TRUONG DAI HOC HONG PUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GIAO DUC QUOC TK Pic lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 3< TB-GDQT Thanh Hod, ngay4¢thdng 8 nim 2023
THONG BAO

V& viéc phén cdng nhiém vu cin bg, vién chire va lao dong Trung tim GDQT

Can cir chirc ning, nhiém vu quy dinh tai Quyét dinh sé 2155 ngay 4 thang 8
nam 2006 cia Chu tich UBND tinh Thanh Héa v& viéc thanh lap Trung tam Gido
duc quéc té truc thude truong Pai hoc Hong Puc;

Can cur vi tri viéc 1am va tinh hinh thuc té cla Trung tim, Gidm déc phan
cong nhiém vu quan ly va cdng viéc chuyén mén ciia can b, vién chirc va nguoi lao
dong tai Trung tdm Gido duc qudc t& nhu sau:

I. PHAN CONG NHIEM VU

1. TS. Nguyén Hiru Quyét - Giam déc

- Quan ly, diéu hanh toan dién cac hoat dong Trung tdm theo chirc ning nhiém
VU, quyén han clia Gidm ddc; chiu tréch nhiém toan dién truéc Hoi ddng Nha
Truong, Hiéu trudng Truong Pai Hoc Héng Duc v& moi hoat dong ctia Trung tam;

- Truc tiép chi dao céc linh vuc: Tham muu cho Nha trudng vé hop tac quéc té
trong dao tao, NCKH va chuyén giao cong nghé; cong tac t chic can bg; tai chinh,
ké todn; lién két hop tac trong nudce; hdi nghi, hdi thao; hop tac qubc té; quan 1y chit
lugng theo tiéu chuén ISO; quan trj vat tu, thiét bi; thi dua, khen thudng;

- Truc va giai quyét cac cong viéc cua Trung tdm theo lich phan c6ng tuén;

- Kiém tra, dén déc viéc thuc hién ké hoach theo tuan, theo thang cua cac bo
phén chirc nang trong Trung tim.

2. ThS. Lé Quang Hung - Ph6 Giam déc

- Chiu trach nhiém trudc Gidm dbc t& vé moi hoat dong d3 duoc Gidm déc phén
cong;

- Truc va giai quyét cac cong viée cia Trung tAm theo lich phan cong tudn;

- Thyc hién cac cong viéc di dugc phan cong phu trach; kiém tra, dén déc viéc
thuc hién ké hoach theo tuin (mang céng viéc di duoc phén cdng) cia cic bo phéin
chirc niing trong Trung tdm trude khi céc bd béo cdo Gidm dbc theo lich phan cong
tuén;

- Truc tiép phu trach céc linh vuc: Pao tao; chuong trinh IELTS; dam bao chét
lugng; khao thi; cac dur 4n vé ddo tao; théng tin va truyén théng; Cong doan.

3. ThS. Nguyén Thi Thanh Tén - Giao vién

- Day tiéng Anh theo phén c6ng, theo dinh mitc dugc giao trong nim;
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- Tham muu, phu trach xdy dung céc chuong trinh dao tao tai Trung tdm (theo
yéu cau tirng khoda hoc);

- Phy trach viéc lva chon gido trinh giang day; ra dé thi; chdm thi; t§ chirc thi;
tham muu cac vin ban lién quan dén cong viéc phu trach va thuc hién céc nhiém vu
khac lién quan dén chuyén mén giang day;

- C6 ké hoach tu hoc tap, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén (IELTS 7.0);

- Phu trach phat trién cac chuong trinh tiéng Anh cho hoc sinh cdp TH va
THCS; cac 16p tiéng Anh cho cén bg cong chire, vién chirc va céc co quan, tb chirc
doanh nghiép trén dia ban tinh;

- Thuc hién céng tac tuyén sinh, cac cong viéc khac khi dugc BGD giao; phéi
hop véi cac vi tri cong viéc trong Trung tim néu lién quan;

- Kiém nhiém: Chu tich cong doan Trung tam.

4. ThS. P6 Thi Sen - Gido vién

- Day tiéng Anh theo phan cong, theo dinh mic duge giao trong nim;

- Tham muu, phu tréch x4y dung céc chuong trinh dao tao tai Trung tdm (theo
yéu cau timg khéa hoc);

- Phu trach viéc lya chon gido trinh giang day; ra dé thi; chim thi; t chirc thi;
tham muu c4c vin ban lién quan dén cong viéc phu trach va thuc hién céc nhiém vu
lién khac quan dén chuyén mén giang day;

- Phu trach xay dung va phét trién cac chuong trinh luyén thi IELTS va céc
chimg chi tiéng Anh khac;

- C6 ké hoach tr hoc tap, bdi dudng néng cao trinh d¢ chuyén mén (IELTS 7.0);

- Quan ly va dua vao sir dung phong may tinh, két ndi mang noi bd phuc vu cho
cong tac chuyén dbi sé tai Trung tAm;

- Phy trach phat trién céc chuong trinh ngoai ngit khac ngoai tiéng Anh tai
Trung tam;

- Phu trach hop tac quéc té vé dao tao, tu van du hoc;

- Thyc hién cong tac tuyén sinh va cac cong viéc khac khi dugc BGD giao; phéi
hop véi céc vi tri cong viéc trong Trung tdm néu lién quan;

- Kiém nhiém: Chuyén dbi so.

5. ThS. Nguyén Thi Hué - Chuyén vién

Phuy trach phét trién céc chuong trinh PT&BD can bd CCVC va cic hoat d6ng
tr vn du hoc nghé va hop tac qudc t& vé linh vuc du hoc nghé. Cu thé nhu sau:

- Tham muu céc thu tuc phdp 1y, co ché hoat dong, chudn bi déi ngii cho hoat
dong tur vin du hoc nghé;

- Phuy trach tim kiém dbi tac phat trién céc chuong trinh tu vin du hoc nghé;
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- Phu trédch va phat trién chuong trinh nang cao ning luc tiéng Anh cén bd cong
chuc tinh Thanh Héa;

- Thyc hién céng tic tuyén sinh va céc cong viéc khéc khi dugc BGD giao; phdi
hop véi cac vi tri cong viéc trong Trung tdm néu lién quan;

- Kiém nhiém: Céng tac ISO; cong téc thong tin va truyén théng.

6. ThS. L& Thj Bich Hing - Chuyén vién

Chuyén vién phu trach quéan ly dao tao. Cu thé nhu sau:

- Phu trdch quan ly tinh hinh day, hoc cta gido vién va hoc vién déi véi céc 16p
do Trung tam t4 chiic;

- Phu trach théng ké gidr day ciia gido vién; 1&n thoi khéa bidu khoa hoc; tham
muru céc van ban, quyét dinh lién quan dén quan 1y 16p;

- La déu méi cua Trung tim phéi hop véi Hoi ddng Anh, IDP va cic don vi
khao thi khéc ddng ky va tb chirc thi chimg chi qudc t&; phat trién cac chuong trinh,
héi thao, dao tao luyén thi IELTS;

- Tham gia giang day tiéng Anh tai Trung tdm theo trinh do va nang luc khi
dugc didu dong;

- C6 ké hoach tu hoc tép, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén (IELTS
6.51);

- Thyc hién cdng téc tuyén sinh va céc cdng viéc khéc khi dugc BGD giao; phdi
hop véi cac vi tri viéc lam khac trong Trung tAm néu lién quan;

- Kiém nhiém: Thii quy Trung tim.

7. ThS. P Ngoc Mai - Chuyén vién

Phu trach quan Iy cac du 4n lién két ddo tao véi nuéc ngoai. Cu thé nhu sau:

- Phu trich céc chuong trinh, dur an, dé 4n nuéc ngoai: Chu tri xdy dung D8 4n,
du 4n tham gia dé xuét, ddu thiu céc chuong trinh dio tao véi cic dbi tac trong va
ngoai nudc;

- Tham muu va phu trach céc thi tuc tuyén gido vién nuéce ngoai; quan ly, hd trg
cac thi tuc gidy phép lao dong, cu tri va cdc thu tuc phap 1y cho gido vién nudc
ngodi lam viéc tai Trung tam;

- Phu trach quan 1y va dam bao chét lugng va phat trién cac 16p luyén thi IELTS;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong Truong (Phong TC-HC-QT, Céng
doan truong, Khoa Ngoai ngit, Poan TN, Héi SV) t5 chirc céc hoat dong CLB tiéng
Anh, céc hoat dong giao luu van héa tai Thu vién ctia Trung tim;

- Phu trach cong tac két nbi véi cac doanh nghiép, t6 chirc va c4 nhan nhdm
cung cép dich vu dich thuit;

- Thyc hién cong tac tuyén sinh va cac cong viéc khac khi dugc BGD giao; phdi
hop véi céc vi tri céng viéce trong Trung tim néu lién quan;
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- Kiém nhi¢m: Cong tac vin thu; Phé Chu tich Cong doan.

8. ThS. Ha Thj Hué - Ké todin

K& toén, phy trach céc hoat dong tai chinh ctia Trung tdm. Cu thé nhu sau:

- Phu trach céc cong viéc dong lién quan dén ké toén, ké hoach cia Trung tdm;

- Quén 1y co s& vét chét va cdc diéu kién vé& trang thidt bj cho c4c hoat dong tai
Trung tam,;

- Phu trach cong téc vé sinh, moi truong va cac cong tac an ninh, trat tu tai
Trung tam;

- Thyc hién cong tc tuyén sinh va cdc cong viéc khéc khi duge BGP giao; phdi
hop véi céc vj trf cong viée trong Trung tim néu lién quan;

- Kiém nhiém: Hanh chinh Trung tm.

I1. KY CAC VAN BAN, GIAY TO

Giam dbc 12 nguoi dai dién hop phap clia Trung tam ky tit ca cac van ban, gidy
td ddi noi, dbi ngoai thudc pham vi trach nhiém, quyén han cia Giam déc.

Cong tac quan ly, diéu hanh va thuc hién chuyén mon dugc thuc hién ké tir ngay
ky Théng béo nay. Khi c6 sy thay ddi vé cong tic td chic va can bg, Gidm dbc cin
cir tinh hinh thyc té dé diéu chinh sir phan céng cho phi hop./. it

Noi nhin:

- VC,NLD TT (d4 thuc hién);

- Hiéu truéng va PHT phuy trich (d& béo cdo);
- Luu: GDQT.
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