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' Ha N¢i, ngay 27 thang 3 nam 2019
S6: 231/QP - SKDAHN

QUYET PINH
V/v phé duyét ban mo ta céng viéc va khung nang luc vi tri viéc lam ctia
Truong dai hoc Sén khau — Pién anh Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SAN KHAU - PIEN ANH HA NOI

Can ctr Quyét dinh 372/CP ngay 17/12/1980 ctia Hoi ddng Chinh phti v& viée
thanh 18p Truong dai hoc San khdu — Pién anh Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh s 365 1/QD-BVHTTDL ngay 01/103/2018 ctia Bd trudng Bo
Vin hod, Thé thao va Du lich vé quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu to
chure ctia Truong Pai hoc Sﬁn khau - Pién 4nh Ha Noi;

Cén ctt Nghi dinh s 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cta Chmh pht quy dinh
vé vi trf viée lam trong don vi sy nghiép cong lap va Thong tu sb 14/2012/TT BNV
ngay 18/12/2012 ctia Bo N6i vu hudng dan thuc hién Nghi dinh sb 41/2012/ND CP
ngay 08/5/2012 cuia Chinh phu

Cin ctr Quyét dlnh s6 4965/QD-BVHTTDL ngay 28/12/2018 cua B Van hoa,
Thé thao va Du lich vé viéc phé duyét danh muc vi trf viéc 1am Trudong dai hoc San
khau — Dién 4nh Ha NOoOi;

Xét d& nghi cta Truéng phong Hanh chinh, Téng hop,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét ban mé ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc lam cua
Truong dai hoc San khau — Dién anh Ha Nbi (c6 biéu mau dinh kém);

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Diéu 3. Céc 6 ong (ba) trudng cac don vi truc thude c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./. /va/

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
-Hdsoca nhén;
- Luu VT, TCCB (1), NTP (5).
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BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

Vi tri viée Iam Cong vige chinh phai thye hién
PR T T z Feoom PO IR T 3 a a
1 | Ténvitriviée lam gin véi cong vige Ianh dao, quén ly, diéu Sin phim déu ra
hanh

Ban giam hiéu

Lénh dao va quan Iy toan dién cdc mit cong Trudng hoat dong ding
1.1 | téc cia Trudng trén co s chic ndng, nhiém | chirc nédng, nhiém vy,

vy, quyén han quyén han

Diéu hanh, chi dao xay dung, trién khai Chién lugc phat trién,
1.2 | chién luge, quy hoach dau tu phat trién quy hoach Truong

Trudng;

T chirc thuc hién cac nghi quyét cua Hoi Trudng thyc hién ding
1.3 | dong Truodng; cdc nghi quyét ctia Hoi

dong trudng

Quaén ly co s& vat cht, tai san, tai chinh clia Céc ngudn luc dugc str
Trudng va tb chiic khai théc, sir dung c6 dung hiéu qua

1.4 | higu qua céc ngudn lyc huy dong duogc dé
phuc vu cho hoat dong dao tao, gido duc
theo quy dinh ctia phap luat;

Thuong xuyén cham lo caj thién diéu kién | Didu kién lam viéc clia
1.5 | lam vigc, giang day va hoc tép cho cong céan by, giang vién va
chire, vién chirc va nguoi hoc; ngudi hoc tdt

Té chiic va chi dao xdy dung méi trudng su | Mo truong lam viée tot
1.6 | pham lanh manh; dam bao an ninh chinh trj
va trat tu an toan xa hoi trong Nha truong;

1 Hiéu truong

Thyc hién quy ché dan chu trong Nha Mbi truong dan cha
17 truong, thuc hiép céc chinh séch, ché do dam béo ché do dbi véi
: ctia Nha nudc d6i véi cong chirc, vién chirc | nguoi  lao dong va
va ngudi hoc trong Trudn g, nguoi hoc
Td chirc cac hoat dong tu thanh tra, kiém Hoat dong thanh tra,
1.8 | tra, kiém dinh chét lugng theo quy dinh; kiém tra theo dinh ky

va dot xult

Quan ly, str dung hiéu qua
1.9 | biéu hanh, chi dao cdng tac td chiic can bd; | doingii CCVC, nguoi lao
dong

Chuyén gia nuéc ngoai
dén Trudng giang day,
1.10 tr.ao dbi hop téc; can bo,
: ) giang vién cuia Trudng
Di€u hanh, chi dao cong tac Hop tac quéc | hoc tp va khao sét tai
1e; : nudc ngoai

111 Str dung hiéu qua duing
nguyén téc tai chinh




Di€u hanh, chi dao cong téc tai chinh;

ngén sich Nha nudc va
cédc khoan thu

Céc van ban, ké hoach,

1.12 | Diéu hanh, chi dao cong tic xay dung chi dao, huéng dan
Dang; cdng tic Pang
113 Diéu hanh, chi dao céng tac bao v€ chinh tri | C4c vin ban ch.i dap
ndi bo; bao vé chinh trj ndi bo
Thyc hién ddy da va kip thoi ché d6 bao Céc van ban, bo cdo
1.14 | céo dinh ky va dot xudt theo quy dinh cta
phép luét
Gitp Hiéu trudng diéu hanh, chi dao céng | Chién luoe, quy dinh,
2.1 | téc dao tao quyét dinh vé cdng tac
dao tao, tuyén sinh
Ké hoach, chi tiéu, dinh
2.2 | Gilp Hiéu trudng didu hanh, chi dao cong | mic NCKH
tdic NCKH
Quy dinh, vin ban tiéu
Phé Hicu 013L15n qu_é’n ly; hé thdng
SN cong cu danh gia
trudng phu ST g
trich dio tao 2.3 5 . 7 o ' : chLAlong t mh. Ftao tao,
: Giup Hiéu trudng didu hanh, chi dao cong | chét lugng gidng day,
tac khao thi va dam bao chét luong gido duc | hoc tap
24 Gitp Hi¢u truéng didu hanh, chi dao trang | Théng tin dugc dang tai
théng tin dién tir trén website
Gitip Hiéu trudng didu hanh, chi dao hoat
2.5 | dong Tap chi nghién ctru San khiy - bi¢n
anh
Ké hoach tuyén truyén,
quang b4, gidi thiéu
hinh &nh cta Truong;
3.1 céc budi sinh hoat chinh
: tri, tu tudng;
Gitip Hiéu trudng didu hanh, chi daocoéng | Quy dinh, quy ché lién
Phé Hiéu tac chinh tri va quan ly HSSV quan dén HSSV
trudng phu Nghi quyét, ké hoach,
trach céng Gitp Hiéu trudng didu hanh, chi dao cdng | vin ban chi dao ciia
tdc quan ly 32 | tdc Pang Déng uy
HSSV
R Quy dinh, quy ché, dinh
P h‘? Higu mire st dung co s6 vt
truong ‘phu Gilp Hiéu trudng diéu hanh, chi dao cong | chét...
trdchhanh 4.1 | e pann chinh quan trj
chinh hau )
cdn
- Diéu hanh, quan ly chung vé céng tac 3
51 chire, dao tao va nghién ctru khoa hoc; NOi dung, chuong trinh,
Trudng khoa | = - Phén cong, kiém tra, danh gia chat lugng | ké hoach gidng day
cdng viée clia vién chirc trong khoa;
5.2 | -Quan ly vién chi, ngudi lao dong va

Viéc chdp hanh ky luét]




nguoi hoc trong khoa, diéu hanh céc hoat
dong gidng day va hoc tép, quyét dinh va
kién nghi nhung van d& vé quan ly nguoi
hoc thude quyén han cia khoa nhu: khen
thudng, ky luat... Phdi hop vé6i céc khoa,
céc phong chirc ning de quan ly nguoi hoc,
két qua hoc tap trong tt ca cic mon hoc;

cua nguoi lao dong va
nguoi hoc

-Quén ly chit ché co so vat chét (16p hoc
chuyén nganh, trang thiét bj chuyén

Ké hoach str dung co so
vat chit hop ly

quy, quy ché quan ly qua trinh dao tao theo
hoc ché tin chi

S dung...) dé phyc vu cho hoc tap chuyén
nganh ctia khoa;
54 -T6 chiic xay dung phong trao thi dua trong Phong trao thi dua
don vi;
Dinh huéng phét trién, xay dung va didu Chuong trinh, ndi dung,
5.5 | chinh noi dung chuong trinh trong gi¢i han | phuong phép giang day,
dugc phép, ddi méi phuong phép dao tao;
Dé xut, x@y dung phuong 4n phat trién Céc chuyén nganh mai;
56 nhiing chuyén nganh méi clia khoa. Tham | Sinh vién va bai thi tdt
' gia céc cong téc tuyén sinh va té chirc tét nghiép
nghiép,
57 T chirc va thue hign céc chuong trinh hop Chuong trinh, du 4n
' tac qudc t& v& dao tao;
Giang day Bai giang, san pham
Nghién cttu khoa hoc. Tham gia cac Hoi NCKH
5.8 nghi khoa hoc va cac Hoi ddng c6 lign quan
dén cong tac ciia khoa;
6.1 Gilp Trudng khoa thuc hién cac cong viéc | K& hoach gidng day cua
Phé Trudng ' chung cua khoa. giang vién co hitu,
khoa/ Pho 6.2 Quan ly doi ngii giang vién co hitu va thinh | thinh giang
6 | Gidam doc ' giang
trung tam Giang day Bai giang, san pham
dao tao 6.3 | Nghién ctru khoa hoc NCKH
Phuy tréch chung, chi dao, didu hanh tr uc
7.1 | tiép céac hoat dong ctia phong
DTQLKHHTQT
7.2 | Truc tiép phu trach cdng tac dao tao dal hoc
- Chu tri xay dung phuong huéng, chién | Chién lugc
A lugc phat trién cac nganh dao tao
- Chu tri giai quyét cac cdng viée lién quan chirong trinh céc nganh
7.4 | dén ndi dung, chuong trinh cac nganh hoc, I
Trt\ré‘ng ‘ céc bic, hé 430 tao hoc, céc béc, hé dao tao
. }[ﬁ;?l]Qngl?(;y 75 T.lzam gifl x8y dung dé 4n phét trién doi ngii D3 4n
khoa hoc va i
Hop tac Nghién ctiu, xdy dung quy trinh, pham vi,
qubc té co ché phdi hop, diéu kién dam bao cho i e .
7.6 | viéc dao tao tin chi. Chu tri xdy dung noi Ry LS

hoach dao tao tin chi.
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Nghién ctru, xy dyng phuong 4n phat trien e e e
& : = Y ,'kgpu o p‘c Phuong tién giang day,
1.7 | co s& thuc hanh, diéu kién thuc hanh, thu e .
e e B L R e trang thi€t bi thuc hanh
vien va céac diéu kién co sd vat chit khéc
Lap ké hoach va t3 chirc thuc hién cong tac | _ . N .
f'p i i i S ,g » | K€ hoach, hé so dao tao
7.8 | dao tao, cho céc nganh, cic bac va cic hé
dao tao
- Gidm st viéc thyc hién noi quy, quy ché
79 dao tao, ké hoach gidng day, hoc tap; thanh Béang diém, vin bing,
; todn cho giang vién, quan ]y két qua hoc tap | chirng chi
clia sinh vién va quéan ly cdp phét vin bing
- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong
7.10 cdng tdc quan Iy hoc sinh sinh vién
Té chic xay dun va trién khai k& hoach o Sl Bagean
S A g; c CEE . 1 . | HOi nghi, hoi thao, toa
8.1 | quan ly khoa hoc; t& chiic cac héi nghi, hoi | | S G
; A sy dam vé cong tac dao tao
thdo phyc vu cho cong tac dao tao.
Phé Truong Thyc hién cong téc nghién ciu phat trién va C\hu‘O‘ng 3 trinh,  gido
phong Dio quén ly: chuong trinh, gido trinh, dé cuong tru}h, de: cuong hoc
g |tao, Quénly | 8.2 | hoc phéin, dé cuong bai giang, tai liéu tham | phan, dé cuong  bai
khoa hoc va khao giang, tai liéu tham
Hop téc khéo
quoc té Truc tiép soan thdo céc vin ban, quyét dinh, e N
4 ¢ 4 e . - | Céc van ban quéan ly dao
thdng bao, huéng din, bdo cdo... véi cac s
8.3 & i i ] ., o | 130, bdo cdo lién quan
dung thudc chirc nang quan ly cta| *." | P
. to1 cOng tc dao tao.
phong
9.1 | Phuc trach cong tac dao tao Sau dai hoc
Té chic xdy dyng va trién khai k& hoach
Phé Trudng 9.2 qu,an ly khoa hoc; tci chirc céc hoi nghi, th
phong Pao thdo phuc vu cho cong tac dao tao sau dai
o |12, Quanly hoc
khoa hoc va 93 Trién khai thue hién cong tac tuyén sinh, thi
Hop téc ' tot nghiép ctia bac sau dai hoc
quoc (¢ Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac
9.4 | dao tao, cho cdc nganh, cac bac ctia hé dao
tao sau dai hoc
10.1 | Phuc trach cong téc dao tao Tai chirc
T4 chuc x@y dung va trién khai k& hoach
Phé Truéng | 102 quén ly khoa hoc; t chiic cac hoi nghi, hoi
lahong i?ac;’ théo phuc vy cho cong tic dao tao Tai chirc
10| % Quan y Trién khai thue hign cong tac tuyén sinh, thi
khoa hocva | 103 hi ha
Hop tac t6t nghi€p cia hé tai chuc
qudc té Lap ké hoach va t4 chirc thuc hién cong tac
10.4 | dao tao, cho cdc nganh, ¢4c bac cia hé dao
tao tai chirc
1 Phé Trudng 1.1 Chuyén gia nudc ngoai
phong Bao ] dén Truong gidng day,




gy tao, Quan ly trao doi hop tac; can bo,
khoa hoc va giang vién ctia Truong
Hop tic Phy tréch cong tdc Hop tac quéc té ho‘f tap ve}‘khao sat tal
quoc té nudc ngoai
Xay dung quy dinh v& ché dd chinh sach dbi | Quy dinh
12.1 Vi HSSV, hoc vién, vé quan 1y hd so HSSV
Té chirc tridn khai gidi quyét khidu nai cta | Véan ban gidi quyét
12.2 | HSSV, hoc vién va khiég nai lién quan dén
Trudng HSSV, hoc vién va cic van dé khac lién quan
1o | phong Quan dén HSSV, hoc vién.
1y hoc sinh, Phdi hop véi céc don vi lién quan t§ chirc cho | Cdc cugc thi
sinh vién 12.3 | HSSV, hoc vién thi hoc ky, hoc lai, thi lai, thi
tot nghiép, xét l1én I6p va xét cong nhan tdt
nghiép, t& chic phét bing tdt nghiép cho HSSV ]
T chic trién khai déi thoai dinh ky gitta Higu | Céc cudc ddi thoai dinh ki
12.4 trudng véi HSSV, hoc vién
Xéy dung quy dinh, trién khai thyc hién vé rén | Quy dinh
3.1 |luyén déi véi HSSV, khung xtr 1y ky luat va
khen thuéng déi véi HSSV ] "
Té chitc tridn khai tuyén truyén chi truong, | Cac budi tuyén truyén,
dudng 16i chinh sach cua Dang, phép luat cia | pho bién
13.2 | Nha nuée, gito duc truyén théng, gido duc y
thiic té chiic ky luat, td chiic hoat dong vin héa
thé thao quin chiing cho HSSV, hoc vién
Phéi hop v6i Poan Thanh nién tham gia cac | Céc hoat dong vin héa,
13.3 | hoat dong vin héa, vin nghg, thé duc, thé thao | van nghé, thé duc, thé
Ph trudng va cdc hoat dong khac thao...
13 phong Quan Trién khai t3 chic tiép nhan HSSV, hoc vién | Ho so HSSV, hoc vién
Iy hoc sinh, | 13.4 triing tuyén vao nhap hoc
sinh vién - :
Trién khai, gidm st cdc cong viéc ddu khoa | Cac van ban kiem tra,
13.5 | hoc; quan 1y né nép hoc tdp cia HSSV, hoc | gidm sat
vién trén giang dudng
Phéi hop véi Vién San khau trién khai t6 chic | Hoat dong NCKH
13.6 cho sinh vién nghién ciiu khoa hoc
13.7 Phéi th vc’S'I ‘céc dg'n ’vi lién quan quan Iy | Céc vin ban
" | HSSV nbi tra va ngoai tra
13.8 | Theo ddi cong téc phét trién Dang trong HSSV, | Phét trién Dang  trong
" | hoc vién HSSV, hoc vién
Phu trach chung, chi dao, diéu hanh truc Hoat dong ctia phong
14.1 tiep cac hoat dong cua phong HCTH
Truyc tiép phu tréach cong tac t& chic can bd
14.2
Truéng phong
14 Hanh chinh, T6 chirc trién khai cdc viin ban ctia Nha Chién lugc; vin ban vé |
Tong hop nuéc, B ve td chirc va quan ly CCVC. Xay | co céu t ch ue, co ché
14.3 dL;rngqchién luge phat trién, mé hinh vé co quan ly ctia Truong
cau to chiic va co ché quan ly cta nha
trudng;




14.4

Xay dung, stra doi, bd sung cac quy ché,
quy dinh vé t6 chuc va hoat dong, chuc
nang, nhiém vu clia cac don Vi3

Quy ché, quy dinh j

14.5

Xay dung va t6 chire trién khaj k& hoach
bao v¢ chinh trj noi bo trong nha trudng;

Ké hoach

14.6

Xay dyng chién lugc phat trién doi ngii
CCVC, quy hoach doi ngii can bd quan ly,
vi tri viée 1am va quan ly bién ché;

Chién lugc phat trién,
quy hoach

14.7

Tb chirc xdy dung va tb chirc thuc hién quy
dinh, ké hoach vé tuyén dung, st dung, dao
tao, bdi dudng, quan ly CCVC va ngudi lao
dong;

Quy dinh, ké hoach

14.8

Phoi hop véi céc don Vi t0 chiic thyc hién
cdc cong vige lién quan dén cdng tac dao
tao, tuyén sinh, tot nghiép;

Quyét dinh, nhan sy

14.9

Xay dung, t6 chirc thuc hién, kiém tra, giam
sat va danh gia viéc thue hién chuong trinh,
ké hoach céng téc cla phong;

Ké hoach

Phé trudng
phong Hanh
chinh, Téng
hop

15.1

Phu tréch cong tac tai vu

15:2

Thay mit trudng phong diéu hanh, giai
quye€t cdc cong viée cla phong khi Trudng
phong ity quyén;

133

Doi chiu dy toan kinh phi tai kho bac,
ngén hang

Du todn

154

Quan ly, theo dai va thanh quyét todn
ngudn von dau tu XDCB va tinh hinh thuc
hién dy 4n

Thanh, quyét todn
ngudn XDCB

15.5

Tong hop, 1ap béo céo tai chinh voi Bo cha
quén

Béo cdo

16

Phoé trudng
phong Hanh
chinh, Téng
hop

16.1

Phy tréch céng tdc Hanh chinh, Quan trj

16.2

16.3

Thay mt truong phong didu hanh, giai
quy€t cdc cong viéc clia phong khi Truéng
phong ty quyén;

- Xy dung cdc quy ché, quy dinh va té
chic, diéu hanh, theo d&i, don déc thuc
hién cac cdng tac lién quan dén Iinh vuc
hanh chinh, téng hop; thanh tra - phép ché;
- Chu tri chudn bi td chic cac cudc hop, hoi
nghi can bd vién chirc cép truong

- Quy ché, quy dinh

- Céc cude hop, hoi
nghi, vin ban

16.4

- Xay dung quy ché, quy dinh va td chie,
diéu hanh, theo dai, don déc thuc hién céc
cdng téc lién quan dén Iinh vuc quan tri

- Lap ké hoach xdy dung nghiém thu cac
cong trinh xay dung mGi, stia chira, cai tao
16n, nhan ban giao va c6 ké hoach dua vao
sur dung.

- Quy ché, quy dinh

-Ké hoach




Xay dung quy ché, quy dinh va t§ chuc
thuc hién, didu hanh thuc hién, theo dai,
don dbe thyc hién cdc cong tic lién quan
dén Iinh vyc an ninh trat ty, quan 1y phong

- Quy ché, quy dinh

16.5
hoc, quan 1y va str dun Xe;
ik d ’ Phuong an phong
- Xéy dyng phuong 4n va td chie, quan i chéy chita chay
cbng tdc phong chdy, chita chdy theo dinh
ey .
Xay dung cic vin ban vé quan ly va to | Vin ban quén ly
oy chire thuc hién cong téc thi, kiém tra, danh
| gid két qua hoc tdp cia sinh vién va cong
viée lién quan;
Trudng TR R A . Hinh thic, phuong
phong Khao Nghién ctu, dé xudt cac hinh thirc,phuong | Hinh thire, phuong
¢ 138 X T A a0 hép kiém tra, dénh gia
thi vdi Dam | 17.2 | phép kiém tra dénh gid két qua hoc tap cia | PP K e
17 : ’ il két qua hoc t
vy i el qua hoc tap
bao chat ngudi hoc;
luong gido SR R B TR i 3
dLQ g gla Chu tri, phoi hop don vi xdy dung, quan ly | Hé thong ngan hang dé
uc s A 5 e A thi
hé thong ngan hang dé thi cho ting hoc | ., :
A 3 g X 80 o g ] DiEmthi
17.3 | phan, kiém tra khau ra de, t6 chic bdc
tham, sao in dé thi, t8 chirc coi thi, phéan
tich xtr ly céc két qua thi;
Xay dung, trién khai ké hoach dam bao chét | K& hoach
18.1 A SR A
luong ctia nha truong theo quy dinh
Phé Trug Nghién ciru va trién khai cac bién phép dé | Bién phép
16 Trudn \ s < ] e
phong Khé% i dim bdo chat lugng dao tao, phat trién
b . 5 r 25 ]
{vA DA chuong trinh, phuong phap eian day, hoc
thi va Dam p & phap giang day, hg
bao chat tap, ki€ém tra, danh gié chat luong dao tao;
18 | lugng gido N A 2 5 th A :
itk &8 Nghién ctru va xay dung h¢ thong cong cu | Hé thong cong cu danh
L . s o g : . | gia
danh gid vé chuong trinh dao tao, chit | 8'4
18.3 - Bt Y .
luong giang day, hoc tap va viéc lam cua
sinh vién sau khi tét nghiép.
Nghién ciu cac van ban, t§ chiic tridn khai Noi quy, quy dinh
191 thuc hién céc vin ban clia Nha nudce, clia
"~ | B vé cong téc thong tin, thu vién va xay
. . dung ndi quy, quy dinh cua thu vién;
Gidm d90 Xéy dung va t6 chirc trién khaj k& hoach b6 | K& hoach, tai liéu
19 T“l“g tf}m 195 | sung tai liéu trong, ngoai nudc thudc nganh
Thong: f‘“, " | chuyén mén, cic nganh c6 lién quan clia
Thu vién Trudng;
T6 chure trién khai phoi hop céc don vi ban Séch, tai liéu
19.3 | sach, tai liéu cho cén b, giang vién, nguoi

hoc;

e as."k B




19.4

T6 chic sao chép dia, bing dich thudt vé
phim trong va ngoai nuéc dé phuc vu cdng
tac giang day va hoc tép;

Béng, dia phim

19.5

Xay dung, t6 chirc thuc hién, kiém tra, giam
sat va dénh gia viéc thuc hién chuong trinh,
k€ hoach cong tic cia phong.

K& hoach

Phu trich theo d&i cong tac bd sung va xur

Tai liéu, sach, bing,

20.1 | ly tai liéu. Khai théc, cdp nhit cic thong tin | dfa..
khoa hoc, sach va taj liéu moi;
Phuy trach cong tac luu trit va phuc vy tham | Céng trinh nghién ctru
20.2 khéo cong trinh nghién ciru khoa hoc céc céc cip
o ik cap;
ggs % f:; Tri'én khai thL_rc‘hién cac van ban .cfla Nha NOi quy, quy dinh
2075 = A nuace, cuia By vé cong tac thong tin, thu
tam Thong iU B ey i 2
tin, Thu vién vién va Trién l'<£1a1 xéy dung ndi quy, quy
2 dinh ctia thu vién;
20.4 "I'"rién khai phdi hg’p céc.don Vi bé.n sach, tai | Tai liéu, sdch
liéu cho cén b9, gidng vién, ngudi hoc;
Trién khai thyuc hién, kiém tra, giam sat va
20.5 | danh gi4 viéc thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cia phong.
21.1 | Quan ly, diéu hanh chung Hoat dong ctia don vi
Xay dung quy dinh, noi quy, ké hoach va to | Noi quy, quy dinh, ké
212 cl'n’rc thuc hién quan 1?7, str dung, trang thiét hoach, trang thiét bj
bi phuc vu cong tac gidng day, thuc hanh va
lam bai tap.
Xay dung, t6 chirc thyc hién, ki€m tra, giam | K& hoach
21.3 | sat va dénh gi4 viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cOng tac phong
21.4 Té chirc san xuat phim va chuong trinh | Phim, chuong trinh
) truyén hinh.
Gidm do6c Té chirc céc budi trao doi, ddi thoai véi cac | Cac budi trao doi, ddi
Trung tdm 215 ¢4 nhén va 60'13 vi lién quan dé tim phuong | thoai, phuong phép
21 | Thyc hanh | phép, huéng din ngudi hoc.
San khau -
Dién anh Phéi hop, lién két véi cac don vi t chiic | Lién hoan phim, trién
21.6 | céc cudc thi, lién hoan phim, trién lam nghé | 1am
thuét,
21.7 Dé xudt xay dung ké hoach bb sung, bao tri, | Ké hoach
___| bdo dudng trang thiét bi.
Phoi hop véi cac don vi xdy dung va t6 | L6p dao tao, bdi dudng
chirc thyc hién ké hoach, chuong trinh, ndi | ngén han
218 d'ung cz.'lc khoa hoc dao tao ngén han d‘o
giang vién nudc ngoai giang day va I6p bdi
dudng nadng cao trinh dd chuyén moén
nghi€p vu cho can b k¥ thuét.
Pho gidm 22.1 | Phy tréch cong tac k¥ thudt ciia Trung tdm
doc Trung Xay dung ndi quy, quy dinh hoat dong, quy Noi quy, quy dinh, biéu
22 | tdm Thyc 229 trinh ky thuat, xut nhap thiét bi, thué muon | gia thiét bi cho thué

hanh San
khau — Dién

thiét b thude trung tdm; Xay dung biéu gia
thi€t bj cho thué theo quy dinh ting loai

£




anh

phuong tién ky thuat.

TG chire kiém tra thudng xuyén, kiém tra

Phuong tién k¥ thuat

22.3 | dot xuét sé luong va chit lugng phuong
tién k¥ thuét thudc trung tdm quan ly
Phu trach cdng tic ké hoach clia Trung tdim
231 Dé xuét dinh hudng phét trién, xay dyng Dinh !uro"ng, ndi quy,
__| ndi quy, quy dinh ctia Trung tdm quy dinh
Xay dung, t6 chic thuc hién, kiém tra, gidm | K& hoach
23.2 | sdt va dénh gi4 viéc thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac
Diéu hanh cac hoat dong phuc vy cho cong | Budi luyén tap, thi
Phé gidm tdc luyén tap, thi tot nghiép clia céc 16p(cac
déc Trung | 233 chuyén nganh) va cic hoat dong khéc tai
2 tdm Thyc Nha hat.
hanh San Xéy dung cdc chuong trinh thé n ghiém dé Chuong trinh, vé dién...
khau-Dién | 234 | dao tao tai ndng nhu vé ngén, cac chuong
anh trinh, tiét muc...
23.5 | Phu trach céng tac hanh chinh Vin ban, quy dinh
T4 chirc cac hoat déng c6 thu dé phuc vu Céc hoat dong c6 thu
23.6 chcz cdng téc gidng day va hoc tap ctia nha
truong.
237 Té chiic va dua sinh vién di biéu dién thuc | Céc bubi biu dién
tap.
Xdy dung ndi quy, quy dinh cia Vién. | Noi quy, quy dinh
A < 24.1 | Quan ly, Té chirc, didu hanh hoat dong cua
Vién trudng Vién Nghién ctru san khiu dién ant
Vien San 1¢n Nghién ctru san khau dién anh ,
24 X .A 24.2 | Tryc ti€p lam cong trinh NCKH Sén pham NCKH
khau - Dién ——— : T s N
Eiglh T chire trién khai thu‘q hién D€ 4n ghi hinh | P& an
24.3 | céc trich doan san khiu phuc vu cong tac
gidng day, nghién ctu :
251 Gitp Vién truéng don déc, gidm sat moi Hoat dong cua Vién
| hoat dong ciia Vién.
Pho Vi.é“' Tham muu nhiing van dé lién quan dén Hoat ddong NCKH cua
25 |lruong Vién | | cong the NCKH vé SKDA va cdc vén g Vién
San khau - md&i phat sinh.
Dién anh £ Cats ; TR S,
253 T6 Chl'l"C cac cude 1’1(.31' Ehao. khoa hoc, cac H.gl thao, di thuc t€, hoi
cudc di thuc t€, hoi dién, lién hoan SK, DA. | dién, lién hoan SK, DA.
Phy trach chung moi cong viéc clia Tap chi; | Bai viét c6 ham lugng
26.1 | chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Tap chi thong tin khoa hoc cao
Téng bién theo chiic ning, nhiém vu dugc Bo giao
tap Tap chi 26.2 : ) Bai viét ¢c6 ham lugng
26 Nghiénrc(ru | Duyét bai viét trude khi xudt ban thdng tin khoa hoc cao
San khau - Quyét dinh noi dung, thoi gian in n, phat Bai viét ¢6 ham lugng
Dién anh 26.3 hanh Tap chi va chi tra nhudn bat, thu lao thdng tin khoa hoc cao
| cho téc gia va ngudi lao ddng theo quy dinh
ciia Nha nude .
Ph6 Tong 271 Xay dung chuong trinh, ké hoach, n¢i dung | Bai viét ¢6 ham lugng
27 Bién tap Tap " | xudt ban theo dinh ky thong tin khoa hoc cao
chi Nghién 279 Phan c6ng thanh vién Ban bién tdp lién hé Bai viét c6 ham lugng

ctru San

ddt bai, bién tap bai theo ding chuyén mon

thdng tin khoa hoc caoJ
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khéu - Dién va trinh d6 trudc mdi sd Tap chi
anh 273 Hop rit kinh nghiém sau mdi sd Tap chi Bai viét c6 ham luong
' thdng tin khoa hoc cao
Tryc tiép duyét bai, duyét noi dung va hinh | Bai viét ¢6 ham luong
27.4 | thirc mdi s Tap chi; trinh Téng Bién tap thong tin khoa hoc cao
thong qua trude khi xuit ban
275 Tryc tiép chi daq Ban bién tép, bién tap Bai vié.t ¢6 ham luong
| vién thyc hién ké hoach, nQi dung xuit ban thong tin khoa hoc cao
IT_| Tén viéc lam gin véi hoat dong nghé nghiép
Khoa Nghé thuit dién anh
Giang day mén: Nghiép vu dao didn dién Bai giang
anh, Nghiép vu dién vién, Dung phim, Am | Bai thi, phim bai tap,
| TS bd mon: 1.1 thanh, Nhac phim tét nghiép...
Dao dién
Pl dnb 1.2 | Nghién ctru khoa hoc San phaim NCKH
Giang day 7 mén: Nghiép vy quay phim; Bai giang
Té b6 moén: Ky thuét may quay phim nhya; Ky thuat Bai thi, phim bai tap,
Quay phim | 2.1 may quay video; K¥ thudt dnh sang mau tot nghiép...
Dién anh séc; Nhiép anh, Cam quang; Quay kT xdo
2 déc biét.
2.2 | Nghién ctiu khoa hoc San phaim NCKH
Giang day 5 mon: Nghiép vu bién kich dién | Bai giang
TS b6 mon: 31 anh; Kich hoc; Bién tép kich ban va phim, | Bai thi : lgich ban, bai
3 Bién kich ’ Séng tac phim tai ligu; K¥ nang sang tac | tp, bai tét nghiép...
Dién anh kich ban dién anh va truyén hinh
3.2 | Nghién ciru khoa hoc San phdm NCKH
T6 bd mén: Giang day 5 mén: Nghiép vu ly luan phé
Ly luén, 41 binh dién anh; lichlsfr dién anh Viét Nam,
4 Lich str va ' lich str dién anh thé gisi; phén tich phim; Bai giang
phé binh Ly luén dién anh
bién anh 49 Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH o
Truyén hinh .
Khoa Truyén hinh
Giang day 18 mén: Lich str dién anh, truyén
hinh VN va TG; Phén tich tac phdm truyén
hinh; Thiét bj ki thuat truyén hinh; Quang
céo; T4 chirc san xudt va phat séng chuong | Bai gidng
. trinh; Nhiép anh; Quay phim truyén hinh; Bai thi, chuong trinh,
Chuyeén 1.1 | Nghiép vu béo chi; Nghiép vu béo hinh; phim bai tap, tdt
nganh dao ' Dung phim; Bién tap chuong trinh truyén | nghiép...
dién Truyén hinh; ’I,‘in tire phong sy truyén hinh; Toa
inh da‘lm‘dc“)i thoai; Phim tai li€u; Phim truyén
l truyén hinh ngdn va dai tap; Ca nhac trong
truyén hinh; Showgame, truyén hinh truc
tiép. Nghiép vu dao dién truyén hinh
1.2 | Nghién cttu khoa hoc San pham NCKH




Chuyén
nganh quay
phim truyén

hinh

ol

Giang day 20 mén: Lich st dién anh, truyén
hinh VN va TG; Phan tich tic pham truyén
hinh; Thiét bj ki thuat truyén hinh; T4 churc
san xudt va phat song chuong trinh; Nhiép
anh; Dao dién truyén hinh; Nghiép vu bao
chi; Nghiép vu béo hinh; Dung phim; Bién
tap chuong trinh truyén hinh; Tin tic phéng
su truyén hinh; Toa dam dbi thoai; Phim tai
li€u; Phim truyén; truyén hinh ngén va dai
tap; Ca nhac trong truyén hinh; Showgame,
truyén hinh truc tiép; K1 thudt 4nh sang va
mau sic; Nguyén ly téi hién hinh anh va
mau sic; Nghiép vu quay phim truyén hinh

Bai giang

Bai thi, chuwong trinh,
phim bai tap, t6t
nghiép...

22

Nghién ciru khoa hoc

San pham NCKH

Chuyén
nganh bién
tap truyén
hinh

3.1

Giang day 14 mén: Dung phim; mén Lich
st dién dnh; Lich st truyén hinh; Nghiép
vu dao dién; Nghiép vu quay phim; Ngon
ngit hinh anh; Nhiép anh; Quéng céo; Giao
tiép trudc 611g kinh; Toa dam déi thoai,
gameshow truyén hinh; Kich hoc dién anh
truyén hinh; Quang cdo truyén hinh; T4
chirc san xuét va phat song truyén hinh;
Nghiép vu béo chi; Nghi¢p vu bién tap

Bai giang
Bai thi hoc ky, céc
chuong trinh

3.2

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Khoa Cong n

B mon
Dung phim

hé dién dnh va truyén hinh

Giang day mén: Ky thudt dung phim dién
anh - truyén hinh; Ky thuat va thiét bj dung
phim; D4 hoa vi tinh 2D; B6 hoa vi tinh
3D; Ky xéo dién anh - truyén hinh; Xir ly
hinh anh s§; Dung phim video; Céng nghé

Bai giang

B6 mén Am
thanh

I.1 | dung va ky xao DA-TH; TH Céng nghé Bai thi, chuong trinh,
dung va ky xdo PA-TH; Nghé thuat dung phim bai tap, t6t
phim DA — TH; Phan tich phim; Nghiép vy nghiép...
dao dién; Nghiép vu quay phim; Quy trinh
Cdng nghé SX DA-TH; Ky thuat truyén
hinh ; TH Ky thuat truyén hinh

1.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH
Giang day mén: Dung 10i thoai, tiéng dong
va 4m nhac; Hoa 4m téng hop; Cong nghé
thu thanh hau ky; Dung audio; Cong nghé
thu thanh tién ky; Dung &m thanh tién ky;

Xirly m thanh s6; Ky thuat va thiét bj &m | Baj gidng

2.1 | thanh; Thiét bi phong thu 4m thanh; Am Bai thi, chuong trinh,
hoc kién tric; Audio — Video; Ky thuat va | phim baj tap, tot
thiét bj ghi @m; TH K¢ thuét va thiét bi ghi | nghigp...
am; Dyng 4m thanh dién anh - truyén_ hinh;

Am nhac trong dién anh-truyén hinh
2.2 | Nghién ctru khoa hoc San phdm NCKH

Zitis)
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Bd mén Co
s6' va Thiét
bi k¥ thuat

nganh

3.1

Giang day mén: K¥ thuat va thiét bi chiéu
phim; K thuat va thiét bj in trang phim; Ky
thuat va thiét bi chiéu phim dién tr; Ky
thudt va thiét bj chiéu phim video; K§ thuat
va thiét bi chiéu phim nhya; TH Dién tir co
ban va Dién tir cong suit; TH Ky thudt dién
va do ludng dién tir; TH K§ thuét sé va chu
triic mdy tinh; TH K§ thuét dién; TH Dién
tir co ban; TH Mach dién; Quang hoc ting
dung va KT énh sang; K§ thuat va thiét bj
quay phim nhya; K§ thuat va thiét bi quay
phim ; Ky thuat va thiét bj quay phim
video; K§ thuét va Thiét bi Video Camera;
K§ thuat dién; Po luong dién tir va thidt bi
do; Dién tir co ban; Dién tir cong sudt; Ky
thudt dién tir s6; Cau tric may tinh; Mach
dién ; VE ky thuat; Co hoc k¥ thuat; Co s¢
ky thuat PA-TH; Tin hoc co ban

Bai giang

Bai thi, chuong trinh,
phim bai tap, tot
nghiép...

3.k

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Khoa San khiu

Giang day 02 mén: Nghiép vu dao dién san

Bai giang

Té bd mén: | 1.1 khiu; Nghiép vu dao dién sy kién I1& hoi san | Bai thi
Pao dién khéu cho cac chuyén nganh V& dién 8t nghiép
1.2 | Nghién ciiu khoa hoc San pham NCKH
T6 bd mén: Giéng day mén K¥ thuat biéu didn cho céc Bai giang
Ky thuat 2.1 | chuyén nganh Bai thi
biéu dién V6 dién tdt nghiép
2.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH
Giang day mén Tiéng néi san khiu cho cac Bai giang
TS b6 mén: 3.1 | chuyén nganh Bai thi, chuong trinh
Tiéng noi biéu dién
3.2 | Nghién ctru khoa hoc Sén pham NCKH
Giang day 03 mon: Hinh thé san khiu ; Bai giang
Té bd mon: | 4.1 Mua ; Nghé thuét bién dao mua sin khiu Bai thi
Hinh thé san cho cdc chuyén nganh
khau 4.2 | Nghién cttu khoa hoc San phim NCKH
T6 bo mén: Gidng day 09 mén: San khau hoc dai; .Lich
Ly luén phé st SKVN; Lich str SKTG; Phuong phép
binh va bién 5.1 SKTT; Ly luén kich ; Phan tich TPVH kich; | Bai gidng
kich sin i Ly ludn SK dai chiing; Phé binh SK; Séng Bai thi
khéu tac kich ban SK san kh4u cho céc chuyén
nganh
5.2 | Nghién citu khoa hoc San pham NCKH
Khoa Miia
T6 b6 mén: Giang day 05 mon: Phuong phdp Huén Bai giang
Chuyén luyén Mua DGDT; Phuong phap Hudn Bai thi; chuong trinh
nganh Hquz“'m luyén Mutia C dién Chau Au;. Phuong phép | biéu dién...
luyén Co 1.1 | Hun luyén Muia Hién dai; Mua Di san San

dién Chau
Au

khéu San khiu truyén théng Viét Nam; Ky
thudt muaa doi.
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1.2 | Nghién ciru khoa hoc San phdm NCKH
Giang day 05 mon: Nghé thuét Bién dao; Bai giang
T b6 mon: 21 K@;t ciu Dé{) gian ’dén’t(f)c; Két ciu Mta C Be‘}i thi;~ chuong trinh
Nghé thuat 3 dién Chéu Au;. Két cAu Mua Hién dai; bi€u dién....
bién dao Phuong phap viét kich ban Mua.
2.2 | Nghién ciru khoa hoc San phim NCKH
- Giang day 05 mén: Nhac ly co ban; Phan | Bai gidng
tich tdc pham Am nhac;Lich sir mia; Phan | Bai thi; chuong trinh
3.1 | tich tdc phdm mua; Khiéu vii quéc té; biéu di&n...
T bd moén: - Bém dan cdc mén ciia 2 t4 bd mén (Huédn
Am nhac luyén va Bién dao Mua).
3.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH
Té bo mén - Gidng day 03 mén: Chat liéu mua dan
dan gian dan gian dan toc, phuong phap huan luyén maa
toc 4.1 | dén gian dan toc, két chu mua dan gian dan
toc
4.2 | Nghién citu khoa hoc San pham NCKH

Khoa Thiét ké my thuit

TS bd mén:
My thuat I
San khau

Giang day 05 mén: Tao hinh San khau; Hoa
trang, tao hinh nhén vat SK; Luat xa gan;
Trang tri khong gian

Bai giang

Bai thi ;D3 4n 6t
nghiép; Trién lam.
Chuyén dé

12

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

TS bd mén:
M§ Thuét 2.1
Dién anh

Giang day 02 mén: Tao hinh Dién anh; Ky
thudt dung phim

Bai giang
Bai thi ;D6 4n tét
nghi€p; Trién lam.

Chuyén dé
San phdm NCKH

2.2 | Nghién citu khoa hoc
Giang day 04 moén:Tao hinh phim hoat Bai giang
T6 bd mon: 31 hinh; Ky thujt dung phimi Ky xao vi tinh Bai thi ;P4 an t6t
my thuét ' s6 héa; Nghiép vu Pao dién phim Hoat hinh | nghiép; Trién lam.
hoat hinh Chuyén dé
3.2 | Nghién ciru khoa hoc San pham NCKH

TS bd mon:
my thudtva | 44
héa trang

Giang day 02 mon: Giai phau co thé nguoi;
Hoéa trang

Bai giang

Bai thi ;D6 an tét
nghiép; Trién lam.
Chuyén dé

4.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH
Giang dg}y 02 mén: D6 hoa Vi tinh; Ky xdo | Bai giang ;
T8 bd mén: vi tinh s6 héa Bai thi ;D6 an tot
198 hoa ky 6.1 nghiép; Trién lam.
X0 - Chuyén dé
6.2 | Nghién ctru khoa hoc San phdam NCKH

Khoa Kich hét dén tgc

e

Giang day 05 mon: Ky thuat bidu didn ca;

Bai giang

Té b6 mén lu‘.cz'l?g; I:Iét cé‘i lLl‘O’rig; V,ﬁ dao Céi' }u‘o:ng; Bai thi
Cai luong .1 | Giai phéng hinh the; Hoa trang cai luong
1.2 | Nghién ctru khoa hoc San phaim NCKH ‘1

|

-
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T bd mdn
chéo

2.1

Giang day 05 mén: Tiéng néi SK; Hoéa
trang Cheo; Hat cheéo; Miia chéo; Ky thuat
biéu di&n va vai miu cheo

Bai giang
Bai thi; V& dién

2.2

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

T6 bd mdn
am nhac

3.1

Gidng day 12 mén: Ky xudng 4m; CAu tric
bai ban TT; Phuong phép tong giai digu, Ky
thudt nhac cu; Hoa thanh Chau Au, Viét
nam; Lich st &m nhac Viét Nam va thé
gidi; Am nhac co ban; PP sang tac; Nghé
thuat chi huy; Am nhac san khiu KHDT;
Phan tich TP &m nhac;Am nhac dai cuong

Bai giang
Bai thi; V& dién

3.2

Nghién ciru khoa hoc

San pham NCKH

T4 bo mén:
Tudng + R6i
+ Dén ca

4.1

Giang day 14 moén: Ky thuat didu khién réi

can;Ky thuat didu khién réi nude; Ky tuét
diéu khién nhung nghé thut réi khéc;
Tleng n6i SK réi; KTBD sin khau (101)
NTBD SK KHDT ( r6i); Vai miu Tudng
Cheo (16i);Vii dao sén khiu KHDT; NT
Tao hinh con réi; Bic tr ung san khau rdi;
Bién kich Cheo; Bién kich Tudng; Bién
kich Cai luong va kich hat dén ca; Ky thuat
bién kich san khiu co ban

Bai giang
Bai thi v& dién

4.2

Nghién ciru khoa hoc

San pham NCKH

Khoa Kién th

re co ban

.1 | Giang day 05 mén: Nguyén ly cha nghia
Méc Lé Nin 1 va 2 ; Tu tudng H Chi Bai giang
T4 b3 min Minh; Budng 15 cach mang cta Dang Bai thi
Mic L& Nin cOng san Viét Nam; Triét hoc phuong
bong; Chinh tri

1.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH

2.1 | Giang day 06 mon:Van hoc Viét Nam; Van
T4 bd mon hoc Thé giéi; My hoc; Tam ly hoc; Co SO Bai giang; Bai thi
Vién hoa — van héa Viét Nam; Ly luan vin héa va
Vién hoc dudng 15 vin hoa ciia Déng

2.2 | Nghién ciru khoa hoc Sén phdm NCKH

" 3.1 | Giang day cdc mon Bong ro; Cau Long;
T6 bd modn Y e
Gidlo duc th V6; Thé duc; Ly luén gido duc quoc phong | Bai giang; Bai thi
chét - Gido va chién tranh nhan dan BVTQ; Huén luyén
d P céc hoc phan vé thuc hanh trén thao tr uong
uc qudc

phong va bin sting : :

3.2 | Nghién ctiu khoa hoc San pham NCKH
Phong Dao tao, Quan ly khoa hoc va Ho p tic quéc té
Dao tao trinh Glang day: Mot s6 van dé lich sar dién anh — | Bai giang
do Tién st truyén hinh Vlet Nam Ly ludin va phé binh | Bai thi, tiéu luén, luan
chuyén dién anh; Mot sb van dé vé& vin hoa Viét an
nganh: Ly I.1 | Nam; Phuong phap nghién ctiu khoa hoc;

luan, Lich st
va phé binh
Dién anh —

Ly ludn vian hoc, nghé thudt truéc nhu cu
déi méi; Xa héi hoc nghé thuat; Triét hoc

v6i nghé thudt sn khiu, dién anh; Vin hoc
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Truyén hinh

va ngh¢ thuat trong xu thé toan cau hoa My

hoc tiép nhan san khau, dién anh — tr uyen

hinh;Khoa hoc cong nghé véi sy phat trién

clia sén khau dién anh - truyen hinh; M6t

s6 van dé vé dién anh — truyén hinh Viét

Nam va thé gii; Mot so khuynh huéng
séng tac dién anh — truyén hinh,

Chuyén dé: Bién luan vé tinh m&i ciia dé tai
nghlen ctru, Ap dung ly thuyét dé giai quyét
mot van dé cu thé, Tu chon

Tiéu ludn tdng quan

1.2

Nghién ctru khoa hoc

San phim NCKH

bao tao trinh
do Tién st
chuyén
nganh: Ly
ludn va Lich
st San khau

2.1

-Gidng day: Mot s6 van dé vé lich st san
khéu Viét Nam; Ly lu@n va phé binh san
khéu; Mot s6 van dé v& van hoa Viét Nam;
Phuong phép nghién ctiu khoa hoc; Ly ]uan
vén hoc, nghé thujt trudc nhu ciu ddi
ma&i;Xa hoi hoe ngh¢ thujt; Triét hoc véi
nghé thut san khau, dién anh; ;vVan hoc va
nghé thudt trong xu thé toan cau hoa; My
hoc tiép nhan san khiu, dién anh — tr uyén
hinh; Khoa hoc céng nghé Vi su phat trién
clia san khau dién anh — truyén hinh; Mot
s6 van d& vé san khau Viét Nam va thé gisi;
Mot sb khuynh hudng sang tdc san khiu;
- Chuyén dé: Bién luan v& tinh méi ciia dé
tai nghién clu; Ap dung ly thuyét dé giai
quyét mot van dé cu thé trong luan
an; Tu chon
-Tiéu lun téng quan

Bai giang
Bai thi, ti€u luén, luan
an

2.4

Nghién ctiu khoa hoc

San pham NCKH

(O8]

Dbao tao trinh
dd Thac st
chuyén
nganh nghé
thuédt Bién
anh —
Truyén hinh

3.1

Glang day Triét hoc; Ngoai ngii;Mot sb
vén d& v& vin héa Viét Nam;Ly luin vin
hoc; Phuong phap giang day dai
hoc;Phuong phap nghién ctru khoa hoc; ;sM§
hoc phuong tdy hi¢n dai; X hoi hoc nghé
thudt;Mot so van d2 triét hoc phuong
dong;Mot s6 vén dé vin hoa phuong
dong;Phuong phap lun nghién ciru nghe
thudt,Vén hoc va ngh¢ thudt tr ong xu thé
toan ciu héa; Mot s6 van dé vé ngon ngir
dién anh hign nay ;Ly ludn va phé binh dién
anh ;Mot s6 vén dé vé dién anh va truyén
hinh Viét Nam;Mot s6 van d& v& dién anh
va truyén hinh thé gioi; Céc khuynh huong
sang téc dién anh va truyén hinh thé gidi;
Nghé thuét san khiu, dlen anh va truyén
hinh trong xu thé toan ciu héa;Triét hoc véi
ngh¢ thudt san khau, dién anh,Khoa hoc
cong nghé v6i ngh¢ thuat san khau, dién

anh va truyén hinh; ;Nghién clru khén gia san

Bai giang
Bai thi, ti€u luin, Luan
van
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khau, dién anh va tr uyén hinh ;Ton gido va
ly thuyét phat tr 1en ;Bén quyén san khéu,
dién anh va tr uyen hinh

LUAN VAN TOT NGHIEP

3.2

Nghién ciru khoa hoc

S&n pham NCKH

Dao tao trinh
do Thac st
chuyén
nganh nghé
thudt San
khéu

4.1

Glang day Triét hoc; Ngoai ngii;Mot sb
van dé vé viin héa Viét Nam;Ly lun vin
hoc ;Phuong phap giang day dai
hoc;Phuong phép nghién ctu khoa hoc; My
hoc phuong tdy hién dai;Xa hoi hoc nghg
thuat; Mot so van dé tridt hoc phuong
dong;Mot s6 van d& vin hoa phuong
déng;Phuong phap luan nghién ctu ngh¢
thuat, Vén hoc va nghé thut trong xu thé
toan ciu héa;Ly luan va phé binh san khiu;
Nhiing V'In de vé -nghé thudt kich hat dan
toc;Mot sb van dé vé nghé thuét san khiu
Viét Nam va thé g101 Ly ludn kich ;Cé4c
truong phéi dao dién san khau thé
gi¢i;Nghé thuat sin khau dién anh truyén
hinh trong xu thé toan ciu hoa: ;Triét hoc véi
ngh¢ thut san khau, dién anh; ;Khoa hoc
cong ngh€ véi ngh¢ thuat san khéu, dién
anh, truyén hinh; Nghlen ctru khén gid san
khiu, dién anh, tr uy€n hinh; Ban quyén san
khiu, dién anh, truyén hinh; Tén gido va ly
thuyét phat trién

LUAN VAN TOT NGHIEP

Bai giang
Bai thi, ti€u ludn, Luan
van

4.2

Nghién ctiu khoa hoc

San phdm NCKH

Cong tac td
chiic-quan ly
dao tao

il

Tb chirc dang ky nhap hoc, ding ky mén
hoc, d& xuét ra quyét dinh cdng nhén nguoi
huéng dan khoa hoc va hudng nghién ctu /
dé tai luin &n tién st cua nghién ctu sinh;
Lap ké hoach giang day céc hoc phan, Iap
thoi khéa biéu; T4 chirc gidng day; Theo
doi ky luat giang day va hoc tap; TH chic
thi két thiic cac hoc phan tién s7; T3 chirc
bao vé dé cuong; Té chirc ké hoach cho céc
NCS thyc hién cé4c chuyén dé tién st; TH
chtrc ké hoach bao vé céc chuyén dé Tién
sT; T6 chirc cho NCS nghién ctru khoa hoc,
bao céo két qua nghién ctu dinh ky; Lap ké
hoach t3 chirc céc Hoi dong khoa SDH; T
chire x4y dung, chinh sira cac Chuong trinh
B& Xung kién thirc SPH; Diéu hanh cong
tac t6 chirc dao tao céc khoa b xung kién
thic SDH

52

T4 chic dang ky nhap hoc; 1ap ké hoach
glang day, thi; 1ap thoi khoéa biéu; TS chire
giang day; Theo doi ky lut gidng day va




hoc tapPhdi hop véi cac don vi to chirc thi
két thic cac hoc plnn Té chirc duyét Dé
cuong ludn vin; T4 chire dao tao céc 16p
Bbi dudng SPH ;

X3

Soan thao van ban bao cdo lién quan dén
dao tao va tuyen sinh, bdo v¢ ludn van, luin
an...theo yéu cau.

Quan ly tai ligu, hd so nghién ctu sinh, hoc
vién, bdi dudng sau dai hoc; Thuc hién céc
cdng tac lién quan dén thu tyc vin bang
Tién s7,Thac si, ching chi B dudng kién
thire SPH; Luu trit hé so tring tuyén va
bao v¢ tét nghiép ca nghién ctu sinh, hoc
vién ;Luu trl ludn vin, ludn 4n cla cdc
nghién ctiu sinh céc hoc vién.

A 3 A A A o
Trung tim Thye hanh Sin khiu — Dién dnh

Giang day
vé am thanh
san khau

1.1

Glang day 14 mon: Ly thuyet am thanh co
ban; Am hoc kién tr Gc; Thiét bj 4m thanh
analog, Nguyén ly am thanh Iap thé; Cong
nghé thu thanh; Ky thuét trang am; Cong
nghé &m thanh sb; Thiét ké xay dung kich
ban 4m thanh; Higu qua am thanh Sur kién —
L& hoi; Hiéu qua 4m thanh SK tr uyén hinh;
Ca nhac; Hiéu qua &m thanh nghé thuat
mua; Hiéu qua 4m thanh san khiu kich noi;
Hi€u qua 4m thanh san khiu kich hét.

Bai giang; Bai thi,
chuong trinh, Sy kién,
vo dién tot 2nghiép

1.2

Hudéng dan thyc hanh, quén ly trang thiét bj
am thanh

Bai thyc hanh

1.3

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Giang day
v€ anh sang
san khau

2

Giang day 10 mén: Ly thuyét anh sang co
ban; Ngudn dién 4anh sdng sdn khiu; Thiét
bi dén san khau biéu difn; He thong anh
sdng san kha au Thiét bi dén hiéu qua san
khau; Phdn mém diéu khién dnh sang; Thiét
ké chiéu _sang co ban; Thiét ké anh sang Su
kién — L& hoi; Thiét ké 4nh séng san khau
kich hat; Thxet k& anh sang san khau kich
noi.

Bai giang; Bai thi,
chuong trinh, Su kién,
v@ dien tot nghiép

s )

Huéng dén thyc hanh, quan ly trang thiét bj
dnh sdng

Bai thuc hanh

2.3

Nghién ctru khoa hoc

San phaim NCKH

Trung tim N

goai ngir, Tin hoe

T6 bo mén I.I | Giang day mon tiéng Anh, tiéng Phép Bai giang, bai thi
Ngoai ngit 1.2 | Nghién ctu khoa hoc San phim NCKH
T4 bd mon 2.1 | Gidng day mén Tin hoc Bai giang, bai thi
Tin hoc 2.2 | Nghién ctu khoa hoc San phdm NCKH

Vién San khiu - Pién anh




% |

Nghién ctu lich sir sAn khau Viét Nam.

1.2 | Nghién ctru san khiu Viét Nam hién dai. San phaim NCKH
1.3 | Nghién ciru san khdu nudc ngoai
4 Theo dai, tham du céc cudc hoi dién, lién Hé} dién, lién hoan san
v hoan sin khau t6 chirc tai Viét Nam. khau '
Nghién ciru | 1.5 Tham gia viét bai ddng trén tap chi chuyén | Bai viét
| i T ' nganh
san khau 2 — - O e )y
16 Vi€t cong trinh nghién ctru vé khoa hoc vé : .
i san khau San pham NCKH
17 Viét cong trinh tu liéu vé san khau.
Tham gia t6 chirc céc budi sinh hoat hoc Budi sinh hoat hoc
1.8 | thudt, néi chuyén chuyén nganh san khiu thuat
cho sinh vién
- Nghién ctiu dién anh Viét Nam va nuéc
ngoai
- Theo doi, tham dy céc cudc lién hoan dién
21 anh td chuc tai Viét Nam. San phim NCKH
’ - Viét béo, tap chi chuyén nganh ve dién
anh.
- Viét cdng trinh nghién ctru vé dién anh.
Nehign effu - Viét cong trinh tu liéu dién anh.
2 dizn anh Tham du gid giang, cic budi chuyén dé, | Céc budi chuyén dg,
; thuyét trinh cta céc thdy co trong nudc va bdo v¢ dai hoc, thac s,
2.2 chuyen gia nudc ngoai trong nghién cuu, | tién si
gidng day dién anh va cac budi bao vé dai
hoc, thac s, tién st
)3 Té chic hoat dong hudng din céng tac Hoat dong huéng dan
3 nghién ctru khoa hoc cho sinh vién NCKH
2.4 | Tham gia cong téc giang day tai Trudng Bai giang
II | Tén vi tri viéc lam gin voi cdng viée hd tro, phuc vu
Phong Dao tao, Quén ly khoa hoc va Hop tic quic té
Phéi hop véi cic khoa, trung tdm dao tao
1.1 | x8y dung ké hoach hoc tap, ké hoach giang
vién va thoi khéa biéu nam hoc;
19 T4 chirc theo doi, gidm sat viéc thuc hién
\(i trfaviéc,'. quy ché dao tao; it o K& hoach hoc tap, ké
l?}lp gan L 13 Chu tri, phdi hQ"p voi cdc don vi lién quan hoach giang vién, thoi
vie theo doi duy€t va tinh khoi lugng giang day; khéa biéu
viéc to chirc i a = : TERET
1 o b 14 Thuce hién cac quy trinh 'ChO sinh vién ding
fiie 'chuyén ky ”hoc tép, déng ky xét tot nghiép; , 1
mon, trung Kiém tra gidm sat dit ligu nhap diém cua Bang diém
tdm 1.5 | cdc don vi, gidi quyét sta diém, chuyen
diém, bao luu diém; luu trit bang diém goc
Téng hop, xtr Iy két qua hoc tap cudi mdi
1.6 | hoc ky, théng bdo trén mang, in va gl két

qua cho phu huynh theo yéu ciu;




Quén 1y qua trinh hoc tap cua sinh vién:
nghi hoc, ngiing hoc, dinh chi, budc thoi
hoc theo diing chiic ndng, nhiém vu cua

HJ so, quyét dinh

1.7 y £ i bk i
Phong; Phoi hgp véi cdc don vi tiép nhan
sinh vién quay trd lai hoc, hoc ciing khéa
sau;
Chu trl hodc phdi hop véi cac don vi khac | Vin ban kiém tra, ddnh
1.8 | té chirc cac dot kiém tra viéc thuc hién ké | gla
hoach day va hoc trong toan trudng;
51 Quan ly hé théng cdc biéu miu sir dyng | Bidu mau
g trong cong téc dao tao
59 Xay dung chi tiéu, phuong 4n va ké hoach | Chi tiéu, phuong 4n va
Wil vite ; tuyén sinh ké hoach
lam gén 53 Chuan bi ndi dung théng tin, xtc tién cac | Thong tin, tu van , gidi
cdng tac i hoat dong gidi thiéu, tu van tuyén sinh; thiéu
2 | tuyén sinh 24 Tb chirc thuc hién céc nhiém vu cén thiét | Van ban, ho so tuyén
V;‘ quan ly : clia quy trinh tuyén sinh; sinh
phan mém R BT TN T s wrE T R I T
fnay tinh 25 Luu trir bai thi va két qua thi, thuc hién c4c | Bai thi va két qua tuyén
' nhiém vy sau tuyén sinh; sinh
26 Thyc hign cdc cong viéc hanh chinh, soan | Van ban, bao céo
) thao, danh mdy vin ban, bdo cdo dao tao
Xay dung va t6 chuc thuc hién cac van ban, | Céc vin ban, quy dinh,
3.1 | quy dinh vé& hoat dong déi ngoai theo ding | ké
e b quy dinh.
Vi tri viée T A S S R T S e T
lam gén voi Soan thdo van ban vé quan ly doan ra, doan | Vin ban ve quan ly, van
C By ~ 2 . r A . A S 5 . r A -
s ; 3.2 | vao, vin ban ghi nhé vé hop tic qubc té ban ghi nhd vé hop téac
cong tac : q A ’
x S L) trong dao tao, nghién cfru khoa hoc. quoc té
3 quan ly céc
P Xay dung mo rong mon quan h¢ hop tic Céac moi quan hé hop
hoat dong 3:3
hop tic quéc quéc té., tim kiém ngudn tai tro, hoc bong téc qudc té
t& Xay dung, theo dai, gidm sét, phét trién, Du 4n, chuong trinh va
3.4 quan ly cac chuong trinh, dy dn va hoat cdc vén ban lién
’ dong hop tdc quéc té vé dao tao, nghién ctru
khoa hoc;
Xay dung ké hoach doan ra, doan vao va K€ hoach doan ra, doan
4.1 | céc hoat dong dbi ngoai; vao va cac hoat dong
doi ngoai .
Lién lac, trao doi thong nhat ké hoach, K¢ hoach, chuong trinh
chuong trinh lam viéc, hoc tdp. Lam thi tuc | lam vi€c, vin ban, bdo
e e va ché d6 cho doan di cong tac, hoc tap cédo
Vi tri viée 4.2
it o vl theo quy dinh. Phéi hop véi doan di cong
e téc lam béo cdo két qua chuyén di cdng tac
4 cong tac
2o va hoc tép;
quan ly doan e z : 5
i Lam tht tuc gui céc tdc phdm: phim, vo Céc tac pham: phim, vo
43 dién... ctia cén bo, gidng vién, sinh vién di dien...
' tham dy lién hoan phim, san khiu, trién lam
anh... quéc té;
Nghién ctu, tim hleu dinh huéng dbi voi Giang vién tré dugc giit
4.4 | sinh vién gioi, xudt séc gitr lai tr uong dao lai Trudng

tao nouon gidng vién;




4.5

Giang day.

Bai giang, bai thi

Vi tri viée
lam gén véi
cdng tac
quén ly
doan vao

3.4

Lién lac, trao doi, xay dung, quan ly
chuong trinh, ndi dung, thoi gian, ké hoach
lam viéc, hoc tép;

K& hoach lam viéc, hoc
tap.

9.2

Lam thu tyc dén doan vao lam viée, giang
day, hoc tép;

Poan vao

53

T6 chirc dén tiép, sip xép noi an, o, hudng
dén tham quan... cho chuyén gia;

5.4

Xay dung, theo dsi ké hoach, chuong trinh
lam viéc, giéng day va phyc vu doan trong
thoi gian lam viée, giang day, hoc tép tai
truong; Thong ké, bao cdo két qud lam viéc,
giang day, hoc tap;

Ké hoach, chuong trinh
va bdo céo

o

Giang day

Bai giang

Phong Quan Iy hoe sinh, sinh vién

Chuyén vién
quén ly hd
so HSSV,
hoc vién

Tiép nhn, quan ly hd so HSSV, héc vién

Hb so quan 1y HSSV,
hoc vién

Chuyén vién
phu trach
khen
thudng, ki
luét, quan ly
HSSV, hoc
vién, bao
hiém

Céc vin ban lién quan

Tai liéu, hién vat

Chuyén vién
phu trach
ché do chinh
sach

Céc vin ban lién quan

1.1 e .
mai nhap trudn g
1.2 | Xéc minh vin bing
Phéi hop v6i Phong Pao tao QLKH trién
1.3 | khai cong viéc lién quan dén HSSV, hoc
vién t&t nghiép.
Théng ké va cung cap sd liéu lién quan den
14 quan ly hd so HSSV, hoc vién theo miu
; bdo cdo ciia Bo Gido duc - Dao tao dinh ky
va dot xuét.
125 Lép danh séch HSSV toan trudng hang ndm
Trién khai thyc hién cac cOng viéc lién
2.1 | quan dén khen thudng, ki luét, quan ly
HSSV, hoc vién
29 Trién khai thuc hién cac cong viéc lién
: quan dén bao hidm ddi véi HSSV, hoc vién
73 Phéi hop véi cac don vi lién quan quan ly
' HSSV ndi trt va ngoai tru
24 Luu trit tai liéu, hién vat, co, bing khen,
' g1a1 thudng... cia truong
Trién khai thyc hién cdc cong viée lién
3.1 | quan dén ché do chinh sach cua HSSV, hoc
vién
39 Huong dan va glal quyét cong viéc lién
' quan dén viéc vay von cho HSSV
33 Trién khai thuc hién cdc cong viéc lién
) quan dén hoc bdng HSSV ciia céc khoa
34 Phéi hop véi cac don vi thuc hién céc cong
; viéc li€n quan dén boi dudng nghé HSSV
Trién khai thyc hién céc cong viée llen
3.5 | quan dén viéc trao hoc béng cua cic td
chtre, cd nhan ngoai Trudng cho HSSV
Trién khai thyc hién cac cong viéc lién
36 | quan dén bao luu két qua hoc tap, ngiing

hoc, cho théi hoc, chuyén ng ganh hoc cua
HSSV, hoc vién
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Chuyén vién
theo ddi
cong tac
chinh tri,
quan ly hoc
tap, rén
luyén

Chu tri va phéi hop céc khoa theo doi, quan

4.1 |ly né nép hoc tap ctia HSSV trén giang
dudng Céc vén ban lién quan
Trién khai thuc hién cic cong viéc lién
4.2 | quan dén viéc danh gia rén luyén cia HSSV
trong toan trudng
Phdi hop véi Doan Thanh nién tham gia cac | Cac hoat dong vén hoa,
4.3 | hoat dong van hoa, van nghé, thé duc, thé | vin nghé, thé duc, thé
thao va cac hoat dong khéc khi B yéu ciu | thao...
44 Tham gia tuyén truyén, quang ba, gi6i thidu | Céc hoat dong lién quan
: hinh anh, thuong hi¢u ctia Trudng 1
45 Tham gia ban thu ky tuyén sinh hang nim | Phuc vu cong tic tuyén

sinh

Phong Hanh chinh, Téng hop

Vi tri viée
lam gén
cdng tac ké
toan thanh
todn

Phéan anh céc khoan ng phai thu, phai tra,

Danh sach khoan no,

Vi tri viée
lam gén
cong téc ké
todn thu

Vi tri viée
lam gén
cdng tac thu
quy

Vi tri viéc

Id tinh hinh thanh todn cac khoan ng phai thu, tra
thu, phai tra;
Phan anh day du, kip thoi céc khoan thu Danh séch
12 hoc phi, 1€ phi, thu sy nghiép, thu hoat
: dong SXKD dich vu va thu khéc phat sinh
tai don vi ;
Phan anh tmh hinh chi phi cho hoat dong | H6 so thanh toan
1.3 theo dy todn duge duyét va thanh quyét
todn cac khoan chi do;
14 Phdi hop giao dich, lap ching tir rat du Ching tr dy toén
i todn tai kho bac
15 Theo ddi, dbi chiéu cdp phat xang diu S6 xang, dau sir dung
16 Hang théng, quy dbi chiéu sd sach gitta k& | HO so k& toan va thu
: todn va tht quy quy
21 Thu hoc phi, 1€ phi c4c hé dao tao chinh Danh sach SV thu hoc
' quy, tai chirc va sau dai hoc phi, 1€ phi
29 Theo dbi céc hop dong lién két dao tao, Hop dong
i dich vu
Theo doi, ddi chiéu, thanh quyét todn va | H so thanh quyét toan
2.3 ndp céc loai thué TNCN, TNDN va va nop thué
TGIGT \
24 Lap du toén thu hoc phi clia cic hé dao Du toén thu hoc phi
3 tao chinh quy, tai chirc va sau dai hoc
3l Cap phat cic khoan thu - chi S4 tién thu, chi
3.2 Bao quan tién mit tai quy
33 Déi chleu tién mit thyc té tai quy, doi
: chiéu sd sach giita ké toan va thu quy
Lap dy todn, thu - chi tlen hoc phi, hoc Du toén cac loai thu-
34 lai, thi lai, tuyén sinh, t5t nghiép cac hé chi
dao tao chinh quy, tai chirc, sau dai hoc
35 Lap danh sich, _phat hoc bdng, bdi dudng | Danh sach
- nghé va phat tlen thay
36 Bao quan, sdp xép dong goi ching tir
i phuc vu quyét toan
4.1 Quy ché, quy dinh

Soan théo va theo ddi viéc thuc hién quy
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lam gdn voi
cong tac t6
chtic, quan
ly

ché, quy dinh vé cong tac td chiic, quan
ly, chirc néng va nhiém vu céc don vi,
mdi quan hé phdi hop ctia cac don vi
trong trudng;

Xay dung phuong én vé co cAu td chiic:
thanh 14p méi, sip nhép, giai thé, dbi tén

Phuong an, védn ban

e céc don vi... vd co ché quan 1y ctia
truong,
Phdi hop véi céc co quan ¢o thAm quyén, | Cong tac bao vé chinh
4.3 cac don vi trong truong thuc hién cong tri ndi bd
tac bao vé chinh tri ndi bo. ,
Soan thao céc vin ban lién quan dén quy | Cac vin ban, quyét
5:1 hoach, bd nhiém, tuyén dung, sir dung va | dinh,
Vi tri viée quén ly... CCVC va ngudi lao dong; :
lam gén vOi Theo dbi, trién khai ké hoach, thyc hién E Céc van ban, quyét
cdng tac 59 céc cong viée lién quan dén quy hoach, b6 | dinh,
nhan sy ' nhiém, tuyén dung, st dung va quan ly
CCVC va nguoi lao dong; :
Trién khai thuc hién danh gid xép loai Céc vén ban, quyét dinh
6.1 CCVC, dénh gié thir viéc, hét tap sy ddi
: v0i lao dong hop dong va tham gia du
gio, danh gia bai giang;
Soan thao vin ban lién quan dén ché do, Vin ban, quyét dinh
6.2 chinh séch d6i véi CCVC va ngudi lao
dong;
Thuc hién céc ché do, chinh sach ddi vi | Ché d, chinh sach doi
CCVC va nguoi lao dong: nang luong voi CCVC va nguoi lao
6.3 thuong xuyén, nang luong trudce thoi han, | dong
nang ngach, phu cép, tro cip thoi viée, tir
tuﬁt....;
Thuyc hién cong tic BHXH,BHYT,BHTN, Quyét dinh, ché do
doam ok 6.4 ché @6 huu tri, dm dau, thai san, ché do
Vi tri viée ; 3 . S
T phep,..'.hcua .C;CVC'va‘ nguo’l lac'J dong; L
A ; % Thuc hién trién khai binh xét thi dua khen | Danh hi¢u thi dua, danh
cong tac che o : ot SRR : A s
45 chivh th}l‘Oﬂg hal}g nam va dot Xudt; Xét danh hiéu, hoc ham
o e hiéu: NSUT,NSND, NGUT,NGND, Huy
séch va thi 6.5 i x 1 e
dua khen chuong vi su nghi€p GD, vi su nghiép
thudng VHTTDL ; xét phong ting Hoc ham
PGS,GS;
6.6 Xay dung ké hoach dao tao, boi dudng Ké hoach
' CCVC, ngudi lao dong;
Theo ddi, quan ly va soan thao van ban, Vin ban, quyét dinh
6.7 quyét dinh cir CCVC di hoc tp, boi
) dudng trong va ngoai nudc; Thong ké,
bido cao CCVC di hoc tp, bdi dudng;
6.8 Quan ly céc 16p dao tao, boi dudng ngén Vin ban, danh sach
i han;
Quan ly, luu trir, xtr ly hdé so CCVC, Hb so CCVC, nguoi lao
6.9 ngudi lao dong va tai lidu lién quan dén dong
cdng tac td chirc can by;
6.10 Trién khai thuc hién ké khai tai san, bd Cac van ban ké khai tai

sung ly lich, danh gia CCVC, ngudi lao

san, bo sung ly lich,
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dong hang ndm va theo yéu cau;

danh gia

Soan thao vin ban, hop dong lao dong,

Vin béan, hop dong lao

6.11 théng ke, bao cdo vé cong téc t6 chiic can | dong, bdo cdo
bd theo dinh ky va yéu cau; :
6.12 Thyc hién céc cong viée lién quan dén Qéc van ban, quyét
; tuyén sinh, thi tt nghiép. dinh, nhén sy.
Thue hién cdng tac vin thu, 1tu trir cdc Vién ban hanh chinh, tai
Vi trf vin el tai li¢u, van ban ligu
thu Quan ly va st dung con dau theo quy dinh | Con dau
T ctia phép luat,
Lam thu ky céc cude hop theo phan céng | Bién ban hop
o ctia Ban gidm hiéu;
Téng hop ké hoach céng tac ciia cdc don | K& hoach cdng tac
8.2 %
Vi tri tong - Soan thao, chuyén céc bo cao, vian ban | Béo cdo, vin ban
hop 8.3 lién quan dén hoat dong chung ctia
Trudng
Thong bo, t6 chirc tham hoi, gui tang - Tham hoi
8.4 phém hodc tin chia budn,... cho céc t3 - Tang pham
chirc va ca nhan c6 quan hé voi truong.
Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phap | Ket ludin, dénh gid
luat vé gido duc, muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, ndi dung, phuong phép gi4o
duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cip
9.4 vin bang, chiing chi, gido trinh, bai giang,
quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc cdng
nghg, cong tac td chlc can bg... Thanh
tra, gidm sat, kiém tra viéc chap hanh quy
ché day va hoc
Tiép cdng dan, giai quyét khiéu nai, t6 | - }3"61 tiél? cong
cdo. Phong ngtra va d4u tranh chbng tham dan,van ban
nhiing trong linh vyc gido duc theo quy
92 dinh ctia phép luat;
Vit Thash - Phéi hop véi céc don vi t§ chirc liy y \’fkiéﬂ. phan hdi ciia
tra kién phan hdi cia sinh vién vé ndi dung sinh vién
bai giang, mén hoc.
Béo cdo, tong két cong tac thanh tra; kién
93 nghi céc bién phép dam bao thi hanh phéap E;S(;::?]gtlflm két, vin
luat vé gido duc; dé nghi sira déi, bd sung
cdc quy dinh vé phép luat gido duc; a
Té chiic Xy dung cdc vin ban quan ly G My,
9.4 lién quan dén cong tac phap ché ciia Nha Van ban phép che

trudng;

N
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93

Gitip Hiéu trudng vé nhiing van dé phép
ly; bédo vé& quyén va loi ich hop phép cta
truong, cdc don vi, can by CCVC, nguoi
lao dong va ngudi hoc;

Tu véan vé phép ly

9.6

- Chu tri, phdi hop véi céc don vi cé lién
quan t& chiic tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luat cia Nha nudc; ndi quy, quy
ché, quy dinh ciia Truong

- Theo ddi, don ddc, kiém tra, kién nghi
viéc thyc hién céc vin ban quy pham
phép ludt ctia Nha nude; vin ban quéan ly,
chi dao, diéu hanh cia Hiéu trudng va cac
don vi.

Hoat ddng tuyén truyén,
pho bién, gido duc phap
luat

10

10.1

VitriY té

- Té chirc kham stic khoe dinh ky, chita
bénh théng thudng va ban diu CCVC,;
ngudi lao dong va ngudi hoc
- Céng tdc vé sinh phong dich trong
truong trén co s& chi dao truc tiép vé
chuyén mén ctia nganh y té;

Suc khde cia CCVC,
nguoi lao dong va
nguoi hoc

Phong dich

10.2

Quan ly thubc va thiét bi y té. Lép va
quan ly hd so siic khoé. Lam céc tha tuc
cép thé bao hiém y té cho CCVC, nguoi
lao dong va ngudi hoc;

Thiét bi y té, thudc, hd
SO stic khoe,the BHYT

10.3

Ki€m tra, giam sét cong téc vé sinh moi
truong trong khu vuc Trudng

K&t luan kiém tra, giam
sat

Vitrivésinh | 11.1

V& sinh méi trudng céc khu nha lam viéc,
16p hoc, duong, sin trudng, chim séc
vuon hoa, cdy canh, cdy xanh

Canh quan moi trudng

12

12.1
Vi tri 18 tan

Chuan bi céc phong hop, hoi truong, nude
udng, hoa... Pén tiép khach cia nha
truong

Phong hop, hoi truong
don ti€p khach

12.2

De xuat va mua sim, quan ly, st dung
hi¢u qua cdc dung cu ticp khach cua.

Dung cu, phuong tién

13

Vitf ldixe | 13.1

Quan 1y, 18p ké hoach bao dudng, véan
hanh 6 t6 phuc vy hoc tap, dua dén
chuyén gia....

Ké hoach

14

Vi tribao vé | 14.1

Thue hién cdng tac an ninh trét tu, bao vé
an toan, chong trém cép, gly roi trat ty
trong trudng
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14.2

Truc cdng ra vao trudng, tudn tra canh
gac 24/24h, giit gin trat ty, bao vé tai san
cua truong, phuong tién di lai ctia CVVC,
HSSV, hoc vién va khach dén cong tac tai
trudng.

14.3

Giai quyét cdc vy viée lién quan dén cong
tac bao v¢ tinh mang, tai san clia tap thé,
cd nhan trong pham vi trudng quén ly.

An ninh trat ty an toan

14.4

Phéi hop v6i cac don vi chic ning td
chiic lyc lugng, chudn bj day du va quan
ly t6t thidt bi phong chdy, chira chéy.

Thiét bi phong chay,
chita chay

Vi tri quan
tri

15,1

Quan ly, 1ap ké hoach stra chita, bao
dudng toan by co s& vat chat: hé théng
nha cira, dit dai, sén, vuon, cdy canh, cay
xanh, hang rao, dién, nudc, dién thoai,
thang mdy, phong chdy chita chay, diéu
hoa ....

K¢€ hoach stra chira, bao
dudng

15.2

- héi hop véi cac don vi lap ké hoach x4y
dung, nghiém thu céc cong trinh xdy dung
mdi, stra chifa, cai tao, nhan ban giao va
xdy dung ké hoach sit dung c6 hiéu qua;

- Phéi hop véi phong Tai vu quén ly, theo
dsi hd so nhép va xudt tai san, thiét bj van
phong, dinh mic khoan dién, dién thoai
clia cdc don vj trong trudng;

Ké hoach

HO so xuat-nhép tai san

153

Xay dung quy dinh kiém tra, quy dinh st
dung, bao quan tai san, thiét bi van phong.
Thudng xuyén ddnh gia chét lugng, gid tri
sir dung céc tai san..

Quy dinh

15.4

Lép ké hoach va thyc hién mua sdm, stra
chita tan s dung hi¢u qua, chong hu
héng, mat mat, lang phi;

Ké hoach

16

Hanh chinh
tong hop

16.1

Ké toan: Hang thang theo dsi tinh hinh
bién dong tang, giam luong; ngay gio [am
thém; phy cp chuc vy, phu cdp trach
nhiém, phu cip doc hai; khoan dién thoai,
khodn cong tdc phi... cia can bd Vién;
tinh todn va lam bang ké chi luong va cac
khoan phy cép khic cho cén bd hang
thang.

- Theo d&i va nhap tinh hinh tang, giam
tai san cd dinh, cong cu dyng cu vin
phong, lam s6 sich va céc béo céo lién
quan

Danh sach luong, ché
dd phu céap

HO so tai san

HO so thanh quyét todn
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- Tap hop, kiém tra chimg tur ke todn lam
thanh quyet toan va Nhén tién ve Vién
thanh quyét toan theo ching tir tién mit
cho cén bd Vién.

- Cép phat van phong phdm

16.2

Soan thao, ti€p nhén, quan ly sip xép, luu
trfr, phd t6 cdc cong vin, quyét dinh, tai
liéu ctia Vién va gui di cac don vi lién
quan.

Vin ban, quyét dinh, tai
ligu

16.3

- Quan ly, bdo dudng toan by co s& vat
chét cia Vién.
- Quan ly, bao dudng va lap ké hoach,
nghiém thu céc cong trinh xay dung mdi,
cdng trinh cai tao, stra chita, cai tao, nhén
ban giao va c6 ké hoach str dung c6 hiéu
qua.
- Clng v6i by phan tai vu quin ly, theo
ddi hd so nhap va xuét tai san, thiét bi vin
phong. Theo d6i dinh mic khodn dién,
dién thoai ctia céc don vj trong Vién.
- Xay dung quy ché kiém tra, quy dinh sir
dung, bdo quan tai san, thiét bj van phong.
Dénh gia gi4 tri st dung céc tai san.
Thyc hién mua sim tai san, sira chita, tén
dung hi€u qua, tranh hu hong, lang phi.

K& hoach stra chita, bao
dudng, nghiém thu

Ho so nhép va xuét tai
san, dinh mac khoén
dién, dién thoai

Quy dinh, quy ché

Tai san

17

Hanh chinh
tong hop

17.1

Ké toan: Hang thang theo d&i tinh hinh
bién dong tidng, giam luong; ngay gio lam
thém; phuy cap chic vy, phu cip tréch
nhi¢m, phu cap dc hai; khodn dién thoai,
khodn cong téc phi... ciia can bd Vién;
tinh todn va lam bang ké chi luong va cac
khoan phy cdp khic cho cén bd hang
théng.

- Theo ddi va nhap tinh hinh ting, giam
tai san cb dinh, céng cu dyng cu vin
phong, 1am sé séch va céc bdo cdo lién
quan

- Tap hop, kiém tra chiing tir ke todn lam
thanh quyet todn va Nhan tién ve Vién
thanh quyét toan theo chimg tir tién mit
cho cén bd Vién.

- Cép phat vin phong phim

Danh séch luong, ché
do phu cép

HO so tai san

H& so thanh quyét toan

17.2

Soan tho, tiép nhan, quan ly sap xép, luu
trli, phod t6 cdc cong van, quyét dinh, tai
lidu ctia Vién va gui di cdc don vi lién
quan.

Vin ban, quyét dinh, tai
ligu

17.3

- Quan ly, bio dudng toan bd co s vat
chit ctia Vién.

- Quan ly, bdo dudng va lap ké hoach,
nghiém thu cdc cong trinh xy dung mai,
cdng trinh cai tao, sira chira, cai tao, nhan
ban giao va c6 ké hoach st dung cé hiéu

K& hoach stra chita, bao
dudng, nghiém thu

HO so nhép va xudt tai
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qua.

- Cung véi by phan tai vy quan ly, theo
ddi hd so nhdp va xudt tai san, thiét bi vén
phong. Theo d&i dinh muc khoan dién,
di¢n thoai cuia cdc don vi trong Vién.

- Xay dung quy ché kiém tra, quy dinh sir

dung, bao quan tai san, thiét bj vin phong.
Dénh gia gia tri sir dung céc tai san.

Thue hién mua siim tai san, sira chita, tan
dung hi¢u qua, trdnh hu hdng, lang phi.

san, dinh mic khodn

dién, dién thoai ’
Quy dinh, quy ché

Tai san

Phong Khio thi va D3

m bio chit lwgng gido duc

L1

- Nhén va bao mat dé thi, in sao d& thi
theo ding quy dinh; Lam thu ky chdm thi,
Xt Iy diém thi, cac viéc chudn bi thi, ...;

Pé thi, diém thi, van
ban

Vi tri vige 15

Quén ly diém cac hé dao tao;

Piém

[am gén véi
cdng tac 13
khao thi

Quan ly gidly thi va van phong phim phuc
vu thi va co sd vat chat cta Phong;

Co s& vat chit gidy thi
va vdn phong pham

Xay dung ké hoach thi; Quan 1y bai thi,

Ké hoach, bai thi

1.4 theo dai tién d§ cham thi, giri va nhan bai
cua thinh giang.
Thuc hién cac cong tac lién quan dén | Vén ban, k€ hoach tu
i . £ e n danh gia, danh gia
21 dam bao chat luong gido duc: xdy dung | 9401 81, danh g
. P NA ) < ot A A 1 .y ngoal’
Vi tri viée va theo ddi k& hoach dén ty ddnh gia,
lam gan véi dénh gid ngoai,
cdng tac T e ; e
ey 1 Luu gift cdc tai liéu minh ching va céc tai
dam bao va 29 - ey g S o .
kiém dinh . liéu khéc lién quan dén cong tic dam bao
chat lugng chat lugng; HO so, tai lidu
giao duc 23 Tham gia cong téac thi;
24 Soan thao, luu trit van ban, tai liéu cua

Phong.

Trung tim Thong tin,

Thu vién

Phuc vu nhu cau doc, tham khao cla
CCVC, ngudi hoc trong Tr uodng

Thyc hién viéc bd sung séch, bdo, gido
trinh, tap chi trong va ngoai nudc thude
nganh chuyén mén va céc nganh c6 lién
quan cuia Trudng.

Séch, gido trinh, tap chi

chuyén nganh

Khai théc, cip nhat cac thong tin khoa
hoc, sach va tai liéu mdi, ra thong tin thu
muc va gi6i thiu sch, tai lidu, tap chi va
théng tin khoa hoc céng nghé méi cho
ngum doc

Séch, gido trinh, tap chi
chuyén nganh, thu muc

Phdi hop véi céc don vi t6 chirc ban séch,
tai liu cho cdn bg, giang vién, ngudi hoc

Séch, tai liéu

Thue hién viée luu trir va phuc vu tham khao
cdng trinh nghién ctu khoa hoc cac cap

Cong trinh nghién ctu
cdc cap

1.1
1.2,
Thu vién
sach 13
1.4
15
Thu vién 2.1

Phuc vu nhu ciu doc, tham khao cua
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dién tur

CCVC, nguoi hoc trong Trudng

2.2 Thuyc hién viée bd sung tai liéu dién tir Tai ligu
Thuyc hign vige sao chép dfa, bang dich thut | Béng, dia
2.3 vé& phim trong va ngoai nudc dé phyc vy cong
tdc gidng day va hoc tip :
24 Thyc hién viéc quan ly va bao tri méy méc Thiét bi

thiét bi cua thu vién dién tir

Trung tim Thye hanh Sin khiu — Dién danh

Vi trf tién ky

1.1

Quén ly, bao quan, bao dudng cac
phuong tién ky thuat phyc vu tién ky nhu
may quay, den, ray, bum, thiét bi thu
thanh.. Lap s6 theo dai, sir dung trang
thiét bi. Dé xuét stra chita trang thiét bj
khi hong

Phuong tién k¥ thuat
phuc vu tién ky

1.2

HO trg k§ thuat am thanh, énh sang, quay
phim, trudng quay...

1:3

Giao nhan, cap phat phuong tién k¥ thuat
phuc vy ké hoach thuc hanh cta sinh vién
va ké hoach san xuit ctia Xudng phim.

Phuong tién ky thuat

1.4

Huong dan sinh vién thyc hanh st dung
thiét bi tién ky: may quay, ray, bum,..

Bai giang thuc hanh

1.3

HG trg ghi hinh céc chuong trinh sy l(len
cua Nha trudong yéu cau.

Chuong trinh sy kién

Vi tri hau ky

21

Tryc tlep tham gia dyng phim bai tap clia
sinh vién

Phim bai tdp, phim

ek

Tryc tiép tham gia lam am thanh phim bai
tdp cuia sinh vién

Phim bai tap, phim

2.3

Quan ly, theo ddi viéc sir dung phong
dung phim, phong 4m thanh va céc thlet
bi dung phim, lam am thanh. D& xuét stra
chita thiét bi khi hong.

Phong, thiét bj dung
phim, lam 4m thanh.

2.4

Huéng dan sinh vién thuc hanh dyng
phim, lam 4m thanh

Bai giang thuc hanh

2.5

Tham gia san xuét phim, san xuét chuong
trinh va céc hoat dong xd hoi hoa.

Phim, chuong trinh

Vi tri chiéu
phim

3l

Quan ly phong chiéu va thiét bj chiéu
phim, &m thanh. Phuyc vy cac chuong
trinh hoi thao, hoi nghi, 18 tt nghié¢p va
chuong trinh giang day ctia chuyen gia
Lap so theo dai sir dung phong chiéu
phim va céc trang thiét b thudc phong
chiéu

D& xuét stra chira trang thiét b khi hdéng

Céc chuong trinh hoi
thao, hoi nghi, 1 tét
nghi€p va chuong trinh
giang day

3.2

Chiéu phim hoc tap theo ké hoach thuc
hanh cuia sinh vién

Chiéu phim

Vi tri ké
hoach

4.1

Theo dsi, diéu phm ké hoach thye hanh
clia sinh vién va ké hoach san xuét cta
Xudng.

K€ hoach san xuat, thuc
hanh

4.2

Thong nhét véi cac khoa, phong vé lich
thuc hanh va phuong tién ky thuét cin sir

Lich va phuong tién
thuc hanh

o
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dung thuc hanh.

4.3

Soan thao, quan ly, luu trlt, véin ban (1ap
phleu sdn xudt niém yet tai vin phong,
gidy bao sir ‘dung thiét bi.. .) va hop dong
lién quan dén viée st dung trang thiét b
k¥ thuat theo ké hoach da duoc duyét

Vin ban, phicu san
xuét, hop dong..

4.4

. . 2 A .4 n A
Tham gia dyng phim, va mot s6 cong viéc
cua truong quay, phong chup, chiéu
phim...

Phim bai tap

Vi tri Ky
thuét

3.1

Chiu trach nhiém vé trang thiét bj va ky
thudt 4&m thanh.

Thiét bi am thanh

e B

Chiu trdch nhiém st dung, van hanh, bao
dudng, v¢ sinh cong nghiép theo diing
yéu cdu k¥ thudt cta tirng loai thiét bj am
thanh, dam bao an toan trang thiét bi cua
toan Nha hat bao gdbm: hé théng loa, ban
mixer, micro, b dam, cling hé théng day
dén, giic.

Thiét bi 4m thanh

5.3

Chiu trach nhiém vé trang thiét bj, 18
thudt anh séng.

Thiét bi 4nh séng

5.4

Chiu trach nhiém str dyng, van hanh, bao
duong, V€ sinh cong nghiép theo ding
yéu cau k¥ thudt clia timg loai thlet bi anh
sang, may chiéu ciia nha hat bao gbm: hé
théng dan dén san khéu, ban diéu khién
anh sang, laptop diéu khién den moving,
man chiéu,  mdy chiéu + didu khién tir xa
cung h¢ théng day dan deén dién.

Thiét bj 4nh sang

3.5

HO tro stra chita nhiing hu hong nhe cia
trang thlet bi tr ong nha hat.

Thiét bj

Vi tri To
chirc biéu
dién

6.1

Lién hé td chirc biéu dién,

Noi biéu dién

6.2

Xay dung dé an mo 16 p khong chuyen
ngdn han ( I6p héa trang, mua, tudng,
chéo, cai luong, nhac cu dén toc...)

Lép dao tao ngin han

6.3

Trién khai, quan ly cdc hoat dong c6 thu
va dua sinh vién di bleu dién thuc tap

Céc hoat dong c6 thu,
biéu dién

6.4

Soan thao, quan ly vé hop dong, hd so,
gidy to, cdng vin dén, cong vin di.

Hop dong, h6 so, vin
ban

Vi trf Quan ly
kho phuc
trang, dao cu

il

Quan ly, bdo quan, str dung toan bd phuc
trang va dao cu.

Dao cu, trang phuc

p e

Cho sinh vién muon va tra phuc trang,
dao cu.

bao cy, trang phuc

7.3

Gidt, la, khiu va nhiing chd hu hong nhe
cua phuc trang.

Vién San khau - Dién dnh
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Tu ligu, thu
vién

1.1

- T4 chuc va quan ly thu vién nham phuc
vu hiéu qua nhu cau doc, tham khao cta
cac nghién ctu vién.

- X4y dung ké hoach bd sung sach, béo,
gido trinh, tap chi, dia phim, cac kich ban
san khiu.. . trong va ngoai nudc thudc cac
nganh chuyén mén va céc nganh c6 lién
quan cta Vién.

- C6 ké hoach tirng budc hién dai héa thu
vién, tdng cudng kha ning luu trir, td
chtic quan ly hi¢u qua sach béo... theo
quy ché cua thu vién.

- T4 chirc luu trit va phuc vu tham khao
cong trinh nghién ctru khoa hoc céc cép
cta can by Vién.

- Xdy dung ndi quy thu vién, thu muc, tb
chirc phong mugn, phong doc thuén loi
cho cac nghién ciru vién.

- Phéi hop véi cac don vi khdc ban sach,
tai liu cho cén b theo diing quy dinh.

- T4 chiic sao chép dia, bang vé phim,
nghé thuét san khau dé phuc vy cong tac
nghién ctiu, giang day va hoc tap.

- Thuc hién céc cdng viéc khac do Vién
trudng giao.

Ké hoach séch, bao,
gido trinh, dia bing
phim, kich ban
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- Bao quén, luu giir, trung bay cac hién
vat Béo tang

- Phuc vu khéch tham quan Béo tang

- Suu tdm bd sung cdc hién vat vé san
khiu.

- Lam hd so céc hi¢n vat trung bay trong
bao tang

-Nang cép, hoan thién phong trung bay
bdo tang.

HO so, hién vat

1.3

Chup anh céc sy kién sin khéu, dié i€n anh,
céc hdi thao, toa dam do Tr uong va Vién
t6 chiic

Anh chup céc su kién

1.4

In 4n c4c sach, tap chi chuyén nganh cua
Trudng

Sach, tap chi chuyén
nganh

Tap chi Nghién citu San khiu - Dién anh

Bién tip vién
1 chuyén mon
(Kiém nhi¢m)

Viét bai nghlen ctru khoa hoc vé céc linh

Bai nghién ctu khoa

1.1 vue San khéu, Dién anh, vin hoa, nghé hoc

thuat..

Bién tap bai viét theo ding chuyén nganh Bai nghién ctu khoa
1.2 va trinh d0.

hoc

1.3




Theo dbi, nghién ctiu, cip nhat tinh hinh Nang cao trinh d hiéu
hoat dong San khiu, Dién énh trong nuée | bidt, néng luc chuyén
va thé gi6i i mon
Vi€t tin, bién tap va tong hop tin v& hoat | Phan Théng tin - Hoat
21 dong cua Trlr(‘)'ng,‘ Vién San khéu - Dién dong cta Truong va
. anh; phu trdch phan Thong tin - Hoat Vién
ddng cua Tap chi.
Soan théo vin ban. Chinh sira thé thirc Bai nghién cttu khoa
22 trinh bay bai viét theo ding yéu cAu. hoc dung thé thic yéu
clu
Lam bdo cdo thong ké, chi tra nhudn bt | Bdo cdo, thdng ké chi
Bién tap vién | 2.3 bai viét cho céc tic gia, cong tac vién. trd nhuén bt va tha lao
phu tréch Lép danh sich phét hanh.
chung Thuc hién cac vdn ban hanh chinh khac Céc vdn ban hanh
24 lién quan dén Tap chi. chinh, téng hop
Téng hop két luén, danh gia hoat dong Néng cao chat luon
ctia Tap chi timg s6, timg nim qua céc bai viét; dam bao tién
cudc hop giao ban hang thang. Tap hop dd phét hanh Tap chi
2.5 cac kién nghi, dé xuét déi véi Tap chi.
Anh dam bao yéu to
Bién tap vién 3.1 | Chup anh; téng hop, chinh stra anh thong tin va thim my
nhiép anh g
(Kiém nhiém)
Tk sip Thyc hién cong tc in 4n, thidt ké; phat Tap chi
(Kiém nhi¢m) 4.1 hanh Tap chi t6i cac don vi
Cic khoa/trung tim dao tao
Lap k& hoach giang day, hoc tép, tong két | K& hoach giang day,
1.1 diém ren luyén va hoc tap cuia sinh vién hoc tap, diém ton g két
Tro ly v Tl}eo dsi ké hoach hoc tap, thi hét mén, Duy tri ké hoach hoc
E thi hoc ky cho SV tap
Gidp lanh dao khoa giai quyét céc cong Céc cong viéc hanh
1.3 1 viéc hanh chinh chinh i
‘ ! Ha Ngi, ngaylfthdang 3 néim 2019
NGUOI LAP BIEU ANEU TREC

Nguyén Thj Phuong
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