
H ọ c  VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN . ,
PHÒNG HỢP TÁC QUÓC TÉ » * N C  C<)NC SẮN v i e r  XAM

*  Hà »gày tháng 2018

BIÊN BẢN HỌP PHÂN CÔNG NHIỆM v ụ  NĂM 2018

I. Thòi gian: 10H00 ngày 27 tháng 3 năm 2018
II. Địa điểm: Phòng Hợp tác quốc tể

III. Thành phần: Toàn bộ cán bộ trong Ban

Chù trì cuộc họp: Đ/c Vũ Thanh Vân Trường ban

Thư ký: Đ/c Nguyễn Minh Phương Chuyên viên
IV. Nội dung cuộc họp:

D/c Vũ Thanh Vàn tuyên bổ lý do. phồ biến nội dung cuộc họp.
Sau khi bàn bạc. trao đôi. các cán bộ cùng thống nhất với Bàng phân còng nhiệm vụ năm 
2018 như sau:

TT Họ tên Nhiệm vụ

Đổ Mai Hương

9

a) Hồ trợ Trường ban điều hành đơn vị
b) Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trường ban vê

công tác nội vụ, hành chính, văn thư, tổng hợp và lễ tân đổi Ị 
ngoại Ị

c) Phụ trách địa bàn hợp tác với châu Á
d) Quản lý học viên quốc tế
e) Phó Bí thư chi bộ
f) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trường 

phòng

Phạm
Dương

Giảng viên

Bình a) Phó Giám đốc Chương trình Cừ nhân quốc tê
b) Phụ trách đối tác Nhật Bản, Australia, New Zealand
c) Thư ký khoa học đơn vị
d) Quản lý dạy và học; giảng dạy 01 môn chuyên ngành
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trưởng

phòng

Nguyễn Thị 

Kiều Linh

đại cương

b) Cập nhật và phát triển học liệu tiếng Anh

c) Chủ nhiệm lớp ___
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Ị Giảns viên d) Phụ trách dồi tác Pháp. Anh -——Ị
e) Thực hiện các nhiêm vụ khác theo phán cóng cùa Truông 
phòng

I 4.

1

Nguyễn Thị Lan 
Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách các dối tác Lào và Trung Quỏc
b) Phụ trách dề án bồi dường lãnh dạo. quán lý báo chí Láo
c) Thực hiện công tác hành chính của dơn vị
d) Phụ trách tài chính chương trinh MDX (trừ chi thướng 1 

xuyên)
e) Thư ký chi bộ
0 Thực hiện các nhiộm vụ khác theo phán công của Trướng 

phòng Ị
5. Nguyễn Thị 

Vân Trang

Giáng viên

a) Phụ trách các dối tác Tây Ẩu và Bắc Âu
b) Phụ trách dự án MOTI VE với Italia ị
c) Phụ trách công tác bảo dảm chất lượng chương trinh MDX Ị
d) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trự giang Ị 

chương trình chuyên ngành Ị
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trướng 

phòng Ị
6. Trần Minh Hoa 

Chuyên viên

a) Phụ trách dề án hợp lác với KOICA
b) Phụ trách các đối tác Hàn Quốc
c) Phụ trách chương trình lớp học trực tuyến với Dại học 

Sookmyung
d) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cua 

Trưởng phòng

7. Nguyễn Minh 
Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách hành chính, tổng hợp của chương trình MDX
b) Phụ trách quan hệ phụ huynh chương trinh MDX
c) Phụ trách các dối tác Anh và Mỹ
d) Quản lý tài sản của dơn vị
e) Thưc hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của 1 rường 

phòng _______

CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 

--------
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1 [ọc VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYỀN

b a n  h ợ p  t á c  q u ó c  té
*

đ ả n g  c ộ n g  s ả n  v i ệ t  n a m

Hà N ộ i , n g à y  1 4 tháng năm 20 9

BIÊN BẢN HỌP PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ NẰM 2019

I. Thòi gian: 15H30 ngày 14 tháng 1 năm 2019 

"• Đỉa đl'ểm: Phòng họp ban Hợp tác quốc tế
III. Thành phần: Toàn bộ cán bộ trong Ban

Cliu trì cuộc họp: Đ/c Vũ Thanh Vân Trường ban

Thư ký: Đ/c Nguyễn Thị Vân Trang Chuyên viên
IV. Nội dung cuộc họp:

Đ/c Vũ Thanh Vân tuyên bô lý do, phổ biến nội dung cuộc họp.
Sau khi bàn bạc. trao đôi. các cán bộ cùng thống nhất với Bảng phân công nhiệm vụ năm 
2019 như sau:

TT Họ tên Nhiệm vụ

1. Phó Trường ban

Nguyễn Thị Thu 
Hường

a) Hỗ trợ Trưởng ban điều hành đơn vị
b) Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trường ban về 

công tác nội vụ, hành chính, văn thư, tổng hợp và lễ tân đối ngoại
c) Phụ trách địa bàn hợp tác với châu Á
d) Xây dựng, triển khai chương trình hợp tác nghiên cứu lý luận 

với Trung Quốc và các nước XHCN
e) Quản lý học viên quốc tế
f) Phó Bí thư chi bộ
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trường ban

---------------- ----------------—-------------------------- 7—"
1 Phạm Bình 

Dương

Giảng viên

a) Phó Giám đôc Chương trình Cử nhân quôc tê
b) Phụ trách đối tác Nhật Bản, Australia, New Zealand

c) Thư ký khoa học dơn vị
d) Quản lý dạy và học; giảng dạy 01 môn chuyên ngành
e) Thưc hiên các nhiêm vụ khác theo phân công cùa Trường ban

3. Nguyễn Thị Lan 

Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách các đồi tác Lào và Trung Quôc
b) Phụ trách dề án bồi dưỡng lãnh dạo. quàn lý báo chí Lào
c) T h ư c  h iện  côn g  tác hành chính của dơn V Ị

d) Phil trách tài chính chương trình MDX (trừ chi thườngxuyen^
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e) Thư ký chi bộ
0 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân còng cúa Trưởng ban

4. Nguyễn Thị Vân 
Trang

Giảng viên

a) Phụ trách các dối tác Tây Au và Bắc Âu
b) Phụ trách dự án MOT1VE vói llalia
c) Phụ trách công tác bảo dảm chất lượng chương trình MDX
d) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giang' 

chương trinh chuyên ngành
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trương han i

5. Trần Minh Hoa 

Chuyên viên

a) Phụ trách dề án hợp tác với KOICA Ị
b) Phụ trách các dối tác Hàn Quốc
c) Phụ trách chương trình lớp học trực tuyến với Dại học Ị 

Sookmyung
d) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cúa 1 rương Ị

ban i- - - - - - - - - - - - - - - - 1
6.

.

Nguyễn Minh 
Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách hành chính, tống hợp của chương trình MDX ị
b) Phụ trách quan hệ phụ huynh chương trình MDX ị
c) Phụ trách các dối tác Anh và Mỹ Ị
d) Quản lý tài sản của dơn vị Ị
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trướng ban Ị

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
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Học VIỆN báo  chí và  t u y ê n  truyền

BAN HỌP TÁC QUÓC TÉ
*

ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

Hà Nội, ngày 05 tháng 2 năm 2020

BIÊN BẢN HỌP PHÂN CÔNG NHIỆM v ụ  NẰM 2020

I. Thòi gian: I4h00 ngày 05 tháng 2 năm 2020
II. Địa điểm: Phòng họp Ban Hợp tác quốc tế
III. Thành phần: Toàn bộ cán bộ trong Ban

Chu tn cuọc họp; Đ/c Vu Thanh Vân Trưởng ban

Thư ký: Đ/c Trân Thị Hông Chuyên viên

IV. Nội dung CIIỘC họp

D/c Vũ Thanh Vân tuyên bố lý do. phổ biến nội dung cuộc họp.

Sau khi bàn bạc. trao dôi. các cán bộ cùng thống nhất với Bảng phân công nhiệm vụ năm 
2020 như sau:

TT Họ tên Nhiệm vụ

1. Trường ban 

Vũ Thanh Vân

a) Tham mưu cho Ban Giám đốc về chiến lược, kế hoạch hợp 
tác quốc tế dài hạn và trung hạn và là người đại diện của Học 
viện về hợp tác quốc tế

b) Điều hành chung; phụ trách công tác tổ chức, nhân sự của đơn vị
c) Phụ trách địa bàn hợp tác với châu Âu
d) Điều hành chương trình đào tạo quốc tế; phụ trách công tác 

quản lý đào tạo và bào đảm chất lượng
e) Tổ chức xây dựng và triển khai các đề án hợp tác quốc tế về 

nghiên cứu, đào tạo, tăng cường cơ sở vật chất và nâng cao 
năng lực cán bộ

0 Bí thư chi bộ
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Giám dốc

HỢP TÁC QUÓC TÉ

2 Phó Trường ban 

Nguyễn Thị Thu

a) Hỗ trợ Trưởng ban điều hành đơn vị
b) Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trường ban vê
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1;
i

1

1 Hườn« còng lác nội vụ. hành 1
c) I lụi trách địa bàn hợp tác với châu Ả s

d) x ;lydựng- lriổn khai ch™»8 trình hạp lác nghiên cứu lý luân 
với rrung Quốc và các nước XIICN

e) Qnàn lý học viên quốc tế 
0 Phó Bí thư chi bộ

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trưởng han
3. Nguyễn Thị Lan 

Phương

Chuyên viên

1 hụ tiach các dôi tác Lào và 1 rung Quốc
b) Phụ trách dề án bồi dưỡng lành dạo, quán lý báo chi Lào
c) Phụ trách dề án hợp tác với KOICA
d) Thực hiện công tác hành chính của dơn vi
e) Phụ trách tài chính chương trình MDX (trừ chi thường xuyên) 
0 Thư ký chi bộ

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trướng ban
4. Nguyên Thị Vân 

Trang

Giảng viên

a) Phụ trách các đối tác Tây Ẩu và Bắc Âu
b) Phụ trách dự án MOT1VE với Italia
c) Phụ trách công tác bảo dảm chất lượng chương trình MDX
d) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giảng 

chương trình chuyên ngành
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trướng ban

5. Trần Thị Hồng 

Chuyên viên

a) Công tác văn thư, tống hợp
b) Tham gia công tác hành chính
c) Phụ trách các dổi tác Đông Nam Á (trừ Lào)
d) Quản lý lưu học sinh Lào
e) Quản lý tài sản của dơn vị
f) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trưởng ban

ĐÀO TẠO QUÓC TỂ

6. Nguyễn Minh 

Phương

Giảng viên

a) Phụ trách hành chính, tổng hợp của chương trình MDX
b) Phụ trách quan hệ phụ huynh chương trình MDX
c) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và tiợ gian

chương trình chuyên ngành
d) Phụ trách các dối tác Anh và Mỹ
e) Chu tích công doàn dơn vị
0  Tlurc hiên các nhiệm vụ khác iheo phân côngjúyrnm ng_ạ

o

n 1
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7. DỖ I ỉoàna Anh 

Giàn 2, vi en

ã) Truyền thông tuyên sinh MI)X
b) Phụ trách các (.lòi lác Nhật Bàn, 1 làn Quốc vã Australia
c) Phụ trách chương trình lớp học trực luyến với Dại hoc 1 

Sookmyung
d) 1 ham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giáng 

chương trình chuyên ngành
e) Thư ký khoa hoc dơn vị
0 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trưởng ban

8. Nauyễn Minh 
Tra na

Giảng viên

a) Tư vấn tuyển sinh
b) Phụ trách tầnpage
c) HỒ trợ sinh viên và giảng viên
d) Hồ trợ dự án MOTIVE
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trường ban

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
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MỌC V IHN BẢO Cl lí VẢ TUYIÌN TKUYHN
BAN IIỢI» TÁC QUỎC TÉ

*

d ả n c ; c ộ n g  s ả n  v iệ t  n a m

lla Nội, n g a y 05 l năm 2021

IÌIÊN b ả n  h ọ p  p h â n  c ô n g  n h IỆM v ụ  NĂM 2021

I. T hòi gian: lOhOO ngày 05 tháng I năm 2021 

" •  Đỉa điềm: Phồng họp Ban I lạp tác quốc tổ

III. Thành phần: Toàn bộ cán bộ trong Ban (trừ tl/c Minlì Plurơng nghi thai sán)
Chú trì cuộc họp: Đ/c Vũ Thanh Vân Trường ban

Thu ky: Đ/c Tiân TTiị Hông Chuyên viên

Ọ ̂ dung cuộc họp

D/c Vũ 1 hanh Vân tuyên bô lý do. phố biến nội dung cuộc họp.

Sau khi ban bạc. trao đôi. các cán bộ cùng thòng nhâl với Bàng phân công nhiệm vụ năm 

2021 như sau:

TT Họ tên Nhiệm vụ• 9

Trướng ban 

Vũ Thanh Vân

a) Tham mưu cho Ban Giám dôc vê chiên lược, kẽ hoạch hợp 
tác quốc tế dài hạn và trung hạn và là người dại diện cùa Học 
viện về hợp tác quốc tế

b) Điều hành chung; phụ trách công tác tô chức, nhân sự của dơn vị
c) Phụ trách dịa bàn hợp tác với châu Âu
d) Điều hành chương trình đào tạo quốc tế; phụ trách công tác 

quản lý dào tạo và bào dàm chất lượng
e) Tổ chức xây dựng và triển khai các dè án hợp tác quốc tẻ về 

nghiên cứu. dào tạo, tăng cường cơ sờ vật chất và nâng cao 

năng lực cán bộ

0  Bí thư chi bộ
g) Thirc hiện các nhiệm vụ khác theo phàn công của Giám dôc

H Ợ P TÁ C  Q U Ó C  TÉ
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2 Phó Trưởng ban

Nguyền Thị Thu 
Mường

a) Ho ti ợ 1 rường ban diều hành dơn vị

b) Tiục liêp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trườn 2. ban về Ị  
công tác nội vụ, hành chính, vãn thư, tồng hợp và lễ tân đối n°oai 1

c) Phụ trách dịa bàn hợp tác với châu Á
d) Xây dựng, triển khai chương trình hợp tác nghiên cửu lv luân 

vói Trung Quốc và các nước XHCN
c) Quản lý học viên quốc tể 
0 Phó Bí thư chi bộ
g) 1 hực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trướng ban

i

3. Nguyền Thị Lan 
Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách các dôi tác Lào và Trung Quốc
b) Phụ trách dề án bồi dường lãnh dạo, quản lý báo chí Lào
c) Phụ trách dề án hợp tác với KOICA
d) Thực hiện công tác hành chính cùa dơn vị
e) Phụ trách tài chính chương trình MDX (trừ chi thường xuyên) 
0  Thư ký chi bộ
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng ban

4. Nguyễn Thị Vân 
Trang

Giảng viên

a) Phụ trách các đối tác Tây Âu và Bắc Âu Ị
b) Phụ trách dự án MOTIVE với Italia
c) Phụ trách công tác bảo đảm chất lượng chương trình MDX
d) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giáng 

chương trình chuyên ngành
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trướng ban

5. Trần Thị Hồng 

Chuyên viên

a) Công tác văn thư, tổng hợp
b) Tham gia công tác hành chính
c) Phụ trách các đối tác Đông Nam Ả (trừ Lào)

d) Quản lý lưu học sinh Lào
e) Quản lý tài sản của đơn vị
f) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trường ban Ị

ĐÀO TẠO Q U Ồ C T É

6. Nguyễn Minh 

Phương

a) Phụ trách hành chính, tông hợp của chương trình MDX

b) Phụ trách quan hệ phụ huynh chương trình MDX
c) Tham gia giảng day chương trình dại cương và trợ giáng 1
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Giàng viên chương Irình chuyên ngành 
d) Phụ trách các dối tác Anh và Mỹ 
c) Chủ lịch công doàn dơn vị
0 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng ban

_1

7. Dồ 1 loáng Anh 

Giáng viỏn

a) Truyền thông luyến sinh MDX
b) Phụ trách các dối tác Nhật Bàn. Hàn Quốc và Australia
c) Phụ trách chương trình lớp học trực tuyến với Đại học 

Sookmyung
d) Tham gia giảng dạy chương trình đại cương và trợ giảng 

chương trình chuyên ngành
e) Thư kỷ khoa học dơn vị
0 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng ban

8. Nguyễn Minh 
T rang

Chuyên viên

a) Tư vấn tuyển sinh
b) Phụ trách fanpage
c) Quản lý dạy và học Chương trình cử nhân
d) Hồ trợ dự án MOTIVE
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng ban

9. Nguyễn Thảo 

Linh

Chuyên viên

a) Tư vấn tuyển sinh

b) Phụ trách fanpage

c) Quàn lý và hỗ trợ sinh viên

d) Hỗ trợ đề án KOICA
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trường ban

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP

/JVÌ9 Thi Htncỳ'
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ỉ l ọ c  VIỆN BÁO CHÍ VÀ TUYÊN TRUYÈN 

BAN HỢP TÁC QUÓC TÉ
đ ả n g  c ộ n g  s ả n  v i ệ t  n a m

Hà N ộ i , n g à y  04 tháng 3 2022

BIÊN BẢN HỌP PHÂN CÔNG NHIỆM v ụ  NĂM 2022

I. Thòi gian: 1 IhOO ngày 04 tháne 3 năm 2022 

H. Địa điếm: Phòne họp Ban Hợp tác quốc tế 

HI. Thành phần: Toàn bộ cán bộ trone Ban

Chù trì cuộc họp: Đ/c Vũ Thanh Vân Trưởng ban

1 hu ky: Đ/c Tiân Thị Hông Chuyên viên

IV. Nội dung cuộc họp

D/c Vũ Thanh Vân tuyên bổ lý do. phổ biến nội dung cuộc họp.

Sau khi bàn bạc, trao đôi. các cán bộ cùng thống nhất với Bảng phân công nhiệm vụ năm 
2022 như sau:

1 TT Ho tẽn • Nhiệm vụ

1 . Trươrm ban 

Vũ Thanh Vân

a) Tham mưu cho Ban Giám đốc về chiến lược, kế hoạch hợp tác 
quốc tế dài hạn và trung hạn và là người đại diện cùa Học viện về 
hợp tác quốc tế

b) Điều hành chung; phụ trách công tác tổ chức, nhàn sự cùa đơn vị
c) Phụ trách địa bàn hợp tác với châu Âu
d) Điều hành chương trình đào tạo quốc tế; phụ trách công tác quản lý 

đào tạo và bảo đảm chât lượng
e) Tổ chức xây dựng và triển khai các đề án hợp tác quốc tế về nghiên i 

cứu, đào tạo, tăng cường cơ sở vật chất và nâng cao nâng lực cán 

bộ
0 Bí thư chi bộ
g) Thưc hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Giám dốc

HOT• »TÁ C Q U Ó C TÉ
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1 Phó Trưởng ban

Nguyền Thị Thu 
Hường

a) Hỗ trợ 1 rường ban diều hành dơn vi ------- 3

b) Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Trường ban về công tác ị 
nội vụ, hành chính, văn thư. lổng hợp và lễ tân đối ngoai

c) Phụ trách dịa bàn hợp tác với châu Á
d) Xây dựng, triển khai chương trinh hợp tác nghiên cứu 1\' luân \ói 

Trung Quốc và các nước XHCN
e) Quản lý học viên quốc tế 
0 Phó Bí thư chi bộ
g) 1 hực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trương ban

3. Nguyền Thị Lan 
Phương

Chuyên viên

a) Phụ trách các dối tác Lào và Trung Quốc
b) Phụ trách đề án bồi dương lãnh dạo, quản lý báo chí Lào
c) Phụ trách đề án hợp tác với KOICA
d) Thực hiện công tác hành chính của đơn vị
e) Phụ trách tài chính chương trình MDX (trừ chi thường xuyên) 
0 Thư ký chi bộ
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trướng ban

4. Nguyền Thị Vân 
T rang

Giảng viên

a) Phụ trách các dối tác Tây Âu và Bắc Âu
b) Phụ trách dự án MOT1 VE với Italia
c) Phụ trách công tác bão dám chất lượng chương trình MDX
d) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giáng chương 

trình chuyên ngành
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phàn công của Trường ban

5. Trần Thị Hồng 

Chuyên viên

a) Công tác văn thư, tống hợp
b) Tham gia công tác hành chính Ị

,
c) Phụ trách các dôi tác Đông Nam A (trừ Lào)
d) Quản lý lưu học sinh Lào
e) Quản lý tài sàn của dơn vị
f) Thưc hiên các nhiêm vu khác theo phân công của Trướng ban7 * ___ :___ :------------------------------------------ ------------- 1

ĐÀO TẠO QUỐC TÉ

6. Nguyễn Minh 
Phương

a) Phụ trách hành chính, tông hợp của chương trình MDX
b) Phụ trách quan hệ phụ huynh chương trình MDX
c) Tham gia giảng dạy chương trình dại cương và trợ giảng chương
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Giáng viên trình chuyên ngành
d) Phụ trách các đối tác Anh và Mỹ
e) Chủ tịch công đoàn dơn vị
0 Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Trưởng ban

7. Nguyễn Minh 
Trang

Chuyên viên

a) Tư vấn tuyến sinh
b) Phụ trách ỉanpage
c) Quàn lý dạy và học Chương trinh cử nhân
d) Phụ trách chương trình lớp học trực tuyến với Đại học 

Sookmyung
e) Thư ký khoa học dơn vị
0 Phụ trách dối lác Australia
g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trường ban

8. Nguyền Thào 
Linh

Chuyên viên

a) Tư vấn tuyền sinh
b) Phụ trách íanpage
c) Quản lý và hỗ trợ sinh viên
a) Phụ trách các đối tác Nhật Bản, Hàn Quốc
e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công cùa Trường ban

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP
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