TRUGNG PAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TAI CHINH - MARKETING Poc lip — Tw do — Hanh phiic
KHOA DU LICH
Sé: 14A/QD-DL Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 18 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu Khoa Du lich

TRUONG KHOA DU LICH

Cdn ctr Nghi quyét s6 13/NQ-PHTCM-HPT ngay 28/9/2021 ciia Chil tich Hi dong
Truong vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat dong cua Truong Dai Hoc Tai chinh —
Marketing;

Can cie Quyét dinh s6 647/QD-DHTCM ngay 09/04/2021 cia Hiéu trucng vé viéc
ban hanh Quy dinh vé ché dp lam viéc doi véi giang vién Truomg Dai hoc Tai chinh —
Marketing;

Cdn cir Quyét dinh s6 767/QD-DHTCM ngay 24/3/2023 ciia Hiéu trudng vé viéc sira
doi, bé sung mot s6 diéu cia quy dinh vé ché di lam viée doi véi giang vién Truong Dai
hoc Tai chinh — Marketing;

Can cie Quyét dinh s6 844/0P — PHTCM ngay 24/3/2022 ciia Hiéu truomg vé viéc
ban hanh Quy dinh vé hoat dong nghién citu khoa hoc ciia Giang vién Truong Dai hoc Tai
chinh — Marketing;

Céin cir Quyét Dinh 56 1615/0D-DHTCM ngay 13/10/2010 ciia Hiéu truréng vé viée
thanh lap Khoa Du lich;

Céin cir Théng bdo s6 3139/TB-DHTCM ngay 29/12/2023 ciia Hiéu Trudng vé viéc
phan cong kiém nhiém chirc vu quan ly.

QUYET DPINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu, phu trach cac linh vuc cong tac, Quan 1y Khoa, Quéan
ly cac Bd mén truc thude, Thu ky va Giang vién Khoa Du lich theo nguyén tic nhur sau:

1. Bam bao thuc hién dﬁy du chure nang, nhiém vu cua Khoa, B mén theo quy dinh
ctia phap ludt va quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing
(ban hanh kém theo Nghi quyét s6 13/NQ-DHTCM-HDT ngay 28 thang 9 nim 2021 cia
Hoi dong truong).

2. Pam bao thuc hién trach nhiém, quyén han ciia Trudng khoa, cac Pho Trudng
khoa, Trudng - Phé cadc B mén, Thu ky Khoa Du lich theo quy dinh ctua phap luit, quy
ché t6 chirc va hoat dong ctia Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing, quy dinh vé phan

cép quan ly vién chirc clia Truémg-](
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3. Pam bao tinh chuyén moén hda cao va bao quat theo tirng linh vuc cong tac, trong
pham vi chirc ning, nhiém vu theo quy dinh, vira tao diéu kién dé cac thanh vién Quan ly
Khoa, By mon, Thu ky nidm va hiéu rd cac mit cong tac cua Khoa.

4. Dam bao tinh 6n dinh, ké thira va c¢6 sy diéu chinh cho phit hop véi tinh hinh phat
trién Khoa; tinh hop 1y, hiéu luc, hidu qua va thuén loi trong giai quyét cong viéc.

5. Pam bao dan chu, minh bach, df“mg thuén va doan két nhim phéat huy stitc manh
cua tap thé Lanh dao chi chét Khoa.

Diéu 2. Phan céng nhiém vu cu thé:

1. Trwéng khoa:

Chiu trach nhi€ém chung va chi dao toan b cac mit vé & chire va hoat dong cia Khoa
Du lich truée phap luat va Hiéu truédng Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing; thuc hién
nhiém vu va quyén han ctia Trudng khoa quy dinh khoan 2, diéu 25, Quy ché t6 chirc va
hoat dong ctia Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing (ban hanh kém theo Nghi quyét sb
13/NQ-DPHTCM-HDT ngay 28 thang 9 nim 2021 ciia Hoi dong truong). Noi dung cu thé
dinh kém bang phan cong phu trach theo quyét dinh nay.

2. Phé Truéng khoa:

Tham muu, gitp viéc Trudong khoa thuc hién nhiém vu va quyén han ctoa Trudng
khoa tai quy dinh khoan 2, diéu 25, Quy ché t6 chtre va hoat dong cua Truong Pai hoc Tai
chinh — Marketing (ban hanh kém theo Nghi quyét s6 13/NQ-DPHTCM-HDT ngay 28 thang
9 nam 2021 ctia Hoi dong truong). Noi dung cu thé dinh kém bang phan céng phu trach
theo quyét dinh nay.

3. Ph6 Trwéng B mon phu trach:

Tham muu Trudng khoa, thuc hién nhiém vu do Truéng khoa iy quyén va thuc hién
chirc nang, nhiém vu quy dinh khoan 2, diéu 26, Quy ché t6 chire va hoat dong cua Trudng
Pai hoc Tai chinh — Marketing (ban hanh kém theo Nghi quyét s6 13/NQ-DHTCM-HDT
ngay 28 thang 9 nim 2021 ctia Hoi dong trudong). Néi dung cu thé dinh kém bang phéan
cong phu trach theo quyét dinh nay.

4. Giang vién:

Thuc hién vai tro, vi tri, nhiém vu Giang vién theo quy dinh cta phap luét va theo
Quyét dinh sb 647/QD-DHTCM ngay 09/4/2021 ban hanh quy dinh vé ché d¢ lam viéc ddi
vGi giang vién Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing va Quyét dinh s6 767/QD-DPHTCM
ngay 24/3/2023 vé viéc sira d6i, b sung mot s6 didu cia quy dinh vé ché d lam viéc déi
vGi giang vién Trudong Pai hoc Tai chinh — Marketing. Néi dung cu thé dinh kém bang
phan nhiém vu giang vién theo quyét dinh nay.

5. Thuw ky khoa

Thu ky khoa 1a nhan vién Vén phong khoa c6 chirc ndng tham muu, tdng hop giup
Trudng khoa quan Iy va didu hanh cac hoat dong cia don vi va gitp Phé Truéng khoa quan -
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Iy va didu hanh c4c hoat dong Trudng khoa ty quyén. Noi dung cu thé dinh kém bang phan
cong phu trach theo quyét dinh nay.
Piéu 3: Hiéu lyc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu Iuc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh phén
cong cua Trudng Khoa trude ddy. , -

o TRUONG KHOA
Noi nhin:

- Ban Giam hiéu (dé b/c);

- Phong TC-HC (dé biét);

- Céac don vi thudc, tryc thude Trudong

(& lién lac phdi hop ding vi tri cong viée);
- GV-VC khoa Du lich (dé t/h);

- Website Khoa; TS. Lé Trung Dao
- Luu Khoa.
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KHOA DU LICH

Thawnh phé Ho Chi Minh, ngay 18 thang 3 nam 2024

BANG PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 144/0D-DL ngay 18 thang 3 nam 2024 cua

Truéng khoa Du lich vé viéc phdn cong nhiém vu Khoa Du lich)

1. Nhiém vu Trwéng khoa

1) P& xuit véi Hiéu trudng cic quan diém, giai phap vé xdy dung va phat trién
dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao san phém, tur van cta Khoa, Truong;

2) P& xuit thay ddi vé co cdu td chirc bd mdy, nhan su thuéc Khoa; ding ky
nhan nhiém vu dao tao cac trinh d§, m& nganh, chuyén nganh dao tao.

3) Xay dung chuong trinh ddo tao cua nganh, chuyén nganh dugc Trudng giao
nhiém vu; t6 chic thuc hién ké hoach, phdi hop quan 1y qua trinh dao tao va cac
hoat dong gido duc khic theo sy phén cbng, phan cép cia Hiéu trudng theo
chwong trinh, ké hoach chung ctia Trudong; phdi hop véi cic don vi chirc ning t6
chirc dao tao sau dai hoc thudc chuyén nganh dao tao cua Khoa.

4) Nghién ciru nhu ciu dao tao trong x4 hdi dé xdy dung k& hoach phat trién
nganh hoc, chuong trinh dao tao va co s& vat chit theo huéng chuidn hoéa, ting
cudng didu kién bao dam chat lugng, dap tmg nhu ciu xa hdi va hoi nhap quc té.

5) Phéi hop voi cac don vi quan Iy diao tao xac dinh cac nganh, chuyén nganh
dao tao, quy mé dao tao, dbi tuong tuyén sinh, mdén hoc bd tac, bd sung kién thirc
va mén thi tuyén dau vao ddi véi cac hé, bic dio tao ciia Trudng,

6) Quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc cia gidng vién va sinh vién trong
chuong trinh, ké hoach cta Khoa va Trudng; td chire thuc hién cac du an dao tao
theo chwong trinh hgp tic qudc té cua Truong; chi dong phéi hop voi céc don vi
¢6 lién quan dé mé rong quan hé va hop tic qudc té vé dao tao, nghién ctru khoa
hoc ctia Khoa trinh Hiéu trudng quyét dinh; chii dong khai thac cac du 4n hop tic
quc t&; phdi hop véi cac t chirc khoa hoc - céng nghé, co s& san xuét kinh doanh,
gin dio tao véi nghién ctru khoa hoc, san xuit kinh doanh va doi song xa hoi.

7) Xay dung ké hoach va t& chic thuc hién céc hoat dong khoa hoc va cong
nghé ctia Khoa, t6 chitc sinh hoat chuyén mén va cic hoi thao khoa hoc chuyén
nganh, tham gia cic hdi thio khoa hoc trong nuéc va qudc té theo chuong trinh
hop tac ctia Truong; trién khai thuc hién cic dé tai khoa hoc di ding ky hodc dwoc
giao va cac dé tai hop tac vdi cac co quan, don vi bén ngoai. Huéng din sinh vién

tham gia nghién ctru khoa hoc, tham gia cac céu lac bg khoa hoc cua Truimg.jll,/-r
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8) Thuc hién cac hoat dong hop tic va dbi ngoai trong pham vi chiic ning,
quyén han duoc Hiéu trudng giao; thiét 1p quan hé hop tic vdi doanh nghiép, céc td chire
dé trién khai cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc cua khoa phu hgp vai yéu cAu
phat trién ctia Nha trudng,

9) T6 chic bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc lién quan, bién soan dé
cuong bai gidng, gido trinh va cac tai liéu khic theo dinh hudéng phét trién cua
Nha truong; ting budc hoan thi€én muc ti€u, chwong trinh, gido trinh, bai giang;
to6 chiic nghién ctu cai tién phuong phap gidng day, hoc tdp @ nang cao chit
lugng gido duc; xdy dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gid két qua
hoc tdp, rén luyén ciia sinh vién, bao dam chuin diu ra ctia ngudi hoc theo cam
két da dugc cong bd, dap ting nhu ciu sir dung cia thi truong lao dong.

10) Quan Iy giang vién, vién chirc thuc khoa theo su phan cép ciia Hiéu trudng;
xdy dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién; xdy dung ké hoach va td chuc
thuc hién céng tic gido duc chinh tri, tr tudng, dao dic 16i séng cho ddi ngii can
bo, giang vién; phdi hop t6 chirc diao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu cho gidng vién va can bd vién chirc thudc Khoa; trién khai thuc hién cac
vin ban lién quan dén ché do, chinh sach ddi véi can bo, giang vién va vién chire
thudc don vi; td chitc nhan xét, danh gia giang vién, vién chirc thudc khoa theo phan cép
cua Hiéu trudng.

11) Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tic cta khoa trinh Hiéu trudng phé
duyét; Quan 1y, diéu hanh, phdi hop hoat dong ctia cic bé mén tric thude vé chuyén mén,
ndi dung giang day, muc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao cua timg
chuyén nganh ctia cac bd mén truc thudc trong khoa nhim dam bao chét luong gido duc
toan dién;

12) Trién khai danh gia cong téc quén ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc, hoat
dong hop tac va chuyén giao cong nghé cta Khoa.

13) Ky tét ca cac vin ban cta Khoa trong pham vi thim quyén theo phan cip ciia
Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing. Trudng khoa phan cip ky thay dbi véi cac Pho
Trudng khoa; phan cip ky uy quyén thudc thim quyén Trudng khoa ddi véi Trudng bd
mon va céc don vi thude Khoa (theo van ban riéng);

14) Chu tich Hoi déng Khoa va cac Hoi d@)ng tur van khac ctia Khoa; T trudng to
Dam bao chit luong;

15) T6 chirc trién khai dé an chién luoc phat trién Khoa;

16) Ngudi phét ngon va théng tin chinh thirc ra bén ngoai Khoa; Thong tin dén Phé
Truong khoa, Lanh dao bd mén va gidng vién, vién chirc thugc Khoa nhitng chu truong,
quyét dinh cia Pang ty, Hoi dong Truong va clia Hidu truong lién quan dén Khoa; cac
ché d6 chinh sach lién quan dén giang vién. T4 chirc thuc hién quy ché dan chu va duy tri

b
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né nép, ky cuong, ky ludt lam viéc trong Khoa; Truéng khoa c6 thé uy quyén cho Pho
Trudng khoa phét ngén va thong tin vé cac van dé cu thé ciia Khoa khi can thiét;

17) Thuc hién nhiém vu giang vién: giang day, nghién ciru khoa hoc, hdi dong danh
gi4 san phdm khoa hoc va chuyén giao cong nghé theo quy dinh ctia Trudng va cta phap
luat;

18) Thuc hién bao céo dinh ky vé ndi dung hoat déng chuyén mén, tinh hinh va chét
lugng giang day cua gidng vién, tinh hinh hoc tdp, rén luyén cia sinh vién va hoat dong
khéc thudc thim quyén quan Iy ctia Khoa;

19) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao;

20) Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va phap luat vé nhiém vu duoc giao.

2. Nhiém vu Phé Trwéng khoa

1) Kiém tra, don dbe vi€éc thyc hién nhi€ém vu cua gidng vién, vién chire thude Khoa
thuc hién nhiém vu cong tac cua Khoa. Tham muu Trudng khoa, ban bac véi Trudng khoa
quyét dinh nhitng van d lién quan dén thuc hién nhiém vu giang vién, vién chirc Khoa,
dbi méi phat trién Khoa va pham vi phéan cong.

2) Phu trach, theo doi quan hé doanh nghiép va cac hiép hdi, md rong mang ludi quan
hé doanh nghiép, trinh danh sach cho Trudéng khoa théng tin doanh nghiép du diéu kién
hop tac phuc vu cho hoat dong dao tao thuc hanh; phu trach tuyén sinh, tu van tuyén sinh,
ngay hoi tuyén dung sinh vién, khao sit nha tuyén dung, doanh nghiép; cong tic truyén
thong phat trién cong thong tin, duyét bai ding Website sau khi théng nhét phat ngén ciia
Trudng khoa; phu trach céng tac hoc thuc hanh tai co s¢ dao tao ctia Truong, phu trach co
s& vat chit va diu tur cac didu kién trang thiét bi dam bao cic mé hinh mé phong cho viée
hoc thuc hanh cua sinh vién;

3) Quan ly céng tac sinh vién, hoc vién cac hé, cac khoa ngén han, bac dao tao cta
Khoa; phf)i hop td chire thyuc hién cong tac ¢b vén hoc tép, ban can su 16p; moi, tiép phu
huynh, sinh vién hodc dai dién co quan ctt nguoi di hoc; phéi hop véi phong chiic nang dé
xuét viéc thuc hién ché do, chinh sach dbi véi sinh vién, dé xuit khen thudng, ky luit sinh
vién thudc khoa; giai quyét don cho sinh vién; dé xuat danh sach sinh vién nghi hoc luén
& x06a tén khoi danh sach 16p; quan ly, thiét 14p mang luéi dit liéu cyu sinh vién tham gia
dé thu thap thong tin can thiét nhim d4nh gid chét luong d4o tao ctia Truomg va Khoa; phéi
hop véi cac don vi ¢6 lién quan theo ddi va dénh gia két qua rén luyén sinh vién chinh quy
trong qua trinh dio tao theo quy ché ctia Bo Gido duc va Pio tao;

4) T6 chire trién khai gop y céc van ban du thao va thuc hién cac quy ché, quy dinh
vé dao tao va céc quy dinh khéc theo yéu cau Truong;

5) Phdi hop voi cac don vi chitc ning t6 chitc danh gia cong tac giang day cua

giang vién nhim dam bao chit lwong; truc tiép tra 1o, tu van va thuc hién trién khai cong

B
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thong tin Khoa vé tu vin nghé nghiép, gidi thiéu viéc 1am cho sinh vién va céc doanh
nghiép c6 nhu cau theo quy dinh ctia Nha truong va phit hop v6i quy dinh ciia phap luét.

6) Phu trach thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai don vi; phu trach quan tri vé
tai chinh, chi phi quan ly van hanh Khoa, chi phi nghién ctru khoa hoc sinh vién, giang
vién, ngudn thu theo quy ché chi tiéu ndi bo cua Trudng; tao ngudn thu, xdy dung cac quy
hop phép theo quy dinh ctia Truong;

7) Thanh vién duong nhién ciia Hoi dong khoa; t& Pam bao chit lugng va cac hoi
dong tu van khac ctia Khoa;

8) Gitp Trudng khoa theo ddi, chi dao cac mit cong tac vé: K& hoach kinh phi, tai
chinh quan ly Khoa, hgp ddng, thanh toan gi& giang cho giang vién thinh giang, tai chinh
nghién ctru khoa hoc giang vién, sinh vién, tu van, ddo tao ngén han, dio tao k¥ nang trong
va ngoai truomg, chi dao d6i méi sang tao va chuong trinh khéi nghiép sinh vién;

9) Phdi hop Té cong doan trién khai cic hoat dong cham lo doi séng vét chét, tinh
than vién chirc Khoa; phdi hop Poan thanh nién trong viéc thuc day phat trién cac hoat
dong ciu lac bd, chuong trinh vi cong ddng ciia Khoa;

10) Truc tiép chi dao céc chuwong trinh hop tac giao luu, thim sinh vién thuc tap, hoc
thuc hanh tai cac td chirc, doanh nghiép, trao dbi sinh vién trong hé sinh thai dao tao Du
lich trong va ngoai nudc;

11) Chu tri va diéu hanh cac cude hop trién khai cong tac lién quan dén linh vuc phu
trach; truc tiép ky cac vin ban trong pham vi phan céng (trir hoat dong dao tao, nghién ctru
khoa hoc va tu van chuyén giao san phim) sau khi chuyén vién khoa ky tit;

12) Quan tri hanh chinh vin phong tiét kiém, khoa hoc, chi dao sb hoa tai liéu, hd so,
lwu trir ban dién tir va ban gidy ddy du tit ca cac loai hd so vin ban di, dén, ndi bo theo
dung thoi han, dbi soat bao cio, danh muc hd so hang nim theo quy dinh ctia Nha nuée va
cua Truong;

13) Chi dao, 1én danh muc quy trinh, phdi hop xay dung quy trinh nghiép vu quéan ly
khoa trong pham vi nhiém vu phén c6ng chuyén Thu ky khoa téng hop théng nhét toan
khoa, Trudng khoa ky trinh Ban Giam hi¢u ban hanh;

14) Thyc hién vai trd giang vién: giang day, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé theo quy dinh cua Truong;

15) Thue hién céac nhiém vu khac do Trudng khoa giao;

16) Chiu trach nhiém trudc phap luat, Hiéu trudng va Trudng khoa v& nhiém vu duoc
g1ao.

3. Nhiém vu Phé Truwéng B mon phu trach

1) Lap ké hoach x4y dung va phat trién toan dién bé mén; xay dung ké hoach tuyén

sinh; x4y dung ké hoach cong tic clia B mén theo ké hoach cong tic cia Khoa va cia

Truong; o
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2) Pé xuit voi Khoa va Truong nhilng quan diém, dinh hudng phat trién noi
dung, chuong trinh cia mét hodc mét s6 mon hoc do bd mén phu trach ca ly thuyét va thuc
hanh; dinh huéng phat trién cic chuyén nganh dao tao va cac huéng nghién ciru khoa hoc
cua B6 moén; lanh dao bd mon clung phéi hop t6 chirc héi thao cia Khoa;

3) Chiu trach nhiém vé ndi dung, chit luong, tién do giang day ctia nhiing
mén hoc dugc giao trong chwong trinh, ké hoach giang day chung cia Trudng va
ctia Khoa; nghién ctru déi méi phuong phap giang day ca ly thuyét va thuc hanh, kiém tra
hoat d6ng giang day, dénh gia, t6 chirc cic hoat dong hoc thuét cap nhat méi thudng xuyén
nhim nang cao chit lwong dio tao cia Khoa;

4) X4y dung va hoan thién néi dung mén hoc ca Iy thuyét va khung tai liéu thyuc hanh;
lap danh muc gido trinh, tai liéu hoc tap; td churc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap phu
hop véi nganh, chuyén nganh dao tao va moén hoc duge Trudng khoa va Hiéu trudng giao;
quan ly thu vién cua Khoa: gido trinh, tai liéu tham khao, sach...;

5) Trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, phét trién cong nghé va cung tmg
dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach ctia Khoa; chu dong phéi hop céc co sé dao
tao, to chirc khoa hoc va cong nghé, san xuit kinh doanh, dich vu nhim gin dao tao, nghién
ctru khoa hoc vé6i hoat dong san xudt va doi sbng xa hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Khoa
va Truong; thuc hién dich vu xa hoi va hop tac qudc té trong linh vuc chuyén mon cia Bo
mon;

6) Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién co hiru; dé xudt nhu ciu tuyén
dung giang vién, nhu cdu dio tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén cia giang vién
thudoc B6 mon;

7) Xéy dung ké hoach phat trién, lwa chon doi ngii giang vién tham gia giang day céc
hoc phﬁn thuc hanh; phat trién Iyra chon doanh nghiép mo rong phat trién mang lu6i hop
tac phuc vu dio tao thuc hanh, dao tao cic loai hinh bdi dudng ngin han va nghién ciu
khoa hoc; Xay dung khung tiéu chi, tiéu chudn va quy trinh tuyén chon chuyén gia tham
gia giang day céc hoc phén thuc hanh chuong trinh dic thi tai khoa Du lich theo huéng
dan tai cong van 4929/BGDPT- GDPH Ngay 20/10/2017 ciia B6 Gido duc va Pao tao vé
viéc ap dung co ché dac thu dao tao cac nganh vé du lich;

8) T6 chirc sinh hoat chuyén mén theo dinh ky; phdi hop véi cac Bd mén
trong khoa t6 chic hoi thao, sinh hoat khoa hoc thudc chuyén nganh dao tao cia
Khoa;

9) T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc
cong nghé cua cé nhén, cia B6 mon, cua Khoa, cia Truong theo yéu ciu cua Hoi
dong truong, Hiéu trudng, Trudng khoa;

10) Phéi hop véi cac bd mon khic trong Khoa thue hién céc cong tac phat sinh trong

qué trinh hoat dong ctia khoa, ctia Truong theo yéu cau; »
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11) Thuc hién bdo cdo tur danh gia trong kiém dinh chit luong gido duc cip co
sO gido duc va cép chuong trinh dao tao; thanh vién t& Pam bao chat lugng;

12) Lanh dao b mon phén cong giang vién bién soan dé thi va dap an, 12 ngudi chiu
trach nhiém chinh vé chit lugng va tinh bao mat dé thi, ngan hang cau hoi thi. Ra dé thi
két thiic hoc phan thudc khoa quan 1y theo quy trinh va theo ké hoach chung ctia Trudng;
t6 chirc chdm thi, quén ly diém thi cac mon hoc thude nganh, chuyén nganh dao tao thudc
Bd mon theo quy dinh cua Truong;

13) Thuc hién ky phan cong, giao nhiém vu cho giang vién trong B§ mon c6 xac nhan
ctia Trudng khoa trong pham vi quy dinh ctia phap lut va cta Trudong vé vai trd, chirc
ning va nhiém vu Giang vién;

14) Ky truc tiép tit ca cic vin ban trong pham vi quy dinh ctia chitc ning nhiém vu
cua B mén quy dinh tai khoan 2, diéu 26, Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Trudng Pai
hoc Tai chinh - Marketing (ban hanh kém theo Nghi quyét s6 13/NQ-PHTCM-HDT ngay
28 thang 9 nim 2021 ctia hdi dong trudomg), trinh ky cho Trudng khoa hoic ky ¢é xdc nhan
ctia Trudng khoa vé cac dé xuét nhiém vuy; ky tit nhiém vu Bé mén trinh Ban Giam hiéu
thue hién nhiém vu duoc giao (theo vin ban riéng cta Trudng khoa Gy quyén);

15) Thuc hién nhiém vu giang vién: giang day, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé theo quy dinh ctua Trudng;

16) Chu tri, phbi hop xay dung cdc quy trinh nghiép vu quan Iy B6 mén trong pham
vi nhiém vy, chuyén Thu ky khoa téng hop, g6p ¥ kién théng nhit toan khoa trinh Ban
Giam hi€u ban hanh;

17) Ra sodt, bao céo, kién nghi Khoa, Truong dam béo céc diéu kién ngudn luc vé:
nhén luc, co s& vét chit, tai chinh, hoc liéu (bai giang gidy, bai giang dién tir, gido trinh tai
B6 mon, gido trinh tham khao, tai liéu thuc hanh...), phuong phap, dinh huéng dao tao cac
cAp d6 dao tao va nghién ciru khoa hoc cta nganh, chuyén nganh do Bé mén phu trach;

18) Xay dung ké hoach, dé an va kién nghi trién khai hoat dong dao tao sau dai hoc
trong pham vi B6 mo6n phu trach nganh, chuyén nganh va theo quy dinh cta phap luit;

19) Thuc hién c4c nhiém vu khac do Trudng khoa giao;

20) Chiu trach nhiém trude phap luat, Hi€u truong va Trudng khoa vé nhiém vu duge

phén cong.

STT Ho tén Nhiém vu cong viéc

Thuyc hién nhiém vu ctia Phé Trudng bd moén phu trach

1 | TS.Nguyén Thi Diém Kiéu | =~ _ _ i
bd mo6n Du lich Lir hanh.

- Thuc hién nhiém vu ctia Phé Trudng bd moén phu
. L trach by mon Khach san - Nha hang.

2 | ThS. Nguyén Vin Binh . ] o R
- Thue hién céc cdng viée li€n quan dén chuyén mén

cua nganh Quan tri khach san.

>
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- Thyc hién nhiém vu ctia Phé Trudng bd mon Khach
san - Nha hang.
3 | TS. Nguyén Thanh Vuong | - Thuc hién cic cong viéc lién quan dén chuyén mén

cuia nganh Quan tri nha hang va dich vu dn uéng.

- Phu trach céng tac NCKH cia giang vién.

4. Nhiém vu gidng vién:

1) Thuc hién vai tro, vi tri, nhiém vu giang vién theo quy dinh ctia phap luét va theo
Quyét dinh s6 647/QD-PHTCM ngay 09/4/2021 ban hanh quy dinh vé ché d6 lam viéc d6i
v6i giang vién Trudong Dai hoc Tai chinh — Marketing va Quyét dinh s6 767/QD-DPHTCM
ngay 24/3/2023 vé viéc sira ddi, bd sung mot s6 diéu ciia quy dinh vé ché do lam vigc dbi
v6i giang vién Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing. Thuc hién nhiém vu giang vién theo
phan cong nhiém vu thudc 02 B§ mdn;

2) Chiu trach nhiém trudce phap luat, Trudong khoa va Bé mon vé nhiém vu duoc phan

cong.

STT Ho tén GV Nhiém vu céng viéc

I. Thye hién nhiém vu chung:

1. Hoan thanh nghia vu giang day, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé theo
quy dinh cta

Trudng.

2. Ra soat, cdp nhdt bai gidng cac mon tham gia giang day.

3. Ra soat, cap nhat dé cuong mén hoc theo quy dinh.

4. Tham gia céc budi du gi0; hoc tap, hdi nghi cia Khoa, Truong; hop Khoa/B§ mén;
sinh hoat chuyén moén do Khoa/Bo mon td chirc; hoi thao; cac hoat dong Pang, cong
doan; budi sinh hoat ngoai khoa.

5. Tham gia hoc tdp ning cao trinh dg.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong - Phé B moén, Trudng khoa giao.

II. Thue hién nhiém vu khic dwoe phin cong cu thé:

- Phu trach cong tic NCKH cua giang vién

. " - H6 tro chuyén mén nganh Quén tri nha hang va
1 | TS. Vi Thu Hién . ;
dich vu @n udng

- Thanh vién T dam bao chét lugng

- Khao sat y kién giang vién

2 | ThS. Phan Thanh Vinh iy _
- Khao sat y kién doanh nghiép

- Phy trach cong tic Poan — Hdi sinh vién Khoa

3 | ThS. Truong Thi Thu Lanh ) —_ ;
- Thanh vién T6 dam bao chat lugng

4 | ThS. Nguyén Son Tung - Khao st y kién sinh vién
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- HG tro cong tac quan hé doanh nghiép

- Phu trach NCKH cuia sinh vién, CLB NCKH sinh
ThS. Pham Huynh Péng

5 vién
Khoa M a g w e
- Ho trg cong tac Doan — Hoi sinh vién Khoa

- Phu trach website ctia khoa bang Tiéng Anh
6 | ThS. Nguyén Thi Tho - H3 tro t6 chirc hoi thao cia Khoa

- Ho trg céng tdc Poan — Hoi sinh vién Khoa

- Hb trg cong tac quan hé doanh nghiép
7 | ThS. Pang Hiru Thoai - HO tro cong tac tuyén sinh ctia Khoa

- HG tro cong tac T6 cong doan Khoa

- Ho trg cong tac quan hé doanh nghiép
8 | ThS. Truong Qudc Diing - Khao sét y kién doanh nghiép
- Phu trach thong tin truyén thong ctiia Khoa

. - Cong tac To trudng T cong doan khoa
9 | ThS. Lé Thi Lan Anh . . ;
- Thanh vién T6 dam bao chat luong

~ - Phu trach Ban lién lac cuu sinh vién
ThS. Nguyén Pham Hanh < ) ] . .
10 Phi - Ho trg cong tac tuyén sinh ctia Khoa

uc : ;
- Thanh vién to dam bao chat luong

. " - H6 tro t6 chirc hoi thao ctia Khoa
11 | ThS. Ha Kim Hong . ;
- Thanh vién t6 dam bao chat lugng

- Hd tro cong tac Poan — Hoi sinh vién Khoa
12 | ThS. Tran Thi Nguyét Ta | - Chi nhiém Céu lac bd Tiéng Anh
- Hb trg cong tac tuyén sinh cia Khoa

5. Nhiém vu Thu ky khoa:

5.1. ThS. Manh Thuy Uyén:

1) Céng tac ¢b van hoc tap, cong tac sinh vién:

- Tdng hop theo ddi cong tac ¢b van hoc tip ciia cac chuong trinh dao tao;

- Thyc hién cong viée lién quan dén cong téc sinh vién: tiép nhan va giai dap thic
mic sinh vién, hoc vién vé hanh chinh — hoc vu; téng hop, theo ddi ra soat cac truong hop:
sinh vién budc théi hoc, canh bao hoc vu, bao luu, chuyén nganh, khen thudng, ky luét,
tong hop két qua danh gia rén luyén, xét hoc bong sinh vién; hd tro cong tac tb chic 18 tt
nghiép cho sinh vién hoc vién...

- Cong tac hd trg sinh vién di thuc hanh nghé nghiép, thuc tap tét nghiép tai doanh
nghiép va céc td chirc lién quan;
- Quan ly hd so luu trit, vin ban c6 lién quan dén ¢b van hoc tap, cong tac sinh vién.

2) Cong tac nghién ctru khoa hoc:
o



9

- Thuc hién cong viée lién quan dén nghién ctru khoa hoc ciia giang vién va sinh vién,
hoc vién thudc Khoa: trién khai nhiém vu nghién ctru khoa hoc hang nim dén cac B6 mon,
tong hop ké khai két qua nghién ciru khoa hoc trong nim hoc cia giang vién va sinh vién
tir cac B6 mon; du thao ké hoach va hd trg cong tac td chie hdi thao khoa hoc cac cép,
Semina, sinh hoat chuyén dé, Workshop; quan 1y hé so Iuu trit, vin ban c6 lién quan dén
cong tac NCKH cua Khoa.

3) Cong tac phong thuc hanh cia Khoa

- Thue hién cong viéc lién quan dén cic phong thuc hanh cta Khoa; theo dai béo
quan tai san phong thue hanh theo quy dinh (nhén, tra, xin, ce“ip m&i, bao hong, stra chita...).

- Lap k& hoach mua sim trang thiét bi, vat tu tai phong thuc hanh; mua nguyén vat
liéu phuc vu hoc thuc hanh ctia sinh vién; bao cao dinh ky.

4) Cong tac khac:

- Thyc hién nhiém vy phan cong khéc theo su phin céng cia Trudng khoa;

- Kiém dinh chuong trinh dao tao; Thanh vién td Dam bao cht Iugng;

- Phu trach theo ddi cong tic truyén thong, theo ddi hoat dong cip nhét méi cong
thong tin Khoa, dura bai 1én Website Khoa sau khi théng nhét ctia Lanh dao khoa; phu trach
phan mém chéng dao vin;

- Tham gia c4c hoat dong ctia t6 chirc Poan thé;

- HO trg cong tac tuyén sinh; cong tac hgp ddng giang vién thinh giang; cong tic quan
1y phi hoat dong Khoa;

- Thuc hién dé tai, d& an, cac sang kién hop 1y héa hoat dong va ddi méi sang tao
trong pham vi phan cong theo quy dinh;

- Truc van phong khoa theo phan cong ctia Lanh dao khoa.

5.2. CN. Hoang Bich Ngoc:

1) Cong tac hanh chinh — nhéan su:

- Soan thdo vin ban, tdng hop, thdng k&, béo cdo theo yéu ciu ctia Trudng khoa, ma
hoa, danh ky hiéu, sap xép trit tu toan bd hd so Iuu trit tai Van phong khoa theo quy dinh
vé ché db luu trit hd so cia Nha nude va cia Nha truong; dam bao vin ban, hd so phuc vu
hoat dong ctia Khoa khi Trudng khoa yéu ciu;

- Truyén tai théng tin van ban chi dao ctia Linh dao khoa, Trudng va theo ddi viée
thuc hién cac van ban lién quan dén hoat dong cua cac Bo mon thudc Khoa va toan Khoa;
lam dau mdi tong hop théng tin hoat dong tir cac B6 méon;

- Pang ky lich lam viéc, chuin bi tai liu va lam thu ky cho cac cudc hop cia Khoa;
thuc hién cong tac hau ciu, phuc vy, 18 tin trong céc hoat dong su kién Khoa;

- Thuc hién tong hop thi dua, két qua xép loai thi dua khen thudng, phan loai danh
gid vién chtrc gidng vién trong Khoa; theo di tong hop céc truong hop nghi thai san, nghi

viéc, nang Iu'orng;1 -
U
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- Thue hién téng hop hd so nhan su, quy hoach can bd;

- Lap ké hoach mua sam vin phong phém trinh Lanh dao khoa phé duyét va thuc hién
mua sdm vin phong phim phuc vu hoat dong ctia Khoa; theo dai bao quan tai san ctia Khoa
theo quy dinh (nhén, tra, xin, cAp méi, bao hong, sira chita...);

2) Cong tac dao tao, cong tac khao thi (giao vu - hoc vu):

- Theo ddi, thuc hién cdng viée lién quan dén cong tac dao tao giang day: tong hop
ké hoach giang day va phan céng chuyén mén ctia cac chwong trinh dao tao (céc bo mdn);

- Theo ddi thue hién thoi khéa bidu giang day va tdng hop béo co tinh hinh thue hién
né nép giang day ctia giang vién co hiru va thinh giang cac chuong trinh;

- Theo doi viée thuc hién ké hoach giang day ctia giang vién trong Khoa, giang vién
thinh giang cta Khoa; téng hop tinh hinh nghi day, day bu, tir cdc bd mén dé bao cao
Trudng khoa va cac don vi lién quan; tbng hop béo céo thao giang; hd tro lay ¥ kién phan
héi ngudi hoc vé& hoat dong giang day cta giang vién.

- Thye hién cong tac tham muu nhu phan 4nh tinh hinh, d& xuit y kién va céc bién
phap giai quyét nhimg van dé thudc cong tac gido vu ciia khoa cho Trudng khoa;

- Thye hién cong tac khao thi kiém tra danh gia két thic hoc phén; diéu phédi can bo
coi thi cac bd mén, giao nhan hd so thi kiém tra; théng bao bao céo tdng hop cong tac thi
két thuc hoc phan; lam thu ky hdi dong thi cip Khoa; tong hop két qua xét tot nghiép cua
Khoa;

- Phéi hop Lanh dao b mén giao nhan dé thi, dap an, bang diém, bai thi két thiic hoc
phén; tbng hop, xir Iy diém theo cac quy ché, quy dinh ctia Nha truong;

- Téng hop, theo dbi cong tac khao thi quan Iy chét luong; thanh vién t6 Pam bao
chét luong;

3) Cong tac khac:

- Thue hién nhiém vu phan cong khéc theo phén cong ctia Trudng khoa;

- Tham gia céc hoat dong cta t6 chitc Pang, Poan thé vai tro Té phoé cong doan khoa;

- Thuc hién dé tai, d& an, cac sang kién hop ly hoa hoat dong va ddi méi sang tao
trong pham vi phan cong theo quy dinh;

- Truc van phong khoa theo phan céng cua 1dnh dao khoa.

KHOADULICH ,



