VAN PHONG KHOA
ThS. Lé Thi Lién — Chuyén vién van phong khoa
Gilp viéc cho BCN, nhitng cong viéc cu thé sau:

v" Quan ly hoat déng chung clia V3n phong Khoa.

Quan ly hé théng edocman, lwu triv di liéu cdia Khoa: cong van di va dén, cac quyét dinh cta Khoa.
Nhap diém va quan ly diém cla sinh vién dai hoc hé chinh quy.

Gilp BCN Khoa chuén bj hd s, co s& vat chat cho céc cudc hop do BCN Khoa chdi tri.

ASRNENRN

Theo ddi va thong bdo cho BCN Khoa cdc van d@ ndi chinh, hiéu, hy, an ninh trat ty cla Khoa; bdo céo kip
th&i véi BCN khi cé su vy d6t xuat xay ra vuot ngoai kha nang va quyén han gidi quyét cla minh.

Theo ddi, 1ap k& hoach mua sam, kiém ké va quan ly cac tai sdn chung clia Van phong.

Thuwe hién céc cdng viéc khong thudng xuyén khéc clia Khoa theo yéu cau cda BCN Khoa.

Tham gia cac cong viéc chung theo yéu cu cla Khoa va Trudng.

Thanh quyét todn viéc sir dung phan kinh phi dao tao sir dung chung cho Khoa.
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XU ly cdc van ban theo yéu ciu cla nha trudng dudi su chi dao cda BCN Khoa.

Khoa Toan - Tin Phan cong nhiém vu



