TRUGNG DHXD MIEN TRUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG QUAN LY CHAT LUOQNG Doc lap - Tw do - Hanh phic

) ~ PHAN CONG NHIEM VU
PHONG QUAN LY CHAT LUQNG NAM HOQC 2025 - 2026

Can cir Quyét dinh sé 445/QD-PHXDMT ngay 05/6/2025 cia Hiéu trucng
Truwong Pai hoc Xdy dung Mién Trung vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu
cua cac don vi thuoc, truc thuoc Truong Dai hoc Xdy dung Mién T rung,

Can civ Quyét dinh sé6 497/0D-PHXDMT ngay 13/6/2025 cia Hiéu trucng
Truong Pai hoc Xay dung Mién T rung vé viéc bé tri, sd'p xé}) nhan sy cac don vi thuoc,
truc thuoc Truong Pai hoc Xay dung Mién T rung.

I. Chirc ndng — Nhiém vu dugc Nha trudng phan cong

1. Chirc nang

Phong Quan 1y chit luong 14 don vi thudc Trudng, c¢6 chirc ning tham muu, gitp
viéc cho Hiéu trudng cong tac lap ké hoach, td chirc thuc hién, téng két danh gia va cai
tién cac linh vuc cong tac: bao dam chat luong gido duc, khao thi, thanh tra va thu vién.

2. Nhiém vu

a) Nhiém vu bdo dim chit liwong

- Xay dung chinh sich chat luong, hé théng bao dam chat lugng bén trong cia
Truong;

- Xay dung chién lugce va ké hoach thuc hién chién luge bao dam chat luong gido
duc cho tung giai doan phat trién cua Truong; td chtrc thuc hién va téng két viéc thuc
hién ké hoach chién lugc bao dam chat luong gido duc;

- Xay dung, duy tri, phat trién va hoan thién nén tang, mdi trudng vin héa chat
lugng trong Truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién ké hoach bao dam chat luong hﬁng nam,;
xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién cac giai phap cai tién chat luong sau danh gia
ngoai co s¢ gido duc va chuong trinh dao tao;

- Pau mébi t6 chirc trién khai cong tac kiém dinh chat lugng co s gido duc, chuong
trinh dao tao, cac hoat dong bao dam chit lugng gido duc, nang cao chét lugng dao tao
trong Truong;

- Huéng dan thyc hién, theo dbi viéc thuc hién cac dicu kién bao dam chét lugng; dé
xuét cac bién phap duy tri, phat trién cac diéu kién bao dam chét lugng dao tao nhu doi
ngll gidng vién, vién chirc quan 1y, nhan vién...; chuong trinh dao tao, gido trinh, tai licu
giang day, hoc tap; phong hoc, phong lam viéc, thu vién, hé théng cong ngh¢ thong tin va
cac co so dich vu; nguén luc tai chinh...;

- T6 chirc danh gia chat luong giang day ciia giang vién, danh gia két qua dau ra, lay
¥ kién giang vién, ngudi hoc vé chat luong dao tao va cac yéu td bao dam chét lugng gido
duc, lap ké hoach cai thién chét luong dao tao;

- Pau méi t6 chirc thu thap tai liéu, minh chirng phuc vu cong tac tu danh gia; cap
nhét co s¢ dit liéu kiém dinh chat luong gido duc hz‘ing nam;
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- T chirc thuc hién cong bd cong khai céc diéu kién bao dam chét lugng dao tao,
két qua dao tao va nghién ciru khoa hoc, két qua danh gia va kiém dinh chit luong trén
cac phuong tién thong tin dai chiing theo quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao;

- T6 chire tap hudn, huéng dan vién chirc, nguoi lao dong vé nghiép vu bao dam
chét lwong gido duc.

b) Nhié¢m vu Khdo thi

- Cu thé hda va trién khai thuc hién cac van ban, quy dinh, quy ché cua B6 Gido duc
va DPao tao vé cong tac khao thi;

- Xay dung va t6 churc thuc hién ké hoach khao thi héng nam;

- T6 chirc quan 1y va sir dung ngan hang dé thi theo dung quy dinh;

- T6 chure cac ky thi két thuc hoc phﬁn cho tit ca céac trinh do, cac hé dao tao cua
Truong; phan cong can b coi thi, can bd giam sat tai cac phong thi; tham gia gidm sat
cong tac bao vé do an, khoa luan tét nghiép; tham gia giam st viéc to chuc thi cap ching
chi, ching nhéan;

- T6 chtrc kiém tra diéu kién du thi két thuc hoc phan cua sinh vién;

- T chirc giao, nhan, in sao va bao mat dé thi trong cac ky thi theo quy dinh vé
cong tac khao thi theo dung cac quy ché, quy dinh hién hanh vé cong tac khao thi;

- T6 chtc thuc hién cac nghi¢p vu khao thi: giao, nhan bai thi, [am phach, cham thi,
nhap diém, phuc khao ... ctia tat ca cac trinh do dao tao, cac hé dao tao theo hoc ky va
nam hoc;

- Tham muu cho Hiéu truéng vé d6i moi phuong phap danh gia, kiém tra, thi theo
cac quy ché, quy dinh hién hanh;

- Théng ké khéi luong gid coi thi cho giang vién toan Truong;

- Quan 1y cong tac cham thi chung;

- Quan 1y phan mém khao thi.

¢) Cong tac thanh tra — kiém tra

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién ké hoach thanh tra, kiém tra cac hoat
dong trong Truong hang nam;

- T6 chtrc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, td céo theo quy dinh cta phéap luat vé
khiéu nai, td céo;

- Cong tac phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ctia phép luit vé phong, chéng
tham nhiing;

d) Cong tac thw vién

- Tham muu phuong huéng t6 chirc va hoat dong thu vién theo huéng hién dai
nham phuc vu nghién ctru khoa hoc, giang day va hoc tap;

- T6 chue, quan ly, bo sung, thu thap, bao quan, luu trir va td chire st dung c6 hiéu
qua ngudn tai nguyén cta thu vién;

- Xay dung va hoan thi¢n hé théng tra ctru dién tor dé nguoi dung thuan lgi tim
kiém, st dung;

- Thu nhén, luu giir, bao quan va to chiic sir dung cac 4n pham do vién chirc va sinh
vién trong Trudng bién soan: dé tai nghién ctru khoa hoc céac cip, gido trinh, tai liéu tham
khao, luan van, luan an, khoéa luan, dd 4n tot nghié¢p;
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- T6 chlrc mé rong cac quan hé hop tac, trao doi kinh nghiém quan 1y, nghiép vu,
chia sé ngudn tai nguyén thong tin véi cac trung tim thu vién trong nude va ngoai nudc;

- T churc tap huén, phuc vu va huéng din cho ban doc khai théc, tim kiém, su dung
thuan lgi va c6 hiéu qua ngudn tai nguyén thong tin do don vi quan 1y;

- Xay dung va quan tri hé théng thu vién dién tir ctia Truong;

- T chtrc khai thac linh hoat cac dich vu thu vién: doc tai liéu tai chd, muon tai liéu
vé nha, tra ctru trén mang internet, sao chup tai liéu, tu van thong tin truc tiép, giéi thiéu
tai liéu méi, kiém tra sy trung ldp va/hodc sao chép trong cong bd qudc té...;

- T6 chirc cac khong gian trong thu vién phuc vu ban doc: phong hoc nhom, phong
tu hoc, phong hdi thao chuyén dé, noi trién 1dm, khong gian tién ich, nghi ngoi va to chirc
cac sy kién chuyén mon khéc, ...

d) Cac cong tac khac

- Xay dyng, diéu chinh, bo sung va ban hanh cac ndi quy, quy ché, quy dinh, quy
trinh quan ly thudc chirc nang, nhi€ém vu cta don vi; théng ké, bao céo két qua thyc hién
cong viéc cho cac bén lién quan khi c6 yéu cau; luu trir, bao quan tai li¢u, van ban cua
don vi theo ding quy dinh ctia Trudong va phéap luat hién hanh;

- Xay dung, quan ly, van hanh Trang thong tin dién tr ciia don vi;

- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach bao dam chat luong cua don
vi;

- Quan ly va st dung co6 hi¢u qua tai san dugc giao theo quy dinh cia Truong va
phap luat hién hanh;

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong thuc hién chirc nang, nhiém vu
duogc giao;

- Hd trg Phan hiéu Pa Nang t6 chirc thuc hién cac mit cong tac theo churc nang,
nhiém vu cua don vi;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

1. Phan cong nhiém vu vién chirc cia don vi

Dé thyc hién tdt chic nang, nhiém vu, phong Quan ly chat luong da hop va théng
nhat phan cong nhiém vy nhu sau:

1. TS Trinh Tién Diing, Phu trach phong — PT: 0916.86.39.68

1.1. Nhiém vu chung

1.1.1. Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng va trude Phép luét toan bo hoat dong cua
phong Quan 1y chat lugng; quan 1y chung tit ca cac hoat dong thudc nhiém vu ctia phong;

1.1.2. Tham muu cho Hiéu trudng xay dung chién lugc phat trién cac hoat dong veé
dam bao chat luong, khao thi, thanh tra, thu vién ctiia Nha truong;

1.1.3. Quan 1y, t6 chtrc thyc hién cac nhiém vu vé dam bao chat lwong, khao thi,
thanh tra, thu vién theo cac quy ché, quy dinh cta B Gido duc va Pao tao, By Xay dung
va cia Nha truong.

1.2. Nhiém vu cu thé

1.2.1. Coéng tac dam bao chit lrong

(1). Xay dung ké hoach, quy trinh va quan 1y viéc trién khai thuc hién ké hoach,
quy trinh tu danh gia, danh gia ngoai co s¢ giao duc;
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(2). Xay dung ké hoach va quan 1y viéc trién khai thuc hién ké hoach cai tién sau
kiém dinh danh gia ngoai co sé gido duc;

(3). Xay dung chuan danh gia chat lugng dao tao ctia Nha truong;

(4). Huéng dan, theo doi kiém tra viéc thuc hién diéu kién dam béao chat lugng cua
cac don vi trong Nha truong;

(5). T6 chirc tap huan cho can bo quan 1y, gidng vién, nguoi lao dong khac vé cong
tac dam bao chét luong;

(6). T6 chirc xay dung cic béo cdo vé cong tac dam bao chét luong.

1.2.2. Cong tac khao thi

(1). Xay dung va quan 1y viéc trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh, quy trinh
vé cong tac khao thi;

(2). T6 chirc xay dyng, quan 1y va st dung ngan hang dé thi nhdm dam bao chat
luong cac ky thi:

- T6 chirc thi két thiic hoc phan, thi tot nghiép;

- Quan ly diéu kién du thi;

- Quan 1y, luu trit, bao mat dé thi.

(3). To chirc xay dung cac bao cdo két qua dinh ky vé cong tac thi, ddnh gia chat
lugng dao tao cia Nha truong;

(4). Quan 1y co s& vat chat, tai san ctia phong;

(5). Quan ly cong téc thi dua khen thudng cuia phong;

(6). Quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc ctuia phong;

(7). Tham gia giang day va hudng din tot nghiép;

(8). Tham gia hop Hoi dong: Khoa hoc va ddo tao, tuyén sinh, tot nghiép, xét két
qua hoc tap, thi dua khen thuéng. .. khdi vién chirc, nguoi lao dong.

1.2.3. Cbng tac Thanh tra

(1). Truc tiép chi dao xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac thanh tra,
kiém tra cac hoat dong trong Trudng;

(2). T6 chuc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat
vé khiéu nai, t6 cao (néu co);

2. Th.S Pham Ngoc Tén, Pho truéng phong — PT: 0935.589.278

2.1. Nhiém vu chung

2.1.1. Gilp Phy trach phong quan 1y, diéu hanh hoat dong cua phong; duogc phan
cong truc tiép quan ly mdt s6 linh vyuc, nhiém vu cong tac;

2.1.2. Thay mat quan ly, diéu hanh va giai quyét cac cong viéc ctia phong khi Phu
trach phong di cong tac vang;

2.1.3. Chiu trach nhiém trude lanh dao phong, trudc Hi€u trudng va trude Phap luat
vé nhirng linh vyc cong tic dugc phan cong.

2.2. Nhiém vu cu thé

2.2.1. Cong tic dam bao chit lwong

(1). Xay dung ké hoach, quy trinh va quan 1y viéc trién khai thuc hién ké hoach,
quy trinh cong tac tu danh gi4, danh gia ngoai chuong trinh dao tao;

(2). Xay dung ké hoach va quan 1y viéc trién khai thuc hién ké hoach cai tién sau
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kiém dinh dénh gi ngoai chuong trinh dao tao;

(3). Xay dung chuan danh gia chat lugng chuong trinh dio tao cia Nha trudng;

(4). T6 chirc tham do cua nguoi hoc, phdi hop véi cac don vi to chirc 13y ¥ kién
ngudi hoc nhan xét, danh gia két qua giang day cia giang vién, danh gia chét luong gio
day cua giang Vvién;

(5). Theo ddi cong tac 3 cong khai theo yéu cau cua Bo Gido duc va Pao tao;

(6). Thuyc hién cac bao cdo vé cong tac dam bao chat lugng theo yéu ciu.

2.2.2. Cong tac khao thi

(1). Quan ly, giam sét viéc thyc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, thi
két thuc hoc phan;

(2). T6 chtrc va quan 1y cong tac chim thi, chAm phuc khéo thi két thuc hoc phan,
thi tot nghiép:

- Quan ly, truc tiép rut dé tir ngan hang dé thi;

- Quan 1y, luu trir bai thi;

- Quan ly phan mém thi tryc tuyén.

(3). Thuc hién cac bao cao vé cong tac khao thi theo yéu cau;

(4). Tham gia giang day va hudng din tot nghiép;

(5). Thuyc hién cac cong tac khac do Phu trach phong phén cong.

2.2.3. Cong tac thw vién

(1). T6 chirc hop tac, trao doi kinh nghiém quan 1y, nghiép vu, chia sé ngudn tai
nguyén thong tin véi céc trung tdm thong tin - thu vién trong nude va ngoai nudc;

(2). Chiu trach nhiém to chuc cac khong gian trong thu vién phuc vu ban doc:
phong hoc nhom, phong tu hoc, phong hoi thao chuyén dé, noi trién 1am, khong gian tién
ich, nghi ngoi va td chure céc sy kién chuyén mén khac, ...;

(3). Tham muu phuong hudng t6 chirc va hoat dong thu vién theo hudng hién dai
nham phuc vu nghién ctru khoa hoc, giang day va hoc tap;

(4). To chirc va diéu phdi hé théng thong tin - thu vién trong Trudng;

(5). Chi dao t6 chirc, quan Iy, bo sung, thu thap, bao quan, luu trit va t6 chuc sir
dung c6 hiéu qua ngudn tai nguyén cua thu vién;

(6). Chi dao xay dung va hoan thién hé thong tra ctru dién tir dé nguoi dung thuin
loi tim kiém, st dung;

(7). Chi dao thu nhan, luu giit, bao quan va to chiic sir dung cac 4n pham do vién
chtrc va sinh vién trong Trudng bién soan: dé tai nghién ctiru khoa hoc cac cip, gido trinh,
tai liéu tham khao, luan van, luan an, khoa luan, do an tot nghiép;

(8). T& chirc tap huan, phuc vu va huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir
dung thuén lgi va c6 hiéu qua ngudn tai nguyén thong tin do Trung tdm quan 1y;

(9). Chi dao xay dung va quan tri hé thong thu vién dién tir cia Truong;

(10). Chi dao t6 chuc khai thac linh hoat cac dich vu thong tin - thu vién: doc tai
liéu tai chd, muon tai liéu vé nha, tra ctru trén mang internet, sao chup tai li¢u, tu van
thong tin truc tiép, gidi thiéu tai liéu mdi, kiém tra sy trung lap va/hodc sao chép trong
cong bd qudc té...;

3. CN Lé Thi Kim Loan, Chuyén vién. PT: 0918.12.09.39
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3.1 Nhiém vu chung

3.1.1 Thuyc hién cac nhiém vu cua cong tdc dam bao chét luong theo su phan cong;

3.1.2 Thyc hién cac nhiém vy cta cong tac khao thi theo nhi€ém vu dugc phéan cong;

3.1.3 Thuc hién mét sé nhiém vu cua cong tac thanh tra — kiém tra theo nhiém vu
dugc phan cong.

3.2 Nhiém vu cu thé

3.2.1 Thuc hién cac nghiép vu khao thi ddi voi cac 16p dai hoc chinh quy, lién két
ngoai truong, thudc Khoa Kinh té + khoa Kién tric;

3.2.2 Thuc hién cic nghiép vu khao thi d6i voi cac 16p thuéc Khoa Kinh té + khoa
Kién trac c6 giang vién giang day tai Phan hiéu Da Ning;

3.2.3 Phéi hop kiém tra tinh trang dong hoc phi cia sinh vién trudc mdi ky thi;

3.2.4 Thuyc hién cic bao cdo vé: thong ké tinh hinh giao nhan bai thi cia gidng
vién; thong ké s6 lugng sinh vién quy pham quy ché thi; théng ké vé sd lugng sinh vién
dé nghi phiic khao, két qua chim phuc khao....;

3.2.5 Thuyc hién lay phiéu khao sat nguoi hoc, tong hop va l1ap bao cio két qua
khao sat ngudi hoc thuc khoa Kinh té: hoat dong giang day cta giang vién; hoat dong
hudng dan thuc hanh, thi nghi¢m; khoa hoc; chat lugng cac hoat dong phuc vu, hd tro
ctia Truong Pai hoc Xay dung Mién Trung;

3.2.6 Theo ddi tinh hinh quan 1y, sir dung, kiém ké tai san, trang thiét bi cua phong;
Duy tru vét tu, van phong pham ciia phong;

3.2.7 Theo doi tinh hinh sir dung thoi gian lao dong cia vién chue trong phong;

3.2.8 Phdi hop thuc hién cac cong tac phuc vu cac dot thanh tra — kiém tra dé thi,
bai thi va cac dot thanh tra theo chuyén dé khi dugc 1anh dao phong Quan 1y chat luong
phén cong;

3.2.9 Thuyc hién cac cong tac khac do lanh dao phong phéan cong.

4. Th.S Trinh Lién Hwong, Chuyén vién. DT: 0913.439.570

4.1 Nhiém vu chung

4.1.1 Thyc hién cac nhiém vu cta cong tac dam bao chét luong theo su phan cong;

4.1.2 Thyc hién cac nhiém vu cia cong tac khao thi theo nhiém vu dugc phan cong.

4.1.3Thyc hién mot s6 nhiém vu cia cong tac thanh tra — kiém tra theo nhiém vu
dugc phan cong.

4.2 Nhiém vu cu thé

4.2.1 Thyc hién cac nghiép vu khao thi dbi véi cac 16p dai hoc chinh quy, lién két
ngoai truong thudc khoa Ky thuat Cong nghé;

4.2.2 Thuyc hién cac nghiép vu khao thi d6i v6i cac 16p thudc khoa K thuat Cong
nghé c6 giang vién giang day tai Phan hiéu Da Ning;

4.2.3 Tinh gio coi thi cho can bo coi thi, gidm séat cic hoc phan to chirc thi trong
Nha truong;

4.2.4 Phbi hop kiém tra tinh trang déng hoc phi ciia sinh vién trudc mdi ky thi;

4.2.5 Thuyc hién cac bao cdo vé: Thong ké tinh hinh giao nhén bai thi cia giang
vién; thong ké sé luong sinh vién quy pham quy ché thi; thong ké vé sb luong sinh vién
dé nghi phiic khao, két qua chim phuc khao....;
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4.2.6 Nhan dé thi, diéu kién dy thi cua tat ca cac hoc phan t6 chic thi trong Nha
truong. Ban giao dé, diéu kién duy thi cho cén bo truc thi theo lich phan cong;

4.2.7 Thuyc hién 1ay phiéu khao sat nguoi hoc, tong hop va 1ap bao cio két qua
khao sat nguoi hoc thudc khoa Ky thuat Cong nghé vé: hoat dong giang day cua giang
vién; hoat dong huéng dan thuc hanh, thi nghiém; khéa hoc; chét luong cac hoat dong
phuc vu, hd trg ctia Truong Dai hoc Xay dung Mién Trung;

4.2.8 Phbi hop thuc hién cac cong tac phuc vu cac dot thanh tra — kiém tra dé thi,
bai thi va cac dot thanh tra theo chuyén dé khi dugc 1anh dao phong Quan 1y chit luong
phan cong;

4.2.9 Thu ky cac cudc hop Phong;

4.2.10 Thuyc hién cac cong tac khac do lanh dao phong phan cong.

5. Th.S Pham Huy Khanh, Chuyén vién. PT: 0916524834

5.1 Nhiém vu chung

5.2.1 Thuyc hién cac nhiém vu ctia cong tac dam bao chét luong theo su phan cong;

5.2.2 Thuc hién cac nhi€ém vu ctia cong tac khao thi theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

5.2.3 Thuc hién mot s6 nhiém vu cua cong tac thanh tra — kiém tra theo nhiém vu
dugc phan cong.

5.2 Nhiém vu cu thé

5.2.1 Tham muu cho lanh dao phong vé phat trién cong nghé thong tin phuc vu
cong tac quan 1y cua phong; quan Iy phan mém thi trac nghiém - BSC Exam dé t6 chirc
thi két thuc hoc phan;

5.2.2 Tao phong thi truc tuyén va hd tro giang vién cia tat ca cac Khoa trong qua
trinh to chire thi online;

5.2.3 - Thuc hién cac nghiép vu khao thi ddi véi cac 16p dai hoc chinh quy, lién két
ngoai truong thudc khoa Xay dung;

5.2.4 Thuyc hién cac nghiép vu khao thi dbi voi cac 16p thude khoa Xay dung co
giang vién giang day tai Phan hiéu Pa Ning;

5.2.5 Phdi hop kiém tra tinh trang déng hoc phi ctia sinh vién trudc mdi ky thi;

5.2.6 Thuc hién cac bao céo vé: Thong ké tinh hinh giao nhan bai thi cua giang
vién; thong ké s6 lugng sinh vién quy pham quy ché thi; théng ké vé sd lugng sinh vién
dé nghi phuc khao, két qua cham phuc khao...;

5.2.7 Thuc hién 14y phiéu khao sat ngudi hoc, tong hop va 1ap bao cao két qua
khao sat ngudi hoc thudc Khoa Xay dung, khoa Kién trac vé: hoat dong giang day cia
gidng vién; hoat dong hudng dan thuc hanh, thi nghi¢m; khoa hoc; chét lugng cac hoat
dong phuc vu, hd trg cta Truong DPai hoc Xay dung Mién Trung;

5.2.8 Quan ly website cua phong; theo ddi, cdp nhat thong tin 1én cac chuyén muc
trén website cua Truong;

5.2.9 Thyc hién cong tac ba cong khai va luu trir van ban thudc linh vuc 3 cong
khai;

5.2.10 Phdi hop thuc hién céc cong tac phuc vu cac dot thanh tra — kiém tra dé thi,
bai thi va cac dot thanh tra theo chuyén dé khi dugc 1anh dao phong Quan 1y chit luong
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phan cong;

5.2.11 Chu tich cong doan bd phan;

5.2.12 Phu trach cac cong viéc to chire thi Olympic hang nam;

5.2.13 Thuyec hién cac cong tac khac do Lanh dao phong phén cong.

6. Th.S Nguyén Thi Khanh Hong, Chuyén vién. PT: 0915 842 355
6.1. Nhiém vu chung

6.1.1. Thyc hién cac nhi¢m vu ctia cong tac, nghi¢p vu thu vién theo sy phan cong ;

6.1.2. Thuc hién mot s6 nhiém vu ciia cong tac thanh tra — kiém tra va dam bao chat
luong khi dugc 1anh dao phong phan cong;

6.1.3. Thuc hién cac nhiém vu cta cong tac khac theo nhiém vu dugc phan cong.
6.2. Nhiém vu cu thé

6.2.1. Thuc hién nghiép vu thu vién (tiép nhan tai li€u, phan loai, bién muc, dan
nhin, xép 1én gid);

6.2.2. Quan 1y co s vat chat ting 2;

6.2.3. Truc phong doc, phong hoc nhém tang 2 va tang 3, tham gia giit vé sinh
phong doc, phong hoc nhom tang 2;

6.2.4. Thyc hién nhiém vu cta thu thu phong doc (xép 1én gia, phuc hoi tai liéu bi
hu hong, xtr 1y no tai liéu qua han (théng ké no sach theo phén mém cil, téng hop théng
ké no cua ca hai phén mém, thong bao email cho ban doc), tra clru trén mang internet);

6.2.5. Gidi thiéu sach giao trinh do giang vién Truong bién soan;

6.2.6. Tiép nhan xir Iy, bao c40 cac van dé lién quan dén cong tac to chuc cac kho
tai liéu, nghiép vu phan loai tai liéu;

6.2.7. To chirc giGi thiéu tai liéu moi;

6.2.8. HO tro huéng dan, giam sat chat luong, dam bao tinh nhat quan cua chi sb
phan loai khi dugc cap nhat vao hé thong;

6.2.9. Tu vén, huong dan ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua nguén tai
liéu, huéng dan truy cap tai liéu sd;

6.2.10. Tham gia vio céng viéc mua sam, bo sung tai liéu hang nam;

6.2.11. Trién khai, theo dai, don ddc thuc hién dinh ky khao sat nhu cau théng tin
va danh gia chat luong phuc vu theo ké hoach (s6 liéu va bao cao két qua khao sat);

6.2.12. Tham gia cong tac kiém ké hang nam;

6.2.13. Tham gia vao cong tac dam bao chit lwong thudc linh vuc cong tac (cung
cap minh ching, gop ¥ cac van ban, quy trinh vé cong tac thu vién);

6.2.14. H) tro thuc hién cong tac ldy phiéu dbi voi cac phiéu khao sat ciia phong
Quan 1y chat lugng khi dugc phan cong;

6.2.15. Thu nhan cic bao cao khao sat (file cung, file mém) va tong hop ndi dung
cac bao cdo khdo sat tir cac don vi thudc, truc thudc truong Pai hoc Xay dung Mién
Trung giri phong Quan 1y chat lugng.

6.2.16. Thuc hién cac cong viéc dot xuat khac do lanh dao don vi phan céng.

7. CN Hoang Thi Kim Van, Chuyén vién. PT: 0916 007 413
7.1. Nhiém vu chung
7.1.1. Thyc hién cac nhiém vu cua cong tac, nghiép vu thu vién theo su phan cong ;

8



7.1.2. Thyuc hién mot s6 nhiém vu cua cong tac thanh tra — kiém tra va dam bao chat

luong khi dugc 1anh dao phong phan cong;

7.1.3.Thyc hién cac nhiém vu cua cong tc Khac theo nhiém vu dugc phan cong.

7.2. Nhiém vu cu thé

7.2.1. Chu tri, thuc hién nghi€p vu thu vién (tiép nhan tai liéu, phan loai, bién muyc,
dan nhan, xép 1én gid);

7.2.2. Quan Iy co so vat cht ting 3;

7.2.3. Truc phong doc, phong hoc nhém tang 2 va ting 3, tham gia giit vé sinh
phong doc, phong hoc nhom tang 3;

7.2.4. Thyc hién nhiém vu cta thu thu phong doc (xép 1én gia, phuc hoi tai liéu bi
hu héng, xir Iy no tai liéu qua han (théng ké ng sach theo phdn mém méi), tra ciru trén
mang internet);

7.2.5. T6 chirc thu nhan, luu trit, bao quan, xur 1y nghiép vu tai liéu gidng vién
Trudng bién soan va tai lidu biéu tang.

7.2.6. Trién khai, don déc thuc hién phan bo, sip xép cac kho tai liéu theo dung qui
dinh cua don vi;

7.2.7. Tiép nhan xir Iy, bao c4o cac van dé lién quan dén cong tac to chuc cac kho
tai liéu, nghiép vu phan loai tai liéu;

7.2.8. HO trg huéng dan, giam sat chat luong, dam bao tinh nhat quan cua chi s6
phan loai khi dugc cap nhat vao hé thong;

7.2.9. Tu van, hudng dan ban doc khai thac, tim kiém, sir dung hi¢u qua nguén tai
liéu, huéng dan truy cap tai liéu sb;

7.2.10. Tham gia vao coéng viéc mua sim, bd sung tai liéu hang nim;

7.2.11. Trién khai, theo ddi, don dbc thuc hién dinh ky khao sat nhu cau théng tin
va danh gia chat luvong phuc vu theo ké hoach (s6 liéu va bao cao két qua khao sat);

7.2.12. Tham gia cong tac kiém ké hang nam;

7.2.13. Téng hop, bdo cao s6 liéu cac van dé lién quan dén nhiém vu dugc giao;

7.2.14. Tham gia vao cong tac dam bao chit lwong thudc linh virc cong tac (cung
cap minh chiing, gop ¥ cac vin ban, quy trinh vé cong tac thu vién);

7.2.15. Thuc hién cong tac thanh tra — kiém tra khu giang duong va hd tro nhiém vu
trong cac dot thanh tra theo chuyén dé khi duoc lanh dao phong Quan 1y chit lwong phan
cong;

7.2.16. H) tro thuc hién cong tac ldy phiéu dbi voi cac phiéu khao sat ciia phong
Quan 1y chét lugng khi durgc phan cong;

7.2.17. Thuc hién cac cong viéc dot xuat khac do lanh dao don vi phan cong.

8. CN Nguyén Thi Diéu Hién, Chuyén vién. PT: 0942 031 390
8.1. Nhiém vu chung

8.1.1. Thyuc hién cac nhi€ém vu ctua cong tac, nghi€p vu thu vién theo su phéan cong ;

8.1.2. Thuc hién mét sd nhiém vu cla cong tac thanh tra — kiém tra va dam bao chét
luong khi dugc 1anh dao phong phan cong;

8.1.3. Thyc hién cac nhi€ém vu cia cong tac khac theo nhi€ém vu dugc phan cong.
8.2. Nhiém vu cu thé



8.2.1. Tryc phong doc, phong muron tang 1, tham gia giit vé sinh phong doc tang 1;

8.2.2. Quan Iy co s& vat chat tang 1;

8.2.3. Thuyc hién thu nhan (tai liéu ban in, file mém), luwu giit, bao quan va to chuc sir
dung cac 4n pham do vién chirc v sinh vién trong Truong bién soan: nhu dé tai nghién
ctru khoa hoc cia giang vién va dé tai nghién cru cta sinh vién, Lu4n an, khoa luan, d6
an t6t nghiép, tap chi, bao theo dung qui trinh, biéu miu qui dinh;

8.2.4. Thyc hién nhiém vu cua thu thu phong doc va phong muon (xép 1én gia, cho
muon, phuc hoi tai liéu bi hu hong), théng ké muon tra sach, theo ddi qua han theo ky dé
xur 1y tai lidu qué han, giai quyét dén bu sach va xac nhan cong ng cho sinh vién khi bao
luru, théi hoc va tbt nghiép;

8.2.5. Thuc hién phan bo, sip xép cac kho tai liéu theo dang qui dinh cua don vi;

8.2.6. Tiép nhan xir Iy, bao c4o cac van dé lién quan dén cong tac to chuc cac kho
tai liéu, nghiép vu phan loai tai liéu;

8.2.7. Tu vén, huong dan ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua nguén tai
liéu, hudéng dan truy cap tai liéu sb;

8.2.8. Tham gia vao cong viéc mua sim, bd sung tai liéu hang nam;

8.2.9. Trién khai, theo ddi, dén dbc thuc hién dinh ky khao sat nhu cau théng tin va
danh gia chat luong phuc vu theo ké hoach (sé liéu va bao cao két qua khao sat);

8.2.10. Téng hop, bdo cao s6 liéu cac van dé lién quan dén nhiém vu duoc giao;

8.2.11. Tham gia vao cong tac dam bao chat lwong thudc linh virc cong tac (cung
cap minh chiing, gop ¥ cac vin ban, quy trinh vé cong tac thu vién);

8.2.12. Thuc hién cong tac thanh tra — kiém tra khu giang dudng va hd tro nhiém vu
trong cac dot thanh tra theo chuyén dé khi duoc lanh dao phong Quan 1y chit lwong phan
cong;

8.2.13. Hb trg thuc hién cong tac ldy phiéu ddi vé6i cac phiéu khao sat ciia phong
Quan 1y chat lugng khi dugc phan cong;

8.2.14. Thyc hién cac cong viéc dot xuat khac do lanh dao don vi giao.

Noi nhén: ‘7 Binh Kién, ngay 01 thang 7 ndam 2025
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- Phong To chirc - Hanh chinh (dé€ biét); AN TV A
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