DANH SACH CAC CAN BQ PHONG BAN TRUONG PAI HQC BACH KHOA HA NOI

STT Ho va tén Chirc vu Cong viéc phu trach Ghi chua
I. Phong Hanh chinh tong hop
1 |Phung Lan Huong Trudéng phong Tro 1y Ban Giam hiéu vé ndi vu
2 |ViVan Yém P Truéng phong | Tro 1y Ban Giam hiéu vé chién luoc
3 |Lé Minh Hoang P Truong phong | Tro 1y Ban Giam hiéu vé ngoai vu
4  [Nguyén Quang Chuong P Truéng phong | Tro 1y Ban Giam hiéu vé CSV
5 |Dd Vin Hoan P Truéng phong
6 |Hoang Thu Phuong Thu ky hiéu truong  [Van Phong Ban Gidm hiéu
7 |Nguyén Thi Huong Thu ky VP BGH |Van Phong Ban Gidm hiéu
8 |Tran Quyét Thang Thu ky HC Van Phong Ban Giam hiéu
9 |Nguyén Thanh Huong Thu ky VP Van phong CSV
10 [Hoang An Nghia CV Hanh chinh | Van phong CSV
11 |Hoang Thi Hoai An T6 trudng van thy  |T6 van thu luu trix
12 |Quach Lan Thanh CV van thu T van thu luu trix
13 |Nguyén Thi Hiép CV van thu T6 van thu luu trix
14 |Hoang Thanh Mai T6 truong 18 tan | T6 18 tan
15 |Nguyén Thi Hoa CV Ié tan T6 18 tan
16 |Nguyén Thanh Nga CV Ié tan T6 18 tan
17 |Pham Doan Théing T6 truong T6 xe
18 |Nguyén Viét Chién T6 xe
19 [Pham Hung T6 xe
20 |Pham Vin Ha T xe
II. Phong T6 chirc cin bd
1 |Tran Ngoc Khiém Trudéng phong Cong tac nhan su, tuyén dung, co cdu to chirc
2 |Lé Thi Thai P Trudng phong  |Cong tac dao tao bdi dudng can b, thi nang ngach, nang bac, hét tap su....
3 [Tran Tuong Phong P Truong phong  [Cong tac bao hiém, luong, thi dua, ché do, chinh sach hd tro, ..
4 |Truong Ta Qunh Chuyén vién Cong tac bao hiém x3 hoi, ché do, lao dong, luong, chuyén cong tac, thai san, thanh toan ra

truong,...




STT Ho va tén Chirc vu Cong viéc phu trach Ghi chua
5 [Ngo Thi Tué Anh Chuyén vién S?an .tiléo‘cc‘)ng van, quyét dinh, cac 16p boi dudng chuyén mén nghiép vu, luu trit hd so, cong
van giay to,...
. - A Giai quyét cac thi tuc nghi huu, bao hiém cho dbi tuong c6 qué trinh cong tac khong lién tuc,
6 |Hoang Van Quang Chuyén vién Thi dua khen thuong
7 |Nguyén Thi Bic Chuyén vién Theo doi can bd hoc tap va di cong tac nudc ngoai
8  |Bui Thi Thu Huong Chuyén vién Theo ddi gidy to vé ké khai Thu nhap ca nhén, kéo dai thoi gian cong tic cho khoi giang vién 1a
GS, PGS, TS.
9 [Chu Phuong Anh Chuyén vién Vén dé lién quan dén Bao hiém x4 hoi, cong tac ché d6 chinh sach.

I11. Phong Pao tao

1

Nguyén Phong Dién

Trudéng phong

1. Phu trach chung
2. Quan 1y nhan su; xay dung ké hoach dao tao, cac dé an phat trién ddo tao; dy thao vin ban
quan 1y, quy dinh, quy ché; quan 1y vin bang chimg chi; dam bao chét lugng dao tao; tai chinh.

Nguyén Vil Thing

P Truéng phong

1. Xay dung biéu d6 ké hoach hoc tap chung; 1ap ké hoach giang day, thoi khoa biéu va t6 chic
dang ky hoc tap cho dao tao dai hoc

2. Truc tiép diéu hanh hoat dong cua Vian phong chuong trinh dio tao qudc té.

3. Hd tro, giam st cac chuong trinh ELITECH, céc chuong trinh giang day bang tiéng nuéc
ngoai va dao tao ngoai ngir.

4. Quan ly, giam sat viéc st dung thiét bi day hoc phong hoc chung toan trudng.

Nguyén Xuan Tung

P Truéng phong

1. Phu trach tong hop, phan loai, xur Iy két qua hoc tap va cong nhéan tot nghiép dai hoc.

2. T6 chtrc thyc hién cac dé an phat trién chuong trinh, gido trinh; d6i moi phuong phap giang
day

3. Quan 1y, bao tri va phat trién hé théng thong tin quan 1y dao tao.

4. Tong hop dit liéu vé dao tao, hoc phi va khdi lugng gidng day.

Nguyén Pic Trung

P Truéng phong

1. Lap ké hoach giang day, thoi khoa biéu, tb chirc dang ky hoc tap cho dao tao thac si, tién si.
2. Phu trach téng hop, phan loai, xu ly két qua hoc tap va cong nhan tbt nghi¢p thac si, tién si.
3. T6 chirc thuc hién cac dé 4n phat trién chuong trinh dao tao lién két quéc té trinh do dai hoc,
thac si, tién si.

4. Chu tri cong tac thong ké luu trit tai liéu chuyén mon nghiép vu dao tao.

IV. Phong Co sé vit chat

1

Tran Ptc Huy

Trudéng phong

1. Phu trach chung, cong tac thi dua, khen thudng, cong tac can b, lap chu truong cac dy an
dau tu PTN, stra chita, cai tao
2. Quan 1y doi phan tng nhanh.
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Nguyén Hiru Trung

P Truong phong

1. Xay dung tiéu chuan PTN, ban, ghé, ta.

2. Xay dung CSDL PTN, s6 hoa hd so PTN

3 Quan ly trang thiét bi tai cac Vién, Phong, ban. Trang thiét bi theo dé tai, du an.
4. Dy 4n dau tu PTN,

5. Thu hoi thanh 1y trang thiét bi.

6. Xay dyng, quan ly bai xe thong minh

Nguyén Ngoc Vin

P Truéng phong

1. Trang thiét bi giang dudng, 4nh sang: hoi truong, hanh lang, trang am.

2. Bién, nudc, dién thoai, didu hoa, internet, thong tin.

3. Chiéu sang san, vuon (kiém tra dinh ky thang).

4. Ctra xép dién cac cong, Hé thong Camera, Led, Phong chay chita chdy, Mua sdm trang thiét
bi theo phan cong cua truong phong

5. Quan 1y T6 dién, nudc.

Cong Ngoc Cuong

P Truéng phong

1. Khuon vién, san vuon, toa nha. ..

2 V¢ sinh giang duong, toa nha.

3. Canh quan, méi truong: ké hoach quét ric noc - mai, cit tia cay dinh ky, chiam soc cay (phan
bon).

4. Quan ly dat dai, Thuong truc phong chéng lut bio, thién tai, Hé thong thoat nude

5. Quan 1y T6 giao nhan thiét bi giang dudng.

Dinh Trong Viét

P Truong phong

1. Giam sat khai thac, dich vu khai thac phong hoc, hoi truong, Nha thi dau, bé boi...
2. Panh gia hiéu suat sir dung phong hoc...

3. Hop tac khai thac PTN cac don vi.

4. Quan 1y str dung phong cac don vi.
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V. Phong Tuyén sinh

1. Nghién ctru thi trudng dio tao va sir dung lao dong; xay dung ké hoach va phuong thic tuyén
sinh pht hop véi dic diém cua cac chuong trinh ddo tao va bam sat chién luoc cia Trudng;

2. Xay dyung ndi dung va td chirc cac hoat dong truyén thong, quang ba nham lan toa va ting
cudng sy hip dan cua cic chuong trinh dao tao ddi véi thi sinh va phu huynh;

3. Tu vin hudng nghiép va tu van ding ky du tuyén, gitp thi sinh lya chon nganh hoc, chuong
trinh dao tao, co hoi hoc tap va phat trién nghé nghiép phu hop nht véi diéu kién va ning luc
ca nhan;

4. Tu van hd tro tai chinh va doi séng sinh vién, xét cap hoc bong cho nhiing hoc sinh giéi va
hoc sinh ¢6 hoan canh kho khan;

5. Quén ly va td chire thue hién cac quy trinh tuyén sinh va nhép hoc ddm bao hi¢u qua, cong
béng va khach quan, tudn thu chdt ché quy dinh cta phap luat;

6. Tu van, hd trg cac don vi trong quy hoach, phat trién cac nganh va chuong trinh dao tao dap
g nhu ciu cua thi truong;

7. Thuce hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

VI. Phong Hop tic doi ngoai

1.Tu van, xay dung, huéng dan va giam sat thuc hién cac quy dinh, ké hoach hoat dong hop tac
d6i ngoai;

2. Phat trién, diéu phdi mang ludi ddi tac va cac du 4n hop tac cua Trudng véi cac hoc gia, cac
co s& dao tao, nghién ciru, doanh nghiép; ho tro phat trién mang ludi ddi tac cua cac don vi;

3. Khai thac hiéu qua cac ngudn lyc tir hop tac ddi ngoai phuc vu cong tic xay dung va phat
trién truong;

4. Quan Iy va diéu phdi cac chuong trinh sinh vién trao d6i qudc té

5. Tu van va hd tro cac don vi trong cong tac td chure cac su kién quan h¢ hop tac ddi ngoai;
don tiép va hd tro hoat dong ctia cac doan qudc té trong thoi gian 1am viée tai Truong;

6. Quan 1y co so dit liéu va thong tin hoat dong ddi ngoai

7. H6 tro thuc hién cac thu tuc doan vao/doan ra cho can bo/sinh vién va khach quéc té cua
Truong;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.
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VII. Phong An Ninh

1. Xay dung va giam sat thuc hién cac ndi quy, quy ché va phuong an dam bao an ninh, trat ty,
bao v¢€ nguoi va tai san trong pham vi khudn vién Truong quan ly;

2. Phéi hop véi co quan chire ning xu 1y cac truong hop vi pham phap luét, ndi quy cia Truong
va céc tai nan rui ro xay ra trong khuén vién Truong;

3. Chu dong phdi hop véi cac don vi trong va ngoai Trudng 1am tdt cong tac bao dam an ninh,
trat tu, an toan trong cac hoat dong, su kién 16n ctia Truong;

4. Giam sat dich vy bao v¢ trong Truong; theo doi hé théng camera hd trg an ninh;

5. Thyc hién cac nhiém vy khac do Hi¢u trudng giao.

VIIL Phong CTCT va CTSV

1. Tu van chinh sach, xay dung, huéng din va giam sat thuc hién cac quy ché, quy dinh vé
nguoi hoc cua Truong;

2. T6 chitc cac hoat dong tu véan, hd tro doi sdng cho sinh vién;

3. Khai thac, quan 1y va xét cap hoc bong va tai tro cho sinh vién;

4. Tu van thyc hién céc ché d¢ chinh sach cho sinh vién;

5. Hd tro nguoi hoc rén luyén pham chit va dao durc, thuc hién t6t quyén va trach nhiém caa
cong dan va cua sinh vién DPHBK Ha Noi;

6. Quan 1y, hd trg cac cau lac bo sinh vién (vin hoa - thé thao, nghién ciru - sang tao, hd tro hoc
tap,...) va cac hoat dong ngoai khoa;

7. T6 chirc cac chuong trinh dao tao k¥ ning nghé nghiép, khoi nghiép sang tao, hd tro thuc tap
va gidi thi¢u viéc 1am cho sinh vién;

8. T6 churc 1ay y kién, phan tich vé tinh hinh viéc 1am sinh vién sau tot nghiép;

9. Thyc hi¢n cac nhiém vu khéac do Hi¢u truong giao.

IX. Thw vién Ta Quang Biru

1 |Ha Thi Hué

Giam doc

Quan 1y cac hoat dong chung ctia Thu vién

2 |Nguyén Thi Thu Thiry

P Giam dbc

. Quan 1y cac dich vu thong tin - thu vién;
. Phy trach nghiép vu va Hé thdng thong tin s Thu vién;
. Phy trach cong tac dao tao nguoi dung tin va huéng dan sinh vién thyc tap;

. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Thu vién phan cong.

3 |Hoang Ngoc Chi

Truong phong XLTT

. Thu thap, bd sung va xir Iy nghiép vu toan bd ngudn tai nguyén thong tin cua Thu vién;
. Nghién ctru va tng dung cac chun nghiép vu tién tién vao hoat dong thu vién.

4  [Nguyén Ngoc Son

Truéng phong DVTT

1
2
3
4. Quan Iy vé ngay cong, cac van dé vé thi dua khen thudng;
5
1
2
1

. Cung cép cAac san phém va dich vu thong tin thu vién dép trng nhu cau dao tao, hoc tap,
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cia Nha truong;
2. To chuec, sap x€p, ki€m ké, bao quan ngudn tai nguyén thong tin cua Thu vién,;
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1. T6 chirc hudng dan nguoi dung tin st dung thu vién hiéu qua;
2. Panh gia mtc do dap tng nhu ciu tin qua phiéu diéu tra; Giai dap thong tin theo yéu cau;
3. Van hanh cac hé théng thong tin s6 cua thu vién; Quan ly trang thiét bi thu vién ; Phuc vu cac
. ‘ 3 tai litu dién to hién ci 3 tridn khai ¢ A hé thone tin vao hoat dé
5 |Nguyn Thi Thu Thiy |Truong phong TT-TM nguon tai liéu dién tir; Nghién ctru va trién khai rng dung cong nghé thong tin vao hoat dong

thu vién.

4. Cap nhat va phat trién thu vién s6, dam bao kha nang truy cap, chia sé, trao doi dir liéu, trong
va gitra cac thu vién, co quan thong tin cling nhu véi ngudi dung tin.

5. Cong tac van phong, van thu luu trir. Tb chire sy kién, hoi nghi hoi théo.

X. Trung tam Quén ly Ky tic xa

1

Nguyén Hiru Khoi

Giam doc

2

Vi Van Truong

P Giam dbc

Gidm doc Trung tdm QL-KTX chiu trach nhiém toan dién vé tinh hinh hoat dong ctia Trung
tam trude Hidu truong. Giam ddc (hodc Pho Giam dbc) thira 1énh Hiéu truong ky va dong dau
cac gidy to o lién quan dén nhiém vu cia Trung tim theo su Gy nhiém cua Hiéu trudng.

bang Thi Huong

T6 truong VPTH

1. T6 chirc, xdy dung cc qui dinh phuc vu cong tic quan 1y SV (mau don, vin ban).

2. Thyc hién thu tuc luu tra, thu tién luu tra, ché do chinh sach, bdi thudng, tién phat (néu co).

3. Guri gidy bao vé gia dinh SV, thong béo trén hé thong loa KTX.

4. Phéi hop voi phong Cong tac chinh tri & CTSV trong cong tac tuyén truyén va xir Iy ky luat
sinh vién ndi tri vi pham noi quy, quy ché KTX

T6 quén ly sinh vién

1. B tri xép ¢ SV dung ddi turong va dung sb lugng quy dinh.

2. Viét phiéu thu, thu tién 18 phi & ciia SV va ndp tién vé cho bd phan tai chinh vin phong.
3. Theo doi tam tra, tam Véng, duy tri ddm bdo an ninh trat ty.

4. Quan ly tai san nha dugc giao quan ly.

5. Phdi hop véi TNXK, SV tich cuc, xit 1y cac vu viéc trong pham vi giai quyét.

Poan Van Tuynh

To truong Dién nude

1. Chiu trach nhiém quan ly chung hoat dong ctia tram dién B7, céc tu dién, hé théng

giéng khoan, tram bom hoat dong on dinh.

2. Phi hop v&i can bd quan 1y cac nha thuong xuyén kiém tra dién, nudc, né, moc va 1én
phuong an stra chira kip thoi.

3. B9 phan stra chita ciing can bd quén 1y cic nha kiém tra cac hong héc trong KTX( Cira ra
vao, cia s6, 6 cam, cong téc...) dé c6 ké hoach stra chira thay thé trong dip he.

Nguyén Qudc Hung

Trudng tiéu ban ANTT

1. Lap ké hoach trién khai chi dao cac thanh vién trong Tiéu ban ANTT. Phoi hop vo1 CBQL
cac nha ting cuong tuyén truyén nhic nho, kiém tra, 1ap bién ban xt Iy cac vi pham: Cu tra trai
phép, danh bai an tién; ubng ruou say gy rdi trong KTX

2. Bo cdo voi giam dbc cac vu viée phire tap dé kip thoi giai quyét xir 1y. Phdi hop véi Cong
an phuong thudng xuyén kiém tra giai quyét dat diém cac vu viée,phat sinh phirc tap xay ra
trong KTX
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1. T6 chirc giam sat bo phan vé sinh chung mit bang, hop ddng cong ty vé sinh Hoan my, kiém
tra cong tac v¢ sinh cac nha, trat tw ndi vu trong phong, hanh lang, khu vuc cong cong duy tri
cong tac vé sinh chung trong KTX vao né nép thudng xuyén.
7 |Pang Thi Hanh Truong tiéu ban VSMT|2. Bio céo cho Ban giam ddc Trung tAm kip thoi dé ra cac bién phap khéc phuc khau vé sinh

mit bang cac nha con ton tai lam anh huéng dén vé sinh chung trong KTX.
3. Tiéu ban chu dong phdi hop cing CBQL cac nha thuong xuyén kiém tra theo dinh ky hang
tuan giira cac nha trong KTX.

XI. Trung tAim Mang théng tin

1.Tu van chinh sach, xay dung, huéng dan va giam sat thuc hién cac quy dinh, ké hoach hoat
dong phat trién ha t?mg, dich vu CNTT dung chung;

2. Van hanh, bdo tri, bao dudng ha tz‘ing, dich vu CNTT dung chung; hd tro cac don vi trong
viéc bdo tri, bdo dudng va van hanh céac thiét bi mang;

3. Thyc hién cac quy trinh quéan 1y cAp phat tai nguyén, dich vu CNTT ding chung;

4. Quy hoach, dé xuat mo rong ha tﬁng, dich vu CNTT dung chung; tu vén, hd tro, giam sat cac
hoat dong nang cép, mo rong ha tﬁng dich vu CNTT dung chung;

5. Huéng dan, tap huén, hd tro ky thuat cho cac don vi, cd nhan trong truong st dung ha tﬁng,
dich vu CNTT dung chung;

6. Duy tri, x4y dung, nang cp va van hanh k¥ thuat cho hé théng website cip 1 ciia nha truong
va xay dung template cho cac don vi cap 2;

7. Thuce hién cac nhiém vy khac do Hi¢u trudng giao.




