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Churc nang, nhiém vu ctiia Phong Quan hé Cong chting va Doanh nghiép
1. Chirc nang:

a) To chure, trién khai thuc hién cong tac truyén thong va quan hé cong
chung.

b) Tuyén truyén, tu van tuyén sinh nham thu hat ngudi hoc vao cac bac
dao tao clia Trudng.

c) Trién khai céng tac hop tac voi doanh nghiép, 10 chic va ca nhan
trong nudc; cong tac huéng nghiép, ho trg viéc 1am cho ngudi hoc.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac truyén théng va quan hé cong chiing

a) Phu trach thiét |ap hé thong truyén théng nodi bo cua Truong; gidi
thiéu cac hoat dong cua Truong trén website, mang xa hoi va cac
phuong tién thong tin khac; chiu trach nhiém chup anh, ghi hinh va
thong tin cac swkién cta Truong va trang tri swkién (khi dugc yéu cau).
b) Phéoi hgp véi cac don vi lién quan quan ly, gidm sat viéc thuc hién quy
dinh va ndi dung, tin tirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén nodi bo va
ngoai Truong cua cac don vi, dam bao tinh thng nhat vé thong tin va
hinh anh thuong hiéu ctda Truong trén trang thong tin dién tir va cac
phuong tién truyén thong dai chung khac.

c) T6 chuc, tw van va ho trg cac don vi xay dung ké hoach va trién khai
hiéu qua cac hoat dong truyén thong nham dam bao su thong nhat vé
thong tin, chuyén nghiép va nhat quan vé cach thuc thuc hién cho cac
don vi thudc Truong. Quang ba hinh anh, thuong hiéu, hoat dong va san
pham dao tao, nghién ctru khoa hoc, trién khai cong nghé va cac hoat
dong khac cta Trudng trén cac phuong tién truyén thong dai ching dén
cong dong mot cach nhanh chéng va hiéu qua.

d) Phat trién va quan ly moi quan hé vdi cac co quan truyén thong; cung
cap néi dung cho website Bo Gido duc va Dao tao (néu dugc yéu cau).
e) Kiém duyét ndi dung va hinh thic cac bang ron, khau hiéu, pané
quang cdo va cac hinh thuc tuong tu ctia cac don vi trude khi thuce hién.
f) Chiu trach nhiém thiét k&, van hanh va quan ly hé thong nhan dién



thuong hiéu HUMG.

g) Dan chuong trinh cac sukién cta Truong khi duoc BGH phan cong

h) Tham muu cho BGH vé xtr ly khing hoang thuong hiéu HUMG.

2.2. Cong tac tuyén truyén, tu van tuyén sinh

a) Phoi hop véi cac don vi quan ly dao tao truyén thong cong tac tuyén
sinh, xay dung ndi dung va xac dinh cac hinh thic tuyén truyén tuyén
sinh phu hgp véi dac diém cua cac chuong trinh dao tao va bam sat
muc tiéu dao tao va chinh sach doi véi ngudi hoc cla Trudng.

b) Chu tri t6 chirc cac hoat dong truyén thong, quang ba nham lan toa
va tang cudng su hap dan cua cac chuong trinh dao tao déi véi ngudi
hoc va phu huynh nham thu hat nguai hoc trong ca nudc, tién téi quang
ba ra khu vuc.

c) Xay dung chuong trinh va trién khai hoat dong tu van hudng nghiép
va tu van dang ky du tuyén, giap thi sinh luva chon nganh hoc, chuong
trinh dao tao, co hoi hoc tap va phat trién nghé nghiép phu hop nhat véi
diéu kién va nang luc ca nhan.

c) Quan ly, luu trlr va phat trién nguén dir liéu phuc vu tuyén truyén
tuyén sinh.

2.3.Cong tac hop tac doanh nghiép trong nudc, huéng nghiép, ho tro
viéc lam sinh vién

a) Xay dung, duy tri, phat trién va quan ly cac quan hé vdi doanh nghiép,
cac hiép hoi nghé nghiép, cac Bo, nganh, vung, dia phuong, cac cuu sinh
vién va cac t0 chure, ca nhan khac dé gan két va tang cuong hop tac
trong hoat déng tuyén sinh, dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén
giao cong nghé.

b) Quan ly va giam sat cac hoat dong huy dong nguoén luc xa hoi cua
cac don vi thudc Truong.

c) Phoi hgp Hoi Cuu sinh vién va cac don vi, 16 chirc co lién quan xay
dung co s& dir liéu vé cuu sinh vién; td chirc cac hoat dong lién két, hop
tac véi cuu sinh vién.

d) Khao sat, thong ké vé viéc lam cuia ngudi hoc sau khi tot nghiép.

e) Khao sat, danh gia nhu cau nguén nhan luc va thong tin phan hoéi cua
don vi str dung lao dong vé chat lugng, kha nang dap umg yéu cau cong



viéc cua sinh vién va nguoi hoc da tot nghiép.

f) Chu tri hop tac va phoi hgp véi cac doi tac, cac don vi chirc nang, cac
td chuirc, ca nhan trong va ngoai Truong dé cung cap dir liéu sinh vién
cho cac to chure, ca nhan cé nhu cau str dung lao dong; thong tin tuyén
dung ctia doanh nghiép va t6 chic tuyén dung lao déng theo yéu cau
cua cac doanh nghiép cho ngu®i hoc.

g) Trién khai cac hoat dong tw van, gidi thiéu viéc lam, hudng nghiép va
khai nghiép cho ngui hoc.

h) Té chirc Ngay hoi viéc lam sinh vién; t6 chirc cac hoat dong giao luu,
hoi thao, hoi nghi, hoi chg viéc lam cho nguai hoc.

3. Nhiem 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 duoc quy
dinh cu th& cho moi don vi trong Quy dinh nay, nham hoan thanh tot
nhiém vu chinh tri cua Truong.

- Thuong xuyén ra soat va cap nhat cac van ban phap luat dé trién khai
thuc hién cac nhiém vu cua don vi theo dung quy dinh; chu dong, chu
tri, phoi hgp véi cac don vi lién quan xay dung, stra doi, bé 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 chdc nang nhiém
vu cta don vi.

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

- Dé xuat véi Hiéu trudng 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 moén 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 cimg va ban mém) lién
quan dén chirc nang nhiém vu cta don vi.

- Huéng dan, giup d&, kiém tra, don déc viéc thuc hién cac cong tac
nghiép vu doi véi cac don vi thuéc Truong trong pham vi chirc nang,
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- 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 bo, vién chirc va nguoi lao
dong cta don vi.

- Xay dung quy hoach, ké hoach b6i dudng chuyén moén, nghiép vu,
ngoai ngi, tin hoc cho can bg, vién chirc trong don vi nham nang cao
hiéu qua phuc vu va dap (mg 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 hda quy trinh giai quyét cac coéng viéc dugc giao
theo churc nang nhiém vu cua don vi.

- Chu tri va lam dau moi phoi hop véi Phong Quan hé Cong chuing va
Doanh nghiép t6 churc cac su kién cua Truong lién quan dén chirc nang
nhiém vu cua don vi.

- Ngoai nhiém vu chung dugc quy dinh tai Diéu nay, cac don vi chuc
nang con cé trach nhiém thuc hién cac nhiém vu cu thé dugc quy dinh
riéng cho moi don vj trong Quy dinh nay va thuc hién cac nhiém vu khéac
do Hoi dong truong (HDT) va Ban Giam hiéu (BGH) chi dao.
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Cac cong ty, trung tam

THONG BAO
Truong Pai hoc Md - 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 céng nhiém vu cuta Hiéu trudng va cac Pho Hiéu

trudng (12 thang 12 nam 2024)

Thong bao két qua xét bd nhiém chirc danh pho gido sunam 2024 (10 thang
12 nam 2024)

Lé ky két Bién ban Théa thuan ghi nh¢ gitra Truong Dai hoc M6 - Dia chat va
Tap doan TECHNOBRIDGE NKE CO., LTD, Nhat Ban (5 thang 12 nam 2024)

Théng béao vé viéc céng khai cha truong bd nhiém tir nguon nhan su ngoai
truong cho vi tri Phé Gidm doc Trung tdm Thong tin - Thur vién (29 thang 11 nam 2024)
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BE TONG XANH TRUYEN SANG - TS Tang Van Lam
French students at HUMG 2023

Bé tong khong xi mang-QPVN

TU Freiberg Geotech-excursion 2023 in Vietnam

Kyushu students at HUMG 2023
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