TRUONG PAI HQC LAM NGHIEP
KHOA QLTNR&MT

BANG PHAN CONG CONG VIEC CUA TRQ LY KHOA QLTNR&MT NAM 2019

TT| Hovatén Nhi¢m vy Ghi chii

1. Phu trach viéc chuan bj phong, 1én ndi dung hop giao ban va ghi chép bién ban.

2. Lam céc cdng viée hd trg can b trong khoa lién quan dén céc cong tac: T4 chirc cén bg, cong tac
dio tao, khoa hoc cong nghé, quan tri thiét bj.

1 | Ding Dinh Chat [3. Chiju trach nhiém d4u mdi nhic lich cic cudc hop ciia Ban Lianh dao Khoa, ngodi ra chiju trach
nhiém cic cong viéc khac lién quan dén cac su vu clia Khoa.

4. Lam cac cong viéc khac do Ban Lanh dao khoa giao pho.

Scanned with CamScanner

I. Phu trach tiép nhan va luu trir vin ban dén — di cua Khoa, va van ban cia Truong vé Khoa.

2. Trg gitp Ban chi nhiém Khoa 14 céc cong tac lién quan sinh vién nhu:

- Bao cdo hang thang cong tac sinh vién 1én Nha trudng qua phong CT&CTSV;

- Tdng hop ding ky dé tai NCKH sinh vién va thanh toan tién NCKH cho sinh vién.

- Thu KLTN/CDTN ciia sinh vién va phin vé cho cic by mén chuyén mén chim. Hoan thién danh
sach Hoi ddng chdm KLTN/CDTN va thanh toan tién huéng din KLTN/CDTN cho gido vién trong
Khoa

- Thu va trd sé Dang ky noi & cho sinh vién diu nam hoc méi.

2 | Pao Thanh Nga |- Thuc hién khao sat cyu sinh vién va tdng hop bao cdo vé& Phong KT&DBCL.

- Téng hop céc bao cio so két hoc k¥, tdng két nam hoc ciia céc 16p trong Khoa rdi giri bdo cdo vé
phong CT&CTSV.

- Thu va tong hgp danh sach trich ngang sinh vién ctia Khoa.

- Nhén phan hdi tir sinh vién vé cac véin dé: dao tao, tai chinh, cong tac sinh vién ....va dua vé cic
cac don vi c0 lién quan.

- Lén danh sach CVHT dau céc nam hoc.

3. Lam cic cong viéc khac do Ban chi nhi¢m Khoa giao pho
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