TRUONG DPAI HOC QUOC TE SAI GON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TUYEN SINH VA CONG TAC SINH VIEN Djc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 31 thang 12 ndm 2018

BANG PHAN CONG NHIEM VU
STT Ho va tén Tréich nhiém va Quyén han

- Diéu hanh va chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu vé tat ca cac
mit hoat dong ctia Phong Tuyén sinh & Cong tac sinh vién.

- Tham muu, dé xuét cho BGH céc chinh séch, chién lugc, giai phap
thuc hién cong tac tuyén sinh, cong téc sinh vién, truyén thong va

quan hé doanh nghiép; phdi hop v&i cac phong ban @ hoan thanh

nhitng nhi¢m vu cua Trudng.

- Thyc hién c4c cong viéc khac theo yéu ciu ctia Ban Gidm hiéu.

- Chiu tréch nhiém 1ap ké hoach, cac phuong 4n tuyén sinh phi hop
cho mdi thoi diém, mdi giai doan phat trién khac nhau nhim mang
lai két qua tdt nhét.

- Xay dung cac P& an tuyén sinh, chju trach nhiém thdng ké, béo

ThS. Cao Quéing Tw céo céc phan viéc lién quan dén cong tac tuyén sinh hing nam theo
Trudng phong quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao.

1 DT: 0937.018.780 - Tham muu gitp Hiéu trudng trong cong tac tuyén sinh dam bao
Email: tuén thu ding theo cac quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao, lujt
quangtu@siu.edu.vn gido duc hién hanh.

- C6 giai phép kip thdi nhdm ting cudng hiéu qua trong cong

tac tuyén sinh.

- Tham muu, gitip viéc cho Hiéu trudng trong tb chirc, gidm sét thyuc
hién c4c hoat dong tuyén sinh hiéu qua va chét lugng.

- Phéi hop v6i cac phong ban lién quan, duy tri va phat trién hoat
dong tuyén sinh hiéu qua theo ké hoach chién lugc ctia Nha trudng.
- Chiu trach nhiém diéu phdi quan 1y sinh vién trong cong tic chinh
tri tu tuong.

- Quan ly, diéu hanh, chi dao céc hoat dong két nbi doanh nghiép.

- Xay dung ké hoach truyén thong ndi bd va truyén thong xa hoi
hiéu qua va thiét thuc.

- Tham muu cho lanh dao Nha truong nhirng giai phép truyén thong




hiéu qua, dap img nhu cau cua ting thdi ky va nhu cau x4 hoi;

- Xay dung giai phap truyén thong theo timg thoi ky va thuc té don
Vi.

- Chiju trdch nhiém phan cong, theo ddi viéc xay dung CSDL vé hoat
dong PVCD cua toan Trudng.

- Nghién ciru, d& xuét, gidm sat va tham gia dong gop, xdy dung,
sira d6i, bd sung, theo doi, ra soét cac quy dinh, quy ché, chinh sach

vé hoat dong két ndi va phuc vu cong ddng.

Co6 Huynh Kim Hai
Nhan vién tuyén sinh
DT: 0917.345.984
Email:
huynhkimhai@siu.edu.v
n

C6 Ho Thi Huynh
Nhan vién tuyén sinh
DT: 0975.477.993
Email:

hothihuynh@siu.edu.vn

- Chiu trach nhiém trién khai, thuc hién va kiém tra céc hoat dong
ctia phong, thuc hién nhitng yéu cau do trudng (phé) phong phéan
cong va céc két qua dat dugc.

- Thyc hién nhiém vu tu vén, huéng din hd so tuyén sinh theo diing
ké hoach tuyén sinh, D& an tuyén sinh va cac quy dinh tuyén sinh
ctia B6 Gido duc va Do tao ciing nhu quy dinh cua Hoi ddng tuyén
sinh.

- Hoan tit c4c biéu mAu tuyén sinh, nhimg hd so phuc vu cho cong
tac tuyén sinh.

- Thyc hién cong viéc tu vén, tiép nhan hd so, kiém tra hd so, lap
danh sach thi sinh tring tuyén, in gidy bao trang tuyén, tiép nhan thi
sinh nhép hoc va hoan thién hd so nhap hoc cho sinh vién.

- Theo ddi bao céo, hd trg viéc hoc tap clia sinh vién tai Trudng.

- Chiu trach nhiém thyuc hién céc béo cdo, sb liéu tuyén sinh theo
huéng din clia Bd Gido duc va Pao tao, thuc hién nhép liéu va béo
céo sb liéu tuyén sinh hing nim cho B Gido duc va Pao tao,
HDTS, BGH Nha trudng va cac phong ban lién quan.

- Chiu trach nhiém kiém tra giam sat cac hoat dong va phin viéc
dugc phén cong vé tuyén sinh.

- Thyc hién c4c cong viéc khéc theo yéu cau cia Trudng phong.
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ThS. Lé Hoai Ping
Nhan vién tuyén sinh &
Phu tréch CTSV

DT: 0939.101.092
Email:
lehoaidang@siu.edu.vn

- Thuc hién cbng viéc tu van, tiép nhan ho so, kiém tra ho so, lap
danh sach tring thi sinh tring tuyén, in gidy b4o tring tuyén, tiép
nhan thi sinh nhap hoc va hoan thién hd so nhép hoc cho sinh vién.
- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach vé cong tac
chinh tri - tu tudng trong Nha trudng.

- N&m bét kip thdi tinh hinh tu tudng ciia can bo, giang vién, nhan

vién va sinh vién, dé xuét cac chu truong, bién phap gido duc chinh




tri tu tuong.

- T4 chirc hoc tap cac dudng 16i, chu truong, chinh sich, cac nghi
quyét cia Pang. T4 chirc sinh hoat chinh tri diu kho4, cubi khoa,
dau nim hoc cho cén bo, giang vién, nhan vién va sinh vién.

- Phéi hop véi cac phong ban td chirc cac hoat dong vin hod, van
nghé, thé thao, céc Cau lac bo.

- T chirc céc cudc doi thoai dinh ky cua sinh vién véi cac phong
ban trong Trudng.

-Xay dung ké hoach va trién khai thyc hién ké hoach vé& quan ly sinh
vién

- T6 chirc tiép nhan sinh vién tring tuyén vao Trudng (hé dai hoc
chinh quy va khéng chinh quy), sip xép bién ché cac 16p hoc, chi
dinh ban dai di¢n tam thoi cua céc 16p HSSV. Xir ly nhitng Trudng
hgp sinh vién khong du diéu kién va cac thi tuc, hd so vao Trudng.
Lam thé sinh vién, thé thu vién.

- T6 chirc va phdi hop trién khai thyc hién cong téc dénh gia rén
luyén sinh vién theo cac quy ché cia B Gido duc va Dao tao. Thuc
hién cong tac khen thudng va ky luat sinh vién.

- Phéi hop véi phong Pao tao, phong KH-HTQT td chirc kiém tra,
don ddc viéc thuc hién ké hoach, chuong trinh hoc tap, thyc tap, thi
va kiém tra hoc phan, hoc ky, cac hoat dong tt nghiép.

- Lam dau méi giai quyét va tra 10i khiéu t6, khiéu nai cua HSSV.

- Thyc hién c4c cong viéc khéc theo yéu cdu cia Trudng phong.

Thay Tran Vin Tring
Phu trach cong tac SV &
QHDN

DT: 0919.866.442
Email:
tranvantrang@siu.edu.vn

- Dicu hanh, theo ddi, lap k& hoach c4c hoat dong lién quan dén
phong trao CLB sinh vién.

- Quan ly, theo ddi cac hoat dong két ndi va phyc vu cong ddng
trong Nha trudng.

- Nghién ciru, dé xut, giam sat va tham gia déng gop, xdy dung,
sira d6i, b6 sung, theo doi, ra so4t cac quy dinh, quy ché, chinh sach
vé hoat ddng két ndi va phuc vu cong dong.

- Chiu trach nhiém viéc xay dung CSDL vé hoat dong PVCD cua
toan trudong va cap nhat hang nam.

- Tim kiém, thiét 1ap mdi quan hé toan dién giita Nha trudng véi céc

t6 chitc, c4 nhan, doanh nghiép, cic co s& dio tao trong va ngoai




nuéc nham hop tic va hd trg trong dio tao, nghién ciru khoa hoc
cho sinh vién.

- T4 chire thuc hién cong tac tu van viée 1am; gidi thiéu va 1am cau
néi cung tng viéc 1am cho sinh vién chuln bj t&t nghiép cho céc
don vi ¢6 nhu cau.

- Tim kiém, x4y dung cdc mdi quan hé bén ving véi cic doanh
nghiép tiém ning nhim t4 chic cac dia ban tham quan, thyc tap on
dinh cho sinh vién, giang vién.

- T4 chirc Cau lac by hudng nghiép, hoat dong ngoai khéa, giao luu
v6i don vi sir dung lao dong gitip ngudi hoc bd sung kién thire thuc
té.

- T chirc, tham gia céc chuong trinh giao luu, hdi thao, hoi nghi,
ngay hdi vi§¢c 1am hang nam.

- Thiét lap, xay dung co s& dir liéu v& viéc 1am, thong tin hai chiéu
gitta Trudng v6i céc td chirc, c4 nhan sir dung lao dong, co so dir
liéu vé sinh vién tt nghiép theo nganh nghé hang nam dé tu vén va
gi6i thiéu pht hop véi cdc don vi, c4 nhan c6 nhu ciu sir dung lao
dong.

- Chju trach nhiém chinh trong cong tic phdi hop v&i ban lién lac
Cuu sinh vién tb churc céc hoat dong cua Cyu sinh vién Trudng.

- T chirc van dong cc ngudn tai trg quy hoc bdng, tiép nhén céc
ngudn tai trg hoc bdng, trg cip khé khan tir cac doanh nghiép.

- T chirc cac 16p bdi dudng ngén han khong hodc c6 thu phi theo
nhu cau nhim trang bi cho ngudi hoc nhing k§ ning cin thiét Trudc
khi ra Trudng.

- Thye hién cong téc thdng k&, bo céo theo yéu ciu ciia Trudng.

- Quan ly va st dung hiéu qua ngudn nhén luc, co s vat chit va cac
phuong tién, trang thiét bi dugc giao.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning thyc hién cic cong tic phat sinh
trong qua trinh hoat dgng cua Trudng.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cdu ciia Trudng phong.

Co6 V6 Thi Thu Ha
DT: 0941.389.097
Email:
vothuha@siu.edu.vn
Nguyén Thi Thu Ha
DT: 0914.383.0401
Email:

- X4y dung muc tiéu, ké hoach tuyén truyén, phét trién thuong
hiéu va hinh anh ctia Trudng phai bam sat triét 1y gido duc, tim
nhin, sit mang, gi4 tri c6t 1i trong tit ca cac hoat dong dao tao,

nghién ciru khoa hoc va phuc vu cong ddng.




nguyenthithuha@siu.edu. | - Tao l4p va phét trién cdc mdi quan hé véi cac kénh phuong tién

;2: ko it thong tin dai‘ chl'm’g nhdm dua tin, hinh anh vé hoat ddng ctia Nha

DT: 0963.050.647 truong khi can thiét.

ﬁ‘}?;:l'lg da@siucduvn |~ ThY i thong in phan hdi va danh gi4 hiéu qua céc hoat dong,
chuong trinh da to chirc.
- D& xuét thay dbi, cai tién c4c hoat dong gi6i thiéu va giit gin hinh
anh, thuong hiéu Trudng.
- Tu vén cho c4c don vi trong Trudng xdy dung cac chuong trinh,
céc hoat dong truyén thong nhan dién thwong hiéu.
- Thye hién cac chién dich truyén thong theo ké hoach ctia Nha
truong.
- Phuy tréch ndi dung tap chi Tép doan, c4c bai bdo va thong tin
truyén thong chung cua Trudng.
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