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             Thanh Hoá, ngày 09  tháng 01 năm 2015
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ VÀ TRÁCH NHIỆM

của các thành viên trong Hội đồng thi đánh giá tiếng Anh trình độ B1 tháng 01/2015

1. Ông Lê Văn Trưởng – Phó Hiệu trưởng, Chủ tịch Hội đồng thi.


Nhiệm vụ: Chỉ đạo chung toàn bộ công tác thi và trưởng ban coi thi.


Trách nhiệm: Chịu trách nhiệm trước Bộ GD&ĐT, Hiệu trưởng trường ĐH Hồng Đức về toàn bộ công tác thi đánh giá chuẩn trình độ tiếng Anh trình độ B1-CEF cho học viên cao học đợt tháng 01 năm 2015.

- Lựa chọn danh sách thành viên các Ban của HĐT, cán bộ coi thi, cán bộ giám sát, trật tự viên, cán bộ y tế, nhân viên phục vụ thi;

- Điều hành toàn bộ công tác thi đảm bảo đúng Quy chế;

- Quyết định xử lý các tình huống xảy ra trong quá trình thi;

2. Bà Lê Thị Hạnh- Trưởng phòng ĐBCL&KT, UVHĐ, Trưởng Ban đề thi.


Nhiệm vụ: 

- Lựa chọn và giới thiệu người tham gia làm đề thi. Xác định yêu cầu biên soạn đề thi;

- Tổ chức chỉ đạo thực hiện toàn bộ việc biên soạn đề thi theo đúng các quy trình làm đề thi do Bộ GD&ĐT ban hành;

- Xét duyệt, quyết định chọn đề thi chính thức và đề thi dự bị, xử lý các tình huống bất thường về đề thi trong kỳ thi;

- Chỉ đạo lập kế hoạch và tổ chức in, đóng gói, bảo quản, phân phối và sử dụng đề thi cho các phòng thi.

- Chỉ đạo lập kế hoạch in đề thi, phiếu chấm, đáp án- thang điểm.

Trách nhiệm:

- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về chất lượng đề thi và quy trình bảo mật đề thi cùng toàn bộ các khâu liên quan đến đề thi đánh giá chuẩn tiếng Anh trình độ B1.

- Chịu trách nhiệm về công tác in sao, đóng gói chính xác, đủ số lượng quy định cho từng phòng thi.

3. Ông Hoàng Dũng Sĩ- Trưởng phòng Đào tạo, Phó CT Hội đồng thi, Trưởng Ban chấm thi.


Nhiệm vụ:


- Chỉ đạo chuẩn bị đầy đủ các điều kiện về hồ sơ, văn bản và điều kiện để tổ chức thi, chấm thi phục vụ Hội đồng thi đánh giá chuẩn tiếng Anh trình độ B1 cho học viên cao học đúng Quy chế.


- Điều hành toàn bộ công tác chấm thi nghiêm túc, đúng Quy chế.


- Chỉ đạo công tác chuẩn bị của Ban thư ký trình Chủ tịch HĐT về công tác thống kê, báo cáo và xét kết quả trình độ B1 tiếng Anh.

- Lựa chọn và đề cử các thành viên Ban Chấm thi trình Chủ tịch HĐT quyết định;

- Thực hiện nhiệm vụ tổ chức coi thi theo sự phân công của Trưởng Ban coi thi.


Trách nhiệm:


- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về công tác chuẩn bị các điều kiện tổ chức thi, chấm thi và xét kết quả thi; thực hiện đúng công tác thống kê và báo cáo.


- Chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban coi thi về công tác chỉ đạo thi.
- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về công tác chấm thi theo Quy chế.

4. Ông  Nguyễn Kim Tiến – Phó Phòng Đào tạo, Uỷ viên thường trực, Trưởng ban thư ký.


Nhiệm vụ:


- Tổ chức thực hiện nhiệm vụ theo quy định của Quy chế thi đối với Trưởng ban coi thi, uỷ viên trực HĐT.


- Tổ chức chuẩn bị đầy đủ các điều kiện để tổ chức thi, chấm thi (hồ sơ, văn bản, điều phối nhân lực, …) tham mưu cho HĐT trong quá trình tổ chức thi đúng Quy chế.


- Tổ chức Ban thư ký thực hiện đầy đủ các văn bản, hồ sơ và giám sát, kiểm tra, nhắc nhở các Ban thực hiện nhiệm vụ được phân công theo kế hoạch như các điều kiện về cơ sở vật chất, nhân lực, bảo vệ, phòng để bài thi,…

- Tổ chức thực hiện xét và trình Hiệu trưởng ký cấp Giấy chứng nhận tiếng Anh trình độ B1 theo Khung Châu Âu cho học viên.


Trách nhiệm:


- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT, Trưởng Ban coi thi, Trưởng Ban chấm thi về công tác chuẩn bị đầy đủ các điều kiện để tổ chức thi: coi thi, chấm thi, xét kết quả thi.


- Giám sát, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của các Ban, các đơn vị trong công tác thi đảm bảo đúng Quy chế; chuẩn bị đầy đủ các thông tin, tài liệu, phương án tổ chức thi, công tác chấm thi, công tác xét kết quả thi B1 đúng Quy chế, quy định; báo cáo kết quả thi và các thông tin khác đã được Chủ tịch HĐT quy định.

- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về việc cấp, phát Giấy chứng nhận kết quả thi tiếng Anh trình độ B1 Khung Châu Âu (B1-CEF)  theo đúng quy chế.

5. Ông Phạm Anh Giang - Trưởng phòng KHTC, Uỷ viên HĐT, Trưởng Ban Cơ sở vật chất, An ninh.


Nhiệm vụ:


- Chỉ đạo trong việc thẩm định giá các loại hồ sơ, vật liệu, văn phòng phẩm,… phục vụ công tác thi.


- Tổ chức lập kế hoạch dự toán kinh phí phục vụ toàn bộ quy trình thi theo đúng Quy định.


- Phối hợp với các phòng QT, VT-TB, phòng Đào tạo chuẩn bị đầy đủ cơ sở vật chất phục vụ công tác thi.


Trách nhiệm: Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về dự toán, thẩm định giá vật tư, thiết bị, thu chi kinh phí phục vụ thi, đảm bảo đúng và đầy đủ; phối hợp với các phòng chức năng chuẩn bị đầy đủ cơ sở vật chất phục vụ thi.

6. Ông Hoàng Ngọc Ban - Kế toán trưởng, Uỷ viên Ban Cơ sở vật chất, An ninh.

Nhiệm vụ:


- Phối hợp chuẩn bị các thủ tục, các văn bản để hợp đồng mua các loại hồ sơ, vật liệu, … phục vụ thi.


- Tổ chức thu chi kinh phí phục vụ toàn bộ quy trình thi theo đúng quy định.


- Phối hợp với các phòng QT, VT-TB, phòng Đào tạo chuẩn bị đầy đủ kinh phí phục vụ thi.


Trách nhiệm: Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về các thủ tục, văn bản để hợp đồng mua các loại hồ sơ, vật liệu, …phục vụ thi; tổ chức thu chi kinh phí phục vụ toàn bộ quy trình thi theo đúng quy định.

7. Ông Hoàng Văn Cao- Trưởng phòng QT, VT-TB, Uỷ viên Ban Cơ sở vật chất, An ninh.

Nhiệm vụ:


- Thực hiện việc chuẩn bị địa điểm thi, các điều kiện cơ sở vật chất tại các phòng thi theo đúng quy định.


- Tổ chức việc đảm bảo thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ cho kỳ thi theo yêu cầu của các ban: Ban coi thi, Ban chấm thi, Ban đề thi, Ban Thư ký; chuẩn bị máy phát điện đề phòng mất điện phục vụ bài thi Nghe Hiểu.


Trách nhiệm: Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về công tác chuẩn bị đầy đủ về cơ sở vật chất để tổ chức thi, chấm thi, bảo quản bài thi phục vụ các ban Hội đồng thi thực hiện đúng Quy chế.

8. Bà Nguyễn Thị Dung - Trưởng phòng Thanh tra, Trưởng ban thanh tra.


Nhiệm vụ:


- Tổ chức thanh tra thi theo chức năng, quyền hạn được giao ở tất cả các khâu của quy trình thi.


- Chỉ đạo công tác thanh tra, kiểm tra toàn bộ quy trình công tác thi, đảm bảo tính hợp pháp của bài thi và thực hiện thanh tra, kiểm tra công tác coi thi, chấm thi, tính hợp pháp của kết quả bài thi, công tác xét kết quả thi.


Trách nhiệm:


- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT về công tác thanh tra thi đánh giá tiếng Anh trình độ B1-CEF theo chức năng, quyền hạn được giao ở tất cả các khâu của quy trình thi.

9. Các uỷ viên của các ban giúp việc HĐT


Nhiệm vụ: Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng mỗi ban giúp việc HĐT.


Trách nhiệm: Thực hiện đúng Quy chế thi; chịu trách nhiệm trước Chủ tịch HĐT, Trưởng các Ban giúp việc về những việc được phân công phụ trách./.

	Nơi nhận:
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