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BQ VAN HOA, THE THAO VADULICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phic

Ha Ngi, nga “g{LuN angsﬁ%ﬁ]mw Hg. N

S6:49¢5 1QD-BVHTTDL

QUYET PINH
Vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc Iam
. ¢|ch> Trudng Pai hoc Sin khiu - Pién anh Ha Nji
ﬁ: | V’d B(Q TRUONG BQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH
i

Cin ¢t Nghj dinh s6 79/2017/ND-CP ngay 17 thang 7 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co c4u tb chirc ciia Bo

Vin héa, Thé thao va Du hch
/ﬂ Cén cir Nghi dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 cia

Chinh pht quy dinh vé vi tri viéc 1am trong don vi su nghiép cong lap va Thong
tu s6 14/2012/TT-BNV ngay 18 thang 12 nim 2012 ciia B§ Ngi vy hu'ong dan ;fff_g'
thue hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 ciia Chi - q
phu; o
Cén cir Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngay 10 thang 10 ndm 2016 cua Chubh
phi vé phlen hop Chmh phu thuong ky thang 9 nim 201 6; \

Y
-\"'s.

clua Bo truong Bo Van hoa The thao va Du hch quy dmh chuc nang, nhlem vu,
quyén han va co ciu tb chirc cia Trudng Pai hoc San khiu - Dién anh Ha Noi;

Can cir Bién ban hop nhan xét, thdm dinh P& 4n xé4c dinh vj tri viéc 1am
cua Truong Dai hoc Sén khau Dién anh Ha Noi ngay 26 thang 12 ndm 2018
ctia Hoi dong thAm dinh D8 4n Vi tri viéc lam cta cic don vi su nghiép cong 1ap
thudc va tryc thugc B Vin hoa, Thé thao va Du lich (thanh 1ap theo Quyét dinh
sb 4121/QD-BVHTTDL ngay 02 thdng 11 nim 2018 cua B truéng B Vin
héa, Thé thao va Du lich);

Xét @& nghi coa Tru'ong Dai hoc San khiu - bién anh Ha Néi tai To trinh
s6 518/TTr-SKDAHN ngay 30 thang 11 nim 2018 vé viéc d& nghi phé duyét Dé
4n vi tri viéc 1am va ctia Vu trudng Vu T chic cén bd,

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét Danh muyc vi tri viéc lam cta Truomg Dai hoc San khiu
- Dién 4nh Ha Nbi theo Phu luc kém theo.

Piéu 2. Trach nhiém cua cdc don vi:

1. Truomg Pai hoc San khiu - Dién anh Ha Nbi:

a) Hiéu truéng Trudong Pai hoc San khéu - Dién dnh Ha Noi hoan thién va
phé duyét ban mé ta cong viéc va khung nang 11.19 cua tung vi tri Viéc'lé.m theo
danh muc vi tri viéc lam d& dugc B Vén hoéa, The thao va Du lich quyét dinh.



b) Thyc hién viéc tuyén dung, sir dung, quéan ly céng chirc, vién chire, lao
ddng hop ddng theo Nghi dinh sé 68/2000/ND-CP theo vi tri vigc lam va tiéu
chuén chitc danh nghé nghiép theo quy dinh.

¢) Béo cdo Bo Vin héa, Thé thao va Du lich (qua Vu Té chic can bo)
xem xét diéu chinh P& an Vi tn viéc lam khi c6 su thay dbi vé chirc ning, nhiém
vu hozc thay d@bi theo nhu ciu thuc té, nhim dam béo thuc hién vi tri viéc 1am
kip thoi va hiéu qua.

2. Vu Té chirc can bd chi tri, phdi hop véi cac co quan, don vi lién
quan hudng din, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién Quyet dinh nay cua Trudng
Pai hoc San khau - Pién anh Ha Nbi.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. ,

Piéu 4. Chanh Vin phong BY, Vu truéng Vu Té chitc can bd, Hiéu

truéng Truong Pai hoc San khéu - Dién anh Ha Noi va Thu trudéng céc don vi
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ M

Not whin: KT. BQ TRUONG
- Nhu Diéu 4; i B
F et _ye _.__I HU TRUONG

- Thir truémg Lé Khénh Hai;

- B Noi vu (dé bao céo);
- Lwu: VT, Vu TCCB, VTNIO0.

o Le Khanh Hai



BOQ VAN HOA, THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Phu luc

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

hY i b . A ‘ A b 4 b1 A
Danh muc vi tri viéc lam ciia Trudng Pai hoc Sin khau - Pién dnh Ha Noi

(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 1965../0D-BVHTTDL ngay<L£/#+/2018

cuia Bé Van hoa, Thé thao va Du lich)

r Hang cia
: 2 Chirc danh nghé | chirc danh
s DANH MUC Chike danh 1anh | | higp twong émg | nghé | Ghi
E VI TRi VIEC LAM .(ll,t‘gl 6) Y (hojctwong | nghiép/md | chi
dwong) so ngach toi
thicu
1 2 3 4 5 6
I | Vi tri viéc 1am gin véi cong viéc linh dao, quan Iy, diéu hanh
Shaea Sl . : Chuyén vién
1 IYglhff; el don Vi 8| 1rientroémg | chinh/Ging (})IL'SO%{
e vién chinh bng
Vi tri cip pho ciia ngudi dimg yreiet : Chuyén vién/ 01.003/
’1 '~ . - A A ~ ALO .y . -
“ | ddu don vi sy nghiép cong lap SOl UGang Giang vién Hang III Xy
: O
A : . Trudng phong, | Chuyén vién/ N
3 gl En CAp, UCYE: GoTL v, Gt khoa va tuong Giang vién va o0 Eﬁ
udc d e d Hang III »4
uong ong dwong ;» %
e S Ph6 Truéng Chuyén vién/
Vi tri cap pho cua ngudi ding 2 ; ¢ = 01.003/ :
4 X : 5 phong, khoava | Giang vién va
dau don vi truc thude tzong duong tuong dwong Hang III
II | Vi tri vi¢c 1am giin véi cong viéc hoat ddng nghd nghié¢p
1 | Giang vién Giang vién Hang III
2 | Nghién cru Nghién ctru vién | Hang III
III | Vi tri viée 1am gén véi cong viée hd trg, phuc vu
5 ; Chuyén vién va 01.003/
hinh, 6 .
1 |Hanhe ong hop tuong duong hang III
2 | TS chirc can bd Chuyén vién 01.003
Quan trj thiét bj, co s& vat Lo e
3 | chit va cong nghé théng tin Kythugtvién | HangIV
4 | Vian thu Vian thu/Nhéin 02.008/




Hang cia

) A Chirc danh nghé | chirc danh
s DANH MyC Bone a1y | nehiép trong img | nghd Ghi
T W RiMECEAY Glezpln woeris | sl e
thiéu
vién Vin thu 01.005
5 | Ké toén Kétodnvien | 06.031
6 | Thu quy Thu qu§ co quan 06.035
7 |Yté Y si/Bac si I;II:?lgg II}/I/
8 | Dao tao Cg?ﬁ;;f;ﬂ }(;'clmogo?l/l
9 | Khoa hoc, Hop tic qudc té Cgli]é)fél\ziéé;l/ I?IalangOIB’I/I
10 | Cong tac hoc sinh, sinh vién C&lgfg gxlrfyr;; : 13;;10;?1/1
Khao thi va dam bao chit Chuyén vién va 01.003/
4 lugng gido duc trong duong Hang III
- Chuyén vién va 01.003/
12 | Thanh tra gido duc twong duong Hang III
13 | Hoa si Hoa si Hang III
14 | Bién tap Bién tap vién Hang III
15 | Thu vién Thu vién vién Hang II1
16 | Am thanh Am thanh vién Hang III
17 | Quay phim Quay phim vién | Hang III
18 | Dyng phim dlggtgi?; Hang IIL
IV | Hop déng lao dng theo Nghij dinh s0 68/2000/ND-CP
1 |Baové Nhén vién 01.005
2 | Laixe Nhén vién 01.005
3 | Ky thuat Nhan vién 01.005
4 | Phuc vu Nhaén vién 01.005




BO VAN HOA THE THAO VA DU LICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG PATHOC Pic lap - Ty do - Hanh phic
SAN KHAU PIEN ANH - HA NOI

. Ha Néi, ngay 27 thang 3 ndm 2019
S6: 231/QD - SKPAHN

QUYET PINH
V/v phé duyét ban md ta cdng viéc va khung nang Iuc vi tri viéc lam cua
Trudng dai hoc San khau — Dién anh Ha Noi

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

Cin ctr Quyét dinh 372/CP ngay 17/12/1980 ciia Hoi dong Chinh phu vé viéc
thanh 14p Trudng dai hoc San khau — Dién anh Ha Nbi;

Can ct Quyét dinh sé 3651/QD-BVHTTDL ngay 01/103/2018 ctia Bd trudng B
Vian hod, Thé thao va Du lich v& quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co céu td
chtic ciia Trudng Pai hoc San khau - Pién anh Ha Nbi;

Can cir Nghi dinh sb 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 ctia Chinh phi quy dinh
vé vi tri viéc 1am trong don vi s nghiép cong lap va Thong tu sd 14/2012/TT-BNV
ngay 18/12/2012 ctia B N6i vu huéng din thuce hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP
ngay 08/5/2012 cua Chinh phu;

Czn ctir Quyét dinh sé 4965/QD-BVHTTDL ngay 28/12/2018 ctia Bd Van héa,
Thé thao va Du lich v& viéc phé duyét danh muc vi trf viéc 1am Trudng dai hoc San
khau — Dién anh Ha Noi;

Xét dé nghi ctia Truong phong Hanh chinh, Tong hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam cua

Trudng dai hoc San khéu — Dién anh Ha Nbi (c6 biéu mau dinh kem);

Pidu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Céac 6ng (ba) trudng cic don vi truc thude c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./. o

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Hé so cé nhén;
= [ama VT, TCCB (1), INIP (3).




BO VAN HOA THE, THAO VA DU LICH
TRUONG PAI HQC
KHAU PIEN ANH - HA NOI

SAN

I

er tri viée lam

~ . o on < e oA sA L ra 2 - A
Tén vi tri viée 1Am giin voi cong viée linh dao, quin ly, didu

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lip - Tur do --Hanh phic-

BAN MO TA CONG VIEC CUA VITRI VIEC LAM

Cong vige chinh phai thye hién

hanh

—

—

2 A
Sdn phim diu ra

Ban giim hiéu

1£1

Lénh dao va quan Iy todn dién céc mit céng
tac ctia Trudng trén co s¢ chiic niang, nhiém
VU, quyén han

Trudng hoat dong ding
chirc ning, nhiém vy,
quyén han

1a2

Diéu hanh, chi dao xay dyng, trién khai
chién luge, quy hoach dau tu phat trién
Trudng;

Chién lugc phat trién,
quy hoach Trudng

I3

T0 chiic thuc hién cée nghi quyét ciia Hoi

3 g

dong Trudng;

Trudng thuc hién diing
cdc nghi quyét cia Hoi
dong trudng

1.4

Quén 1y co s¢ vt chit, tai san, tai chinh cua
Trudng va td chiic khai thac, sir dung c6
hi¢u qua cdc ngudn Iyc huy dong duoc dé
phuc vy cho hoat déng dao tao, gido duc
theo quy dinh cua phap luit;

Céc ngudn luc duoge sir
dung hiéu qua

)

Thudng xuyén chim lo caj thién diéu kién
lam vige, giang day va hoc tép cho cdng
chirc, vién chirc va ngudi hoc;

biéu kién 1am viéc cua
can bg, gidng vién va
nguoi hoc tot

Higu trudng L

TG chiic va chi dao xdy dung mdi trudng su
pham lanh manh; dam bao an ninh chinh trj
va trt tu an todn xa hoi trong Nha trudng;

MB®i trudng 1am viéc 3t

74

Thuc hién quy ché dan chy trong Nha
truong, thuc hién cic chinh sach, ché do
ctia Nha nuéc di véi cdng chiic, vién chirc
va ngudi hoc trong Trudng;

1.8

Mdi truong dan cho
dam béo ché do déi voi
ngudi lao  dong va
nguoi hoc

T0 chirc céc hoat dong tu thanh tra, kidm
tra, kiém djnh chit lugng theo quy dinh;

Hoat dong thanh tra,
kiém tra theo dinh ley
va dot xuat

151.)

Diéu hanh, chi dao cbng téc td chiic cén bo;

1.10

Quan Iy, sir dung hiéu qua
ddi ngii CCVC, ngudi lao
dong

?iéu hanh, chi dao cong téc Hop téic quéc
t€;

L1}

Chuyén gia nuée ngoai
dén Trudng giang day,
trao ddi hop tac; can b,
giang vién cla Truong
hoc tip va khao sat tai
nudc ngodi

Str dung hiéu qua ding
nguyén téc tai chinh




et = Diéu hanh, chi dao cong téc tai chinh; ngan sach Nha nude va |
cac khoan thu )
SR P T - E— — ~ [ Céc vén ban, ké hoach,
1.12 | Diéu hanh, chi dao cdng tic xdy dung chi dgo, huéng dan
Dang; cong tac Pang
143 Diéu hanh, chi dao cong téc bao vé chinh trj | Céic vén b,r?m Cl.].i dgl_o )
: noi bd; bao vé chinh tri ndi bd
Thyc hién day di va kip thoi ché do béo Céc vin ban, bdo cdo
1.14 | cdo dinh ky va dot xult theo quy dinh cia
phép ludt
Gitip Hiéu trudng diéu hanh, chi dao cong Chié:n luge, quy dinh,
2.1 | téc ddo tao quyét dinh vé cong tac
d2o tao, tuyén sinh
Ké hoach, chi tiéu, dinh
2.2 | Gitp Hiéu truéng diéu hanh, chi dao cong | mic NCKH
tdc NCKH
Quy dinh, vin ban tiéu
i chuan quan ly; hé thon
I_D_h_(?'H"?ll' cong cg danh gia g
Ezlilc(:)l;lgépo]t;o 23 2 chuong trinh déo tao,
: Gilp Higu trudng diéu hanh, chi dao cong | chét lugng giang day,
tac khao thi va ddm bao chét lugng gido duc | hoc tap
24 Giup Hiff:ll .trtr(’)'ng diéu hanh, chi dao trang | Thong tin dugc ding tai
] thong tin dién tir trén website
Gitp Hiéu trudng diéu hanh, chi dao hoat
2.5 | dong Tap chi nghién ciru San khiu - Dién
anh
Ké hoach tuyén truyén,
quang ba, gi¢i thigu
hinh anh ctia Trudng;
9. cac budi sinh hoat chinh
: : tri, tu tudng;
Gidp Hiéu trudng diéu hanh, chi dao cbng | Quy dinh, quy ché lién
Pho Hiéu tac chinh tri va quan ly HSSV quan dén HSSV
trudng phu Nghi quyét, k& hoach, |
trach céng Gitp Hiéu trudng diéu hanh, chi dao cong | viin ban chi daoclia
ticquanly |3.2 | tdc Dang Dang uy
HSSV
Quy dinh, quy ché, dinh
Pho Hiéu mic st dung co sd vat
truong phu Gidp Higu truong diéu hanh, chi dao céng | chit. ..
trachhanh | 4.1 | 40 hanh chinh quan trj
chinh hau
can
- Diéu hanh, quan Iy chung v& cdng tac 3
51 chtre, dao tao v? nghién ciru khoa hoc; N&i dung, chuong trinh,
Trudng khoa | ™ - Phan cdng, kiem tra, ddnh gid chit luong | ké hoach giang day
cdng viéc ciia vién chirc trong khoa;
5.2 | -Quén ly vién chirc, ngudi lao dong va Viéc chap hanh ky ludt




ngudi hoe trong khoa, diéu hanh cc hoat
dong giang day va hoc tap, quyét dinh va
kién nghi nhung vén d& vé quamly ngudi
hoc thudc quyén han ciia khoa nhur: khen
thudng, ky lut... Phi hop véi céc khoa,
cac phong chirc néing de quan ly ngudi hoc,
két qua hoc tép trong tat ca cic mon hoc;

cuia ngudi lao dong va
ngudi hoc

-Quan ly chit chg co s& vat chat (16p hoc

K& hoach sir dung co s&

quy, quy ché quan 1y qué trinh dao tao theo

K . 1
hoc ché tin chi

sl chuyén nganh, trang thiét bi chuyén ] vit chét hop ly
' dung...) dé phuc vu cho hoc tip chuyén
nganh ctia khoa;
-T6 chire x4y dung phong trdo thi dua trong | Phong trao thi dua
5.4 don vi;
Dinh huéng phat trién, xiy dung va diéu Chuong trinh, ndi dung,
5.5 | chinh ndi dung chuong trinh trong giéi han | phuong phép gidng day,
dugc phép, ddi méi phuong phép dao tao;
Pé xuat, x8y dyng phuong an phat trién Céc chuyén nganh méi;
56 nhiing chuyén nganh méi cua khoa. Tham Sinh vién va bai thi t6t
| gia cdc cdng téc tuyén sinh va tb chic tdt | nghiép
nghiép;
57 T chirc va thyc hign cdc chuong trinh hop | Chuong trinh, du dn
: tac quéc té vé dao tao;
Giang day Bai giang, san pham
Nghién ctru khoa hoc, Tham gia cdc Hoi NCKH
5.8 | nghi khoa hoc va cdc Héi ddng c6 lién quan
dén cong téc clia khoa;
6.1 Gitip Trudng khoa thyc hién cdc cong viée | K& hoach giang day cua
Phé Trudng chung ctia khoa. giang vién co hitu,
khoa/ Pl}é 6.2 Quan ly d6i ngii giang vién co hiiu va thinh | thinh giang
Giam doc : giang
trung tim Giang day Bai giang, san phim
dao tao 6.3 | Nghién ctu khoa hoc NCKH
Phu tréch chung, chi dao, diéu hanh truc
7.1 | tiép céc hoat dong ctia phong
DTQLKHHTQT -
7.2 | Truc tiép phu tréch cdng téc dao tao dai hoc
W Chu tri xﬁ:y dung phuong huéng, chién | Chién luge
’ lugce phat trién cdc nganh dao tao
- Chu tri gidi quyét cc cong viéc lién quan 4 : .
7.4 | dén ndi dung, chuong trinh céc nganh hoc, chuong trinh cdc nganh
Trudng ceiboyhe'dio tad hoc, céc béc, hé dao tao
{);:Iglgsc]’y P T'h‘am glfl xdy dyng dé an phat trién doi ngg B3
khoa hoc va SIAIE vien
Hop tdc Nghién ctiu, xdy dung quy trinh, pham vi,
quéc té co ché phéi hop, didu kign dam bao cho| . s
7.6 | viéc ddo tao tin chi. Chu tri xdy dung noi Céc viin ban quan 1y, ke

hoach ddo tao tin chi.




Nghién ctru, xdy dung phuong 4n phit trién

Phuong tién giang day,

3 - A A .
] anh, thu Tn x
7.7 cgﬂ SO ‘tlu,rc hinh, Eheu ku::n Ehgrc;h ! trang thiét bt hanh
= ~ | vién va céc dieu kién co s& vat chat khac
ap ké hoach va td chirc thuc hién cong tac | . A ]
L?p FLu I toc‘ : ,L' ¥ 1"? i 'g . | K& hoach, hé so dao tao
7.8 | dao tao, cho cdc nganh, cic bic va cdc hé
dao tao
- Gidm sat viéc thuc hién nodi quy, quy ché
29 dao tao, ké hoach giang day, hoc tép; thanh | Bang diém, vin bang,
i todn cho giang vién, quan Iy két qua hoc tap ching chi
ctia sinh vién va quan Iy cip phét vin bang
7 - Phéi hop v6i céc don vi lién quan trong
10 cdng tac quan ly hoc sinh sinh vién
T chirc xay dyng va trien khai k& hoach i N
; Y10 gx e . .. | HOi nghi, hdi thdo, toa
8.1 [ quan ly khoa hoc; t6 chirc cdc hdi nghi, hoi [ .~ 5 2 °
) = 3 dam ve cong tdc dao tao
thao phuc vu cho cbng tic dao tao.
Phé Trudng Thuc h'u;:n cong téc‘ l’lghle:l:l cul‘l phatktnen va C‘huorng ‘ trinh,  gido
phong Dao quan I){: cht‘ro‘ng trinh, gido trinh, dé cuong trn}h, d‘(“? cuong  hoc
g tao, Quanly | 8.2 | hoc phén, d€ cuong bai giang, tai liéu tham | phan, dé cuong bai
khoa hoc va khao giang, tai liéu tham
Hop téc khao
0 té X x P x  FRFT
quoc Tryc ti€p soan thao céc vdn ban, quyétdinh, | |~
2y ; ) L I . .| Céc vin ban quan ly dao
thong bdo, hudng dan, bdo cdo... véi cac e e
83 e " 2y s 1w o | 130, bdo cdo lién quan
ngi dung thudc chiic ning quan ly cua| -, _ et
; to1 cong tac dao tao.
phong :
9.1 | Phuyc trach céng tac dao tao Sau dai hoc
T6 chiic xdy dung va trién khai k& hoach
¢ an ly khoa hoc; td chirc cac hdi nghi, hoi
Phé Truéng | 92 ql‘tl‘an ?/ oa h_h 3 céchlrz Z‘ho ghi l(;c_a!
phong Pao thao phuc vy cho cong tic dao tao sau dai
o |tao Quanly hQC‘ :
khoa hoc va 9.3 Trién khai thyc hién cong tic tuyén sinh, thi
Hop tac ; tot nghiép ctia béc sau dai hoc
quoc te Lép ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac
9.4 | dao tao, cho cdc nganh, cdc bic cla hé dao
tao sau dai hoc
10.1 | Phuc trach cong tic dao tao Tai chiic
To chirc xdy dyng va trién khai ké hoach
Phé Trudng | 10.2 | quan ly khoa hoc; td chirc cdc hdi nghi, hoi
phong 1?5“} g thao phyc vu cho cong tic dao tao Tai chiic
1o |10 Quan Y Trién khai thyc hién cong tac tuyén sinh, thi
khoahocva | 103 RS TR Sl il W
Hop thc tot nghiép cia hé tai chirc
quA'; té Lap ké hoach va td chirc thyc hién cong tic
10.4 | ddo tao, cho céc nganh, ¢ic bic cia hé dao
tao tai chiic
. Phé Trudng 1.1 Chuyén gia nuéc ngoai

phdng Dao

dén Trudng giang day,




tao, Quan ly trao dm
khoa hoc va giang vién ciia Truong
HQP Boe le & Phy trdch cong tac Hop tac quic té hoc tap va khao sit tai
quoc té nudc ngoai
Xay dung quy dinh ve ché do chinh sich déi Quy dinh
12.1 véi HSSV, hoc vién, vé quéan Iy hd so HSSV
Td chirc trién khai gidi quyét khiéu nai cia | Van ban giai quyét
HSSV, hoc vién va khleu nai lién quan dén
Trudng 12.2 HSSV, hoc vién va cic vén d& khac lién quan
phong Quan dén HSSV, hoc vién. : ' :
12 ly hoc sinh, Phéi hop val_(fac d_an vi li‘én quan .t6 c!u’rc cho | Céc cudc thi
sinh vién 12.3 HSSV hoc vién thi hoc ky, hoc lai, thi lai, thi
tht nghiép, xét lén Iop va xét cong nhén tbt
nghiép, t& chirc phét bang tdt nghiép cho HSSV
T4 chirc trién khai doi thoai dinh ky giita Higu | Céc cude déi thoai dinh ki
12.4 truong voi HSSV, hoc vién
Xdy dung quy dinh, trién khai thyc hién v& rén | Quy dinh
13.1 [luyén déi v6i HSSV, khung xir Iy ky ludt va
khen thudng déi véi HSSV :
Té chic trién khai tuyén truyén chi truong, | Cdc budi tuyén truyén,
dudng 18i chinh séch ciia  Dang, phép luat ctia | pho bién
13.2 | Nha nude, gido duc tmyen théng, gido duc y
thire td chuc ky luat, té chirc hoat ddng vin hoa
thé thao quin chiing cho HSSV, hoc vién
Phéi hgp véi Poan Thanh nién tham gia céc Cdc hoat dong vin hoa,
13.3 | hoat dong vin héa, vin nghé, thé duc, thé thao | vin nghg, thé duc, thé
va cdc hoat dong khic thao...
Pho trudng
13 | Phong Quén Trién khai t& chiic 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 sat cdc cong viéc dau khéa | Cdc van ban kiém tra,
13.5 | hoc; quan Iy né nép hoc tap cia HSSV, hoc | giém sat
vién trén giang dudng
Phéi hop véi Vién San khau trién khai t3 chac | Hoat dong NCKH
13.6 | cho sinh vien nghién ciru khoa hoc
_| Phéi hqp v6i-cdc don-vi-lién quan quan 1y | C4c van ban
13.7 HSSV ndi tri va ngoai tri
13.8 | Theo doi cdng téc phit trién Pang tr ong HSSV, | Phit trién Bang trong
hoc vién HSSV, hoc vién
Phy trach chung, chi dao, di€u hanh tryc Hoat d¢ng ctia phong
14.1 tiép cdc hoat dong ciia phong HCTH
i3 Truc tiép phy trach cdng tac t3 chirc can bd
Trudng phong
14 Hanh chinh, Té chirc tnen khai cdc vin ban ctia Nha Chién luoc; vin ban vé
Téng hop nuée, Bo vé td chirc va quan ly CCVC Xay | co cdu td chirc, co ché
143 dung chién lugc phat tr ién, md hinh v& co quan ly ciia Trudng
céu t chire va co ché quan ly cha nha
trudng;




14.4

Xay dung, suia dodi, bd sung céc quy ché,
quy dinh vé chuc va hoat dong, chirc
ndng; nhiém vu cia cic don vi;

Quy ché, quy dinh

14.5

Xay dung va to chrc trién khai k& hoach
bao vé chinh tri ndi bg trong nha trudng;

Ké hoach

14.6

Xay dung chién lugc phat trién doi ngil
CCVC, quy hoach déi ngii cdn bd quén ly,
vi tri viéc [am va quan ly bién ché;

Chién Iugc phét trién,
quy hoach

14.7

T6 chirc xay dung va td chiic thyrc hién quy
dinh, ké hoach vé tuyén dung, str dung, dao
tao, bdi dudng, quin ly CCVC va ngudi lao

dong,

Quy dinh, ké hoach

14.8

Phdi hop véi cac don vi t chirc thyc hién
céc cong viée lién quan dén cong tac dao
tao, tuyén sinh, tot nghiép;

Quyét dinh, nhén su

14.9

Xy dung, t0 chiic thyc hién, kidm tra, giam
sat va ddnh gié viéc thyuc hién chuong trinh,
ké hoach cdng téc clia phong;

K¢ hoach

Phé trudng
phong Hanh
chinh, Téng
hop

15

15.1

Phu trach cdng tac tai vy

152

Thay mit trudng phong diéu hanh, giai
quyét cac cdng viéc clia phong khi Trudng
phong iy quyén;

15:3

Dbi chiéu du todn kinh phi tai kho bac,
ngan hang

Du toédn

15.4

Quan ly, theo dgi va thanh quyét todn
ngudn vén dau tu XDCB va tinh hinh thue
hién du an

Thanh, quyét toan
nguén XDCB

15.5

Tong hop, 1ap bao cdo tai chinh véi Bo chu
quan

Béo céo

Pho trudng
phong Hanh
chinh, Téng
hop

16

16.1

Phuy tréch cong tdc Hanh chinh, Quan tr

16.2

Thay mat trudng phong diéu hanh, giai
quyét cac cbng vige ctia phong khi Trudng
phong tiy quyén;

16.3

- Xéy dyng cdc quy ché, quy dinh va td
chirc, diéu hanh, theo dai, dén déc thue
hién cac cong téc lién quan dén Iinh vic
hanh chinh, tong hop, thanh tra - phép ché;

- Ch tri chudn bj td chiic cic cude hop, hoi
nghj can bd vién chirc cip truong

- Quy ché, quy dinh

- Cdc cude hop, hoi
nghi, viin ban

16.4

- Xay dung quy ché, quy dinh va t§ chic,
diéu hanh, theo d6|, don dbe thyc hién cac
cbng tac llen quan dén Iinh vuc quan trj

- Lép ké hoach xdy dyng nghiém thu cdc
cong trinh xdy dyng mdi, stra chira, cai tao
I6n, nhdn ban giao va c6 ké hoach dua vao
st dung.

- Quy ché, quy dinh

- K& hoach




17

16.5

Xay dung quy ché, quy dinh va td chirc

thue hién, ‘didu hanh thyc_hién, theo dai,

don déc thuc hién céc cong téc lién quan
dén Iinh vue an ninh trat tw, quan ly phong
hoc, quén ly va sir dung xe;

- Xdy dung phuong 4n va td chi, quan li
cong téc phong chdy, chita chdy theo dinh
Ky ix

- Quy ché, quy dinh

- Phuong an phong
chéy chira chay

Trudng
phong Khao
thi vd Dam
bio chit
luong gido
duc

17.1

Xdy dung cdc vin ban vé quan Iy va to
chire thue hién cdng tdc thi, kiém tra, dénh
gid két qua hoc tap ctia sinh vién va cong
viéc lién quan;

Vin ban quan ly

I3

Nghién ctiu, dé xuét cdc hinh thirc,phuong
phép kiém tra danh gia két qua hoc tap cia
ngudi hoc;

Hinh thirc, phuong
phép kiém tra, dédnh gia
két qua hoc tip

13

Chu tri, phéi hop don vi xdy dung, quan ly
hé théng ngin hang d& thi cho tirng hoc
phén, kiém tra khdu ra d&, t3 chirc béc
tham, sao in dé thi, td chic coi thi, phéan
tich xir ly cac két qua thi;

Hé thong ngin hang dé
thi
biém thi

Phé Trudng
phong Khao
thi va Dam
bao chat
luong gido
duc

18.1

Xay dung, trién khai ké hoach dam bao chit
lugng clia nha trudng theo quy dinh

K& hoach

18.2

Nghién ciru va trién khai cic bién phap d&
dam bao chét lugng dao tao, phat trién
chuong trinh, phuong phép giang day, hoc
tap, kiém tra, danh gi4 chit luong dio tao;

Bién phép

18.3

Nghién clru va xdy dung hé théng cong cu
danh gid vé& chuong trinh dao tao, chét
lugng gidng day, hoc tdp va viéc lam cia
sinh vién sau khi tét nghiép.

Hé thong cbng cu dénh
gid

19

Giam déc
Trung tim
Théng tin,
Thur vién

191

Nghién citu cac van ban, td chirc trién khai
thue hién cac vin ban cia Nha nudce, clia
Bo vé cong téc thong tin, thu vién va xay
dung ndi quy, quy dinh cia thu vién;

Noi quy, quy dinh

192

Xdy dyng va to chire trién khai k& hoach b
sung tai liéu trong, ngodi nude thude nganh
chuyén mén, cdc nganh ¢6 lién quan clia
Trudng;

K& hoach, tai liéu

19.3

T6 chie trién khai phdi hop cac don vi ban
sach, tai liéu cho cén bd, gidng vién, nguoi
hoc;

Sach, tai liéu




T chic sao chép dfa, bing djch thuat vé
phim trong va ngoai nudc dé phuc vu céng

Bang, dia phim

hanh San
khéu — Dién

222

thiét bi thude tr ung tam; Xay dung biéu gia

thiét bi cho thué theo quy dinh tirng loai

],9'4 tdc giang day va hoc-tip; 7
Xay dung, to chirc thuc hién, kiém tra, gidm Ké hoach
19.5 | st va danh gia viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach céng téc clia phong.
Phu tréch theo d&i cong tac bd sung va xir Tai liéu, sach, bing,
20.1 | Iy tai ligu. Khai thac, cdp nhat cac thong tin | dia..
khoa hoc, sich va tai liéu mai;
Phu trach cdng tac luu trit va phuc vu tham | Céng trinh nghién ciru
20.2 | khao cong trinh nghién ciru khoa hoc cdc céc cép
e cap;
gg(?'g ]:11':; Trién khai tht_rc}hién céc van ban .cfta Nha Noi quy, quy dinh
20 .| % 7 nude, ctia B vé cong tac théng tin, thur
tam Théng | 20.3 | s Ua Tridn khai xdy dung ndi quy, qu
tin, Thu vién it “Hen i Gt e S
; dinh ctia thu vién;
Trién khai phdi hop céc don vi bén sach, tai | Tai liéu, sich
e liéu cho cén b, gidng vién, ngudi hoc;
Trién khai thuc hién, kiém tra, gidm sat va
20.5 | dénh gid viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia phong.
21.1 | Quan Iy, diéu hanh chung Hoat dong ctia don vi
Xay dung quy dinh, ndi quy, ké hoach va t& | N6i quy, quy dinh, ké
212 chtre thue hién quan ly, st dung, trang thiét | hoach, trang thiét bi
"™ | bi phuc vy cong téc giang day, thuc hanh va
lam bai tap.
Xay dung, td chiic thyc hién, kiém tra, gidm | K& hoach
21.3 | sat va ddnh gid viéc thuc hi€n chuong trinh,
ké hoach cong tac phong
21.4 T chiic san xudt phim va chuong trinh | Phim, chuong trinh
; "~ | truyén hinh.
Giam ddc T6 chirc céc budi trao ddi, ddi thoai véi cac | Cac budi trao doi, ddi
Trung tam 915 | ¢c& nhén va don vj lién quan dé tim phuong thoai, phuong phap
21 | Thuce hanh " | phép, huéng din ngudi hoc.
San khau —
Dién anh Phoi hop, lién két véi céc don vi to chirc | Lién hoan phim, trién
21.6 | cdc cude thi, lién hoan phim, trién 1&m nghe lam
thuét.
21.7 Pé xuat xay dung ké hoach b sung, bao tri, | K& hoach
___| bdo dudng trang thiét bi.
Phoi hop véi cac don vi xdy dung va to | Lop dao tao, bai dudng
chire thuc hién ké hoach, chuong trinh, ni ngfm han
51.g | dung cde khéa hoe dao tao ngin han do
giang vién nudc ngoai giang day va 16p bdi
dudng néng cao trinh do chuyén mén
nghiép vu cho cén bd ky thuat.
PI}() giam 22.1 | Phuy trach cé‘)ng tac k¥ thudt ctia Trung tdm B
= ?ﬁ?ﬁ '%:ch t)l(lél?lf] cll(Ljrjltgl] :;) tl c>1¢LLl|):|’t (r]]lliﬁfl d |t|l1h hoat dong, quy | Noi quy, quy dinh, bidy |
: ap thiét bi, thué muon | gia thiét bj cho thus

/[

T TS O AVUL LYY & TUTRMA

e r——— b T \ B PPl GV Ve



anh \

l

phuong tién ky thut.

2|

did

To chire kiém tra thudng xuyén, kiém tra

dot xult sb luong va-chét lugng phirong

tién k¥ thuét thude trung tdm quan ly

Perong tién ky thuat

| Phu trach cdng tac ké hoach ctia Trung tam

DE xuéit dinh hudng phét trién, xdy dyng

Dinh hudng, noi quy,

L ndi quy, quy dinh ctia Trung tam quy dinh
Xay dung, td chirc thyc hién, kiém tra, gism | K& hoach
23.2 | s&t va danh gid viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic ;
Diéu hanh céc hoat dong phuc vy cho céng | Budi luyén tap, thi
Phé gidm tac luyén tap, thi tét nghiép ciia cdc 16p(cc
dée Trung e chuyén nganh) va cdc hoat dong khéc tai
2 tdm Thuc Nha hat. i : -
hanh Sén Xay dung cdc chuong trinh thé nghigm dé | Chuong trinh, v& dién...
khau—Dién | 23.4 | dao tao tai nang nhu vé ngin, cic chuong
anh trinh, tiét myc..
23.5 | Phy trach congtac hanh chinh Vian ban, quy dinh
T4 chiic cac hoat déng ¢6 thu dé phuc vu Céc hoat dong c6 thu
23.6 | cho cdng téc giang day va hoc tap clia nha
truong.
3.7 Té chirc va dua sinh vién di biéu dién thue | Cac budi biéu dién
"~ | tap.
Xdy dung ndi quy, quy dinh cia Vién. | Nai quy, quy dinh
Vién trudng 24.1 8uan ly, T4 chirc, diéu hanh hoat dong clia
Vien Sén ién Nghién ctru sén khdu dién anh :
24 Khi 3 24.2 | Truc tiép lam cng trinh NCKH San pham NCKH
chau - Dién T
S T chirc trién khai thyc hién Dé an ghi hinh | D& 4n
24.3 | céc trich doan sin khdu phuc vy cdng tac
gidng day, nghién ctu
25 1 Gilip Vién truong don déc, giam sat moi Hoat ddng ctia Vién
g e " | hoat ddng ctia Vién.
Ph‘? V“?“_A Tham muu nhiing van dé lién quan dén Hoat dong NCKH ciia
25 trtrcmg Vién 257 | cong tdc NCKH vé SKDA va céc vén dé Vién
San khau - " | méi phat sinh.
Dién anh :
253 ‘T4 chiic cac cude hdi théao khoa hoc, cic HQi thao, di thyc ¢, hoi
| cude di thuc té, hoi dién, lién hoan SK, DA. | dién, lién hoan SK, PA.
Phy trach chung moi cdng viéc ciia Tap chi; | Bai viét ¢6 ham lugng
26.1 | chi dao, diéu hanh hoat ddng cia Tap chi théng tin khoa hoc cao
Tdng bién theo chirc néing, nhiém vu duge Bb giao
tap Tapchi |, ., j ; Bai viet ¢6 ham lugng
26 | Nghién ctru | Duyét bai viet trude khi xuat ban thdng tin khoa hoc cao
Séan khéu - Quyét dinh ndi dung, thoi gian in an, phat Bai viét c6 ham luong
Dién anh 26.3 hanh Tap chi va chi trd nhudn bat, thu lao thong tin khoa hoc cao
™ | cho téc gid va ngudi lao dong theo quy dinh
clia Nha nuéc
Phé Tong 271 Xay dung chuong trinh, ké hoach, noi dung | Bai viét c6 ham luong
27 Bif‘:n tap_ :I‘z_lp xuit ban theo dinh ky ' : thong gin khoa hoc cao
chi Nghién 272 Phén cbng thanh vién Ban bién tap lién hé | Bai viét c6 ham lugng
ctiu San ~_| dét bai, bién tap bai theo dling chuyén mon thdng tin khoa hoc cao




khau - Dién

va trinh d6 trude moi s6 Tap chi

anh

273

Hop rit kinh nghiém sau moi s6 Tap chi

Bai viét ¢ ham luong q

thong tin khoa hoc cao

274

Truc tiép duyét bai, duyét ndi dung va hinh
thirc mdi sb Tap chi; trinh TOng Bién tép
thong qua trudce khi xuat ban

Bai viét ¢6 ham lugng
théng tin khoa hoc cao

27,5

Truc tiép chi dao Ban bién tap, bién tép
vién thue hién ké hoach, néi dung xuét ban

Bai viét c6 ham lugng
théng tin khoa hoc cao

11 | Tén viéc lam giin v6i hoat dong nghé nghiép
Khoa Nghé thuit dién dnh
Giang day mon: Nghiép vu dao dién dién Bai giang
anh, Nghiép vy dién vién, Dyng phim, Am | Bai thi, phim bai tap,
Tébomén: | 11 | thanh, Nhac phim tot nghiép...
] X
Dao dién
i 1.2 | Nghién ctu khoa hoc San pham NCKH
Giang day 7 mon: Nghiép vu quay phim; Bai giang
Té bd mén: Ky thuat may quay phim nhua; Ky thuit Bai thi, phim bai tép,
Quay phim | 2.1 | mdy quay video; Ky thugt dnh sing mau tot nghiép...
Dién anh sac; Nhlcp anh, Cam quang; Quay ki xao
2 ddc biét.
2.2 | Nghién ctiu khoa hoc Sén pham NCKH
Giang day 5 mén: Nghi€p vu bién kich dién | Bai giang
T bd mén: 31 anh; Kich hoc; Bién tép kich ban va phim, | Bai thi, kich ban, bai
3 | Bién kich : Sdng tac phim tai lifu; Ki ning sing tac | tép, bai tét nghiép...
bién anh kich ban dién anh va truyén hinh
3.2 | Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH
T6 bd mén: Giang day 5 mén: Nghiép vy 1y lugn phé
Ly luén, 41 binh di€n anh; lich sir dién anh Viét Nam,
4 Lich st va i lich sir dién anh thé gisi: phén tich phim; Bai giang
phé binh Ly luén dién anh
Dién anh 4o | Nghién ciu khoa hoc San pham NCKH
Truyén hinh | ™
Khoa Truyén hinh
Giang day 18 mén: Lich st dién anh, tr uyen
hinh VN va TG; Phén tich tac phim truyén
hinh; Thlet bi ki tlunt truyén hinh; Quang
céo; T6 chirc san xudt va phat song chuong | Bai giang
ciiivés ;\r;nh ; Nhiép anh; Quay phim truyén hinh; Ba_l thi, c.:luro-ng trinh,
: 11 ghiép vu bédo chi; Nghiép vu bao hinh; phim bai tap, tét
nganh dao 3 Dyng phim; Bién tap chuong trinh truyén nghiép...
dién Truyén hinh; Tin tirc phéng sy truyén hinh; Toa
binh dam don thoai; Phim tai ligu; Phim truyén
| tr uyen hinh ngén va dai tép; Ca nhac trong
truyen hinh; Showgame lmyen hinh trye
tiép. Nghiép vu dao dién truyén hinh
1.2 | Nghién ctu khoa hoc

San pham NCKH

ol



Chuyén
nganh quay
phim truyén

hinh

21

| hinh; Thletbl ki thuat truyén hinh; Td chirc

Giang day 20 mon: Lich st dién anh, truyen
hinh VN va TG; Phan tich tdc phdm truyen

san xuét va phat song chuong trinh; Nhiép
anh; Pao dién truyén hinh; Nghiép vu bdo
chi; Nghiép vu béo hinh; Dyng phim; Bién
tap chuong trinh truyén hmh Tin tirc phéng
sy truyén hinh; Toa dam dbi thoai; Phim tai
liéu; Phim truyén; tr uyen hinh ngén va dai
tap; Ca nhac trong truyén hinh; Showgame,
tr uyen hinh tryc tiép; KT thuat 4nh sdng va
mau sic; Nguyén ly tdi hién hinh anh va
mau sdc; Nghiép vu quay phim tr uyén hinh

Bai giang

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

’

W

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Chuyén
nganh bién
tap truyén
hinh

3.1

Giang day 14 mon: Dung phim; mén Lich
str dién anh; Lich st truyén hinh; Nghiép
vu dao dién; Nghiép vu quay phim; Ngbn
ngi hinh anh Nhlcp anh; Quang céo; Giao
tiép trude ong lcmh Toa dam dbi thoai,
gameshow truyén hinh; Kich hoc di¢n anh
truyén hinh; Quang cdo truyén hinh; T
chirc san xudt va phat soéng truyén hmh
Nghiép vu bdo chi; Nghiép vu bién tap

Bai giang
Bai thi hoc ky, cac
chuong trinh

3.2

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Khoa Céng n

A A 2 A N
hé dién dnh va truyén hinh

B0 mén
Dung phim

1.1

Giang day mén: Ky thuét dung phim dién
anh - truy€n hinh; Ky thuét va thiét bi dung
phim; D6 hoa vi tinh 2D; Do hoa vi tinh
3D; Ky xdo dién anh - truyén hinh; Xi ly
hinh anh s&; Dung phim video; Céng nghé
dung va k¥ xdo BDA-TH; TH Cong nghé
dyng va k¥ xdo DA-TH; Nghé thuat dung
phim DA —TH; Phan tich phim; Nghiép vu
dao dién; Nghlep vu quay phim; Quy trinh
Cong nghé SX BDA-TH; ; Ky thuat truyén
hinh ; TH Ky thuat truyén hinh

Bai giang

Bai thi, chuong trinh,
phim bai tép, tét
nghiép...

1.2

Nghién ctiu khoa hoc

San pham NCKH

B6 mén Am
thanh

2.1

Glang day moén: Dung 16i thoai, tiéng dong
va am nhac; Hoa am tdng hop; Cong nghé
thu thanh héu ky; Dyung audio; Cong nghé
thu thanh tién ky, Dung 4m th'lnh tién ky;
Xir ly am thanh s; Ky thufit va thiét bj am
thanh; Thiét bj phong thu 4m thanh; Am
hoc kién triic; Audio — Video; K¥ thuét va
thiét bi ghi 4m; TH Ky thuat va thjet bi ghi
am; Dyng 4m thanh dién anh - truyén hinh;
Am nhac trong dién anh-truyén hinh

Bai giang

Bai thi, chuong trinh,
phim bai tép, t6t
nghiép...

2.2

Nghién ciru khoa hoc

San pham NCKH




Bo mdn Co
sO va Thiét
bi k¥ thuat

nganh

3.1

Gidng day mon: Ky thuat va thiét bi chiéu i
phim; Ky thudt va thiét bi in trang phim; Ky
_thudt va thiét bj chiéu phim-dién ti; Ky — —
thuét va thiét bj chiéu phim video; Ky thuat
va thiét bi chiéu phim nhua; TH Dién tir co
ban va Dién tir cong suét; TH Ky thuat dién
va do luong dién tir; TH K§ thuét s6 va ciu
tric mdy tinh; TH K§ thudt dién; TH Dién

tir co ban; TH Mach dign; Quang hoc ting
dung va KT anh sédng; K§ thudt va thiét bi
quay phim nhya; Ky thuat va thiét bi quay
phim ; Ky thuat va thiét bi quay phim

video; Ky thuat va Thiét bj Video Camera;
K¥ thudt dién; Do ludng dién tir va thlet bi
do; Dién tir co ban Dién tir cong suit; Ky
thuét dién tir s8; Cau triic mdy tinh; Mach
dién ; V& ky thuét; Co hoc ky thucﬁl, Co sd
k¥ thugt DA-TH; Tin hoc co ban

Bai gidang

Bai thi, chuong trinh,

phim bai tap, tot
nghiép...

3.2

Nghién ctru khoa hoc

San phim NCKH

IKhoa Sin khiu

Giang day 02 mén: Nghiép vu dao dién sén

Bai giang

Tébo mon: | 1.1 khall Nghi¢p vu dao dién su kién 18 hoi sin | Bai thi
Pao dién khéu cho cac chuyén nganh V& dién tot nghiép
: 1.2 | Nghién ctiu khoa hoc : Sén phim NCKH
T6 bd mén: Gidng day mon Ky thudt biéu dién cho cdc | Bai giang
Ky thudt 2.1 | chuyén nganh Bai thi
biéu dién V& dién tét nghigp
2.2 | Nghién ciru khoa hoc San pham NCKH
: Giang day mén Tiéng néi san khau cho cac | Bai giang
Tobo mbn: |31 | chuyén nganh Bai thi, , chuong trinh
Tiéng noi biéu dlen
3.2 | Nghién ctiu khoa hoc d San phim NCKH
: Giang day 03 mén: Hinh thé san khiu ; Bai giang
To bd mén: | 4.1 | Mua ; Nghé thuat bién dao mia sin khiu Bai thi
Hinh thé san cho céc chuyén nganh
khau 4.2 | Nghién ctru khoa hoc San phim NCKH
T6 bo mén: Giang day 09 mén: San khau hoc dai; .Lich
Ly luéin phé str SKVN; Lich sir SKTG; Phwong phap
binh va bién 51 SKTT; Ly luén kich ; Phan tich TPVH kich; | Bai giang
kich sén ; Ly ludn SK dai chung,, Phé binh SK; Sang Bai thi
khéu tac kich ban SK san khéu cho cac chuyén
nganh
5.2 | Nghién ctru khoa hoc San phim NCKH
Khoa Miia
T6 bo mén: Giang day 05 mén: Phuong phép Huén Bai giang
Chuyén luyén Mua DGDT; Phuong phép Huéin Bai thi; chuong trinh
nganh Huan Iuyf;n Muia C6 dién Chau Au;. Phuong phép | biéu dlen
luyén C6 1.1 | Huén luyén Miia Illen dai; Mta Di san Sén

dién Chau
Au

khéu, San khiu truyén thong Viét Nam; Ky
thuéit mua doi.




T6 bd mén
chéo _

i g7 4 1

Giang day 05 mén: Tiéng n6i SK; Hoa
trang Cheo; Hat chéo; Miia chéo; K thuat
‘biéu dién-va vai-miu chéo =

Bai giang B
Bai thi; Vo dien

2.2

Nghién ciiu khoa hoc

San phim NCKH

TS bdé mén
am nhac

3al

Giang day 12 mén: Ky xuéng 4m; Cau tric
bai ban TT; Phuong phap tong giai di¢u, Ky
thudt nhac cy; Hoa thanh Chau Au, Viét
nam; LlCh str &m nhac Viét Nam va thé

gidi; Am nhac co ban; PP sang tic; Nghé
thudt chi huy; Am nhac sén khdu KHDT;
Phin tich TP 4m nhac;Am nhac dai cuong

Bai giang
Bai thi; V& dién

J:2

Nghién ctru khoa hoc

San phaim NCKH

T4 bd mén:
Tudng + R&i
+ Dén ca

4.1

Giang day 14 mén: Ky thuat diéu khién roi
can;Ky thuat diéu khién rdi nude; Ky tudt
diéu khién nhitng ngh¢ thut rbi khc;
Tlcng ndi SK rdi; KTBD sén khau (101)
NTBD SK I(I-IDT (rbi); Vai mu Tudng
Cheo (101) Vii dao sin khdu KHDT; NT
Tao hinh con r6i; Dic tr ung san khau rdi;
Bién kich Cheo; Bién kich Tudng; Bién
kich Cai luong va kich hét dan ca; Ky thuit
bién kich san khéu co ban

Bai giang
Bai thi vo dién

4.2

Nghién citu khoa hoc

San pham NCKH

Khoa Kién th

ire co' ban

1.1 | Giang day 05 mén: Nguyén ly chi nghia
Mic LéNin1va2; Tu tudng HS Chi Bai giang
T4 b6 mén Minh; Dudng 16i cach mang ctia Dang Bai thi
Mic Lé Nin cdng sin Viét Nam; Triét hoc phuong
Déng; Chinh tri
1.2 | Nghién citu khoa hoc San phaim NCKH
2.1 Giang day 06 mén:Van hoc Viét Nam; Van
T bd mén hoc Thé gigi; MY hoc; Tam ly hoc; Co SO Bai giang; Bai thi
Vian hoa — vén héa Viét Nam; Ly ludn vin héa va
Vin hoc dudng 161 vin héa cia Déng
2.2 | Nghién ctru khoa hoc San phim NCKH
AT 3.1 | Giang day céc modn Boéng rd; Cau Long,
T‘?,bo - V3; Thé duc; Ly luén gido duc quoc phong | Bai giang; Bai thi
G|?o duc_ ’the va chlcn tranh nhan din BVTQ; Huén luyén
chdt — Gido céic hoc phin vé thyc hanh trén thao truong
dye qude v biin sting
phong 3.2 | Nghién ctru khoa hoc

Phong Dio tao, Qua

n ly khoa hoc va I-Igp tic quoc té

San pham NCKH

Pao tao trinh
do Tién st
chuyén
nganh: Ly
ludn, Lich str
va phé binh
Pién anh -

1.1

Glang day: Mt s6 van dé lich str di¢n anh -
truyén hinh Vle;t N':m Ly ludn va phé binh
dién anh; Mot sé vén dé vé van hoa Viét
Nam; Phuong phdp nghién ctiu khoa hoc;
Ly Iuan vin hoc, nghé thudt trude nhu ciu
doi mai; Xa hoi hoc nghg thudt; Triét hoc
VG nghc thudt san khau, dién anh; Van hoc

Bai giang

Bai thi, tiéu ludin, luén

an

i




Truyén hinh

va ngh¢ thudt trong xu thé toan cau hoa; My
hoc tiép nhan san khiu, dién anh - truyen
hinh;Khoa hoc cong nghé V61 su phat trién
clia sén khau dién anh — truyen hinh; M6t
s6 vén dé ve dién anh — truyen hinh Viét
Nam va thé gioi; Mot s0 khuynh huéng
séng tac dién anh — tr uycn hinh.

Chuyén dé: Bi¢n ludn v& tinh méi ciia dé tai
nghlen clu, Ap dung ly thuyét dé giai quyét
mot vin dé cu thé, Tu chon

Tiéu ludn tdng quan

1.2

Nghién ctiu khoa hoc

San pham NCKH

Dao tao trinh
do Tién st
chuyén
nganh: Ly
ludn va Lich
» ~ A
str San khau

21

Glang day: Mot s6 véin d& v& lich sir san
khéu Viét Nam Ly luan va phé binh sin
khéu; Mot sé vén dé vé viin héa Viét Nam;
Phuong phép nghién ctu khoa hoc; Ly luén
viin hoc, nghé thuat trude nhu cu déi
mai; X& héi hoc nghé thuat; Triét hoc véi
nghé thuat sén khiu, dién anh; ,Vén hoc va
ngh¢ thudt trong xu thé toan ciu hoa; My
hoc tiép nhan sén khiu, dién anh — tr uyeén
hinh; Khoa hoc céng nghé véi su phat trién
clia san khau dién anh — truyén hinh; Mot
s6 van d& v& san khdu Viét Nam va thé giodi;
Mot sb khuynh hu6ng séng téc san khiu;

- Chuyén dé: Bién ludn vé tinh m&i cta dé
tai nghién ctru; Ap dung ly thuyét dé giai
quyét mot vin dé cu thé trong luédn

an; Ty chon

Ty luéin tdng quan

Bai giang
Bai thi, tiéu luan, luan
4n

22

Nghién ctru khoa hoc

San pham NCKH

Dao tao trinh
do Thac st
chuyén
nganh ngh¢
thuét Dién
anh —
Truyén hinh

3.1

| thudt; Mot so van d& triét hoc phuong

Gl"mg day Triét hoc; Ngoai ngii;Mot sb
vén dé v& vin héa Viét Nam; ;Ly luén van
hoc; Phuong phap giang day dai
hoc;Phuong phap nghién ciru khoa hoc;My
hoc phuong tay hién dal ;X& hoi hoc nghé

ddng;Mot sb vin dé viin hoa phuong
ddng;Phuong phép ludn nghién ciru nghé
thuét,Vén hoc va ngh¢ thudt trong xu thé
toan cu héa; Mot s6 vén dé vé ngdn nglr
dién anh h1¢n nay Ly ludn va phé binh dign
anh ;Mot sb vin dé ve dign anh va truyen
hinh Vlet Nam;Mot s6 vén dé v& dién anh
v truyén hinh thé gioi; Cac khuynh hudng
sdng tac dién anh va truyén hinh thé gidi;
Nghé thujt san khéu, drf,:n anh va truyén
hinh trong xu thé toan cau héa;Triét hoc véi
nghg thuét san khiu, dién anh,Khoa hoc
cdng nghé vél nghé thudt sén khiu, dién

Bai giang
Bai thi, tiéu luéin, Ludn

vin

anh va truyén hinh;Nghién ctru khan gia san




Dao tao trinh
d6 Thac st
chuyén
nganh nghé
thudt San
khau

khéu, dién anh va truyén hinh ;T6n gido va
ly thuyét phat tri‘én;Bén quyén Sﬁl} khﬁau,

| dién-anh va truyén hinh— —

LUAN VAN TOT NGHIEP

3.2

Nghién ctru khoa hoc San pham NCKH

4.1

Ging day: Triét hoc; Ngoai ngii;Mdt sb Sl
vén dé vé viin héa Viet Nam;Ly ludn vin Bai giang i
hoc ;Phuong phap giang day dai Bai thi, tieu ludn, Ludn
hoc;Phwong phap nghién ciru khoa hoc; My | vin

hoc phuong tdy hién dai;Xa hoi hoc nghé
thudt; Mot sb van dé triét hoc phuong
dong;Mot s6 van dé vin héa phuong
déng;Phuong phép ludn nghién ciru ngh¢
thudt, Van hoc va nghé thuft trong xu thé
todn céu héa;Ly ludn va phé binh sin Ichiu;
Nhiing vén dé vé nghé thuat kich hat dan
toc; Mot sé van dé vé nghé thuat sin khiu
Viét Nam va thé gisi;Ly ludn kich ;Céc
trudong phéi dao dién san khiu thé
8idi;Nghé thuat san khéu, dién anh, truyén
hinh trong xu thé toan cu héa;Triét hoc véi
nghé thuat san khiu, dign anh;Khoa hoc
cdng nghé véi nghé thudt san khéu, dién
anh, truyén hinh; Nghién ctru khan gia sin
khiu, dién anh, truyén hinh; Ban quyén sén
khdu, dién anh, truyén hinh; Tén gido va ly
thuyét phat trién

LUAN VAN TOT NGHIEP

4.2

Nghién ctiu khoa hoc Sén phdm NCKH

Céng tac td
chirc-quan ly
dao tao

3]

T chirc déng ky nhap hoc, dang ky mén
hoc, dé xudt ra quyét dinh cong nhén ngudi
hudng din khoa hoc va huéng nghién ciu /
d& tai luan an tién s7 cia nghién ctu sinh;
Lap ké hoach gidng day cdc hoc phin, lap
thdi khéa biéu; Té chirc giang day; Theo
dai ky luat giang day va_ hoe tap; Té chiic
thi két thiic cdc hoc phdn tién sT; To chic
béo vé dé cuong; T chirc ké hoach cho cac
NCS thyc hién céc chuyén dé tién st; Té
chiic ké hoach bao vé céc chuyén d& Tién
sT; Té chirc cho NCS n ghién ctru khoa hoc,
bdo céo két qua nghién ciu dinh ky; Lap ké
hoach t& chic c4c Héi ddng khoa SPH; T
chire xdy dung, chinh stra cac Chuong trinh
Bé xung kién thiic SDH; Diéu hanh cdng
téc (6 chiic dao tao cac khoa bd xung kién
thic SDH

5.0

giang day, thi; 1ap thoi khéa biéu; T3 chirc
gidng day; Theo ddi ky lujt giang day va

To chic ding ky nhdp hoc; 14p k& hogeh | —————

/




hoc tapPhdi hop véi cic don vi td chirc thi
ket thiie cdc hoe phan; ToO chirc duyét Bé

| cuong ludn vin; T4 chircdao taocac lé6p

Boi dudng SPH ;

8

Soan thao vin ban, bdo cdo lién quan dén
dao tao va tuyén sinh, bao vé luéin vin, ludn
4n...theo yéu cu,

Quan ly tai ligu, hé so nghién ctru sinh, hoc
vién, bdi dudng sau dai hoc; Thuc hién céc
cong téc lién quan dén thu tuc vén bfmg’
Tién si, Thac si, chiing chi B dudng kién
thite SDH; Luu trii hd so triing tuyén va
bao vé t6t nghiép clia nghién ciiu sinh, hoc
vién ;Luu trlr luén vén, ludn 4n ciia cdc
nghién citu sinh cdc hoc vién.

b [a3 ‘ *n >
Trung tim Thye hanh Sin khiau — Dién dnh

Giang day 14 mén: Ly thuyét 4m thanh co

ban; Am hoc kién tric; Thiét bi 4m thanh
analog; Nguyén ly am thanh l4p thé; Cong
nghé thu thanh; Ky thuft trang am; Coéng
nghé am thanh sb; Thiét ké xay dung kich
ban 4m thanh; Hiéu qua 4m thanh Sy kién —
L& hoi; Hiéu qua 4m thanh SK truyén hinh;
Ca nhac; Hiéu qud a4m thanh nghé thuét
mua; Hiéu qua 4m thanh san khéu kich néi;
Hiéu qua dm thanh sén khiu kich hat.

Bai giang; Bai thi,

chuong trinh, Sy kién,

v didn tét 2nghiép

Huéng dan thyc hanh, quan ly trang thiét bi
dm thanh

Bai thuc hanh

Nghién ciru khoa hoc

San pham NCKH

Giang day 10 mén: Ly thuyét 4nh sdng co
ban; Ngudn dién 4nh sdng sén khéu; Thiét
bi dén sén khau biéu din; H¢ thong anh
sdng sén klnu Thiét bj den hiéu qua sén
kh'\u Phdn mém diéu khién 4nh sang; Thiét
ké chiéu S'mg co ban; Thiét ké anh sang Sy
kién — L& hoi; Thiét k& anh sang san khiu

| kich hét; Thiétké anh sang san khAu kich

noi.

Bai giang; Bai thi,

chuong trinh, Sy kién,

v& dién tét nghiép

Hudng dan thyc hanh, quan ly trang thiét bi
anh sang

Bai thuc hanh

141
Giang day
vé am thanh
sin kkhau
1.2
1.3
Giang day Sk
vé anh sang
sin khau
2.2
23

Nghién ctiu khoa hoc

Sén pham NCKH

Trung tim Ngoai n

i, Tin hoc

Té by mén 1.1 | Gidng day mén tiéng Anh, tiéng Phap Bai giang, bai thi
Ngoaingli | 12 | Nghién ctu khoa hoc San pham NCKH
Té6bomén | 2.1 | Giang day mén Tin hoc Bai giang, bai thi
Tin hoc 2.2 | Nghién ctru khoa hoc San phdm NCKH

Vién Sin khiu - Dién dnh




| Nghién ciru
san khiu

Nghién cttu lich sir san khau Viét Nam.

-Nghién-ciru-san khauViét Nam hién dai.

Nghién cttu sén khau nudc ngoai

| 'San pham NCKH

Theo dai, tham dy cdc cudc hoi dién, lién
hoan sdn khau t6 chirc tai Viét Nam.

Hai dién, lién hoan sén
khéu

1.5

Tham gia viét bai dang trén tap chi chuyén
nganh

Bai viét

1.6

Viét cong trinh nghién ctu vé khoa hoc vé
san khau

1.7

Viét cong trinh tu liéu v& san khau.

San phdm NCKH

1.8

. X , . Ae
Tham gia t6 chirc cdc budi sinh hoat hoc
thudt, néi chuyén chuyén nganh san khiu
cho sinh vién

Buéi sinh hoat hoc
thuét

Nghién ciru
dién anh

2.1

- Nghién ciiu dién anh Viét Nam va nudc
ngoai

- Theo dbi, tham dy cdc cudc lién hoan dién
anh to chtre tai Viét Nam.

- Viét béo, tap chi chuyén nganh ve dién
anh.

- Viét cong trinh nghién ctru vé dién anh,

- Viét cong trinh tu lidu dién anh.

San phim NCKH

2.2

Tham dy gid giang, cdc budi chuyén dé,
thuyét trinh cta céc thdy ¢ trong nudc va
chuyen gia nudc ngoai trong nghién ci,
gidng day dlen anh va céc budi bao vé dﬂl
hoc, thac si, tién si

Céc budi chuyén dé,
bdo v¢ dai hoc, thac si,
tién st

2.3

T6 chic hoat dong huéng dan cong tac
nghién ctu khoa hoc cho sinh vién

2.4

Tham gia cong tac giang day tai Tr uong

Hoat dong huéng dan
NCKH
Bai giang

II | Tén vi tri viéc lam gin v6i cdng viée ho tro, phuc vu

Phong Dao tao, Quén Iy khoa hoc va Hop tic qube té

Vi tri viéc
lam géin voi
viéc theo doi
viéc td chirc
dao tao cac
kkhoa chuyén
maon, trung
tdm

Phéi hop véi céc khoa, trung thm dao e T L e e

1.1 | xdy dung ké hoach hoc tép, ké hoach giang
vién va thoi khéa bidu nam hoc;
12 T chirc theo dai, gidm sat viéc thuc hién
§ quy ché dao tao;
3 Chu tri, phoi hop véi céc don vi lién quan
: duyét va tinh khéi lugng giang day;
14 Thye hign cac quy trinh cho sinh vién  ding |
i ky hoc tép, ddng ky xét t6t nghiép;
Kiém tra gidm st dir liéu nhap diém coa
1.5 | céc don vi, gidi quyét sta didm, chuyen
diém, bao luu diém; lwu trir bang diém gbc
Tong hop, xir Iy két quéa hoc tap cudi moi |
1.6 | hoc ky, théng béo trén mang, in va gii két

qud cho phy huynh theo yéu ciu;

Ké hoach hoc tap ké

hoach giang vién, thoi
khoa biéy

Bang diém




Quan ly qud trinh hoc tp ciia sinh vién:
nghi hoc, ngung hoc dmh ch| bude thm

H6 so, quyét dinh

= Phong; Phdi hop véi cdc don v; tiép nhan
sinh vién quay trd lai hoc, hoc cling khoa
sau;
Chu tri hodc phéi hop véi cée don vi khac | Van ban kiém tra, danh
1.8 | td chic cdc dot kiém tra viéc thuc hién ké | gid
hoach day va hoc trong toan trudng;
Quan ly hé thdng cac biéu mau str dung | Biéu mau
& trong cong téc dao tao
Xay dung chi tiéu, phuong 4n va ké hoach | Chi tiéu, phuong 4n va
Vi trf vige e tuyén sinh i ké hoach :
lam gﬁn' 23 Chuén bi ndi dung théng tin, ?LL'IC tién céc Tl}i)ng tin, tu van , gici
cdng tic : hoat dong gi6i thiéu, tu vén tuyén sinh; thi¢u : ‘
tuyén sinh T6 chie thue hién cdc nhiém vu cén thiét | Van ban, hd so tuyén
va quin Iyadal 254 i quy trinh tuyén sinh; sinh ;
51] ]a?]tlllrzﬁm 25 Luu trif bai thi va két qua thi, thyc hién cac Béi thi va két qua tuyén
; nhiém vy sau tuyén sinh; sinh
2.6 Thyc hign cdc cong viéc hanh chinh, soan | Vin ban, bao cdo
; thao, ddnh méy vin béan, bdo cdo dao tao
Xay dung va t6 chirc thuc hién cac van ban, Céc van ban, quy dinh,
3.1 | quy dinh v& hoat dong dbi ngoai theo dang | ke
Vi tri viée ILILLE P S e - —_——
lam pén véi Sf)z_m t11a0 "vﬁn b.an vé quan ly ’doan ra, goan V'an ba_n v€ quén ly, van
cdng thc 3.2 | vao, vin ban ghi l‘l.hO' v€ hop tdc quoc té bax: ghA: nhé vé hop tic
quan Iy cée trong dao tao, nghién ctru khoa hoc. quéc té
hoat dong 33 Xay dung m& rong mo: quan hé hop téc Cac m0| quan h¢ hop
h 0'l.3 fac quéc quéce té., tim kiém ngudn tai trg, hoc bong tic qudc té
t& Xay dung, theo ddi, gidm sét, phat trién, Duyr an, chuong trinh va
34 quan ly cc chuong trinh, dy dn va hoat cdc vin ban lién
dong hop téc quéc té vé dao tao, nghién clru
khoa hoc;
Xay dyng ké hoach doan ra, doan vao va Ké hoach doan ra,-doan
4.1 | céc hoat dong ddi ngoai: vao va cdc hoat dong
ddi ngoai .
Lién lac, trao ddi théng nhét ké hoach, K& hoach, chuong trinh
chuong trinh lam viéc, hoc tip. Lam thi tuc | lam viéc, vidn ban, bao
Vitiivige 49 va ché d6 cho doan di cdng téc, hoc tép cdo
i e 2 theo quy dinh. Phdi hop véi doan di cong
Iaﬁm gﬁ'n 4 tac lam bao cdo két qua chuyén di cong tac
cong tac hoc ta
quén ly doan ¥4 190 ip; e : =
2k Lam thi tue g céc tac phqm phim, v& Cz;c tac pham: phim, vo
43 dién... ctia c4n b, giang vién, sinh vindi | dién...
3 tham du llen hoan phim, sén khéu, trién 1dm
anh... quic té;
Nghién ctru, tim hxeu dinh huéng déi voi Giang vién tré dugc giir
4.4 | sinh vncn gioi, xuét sc gt lai tr uong dao lai Trudng

tao ngudn gidng vién;




Bai giang, bai thi

4.5 | Giangda 7 e
Lién %ac )tlxao déi, xay dung, quén ly Ife hoach lam viéc, hoc
BT chuong trinh, ngi dung, thoi gian, ké hoach | tap.
lam viéc, hoc tép; ——
5 | Lam thi tuc d6n doan vao lam viéc, giang | Poan vao
: day, hoc tap;
Vi tr vige 5.3 Té chirc dén tiép, sip xép noi &n, , hudng
lam gan véi ) dén thim quan... cho chuyén gia; : -
5 cong téc Xay dung, theo doi ké hoach, chuong trinh | Ké ho:?lCl,h chuong trinh
quan ly lam viéc, giang day va phuc vy doan trong | va bio cdo
doan vao 5.4 | thoi gian lam viée, giang day, hoc tép tai
truong, Théng ké, béo cdo két qua lam viéc,
gidng day, hoc tép;
EEUR 5.5 | Giang day Bai giang
‘__P_hd_ﬂg_anllz hoc sinh, sinh vién
11 Tlcp nhén, quan ly hd so HSSV, hoc vién
i mai nhép tr uong
1.2 | X4c minh vin bing
Wisn 4o Phdi hop véi Phong Pao tao QLKH trién
Ch'uyel} e LR cong vige lién quan dén HSSV, hoc
1 quan ly ho vién tét nghigp.
so HSSV, Hb so quén ly HSSV,
hoc vién Théng ké va cung cdp s6 liéu lién quan den hoc vién
1 quan ly hd so HSSV, hoc vién theo miu | -
; bao cdo ctia BY Gido duc - Pao tao dinh ky
va dot xuét,
125 Lap danh sach HSSV toan trudng hang ndm
Chuyén vién Trién khai thuc hién céc cong viéc lién
e 2.1 |quan dn khen thuong, ki luat, quan Iy
]p:w frach HSSV, hoc vién
511;311 Ki 25 Trién khai thyc hién cic cong viéc lién | Céc vin ban lién quan
2 peaElS ; quan dén bao hiém dbi vei HSSY, hoc vién
0k, quin |y Phéi hop véi cac don vi li€n quan quan ly
igf\{)’ﬁ?c 2 HSSV néi tri va ngoai tri
A Luu trir tai ligu, hién vat, co, bang khen, | Tai ligu, hién vat
e 24 gis'li thudng... cla trudong i ;
Trién khai thyc hién céc cong viéc lién |
3.1 | quan dén ché d¢ chinh séch ctia HSSV, hoc
vién Céc vin ban lién quan
Huong dan va gnal quyét céng viéc lién
e quan dén viéc vay vén cho HSSV
Trién khai thuc hién cac cong viéc lién
o 5 quan dén hoc bdng HSSV ciia cac khoa
Chuye'n Ve Phéi hop véi cac don v thyc hién céc cong
gl [ phyitrach £ i85 viéc lién quan dén bdi dudng nghé HSSV
lec df chinh Trién khai thyc hién cic cong viéc llen
sich 315 quan dén viéc trao hoc bong clia cdc td
chtic, cd nhdn ngodi Trudong cho HSSV
Trién khai thuc hién céc cong vige lién
quan dén bao luu két que‘l hoc tdp, ngiing
46 hoc, cho théi hoc, chuyén nganh hoc cuia
HSSV, hoc vién

f/
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Chuyén vién
theo dai
cong tac

4 chinh tri,
quén ly hoc
tap, rén
luyén

Chu tri va phdi hop céc khoa theo dai, quan

. LIS né nép hoc tap clia HSSV t1 €n glang i :
— fdudng — — Céc vén ban lién quan
Trién khai thyc hién céc céng viée lién
42 | quan dén viéc danh gi4 rén luyén ctia HSSV
trong toan trudng
Phéi hop véi BPoan Thanh nién tham gia cac | Cac hoat dong vin hoa,
4.3 | hoat dong vin hoa, vin nghé, thé duc, the van nghé, thé duc, thé
thao va cac hoat dong khéc khi B yéu cAu | thao...
Tham gia tuyén truyén, quang b, gidi thiéu | Céc hoat dong lién quan
4.4 hinh anh, thuong hiéu ctia Trudng :
45 Tham gia ban thu ky tuyén sinh hang ndm | Phuc vu cbng tac tuyén

sinh

Phong Hanh chinh, Téng hop

Phan 4nh céc khodn ng phai thu, phai tra,

Danh sach khoan no,

Soan thio va theo dai viéc thyc hién quy

1.1 tinh hinh thanh todn cdc khoan ng phai thu, tra
thu, phai tra,
Phan anh day du, kip thoi céc khodn thu | Danh sach
hoc phi, 1€ phi, thu su nghi€p, thu hoat
1.2 1 4ong SXKD dich vy va thu khéc phét sinh
Vitri vige tai don vi ;
lam gan Phan 4nh tinh hinh chi phi cho hoat déng | Hd so thanh toan
I [congticke |, 4 theo du ton dugc duyét va thanh quyét
todn thanh toan céc khoan chi d6;
s Phbi hop giao dich, 1ap chirng tir rat du Ching tir dur todn
1.4 toén tai kho bac
e Theo ddi, d6i chiéu cip phat xing dau S6 xing, diu st dung
Hang thang, quy déi chiéu & sach gitia k& | HO so k& toan va tha
= todn va thi quy quy
21 Thu hoc phi, 1& phi céc hé dao tao chinh Danh séch SV thu hoc
; quy, tai chirc va sau dai hoc phi, 1 phi
55 Theo ddi céc hop dong lién két dao tao, Hop ddng
) dich vu
2 | Vitriviée Theo ddi, doi chiéu, thanh quyét toan va | H3 so thanh quyét toan
lam gén 2.3 ndp céc loai thué TNCN, TNDN va va nop thué
cong tac ké TGTGT Pl
toan thu 24 Lap du todn thu hoc phi ctia céc hé dao Du toén thu hoc phi
: tao chinh quy, tai chirc va sau dai hoc
3.1 Cap phat céc khoan thu - chi SO tién thu, chi
Bl Béo quiln tién mit tai quy
33 Déi clueu tién mat thye & tai quy, doi
' chiéu sé sach gitra ké todn va thu quy
Lap dy toan, thu - chi tlén hoc phi, hoc Du todn céc loai thu-
3 Vi tri viéc 34 lai, thi lai, tuyén sinh, t6t nghi¢p céc hé chi
lam géin dao tao chinh quy, tai chire, sau dai hoc
cong tac thi 35 Lép danh séch, phﬁt hoc béng, boi dudng | Danh sich
quy ) nghé va phat tten thiy
316 Bao quan, sap x&p dong géi chiing tir
: phuc vu quyét todn
4 Vi tri viée 4.1

Quy chg, quy dinh

2]




lam gan vol
cdng téc to

4.2

s ol

_| chire, quan- | '— -
ly trong truong;
Xay dung phuong én vé co cau to chuc:

Iy, chtic ndng va nhiém vy céc don vi,
_mbi quan-hé-phoi hop-ctia cac don vi -

cac don vi... vd co ché quén Iy cua
trudng;

thanh 1ap méi, sap nhap, giai thé, dbi tén

. A A ) A - ]
ché, quy dinh vé cong tac to chtrc, quan

Phuong 4n, van ban

4.3

2 |
Vi tri viéc
lam gin véi
cong tic

n 5.2
nhan s

c4c don vi trong trudng thue hign cong
tac bao vé chinh tri ndi bd.

Phéi hop v6i céc co quan ¢ tham quyén,

Cong tac bao vé chinh
tri ndi bd

quan ly... CCVC vangudi lao dong;

Soan thio cdc van ban lién quan dén quy
hoach, bd nhiém, tuyén dung, st dung va

Céc viin ban, quyét
dinh,

Theo dai, trien khai ké hoach, thure hién

nhiém, tuyen dung, su dung va quan ly
CCVC va ngudi lao ddng;

v n . A “a g A A
céc cong viée lién quan den quy hoach, bd

Céc van ban, quyét
dinh,

6.1

Trien khai thue hién danh gia xép loai
CCVC, danh gid thir viée, hét tip su déi
v6i lao dong hop ddng va tham gia dy
gidy, ddnh gia bai gidng;

Cac van ban, quyét dinh

6.2

chinh sach dbi véi CCVC va ngudi lao
dong;

Soan thao vin ban lién quan dén ché do,

Vin ban, quyét dinh

6.3

s

CCVC va ngudi lao dong: ning luong

tuat....;

Thuc hién cdc ché do, chinh sach doi véi

thuong xuyén, ning luong truge thoi han,
nang ngach, phu cap, trg cap thdi viée, tir

Ché do, chinh sach doi
vai CCVC va ngudi lao
dong

A4
Vi tri viée g

ché d5 huu tri, dm dau, thai san, ché do
phép,... cia CCVC va ngudi lao déng;

Thuc hién cong tac BHXH,BHYT,BHTN,

Quyét dinh, ché do

lam gén v6i
cdng tac ché
d6 chinh
sach va thi 6.5
dua khen
thudng

thuong hang nam va dot xuét; Xét danh

chuong vi sy nghiép GD, vi su nghigp
VHTTDL ; xét phong ting Hoc ham
PGS,GS;

Thuc hién trién khai binh xét thi dua khen

hiéu: NSUT,NSND, NGUT,NGND, Huy

Danh hiéu thi dua, danh
hiéu, hoc ham

6.6

Xay dyng k& hoach dao tao, boi dudng
CCVC, ngudi lao dong;

K€ hoach

6.7

Theo ddi, quan ly va soan thao vén ban,
quyét dinh cir CCVC di hoc tép, boi
dudng trong va ngodi nuadc; Théng ke,
bao cao CCVC di hoc tip, bdi dudng;

Viin ban, quyét dinh

6.8

han;

Quan ly céc 16p dao tao, boi dudng ngan

Vin ban, danh sach

6.9

Quan ly, luu tri, x0r ly hd so CCVC,
ngudi lao dong va tai ligu lién quan dén
cong tic td chirc can bd;

Ho so CCVC, ngudi lao
dong

6.10

Trien khai thyc hién ké khai tai san, bo
sung 1y lich, danh gia CCVC, ngudi lao

Céc vin ban ké khai ti
san, bo sung ly lich,
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| ddng hang ndm va theo yéu cau;

danh gia

Soan thao van ban, hop dong lao dong,

Vin ban, hop dong lao

- - — 1611 |théng ke, bao cio vé& cong téc td chiic can ~dong, bao cdo
bd theo dinh ky va yéu cu;
6.12 Thye hi_t’_in céq cong vi.ef:Ac lién quan dén Qéc vz“mﬁbz’ln, quyét
' tuy€n sinh, thi tot nghiép. dinh, nhén su.
Thuyc hién cong tac van thu, litu trii cac Vin ban hanh chinh, tai
Vi trf viin ik tai lidu, véin ban ligu
thu Quan ly va sir dung con dau theo quy dinh | Con d4u
L clia phap luét.
Lam thu ky cac cudc hop theo phan cdng | Bién ban hop
1 ciia Ban giam hiéu;
Téng hop ké hoach cong tic cuia cdc don | Ké hoach cong téc
8.2 0
Vi tri téng - Soan thao, chuyén cdc bdo cdo, vin ban | Béo céo, vin ban
hop 8.3 lién quan dén hoat dong chung ciia
Trudng ;
Théng béo, t6 chirc tham hoi, guri ting - Tham hoi
8.4 phdm hoic tin chia budn,... cho céc tb - Téng pham
chire va cé nhén cé quan hé vai trudng.
Thanh tra viéc thuc hién chinh séch, phap Két lugn, dénh gid
lugt vé gido duc, muc tiéu, ké hoach,
chuong trinh, ndi dung, phuong phap gido
duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cip
9.1 vin bing, chimg chi, gido trinh, bai gidng,
quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc cong
nghé, cong tac t§ chic cén bd... Thanh
tra, gidm sét, kiém tra viéc chdp hanh quy
ché day va hoc
Tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t6 | - Buoi tiép cong
céio. Phong ngira va déu tranh chéng tham | 94n,van ban
nhiing trong linh vyc gido duc theo quy.
9.2 dinh cua phép luit;
Vi tri Thanh - Phdi hop véi céc don vi td chire 1Ay y | Y kién phan hdi cia
tra kién phan hdi cia sinh vién vé& noi dung | Sinh vién
bai gidng, mén hoc,
Béo céo, tdng két cong tdc thanh tra; kién e
9.3 nghi cdc bién phap dam béo thi hanh phép E‘fogéo’ tIQng ket, viin
ludt vé gido duc; dé nghj sira ddi, bd sung | T B
céc quy dinh vé& phap ludt gido duc;
TS chirc Xy dyng cdc vin ban quan ly i
9.4 | lién quan dén cong téc phap ché ciia Nha | Yan ban phap che
trudng;

=i



Gitip Hiéu trudng vé nhitng vén dé phap
ly; béo vé quyén va loi ich hop phdp cua

Tu vin vé phép ly

i truong, cac don vi, cdn bd CCVC, ngudi
lao dong va ngudi hoc;
- Chi Fri, phéi hop voi c‘:aic 60'21 \/.i'pé l.ién Hogt dBnig fiyen 0o
quan to chirc tuyén truyén, pho bién, gido phé bié'n, gido duc phap
duc phdp ludt ctia Nha nuéde; ndi quy, quy Juat
ché, quy dinh cia Truong
9.6 - Theo doi, don dbc, kiém tra, kién nghi
viéc thuc hién cdc vdn ban quy pham
phap ludt ctia Nha nude; vin ban quan ly,
chi dao, didu hanh cla Hiéu trudng va céc
don vi.
- T chiic kham sirc khoe dinh ky, chira | Stic !(hée Cf'a C(;VC’
bénh thong thudng va ban ddu CCVC, ngu‘s’y-l aolCongad
’ p ngudi hoc
10.1 ngudi lao dong va ngudi hoc
- Cong téc vé¢ sinh phong dich trong
trudng trén co s& chi dao tryc tiép vé | Phong dich
10 | Viefy té chuyén mén clia nganh y té; ' 3 08
Quan ly thubc va thiét bj y . Lap va | Thiét bi y t&, thudc, hd
102 C]l:lé'm ly hé so §l’rc kh9é. Lam céc tha tyc | 5¢ stic khoe,thé BHYT
cap thé bao hiém y t& cho CCVC, nguoi
lao dong va ngudi hoc;
103 Kiém tra, gidm sét cong tic vé sinh mai K"g«t ludn kiém tra, gidm
trudng trong khu vuc Trudng sat
Vé sinh m6i trudng cac khu nha lam viée,
11 | Vitrivésinh | 11.1 | 16p hoc, dudng, sin trudng, chim soc | CANN quan méi truong
vuon hoa, cdy canh, ciy xanh
Chuén bj cc phong hop, héi truong, nudce Phong hop, héi truong
12,1 ubng, hoa... Pén tiép khach clia nha Eén ticp Kkhach i
12| Vitef 18 tan ~ |trwong
55 Pé xuit va mua sz“'un,,quén 1y, st dung Dung cy, phuong tien
hiéu qué cdc dung cy tiép khach ciia.
Quan 1y, lap ké hoach bao dudng, van W
13 | Vitrildixe | 13.1 hanh 6 t6 phyc vy hoc tap, dua dén
chuyén gia....
Thyc hién cong téc an ninh trat ty, bdo vé R s
14 | Vitri bao vé | 14.1 an toan, chéng trom cip, gy réi trat tyr

trong trudng

24
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14.2

Truc cong ra vao trudng, tuan tra canh

cha trudng, phuong tién di lai cia CVVC,
HSSV, hoc vién va khéch dén céng téc tai

truong.

gac 24/24h, gift gin trit ty, bdo vé tai san-

14.3

Giai quyét cac vy viéc lién quan dén cong
tdc bao vé tinh mang, tai san cia tép the,
¢4 nhén trong pham vi trudng quén ly.

An ninh trat ty an toan

14.4

Phéi hop v6i cac don vi chiic ning td
chiie lyc lugng, chudn bj ddy di va quan
ly tbt thiét bi phong chéy, chita chay.

Thiét bi phong chay,
chira chay

Vi tri quan
tri

15.1

Quan ly, lap ké hoach stra chiia, bdo
duting todn bd co so vét chit: hé théng
nha ctra, dit dai, sin, vudn, cdy canh, ciy
xanh, hang rao, dién, nudc, di¢n thoai,
thang may, phong chéy chita chay, diéu
hoa ....

K& hoach sira chita, bao
dudng

15.2

- h8i hop véi céc don vi lap ké hoach xay
dung, nghiém thu céc cdng trinh xdy dung
méi, stra chita, cai tao, nhan ban giao va
xdy dung ké hoach sir dung c6 hiéu qua;

- Phéi hop véi phong Tai vu quén 1y, theo
ddi hd so nhap va xuét tai san, thiét bj vin
phong, dinh mirc khodn dién, dién thoai
ctia cdc don vj trong trudng;

Ké hoach

H$ so xudt-nhap tai san

15,3

Xay dyng quy dinh kiém tra, quy dinh sur
dung, bdo quin tai san, thiét bj viin phong.
Thudng xuyén danh gid chit lugng, gié tri
str dung cdc tai san..

Quy dinh

154

Lap ké hoach va thuc hién mua sim, sira

chita tin st dyng hiéu qua, chbng hu
A ’

héng, mat mét, lang phi;

K& hoach

16

Hanh chinh
tong hop

16.1

K& toan: Hang thang theo d&i tinh hinh
bi€n djng tang, giam luong; ngdy gid lam
thém; phy cdp chiic vy, phu cdp trach
nhiém, phu cs‘lp ddc hai; khodn dién thoai,
khoén cong tac phi... clia cin by Vién;
tinh todn va lam bang ké chi luong va cac
khoan phy cAp khac cho cédn bd hang
thang.

- Theo d&i va nhap tinh hinh ting, giam
tai san ¢6 dinh, cong cu dung cu vin
phong, lam sb sich va céc bdo cdo lién

quan

Danh sach luong, ché
dd phu cép

HO so tai san

H& so thanh quyét todn

25



- Tap hop, kiém tra chiing tir ké todn lam
thanh quyét todn va Nhan tién vé& Vién
thanh quyét todn theo chirng tir tién mit
cho cén b Vién.

- Cép phét vin phdng phim

16.2

Soan thao, tiép nhan, quan Iy sip xép, luu
trli, phd 6 cdc cong vin, quyét dinh, tai
litu clia Vién va gui di céc don vi lién
quan.

Vin bén, quyét dinh, tai
liéu

16.3

- Quan ly, bao dudng toan bd co so vit
chit cia Vién.

- Quan ly, bao dudng va l4p ké hoach,
nghiém thu cée cdng trinh xdy dung mdi,
cong trinh cai tao, st chita, cai tao, nhén
ban giao va ¢ ké hoach sir dung c6 higu
qua. ‘

- Cing véi bd phan taj vy quan ly, theo
d6i ho so nhép va xudt ta san, thiét b vin
phong. Theo d&i dinh mtc khoén dién,
dién thoai ctia cac don vi trong Vién.

- Xay dung quy ché kiém tra, quy dinh sir
dung, bao quén tai san, thiét bi viin phong.
Danh gid gi4 trj st dung céc tai san.

Thuyc hién mua sdm taj san, stra chita, tan
dung hiéu qua, tranh hy héng, lang phi.

Ké hoach stra chiia, bao
dudng, nghiém thu

H& so nhdp va xudt tai
san, dinh mdc khodn
dién, dién thoai

Quy dinh, quy ché

Tai san

i

Hanh chinh
tong hop

17,1

K& todn: Hang thang theo d&i tinh hinh
bién dong ting, giam luong; ngay gid lam
thém; phy cép chiic vy, phy cép trach
nhiém, phu cép doc hai; khoan dién thoai,
khoén céng tac phi... ctia cén bd Vién;
tinh todn va lam bang ké chi luong va céc
khoan phu cdp khic cho cén bo hang
thang.

- Theo d&i va nhap tinh hinh ting, giam
tai san ¢ dinh, cong cu dung cu vin
phong, lam sé sich va cdc bdo cdo lién
quan :

- Tép hop, kiém tra chimg tir k& toan lam
thanh quyét todn va Nhén tién vé Vién
thanh quyét todn theo chimg tir tién mit
cho cén by Vién.

- Céip phat vin phong phim

Danh sach luong, ché
dé phu cap

H so tai san

Hb so thanh quyét todn

17.2

Soan thao, tiép nhan, quan 1y sip x&p, luu
trit, phd to cac cbng vin, quyét dinh, tai
ligu clia Vién va giri di cée don vij lién
quan.

Van ban, quyét dinh, tai
ligu

17.3

- Quan ly, bao dudng toan b co so vét
A 5 ™
chat cia Vién,
2 - ) 3 n A
- Quan ly, bio dudng va l1ap ké hoach,
nghiém thu cdc cong trinh xay dyng mai,
cong trinh cai tao, stra chia, cai tao, nhén
\ . 3 A . . . a
ban giao va cd ke hoach sir dung cé hiéu

K& hoach stra chira, bao
dudng, nghiém thu

HO so nhép va xuft i
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qua.

- Cling v6i bd phan tai vu quan 1y, theo
ddi ho-so nhap va xuét taj san, thiét bi vin |
phong. Theo ddi dinh mutc khoan dién,
dign thoai ctia cdc don vj trong Vién.

- Xay dung quy ché kiém tra, quy dinh str
dung, bdo quan tai san, thiét bj vin phong.
Danh gié gid tri sir dung cac tai san.

Thuc hién mua sim tai san, sira chita, tn
dung hi€u qud, trdnh hu héng, lang phi.

san, dinh mic khoén
dién, di@nt_hoai ;
Quy dinh, quy ché

Tai san

Phong Khio thi va Dam bio chiit lwgng gifdo duc

- Nhan va bdo mit dé thi, in sao dé thi

DE thi, diém thi, vin
ban

| theo ding quy dinh; Lam thu ky cham thi,
xir Iy diém thi, céc viéc chudn bi thi, .
Vitriviee 112 | Quan Iy diém cic hé dao tao; Diém s
lﬁﬁm 2al i Quan ly gidy thi va van phong phdm phyc | €O 0 Vﬁt‘Chﬁt gi1ay thi
cdng tac 1.3 ] A 3 va van phong phim
khao thi vu thi va co s¢ vit chat ciia Phong; I £
Xay dung ké hoach thi; Quén Iy bai thi, | K€ hoach, bai thi
14 theo doi tién do chdm thi, gtri va nhan bai
cia thinh giang. j
Thuc hién céc cong tic lién quan dén V'Em bé.’?’ k‘? hoa(_:fl -
21 dam bio chét lrong gido duc: xdy dung ﬁzggigm‘ QunbEls
Vi tri viéc : va theo dai ké hoach dén tw danh gid, ;
lam gén voi danh gia ngoai,
;cjmgbtz‘ic N Luu giir céc tai liéu minh chimg va céc tai
k?g:] ;ic[)ﬂ:ra 2.2 liéu khéc lién quan dén cdng tac dam bao
chit luong chat luong; Hb so, tai ligu
gido duc 213 Tham gia cong téc thi:
24 Soan théo, luu trit van ban, tai lidu coa

Phong.

Trung tim Théng tin,

Thur vién

-CCVC, nguoi 'ht_)q trong Trudng

Phuc vu nhu cau doc, tham khao ciia

Thure hién viéc bo sung séch, bao, gido
trinh, tap chi trong va ngoai nuéc thude
nganh chuyén mén va cic nganh c6 lién
quan cua Trudng.

Sach, gido trinh, tap chi
chuyén nganh

Khai thdc, cip nhat céc thong tin khoa
hoc, sach va tai ligu mdi, ra théng tin thu
muc va gi6i thi¢u sach, tai ligu, tap chi va
théng tin khoa hoc cdng nghé méi cho
ngudi doc

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

Phoi hop véi cée don vi t8 chirc ban sach,
tai ligu cho can bg, giang vién, ngudi hoc

Sach, tai liéu

Thyc hign viée luu trir va phuc vy tham khao
cong trinh nghién ciru khoa hoc cac cap

Cong trinh nghién ciru
cac cdp

Il
[E*
Thur vién
séch 13
1.4
1:5
Thu vién 2.1

Phuc vu nhu cau doc, tham khao clia
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dién tur

CCVC, ngudi hoc trong Trudng

2.2

Thuc hién viéc b sung tai liéu dién tir

Tai liéu

23

‘Thye hién viéc sao chép dia, bang dich thuat
vé phim trong va ngoai nude dé phuc vu cong
tdc giang day va hoc tip

Bing, dia

24

Thyre hign viéc quan ly va bao tri mdy moc
thiét bi cua thu vién dién tor

Thiét bi

Trung tim Thuwe hanl

A A sA o
1 Séin khiu - Dién dnh

Vi tri tién ky

L1

Quan 1y, bao quan, bao dudng cac
phuong tién ky thudt phuc vy tién ky nhu
may quay, dén, ray, bum, thiét bj thu
thanh...Lap s6 theo dai, str dung trang
thiét bj. P& xuét sira chita trang thiét bj
khi hong

Phuong tién ky thuat
phuc vu tién ky

12

1.3

HO trg k¥ thudt 4m thanh, 4nh sang, quay
phim, trudng quay...

Giao nhan, cip phat phuong tién k¥ thuat
phuc vy ké hoach thyc hanh ciia sinh vién
va ké hoach san xuét cia Xudng phim.

Phuong tién ky thuat

1.4

Hudng cif?:m sinh vién thic hanh st dung
thict bi tién ky: mdy quay, ray, bum,...

Bai giang thuc hanh 7

1:5

Ho trg ghi hinh cdc chwong trinh sy kién
ctia Nha trudng yéu cu.

Chuong trinh su kién ‘

Vi trf hiu ky

2:l

True tiép tham gia dung phim bai tap cla
sinh vién

Phim bai tap, phim

75

Tryc ti€p tham gia lam 4m thanh phim baij
tdp cuia sinh vién

2.3

Phim bai tap, phim

Quan ly, theo d&i viéc sir dung phong
dung phim, phong 4m thanh va c4c thiét
bj dyng phim, 1am 4m thanh. D& xuét st
chita thiét bj khi hong.

Phong, thiét bi dung
phim, 1am 4m thanh.

2.4

Huéng dan sinh vién thue hanh dung
phim, lam &m thanh.

Bai giang thuc hanh

2.5

Tham gia sdn xudt phim, san xuat chuong
trinh va céc hoat dong xa hoi hoa.

Phim, chiwrong trinh

Vi tri chiéu
phim

3.1

Quan ly phong chiéu va thiét bj chiéy
phim, dm thanh. Phyc vy céc chuong
trinh héi thao, hoi nghi, 1€ tét nghigp va
chuong trinh gidng day cia chuyén gia
L4p sb theo ddi sir dung phong chiéu
phim va cdc trang thiét bi thuge phong
chiéu

Dé xuilt sira chita trang thiét bi khi héng

thao, hoi nghi, 18 tét
nghiép va chuong trinh

Céc chuong trinh hoi

giang day
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Chiéu phim hoc tap theo ké hoach thyre
hanh cia sinh vién

Chiéu phim

Vi tri ké
hoach

4.1

Theo di, diéu phdi ké hoach thye hanh
0 . . A 5 A 5
clia sinh vién va ké hoach sin xuét ctia

Xudng,

A 2 A
K¢ hoach san xuat, thyc

hanh

4.2

Thong nhit véi céc khoa, phong vé lich

Lich va phuong tién

thuc hanh va phuong tién k§ thudt cén s

thuc hanh
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dung thyc hanh,

4.3

Soan théo, quan ]y, luu trit, van ban (1ap
ph1e1| san xuAt niém yet tai vin phbng,
gidly bao sir dung thiét bi...) va hop d‘ong
lién quan dén viéc str dung trang thiét bj
k¥ thuét theo ké hoach da duoc duyét

Van ban, phleu san

| xuét, hop ddng..

4.4

Tham gia dung phim, vd mét so cong viée

cuia trudng quay, phong chup, chiéu
phim...

Phim bai tap

Vi tri K§
thuét

Sl

Chiu trdch nhiém vé trang thiét bj va ky
thuédt 4m thanh.

Thiét bj am thanh

i

Chiju trach nhiém st dung, vén hanh, bao
duﬁng, vé sinh cong nghigp theo ding
yéu cau k¥ thudt cuia timg loai thiét bi am
thanh, dam béo an toan trang thiét bi ctia
toan Nha hat bao gdm: hé théng loa, ban
mixer, micro, b§ dam, cling hé théng day
dan, gifc.

Thiét bj 4m thanh

5,2

Chiu trdch nhiém vé trang thiét bi, ky
thudt dnh sang.

Thiét bj anh sang

5.4

Chiu trach nhiém str dung, van hanh, bao
dudng, vé sinh céng nghiép theo ding
yéu cau k¥ thuat clia tirng loai thiét bj anh
sang, may chiéu ctia nha hat bao gém: hé
théng dan deén san khéu, ban diéu khién
énh sang, laptop diéu khién dén moving,
man chiéu, méy chiéu + didu khién tir xa
cling hé théng ddy dan dén dién.

Thiét bi 4nh sang

9.5

H0 trg stra chita nhiing hu hong nhe ciia
trang thiét bi trong nha hat.

Thiét bi

Vi tri TH
chirc biéu
dién

6.1

Lién hé t6 chuc biéu dién.

Noi biéu dién

6.2

Xay dyng dé an mo 16p khong chuyén,
ngan han ( I6p héa trang, mua, tudng,
chéo cai luong, nhac cy dén toc...)

Lép dao tao ngin han

6.3

Trién khai, qué\n ly céc hoat ddng c6 thu
va dua sinh vién di biéu di&n thyc tap.

3

Céc hoat dong c6 thu
bidu dién

6.4

Soan thao, quan ly vé hop ddng, hd so,
gmy td, cong vin dén, cong vén di.

Hop dong, hd so, vin
ban

Vi tri Quan ly
kho phuyc
trang, dao cy

1.1

Quan 1y, bao quan, sir dyng toan bd phuc
trang va dao cy.

Dao cu, trang phuc

2

Cho sinh vién mugn va trd phuc trang,
dao cy.

Pao cuy, trang phuc

a3

Gidgt, 14, khau v nhitng chd hu héng nhe
cua phuc trang,

Vién Sin khiu - Dicn danh
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K& hoach sach, bao,

e e AT fm phuc
- TG chirc va quan ly thu vién nham pht £ 104 el
20 1 ) gido trinh, dia bdng

vy higu qua nhu ciu doc, tham khao ctia e
- [cde nghién ciu vien. phim, kich ban
- Xay dung ké hoach bd sung séch, bio,
gido trinh, tap chi, da phim, cac kich ban
san khéu... trong va ngodi nude thuge cac
nganh chuyén mén va cdc nganh c6 lién
quan clia Vién,

- C6 ké hoach tirng budc hién dai hé‘a thu
Vién, ting cudng kha néng luu trii, t6
chire quan ly higu qué séch béo. .. theo
quy ché cia thu vién,

- TG chire uu trit va phyc vu tham khao
cdng trinh nghién ctu khoa hoc céc cép
cua cin bd Vién.

- Xay dung noi quy thu vién, thu muc, to
chirc phong mugn, phong doc thuan loi
cho céc nghién ctu vién.

- Phéi hop véi céc don vi khac bdn séch,
tai liéu cho can bd theo ding quy dinh.

Tu lidu, thu - T4 chirc sao chép dia, bang vé phim,
vién nghe thudt san khau dé phyc vy cbng tac

§ nghién ctiu, giang day va hoc tap.

- Thyc hién céc cdng viée khéc do Vién
trudng giao.

Ll

- Béo quan, luu girr, trung bay céc hién H3 so, hién vt
vat Bao tang

- Phuc vu khich tham quan Bao tang

- Suu tdm bd sung c4c hién vat vé san
1.2 | kndu.

- Lam hd so céc hign vat trung bay trong
bdo tang -
-Nang cdp, hoan thi¢n phong trung bay
bao tang.

Chup anh céc sy kién san khau, dién anh, | Anh chup céc s kién
1.3 cdc hdi thao, toa dam do Truong va Vién
t6 chire

In én céc sach, tap chi chuyén nganh cua Séch, tap chi chuyén

1.4 Trudng nganh
n - ~ A Y
Tap chi Nghién ctru Sin khiu - Di¢n dnh
Viét bai nghién ctru khoa hoc vé céc Iinh Bai nghién ctiu khoa
1% vue San khiu, Dién anh, vin héa, nghé hoc

Bién tdp vién thugt...

chuyén mén Bién tdp bai viét theo ding chuyén nganh | Bai nghién ciru khoa
(Kiém nhiém) | 12| va trinh dg, hoc

L3
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o

Theo ddi, nghién citu, cap nhat tinh hinh
hoat dong San khéu, Bién anh trong nudc
va thé gi6i -

Néng cao trinh d9 hiéu
biét, nang lyc chuyén
mon

Viét tin, bién tap va tdng hop tin v& hoat
dong ctia Trudng, Vién San khau - Pién

Phén Théng tin - Hoat
dong cuia Trudng va

(Kiém nhiém)

hanh Tap chi t&i cdc don vi

2 anh; phy trach phan Théong tin - Hoat Vién
ddng ciia Tap chi. ]
Soan thao vin ban. Chinh stra thé thirc Bai nghién ctru khoa
2.2 trinh bay bai viét theo ding yéu cau. hoc diing thé thirc yéu
cau
Lam béo cdo thong ké, chi tra nhuan biit | Béo céo, théng ké chi
Bién tap vién | 2.3 | bai viét cho céc tic gia, cong téc vién. tra nhuén bit va thu lao
phu trach Lap danh sich phét hanh.
chung Thuyc hién cdc vin ban hanh chinh khac Céc vén ban hanh
2.4 | lién quan dén Tap chi. chinh, tong hop
Téng hop két lufn, dénh gia hoat dong Néng cao chét lugn
ctia Tap chi ting s8, timg nim qua céc bai viet; dam bao tién
cudc hop giao ban hang thdng. Tap hop do phat hanh Tap chi
2.5 céc kién nghj, dé xuvét déi véi Tap chi.

_ 2 ; Anh dam bao yéu t3
Bién tap vién | 1 | Chup anh; tong hop, chinh stra anh théng tin va thim my
nhi€p anh |
(Kiém nhiém)

Tri su e Thue hién cong téc in én, thiét k&; phat Tap chi

Cic khoa/trung tim dio tao

Lap ké hoach gidng day, hoc tap, tong két

Ké hoach glang day,

1.1 diém rén luyén va hoc tap ciia sinh vién hoc tap, diém tong két
Trg Iy Theo dai ké hoach hoc tap, thi hét mon, Duy tri ké hoach hoc
1.2 | thi hoc ky cho SV tap .
- Glup lanh dao khoa giai quyét cac cong—|[-C4c cbng viéc hanh
3 viéc hanh chinh chinh
NGUOI LAP BIEU
TRUONG
D A! HOC
/, ) "' 'J ‘-" hl
Nguyén Thj Phuwong
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