bon vi: Khoa Quan 1y Nha nude

BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO VIEN CHUC KHONG GIU CHUC VU

Stt Ho tén Nhiém vu dwgc phan cong

¢ Phu trach cac dau viéc:

-Tiép nhan, sip xép cong van, hd so, tai liéu c6 lién
quan dén Khoa.

-Soan thao thu ttr, van ban theo yéu cAu cta Lanh dao

Khoa.

- Ghi chép, soan thao bao céo cho céac cudc hop, hoi

nghi cua Khoa.

Phan Nguyén Thi Kim Ngin - Quan ly vian phong pham va cac thiét bj van phong
Ctr nhan
Khoa.
Chuyén . ; .
y - T6 chtrc va quan 1y ho so, thong tin, so li¢u,....

ién : : :
vie - Chuyén giao bai thi, diém thi.
E=J
@ (08) 39329065 - Sép xép diéu phédi lich cong tac cua Linh dao Khoa,
@ 093 410 6499

lich giang cua Giang vién.
< nganpntk@ueh.edu.vn

- Thyc hién ké khai gio giang cho giang vién

- Cung cp, xir Iy thong tin, hd trg cac hoc vién khi can.
- T6 chirc cac 16p dao tao tai thanh phé HO Chi Minh
va céac tinh theo su chi dao cua Lanh dao Khoa.

- HO trg mot phan cong viéc ké toan ndi bo cia Khoa

+ CoOng tac khac:

- T6 trudong Ban chip hanh Cong Poan Khoa.
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