- TRUONG DAI HOC
KINH TE - CONG NGHE THAI NGUYEN

PHONG PAO TAO

CHU'C NANG NHIEM VU CUA PHONG PAO TAO

I. CHUC NANG

Phong dao tao c6 churc nang tham muu gitup viéc cho Hi¢u trudng trong cong tac
td chure, quan 1y, trién khai hoat dong dao tao trinh d§ dai hoc, sau dai hoc cac hinh
thure dao tao chinh quy, vira lam vira hoc va dao tao tir xa theo cac quy ché cua Bo Gido
duc va bao tao, cua Truong.

II. NHIEM VU
1. Cong tac phat trién dao tao

1.1. Phéi hop voi1 cac don vi xay dung dé an mo nganh dao tao dai hoc, sau dai
hoc

1.2. Hudng dan cac don vi dao tao vé mit thu tuc, mau bleu quy trinh xay dung
va phat trién cac nganh va chuyén nganh dao tao mai, phat trién chuong trinh dao tao,
phuong phap giang day hoc tap, dé cuong chi tiét hoc phan.

1.3. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan xdy dung va trinh Hiéu trudng ban
hanh céc van ban quan 1y dao tao. B€ xuat vé1 Hi€u trudng ban hanh nhitng quy dinh
v€ quan ly qua trinh dao tao céc trinh do dao tao dai hoc, sau dai hoc.

1.4. Quan ly thong nhat tén va khung chuong trinh dao tao; ma nganh, chuyén
nganh; mé hoc phan cta tt ca cac nganh, chuyén nganh va hoc phan dang dao tao.

1.5. Thuong truc Hoi dong va cac Ban gitp viéc hoi dong tuyén sinh, Hoi dong
thi va xét cong nhan tot nghi¢p cac trinh dg, hinh thic dao tao.

1.6. Quan 1y viéc lién két hop tac dao tao vo1 cac Truong, Vién dai hoc, cac doi
tac khac trong va ngoai nudc.

2. Cong tac tuyén sinh

2.1. Xéc dinh chi tiéu tuyén sinh, phdi hop véi cac don vi trong viéc xay dung Dé
an tuyén sinh hang nam;

2.2. Phéi hop véi cac bén lién quan xay dyng phuong an tring tuyén.

2.3. phdi hop véi cac don vi to chire tiép nhan, sip xép sinh vién tring tuyén vao
cac nganh, chuyén nganh theo quy dinh cua truong va thudc tham quyén quan 1y cta
phong. Ban giao danh sach 16p hoc phan cho cac khoa chuyén nganh.

2.4. Chju trach nhiém 1a dau moi t chire tuyén sinh trinh d6 dai hoc, trinh do thac



3. Trién khai cac hoat dong dao tao

3.1. Xay dung cac quy trinh, quy dinh va cac biéu mau lién quan dén cong tac dao
tao;

3.2. Xay dung, trinh Hi¢u tru’{mg phé duyét ké hoach nim hoc; phéi hop véi cg’lc
Khoa, Trung tam lap thoi khod bi€u giang day, hoc tap va lich thi két thuc hoc phan
cua cdc trinh d6 dao tao dugc phan cong.

3.3. Quan 1y, luu trit bai va diém thi tuyén sinh, tot nghiép; liru trit diém qua trinh,
diém thi hoc phan cac trinh do, hinh thirc dao tao.

3.4. Phdi hop véi cac don vi to chirc 1€ khai giang, tot nghiép, tuan sinh hoat cong
dan.

3.5. Giai quyét cac don tir, khiéu nai vé lich hoc, lich thi, két qua hoc tap.

3.6. Phoi hop véi cac don vi t6 chuce kiém tra, gidm sat hoat giang day, thuc hién
ché do cong tac cua gido vién; chap hanh quy ché dao tao cua sinh vién, hoc vién.

3. 7. Phi hop véi Phong Cong tac HSSV t6 chirc xét cac loai hoc bong ctia Nha
truong: hoc bong khuyén tai, khuyén khich hoc tip va hoc bong khac cho sinh vién.

3.8. Thong ké chi tiét cac hoat dong dao tao, phuc vu cong tac quan 1y ctia Phong
va cua Truong.

4. Xét cong nhan két qua hoc tap

4.1. Phoi hop vo1 cac don vi lién quan xét cong nhan chuan dau vao, diu ra ngoai
ngir va di€u kién tot nghi¢p cho nguoi hoc. Xét tot nghi€p va in bang tot nghi€p cac
trinh dd, hinh thirc dao tao.

4.2. Pau moi dé xuat trinh Hiéu truong xét hoc vu: Sinh vién chuyén di, chuyén
dén, xét canh bao hoc tap, 1én 16p, dung hoc, thoéi hoc cho sinh vién trinh d§ dai hoc.

5. Cong tac kiém dinh chit lwong

5.1. Tham gia céac hoat dong kiém dinh chat lugng co sé giao duc, cai tién chat
lugng sau danh gia ngoai Co s¢ giao duc.

5.2. Tham gia céac hoat dong kiém dinh chat lugng chuong trinh dao tao.
6. Cong tac quan ly kinh phi dao tao

6.1. Tham dinh va x4c nhan so gi0 giang cua giang vién cho cac trinh d¢ dao tao
va céc hinh thire dao tao khac ¢ cép bang.

6.2. Phdi hop v6i Phong Ké hoach-Tai chinh 14p ké hoach vé chi phi hoat dong
dao tao theo hoc ky, ndm hoc.

7. Cong tac cap phat vin bang, chirng chi, chirng nhin

7.1. Lap ho so in (mua) phdi va st dung phoi van bang ching chi.



7.2. In ph6i van bang, ching chi ; phéi hop vai cac don vi lién quan lam thu tyc
cap vin bang tot nghiép cac trinh d6 dao tao, cap cac loai ching chi cua truong duoc
Bo GD&DT cip phép. Xac minh tinh hop phap vé két qua hoc tip THPT, vin bang
cua sinh vién, hoc vién.

7.3. Phoi hop voi Phong Cong tac HSSV xac minh thong tin van bang, chtng chi,
ching nhén da cap.

8. B&0 c4o - thong ké — lwu trir

8.1. Bao cao dinh ky vé cong tac tuyén sinh, cong tac ddo tao cho cac co quan
quan ly.

8.2. Phéi hop cac don vi Béo cdo ba cong khai co s¢ ddo tao.
8.3. Lap céac bao cdo thdng ké lién quan dén cong tac dao tao.

8.4. Luu trit ho so lién quan dén cong tac dao tao theo quy dinh ciia B GD&PT
va cua Nha truong.

9. Phdi hop véi cac don vi trong Nha trueong thue hién cac nhiém vu lién quan
téi pham vi cong tac cia Phong Pao tao. Thue hién cac nhiém vu khac do Hi¢u
truéng phan cong.



CHUC NANG NHIEM VU VA PHAN CONG CONG VIEC
CAC TO CONG TAC VA CAN BQ CUA PHONG PAO TAO

A. LANH PAO PHONG
1. Truéng phong
TS. Nguyén Van Vy

Email: nguyenvanvy@tuetech.edu.vn
DPT: 0913 595 584
Phu trach chung;

Xay dung chién luoc dao tao; md nganh dao tao bac sau dai hoc;

Tham muu, trién khai soan thao cac van ban phap quy cta Nha truong thuoc
linh vuc quan ly caa phong;

Phu trach cong tac sau dai hoc;

Phu trach cong tac vé ban quyén, so hitu tri tug;

Thuc hién cac nhiém vu khac do BGH phan cong.

2. Phé6 Trudéng phong
ThS. Vii Dinh Trung

Email: vudinhtrung@tuetech.edu.vn

DT: 0912 663 443 ,

Phu trach chung khi truedéng phong vang;

M& nganh bac hoc dai hoc va thap hon (néu co);

Trién khai cong tac tuyén sinh;

Trién khai cac Chuong trinh dao tao dai hoc va thap hon;

Phu trach trién khai cong tac dao tao (giang day, hoc tap, thi .v.v.) dai hoc;
Phu trach cong tac thu vién, cong tac thi nghiém, thuc hanh, thuc tap;
Kiém tra va trién khai hoat dong ciia website, cac phan mém quan 1y dao tao;
Thu vién, thu vién so;

Trién khai soan thao va thuc hién cac van ban huéng dan, quy trinh thuc hién
cac linh vuc quan ly caa phong;

Trién khai cac bao céo theo chirc ning cho cap trén.

Thuc hién cac nhiém vu khac do BGH va Truéng phong phan cong.

B- CAC TO CHUYEN TRACH
I. TO TUYEN SINH VA KE HOACH PAO TAO

1.1. Chike ning, nhiém vu cia T tuyén sinh va K& hoach dao tao

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Xay dyng Dé an tuyén sinh hang nam;

T6 chuc tuyén sinh theo ké hoach;

Béo c4o cong tac tuyén sinh cho cap trén;

Duy tri va hoan thién phan mém tuyén sinh; Ddng b dit liéu gitra phan mém tuyén
sinh va va phan mém khéc cia Truong;

Duy tri va phat trién cac ddi tac tuyén sinh;

Xac dinh sb lugng thi sinh nhap hoc cua cac ddi tac va giai quyét thu tuc thanh
toan cho céac ddi tac;
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g) Xay dung ké hoach dao tao chung toan khoa cho cac chuwong trinh dao tao;
h) Phat trién va duy tri websie caa Truong;

i) In vin bang ching chi;
j) Thuc hién bao cao va dé xuit cdng viéc dinh ky cua Té;

K) Dy thao cac van ban lién quan dén nhiém vy duoc phan cong;

1.2.Phéan cbng cdng viéc cho ca nhan

T6 trwong: CN. Bui Thai Hai

Email: buithaihai@tuetech.edu.vn

DT: 0942 009 777

Can b: CN. Trinh Thi Minh Huyén

Email: trinhthiminhhuyen@tuetech.edu.vn

DT: 0943 373 124

T6 tuyén sinh va K& hoach dao tao

CN. Biuii Thai Hai (T6 truéng)
- Trién khai cong tac tuyén sinh hé chinh quy, VLVH, lién thong, dao tao tir xa;
(Xay dung dé an TS hér}g niam; Pang ki chi tiéu TS; Théng bao TS, cac mau biéu
lién quan cdng tac tuyén sinh); (tiép nhan cong viéc cua B/c Hung)

- Hoan thi¢n hé ‘Ehéng phan mém Tuyén sinh cia truong; phdi hop véi CE:lC d6i té(,: t6
chtrc vi¢c tuyén sinh; xay dung chuong trinh quan ly nguoi hoc cho doi tac, thong
ké dir 1liéu thanh toan.

- Xay dung K¢é hoach dao tao toan khoa cho toan truong

- Phdi hop cong ty phan mém hoan thién hé théng phan mém quan 1y dao tao
Edusoft; Chuong trinh dao tao trong Edu; Quan ly dang ky mén hoc; Tinh hoc
phi hang ky cua sinh vién.

- Quan tri Website truong, website tuyén sinh; Quan tri dit liéu website trang Thong

tin sinh vién
- In béng tdt nghi¢p Pai hoc va thac sT;
- Tong hop thong tin, bao cdo Lanh dao phong vé cong tac cia T6;
- Du thao céac vin ban lién quan dén nhiém vu duoc phan cong cua T6.

- Céc cong viéc khac theo phan cong cua Lanh dao phong; Ban Giam hiéu.

CN. Trinh Thi Minh Huyén

- Trién khai cong tac tuyén sinh dai hoc cac hinh thirc dao tao cua truong.

- Thuc hién béo cdo TS theo yéu cau ciia B va cac co quan hitu quan (phdi hop véi
cac bd phan, cd nhan c6 lién quan).

- Téng hop théng tin, bao céo cap trén vé cong tic dao tao cua Nha trudng.

- Van thu ctia Phong.

- C4c cdng viéc khéc theo phan cong cua T truong va Lanh dao phong.

I1. TO PIEU HANH KE HOACH PAO TAO
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2.1. Chirc ning, nhiém vu cia T Piéu hanh ké hoach dao tao
a. Xay dung ké hoach, 1ap thoi khoa biéu va t6 chirc thuc hién ké hoach giang day,
hoc tap, ké hoach thi, ké hoach t6t nghi¢p cac 16p chinh quy, lién thong, tir xa;
b. Xay dung ké hoach va phdi hop véi cac don vi thuc hién cong tac thi nghiém thuc
hanh, thyc tap cta sinh vién cac nganh;
. Xay dung ké hoach va phdi hop véi cac don vi trién khai viéc mé nganh dio tao
dai hoc va sau dai hoc;
d. Trién khai phan mém Edusoft phan hé chuong trinh dao dao;
e. Trién khai ké hoach va phdi hop cac khoa ra soat chuwong trinh dao tao; quan 1y
chuong trinh dao tao c&c nganh dai hoc va sau dai hoc
f. Xay dung ké hoach va phdi hop cac Khoa chuyén mén hoan thién dé cuong cac
mon hqc, gido trinh, tai li¢u hudng dan va tai liéu tham khao hoc tap cac nganh; Ngan
hang dé thi...
g. Diéu hanh ké hoach céc 16p sau dai hoc, xac nhan khdi luong giang day céac 16p
sau dai hoc.
h. Thong bao mirc hoc phi dai hoc chinh quy va cac 16p LT, BTTX;
)  Quan li dinh mirc giang day cua giang vién; Xac dinh gio giang dé giai quyét ché
do giang day cho giang Vvién;
m) Thuc hién béo cdo va d& xuét cong viée dinh ky ctia T6 cho Phong;
n) Du thao cic vin ban lién quan dén nhiém vu dugc phan cong;
2.2. Phan cong cong viéc cho ca nhan
T6 trwéng: ThS. Lé Pinh Manh
Email: ledinhmanh@tuetech.edu.vn
DT: 0916 896 664
Can bd: TS. Nguyén Hoang Nguyén
Email: Email: nguyenhoangnguyen@tuetech.edu.vn
DT: 0978 557 189
Can bg: CN. Dwong Thi Hwong Ly
Email: duongthihuongly@tuetech.edu.vn
DT: 0812 625 479

T6 Piéu hanh ké hoach dao tao

1 | ThS. Lé Pinh Manh (Té truéng)

Email:

- Phu trach chung cac viéc trong To;

- Xay dungrké hoach, 1ap thoi khoéa biéu va td chirc thuc hién ké hoach giang day,
hoc tap, ké hoach thi cac 16p chinh quy, lién thong, tir xa;

- Xay dung ké hoach va phéi hop véi cac don vi thuc hién cong tac thi nghiém thyc
hanh, thuc tap cua sinh vién cac nganh phu trach;
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- Téng hop thong tin, bio cdo Lanh dao phong vé cong tac cta To;
- Dy thao céc van ban lién quan dén nhiém vu dugc phan céng caa To;
- Cac cong viéc khac theo phan cong cua Lanh dao phong, Ban Giam hiéu.

2 TS. Nguyén Hoang Nguyén

- Xay dung ké hoach va phéi hop véi cac don vi trién khai viéc md nganh dao tao
dai hoc va sau dai hoc;

- Trién khai phin mém Edusoft phan hé chuong trinh dio dao;

- Trién khai ké hoach va phdi hop cac khoa ra soat chuong trinh ddo tao; quan 1y
chuong trinh dao tao cac nganh dai hoc va sau dai hoc

- Xay dung ké hoach va phdi hop cac Khoa chuyén mén hoan thién dé cuong cic
mon hoc, gié‘o trinh, tai liéu huéng dan va tai liéu tham khao hoc tap céc nganh;
Ngan hang d¢€ thi...

- Piéu hanh ké hoach cac 16p sau dai hoc, xac nhin khéi luong giang day cac 16p
sau dai hoc. Phoi hop quan 1y két qua hoc tap cac 16p sau dai hoc

- C4c cong viéc khac theo phan cong cua T trudng va Lanh dao phong.

3 CN. Duwong Thi Hewong Ly

- Thong bao muc hoc phi dai hoc chinh quy va céac 16p LT, PTTX;

- Quan li dinh murc giang day cia giang vién; Xac dinh gio giang dé giai quyét ché
do giang day cho giang vién cac nganh phu trach.

- Lap ké hoach dao tao, ké hoach thi .v.v. nganh Ngdn ngit Han Quéc.

- C4c cong viéc khéac theo phan cong cua To truong va Lanh dao phong.

I11. TO QUAN LY PIEM, CONG NGHE THONG TIN, THU VIEN
3.1. Chikc ning, nhiém vu cia Té Quan ly diém, CNTT va Thu vién
a. Quan tri va trién khai toan bo phan mém Quan 1y dao tao truc tuyén E.TECH;
b. Quan ly may cha phuc vu quan 1y dao tao (Edushot) va dao tao tir xa (E-:I'EC!—I);
c. Xurly va ll,l’u cac dir liéu giang day, hoc tap, thi .v.v. tir xa thong qua phan mém dao
tao tryc tuyen.
d. Trién khai phan mém Hoc liéu s6 dung chung;
e. Quan ly va xir 1y diém céc hé dao tao dai hoc qua phan mém Edusoft.net (phan mém
quan ly dao tao).
f. Quan ly danh sach SV, danh séch kiém tra, thi, diém... cac I6p ngoai truong.
g. Phu trach tryc tiép cac cong viéc thu vién (Thu vién truyén théng, hé thdng thu vién
dién tu, tai liéu s6, GT phuc vu day va hoc).
h. Trién khai cac cong viéc lién thong, lién két voi thu vién cac don vi ban;
I. Cac cong viéc khac theo phan cong cua Lanh dao phong, Ban Giam hiéu;
j.Thyc hién bao cdo va dé xuét cong viéc dinh ky ctia T6 cho Phong;
K. Du thao cac van ban lién quan dén nhiém vu duoc phan cong;
3.2. Phan cdng cbng viéc cho ca nhan



To trwong: ThS. Pd Binh Minh
Email: dobinhminh@tuetech.edu.vn
DT: 0975 936 963

Can bd: ThS. Nguyén Thi Minh Thuan
Email: nguyenthiminhthuan@tuetech.edu.vn
DT: 0964 815 672

Céan bg: CN Luu Thi Thu Hién
Email: luuthithuhienj@tuetech.edu.vn
DbT: 0376 952 238

Can by: ThS. P Thi Kim Thu
Email: dothikimthu@tuetech.edu.vn
DT: 0903 369 509

T6 Quan 1y diém, CNTT va Thu vién

ThS. P6 Binh Minh-Té Truwéng

- Quan tri va trién khai toan bd phan mém Quan 1y dao tao truc tuyén E.TECH;

- Quan ly may chu phuc vu quan ly dao tao (Edushot) va dao tao tir xa (E-TECH);

- Xu 1y va luu cae dir liéu giang day, hoc tap, thi .v.v. tir xa thong qua phan mém
dao tao truc tuyen.

- Trién khai phan mém Hoc liéu s dung chung;

- Téng hop thong tin, bao cdo Lanh dao phong vé cong tac cua To;

Céc cbng viéc khac theo phan cong cua Lanh dao phong; Ban Giam hiéu.

ThS. Nguyén Thi Minh Thuan

- Quan ly va xir Iy diém cac hé dao tao dai hoc qua phan mém Edusoft.net (phan
mém quan 1y dao tao).

- Quan ly danh séch SV, danh sach kiém tra, thi, diém... cac 16p ngoai truong.
Quan ly phan hé Diém (cac 16p tir xa, lién théng ngoai truong) trén phan mém;
Soan thao cac vin ban vé xét két qua hoc tap, xét tét nghiép cho sinh vién.

In bang diém toan khoa hoc cho SV, hoc vién tét nghiép.

Cac cdng viéc khéc theo phan cong caa T truong va Lanh dao phong.

CN. Luwu Thi Thu Hién
- T6ng hop yéu cau vé co sé vat chat phuc vu cho viéc giang day va hoc tap tai giang
duong trong truong;
- Quan ly va xir Iy diém, 1ap, in danh sach SV, danh sach kiém tra, thi... cé,c l6p
chinh quy, VLVH va lién théng nganh Ngon ngit Anh va Ngon ngit Han Quoc;
- Céc cong viéc khac theo phan cong cua T6 truéng va Lanh dao phong.

ThS P6 Thi Kim Thu
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- Phu trach truc tiép cac cong viéc thu vién (Thu vién truyén thdng, hé théng thu
vién dién tu, tai liéu sb, GT phuc vu day va hoc).
- Trién khai cac cong viéc lién théng, lién két véi thu vién cac don vi ban;
- Céc cdng viéc khac theo phan cong cua To truong va Lanh dao phong.
e COng viéc chung tat ca can bd cia Phong phai thwc hién
- Tham gia c6ng tac tuyén sinh cac hé dao tao;
- Tham gia giang day céac hoc phan theo chuy&n mén va ké hoach cua Khoa;
- Thue hién nhiém vy Vin phong cac khoa (néu dugc giao).
- Tham gia Chu nhiém 16p theo phan céng;
- Tham gia Kiém dinh CSGDPH va Chuong trinh dao tao theo céc tiéu chuan, tiéu chi lién
quan theo phan céng ctia Phong va Nha truong.
- Hoc tap nang cao trinh do;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Lanh dao phong va Nha Truong.

Thai Nguyén, ngay 19 thang 10 nam 2023
KT. Trwéng phong
Pho Trwong phong

ThS. Vii Pinh Trung
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