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QUY ĐỊNH VỀ CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA 

CÁC ĐƠN VỊ TRONG TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT  

(Ban hành theo Quyết định số: 303/QĐ-MĐC ngày 04 tháng 4 năm 2019  

của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh của quy định 

Quy định này quy định về chức năng và nhiệm vụ cụ thể của khoa, bộ môn và các 

đơn vị chức năng (Phòng, Ban, Trung tâm, Văn phòng, Trạm), trừ các Trung tâm hoạt 

động theo cơ chế tự chủ và tự chịu trách nhiệm trong Trường Đại học Mỏ - Địa chất (sau 

đây gọi là Trường). 

Điều 2. Chức năng, nhiệm vụ chung của các đơn vị 

1. Tham mưu, giúp việc cho lãnh đạo Trường triển khai các hoạt động chuyên môn 

và quản lý liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được quy định cụ thể cho mỗi đơn vị trong 

Quy định này, nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ chính trị của Trường. 

2. Thường xuyên rà soát và cập nhật các văn bản pháp luật để triển khai thực hiện 

các nhiệm vụ của đơn vị theo đúng quy định; chủ động, chủ trì, phối hợp với các đơn vị 

liên quan xây dựng, sửa đổi, bổ sung các quy định nội bộ trình Hiệu trưởng ban hành nhằm 

chuẩn hóa và nâng cao hiệu quả công tác quản lý của Trường liên quan đến chức năng 

nhiệm vụ của đơn vị. 

3. Chủ động ra các quyết định quản lý, điều hành nếu được ủy quyền. 

4. Đề xuất với Hiệu trưởng kế hoạch năm, quý, tháng, tuần; phương án thực hiện 

các kế hoạch; và giải quyết các công việc đối nội, đối ngoại theo chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

5. Quản lý, theo dõi, tổng hợp và giải quyết công tác chuyên môn nghiệp vụ theo 

chức năng, nhiệm vụ và quyền được giao. 

6. Thực hiện công tác lưu trữ theo quy định tất cả các văn bản do đơn vị làm đầu 

mối thực hiện và các văn bản khác (bản cứng và bản mềm) liên quan đến chức năng nhiệm 

vụ của đơn vị. 

7. Hướng dẫn, giúp đỡ, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các công tác nghiệp vụ đối 

với các đơn vị thuộc Trường trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

8. Phối hợp chặt chẽ với các đơn vị khác để thực hiện tốt công việc của Trường. 

 Quản lý trực tiếp và toàn diện cán bộ, viên chức và người lao động của đơn vị. 

Xây dựng quy hoạch, kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học cho 

cán bộ, viên chức trong đơn vị nhằm nâng cao hiệu quả phục vụ và đáp ứng các yêu cầu 

phát triển của Trường. 

9. Quản lý, sử dụng tài sản được giao một cách an toàn, hiệu quả và tiết kiệm. 

10. Xây dựng và văn bản hóa quy trình giải quyết các công việc được giao theo 

chức năng nhiệm vụ của đơn vị. 

11. Chủ trì và làm đầu mối phối hợp với Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh 

nghiệp tổ chức các sự kiện của Trường liên quan đến chức năng nhiệm vụ của đơn vị. 

12. Ngoài nhiệm vụ chung được quy định tại Điều này, các đơn vị chức năng còn 

có trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể được quy định riêng cho mỗi đơn vị trong 
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Quy định này và thực hiện các nhiệm vụ khác do Hội đồng trường (HĐT) và Ban Giám 

hiệu (BGH) chỉ đạo. 

 

Chương II 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA KHOA 

Điều 3. Chức năng, nhiệm vụ của khoa 

1. Quản lý giảng viên, viên chức, người lao động và người học thuộc khoa; giúp 

Hiệu trưởng quản lý trực tiếp các bộ môn. 

2. Chỉ đạo các bộ môn lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục, 

đào tạo theo kế hoạch chung của Trường, bao gồm rà soát, cập nhật, phát triển và xây dựng 

mới chương trình đào tạo của ngành, chuyên ngành thuộc lĩnh vực chuyên môn của khoa 

hoặc được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ; tổ chức phân công biên soạn đề cương chi tiết các 

môn học liên quan, bảo đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học của 

chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo; tổ chức phát triển chương trình đào 

tạo, xây dựng các đề án, tổ chức phân công biên soạn tài liệu, giáo trình theo định hướng 

phát triển của Trường; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây 

dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá và lưu trữ kết quả học tập, rèn luyện 

của sinh viên bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng 

nhu cầu sử dụng của thị trường lao động; lập kế hoạch và triển khai tự đánh giá và kiểm 

định chất lượng các chương trình đào tạo thuộc khoa quản lý theo yêu cầu. Việc phát triển 

chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy phải thực hiện theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo. 

3. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp 

tác quốc tế, hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ và doanh nghiệp liên quan đến 

ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của 

khoa. 

4. Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, ngành nghề đào tạo và cơ sở 

vật chất phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học, tăng cường điều kiện bảo đảm chất 

lượng đào tạo. 

5. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, 

đạo đức, lối sống cho giảng viên, viên chức, người lao động, người học; có kế hoạch đào 

tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên, viên chức và 

người lao động khác thuộc khoa. 

6. Xây dựng, tổ chức thực hiện các chương trình đào tạo liên kết với nước ngoài. 

7. Tổ chức đánh giá, khen thưởng, kỷ luật cán bộ, viên chức và người lao động 

trong khoa và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong Trường theo quy định. 

8. Quản lý toàn diện sinh viên chính quy, sinh viên học theo hình thức vừa làm vừa 

học, học viên cao học, nghiên cứu sinh ở tại Trường theo chuyên ngành do khoa phụ trách. 

Đối với các khoa không quản lý chuyên ngành, tham gia quản lý sinh viên trong thời gian 

trực tiếp giảng dạy các môn học do khoa đảm nhiệm. 

9. Đầu mối quản lý việc tư vấn cho người học về các vấn đề liên quan đến quy định, 

quy chế đào tạo của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các quy định về đào tạo của Trường; tư 

vấn, hỗ trợ thông tin và định hướng về quá trình học tập, rèn luyện, thực hiện quyền và 

nghĩa vụ của sinh viên. 

10. Tư vấn và hướng dẫn cho sinh viên về phương pháp học tập và nghiên cứu khoa 

học; theo dõi, đánh giá toàn diện về học tập và rèn luyện của sinh viên. Tham gia các buổi 
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họp của Hội đồng xét khen thưởng, kỷ luật, tốt nghiệp, xét học bổng tài trợ... của sinh viên 

thuộc khoa quản lý. Có quyền phát biểu, phản biện và đề xuất ý kiến của mình. 

11. Tham mưu cho lãnh đạo Trường về các vấn đề liên quan đến công tác giáo dục 

- đào tạo, nghiên cứu khoa học của sinh viên và đào tạo theo nhu cầu xã hội. Đề xuất 

phương án xử lý đối với các tình huống phát sinh trong quá trình đào tạo. 

12. Quản lý sử dụng cơ sở vật chất của Trường giao cho khoa; đề xuất kế hoạch bổ 

sung, bảo trì trang thiết bị phục vụ giảng dạy và nghiên cứu khoa học. 

13. Lập báo cáo định kỳ hàng tháng, hàng quý các hoạt động của khoa và báo cáo 

Hiệu trưởng; phối hợp với các đơn vị khác trong Trường và phối hợp với công đoàn, liên 

chi đoàn khoa, chi hội sinh viên khoa thực hiện tốt các chức năng, nhiệm vụ của khoa. 

14. Riêng khoa Giáo dục Quốc phòng (GDQP), ngoài các nhiệm vụ trên, tổ chức 

và hoạt động của khoa được thực hiện theo quy định của liên bộ giữa Bộ Giáo dục và Đào 

tạo và Bộ Quốc phòng, sự phối hợp và thống nhất giữa Trường Đại học Mỏ - Địa chất và 

Binh chủng Pháo binh. Khoa GDQP có chức năng tham mưu cho Ban chỉ huy quân sự 

Trường về công tác quân sự địa phương; thực hiện nhiệm vụ Giáo dục quốc phòng - an 

ninh cho sinh viên của Trường. Khoa có trách nhiệm quản lý cán bộ, viên chức và người 

lao động trong khoa và sĩ quan quân đội biệt phái, đảm bảo an toàn tuyệt đối vũ khí, trang 

bị được giao theo quy định của pháp luật và của Trường; sẵn sàng tham gia cùng phòng 

Hành chính - Tổng hợp và lực lượng tự vệ làm nhiệm vụ giữ vững trật tự trị an trong 

Trường. 

15. Quản lý và sử dụng tài chính của khoa theo quy định. 

16. Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

Điều 4. Nhiệm vụ và quyền của Trưởng khoa 

1. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của 

khoa; đối với những vấn đề quan trọng như đổi mới cơ cấu tổ chức, quản lý, đào tạo, 

nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ của khoa thì Trưởng khoa phải thông qua 

Hội đồng khoa trước khi quyết định trình Hiệu trưởng phê quyệt. 

2. Tham gia đầy đủ các buổi họp, hội nghị do Hiệu trưởng triệu tập; khi đi vắng 

phải xin phép Hiệu trưởng. 

3. Được ký tên với chức danh Trưởng khoa vào các văn bản thuộc phạm vi chức 

năng, nhiệm vụ để giao dịch nội bộ.  

4. Được ủy quyền cho Phó Trưởng khoa thực hiện các công việc cụ thể, nhưng phải 

chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc ủy quyền đó.  

Điều 5. Nhiệm vụ và quyền của Phó Trưởng khoa 

1. Được Trưởng khoa phân công phụ trách một số công việc của khoa và chịu trách 

nhiệm trước Trưởng khoa về công việc được phụ trách.  

2. Có trách nhiệm và toàn quyền quyết định các công việc khi được Trưởng khoa 

ủy quyền và phải báo cáo với Trưởng khoa về các công việc đã giải quyết. 

3. Cùng với Trưởng khoa chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về các 

quyết định đã triển khai. 

4. Tham dự đầy đủ các buổi họp, hội nghị do khoa, Trường triệu tập; khi đi vắng 

phải xin phép Trưởng khoa. 
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Điều 6. Chức năng, nhiệm vụ của bộ môn 

1. Tham gia xây dựng và phát triển các chương trình đào tạo. 

2. Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy của những môn học 

được giao trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của Trường và của khoa. 

3. Xây dựng và hoàn thiện đề cương chi tiết môn học; phân công biên soạn giáo 

trình, cơ sở dữ liệu học tập, tài liệu tham khảo phù hợp với nội dung môn học được giao. 

4. Nghiên cứu đổi mới phương pháp giảng dạy; tổ chức kiểm tra, đánh giá quá trình 

và kết quả học tập của sinh viên theo quy định của Trường; tư vấn cho sinh viên về phương 

pháp học tập, nghiên cứu khoa học. 

5. Nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ, thực hiện các dịch vụ khoa học và 

công nghệ theo kế hoạch của Trường và khoa. 

6. Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ của bộ môn; tham gia đào tạo, bồi dưỡng 

đội ngũ giảng viên, nghiên cứu viên thuộc lĩnh vực chuyên môn khác. 

7. Quản lý đào tạo chuyên ngành đại học và sau đại học (nếu được giao); quản lý 

cán bộ, viên chức và người lao động trong bộ môn, sinh viên chuyên ngành thuộc bộ môn. 

8. Quản lý và sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất được giao. 

9. Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học và 

công nghệ của cá nhân, của bộ môn, của khoa và Trường theo yêu cầu của HĐT, Hiệu 

trưởng, Trưởng khoa. 

Điều 7. Nhiệm vụ và quyền của Trưởng bộ môn 

1. Chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của bộ môn được quy định 

trong Quy định này. 

2. Chịu trách nhiệm trực tiếp trước Trưởng khoa và Hiệu trưởng về công tác lãnh 

đạo, quản lý bộ môn, thực hiện các chương trình, mục tiêu về đào tạo và nghiên cứu khoa 

học; đề nghị Trưởng khoa trình Hiệu trưởng bổ nhiệm và miễn nhiệm Phó Trưởng bộ môn. 

3. Phân công, theo dõi, giám sát cán bộ giảng dạy, nhân viên phục vụ thực hiện và 

hoàn thành chương trình, nội dung giảng dạy, nghiên cứu khoa học. 

4. Tổ chức viết giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo các môn học do bộ môn 

phụ trách. 

5. Tổ chức xây dựng ngân hàng đề thi.  

6. Phối hợp cùng các đơn vị chức năng có liên quan tổ chức thi, kiểm tra, đánh giá 

kết quả môn học. 

7. Định hướng và tổ chức xây dựng các đề tài nghiên cứu khoa học. 

8. Tổ chức thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước, những quy định của 

khoa và Trường trong phạm vi bộ môn. 

9. Lập kế hoạch và tham gia tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ cho 

cán bộ. 

10. Chủ trì công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, đánh giá viên chức và người lao 

động của bộ môn theo quy định. 

11. Trưởng bộ môn là ủy viên Hội đồng khoa và là ủy viên một số Hội đồng khác 

do Hiệu trưởng quyết định theo đề nghị của Trưởng khoa. 

12. Có trách nhiệm tham gia đầy đủ các buổi họp của khoa, Trường tổ chức; khi đi 

vắng phải xin phép Trưởng khoa. 
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Điều 8. Nhiệm vụ và quyền của Phó Trưởng bộ môn 

1. Phó Trưởng bộ môn giúp việc cho Trưởng bộ môn, được Trưởng bộ môn giao 

phụ trách một số công việc cụ thể và chịu trách nhiệm về công việc được giao. 

2. Khi được ủy quyền của Trưởng bộ môn, Phó Trưởng bộ môn có quyền quyết 

định về các công việc của bộ môn và chịu trách nhiệm trước Trưởng bộ môn, Trưởng khoa 

và Hiệu trưởng. 

3. Có trách nhiệm tham gia đầy đủ các buổi họp giao ban do Trưởng bộ môn, 

Trưởng khoa hoặc Hiệu trưởng tổ chức, nếu vắng mặt có lý do phải báo cáo, xin phép 

Trưởng bộ môn. 

 

Chương III 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CÁC ĐƠN VỊ CHỨC NĂNG 

Điều 9. Các đơn vị chức năng trong Trường 

Cơ cấu, số lượng và tên các đơn vị chức năng trong Trường được quy định trong 

Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường. Cụ thể, Trường có 12 phòng và 9 đơn vị chức 

năng khác như sau: 

1. Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên   (CTSV); 

2. Phòng Cơ sở vật chất     (CSVC); 

3. Phòng Đảm bảo chất lượng giáo dục   (ĐBCL); 

4. Phòng Đào tạo Đại học     (ĐTĐH); 

5. Phòng Đào tạo Sau đại học    (SĐH); 

6. Phòng Hành chính - Tổng hợp    (HCTH); 

7. Phòng Hợp tác Quốc tế     (HTQT); 

8. Phòng Kế hoạch Tài chính    (KHTC); 

9. Phòng Khoa học - Công nghệ     (KHCN); 

10. Phòng Quan hệ công chúng và Doanh nghiệp (CCDN); 

11. Phòng Tổ chức - Cán bộ    (TCCB); 

12. Phòng Xuất bản      (XB); 

13. Ban Quản lý các Dự án     (QLDA); 

14. Trung tâm Dịch vụ      (TTDV); 

15. Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học   (NNTH); 

16. Trung tâm Phân tích, Thí nghiệm Công nghệ cao (CNC); 

17. Trung tâm Thông tin - Thư viện   (TTTV); 

18. Trạm Y tế      (YT); 

19. Văn phòng Chương trình tiên tiến   (CTTT); 

20. Văn phòng Đảng - Đoàn thể    (VPĐĐ); 

21. Văn phòng đại diện     (VPĐD); 

  



7 

Điều 10. Nhiệm vụ và quyền của cấp trưởng và cấp phó của đơn vị chức năng 

(Phòng, Ban, Trung tâm, Văn phòng, Trạm) trừ các trung tâm hoạt động theo cơ chế 

tự chủ và tự chịu trách nhiệm 

1. Nhiệm vụ và quyền của cấp trưởng 

a) Lãnh đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ của đơn vị được giao và chịu trách nhiệm 

trước Hiệu trưởng về mọi mặt công tác của đơn vị theo chức năng, quyền đã được quy 

định. 

b) Ký tắt vào tất cả các trang của văn bản trước khi trình BGH ký duyệt; được ký 

thừa lệnh Hiệu trưởng và đóng dấu các văn bản nội bộ phục vụ công tác quản lý theo chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị khi được ủy quyền; ký xác nhận những công việc mà đơn vị 

phụ trách; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về những công văn, giấy 

tờ mà mình ký. 

c) Nghiên cứu, đề xuất ý kiến tham mưu cho Hiệu trưởng về các mặt công tác thuộc 

chức năng của đơn vị mình và các đơn vị khác có liên quan, giúp Hiệu trưởng hoạch định 

kế hoạch công tác chung của Trường. 

d) Bố trí nhân sự và phân công công việc các bộ phận chuyên môn trong đơn vị 

theo vị trí việc làm, đảm bảo tinh giản bộ máy và nâng cao hiệu quả của cán bộ, viên chức; 

đánh giá kết quả làm việc, đề nghị nâng bậc lương, khen thưởng, hoặc kỷ luật cán bộ, viên 

chức, lao động hợp đồng thuộc đơn vị. Lập kế hoạch, chương trình bồi dưỡng để nâng cao 

trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, cho cán bộ, viên chức và người lao động thuộc đơn vị. 

đ) Tham gia đầy đủ các buổi họp giao ban, hội nghị do Hiệu trưởng triệu tập, nếu 

vắng mặt phải xin phép Hiệu trưởng. 

2. Nhiệm vụ và quyền của cấp phó 

a) Giúp cấp trưởng quản lý và điều hành các hoạt động trong lĩnh vực chuyên môn 

được giao. Trực tiếp phụ trách một số công việc do cấp trưởng phân công và giải quyết 

công việc đó, có trách nhiệm báo cáo kết quả công việc được giao với cấp trưởng. 

b) Được cấp trưởng ủy quyền giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực mà đơn vị 

quản lý; cùng với cấp trưởng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về 

công việc do mình quyết định. Được cấp trưởng ủy quyền ký các văn bản liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

c) Cấp phó của đơn vị chức năng có trách nhiệm tham gia đầy đủ các buổi họp giao 

ban, hội nghị do Hiệu trưởng triệu tập, nếu vắng phải báo cáo xin phép cấp trưởng. 

d) Được ký thừa lệnh Hiệu trưởng, thay cấp trưởng và đóng dấu các văn bản nội bộ 

phục vụ công tác quản lý theo chức năng nhiệm vụ của đơn vị, ký xác nhận những công 

việc mà đơn vị phụ trách khi được cấp trưởng phân công; chịu trách nhiệm trước cấp 

trưởng, Hiệu trưởng và trước pháp luật về những công văn, giấy tờ mà mình ký. 

Điều 11. Chức năng nhiệm vụ của phòng Công tác Chính trị - Sinh viên 

1. Chức năng 

a) Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên có chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng 

về công tác chính trị, tư tưởng; công tác sinh viên và công tác quản lý người học trong 

Trường phù hợp với các chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 

nước, các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Uỷ ban nhân dân thành phố Hà Nội; các 

bộ, ngành liên quan và phù hợp với các quy định khác của Trường. 

 b) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 
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2.1. Công tác chính trị, tư tưởng và tổ chức tuyên truyền 

a) Lập kế hoạch, chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các sự kiện 

liên quan đến chức năng nhiệm vụ của phòng (các ngày lễ, hội, lễ Khai giảng, Bế giảng, 

trao bằng tốt nghiệp cho người học…).  

b) Phối hợp với Ban tuyên giáo Đảng ủy,Văn phòng Đảng - Đoàn thể và các đơn 

vị có liên quan tổ chức tuyên truyền chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật của Đảng, 

Nhà nước cho cán bộ và người học; xây dựng chương trình, kế hoạch về công tác giáo dục 

chính trị tư tưởng, tổ chức sinh hoạt chính trị, nói chuyện thời sự cho cán bộ, sinh viên và 

người học; là đầu mối tổ chức "Tuần sinh hoạt công dân - sinh viên" vào đầu, giữa và cuối 

khóa học; triển khai tổ chức Hội nghị đối thoại trực tiếp giữa Hiệu trưởng với sinh viên. 

c) Thường xuyên theo dõi, nắm bắt tình hình tư tưởng của cán bộ và người học, 

theo dõi, xử lý các thông tin đăng tải trên các báo, đài phản ánh về Trường; phối hợp với 

các đơn vị trả lời các nội dung liên quan đến quyền lợi và nghĩa vụ của người học. 

d) Chủ trì, phối hợp tổ chức cho người học tham gia các hoạt động văn hoá, văn 

nghệ, thể dục, thể thao và các hoạt động khác theo quy định. 

e) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác bảo vệ chính trị nội 

bộ, bảo vệ bí mật của Đảng và Nhà nước trong nội bộ Trường; theo dõi công tác phát triển 

Đảng cho người học. 

g) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức xây dựng văn hóa công sở và 

văn hóa học đường trong không gian Trường. 

2.2. Công tác sinh viên và người học 

a) Công tác tổ chức, hành chính 

- Phối hợp các đơn vị chức năng tiếp nhận người học và hướng dẫn nhập học; tiếp 

nhận, lưu trữ thông tin người học; quản lý và hậu kiểm tính hợp pháp của hồ sơ trúng 

tuyển; chủ trì phối hợp với các khoa chuyên môn đề nghị ban cán sự lớp lâm thời. 

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan làm thẻ cho người học. 

- Soạn thảo, trình ký các quyết định khen thưởng, kỷ luật và các quyết định khác 

có liên quan đến người học; chịu trách nhiệm về các số liệu của người học. 

- Quản lý hồ sơ sinh viên; xác nhận hồ sơ, lý lịch và các loại giấy tờ liên quan đến 

người học theo ủy quyền của Hiệu trưởng. 

- Lấy ý kiến người học. 

b) Công tác quản lý các hoạt động học tập, rèn luyện 

- Phối hợp quản lý, điều hành, theo dõi người học của các khoa; chủ trì công tác 

đánh giá người học. 

- Tổ chức thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật người học theo đúng quy 

chế; phối hợp với các cơ quan chức năng xử lý các trường hợp vi phạm pháp luật, vi phạm 

quy chế đào tạo và quy chế công tác sinh viên. 

- Chủ trì xây dựng phương án và kế hoạch phân bổ học bổng khuyến khích học tập 

và phối hợp với các khoa chuyên môn để tổ chức cấp, xét học bổng khuyến khích học tập 

cho sinh viên chính quy trong từng học kỳ. 

- Định kỳ gửi thông báo kết quả học tập, rèn luyện về cho gia đình sinh viên. 

- Quản lý hoạt động của các câu lạc bộ sinh viên trong Trường. 

- Phối hợp với Đoàn TNCS HCM, Hội sinh viên thành lập, duy trì hoạt động của 

đội thanh niên xung kích, sinh viên tình nguyện và các phong trào thi đua trong sinh viên; 
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xây dựng môi trường cảnh quan trong khu nội trú xanh, sạch, đẹp và tổ chức các hoạt động 

của sinh viên trong ký túc xá. 

- Kiểm soát thực trạng kết quả rèn luyện của sinh viên; chủ trì lập kế hoạch tổ chức 

thực hiện các đợt sinh hoạt lớp để đánh giá điểm rèn luyện trong mỗi học kỳ; phối hợp với 

các khoa chuyên môn để đảm bảo tính đúng đắn của kết quả rèn luyện.  

- Chủ trì, phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học xây dựng cơ sở dữ liệu đầy đủ về 

người học. 

- Phối hợp với bộ phận thanh tra tổ chức kiểm tra, giám sát, đôn đốc thực hiện các 

quy định liên quan đến sinh viên. 

c) Công tác thực hiện các chế độ chính sách đối với người học 

- Phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng và 

thực hiện chế độ học phí, công tác thu học phí. Chủ trì thực hiện các chế độ chính sách 

của sinh viên: miễn, giảm học phí, trợ cấp, hỗ trợ chi phí học tập; tín dụng đào tạo; phân 

bổ học bổng từ các nguồn tài trợ. 

- Xây dựng chính sách hỗ trợ các đối tượng người học có hoàn cảnh đặc biệt khó 

khăn, đặc thù (con mồ côi, tàn tật, diện chính sách). 

- Phối hợp với Trạm Y tế tổ chức cho người học tham gia các loại hình bảo hiểm 

thân thể, bảo hiểm y tế... Giải quyết quyền lợi cho người học bị ốm đau, tai nạn rủi ro. 

d) Công tác quản lý hồ sơ 

- Kiểm tra, thu nhận và quản lý hồ sơ nhập học; nhập dữ liệu hồ sơ người học vào 

phần mềm quản lý, cấp mã số quản lý cho người học, thực hiện số hóa hồ sơ. 

- Chủ trì cấp phát hồ sơ tốt nghiệp, hồ sơ liên hệ công tác cho người học. 

e) Công tác an ninh trật tự, phòng chống các tệ nạn xã hội và quản lý người học 

tạm trú 

- Phối hợp với cơ quan công an, chính quyền các cấp xây dựng kế hoạch đảm bảo 

an ninh trật tự, giải quyết kịp thời các vụ việc liên quan đến người học của Trường. 

- Quản lý người học ngoại trú theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của 

UBND TP Hà Nội; lập hệ thống thông tin quản lý người học nội - ngoại trú. 

- Phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức các hoạt động sinh viên tự quản, nhân rộng 

mô hình quản lý người học nội - ngoại trú. 

2.3. Công tác bổ trợ đào tạo 

a) Chịu trách nhiệm chủ trì lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động đào tạo 

kỹ năng mềm, kỹ năng nghề nghiệp ngoại khóa để nâng cao trình độ cho người học. 

b) Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các hoạt động tư vấn cho người 

học về phương pháp học tập, chính sách, pháp luật của Nhà nước và quy định của Trường 

liên quan đến ngành nghề đào tạo. 

c) Phối hợp cùng Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học tổ chức các khóa đào tạo ngắn 

hạn, trung hạn để nâng cao trình độ tin học, ngoại ngữ cho người học. 

d) Phối hợp với các đơn vị liên quan tìm kiếm, sử dụng các nguồn lực và kinh phí 

tài trợ hợp pháp từ các tổ chức, doanh nghiệp để tổ chức các hoạt động đào tạo kỹ năng, 

sáng tạo và hướng nghiệp cho người học phù hợp với chuẩn đầu ra của Nhà trường và yêu 

cầu xã hội. 
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Điều 12. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Cơ sở vật chất 

1. Chức năng 

a) Xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đầu tư phát triển, mua sắm, sửa chữa 

phục vụ các hoạt động của Trường. 

b) Quản lý và bảo đảm hoạt động của toàn bộ cơ sở vật chất của Trường (đất đai, 

nhà, xưởng, cơ sở hạ tầng, trang thiết bị máy móc, điện, nước…). 

c) Tư vấn và thực hiện việc mua sắm, sửa chữa các trang thiết bị; sửa chữa, nâng 

cấp, duy trì, tôn tạo cảnh quan phục vụ các hoạt động của Trường. 

d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đầu tư phát triển, mua sắm, 

sửa chữa cơ sở vật chất 

a) Chủ trì và phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu cho Hiệu trưởng xây 

dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch và triển khai phát triển cơ sở vật chất, trang thiết bị 

nhằm mục tiêu từng bước xây dựng Trường khang trang, đồng bộ, hiện đại, đáp ứng nhu 

cầu phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học. 

b) Đề xuất các giải pháp quản lý nhằm phát huy hiệu quả của việc sử dụng cơ sở 

vật chất, đầu tư, mua sắm thiết bị, máy móc, dụng cụ.  

2.2. Công tác quản lý cơ sở vật chất của Trường  

a) Quản lý cơ sở hạ tầng, đất đai, sân, vườn cảnh, cây xanh… thuộc phạm vi Trường 

quản lý, đảm bảo an toàn về địa giới theo quy định hiện hành. 

b) Tham gia quy hoạch sử dụng đất của Trường; làm việc với các cơ quan liên quan 

để giải quyết các vấn đề nhà đất theo quy định của pháp luật. 

c) Quản lý toàn bộ hệ thống đất đai, nhà làm việc, giảng đường, phòng thí nghiệm, 

xưởng thực tập, sân vườn, cây cảnh, cây xanh và các công trình khác thuộc phạm vi quản 

lý của Trường. 

d) Quản lý, quy hoạch, sắp xếp, điều chỉnh nhằm phát huy tối đa hiệu quả hệ thống 

thiết bị, máy móc, vật tư kỹ thuật phục vụ công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển 

giao công nghệ. 

e) Định kỳ kiểm tra, đánh giá chất lượng và kiểm kê trang thiết bị, tài sản; tổ chức 

thanh lý tài sản theo quy định hiện hành. 

f) Quản lý và thực hiện công tác phục vụ giảng đường và phòng nước giáo viên. 

g) Tổ chức quản lý, vận hành và sửa chữa hệ thống điện nước, thiết bị, máy móc, 

bàn ghế, tủ, bảng… đảm bảo chất lượng, hiệu quả, tiết kiệm; theo dõi và thông báo định 

kỳ cho các đơn vị về chi phí sử dụng điện nước. 

h) Phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai công tác phòng chống lụt bão, phòng 

chống cháy nổ trong Trường. 

 2.3. Công tác mua sắm, sửa chữa các trang thiết bị; sửa chữa, nâng cấp, duy trì, tôn 

tạo cảnh quan trong Trường 

a) Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa thường 

xuyên, chống xuống cấp các công trình xây dựng (nhà làm việc, giảng đường, phòng thí 

nghiệm, xưởng thực tập và các công trình khác thuộc phạm vi quản lý của Trường). 

b) Phối hợp với các bộ phận liên quan triển khai công tác nghiệm thu các công trình 

xây dựng mới, công trình sửa chữa, cải tạo, nhận bàn giao và có kế hoạch đưa các công 

trình vào sử dụng có hiệu quả. 
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c) Phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính và các đơn vị liên quan lập kế hoạch chi 

tiêu, mua sắm máy móc, trang thiết bị, vật tư hóa chất thí nghiệm… đảm bảo hiệu quả và 

tiết kiệm chi phí; thực hiện các thủ tục thanh, quyết toán theo đúng quy định của pháp luật. 

Điều 13. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Đảm bảo chất lượng giáo dục 

1. Chức năng 

a) Xây dựng và vận hành các quy trình khảo thí và đảm bảo chất lượng của Trường. 

 b) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ  

2.1. Công tác khảo thí 

a) Chủ trì và phối hợp các đơn vị liên quan xây dựng quy trình kiểm tra và thi kết thúc  

học phần, thi tốt nghiệp, đánh giá đồ án tốt nghiệp thuộc các hệ đào tạo của Trường… theo 

đúng các quy chế và quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

b) Tổ chức thực hiện đúng thủ tục, quy trình đối với thi học phần, bảo vệ tốt nghiệp 

thuộc các hệ đào tạo của Trường; quản lý, kiểm tra và giám sát việc tổ chức ra đề thi, sao 

in đề thi; lập lịch thi và tổ chức thi đối với các học phần được quy định; chủ trì thực hiện 

công tác chấm thi, làm phách bài thi, báo điểm và lưu trữ, phân tích, xử lý kết quả thi; chủ 

trì thẩm định và bảo đảm tính chính xác của việc chấm thi. 

c) Tổ chức xây dựng và quản lý hệ thống ngân hàng đề thi, đáp án thi; cải tiến và 

phát triển các hình thức thi phù hợp với yêu cầu đào tạo và đánh giá chất lượng học tập 

của các ngành, các hệ, các bậc đào tạo. 

d) Tham gia hội đồng xử lý kết quả học tập cuối mỗi học kỳ và hội đồng xét tốt 

nghiệp. 

 2.2. Công tác bảo đảm chất lượng giáo dục 

a) Chủ trì xây dựng các mục tiêu, chính sách, quy định, quy trình và các kế hoạch 

cụ thể của hoạt động tự đánh giá, đánh giá ngoài, kiểm định và đảm bảo chất lượng giáo 

dục trong Trường. 

b) Chủ trì, chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để triển khai công tác đánh 

giá Trường, đánh giá chương trình đào tạo theo đúng các yêu cầu và tiêu chuẩn của hệ 

thống kiểm định; xây dựng các kế hoạch, hướng dẫn một cách có hệ thống và đồng bộ 

công tác tự đánh giá và đánh giá ngoài; đăng ký và triển khai công tác kiểm định chất 

lượng với các tổ chức kiểm định chất lượng giáo dục trong nước và quốc tế. 

c) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan cập nhật báo cáo tự đánh giá, đảm 

bảo chất lượng công tác đánh giá hàng năm. 

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan để nghiên cứu và xây dựng hệ thống 

công cụ thông tin phản hồi kết quả giáo dục đối với các trình độ, các hệ đào tạo gồm 

chương trình đào tạo, học phần, giảng viên, người học, việc làm sau khi tốt nghiệp của 

người học…  

e) Là đầu mối tổ chức tập huấn cho cán bộ, giảng viên trong Trường về công tác 

khảo thí và kiểm định chất lượng; làm dịch vụ khảo thí, tư vấn công tác đảm bảo chất 

lượng cho các tổ chức, cá nhân có nhu cầu. 
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Điều 14. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Đào tạo Đại học 

1. Chức năng 

a) Quản lý và phát triển các loại hình đào tạo bậc đại học của Trường. 

b) Xây dựng kế hoạch đào tạo thống nhất cho tất cả các loại hình đào tạo bậc đại 

học của Trường. 

c) Quản lý hoạt động đào tạo kết quả học tập đại học của Trường. 

d) Xây dựng và quản lý chế độ làm việc của giảng viên.  

e) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ  

2.1. Công tác quản lý và phát triển các loại hình đào tạo bậc đại học trong và ngoài 

Trường 

a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức xây dựng mới các chương trình đào tạo 

bậc đại học; thẩm định hồ sơ mở ngành, chuyên ngành và cập nhật các chương trình đào 

tạo đại học (trừ một số chương trình đặc biệt có đơn vị quản lý riêng). 

b) Chủ trì tham mưu cho BGH phê duyệt danh mục và nội dung bài giảng, giáo 

trình để in mới; danh mục sách mua mới phục vụ cho công tác đào tạo bậc đại học.  

c) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng triển khai công tác tuyển sinh các 

loại hình đào tạo bậc đại học; xây dựng phương án và kế hoạch tuyển sinh hàng năm trình 

Hiệu trưởng phê duyệt, thực hiện các nhiệm vụ và quy trình tuyển sinh. 

d) Cung cấp các thông tin cần thiết và phối hợp với phòng Quan hệ Công chúng và 

Doanh nghiệp và các đơn vị chức năng liên quan trong việc truyền thông và quảng bá các 

chương trình đào tạo bậc đại học. 

e) Thực hiện các nhiệm vụ sau tuyển sinh, kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ trúng 

tuyển. 

f) Quản lý và theo dõi việc thực hiện các văn bản, hợp đồng liên kết đào tạo với 

các cơ sở ngoài Trường trong phạm vi chức năng nhiệm vụ của phòng. 

g) Quản lý, sử dụng và cập nhật kịp thời, đầy đủ dữ liệu điểm thi kết thúc học phần 

của người học cho bậc đại học vào phần mềm Edusoft.net  và trên Website của Trường để 

người học được biết. 

h) Chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan để xây dựng dữ liệu nhập học - phân 

ngành/lớp học, dữ liệu xử lý học tập, kết quả học tập và số liệu xét công nhận tốt nghiệp; 

cập nhật định kỳ dữ liệu cấp chứng chỉ, văn bằng. 

2.2. Công tác xây dựng kế hoạch đào tạo cho các loại hình đào tạo bậc đại học  

a)  Phối hợp với các khoa lập kế hoạch giảng dạy cho từng học kỳ; lập thời khóa 

biểu và phối hợp với Phòng Đảm bảo chất lượng giáo dục lập lịch thi cho các lớp học; xây 

dựng kế hoạch năm học cho các loại hình đào tạo bậc đại học. 

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tích hợp các sự kiện hoạt động của 

Trường vào kế hoạch đào tạo chung và thống nhất xây dựng kế hoạch đào tạo cho tất cả 

các bậc học trong và ngoài Trường. 

c) Phối hợp các đơn vị liên quan lập kế hoạch sử dụng hạ tầng công nghệ thông tin 

và cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy, học tập và nghiên cứu đảm bảo tính đồng bộ, thống 

nhất, khả thi và đáp ứng yêu cầu nâng cao chất lượng đào tạo; thống nhất quản lý các 

phòng học sử dụng chung toàn Trường. 
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d) Duy trì, phát triển và hỗ trợ kỹ thuật cho các đơn vị liên quan trong việc khai 

thác sử dụng hệ thống phần mềm quản lý đào tạo (kể cả các hệ thống thông tin trên Website 

liên quan). 

e) Phối hợp với các khoa, các bộ môn, bộ phận thanh tra và các đơn vị chức năng 

liên quan giám sát việc thực hiện kế hoạch đào tạo, các quy định giảng dạy, học tập, thi, 

kiểm tra, bảo vệ đồ án tốt nghiệp đại học. 

2.3. Công tác quản lý đào tạo và kết quả học tập; quản lý và thường xuyên theo dõi, 

rà soát, cập nhật số liệu về số lượng sinh viên đang theo học; kiểm soát thực trạng kết quả 

học tập của sinh viên (kể cả sinh viên nước ngoài); phối hợp với Phòng Công tác Chính 

trị - Sinh viên xây dựng cơ sở dữ liệu đầy đủ về người học. 

a) Quản lý và giám sát dữ liệu kết quả học tập của sinh viên thuộc tất cả các loại 

hình đào tạo bậc đại học trong và ngoài Trường. 

b) Tiếp nhận và xử lý các vấn đề liên quan tới quản lý quá trình học tập của sinh 

viên (nghỉ học tạm thời, thôi học, trở lại học, học lại cùng khóa sau, chuyển hệ, chuyển 

trường…). 

c) Xét điểm tương đương, công nhận học phần, bảo lưu kết quả học tập.  

d) Chủ trì, phối hợp với các khoa trong việc phân ngành và xếp lớp sinh viên. Thực 

hiện các quy trình cho sinh viên đăng ký học tập, đăng ký xét tốt nghiệp. 

e) Xét điều kiện nhận đồ án tốt nghiệp, thi tốt nghiệp; phối hợp với các khoa để tổ 

chức các hội đồng chấm tốt nghiệp, chấm thi cuối khóa, lập danh sách và chuẩn bị các 

quyết định công nhận tốt nghiệp. 

f) Thực hiện các biện pháp hỗ trợ cần thiết về mặt học tập đối với lưu học sinh và 

sinh viên diện đào tạo theo hợp đồng. 

g) Quản lý sử dụng phôi các loại văn bằng, chứng chỉ theo quy định phân cấp của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo; in bằng tốt nghiệp, bảng điểm tốt nghiệp, giấy chứng nhận trình 

Hiệu trưởng ký trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng. 

h) Quản lý thông tin văn bằng, chứng chỉ, đưa công khai trên mạng; chứng nhận và 

xác nhận thông tin văn bằng, chứng chỉ. 

i) Phối hợp với các khoa, các bộ môn, bộ phận thanh tra và các đơn vị chức năng 

liên quan giám sát việc thực hiện quy chế giảng dạy, học tập, thi, kiểm tra, bảo vệ đồ án 

tốt nghiệp; phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho người học. 

 2.4. Công tác quản lý chế độ làm việc của giảng viên 

a) Xây dựng quy định về chế độ làm việc của giảng viên; thống kê giờ giảng của 

giảng viên từng học kỳ, từng năm học; xác nhận khối lượng công việc của từng giảng viên 

(giờ giảng dạy lý thuyết và giờ giảng dạy quy đổi);  

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thống kê, tổng hợp khối lượng giảng 

dạy của tất cả các bậc học trong trường phục vụ công tác tính chế độ và đánh giá công tác 

giảng dạy của giảng viên. 

c) Phối hợp với các phòng, ban chức năng đề xuất các mức học phí, lệ phí; tính toán 

các loại kinh phí chi chuyên môn trong đào tạo (kinh phí giờ giảng, tổ chức thi, thực tập, 

duyệt đồ án, hội đồng tốt nghiệp, chương trình, giáo trình...). 

d) Phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính và Phòng Tổ chức - Cán bộ trong công 

tác thu, quyết toán học phí và thanh toán công tác phí cho giảng viên giảng dạy tại các cơ 

sở liên kết đào tạo; ký xác nhận các hợp đồng thỉnh giảng. 
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Điều 15. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Đào tạo Sau đại học 

1. Chức năng 

a) Quản lý và phát triển các loại hình đào tạo sau đại học, đào tạo lại, đào tạo ngắn 

hạn cấp chứng chỉ của Trường. 

b) Xây dựng kế hoạch đào tạo cho bậc sau đại học, đào tạo lại, đào tạo ngắn hạn 

cấp chứng chỉ của Trường. 

c) Quản lý kế hoạch học tập và kết quả học tập của học viên cao học, nghiên cứu 

sinh và người học khác đối với các chương trình đào tạo được giao phụ trách. 

d) Thống kê và tổng hợp giờ giảng quy đổi đối với hệ sau đại học, đào tạo lại, đào 

tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ.  

e) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

 2.1. Quản lý và phát triển các loại hình đào tạo sau đại học, đào tạo lại, đào tạo ngắn 

hạn cấp chứng chỉ trong và ngoài Trường (trừ chứng chỉ ngoại ngữ, tin học và chứng chỉ 

đào tạo bồi dưỡng cán bộ của Trường). 

a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức xây dựng mới và rà soát, 

nâng cấp các chương trình đào tạo sau đại học, đào tạo lại, đào tạo ngắn hạn cấp chứng 

chỉ; thẩm định hồ sơ mở ngành, chuyên ngành đối với các chương trình đào tạo sau đại 

học (trừ một số chương trình đặc biệt có đơn vị quản lý riêng). 

b) Tham mưu cho BGH phê duyệt danh mục và nội dung bài giảng, danh mục 

sách và giáo trình để in hoặc mua mới phục vụ cho công tác đào tạo bậc sau đại học. 

c) Cung cấp các thông tin cần thiết và phối hợp với Phòng Quan hệ Công chúng 

và Doanh nghiệp và các đơn vị chức năng liên quan trong việc truyền thông và quảng bá 

các chương trình đào tạo sau đại học, đào tạo lại, đào tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ liên quan 

đến chức năng nhiệm vụ của Phòng. 

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai công tác tuyển sinh sau đại 

học, đào tạo lại, đào tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ; xây dựng phương án và kế hoạch tuyển 

sinh hàng năm trình Hiệu trưởng phê duyệt, thực hiện các nhiệm vụ và quy trình tuyển 

sinh. 

e) Chủ trì xây dựng quy trình quản lý đào tạo sau đại học, thực hiện luận văn tốt 

nghiệp thạc sĩ và luận án tiến sĩ. 

f) Thực hiện các nhiệm vụ sau tuyển sinh theo quy định. 

g) Quản lý và theo dõi việc thực hiện các văn bản, hợp đồng liên kết đào tạo với 

các cơ sở ngoài Trường trong phạm vi chức năng nhiệm vụ của phòng. 

 2.2. Công tác xây dựng kế hoạch đào tạo  

a) Phối hợp với các khoa lập kế hoạch giảng dạy cho từng học kỳ; lập thời khóa 

biểu và lịch thi cho các lớp học; xây dựng kế hoạch năm học cho đào tạo, đào tạo lại, đào 

tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ; phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học để tích hợp vào kế hoạch 

đào tạo chung cho tất cả các bậc học trong Trường. 

b) Phối hợp với các khoa, các bộ môn, bộ phận thanh tra và các đơn vị chức năng 

liên quan giám sát việc thực hiện kế hoạch đào tạo, các quy định giảng dạy, học tập, thi, 

kiểm tra, bảo vệ luận văn, luận án. 

c) Phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học và các đơn vị liên quan trong việc lập kế 

hoạch sử dụng hạ tầng công nghệ thông tin và cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy, học tập 

và nghiên cứu đảm bảo tính đồng bộ, thống nhất và khả thi. 
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2.3. Công tác quản lý học viên, nghiên cứu sinh, người học và kết quả học tập trong 

và ngoài trường 

a) Quản lý và thường xuyên theo dõi, rà soát, cập nhật số liệu về số lượng học viên, 

nghiên cứu sinh đang theo học; kiểm soát thực trạng kết quả học tập của học viên, nghiên 

cứu sinh; phối hợp với Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên xây dựng cơ sở dữ liệu đầy 

đủ về học viên, nghiên cứu sinh. 

b) Quản lý và giám sát dữ liệu kết quả học tập của học viên, nghiên cứu sinh đang 

theo học. 

c) Tiếp nhận và xử lý các vấn đề liên quan tới quản lý quá trình học tập của học 

viên và nghiên cứu sinh (nghỉ học tạm thời, thôi học, trở lại học, học lại cùng khóa sau, 

chuyển hệ, chuyển trường…). 

d) Xét điểm tương đương, công nhận học phần, bảo lưu kết quả học tập đối với học 

viên và nghiên cứu sinh; xét điều kiện và tổ chức bảo vệ luận án, luận văn; đề nghị cấp 

bằng thạc sĩ, tiến sĩ, cấp chứng chỉ các môn học, các chứng chỉ bổ túc kiến thức, chứng 

chỉ bồi dưỡng. 

e) Quản lý việc sử dụng phôi và in sao bằng tốt nghiệp, bảng điểm tốt nghiệp, giấy 

chứng nhận, các loại văn bằng, chứng chỉ theo quy định phân cấp của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo và trình Hiệu trưởng ký trong phạm vi chức năng nhiệm vụ của phòng. 

f) Quản lý thông tin văn bằng, chứng chỉ; chứng nhận và xác nhận thông tin văn 

bằng, chứng chỉ. 

g) Phối hợp với các khoa, các bộ môn, bộ phận thanh tra và các đơn vị chức năng 

liên quan giám sát việc thực hiện quy chế giảng dạy, học tập, thi, kiểm tra, bảo vệ luận văn 

thạc sĩ, luận án tiến sĩ. 

h) Phối hợp với Trung tâm Thông tin - Thư viện trong bảo quản, lưu trữ và xây 

dựng cơ sở dữ liệu luận án, luận văn nộp về trường sau khi được chỉnh sửa theo quy định 

trước khi cấp bằng tốt nghiệp. 

2.4. Công tác thống kê và tổng hợp giờ giảng quy đổi đối với hệ sau đại học, đào 

tạo lại, đào tạo ngắn hạn cấp chứng chỉ 

a) Thống kê giờ giảng của giảng viên từng học kỳ, từng năm học; xác nhận khối 

lượng công việc của từng giảng viên (giờ giảng dạy lý thuyết và giờ giảng dạy quy đổi); 

chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan duyệt và tính khối lượng giảng dạy trong phạm 

vi chức năng nhiệm vụ của phòng.  

b) Phối hợp với các phòng, ban chức năng đề xuất các mức học phí, lệ phí đối với 

học viên và nghiên cứu sinh; tính toán các loại kinh phí chi chuyên môn trong đào tạo đối 

với học viên và nghiên cứu sinh. 

c) Phối hợp với các Phòng Kế hoạch Tài chính và Phòng Tổ chức - Cán bộ trong 

công tác thu, quyết toán học phí đối với người học và thanh toán công tác phí cho giảng 

viên giảng dạy tại các cơ sở liên kết đào tạo; ký xác nhận các hợp đồng thỉnh giảng trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ của phòng. 
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Điều 16. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Hành chính - Tổng hợp 

1. Chức năng 

a) Thực hiện công tác hành chính, tổng hợp; công tác Một cửa; công tác pháp chế 

và văn thư, lưu trữ; công tác lễ tân, phục vụ; công tác thi đua, khen thưởng; công tác an 

ninh, bảo vệ và công tác quản lý, điều hành xe ô tô. 

b) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác hành chính, tổng hợp  

a) Thư ký cho BGH; phối hợp với phòng, ban, Văn phòng Đảng - Đoàn thể trong 

việc triển khai thực hiện các hoạt động theo điều lệ, chương trình, kế hoạch công tác của 

BGH. 

b) Phối hợp với Phòng Tổ chức - Cán bộ chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho lãnh 

đạo cấp Trường đi công tác. 

c) Làm đầu mối thông tin, theo dõi và tổng hợp các hoạt động và kế hoạch công tác 

của các đơn vị trong Trường. 

d) Chuẩn bị nội dung, tài liệu, thư ký các cuộc họp, hội nghị của BGH hay do BGH 

chủ trì. Đầu mối phối hợp, triển khai thực hiện công tác báo cáo, tổng hợp, thống kê; lập 

lịch công tác tuần, tháng; làm báo cáo công tác tháng, học kỳ, năm học, các loại báo cáo 

khác theo yêu cầu của Trường, Bộ Giáo dục và Đào tạo và các cơ quan khác. 

2.2. Công tác Một cửa 

a) Xây dựng quy chế hoạt động và các nhiệm vụ của Bộ phận một cửa. 

b) Điều hành hoạt động của Bộ phận một cửa; tiếp nhận thông tin, phối hợp các bộ 

phận chức năng liên quan để tạo điều kiện thuận lợi cho cán bộ, người học và khách đến 

làm việc và giải quyết các thủ tục hành chính với Trường.  

2.3. Công tác pháp chế và văn thư, lưu trữ 

a) Xây dựng và tổ chức thực hiện Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Trường; 

soạn thảo trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản về quy chế, quy định, kế hoạch, công 

văn, chương trình công tác, thông báo, thông tri triệu tập, hướng dẫn tổ chức các hoạt động 

của Trường; rà soát góp ý các dự thảo quy định của pháp luật và các quy chế nội bộ của 

đơn vị; chủ trì tổ chức tuyên truyền và phổ biến pháp luật. 

b) Thẩm định cơ sở pháp lý của văn bản do các đơn vị soạn thảo, kiểm tra và góp ý 

chỉnh sửa thể thức trước khi trình Hiệu trưởng ký, ban hành. 

c) Sao y các văn bản của Trường ban hành (ngoài văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm); 

sao lục và lưu trữ các văn bản do Trường ban hành và văn bản đi và đến của cấp trên theo 

quy định.  

d) Xác nhận chữ ký của cán bộ theo quy định; cấp giấy chứng nhận và các giấy xác 

nhận cho công chức, viên chức, người lao động theo quy định. 

e) Cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường cho cán bộ theo uỷ quyền của Hiệu trưởng. 

f) Quản lý và tổ chức thực hiện việc tiếp nhận, xử lý, phát hành công văn, tài liệu 

đến và đi theo quy định. 

g) Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện mua các loại báo, tạp chí cho các đơn 

vị trong Trường nếu có yêu cầu. 

h) Quản lý và phục vụ công tác văn thư, tài liệu, ấn phẩm, điện tín... 

i) Thực hiện công tác thông tin, liên lạc giữa Trường với các đơn vị; giữa Trường 

với cấp trên và với các cơ quan khác. 
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j) Chủ trì tổ chức thực hiện quản lý hành chính cổng điện tử E-Office; E-mail, Fax 

của Trường; là thường trực của Ban Biên tập website của Trường. 

k) Bảo quản, sử dụng con dấu của Trường, con dấu của các đơn vị theo quy định; 

quản lý chữ ký của lãnh đạo và trưởng các đơn vị theo quy định. 

2.4. Công tác lễ tân, phục vụ 

a) Lập kế hoạch và tổ chức các sự kiện liên quan đến chức năng nhiệm vụ của 

phòng (các hoạt động kỷ niệm, sự kiện lớn của Trường, các đại hội, hội nghị, lễ kỷ niệm 

cấp Trường…). 

b) Tổ chức các hoạt động, lễ nghi tại Nhà truyền thống. 

c) Sắp xếp lịch làm việc, tiếp đón khách đến liên hệ công tác và làm việc với 

Trường; xây dựng và thực hiện chế độ tiếp khách của Trường. 

d) Phục vụ và quản lý tài sản các phòng làm việc của BGH, điều phối sử dụng các 

phòng họp, phòng khánh tiết, hội trường, các phòng họp và phòng làm việc khác được 

giao. 

2.5. Công tác thi đua, khen thưởng 

a) Hướng dẫn thực hiện Luật Thi đua - Khen thưởng; cụ thể các tiêu chí, tiêu chuẩn 

thi đua; lên kế hoạch, chương trình cho các phong trào thi đua của Trường. 

b) Tổ chức thực hiện công tác thi đua, khen thưởng của Trường; hoàn thiện hồ sơ 

thi đua khen thưởng trình hội đồng cấp trên xét duyệt. 

2.6. Công tác an ninh, bảo vệ  

a) Xây dựng và tổ chức thực hiện các phương án, kế hoạch bảo vệ an ninh, trật tự 

an toàn xã hội trong khu vực Trường và khu vực giáp ranh Trường; chủ trì giải quyết các 

vấn đề liên quan đến tính mạng, tài sản của cá nhân, tập thể. 

b) Xây dựng và kiểm tra việc thực hiện nội quy, quy chế về công tác bảo vệ an ninh, 

trật tự an toàn xã hội, nếp sống văn minh trong Trường và nơi được phân công làm nhiệm 

vụ. 

c) Ngăn chặn và xử lý kịp thời các hành vi xâm phạm trái phép, gây rối, làm mất 

trật tự, phá hoại, trộm cắp tài sản hoặc đe dọa tính mạng của cán bộ, viên chức, người lao 

động và người học, khách đến làm việc trong Trường. 

d) Tuần tra canh gác 24/24 giờ trong ngày; kiểm tra, kiểm soát người, phương tiện, 

hàng hóa, vật dụng mang vào hoặc ra khỏi khuôn viên Trường; giữ gìn trật tự, bảo vệ tài 

sản của Trường, của cán bộ, viên chức, người lao động, sinh viên và khách đến công tác. 

e) Không cho bất cứ người nào không có giấy tờ tùy thân, có dấu hiệu khả nghi, 

người không theo chỉ dẫn của nhân viên bảo vệ vào Trường và nơi được phân công làm 

nhiệm vụ (trừ những trường hợp được thông báo trước). 

f) Xây dựng và tổ chức thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy và phòng chống 

bão lụt. 

g) Phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan tuyên truyền, phòng chống tệ nạn 

xã hội trong cán bộ và sinh viên. 

h) Hướng dẫn thủ tục tạm trú, tạm vắng cho sinh viên, quản lý hộ khẩu cán bộ, viên 

chức, người lao động và sinh viên. 

i) Phối hợp với Trung tâm Dịch vụ giữ gìn phương tiện giao thông của Trường, của 

cán bộ, viên chức, người lao động, sinh viên và khách trong khuôn viên Trường; đảm bảo 

việc để các loại phương tiện đúng nơi quy định. 
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j) Chủ động phối hợp với Chính quyền địa phương, các cơ quan có thẩm quyền và 

các đơn vị liên quan để xây dựng cảnh quan khu vực giáp ranh Trường đảm bảo sạch đẹp, 

văn minh. 

k) Là đầu mối cùng các đơn vị chức năng có liên quan tư vấn BGH về việc thuê 

dịch vụ bảo vệ của Trường. 

l) Phối hợp các đơn vị liên quan quản lý, tổ chức các hoạt động của các đội xung 

kích phục vụ cho các hoạt động của Trường. 

2.7. Công tác quản lý và điều hành ô tô 

a) Thực hiện việc quản lý hoạt động, phân công, điều động xe ô tô phục vụ hoạt 

động của BGH và các hoạt động khác của Trường. 

b) Thực hiện công tác bảo quản, bảo trì xe theo quy định; thực hành tiết kiệm chống 

lãng phí trong vận hành xe. 

c) Xây dựng kế hoạch thuê, mướn các phương tiện giao thông vận tải; đặt vé tàu, 

xe, máy bay để phục vụ cho các hoạt động của lãnh đạo Trường và các hoạt động khác 

được phân công. 

3. Trưởng Phòng Hành chính - Tổng hợp là thư ký cho Hiệu trưởng; Phó Trưởng 

phòng là thư ký cho các Phó Hiệu trưởng và giúp Trưởng phòng các công việc được phân 

công hoặc ủy quyền. 

Điều 17. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Hợp tác Quốc tế 

1. Chức năng 

a) Xây dựng chiến lược phát triển trung và dài hạn về hợp tác và hội nhập quốc tế; 

tìm kiếm, thiết lập, duy trì và phát triển các hoạt động hợp tác quốc tế. 

b) Quản lý các công việc có yếu tố nước ngoài. 

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác xây dựng chiến lược, kế hoạch và phát triển các hoạt động hợp tác 

quốc tế. 

a) Xúc tiến, mở rộng và duy trì các hoạt động hợp tác quốc tế của Trường với các 

đối tác nhằm tăng cường uy tín, ảnh hưởng của Trường trong khu vực và thế giới đồng 

thời thu hút các nguồn lực đầu tư, các chương trình học bổng, chương trình hỗ trợ giảng 

viên để nâng cao năng lực của đội ngũ cán bộ, giảng viên, nâng cấp cơ sở vật chất Trường. 

b) Chủ trì thực hiện việc tư vấn du học, xuất khẩu giáo dục, tìm kiếm cơ hội và tạo 

điều kiện để gửi sinh viên và cán bộ ra nước ngoài học tập; quảng bá thương hiệu và các 

chương trình đào tạo của Trường ra nước ngoài nhằm thu hút người học từ các nước trong 

khu vực về học tập, nghiên cứu tại Trường. 

c) Phối hợp các đơn vị chức năng trong Trường và đối tác quốc tế đề xuất, xây 

dựng, triển khai và trực tiếp quản lý các dự án hợp tác sử dụng vốn đầu tư, vốn hỗ trợ phát 

triển, tài trợ của các đối tác ngoài nước. 

d) Xúc tiến, hỗ trợ các đơn vị có liên quan đàm phán, xây dựng và triển khai các 

chương trình hợp tác, liên kết với các đối tác nước ngoài. 

2.2. Quản lý các công việc có yếu tố nước ngoài  

a) Cùng các đơn vị chức năng liên quan xây dựng, triển khai và trực tiếp hoặc phối 

hợp quản lý các chương trình hợp tác, liên kết, liên doanh trong lĩnh vực đào tạo, nghiên 

cứu khoa học, chuyển giao công nghệ, hội thảo, hội nghị với các đối tác nước ngoài. 
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b) Phối hợp với các đơn vị có liên quan tổ chức các sự kiện, các hội thảo, hội nghị 

và các hoạt động có sự tham dự của các đối tác ngoài nước của Trường. 

c) Chủ trì và phối hợp các đơn vị có liên quan lập kế hoạch đón tiếp, làm các thủ 

tục, giấy tờ cần thiết và triển khai công tác đón tiếp các đoàn khách quốc tế, nhà khoa học 

và sinh viên quốc tế đến thăm và làm việc tại Trường. 

d) Phối hợp với các đơn vị có liên quan hỗ trợ làm các thủ tục, giấy tờ cần thiết cho 

cán bộ, giảng viên và sinh viên của Trường đi thăm, làm việc và học tập tại nước ngoài. 

e) Là đầu mối phối hợp các đơn vị liên quan quản lý sinh viên quốc tế đến học tại 

Trường. 

f) Là đầu mối kiểm tra và chứng thực các văn bản tiếng nước ngoài khi được yêu 

cầu; là đầu mối tổng hợp và cung cấp các thông tin về Trường ra nước ngoài khi được yêu 

cầu.  

g) Là đầu mối xây dựng và quản lý trang web bằng tiếng Anh và sách, ấn phẩm 

quảng bá về Trường bằng tiếng Anh và song ngữ Anh - Việt.  

2.3. Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 

Điều 18. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Kế hoạch Tài chính 

1. Chức năng 

a) Lập kế hoạch sử dụng và huy động tài chính ngắn hạn, trung hạn và dài hạn để 

đáp ứng nhu cầu của chiến lược phát triển Trường; quản lý, bảo toàn và phát triển các 

nguồn tài chính của Trường. 

b) Quản lý thu, chi tập trung; xây dựng các phương án quản lý, cân đối nguồn chi 

theo hướng tiết kiệm, hợp lý và hiệu quả. 

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ: 

2.1. Công tác lập kế hoạch sử dụng và huy động tài chính ngắn hạn, trung hạn và 

dài hạn để đáp ứng nhu cầu của chiến lược phát triển Trường; quản lý, bảo toàn và phát 

triển vốn trong Trường 

a) Phối hợp với các đơn vị thuộc Trường lập quy hoạch, kế hoạch đầu tư và xây 

dựng dài hạn, ngắn hạn trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn việc xây dựng, thẩm định 

kế hoạch tài chính dài hạn và ngắn hạn, dự toán ngân sách hàng năm, kế hoạch theo năm 

học của các đơn vị, tổng hợp trình Hiệu trưởng phê duyệt trước khi báo cáo, thuyết minh 

với các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

c) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch 

sử dụng các nguồn vốn, kinh phí (kể cả các dự án hợp tác, tài trợ, viện trợ) của Trường; 

phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách, danh mục mua sắm, sửa chữa tài sản hàng 

năm của Trường. 

d) Phối hợp với các đơn vị xây dựng kế hoạch, lập dự trù, dự toán và kiểm tra kế 

hoạch thực hiện các công việc liên quan tới mua sắm thiết bị, vật tư, văn phòng phẩm, duy 

tu, bảo dưỡng các tài sản, thiết bị; cải tạo, sửa chữa nhỏ các công trình, nhà cửa. 

e) Đề xuất các giải pháp nâng cao khả năng tự chủ tài chính; tăng các nguồn thu 

hợp pháp cho Trường từ các nguồn kinh phí Nhà nước cấp, học phí, lệ phí, nghiên cứu 

khoa học và chuyển giao công nghệ, các dịch vụ, dự án. 

f) Chủ trì, phối hợp với bộ phận Thanh tra nội bộ theo dõi, giám sát, kiểm soát công 

tác thu - chi tại các tổ chức khoa học và công nghệ của Trường. 
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2.2. Xây dựng các định mức thu, chi, tiêu hao vật tư, kỹ thuật trong hoạt động giáo 

dục và đào tạo và các hoạt động khác của Trường 

a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng hệ thống văn bản chế độ chính sách, 

như các quy chế, quy trình, quy định về công tác kế hoạch, quản lý tài chính, chi tiêu nội 

bộ, hạch toán kế toán, thanh toán các khoản kinh phí và quản lý các nguồn thu; quy trình 

quản lý và mua sắm tài sản,... và các chế độ, tiêu chuẩn, định mức kinh tế kỹ thuật đặc thù 

phục vụ công tác quản lý tài chính, tài sản, đầu tư xây dựng của Trường, phù hợp với các 

quy định chung và đặc điểm của Trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

b) Phối hợp các đơn vị hàng năm rà soát, sửa đổi, bổ sung Quy chế chi tiêu nội bộ 

theo hướng tăng quyền tự chủ cho các đơn vị; chi tiết hóa các chế độ chính sách, quy định 

cụ thể về nội dung và định mức thanh toán phù hợp với thực tế và chế độ, chính sách hiện 

hành. 

c) Phối hợp xây dựng kế hoạch tài chính các kỳ thi của Trường và các kỳ thi được 

Bộ Giáo dục và Đào tạo giao; thẩm định dự toán kinh phí của các kỳ thi này và triển khai 

thực hiện. 

2.3. Công tác quản lý thu, chi tập trung; xây dựng các phương án quản lý, cân đối 

nguồn chi theo hướng tiết kiệm, hợp lý và hiệu quả 

a) Thực hiện nhiệm vụ là đơn vị dự toán cấp III thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Phối hợp các đơn vị liên quan thực hiện việc giải ngân các nguồn kinh phí chi thường 

xuyên, kinh phí nghiên cứu khoa học, nguồn kinh phí Chương trình tiên tiến, kinh phí thực 

hiện đề tài và hợp đồng nghiên cứu, kinh phí đào tạo lưu học sinh nước ngoài, kinh phí 

đầu tư xây dựng cơ bản. 

b) Thanh, quyết toán các khoản kinh phí thường xuyên, không thường xuyên và 

kinh phí đầu tư xây dựng kịp thời, hiệu quả theo quy định hiện hành. 

c) Thực hiện việc thanh toán các chế độ về tiền lương, các khoản có tính chất lương, 

phụ cấp nghề, bảo hiểm, thai sản, ốm đau, độc hại, học bổng, trợ cấp xã hội… cho cán bộ 

và người học và các khoản chi thường xuyên khác. 

d) Thực hiện công tác quản lý, triển khai và hướng dẫn việc tạm ứng, thanh quyết 

toán kinh phí thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ các cấp và các hoạt động hợp tác 

quốc tế. Tổ chức việc cấp phát, quản lý kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học, các 

hoạt động nghiên cứu khoa học của người học theo dự toán kinh phí đã được Hiệu trưởng 

phê duyệt. 

e) Công tác quản lý các nguồn thu 

- Tổ chức thực hiện nguyên tắc mọi nguồn thu của Trường tập trung tại một đầu 

mối Phòng Kế hoạch Tài chính và khai thác tốt các nguồn thu cho Trường, tăng tích lũy 

để đầu tư cho cơ sở vật chất của Trường. 

- Thực hiện rà soát, đối chiếu và tổ chức thu học phí của người học ở tất cả các bậc 

đào tạo, các hệ đào tạo của các khóa học trước khi ra Trường; các khoản thu các dịch vụ 

của Trường. 

- Phối hợp với ngân hàng thu học phí gồm tổ chức thu, đối chiếu và bảo đảm cập 

nhật hàng ngày, tuần, tháng, quý, năm; quản lý nguồn thu học phí của người học ở từng 

ngân hàng; quản lý hệ thống các tài khoản ngân hàng, luân chuyển nguồn vốn, kỳ gửi giữa 

các ngân hàng. 

f) Thực hiện công tác thu hồi công nợ trong và ngoài Trường 

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan trong và ngoài Trường đối chiếu công 

nợ hàng tháng, quý; đôn đốc thu hồi công nợ đối với các đơn vị liên kết đào tạo hệ vừa 
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làm vừa học, đào tạo từ xa, sau đại học, các hợp đồng dịch vụ; đối chiếu, thu hồi công nợ 

các loại tiền điện, nước; thu đóng góp nghĩa vụ của các Trung tâm, Công ty. 

- Kiểm soát chứng từ tạm ứng và thanh toán tạm ứng trình Hiệu trưởng phê duyệt 

và tổ chức đôn đốc thu hồi các khoản tạm ứng đến thời hạn thanh toán. 

g) Thực hiện các nghĩa vụ thuế 

- Thực hiện kê khai và quyết toán thuế thu nhập cá nhân cho cán bộ, viên chức 

Trường và khoản thuế thu nhập cá nhân vãng lai của hợp đồng lao động thời vụ, ngắn hạn 

được Trường chi trả tiền công; tổng hợp trình Hiệu trưởng phê duyệt quyết toán thuế thu 

nhập cá nhân với cơ quan thuế. 

- Chủ trì, phối hợp các đơn vị và cá nhân liên quan thuộc Trường tổ chức thực hiện 

kê khai, quyết toán và nộp các khoản thuế theo quy định đối với các hợp đồng nghiên cứu 

khoa học, hợp đồng dịch vụ của các đơn vị và cá nhân thuộc Trường; tổng hợp trình Hiệu 

trưởng phê duyệt quyết toán các khoản thuế với cơ quan thuế. 

h) Thực hiện công tác quyết toán, báo cáo tài chính 

- Lập báo cáo quyết toán tài chính và thực hiện kiểm toán tài chính hàng năm; thực 

hiện chỉnh lý theo kiến nghị của kiểm toán độc lập trình Hiệu trưởng phê duyệt gửi Bộ 

Giáo dục và Đào tạo để báo cáo theo quy định. 

- Thực hiện 03 công khai theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; tự kiểm tra 

tài chính nội bộ và công tác thanh tra tài chính nội bộ theo định kỳ. 

- Thực hiện công tác báo cáo kế hoạch, tài chính định kỳ đột xuất theo yêu cầu của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo và các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền. 

2.4. Công tác khác 

a) Xây dựng kế hoạch phát triển bộ máy kế toán, kế hoạch; hoàn thiện phần mềm 

kế toán, phần mềm quản lý học phí. 

b) Thực hiện công tác kế toán thống kê theo quy định hiện hành. 

c) Cử cán bộ phụ trách, theo dõi tài chính tại các đơn vị được Trường ủy quyền thu 

- chi để hướng dẫn, kiểm tra việc mở sổ sách, báo cáo quyết toán theo đúng quy định của 

Nhà nước và của Trường. 

d) Phối hợp với bộ phận Thanh tra tổ chức việc kiểm tra, giám sát và kiến nghị Hiệu 

trưởng xử lý những vi phạm cụ thể theo quy định đối với công tác quản lý thu, chi các 

khoản kinh phí được Trường cấp hoặc được ủy quyền thu và để lại đơn vị sử dụng; công 

tác quản lý tài sản được giao tại các đơn vị thuộc Trường. 

e) Thực hiện công tác bảo quản và lưu giữ chứng từ, hồ sơ sổ sách kế toán theo 

đúng quy định; quản lý tài sản của Phòng được Trường giao. 

Điều 19. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Khoa học - Công nghệ  

1. Chức năng 

a) Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác quản lý hoạt động khoa học, công nghệ 

và triển khai công nghệ; sở hữu trí tuệ. 

b) Quản lý các hoạt động khoa học - công nghệ, sở hữu trí tuệ trong Trường.  

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 
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2. Nhiệm vụ 

2.1. Tìm kiếm các nguồn lực cho nghiên cứu khoa học, xây dựng định hướng phát triển 

các đề tài, dự án và hướng nghiên cứu. 

a) Tham mưu cho Hiệu trưởng chiến lược phát triển khoa học, công nghệ của 

Trường; xây dựng các chương trình, kế hoạch dài hạn, ngắn hạn về hoạt động khoa học, 

công nghệ của Trường và hợp tác với các đối tác trong hoạt động nghiên cứu khoa học và 

triển khai công nghệ. 

b) Phối hợp với các đơn vị chức năng xây dựng kế hoạch, chương trình công tác để 

phát triển tiềm lực khoa học, công nghệ và cơ sở vật chất phục vụ phát triển khoa học công 

nghệ của Trường . 

c) Tìm kiếm, phân bổ và quản lý kinh phí về nghiên cứu khoa học và chuyển giao 

công nghệ để triển khai, thực hiện kế hoạch phát triển khoa học, công nghệ. 

d) Xây dựng và phát triển mối quan hệ với các doanh nghiệp, các bộ, ban, ngành 

để tìm kiếm các nguồn lực cho nghiên cứu khoa học của Trường và hợp tác cùng nghiên 

cứu khoa học và chuyển giao công nghệ. 

e) Chủ trì, phối hợp triển khai ứng dụng các kết quả nghiên cứu khoa học của 

Trường vào thực tế sản xuất của nền kinh tế, đáp ứng nhu cầu xã hội. 

f) Là đầu mối hướng dẫn và hỗ trợ các giảng viên, các nhà khoa học tổ chức xây 

dựng, tham gia đấu thầu, tuyển chọn các đề tài, dự án khoa học và công nghệ trong và 

ngoài nước. 

g) Quản lý và tổ chức quảng bá thành tựu khoa học và công nghệ; hỗ trợ các đơn 

vị và nhà khoa học trong Trường đăng ký quyền sở hữu trí tuệ và tiếp thị sản phẩm khoa 

học và công nghệ. 

 2.2. Công tác quản lý các hoạt động khoa học - công nghệ, sở hữu trí tuệ trong 

Trường 

a) Tổ chức việc xét duyệt, thẩm định các đề tài, chương trình, dự án khoa học, công 

nghệ thuộc thẩm quyền của Trường hoặc được ủy quyền. 

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng chuẩn bị nội dung và tổ chức hội 

nghị, hội thảo khoa học hoặc các hoạt động học thuật khác của Trường, trong nước và 

quốc tế; hỗ trợ các đơn vị chuyên môn tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học chuyên ngành. 

c) Là đầu mối cùng các đơn vị liên quan tổ chức thi Olympic và hoạt động nghiên 

cứu khoa học của sinh viên. 

d) Tổng hợp và lưu trữ kết quả hoạt động khoa học công nghệ và đề nghị Hiệu 

trưởng khen thưởng các cá nhân, nhóm, đơn vị có thành tích xuất sắc trong hoạt động khoa 

học công nghệ; báo cáo, giải trình hoạt động khoa học công nghệ với cấp trên (nếu có yêu 

cầu) 

e) Hướng dẫn các đơn vị có liên quan lập kế hoạch và tổ chức triển khai, thực hiện 

các hoạt động khoa học công nghệ; giám sát tiến độ thực hiện; kiểm tra, đánh giá, nghiệm 

thu kết quả hoạt động khoa học công nghệ. . 

f) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan xây dựng các quy định, quy 

chuẩn về đánh giá kết quả và hiệu quả hoạt động khoa học công nghệ của cán bộ, giảng 

viên trong Trường; xác nhận khối lượng công tác nghiên cứu khoa học của giảng viên, 

sinh viên. 
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Điều 20. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh 

nghiệp 

1. Chức năng 

a) Tổ chức, triển khai thực hiện công tác truyền thông và quan hệ công chúng. 

b) Tuyên truyền, tư vấn tuyển sinh nhằm thu hút người học vào các bậc đào tạo của 

Trường. 

c) Triển khai công tác hợp tác với doanh nghiệp, tổ chức và cá nhân trong nước; 

công tác hướng nghiệp, hỗ trợ việc làm cho người học. 

d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác truyền thông và quan hệ công chúng 

a) Phụ trách thiết lập hệ thống truyền thông nội bộ của Trường; giới thiệu các hoạt 

động của Trường trên website, mạng xã hội và các phương tiện thông tin khác; chịu trách 

nhiệm chụp ảnh, ghi hình và thông tin các sự kiện của Trường và trang trí sự kiện (khi 

được yêu cầu).  

b) Phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, giám sát việc thực hiện quy định và 

nội dung, tin tức các hoạt động thông tin, tuyên truyền nội bộ và ngoài Trường của các 

đơn vị, đảm bảo tính thống nhất về thông tin và hình ảnh thương hiệu của Trường trên 

trang thông tin điện tử và các phương tiện truyền thông đại chúng khác. 

c) Tổ chức, tư vấn và hỗ trợ các đơn vị xây dựng kế hoạch và triển khai hiệu quả 

các hoạt động truyền thông nhằm đảm bảo sự thống nhất về thông tin, chuyên nghiệp và 

nhất quán về cách thức thực hiện cho các đơn vị thuộc Trường. Quảng bá hình ảnh, thương 

hiệu, hoạt động và sản phẩm đào tạo, nghiên cứu khoa học, triển khai công nghệ và các 

hoạt động khác của Trường trên các phương tiện truyền thông đại chúng đến cộng đồng 

một cách nhanh chóng và hiệu quả. 

d) Phát triển và quản lý mối quan hệ với các cơ quan truyền thông; cung cấp nội 

dung cho website Bộ Giáo dục và Đào tạo (nếu được yêu cầu). 

e) Kiểm duyệt nội dung và hình thức các băng rôn, khẩu hiệu, panô quảng cáo và 

các hình thức tương tự của các đơn vị trước khi thực hiện.  

f) Chịu trách nhiệm thiết kế, vận hành và quản lý hệ thống nhận diện thương hiệu 

HUMG. 

g) Dẫn chương trình các sự kiện của Trường khi được BGH phân công. 

h) Tham mưu cho BGH về xử lý khủng hoảng thương hiệu HUMG. 

2.2. Công tác tuyên truyền, tư vấn tuyển sinh 

a) Phối hợp với các đơn vị quản lý đào tạo truyền thông công tác tuyển sinh, xây 

dựng nội dung và xác định các hình thức tuyên truyền tuyển sinh phù hợp với đặc điểm 

của các chương trình đào tạo và bám sát mục tiêu đào tạo và chính sách đối với người học 

của Trường. 

b) Chủ trì tổ chức các hoạt động truyền thông, quảng bá nhằm lan tỏa và tăng cường 

sự hấp dẫn của các chương trình đào tạo đối với người học và phụ huynh nhằm thu hút 

người học trong cả nước, tiến tới quảng bá ra khu vực. 

c) Xây dựng chương trình và triển khai hoạt động tư vấn hướng nghiệp và tư vấn 

đăng ký dự tuyển, giúp thí sinh lựa chọn ngành học, chương trình đào tạo, cơ hội học tập 

và phát triển nghề nghiệp phù hợp nhất với điều kiện và năng lực cá nhân. 

d) Quản lý, lưu trữ và phát triển nguồn dữ liệu phục vụ tuyên truyền tuyển sinh. 



24 

2.3. Công tác hợp tác doanh nghiệp trong nước, hướng nghiệp, hỗ trợ việc làm sinh 

viên 

a) Xây dựng, duy trì, phát triển và quản lý các quan hệ với doanh nghiệp, các hiệp 

hội nghề nghiệp, các Bộ, ngành, vùng, địa phương, các cựu sinh viên và các tổ chức, cá 

nhân khác để gắn kết và tăng cường hợp tác trong hoạt động tuyển sinh, đào tạo, nghiên 

cứu khoa học và chuyển giao công nghệ. 

b) Quản lý và giám sát các hoạt động huy động nguồn lực xã hội của các đơn vị 

thuộc Trường. 

c) Phối hợp Hội Cựu sinh viên và các đơn vị, tổ chức có liên quan xây dựng cơ sở 

dữ liệu về cựu sinh viên; tổ chức các hoạt động liên kết, hợp tác với cựu sinh viên. 

d) Khảo sát, thống kê về việc làm của người học sau khi tốt nghiệp. 

e) Khảo sát, đánh giá nhu cầu nguồn nhân lực và thông tin phản hồi của đơn vị sử 

dụng lao động về chất lượng, khả năng đáp ứng yêu cầu công việc của sinh viên và người 

học đã tốt nghiệp. 

f) Chủ trì hợp tác và phối hợp với các đối tác, các đơn vị chức năng, các tổ chức, 

cá nhân trong và ngoài Trường để cung cấp dữ liệu sinh viên cho các tổ chức, cá nhân có 

nhu cầu sử dụng lao động; thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp và tổ chức tuyển dụng 

lao động theo yêu cầu của các doanh nghiệp cho người học. 

g) Triển khai các hoạt động tư vấn, giới thiệu việc làm, hướng nghiệp và khởi 

nghiệp cho người học. 

h) Tổ chức Ngày hội việc làm sinh viên; tổ chức các hoạt động giao lưu, hội thảo, 

hội nghị, hội chợ việc làm cho người học. 

Điều 21. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Tổ chức - Cán bộ 

1. Chức năng 

a) Xây dựng, kiện toàn và nâng cao hiệu lực, hiệu quả của cơ cấu tổ chức, bộ máy 

và nhân sự. 

b) Triển khai công tác đào tạo, đào tạo lại và bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, viên chức 

và người lao động.  

c) Xây dựng các quy định, chính sách quản lý thuộc các lĩnh vực vụ trách, đảm bảo 

chế độ, chính sách đối với cán bộ, viên chức và người lao động. 

d) Thực hiện công tác thanh tra. 

e) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác xây dựng, kiện toàn và nâng cao hiệu lực, hiệu quả của cơ cấu tổ 

chức, bộ máy và nhân sự 

a) Giúp Hiệu trưởng xây dựng, rà soát, kiện toàn cơ cấu tổ chức, nhân sự đảm bảo 

tinh gọn, hiệu quả; xây dựng các văn bản, quy định về chức năng, nhiệm vụ của các đơn 

vị và mối quan hệ giữa các đơn vị thuộc Trường; thực hiện quy trình thành lập và giải thể 

các đơn vị, tổ chức trực thuộc Trường. 

b) Là đầu mối chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan xây dựng cơ cấu vị trí việc 

làm và đánh giá, phân loại cán bộ, viên chức; thực hiện việc sắp xếp hợp lý đội ngũ việc 

làm, tinh giản biên chế để nâng cao năng suất làm việc, hiệu lực, hiệu quả của bộ máy của 

Trường. 

c) Tư vấn cho Hiệu trưởng về nhân sự tại các vị trí việc làm; chuẩn bị các quyết 

định hoặc trình cấp có thẩm quyền quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm các chức vụ, điều 
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động hoặc luân chuyển vị trí công tác, kiện toàn các Hội đồng, Ban tư vấn, Tổ công tác 

của Trường theo yêu cầu. 

d) Phối hợp với các đơn vị liên quan giúp Hiệu trưởng xây dựng quy hoạch nhân 

sự lãnh đạo, quản lý; chiến lược và kế hoạch phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức; lập và 

triển khai kế hoạch biên chế cho các đơn vị trong Trường. 

e) Quản lý, lập kế hoạch và thực hiện quy trình tuyển dụng, thi nâng hạng, bổ nhiệm 

và chuyển các chức danh nghề nghiệp, thôi việc, chuyển công tác đối với giảng viên, cán 

bộ, viên chức và người lao động. 

f) Phối hợp với các đơn vị liên quan giúp Hiệu trưởng và các Hội đồng có liên quan 

thực hiện quy trình xét đạt chuẩn chức danh GS, PGS, danh hiệu NGND, NGƯT ở cấp 

Trường; xét kéo dài thời gian công tác đối với cán bộ, viên chức đã đến tuổi nghỉ chế độ 

theo quy định. 

g) Quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức và người lao động của Trường; quản lý các hợp 

đồng có sử dụng nhân sự ngoài Trường để thực hiện các nhiệm vụ của Trường; quản lý và 

theo dõi việc thực hiện các hợp đồng thỉnh giảng; quản lý và triển khai thực hiện công tác 

kê khai tài sản của cán bộ, công chức, viên chức thuộc đối tượng kê khai.  

h) Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện công tác quản lý, đánh giá, 

xét kỷ luật cán bộ, viên chức và người lao động trong toàn Trường. 

 2.2. Công tác đào tạo, đào tạo lại và bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, viên chức và người 

lao động 

a) Xây dựng và triển khai kế hoạch dài hạn, trung hạn, hàng năm và lập dự toán 

ngân sách cho đào tạo, đào tạo lại và bồi dưỡng cán bộ theo yêu cầu tiêu chuẩn của mỗi vị 

trí việc làm. 

b) Xây dựng kế hoạch và lộ trình kiểm tra, đánh giá năng lực, trình độ (tin học, 

ngoại ngữ và chuyên môn) của cán bộ, viên chức và người lao động theo yêu cầu tiêu 

chuẩn của từng vị trí việc làm. 

c) Làm các quyết định cử và quản lý cán bộ đi công tác, học tập ở trong và ngoài 

nước, tiếp nhận cán bộ về Trường theo quy định. 

2.3. Công tác đảm bảo chế độ, chính sách theo quy định đối với cán bộ, viên chức 

và người lao động 

a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, xét duyệt và thực hiện chế độ 

chính sách về tiền lương, phụ cấp, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, an toàn và bảo hộ lao 

động, hưu trí và các chế độ chính sách khác cho cán bộ, viên chức và người lao động. 

b) Phối hợp với các đơn vị chức năng xây dựng Bộ chỉ số đo lường và đánh giá 

hiệu quả công việc (KPI/BSC) và các quy định liên quan để đánh giá, phân loại cán bộ 

theo hiệu quả công việc làm cơ sở để rà soát, điều chỉnh quy định về chi tiêu nội bộ và 

phân phối các nguồn thu nhập cho cán bộ, viên chức và người lao động theo quy định một 

cách hiệu quả nhất. 

2.4. Công tác Thanh tra 

a) Lập kế hoạch hàng năm và định kỳ tiến hành thực hiện công tác thanh tra, kiểm 

tra, giám sát việc thực hiện chính sách, pháp luật và các quy định nội bộ đối với mọi hoạt 

động của Trường trong phạm vi trách nhiệm quản lý của Hiệu trưởng theo đúng quy định 

của pháp luật; thanh tra, kiểm tra và giám sát đột xuất khi cần hoặc khi có dấu hiệu vi 

phạm. 

b) Đề xuất Hiệu trưởng giải quyết, xử lý tồn tại và điều chỉnh, bổ sung các quy định, 

biện pháp quản lý, chỉ đạo hoạt động để tăng cường hiệu quả quản lý, phòng chống tham 
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nhũng, tiêu cực, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong Trường; trường hợp khẩn cấp, 

ra quyết định chỉ hoạt động gây nguy hiểm đến sức khỏe, tính mạng của cán bộ, viên chức, 

người lao động và người học hoặc gây ảnh hưởng xấu về mặt chính trị xã hội và báo cáo 

với Hiệu trưởng ngay sau khi xử lý. 

c) Kiểm tra, theo dõi, nắm bắt tình hình việc thực hiện các quy chế, quy định của 

Trường và của các cấp có thẩm quyền; thống kê, báo cáo kết quả công tác thanh tra cho 

Hiệu trưởng và các cấp có thẩm quyền theo quy định hiện hành. 

d) Tiếp nhận và giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định của pháp luật về khiếu 

nại, tố cáo. 

e) Kết hợp với các đơn vị có liên quan trong công tác bảo vệ chính trị nội bộ. 

f) Giám sát việc thực hiện Quy chế dân chủ trong các hoạt động của Trường do Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành. 

Điều 22. Chức năng, nhiệm vụ của Phòng Xuất bản 

1. Chức năng 

a) Quản lý hoạt động tạp chí Khoa học Kỹ thuật Mỏ - Địa chất, trang tin nội bộ của 

Trường. 

b) In ấn ấn phẩm, tài liệu phục vụ công tác tổ chức, quản lý, tuyển sinh, quảng bá 

hình ảnh của Trường và các đơn vị và tổ chức chính trị - xã hội trong Trường. 

c) Phát hành các xuất bản phẩm. 

d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ  

2.1. Công tác quản lý hoạt động tạp chí Khoa học Kỹ thuật Mỏ - Địa chất và trang 

tin nội bộ của Trường 

a) Nhận bài, biên tập, chế bản, in và phát hành tạp chí Khoa học Kỹ thuật Mỏ - Địa 

chất, trang tin nội bộ và các ấn phẩm của hội nghị khoa học. 

b) Xây dựng đề án nâng cao chất lượng và nâng cấp tạp chí đáp ứng yêu cầu thực 

tế. 

2.2. Công tác in ấn, xuất bản 

a) Biên tập, làm chế bản và in giáo trình, bải giảng, tạp chí, kỷ yếu, sách tham khảo, 

sách biên dịch dưới dạng bản giấy hoặc ấn phẩm điện tử phục vụ cho công tác đào tạo, 

nghiên cứu khoa học của Trường.  

b) Biên tập, làm chế bản và in tờ rơi quảng cáo, nhãn mác bao bì sản phẩm thuộc 

các đề tài nghiên cứu khoa học, ứng dụng kỹ thuật hoặc phục vụ các hoạt động tuyên 

truyền, quảng bá hình ảnh các hoạt động của Trường và các đơn vị trong Trường có sử 

dụng kinh phí của Trường. 

c) Thực hiện các hợp đồng liên kết với các đơn vị có liên quan để triển khai các 

hoạt động in ấn theo quy định của pháp luật. 

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các dịch vụ dịch thuật (tiếng 

Anh, Pháp, Nga, Trung…) các tài liệu cho tổ chức, cá nhân trong và ngoài Trường có nhu 

cầu. 

2.3. Công tác phát hành ấn phẩm 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức phát hành xuất bản các loại ấn phẩm phục 

vụ nhiệm vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học của các trường, viện nghiên cứu; tài liệu phục 

vụ nhiệm vụ tuyên truyền về các hoạt động của Trường và của các đơn vị trong Trường.  
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Điều 23. Chức năng, nhiệm vụ của Ban Quản lý các Dự án 

1. Chức năng 

a) Xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đầu tư phát triển các dự án. 

b) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan lập, triển khai và quản lý các dự 

án đầu tư cơ sở vật chất và thiết bị của Trường theo quy định của pháp luật. 

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

a) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng 

các dự án đáp ứng yêu cầu của chiến lược, quy hoạch tầm nhìn dài hạn và trung hạn phát 

triển Trường, từng bước xây dựng Trường khang trang, đồng bộ, hiện đại, đáp ứng nhu 

cầu phục vụ đào tạo và nghiên cứu khoa học. 

b) Là đầu mối phối hợp với các cấp có thẩm quyền trong việc thực hiện các dự án 

cho Trường. 

c) Tham mưu cho Hiệu trưởng quyết định đầu tư và phê duyệt các dự án, thủ tục 

xây dựng cơ bản theo quy định của pháp luật. 

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng để quản lý việc thực hiện các dự án 

đầu tư xây dựng, các dự án đầu tư Phòng thí nghiệm và các dự án khác theo quy định, đảm 

bảo tiến độ, chất lượng, hiệu quả; tổ chức nghiệm thu và bàn giao công trình theo quy 

định. 

e) Quản lý và phát huy hiệu quả các nguồn vốn của các dự án, thực hiện các thủ tục 

thanh, quyết toán theo đúng quy định của pháp luật. 

Điều 24. Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Dịch vụ 

1. Chức năng 

a) Tổ chức quản lý và triển khai các dịch vụ có thu, các hợp đồng thuê dịch vụ của 

Trường và các hoạt động khác thông qua giao khoán, đấu giá, đấu thầu hoặc trực tiếp phục 

vụ, quản lý.  

b) Tổ chức, quản lý toàn diện các khu KTX sinh viên. 

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác quản lý các dịch vụ 

a) Xây dựng kế hoạch hoạt động hàng năm, 5 năm và dài hạn của Trung tâm về 

phát triển các loại hình dịch vụ nhằm phục vụ và hỗ trợ người học, phục vụ các hoạt động 

và tăng nguồn thu cho Trường. 

b) Triển khai các dịch vụ hỗ trợ, phục vụ người học.  

c) Là đầu mối triển khai, quản lý và giám sát các hoạt động dịch vụ có thu và các 

hợp đồng thuê dịch vụ trong Trường như phục vụ ăn uống; hoạt động của các ki ốt; trông 

giữ phương tiện đi lại; dịch vụ vệ sinh và các dịch vụ khác đảm bảo theo đúng quy định 

của Nhà nước và của Trường. 

d) Quản lý và chịu trách nhiệm khai thác hiệu quả, bền vững các trang thiết bị, cơ 

sở vật chất được giao.  

e) Tham mưu cho Hiệu trưởng lựa chọn các đối tác, các tổ chức, cá nhân phù hợp 

để hợp tác triển khai các loại hình dịch vụ của Trường. 
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2.2. Công tác quản lý Ký túc xá sinh viên 

a) Chủ trì việc xây dựng quy định, tổ chức, sắp xếp bộ máy và nhân sự hợp lý để 

quản lý ký túc xá (KTX) một cách hiệu quả. 

b) Quản lý sinh viên nội trú trong KTX gồm bố trí chỗ ở cho sinh viên trong khu 

KTX đúng đối tượng, số lượng, theo nguyên vọng của sinh viên, nội quy KTX và quy định 

của Trường. Giám sát việc thực hiện nội quy KTX, vệ sinh môi trường, đảm bảo an toàn, 

an ninh chính trị, trật tự xã hội trong khu KTX. 

c) Quản lý và đảm bảo đủ các điều kiện phục vụ sinh hoạt và học tập của sinh viên 

trong KTX như điện, nước sinh hoạt, vệ sinh môi trường, hoạt động thể thao và văn hoá 

tinh thần trong khu KTX theo đúng quy định.  

d) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan xử lý sinh viên vi phạm nội quy, 

quy chế KTX; bảo đảm an ninh trật tự và an toàn cho người học ở trong khu KTX theo 

quy định của pháp luật và của Trường. 

e) Đảm bảo thu lệ phí lưu trú của sinh viên và nộp về Trường đúng quy định. 

f) Xây dựng kế hoạch hàng năm về duy tu, sửa chữa, nâng cấp KTX và các công 

trình hạ tầng trong khu KTX; phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai các dự án trong 

KTX. Phối hợp với Đoàn TNCS HCM; Hội sinh viên tổ chức các hoạt động phong trào 

cho sinh viên trong KTX. 

g) Phối hợp với Phòng Hành chính - Tổng hợp và các bộ phận có liên quan trong 

việc bảo đảm an ninh trật tự; phòng chống tiêu cực, phòng chống cháy nổ trong phạm vi 

KTX. 

Điều 25. Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

1. Chức năng 

a) Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, kiểm định chất lượng về ngoại ngữ, tin học; cấp 

chứng chỉ về ngoại ngữ, tin học cho người học theo quy định của Trường, của cấp có thẩm 

quyền và theo chuẩn quốc tế. 

b) Thực hiện các hoạt động dịch vụ khác có liên quan đến ngoại ngữ, tin học nhằm 

đáp ứng nhu cầu của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài Trường theo quy định của pháp 

luật.  

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

a) Nắm bắt xu thế xã hội và nhu cầu học tập nâng cao trình độ ngoại ngữ, tin học để tổ chức 

các hoạt động đào tạo phù hợp nhằm nâng cao chất lượng đào tạo ngoại ngữ và tin học 

trong Trường và đáp ứng nhu cầu của người học. 

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức kiểm tra, cấp chứng chỉ và 

công nhận kết quả chuẩn đầu ra ngoại ngữ và tin học cho người học theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo và của Trường. Phối hợp với các đơn vị chức năng thực hiện các công 

việc khác có liên quan đến ngoại ngữ như biên dịch, phiên dịch hoặc liên quan đến tin học 

như lập trình, chuyển giao các sản phẩm tin học. 

c) Xây dựng và quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật đáp ứng các yêu cầu 

hoạt động của Trung tâm. 

d) Xây dựng quy chế tổ chức và hoạt động, quản lý tài chính của Trung tâm theo 

hướng tự chủ. 
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Điều 26. Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Phân tích, Thí nghiệm Công 

nghệ cao 

1. Chức năng: 

 a) Chủ trì và phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan quản lý, vận hành, và 

phát triển cơ sở vật chất, trang thiết bị được giao. 

 b) Hỗ trợ, phục vụ và trực tiếp thực hiện công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, 

chuyển giao công nghệ, các dịch vụ khoa học công nghệ, các hợp đồng sản xuất trong và 

ngoài Trường. 

 c) Chuyển giao công nghệ đối với đề tài (nếu khả thi) của Trung tâm hoặc có liên 

quan đến Trung tâm, gắn nghiên cứu cơ bản với nghiên cứu ứng dụng và sản xuất.  

 d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ: 

a) Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng quy chế tổ chức và hoạt động, phương hướng phát 

triển của Trung tâm. 

b) Quản lý và sử dụng có hiệu quả trang thiết bị và máy móc được trang bị để thực 

hiện chức năng nhiệm vụ của Trung tâm. 

c) Triển khai các dịch vụ đào tạo, khoa học công nghệ và hợp đồng sản xuất với 

các đơn vị trong và ngoài Trường. 

d) Phục vụ sinh viên đại học, học viên cao học, nghiên cứu sinh thí nghiệm, thực 

hành theo chương trình đào tạo trên các máy móc được trang bị cho Trung tâm. 

e) Phân tích mẫu đảm bảo độ chính xác cao, độ tin cậy và có uy tín khoa học để 

làm cơ sở xây dựng các đề tài nghiên cứu khoa học, công bố các bài báo trên các tạp chí 

khoa học, hội nghị trong nước và quốc tế uy tín. 

Điều 27. Chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Thông tin - Thư viện 

1. Chức năng 

a) Quản lý, khai thác và phát triển nguồn lực thông tin của thư viện phục vụ giảng 

viên và người học. 

b) Quản lý cơ sở vật chất thuộc cơ sở hạ tầng thông tin. 

c) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác thông tin thư viện 

a) Xây dựng chương trình, kế hoạch phát triển công tác thông tin, thư viện, đáp ứng 

nhu cầu học tập, đào tạo, nghiên cứu khoa học và chiến lược phát triển của Trường. 

b) Quản lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản thông tin, tư liệu trong Thư viện, phục vụ, 

hướng dẫn cán bộ và người học của Trường khai thác, sử dụng có hiệu quả nguồn tài 

nguyên thông tin của Trung tâm đáp ứng yêu cầu giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa 

học. 

c) Phối hợp với tất cả các đơn vị chức năng có liên quan trong việc ứng dụng các 

thành tựu khoa học công nghệ thông tin vào công tác thư viện. 

d) Xây dựng kế hoạch và thực hiện bổ sung, phát triển nguồn tài nguyên thông tin 

thư viện trong và ngoài nước, các công trình nghiên cứu khoa học các cấp, tài liệu hội 

nghị, hội thảo, luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ, của học viên cao học, nghiên cứu sinh và 

giảng viên. 
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e) Mở rộng quan hệ hợp tác với các thư viện, trung tâm thông tin và các tổ chức 

chuyên môn trong và ngoài nước để trao đổi thông tin, tài liệu, kinh nghiệm chuyên môn 

nghiệp vụ và tìm kiếm các nguồn tài trợ cho hoạt động thư viện. 

f) Xây dựng, quản trị và tổ chức khai thác có hiệu quả hệ thống tra cứu thông tin 

đáp ứng nhu cầu của người dùng, hệ thống mạng internet, website của Trường để cung 

cấp và sử dụng các dịch vụ thông tin - tư liệu điện tử và phục vụ công tác điều hành quản 

lý chung của Trường. 

g) Kiểm kê định kỳ vốn tài liệu của thư viện; tiến hành thanh lý và loại bỏ các tài 

liệu lạc hậu, hư nát theo quy định. 

h) Phối hợp với tất cả các đơn vị chức năng trong công tác cấp thẻ và quản lý bạn 

đọc. 

i) Quản lý toàn diện Website của Trường. 

j) Tổ chức các hoạt động dịch vụ có thu phù hợp với quy định của pháp luật và 

chức năng nhiệm vụ được giao theo quy định của Trường. 

k) Thực hiện báo cáo định kỳ về tình hình hoạt động, kiểm kê định kỳ hàng năm 

vốn tài liệu - nguồn lực thông tin, cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật và tài sản khác 

theo sự phân cấp của Trường. 

2.2. Công tác quản lý cơ sở vật chất thuộc cơ sở hạ tầng thông tin 

a) Quản lý và chịu trách nhiệm về giải pháp công nghệ, hoạt động của hệ thống 

thông tin, bảo đảm an toàn, bảo mật thông tin đối với cơ sở hạ tầng thông tin và hệ thống 

mạng máy tính của Trường; xử lý kịp thời mọi sự cố xảy ra đối với hệ thống mạng, đảm 

bảo thông suốt và phục vụ tốt nhất công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao 

công nghệ trong Trường. 

b) Quản lý tốt cơ sở vật chất về thông tin - thư viện của Trường, lập kế hoạch nâng 

cấp và hiện đại hóa cơ sở vật chất để nâng cao năng lực phục vụ đào tạo, nghiên cứu khoa 

học và quản lý của Trường. 

c) Quản trị, bảo trì và nâng cấp cổng thông tin điện tử của Trường và hỗ trợ các 

trang thông tin của các đơn vị trong Trường khi cần thiết;  

d) Phối hợp các đơn vị chức năng quản lý hệ thống thư điện tử, thông tin trên mạng 

của Trường theo đúng quy định của pháp luật; kịp thời cập nhật các thông tin về hoạt động 

của Trường đã được phê duyệt trên cổng thông tin điện tử của Trường. 

e) Phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc khai thác hiệu quả cơ sở hạ tầng 

thông tin của Trường phục vụ công tác truyền thông. 

Điều 28. Chức năng, nhiệm vụ của Trạm Y tế 

1. Chức năng  

a) Tổ chức và quản lý công tác bảo vệ, giáo dục chăm sóc sức khỏe cho cán bộ, 

viên chức, người lao động và người học. 

b) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

a) Xây dựng nội dung và dự trù kinh phí hoạt động của Trạm Y tế trong năm học, 

từng khóa học. 

b) Phối hợp với Phòng Tổ chức - Cán bộ tổ chức khám sức khỏe định kỳ và thực 

hiện các chế độ về y tế nói chung cho cán bộ, viên chức, người lao động theo quy định. 

c) Phối hợp với Phòng Công tác Chính trị - Sinh viên tổ chức khám sức khỏe định 

kỳ và thực hiện các chế độ về y tế nói chung cho người học theo quy định. 
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d) Quản lý và lưu hồ sơ sức khỏe của cán bộ, viên chức, người lao động và người 

học. 

e) Sơ cứu, cấp cứu, khám chữa bệnh theo phân tuyến kỹ thuật, chăm sóc sức khỏe 

ban đầu; chuyển bệnh nhân kịp thời và đúng tuyến đối với trường hợp cần thiết hoặc vượt 

quá khả năng chuyên môn của Trạm. 

f) Phối hợp với các đơn vị có liên quan trong việc tuyên truyền, giáo dục, tư vấn 

cho cán bộ, viên chức, người lao động và người học các vấn đề liên quan đến sức khỏe, 

thực hiện Luật Bảo hiểm Y tế, cấp thẻ bảo hiểm y tế; xác nhận tình trạng sức khỏe và cấp 

giấy nghỉ ốm cho cán bộ, viên chức, người lao động và người học. 

g) Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường, 

phòng chống dịch, bệnh, tật học đường, đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống 

tai nạn thương tích, phòng chống HIV và AIDS, các bệnh xã hội và các hoạt động khác về 

y tế trường học. 

h) Phối hợp với cơ sở y tế tại địa phương, ngành liên quan trong việc triển khai, 

thực hiện các hoạt động y tế trường học và các hoạt động y tế khác. 

i) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị, đoàn thể trong Trường thực hiện công tác y tế 

trường học; xây dựng môi trường trường học lành mạnh, an toàn. 

j) Quản lý cơ sở vật chất, phương tiện, trang thiết bị y tế, thuốc của Trạm Y tế theo 

quy định của ngành Y tế và của Trường. 

k) Thực hiện sơ kết, tổng kết và báo cáo kết quả triển khai công tác y tế trường học 

theo quy định. 

 3. Trạm Y tế được sử dụng con dấu riêng theo quy định để giao dịch trong phạm vi 

công tác chuyên môn. 

Điều 29. Chức năng, nhiệm vụ của văn phòng Chương trình tiên tiến 

1. Chức năng 

a) Tổ chức, quản lý và phát triển hoạt động đào tạo của Chương trình tiên tiến 

(CTTT) và các chương trình chất lượng cao (CTCLC). 

b) Xây dựng kế hoạch đào tạo CTTT, CTCLC. 

c) Quản lý sinh viên và kết quả học tập đối với CTTT và CTCLC. 

d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Công tác tổ chức, quản lý và phát triển đào tạo Chương trình tiên tiến (CTTT) 

và Chương trình chất lượng cao (CTCLC) 

a) Chủ trì tổ chức xây dựng mới, cập nhật và nâng cấp chương trình đào tạo thuộc  

CTTT, CTCLC và các chương trình đào tạo phối hợp với các trường đại học quốc tế khác. 

b) Phối hợp với Phòng Quan hệ Công chúng và Doanh nghiệp trong việc truyền 

thông, quảng bá và tuyển sinh các CTTT và CTCLC. 

c) Phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan trong công tác tuyển sinh; thực hiện 

các nhiệm vụ sau tuyển sinh. 

d) Đề xuất phương án tuyển sinh và kiểm tra tiếng Anh của sinh viên CTTT. 

e) Phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính xây dựng kế hoạch tài chính, xây dựng 

mức thu học phí, tổ chức thu học phí, tính toán các loại kinh phí chi chuyên môn trong đào 

tạo của CTTT, CTCLC trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

2.2. Công tác xây dựng kế hoạch đào tạo CTTT, CTCLC 
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a) Phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học, Phòng Đảm bảo chất lượng giáo dục xây 

dựng kế hoạch và giám sát hoạt động đào tạo nhằm đảm bảo thực hiện đúng kế hoạch, quy 

chế và bảo đảm chất lượng đào tạo. 

b) Phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan làm việc với Trường đối tác và các 

trường đại học trên thế giới để hợp tác xây dựng các chương trình hợp tác đào tạo tiên tiến, 

chất lượng cao và các chương trình đào tạo quốc tế khác; xây dựng kế hoạch mời giảng 

viên tham gia giảng dạy các học phần của CTTT, CTCLC và các chương trình hợp tác đào 

tạo quốc tế.  

c) Phối hợp với Phòng Hợp tác Quốc tế thực hiện các thủ tục, giấy tờ cho đoàn vào, 

đoàn ra liên quan đến CTTT, CTCLC. 

d) Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt động trao đổi sinh viên quốc tế liên 

quan đến CTTT, CTCLC. Là đầu mối trao đổi, hợp tác với các trường có đào tạo CTTT, 

chương trình chất lượng cao trong nước. 

2.3. Công tác quản lý sinh viên và kết quả học tập đối với CTTT và CTCLC 

a) Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức tư vấn tuyển sinh, hướng nghiệp, tổ 

chức các hoạt động giao lưu, trao đổi sinh viên, các phong trào văn hóa, văn nghệ, thể dục, 

thể thao cho sinh viên CTTT. 

b) Phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý sinh viên và hoạt động đào tạo thuộc 

CTTT, CTCLC. 

c) Tổ chức cho sinh viên đăng ký học và làm các thủ tục liên quan đến đào tạo 

CTTT, CTCLC; tiếp nhận sinh viên trúng tuyển; tổ chức các lớp học phần, lớp quản lý 

phù hợp với chương trình đào tạo và quy định quản lý. 

d) Quản lý học tập, thi, xử lý kết quả học tập, quản lý điểm, cấp bảng điểm cho sinh 

viên CTTT, CTCLC; thực hiện việc liên hệ với phụ huynh; phối hợp các đơn vị có liên 

quan giải quyết cho sinh viên nghỉ học tạm thời, thôi học, tái nhập học; đề xuất giải pháp 

xử lý sinh viên không tiếp tục theo học CTTT, CTCLC theo quy định. 

e) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan xét công nhận kết quả học tập, 

công nhận điểm và chứng chỉ tương đương cho các học phần của Trường đối tác theo quy 

định của Trường; đánh giá kết quả rèn luyện và xét học bổng; tổ chức sinh hoạt lớp, tuần 

công dân sinh viên,... cho sinh viên CTTT, CTCLC. 

f) Chủ động và phối hợp với các đơn vị liên quan bố trí địa điểm thăm quan thực 

tập cho sinh viên CTTT, CTCLC theo yêu cầu của chương trình đào tạo. 

g) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan xét điều kiện và ra quyết định 

cho phép làm đồ án tốt nghiệp. 

h) Phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học và các đơn vị chức năng có liên quan xét 

tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp và trình Hiệu trưởng phê duyệt sinh viên tốt nghiệp và 

cấp bằng tốt nghiệp theo quy định. 

i) Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức trao bằng tốt nghiệp. 

Xác nhận khối lượng giảng dạy và làm các thủ tục thanh toán của CTTT, CTCLC. 

Điều 30. Chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Đảng - Đoàn thể 

1. Chức năng 

a) Là đầu mối tham mưu Đảng ủy và Ban Thường vụ Đảng ủy Trường tổ chức điều 

hành công việc lãnh đạo, chỉ đạo của Đảng bộ Trường, đồng thời là trung tâm thông tin 

phục vụ sự lãnh đạo của Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy Trường. 
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b) Là đầu mối hành chính của Công đoàn Trường thực hiện chức năng tham mưu, 

giúp việc cho Ban thường vụ, Ban chấp hành Công đoàn về các lĩnh vực công tác Công 

đoàn theo Điều lệ Công đoàn Việt Nam. 

c) Là đầu mối hành chính của Đoàn TNCS HCM Trường thực hiện chức năng tham 

mưu, giúp việc cho Ban thường vụ, Ban chấp hành Đoàn TNCS HCM về các lĩnh vực 

công tác Đoàn theo quy định của Tổ chức Đoàn TNCS HCM. 

d) Là đầu mối hành chính thực hiện chức năng tham mưu, giúp việc và triển khai 

công tác hành chính, tổng hợp, kế hoạch, pháp chế, văn thư - lưu trữ, lễ tân, thi đua khen 

thưởng cho Đảng bộ Trường, Công đoàn Trường, Đoàn TNCS HCM Trường, Hội sinh 

viên Trường, Hội Cựu chiến binh Trường, Hội Cựu giáo chức Trường và các Tổ chức 

chính trị - xã hội khác (trong hệ thống tổ chức chính trị xã hội được Đảng ủy Trường chuẩn 

y thành lập) thực hiện chức năng, nhiệm vụ theo Điều lệ của các tổ chức Hội. 

e) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2 và do Đảng ủy 

Trường, Hội đồng Trường, BGH và lãnh đạo các Tổ chức chính trị xã hội khác giao. 

2. Nhiệm vụ 

2.1. Triển khai công tác Đảng 

a) Thực hiện công tác Đảng vụ: Hướng dẫn khai lý lịch người xin vào đảng, giới 

thiệu đi thẩm tra lý lịch, phê duyệt hồ sơ kết nạp, hồ sơ chuyển chính thức, hồ sơ xóa tên, 

giới thiệu sinh hoạt đảng, chuyển đảng, tiếp nhận đảng viên đến; làm thủ tục cấp thẻ đảng 

viên, huy hiệu đảng; quản lý, bổ sung, lưu trữ hồ sơ đảng. 

b) Tham mưu cho Đảng ủy Trường xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình 

công tác và quy chế làm việc đã đề ra. Khi được Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy Trường 

ủy quyền, Chánh Văn phòng Đảng - Đoàn thể thừa lệnh thông báo và giải quyết một số 

nhiệm vụ cụ thể do Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng uỷ Trường giao. 

c) Tham mưu cho Đảng ủy Trường xây dựng chương trình công tác của Đảng ủy 

Trường, Ban Thường vụ Đảng ủy Trường; kiểm tra, đôn đốc và trực tiếp tham gia quá 

trình chuẩn bị các chương trình, đề án của Đảng uỷ; đảm bảo các điều kiện, cơ sở vật chất 

kỹ thuật, phương tiện làm việc phục vụ công tác của cấp ủy. 

d) Tham mưu cho Đảng ủy xây dựng kế hoạch, hướng dẫn tổ chức Đại hội Đảng 

các cấp. 

e) Tham mưu phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện công tác quản lý, 

xây dựng kế hoạch, hướng dẫn đánh giá xếp loại đảng viên, công tác tuyên giáo, quy 

hoạch, rà soát, bổ sung quy hoạch cấp ủy các cấp trong đảng bộ, các chức danh cán bộ 

lãnh đạo, quản lý diện Ban Thường vụ Đảng ủy Khối quản lý. 

f) Tham mưu, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức, quản lý mở lớp bồi dưỡng 

nhận thức về Đảng và lớp bồi dưỡng chính trị dành cho đảng viên mới, các lớp tập huấn 

nghiệp vụ công tác Đảng, các lớp bồi dưỡng lý luận chính trị cho cán bộ, đảng viên theo 

quy định của Trung ương. 

g) Phối hợp với các đơn vị liên quan giúp Đảng ủy tham mưu, xây dựng kế hoạch; 

hướng dẫn và kết hợp với các đơn vị có liên quan trong công tác bảo vệ chính trị nội bộ. 

h) Quản lý, cập nhật thông tin của Đảng trên trang web của Đảng bộ và phần mềm 

quản lý cán bộ và phần mềm quản lý đảng viên. 

i) Theo dõi, tổng hợp thông tin tình hình thực hiện các nghị quyết, các chỉ thị của 

cấp trên; đôn đốc các Ban của Đảng uỷ, các tổ chức đảng trực thuộc thực hiện chế độ báo 

cáo theo quy định; thông báo ý kiến chỉ đạo của Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy Trường 

đến các tổ chức đảng trực thuộc. 
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j) Phối hợp với các bộ phận liên quan thực hiện công tác tài chính đảng và thanh 

quyết toán theo đúng quy định. Phối hợp với Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy Trường thực hiện 

nhiệm vụ kiểm tra việc thu, nộp, quản lý và sử dụng Đảng phí theo quy định. 

k) Tiếp nhận, phát hành và quản lý tập trung tài liệu của Đảng bộ Trường theo đúng 

chế độ công tác văn thư, lưu trữ. 

l) Phối hợp các bộ phận liên quan phục vụ các hội nghị của Đảng ủy, Ban Thường 

vụ Đảng ủy, Ủy ban kiểm tra Đảng ủy Trường và đầu mối làm việc với các cơ quan Đảng 

cấp trên. 

m) Tổ chức thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Đảng ủy, Ban Thường vụ, 

Bí thư, Phó Bí thư Đảng ủy giao. 

2.2. Triển khai công tác Công đoàn 

a) Soạn thảo và chuẩn bị các nội dung liên quan đến các cuộc họp của Ban Thường 

vụ (BTV) và Ban chấp hành (BCH) Công đoàn Trường. 

b) Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch công tác theo chỉ đạo của 

BTV, BCH Công đoàn Trường. Soạn thảo các văn bản để BTV, BCH Công đoàn Trường 

phê chuẩn, ký duyệt trước khi ban hành. 

c) Tham mưu cho BTV, BCH Công đoàn Trường về công tác xây dựng tổ chức, 

phát triển, khen thưởng, kỷ luật công đoàn viên. 

d) Tham mưu và hướng dẫn các tổ công đoàn và công đoàn bộ phận chuẩn bị hồ 

sơ, văn kiện, nhân sự cho Đại hội nhiệm kỳ các cấp đảm bảo đúng quy định. 

e) Hướng dẫn triển khai việc thực hiện các văn bản, nghiệp vụ; tổng kết, đánh giá, 

xếp loại và khen thưởng tổ công đoàn và công đoàn bộ phận. 

f) Thực hiện tuyên truyền và giáo dục theo chỉ đạo, hướng dẫn của Công đoàn Giáo 

dục Việt Nam. 

g) Thực hiện một số nhiệm vụ khác theo yêu cầu của BTV và BCH Công đoàn 

Trường. 

2.3. Triển khai công tác Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh (TNCS HCM)  

a) Xây dựng chủ trương, nghị quyết, chương trình, kế hoạch công tác của Đoàn, 

Hội và phong trào thanh thiếu nhi của Trường. Trực tiếp triển khai công việc theo phân 

công của BCH, BTV Đoàn TNCS HCM Trường, giữ mối quan hệ thường xuyên với Tỉnh 

Đoàn, Đảng uỷ Trường, các đơn vị trong Trường và Đoàn cấp dưới. 

b) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các nghị quyết, chỉ thị của Đoàn, Hội, các 

nghị quyết, chương trình, kế hoạch công tác của BCH Đoàn TNCS HCM Trường, BTV 

Đoàn TNCS HCM Trường, BCH Hội sinh viên Trường, Ban Thư ký Hội sinh viên Trường 

của các tổ chức Đoàn, Hội, Đội trực thuộc Trường. 

c) Tổng hợp, phân tích đánh giá, chuẩn bị các báo cáo về tình hình hoạt động của 

Đoàn, Hội và phong trào thanh thiếu nhi; cung cấp kịp thời thông tin phục vụ cho công tác 

chỉ đạo, điều hành của BCH Đoàn TNCS HCM Trường, BTV Đoàn TNCS HCM Trường, 

BCH Hội Sinh viên Trường, Ban Thư ký Hội Sinh viên Trường. 

d) Đề xuất, kiến nghị với Đảng ủy, BGH, các đơn vị có liên quan về chủ trương, 

chế độ chính sách đối với thanh thiếu nhi và tổ chức Đoàn, Hội, Đội. Giúp BCH Đoàn 

TNCS HCM Trường, BTV Đoàn TNCS HCM Trường, BCH Hội Sinh viên Trường, Ban 

Thư ký Hội Sinh viên Trường phối hợp với các cơ quan hữu quan tổ chức thực hiện các 

chủ trương công tác, chế độ, tài chính, chính sách của Đảng, Nhà nước đối với thanh, thiếu 

nhi và công tác thanh, thiếu nhi của Trường. 
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e) Thừa lệnh Ban Thường vụ Đoàn TNCS HCM Trường ký các văn bản như: Báo 

cáo hàng quý, hàng tháng, công văn nhắc nhở tổ chức Đoàn cấp dưới, thông báo, hướng 

dẫn, giấy mời, thư điện trả lời,... và các loại văn bản hành chính, nghiệp vụ khác theo quy 

định. 

f) Phối hợp, tổ chức triển khai các phong trào hoạt động giáo dục chính trị tư tưởng, 

văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao, rèn luyện kỹ năng và các hoạt động khác hỗ trợ đoàn 

viên trong học tập, rèn luyện theo kế hoạch hoạt động của Đoàn TNCS HCM Trường; trực 

tiếp quản lý, tổ chức các hoạt động của các câu lạc bộ, đội, nhóm trực thuộc Đoàn TNCS 

HCM Trường: Đội thanh niên xung kích, Đội văn nghệ xung kích.v.v…  

g) Quản lý cơ sở vật chất, kỹ thuật đảm bảo điều kiện hoạt động của BCH Đoàn 

TNCS HCM Trường, BTV Đoàn TNCS HCM Trường; tham mưu công tác thi đua, khen 

thưởng của Đoàn, Hội theo quy định chung của tổ chức Đoàn, Hội cấp trên và Đảng ủy, 

BGH Trường. 

2.4. Triển khai công tác Hội 

a) Soạn thảo và chuẩn bị các nội dung liên quan đến các cuộc họp của Ban chấp 

hành (BCH) Hội cựu chiến binh Trường, BCH Hội Cựu giáo chức và các tổ chức Hội khác 

(trong hệ thống tổ chức chính trị - xã hội được Đảng ủy chuẩn y thành lập), sau đây gọi 

chung là các tổ chức Hội; chuẩn bị nội dung, văn bản, cơ cấu, nhân sự… cho các kỳ đại 

hội của Hội. 

b) Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình, kế hoạch hoạt động của các tổ chức 

Hội. Soạn thảo các văn bản để BCH các tổ chức Hội thông qua và triển khai thực hiện. 

c) Triển khai và hướng dẫn hội viên thực hiện các chương trình, kế hoạch và các 

văn bản chỉ đạo của Hội cấp trên; Tổng kết, đánh giá kết quả đã đạt được. 

d) Triển khai tổ chức việc thực hiện thu, nộp Hội phí theo quy định. 

e) Thu nhận hồ sơ, đề nghị cấp thẻ cho các Hội viên. 

f) Thực hiện tuyên truyền và giáo dục theo yêu cầu của Hội cấp trên. 

g) Thực hiện một số nhiệm vụ khác theo yêu cầu của BCH các tổ chức Hội. 

 2.5. Công tác hành chính, tổng hợp, kế hoạch, pháp chế, văn thư - lưu trữ, lễ tân, 

thi đua khen thưởng chung cho Đảng, Công Đoàn, Đoàn TNCS HCM, Hội Cựu chiến binh 

Trường, Hội Cựu giáo chức Trường và các Tổ chức chính trị - xã hội khác (sau đây gọi 

chung là các Tổ chức) 

a) Tiếp nhận công văn, thư báo, tài liệu đi và đến; chuyển văn bản đến các đơn vị 

chức năng liên quan để xử lý và thực hiện. 

b) Quản lý con dấu của các Tổ chức, lưu trữ tài liệu theo đúng quy định. 

c) Đón tiếp và hướng dẫn khách đến làm việc với các Tổ chức. 

d) Thực hiện sao y bản chính các loại giấy tờ do các Tổ chức ban hành (nếu có). 

e) Tham mưu, tổ chức cho lãnh đạo các Tổ chức đi chúc mừng, thăm hỏi, viếng 

đám hiếu theo quy định của các Tổ chức và theo chỉ đạo của lãnh đạo các Tổ chức. 

f) Lập lịch, chủ trì, phối hợp với các đơn vị chức năng theo dõi và đôn đốc việc 

thực hiện, đảm bảo hoàn thành đúng tiến độ theo kế hoạch công tác tuần, tháng, quý, năm 

đã đề ra của các Tổ chức. 

g) Cập nhật, tổng hợp và báo cáo tình hình mọi mặt hoạt động của các Tổ chức cho 

lãnh đạo Tổ chức; tư vấn cho Lãnh đạo các tổ chức trong các lĩnh vực công tác được phân 

công. 
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h) Phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan trong việc đăng tin lên trang tin 

điện tử, đảm bảo kịp thời, đầy đủ và chính xác. 

i) Kiểm tra các văn bản, tài liệu trước khi trình ký Lãnh đạo các Tổ chức. 

j) Tư vấn cho các Tổ chức các vấn đề pháp lý trong các hoạt động của Tổ chức.  

k) Tiếp nhận yêu cầu của cá nhân, tập thể trong Trường, bố trí thời gian để cá nhân 

và tập thể có nhu cầu gặp lãnh đạo Tổ chức. 

l) Phối hợp với các đơn vị liên quan, tuyên truyền, phổ biến các chỉ thị, nghị quyết 

của Đảng, chỉ thị của pháp luật và các quy định của các Tổ chức cho cán bộ, viên chức, 

người lao động và người học. 

m) Góp ý kiến cho dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan, đơn vị gửi 

lấy ý kiến; kiến nghị với các cơ quan có thẩm quyền trong việc sửa đổi, bổ sung hoặc ban 

hành văn bản quy phạm pháp luật. 

n) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan trong việc thực hiện các nhiệm vụ về 

thi đua, khen thưởng; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các phong trào thi đua và tuyên 

truyền của Tổ chức. 

o) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan lập hồ sơ xét thi đua, khen thưởng; 

thẩm định hồ sơ trình khen thưởng của các đơn vị; tham mưu cho lãnh đạo các Tổ chức 

trình cấp có thẩm quyền quyết định khen thưởng theo quy định. 

p) Quản lý, lưu trữ hồ sơ khen thưởng theo quy định của pháp luật; xây dựng và 

quản lý cơ sở dữ liệu về thi đua, khen thưởng của các Tổ chức. 

q) Quản lý, cấp phát hiện vật khen thưởng theo phân cấp; thực hiện việc tổ chức và 

trao tặng khen thưởng theo quy định; làm thủ tục cấp đổi hiện vật khen thưởng bị hư hỏng, 

thất lạc và xác nhận các hình thức khen thưởng. 

r) Gắn kết hoạt động của các Tổ chức với các đơn vị khác trong Trường. 

Điều 31. Chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng đại diện  

1. Chức năng  

a) Quản lý hoạt động của các Văn phòng Đại diện tại Quảng Ninh, Đà Nẵng và 

Vũng Tàu. 

b) Quản lý và phát triển các loại hình đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, 

chuyển giao công nghệ; các hoạt động giao dịch, hợp tác và các hoạt động khác của Trường 

tại địa phương đặt Văn phòng đại diện và các địa phương trong khu vực đảm bảo tính đồng 

bộ và thống nhất với cơ sở Hà Nội. 

c) Quản lý người học và kết quả học tập tại các địa điểm liên kết đào tạo. 

d) Thực hiện các chức năng, nhiệm vụ khác quy định tại Điều 2. 

2. Nhiệm vụ  

2.1. Công tác quản lý hoạt động của các Văn phòng Đại diện tại Quảng Ninh, Văn 

phòng Đại diện tại Đà Nẵng và Văn phòng Đại diện tại Vũng Tàu 

a) Thu thập và xử lý các thông tin liên quan đến nhu cầu đào tạo nguồn nhân lực, 

nghiên cứu khoa học và triển khai công nghệ thuộc lĩnh vực đào tạo của Trường. Giúp 

Trường xây dựng kế hoạch ngắn hạn, trung hạn và dài hạn về đào tạo, nghiên cứu khoa 

học phù hợp với nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương nơi đặt Văn phòng đại 

diện và các địa phương trong khu vực lân cận. 

b) Phối hợp với các đơn vị chức năng có liên quan phát triển các loại hình đào tạo, 

bồi dưỡng nghiệp vụ, nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ; các hoạt động giao 

dịch, hợp tác; và các hoạt động khác của Trường tại địa phương đặt Văn phòng đại diện 
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và các địa phương lân cận đảm bảo tính đồng bộ và thống nhất với hoạt động chung của 

Trường. 

c) Là đầu mối tiếp nhận và xử lý các văn bản đi và đến có liên quan đến công tác 

đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học của Trường đối với địa phương và doanh nghiệp 

trong khu vực đặt Văn phòng đại diện; quản lý và theo dõi việc thực hiện các văn bản, hợp 

đồng liên kết đào tạo. 

d) Phối hợp các đơn vị liên quan triển khai hoạt động truyền thông và quảng bá các 

chương trình đào tạo, bồi dưỡng của Trường, là đầu mối tổ chức hoạt động tuyển sinh của 

Trường tại các doanh nghiệp và các địa phương trong khu vực đặt Văn phòng đại diện. 

e) Tạo điều kiện để các nhà khoa học của Trường hợp tác và tham gia thực hiện các 

đề tài, dự án với các doanh nghiệp và địa phương trong khu vực đặt Văn phòng đại diện. 

f) Quản lý và sử dụng có hiệu quả các tài sản, trang thiết bị, phòng thí nghiệm, thư 

viện và hệ thống cơ sở vật chất, của Trường và của cơ sở mà Trường thuê; sắp xếp việc ăn 

ở, đi lại của lãnh đạo Trường, giảng viên và người học tại các địa phương (nếu có yêu 

cầu). 

g) Chấp hành các quy định của địa phương nơi đặt trụ sở văn phòng. Thực hiện tốt 

nghĩa vụ tại địa bàn theo quy định của pháp luật.  

2.2. Phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý người học và kết quả học tập tại các 

địa điểm liên kết đào tạo 

a) Là đầu mối quản lý hoạt động đào tạo tại địa phương đặt Văn phòng đại diện; 

giám sát việc thực hiện quy chế giảng dạy, học tập, thi, kiểm tra; xử lý các vấn đề liên 

quan đến quá trình học tập của người học tại các địa điểm liên kết đào tạo; tổ chức thi, 

quản lý dữ liệu điểm và thông báo điểm tới người học theo đúng quy định của Trường. 

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan quản lý, giám sát, cập nhật số liệu về 

số lượng người học và kết quả học tập của người học; xây dựng cơ sở dữ liệu về người 

học và cựu người học tại các địa điểm liên kết đào tạo. 

c) Phối hợp với các phòng, ban chức năng tư vấn Hiệu trưởng các chi phí đào tạo, 

học phí, lệ phí, học bổng, phù hợp với đặc thù của từng địa phương nơi đặt Văn phòng đại 

diện. 

d) Chủ trì, phối hợp với các phòng, ban chức năng tổ chức lễ khai giảng, trao bằng 

tốt nghiệp tại địa phương (nếu có). 

3. Quy định về phân cấp 

Văn phòng đại diện có con dấu riêng. Trưởng Văn phòng đại diện chịu trách nhiệm 

trước Hiệu trưởng về mọi hoạt động của Văn phòng tại địa phương. 
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Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 32. Tổ chức thực hiện 

1. Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Mọi quy định trước đây trái với quy 

định này và các quy định của pháp luật đều bãi bỏ. 

2. Các đơn vị liên quan có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy định này; chủ động 

rà soát để sửa đổi, bổ sung hoặc xây dựng, ban hành mới các quyết định, quy định nội bộ 

khác của Trường phù hợp với các điều khoản tại Quy định này. 

3. Trong quá trình thực hiện, tùy theo tình hình thực tế và yêu cầu mới về quản lý, 

quy định này có thể được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 


