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BANG PHAN CONG NHIEM VU TRQ LY VAN PHONG KHOA

Cian ¢t theo nhu cau cong tac, Ban chi nhiém Khoa Y phan cong nhiém vu cua
can b Van phong Khoa Y, cu thé nhu sau:
1. ThS. Nguyén Thi Thio Linh: Chanh viin phong Khoa

Phuy trach chung tit ca cic mit cong tic cua van phong Khoa Y. Thuc hién bao
cdo cac hoat dong cong tac thang, quy, hoc ky, nam hoc, dinh ky cho Ban Chu nhi¢m
Khoa va Truong, hd xay dung KPIs cua Khoa, cong tic dam bao chat luong; hd tro xét
thi dua, khen thudng, phéan loai vién chuc cua Khoa, phu trach tai chinh ctia Khoa. Bon
ddc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu cua cac trg Iy thuoéc Van phong va chiu trach
nhiém truée Ban Chu nhiém Khoa Y trong viéc quan 1y, diéu hanh va té chtc trién khai
thuc hién nhiém vu ctia Van phong, quan tri, dang tin lén trang website cua khoa Y. Gilp
lanh dao khoa trong cong tac diéu hanh cac hoat dong chung cta don vi.
2. ThS. Lé Thi Gai — Chuyén vién

Phu trach quéan 1y cong tac hanh chinh, cong tac van thu, soan thao van ban, luu
trit ho so, trinh ky cac van ban dén, vin ban di; phy trach cong tac to chirc can bd cua
Khoa; hd tro phan cong ¢d van hoc hoc tap; lap danh sach can bo di hoc dang ky tham
gia giang day 50% dé huong ché do phu cap nganh, 14p danh sach can bo di lam sang tai
cac bénh vién thuc hanh, quan 1y cong tac qui hoach ddo tao, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén moén cua giang vién, k¥ thuat vién; quan 1y can by tham du hoi nghi, hoi thao
trong va ngoai nudc; Ho tro xét thi dua, khen thuong, phan loai vién chirc ctia Khoa. Lap
danh muc vin phong pham mua sam hang qui theo mirc khoan kinh phi duoc giao; hd tro
tro ly gido tai khoa quan 1y tai san Van phong Khoa Y; thong bao cac nhiém vu cia can
bd van phong duoc Ban Chu nhiém khoa giao; Thuc hién thanh quyét toan ctia Vin
phong véi phong tai chanh ké toan theo phan cong; Thuc hién nhiém vu khac theo su
phan cong cua Ban Chu nhi¢m Khoa; Lién hé vdi cac co quan trong Trudng trong linh
vuc minh phu trach; hd tro cic tro 1y trong Vin phong; Quén tri, ding tin 1én trang
website ctia khoa Y phan hanh chinh; phu trach T6 cong doan Vin phong khoa Y- Y hoc
gia dinh - Tam than - Than kinh.



3. ThS. Nguyén Thi Thily Trang — Gido vu Sau Dai hoc

Phu trach cong tac Pao tao Sau Dai hoc, trién khai cac hoat dong dao tao cho cac
B6 mon, theo ddi tién do dao tao cac 16p, cac doi tuong theo ké hoach nim hoc hang
nam, phan cong ké hoach bién soan, diéu chinh chuong trinh dao tao sau dai hoc, téng
hop cac diéu chinh, bd sung chuong trinh dao tao, ho tro nghiém thu va hoan chinh giao
trinh, ngén hang ciu hoi sau dai hoc cip khoa. Phan cong quan 1y hoc vién thuc tap tai
céc bénh vién thuc hanh. HO tro 1anh dao khoa t6 chire kiém tra luan vén, luan an cta hoc
vién, t6 chirc xét duyét dé cuong, bao v¢ luan van, luan an. HO tro bd mon kiém tra tién
do thuc hién ludn van, luan an cua hoc vién; Tham gia cong tdc dam bao chét lugng ctua
Khoa trong linh vuc dao tao Sau dai hoc. Thyc hién nhi¢m vu khac theo sy phan cong
cua Ban Chu nhi¢m Khoa; Quan tri, dang tin 1én trang website cia khoa Y
4. ThS. Nguyén Hoang Tin — Gido vu Pai hoc

Phu trach cong tac dao tao dai hoc, trién khai cac hoat dong vé cong tac dao tao,
ké hoach dao tao dai hoc, téng hop cac diéu chinh, ra soat chuong trinh dao tao, phu trach
hd tro nghiém thu va hoan chinh gido trinh dai hoc cip khoa, cép trudng, ngin hang cu
hoi; phu trach cong tac thuc tdp tuyén tinh theo chuong trinh ké hoach dao tao va theo
lich bd tri ctia phong dao tao. Phan cong lich coi thi, chdm thi hoc ky, dén ddc kiém tra
thuc hién quy ché hoc tip, giang day cta can b va sinh vién, hd tro kiém tra 1én diém
kiém tra giita ky, 1y thuyét, thuc hanh cac bo mon thudc khoa; Quan 1y va tong hop gid
giang ké hoach va cudi nim ctia B6 mon; Pon doc kiém tra thuc hién quy ché hoc tap,
giang day cua can bd va sinh vién; t6 chire thuc hién khao sat 1dy kién phan hdi cac bén
lién quan ve chuong trinh dao tao, cac hoat dong dao tao; td chirc hdi thao rat kinh
nghiém va dua ra bién phap cai tién vé ¥ kién phan hdi cac bén lién quan vé chuong
trinh, hoat dong dao tao; tham gia cong tdc dam bao chat luong cua Khoa trong hoat dong
dao tao; hang nam 1ap danh muc tai liéu tham khao dé nghi mua, bo sung, gui vé thu
vién; quan tri, dang tin 1én trang website cua khoa Y phén dao tao Pai hoc, ho trg xét thi
dua-khen thudng va phan loai vién chirc. Lién hé Phong dao tao dai hoc, Phong cong tac
sinh vién va cac don vi c¢6 li€n quan trong linh vuc minh phu trach. Thuc hién nhiém vu
khéc trong phr:in dao tao dai hoc va theo sy phan cong cua Ban Chu nhi¢m Khoa.
5. Ths. Tran Pirc Long — Tro Iy NCKH-HTQT

Phu trach cong tac Nghién ctru khoa hoc va Hop tac quéc té. Lap ké hoach trinh

Ban Chua nhiém Khoa dinh huéng phat trien NCKH - HTQT hang niam, 5 nim. Tong



hop, theo doi tién do thue hién, lvu trir ho so dé tai nghién ctru khoa hoc cép co s& hang
nim cua giang vién va sinh vién-hoc vién; thanh 1ap hoi dong va t6 chirc xét duyét dé
cuong dé tai, sang kién cai tién; to chirc nghiém thu dé tai, sang kién cai tién. Lap bang
thong ké, quan 1y tinh hinh thuc hién NCKH, tham gia hoi nghi trong va ngoai nudc cua
giang vién. Lap ké hoach trinh Ban Chu nhiém Khoa vé td chic cac hoi nghi, hoi thao,
sinh hoat chuyén mén. Ho trg, trién khai cac B6 mon trong viéc lién hé cac doan dén 1am
viéc hop tic v6i cac Bo mén trong nghién ciru khoa hoc, hop tac quoc té, kham chita
bénh va trao ddi gido duc. Tham gia cung nha trudng (néu c6 ké hoach) tiép doan qudc té
dén tham quan, lam viéc v&i1 Khoa va BO mon; Lap ké hoach quan 1y chuong trinh hop
tac duoc phan cdp cho khoa trinh 1anh dao khoa phé duyét; tham gia cong tac dam bao
chét lugng cua Khoa trong hoat dong NCKH-HTQ); hd trg xét thi dua-khen thudéng va
phan loai vién churc. Thyuc hi¢n nhiém vu khéac theo su phan cong cia Ban Chu nhiém
khoa. Quan tri, dang tin 1én trang website ctia khoa Y phan NCKH-HTQT.
6. CN. Pang Van Lanh — Trg ly Gido tai

Phu trach gido tai ctia Khoa, quan 1y tai san, co s¢ vat chit Khoa Y va bd mon Trg
1y khoa Y vé mua siam trang thiét bi. Phu trach 1ap ké hoach mua sim trang thiét bi, cong
cy, dung cuy, sira chiia tai san, co s¢ vat chit cua cac bd mon cua khoa Y (véi s6 tién
<5.000.000d). Lap bang du toan trang thiét bi, stra chita tai san trinh Ban Chi nhiém
khoa phé duyét va chuyén vé phong Quan tri thiét bi BGH (voi s6 tién >5.000.000d).
Quan 1y, tong hop du toan hoa chat, vat tu tiéu hao thuc tdp hang nim. Quan 1y, kiém tra
cong tac vé sinh, diéu dong nhan vién vé sinh; tham gia cong tac dam bao chit luong cia
Khoa trong hoat dong trang thiét bi, co s& vat chat. Thuc hién nhiém vu khéac theo su
phan cong cua Ban Chu nhiém Khoa.
7. Ths Lé Chi Linh - Tr¢ 1y cong tac sinh vién

Phu trach t6 chirc va quan 1y cac hoat dong hoc tap va rén luyén cua sinh vién. bé
Xuét giang vién 1am coéng tac Co6 van hoc tap (CVHT) va quan 1y tinh hinh hoat dong cua
CVHT. Tiép nhan, trinh ky don xin nghi hoc cua sinh vién (3 - 5ngay) trinh Ban chu
nhiém Khoa; Ghi nhan phan hdi cua can bo, sinh vién dé bao cdo Ban Chu nhiém Khoa.
Tb chire hop mat dbi thoai sinh vién dau, cudi nam; Lap ké hoach hd trg, tu van sinh vién
trong hoat dong hoc tap (ng¢ tin chi, bi canh bao hoc vu); Phu trach 1éy y kién phan hoi
sinh vién t6t nghiép vé tinh hinh viéc lam; Quan 1y cac sd liéu sinh vién — hoc vién;

Tham gia cong tac dam bao chat luong ciia Khoa trong hoat dong cong tac sinh vién.



Quan 1y cac hoat dong doan thé, phong trao cta sinh vién. Phdi hop véi trg Iy ddo tao dai

hoc quan ly sinh vién vé hoat dong hoc tap va 1ap danh muyc tai li¢u dé nghi bod sung, gui

vé thu vién vao thang 03 hang nim; tham gia cong tac dam bao chat luong; hd tro xét thi

dua-khen thudng va phan loai vién chuec.

8. Quy trinh lam viéc

Nhan va trinh cong van: Tro 1y hanh chinh

Thuc hién cong van: thyc hién theo chi dao cia Ban chu nhiém Khoa, tro 1y va
giao vu Khoa soan thao van ban, cong van va phat hanh theo linh vuc phu trach va
su phan cong cua Ban chi nhiém Khoa;

Céc cong doan thuc hién do cac gido vu thuc hién. Tro Iy hanh chinh hd tro trong
cong tac hanh chinh;

Phat hanh cong van, soan thao van ban khoa Y: cac gido vu khoa thuc hi¢n theo su
chi dao ctia Ban chii nhiém Khoa (Tro 1y hanh chinh hd tro thém phan dang cong
van 1én VPDT va luu tri).

Chanh Vian phong theo ddi tién do thuc hién va nhic nho trg 1y va gidgo vu thuc
hién dung theo ké hoach.

Céc trg 1y va gido vu lap s6 theo ddi thyuc hién cong van cua Khoa.

9. Phan cdng lich truc trong tuin cac trg'ly

L& Thi Gai — cac ngay trong tuan

Thir 2: Nguyén Hoang Tin (chiéu)

Thir 3: Tran Dic Long (chiéu)

Thit 4: Ths. Nguyén Thi Thuy Trang (chiéu)

Tht 5: Ths. Dang Vin Lanh (chiéu)

Tha 6: 10h hop Ban chu nhiém Khoa va trg 1y, 13h30 tat ca giao vu va tro 1y cé

mat tai Khoa chuan bi giao ban, 14 gid hop giao ban.

Can Tho, ngay 25 thang 11 nam 2021

TRUONG KHOA
Noi nhan:
- Ban chi nhiém Khoa;
- Ca nhan; (Da ky)
- Luu Van phong.

Ts.Bs. Lé Van Minh



