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" BO GIAODUC VAPAOTAO ~  COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC MO - PIA CHAT Doc lap - Tw do - Hanh phuc

$6: /6 /NQ-HPT Ha Noi, ngay 19 thing 42 ném 2023

] NGHI QUYET
Vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu cia cac don vi
trong Truong Pai hoc M6 - Pia chat

HOI PONG TRUONG TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sira déi, bé sung mot s6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cr Ludt Vién churc ngay 15/11/2010;

Can cit Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 ciia Chinh phii vé tuyén
dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cir Nghi dinh 56 99/201 9/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét va huong dan thi hanh mét sé diéu ciia Ludt sira doi, b6 sung mét s6 diéu cua Ludt
Gido duc dai hoc;

Can cit Thong tw lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 ciia Bé
Gido duc va Pao tao va Bé Noi vu huong dén thuc hién quyén tw chu, tw chiu trdach nhiém
vé thuc hién nhiém vu, 16 chirc bé may, bién ché doi véi don vi su nghiép cong ldp gido
duc va dao tao;

Can cu’ Nghl quyet 56 05/NQ HBT ngay 1 9/01/202] cua Hoi dong tru’dng T ru"ang

hoc Mo - Dza chat

Can cur Nghi quyet 56 47/NQ-HPT ngay 3 0/09/2021 cua Hoi dong truong vé viéc
sika d6i Khodn 20, Piéu 2, Muc 1, Chuong I cua Quy che to chitc va hoat dong cua Truong
Dai hoc M6 - Pia chdt ban hanh kém theo Nghi quyet s6 05/NO-HPT ngay 19/01/2021
ciia Hi dong trieong T rwong Dai hoc Mo - Dia chat;

Can cir Nghi quyet s6 138/NO-HPT ngay 26/9/2023 cua Hoi dong truong vé viéc
stra doi, bo sung mot s6 diéu cua Quy ché t6 chirc va hoat déng cia Truong Pai hoc Mo
- Dia chat;

Can cr Quyet dinh 56 303/0P-MPC ngay 04/4/2019 cia Hi¢u truong Truong Dai
hoc Mo - Dia chat vé ban hanh Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu cua cdc don vi trong
Truong Dai hoc Mo - Pja chat;

_Can cit thong bao s6 1783/TB-BGDDT ngay 27/10/2023 cua Bo Gido duc va Dao
tao vé thong bao két qud kiém tra tai Truong Pai hoc Mo - Dia chat;

Xét to trinh 56 80/TTr-MPC ngay 12/12/2023 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc
Mo - Pia chdt vé viéc ban hanh Quy dinh vé chikc ndng, nhiém vu cua cdc don vi trong
Truong Pai hoc Mo - Pia chat,

Can cur Ket qua biéu quyét ngay 18/1 2/2023 cua Hoi dong trieong Trieong Pai hoc

Mo - Pia chadt vé viéc ban hanh Quy dinh vé chire ndng, nhiém vu cua cdc don vi trong
Truong Dai hoc M6 - Pia chat.

QUYET NGHI:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Nghi quyé't, nay Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu cta
cac don vi trong Truong Pai hoc Mé - Dia chat.



Piéu 2. Nghi quyét nay cé hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyé‘g dinh sb
303/Qb-MDC ngay 04/4/2019 cua Hi¢u trudéng Truong Pai hoc Mo - Dia chat.

Piéu 3. Céac thanh vién Hoi dong truong; Hiéu trudng; cac Pho Hidu trudng;
Trudng cac don vi trong Truong; vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc trong toan Trudng
va cac co quan, to chirc, ca nhan cd lién quan c6 trach nhiém thi hanh Nghi quyét néy.//.#/

Noi nhin:

- Nhu diéu 3 (¢ t/hién);

- B6 GD&DT (dé€ bao céo)

- Pang uiy Truong (dé b/c);

- Céc thanh vién HDT, BGH (dé t/h);
- HUMG E-OFFICE;

- Lvu: HCTH, HPT, TCCBo1).
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QUY PINH VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CAC PON VI TRONG TRUONG PAI HOC MO - DIA CHAT
(Ban hanh theo Quyet dinh s6: 176/NQ-HPT ngay 19 thang 12 nam 2023
ciia Héi dong trieong Truong Pai hoc M6 - Dia chat)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh ciia quy dinh

Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning va nhiém vu cu thé ctia khoa, bo mén va cac
don vi chirc nang (Phong, Ban, Trung tdm, Van phong, Tram), trir cac Trung tam hoat
dong theo co ché ty chu va tu chiu trach nhiém trong Truong Pai hoc Mo - DPia chat (sau
day goi la Truong).

Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu chung ciia cic don vi

1. Tham muu, gitp viéc cho lanh dao Trudng trién khai cac hoat dong chuyén mén
va quan ly lién quan dén churc ndng, nhiém vy dugc quy dinh cu thé cho moi don vi trong
Quy dinh nay, nham hoan thanh t6t nhi¢m vu chinh tri cia Truong.

2. Thuong xuyén ra sot va cap nhat cac van ban phap luat dé trién khai thyc hién
cac nhiém vu cia don vi theo ding quy dinh; chui dong, chu tri, phoi hop véi cac don vi
lién quan xay dung, stra 461, bo sung cac quy dinh ndi bd trinh Hi¢u trudng ban hanh nham
chuan héa va nang cao hi¢u qua cong tdc quan 1y cua Truong lién quan dén churc nang
nhiém vu cua don vi.

3. Chu d()ng ra cac quyét dinh quan 1y, diéu hanh néu duoc uy quyén.

4. Pé xuit v6i Hiéu truong ké hoach nam, quy, thang, tuan; phuong 4n thyc hién
cac ké hoach; va giai quyét cac cong viée dbi noi, dbi ngoai theo chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

5. Quan ly, theo ddi, tong hop va giai quyét cong tac chuyén mén nghiép vu theo
chtrc nang, nhiém vu va quyén dugc giao.

6. Thuc hién cong tac luu trit theo quy dinh tit ca cic van ban do don vi lam dau
moi thuc hién va cac van ban khac (ban ciing va ban mém) lién quan dén chirc ndng nhi¢m
vu cua don vi.

7. Huéng dan, gitp da, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac cong tac nghiép vu ddi
v6i cac don vi thuge Truong trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugce giao.

8. Phéi hop chit ché véi cac don vi khac dé thuc hién tét cong viée cua Trudng.

Quan ly truc tiép va toan dién can bg, vién chic va nguoi lao dong cua don vi.
Xay dung quy hoach, ké hoach bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngi, tin hoc cho
can bg, vién churc trong don vi nham nang cao hiéu qua phuc vu va dap Gmg cac yéu cau
phat trién ciia Truong.

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

10. X4y dung va vin ban hoa quy trinh giai quyét cac cong viée dugc giao theo
chtrc ndng nhiém vu cua don vi.

11. Chu tri va 1am d4u méi phdi hop véi Phong Quan hé Cong ching va Doanh
nghiép t6 chure cac su kién cua Trudng lién quan dén chirc ndng nhi¢m vu cua don vi.

12. Ngoai nhi€ém vu chung dugc quy dinh tai biéu nay, cac don vi chirc ndng con
c6 trach nhi¢m thyuc hién cac nhi€ém 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 (HPT) va Ban Gidm
hiéu (BGH) chi dao.



Chuong Il
CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOA

Piéu 3. Chirc ning, nhiém vu ciia khoa

1. Quan ly giang vién, vién chic, nguoi lao dong va nguoi hoc thude khoa; giap
Hiéu trudng quan 1y truc tiép cic bdo mon.

2. Chi dao cac bo mon lap ké hoach va t6 chure thue hién cac hoat dong gido duc,
dao tao theo ké hoach chung ctia Truong, bao gdm ra soat, cap nhat, phat trién va xay dung
moi chuong trinh dao tao cia nganh, chuyén nganh thude linh vie chuyén mén cua khoa
hoic duoc Hiéu truong giao nhiém vu; to chire phan cong bién soan dé cuong chi tiét cac
mon hoc lién quan, bao dam tinh théng nhét, tranh chdéng chéo giita cac mdn hoc cua
chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh do dao tao; t6 chirc phét trién chuong trinh dao
tao, xdy dung cac dé an, to chtre phan cong bién soan tai li¢u, gido trinh theo dinh hudng
phat trién cta Truong; to chiic nghién clru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay
dung va thyc hién phuong phap kiém tra, danh gia va luu trit két qua hoc tap, ren luyén
cua sinh vién bao dam chuan dau ra ctia ngudi hoc theo cam ket da duoc cong bd, dap u ung
nhu cau st dung cua thi truong lao dong; lap ké hoach va trién khai tu danh gia va kiém
dinh chét luong cac chuong trinh dao tao thudc khoa quan 1y theo yéu cau. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, giao trinh, tai li¢u giang day phai thuc hién theo quy dinh ctia B
Giao duc va Pao tao.

3. Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qubc té, hop tac véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé va doanh nghiép lién quan dén
nganh nghé dao tao va huy dong sy tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua
khoa.

4. Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va co sd
vat chét phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao dam chat
lugng dao tao.

5. Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong,
dao durc, 161 séng cho giang vién, vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc; ¢ ké hoach dao
tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién, vién chiic va
nguoi lao dong khac thudc khoa.

6. Xay dung, t6 chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao lién két v&i nudce ngoai.

7. T6 chtrc danh gia, khen thuong, ky luat can bd, vién chirc va nguoi lao dong
trong khoa va tham gia danh gia can b quan 1y trong Truong theo quy dinh.

8. Quan 1y toan dién sinh vién chinh quy, sinh vién hoc theo hinh thirc vira lam vira
hoc, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh ¢ tai Truong theo chuyén nganh do khoa phu trach.
Déi véi cac khoa khong quan 1y chuyén nganh, tham gia quan 1y sinh vién trong thoi gian
tryc tiép giang day cac mon hoc do khoa dam nhiém.

9. Pau mdi quan Iy viéc tu van cho ngudi hoc vé cac van dé lién quan dén quy dinh,
quy ché dao tao ciia Bo Gido duc va Dao tao va cac quy dinh vé ddo tao ciia Truong; tu
van, hd trg thong tin va dinh hudng vé qua trinh hoc tap, rén luyén, thuc hién quyén va
nghia vu cia sinh vién.

10. Tu van va huéng din cho sinh vién vé phuong phép hoc tip va nghién ctru khoa
hoc; theo ddi, danh gia toan dién vé hoc tap va rén luyén cua sinh vién. Tham gia cac bubi
hop ciia Hoi dong xét khen thuong, ky luat, t6t nghiép, xét hoc bong tai trg... cia sinh vién
thudc khoa quéan 1y. Cé quyén phat biéu, phan bién va dé xuét y kién cta minh.



11. Tham muu cho ldnh dao Trudng vé cac van dé lién quan dén cong tac gido duc
- dao tao, nghién ciru khoa hoc cua sinh vién va ddo tao theo nhu ciu xi hoi. Pé xuat
phuong an xtr Iy di v6i cac tinh hubng phat sinh trong qua trinh dao tao.

12. Quan ly sir dung co so vat chat ciia Trudng giao cho khoa; dé xuat ké hoach bo
sung, bao tri trang thiét bj phuc vu giang day va nghién ctru khoa hoc.

13. Lap bao céo dinh ky hang thang, hang quy cac hoat dong cua khoa va bao céo
Hiéu truong; phdi hop véi cac don vi khac trong Trudng va phdi hop véi cong doan, lién
chi doan khoa, chi hoi sinh vién khoa thuc hién tbt cac chic nang, nhiém vu ciia khoa.

14. Riéng khoa Gido duc Québc phong (GDQP), ngoai cac nhiém vu trén, to chic
va hoat dong cua khoa dugc thyc hién theo quy dinh cua lién b gitra B Gido duc va Bao
tao va B Qudc phong, su phdi hop va thong nhat gitta Truong Pai hoc M6 - Dia chat va
Binh chung Phao binh. Khoa GDQP c6 chirc nang tham muu cho Ban chi huy quén su
Truong vé cong tac quan sy dia phuong; thuc hién nhiém vu Gido duc qubc phong - an
ninh cho sinh vién cua Truong. Khoa ¢6 trach nhiém quan ly can bg, vién chirc va nguoi
lao dong trong khoa va si quan quan doi biét phai, dam bao an toan tuyét d6i vii khi, trang
bi duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va cua Trudng; sdn sang tham gia cung phong
Hanh chinh - Tong hop va lyc luong ty vé 1am nhiém vu giit vimg trat tu tri an trong
Truong.

15. Quan 1y va sur dung tai chinh ctua khoa theo quy dinh.

16. Thyc hién cac churc nang, nhi€ém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

Pi¢u 4. Nhiém vu va quyén ciia Truéng khoa

1. Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truéng vé viéc td chirc thue hién cac nhiém vu cia
khoa; di v6i nhimg vin dé quan trong nhu d6i méi co cau td chirc, quan 1y, dio tao,
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ciia khoa thi Truéng khoa phai thong qua
Hoi dong khoa trudc khi quyét dinh trinh Hiéu truong phé quyét.

2. Tham gia day du cac budi hop, hoi nghi do Hiéu trudng triéu tap; khi di ving
phai xin phép Hi¢u truéng.

3. Bugc ky tén vdi chitc danh Truong khoa vao céc van ban thudc pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dé giao dich ndi bo.

4. Pugc ty quyén cho Pho Trudng khoa thuc hién cac cong viée cu thé, nhung phai
chiu trach nhi¢m trudc Hiu trudng vé viéc uy quyén do.

Pi¢u 5. Nhiém vu va quyén ciia Phé Truéng khoa

1. Bugc Truong khoa phan cong phu trach mot sb cong vi¢e cua khoa va chiu trach
nhiém trude Truong khoa vé cong viée duoc phu trach.

2. C6 trach nhiém va toan quyén quyet dinh cac cong viéc khi dugc Truong khoa
iy quyén va phai bao cao vdi Truong khoa vé cac cong viée da giai quyét.

3. Cung v&i Truong khoa chiu trach nhiém trude Hiéu truong va phap luat vé cac
quyét dinh d trién khai.

4. Tham dy ddy du cac budi hop, hoi nghi do khoa, Truong triéu tap; khi di ving
phai xin phép Trudng khoa.



Diéu 6. Chirc niing, nhiém vu ciia b mén

1. Tham gia xay dung va phat trién cac chuwong trinh dao tao.

2. Chiu trach nhiém vé noi dung,,chét luong, tién do gidng day cua nhiitng mon hoc
duogc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua Truong va cta khoa.

3. Xay dung va hoan thién dé cuong chi tiét mon hoc; phan cong bién soan gido
trinh, co s& dir liéu hoc tap, tai liéu tham khao phu hop véi ndi dung mén hoc duoc giao.

4. Nghién ctru d6i mé6i phuong phap giang day; t6 chirc lgiém tra, danh gia qua trinh
va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cua Truong; tu van cho sinh vién vé phuong
phap hoc tap, nghién ctru khoa hoc.

5. Nghién gL’ru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua Truong va khoa.

6. Xay dung ké hoach phat trién doi ngii cia bd mon; tham gia dao tao, boi dudng
doi ngli giang vién, nghién ctru vién thude linh vuc chuyén mon khac.

7. Quan ly dao tao chuyén nganh dai hoc va sau dai hoc (néu dugc giao); quan ly
can bo, vién chirc va nguoi lao dong trong bo mon, sinh vién chuyén nganh thugc b mon.

8. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua co s& vat chat duoc giao.

9. TH chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat ‘dcf)ng khoa hoc va
cong nghé cua cd nhan, cia by mon, cua khoa va Truong theo yéu cau cua HDT, Hi¢u
truong, Trudng khoa.

Pi¢u 7. Nhiém vu va quyén ciia Truémg bd mon

1. Chiu trach nhiém t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cua bd mon duge quy dinh
trong Quy dinh nay.

2. Chiu trach nhiém truc tiép truéc Truong khoa va Hiéu truong vé cong tac lanh
dao, quan ly bo mon, thyc hién cac chuong trinh, myc tiéu Ve dao tao va nghién ctru khoa
hoc; dé nghi Trudng khoa trinh Hiéu truong bo nhiém va mién nhiém Pho Trudng bd mon.

3. Phan cong, theo doi, giam sat can bg giang day, nhan vién phuc vu thuc hién va
hoan thanh chuong trinh, ndi dung giang day, nghién ctru khoa hoc.
4. T6 chuc viét gido trinh, bai giang, tai liéu tham khdo cdc mon hoc do bd mon
phu trach.
5. T6 chirc xay dung ngan hang dé thi.
’ 6. Phdi hop cung cac don vi chirc ning c6 lién quan t6 chuc thi, kiém tra, danh gia
két qua mon hoc.
7. Dinh huéng va t6 chirc xay dung céc dé tai nghién ctru khoa hoc.
8. T6 chirc thyc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nudc, nhitng quy dinh cua
khoa va Truong trong pham vi b mon.
9. Lap ké hoach va tham gia tuyén dung, dio tao, bdi dudng nang cao trinh d6 cho
can bo.
10. Chu tri cong tac thi dua khen thuong, ky luat, danh gia vién chirc va nguoi lao
dong cua by mon theo quy dinh.
11. Truong bo mon 1a ty vién Hoi dong khoa va 1a ty vién mot s6 Hoi dong khac
do Hiéu trudng quyét dinh theo dé nghi ctia Truong khoa.
’ 12. C6 trach nhiém tham gia ddy du cac budi hop cua khoa, Trudng to chirc; khi di
vang phai xin phép Truong khoa.



Diéu 8. Nhiém vu va quyén ciia Phé Trwéng bd mén

1. Ph6 Truong bd moén giup viéc cho Truong bd mon, dugc Trudng bd mdn giao
phu trach mot $6 cong viéc cu thé va chiu trach nhiém vé cong viéc duogc giao.

2. Khi dugc uy quyén ciia Truéng bd mén, Pho Trudng bo mén cod quyén quyét
dinh vé céc cong vi¢c cua bo mon va chiu trach nhiém trude Trudng b mon, Trudng khoa
va Hiéu truong.

3. Co trach nhiém tham gia day du cac budi hop giao ban do Truéng bd mén,
Truéng khoa hodc Hiéu truéng to chirc, néu ving mit c6 Iy do phai bao céo, xin phép
Trudng bd mon.

Chuong III
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI CHUC NANG
Piéu 9. C4c don vi chirc niing trong Trudong
(’?ovcéu, $6 lugng va tén cac don vi chirc r}éng trong Truong dugc quy dinh trong
Quy ché to chirc va hoat dong ctiia Truong. Cu thé, Truong c6 12 phong va 9 don vi chirc
nang khac nhu sau:

1. Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién (CTSV);
2. Phong Co s vat chit (CSVC);
3. Phong Bam bao chat lugng gido duc (BBCL);
4. Phong Pao tao Dai hoc (PTbH);
5. Phong DPao tao Sau dai hoc (SbH);
6. Phong Hanh chinh - Téng hop (HCTH);
7. Phong Hop tac Qudc té (HTQT);
8. Phong Ké hoach Tai chinh (KHTC);
9. Phong Khoa hoc - Cong nghé (KHCN);
10. Phong Quan hé cong ching va Doanh nghiép (CCDN);
11. Phong T6 chtc - Can b (TCCB);
12. Phong Xuit ban (XB);
13. Ban Quan ly cac Du an (QLDA);
14. Trung tam Dich vu (TTDV);
15. Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc (NNTH);
16. Trung tam Phan tich, Thi nghiém Cong nghé cao (CNC);
17. Trung tdm Thong tin - Thu vién (TTTV);
18. Tram Y té (YT);
19. Vin phong Chuong trinh tién tién (CTTT);
20. Vin phong Dang - Poan thé (VPDD);
21. Van phong dai dién (VPDD);



Diéu 10. Nhiém vu va quyén ciia ciAp trudng va cip pho cia don vi chire nang
(Phong, Ban, Trung tam, Van phong, Tram) trir cac trung tim hoat dong theo co che
tu chi va tu chiu trach nhiém

1. Nhiém vy va quyén cta cap trudng

a) Lanh dao, to chue thye hién nhiém vu cua don vi dugc giao va chiu trach nhiém

truée Hibu truong vé moi mit cong tac ciia don vi theo chtrc ning, quyén di duoc quy
dinh.

b) Ky tit vao tit ca cac trang cua van ban trudce khi trinh BGH ky duyét; dugc ky
thira 1énh Hiéu trudng va dong diu cac vin ban ndi bd phuc vu cong tac quan 1y theo chirc
nang, nhiém vu cua don vi khi dugc uy quyén; ky xac nhan nhiing cong viéc ma don vi
phu trach; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trudce phap lut vé nhimg cong vin, gidy
to' ma minh ky.

¢) Nghién ctru, dé xuat y kién tham muu cho Hiéu trudng vé cac mit cong tic thudce
churc nang ctia don vi minh va cac don vi khac c6 lién quan, gitp Hiéu trudng hoach dinh
ké hoach cong tac chung ctiia Trudng.

d) B6 tri nhan sy va phan cong cong viéc cic bd phan chuyén mén trong don vi
theo vi tri viéc lam, ddm bao tinh gian by may va nang cao hi¢u qua cua can bg, vién chuc;
danh gia két qua lam viéc, dé nghi nang bac lwong, khen thudng, hoidc ky luat can b, vién
chtrc, lao dong hop dong thudc don vi. Lap ké hoach, chuong trinh boi dudng dé nang cao
trinh d0 chuyén mon, nghi€p vy, cho can b9, vién chirc va nguoi lao dong thudc don vi.

d) Tham gia day du cac budi hop giao ban, hoi nghi do Hiéu trudng tridu tap, néu
vang mit phai xin phép Hiéu trudng.

2. Nhiém vu va quyén cta cap pho

a) Gilip cap truong quan ly va dleu hanh cac hoat dong trong linh vyre chuyén mén
duogc giao. Truc tiép phu trach mot so cong viéc do cap truong phan cong va giai quyét
cong viée do, co trach nhiém bao céo két qua cong viéc dugc giao voi cap trudng.

b) Puoc cip truong uy quyén giai quyét cac cong viéc thudc linh vire ma don vi
quan ly; cung voi cap truong chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va trudc phap luat vé
cong viéc do minh quyét dinh. Puoc cap trudng ty quyén ky cac van ban lién quan dén
churc nang, nhiém vu dugc giao.

¢) Cap pho cua don vi chitc ning c0 trach nhi¢ém tham gia day du cac budi hop giao
ban, hdi nghi do Hiéu trudng triéu tap, néu vang phal béo céo xin phép cip trudng.

d) Puoc ky thira 1énh Hiéu truong, thay cap truong va dong dau cac van ban ndi bd
phuc vu cong tac quan ly theo chirc nang nhiém vu cua don vi, ky xac nhan nhiing cong
viéc ma don vi phuy trach khi dugc cap truong phan cong; chiu trach nhiém trude cap
truong, Hiéu trudng va trude phap luat vé nhitng cong van, gidy to ma minh ky.

Piéu 11. Chirc ning nhiém vu ciia phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién
1. Chtric nang
‘ a) Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién ¢6 chirc nang tham muu cho Hiéu truong

ve cong tac chinh tri, tu twdng; cong tac sinh vién va cong tac quan Iy nguoi hoc trong
Truong phu hop voi cac chu truong, dudng 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nudce, cac quy dinh ciia Bo Giao duc va Pao tao, Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi; cac
b, nganh lién quan va phu hop véi cac quy dinh khac cua Truong.

b) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khic quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac chinh tri, tu twéng va to chirc tuyén truyén
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a) Lap ké hoach, chu tri va phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc cac su kién
lién quan den chirc nang nhiém vu ctia phong (cac ngay 18, hoi, 18 Khai giang, Bé giang,
trao bang t6t nghiép cho ngudi hoc...).

b) Phéi hop voi Ban tuyén giao Dang uy,Van phong Dang - Doan thé va cac don
vi ¢6 lién quan t6 chirc tuyén truyén chu treong, dudng 161, chinh sach, phap luat cua Dang,
Nha nude cho can bd va nguoi hoc; xay dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac giao duc
chinh tri tu tudng, to chire sinh hoat chinh tri, n6i chuyén thoi su cho can bg, sinh vién va
nguoi hoc; 1a dau moi to6 chire "Tuan sinh hoat cong dan - sinh vién" vao dau, gitra va cuoi
khoéa hoc; trién khai t6 chirc Hoi nghi doi thoai tryc ti€p gitra Hi€u trudng véi sinh vién.

¢) Thuong xuyén theo ddi, nim bt tinh hinh tu tudng ctia can bd va ngudi hoc,
theo doi1, xtr Iy cac thong tin dang tai trén cac bao, dai phan anh vé Truong; phdi hop véi
cac don vi trd 101 cac ndi dung lién quan dén quyén lgi1 va nghia vu cua ngudi hoc.

d) Chu tri, phdi hop t6 chirc cho nguoi hoc tham gia cac hoat dong van hoa, vin
ngh¢, thé duc, thé thao va cac hoat dong khac theo quy dinh.

e) Chu tri, phéi hop vai cac don vi lién quan thuc hién cong tac bao v€ chinh tri ndi
b0, bdo vé bi mat ciia Pang va Nha nudc trong ndi1 by Truong; theo doi cong tac phat trien
bang cho nguoi hoc.

g) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire xay dung van hoa cong so va
van héa hoc duong trong khong gian Truong.

2.2. Cong tac sinh vién va nguoi hoc

a) Cong tac t chtrc, hanh chinh

- Phéi hop cac don vi chirc ning tiép nhan ngudi hoc va hudng dan nhap hoc; tiép
nhan, luu trit thong tin nguoi hoc; quan ly va hau kiém tinh hop phap cua ho so tring
tuyén; chu tri phoi hop vai cac khoa chuyén mon dé nghi ban can sy 16p 1am thoi.

- Ch tri, ph6i hop véi cac don vi lién quan 1am thé cho ngudi hoc.

- Soan théo, trinh ky cc quyét dinh khen thuong, ky luat va cac quyét dinh khac
c6 lién quan dén ngudi hoc; chiu trach nhiém vé cac s lidu cia ngudi hoc.

- Quan Iy hd so sinh vién; xac nhan hd so, 1y lich va cac loai gidy to lién quan dén
nguoi hoc theo iy quyén cia Hi¢u truong.

- L4y ¥ kién nguoi hoc.

b) Cong tac quan ly cac hoat dong hoc tap, rén luyén

- Phdi hop quan 1y, diéu hanh, theo ddi ngudi hoc ciia cac khoa; chil tri cong tac
danh gia nguoi hoc.

- T6 chtrc thyc hién cong tac thi dua khen thuong, ky luat ngudi hoc theo ding quy

ché; ph01 hop voi cac co quan chire nang xtr ly cac truong hop vi pham phap luat, vi pham
quy ché dao tao va quy ché cong tac sinh vién.

- Chu tri xay dung phuong an va ké hoach phéan bd hoc bong khuyén khich hoc tap
va phéi hop véi cac khoa chuyén mén dé t6 chire cp, xét hoc bong khuyén khich hoc tap
cho sinh vién chinh quy trong tirng hoc ky.

- Pinh ky gtri thong bao két qua hoc tap, rén luyén vé cho gia dinh sinh vién.

- Quan ly hoat dong cua cac cau lac b sinh vién trong Truong.

- Phéi hop v&i Poan TNCS HCM, Hoi sinh vién thanh lap, duy tri hoat dong cua
doéi thanh nién xung kich, sinh vién tinh nguyén va cac phong trao thi dua trong sinh vién;
xay dung moi trudng canh quan trong khu ndi trii xanh, sach, dep va to chirc cac hoat dong
cua sinh vién trong ky tuc xa.



- Kiém soat thyc trang két qua rén luyén cua sinh vién; chu tri 1ap ké hoach t6 chirc
thuc hién cac dgt sinh hoat 16p dé danh gid diém rén luyén trong moi hoc ky; phoi hop véi
cac khoa chuyén mon dé dam béo tinh dung dan ctia két qua rén luyén.

- Chu tri, phdi hop véi Phong Pao tao Pai hoc xdy dung co so dir lidu day du vé
nguoi hoc.

- Phéi hop voi b phén thanh tra to chire kiém tra, gidm sat, dén déc thuc hién cac
quy dinh lién quan dén sinh vién.

¢) Cong tac thue hién cac ché d6 chinh sach dbi voi nguoi hoc

- Phéi hop véi Phong Ké hoach Tai chinh tham muu cho Hiéu trudng xay dung va
thuc hién ché do hoc phi, cong tac thu hoc phi. Chu tri thyc hién cac ché d6 chinh sach
cua sinh vién: mién, giam hoc phi, tro cap, hd tro chi phi hoc tap; tin dung dao tao; phan
bd hoc bong tir cic ngudn tai trg.

- Xay dung chinh sach hd tro cac ddi tuong nguoi hoc ¢6 hoan canh dac biét khd
khan, dac thu (con mo c6i, tan tat, dién chinh sach).

- Phéi hop véi Tram Y té td chirc cho nguoi hoc tham gia cac loai hinh bao hiém
than the, bao hiém y té... Giai quyét quyén loi cho ngudi hoe bi 6m dau, tai nan rui ro.

d) Cong tac quan 1y ho so

- Kiém tra, thu nhan va quan ly ho so nhap hoc; nhap dir li¢u ho so ngudi hoc vao
phan mém quan ly, cap ma s6 quan ly cho nguoi hoc, thue hién s6 hoda ho so.

- Chu tri cap phat hd so tot nghiép, ho so lién hé cong tac cho nguoi hoc.

e) Cong tac an ninh trat tu, phong chong cac té nan xa hoi va quan 1y ngudi hoc
tam tra

- Phéi hop véi co quan cong an, chinh quyén cac cap xay dung ké hoach dam bao
an ninh trat tu, giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan dén nguoi hoc ciia Truong.

- Quan 1y nguoi hoc pgoal tru theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao, cua
UBND TP Ha Noi; 1ap hé thong thong tin quan 1y ngudi hoc ndi - ngoai tra.

- Phéi hop cac don vi lién quan td chirc cac hoat dong sinh vién tu quan, nhan rong
mo hinh quan 1y nguoi hoc ndi - ngoai tru.

2.3. Cong tac bo tro dao tao

a) Chiu trach nhiém chu tri 1ap ké hoach va t6 chuc thyuc hién cac hoat dong dao tao
ky nang mém, k¥ nang nghé nghi¢p ngoai khoa dé nang cao trinh d6 cho nguoi hoc.

b) Chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan to chiic cac hoat dong tu van cho ngudi
hoc ve phuong phap hoc tap, chinh sach, phap luat cua Nha nuéc va quy dinh cua Truong
lién quan dén nganh nghé dao tao.

¢) Phdi hop cting Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc t6 chuc cac khéa dao tao ngan
han, trung han dé nang cao trinh d¢ tin hoc, ngoai ngtr cho nguoi hoc.

d) Phoi hop véi céc don vi lién quan tim kiém, sir dung céc nguon lyc va kinh phi
tai trg hop phap tur cac to chirc, doanh nghiép dé té chuc wcé\c hoat dong dao tao k¥ nang,
séng tao va huang nghiép cho ngudi hoc phu hop véi chuan dau ra cua Nha truong va yéu
cau x4 hoi.



Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Co sé vt chat

1. Chtic nang

a) Xay dung chién luoc, quy hoach, ké hoach dau tu phat trién, mua sam, stra chira
phuc vu cac hoat dong ctia Truong.

b) Quan Iy va bao dam hoat dong ctia toan bd co sd vat chit ciia Truong (dit dai,
nha, xudng, co so ha tang, trang thiét bi may moc, dién, nude...).

c) Tu van va thuc hién viéc mua sdm, sira chita cic trang thiét bi; stra chira, nang
cap, duy tri, ton tao canh quan phuc vu cac hoat dong cua Truong.

d) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach dau tu phat trién, mua sam,
stra chira co so vat chat

a) Chu tri va phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu cho Hiéu truong xdy
dung chién lugc, quy hoach, ké hoach va trién khai phat trién co s& vat chat, trang thiét bi
nham muc tiéu tung budc xay dung Truong khang trang, dong b, hién dai, dap ung nhu
cau phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc.

b) Pé xuat cac giai phap quan ly nham phat huy hiéu qua cta viéc sir dung co s
vat chét, dau tu, mua sam thiét bi, may moéc, dung cu.

2.2. Cong tac quan 1y co s& vat chat ctia Trudng

a) Quan 1y co sé ha tang, dat dai, san, vuon canh, cdy xanh. .. thuoc pham vi Truong
quan ly, dam bao an toan vé dia gidi theo quy dinh hién hanh.

b) Tham gia quy hoach st dung dat ciia Truong; 1am viéc véi cac co quan lién quan
dé giai quyét cac van dé nha dét theo quy dinh cua phép luat.

¢) Quan 1y toan bo hé thong dat dai, nha lam viéc, giang dudng, phong thi nghiém,
xuong thyce tap, san vuon, cdy canh, cdy xanh va cac cong trinh khac thugc pham vi quan
1y cta Truong.

d) Quan 1y, quy hoach, sip xép, diéu chinh nhim phat huy t6i da hiéu qua hé thong
thiét bi, may moc, vat tu k¥ thuédt phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén
giao cong nghé.

e) Dinh ky kiém tra, danh gia chét lugng va kiém ké trang thiét bi, tai san; t6 chirc
thanh 1y tai san theo quy dinh hién hanh.

f) Quan 1y va thuc hién cong tac phuc vu giang duong va phong nudc giao vién.

9) T chire quan ly, van hanh va stra chira h¢ théng dién nudce, thiét bi, may moc,
ban ghé, ta, bang... dam bao chat lugng, hiéu qua, tiét ki€ém; theo doi va thong bao dinh
ky cho cac don vi vé chi phi stir dung di¢n nudc.

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai cong tic phong chong lut bao, phong
chong chay nd trong Truong.

2.3. CONng tac mua sim, sira chita cac trang thiét bi; stra chita, nang cap, duy tri, tbn
tao canh quan trong Truong

a) Lap ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac duy tu, bao dudng, stra chira thuong
xuyén, chong xudng cap cac cong trinh xay dung (nha lam viéc, gidang duong, phong thi
nghi¢m, xudng thuc tap va cac cong trinh khac thudc pham vi quan ly cua Truong).

b) Phéi hop véi cac bo phan lién quan trién khai cong tac nghiém thu cac cong trinh
xay dung mdi, cong trinh stra chira, cai tao, nhan ban giao va c6 ké hoach dua céc cong
trinh vao su dung c6 hi¢u qua.
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C) Ph01 hop v&i Phong Ké hoach Tai chinh va cac don vi lién quan 1ap ké hoach chi
tidu, mua saim may moc, trang thiét bi, vat tu hoa chat thi nghiém. .. dam bao hiéu qua va
tiét kiém chi phi; thuc hién cac tha tuc thanh, quyét toan theo diing quy dinh ctia phép luat.

Piéu 13. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Pam bio chit lwong gido duc

1. Chtic nang

a) X4y dung va van hanh cac quy trinh khao thi va dam bao chét luong cua Truong.

b) Thuc hién cac chitc ning, nhiém vu khic quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac khao thi

a) Chu tri va phéi hop cac don vi lién quan xay dung quy trinh kiém tra va thi két
thiic hoc phan, thi tot nghiép, danh gia do an tot nghiép thudc cac h¢ dao tao cua Truong...
theo dung cac quy ché va quy dinh cia Bo Giao duc va Dao tao.

b) T6 chirc thyc hién ding thu tuc, quy trinh d6i v6i thi hoc phan bao vé tot nghiép
thudc cac h¢ dao tao cua Truong; quan ly, kiém tra va giam sat vi¢e t6 chtrc ra dé thi, sao
in dé thi; lap lich thi va t6 chtrc thi ddi véi cac hoc phan dugc quy dinh; chil tri thuc hién

cong tac cham thi, 1am phéch bai thi, bao diém va luu trit, phan tich, xur 1y két qua thi; cha
tri tham dinh va bado dam tinh chinh xac cta vi¢c cham thi.

C) T6 chiic xay dung va quéan 1y hé thong ngan hang d¢ thi, dap an thi; cai tién va
phat trién céc hinh thirc thi phit hop voi yéu cau dio tao va danh gia chat luong hoc tip
cua cac nganh, cac h¢, cac bac dao tao.

d) Tham gia hoi dong xir Iy két qua hoc tdp cudi mdi hoc ky va hoi dong xét t6t
nghiép.

2.2. Cong tac bao dam chit luong gido duc

a) Chu tri xay dung cac muc ti€u, chinh sach, ‘quy dinh, quy trinh va cac ké hoach
cu thé cua hoat dong tu danh gia, danh gia ngoai, kiém dinh va dam bao chit lugng gido
duc trong Truong.

b) Chu tri, chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan dé trién khai cong tac danh
gia Truong, danh gia chuong trinh dao tao theo diing cac yéu cau va tiéu chuan cia hé
thdng kiém dinh; xay dung cac ké hoach, huéng dan mot cach co he théng va dong bo
cong tac tu danh gia va danh gia ngoai; dang ky va trién khai cong tac klem dinh chét
luong véi cac to chire kiém dinh chét lwong gido duc trong nudc va qudc té.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan cép nhét béo cdo ty danh gia, dam
bao chat luong cong tac danh giad hang nam.

d) Chu tri, phbi hop v6i cac don vi lién quan dé nghién ciru va xay dung hé thong
cong cu thong tin phan hoi két qua gido duc doi véi cac trinh d9, cac hé dao tao gom
chuong trinh dao tao, hoc phan, giang vién, nguoi hoc, viéc lam sau khi t6t nghié¢p cua
nguoi hoc...

e) La ddu mdi to chirc tdp huin cho can b, giang vién trong Trudng vé cong tac
khéao thi va kiém dinh chat lugng; lam dich vu khdo thi, tu van cong tac dam bao chat
lugng cho céac t6 chirc, ca nhan cé nhu cau.
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Diéu 14. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Pao tao Pai hoc

1. Chtic nang

a) Quan ly va phat trién cac loai hinh dao tao bac dai hoc cua Truong.

b) Xay dung ké hoach dao tao théng nhét cho tit ca cac loai hinh dao tao bac dai
hoc cua Truong.

) Quan ly hoat dong dao tao két qua hoc tap dai hoc cia Truong.

d) Xay dung va quan Iy ché do 1am viéc ctia giang vién.

e) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu 7

2.1. Cong tac quan ly va phat trién cac loai hinh dao tao bac dai hoc trong va ngoai
Truong

a) Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan t6 chuc xdy dung moi cac chuong
trinh dao tao bac dai hoc; thdm dinh ho so mé nganh, chuyén nganh va cap nhat cac chuong
trinh dao tao dai hoc (trir mot s6 chuong trinh dac biét c6 don vi quan 1y riéng).

b) Chu tri tham muu cho BGH phé duyét danh myc va ndi dung bai giang, gido
trinh dé in md&i; danh muc sach mua maéi phuc vu cho cong tac dao tao bac dai hoc.

¢) Chu tri, phéi hop véi cac don vi chitc ning tyién khai cong tac tuyén sinh Ccac
loai hinh dao tao bac dai hoc; xay dung phuong an va ké hoach t}lyén sinh hang nam trinh
Hi¢u truong phé duyét, thuc hién cac nhi€ém vuy va quy trinh tuyén sinh.

d) Cung cap céac thong tin can thiét va phdi hop voi phong Quan h¢ Cong chung va
Doanh nghi¢p va cac don vi chiric nang lién quan trong viéc truyén thong va quang ba cac
chuong trinh dao tao bac dai hoc.

&) Thuc hién cac nhiém vy sau tuyén sinh, kiém tra tinh hop phap ciia ho so tring
tuyen.

f) Quan 1y va theo ddi viéc thuc hién cac van ban, hop dong lién két dao tao véi
cac co s& ngoai Truong trong pham vi chitc ndng nhiém vu cua phong.

9) Quan 1y, sir dung va cap nhat kip thoi, day di dit liéu diém thi két thac hoc phan
cua nguoi hoc cho ]3@0 dai hoc vao phan mém Edusoft.net va trén Website cua Trudong dé
nguoi hoc dugc biét.

h) Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan dé xdy dung dir liéu nhap hoc - phén

nganh/16p hoc, dir liéu xu 1y hoc tap, két qua hoc tap va sb liéu xét cong nhan tét nghiép;
cap nhat dinh ky dir li¢u cap ching chi, van bang.

2.2. Cong tac xay dung ké hoach dao tao cho céc loai hinh dao tao bac dai hoc

7 a) I?héi hop voi cac khoa 1ap ké hoach giang day cho tung hoc ky; lap thoi khoa
bi€u va phoi hgp véi Phong BDam bao chat lugng giao duc 1ap lich thi cho cac 16p hoc; xay
dung ké hoach nam hoc cho céc loai hinh dao tao bac dai hoc.

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan tich hop cac su kién hoat dong cua
Truong vao ké hoach dao tao chung va thong nhat xay dung ké hoach dao tao cho tat ca
cac bac hoc trong va ngoai Truong.

c) Phéi hop cac don vi lién quan 1ap ké hoach sir dung ha tang cong ngh¢ thong tin
va co s& vat chat phuc vu giang day, hoc tap va nghién ctru dam bao tinh dong b, thong
nhit, kha thi va dap tng yéu ciu nang cao chét lugng dao tao; thdng nhat quan 1y cac
phong hoc st dung chung toan Trudng.

d) Duy tri, phat trién va hd tro k¥ thuat cho cac don vi lién quan trong viéc khai
thac str dung h¢ thong phan mém quan ly dao tao (ké ca cac h¢ thong thong tin trén Website
lién quan).
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e) Phéi hop véi cac khoa, Cég: bo mon, b phan thanh tra va cac don vi chirc nang
lién quan giam sat viéc thuc hién k& hoach dao tao, cac quy dinh giang day, hoc tap, thi,
kiém tra, bao v¢ do an tot nghiép dai hoc.

2.3.Cong taC quan ly dao tao va két qua hoc tap; quan 1y va thudng xuyén theo doi,
ra soat, cip nhat sb lidu vé s6 luong sinh vién dang theo hoc; kiém soat thuc trang két qua
hoc tap cua sinh vién (ké ca sinh vién nudc ngoai); phdi hop voi Phong Cong tac Chinh
tr1 - Sinh vién xay dung co s¢ dit liéu day du vé nguoi hoc.

a) Quan 1y va giam sat dit liéu két qua hoc tap cta sinh vién thudc tat ca cac loai
hinh dao tao bac dai hoc trong va ngoai Truong.

b) Tiép nhan va xir Iy cac van dé lién quan t6i quan 1y qua trinh hoc tép cua sinh
vién (nghi hoc tam thoi, thoi hoc, trd lai hoc, hoc lai cung khoa sau, chuyén h¢, chuyén
truong...).

¢) Xét diém twong dwong, cong nhan hoc phan, bao luu két qua hoc tap.

d) Chu tri, phdi hop véi cac khoa trong viéc phan nganh va xép 16p sinh vién. Thuc
hién cac quy trinh cho sinh vién déng ky hoc tép, déng ky xét tot nghiép.

e) Xét didu kién nhan d6 an tot nghiép, thi tot nghiép; phdi hop véi cac khoa dé to
chure cac hoi dong cham t6t nghiép, cham thi cubi khoa, 1ap danh sach va chuan bi cac
quyét dinh cong nhan tét nghiép.

f) Thuc hién cac bién phap hd tro can thiét vé mit hoc tap ddi voi luu hoc sinh va
sinh vién di¢n dao tao theo hop dong.

g) Quan ly st dung phoi cac loai van bang, ching chi theo quy dinh phan cap cla
Bo Gido duc va Pio tao; in bang tot nghiép, bang diém tbt nghiép, gidy chimg nhan trinh
Hi¢u truéng ky trong pham vi chirc nang, nhiém vu ctia phong.

h) Quan ly thong tin van bang, chimg chi, dwa cong khai trén mang; chirng nhan va
xac nhin thong tin van bang, chirng chi.

i) Phdi hop véi cac khoa, cac bd mon, bd phan thanh tra va cac don vi chice nang
lién quan giam sat viéc thyc hién quy ché giang day, hoc tép, thi, kiém tra, bao vé do an
t6t nghiép; phdi hop véi cac don vi lién quan to chirc trao bang tét nghiép cho ngudi hoc.

2.4. Cong tac quan 1y ché do lam viéc cua giang vién

a) Xay dung quy dinh vé ché do 1am viéc cua giang vién; théng ké gio giang cua
giang vién tumg hoc ky, tirng nam hoc; xac nhén khoi luong cong viéc cua tung giang vién
(gio giang day ly thuyét va gio giang day quy doi);

b) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan théng ké, tong hop khoi lugng giang
day cua tat ca cac bac hoc trong trudong phuc vu cong tac tinh ché do va danh gia cong tac
giang day cua giang vién.

¢) Phdi hop véi cac phong, ban chirc ning dé xuit cac mic hoc phi, 1¢ phi; tinh toan
cac loai kinh phi chi chuyén mon trong dao tao (kinh phi gi¢ giang, t6 chirc thi, thuce tap,
duyé¢t do an, hoi dong tot nghiép, chuong trinh, gido trinh...).

d) Phdi hop véi Phong Ké hoach Tai chinh va Phong T6 chire - Can bo trong cong
tac thu, quyet toan hoc phi va thanh toan cong tac phi cho giang vién giang day tai cac co
so lién két dao tao; ky xac nhan cac hop dong thinh giang.

Diéu 15. Chirc ning, nhiém vu cia Phong Pao tao Sau dai hoc

1. Chtrc ndng

a) Quan ly va phat trién céac loai hinh ddo tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngén
han cap ching chi cua Truong.
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b) Xay dung ké hoach dao tao cho bac sau dai hoc, dio tao lai, dao tao ngin han
cap chung chi cua Truong.

c) Quan Iy ké hoach hoc tap va két qua hoc tap ciia hoc vién cao hoc, nghién ciru
sinh va nguoi hoc khac doi vai cac chuong trinh dao tao dugc giao phu trach.

d) Thong ké va tong hop gid giang quy do6i ddi vaoi hé sau dai hoc, dao tao lai, ddo
tao ngan han cap ching chi.

e) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Quan 1y va phat trién céc loai hinh ddo tao sau dai hoc, ddo tao lai, dao tao ngin
han cap ching chi trong va ngoai Truong (trir ching chi ngoai ngt, tin hoc va chung chi
dao tao boi dudng can b cua Truong).

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan to chirc xay dung mai va ra soét,
nang cap cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngan han cap chung
chi; tham dinh hd so m& nganh, chuyén nganh d6i véi cac chuong trinh dao tao sau dai
hoc (trr mot s6 chuong trinh dac biét c6 don vi quan 1y riéng).

b) Tham muu cho BGH phé duyé¢t danh muc va ndi dung bai giang, danh muc
s&ch va giao trinh @€ in hodc mua mai phuc vu cho cong tac dao tao bac sau dai hoc.

¢) Cung cip cac thong tin can thiét va phdi hop véi Phong Quan hé Cong chiing
va Doanh nghiép va cac don vi chiic nang li€én quan trong viéc truyén thong va quang ba
cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngan han cap chirng chi lién quan
dén chtrc nang nhiém vu cua Phong.

d) Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan trién khai cong tac tuyen sinh sau dai
hoc, ddo tao lai, ddo tao ngan han cap chimg chi; xdy dung phuong an va ké hoach tuyen
sinh hang nam trinh Hiéu trudng phé duyét, thuc hién cac nhiém vu va quy trinh tuyen
sinh.

e) Chu tri xay dung quy trinh quan ly dao tao sau dai hoc, thuc hién luan van tot
nghié¢p thac si va luan an tién si.

f) Thuc hién cac nhiém vu sau tuyén sinh theo quy dinh.

g) Quan ly va theo ddi viéc thuc hién cac van ban, hop dong lién két dao tao véi
cac co s¢ ngoai Truong trong pham vi chirc nang nhi€ém vu ctia phong.

2.2. Cong tac xay dung ké hoach dao tao

a) Phoi hop voi cac khoa lap ké hoach giang day cho timg hoc ky; 1ap thoi khoa
biéu va lich thi cho cac 16p hoc; xay dung ké hoach nam hoc cho dao tao, dao tao lai, dao
tao ngan han cap chung chi; phoi hgp véi Phong Pao tao Dai hoc dé tich hop vao ké hoach
dao tao chung cho tat ca cac bac hoc trong Trudng.

b) Phdi hop véi cac khoa, cac bd mon, bd phan thanh tra va cac don vi chic ning
lién quan gidm sat vi¢c thuc hién ké hoach dao tao, cac quy dinh giang day, hoc tap, thi,
ki€ém tra, bdo v¢ ludn van, luan an.

¢) Phdi hop voi Phong Dao tao Dai hoc va cac don vi lién quan trong viée lap ké
hoach str dung ha ting cong ngh¢ thong tin va co so vat chét phuc vu giang day, hoc tap
va nghién ciru dam bao tinh dong bo, thdng nhat va kha thi.

2.3. Cong tac quan 1y hoc vién, nghién ctru sinh, nguoi hoc va két qua hoc tap trong
va ngoai truong

a) Quan 1y va thudng xuyén theo ddi, ra soat, cap nhat sb liéu vé sd luong hoc vién,
nghién ctru sinh dang theo hoc; kiém soat thuc trang két qua hoc tap cua hoc vién, nghién
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ctru sinh; phéi hop voi Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién xay dung co so dir liéu day
da veé hoc vién, nghién ctru sinh.

b) Quan 1y va giam sat dit lidu két qua hoc tap cua hoc vién, nghién ctru sinh dang
theo hoc.

¢) Tiép nhan va xtr 1y c4c van dé lién quan t&i quan 1y qua trinh hoc tap cua hoc
vién va nghién ctru sinh (nghi hoc tam thoi, thoi hoc, trd lai hoc, hoc lai cung khoa sau,
chuyén h¢, chuyén truong...).

d) Xét diém tuong du’ong, cong nhan hoc phan béo luu két qua hoc tap dbi vai hoc
vién va nghlen cuu smh xét didu kién va td chic bao vé luan an, ludn van; dé nghi cap
bang thac si, tién si, cap chtrng chi cac mon hoc, cac chirng chi bo tac kién thire, ching
chi boi dudng.

e) Quan ly viéc sir dung phdi va in sao bang t6t nghiép, bang diém tbt nghiép, gidy
chirng nhén, cac loai van bang, chiing chi theo quy dinh phan cap cua B§ Gido duc va Pao
tao va trinh Hi¢u trudng ky trong pham vi chirc nang nhi¢m vu ctia phong.

f) Quan ly thong tin van béng, chirng chi; ching nhan va xac nhan théng tin van
bang, chiing chi.

g) Phdi hop vai cac khoa, cac bd mon, b phan thanh tra va cac don vi chiic nang
lién quan giam sat viéc thuc hién quy ché giang day, hoc tap, thi, ki€m tra, bao v¢ luan van
thac si, luan an tién si.

h) Phéi hop voi Trung tdim Théng tin - Thu vién trong bao quan, luu trir va xay
dung co s¢ dir li€u ludn an, luan van ndp vé truong sau khi dugce chinh stra theo quy dinh
trudce khi cap bang tot nghiép.

2.4. Cong tac thong ké va tong hop gio giang quy doi ddi voi hé sau dai hoc, dao
tao lai, dao tao ngan han cap ching chi

a) Théng ké gio giang cua giang vién tung hoc ky, ting nam hoc; xac nhan khdi
luong cong vi€c cua tirng giang vién (gid giang day ly thuyet va gio giang day quy d()1)
chu tri, ph01 hop v6i cac don vi lién quan duyét va tinh khdi luong giang day trong pham
vi chirc nang nhiém vu cua phong.

b) Phdi hop véi cac phong, ban chirc ning dé xuit cac mirc hoc phi, 18 phi dbi véi
hoc vién va nghién ctru sinh; tinh todn céc loai kinh phi chi chuyén mon trong dao tao doi
v6i hoc vién va nghién ctru sinh.

c) Phdi hop véi cac Phong Ké hoach Tai chinh va Phong T6 chirc - Can bo trong
cong tac thu, quyéet todn hoc phi doi voi ngudi hoc va thanh toan cong tac phi cho giang
vién giang day tai cac co s¢ lién két dao tao; ky xac nhan cac hop dong thinh giang trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu ctia phong.
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Piéu 16. Chirc ning, nhiém vu cia Phong Hanh chinh - Téng hop

1. Chiic nang

a) Thuc hién cdng tac hanh chinh, tong hop; cong tac Mot cira; cong tic phap ché
va van thu, luu trit; cong tac 18 tan, phuc vu; cong tac thi dua, khen thudng; cong tac an
ninh, bao vé va cong tac quan ly, diéu hanh xe 6 0.

b) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac hanh chinh, tong hop

a) Thu ky cho BGH; phéi hop véi phong, ban, Van phong Pang - Doan thé trong
vi€c trién khai thuc hién cac hoat dong theo diéu 1€, chuong trinh, ké hoach cong tac ctua
BGH.

_b) Phéi hop véi Phong T6 chirc - Can by chuan bi céc diéu kién can thiét cho lanh
dao cap Truong di cong tac.

¢) Lam dau mdi thong tin, theo dbi va tong hop cac hoat dong va ké hoach cong tac
cua cac don vi trong Truong.

d) Chuép bi n@i dung, tai liéu, thu ky cac cudc hop, hoi nghi cua BGH ha}y do BGH
chu tri. Bau mo1 phoi hop, trién khai thyc hién cong tac bao cao, tong hop, thong ké; 1ap
lich cong tac tuafln, thang; lam bao cdo cong tac thang, hoc ky, nam hoc, cac loai bao cao
khéc theo yéu cau cua Truong, Bd Gido duc va Pao tao va cac co quan khac.

2.2. Cong tac Mot cura

a) Xay dung quy ché hoat dong va cac nhiém vu cua B) phan mot ctra.

b) Piéu hanh hoat dong cua B4 phan mét cura; tiép nhan thong tin, phdi hop céc bo
phan chuc ndng lién quan deé tao dicu kién thuan l¢1 cho can bd, nguoi hoc va khach dén
lam viéc va gidi quyét cac thu tuc hanh chinh véi Truong.

2.3. Cong tac phép ché va vin thu, luu trir

a) Xay dung va to chirc thuc hién Quy ché cong tac van thu, luu trir cua Truong;
soan thao trinh Hiéu trudng ban hanh cac vin ban vé quy ché, quy dinh, ké hoach, cong
vin, chuong trinh cong tac, thong bao, thong tri tridu tap, huéng dan to chiic cac hoat dong

cua Truong; ra soat gop y cac dy thao quy dinh cua phap luat va cac quy ché noi bo cua
don vi; chtl tri to chirc tuyén truyén va pho bién phép lut.

b) Thglm dinh co so phap 1y cia vin ban do cac don vi soan thao, kiém tra va gop ¥
chinh stra thé thuce trude khi trinh Hi¢u trudng ky, ban hanh.
¢) Sao y cac vin ban cta Trudng ban hanh (ngoai vin bang, chung chi, bang diém);
sao lyc va luu trir cac van ban do Trudng ban hanh va van ban di va dén cua cap trén theo
quy dinh.
d) Xac nhan chir ky ctia can bo theo quy dinh; cap gidy chimg nhan va céac gidy xac
nhén cho cong chirc, vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh.
e) Cap gidy gi6i thidu, gidy di duong cho can bd theo uy quyén ctia Hi¢u truong.
) Quan Iy va t0 chirc thyc hién viée tiép nhan, xir 1y, phat hanh cong vén, tai li¢u
dén va di theo quy dinh.
g) Xay dung ké hoach va trién khai thyuc hién mua céc loai béo, tap chi cho cac don
vi trong Trudng néu cd yéu cau.
h) Quan 1y va phuc vu cong tac vin thu, tai liéu, 4n pham, dién tin...
’ 1) Thuc hién cong tac thong tin, lién lac gitra Truong vai cac don vi; gitra Truong
v&i cap trén va voi cac co quan khac.
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j) Chii tri t6 chirc thyc hién quan ly hanh chinh cong dién tir E-Office; E-mail, Fax
cua Truong; 1a thudong tryc cua Ban Bién tap website ciia Truong.

K) Bao quan, st dung con diu ctia Truong, con ddu cua cac don vi theo quy dinh;
quan 1y chit ky cta lanh dao va trudéng cac don vi theo quy dinh.

2.4. Cong tac 18 tan, phuc vu

a) Lap ké hoach va to chuc cac sy kién lién quan dén chure nang nhiém vu cua
phong (cac hoat dong ky niém, su kién 16n cua Truong, cac dai hoi, hoi nghi, 1€ ky niém
cap Truong...).

b) T6 chirc cac hoat dong, 1& nghi tai Nha truyén théng.

¢) Sap xép lich 1am viéc, tiép don khach dén lién hé cong tic va lam viéc véi
Truong; xay dung va thuc hién ché do ti€p khach cua Truong.

d) Phuc vu va quan 1y tai san cac phong 1am viéc cua BGH, diéu phbi sir dung céac
phong hop, phong khanh tiét, hoi truong, cac phong hop va phong lam viéc khac dugc
giao.

2.5. Cong tac thi dua, khen thuong

a) Huong dan thuc hién Luat Thi dua - Khen thudng; cu thé cac tiéu chi, tiéu chuin
thi dua; 1én ké hoach, chuong trinh cho céc phong trao thi dua ctia Truong.

b) T6 chirc thuc hién cong tac thi dua, khen thudng ciia Truong; hoan thién hd so
thi dua khen thuong trinh hdi dong cap trén xét duyét.

2.6. Cong tac an ninh, bao vé

a) Xay dung va td chirc thuc hién céc phuong an, ké hoach bao vé an ninh, trat tu
an toan xa hdi trong khu vuc Truong va khu vuc gidp ranh Truong; chu tri gidi quyét cac
van d¢ lién quan dén tinh mang, tai san ctia c4 nhan, tap the.

b) Xay dung va klem tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché vé cong tac bao vé an ninh,
trat tu an toan xa hoi, nép sdng van minh trong Trudng va noi duge phan cong lam nhiém
vu.

c) Ngin chan va xtr 1y kip thoi cac hanh vi xdm pham trai phép, gy rdi, lam mat
trat tu, pha hoai, trom cap tai san hodc de doa tinh mang cua cén b9, vién chirc, nguoi lao
dong va nguoi hoc, khach dén lam viéc trong Truong.

d) Tuan tra canh gac 24/24 gid trong ngdy; kiém tra, kiém soat nguoi, phuong tién,
hang hoa, vat dung mang vao hodac ra khéi khudén vién Truong; gitr gin trat tu, bao vé tai
san cua Truong, cia can b, vién chirc, ngudi lao dong, sinh vién va khach dén cong tac.

e) Khong cho bat ctr nguoi ndo khong co gidy to tuy than, co ddu hiéu kha nghi,
nguoi khong theo chi dan cua nhan vién bao vé vao Truong va noi dugc phan cong lam
nhiém vy (tror nhitng truong hop dugc thong bao trude).

f) Xay dung va to chirc thuc hién cong tic phong chay chita chdy va phong chdng
bao lut.

g) Phdi hop vdi cac don vi chire ning lién quan tuyén truyén, phong chdng té nan
xa hoi trong can bd va sinh vién.

h) Huéng dan thi tuc tam tré, tam vang cho sinh vién, quan 1y ho khau can bo, vién
chuc, nguoi lao dong va sinh vién.

i) Phéi hop véi Trung tim Dich vu gitr gin phuong tién giao thong cta Trudng, cua
can b, vién churc, nguoi lao dong, sinh vién va khéach trong khudn vién Trudong; ddm bao
viéc dé cac loai phuong tién dung noi quy dinh.
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j) Chu dong phéi hop v6i Chinh quyén dia phuong, cac co quan ¢ thAm quyén va
cac don vi lién quan dé xay dung canh quan khu vyc giap ranh Trudong dam bao sach dep,
van minh.

k) La dau mdi cung cac don vi chirc nang co lién quan tu van BGH vé viéc thué
dich vu bao vé cua Truong.

) Phdi hop cac don vi lién quan quan 1y, t6 chirc cac hoat dong cua cac doi xung
kich phuc vu cho cac hoat dong cua Truong.

2.7. Cong tac quan 1y va diéu hanh 6 to

a) Thuc hién viéc quan 1y hoat dong, phan cong, diéu dong xe 6 t6 phuc vu hoat
dong ciia BGH va cac hoat dong khac ctia Truong.

b) Thuc hién cong tac bao quan, bao tri xe theo quy dinh; thyc hanh tiét kiém chéng
lang phi trong van hanh xe.

C) Xay dung ké hoach thué, muén cac phuong tién giao thong van tai; dit vé tau,
xe, may bay dé phuc vu cho céac hoat dong cua lanh dao Trudng va cac hoat dong khac
duoc phéan cong.

3. Truéng Phong Hanh chinh - Tong hop la thu ky cho Hiéu truong; Phé Trudng
phong la thu ky cho cac Pho Hi¢u truong va giiip Truong phong cac cong viée duge phan
cong hodc uy quyeén.

Piéu 17. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Hop tic Quoc té

1. Chtic nang

‘a) Xay dung chién lugc phat trjén trung va dai han vé hop tac va hoi nhap qudc té;
tim kiém, thiét 1ap, duy tri va phat trién cac hoat dong hop tac quoc te.

b) Quén Iy cac cong viée cb yéu tb nudc ngoai.

) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac xdy dung chién luoc, ké hoach va phat trién cac hoat dong hop tac
quoc té.

a) Xtc tién, mo rong va duy tri cac hoat dong hop tac qudc té cia Trudng véi cac
dbi tac nham ting cuong uy tin, anh huong cua Truong trong khu vuc va thé giéi dong
thoi thu hat cac ngudn lyc dau tu, cdc chuong trinh hoc bong, chuong trinh hd tro giang
vién dé nang cao ning lyc cua doi ngu can b, glang vién, nang cép co sd vat chat Truong.

b) Chu tri thuc hién viéc tu van du hoc, xuét khau gido duc, tim kiém co hdi va tao
diéu kién dé giri sinh vién va can bo ra nudc ngoai hoc tap; quang ba thuong hiéu va cac
chuong trinh dao tao ciia Trudng ra nudce ngoai nham thu hit nguoi hoc tir cac nude trong
khu vuce vé hoc tap, nghién ctru tai Trudng.

c). Phéi hop céc don vi chuc nang trong Truong va dbi tac quoc te dé xuét, xay
dung, trién khai va truc tiép quan 1y cac du an hop tac sir dung vén dau tu, vn hd tro phat
trlen tai trg ctiia cac dbi tac ngoai nudc.

d) Xdc tién, hd trg cac don vi ¢ lién quan dam phan, xdy dung va trién khai cac
chuong trinh hop tac, lién két vdi cac doi tdc nudc ngoai.

2.2. Quan Iy cac cong viée ¢ yéu td nudc ngoai

a) Cung cac don vi chirc nang lién quan xdy dung, trién khai va truc tiép hoic phdi
hop quan ly céc chuorng trinh hop tac, lién két, lién doanh trong linh vuc dio tao, nghlen
ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, hoi thao, hoi nghi véi cac dbi tac nudc ngoai.
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b) Phdi hop voi cac don vi ¢6 lién quan 0 chire cac su kién, cac hoi thao, hoi nghi
va cac hoat dong c6 sy tham du cia cac doi tdc ngoai nudc cuia Truong.

C) Chu tri va phdi hop cac don vi o lién quan lap ké hoach don tlep, lam céc thu
tuc, gidy to can thlet va trién khai cong tac dén tiép cac doan khach qudc té, nha khoa hoc
va sinh vién qudc t& dén thim va 1am viéc tai Truong.

d) Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan hd trg 1am céc thu tuc, gidy to can thiét cho
can bg, giang vién va sinh vién cua Truong di tham, lam viéc va hoc tap tai nudc ngoai.

e) La dau mbi phdi hop cac don vi lién quan quan 1y sinh vién qudc té dén hoc tai
Truong.

‘ f) La d?m 7m€')i kiém tra va chimg thue cdc vén ban tiéng nude ngoai khi duge yéu
cau; la dau mo1 tong hop va cung cap cac thong tin vé Truong ra nudce ngoai khi duge yéu
cau.

9) Lf}l dau moi xdy dung va quan ly trang web bang tiéng Anh va sach, 4n pham
quang ba vé Truong bang tiéng Anh va song ngir Anh - Viét.

2.3. Thyce hién cac cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

Pi¢u 18. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Ké hoach Tai chinh

1. Chlrc ndng

a) Lap ke hoach st dung va huy dong tai chinh ngan han, trung han va dai han dé
dap ung nhu cau cta chién lugc phat trién Truong; quan 1y, bao toan va phat trién cac
nguodn tai chinh cua Truong.

b) Quan ly thu, chi tap trung; xay dung cac phuong an quan ly, can d6i ngudn chi
theo hudng tiét kiém, hop 1y va hi¢u qua.

) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac lap k‘é' hoach st dung va huy dong tai chinh ngan han, trung han va
dai han dé dap ung nhu céu cua chién lugc phat trién Truong; quan ly, bao toan va phat
trién von trong Trudong

a) Phéi hop voi cac don vi thuge Truong lap quy hoach, ké hoach dau tu va xay
dung dai han, ngan han trinh Hi¢u trudng phé duyét.

’ b) Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan hudng dan viéc xay dung, tham dinh
ké hoach tai chinh dai han va ngan han, du toan ngén sach hang nam, ké hoach theo nam

hoc cuia cac don vi, tong hop trinh Hiéu truong phé duyét trude khi bao cdo, thuyét minh
v6i cac co quan nha nude cd tham quyén.

c) Chu tri, ph01 hop v6i cac don vi lién quan trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach
st dung cac nguon von, kinh phi (ké ca cac du an hop tac, tai trg, vién tro) cua Truong;
phuong an phan bd dy toan thu, chi ngan sach, danh muc mua sam, sira chita tai san hang
nam cua Truong.

d) Phdi hop vé6i cac don vi xdy dung ké hoach, 1ap duy tr, dy toan va kiém tra ké
hoach thuc hién céc cong viéc lién quan t61 mua sam thiét bi, vat tu, van phong phém, duy
tu, bao dudng cac tai san, thiét bi; cai tao, sira chita nho cac cong trinh, nha ctra.

e) bé xuét cac giai phap nang cao kha nang tu chu tai chinh; tang cac ngudn thu
hop phap cho Truong tir cac nguon kinh phi Nha nudc cap, hoc phi, 1& phi, nghién ctru
khoa hoc va chuyén giao cong nghé, cac dich vu, du an.

f) Chu tri, phdi hop v6i bd phan Thanh tra ndi bd theo ddi, gidm sat, kiém soat cong
tac thu - chi tai cac to chirc khoa hoc va cong nghé ciia Trudng.
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2.2. Xay dung céac dinh muec thu, chi, tiéu hao vt tu, k¥ thuat trong hoat dong gido
duc va dao tao va cac hoat dong khac cua Truong

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi xdy dung hé théng van ban ché do chinh sach,
nhu cac quy ché, quy trinh, quy dinh vé cong tac ké hoach, quan 1y tai chinh, chi tiéu n61
bd, hach toan ké toan, thanh toan cac khoan kinh phi va quan 1y cac ngudn thu; quy trinh
quan Iy va mua sam tai san,... va cac ché do, tiéu chuan, dinh muc kinh té k¥ thuat dic thu
phuc vu cong tac quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung ctia Trudng, pht hop véi cac
quy dinh chung va dic diém ctia Truong trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Phéi hop cac don vi hang ndm ra soat, sura dbi, bd sung Quy ché chi tiéu noi bo
theo hudng tang quyén ty chu cho cac don vi; chi tiét hoa cac che do chinh sach, quy dinh

cu thé vé noi dung va dinh murc thanh toan phu hop voi thuc té va ché do, chinh sach hién
hanh.

¢) Phéi hop xdy dung ké hoach tai chinh cac ky thi ciia Trudng va cac ky thi duoc
B6 Giao duc va bao tao giao; thdm dinh dy toan kinh phi cta cac ky thi nay va trién khai
thuc hién.

2.3. Cong tac quan 1y thu, chi tip trung; xdy dung cic phuong 4n quan 1y, can dbi
ngudn chi theo hudng tiét kiém, hop 1y va hiéu qua

a) Thuc hién nhiém vu 1a don vi du toan cép III thuéc BO Gido duc va DPao tao.
Phoi hop cac don vi lién quan thuc hién viéc giai ngan cac ngudn kinh phi chi thuong
xuyén, kinh phi nghién ctru khoa hoc, ngudn kinh phi Chwong trinh tién tién, kinh phi thuc
hién dé tai va hop dong nghién ciru, kinh phi dao tao luu hoc sinh nuéc ngoai, kinh phi
dau tu xdy dung co ban.

b) Thanh, quyét toan cac khoan kinh phi thuong xuyén, khong thuong xuyén va
kinh phi dau tu xay dung kip thoi, hiéu qua theo quy dinh hién hanh.

) Thuc hién viéc thanh toan cac ché d6 vé tién luong, cac khoan ¢o tinh chét luong,
phu cép nghé, bao hiém, thai san, m dau, doc hai, hoc béng, tro cr?ip xa hoi... cho can bo
va nguoi hoc va cac khoan chi thuong xuyén khéc.

d) Thuc hién cong tac quan 1y, trién khai va hudng dan viéc tam tng, thanh quyét
toan kinh phi thuc hién nhi€ém vu Khoa hoc va cong nghé cac cép va cac hoat dong hop tac
quéc té. T6 chuc viéc cép phat, quan 1y kinh phi td chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc, cac
hoat dong nghién ctru khoa hoc ctia nguoi hoc theo du toan kinh phi da dugc Hiéu truéng
phé duyét.

e) Cong tac quan 1y cac ngudn thu

- T6 chirc thyc hién nguyén tic moi ngudn thu ciia Trudng tap trung tai mot dau
moi Phong Ké hoach Tai chinh va khai thac tot cac ngudn thu cho Trudng, ting tich liy
dé dau tu cho co sd vat chat ciia Truong.

- Thyc hién ra soat, dbi chiéu va t6 chire thu hoc phi ctia ngudi hoc & tat ca cac bac
dao tao, cac h¢ dao tao cua cac khoa hoc trudce khi ra Truong; cac khoan thu cac dich vy
cua Truong.

- Phéi hop voi ngan hang thu hoc phi gom té) chure thu, ddi chiéu va bao dam cap
nhat hang ngay, tuan, thang, quy, nam; quan ly ngudn thu hoc phi cia ngudi hoc ¢ tung
ngan hang; quan 1y hé thdng cac tai khoan ngan hang, luan chuyén nguén von, ky gtri giira
cac ngan hang.

f) Thuc hién cong tac thu hdi cong no trong va ngoai Trudng
- Chil tri, phdi hop véi cac don vi lién quan trong va ngoai Trudng ddi chiéu cong
no hang thang, quy; don doc thu hoi cong ng doi voi cac don vi lién két dao tao h¢ vira
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lam vira hpc, dao tao tir xa, sau dai hoc, cac hop déng dich vu; ddi chiéu, thu hoi cong ng
cac loai tién dién, nudc; thu dong gop nghia vu ctia cac Trung tdm, Cong ty.

- Kiém soat chimg tir tam (mg va thanh toan tam tng trinh Hiéu trudng phé duyét
va td chirc don doc thu hoi cac khodn tam tmg dén thot han thanh toéan.

g) Thuc hién cac nghia vu thué

- Thyc hién ké khai va quyét toan thué thu nhap ca nhan cho can bo, vién chirc
Truong va khoan thué thu nhap ca nhan vang lai cua hgp dong lao dong thoi vu, ngan han
dugc Truong chi tra tién cong; tong hop trinh Hiéu truong phé duyét quyét toan thué thu
nhap ca nhan vdi co quan thué.

- Chu tri, phdi hop cac don vi va ¢4 nhan lién quan thudc Truong to chire thuc hién
ké khai, quyét toan va ndp cac khoan thué theo quy dinh d6i véi cac hop ddng nghién ctru
khoa hoc, hop dong dich vu cua cac don vi va ca nhan thuoc Truong; tong hop trinh Hi¢u
truong phé duyét quyéet todn cac khoan thué vdi co quan thué.

h) Thuc hién cong tac quyét toan, bao céo tai chinh

- Lap bao cao quyét toan tai chinh va thuc hién kiém toan tai chinh hang nam; thyc
hién chinh ly theo ki€én nghi cua kiém toan doc lap trinh Hi¢u trudng phé duyét gui Bo
Giao duc va Pao tao dé bao cao theo quy dinh.

- Thyuc hién 03 cong khai theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao; tu kiém tra
tai chinh ndi bd va cong tac thanh tra tai chinh ndi bd theo dinh ky.

- Thyuc hién cong tac bao cao ké hoach, tai chinh dinh ky dot xuat theo yéu cau ctia
Bd Gido duc va Pao tao va céc co quan Nha nude c6 tham quyén.

2.4. Cong tac khac

a) Xay dyng ké hoach phat trién bo may ké toan, ké hoach; hoan thién phan mém
ké toan, phan mém quan 1y hoc phi.

b) Thuc hién cong tac ké toan thong ké theo quy dinh hién hanh.

¢) Cur can bo phu trach, theo ddi tai chinh tai cac don vi duoc Truong Gy quyén thu
- chi dé hudng dan, ki€ém tra viéc m¢d so sach, bdo cao quyét toan theo ding quy dinh cta
Nha nudce va cua Truong.

d) Phdi hop véi bo phan Thanh tra to chiic viée kiém tra, giam sat va kién nghi Hiéu
truong xu ly nhimg vi pham cu thé theo quy dinh d01 Vo1 cong tac quan ly thu, chi cac
khoan kinh phi duoc Trudng cap hodc dugc ty quyén thu va dé lai don vi str dung; cong
tac quan ly tai san dugc giao tai cac don vi thugc Truong.

e) Thuc hién cong tic bao quan va luu gitt ching tir, hd so s6 sach ké toan theo
ding quy dinh; quan ly tai sdn cua Phong dugc Truong giao.

Piéu 19. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Khoa hoc - Cong nghé

1. Chtric nang

a) Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan 1y hoat dong khoa hoc, cong nghé
va trién khai cong ngh¢; s hiru tri tué.

b) Quan 1y cac hoat dong khoa hoc - cong nghé, so hiru tri tué trong Truong.

¢) Thyc hién cac chirc ndng, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.
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2. Nhiém vu

2.1. Tim kiém cac ngudn luc cho nghién ctru khoa hoc, xay dung dinh huéng phat
trién cac dé tai, du 4n va hudng nghién ciru.

a) Tham muu cho Hiéu truéng chién luge phat trién khoa hoc, céng nghé cua
Truong; Xay dung cac chuong trinh, ké hoach dai han, ngén han vé hoat dong khoa hoc,
cong nghé cua Trudng va hop tac véi cac dbi tac trong hoat dong nghién ciru khoa hoc va
trién khai cong nghé.

b) Ph01 hop v6i cac don vi chirc ning xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac dé
phat trién tiém luc khoa hoc, cong nghé va co s& vat chat phuc vu phat trién khoa hoc cong
ngh¢ cua Truong .

¢) Tim kiém, phan b6 va quan 1y kinh phi vé nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong ngh¢ dé trién khai, thuc hién ké hoach phat trién khoa hoc, cong nghé.

d) Xay dung va phat trién mbi quan hé vai cac doanh nghiép, cac b, ban, nganh
dé tim kiém cac nguon luc cho nghién ctru khoa hoc ctia Truong va hgp tac cung nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

e) Chu tri, ph01 hop trién khai img dung cac két qua nghién ctru khoa hoc cua
Truong vao thuc té san xuat ctia nén kinh té, dap tng nhu cau xa hoi.

f) La ddu mdi hudng dan va hd tro cac giang vién, cac nha khoa hoc t6 chirc xay
dung, tham gia dau thau, tuyén chon cac dé tai, du 4n khoa hoc va cong nghé trong va
ngoai nudc.

g) Quan Iy va to chirc quang ba thanh turu khoa hoc va cong nghé; hd trg cac don
vi va nha khoa hoc trong Trudng dang ky quyén so hitu tri tué va tiép thi san pham khoa
hoc va cong nghé.

2.2. Cong tac quan ly cac hoat dong khoa hoc - cong nghé, s¢ hiru tri tué trong
Truong

a) T chire viée xét duyét, tham dinh céc dé tai, chuong trinh, dy 4n khoa hoc, cong
nghé thudc tham quyén ctia Trudng hodc dugc Gy quyén.

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang chuin bi ndi dung va t6 chirc hoi
nghi, hdi thao khoa hoc hoac cac hoat dong hoc thuat khac ctia Trudng, trong nudc va
quéc té; hd tro cac don vi chuyén mén t6 chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc chuyén nganh.

¢) La dau mdi cung cac don vi lién quan t6 chirc thi Olympic va hoat dong nghién
curu khoa hoc cua sinh vién.

d) Tong hop va luu trir két qua hoat dong khoa hoc cong nghe va dé nghi Hiéu
truong khen thudng cac c4 nhan, nhom, don vi c6 thanh tich xuét sc trong hoat dong khoa
hoc cong nghé; bao cdo, giai trinh hoat dong khoa hoc cong nghé véi cip trén (néu c6 yéu
cau)

e) Hudng din cac don vi c6 lién quan lap ké hoach va to chirc trién khai, thue hién
cac hoat dong khoa hoc cong ngh¢; giam sat tién do thuc hién; kiém tra, danh gia, nghiém
thu két qua hoat dong khoa hoc cong nghé. .

f) Phéi hop véi cac don vi chie ning co lién quan xay dung cac quy dinh, quy
chuén vé danh gia két qua va hiéu qua hoat dong khoa hoc coéng nghé cua can b, giang
vién trong Truong; xac nhan khdi luong cong tac nghién ctru khoa hoc cua giang vién,
sinh vién.

22



Diéu 20. Chirc niing, nhiém vu cia Phong Quan hé Céng chiing va Doanh
nghiép

1. Chtric nang

a) T6 chirc, trién khai thuc hién cong tac truyén thong va quan hé céng chung.

b) Tuyén truyén, tu vn tuyén sinh nham thu hut ngudi hoc vao cac bac dao tao cua
Truong.

¢) Trién khai cong tac hop tac voi doanh nghiép, t6 chirc va ca nhan trong nudc;
cong tac hudng nghiép, ho trg viéc lam cho nguoi hoc.

d) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vy khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1.Cong tac truyén thong va quan hé cong ching

a) Phu trach thiét 1ap h¢ théng truyén thong ndi bo cuia Truong; gidi thi€u cac hoat
dong cua Truong trén website, mang xa hdi va cac phuong tién thong tin khac; chiu trach
nhi¢m chyp anh, ghi hinh va thong tin cac sy kién cuia Truong va trang tri sy kién (khi
dugc yéu cau).

b) Phdi hop véi cac don vi lién quan quan 1y, giam sat viéc thyc hién quy dinh va
noi dung, tin tirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén ndi bo va ngoai Trudng cua cac
don vi, dam béo tinh thong nhat vé thong tin va hinh anh thuong hi¢u cua Truong trén
trang thong tin dién tir va cic phuong tién truyén thong dai chung khac.

C) Tb chtre, tu van va hd trg cac don vi xay dung ké hoach va trién khai hiéu qua
cac hoat dong truyén thong nham dam bao sy thong nhat vé thong tin, chuyén nghiép va
nhat quan vé cach thtrc thyc 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 ngh¢ va cac
hoat dong khac ciia Trudng trén cac phuong tién truyén thong dai chung dén cong dong
mot cach nhanh chong va hiéu qua.

d) Phat trién va quan 1y mbi quan hé véi cic co quan truyén thong; cung cap ndi
dung cho website BO Gido duc va Dao tao (néu dugc yéu cau).

e) Kiém duyét ndi dung va hinh thic cic bing ron, khau hiéu, pand quang cdo va
cac hinh thtrc tuong tu ctia cac don vi trude khi thyc hién.

f) Chiu trach nhiém thiét ké, van hanh va quan Iy hé théng nhan dién thuong hiéu
HUMG.

g) Dan chuong trinh cac sy kién cuia Truong khi duge BGH phén cong.

h) Tham muu cho BGH vé xir 1y khiing hoang thuong hiéu HUMG.

2.2. Cong tac tuyén truyén, tu van tuyén sinh

a) Phéi hop véi cac don vi quan 1y dao tao truyen thong cong tac tuyén sinh, xay
dung noi dung va xac dinh cac hinh thirc tuyén truyén tuyén sinh phu hop voi dac diém
cua cac chuong trinh dao tao va bam sat muc ti€u dao tao va chinh sach dbi véi ngudi hoc
cua Truong.

b) Chu tri to chirc cac hoat dong truyén thong, quang ba nham lan téa va ting cuong
su hap dan cta cac chuong trinh dao tao d6i voi nguoi hoc va phu huynh nham thu huat
nguoi hoc trong ca nudc, tién téi quang ba ra khu vye.

¢) X4y dung chuong trinh va trién khai hoat dong tu van huéng nghiép va tu van
dang ky du tuyén, giup thi sinh lya chon nganh hoc, chuong trinh dao tao, co hoi hoc tép
va phat trién nghé nghi¢p phu hop nhat véi di€u kién va nang luc ca nhan.

d) Quan 1y, luu trit va phat trién ngudn dit liéu phuc vu tuyén truyén tuyén sinh.
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2.3. Cong tac hop tac doanh nghiép trong nudc, hudng nghiép, hd tro viée lam sinh
vien

a) Xay dung, duy tri, phat trién va quan Iy cac quan hé véi doanh nghlep, cac hiép
hoi nghé nghiép, cac B9, nganh, vung, dia phuong, cac cyu sinh vién VA céc t6 chirc, ca
nhan khac dé gin két va ting cudng hop tac trong hoat dong tuyén sinh, dao tao, nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

b) Quan 1y va giam sat cac hoat dong huy dong ngudn luc xa hoi cua cac don vi
thudc Truong.

C) ‘Phéi hop Hoi Cyu sinh vién va cac don vi, t(f) chure c6 lién quan xay dung co s&
dir liéu v€ cyu sinh vién; to chirc cac hoat dong lién két, hop tac vdi cyu sinh vién.

d) Khao sat, thong ké vé viéc 1am cta nguoi hoc sau khi tét nghiép.

e) Khao sat, danh gia nhu cau ngudn nhan luc va thong tin phan hdi cta don vi sir
dung lao dong vé chat luong, kha nang dap ing yéu cau cong viéc cua sinh vién va nguoi
hoc da tot nghiép.

f) Chua tri hop tac va phdi hop voi cac dbi tac, cac don vi chiic nang, cac t6 chic,
ca nhan trong va ngoai Truong dé cung cap dir liéu sinh vién cho cac to chuc, cé nhan céd
nhu cau sir dung lao dong; thong tin tuyén dung cta doanh nghiép va to chirc tuyén dung
lao dong theo yéu cau ciia cac doanh nghiép cho nguoi hoc.

g) Trién khai cic hoat dong tu van, gidi thiéu viéc lam, hudng nghiép va khdi
nghiép cho nguoi hoc.

h) T6 chire Ngay hoi viée lam sinh vién; to chire cac hoat dong giao luu, hoi thao,
hoi nghi, hoi chg viée lam cho nguoi hoc.

Piéu 21. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Té chirc - Can b

1. Chirc ndng

a) Xay dung, kién toan va nang cao hiéu luc, hiéu qua ciia co ciu t6 chirc, bd may
va nhan su.

b) Trién khai cong tac dao tao, dao tao lai va bdi dudng doi ngii can bo, vién chirc
va nguoi lao dong.

’ ) Xay dung cac quy dinh, chinh sach quan ly thugc cac linh vyc vu trach, dam bao
ché dg, chinh sach doi voi can bg, vién chirc va nguoi lao dong.

d) Thuc hién cong tac thanh tra.

e) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac xay dung, kién toan va nang cao hi¢u luc, hi€u qua ctua co clu td
chuc, bd may va nhan sy

a) Gitp Hiéu truong xay dung, ra soat, kién toan co céu to chirc, nhan sy dam bao
tinh gon, hiéu qua; xay dung céc vén ban, quy dinh vé chire nang, nhiém vu cia cac don

vi va moi quan hé gitra cac don vi thugc Truong; thue hién quy trinh thanh 1ap va giai thé
cac don vi, td chire true thudce Truong.

b) La ddu mbi chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan xdy dung co cdu vi tri viéc
lam va danh gia, phan loai can bo, vién chirc; thuc hién viéc sip xép hop 1y doi ngii viée
lam, tinh gian bién ché dé nang cao nang suat lam viéc, hiéu luc, hiéu qué cta by may cua
Truong.

¢) Tu van cho Hiéu trudng vé nhan sy tai cac vi tri viéc lam; chudn bi cac quyét
dinh hodc trinh cip c¢6 thim quyén quyét dinh bo nhiém, mién nhiém cac chirc vy, diéu
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dong hogc luan chuyén vi tri cong tac, kién toan cac Hoi dong, Ban tu van, To cong tac
cua Truong theo yéu cau.

d) Phdi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu truong xay dung quy hoach nhan
sy lanh dao, quan ly; chién lugc va ké hoach phat trién d6i ngii can b, vién chuc; 1ap va
trién khai ké hoach bién ché cho cac don vi trong Tru:ong

e) Quan 1y, 14p ké hoach va thuc hién quy trinh tuyen dung, thi nang hang, bd nhiém
va chuyén cé4c chic danh nghé nghiép, thoi viéc, chuyén cong tac d6i véi giang vién, can
b0, vién chirc va nguoi lao dong.

f) Phéi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu trudng va cac Hoi dong c6 lién quan
thuc hién quy trinh xét dat chuan chirc danh GS, PGS, danh hi¢u NGND, NGUT & cap
Truong; xét kéo dai thoi gian cong tac do1 vai can bo, vién chirc da dén tudi nghi ché do
theo quy dinh.

g) Quan 1y hd so can b, vién chirc va ngudi lao dong ctia Truong; quan 1y cac hop
dong c6 st dung nhan su ngoai Truong dé thuc hién cadc nhiém vu cua Truong; quan 1y va
theo doi viéc thuc hién cac hgp dong thinh giang; quan ly va trién khai thyc hién cong tac
ké khai tai san cua can b, cong chirc, vién churc thude doi twong ké khai.

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc thyc hién cong tac quan 1y, danh gia,
x¢ét ky luat can b9, vién chirc va nguoi lao dong trong toan Truong.

2.2. Cong tac dao tao, dao tao lai va boi dudng doi ngii can bo, vién chirc va nguoi
lao dong

a) Xay dung va trién khai ké hoach dai han, trung han, hang ndm va lap du toan
ngan sach cho dao tao, dao tao lai va boi dudng can bod theo yéu cau tidu chuan cia mdi vi
tri viéc lam.

b) Xay dung ké hoach va 10 trinh kiém tra, danh gia ning luc, trinh do (tin hoc,
ngoai nglr va chuyén mon) cua cén bg, vién churc va nguoi lao dong theo yéu cau tiéu
chuan cua tirng vi tri viéc lam.

¢) Lam cac quyét dinh cir va quan 1y can bo di cong tac, hoc tip & trong va ngoai
nudc, tiép nhan can bo vé Truong theo quy dinh.

2.3. Cong tac dam bao ché do, chinh sach theo quy dinh ddi vi can bo, vién chirc
va nguoi lao dong

a) Chu tri, phéi hop véi 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 hiém y té, an toan va bao ho lao
dong, huu tri va cac ché do chinh sach khéac cho cén b, vién chirc va ngudi lao dong.

b) Phéi hop véi cac don vi chitc ning 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 bd
theo hi€u qua cong viéc lam co s& dé ra soat, diéu chinh quy dinh vé chi tiéu noi bd va
phan phoi cac nguon thu nhap cho can bg, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh mot
cach hiéu qua nhat.

2.4. Cong tac Thanh tra

a) Lap ké hoach hang nim va dinh ky tién hanh thuc hién cong tac thanh tra, kiém
tra, gidm sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat va cac quy dinh ndi bd doi véi moi hoat
dong cua Truong trong pham vi trach nhiém quan ly cia Hi€u truong theo dung quy dinh
ctia phap luat; thanh tra, kiém tra va giam sat dot xuét khi can hodc khi c6 ddu hiéu vi
pham.

b) Dé xuat Hiéu truong giai quyét, xir Iy ton tai va diéu chinh, bo sung cac quy dinh,
bién phap quan 1y, chi dao hoat dong dé tang cuong hiéu qua quan ly, phong chong tham
nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong Truong; truong hop khan cap,
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ra quyét dinh chi hoat dong gy nguy hiém dén strc khoe, tinh mang cua can bg, vién churc,
nguoi lao dong va nguodi hoc hodc giy anh hudng xau veé mat chinh tri xa hdi va bdo céo
voi Hiéu truong ngay sau khi xur 1y.
¢) Kiém tra, theo doi, nim bat tinh hinh viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cta
Truong va cla cac cap c6 thim quyen thong ké, bao cao két qua cong tac thanh tra cho
Hiéu trudng va cac cap c6 tham quyén theo quy dinh hién hanh.
~d) Tiép cong dan, tiép nhan va xi ly don kién nghi, phan anh, giai quyét khiéu nai,
to co theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to céo.
e) Két hop voi cac don vi ¢ lién quan trong cong tac bao vé chinh tri ndi bo.
f) Giam sat viéc thuc hién Quy ché dan chu trong cac hoat dong cua Truong do Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
Diéu 22. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Xuét béan
1. Chirc nang
a) Quan ly hoat dong tap chi Khoa hoc Ky thuat Mo - Dia chét, trang tin ndi bd cua
Truong.
b) In 4n 4n pham, tai liéu phuc vy cong tac t6 chirc, quan 1y, tuyén sinh, quang ba
hinh anh cta Truong va cac don vi va td chtrc chinh tri - xa hdi trong Truong.
¢) Phét hanh c4c xuat ban pham.
d) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.
2. Nhiém vu
2.1. Cong tac quan 1y hoat dong tap chi Khoa hoc K§ thuat Mo - Pia chat va trang
tin ndi bo ctia Trudong
’ a) Nhan bai, bién tap, ,ché' b?tn, in va phat hanh tap chi Khoa hoc K¥ thuat Mo - Dia
chat, trang tin ndi by va cac an pham cua hdi nghi khoa hoc.
’ b) X4y dung dé 4n nang cao chat luong va ning cap tap chi dap ung yéu cau thuc
te.
2.2. Cong tac in 4n, Xuat ban
a) Bién tap, 1am ché ban va in gido trinh, bai giang, tap chi, ky yéu, sach tham khao,
sach bién dich dudi dang ban gidy hodc an pham dién tir phuc vu cho cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc cua Truong.

_b) Bién tap, lam ché ban va in to roi quang céo, nhin mac bao bi san pham thudc
cac dé tai nghién ctru khoa hoc, ung dung ky thuat hodc phuc vu cac hoat dong tuyén
truyén, quang ba hinh anh céc hoat dong cia Truong va cac don vi trong Trudong co st
dung kinh phi ctia Truong.

¢) Thyc hién cac hop dong lién két v6i cac don vi ¢6 lién quan dé trién khai cac
hoat dong in an theo quy dinh cua phép luat.

d) Chu tri, phdi hop v6i cac don vi lién quan thyc hién céc dich vu dich thudt (tiéng
Anh, Phap, Nga, Trung...) cac tai liéu cho td chirc, ca nhan trong va ngoai Trudng c6 nhu
cau.

2.3. Cong tac phat hanh 4n pham

Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc phat hanh xuat ban cac loai 4n pham phyc
vu nhiém vu dao tao va nghién ctru khoa hoc cua cac truong, vién nghién ctru; tai liéu phuc
vu nhiém vy tuyén truyén vé cac hoat dong cuia Truong va cia cac don vi trong Truong.

Piéu 23. Chirc ning, nhiém vu ciia Ban Quan ly cac Dy an

1. Chtlrc ndng
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a) Xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach dau tu phat trién cac du an.
‘ b) Phéi hop voi cac don vi chire nang co lién quan lap, trién khai va quan 1y cac du
an dau tu co s¢ vat chat va thiét bi cia Truong theo quy dinh ctia phap luét.
¢) Thuc hién cac chic nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.
2. Nhiém vu

a) Chu tri, phbi hop véi cac don vi lién quan tham muu cho Hi€u truong xay dung
cac du an dap ung yéu cau cua chién lugc, quy hoach tdm nhin dai han va trung han phat
trién Trudng, timg budc xdy dung Trudong khang trang, dong bo, hién dai, dap ung nhu
cau phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc.

b) La d¢au méi phdi hop véi cac cap co tham quyén trong viée thuc hién cac du an
cho Truong.

¢) Tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh dau tu va phé duyét cac du an, thu tuc
xay dung co ban theo quy dinh cua phép luat.

d) Chu tri, phéi hop vé6i cac don vi chirc ning dé quan Iy viée thue hién cac dy &n
dau tu xay dung, cac du an dau tu Phong thi nghiém va cac du 4n khéc theo quy dinh, dam
bao tién dg, chat lugng, hi¢u qua; t6 chirc nghiém thu va ban giao cong trinh theo quy
dinh.

e) Quan 1y va phat huy hiéu qua cac ngudn von cua cac du an, thuc hién cac thi tuc
thanh, quyét todn theo diing quy dinh ctia phap luat.

Piéu 24. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Dich vu

1. Chirc ndng

a) T6 chirc quan 1y va trién khai cac dich vu c6 thu, cac hop dong thué dich vu cta
Truong va cac hoat dong khac thong qua giao khodn, dau gid, dau thau hoac tryuc ti€p phuc
vy, quan ly.

b) T6 chire, quan Iy toan dién cac khu KTX sinh vién.

) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac quan ly cac dich vu

a) Xay dyng ké hoach hoat dong hang nim, 5 ndm va dai han cua Trung tam vé
phat trién cac loai hinh dich vu nham phuc vu va ho trg nguoi hoc, phuc vu cac hoat dong
va tang nguon thu cho Truong.

b) Trién khai céc dich vu hd tro, phuc vu ngudi hoc.

c) La dau mbi trién khai, quan 1y va giam sat cac hoat dong dich vu ¢ thu va céac
hop dong thué dich vu trong Truong nhu phuc vu dn udng; hoat dong cua céc ki 6t; trong
gilt phuong tién di lai; dich vu vé€ sinh va cac dich vu khac ddm bao theo dung quy dinh
cta Nha nudc va cua Truong.

d) Quan 1y va chiu trach nhiém khai thac hiéu qua, bén virng cac trang thiét bi, co
s¢ vat chat dugc giao.

e) Tham muu cho Hiéu trudng lua chon cac ddi tac, cac to chirc, ca nhan phu hop
de hop tac trién khai cac loai hinh dich vy ctia Truong.
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2.2. Cong tac quan ly Ky tuc x4 sinh vién

a) Chu tri viéc xay dung quy dinh, t6 chtrc, sip xép b may va nhan sy hop 1y dé
quan 1y ky tic xa (KTX) mot cach hi¢u qua.

b) Quan 1y sinh vién noi tra trong KTX gom bd tri chd & cho sinh vién trong khu
KTX ding doi tuong, s6 lugng, theo nguyén vong cua sinh vién, ndi quy KTX va quy dinh
cua Truong. Giam sat viéc thuc hién ndi quy KTX, vé sinh moi treong, dam bao an toan,
an ninh chinh tri, trat tu xa hoi trong khu KTX.

) Quan ly va dam bao du cac diéu kién phuc vu sinh hoat va h(_)cqtap cua sinh vién
trong KTX nhu dién, nudc sinh hoat, v¢ sinh moéi truong, hoat dong thé thao va van hoa
tinh than trong khu KTX theo dung quy dinh.

d) Phdi hop véi cac don vi chie ning c6 lién quan xir 1y sinh vién vi pham ndi quy,
quy ché KTX; bdo dam an ninh trat ty va an toan cho nguoi hoc ¢ trong khu KTX theo
quy dinh cua phap luat va cua Truong.

e) Pam bao thu 1¢ phi luu tr ciia sinh vién va ndp vé Truong dung quy dinh.

f) Xay dung ké hoach hang nam vé duy tu, sira chira, nang cap KTX va cac cong
trinh ha tang trong khu KTX; phoi hop véi cac don vi lién quan trién khai cac dy an trong
KTX. Phoi hop véi Poan TNCS HCM; Hdi sinh vién t6 chiic cac hoat dong phong trao
cho sinh vién trong KTX.

g) Phéi hop véi Phong Hanh chinh - Tong hop va cac bo phan c6 lién quan trong
viéc bao dam an ninh trat tu; phong chong tiéu cuc, phong chong chay no trong pham vi
KTX.

Piéu 25. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Ngoai ngir - Tin hoc

1. Chirc ndng

a) To chtrc ddo tao, boi dudng, kiém dinh chat luong vé ngoai ngi, tin hoc; cap
chung chi vé ngoai ngt, tin hoc cho nguoi hoc theo quy dinh cua Truong, cua cap c6 tham
quyén va theo chuan qudc té.

b) Thuc hién cac hoat dong dich vu khac c6 lién quan dén ngoai ngtr, tin hoc nham
dap tmg nhu cau ciia cac t chirc, ca nhan trong va ngoai Trudng theo quy dinh cta phap
luat.

¢) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

a) Nim bit xu thé xa hoi va nhu cau hoc tdp nang cao trinh do ngoai ngir, tin hoc
dé t6 chuc cac hoat dong ddo tao phit hgp nham nang cao chat luong ddo tao ngoai ngit va
tin hoc trong Trudng va dap tng nhu ciu cia ngudi hoc.

b) Chui tri, phoi ‘hop voi cac don vi lién quan t6 chirc kiém tra, cap chung chi va
cong nhan két qua chuan dau ra ngoai ngir va tin hoc cho nguoi hoc theo quy dinh cua Bo
Giéo duc va bBao tao va cua Trudng. Phéi hop vai cac don vi chirc nang thuc hi¢n cac cong
viéc khac c6 lién quan dén ngoai ngit nhu bién dich, phién dich hosc lién quan dén tin hoc
nhu 1ap trinh, chuyén giao cc san pham tin hoc.

c) Xay dung va quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi k¥ thuat dap ung cac yéu cau
hoat dong cta Trung tam.

d) Xay dung quy ché to chirc va hoat dong, quan 1y tai chinh ciia Trung tim theo
hudng tu chu.
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Diéu 26. Chirc ning, nhiém vu cia Trung tdm Phan tich, Thi nghiém Céng
nghé¢ cao

1. Chtrc nang:

a) Chu tri va phéi hop v6i cac don vi chirc nang lién quan quan ly, van hanh, va
phat trién co s& vat chat, trang thiét bi dugc giao.

7 b) Hb trg, phuc vu va truc tiép thuc hién cong tac dao tao, r}ghién clru ’khoa hoc,
chuyén giao cong ngh¢, cac dich vu khoa hoc cong nghé, cac hgp dong san xuat trong va
ngoai Truong.

c) Chuyén giao cong nghe d6i v6i dé tai (néu kha thi) cia Trung tim hodc co lién
quan dén Trung tam, gan nghién clru co ban vdi nghién ctru tng dung va san xuat.

d) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu:

@) Tham muu cho Hi€u truong xay dung quy ché t6 chtc va hoat dong, phuong
hudng phat trién cua Trung tam.

b) Quan 1y va str dung c6 hiéu qua trang thiét bi va may moc dugc trang bi dé thuc
hién chirc nang nhi€ém vu ctia Trung tam.

C) Trién khai cac dich vu dao tao, khoa hoc cong nghé va hop déng san xuit véi
cac don vi trong va ngoai Truong.

d) Phuc vu sinh vién dai hoc, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh thi nghiém, thuc
hanh theo chuong trinh dao tao trén cac may moc dugce trang bi cho Trung tam.

e) Phan tich mau d‘étm bao dd chinh xac cao, do tin gély va c6 uy tin khoa hoc dé
lam co so xay dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc, cong bo cac bai bao trén cac tap chi
khoa hoc, hoi nghi trong nude va qudc té uy tin.

Pi¢u 27. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tdm Thong tin - Thw vién

1. Chtrc nang

a) Quan 1y, khai thac va phat trién ngudn luc théng tin cua thu vién phuc vu giang
vién va nguoi hoc.

b) Quan 1y co sé vat chat thudc co sé ha tang thong tin.

¢) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. COng tac thdng tin thu vién

‘ a) Xay dung chuong trinh, ké hoach phat trién cong tac thong tin, thu vién, dap ung
nhu cau hoc tap, dao tao, nghién ctiru khoa hoc va chién lugc phat trién cua Truong.

b) Quan 1y, sap xép, luu trit, bao quan thong tin, tu liéu trong Thu vién, phuc vu,
huéng dan can bo va nguoi hoc cua Truong khai thac, sir dung c6 hiéu qua nguodn tai
nguyén thong tin ctia Trung tdm dap ting yéu ciu giang day, hoc tip va nghién ctru khoa
hoc.

c) Phdi hop véi tat ca cac don vi chitc nang c6 lién quan trong viéc tng dung céc
thanh tyu khoa hoc cong nghé thong tin vao cong tac thu vién.

d) Xay dung ké hoach va thyc hién b sung, phat trién ngudn tai nguyén thong tin
thu vién trong va ngoai nudc, cic cong trinh nghién ctru khoa hoc céac cap, tai liéu hoi
nghi, hoi thdo, ludn van thac si, luan an tién si, cua hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh va
giang vién.
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e) Mo rong quan hé hop tac voi cac thu vién, trung tim thong tin va céc to chirc
chuyén mén trong va ngoai nudce dé trao doi thong tin, tai liéu, kinh nghiém chuyén mén
nghiép vu va tim kiém cac ngudn tai tro cho hoat dong thu vién.

f) Xy dyng, quan tri va t6 chirc khai thac c6 hiéu qua hé thong tra ctru thong tin
dap ung nhu cau cua nguoi dung, hé thong mang internet, website ctia TrlIO’l’lg dé cung
cap va st dung céac dich vu thong tin - tu liéu dién tir va phuc vu cong tac diéu hanh quan
1y chung cua Truong.

g) Kiém ké dinh ky von tai liéu ciia thu vién; tién hanh thanh 1y va loai bo cac tai
liéu lac hau, hu nat theo quy dinh.

h) Phdi hop véi tit ca cac don vi chitc ning trong cong tic cap thé va quan Iy ban
doc.

1) Quan ly toan dién Website ctua Truong.

j) T6 chirc cac hoat dong dich vu cé thu phu hop véi quy dinh cua phap lut va
chtrc ndng nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua Truong.

k) Thuc hién béo cdo dinh ky vé tinh hinh hoat dong, kiém ké dinh ky hang nim
von tai liéu - ngudn lyc thong tin, co s¢ vat chat, trang thiét bi k¥ thuat va tai san khac
theo su phan cap cua Trudng.

2.2. Cong tac quan 1y co so vat chét thude co so ha tang thong tin

a) Quan 1y va chiu trach nhiém vé giai phap cong nghé, hoat dong cua hé thong
thong tin, bao dam an toan, bao mat thong tin d6i VO'l co sé ha tang thong tin va hé thong
mang may t1nh cua Truong, XU ly kip thoi moi su ¢b xay ra ddi voi hé thong mang, dam
bao thong sudt va phuc vu tot nhat cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé trong Truong.

b) Quan 1y t6t co s& vat chat vé thong tin - thu vién ciia Trudng, lap ké hoach nang
cap va hién dai hoa co sé vat chat dé nang cao nang luc phuc vu dao tao, nghién ctru khoa
hoc va quan 1y ctia Truong.

¢) Quan tri, bao tri va ning cip cong thong tin dién tr ctia Trudng va hd trg cac
trang thong tin cua cac don vi trong Truong khi can thiét;

d) Phdi hop cac don vi chirc nang quan 1y hé thong thu dién tir, thong tin trén mang
cua Truong theo ding quy dinh cua phap luat; kip thoi cap nhat cac théng tin vé hoat dong
cua Truong da dugc phé duyét trén cong thong tin dién tir ciia Truong.

e) Phéi hop voi cac don vi lién quan trong viéc khai thac hiéu qua co sé ha tang
thong tin cia Truong phuc vu cong tac truyén thong.

Diéu 28. Chirc ning, nhiém vu ciia Tram Y té

1. Chtlrc ndng

a) T6 chtrc va quan 1y cong tac bao vé, gido duc chim soc strc khoe cho can b,
vién chuc, nguoi lao dong va ngudi hoc.

b) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

a) Xay dung ndi dung va du tru kinh phi hoat dong ctia Tram Y té trong ndm hoc,
tung khoa hoc.

b) Phéi hop v6i Phong T6 chirc - Can bo t6 chirc kham sirc khoe dinh ky va thuc
hién cac ché do vé y t€ ndi chung cho can b, vién chuc, nguoi lao dong theo quy dinh.

¢) Phdi hop véi Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién to chirc kham sirc khoe dinh
ky va thuc hién cac ché do vé y t€ noi chung cho ngudi hoc theo quy dinh.
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d) Quan 1y va luu hd so stc khoe cia can b, vién chic, nguoi lao dong va ngudi
hoc.

e) So ciru, cip ciru, kham chita bénh theo  phan tuyén k¥ thuat, cham soc strc khoe
ban dau; chuyén bénh nhan kip thoi va dung tuyén d6i voi truong hop can thiét hoic vuot
qué kha nang chuyén mon cua Tram.

f) Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong viéc tuyén truyén, gido duc, tu van
cho can b, vién chirc, ngudi lao dong va nguoi hoc cac van dé lién quan dén stc khoe,
thuc hién Luat Bao hiém Y t€, cap theé bao hiém y té; xac nhén tinh trang sirc khoe va cap
gidy nghi 6m cho cén bg, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc.

9) Tham muu cho Hi¢u truong cong tac vé sinh hoc duong, vé sinh moi truong,
phong chong dich, bénh, tat hgc duong, dam bao v¢ sinh an toan thyc pham, phong ch()ng
tai nan thuong tich, phong chong HIV va AIDS, cac bénh xa hoi va cac hoat dong khac vé
y té truong hoc.

h) Phdi hop véi co sé y té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc trién khai,
thuc hién cac hoat dong y t€ truong hoc va cac hoat dong y té khac.

i) Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong Trudng thyuc hién cong tac y té
truong hoc; xay dung moi truong truong hoc lanh manh, an toan.

j) Quan Iy co so vat chat, phuong tién, trang thiét bi y té, thudc ciia Tram Y té theo
quy dinh ctia nganh Y t€ va cua Trudng.

K) Thuc hién so két, tong két va bao cdo két qua trién khai cong tac y té truong hoc
theo quy dinh.

3. Tram Y té duoc st dung con dau riéng theo quy dinh dé giao dich trong pham vi
cbng tac chuyén mon.

Piéu 29. Chirc ning, nhiém vu ciia viin phong Chwong trinh tién tién

1. Chtre nang , ’

a) To chtic, quan ly va phat trién hoat dong dao tao cia Chuong trinh tién tién
(CTTT) va céc chuong trinh chat lwgong cao (CTCLC).

b) Xay dung ké hoach dao tao CTTT, CTCLC.

¢) Quan Iy sinh vién va két qua hoc tap ddi véi CTTT va CTCLC.

d) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Piéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac t6 chirc, quan 1y va phét trién dio tao Chuong trinh tién tién (CTTT)
va Chuong trinh chat lugng cao (CTCLC)

a) Chu tri to chirc xay dung moéi, cap nhat va nang cAp chuong trinh dao tao thudc
CTTT, CTCLC va cac chuong trinh dao tao phoi hop véi cac truong dai hoc quoc té Khac.

b) Phéi hop v6i Phong Quan hé Cong ching va Doanh nghiép trong viéc truyén
thdng, quang ba va tuyén sinh cac CTTT va CTCLC.

¢) Phéi hop v6i cac don vi chire nang lién quan trong cong tac tuyén sinh; thuc hién
cac nhi¢m vu sau tuyén sinh.

d) Dé xuit phuong an tuyén sinh va kiém tra tiéng Anh cua sinh vién CTTT.

e) Phdi hop v6i Phong Ké hoach Tai chinh xay dung ké hoach tai chinh, xay dung
mtrc thu hoc phi, t6 chirc thu hoc phi, tinh toan céc loai kinh phi chi chuyén mon trong dao
tao cia CTTT, CTCLC trinh Hi¢u truong phé duyét.

2.2. Cong tac xay dung ké hoach dao tao CTTT, CTCLC
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a}) Phéi hop v6i Phong Pao tao Pai hoc,‘Ph(‘)ng Pam bao chét luong giéo duc xay
dung ké hoach va giam sat hoat dong dao tao nham dam bao thyc hién dung ké hoach, quy
ché va bado dam chat lugng dao tao.

b) Phdi hop véi cac don vi chitc ning lién quan lam viéc véi Trudng ddi tac va cac
truong dai hoc trén thé gidi dé hop tac xay dung cac chuong trinh hop tac dao tao tién tién,
chat lugng cao va cac chuong trinh dao tao qudc té khac; xay dung ké hoach moi giang
vién tham gia giang day cac hoc phan cia CTTT, CTCLC va cac chuong trinh hop tac dao
tao quoc te.

C) Phéi hop Y('yi Phong Hop tac Qudc té thuc hién céac thu tuc, giéy to cho doan vao,
doan ra lién quan dén CTTT, CTCLC.

(;i) X4y dung ké hoach va triép khai céc hoat dong trao d6i sinh vién qudc té lién
quan dén CTTT, CTCLC. La dau moi trao doi, hop tac véi cac truong cé dao tao CTTT,
chuong trinh chat luong cao trong nudc.

2.3. COng tac quan ly sinh vién va két qua hoc tap dbi voi CTTT va CTCLC

a) Phoi hop véi cac don vi lién quan to chirc tu van tuyén sinh, hudng nghiép, t6
chtic cac hoat dong giao luu, trao doi sinh vién, cac phong trao vin hoa, vin nghé, thé duc,
thé thao cho sinh vién CTTT.

b) Phdi hop véi cac don vi lién quan quan 1y sinh vién va hoat dong dao tao thudc
CTTT, CTCLC.

¢) T6 chirc cho sinh vién ding ky hoc va lam cac thu tyc li€n quan dén dao tao
CTTT, CTCLC; tiép nhan sinh vién trang tuyén; to chirc cac 16p hoc phan, 16p quan ly
phu hop véi chuong trinh dao tao va quy dinh quan ly.

d) Quan 1y hoc tap, thi, xtr Iy két qua hoc tip, quan 1y diém, cap bang diém cho sinh
vién CTTT, C,TCLC; thuc hién viéc lién hé voi phu huynh; phoi hop ceig dop vi ¢co lién
quan giai quyét cho sinh vién nghi hoc tam thoi, théi hoc, tai nhap hoc; dé xuat giai phap
xur 1y sinh vién khong ti€p tuc theo hoc CTTT, CTCLC theo quy dinh.

e) Ph(‘)ﬁi hop véi cac don vi chirc nang c6 lién quan xet cong nhan ké:t qua hoc tap,
cong nhan diém va chirng chi trong duong cho cac hoc phan cua Truong doi tac theo quy
dinh cua Truong; danh gia két qua rén luyén va xét hoc bong; t6 churc sinh hoat 16p, tuan
cdng dan sinh vién,... cho sinh vién CTTT, CTCLC.

f) Cha dong va phdi hop véi cac don vi lién quan b tri dia diém tham quan thuc
tap cho sinh vién CTTT, CTCLC theo yéu cau cua chuong trinh dao tao.

g) Phdi hop véi cac don vi chitc nang c6 lién quan xét diéu kién va ra quyét dinh
cho phép lam d6 an tot nghiép.

h) Phdi hop voi Phong Dao tao Dai hoc va cac don vi chirc nang c6 lién quan xét
tot nghiép, cong nhan t6t nghiép va trinh Hiéu truong phé duyét sinh vién t6t nghiép va
cap bang tot nghiép theo quy dinh.

i) Phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chtrc trao bang t6t nghiép.
Xac nhan khéi lugng giang day va lam céc thu tuc thanh toan cia CTTT, CTCLC.

Pi¢u 30. Chirc niing, nhiém vu ciia Vin phong Ping - Poan thé

1. Chtrc ndng

a) La dau mbi tham muu Pang ty va Ban Thuong vu Dang uy Truong t6 chire diéu
hanh cong viéc lanh dao, chi dao cua Pang by Truong, dong thoi 1a trung tAm thong tin
phuc vu su lanh dao ctia Bang uy, Ban Thuong vu Pang uy Truong.
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b) La ¢du mdi hanh chinh cta Cong doan Truong thuc hién chire nang tham muu,
gitip viéc cho Ban thudong vy, Ban chip hanh Cong doan vé cac linh vuc cong tic Cong
doan theo Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam.

c) La dau mbi hanh chinh cia Poan TNCS HCM Truong thyc hién chirc niang tham
muu, gitip viéc cho Ban thudng vu, Ban chap hanh Poan TNCS HCM vé céc linh vuc
cong tac Poan theo quy dinh cta T6 chitc Poan TNCS HCM.

d) La dau mdi hanh chinh thyuc hién chitc ning tham muu, giup viéc va trién khai
cong tac hanh chinh, tong hop, ké hoach, phap ché, van thu - luu trit, 18 tin, thi dua khen
thuong cho Pang bo Truong, Cong doan Truong, Poan TNCS HCM Truong, Hoi sinh
vién Truong, Hoi Cuu chién binh Truong, Hoi Cuu gido chirc Trudng va cac T chire
chinh trj - xa hoi khac (trong hé thdng t6 chirc chinh tri x4 hoi dugc Pang ty Truong chuin
y thanh 1ap) thuc hién chirc ning, nhiém vu theo Piéu 18 ctia cac to chirc Hoi.

e) Thuc hién cac chirc ning, nhiém vy khac quy dinh tai Diéu 2 va do Pang uy
Truong, Hoi dong Truong, BGH va lanh dao cac To chirc chinh tri xa hoi khéc giao.

2. Nhiém vu

2.1. Trién khai cong tac Pang

a) Thyc hién cong tic Pang vu: Huéng dan khai 1y lich ngudi xin vao dang, gisi
thiéu di tham tra 1y lich, phé duyét ho so két nap, ho so chuyén chinh thtrc, ho 50 X0a tén,
gi61 thi€u sinh hoat dang, chuyen dang, tiép nhan dang vién dén; lam tha tuc cap thé dang
vién, huy hiéu dang; quan 1y, bo sung, luu trit ho so dang.

b) Tham muu cho Pang uy Truong Xay dung va t6 chire thuc hién chuong trinh
cong tac va quy ché 1am viéc da dé ra. Khi duoc Pang ty, Ban Thuong vy Pang ¢ uy Truong
iy quyén, Chanh Vin phong Pang - Poan thé thira 1énh thong bao va giai quyét mot sb
nhiém vu cu thé do Pang uy, Ban Thudng vu Pang uy Truong giao.

¢) Tham muu cho Pang uy Truong x@y dung chuong trinh cong tac cua Dang uy
Truong, Ban Thuong vu Pang uy Truong; kiém tra, don déc va tryc tiép tham gia qua
trinh chuén bi cac chuong trinh, dé 4n cia Pang uy; dam bao cac diéu kién, co sé vat chat
ky thuat, phuong tién 1am viéc phuc vu cong tac cta cap uy.

d) Tham muu cho Péang ty xdy dung ké hoach, huéng dan t6 chirc Pai hoi Pang
cac cap.

e) Tham muu phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chuc thuc hién cong tic quan 1y,
xay dung ké hoach, hudng dan danh gia xép loai dang vién, cong tac tuyén gido, quy
hoach, ra soat, bo sung quy hoach cip uy cac cip trong dang bg, cac chirc danh can bo
lanh dao, quan 1y dién Ban Thuong vu Pang ay Khdi quan ly.

f) Tham muu, phdi hop véi cac don vi lién quan to chire, quan Iy mo 16p bdi dudng
nhan thire vé Pang va 16p bdi dudng chinh tri danh cho dang vién mai, cac 16p tap huan
nghiép vu cong tac Pang, cac 16p boi dudng 1y luan chinh tri cho can bg, dang vién theo
quy dinh cua Trung vong.

g) Phdi hop véi cac don vi lién quan gitip Pang ty tham muu, xay dung ké hoach;
huong dan va két hop véi cac don vi ¢ lién quan trong cong tac bao v€ chinh tri ndi bo.

h) Quan 1y, cap nhat thong tin cia Pang trén trang web ctiia Pang bo va phan mém
quan 1y can bo va phan mém quan 1y dang vién.

i) Theo dai, téng hop thong tin tinh hinh thyc hién cac nghi quyét, cac chi thi cua
cép trén; don doc cac Ban cua bang uy, cac td chirc dang truc thudc thuc hién ché do bao
céo theo quy dinh; thong bao ¥ kién chi dao ciia Pang i1y, Ban Thudng vu Pang ty Truong
dén cac to chirc dang truc thude.
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) Phéi hop véi cac bo phén lién quan thyc hién cong tac tai chinh dang va thanh
quyét toan theo dung quy dinh. Phoi hop v6i Uy ban Ki€ém tra Dang uy Truong thue hién
nhiém vu kiém tra viéc thu, ndp, quan 1y va str dung Dang phi theo quy dinh.

ok Tiép nhan, phat hanh va quan 1y tip trung tai liéu cuia Pang bo Trudng theo dung
ché do cong tac van thu, luu trir.

) Phéj hop cac bd phén lién quan phuc vu cac hoi nghi cua Pang uy, Ban Thuong
vu bang uy, Uy ban kiém tra Pang uy Truong va dau moi lam viéc véi cac co quan Pang
cap trén.

m) T chire thuc hién mdt s6 nhiém vu khéac khi duoc bang uy, Ban Thuong vu,
Bi thu, Pho Bi thu Bang uy giao.

2.2. Trién khai c6ng tdc Cong doan

a) Soan théo va chuan bi cac ndi dung lién quan dén cac cudc hop ciia Ban Thuong
vu (BTV) va Ban chap hanh (BCH) Cong doan Truong.

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké: hoach cong tac theo chi dao ctia
BTV, BCH Cong doan Trudng. Soan thao cac van ban d¢ BTV, BCH Cong doan Truong
phé chuan, ky duyét trudc khi ban hanh.

¢) Tham muu cho BTV, BCH Céng doan Truong vé cong tac xay dung t6 chirc,
phat trién, khen thudng, ky luat cong doan vién.

d) Tham muu va huéng dan cic to cong doan va cong doan bd phén chuan bi hd
s0, van ki€n, nhan su cho Pai hoi nhiém k¥ cac cap dam bao ding quy dinh.

’ e) Huong dan triénwkhai viéc thuc hién cac van ban, nghi€p vuy; téng két, danh gia,
x€p loai va khen thudng t6 cong doan va cong doan bo phan.

f) Thyc hién tuyén truyén va gido duc theo chi dao, hudng dan cuia Cong doan Giéo
duc Viét Nam.

g) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac theo yéu cau cua BTV va BCH Cong doan
Truong.

2.3. Trién khai cong tac Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh (TNCS HCM)

a) Xay dung chu truong, nghi quyét, chuong trinh, ké hoach cong tac cua Poan,
Hoi va phong trao thanh thi€u nhi cua Truong. Truc ti€p trién khai cong viéc theo phan
cong cua BCH, BTV DBoan TNCS HCM Truodng, gitt moi quan hé thudng xuyén véi Tinh
Doan, Bang uy Truong, cac don vi trong Truong va Poan cap dudi.

b) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac nghi quyét, chi thi ciia Poan, Hoi, cac
nghi quyét, chuong trinh, ké hoach cong tic cia BCH Boan TNCS HCM Truong, BTV
Poan TNpS HCM Truong, BCH Héi sinh vién Truong, Ban Thu ky Hoi sinh vién Truong
cua cac to chirc Boan, Hoi, Bdi truc thudc Truong.

c) Tong hop, phan tich danh gia, chuan bj cic bao cao vé tinh hinh hoat dong cta
Doan, Hoi va phong trao thanh thiéu nhi; cung cap kip thoi thong tin phuc vu cho cong tac
chi dao, diéu hanh cia BCH Poan TNCS HCM Truong, BTV Poan TNCS HCM Truong,
BCH Hoi Sinh vién Truong, Ban Thu ky Ho1 Sinh vién Truong.

d) DPé xuét, kién nghi voi Pang uy, BGI—], cac don vi c6 lién quan vé chu trurong,
ché dd chinh sach do6i véi thanh thiéu nhi va to6 chiic Poan, Hoi, Bgi. Giip BCH Poan
TNCS HCM Truong, BTV DBoan TNCS HCM Truong, BCH Hoi Sinh vién Truong, Ban
Thu ky Ho1 Sinh vién Truong phoi hop voi cac co quan hiru quan t6 chue thye hién cac
chu trrong cong tac, ché do, tai chinh, chinh sach cia BPang, Nha nudc doi véi thanh, thiéu
nhi va cong tac thanh, thiéu nhi cua Truong.
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e) Thua Iénh Ban Thuong vu Boan TNCS HCM Trudng ky cac van ban nhu: Bao
cao hang quy, hang thang, céng van nhac nh¢ t6 chirc Doan cap dudi, thong bao, hudng
dan, gidy moi, thu dién trd 101,... va cac loai van ban hanh chinh, nghiép vu khéc theo quy
dinh.

f) Phéi hop, t6 chirc trién khai cac phong trao hoat dong gido duc chinh tri tu tudng,
van hoa van ngh¢, thé duc thé thao, rén luyén k¥ nang va cac hoat dong khac ho tr¢g doan
vién trong hoc tap, rén luyén theo ké hoach hoat dong ctia Poan TNCS HCM Trudng; truc
tiép quan 1y, t6 chirc cac hoat dong cua cac cau lac bo, doi, nhom truc thudc Poan TNCS
HCM Truong: Doi thanh nién xung kich, Bdi van ngh¢ xung kich.v.v...

g) Quan 1y co s& vat chét, k¥ thuit dam bao diéu kién hoat dong cia BCH Doan
TNCS HCM Truong, BTV Poan TNCS HCM Truong; tham muu cong tac thi dua, khen
thuong cuia Poan, Hoi theo quy dinh chung cua t6 chirc Boan, H1 cap trén va Dang uy,
BGH Truong.

2.4. Trién khai c6ng tac Hoi

a) Soan thao va chuén bi cac nd1 dung lién quan dén cac cudc hop cua Ban chéip
hanh (BCH) Ho1 cyu chién binh Truong, BCH Hoi Cyu giao chire va cac t6 chire Hoi khac
(trong hé thong t6 chirc chinh tri - xa hoi dugc Pang uy chuan y thanh 18p), sau day goi
chung 1a céc t6 chirc Hoi; chuan bi ndi dung, vin ban, co cau, nhan sy... cho cac ky dai
hoi1 cua Hoi.

b) Xay dung va t0 chﬁ:g thuc hién cl}u’ong trinh, ké hoach hoat QC)ng clia céc to chire
Hoi. Soan thao cac van ban dé BCH cac t6 churc Hoi thong qua va trién khai thyc hién.

C) Trién khai va hug’mg dan l}éi Vié::l’l thuc hién géc chuong trinh, ké hoach va cac
van ban chi dao ctia Ho1 cap trén; Tong keét, danh gid két qua da dat duogc.

d) Trién khai t6 chtrc viéc thuc hién thu, ndp Hoi phi theo quy dinh.

e) Thu nhan ho so, dé nghi cap thé cho cac Hoi vién.

f) Thyc hién tuyén truyén va gido duc theo yéu cau ctia Hoi cap trén.

g) Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc theo yéu cau cua BCH céac to chic Hoi.

2.5. Cong tac hanh chinh, téng hop, ké hoach, phap ché, van thu - luu trir, 18 tan,
thi dua khen thudng chung cho Bang, Cong Boan, Poan TNCS HCM, Hoi Cyu chién binh
Truong, Hoi Cuu gido chirc Truong va cac To chire chinh tri - xa hoi khac (sau day goi
chung la cac To6 churc)

a) Tiép nhan cong van, thu bao, tai liéu di va dén; chuyén van ban dén cac don vi
chtrc ndng lién quan dé xur Iy va thyc hién.

b) Quan Iy con dau ciia cac To chirc, luu trir tai liéu theo dung quy dinh.

c) Pén tiép va huéng dan khach dén lam viéc véi cac T6 chuc.

d) Thuc hién sao y ban chinh céc loai gidy t& do cac To chirc ban hanh (néu co).

e) Tham muu, t6 chirc cho lanh dao cac T6 chirc di chuc mimng, thim hoi, viéng
dam hiéu theo quy dinh cta cac To chirc va theo chi dao cta lanh dao cac To chue.

f) Lap lich, chi tri, phdi hop véi cac don vi chirc ning theo doi va don dbc viee
thuc hién, ddm bao hoan thanh dung tién d¢ theo ké hoach cong tac tuan, thang, quy, ndm
da deé ra cua cac To6 chuc.

g) Cap nhat, tong hop va bao cdo tinh hinh moi miat hoat dong ctia cac To chirc cho
l&nh dao To chire; tu van cho Lanh dao cac to chire trong cac linh vuc cong tac dugc phan
cong.

h) Phdi hop véi cac don vi chirc ndng lién quan trong viéc dang tin 1én trang tin
dién tr, ddm bao kip thoi, day du va chinh x4c.
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i) Kiém tra cic van ban, tai lidu trudc khi trinh ky Lanh dao cac T6 churc.

j) Tu van cho cac Té chuc cac van dé phép 1y trong cac hoat dong cuia T chic.

K) T1ep nhén yéu ciu cua c4 nhan, tap thé trong Trudng, bd tri thoi gian dé c4 nhan
va tip thé c6 nhu cau gip lanh dao T6 churc.

1) Phdi hop véi cac don vi lién quan, tuyén truyén, phé bién céc chi thi, nghi quyét
cua Dang, chi thi cia phap luat va cac quy dinh cua cac To chirc cho can b, vién chuec,
nguoi lao dong va nguoi hoc.

m) Gopy kién cho du théo vin ban quy pham phap luét do cac co quan, don vi gui
lay ¥ kién; kién nghi vdi cac co quan c6 tham quyén trong viéc sira dbi, bd sung hoidc ban
hanh van ban quy pham phéap luat.

n) Chu tri, phéi hop yéi cac don Yi lién quan trong viéc thuc hién cac nhiém vu vé
thi dua, khen thudng; 1ap ké hoach va t6 chure thyc hién cac phong trao thi dua va tuyén
truyén cua TO chuec.

0) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan lap ho so xét thi dua, khen thuong;
tham djnh ho Sy trinh‘khen thu:(mg cua cac don vi; tham muu cho lanh dao cac To chic
trinh cap c6 tham quyén quyét dinh khen thudng theo quy dinh.

p) Quan ly, luu trie hd so khen thudng theo quy dinh cua phap luat; xay dung va
quan 1y co s& dit lidu vé thi dua, khen thudng cua cac To chic.

q) Quan 1y, cip phat hién vat khen thudng theo phan cap; thuc hién viée t6 chuc va
trao tang khen thuong theo quy dinh; lam thu tuc cap doi hién vat khen thuéng bi hu hong,
that lac va xac nhan cac hinh thic khen thudng.

r) Gan két hoat dong ctia cac To chire véi cac don vi khac trong Trudng.

Piéu 31. Chitc ning, nhiém vu ciia Vin phong dai dién

1. Chtrc nang

a) Quan ly hoat dong cta cac Vian phong Pai dién tai Quang Ninh, Pa Ning va
Viing Tau.

~ b) Quan Iy va phat trién céac loai hinh dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé; cac hoat dong giao dich, hop tac va cac hoat dong khac cuia Truong
tai dia phuong dat Van phong dai dién va cac dia phuong trong khu vuc dam bao tinh dong
bo va thong nhat voi co sé Ha Noi.

) Quan 1y ngudi hoc va két qua hoc tap tai cac dia diém lién két dao tao.

d) Thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac quér} 1y hoat dong cua cac Van phong Pai dién tai Quang Ninh, Van
phong Dai dién tai Ba Nang va Van phong Dai dién tai Viing Tau

a) Thu thap va xtr 1y cac thong tin lién quan dén nhu ciu dio tao ngudn nhan lyc,
nghién ctru khoa hoc va trién khai cong ngh¢ thuge linh vyc dao tao cia Truong. Giup
Truong xay dung ké hoach ngan han, trung han va dai han vé dao tao, nghién ciru khoa

hoc phit hgp v&i nhu cau phat trién kinh té - xa hoi cua dia phuong noi dat Van phong dai
di¢én va céac dia phuong trong khu vuc lan can.

b) Phéi hop véi cac don vi chirc nang co lién quan phat trién cac loai hinh dao tao,
bdi dudng nghiép vy, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé; cac hoat dong giao
dich, hop tac; va cac hoat dong khac cia Truong tai dia phuong dat Van phong dai dién
va cac dja phuong lan cin dam bao tinh déng bo va thdng nhat véi hoat dong chung cua
Truong.
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¢) La dau mbi tiép nhan va xur Iy cac van ban di va dén co lién quan dén cong tac
dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc ciia Truong dbi véi dia phurong va doanh nghiép
trong khu vuc dat Van phong dai dién; quan Iy va theo doi vi¢c thuc hién cac van ban, hop
ddng lién két dao tao.

d) Phdi hop cac don vi lién quan trién khai hoat dong truyén thong va quang ba cac
chuong trinh dao tao, bdi dudng cia Trudng, 13 dau mbi t6 chirc hoat dong tuyén sinh cta
Truong tai cac doanh nghi¢p va cac dia phuong trong khu vuc dat Van phong dai dién.

e) Tao diéu kién dé cac nha khoa hoc ctia Trudng hop tac va tham gia thyc hién cac
dé tai, du 4n voi cac doanh nghiép va dia phuong trong khu vuc dat Vian phong dai dién.

f) Quan Iy va sir dung co6 hiéu qua céc tai san, trang thiét bi, phong thi nghiém, thu
vién va hé thong co sé vat chit, ciia Trudng va cta co sé ma Trudng thué; sip xép viée an
&, di lai cua lanh dao Trudng, giang vién va ngudi hoc tai cac dia phuong (néu c6 yéu
céu).

g) Chap hanh cac quy dinh cia dia phuong noi dit try s¢ vian phong. Thuc hién tot
nghia vu tai dia ban theo quy dinh cta phap luat.

2.2. Phéi hop véi cac don vi lién quan quan 1y nguoi hoc va két qua hoc tap tai cac
dia diém lién két dao tao

a) La dau mdi quan ly hoat dong dao tao tai dia phuong dat Van phong dai di¢n;
giam sat vi¢c thyc hién quy ché giang day, hoc tap, thi, kiém tra; xur 1y cac van dé lién
quan dén qué trinh hoc tap ctia nguodi hoc tai cac dia diém lién két dao tao; t6 churc thi,
quan ly dit liéu diém va thong bao diém téi nguoi hoc theo dung quy dinh cta Trudng.

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan quan 1y, gidm sat, cap nhat sb liéu vé
s6 lugng nguoi hoc va két qua hoc tap ciia nguoi hoc; xay dung co s dir lidu vé ngudi
hoc va cyu nguoi hoc tai cac dia diém lién két dao tao.

¢) Phdi hop véi cac phong, ban chirc nang tu van Hiéu trudng cac chi phi dao tao,
hoc phi, 1€ phi, hoc béng, phu hop véi dac thu cua tiung dia phuong noi diat Van phong dai
dién.

d) Chu tri, phdi hop véi cac phong, ban chirc ning t6 chire 18 khai giang, trao bang
t6t nghiép tai dia phuong (néu co).

3. Quy dinh vé phan cip

Vin phong dai dién c¢6 con dau riéng. Trudng Van phong dai dién chiu trach nhiém
truée Hiéu truong vé moi hoat dong ctia Van phong tai dia phuong.
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Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN

Diéu 32. Té chirc thwe hién

1. Quy dinh nay c6 higu luc ke tir ngay ky. Moi quy dinh trude day tréi véi quy
dinh nay va cac quy dinh cua phép luat déu bai bo.

2.7Céc dqn Vi7 lién quan co trach nhiém td chirc thue hién Quy dinh nay; chu dong
ra soat dé sua doi, bé sung hoac xﬁy‘dung, ban hanh méi cac quyét dinh, quy dinh ndi bo
khac cta Truong phu hop vai cac diéu khoan tai Quy dinh nay.

3. Trong qué trinh thyc hién, tiy theo tinh hinh thyc té va yéu cau méi vé quan ly,
quy dinh nay co thé duoc stra doi, bo sung cho phu hop./.
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