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Cic thong tin lién quan dén chirc ning nhiém vu ciia don vi ghi & day (vi du sau la chitc ning nhiém vu ciia
phong dao tao)

a. Chirc nang :
Phong Pao tao c6 churc nang tham muu va giup Hi€u trudng trong viéc xay dung k& hoach va té chirc thuc hién
cong tac dao tao ¢ bac dai hoc.

b. Nhiém vu

Phong Dao tao ¢6 nhiém vy td chirc, quan li cac hoat dong dao tao, boi dudng va quan li sinh vién

* Cong tac dao tao va bdi dudng

- Nhiém vu bao quat : Gitp Hiéu trudng xac dinh muc tiéu, xay dung ké hoach chién luge dao tao (chfit luong, qui
mo, phuong thirc dao tao) ctia Truong. Nghién ctru va thyc hién Qui ché dao tao do Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh mot cach chinh xac va nang dong.

- Nhiém vy cu thé

+ Xay dung va quén li chuong trinh dao tao thudc cac nganh ¢ bac dai hoc ciia Nha truong (theo chuong trinh
khung cua B Gido duc va Pao tao)

+ Té chuc tuyén sinh hang nam theo chi tiéu qui dinh ddi véi cac nganh, cac h¢ khac nhau dugc B6 Gido duc va
bao tao cho phép.

+ T6 chirc thyc hién qué trinh dio tao, bao gdm :

- X4y dung ké hoach gido duc chung (hang nim)

- Phéi hop véi Phong Quan tri Thiét bi khai thac va sir dung hiéu qua hé thong phong hoc ciing nhur cac trang thiét
bi can thiét khac phuc vu qua trinh day hoc.

- Quan 1i thoi kho biéu cua cac khoa dao tao, quan 1i khdi luong gior day cua giang vién. Trén co sé do, cung véi
Phong K¢é hoach - Tai chinh tinh phu cép gio' day cho cac don vi va cac giang vién.

- T4 chirc cac ki thyc tap su pham cho céac sinh vién 2 nam cudi theo ndi dung qui dinh trong Qui ché. Cung véi cac
khoa quan 1i cac dot tham quan, thyc té, thuc dia c6 trong chuong trinh, ndi dung dao tao.

- Quan li cac Hop ddng Dao tao (chinh qui theo dia chi va khong chinh qui ciing nhu bdi dudng gido vién, chu yéu
vé ké hoach dao tao, bdi dudng) véi cac don vi ddi tac

- Cuing véi thanh tra dao tao kiém tra, don ddc viéc thyuc hién Qui ché gidng day va hoc tap ctia gidng vién va sinh
vién.

- Cung véi cac khoa to chire cac ki thi, kiém tra va danh gia két qua hoc tip cua sinh vién. Hudng dan cac tro li
gido vu va td chure cac khoa thuc hién quan li két qua hoc tap theo qui trinh ddm bao tinh chinh xac va khoa hoc.

- Tham gia cong tac kiém dinh chat luong dao tao.

+ Té chire thue hién cong tac bdi dudng gido vién cac cép tir gido duc MAm non, gido duc Tiéu hoc dén gido vién
Trung hoc phd thong dudi nhimng hinh thire khac nhau : bdi dudng giao vién ¢t can, bdi dudng thudng xuyén, boi
dudng thay sach gido khoa.

+ Tham gia hoat dong cua cac dé 4n, du an, chuong trinh ¢6 lién quan dén cOng tac dao tao.

+ Thuc hién cac bao cio thong ké lién quan dén cong tac dao tao theo qui dinh ctia co quan quan i cip trén va cia
Hiéu trudng.

* Cong tac quan li sinh vién

Ghi cha : "Mo6t s6 ndi dung Quan li sinh vién da chuyén giao cho Phong Cong tac Chinh tri Hoc sinh sinh vién tir
thang 10/2009"

- Nhi€ém vu bao quat : Quan li toan dién tr khi sinh vién nhip truong dén khi sinh vién ra truong.

- Nhitng nhiém vu cu thé :
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+ Tiép nhan va quan li hd so nhap hoc ctia sinh vién (kiém tra nhim bao dam céc tiéu chuan tuyén sinh qui dinh
trong Qui ché).

+ Theo ddi va b sung vao HO so sinh vién két qua hoc tap theo tirng ndm hoc va két qua rén luyén cuia sinh vién.
+ Thyc hién cac ché do, chinh sach, qui ché hoc tap lién quan dén sinh vién : xét cap hoc bong, mién giam hoc phi,
cu sinh vién di du hoc ¢ nudc ngoai, xét tién do hoc tap cua sinh vién, xét duyét cho sinh vién vao ¢ Ki tic xa.

+ Quan 1i viéc cap phat vin bang, ching chi, phiéu diém hang nam, phiéu diém tot nghiép va bang t6t nghiép cia
sinh vién theo ding qui dinh.

+ Tham gia danh gia két qua rén luyén ciia sinh vién. D¢ xuit cac danh hi¢u thi dua khen thuong va xi li cac vi
pham ki ludt ctia sinh vién trong hoat dong dao tao cling nhu trong rén luyén.

+ Phéi hop véi cac khoa, phong ban khéc t6 chirc cho sinh vién tham gia nghién ciru khoa hoc, tham du cac ki thi
Olympic cac moén khoa hoc va to chic cac hoat dong giao luu khac gitip sinh vién c6 co hoi phan dau, rén luyén
toan dién.

+ Hoan tat cac thu tuc tot nghiép va tuy theo tinh hinh cu thé, phdi hop véi cac dia phuong thuc hién yéu cau phan
cong cong tac dbi véi sinh vién da t6t nghiép.
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