vn
DD: 61274550994

- Cong tac thi vu (Kc hoach dao tao, thoi khoa biéu,
lich thi, quan li diém thi hoc phén,... ) va theo di
tinh hinh day hoc hé LT, VLVH, VB2 céac khoa
Khoa hoc x4 héi, Ngoai Ngir. , Gido duc Tiéu hoc,
- Phat hanh va thu hd so ddu vao hé LT, VLVH,
VB2, truc ¢dng tac tuyén sinh.

- Quéan li va luu trr hd so cua hé dao tao LT,
VLVH, VB2.
- Luu trir ho so TS, dir liéu bang diém tét nghiép
céc dot, gidy bao TS, gidy chirng nhan va bang
diém TN,..

- Quan ly co s vat chit va cac phuong tién thiét bj
nha truong cap cho Trung tam.
- Ghi chép s6 sach hoi, hop, lich tuin, giao nhén
cdng van di, dén theo hudng dan, qui dinh.
- Thyc hién nhiém vu hanh chinh ctia Trung tdm va
quén li cdc con d4u ctia Trung tam;

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo su phan cong
ctia Gidm déc Trung tam.




LhS. Mai Quang Hung, CV
| Dija chi: P 202, NDH
LEmail:
maiquanghung@hdu.edu.vn
DD: 1919667583
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- Cong tac thi vu (ké hoach dao tao, thoi khoa biéu,
lich thi, quan 1i diém thi hoc phdn,... ) va theo doi
tinh hinh day hoc hé LT. VLVH, VB2 khoa
CNTT&TT.

- Thuc hién cong tic tuyén sinh hé LT, VLVH.
VB2.

- Cap nhat va quan i diém qua trinh, gita ky va thi
hét hoc phan hé LT, VB2, VLVH.

- In gidy béo tuyén sinh, gidy chirng nhén va bang
diém TN...

- Cép nhat va quan ly thong tin tai trang thong tin
cua Trung tdm trén Website cta truong.

- Thue hién cdc nhi¢m vu khéc theo su phan cong
ctia Giam déc Trung tam.

| 1hS. Nguyén Thity Hugé, CV
Dia chi: P805, NDH.

Email:
uguyenthuyhue@hdu.edu.vn
DD: 4984545433

- Cong tac thi vu (Ke hoach dao tao, thoi khoa biéu,
lich thi, quén 1i diém thi hoc phén,... ) va theo doi
tinh hinh day hoc hé LT, VLVH, VB2 céac khoa
Chinh tri - Luét, GDTC.

- Cong téc xay dung Ké hoach cua Trung tam.

- Cép nhat va quén li diém thi hoc phan hé LT,
VLVH, VB2.

- Thue hién cong tac thi vu thi va xét cong nhan tét
nghiép, (ké hoach thi va xét cong nhan va céc thu
tuc lién quan dén cong nhan tbt nghiép cho nguoi
hoe,);

- Cong tac thi vu dao tao nghé;

- Chuén bj cac van ban, cc quy dinh vé dao tao hé
LT,VLVH, VB2 va dao tao nghé cta nha truong;

- Cong téc thong ke, béo cdo, so két, tong két.

- Thyc hién céc nhiém vu khac theo sy phan coéng
ctia Giam déc Trung tam.

LS. Lé Viét Son, CV

Dia chi: P803, NDH, CSC.
Lmail:- TECHCOKT@gmal.com
levietson@hdu.edu.vn
DD:0913543530

- Khao sat nhu cau dao tao ngudn nhan luc cta cac

don vi, doanh nghiép; xdy dung ké hoach dao tao

nhan luc dap ang nhu céu xa hoi.

- Cong tac tuyén truyén luyen sinh h¢ LT, VLVH,

VB2.

- Phit trién dao tao nghé ngan han, cip chirng nhén,

ching chi,... va cong tac ké hoach m¢ dao tao nghé;
céc 16p dao tao, boi dudng ngin han.

- Thyc hién céc nhiém vu theo sy phin cong ctia

Giam dbc Trung tam.




- Cong tac thi vu (Ké hoach dao tao, xép thoi khoa
biéu, lich thi, quan Ii diém thi hoc phén,... ) va theo
; ddi tinh hinh day hoc hé LT, VLVH, VB2 khoa
] | Nong 1am Ngu nghiép.

4 - Phat hanh va thu hé so dau vao hé LT, VLVH,

| VB2.

.‘ - Thuc hién ¢ong tac dao tao theo nhu ciu xa hoi.

- Cong tac dao tgo. bdi dudng cap ching chi. ching
nhén ngén han.

- Cén bo kiém soat tai liéu 1SO cia Trung tam;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cOng
clia Gidm ddc Trung tam.

1S, Neuyén Thi Ha, CV

BPia chi: P202, NDH;
CEmail: neuyenthiha@hdu.edu.vn
DD:3919768159
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(L. TG chire thye hién:
i Lanh dao Trung tim 6 trach nhiém.

- XUr ly cdc cong viée, don dbe, td chirc thuc hién theo chirc niang, nhiém vu,
quyén han va theo qui dinh.

2. Chc cdn bg, chuyén vién trong Trung tam.

- Xay dung k& hoach hoat dong cho timg ndi dung cong viéc phu trach,
phuong én thuc hién nhiém vu trong pham vi dugc phén cong.

- Thuc hién nhiém vu theo ké hoach da phé duyét.

- Dinh ky béo céo (bang vin ban) cho Giam dbc Trung tdm vé tién d6 va két
qua thuc hién.

- Bao cdo kip thoi nhitng thong tin theo yéu ciu ctia Giam dbc Trung tam.

- Soan thao van ban thudc pham vi trach nhiém cua minh.

- Dam béo an toan, bi mat hd so theo quy dinh, trung thuc, khach quan va
chinh xéc trong qué trinh thuc hién nhiém vu.

- Nim vitng Qui ché, Qui dinh vé cdng tac tuyén sinh va dao tao hé LT,
VLVH, VB2 plaéi hop véi cac khoa dao tao trién khai Ké hoach day hoc ding tién
a6 va thuce hién viéc luu trit hd so theo qui dinh.

- Lap hd so cdng viée ctia minh va ndp luu hd so vao luu trir theo quy dinh;
Thuc hién nghiém tic moi quy dinh cu thé theo quy ché cong téc van thu cia don
vi, nha trudng.

- Phai biét cac loai H6 so, biéu mau,.. lién quan dén cOng viéc cua cd nhan;
MAu hé so, bidu miu cta ting cong viéc ma minh phai thuc hién.

- Khi thyc hién xong phai nap lai hd so luu cho B/C Thanh (dé luu triy) va Ho
so chét lugng qui dinh trong thu tuc, quy trinh va Ké hoach thuc hién MTCL cho
d/c Ha (dé luu ISO).
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3. trich nhiém cda Can b) kiem soat tai liéu ISO.
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- Hang thang phat va thu lai, tong hop bao cdo Giam ddc Trung tdm vé ké
hoach, dénh gia thuc hién thang cua ting ca nhan.

- Sap xép tai liéu 1SO, tap hop ho so minh chtng theo cac MTCL.

- Lam ké koach, tht tuc dé khéc phuc, dé nghi bd sung cua ISO.

- Chuan bi h6 so cho cac doan dénh gia.

Khi ¢6 doan dénh gia ISO, tit ca cén bd trong Trung tdm phai ¢ mat va trinh
h6 s minh ching.

4. t'rdch nhiém cda can b6 hanh chinh

- Quan Iy véin bén dén: Nhan vin ban dén; phén loai va trinh GP Trung tim
xu { viin bén; chuyén giao vin ban dén theo yéu ciu cua GP Trung tam,..

- Qudn Iy vén ban di: ghi sb, ngay thing, déng ddu van béan di (néu co); lam
thi tyc phat hanh van ban. sap xép, bao quan va phuc vu khai thac, str dung van ban
luu. Lap va bdo quan sb ding ky vin ban di, sb dang ky van ban dén, sb chuyén
giao vin ban. '

- Ldp hé so va ndp luu hé so vao luu triv hién hanh: xdy dung danh muc hé
s0 va hudng dan viéc 1ap hd so theo danh muc; yéu cdu céc chuyén vién trong
Trung tdm viée ndp luu hd so véao luu trit hién hanh.

- Quan ly va sir dung con ddu: Béao dam bao quan an toan con diu cua don
vi. True tiép déng dau vao vin ban, gidy to khac cua Trung tdm theo ding qui dinh.
5. Guy dinh vé ché dd bao cao, xir ly van ban.

- Cdc van ban ra khoi Trung tam: quyét dinh, ké hoach, cong van, thong
béo, quy ché, bao cio,... phdi théng qua Gidm déc trudc khi dé nghi phé duyét va
phét hanh.

- Ché @p bdo cdo: céc can b, chuyén vién trong Trung tdm khi duge diéu
dong di cong tac, nghi lam viéc,... phéi bdo cédo Giam ddc Trung tam trudce khi thuc
hién, bédo cdo két qua sau khi hoan thanh cong tac.

- Thoi gian lam vige: Thyc hién theo quy dinh cua Nha truong ./.

PHO HIEU TRUOGNG GIAM POC
TRUNG TAM

W
L0 Trudng Lé Minh Hién

Noinhén

- Hiéu trudng (dé béo cdo);

- PHT L& Vin Trudng (dé bao cao);
- Phong TCCB (theo ddi)

- CB Trung tdm (dé thye hién);

- Luu VT, IS0,



