
TR¯ÜNG � I HÌC�ÔNG TH¢P 
TT THðC HÀNH - THÍ NGHIÆM 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp -Tñ do - H¡nh phúc 

�ông Tháp, ngày 16 tháng 08 n�m 2023 

PHÂN CÔNG NHIÆM Vä VIÊN CHèC 
N�M HÌC 2023-2024 (l§n 1) 

C�n cé chéc n�ng, nhiÇm vå cça Trung tâm Thñc hành - Thí nghiÇm, Giám 
�Ùc phân công nhiÇm vå n�m hÍc 2023-2024 cho tëng viên chéc, cå thê nh° sau: 
I. NhiÇm vå cça Ban Giám �Ñc 
1. PGS. TS. Nguyên V�n H°ng - Giám �Óc Trung tâm, Bí th° Chi bÙ 

a) ChËu trách nhiÇm tr°Ûc HiÇu tr°ßng trong viÇc qu£n lý toàn diÇn vÁ con 
ng°Ýi, ph°¡ng tiÇn và tài s£n �°ãc giao. ChËu trách nhiÇm trong viÇc qu£n lý, khai 
thác và vn hành bÙ máy cça Trung tâm �Ã phåc vå các ho¡t �Ùng hô trã �ào t¡o, 
nghiên céu khoa hÍc, dËch vå khoa hÍc công nghÇ và h× trã các ho¡t �Ùng d¡y hÍc 
t¡i các phòng hÍc thông minh và d¡y hÍc trñc tuyên; 

b) Xây dñng Quy �Ënh vÁ qu£n lý, phåc vå và sí dång phòng thñc hành thí 
nghiÇm (TH-TN), các phòng chéc n�ng h× trã d¡y hÍc ß Trung tâm �Ã �£m b£o 
Trung tânm ho¡t �Ùng có hiÇu qu£ và �úng pháp lut; 

c) PhÑi hãp vÛi các Khoa/BÙ môn và các �¡n vË liên quan trong iÇc lp kÃ 
ho¡ch thñc hành, thí nghiÇm và d¡y hÍc trñc tuyên. Lp kê ho¡ch sí dång, mua 
s¯m, sía chïa, b£o trì, thanh lý, tiêu hçy thi¿t bË, dång cå, hóa chât hÏng, h¿t h¡n 
sí dång; lp dñ án �âu t° nâng cp phòng TH-TN, phòng hÍc thông minh, phòng 
d¡y hÍc trñc tuyên trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt; 

d) Phân công nhiÇm vå, triên khai thñc hiÇn k¿ ho¡ch, kiêm tra, giám sát và 
�ánh giá k¿t qu£ công tác cça viên chéc Trung tâm; 

d) PhÑi hãp vÛi các Khoa/BÙ môn, các cán bÙ viên chéc trong và ngoài Trung 
tâm nh¯m khai thác hiÇu qu£ các trang thi¿t bË �°ãc giao qu£n lý; qu£n lý, tô chúc 
thñc hiÇn các �Ã tài nghiên céu khoa hÍc, hãp tác �ào t¡o và chuyên giao công 
nghÇ ß các l)nh vñc có liên quan; 

e) �Á xu©t vÛi HiÇu tr°ßng trong viÇc bô nhiÇm, mi¿n nhiÇm, tuyên dång, �ào 
t¡o và bôi d°áng viên chéc cho Trung tâm; 

) ChÉ �¡o chung vÁ công tác �£ng, phå trách công tác Chính trË, t° t°ßng; 
g) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác do HiÇu tr°ßng giao. 

2. ThS. Võ ThË Ph°ãng - Phó Giám �Ùc Trung tâm 
a) ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Giám �ôc trong viÇc qu£n lý, �iêu hành các ho¡t 

�Ùng cça Trung tâm có liên quan �ên l)nh vñc thñc hành thí nghiÇm; 



b) Chi �¡o, qu£n lý TÕ qu£n lý nghiÇp vå Thñc hành - Thí nghiÇm trong viÇc 

lp kê ho¡ch, dñ trù kinh phí �Ã b£o trì, b£o d°áng, sía chïa, nâng c¥p ho·c thanh 

lý máy móc, trang thi¿t bË �Ã báo cáo Giám �Ùc, trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt; 

c) Lp các kê ho¡ch, báo cáo �Ënh kó và chËu trách nhiÇm trñc ti¿p tr°Ûc 

Giám �Õc vÁ các m£ng công tác �°ãc phân công; 

d) Thñc hiÇn công tác �£ng theo vai trò Phó Bí th° Chi bÙ; 

e) Thñc hiÇn mÙt sÑ nhiÇm vå khác cça Trung tâm khi �°ãc Giám �Ùc çy 

quyên gi£i quy¿t ho·c qu£n lý �iÁu hành mÙt sÑ ho¡t �Ùng chuyên môn, nghiÇp vå 

cå thÃ. 

2. ThS. Nguyên ThË Bich Ph°ãng - Phó Giám �Ñc Trung tâm 

a) ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Giám �Ùc trong viÇc qu£n lý, �iÁu hành các ho¡t 

�Ùng cça Trung tâm có liên quan �ên các l)nh vñc h× trã ho¡t �Ùng d¡y hÍc t¡i các 

phòng hÍc thông minh, d¡y hÍc trñc tuyên, hÍp trñc tiÇp và hÍp trñc tuyên, các 

ho¡t �Ùng có liên quan �ên hô trã �ào t¡o të xa; 

b) Chi �¡o, qu£n lý Tô qu£n lý nghiÇp vå vÁ kù thut trong viÇc lp kê ho¡ch, 

dñ trù kinh phí �Á b£o trì, b£o d°áng, sía chïa, nâng c¥p ho·c thanh lý máy móc, 

trang thiêt bË �Ã báo cáo Giám �Ñc, trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt; 

c) Lp các k¿ ho¡ch, báo cáo �Ënh kó và chËu trách nhiÇm trñc tiÇp tr°Ûc 

Giám �Ñc vÁ các m£ng công tác �°ãc phân công; 

d) Thñc hiÇn mÙt sÕ nhiÇm vå khác cça Trung tâm khi �°ãc Giám �Ñc çy 

quyÁn gi£i quy¿t ho·c qu£n lý �iêu hành mÙt sô ho¡t �Ùng chuyên môn, nghiÇp vå 

cå thÃ. 

II. NhiÇm vå cça V�n th° Trung tâm 

1. Trñc v�n phòng và thñc hiÇn công tác v�n th° Trung tâm theo quy �Ënh 

hiÇn hành; 

2. Ti¿p nhn, h°Ûng d«n ��ng ký làm viÇc t¡i các phòng thí nghiÇm cça gi£ng 

viên, nghiên céu sinh, hÍc viên cao hÍc, sinh viên và trình Ban giám �Ñc phê 

duyÇt, chuyÃn �Ãn các TÕ Qu£n lý vÁ nghiÇp vå �Ã thåc hiÇn; 

3. Ti¿p nhn, tÑng hãp hÓ s¡ liên quan �ên các chÃ �Ù, chính sách cça viên 

chéc Trung tâm; 

4. TÕng hãp lËch công tác và kê ho¡ch ho¡t �Ùng theo tháng, hÍc kó và n�m 

hÍc cça các TÕ; tông hãp, lp các báo cáo �Ënh kó cça Trung tâm trình Ban Giám 

�Ñc dÃ xí lý và báo cáo c¥p trên; 

5. Thåc hiÇn các nhiÇm vå khác do Ban Giám �Ùc giao phó. 

III. NhiÇm vå chung cça các Tô tr°ßng nghiÇp vå 

1. ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Ban Giám �ôc vê các ho¡t dÙng cça TÕ: 

2. Tham m°u, giúp Ban Giám �Ñc trong viÇc tô chéc, triên khai, giám sát và 

�ánh giá các ho¡t �Ùng cça Tô; 
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3. ChËu trách nhiÇm tr°Ûc Ban Giám �Ùc vÁ công tác qu£n lý tài s£n, b£o trì, 
b£o d°áng các trang thi¿t bË; công tác �£m b£o an toàn, phòng tránh cháy nô t¡i 
các phòng thí nghiÇm và phòng h× trã d¡y hÍc do Tô �°ãc giao qu£n lý; 

4. Tô tr°ßng có trách nhiÇm qu£n lý, �iÁu hành, kiêm tra, �ôn �Ùc và �ánh giá 
viên chéc trong viÇc thñc hiÇn các chéc n�ng nhiÇm vå �°ãc giao; 

5. ChËu trách nhiÇm vÁ chuyên môn, kù thut và có trách nhiÇm tÓng hãp, 
kiêm tra, xí lý các sÑ liÇu, các �Ã xu¥t và báo cáo cça tÕ viên tr°Ûc khi gíi vÁ 
Trung tâm (qua v�n th° V�n phòng Trung tâm); 

6. Lp các kê ho¡ch ho¡t �Ùng cça TÕ theo tháng, hÍc kó và n�m hÍc; tông 
hãp thÝi khóa biêu vÁ TH-TN và h× trã d¡y hÍc; lp kê ho¡ch sí dång, mua s�m, 

7. Nhn và k÷ vào các phiÁu �Ã nghË, phiÃu trà k¿t qu£ phân tích... të các tÕ 
viên; tông hãp, gíi vÁ V�n phòng Trung tâm và bàn giao l¡i cho tÕ viên sau khi 
�°ãc Ban Giám �Ùc ho·c Lãnh �¡o Tr°Ýng phê duyÇt; 

8. Phôi hãp phân bÑ �Ënh múc kinh phí cho �¡n vË hàng n�m; tham gia thâm 
�Ënh, ti¿p nhn và quy¿t toán các gói th§u vÁ �§u t° các trang thi¿t bË, vt tu, dång cå, hóa ch¥t.... 

9. Tông hãp, báo cáo �Ënh kó vÁ k¿t 
�Ùc; lên lËch công tác hàng tuân cça tÑ gíi 
phân khác theo quy �Ënh; 

qu£ ho¡t �Ùng cça TÕ trình Ban Giám 
vÁ V�n phòng Trung tâm và các thành 

10. Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác do Ban Giám �ôc phân công. 
IV. NhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã t¡i các phòng thñc hành thí nghiÇm, 
phòng nghiên céu khoa hÍc, phòng ph§n tích hiÇn �¡i và phòng chéc n�ng 

1. Trñc tiÇp qu£n lý tài s£n, b£o qu£n, sí dång thi¿t bË; l°u tri, lp sÕ theo dõi 
chi ti¿t trang thi¿t bË, máy mc, dång cå, hóa chât, vt t° cho tëng phòng TH-TN; 
sía chïa nhïng thi¿t bË �¡n gi£n; 

2. Lp k¿ ho¡ch ho¡t �Ùng cá nhân theo tháng, hÍc kó và n�m hÍc; k¿ ho¡ch 
sí dång, mua s¯m, sía chïa thiêt bË; thanh lý, tiêu hçy thi¿t bË, dång cå, hóa ch¥t 
hÏng, h¿t h¡n sí dång; cp nht thÝi khóa biÁu trong hô trã TH-TN và d¡y hÍc; lp 
các báo cáo �Ënh kó theo quy �Ënh trình Tô tr°ßng 

3. PhÑi hãp vÛi gi£ng viên chuân bË các thi¿t bË, dång cå, hóa ch¥t, nguyên 
liÇu, vt tu,... cân thiêt theo yêu câu cça tëng bài hÍc; trã giúp gi£ng viên và sinh 
viên vn hành các trang thi¿t bË, máy móc phåc vå TH-TN và hô trã d¡y hÍc; thñc 
hiÇn công tác �£m b£o an toàn, phòng chông cháy nô trong quá trình TH-TN; 

4. Bàn giao và nhn bàn giao các trang thiêt bË, máy móc, dång cå và tình 
tr¡ng ho¡t dÙng cça các thi¿t bË, máy móc trong phòng TH-TN, phòng chéc n�ng h× trã d¡y hÍc vÛi cán bÙ h°ßng d«n vào �§u và cuÕi buÕi TH-TN, buÕi h× trã d¡y 
hÍc. NÁu có v¥n dÃ phát sinh (m¥t, hÏng...) trong quá trình bàn giao, ph£i cùng vÛi 
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sía chïa, b£o tri; kiêm kê và �Ã nghË thanh lý, tiêu hçy thi¿t bË, dång cå, hóa chât 
höng, hêt h¡n sí dång trình Ban Giám �Ñc; 



cán bÙ h°Ûng d«n lp biên b£n, báo cáo Giám �Ñc Trung tâm �Ã phÑi hãp vÛi các 

�¡n vË chéc n�ng có h°Ûng xí lý, gi£i quyêt; 
5. Phôi hãp vÛi cán bÙ gi£ng viên trong viÇc qu£n lý tÑt các lÛp TH-TN, các 

lÛp d¡y hÍc t¡i các phòng hÍc thông minh, phòng hÍc trñc tuyên; các phòng hÍp 

trñc tiÇp và trñc tuyên; xác nhn tình tr¡ng các buôi TH-TN, các buôi h× trã d¡y 

hÍc và các cuÙc hÍp trñc ti¿p và trñc tuyên thông qua k÷ nhn vào các Sô nht ký 
có liên quan t¡i các phòng hô trã; 

6. Th°Ýng xuyên vÇ sinh, s¯p x¿p �Õ dùng, dång cå ng�n n·p, s¡ch s½; b£o trì, 
b£o d°áng các trang thi¿t bË, máy móc theo �Ënh kó quy �Ënh; Báo cáo k¿t qu£ ho¡t 

�Ùng cça phòng TH-TN, phòng chéc n�ng h× trã d¡y hÍc theo hÍc kó, n�m hÍc 
(thÑng kê sÑ l°ãt sinh viên; sÑ ti¿t h× trã TH-TN, h× trã d¡y hÍc; tình tr¡ng trang 
thi¿t bË, máy mó,...); 

7. ChËu trách nhiÇm vt ch¥t vÁ mÍi m¥t mát tài s£n, ph°¡ng tiÇn thi¿t bË �°ãc 
giao qu£n lý, do lôi chç quan gây ra. 
V. NhiÇm vå cå thê cça viên chéc ß Các tÑ 

* TÕ h× trã kù thut d¡y hÍc 
1. ThS. Phan Trung Cang-TÕ tr°ßng TÕ h× trÍ kù thut d¡y hÍc 

a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå cça Tô tr°ßng TÕ h× trã kù thut d¡y hÍc; 

b) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc h× trã thñc hành thí 

nghiÇm t¡i phòng thí nghiÇm Hóa Vô c¡ - Phân tích (dãy nhà A3) và phòng thí 

nghiÇm Hóa lý - Hïu c¡ (dãy nhà A8); 

c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 

2. Ths. NguyÅn Minh Luôn - Chuyên viên 

a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã t¡i các phòng 

chéc n�ng và qu£n lý trang thi¿t bË t¡i các phòng Smartclass gÓm: 203, 303, 304, 

403, 404 (tòa nhà H2); 

b) Thñc hiÇn hÑ trã các ho¡t �Ùng d¡y-hÍc trñc tiÇp, trñc tuyên; hÍp trñc ti¿p 
và trñc tuyên; ho¡t �Ùng dào t¡o të xa; 

c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 

3. Ths. Võ ThË Bích Ngoan - Giäng viên 

a) Thåc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã t¡i các phòng 

chéc n�ng và qu£n lý trang thiêt bË t¡i các phòng d¡y - hÍc trñc tuyên, hÍp trñc 

tuyÃn (H2-503), phòng hÍc trñc tuyên (H2-301), phòng xây dång bài gi£ng; 

b) Thñc hiÇn h× trã các ho¡t �Ùng d¡y-hÍc trñc tiÇp, trñc tuyên; hÍp trñc ti¿p 
và trñc tuyên; ho¡t �Ùng dào t¡o të xa; 

c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 

4. Ths. NguyÅn V�n Xu - Gi£ng viên 
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a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã t¡i các phòng 
chéc n�ng; phòng h× trã xây dñng bài gi£ng và qu£n lý trang thi¿t bË phòng 204 
(tòa nhà H2); 

b) Thñc hiÇn h× trã các ho¡t �Ùng d¡y-hÍc trñc ti¿p, trñc tuyên; hÍp trñc tiÇp 
và trñc tuyên; ho¡t �Ùng �ào t¡o të xa; 

c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 
* TÕ h× trã Thñc hành - Thí nghiÇm 
1. ThS. NguyÃn NgÍe Bích - Gi£ng viên, TÕ tr°ßng TÕ h× trã TH-TN 

a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå cça TÑ tr°ßng TÕ hÑ trÍã Thñc hành Thí 
nghiÇm; 

b) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã t¡i phòng 
nghiên céu khoa hÍc dành cho gi£ng viên, phòng nghiên céu khoa hÍc dành cho 
hÍc viên cao hÍc, sinh viên và phòng phân tích hiÇn �¡i; 

c) Qu£n lý chung vê tài s£n và �iÁu hành mÍi ho¡t �Ùng t¡i Phòng phân tích 
hiÇn �¡i (dãy nhà A8 và tòa nhà H2); 

d) ChËu trách nhiÇm chính trong qu£n lý, b£o trì, b£o d°áng, vn hành các 
thi¿t bË: HP-LC, FT-IR, COD, IC, UV-Vis, AAS, TOC, GC-MS, DSC (Phòng 
Phân tích hiÇn �¡i). 

�) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 
2. ThS. NguyÅn ThË Huónh Nh° - V�n thr, Th° ký Chi bÙ 

a) Thñc hiÇn theo chéc n�ng, nhiÇm vå cça Th° ký ChÉ bÙ; 
b) Làm viÇc theo chéc n�ng, nhiÇm vå cça V�n th° V�n phòng Trung tâm; 
c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ùc. 

3. ThS. Huónh ThË NgÍc Thanh -Gi£ng viên 
a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå cça Tô tr°ßng Công �oàn; 
b) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc h× trã thñc hành thí 

nghiÇm t¡i các phòng thí nghiÇm Môi tr°Ýng, Phòng thí nghiÇm Thu÷ s£n (dãy nhà 
A8) và phòng thñc hành Công nghÇ (tòa nhà H2), h× trã các phòng khác theo sñ 

phân công cça Tô tr°Ýng; 
c) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 

4. ThS.Tr§n ThË Xuân Mai - Gi£ng viên 
a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc h× trã thåc hành thí 

nghiÇm t¡i các phòng thñc hành Ph°¡ng pháp d¡y hÍc Hóa hÍc, phòng bÙ môn 
Hóa hÍc (dãy nhà A8), Phòng thí nghiÇm Vi sinh và nuôi c¥y mô (tòa nhà H2), h× 
trã các phòng khác theo sñ phân công cça Tô tr°ong; 

b) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Õc. 
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5. CN. Tô Bá C°Ýng - Chuyên viên 

a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc h× trã thñc hành thí 
nghiÇm t¡i các phòng thñc hành Vt lý �¡i c°¡ng và phòng Ph°¡ng pháp d¡y hÍc 
vt lý (dãy nhà A3); 

b) H trã b£o qu£n, b£o trì, b£o d°áng, vn hành mÙt sÑ trang thi¿t bË phân 

tích hiÇn �¡i t¡i Phòng Phân tích hiÇn �¡i theo sñ phân công cça Tô tr°ßng, hô trã 
các phòng khác theo sñ phân công cça Tô tr°ßng; 

c) ChËu trách nhiÇm chính trong viÇc qu£n lý khu thñc nghiÇm; 

d) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ùc. 

6. TS. Huónh NgÍc Tâm - Gi£ng viên 

a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc hô trã thñc hành thí 

nghiÇm t¡i phòng thñc hành thí nghiÇm Thñc vt hÍc, h× trã các phòng khác theo 
sñ phân công cça Tô tr°ßng; 

b) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ùc. 

7. CN. NguyÅn C³n �ào -Chuyên viên 
a) Thñc hiÇn chéc n�ng, nhiÇm vå chung cça viên chéc h× trã thñc hành thí 

nghiÇm t¡i phòng thñc hành thi nghiÇm �Ùng vt hÍc, h× trã các phòng khác theo 

sñ phân công cça Tô tr°ßng; 
b) Thñc hiÇn các nhiÇm vå khác theo phân công cça Ban Giám �Ñc. 

N¡i nhn: 
-L�nh �¡o Tr°Ýng (�Ã báo cáo) 
- Các �¡n vË trong Tr°Ýng (�Ã bi¿t) 
- L°u: VT, TTTH-TN 

� IHÌC 
DÔNG THÁP/ 

DUYET CUALANHPAOPHä TRACH � N VÊ 
PHO HnÆy TR¯ÞNG 

GIÁM �ÐC : 

NguyÅn V�n Hung 

NguyÅn QuÑc Vi 
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