TRUONG DAl HOC QUOC TE HONG BANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM\
Vién Pao Tao Sau Pai Hoc Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

BANG MO TA CONG VIEC NAM 2016

Vé cong tac tre 1y gido vu nganh Khoa hoc May tinh va phu trach website

Chirc danh cdng viéc: Tro ly giao vu nganh Khoa Hoc May Tinh, Viét Nam Hoc

Bo phén: Vién Pao Tao Sau Pai Hoc

Pia diém lam viéc: S6 03 Hoang Viét, phuong 04, Quan Tan Binh.

CAp trén truc tiép: TS. Thai Hiru Tuén

I. NOI DUNG CONG VIEC

1. Codng viéc tro ly giao vu nganh Khoa Hoc May Tinh, Viét Nam Hoc:

1.1 Lén ké hoach dao tao, Lap bang cac mon hoc trong nim hoc, thoi khoéa biéu va thdng
bao lich giang day cho hoc vién, giang vién co htru va giang vién thinh giang trong va ngoai
truong.

1.2 Theo dbi tinh hinh thuc hién nén nép, tinh hinh nép hoc phi, ké hoach day va hoc, tién do
giang day cua cac lop do Vién quan ly.

1.3 T6 chuc thi va giam sat thuc hién quy trinh thi ding quy ché.

1.4 Cac cong viéc lién quan dén thanh quyét toan cac kinh phi giang day va cac thu lao cac
hoi dong dé cuong, tét nghiép...

1.5 Tryec tiép lién hé voi cac phong chirc ning dé diéu chinh két qua hoc tap, danh sach hoc
vién ng hoc phi...ctia hoc vién thude Vién quan ly.

1.6 Thuc hién cong tac luu trit, bao quan hd so lién quan dén chuong trinh Cao hoc may
tinh, chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét, dé thi va céc quyét dinh tam dung hoc, théi hoc,
hoc lai, khen thuong, ky luat va hd so hoc vién tét nghiép....

1.7 Tham muu cho lanh dao Vién dé dé nghi Nha trudng moi giang vién thinh giang trong
va ngoai truong.

1.8 Tham muu cho 1anh dao Vién danh sach va bé tri can bo coi thi két thac hoc phﬁn.

1.9 Téng hop, theo ddi tinh hinh si s6 hoc vién thuc té tai cac 16p hang tuan.

1.10 Quan 1y viéc nhan va sao in dé thi, giao nhan két qua diém thi hoc phan.

1.11 Tham gia kiém tra danh sach hoc vién ng hoc phi dé thong bao cho hoc vién.
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1.12 Kiém tra diém céac hoc ky ctia hoc vién sap tét nghiép, théng bao cho hoc vién va tong
hop diém sai dé chinh sira.

1.13 Lén danh sach tong hop diém cac hoc ky dé xét cho phép 1am khoéa luan, ludn vin t6t
nghiép ddi v6i hoc vién nam cubi.

1.14 T4 chirc cho GV dang ky dé tai huéng dan va SV ding ky tén dé tai thyc hién.

1.15 Tb chtrc bao cao bao vé dé tai tdt nghiép (cong van thanh 1ap hoi dong, muon phong,
may chiéu, chuan bi hd so cho hdi dong, thu nhan dé tai cia hoc vién, tong hop diém béao cdo tot
nghiép).

1.16 T6 chtrc cho hoc vién dang ky mon hoc lai.

2. CoOng viéc phu trach Webiste:

2.1 Thiét ké giao dién, thuc hién cac bai viét gidi thiéu vé Vién va cac nganh hoc.

2.2 Cap nhat cac tin tire, thong bao, su kién cua Vién.

2.3 Cap nhat Thoi Khéa Biéu, lich thi cac nganh.

2.4 Cap nhat cac luan van 1én website.

3. Cdng tac hanh chanh:
3.1 Sap xép, luu trit, bao quan ho so cta don vi;
3.2 Soan cac vin ban, cong van.

4. Cong tac tuyén sinh:
4.1 phdi hop véi phong tuyén sinh.

5. Cac cong viéc khac:

5.1 Theo su phan céng cua lanh dao Vién.

5.2 Hb tro cac cbng viéc vai cac nganh khac trong Vién khi cé nhu cau.

Tp. H6 Chi Minh, ngay 31 thang 08 nam 2016

Vién Sau Bai Hoc Nguoi thuc hién
Pa ky Pa ky
TS. Thai Hiru Tuan Nguyén Tuyén Linh.



