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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC 

TRUNG TÂM DỊCH VỤ, HỖ TRỢ SINH VIÊN VÀ QUAN HỆ DOANH NGHIỆP

I. MỘT SỐ QUY ĐỊNH CHUNG

1. Cán bộ, nhân viên phải tự giác, chủ động thực hiện công việc theo nhiệm vụ được phân công; có trách nhiệm phối hợp, hỗ trợ lẫn nhau nhằm hoàn thành tốt các chỉ tiêu công việc.

2. Cán bộ, phần hành phải chấp hành nghiêm:

- Tuân thủ sự phân công, điều động của trưởng đơn vị;

- Nắm bắt đầy đủ các văn bản, quy định liên quan đến công việc; soạn thảo văn bản, sắp xếp tài liệu, công việc hợp lý; báo cáo cụ thể, chi tiết định kỳ và khi có yêu cầu của lãnh đạo đơn vị. 
- Mỗi cán bộ có tối thiểu 01 tin, 01 bài đăng web hàng tháng theo chức năng, nhiệm vụ được phân công.

- Không phát ngôn những thông tin chưa được kiểm chứng; không được cung cấp thông tin, số liệu ra bên ngoài khi chưa có ý kiến của lãnh đạo đơn vị; không tự ý triển khai công việc hoặc đề xuất ý kiến, kinh phí lên các cấp khi chưa thông qua trưởng đơn vị.
- Trước ngày 23 hàng tháng, cán bộ phải báo cáo cho lãnh đạo Trung tâm về những nội dung công việc đã triển khai, những tồn tại, khó khăn chưa được giải quyết; công việc dự định thực hiện và những thuận lợi, khó khăn, đề xuất cần xử lý để triển khai tốt công việc.

- Khi đến công sở làm việc cán bộ phải mô phạm trong tác phong, trang phục, lời nói; tận tình, chu đáo, hòa nhã trước khách, HSSV.
3. Cán bộ đi học, đi công tác phải báo cáo kế hoạch, thời khóa biểu trước khi thực hiện nhiệm vụ tối thiểu 01 ngày. 

4. Cán bộ đi làm muộn giờ hoặc về trước quá 15’ mà không được phép của lãnh đạo đơn vị; cán bộ đi khỏi nhiệm sở quá 30’ không báo cáo và chưa được phép của lãnh đạo đơn vị; cán bộ không hoàn thành nhiệm vụ đúng kế hoạch; cán bộ vi phạm nội quy của Trung tâm và Nhà trường... sẽ bị xử lý theo quy định hiện hành.

5. Quy định này áp dụng tại Trung tâm Dịch vụ, Hỗ trợ sinh viên và Quan hệ doanh nghiệp Trường Đại học Vinh, thực hiện từ ngày 01/9/2018. Ngoài công việc cụ thể được phân công, tùy tình hình thực tế, lãnh đạo đơn vị có thể điều động các công việc khác, điều chỉnh phân công nếu thấy cần thiết.

II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ
1. Lãnh đạo Trung tâm
	TT
	Cán bộ
	Các công việc phải xử lý hàng ngày
	Ghi chú

	1.
	LÊ CÔNG ĐỨC

Phó Giám đốc phụ trách

Điện thoại: 0238.37 33 666

Máy lẻ: 356

DĐ: 0902 169 799

duclc@vinhuni.du.vn
lekongduc.dhv@gmail.com
	1. Chỉ đạo, điều hành và chịu trách nhiệm toàn bộ hoạt động của đơn vị.

2. Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo:

- Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên hợp đồng trong đơn vị;

- Lập kế hoạch hoạt động của Trung tâm theo tuần, tháng, học kỳ, năm học trình Nhà trường phê duyệt;

- Điều hành trực tiếp các hoạt động của Trung tâm; định kỳ và đột xuất báo cáo công việc đã hoàn thành, các tồn đọng, vướng mắc, hướng xử lý, dự kiến công việc thời gian tiếp theo cho Ban Giám hiệu;

- Theo dõi công tác chính trị, tư tưởng; hiệu quả hoạt động; công tác thi đua trong đơn vị; trực tiếp xếp loại thi đua hàng tháng cho cán bộ Trung tâm.

- Chủ trì các cuộc họp của đơn vị; chủ trì các cuộc làm việc với đối tác trong và ngoài Trường; là đại diện của đơn vị tham dự các cuộc họp, giao ban của Nhà trường có thành phần của đơn vị; là người phát ngôn của đơn vị;
- Rà soát, ký nháy các văn bản do đơn vị tham mưu Nhà trường ban hành; ký và có ý kiến tại các văn bản của Nhà trường có thành phần lãnh đạo đơn vị ký và cho ý kiến…
- Lập các báo cáo về hoạt động chuyên môn của đơn vị theo quy định;

- Điều hành mọi hoạt động thu, chi tài chính của của đơn vị theo quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường.
3. Các công tác khác theo phân công của Ban Giám hiệu.
	Các đ/c thay thế khi đ/c Đức đi vắng:

- Đ/c Đoàn Văn Minh

- Đ/c Trần Châu Thành

	2.
	ĐOÀN VĂN MINH

Phó Giám đốc

Điện thoại: 0238.37 33 666

Máy lẻ: 326

DĐ: 0914 530 999

0974 943 777

0886 379 888

doanminhdhv@gmail.com

doanminh@vinhuni.edu.vn


	1. Chủ trì xây dựng mạng lưới doanh nghiệp hợp tác với Trường Đại học Vinh; xây dựng các biểu mẫu về MOU, hợp đồng hợp tác…; lấy ý kiến phản hồi từ DN về chương trình đào tạo, việc làm của sinh viên…
2. Chủ trì quản lý, đăng bài, tin, lịch hoạt động trên subweb của Trung tâm và các banner do Trung tâm quản lý như: Cựu sinh viên, Khảo sát SVTN, DN liên kết…; Chủ trì truyền thông, tư vấn cho HSSV và các đối tượng khác trên các kênh thông tin và mạng xã hội.

3. Chủ trì các hoạt động hỗ trợ người học; kết nối, khảo sát và lấy ý kiến cựu sinh viên. 
4. Chủ trì tổ chức các hoạt động tại Mô hình Đào tạo thực hành (tầng 7 Nhà Điều hành);

5. Tổng hợp, báo cáo số liệu hoạt động của Trung tâm theo tháng, học kỳ, năm học và các báo cáo đột xuất khác.
	Chủ trì đôn đốc các cán bộ liên quan thực hiện nhiệm vụ;

Báo cáo các hoạt động theo tháng hoặc đột xuất theo yêu cầu.
Có sổ sách theo dõi.

Chủ động làm việc và xây dựng cơ chế hợp tác (bằng văn bản) với các đơn vị liên quan 



	3.
	TRẦN CHÂU THÀNH

Phó Giám đốc

Máy lẻ: 343

DĐ: 0983 523056

chauthanh.dhv@gmail.com

chauthanh@vinhuni.edu.vn


	1. Chủ trì công tác an ninh, trật tự trong toàn bộ khuôn viên Trường. Trực tiếp quản lý, theo dõi các hoạt động của lực lượng Vệ sĩ tại các cơ sở của Nhà trường; Tham mưu Nhà trường về công tác an ninh, an toàn trong toàn bộ khuôn viên; Chịu trách nhiệm xử lý và báo cáo đơn vị, nhà trường và các cấp về các hoạt động liên quan công tác an ninh trật tự trong trường học.

2. Chủ trì theo dõi, hỗ trợ toàn bộ hoạt động dịch vụ, sự kiện trong khuôn viên Nhà trường (chú ý: Xử lý các trường hợp người ngoài vào trường khi chưa được cấp phép qua đơn vị đầu mối).
3. Theo dõi, quản lý các cơ sở vật chất do Nhà trường cấp cho Trung tâm và các đối tác khai thác dịch vụ quản lý.

4. Theo dõi, hỗ trợ các hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm tại các cơ sở ngoài Cơ sở 1.

5. Đầu mối hợp tác với các cơ quan trong công tác an ninh trường học (chính quyền, công an các phường xã nơi trường đóng…)  
	Chủ trì đôn đốc các cán bộ liên quan thực hiện nhiệm vụ;

Báo cáo các hoạt động theo tháng hoặc đột xuất theo yêu cầu.

Có sổ sách theo dõi.

Sinh hoạt tại VP Trung tâm 30’ đầu mỗi buổi làm việc.




2. Chuyên viên, chuyên viên tập sự, người lao động
	TT
	Họ và tên
	Nội dung công việc
	Một số chỉ tiêu

	4.


	PHAN THỊ THỦY

Chuyên viên

DĐ: 0915.396342

0981 933342; 
thayphan@vinhuni.edu.vn
phanthuydhv@gmail.com.

Vị trí ngồi: VP (5)
	Hỗ trợ Tổ Đào tạo, tuyển sinh tổ chức tư vấn tuyển sinh các loại hình đào tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ; Thu kinh phí, nạp kinh phí, báo cáo hoạt động theo quy định hiện hành.
	Có báo cáo tổng hợp

	
	
	Phối hợp với Tổ Đào tạo, tuyển sinh quản lý, cấp phát văn bằng, chứng chỉ ngắn hạn cho người học; lưu hồ sơ theo quy định hiện hành.
	Thực hiện theo đúng quy định của Nhà nước; có hồ sơ lưu và báo cáo theo học kỳ.

	
	
	Kiểm tra, xác nhận hoặc làm thủ tục cấp phát lại các loại chức chỉ 
	Lưu hồ sơ và có báo cáo tổng hợp theo học kỳ

	
	
	Kế toán tổng hợp của Trung tâm
	Thực hiện các nghiệp vụ kế toán theo quy định hiện hành.

	
	
	Quản lý, cấp phát văn phòng phẩm của Trung tâm.
	Quản lý đúng quy định, có sổ sách theo dõi; có văn bản xin cấp hàng năm

	
	
	Theo dõi, ghi chép nền nếp của cán bộ và nhân viên thuộc Trung tâm
	Có sổ theo dõi, báo cáo trước ngày 29 hàng tháng

	5.
	PHẠM THỊ QUỲNH NHƯ

Chuyên viên

DĐ: 0949785557

qnhudhv@gmail.com
Vị trí ngồi: VP (3), VP CS2
	Xây dựng mạng lưới doanh nghiệp, lập danh bạ doanh nghiệp trong lĩnh vực Luật, KHXH&NV
	Thiết lập mới 4 DN/tháng; lập và cập nhật danh bạ doanh nghiệp hợp tác 6 tháng/lần

	
	
	Khảo sát việc làm của sinh viên tốt nghiệp; Xây dựng dữ liệu sinh viên tốt nghiệp theo các năm, khóa học; Lập các báo cáo về tình trang sinh viên tốt nghiệp hằng năm theo quy định; Quản lý trang “Khảo sát sinh viên tốt nghiệp” trên website, hộp thư điện tử: kssv@vinhuni.edu.vn
	Khảo sát việc làm 1 đợt/năm cho toàn bộ sinh viên ra trường trước đó 01 năm;

Có dữ liệu SVTN và dữ liệu về việc làm của SVTN hằng năm (từ 2015)

	
	
	Xây dựng các kênh kết nối hiệu quả với cựu học sinh, sinh viên, học viên;  

	Thành lập BLL cựu HSSV tại toàn bộ khoa, viện, trường THPT Chuyên theo kế hoạch; tham mưu thành lập BLL cựu HSSV Trường Đại học Vinh và quy chế hoạt động của BLL.
Có sổ sách ghi chép, cập nhật các hoạt động kết nối cựu HSSV của các khoa, viện, trường trực thuộc; báo cáo theo học kỳ.
Có tối thiểu 1 bài về cựu HSSV trên web/tháng.

	
	
	Theo dõi và lập hồ sơ thanh quyết toán tiền ăn tại Trường THSP, Trung tâm GDQP&AN 
	Báo suất ăn, thiết lập kênh để theo dõi, giám sát việc ăn hàng ngày của các đối tượng. Xác nhận và làm thủ tục thanh quyết toán tiền ăn cho DN theo từng đợt học.

	
	
	Thủ quỹ của Trung tâm
	Thực hiện các nghiệp vụ về tài chính theo quy định.

	
	
	Tìm kiếm, giới thiệu địa điểm tham quan, thực tế chuyên môn, thực tập nghề nghiệp cho sinh viên khoa Luật, Viện KHXH&NV
	Tìm và giới thiệu 20 đơn vị/học kỳ; Hỗ trợ tối thiểu 200 sinh viên/năm học

	
	
	Phụ trách các hoạt động hậu cần của Trung tâm
	

	6.
	NGUYỄN NGỌC QUYẾN

Chuyên viên

DĐ: 0903 016 586

quyennn@vinhuni.edu.vn
ngocquyendhv@gmail.com
Vị trí ngồi: VP (2)
	Xây dựng mạng lưới doanh nghiệp, lập danh bạ doanh nghiệp trong lĩnh vực Kinh tế, Kỹ thuật và công nghệ, Xây dựng.
	Thiết lập mới tối thiểu 5 DN/tháng; lập và cập nhật danh bạ doanh nghiệp hợp tác 6 tháng/lần

	
	
	Tổ chức khảo sát, lấy ý kiến doanh nghiệp, các nhà tuyển dụng lao động.
	Tối thiểu 15 ý kiến/tháng; tập hợp và thống kê số liệu theo mảng hoạt động; tổng hợp và báo cáo theo học kỳ

	
	
	Phối hợp tổ chức các hoạt động hợp tác giữa Nhà trường với doanh nghiệp.
	Tối thiểu 03 hoạt động hợp tác/tháng

	
	
	Tư vấn, tổ chức các chương trình giới thiệu việc làm bán thời gian và việc làm sau tốt nghiệp cho sinh viên như: tổ chức các chương trình hội thảo, hội chợ, sàn giao dịch về việc làm, các ngày hội tuyển dụng, các chương trình giao lưu, chia sẻ kinh nghiệm nghề nghiệp giữa nhà tuyển dụng và sinh viên; giới thiệu việc làm cho sinh viên qua các kênh truyền thông.
	Tối thiểu 04 hoạt động lớn/năm; Giới thiệu tối thiểu 300 việc làm sau tốt nghiệp, 200 việc làm bán thời gian/học kỳ; 

Đăng tối thiểu 10 thông tin tuyển dụng trên web/tháng.

	
	
	Chủ trì tổ chức các hoạt động sự kiện; cấp giấy phép cho các đơn vị, doanh nghiệp vào hoạt động
	Kêu gọi và phối hợp tổ chức tối thiểu 02 sự kiện lớn/học kỳ; 02 sự kiện vừa và nhỏ/tháng

	
	
	Tìm kiếm, giới thiệu địa điểm tham quan, thực tế chuyên môn, thực tập nghề nghiệp cho sinh viên các khoa, viện: Kinh tế, KT&CN, XD
	Tìm và giới thiệu 30 đơn vị/học kỳ; Hỗ trợ tối thiểu 500 sinh viên/năm học

	
	
	Đầu mối phối hợp Đoàn, Hội và các đơn vị liên quan tổ chức các hoạt động CLB, các hoạt động rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp, kỹ năng sống
	Có các hoạt động hỗ trợ CLB; Tổ chức 3 hoạt động rèn luyện kỹ năng/học kỳ; Hỗ trợ và lập hồ sơ theo dõi (theo tháng) các hoạt động rèn luyện kỹ năng trong toàn trường

	
	
	Khảo sát nhu cầu của HSSV trong học tập, cuộc sống và triển khai các hoạt động hỗ trợ sinh viên theo chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm; Hỗ trợ người học tiếp cận các dịch vụ thiết yếu từ các đơn vị, doanh nghiệp phục vụ hiệu quả trong quá trình học tập, sinh hoạt.
	02 đợt khảo sát/năm học: 1 đợt cho Tân sinh viên, 1 đợt cho các đối tượng khác (vào sinh hoạt chính trị đầu năm)

	
	
	Theo dõi hoạt động liên kết GDQP&AN và các hoạt động dịch vụ tại CS2
	Làm việc với các trường liên kết GDQP&AN 1 lần/học kỳ; triển khai các hoạt động dịch vụ theo quy định

	7.
	HỒ THỊ DUNG

Chuyên viên

DĐ: 00948.521266; hodungdhv@gmail.com.

Vị trí ngồi: VP (1)
	Xây dựng mạng lưới doanh nghiệp, lập danh bạ doanh nghiệp trong lĩnh vực Nông nghiệp và Tài nguyên, Hóa - Sinh - Môi trường
	Tối thiểu thiết lập mới 3 DN/tháng; Lập và cập nhật danh bạ doanh nghiệp hợp tác 6 tháng/lần

	
	
	Tổ chức các hoạt động tư vấn cho người học về các vấn đề liên quan đến chế độ, chính sách; hướng dẫn và giải đáp các thắc mắc cho HSSV về nội quy, các vấn đề về học tập, rèn luyện, sinh hoạt… 
	Trực tiếp tư vấn và có sổ theo dõi

	
	
	Tìm kiếm các nguồn tài trợ xây dựng Quỹ Hỗ trợ học sinh, sinh viên Trường Đại học Vinh; phối hợp cấp phát học bổng tài trợ, trợ cấp cho người học.
	Kêu gọi ít nhất 30 DN với 700 triệu tài trợ/năm; Tổ chức tối thiểu 3 đợt trao/năm. 

Có danh sách HSSV khó khăn trong toàn trường theo năm học.

	
	
	Xây dựng đội ngũ cộng tác viên là sinh viên có hoàn cảnh khó khăn giới thiệu tham gia các hoạt động dịch vụ, sự kiện, việc làm bán thời gian. 
	Có danh sách cộng tác viên và thống kê hoạt động

	
	
	Tổ chức các hoạt động của Câu lạc bộ “Mái ấm Trường  Vinh”
	Sinh hoạt 1 lần/tháng; Có các hoạt động thực tiễn bổ ích để hỗ trợ sinh viên; thường xuyên tương tác trên nhóm face của CLB để kết nối SV, cựu SV CLB.

	
	
	Kiểm tra, rà soát, ký xác nhận vào các loại hồ sơ tài chính liên quan mảng dịch vụ theo phân cấp; Thu tiền sử dụng điện, nước hàng tháng của các khu vực dịch vụ nạp Nhà trường theo kế hoạch.
	Có sổ sách theo dõi

	
	
	Theo dõi và hỗ trợ các hoạt động hợp tác với Nhật Bản, Singapore, Úc, các thị trường khác…
	Lập hồ sơ theo dõi, cập nhật và báo cáo kịp thời các hoạt động 

	
	
	Tìm kiếm, giới thiệu địa điểm tham quan, thực tế chuyên môn, thực tập nghề nghiệp cho sinh viên Viện Nông nghiệp và Tài nguyên, Viện Công nghệ Hóa sinh - Môi trường.
	Tìm và giới thiệu 30 đơn vị/học kỳ; Hỗ trợ tối thiểu 400 sinh viên/năm học

	8.
	TRẦN VĂN PHÚC

Tập sự Chuyên viên

Máy lẻ: 
DĐ: 0898.621668

tvp@gmail.com

Vị trí ngồi: VP (3), 
	Xây dựng mạng lưới doanh nghiệp, lập danh bạ doanh nghiệp trong lĩnh vực Du học, xuất khẩu lao động
	Thiết lập mới 2 DN/tháng; Lập và cập nhật danh bạ doanh nghiệp hợp tác 6 tháng/lần

	
	
	Khai thác và quản lý các hoạt động tại Mô hình Đào tạo, thực hành (tầng 7 Nhà Điều hành).  
	Tuyển sinh và đào tạo tối thiểu 2 khóa/học kỳ. Đóng mở cửa đúng giờ; đảm bảo an toàn, vệ sinh tại Trung tâm

	
	
	Phối hợp tổ chức đào tạo cấp giấy phép lái ô tô, xe máy cho HSSV
	Tuyển sinh tối thiểu 3 người học lái ô tô/tháng; 30 người học lái xe máy/tháng.

	
	
	Lập danh sách và theo dõi về tài sản, thiết bị của Nhà trường do Trung tâm quản lý; do các đối tác của Trung tâm quản lý
	Sổ sách cập nhật theo quy định

	
	
	Theo dõi và hỗ trợ các hoạt động hợp tác với Hàn Quốc, Isarael
	Lập hồ sơ theo dõi, cập nhật và báo cáo kịp thời các hoạt động 

	
	
	Tiếp nhận và báo cáo lãnh đạo Trung tâm các văn bản đến; lưu trữ hồ sơ, tài liệu, văn bản đến, văn bản đi của Trung tâm theo quy định về công tác văn thư, lưu trữ.
	Có sổ sách và văn bản được lưu trữ đúng quy định

	
	
	Định kỳ và thường xuyên đi kiểm tra, rà soát về vệ sinh, ATTP tại các cụm dịch vụ trong khuôn viên Trường 
	Có văn bản kiểm tra; không để xảy ra mất VS hoặc ngộ độc thực phẩm

	
	
	Hỗ trợ, quản lý và đôn đốc các tại Nhà xe thực hiện nghiêm túc các nội dung theo hợp đồng. Lập hồ sơ theo dõi và hỗ trợ các hoạt động dịch vụ tại Trường Đại học Vinh do Trung tâm làm đầu mối quản lý (nhà ăn, nhà xe, sân bóng, phòng tập thể thao, máy bán hàng tự động, vệ sĩ…);
	Có biên bản kiểm tra, xử lý; đôn đốc Nhà xe thực hiện đúng quy định. Có sổ theo dõi và báo cáo thường xuyên

	
	
	Quản lý các bảng tin, bảng thông báo của Trung tâm
	Cập nhật thông tin thường xuyên; đảm bảo mỹ quan

	9.
	BÙI THỊ LINH

Nhân viên Hợp đồng 

DĐ: 0986.990336

builinh80@gmail.com

Vị trí ngồi: VP (4)
	Phối hợp theo dõi, đôn đốc việc ôn thi ngoại ngữ, tin học và các chứng chỉ ngắn hạn các lớp tổ chức tại Trường.
	Có nhật lý công việc

	
	
	Theo dõi và báo cáo về nề nếp học tập của sinh viên, học viên; giờ dạy của giảng viên tại các lớp đào tạo ngắn hạn do Trung tâm tổ chức tại Trường;
	Có nhật lý công việc

	
	
	Phối hợp chuẩn bị hồ sơ, văn phòng phẩm, các cơ sở vật chất cho các hội đồng thi; đính chính sai sót, rà soát danh sách, hồ sơ học viên các khoá thi.
	Có nhật lý công việc

	
	
	Cấp giấy giới thiệu đi dạy; thu nhận hồ sơ giảng dạy các lớp cấp chứng chỉ
	Có nhật lý công việc

	
	
	Hỗ trợ, tham gia các hoạt động khác của Trung tâm
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