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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC

	TT
	Họ và tên cán bộ,

viên chức
	Lĩnh vực công tác
	Công việc cụ thể
	Người phối hợp hoặc thay thế khi vắng mặt
	Ghi chú

	1. 
	TS. Nguyễn Xuân Bình

Trưởng phòng

0913.312534

nxbinh.dhv@gmail.com


	Phụ trách và chịu trách nhiệm chung toàn bộ mọi hoạt động của Phòng theo chức năng, nhiệm vụ Nhà trường quy định; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác đào tạo đại học hệ chính quy, các hoạt động được Hiệu trưởng quy định về trường THPT Chuyên, Trường THSP.
	Phụ trách chung. Trực tiếp phụ trách:
1. Xây dựng kế hoạch các lĩnh vực hoạt động theo chức năng nhiệm vụ, chương trình đào tạo, mở mã ngành mới.
2. Tổ chức, quản lý hoạt động giảng dạy hệ chính quy.
3. Tổ chức, quản lý học tập.
4. Tổ chức tuyển sinh hệ đại học chính quy bậc đại học, liên thông, THPT chuyên, THSP
5. Quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại "Quy chế in và quản lý văn bằng, chứng chỉ.
6. Tham mưu Ban giám hiệu những vấn đề thuộc lĩnh vực phụ trách
7. Hoạt động của Phòng:
- Công tác chính trị, tư tưởng, công tác thi đua của Phòng;
- Công tác kế hoạch năm học;
- Công tác cán bộ chỉ đạo giám sát các Phó trưởng phòng, chuyên viên theo các nhiệm vụ được phân công. Quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức trong Phòng;

- Chủ trì các cuộc họp lãnh đạo Phòng và cán bộ viên chức của Phòng;
- Quản lý tài chính của Phòng;
- Làm việc với Trưởng, Phó các đơn vị trực thuộc Trường;
- Tiếp cán bộ, viên chức Nhà trường đến làm việc với Phòng;
- Làm việc với khách ngoài Trường đến công tác với Phòng.
- Giải quyết những vấn đề ngoài thẩm quyền Phó trưởng phòng và chuyên viên phụ trách.
	Nguyễn Thanh Mỹ
Nguyễn Thành Vinh
	

	2. 
	TS. Nguyễn Thanh Mỹ 

Phó Trưởng phòng

0903.484579

mynt@vinhuni.edu.vn 


	Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và Ban Giám hiệu Nhà trường về những phần việc được phân công:
 - Chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, tài liệu giáo trình; mở mã ngành.

- Hệ số học phí các học phần.

- Tổ chức đào tạo đại học hệ chính quy, THPT chuyên.

- Xử lý học vụ.

- Ký bảng điểm cho sinh viên.

- Công nghệ.


	Trực tiếp phụ trách:
1) Xây dựng kế hoạch đào tạo, nội dung, chương trình đào tạo, đề cương chi tiết học phần, biên soạn giáo trình, bài giảng đối với các ngành đào tạo đại học hệ chính quy.

2) Lập kế hoạch thời gian đào tạo theo năm học, khóa học cho toàn Trường, lập thời khoá biểu theo học kỳ cho các ngành đào tạo đại học hệ chính quy. 

3) Phối hợp với các Khoa xây dựng đề án mở mã ngành đào tạo phù hợp với nhu cầu thực tiễn của Nhà trường, là đầu mối trình Bộ Giáo dục và Đào tạo hồ sơ mở mã ngành đào tạo mới.

4) Tổ chức đề xuất giải pháp thực hiện đổi mới phương pháp dạy - học, tiếp cận các phương thức đào tạo tiên tiến nhằm nâng cao hơn nữa chất lượng đào tạo bậc đại học hệ chính quy của Nhà trường.

5) Chủ trì tập huấn, phổ biến quy chế, kế hoạch, chương trình học tập, thi, kiểm tra, đánh giá cho người học; phối hợp với cố vấn học tập xử lý học vụ thường xuyên.
6) Phối hợp kiểm tra, theo dõi nề nếp học tập, quản lý kết quả học tập của người học.
7) Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo chất lượng tổ chức các kỳ thi kết thúc học phần.
8) Rà soát, kiểm tra chương trình, khung chương trình, tài liệu, giáo trình, ngân hàng đề thi các hệ đào tạo đang quản lý.

9) Kiểm tra hoạt động giảng dạy của giảng viên về nội dung, lịch trình giảng dạy theo kế hoạch đối với từng học phần; công tác chuẩn bị bài giảng của cán bộ; tổ chức dự giờ theo nhóm chuyên môn.
10) Quản lý, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch thực hành thí nghiệm.
            11) Tổ chức đào tạo hệ THPT chuyên.

12) Ký bảng điểm cho sinh viên.
13) Phối hợp tổ chức các kỳ thi tuyển sinh các hệ đại học chính quy, THPT chuyên, THSP, liên thông, văn bằng 2.
           14) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
	Nguyễn Xuân Bình

Hồ Xuân Thủy

Đào Quang Thắng

Phan Hùng Thư

Hồ Việt Dũng
	

	3. 
	TS. Nguyễn Thành Vinh
Phó Trưởng phòng

0913.550221

vinhdtdhv@yahoo.com 


	Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và Ban Giám hiệu Nhà trường về những phần việc được phân công:
- Tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Tổ chức đào tạo của Trường THSP;

- Công tác rèn nghề cho sinh viên sư phạm và ngoài sư phạm các khối ngành, các hội thi rèn nghề của sinh viên, hội thi của giảng viên;

- Phụ trách lưu học sinh;

- Ký bảng điểm cho sinh viên.


	Trực tiếp phụ trách:
           1) Tổ chức các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

2) Phối hợp các đơn vị liên quan xây dựng chỉ tiêu tuyển sinh các khối, ngành, các hệ đào tạo; phối hợp tổ chức thực hiện kế hoạch quảng bá, tư vấn tuyển sinh; tham gia xây dựng phương án điểm trúng tuyển.
3) Tổ chức thực hiện công tác thu nhận, xử lý hồ sơ đăng ký dự thi, coi thi, chấm thi, chấm phúc khảo; chủ trì chuẩn bị hồ sơ xét trúng tuyển; kiểm tra, xử lý hồ sơ trúng tuyển của người học.

4) Phối hợp với các đơn vị liên quan để chuẩn bị đầy đủ thủ tục, điều kiện và văn bản ký kết hợp đồng tuyển sinh với các đơn vị có đào tạo liên thông, theo nhu cầu xã hội, liên kết đào tạo chính quy trong và ngoài nước.

5) Thực hiện chế độ báo cáo và lưu trữ dữ liệu tuyển sinh theo quy định tại "Quy chế công tác văn thư lưu trữ của Trường Đại học Vinh".
6) Xây dựng kế hoạch và đề xuất chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm cho các ngành đào tạo đại học chính quy, Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.
7) Chủ trì xây dựng kế hoạch kiến tập sư phạm, thực tập sư phạm, thực tập chuyên môn, thực tập nghề nghiệp; phối hợp với Trung tâm Đào tạo liên tục và chuyển giao khoa học công nghệ dịch vụ giáo dục và với các Khoa tổ chức triển khai thực hiện.

8) Chủ trì tổ chức các Hội thi nghiệp vụ sư phạm, Hội thi "Sinh viên với việc rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp",... cho người học và Hội thi giảng viên giỏi, giáo viên giỏi hàng năm.

9) Ký bảng điểm cho sinh viên.
10) Phụ trách Lưu học sinh.
11) Phụ trách tổ chức đào tạo trường THSP.
12) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

	Nguyễn Xuân Bình
Nguyễn Thanh Mỹ
Phan Anh Hùng

Lê Khắc Phong
	

	4. 
	ThS. Lê Khắc Phong,

Chuyên viên

Chủ tịch CĐBP

0904.826959

phonglk@vinhuni.edu.vn


	- Quản lý khối lượng lao động;

- Xét tốt nghiệp; Xét học tiếp, thôi học; Xử lý cảnh báo học vụ; Xét và cấp chứng chỉ Giáo dục QP-AN, Giáo dục thể chất;

- Tham gia công tác tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Tham gia Ban chỉ đạo Thực tập sư phạm, thực tập nghề;

- Hoạt động công nghệ;

- Quản lý Website.
- Chủ tịch công đoàn bộ phận.

	1) Phối hợp với các đơn vị liên quan tính toán, xác nhận giờ chuẩn, giờ vượt chuẩn, giờ thiếu cho CBGD và giáo viên để thực hiện chế độ thanh toán theo quy định.

2) Tổ chức xét học tiếp, thôi học, đồ án tốt nghiệp, xét công nhận tốt nghiệp cho sinh viên.
3) Chủ trì đề nghị thanh toán các chế độ coi thi, chấm thi, giảng dạy cho giảng viên là thỉnh giảng.

          4) Tham gia các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.
          5) Chủ trì các hoạt động Công đoàn.
          6) Tham gia các hoạt động công nghệ, phụ trách quản lý website của đơn vị.
          7) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
	Nguyễn Thành Vinh
Nguyễn Thanh Mỹ
Hồ Xuân Thủy

Đào Quang Thắng
	

	5. 
	ThS. Phan Anh Hùng
Chuyên viên

0912.542423 
hungpdt1977@gmail.com

	- Tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Hoạt động rèn nghề cho khối ngành sư phạm;

- Hội thi rèn nghề của SV, hội thi của GV;

- Văn bằng 2;
- Phụ trách thực tập sư phạm cho sinh viên cuối khóa

- Tham gia Ban chỉ đạo Thực tập sư phạm, thực tập nghề;

- Phụ trách lưu học sinh.


	           1) Tổ chức các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

2) Phối hợp các đơn vị liên quan xây dựng chỉ tiêu tuyển sinh các khối, ngành, các hệ đào tạo; phối hợp tổ chức thực hiện kế hoạch quảng bá, tư vấn tuyển sinh; tham gia xây dựng phương án điểm trúng tuyển.
3) Tổ chức thực hiện công tác thu nhận, xử lý hồ sơ đăng ký dự thi, coi thi, chấm thi, chấm phúc khảo; chủ trì chuẩn bị hồ sơ xét trúng tuyển; kiểm tra, xử lý hồ sơ trúng tuyển của người học.

4) Phối hợp với các đơn vị liên quan để chuẩn bị đầy đủ thủ tục, điều kiện và văn bản ký kết hợp đồng tuyển sinh với các đơn vị có đào tạo liên thông, theo nhu cầu xã hội, liên kết đào tạo chính quy trong và ngoài nước.

5) Thực hiện chế độ báo cáo và lưu trữ dữ liệu tuyển sinh theo quy định tại "Quy chế công tác văn thư lưu trữ của Trường Đại học Vinh".

6) Tổ chức các Hội thi nghiệp vụ sư phạm,... cho người học và Hội thi giảng viên giỏi, giáo viên giỏi hàng năm.

7) Hoạt động rèn nghề cho khối ngành sư phạm.
8) Quản lý Lưu học sinh, liên thông, văn bằng 2.
9) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
	Nguyễn Thành Vinh

Nguyễn Thanh Mỹ

Lê Khắc Phong

Hồ Xuân Thủy

Đào Quang Thắng
	

	6
	ThS. Đào Quang Thắng 

Giảng viên

0912.002646

daoquangthangdhv@gmail.com


	- Xây dựng kế hoạch giảng dạy (TKB);

- Xây dựng kế hoạch năm học;

- Tham gia công tác tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Tham gia Ban chỉ đạo Thực tập sư phạm, thực tập nghề.

	1) Lập kế hoạch thời gian đào tạo theo năm học, khóa học cho toàn Trường, lập thời khoá biểu theo học kỳ cho các ngành đào tạo đại học hệ chính quy. 

2) Chủ trì tập huấn, phổ biến quy chế, kế hoạch, chương trình học tập, thi, kiểm tra, đánh giá cho người học; phối hợp với cố vấn học tập xử lý học vụ thường xuyên.
3) Phối hợp kiểm tra, theo dõi nề nếp học tập, quản lý kết quả học tập của người học.
4) Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo chất lượng tổ chức các kỳ thi kết thúc học phần.
5) Tham gia rà soát, kiểm tra chương trình, khung chương trình, tài liệu, giáo trình các hệ đào tạo đang quản lý.

6) Kiểm tra hoạt động giảng dạy của giảng viên về nội dung, lịch trình giảng dạy theo kế hoạch đối với từng học phần; công tác chuẩn bị bài giảng của cán bộ; tổ chức dự giờ theo nhóm chuyên môn.
7) Quản lý, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch thực hành thí nghiệm.

           8) Tham gia các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

9) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
	Nguyễn Xuân Bình

Nguyễn Thanh Mỹ
Nguyễn Thành Vinh
Hồ Xuân Thủy

Phan Hùng Thư

Hồ Việt Dũng
	

	7
	ThS. Hồ Xuân Thuỷ

Chuyên viên

0983.536387

thuy82kcdhv@gmail.com


	- Chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, tài liệu giáo trình, mở mã ngành;

- Quản lý, cấp phát các văn bằng chứng chỉ;

- Thanh toán kinh phí biên soạn CTĐT, ĐCCT học phần;

- Hệ số học phí các học phần;

- Tham gia công tác tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Tham gia Ban chỉ đạo Thực tập sư phạm, thực tập nghề;

- Phụ trách học ngành 2;

- In bảng điểm cho SV.


	          1) Quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ theo quy định tại "Quy chế in và quản lý văn bằng, chứng chỉ của Trường Đại học Vinh".

2) Xây dựng kế hoạch đào tạo, nội dung, chương trình đào tạo, đề cương chi tiết học phần, biên soạn giáo trình, bài giảng đối với các ngành đào tạo đại học hệ chính quy.

3) Phối hợp lập kế hoạch thời gian đào tạo theo năm học, khóa học cho toàn Trường, lập thời khoá biểu theo học kỳ cho các ngành đào tạo đại học hệ chính quy. 

4) Phối hợp với các Khoa xây dựng đề án mở mã ngành đào tạo phù hợp với nhu cầu thực tiễn của Nhà trường, là đầu mối trình Bộ Giáo dục và Đào tạo hồ sơ mở mã ngành đào tạo mới.

5) Tổ chức đề xuất giải pháp thực hiện đổi mới phương pháp dạy - học, tiếp cận các phương thức đào tạo tiên tiến nhằm nâng cao chất lượng đào tạo bậc đại học hệ chính quy của Nhà trường.

6) Tham gia Tập huấn, phổ biến quy chế, kế hoạch, chương trình học tập, thi, kiểm tra, đánh giá cho người học; phối hợp với cố vấn học tập xử lý học vụ thường xuyên.
7) Phối hợp kiểm tra, theo dõi nề nếp học tập, quản lý kết quả học tập của người học.
8) Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo chất lượng tổ chức các kỳ thi kết thúc học phần.
9) Rà soát, kiểm tra chương trình, khung chương trình, tài liệu, giáo trình, ngân hàng đề thi các hệ đào tạo đang quản lý.

10) Kiểm tra hoạt động giảng dạy của giảng viên về nội dung, lịch trình giảng dạy theo kế hoạch đối với từng học phần; công tác chuẩn bị bài giảng của cán bộ; tổ chức dự giờ theo nhóm chuyên môn.
11) Quản lý, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch thực hành thí nghiệm.

           12) Tham gia các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

          13) Tổ chức xét học ngành 2, In bảng điểm cho SV.

         14) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
	Nguyễn Xuân Bình

Nguyễn Thanh Mỹ

Nguyễn Thành Vinh

Đào Quang Thắng
Lê Khắc Phong
Phan Hùng Thư

Hồ Việt Dũng
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	ThS. Phan Hùng Thư

Chuyên viên

0983.507123

thuph@vinhuni.edu.vn


	- Xử lý học vụ;

- Kiểm tra đánh giá theo hình thức Test-online;

- Hoạt động rèn nghề khối ngành ngoài sư phạm.

- Tham gia công tác tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP.

	1) Tổ chức các Hội thi "Sinh viên với việc rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp",... cho người học và Hội thi giảng viên giỏi, giáo viên giỏi hàng năm.

2) Tập huấn, phổ biến quy chế, kế hoạch, chương trình học tập, thi, kiểm tra, đánh giá cho người học; phối hợp với cố vấn học tập xử lý học vụ thường xuyên.
3) Phối hợp kiểm tra, theo dõi nề nếp học tập, quản lý kết quả học tập của người học.
4) Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo chất lượng tổ chức các kỳ thi kết thúc học phần.

5) Kiểm tra đánh giá theo hình thức Test-online.
6) Hoạt động rèn nghề khối ngành ngoài sư phạm.

          7) Tham gia các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

         8) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.

	Nguyễn Xuân Bình

Nguyễn Thanh Mỹ

Nguyễn Thành Vinh
Hồ Xuân Thủy

Phan Anh Hùng
Đào Quang Thắng

Hồ Việt Dũng
	

	9
	ThS. Hồ Việt Dũng

Chuyên viên

0943.699018
hodung1982@gmail.com


	- Đăng ký học; xử lý học vụ; học chuyển đổi;

- Xây dựng kế hoạch tháng (Phòng Đào tạo);

- Phụ trách tổ chức đào tạo các học phần Giáo dục QP-AN, Giáo dục thể chất khối không chuyên;

- Tham gia công tác tuyển sinh đại học chính quy, liên thông chính quy, văn bằng 2 chính quy, THPT Chuyên, THSP;

- Tham gia Ban chỉ đạo Thực tập sư phạm, thực tập nghề;

- Hoạt động công nghệ.


	1) Phối hợp kiểm tra, theo dõi nề nếp học tập, quản lý kết quả học tập của người học.
2) Phối hợp với Trung tâm Đảm bảo chất lượng tổ chức các kỳ thi kết thúc học phần.

3) Tham gia kiểm tra đánh giá theo hình thức Test-online.
           4) Tham gia các kỳ thi tuyển sinh đại học hệ chính quy, hệ đào tạo liên thông từ trung cấp chuyên nghiệp, cao đẳng lên đại học và Trường THPT Chuyên, Trường TH Sư phạm.

            5) Làm các công việc khác khi có yêu cầu của lãnh đạo Phòng.
            6) Đăng ký học; xử lý học vụ; học chuyển đổi;
            7) Xây dựng kế hoạch hàng tháng của đơn vị.

	Nguyễn Xuân Bình

Nguyễn Thanh Mỹ

Nguyễn Thành Vinh

Đào Quang Thắng

Phan Hùng Thư

Hồ Xuân THủy
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