BOQ GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC QUOC TE SAI GON

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Ty do - Hanh phiic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay23théng {2ndgm 24Y

SO PO TO CHUC VA MO TA CONG VIEC
CUA PHONG KHAO THi & PAM BAO CHAT LUQN G

I. SOPO TO CHUC

BAN GIAM HIEU
TRUOGNG PHONG KHAO THI &
DAM BAO CHAT LUQNG
A\ 4

PHO PHONG KHAO THI &

PAM BAO CHAT LUONG
O
4 4 47 /@‘ !
NHAN VIEN 1 NHAN VIEN 2 NHAN VIEN 3 NHAN VIEN 4 (f (" "
(phu trich cong (phu trach cong (phu trich cong (phu trich cong ( r‘\ SA%

tac khao thi) tac khio thi) tic PBCL) tdc PBCL) \\\

IL MO TA CONG VIEC
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Vi tri c6ng viéc/chirc danh: Trudng Phong.

Phong ban: Phong Khao thi & Pam bao chit luong (Phong KT& DBCL).
Bdo cdo t6i: Hiéu trudng, cac Phé Hiu truong.

Thay thé khi ving mit: Phé Phong.

Nang lyc yéu ciu: Trinh d6 Tién si.

Tréch nhiém:

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng Nha trudng vé moi hoat dong cua phong.

- Phy trach chung, phéan c6ng, giao nhiém vy, kiém tra don déc va truc tiép thuc

hién nhiém vy chuyén mén cia can b nhan vién trong phong.

- Danh gia chit lugng hoat dong ctia phong, tréch nhi¢m, ning lyc két qua lam viéc,

chip hanh néi qui, ky cuong dé6i véi cén bd nhan vien trong phong dé d4p tng véi yéu



cau nhiém vu cua Nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng, @ xuit phuong én va thyc hién nhiém vy vé cong tac
KT&DBCL, thyuc hién cac nghiép vu vé kiém dinh chét luong dao tao trong nha Trudng
theo qui dinh chung ctia B GDDT va cia Truong.

- Lép muyc tiéu chit lugng cho Phong, dam bao cac thong tin vé hé thdng chét
lugng ndi bo duge cap nhat chinh xédc, phan phdi dén cac bd phén. Duy tri hd so chét
lugng theo céc thu tuc va huéng dan lién quan. Chi tri céc dot danh gia ndi b trong toan
truong. Tham gia cac hoi thao, cac dot tap huén vé cdng tic dam bao chit luong, nghién
clru vén dung trong cong tac kiém dinh chét luong gido duc trong nha trudng.

- Xay dung, trién khai thuc hién ké hoach, t§ chirc gidm sét cac hoat dong kiém
dinh chét lugng, bao gdm ty danh gia Truong; ty dénh gi4 cac chuong trinh dao tao cua
Trudng; danh gia ngoai theo céc b tiéu chuin qudc té va B4 Gido duc & Dao tao;

- Theo dbi tinh hinh thyc hién cai tién chét Iuong theo cac tiéu chi kidm dinh chit
lwong quéc t€ va Bo GD&DT; tdng hop va bdo cdo tinh hinh véi Hoi dong Quan trj va
Ban giam hiéu;

- Thyc hién ty danh gi4, cai tién nang cao chit lugng dao tao don vi va chuong
trinh dao tao theo dinh ky, bao gém: Lap ké hoach va kinh phi thyc hién, thanh 13p Ban
chi dao va nhém viét bao cdo danh gid, phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan thuc hién
thu thap thong tin va phan nhém viét béo cdo dénh gi4, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién
quan thye hién thu thip minh chimg cho bao céo dénh gia;

- Viét tin vé cac sy kién, thong tin, béo cdo kidm dinh CLGD;

- Thyc hién tong hop va béo cdo dinh ky vé cong tac danh gié chit lugng dao tao
theo yéu ciu cua cép trén.

g. Quyén han

- Thyc hién, chi dao thuc hién va kiém tra don dbe vé cac mit cong tac kiém dinh
duoc phan cong phy trach.

- C6 quyén quyét dinh, soan théo céc vin ban thudc cac mat cong tac dugc phan
cong phu trach.

2. Phé Truéng phong

a. Vi tri cong viéc/chirc danh: Phé Truéng Phong.
b. Phong ban: Phong Khao thi & Pam bao chét luong (Phong KT& PBCL).
¢. Bdo cdo téi: Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truong, Truéng Phong KT& PBCL.
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d. Thay theé khi ving m3t: Nhan vién phy trach Phong KT&DBCL.
e. Nang luc yéu cau: Trinh do Thac si.
f. Trach nhiém:

- Tro gitp Trudng phong bao quét cong tic KT&PBCL. Giai quyét cac van dé
thudc pham vi ctia Phong khi Trudng phong ving mit.

- Phéi hop véi Trudng phong 14p muc tiéu chét luong cho Phong, dam bao céc
thong tin Khéo thi va h¢ thong cht lugng ndi bd duoc cap nhit chinh Xéc, phan phéi dén
cac bd phén.

- Phéi hop duy tri hd so chit luong theo céc thu tyc va hudng dan lién quan, chu tri
cac dot danh gid ndi bo trong toan truong.

- Tham gia cic héi thao, cac dot tip huén vé cong tdc KT&DBCL, nghién ctru van
dung trong cong tac kiém dinh chét lugng gido duc trong nha truong.

- Phéi hop x4y dung, trién khai thuc hién ké hoach, t4 chirc giam sat cac hoat dong
khdo thi, cdc hoat dong kiém dinh chét lugng bao gdm tw danh gia Truong; tu danh gia
cac chuong trinh dao tao cua Trudng; danh gid ngoai theo cdc bo tiéu chudn qubc & va
Bo Gido duc & Dao tao;

- Phéi hop theo dbi tinh hinh thuc hién cai tién chat lugng theo cac tiéu chi kiém
dinh chat lugng quéc té va B GDDT; téng hop va bao céo tinh hinh véi Hoi déng Quan
tri va Ban giam hiéu;

- Béo c4o s6 lidu cac van d8 lién quan cho lanh dao khi ¢6 yéu cau.

- Lam céc cong viéc khac khi c6 yéu cdu ctia Trudng phong.

g. Quyén han

- Dé xuét cac v kién véi Trudng phong dé c6 phuong 4n xtr ly céc cong viée duoc
giao t6t hon.

- Tryc tiép tiép xuc véi cac phong, khoa, ban lién quan xir ly céc van d& phét sinh
trong qua trinh thyc thi cdc nhiém vy nhim giai quyét va xtr ly ngay cac ndi dung cong
viéc duge giao phé dé hoan thanh tt cong viéc mét cach nhanh, chu dong va hiéu qua.

3. Nhén vién 1

a. Vitri cong viéc/chirc danh: Nhan vién phu trach céng tac Khao thi.
b. Phong ban: Phong Khao thi & Pam bao chét lugng (Phong KT&PBCL)
. Bao cdo t¢i: Trudng Phong va Pho Phong KT&DPBCL.
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. Thay thé khi ving m3t: Nhan vién phu tréch cong tac Khao thi khac.




e. Nang lyc yéu cau: Trinh d6 Pai hoc chinh quy.
f. Trach nhiém:

- Chiju sy phan cong cia Trudng Phong va Phé Trudng phong.

- Thyc hién viéc gidm sat cac mén thi theo su phén cong cua lanh dao Phong
KT&DBCL.

- Thuc hién céc cong viéc vé nghi€ép vu Khéo thi theo sy phan cOng cua lanh dao
Phong KT&DBCL.

- Chiju trach nhiém vé cac cong viéc truc tiép trién khai thuc hién, dam bao tinh bao
mat céc dit li¢u tham gia thuc hién va xir ly.

- Tham gia mét s6 hoat dong PBCL khi dugc lanh dao Phong KT&DBCL phan
cong.

g. Quyén han

- Dé xuét cac y tudng vé cac hoat dong ctia Phong KT&PBCL, dic biét trong linh
vuc Khao thi.

- Hudng céc ché do, chinh sach va trg cdp nhu vé6i cac can bd, nhén vién khéc theo
quy dinh ctia Nha truong va Phap luat.

- Tryc tiép tiép xtic véi cac phong, khoa, ban lién quan xir Iy cac vin d& phét sinh
trong qua trinh thyc thi cc nhiém vy nhim giai quyét va xur ly ngay céc ndi dung duogc
giao phé d hoan thanh tét cong viéc.

4. Nhan vién 2

a. Vitri cong viéc/chirc danh: Nhan vién phu trach cong tac Khao thi.

b. Phong ban: Phong Khao thi & Dam bao chit lugng (Phong KT&DPBCL)
¢. Bao céo t6i: Trudng Phong va Pho Phong KT&DPBCL.

d. Thay thé khi ving mat: Nhan vién phu trdch cong tdc Khao thi khac.

e. Ning luc yéu ciu: Trinh do Dai hoc chinh quy.

f. Trach nhiém:

- Chiu sy phan cong cuia Trudng Phong va Phé Trudng phong.

- Thyc hién viéc gidm sat cac mén thi theo sw phan cong cua lanh dao Phong
KT&DBCL.

- Thyec hién céc cong viéc vé nghi€p vu Khao thi theo sy phén cong cua lanh dao
Phong KT&DBCL.

- Chiu tradch nhiém vé céc cong viéc truc tiép trién Khai thuc hién, dam bao tinh bao




mdt cdc dit li¢u tham gia thuc hién va xir ly.

- Tham gia mét s6 hoat dong PBCL khi duoc lanh dao Phong phén cong.

g. Quyén han

- P& xuht cac y tudong vé cac hoat dong ctia Phong KT&DPBCL, dac biét trong Iinh
vuc Khao thi.

- Huong cic ché d9, chinh sach va tro cz‘ip nhu v6i cac cén bd, nhan vién khac theo
quy dinh ctia Nha truong va Phap luét.

- Tryc tiép tiép xtic voi cac phong, khoa, ban lién quan xir ly cac van dé phat sinh
trong qua trinh thyc thi cdc nhiém vy nhim giai quyét va xur ly ngay cac ngi dung dugc
giao phé dé hoan thanh tét cdng viéc.

5. Nhan vién 3

a. Vitri cong viéc/chirc danh: Nhan vién phu trach cong tdc DPBCL.
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Phong ban: Phong Khao thi & Dam bao chit lugng (Phong KT&PBCL)
¢. Bdo cdo téi: Trudng Phong va Phé Phong KT&PBCL.

d. Thay thé khi véng m3t: Nhan vién phu tréch cong tdc PBCL khéc.

e. Ning luc yéu cAu: Trinh d6 Dai hoc chinh quy.

f. Trach nhiém:

- Thyc hi¢n c4c hoat dong thu thép thong tin va xtr ly théng tin phan hi tir sinh vién,
cyu sinh vién, gidng vién, can bd nhan vién va doanh nghié€p theo phén cong ctia lanh dao
Phong KT&DBCL.

- Thu thép théng tin va viét bao cdo danh gia chat luong ctia Nha truong theo phan
cong cua lanh dao Phong KT&DBCL.

- Thyec hién céc hoat dong Pam bao chat luong theo phan cong cu thé cua lanh dao
Phong KT&DPBCL trong tung giai doan.

- Chiu trach nhiém vé cac cdng viéc truc tiép trién khai thuce hién, dam bao tinh bao
mat céc dit liéu tham gia thu thap va xu ly.

- Phu tréch vt tu, trang thiét bj ctia Phong KT&DBCL.
- Tham gia cac hoat dong Khao thi khi dugc lanh dao Phong KT&DBCL phén cong.

- Lam cé4c cong viéc khac khi ¢6 yéu cau cta Trudng Phong va Phé Truéng phong
g. Quyén han:



- Dé xuit cac y tudng vé cac hoat dong ctia Phong KT&PBCL, dic biét hoat dong
Dam béo chét lugng.

- Hudng cac ché do, chinh sach va trg cap nhu véi cdc can b, nhin vién khéc theo
quy dinh ctia Nha truong va Phap luat.

- Truc tiép tiép xuc véi cac phong, khoa, ban lién quan xir Iy c4c vén d& phét sinh
trong qua trinh thyc thi cac nhiém vy nhim giai quyét vaxir ly ngay cac ndi dung dugc giao
pho dé hoan thanh tét cong viéc.

6. Nhan vién 4

Vi tri cong viéc/chirc danh: Nhan vién phu trach coéng tdc DPBCL.
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Phong ban: Phong Khao thi & Pam bao chét lugng (Phong KT&PBCL)
Bao cdo téi: Trudng Phong va Phé Phong KT&DPBCL.
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Thay thé khi ving mat: Nhan vién phu trach cong tac PBCL khéc.
e. Ning lyc yéu ciu: Trinh do Dai hoc chinh quy.
f. Trach nhiém:

- Thyec hién c4c hoat dong thu thap thong tin va xtr ly thong tin phan héi tir sinh vién,
cyu sinh vién, gidng vién, cdn bd nhan vién va doanh nghi¢p theo phén cong ctia 1anh dao
Phong KT&DBCL.

- Thu thap thong tin va viét bao cao danh gia chit luong cia Nha trudng theo phan
cong cua lanh dao Phong KT&DBCL.

- Thyec hién cé4c hoat dong Dam bao chat luong theo phéan cong cu thé cua lanh dao
Phong KT&DPBCL trong ting giai doan.

- Chiju trach nhiém vé cac cdng vige tryuc tiép trién khai thuc hién, ddm bao tinh bao
mat céc dir ligu tham gia thu thap va xir ly.

- Phu tréch vt tu, trang thiét bj cia Phong KT&DBCL.

- Tham gia cac hoat dong Khéo thi khi dugce lanh dao Phong KT&PBCL phén cong.

- Lam céc cong viéc khac khi ¢6 yéu cau cla Trudng Phong va Pho Truéng phong

g. Quyén han:

- Pé xuit cac y tudng vé cac hoat dong ctia Phong KT&DBCL, déc biét hoat dong
DPam bao chét lugng.

- Hudng cac ché d9, chinh sach va trg cép nhu véi cac can bo, nhan vién khac theo
quy dinh ctia Nha truong va Phép luat.

- Truc tiép ti€p xuic véi cac phong, khoa, ban lién quan xtt ly cac van dé phat sinh
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trong qua trinh thyec thi cac nhiém vy nhim giai quyét va xir ly ngay cac ndi dung duoc giao

phé dé hoan thanh tét cong viéc.
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