CHU'C NANG VA NHIEM VU CUA VAN PHONG KHOA
I. Chirc niang ctia Van phong

Van phong Khoa la bd phan tham muu, giup viéc cho lanh dao don vi trong
viéc t6 chic thuc hién va quan Iy moi mit cong tac hanh chinh, té chic-can bo,
sinh vién, tai chinh, ddo tao, hop tac quéc té, nghién ctu khoa hoc, co s& vat chat
va trang thiét bi... cua don vi.

I1. Nhiém vu ciia Van phong

Vin phong khoa c6 nhiém vu gitip 1anh dao don vi trong cac hoat dong vé
quan 1y hanh chinh, trao d6i thdng tin, trién khai thuc hién cac nhiém vu dugc nha
truong phan cong cho don vi. Van phong 13 mot tap thé thong nhat va thuc hién
cac nhém cong tac sau:

1. Cong tac dao tao (dai hoc va sau dai hoc), bao gém cac nhiém vu sau
day (Pong chi Quan dam nhan)

La dau mdi lién hé gitra don vi voi phong Pao tao, Phong Pao tao Sau dai hoc
dé 1én ké hoach va té chuc trién khai viéc thuc hién cong tac dao tao.

- Quan ly ho so, cong vin co lién quan dén cong tac dao tao.

- Trién khai ké hoach giang day hoc ky.

- Quan ly cong tac nhap diém. Tiép nhan dang ky bang diém va tra bang diém
cho sinh vién.

- Téng hop thong ké khdi luong giang day cua giang vién trong don vi va
chuyén cho tro Iy quan ly tai chinh lam tha tuc thanh toan, quyét toan.

- Lam thu tuc mai giang va ho so thanh toan dé chuyén cho tro Iy quan Iy tai
chinh 1am thu tuc thanh toén, quyét toan tién giang day cta can bo moi giang trong
va ngoai truong.

- Soan thao cac van ban lién quan dén cong tac dio tao.

2. Cong tac sinh vién, bao gém cac nhiém vu sau diy (¢/C Quan dam
nhiém)

- La d¢au méi lién hé giira don vi voi Phong Cong tac sinh vién vé cong tac sinh
vién; nghién ciru nam viing cac quy dinh lién quan gitp lanh dao don vi soan thao
Cac van ban, tu van cac linh vuc dugc phan cong lién quan dén cong tac sinh vién.



- Theo ddi danh séch sinh vién, hoc vién. Gitp lanh dao don vi thuc hién cac
yéu cau lién quan dén cong tac sinh vién, hoc vién do nha trudng trién khai thuc
hién; nam tinh tong hop lién quan dén sinh vién (Khen thuéng, canh bao hoc v,
cham tién d6 hoc tap, bi ky luat, c6 hoan canh dic biét kho khan, bénh, khong dong
hoc phi...).

- Tiép nhan don, gidy x4c nhan lién quan dén sinh vién, hoc vién theo phan cép
quan ly cua nha truong; theo ddi giai quyét va hoi dap cho sinh vién, hoc vién.

- Trién khai cho sinh vién dang ky vay von tin dung (ddu niam hoc) sau khi
Phong Cong tac sinh vién da 1ap danh sach.

- Quan ly viéc xét hoc bong do cac ca nhan va td chuc tai tro cho sinh vién,
thong bao két qua cho Phong Cong tac sinh vién.

- Phéi hop véi Poan TNCSHCM trong don vi va cac don vi ¢6 lién quan dé xét
diém rén luyén sinh vién; tap hop, to chiic cho sinh vién tham gia céac su kién theo
y&u cau cua lanh dao don vi va nha trudng.v.v

3. Cong tac nghién citu khoa hec, hep tac quéc té va quan ly dw an, bao
gom cac nhiém vu sau: (B/C Loan dam nhiém)

- La diu méi lién hé giita don vi véi Phong Quan ly Khoa hoc, Phong Hop tac
Qudc té trong cong tac khoa hoc cong nghé, hop tac quéc té va quan Iy du an.

- Quan Iy ho so, cong vin, thong bao co lién quan dén cong tac nghién cau
khoa hoc (NCKH), hop tac quéc té (HTQT) va quan ly dy an (QLDA); chuan bi
biéu mau, bao cao thong ké khi duoc yéu cau.

- Theo ddi cong tac ding ky, bao cdo seminar va tong hop nop Phong Quan ly
Khoa hoc theo quy dinh.

- Theo di cac du an, chuong trinh, dé tai nghién ctu va hop tac tai don vi

- Hd trg, huéng dan khach nude ngoai dén thim va lam viéc tai don vi.

- Hd tro CBVC va sinh vién trong don vi thuc hién cac hé so, thi tuc trong
cong tac NCKH, HTQT va QLDA

- Soan thao cac van ban lién quan dén cong tdc NCKH, HTQT va QLDA,v.v...

4. Cong tac Té chirc — Can bd, bao gom cac nhiém vu sau: (d/c Loan dam
nhiém)

- La dau méi lién hé gitta don vi v6i Phong Té chic — Can bo lién quan dén
cdng tac t chuc, can bo va thuc hién chinh sach dbi vai cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong (CCVC).



- Giup lanh dao don vi trong cdng tac quan ly, quy hoach, tuyén dung, do tao,
boi dudng d6i ngii CCVC; kién toan té chuc bo may; dam bao thuc hién dung va
kip thoi cac ché @6 chinh sach cia Nha nuée ddi véi CCVC trong don vi.

- Lap danh sach CCVC trong don vi; theo d6i va quan ly vé mat s luong va
chét luong; bd sung hd so, gidy to, giai quyét cac thi tuc, ché do...caa CCVC theo
quy dinh; hd trg CCVC bb sung ly lich hang nim theo théng bao cta Truong; lién
lac, theo di, don déc va giup do cac CCVC cua don vi dang duoc cir di dao tao,
boi dudng trong va ngoai nudc thuc hién dang cac quy dinh cua Nha truong; tong
hop cac bao céo dinh ky 6 thang cia CCVC dang di hoc dé gui Phong To chuc —
Can bo va Phong Hop tac qubc té; thong ke, bao céo sb luong va chat luong
CCVC khi c6 yéu cau.

- Theo ddi, gitup lanh dao don vi thuc hién cong tac lién quan dén CCVC nhu:
xét thi dua khen thuong, ky luat; dé nghi xét cac chac danh, danh hiéu nha giao; dé
nghi ché d6 chinh sach cho CCVC,v.v... theo ding quy dinh.

- Gitp 1anh dao don vi soan thao cac vin ban lién quan dén cong tac to chic,
can bo, v.v.

5. COng tac vian thw, thong tin lién lac, bao gom cac nhiém vu sau: (d/c
Loan dam nhiém)

- Phu trach cong tac van thu, bao mat (giao nhan vian thu, gidy to, buu
pham...), thyc hién luu trit, bao quan cac loai cong vin di — dén ciia don vi.

- Phu trach tiép nhan chuyén céc biéu mau ding ky xe truong, ding ky nha
khach, lam cdng Iénh cho l1anh dao don vi di cong tac.

- Quan ly, tiép nhan dang ky st dung cac phong hoc, hoi hop do don vi quan
ly,v.v..

6. Cong tac quan ly tai chinh, bao gom cac nhiém vu sau: (d/c Loan dam
nhiém)

- Gilip thi truong don vi theo ddi kinh phi thuong xuyén (dy toan, diéu chinh
kinh phi; kiém tra trinh ky cac khoan kinh phi va cac chang tir ké toén);

- Theo ddi tinh hinh dy toan, thuc hién, thanh quyét toan cac hang muc thuong
xuyén va khong thuong xuyén trong nam.

- Lam tha tuc thanh toan, quyét toan khéi luong giang day caa giang vién trong
don vi.

- Lam tha tuc thanh toén, quyét toén tién giang day caa can bd moi giang trong
va ngoai truong.



7. COng tac quan ly tai san, bao gom cac nhiém vu sau: (d/c Loan dam
nhiém)

- Gitip 1anh dao don vi quan ly, sir dung co s& vat chat tai don vi: quan Iy va
gidm sat viéc stra chita thudng xuyén cac cong trinh nha cira, vat kién tric; hé
thng dién, nudc..

- Theo di viéc mua sam, stra chita va st dung tai san cua don vi; thuc hién
kiém ke tai san hang nam theo théng bao ctia Phong Quan tri - Thiét bi.

- Nam tinh hinh téng hop phong thi nghiém, thuc hanh, thuc tap thudc don vi
quan ly.

- Quan ly cbng tac an toan va bao ho lao dong trong don vi.

8. Cong tac dam bao chat lwong, bao gom cac nhiém vu (d/c Loan dam
nhiém)

- La dau mai théng tin, lién lac giita don vi va Truong vé cong tac dam bao va
kiém dinh chat lugng.

- Phéi hop véi Phong Bam bao chat luong va Khao thi thuc hién cong tac dam
bao chat lugng va khao thi

- Tu van va gilp viéc cho lanh dao don vi trong cong tac dam bao va kiém
dinh chat luong.

- Thu nhap cac minh chung phuc vu cho cong tac kiém dinh chat luong cac
chuong trinh dao tao da dugc dang ky.

- Giup lanh dao don vi soan thao cic van ban chi dao va diéu hanh céng tac
dam bao va kiém dinh chat luong tai don vi..v.



