TRUONG CAO DANG SUPHAM DPAKLAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PAO TAO - BOI DUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHAN CONG NHIEM VU
Céac thanh vién thu¢c phong Dao tao - Boi dudng

Can ctr Quyét dinh s 532/QD-Tr.CDSPDL ngay 25/12/2023 cua Hiéu
truong Truong Cao dang Su pham Piak Lik vé viéc ban hanh Quy dinh chic nang,
nhiém vu cua cac don vi truc thuoc Truong Cao dang Su pham Piak Lik, Quyet
dinh sb 194/Qb-CDSPDL ngay 26/06/2025 cua Hi¢u truong Truong Cao dang Su
pham bik Lik vé viéc bd sung, diéu chinh chuc nang, nhi¢m vu ctia phong Pao
tao - Boi dudng, phong Quan 1y chat luong - Khoa hoc va Cong nghé.

Can ctr ndi dung cudc hop ciia phong Pao tao - Boi dudng ngay 26/11/2025.

Nham kip thoi 6n dinh, trién khai va giai quyét cong viéc trong thoi gian t6i,
lanh dao phong Pao tao - B6i dudng phan cong nhiém vu cho ting thanh vién véi
ndi dung sau:

1. Ong Lé Vin Huy, Truéng phong

- Chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u Nha truong vé cong tac cua Phong;
ngudi phat ngdn vé cong tac cua Dao tao - Boi dudng thude tham quyén.

- X4y dung ké hoach va dé xuat chi tiéu tuyén sinh hang nam cho cac nganh
dao tao chinh quy, vira 1am vtra hoc (né€u c6); xay dung diém tring tuyén, 1ap danh
sach thi sinh tring tuyén trinh Hi¢u truédng phé duyét.

- Tham muu Hi¢u truong xay dung dé 4n mdé ma nganh dio tao va chuan bi
cac thu tuc trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét (néu co).

- T6 chuc quan tri¢t muc tiéu, ké hoach dao tao; quy ché dao tao, ké hoach,
chuong trinh hoc tap, thi, kiém tra, ddnh gia két qua hoc tap cho sinh vién, hoc vién.

- Lap ké hoach xay dung ndi dung, chuong trinh dao tao.
- Phéi hop voi cac don vi t6 churc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

- Tham muu Hiéu trudng xay dung dé an md cac 16p boi dudng ngan han phu
hop véi nhu cau thyc tién va chuan bi cc thu tuc trinh cap cé tham quyén phé duyét.

- Tham muu Hiéu truong cong tac 1ién két dao tao véi cac truong Pai hoc,
Hoc vién trong nudc.

- Soan thao cac van ban, quy dinh vé cong tac dao tao.
2. Ba Lé Thi Sen
Giup viéc cho Truong phong cac nhiém vu sau:

- Tham gia cong tac tuyén sinh cac loai hinh dao tao, bdi dudng.



- Xay dung ké hoach, tham gia quan 1y cong tac Kién tap, Thuc hanh su
pham, Thuc tap su pham cho sinh vién, hoc vién cac khoa.

- Theo dai va phdi hop thuc hién cong tac chuyén mon tai Truong THSP
Mam non Hoa Hong.

- Tham muu va phoi hop t6 chiic cac hoat dong chuyén moén doéi voi cong
tac dao tao nganh Gido duc Mam non.

- Quan 1y hd so, quan 1y cac 16p lién két dao tao: Thu hd so va nhap dit liéu
tuyén sinh vira 1am vira hoc trinh do cao dang, lién két dao tao (néu c6); Quan ly
két qua hoc tap hoc vién hé vura lam vira hoc (néu c6); Theo doi tién do dao tao,
quan 1y két qua hoc tip cac 1op vira 1am vira hoc trinh do cao dang (néu co).

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan nghiém thu dé t churc ky thi két thic
hoc phan cho hoc vién hé vira 1am vira hoc (néu c6).

- Quan 1y phdi vin bang, ching chi theo qui dinh.

- Luu trit ho so cong tac dao tao ctia Phong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac.

3. Ba Hira Thi Xuyén

Giup viéc cho Truong phong cac nhi¢ém vu sau:

- In bang diém két qua hoc tap cho sinh vién, hoc vién.

- Quan 1y va cdp phét cac loai van bang, chimg chi theo quy dinh.

- Theo d&i, kiém ké va quan 1y vin bang, ching chi theo quy dinh.

- Cap lai ban sao van bang, chimg chi; x4c minh véan bang, ching chi.

- Pinh chinh thong tin van bang, chimg chi.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuét khac.

4. Ba Lwong Thi Ngoc Thao

Giup viéc cho Truong phong cac nhiém vu sau:

- Tham gia cong tac tuyén sinh cac loai hinh ddo tao, bdi dudng.

-Lap ké hoach, thoi gian dao tao, t6 chure duyét ké hoach nam hoc cac Khoa,
B0 mon.

- Quan ly cac chuong trinh dao tao h¢ chinh quy, vira Iam vira hoc; dé cuong

chi tiét hoc phan.

- Pé xuét giang vién thinh giang; tong hop, tinh toan gid lao dong thira, thiéu
cho giang vién.

- Quan 1y hd so, quan 1y cac 16p lién két dao tao: Thu hd so va nhap dit liéu
tuyén sinh vira 1am vira hoc trinh do cao dang, lién két dao tao (néu c6); Quan ly
két qua hoc tap hoc vién hé vura lam vira hoc (néu c6); Theo doi tién do dao tao,
quan 1y két qua hoc tip cac 10p vira 1am vira hoc trinh do cao dang (néu co).



- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan nghiém thu dé t6 chirc ky thi két thic
hoc phan cho hoc vién hé vira 1am vira hoc (néu co).

- Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac.

5. Ong Lé Pinh Diing

Giup viéc cho Truong phong cac nhi¢m vu sau:

- Tham gia cong tac tuyén sinh cac loai hinh dao tao, bdi dudng.

- Phéi hop v6i Khoa dao tao hudng dan sinh vién chinh quy ding ky khdi
lugng hoc tap theo ting hoc ky va xtr 1y hoc vu thuong xuyén.

- Xay dung ké hoach Gido duc qudc phong.
- In van bang, ching chi.

- Cung v6i Pho trudng phong trong viée 1ap hd so, quan 1y cac 16p thude
dién lién két dao tao.

- Soan thao van ban theo dé xuét cta lanh dao Phong.

- Thyc hién cac nhiém vy dot xuat khéc.

6. Ba Nguyén Thi Thuy Mai

Giup viéc cho Truong phong cac nhi¢ém vu sau:

- Tham gia cong tac tuyén sinh cac loai hinh dao tao, bdi dudng.
- Lap so dd phong hoc, phong thi.

- Cung vo1 Pho truong phong trong viée 1ap hé so, quan 1y cac 16p bdi dudng
ngan han va luu trir hd so cong tac bdi dudng theo quy dinh.

- Soan thao vin ban theo dé xut ctia 1anh dao Phong.

- Quan 1y co s& vat chat, thu quy ctua Phong.

- Van thu cua don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu dot xuét khac.

7.Ba Pd Thi Lan Anh

Giup viéc cho Truong phong cac nhi¢ém vu sau:

- Tham gia cong tac tuyén sinh cac loai hinh ddo tao, bdi dudng.
- Quan 1y két qua hoc tap sinh vién cac nganh dao tao chinh quy.

-Lap hd so xét hoc tiép, thoi hoc, hoc lai, hoc cai thién diém, 1am khoa luén t6t
nghiép; 1ap ho so xét thi tot nghi¢p va cong nhan tot nghiép cho sinh vién chinh quy.

- Phéi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan nghiém thu dé t chirc ky thi két thic
hoc phan cho sinh vién chinh quy.

- Quan 1y két qua hoc tap cac 16p bdi dudng ngan han.
- Soan théo cac van ban, quy dinh vé cong tac bdi dudng.

- Phu trach thi dua, khen thudng cua don vi.
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- Thuc hién cac nhiém vu dot xuat khac.
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