TRUONG DAl HOC LUAT HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA PHAP LUAT THUONG MAI QUOC TE Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 29 thang 6 nam 2017

THONG BAO

V/v phan cong cong viéc ciia Ban linh dao Khoa Phap luit thwong mai quoc té

- Can ctr Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ban hanh Piéu 18
trrong dai hoc;

- Can ctr Quyét dinh sé 36/QD-PHLHN ngay 06/01/2017 vé viéc ban hanh Quy
ché tam thoi vé t6 chac va hoat dong cia Trudng Pai hoc Luat Ha Noi

Truong Khoa théng bao vé viéc phan céng cong viéc cia Ban lanh dao Khoa
nhu sau:

I. Trweéng Khoa Nguyén Thanh Tam thuc hién cac cong viéc sau day:

1. Chi dao chung tat ca cac cong viéc (giang day, nghién cau khoa hoc, hanh
chinh, ...) lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Khoa;

2. Ky To trinh cua Khoa guri Hiéu truong vé tat ca cac cong viéc (giang day,
nghién ciu khoa hoc, hanh chinh, ...) lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu cua Khoa;

3. Quan ly cdng viéc to chiic, nhan su trong Khoa theo phan cap cua Hiéu
truong;

4. Quan 1y, diéu hanh chuong trinh dao tao tong thé nganh Luat thuong mai
qudc té;

5. Quan ly, diéu hanh, chu dong khai thac cac dy an hop tac quéc té theo su
phan cong, chi dao cua Hiéu truong;

6. Quan 1y, diéu hanh cac cong viéc lién quan dén tai chinh caa Khoa;

7. Triéu tap hop Khoa; Triéu tap can b, giang vién cua Khoa di hop hoac thuc
hién nhiém vy theo yéu cau cta nguoi co tham quyén;



8. Ban bac, cung cap thdng tin théng qua email véi Phé Trueng Khoa, véi 1anh
dao céc t6 chirc doan thé ciia Khoa (trong trudng hop can thiét) vé viéc quan Iy va to
chirc thuc hién cac nhiém vu cua Khoa;

9. Bam bao sy ¢6 mat cua Truong Khoa hodc Pho Truong Khoa dé thuc hién
nhiém vu quan 1y Khoa: Truong Khoa c6 mit cac ngay thi hai, thir tw hang tuan.

II. Phé Truwéng Khoa Nguyén Ba Binh giip Trwéng Khoa quin ly, diéu
hanh cac céng viéc sau day:

1. Quan ly sinh vién hé chinh quy vin bang 1 thuoc Khoa theo phan cap cua
Hiéu truéng;

2. Ky xé&c nhan bang diém cac mon hoc cua sinh vién hé chinh quy van bang 1
do Khoa quan ly.

3. Quan ly, diéu hanh, t6 chirc cac hoat dong khoa hoc cho céc bo mén, giang
vién va sinh vién cua Khoa;

4. T6 chic bién soan tap bai giang, gido trinh mén hoc do Hiéu trudng giao;

5. Chi dao cong viéc danh gia két qua hoc tap cua sinh vién hé chinh quy van
bang 1 (cham thi, hoi thi, ...);

6. Ky xé&c nhan gidy to thanh toan tién giang va tién lién quan cho ca nhan
giang vién;
7. Pam bao su ¢6 mit cia Truong Khoa hoic Phé Truéng Khoa dé thyc hién

nhiém vu quan ly Khoa: Phé Truéng Khoa Nguyén Ba Binh c¢d mit cac ngay thi ba,
thr nam hang tuan;

8. Thuc hién cac nhiém vu cu thé khac lién quan dén quan 1y Khoa khi dugc
Truong Khoa phén cong;

9. Bao cdo Truong Khoa bang email thir hai hang tuan (trong truong hop c6
cdng viéc thude linh vuc phu trach can bao céo) hodc bao cdo dot xuat vé viéc thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

II1. Phé Truéng Khoa Nguyén Thi Thu Hién giup Trwéng Khoa quan ly,
diéu hanh cac cong viéc sau day:

1. Quan ly sinh vién cac hé dao tao khac (khéng phai hé chinh quy van bang 1)
thuoc Khoa theo phan cap caa Hiéu truong;



2. Ky xac nhan bang diém cac mon hoc cua sinh vién cac hé dao tao khac
(khdng phai hé chinh quy van bang 1) do Khoa quan ly;

3. T6 chuc nghién cau cai tién phuong phap giang day, hoc tap;

4. Quan 1y co so vat chat cia Khoa (phong 1am viéc, ban ghé, ta, van phong
pham, may dién thoai, ...);

5. Chi dao cbng viéc danh gia két qua hoc tap cuaa sinh vién cac hé dao tao khac
(khdng phai hé chinh quy van bang 1) (cham thi, héi thi, ...);

6. T chuc hoat dong thuc hanh, thuc tap, hd tro viéc 1am cho sinh vién;

7. Bam bao su c6 mat cua Truong Khoa hoac Pho Truong Khoa dé thuc hién
nhiém vu quan Iy Khoa: Pho Truong Khoa Nguy@n Thi Thu Hién c6 mit cac ngay thir
s&u, thir bay (néu can thiét) hang tuan;

8. Thyc hién cac nhiém vu cu thé khac lién quan dén quan Iy Khoa khi duoc
Trudéng Khoa phén cong;

9. B4o cao Truong Khoa bing email thir hai hang tuan (trong trudng hop co
cdng viéc thude linh vuc phu trach can bao céo) hoic bao cdo dot xuat vé viéc thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

TRUONG KHOA
(Da ky)
Nguyén Thanh Tam



