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Churc nang, nhiém vu cta Phong To chirc - Can bo

1. Chirc nang:

a) Xay dung, kién toan va nang cao hiéu luc, hiéu qua cda co cau to
chuire, b0 may va nhan su.

b) Trién khai céng tac dao tao, dao tao lai va b6i dudng déi ngl can bo,
vién churc va ngudi lao dong.

c) Xay dung cac quy dinh, chinh sach quan ly thuéc cac linh vuc vu
trach, dam bao ché do, chinh sach d6i véi can bo, vién chirc va ngudi lao
dong.

d) Thuc hién céng tac thanh tra.

2. Nhiem vu:

2.1. Cong tac xay dung, kién toan va nang cao hiéu luc, hiéu qua cta co
cau to chirc, bo may va nhan su

a) Giup Hiéu trudng xay dung, ra soat, kién toan co cau toé churc, nhan sy
dam bao tinh gon, hiéu qua; xay dung cac van ban, quy dinh vé churc
nang, nhiém vu cla cac don vi va moi quan hé gilra cac don vi thudc
Trudng; thuc hién quy trinh thanh lap va giai thé cac don vij, td churc truc
thudc Trudng.

b) La dau mai cha tri, phoi hgp vai cac don vi lién quan xay dung co cau
vi tri viéc lam va danh gid, phan loai can bg, vién churc; thuc hién viéc
sap xép hop ly doi ngl viéc lam, tinh gian bién ché dé nang cao nang
suat lam viéc, hiéu luc, hiéu qua cia bo may cua Truong.

c) Tu van cho Hiéu trudng vé nhan su tai cac vi tri viéc lam; chuan bi
cac quyét dinh hoac trinh cap cé tham quyén quyét dinh bd nhiém, mién
nhiém cac chic vu, diéu dong hoac luan chuyén vi tri cong tac, kién
toan cac Hoi déng, Ban tu van, T6 cong tac cla Trudng theo yéu cau.

d) Phoi hop vdi cac don vi lién quan giup Hiéu trudng xay dung quy
hoach nhan su lanh dao, quan ly; chién lugc va ké hoach phat trién doi
ngl cén bo, vién churc; 1ap va trién khai ké hoach bién ché cho cac don
vi trong Truong.

e) Quan ly, lap ké hoach va thuc hién quy trinh tuyén dung, thi nang
hang, bd nhiém va chuyén cac chic danh nghé nghiép, thoi viéc, chuyén



cOng tac doi vai giang vién, can bo, vién chuirc va nguai lao dong.

f) Phoi hop vdi cac don vi lién quan gitp Hiéu trudng va cac Hoi dong co
liéen quan thuc hién quy trinh xét dat chuan chiac danh GS, PGS, danh
hiéu NGND, NGUT & cap Truong; xét kéo dai thoi gian cong tac doi vai
can bo, vién chirc da dén tudi nghi ché do theo quy dinh.

g) Quan ly ho so can b, vién chirc va nguoi lao dong cua Truong; quan
ly cac hop dong cé s&r dung nhan su ngoai Truong dé thuc hién céac
nhiém vu cia Truong; quan ly va theo doi viéc thuc hién cac hgp déng
thinh giang; quan ly va trién khai thuc hién cong tac ké khai tai san cua
can b, cong chtrc, vién chirc thude doi tuong ké khai.

h) Phoi hgp vai cac don vi lién quan t6 chic thuc hién cong tac quan ly,
danh gia, xét ky luat can bo, vién chirc va ngudi lao dong trong toan
Truong.

2.2. Cong tac dao tao, dao tao lai va boi duong d6i ngii can bg, vién
chirc va nguoi lao dong

a) Xay dung va trién khai ké hoach dai han, trung han, hang nam va lap
du todn ngan sach cho dao tao, dao tao lai va boi dudng can bo theo
yéu cau tiéu chuan cta moi vi tri viéc lam.

b) Xay dung ké hoach va 16 trinh kiém tra, danh gia nang luc, trinh do
(tin hoc, ngoai ngir va chuyén mon) cua can bg, vién chuirc va ngudi lao
dong theo yéu cau tiéu chuan cia timg vi tri viéc lam.

c) Lam cac quyét dinh ctr va quan ly can bo di cong tac, hoc tap & trong
va ngoai nudc, tiép nhan can bo vé Truong theo quy dinh.

2.3. Cong tac dam bao ché dg, chinh sach theo quy dinh d6i véi can bg,
vién chirc va ngudi lao dong

a) Chu tri, phoi hgp vdi cac don vi lién quan quan ly, xét duyét va thuc
hién ché do chinh sach vé tién luong, phu cap, bao hiém xa hoi, bao
hi€ém y t€, an toan va bao ho lao déng, huu tri va cac ché do chinh sach
khac cho can bg, vién chuc va nguai lao dong.

b) Phé6i hop véi cac don vi chirc nang xay dung Bo chi s6 do luong va
danh gia hiéu qua cong viéc (KPI/BSC) va cac quy dinh lién quan dé
danh gia, phan loai can b theo hiéu qua cong viéc lam co s& dé ra soat,

didi ehinh anv dinh vé chi tiéi nai ha va nhan nhai cAc natidn thii nhan
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cho can bg, vién chuc va nguoi lao dong theo quy dinh mot cach hiéu
qua nhat.

2.4. Cong tac Thanh tra

a) Lap ké hoach hang nam va dinh ky tién hanh thuc hién cong tac
thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat va cac
quy dinh ndi bé doi véi moi hoat dong cua Truong trong pham vi trach
nhiém quan ly ctia Hiéu trudng theo dung quy dinh cua phap luat; thanh
tra, kiém tra va giam sat dot xuat khi can hoac khi cé dau hiéu vi pham.
b) Dé xuat Hiéu trudng giadi quyét, xir ly ton tai va diéu chinh, bé sung
cac quy dinh, bién phap quan ly, chi dao hoat dong dé tang cudng hiéu
qua quan ly, phong chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi trong Truong; truong hop khan cap, ra quyét dinh chi
hoat dong gay nguy hiém dén suc khoe, tinh mang cda can bo, vién
chirc, nguai lao dong va ngudi hoc hoac gay anh hudng xau vé mat
chinh tri xa hoi va bao cédo véi Hiéu trudng ngay sau khi xtr ly.

c) Kiém tra, theo doi, nam bat tinh hinh viéc thuc hién cac quy ché, quy
dinh cta Trudng va cla cac cap cé tham quyén; thong ké, bao cao két
qua cong tac thanh tra cho Hiéu trudng va cac cap co6 tham quyén theo
quy dinh hién hanh.

d) Tiép nhan va giai quyét khiéu nai, to cdo theo quy dinh cta phap luat
vé khiéu nai, to céo.

e) K&t hop vai cac don vi co lién quan trong cong tac bao vé chinh tri noi
bo.

f) Giam sat viéc thuc hién Quy ché dan chu trong cac hoat dong cua
Truong do Bo6 trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.

3. Nhiém vu khac:

- Tham muu, gitp viéc cho lanh dao Truong trién khai cac hoat dong
chuyén mon va quan ly lién quan dén chirc nang, nhiém vu duogc quy
dinh cu th& cho moi don vi trong Quy dinh nay, nham hoan thanh tot
nhiém vu chinh tri cia Trudng.

- Thuong xuyén ra soat va cap nhat cac van ban phap luat dé trién khai
thuc h|en cac nhiém vu cua don vi theo dung quy dinh; chu dong chu
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i1, pnol Nngp vail cac aon vi len qudn xday aung, sua aol, oo sung cac quy
dinh n6i bo trinh Hiéu trudng ban hanh nham chuan héa va nang cao
hiéu qua cong tac quan ly cta Truong lién quan dén chidc nang nhiém
vu cla don vi.

- Chti dong ra cac quyét dinh quan ly, diéu hanh néu dugc Uy quyén.

- Dé xuat véi Hiéu truong ké hoach nam, quy, thang, tuan; phuong an
thuc hién cac ké hoach; va giai quyét cac cong viéc doi noi, doi ngoai
theo churc nang, nhiém vu dugc giao.

- Quan ly, theo doi, tong hop va giai quyét cong tac chuyén mon nghiép
vu theo chirc nang, nhiém vu va quyén duoc giao.

- Thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh tat ca cac van ban do don vi
lam dau mai thuc hién va cac van ban khac (ban cing va ban mém) lién
quan dén chirc nang nhiém vu ctia don vi.

- Hudng dan, giup d&, kiém tra, don doc viéc thuc hién cac cong tac
nghiép vu doi véi cac don vi thuéc Truong trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- Phoi hop chat ché véi cac don vi khac dé thuc hién tot cong viéc cla
Truong. Quan ly truc tiép va toan dién can b, vién chirc va nguoi lao
dong cta don vi.

- Xay dung quy hoach, ké hoach bo6i dudng chuyén mon, nghiép vu,
ngoai ngd, tin hoc cho can bg, vién chirc trong don vi nham nang cao
hiéu qua phuc vu va dap ing cac yéu cau phat trién cta Truong.

- Quan ly, sr dung tai san dugc giao mot cach an toan, hiéu qua va tiét
kiém.

- Xay dung va van ban hdéa quy trinh giai quyét cac coéng viéc dugc giao
theo chuirc nang nhiém vu cua don vi.

- Chu tri va lam dau moi phoi hop véi Phong Quan hé Cong ching va
Doanh nghiép td chirc cac su kién cua Trudng lién quan dén chirc nang
nhiém vu cua don vi.

- Ngoai nhiém vu chung dugc quy dinh tai Diéu nay, cac don vi churc
nang con cé trach nhiém thuc hién cac nhiém vu cu thé dugc quy dinh
riéng cho moi don vi trong Quy dinh nay va thuc hién cac nhiém vu khac
do Hoi dong truong (HDT) va Ban Giam hiéu (BGH) chi dao.
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THONG BAO

Truong Dai hoc Mo - Dia chat dé xuat gia nhap Lién minh céac truong dai hoc
ky thuat Nga — Viét. (17 thang 12 nam 2024)

Quyét dinh vé viéc phan cong nhiém vu ctia Hiéu trudng va cac Pho Hiéu

trudng (12 thang 12 nam 2024)

Théng bao két qua xét bo nhiém chirc danh pho gido swnam 2024 (10 thang
12 nam 2024)
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Lé ky két Bién ban Thda thuan ghi nhd gilra Truong Dai hoc M4 - Dia chat va
Tap doan TECHNOBRIDGE NKE CO., LTD, Nhat B&n (5 thang 12 nam 2024)

Thong bao vé viéc cong khai cha triong bé nhiém tir nguén nhan su ngoai

truong cho vi tri Phé Gidm doc Trung tdm Thong tin - Thu vién (29 thang 11 nam 2024)
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French students at HUMG 2023
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Bé tong khong xi mang-QPVN
TU Freiberg Geotech-excursion 2023 in Vietnam

Kyushu students at HUMG 2023
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