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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ LÃNH ĐẠO VÀ TRỢ LÝ KHOA 
Căn cứ Quyết định số 860-QĐ/ĐHTN ngày 16/5/2025 của Hiệu trưởng trường Đại học Tây Nguyên về Cơ cấu tổ chức và nhân sự khoa Nông nghiệp;

Căn cứ kết luận cuộc họp Tập thể Chi uỷ và Lãnh đạo khoa Nông nghiệp ngày 21 và ngày 27 tháng 5 năm 2025; quyết định số 1031 QĐ-ĐHTN ngày 5/6/2025 về việc cử viên chức kiêm nhiệm trợ lý khoa Nông nghiệp; Tập thể Chi uỷ và Lãnh đạo khoa đã thống nhất phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo Khoa và các trợ lý khoa như sau:

I. LÃNH ĐẠO KHOA

1. PGS.TS. Nguyễn Văn Minh - Trưởng Khoa
Phụ trách chung, chủ trì việc xây dựng và triển khai công tác của Khoa. Chịu trách nhiệm chính trước Đảng uỷ, Hội đồng trường, Ban giám hiệu, Hiệu trưởng về các hoạt động của Khoa. 

Trực tiếp phụ trách các mảng công tác của khoa gồm:

- Công tác tổ chức, công tác cán bộ;

- Đào tạo sau đại học.

- Các hoạt động tài chính;

- Công tác thi đua khen thưởng;

- Công tác tuyển sinh (mở ngành mới, liên kết với các đơn vị, công ty...)
- Công tác liên quan đến khung chương trình và phân công nhân sự giảng dạy các bậc đại học và sau đại học.
Quan hệ trực tiếp với các đơn vị trong và ngoài trường. Các đơn vị phòng ban khoa chức năng trong trường để phối hợp công tác. Phụ trách trực tiếp bộ môn Khoa học cây trồng và Bảo vệ thực vật.

2. PGS.TS. Trần Quang Hạnh - phó trưởng Khoa

Trực tiếp phụ trách các mảng công việc sau:

- Công tác Khoa học và Hợp tác quốc tế;

- Các công tác liên quan đến kiểm định và quản lý chất lượng, cập nhật, đánh giá chương trình đào tạo đại học và sau đại học.

- Công tác phục vụ cộng đồng;

Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo Bộ môn Chăn nuôi và Trạm xá Thú Y. Cập nhật và báo cáo công việc được phân công phụ trách thường xuyên (khi có công việc cần triển khai gấp) và định kỳ vào ngày 20 hàng tháng bằng văn bản cho Trưởng Khoa (qua hệ thống văn bản điện tử của Nhà trường).

3. ThS. Lê Đình Nam - phó trưởng Khoa

Trực tiếp phụ trách các mảng công việc sau:

- Phụ trách toàn bộ cơ sở vật chất, phòng cháy chữa cháy;
- Kinh phí và kế hoạch thực hành thực tập các hệ đào tạo.
Phụ trách Văn phòng Khoa và trực tiếp theo dõi và chỉ đạo Bộ môn Lâm sinh, Quản lý Tài nguyên đất. Cập nhật và báo cáo công việc được phân công phụ trách thường xuyên (khi có công việc cần triển khai gấp) và định kỳ vào ngày 20 hàng tháng bằng văn bản cho Trưởng Khoa (qua hệ thống văn bản điện tử của Nhà trường).

4. ThS. Lê Anh Dương - phó trưởng Khoa

Trực tiếp phụ trách các mảng công việc sau:

- Đào tạo đại học (chính quy, VLVH...);

- Công tác sinh viên và Cố vấn học tập.
Trực tiếp theo dõi và chỉ đạo Bộ môn Công nghệ Thực phẩm và Thú Y. Cập nhật và báo cáo công việc được phân công phụ trách thường xuyên (khi có công việc cần triển khai gấp) và định kỳ vào ngày 20 hàng tháng bằng văn bản cho Trưởng Khoa (qua hệ thống văn bản điện tử của Nhà trường).

II. TRỢ LÝ KHOA

1. ThS. Trình Công Huyền Vy - Trợ lý khoa

Giúp trưởng Khoa chịu trách nhiệm chính trong đề xuất, lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo trực tiếp cho Trưởng khoa các mảng công việc liên quan đến công tác: Thư ký hội đồng thi đua khen thưởng kỷ luật cán bộ; Công tác cán bộ, văn thư, lưu trữ; Công tác tài chính và thanh quyết toán các công việc liên quan đến công việc đã được phân công; Cập nhật và báo cáo công việc hàng tuần vào thứ 6 trực tiếp cho Trưởng khoa.

2. TS. Trần Thị Lệ Trà - Trợ lý khoa
Giúp trưởng Khoa, phó trưởng khoa và chịu trách nhiệm chính trong đề xuất, lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo lãnh đạo khoa quản lý trực tiếp và Trưởng khoa các mảng công việc liên quan đến các hoạt động đào tạo sau đại học (tuyển sinh, chương trình, kế hoạch, quản lý chất lượng...); Hoạt động KHCN và HTQT; Thanh quyết toán các công việc liên quan đến công việc đã được phân công. Cập nhật và báo cáo công việc hàng tuần vào thứ 6 trực tiếp cho phó trưởng khoa phụ trách trực tiếp và Trưởng khoa.

3. ThS. Ngô Kim Chi - Trợ lý khoa

Giúp trưởng Khoa, phó trưởng khoa và chịu trách nhiệm chính trong đề xuất, lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo lãnh đạo khoa quản lý trực tiếp và Trưởng khoa các mảng công việc liên quan đến công tác đào tạo đại học hệ chính quy (tuyển sinh, chương trình, kế hoạch, xét tốt nghiệp, kinh phí thực hành thực tập...) và cố vấn học tập và quản lý sinh viên hệ chính quy. Giáo trình và tài liệu giảng dạy. Thanh quyết toán các công việc liên quan đến công việc đã được phân công. Cập nhật và báo cáo công việc hàng tuần vào thứ 6 trực tiếp cho phó trưởng khoa phụ trách trực tiếp và Trưởng khoa.

4. ThS. Trần Thị Thắm - Trợ lý khoa

Giúp trưởng Khoa, phó trưởng khoa và chịu trách nhiệm chính trong đề xuất, lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo lãnh đạo khoa quản lý trực tiếp và Trưởng khoa các mảng công việc liên quan đến công tác đào tạo đại học hệ VLVH (tuyển sinh, kế hoạch, chương trình, chuyển điểm...) và quản lý sinh viên hệ VLVH; Thanh quyết toán các công việc liên quan đến công việc đã được phân công và phụ trách toàn bộ cơ sở vật chất và trang thiết bị phục vụ văn phòng khoa. Cập nhật và báo cáo công việc hàng tuần vào thứ 6 trực tiếp cho phó trưởng khoa phụ trách trực tiếp và Trưởng khoa.

5. BSTY. Bùi Thị Kim Thuý - Trợ lý khoa

Giúp trưởng Khoa, phó trưởng khoa và chịu trách nhiệm chính trong đề xuất, lập kế hoạch, tổng hợp báo cáo lãnh đạo khoa quản lý trực tiếp và Trưởng khoa các mảng công việc liên quan đến công tác kiểm định; cập nhật, đánh giá chương trình đào tạo đại học, sau đại học; Đầu mối liên hệ với các đối tác ngoài trường (tuyển sinh, chuyển giao, học bổng, tài trợ....); Công tác truyền thông và phục vụ cộng đồng; Phụ trách trang Web của Khoa. Thanh quyết toán các công việc liên quan được phân công. Cập nhật và báo cáo công việc hàng tuần vào thứ 6 trực tiếp cho phó trưởng khoa phụ trách trực tiếp và Trưởng khoa.
	Nơi nhận:

 - Lãnh đạo trường (để báo cáo);

 - Các đơn vị (để phối hợp);

 - LĐK và các BM (để thực hiện);

 - Lưu: VPK.
	Đắk Lắk, ngày 5 tháng 6 năm 2025

TRƯỞNG KHOA

         PGS.TS. Nguyễn Văn Minh 
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