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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC
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	Lĩnh vực công tác
	Công việc cụ thể
	Người phối hợp hoặc thay thế khi vắng mặt
	Ghi chú

	
	Nguyễn Văn Phú

Trưởng phòng

0945512626
nvphudhv@gmail.com
	  Chỉ đạo, điều hành công việc chung của phòng. Phụ trách:
 + Xây dựng Kế hoạch Thanh tra hàng năm.

 + Ký các văn bản liên quan đến hoạt động của đơn vị trình Ban Giám hiệu phê duyệt.

 + Phát ngôn chính thức mọi hoạt động của đơn vị.

 + Các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng và Ban Giám hiệu giao.
	- Lập Kế hoạch thanh tra, kiểm tra hàng năm.

 - Xây dựng chương trình, nội dung và chỉ đạo các cuộc thanh tra, kiểm tra, giám sát.

- Điều động, phân công cán bộ phòng và cộng tác viên thanh tra kỳ thi THPT quốc gia, thi tuyển sinh THPT Chuyên, các kỳ thi của hệ Đào tạo Sau đại học. Thi tuyển sinh và tốt nghiệp hệ vừa làm vừa học. Thi cấp chứng chỉ Tiếng Anh B1, B2... khung trình độ Châu Âu.

 - Công tác thi đua, tổ chức, tài chính, cơ sở vật chất của Phòng.

 - Tổng hợp, viết báo cáo tổng hợp kết quả thanh tra.
- Tổng kết, báo cáo kết quả về công tác thanh tra, công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng theo từng quý, từng năm.
	Nguyễn Đình Huy
	


- Giải quyết các công việc đảm bảo nền nếp học tập, nền nếp công tác của Cán bộ, học sinh-sinh viên - học viên.


- Phối hợp với các đơn vị trong Trường xử lý các hiện tượng học thay, thi thay.


- Lên kế hoạch, phân công cán bộ tham gia thanh tra trong các kỳ thi của hệ chính quy.


- Viết các báo cáo, ký nháy các văn bản thuộc phạm vi được giao, chuyển Trưởng phòng trước khi trình lãnh đạo Nhà trường phê duyệt.


- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng phân công và ủy quyền.

	 
	Nguyễn Văn Phú
	

	
	Đậu Thị Kim Chung
Chuyên viên

0915231862 
kimchung0828@gmail.com
	
	- Kiểm tra nền nếp học tập, làm việc của cán bộ, SV-HV.

- Tham gia thanh tra các cuộc thanh tra chuyên đề, thanh tra các kỳ thi.
- Tổng hợp các kết quả thanh tra, kiểm tra theo từng cuộc thanh tra, từng học kỳ, cả năm học.
- Thanh toán kinh phí các cuộc thanh tra, kiểm tra.

- Thực hiện các nhiệm vụ kế toán của Phòng.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được trưởng phòng phân công.
	Trần Đình Bắc

Trần Quang Trung

Nguyễn Thị Thúy Hằng

Nguyễn Thị Quỳnh Nga
	

	
	Trần Đình Bắc

Chuyên viên

0983262485 

bactd77@gmail.com
	
	  - Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên trong toàn trường.
 - Tiếp nhận và nhập dữ liệu từ các Phiếu báo đổi giờ, nghỉ dạy của cán bộ, giảng viên trong toàn trường.
 - Theo dõi việc thực hiện thời khóa biểu đổi giờ của cán bộ, giảng viên trong toàn trường.
 - Tham gia thanh tra các kỳ thi, thanh tra chuyên đề.
 - Tổng hợp các kết quả thanh tra, kiểm tra theo từng cuộc thanh tra, từng học kỳ, cả năm học.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng phân công.
	Đậu Thị Kim Chung

Trần Quang Trung

Nguyễn Thị Thúy Hằng

Nguyễn Thị Quỳnh Nga
	

	
	Trần Quang Trung

Chuyên viên

0987535445

trungtran0987535445@gmail.com
	
	- Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên trong toàn trường.
-  Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên các phòng học trực tuyến A4101, A4102, A2104, A3 105.

 - Tham gia thanh tra chuyên đề, thanh tra các kỳ thi.

 - Tổng hợp các kết quả thanh tra, kiểm tra theo từng cuộc thanh tra, từng học kỳ, cả năm học.

- Phụ trách subsite của Phòng.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng phân công.
	Đậu Thị Kim Chung

Trần Đình Bắc

Nguyễn Thị Thúy Hằng

Nguyễn Thị Quỳnh Nga
	

	
	Nguyễn Thị Quỳnh Nga
Chuyên viên

0974511226

qngadhv@gmail.com
	
	- Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên trong toàn trường.
-  Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên các phòng học trực tuyến  A4 201, A3 204, A3 303, A3 304

- Tham gia thanh tra chuyên đề, các kỳ thi.

- Tổng hợp các kết quả thanh tra, kiểm tra theo từng cuộc thanh tra, từng học kỳ, cả năm học.

- Thực hiện các nhiệm vụ kiểm soát quỹ của Phòng.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng phân công.
	Đậu Thị Kim Chung

Trần Đình Bắc

Nguyễn Thị Thúy Hằng

Trần Quang Trung
	

	
	Nguyễn Thị Thúy Hằng

Chuyên viên

0988385465

hangthuy84@gmail.com
	
	- Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên trong toàn trường.
-  Theo dõi việc chấp hành Quy chế đào tạo của cán bộ, giảng viên, HS-SV, học viên các phòng học trực tuyến A4 101, A4 102, A2104, A3 105.
- Tham gia thanh tra chuyên đề, các kỳ thi.

- Tổng hợp các kết quả thanh tra, kiểm tra theo từng cuộc thanh tra, từng học kỳ, cả năm học.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Trưởng phòng phân công.
	Đậu Thị Kim Chung

Trần Đình Bắc

Nguyễn Thị Quỳnh Nga

Trần Quang Trung
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