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CHU'C NANG, NHIEM VU PHONG TT-KT&DPBCLGD
I. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudéng va chiu trach nhiém td chure trién khai thuc hién
hoat dong vé cong tac thanh tra, khao thi, cong tac danh gia va dam bao chat luong
dao tao cua Nha truong.

I1. Nhiém vu
A. Cong tac thanh tra

1. Thanh tra viéc thuc hi€n muc ti€u, chuong trinh, ké hoach, quy ché dao
tao; quy ché thi; quy ché cong tac sinh vién; Nhi¢ém vu cua cac khoa va bo moén
trong cong tac dio tao va cong tac sinh vién; viéc quan 1y, cap van bang, ching chi.

2. Thanh tra viéc thuc hién diéu kién can thiét dam bao chit luong gido duc.

B. Cong tac khao thi

1. Xay dung chuong trinh cong tac khao thi dung quy ché cia Bo Gido duc
& Pao tao, dap ung nhu cau chung ctia nganh Gido duc - Pao tao, phi hop véi dic
tht cuia Nha truong nham dam bao va ning cao chat luong dao tao.

2. Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cac van ban quan ly, quy trinh thi -
kiém tra, hudéng dan vé cong tac khao thi, theo doi va kiém tra viéc thyc hién céc
van ban vé cong tac khao thi sau khi dugc ban hanh.

3. Giédm sét viéc xay dung, quan ly ngan hang dé thi tu lugn, thi van d4p va
tric nghiém cho tat ca cac mon hoc trong Trudng.

4. Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan kiém tra, giam sat cac ky thi cua
Truong theo phan cép; giai quyét cc ton tai, vudng mic va cong tac phuc khao bai
thi.

5. Tién hanh cac dot khao sat diéu tra, phuc vu cho cong tac dam bao chét
lugng cua Truong.



C. Cong tac kiém dinh va dam bao chat lwong

1. Giap Hiéu trudng trién khai thuc hién duong 161, chinh sach, cac van ban
phap quy vé cong tac dam bao chat lugng ctiia Bd Gido duc va Pao tao.

2. Tham muu giup Hiéu truéng thuc hién cic ndi dung vé dam bao chét
lugng gido duc trong bd ti€u chi danh gia chit luong do B6 Giao duc va Pao tao
ban hanh, xay dung va thuc hién tu danh gia vé cong tdc dam bao chét lugng cua
Nha truong theo 19 trinh cua B Gido duc va DPao tao.

3. Chi dao va t6 chirc thuc hién cac noi dung cong viéc, tich Iy cac tai li¢u
va minh chimg phuc vu cho cong tac ty danh gia va chwong trinh kiém dinh chét
lurong cia Bo Giao duc va DPao tao.

5. Tham gia cac dot tAp huan chuyén mén hoic bdi dudng nghiép vu vé cong
tac dam bao chat luong.

6. Panh gia rat kinh nghiém vé cong tac dam bao chat luong dinh ky 6 thang
1 lan.

7. Thuc hi¢n cac nhiém vu khéac cé li€n quan dén chtre nang dugc Hiéu
trudng giao.

I1. POI NGU CAN BQ

I. PGS.TS Té6 Vin
Binh - Phé Hi¢u| 1. Chiju trach nhiém truéc Hiéu truong vé hoat dong
Truéng, Truéng phong | ciia phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao chat lugng
Thanh  tra -KT& | gido duc;

DBCLGD 2. Phu trach chung cac cong tac cua Phong;
3. Phu trach cong tac thanh tra, khdo thi va dam bao
. chét luong.
(ANH)

I1. ThS. Ma Thi Ngan, | 1. Thay trudong phong giai quyét cong viéc cua Phong
Ph6 trwéng phong | khi truong phong di vang.
Thanh tra - KT —| 2. Thuc hién cong tdc dam bao chat lugng: Trién khai,
DPBCLGD: d6n doc va tap hop bao cdo hoat dong dam bao chat
lugng & cac Pon vi. Bon dbc, kiém tra cac cac tai liéu,
minh ching phuc vu cong tac kiém tac kiém dinh chat




luong chu ki 2 va kiém dinh chét luong CTDT ctia Nha
truong

3. Thyc hién c6ng tac kiém tra, thanh tra va hoat dong
khéc trong Truong.

I11. CN. Nong Thi Lg,
Can by phong Thanh
tra—- KT - DPBCLGD:

1. Phu trach cong tac thanh tra, kiém tra cac hoat dong
trong Truong.

2. Thanh tra, kiém tra cac gid day, cac ky thi caa Nha
truong.

3. Kiém tra hom thu gop y dinh ky, xir Iy cac don thu
t cdo, khiéu nai theo quy trinh.

4. Tham gia ldy ¥ kién va xur 1y sb liéu khao sat coa
cac bén lién quan.

IV. CN. Tran Thi
Bich Hué, Can b
phong Thanh tra — KT
- DPBCLGD:

(ANH)

1.Nhan dé thi tir phong Pao tao — NCKH — HTQT va
sao d¢ thi, nhan bai thi, cat phach va nhap diém.

2.Phu trach vé hd so phic khao.

3.Xwr 1y sb liéu, phan tich sé liéu bang phan mém
SPSS, 1én bao cao téng hop cac bo dir li¢u khao sat nhu
14y ¥ kién nha tuyén dung, y kién phan hoi ctia ngudi
hoc ddi vé&i hoat dong giang day cua giang vién, danh
gia chuong trinh dao tao...

4.Tham gia cac cong tac PBCL cua phong.

V. CN. Lé Ngoc Lan,
Can by phong Thanh
tra- KT - DBCLGD

1.Thuc hién cong tac dam bao chat luong.

2. Trién khai, d6n dbc va tap hop bao cio hoat dong
dam bao chat lugng & cac Pon vi.

3. Pon doc, kiém tra cac céac tai liéu, minh ching
phucC vu cong tac kiém tac kiém dinh chat luong chu ki
2 va kiém dinh chat lugng CTDT cta Nha trudng

4. Tham gia cong tac thanh tra, kiém tra cac ky thi
va hoat dong khac trong Truong.




B. CAN BQ PBCL CAP PHONG/ KHOA
I. Cong tic chung vé PBCLGD

1. TS. Chu Ngoc Hung, Pho truéng phong DT-NCKH-HTQT: Phu trach
thuc hién PBCL vé chuong trinh Pao tao, hoat dong dao tao, Nghién clru Khoa
hoc, Hop tac Qudc té theo sy phan céng ctia Ban giam hiéu va phong TT-KT-
DbBCLGD.

2. ThS. Nguyén Khanh Duy, Truong phong CT - HSSV: Phy trach thyc
hién PBCL vé cong tac HSSV, cac hoat dong lién quan dén SV theo su phan cong
cua Ban gidm hiéu va phong TT-KT-DBCLGD.

3. ThS. Nguyén Ngoc Anh, Truéng phong Ké hoach — Tai chinh: Phu trach
thue hién PBCL vé cic cong tac lién quan dén tai chinh theo sy phan cong ciia Ban
gidm hiéu va phong TT-KT-DBCLGD.

4. CN.Nguyén Thi Nga, Pho truéng phong Tong Hop: Phu trach thuc hién
PBCL vé t6 chitc nhan sy, co s& vat chét theo su phan cong cua Ban giam hi¢u va
phong TT-KT-bBCLGD

5. ThS. Nguyén Truong Khang, Phé trudng khoa Co ban: Phy trach cong
tac Pam bao chat lugng ciia Khoa theo sy phan cong cia Ban giam hiéu va phong
TT-KT-DBCLGD, cuy thé

6. TS. Nguyén Vian Vy, Truéng Khoa Pién- Pién tir: Thuc hién cong tac
Pam bao chét luong cua Khoa Dié¢n- Pién tir theo su phan cong ctia Ban gidm hi¢u
va phong TT-KT-BBCLGD.

7. TS. Poan Quang Thiéu, Ph6 Truong Khoa Kinh Té & QTKD: Thuc hién
cong tac Pam bao chit luong ciia Khoa Kinh Té & QTKD theo su phan cong cia
Ban giam hi¢u va phong TT-KT-DBCLGD.

8. TS. Vi Manh Xuan, Truéng Khoa CNTT: Thuc hi¢n cong tdc Dam bao

chét lugng ctua Khoa Kinh Té & QTKD theo su phan cong ctia Ban giam hiéu va
phong TT-KT-DBCLGD.




9. PGS.TS Nguyén Hang Phuong, Truong Khoa Ngon Ngit: Thuc hién
cong tac Pam bao chit luong cua Khoa Ngon Ngit theo sy phan cong cua Ban
gidm hiéu va phong TT-KT-BDBCLGD.

10. ThS. Lé Thanh Liém, Pho truéng khoa Co khi: Phu trach cong tac Pam
bao chat luong cua Khoa theo sy phan cong cua Ban giam hiéu va phong TT-KT-
DBCLGD, cu theé.

11. TS. Luu Binh Duong, Trudng khoa Luat: Phu trach cong tac Pam bao
chét lugng ctia Khoa theo su phan cong cua Ban giam hiéu va phong TT-KT-
DBCLGD, cuy thé

12. ThS. P4 Thi Kim Thu, Can bo phu trach Thu vién: Quan ly chat luong
vé co s& vat chat va Thu vién ciia Truong.

I1. Cong tac cu thé vé PBCL ciia cac CB PBCL cip Phong/Khoa
1. Ra soat va diéu chinh chwong trinh PT:

Ra soat va diéu chinh chuan dau ra ciia chuong trinh DT;

Ra soat va diéu chinh cac Dé cuong chi tiét;

Bb sung hodc stra ddi cac mén hoc/tén mon hoc, sb tin chi,. ..

Xay dung so dd cac mén hoc va/hodc bang ma tran cta toan bd chuong trinh
hoc

Lay y kién cac bén lién quan, nhét 13 nha tuyén dung, vé Chuong trinh Dao
tao

2. Xem xét va diéu chinh qua trinh dao tao

Theo dbi qué trinh giang day cua giang vién co hitu va thinh giang (s6 dau
bai, du gio,...);

Theo ddi qua trinh ra dé thi, coi thi, cham thi, tra diém thi,.. ;

Xt 1y két qua phan hdi tir cac bén lién quan do phong TT-KT-PBCLGD
cung cép;

Xtr Iy cac thic mac, khiéu nai ctia nguoi hoc va dong nghiép.
3. Theo déi va diéu chinh cong tac hd tro phuc vu nguwdi hoc

Cong tac ¢o van hoc tap, cong tac chu nhiém, gio ti€p sinh vién,...;



Cong tac hoat dong ngoai khdo, tu van hudng nghiép, huan luyén ky ning
mém,...;

Viéc cung cap thong tin vé cac quy ché, hudng dan, dich vy trang thiét bi hoc
tap ho trg doi séng,. ..danh cho sinh vién.

4. Nang cao chat lwong ddi ngii can b giang day va nhan vién hd tro

Boi dudng, dao tao nang cao trinh do chuyén mén va nghién ctru;

Boi dudng, dao tao nang caotrinh do ngoai ngir;

Tap huan, sinh hoat chuyén mon vé chién lugc giang day va hoc tap;

Tap huén, sinh hoat chuyén moén vé cong tac danh gia hoc tap;

Tap huan, sinh hoat chuyén mén vé tng dung CNTT trong day hoc;

Tap huén, sinh hoat chuyén mon vé sinh vién, nghi¢p vu khac.

5. Cap nhat CSDL cho phong TT-KT-DBCLGD; ra soat va chinh sura
cac quy trinh hoat dong cot 16i va biéu miu cia don vi

Hé théng van ban quan ly cta don vi dugc td chire luu trit khoa hoc, an toan
va thuan tién tra ctru;

Céc quy trinh nghiép vu biéu miu duge mé ta rd rang, duge chuan hoa va
dugc cong bd trén website cta don vi;

C4c bao c4o dinh ky cho nha truong vé hoat dong ctia don vi duoc thuc hién
day du va kip thoi, duoc luu day du va tién truy xuat khi can;

Heé thong vin ban quan 1y cua don vi duoc dinh ky ra soat xét va chinh 1y dé
pht hop véi yéu cau cong tac.

6. Hoat dong dam bao chit lwong khac

Khoa/Bo mon mé ta phan tich cidc mang cong tac khac khong tring lap voi
cac hoat dong da néu ¢ trén (néu co).

TRUONG PHONG TT-KT&PBCLGD

PGS. TS T0 Van Binh



