BO GIAO DUC VADAOTAO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC MO - PIA CHAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé: 303/QD-MDC Ha Néi, ngay 4 thang 4 nam 2019

QUYE‘T PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc niang, nhiém vu cia cac don vi
trong Truong Pai hoc Mo - Dia chit

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC MO - PIA CHAT

2

Can ct Luat Gido duc dai hoc s6 08/2012/QH13 dugc Quéc hodi nudec CHXHCN
Viét Nam thong qua ngay 18/6/2012, c¢6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2013;

Can cir Luat Vién chirc sé 58/2010/QH12 duge Qudc hdi nuéc CHXHCN Viét
Nam thong qua ngay 15/11/2010, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/01/2012;

Can ct Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cia Chinh phi vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chirc;

Can ct Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cua Thu tudng Chinh phu
v& viéc ban hanh Piéu 1¢ truc‘mg dai hoc;

Can ctr Thong tu sb 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua Bo Gido
duc va Dao tao va Bo Noi vu Ve viéc huéng dan thuc hién quyén tu chi, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chire bd may, bién ché dbi véi don vi su nghiép cong 1ap
gido duc va dao tao;

Cén cu Quyet dinh s6 269/QD-MBPC ngay 27/3/2019 ctia Hiéu truong vé viée ban
hanh Quy ché t6 chirc va Hoat dong ctia Truong Dai hoc Mo - Dia chit va Quyet dinh sb
302/Qb-MDbC ngay 4/4/2019 cua Hiéu trudng vé viée doi tén Trung tAm Y té thanh Tram
Y té;

Xét dé nghi cta Truéng Phong Tb chirc - Can bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé chtrc nang, nhiém vu cia
cac don vi trong Truong Dai hoc M6 - Dia chat.

Diéu 2. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tr ngay ky. Moi quy dinh trugc day trai voi
Quy dinh nay va cac quy dinh cia phap luat déu bai bo.

Piéu 3 Trucmg cac don vi, can bo cong chtre, v1en chuc, nguoilao dong va ngudi

Noi nhin: g
- Cac PHT (de p/h chi dao);
- Nhu Didu 3 (dé thuc hién);
- - HUMG eOFFICE;
-taru: HCTH, TCCBo)).




QUY PINH VE CHUC NANG, NHIEM VU CUA
CAC PON VI TRONG TRUONG PAI HOC MO - PIA CHAT
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 303/0D-MDC ngay 04 thang 4 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Mo - Dia chcfl)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh ciia quy dinh
Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning va nhiém vu cu thé ctiia khoa, bd mén va cac
don vi chuc nang (Phong, Ban, Trung tdm, Vian phong, Tram), trr cac Trung tdm hoat
dong theo co ché tu chu va tu chiu trach nhi¢m trong Truong Pai hoc Mo - Dia chat (sau
day goi la Truong).

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

1. Tham muu, giup viéc cho lanh dao Truong trién khai cac hoat dong chuyén mén
va quan ly lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc quy dinh cu thé cho mdi don vi trong
Quy dinh nay, nham hoan thanh t6t nhiém vu chinh trj cia Truong.

2. Thudng xuyén ra soat va cap nhat cac van ban phap lut dé trién khai thuc hién
cac nhiém vu cua don vi theo ding quy dinh; chi dong, chu tri, phéi hop vo1 cac don vi
lién quan xay dung, sira d6i, bo sung cac quy dinh ndi bo trinh Hiéu trudng ban hanh nham
chuan hoa va nang cao hiéu qua cong tic quan 1y ciia Truong lién quan dén chirc ning
nhiém vu cua don vi.

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

4. Bé xuat voi Hiéu truong ké hoach nam, quy, thang, tuan; phuong 4n thuc hién
cac ké hoach; va giai quyét cac cong viée dbi ndi, dbi ngoai theo chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

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

6. Thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh tit ca cic van ban do don vi lam dau
mdi thye hién va cac van ban khéc (ban cimg va ban mém) lién quan dén chirc ning nhiém
vu cua don vi.

7. Huéng dan, giup da, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién cac cong tac nghiép vu dbi
v6i cac don vi thuge Truong trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

8. Phdi hop chit ché véi cac don vi khac dé thyc hién tét cong viée cta Trudng.

Quan 1y truc tiép va toan dién can bg, vién chirc va ngudi lao dong cua don vi.
Xay dung quy hoach, ké hoach boi dudng chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngir, tin hoc cho
can by, vién chire trong don vi nham nang cao hiéu qua phuc vu va dép tng cac yéu cau
phat trién ciia Truong.

9. Quan 1y, str dung tai sdn dugc giao mot cach an toan, hi¢u qua va tiét kiém.

10. X4y dyng va vian ban hoa quy trinh giai quyét cac cong viéc duge giao theo
chtrc ndng nhiém vu cua don vi.

11. Chu tri va 1am dau moi phdi hop voi Phong Quan hé Cong ching va Doanh
nghié¢p t6 churc cac su kién cia Truong lién quan dén chirc nang nhiém vu cua don vi.

12. Ngoai nhiém vy chung dugc quy dinh tai Diéu nay, cac don vi chure nang con
c6 trach nhi¢m thyc hién cac nhiém vu cu thé duoc quy dinh riéng cho moi don vi trong



Quy dinh nay va thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi dong truong (HDT) va Ban Giam
hiéu (BGH) chi dao.

Chuong Il )
CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOA

Diéu 3. Chitc ning, nhiém vu ciia khoa

1. Quan ly giang vién, vién chuc, nguoi lao dong va nguoi hoc thudc khoa; giup
Hiéu trudng quan 1y truc tiép cac bd mon.

2. Chi dao cac bo mon lap ké hoach va t6 chure thue hién cac hoat dong gido duc,
dao tao theo ké hoach chung cta Truong, bao gdm ra soat, cip nhat, phat trién va xay dung
mo1 chuong trinh dao tao ciia nganh, chuyén nganh thudc linh vuc chuyén mén cua khoa
hodc dugce Hiéu trudng giao nhiém vuy; t6 chirc phan cdng bién soan dé cwong chi tiét cac
mon hoc lién quan, bao dam tinh théng nhat, tranh chong chéo giira cdc mén hoc cua
chuong trinh dao tao hodc gifta cc trinh do ddo tao; t6 chirc phat trién chuong trinh dao
tao, xdy dung cac dé an, té chirc phan cong bién soan tai licu, gido trinh theo dinh hudng
phat trién cta Trudng; to chiic nghién clru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay
dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia va luu trit két qua hoc tap, rén luyén
cua sinh vién bao dam chuan dau ra ctia ngudi hoc theo cam ket da duoc cong bd, dap u ung
nhu ciu sir dung cua thi truong lao dong; 1ap ké hoach va trién khai tu danh gid va kiém
dinh chét luong cac chuong trinh dao tao thudc khoa quan 1y theo yéu cau. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day phai thyc hién theo quy dinh cia Bo
Gido duc va bao tao.

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

4. Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién, nganh nghé dio tao va co s
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao dam chat
luong dao tao.

5. X4y dung ké hoach va té chtrc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao dirc, 16i séng cho gidng vién, vién chuc, nguoi lao dong, ngudi hoc; co ké hoach dao
tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién, vién chiic va
nguoi lao dong khac thudc khoa.

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

7. T chic danh gia, khen thuong, ky luat can bd, vién chic va nguoi lao dong
trong khoa va tham gia danh gia can by quan ly trong Truong theo quy dinh.

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

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

10. Tu van va huéng dan cho sinh vién vé phuong phap hoc tip va nghién ctru khoa
hoc; theo ddi, danh gia toan dién vé hoc tap va rén luyén cua sinh vién. Tham gia cac budi



hop cua Hoi dong xét khen thuong, ky luat, t6t nghiép, xét hoc bong tai trg... cua sinh vién
thudc khoa quan 1y. Cé quyén phat biéu, phan bién va dé xuét y kién cta minh.

11. Tham muu cho ldnh dao Trudng vé cac van dé lién quan dén cong tac gido duc
- dao tao, nghién c;l'ru khoa hoc cﬁq sinh vién va dao tao theo nhu cau xa hoi. Bé xuat
phuong &n xur ly doi véi cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh dao tao.

12. Quan ly st dung co s vat chat ctia Truong giao cho khoa; dé xuat ké hoach bo
sung, bao tri trang thiét bi phuc vu giang day va nghién ctru khoa hoc.

13. Lép bdo cdo dinh ky hang thang, hang quy cac hoat dong cua khoa va bao céo
Hi¢u trudng; phoi hop voi cac don vi khac trong Truong va phdi hgp véi cong doan, lién
chi doan khoa, chi hoi sinh vién khoa thuc hién tot cac chirc nang, nhiém vy cta khoa.

14. Riéng khoa Gi4o duc Qudc phong (GDQP), ngodi cac nhiém vu trén, to chic
va hoat dong cua khoa dugc thuc hién theo quy dinh cuia lién b gitra BO Gido duc va Bao
tao va BO Quoc phong, su phoi hop va thong nhat gitra Truong Pai hoc M6 - Pia chat va
Binh chung Phao binh. Khoa GDQP ¢6 chirc nang tham muu cho Ban chi huy quén su
Truong vé cong tac quan sy dia phuong; thuc hién nhiém vu Gido duc qubc phong - an
ninh cho sinh vién cua Truong. Khoa c6 trach nhiém quan ly can b9, vién chirc va nguoi
lao dong trong khoa va si quan quan doi bi€t phai, dam bao an toan tuyét doi1 vii khi, trang
bi dugc giao theo quy dinh cta phap luat va cua Truong; san sang tham gia cung phong
Hanh chinh - Tong hop va luc luong tu vé lam nhiém vu gitt virng trat tu tri an trong
Truong.

15. Quan 1y va st dung tai chinh ctuia khoa theo quy dinh.

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

Diéu 4. Nhiém vu va quyén ciia Truéng khoa

1. Chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé viéc td chirc thue hién cac nhiém vu cta
khoa; d61 v&i nhitng van dé quan trong nhu déi méi co cau to chuc, quan 1y, dao tao,
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ cta khoa thi Truong khoa phai thong qua
Hoi dong khoa trudce khi quyét dinh trinh Hi€u truong phé quyét.

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

3. Bugc ky tén vai chire danh Trudng khoa vao cac van ban thuéc pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dé giao dich ndi bg.

4. Pugc iy quyén cho Pho Truong khoa thl_rg hién cac cong viéc cu thé, nhung phai
chiu trach nhiém trude Hiu trudng veé viéc uy quyén do.

Diéu 5. Nhiém vu va quyén ciia Phé Trwéng khoa

1. Puoc Trudong khoa phan cong phu trach mot sé cong viée cta khoa va chiu trach
nhiém trudc Trudng khoa vé cong viéc dugc phu trach.

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

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

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



Diéu 6. Chirc niing, nhiém vu ciia b mén

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

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

3. X4y dyng va hoan thién d& cuong chi tiét mén hoc; phan cong bién soan gido
trinh, co so dir liéu hoc tap, tai liéu tham khao phu hop véi néi dung moén hoc duoc giao.

4. Nghién ciru d6i méi phuong phép giang day; to chirc kiém tra, danh gia qua trinh
va két qua hoc tap cia sinh vién theo quy dinh ctia Truong; tu van cho sinh vién vé phuong
phap hoc tap, nghién ctru khoa hoc.

5. Nghién gli’u khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién céac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua Truong va khoa.

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

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

8. Quan ly va sir dung ¢ hiéu qua co sé vat chat dugc giao.

9. To chuic danh gia cong tac quan ly, hoat dong dio tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé¢ cua ca nhan, ctia b0 mon, cua khoa va Truong theo yéu cau cua HPT, Hiéu
truong, Trudng khoa.

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

1. Chiju trach nhiém t6 chic thuc hién céc nhiém vu ctia bd mén duogc quy dinh
trong Quy dinh nay.

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

3. Phan cong, theo doi, giam séat can b giang day, nhan vién phuc vu thyc hién va
hoan thanh chuong trinh, nd1 dung giang day, nghién ctru khoa hoc.
4. To chirc viét gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao cdc mon hoc do bd mén
phu trach.
5. T6 chirc xay dung ngan hang dé thi.
, 6. Phdi hop cung cac don vi chirc nang c6 lién quan t6 chuc thi, kiém tra, danh gia
két qua mon hoc.
7. Dinh huéng va t6 chtc xay dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc.
8. T6 chure thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude, nhirng quy dinh cua
khoa va Truong trong pham vi b mon.
9. Lap ké hoach va tham gia tuyén dung, dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 cho
can bo.
10. Chu tri cong tac thi dua khen thuong, ky luat, danh gia vién chuc va nguoi lao
dong cua by mon theo quy dinh.
11. Truéng bd mon 1a ty vién Hoi dong khoa va 1a ty vién mot s6 Hoi dong khac
do Hi¢u truong quyét dinh theo dé nghi cua Trudng khoa.
, 12. C6 trach nhiém tham gia ddy du cac budi hop cua khoa, Truong t6 chirc; khi di
vang phai xin phép Truong khoa.



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

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

2. Khi dugc uy quyén ciia Trudng bo mén, Pho Trudng b mén c6 quyén quyét
dinh vé cac cong vi¢c cua bo mon va chiu trach nhi€m trude Trudng b mon, Trudong khoa
va Hiéu trudng.

3. Co trach nhiém tham gia day du cac bubi hop giao ban do Trudng bd mon,
Trudng khoa hodc Hiéu trudng té chirc, néu ving mit c¢6 1y do phai bao céo, xin phép
Trudng bd mon.

Chuong III
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI CHUC NANG
Piéu 9. C4c don vi chirc niing trong Trudng
(;ovcéu, sO lugng va tén cac don vi chic nang trong Truong dugc quy dinh trong
Quy ché t0 chirc va hoat dong ctua Truong. Cu thé, Truong c6 12 phong va 9 don vi chirc
nang khac nhu sau:

1. Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién (CTSV);
2. Phong Co s vat chit (CSVC);
3. Phong Bam bao chat lugng gido duc (PBCL);
4. Phong Pao tao Dai hoc (PTbH);
5. Phong Dao tao Sau dai hoc (SbH);
6. Phong Hanh chinh - Tong hop (HCTH);
7. Phong Hop tac Qudc té (HTQT);
8. Phong Ké hoach Tai chinh (KHTC);
9. Phong Khoa hoc - Cong nghé (KHCN);
10. Phong Quan hé cong ching va Doanh nghiép (CCDN);
11. Phong Té chtic - Can bd (TCCB);
12. Phong Xuit ban (XB);
13. Ban Quan ly cac Du an (QLDA);
14. Trung tdm Dich vu (TTDV);
15. Trung tdm Ngoai ngtr - Tin hoc (NNTH);
16. Trung tdm Phan tich, Thi nghiém Cong nghé cao (CNC);
17. Trung tdm Thong tin - Thu vién (TTTV);
18. Tram Y té YT);

19. Van phong Chuong trinh tién tién (CTTT);
20. Vian phong Dang - Poan thé (VPPD);
21. Van phong dai dién (VPDD);



Diéu 10. Nhiém vu va quyén ciia ciAp trudng va cip phoé caa don vi chirc niang
(Phong, Ban, Trung tdm, Van phong, Tram) trir cac trung tim hoat dgng theo co che
tw chi va ty chiu trach nhiém

1. Nhiém vy va quyén cta cip trudng

a) Lanh dao, to chire thue hién nhiém vy cua don vi duge giao va chiu trach nhiém

trudc Hidu trudng vé moi mit cong tac cua don vi theo chitc ning, quyén di dugce quy
dinh.

b) Ky tit vao tat ca cac trang cta vin ban trudc khi trinh BGH ky duyét; dugc ky
thira 1énh Hiéu trudng va dong diu cac van ban ndi bd phuc vu cong tac quan 1y theo chirc
ning, nhiém vy cia don vi khi dugc uy quyén; ky xac nhin nhitng cong viéc ma don vi
phu trach; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap luat vé nhirg cong vin, gidy
to' ma minh ky.

¢) Nghién ciru, dé xuat ¥ kién tham muu cho Hiéu trudng vé cac mit cong tac thudc
chirc nang ctia don vi minh va cac don vi khac c6 lién quan, giap Hiéu truong hoach dinh
ké hoach cong tac chung ctia Truong.

d) B6 tri nhan sy va phan cong cong viéc cic bd phan chuyén mén trong don vi
theo vi tri viéc lam, ddm bdo tinh gian b may va nang cao hi€u qua cua can b, vién chuc;
danh gia két qua lam viéc, dé nghi nang bac lwong, khen thudng, hoidc ky luat can b, vién
chtrc, lao dong hop ddng thude don vi. Lap ké hoach, chuwong trinh bdi dudng dé nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, cho can b, vién chirc va nguoi lao dong thudc don vi.

d) Tham gia déy du cac budi hop giao ban, hoi nghi do Hi¢u trudng triéu tap, néu
vang mit phai xin phép Hiéu trudng.

2. Nhiém vu va quyén cua cip pho

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

b) Puoc cap truong uy quyén giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc ma don V1
quan ly; cung véi cap truong chiu trach nhiém trudc Hleu truong va trude phap luat vé
cong viéc do minh quyét dinh. Puoc cip truong ty quyén ky cac vin ban lién quan dén
churc nang, nhiém vu dugc giao.

¢) Cap pho cua don vi chitc ning c6 trach nhiém tham gia day du cac budi hop giao
ban, hoi nghi do Hiéu trudng triéu tap, néu ving phal béo cdo xin phép cap trudng.

d) Puoc ky thira 1énh Hiéu trudng, thay cap truong va dong ddu cac vin ban ndi bd
phuc vu cong tac quan ly theo chire nang nhiém vu cua don vi, ky xac nhéan nhimg coéng
vigc ma don vi phu trach khi dugc cap truong phan cong; chiu trach nhiém trude cap
truong, Hiéu trudng va trude phap luat vé nhitng cong van, gidy t& ma minh ky.

Piéu 11. Chirc ning nhiém vu ciia phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién
1. Chtric nang
‘ a) Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién c6 chirc nang tham muu cho Hiéu truong

vé cong tac chinh tri, tu tudng; cong tac sinh vién va cong tac quan Iy nguoi hoc trong
Truong phu hop voi cac chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phap luét cua Nha
nudce, cac quy dinh ciia Bo Giao duc va Pao tao, Uy ban nhan dan thanh pho Ha Noi; cac
bd, nganh lién quan va phu hop vaéi cac quy dinh khac ciua Truong.

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

2. Nhiém vu



2.1. Cong tac chinh tri, tu twong va to chirc tuyén truyén

a) Lap ké hoach, chu tri va phdi hop véi cac don vi lién quan td chire cac sy kién
lién quan dén chirc nang nhiém vu cua phong (cac ngay ¢, hoi, 1€ Khai giang, Bé giang,
trao bang tot nghi€p cho nguoi hoc...).

b) Phéi hop v6i Ban tuyén giao Pang uy,Van phong Pang - Doan thé va cac don
vi ¢6 lién quan t6 chirc tuyén truyén chi truong, dudng 161, chinh sach, phap luét cua Dang,
Nha nuéc cho can bo va nguoi hoc; xay dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac gido duc
chinh tri tu tudng, td chirc sinh hoat chinh tri, n6i chuyén thoi su cho can bg, sinh vién va
nguoi hoc; 1a dau moi t6 chirc "Tuan sinh hoat cong dan - sinh vién" vao dau, giira va cuoi
khoéa hoc; trién khai t6 chirc Ho1 nghi doi thoai tryc ti€p gitra Hi€u trudng véi sinh vién.

¢) Thuong xuyén theo ddi, ndm bat tinh hinh tu tudng cta can bd va ngudi hoc,
theo doi, xir Iy cac thong tin dang tai trén cac bao, dai phan anh vé Truong; phoi hop voi
cac don vi trd 101 cac ndi dung li€n quan dén quyén l¢i va nghia vu ciia ngudi hoc.

d) Chu tri, phéi hop t6 chic cho ngudi hoc tham gia cac hoat dong vin hoa, vin
nghé, thé duc, thé thao va cac hoat dong khac theo quy dinh.

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

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

2.2. Cong tac sinh vién va ngudi hoc

a) Cong tac t6 chirc, hanh chinh

- Phéi hop cac don vi chiic nang tiép nhan ngudi hoc va hudng dan nhap hoc; tiép
nhén, luu trlr thong tin nguoi hoc; quan 1y va hau kiém tinh hop phap cua ho so tring
tuyén; chu tri phoi hop vai cac khoa chuyén moén dé nghi ban can su 16p 1am thoi.

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

- Soan thao, trinh ky cac quyét dinh khen thuong, ky ludt va cac quyét dinh khac
c6 lién quan dén ngudi hoc; chiu trach nhiém vé cac s6 liéu ciia nguoi hoc.

- Quan ly ho sa‘smh vién; xac nhan ho so, 1y lich va cac loai glay to lién quan dén
nguoi hoc theo ty quyén cia Hi¢u truong.

- L4y ¥ kién ngudi hoc.

b) Cong tac quan 1y cac hoat dong hoc tap, rén luyén

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

’ —’T(X) chure thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ky luat nguoi hoc theo ding quy
ché; phoi hop voi cac co quan chire nang xur Iy cac truong hop vi pham phap luét, vi pham
quy ché dao tao va quy ché cong tac sinh vién.

- Chu tri xay dung phuong an va lfé hoach phan b6 hoc b(f)ng khuyé:n khich hoc tap
va phoi hop véi cac khoa chuyén mon dé to chire cap, xét hoc bong khuyén khich hoc tap
cho sinh vién chinh quy trong tirng hoc ky.

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

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

- Phéi hop véi Poan TNCS HCM, Hoi sinh vién thanh lap, duy tri hoat dong cua
do1 thanh nién xung kich, sinh vién tinh nguyén va cac phong trao thi dua trong sinh vién;



xay dung méi trudng canh quan trong khu ndi tri xanh, sach, dep va to chtrc cac hoat dong
cua sinh vién trong ky tuc xa.

- Kiém soat thyuc trang két qua rén luyén cua sinh vién; chu tri 1ap ké hoach to chuc
thuc hién cac dot sinh hoat 16p dé danh gia diém rén luyén trong mdi hoc ky; phdi hop voi
cac khoa chuyén mon dé dam bao tinh dung din cua két qua rén luyén.

- Chu tri, phdi hop voi Phong Pao tao Pai hoc xay dung co s¢ dir liéu day da vé
nguoi hoc.

- Phéi hop voi b phéan thanh tra to chirc kiém tra, giam sat, d6n ddc thue hién cac
quy dinh lién quan dén sinh vién.

) Cong tac thuc hién cac ché dd chinh sach dbi véi ngudi hoc

- Phéi hop v6i Phong Ké hoach Tai chinh tham muu cho Hiéu trudng xay dung va
thue hién ché d6 hoc phi, cong tac thu hoc phi. Chu tri thuc hién cac ché d6 chinh sach
ctia sinh vién: mién, giam hoc phi, tro cap, hd trg chi phi hoc tap; tin dung dao tao; phan
bd hoc bong tir cac ngudn tai tro.

- Xay dung chinh sach hd tro cac d6i tugng ngudi hoc co hoan canh dic biét kho
khan, dic thi (con md c6i, tan tat, dién chinh sach).

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

d) Cong tac quan 1y ho so

- Kiém tra, thu nhan va quan ly ho so nhap hoc; nhap dir li¢u ho so ngudi hoc vao
phan mém quan 1y, cap mi s6 quan 1y cho ngudi hoc, thyc hién s hoa hd so.

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

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

- Phéi hop v6i co quan cdng an, chinh quyén cac cap xay dung ké hoach dam bao
an ninh trat tu, giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan dén nguoi hoc ciia Truong.

- Quan 1y nguoi hoc ngoai tra theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao, cua
UBND TP Ha Noi; 1ap hé théng thong tin quan 1y ngudi hoc néi - ngoai tru.

- Phéi hop céac don vi lién quan t6 chirc cac hoat dong sinh vién tu quan, nhan rong
mo hinh quan 1y ngudi hoc ndi - ngoai tra.

2.3. Cong tac bd trg dao tao

a) Chiu trach nhiém chu tri 1ap ké hoach va to chirc thyuc hién cac hoat dong dao tao
k§y nang mém, k¥ nang nghé nghiép ngoai khoéa dé nang cao trinh d6 cho ngudi hoc.

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

¢) Phéi hop cling Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc té chtc cac khoa dao tao ngan
han, trung han dé nang cao trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir cho nguoi hoc.

d) Phdi hop vai cac don vi lién quan tim kiém, sir dung céc ngudn luc va kinh phi
tai trg hop phép tir cac to chirc, doanh nghiép dé to chirc cac hoat dong dao tao k¥ ning,
séng tao va huéng nghiép cho nguai hoc phi hop vai chuan dau ra cia Nha truong va yéu
cau xa hoi.



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

1. Chtic nang

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

b) Quan 1y va bao dam hoat dong ctia toan bo co s& vat chat cua Truong (dat dai,
nha, xudng, co s¢ ha tang, trang thiét bi may moc, dién, nudc...).

¢) Tu van va thuc hién viéc mua siam, stra chita cac trang thiét bi; stra chita, ning
cap, duy tri, ton tao canh quan phuc vu céc hoat dong cua Truong.

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

2. Nhiém vu

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

a) Chu tri va phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu cho Hiéu trudng xay
dung chién Iugc, quy hoach, ké hoach va trién khai phat trién co s& vat chat, trang thiét bi
nhdm muyc ti€u tung budc xay dung Truong khang trang, dong b, hién dai, dap ing nhu
cau phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc.

b) Pé xuit cac giai phap quan ly nhim phat huy hiéu qua cua viée sir dung co sé
vat chét, dau tu, mua sim thiét bi, may moéc, dung cu.

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

a) Quan Iy co s ha tang, dt dai, san, vuon canh, cay xanh... thudc pham vi Trudng
quan ly, dam bao an toan vé dia gidi theo quy dinh hién hanh.

b) Tham gia quy hoach sur dung dat ctia Truong; 1am viéce véi cac co quan lién quan
dé giai quyét cac van dé nha dat theo quy dinh cta phap luat.

c) Quan Iy toan bo hé thong dat dai, nha lam viéc, giang duong, phong thi nghiém,
xuong thyce tap, san vuon, cdy canh, cy xanh va cac cong trinh khéac thudc pham vi quan
1y cua Truong.

d) Quan 1y, quy hoach, sip xép, diéu chinh nham phat huy t5i da hiéu quéa hé thong
thiét bi, may moc, vat tu k¥ thuat phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén
giao cong nghe.

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

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

g) T6 chirc quan 1y, van hanh va sira chita hé thong dién nudc, thiét bi, may mac,
ban ghé, tu, bang... _dam bao chét luong, hiéu qua, tiét kiém; theo ddi va thong bao dinh
ky cho cac don vi vé chi phi st dung dién nuée.

h) Phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai cong tac phong chdng lut bio, phong
chong chay no trong Trudng.

2.3. COng tac mua sim, sira chita cac trang thiét bi; stra chita, nang cap, duy tri, tbn
tao canh quan trong Tru:(‘)’ng

a) Lap ké hoach va t6 chtrc thye hién cong tac duy tu, bao dudng, stra chira thuong
xuyén, chdng xudng cip cic cong trinh xay dung (nha 1am viéc, giang dudng, phong thi
nghiém, xudng thuc tap va cac cong trinh khac thudc pham vi quan Iy cua Truong).

b) Phéi hop véi cac bo phan lién quan trién khai cong tac nghiém thu cac cong trinh
xdy dung mdi, cong trinh stra chira, cai tao, nhan ban giao va c6 ké hoach dua cac cong
trinh vao su dung c6 hi¢u qua.
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C) Ph01 hop v6i Phong Ké hoach Tai chinh va cac don vi lién quan 14p ké hoach chi
tidu, mua sim mdy moc, trang thiét bi, vat tu hoa chat thi nghiém. .. dam bao hiéu qua va
tiét kiém chi phi; thuc hién cac tha tuc thanh, quyét toan theo diing quy dinh ctia phép luit.

Diéu 13. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Pam bio chét lwong gido duc

1. Chtic nang

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

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

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac khao thi

a) Chutriva phéi hop cac don vilién quan xdy dyng quy trinh kiém tra va thi két thuc
hoc phan, thi t6t nghiép, danh gia d6 an tot nghiép thude cac hé dao tao cua Truong... theo
ding cac quy ché va quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao.

b) T6 chuc thuc hién dung thu tuc, quy trinh db6i voi thi hoc phan bao vé tot nghiép
thuge cac hé dao tao cua Truong; quan ly, kiém tra va giam sat viée t6 chtrc ra dé thi, sao
in dé thi; lap lich thi va t6 chuc thi ddi véi gac hoc phan duoc quy dinh; chl} tri thuc hién
cong tac cham thi, lam phach bai thi, bao diém va luu trit, phan tich, xur ly két qua thi; chu
tri thdm dinh va bdo dam tinh chinh x4c cua viéc cham thi.

c) T6 chiic xay dung va quéan 1y hé thong ngan hang d¢ thi, dap an thi; cai tién va
phat trién cac hinh thirc thi phit hgp véi yéu cau dio tao va danh gia chat lwong hoc tap
cua cac nganh, cac hé, cac bac dao tao.

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

2.2. Cong tac bao dam chit luong gido duc

a) Chu tri xay dyng cac muyc ti€u, chinh sach, Quy dinh, quy trinh va cac ké hoach

cu thé cua hoat dong tu danh gia, danh gia ngoai, kiém dinh va dam bao chit lugng gido
duc trong Truong.

b) Chu tri, cha dong phdi hop véi cac don vi lién quan dé trlen khai cong tac danh
gia Truong, danh gia chuong trinh dao tao theo dung cac yéu cau va tiéu chuan cua hé
thong kiém dinh; xay dung cac ké hoach, huéng dan mét cach c6 hé thong va dong bo
cong tac tw danh gia va danh gia ngoai; dang ky va trién khai cong tic kiém dinh chat
lugng vai cac to chitc kiém dinh chét luong gido duc trong nude va qudc té.

c) Chu tri, phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan cdp nhat bao cdo tu danh gia, dam
bao chét lugng cong tac danh gia hang nam.

d) Chu tri, phdi hop vé6i cac don vi lién quan dé nghién ctru va xay dung hé thong
cOng cu thong tin phan hoi két qua gido duc ddi véi cac trinh do, cac hé dao tao gém
chuong trinh dao tao, hoc phén, giang vién, nguoi hoc, viéc lam sau khi tbt nghi¢p cua
nguoi hoc..

e) La dau moi t6 chire tap hudn cho can b, giang vién trong Truong vé cong tac
khao thi va klem dinh chat luong; lam dich vu khao thi, tu van cong tac dam bao chét
lwong cho cac t6 chirc, ca nhan ¢ nhu cau.
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Diéu 14. Chirc niing, nhiém vu ciia Phong Pao tao Pai hoc

1. Chtic nang

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

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

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

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

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

2. Nhiém vu q

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

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan to chire xay dung méi cac chuong trinh dio tao
béc dai hoc; tham dinh ho so m¢ nganh, chuyén nganh va cip nhéat cac chuong trinh dao
tao dai hoc (trir mdt s6 chuong trinh dac bi¢t ¢6 don vi quan 1y riéng).

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

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc ning t}rién khai cong tac tuyén sinh cac
loai hinh dao tao bac dai hoc; xay dung phuong an va ké hoach tuyén sinh hang nam trinh
Hi¢u truéng phé duyét, thuc hién cac nhiém vu va quy trinh tuyén sinh.

d) Cung cap céac thong tin can thiét va phbi hop voi phong Quan hé Cong chung va
Doanh nghi¢p va céc don vi chirc nang li€én quan trong vi¢c truyén thong va quang ba cac
chuong trinh dao tao bac dai hoc.

&) Thuc hién cac nhiém vy sau tuyén sinh, kiém tra tinh hop phap cia hd so trang
tuyen.

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

g) Quan ly, su dung va cp nhét kip thoi, day du dir liéu diém thi két thic hoc phan
ctia nguoi hoc cho bac dai hoc vao phan mém Edusoft.net va trén Website ciia Truong dé
nguoi hoc dugc biét.

h) Chi tri phoi hop v6i cac don vi lién quan dé xay dung dif liéu nhdp hoc - phan
nganh/16p hoc, dit liéu xtr 1y hoc tap, két qua hoc tap va so liéu xét cong nhan tot nghiép;
cap nhat dinh ky dit li¢u cap chung chi, van bang.

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

a) I?héi hop vai cac khoa 1ap ké hoach giang day cho timg hoc ky; 1ap thoi khoa
bicu va phoi hgp véi Phong BDam bao chat luwong giao duc 1ap lich thi cho cac 16p hoc; xay
dung ké hoach nam hoc cho cac loai hinh dao tao bac dai hoc.

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

¢) Phoi hop cac don vi lién quan lap ké hoach sir dung ha ting cong ngh¢ thong tin
va co so vat chat phuc vu giang day, hoc tap va nghién ctru dam bao tinh dong b, thong
nhat, kha thi va dap Gmg yéu cau nang cao chat lugng dao tao; théng nhat quan 1y céac
phong hoc st dung chung toan Truong.
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d) Duy tri, phét trién va ho tro k¥ thuat cho cac don vi lién quan trong viéc khai
thac str dung hé thong phan mém quan ly dao tao (k€ ca cac hé thong thong tin trén Website
lién quan).

e) Phéi hop véi cac khoa, Cég: b6 moén, bo phan thanh tra va cac don vi chirc nang
Iiéqn guan giam sét‘ viéc thuc hién ké hoach dao tao, cac quy dinh giang day, hoc tép, thi,
ki€ém tra, bdo v¢ do an tot nghiép dai hoc.

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

a) Quan 1y va giam sat dir liéu két qua hoc tip cua sinh vién thudc tit ca cac loai
hinh dao tao bac dai hoc trong va ngoai Truong.

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

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

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

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

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

g) Quan 1y st dung phoi cac loai van bang, ching chi theo quy dinh phan cap cla
Bo Gido duc va Pao tao; in bang tot nghiép, bang diém tbt nghiép, gidy ching nhan trinh
Hi¢u trudng ky trong pham vi chirc nang, nhiém vu ctia phong.

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

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

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

a) Xay dung quy dinh vé ché do 1am viéc cua giang vién; théng ké gid giang cua
giang vién tung hoc ky, tirng ndm hoc; xac nhan khoi lugng cong viée cla tirng giang vién
(gio giang day 1y thuyét va gio giang day quy doi);

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

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

d) Phdi hop véi Phong Ké hoach Tai chinh va Phong T chirc - Can bo trong cdng
tac thu, quyét toan hoc phi va thanh toan cong tac phi cho giang vién giang day tai cac co
sO lién két dao tao; ky xac nhan cac hop dong thinh giang.
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Diéu 15. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Pao tao Sau dai hoc

1. Chtic nang

a) Quan ly va phat trién cac loai hinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngén
han cap ching chi cua Truong.

b) Xay dung ké hoach dao tao cho bac sau dai hoc, dio tao lai, dao tao ngin han
cap chung chi cua Truong.

) Quan ly ké hoach hoc tap va két qua hoc tap cua hoc vién cao hoc, nghién ctru
sinh va nguoi hoc khac doi véi cac chuong trinh dao tao dugce giao phu trach.

d) Thong ké va téng hop giod giang quy ddi dbi voi hé sau dai hoc, dao tao lai, dao
tao ngan han cap ching chi.

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

2. Nhiém vu

2.1. Quan ly va phat trién céc loai hinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, ddo tao ngén
han cap churng chi trong va ngoai Truong (trir chirng chi ngoai ngit, tin hoc va ching chi
dao tao boi dudng cén b ctua Truong).

‘a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc xay dung méi va ra soat,
nang cap cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngan han cap chiing
chi; thim dinh hd so md nganh, chuyén nganh ddi véi cac chuong trinh dao tao sau dai
hoc (trir mot s6 chuong trinh dic biét c6 don vi quan ly riéng).

b) Tham muu cho BGH phé duyét danh muc va ndi dung bai giang, danh muc
sach va giao trinh dé in hoac mua mdi phuc vu cho cong tac dao tao bac sau dai hoc.

¢) Cung cip cac thong tin can thiét va phdi hop v6i Phong Quan hé Cong chung
va Doanh nghiép va cac don vi chitc nang lién quan trong viéc truyén thong va quang ba
cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, dao tao lai, dao tao ngan han cap ching chi lién quan
dén chirc nang nhiém vu cuia Phong.

d) Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan trién khai cong tac tuyen sinh sau dai
hoc, dao tao lai, dao tao ngin han cap ching chi; xdy dung phuong 4n va ké hoach tuyen
sinh hang nam trinh Hi€u trudng phé duyét, thuc hién cac nhi€ém vu va quy trinh tuyen
sinh.

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

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

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

2.2. Cong tac xdy dung ké hoach dao tao

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

b) Phéi hop véi cac khoa, cac bo mon, bo phan thanh tra va cac don vi chirc ning
lién quan giam sat viéc thyc hién ké hoach dao tao, cac quy dinh giang day, hoc tap, thi,
kiém tra, bao v€ luan van, luan an.

c) Phéi hop v6i Phong Pao tao Pai hoc va cac don vi lién quan trong viée 1ap ké
hoach sir dung ha tang cong nghé¢ thong tin va co sd vat chat phuc vu giang day, hoc tap
va nghién ctru dam bao tinh dong bd, thong nhat va kha thi.
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2.3. Cong tac quan 1y hoc vién, nghién ctru sinh, nguoi hoc va két qua hoc tap trong
va ngoai trudng

a) Quan ly va thudng xuyén theo ddi, ra soat, cap nhat sé liéu vé sé luong hoc vién,
nghién ctru sinh dang theo hoc; kiém soat thuc trang két qua hoc tap cua hoc vién, nghién
ctru sinh; phdi hop v6i Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién xdy dung co so dit liéu day
du vé hoc vién, nghién ciru sinh.

b) Quan 1y va giam sat dir liéu két qua hoc tip cia hoc vién, nghién ctru sinh dang
theo hoc.

c) Tiép nhan va xt 1y c4c van dé lién quan t&i quan 1y qua trinh hoc tip cua hoc
vién va nghién ctru sinh (nghi hoc tam thoi, théi hoc, trd lai hoc, hoc lai cung khoa sau,
chuyén hé, chuyén trudng...).

d) Xét diém twong duong, cong nhén hoc phan, bao luu két qua hoc tap d6i véi hoc
vién va nghién ciru sinh; xét diéu kién va to chirc bao vé luan an, luan van; dé nghi cép
bang thac si, tién si, cap chung chi cadc mon hoc, cac chung chi bo tac kién thire, ching
chi boi dudng.

e) Quan ly viéc sir dung phdi va in sao bang tot nghiép, bang diém t6t nghiép, gidy
chtng nhan, céc loai van bang, ching chi theo quy dinh phan cép ciia B6 Gido duc va Pao
tao va trinh Hi¢u truong ky trong pham vi chirc nang nhiém vu cua phong.

f) Quan 1y thong tin van bang, ching chi; ching nhan va xac nhan thong tin vin
bang, ching chi.

g) Phdi hop vai cac khoa, cac bd mon, bd phan thanh tra va cac don vi chire ning
lién quan giam sat vi¢c thuc hién quy ché giang day, hoc tap, thi, kiém tra, bao vé luan van
thac si, ludn 4n tién si.

h) Phéi hop voi Trung tdm Thong tin - Thu vién trong bao quan, luu trir va xay
dung co sé dir liéu luan an, luan van ndp vé truong sau khi dugc chinh stra theo quy dinh
trude khi cip bang t6t nghiép.

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

a) Thong ké gio giang cla giang vién timg hoc ky, tirng nam hoc; xac nhén khéi
lugng cong viée cua ting giang vién (gio giang day ly thuyet va gid giang day quy doi);
chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan duyét va tinh khéi luong giang day trong pham
vi chirc ndng nhiém vu cia phong.

b) Phéi hop véi cac phong, ban chirc ning dé xuit cac mirc hoc phi, 18 phi dbi véi
hoc vién va nghién ctru sinh; tinh toan cac loai kinh phi chi chuyén mon trong dio tao d6i
v6i1 hoc vién va nghién cutru sinh.

¢) Phdi hop véi cac Phong Ké hoach Tai chinh va Phong To chic - Can b trong
cong tac thu, quyét toan hoc phi d6i véi ngudi hoc va thanh toan cong tac phi cho giang
vién giang day tai cac co sé lién két dao tao; ky xac nhan cac hop dong thinh giang trong
pham vi chirc ndng, nhiém vu ctia phong.
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Piéu 16. Chirc ning, nhiém vu cia Phong Hanh chinh - Téng hop

1. Chtic nang

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

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

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac hanh chinh, tong hop

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

“b) Phoi hop voi Phong T6 chirc - Can bo chuan bj céc dicu kién can thiét cho lanh
dao cap Truong di cong tac.

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

d) Chuér} bi n61 dung, tai liéu, thu ky cac cudc hop, hoi nghi cuna BGH ha}y do BGH
chu tri. Bau mo1 phoi hop, trién khai thyc hién cong tac bao cao, tong hop, thong ké; lap
lich cong tac tuafln, thang; lam bao cdo cong tac thang, hoc ky, ndm hoc, cac loai bao cdo
khéc theo yéu cau cua Truong, Bd Gido duc va Dao tao va céc co quan khac.

2.2. Cong tac Mot cua

a) Xay dung quy ché hoat dong va cic nhiém vu cia Bo phan mot cira.

b) Piéu hanh hoat d(f)r}g cua Bo phan mét cira; tiép nhan thong tin, phdi hop cac b(f)
phan chuc ndng lién quan deé tao dicu kién thuén lg1 cho cén bd, nguoi hoc va khach dén
lam viéc va giai quyét cac thu tuc hanh chinh véi Truong.

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

a) Xay dung va t6 chirc thyc hién Quy ché cong tac van thu, luu trir cua Trudng;
soan thao trinh Hiéu trudng ban hanh cac vin ban vé quy ché, quy dinh, ké hoach, cong
van, chuong trinh cong tac, thong bao, thong tri triéu tap, huéng dan to chirc cac hoat dong

cua Truong; ra soat gop y cac du thao quy dinh cua phap lut va cac quy ché ndi bo cua
don vi; cht tri to chirc tuyén truyén va pho bién phép lut.

b) Tha}m dinh co so phap 1y cia vin ban do cac don vi soan thao, kiém tra va gop y
chinh stra thé thtrc trude khi trinh Hi€u trudng ky, ban hanh.
¢) Sao y cac vin ban ctia Trudng ban hanh (ngoai vin bang, ching chi, bang diém);
sao luc va luu trir cac vdn ban do Trudong ban hanh va van ban di va dén cua cap trén theo
quy dinh.
d) Xé4c nhan chit ky cta can b theo quy dinh; cap gidy chimg nhan va cac gidy xéac
nhén cho cong churc, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh.
e) Cap gidy gi6i thidu, gidy di duong cho can bd theo uy quyén ctia Hi¢u truong.
) Quan Iy va t6 chirc thyc hién viée tiép nhan, xi 1y, phat hanh cong van, tai ligu
dén va di theo quy dinh.
g) Xay du’ng ké hoach yél trién khai thuc hién mua céac loai béo, tap chi cho cac don
vi trong Truong néu co yéu cau.
h) Quan 1y va phuc vu cong tac vin thu, tai liéu, 4n pham, dién tin...
1) Thyc hién cong tac thong tin, lién lac gilta Truong voi cac don vi; gitra Truong
v&i cap trén va voi cac co quan khac.
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j) Chu tri t6 chirc thuc hién quan 1y hanh chinh cong dién tir E-Office; E-mail, Fax
cua Truong; 1a thudong tryc cua Ban Bién tap website ciia Truong.

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

2.4. Cong tac 18 tan, phuc vu

a) Lap ké hoach va t6 chirc cac su kién lién quan dén chirc nang nhiém vu cua
phong (cac hoat dong ky niém, sy kién 16n cua Truong, cac dai hoi, hoi nghi, 1& ky niém
cap Truong...).

b) T6 chirc cac hoat dong, 18 nghi tai Nha truyén thong.

c) Sap xép lich 1am viéc, tiép don khach dén lién hé cong tac va lam viéc véi
Truong; xay dung va thyc hién ché do tiép khach ctia Truong.

d) Phuc vu va quan 1y tai san cac phong 1am viéc cia BGH, diéu phbi sir dung céc
phong hop, phong khanh tiét, hoi truong, cic phong hop va phong 1am viéc khac duogc
giao.

2.5. Cong tac thi dua, khen thudng

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

b) T6 churc thuc hién cong tac thi dua, khen thudng cia Trudng; hoan thién ho so
thi dua khen thuéng trinh hoi dong cép trén xét duyét.

2.6. Cong tac an ninh, bao vé

a) Xay dung va to chire thyc hién cac phuong an, ké hoach bao vé an ninh, trat tu
an toan x4 hoi trong khu vie Trudng va khu vuc gidp ranh Trudng; chu tri giai quyét cac
van dé lién quan dén tinh mang, tai san ctia ca nhan, tap thé.

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

¢) Ngan chin va xtr 1y kip thoi cac hanh vi xdAm pham trai phép, gay roi, lam mat
trat tu, pha hoai, trom cip tai san hodc de doa tinh mang cta can bd, vién chirc, ngudi lao
dong va ngudi hoc, khach dén 1am viéc trong Trudng.

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

e) Khong cho bat ctr ngudi ndo khong co gidy to tuy than, co ddu hiéu kha nghi,
ngudi khong theo chi din cta nhan vién bao vé vao Trudng va noi duge phan cong lam
nhiém vu (tror nhitng truong hop duoc thong bao trudc).

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

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

h) Hudng dan thi tuc tam tra, tam vang cho sinh vién, quan Iy ho khau can bo, vién
chtrc, nguoi lao dong va sinh vién.

i) Phdi hop v6i Trung tAm Dich vu gitt gin phuong tién giao thong ctia Truong, cia
can bg, vién churc, nguoi lao dong, sinh vién va khéach trong khuon vién Truong; ddm bao
viéc dé cac loai phurong tién ding noi quy dinh.
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j) Chua dong phf)i hop v6i Chinh quyén dja phuong, cic co quan ¢ thAm quyén va
cac don vi lién quan dé xay dung canh quan khu vuc giap ranh Truong dam bao sach dep,
van minh.

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

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

2.7. Cong tac quan 1y va diéu hanh 6 t6

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

b) Thuc hién cong tac bao quan, bao tri xe theo quy dinh; thuc hanh tiét kiém chong
l&ng phi trong van hanh xe.

C) Xay (}ung ké hoach thué, muén cac phuong tién giao thong van tai; dat vé tau,
xe, may bay dé phuc vu cho cac hoat dong cua lanh dao Truong va cac hoat dong khac
dugc phan cong.

3. Truéng Phong Hanh chinh - Tong hop la thu ky cho Hiéu truong; Phé Trudng
phong 1a thu ky cho cac Pho Hiéu truong va giup Truong phong cac cong viée duge phan
cong hodc uy quyeén.

Pi¢u 17. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Hop tic Quoc té

1. Chtric nang

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

b) Quan ly cac cong viéc cod yeu t6 nudc ngoai.

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

2. Nhiém vu

’ ,2.1. Cong tac xay dung chién luoc, ké hoach va phat trién cac hoat dong hop tac
quoc te.

a) Xulc tién, mo rong va duy tri cac hoat dong hop tac quéc té cla Tru:(‘mg véi cac
dbi tac nham ting cuong uy tin, anh huong cta Truong trong khu vue va thé gidi dong

thoi thu hut cac ngudn lyc dau tu, cic chuong trinh hoc bong, chuong trinh hd tro giang
vién dé nang cao nang lyc ciia doi ngu can b, glang vién, nang cap co sd vat chat Truong.

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

c). Phdi hop céc don vi chirc nang trong Truong va d6i tac quéc té dé xuét, xay
dung, trién khai va truc tiép quan 1y cac du an hop tac sir dung vén dau tu, vn hd tro phat
trlen tai trg ctiia cac dbi tac ngoai nudc.

d) Xtc tién, hd trg cac don vi co lién quan dam phan, xdy dung va trién khai cac
chuong trinh hop tac, lién két véi cac dbi tac nudc ngoai.

2.2. Quan Iy céc cong viée c6 yéu td nudc ngoai

a) Cung cac don vi chirc nang lién quan xdy dung, trién khai va truc tiép hodc phdi
hop quan 1y cac chuong trinh hop tac, lién két, lién doanh trong linh vic ddo tao, nghién
ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, hoi thao, hoi nghi véi cac dbi tac nudc ngoai.
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b) Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan td chire cac su kién, cac hoi thao, hoi nghi
va cac hoat dong c6 sy tham dy cua cac ddi tic ngoai nude cua Trudng.

C) Chu tri va phdi hop cac don vi c6 lién quan lap ké hoach don tlep, lam céc thu
tuc, gidy to can thlet va trién khai cong tac don tiép cac doan khach qudc té, nha khoa hoc
va sinh vién qudc t& dén thim va 1am viéc tai Trudng.

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

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

f) La dau mdi kiém tra va chimg thuc cac van ban tiéng nude ngoai khi duoc yéu
cau; 1 dau méi tong hop va cung cip cac thong tin vé Trudng ra nude ngoai khi duoc yéu
cau.

g) La ddu mbi xdy dyng va quan 1y trang web bang tiéng Anh va sach, 4n pham
quang ba vé Trudng bang tiéng Anh va song ngit Anh - Viét.

2.3. Thuc hién céac cong viéc khac do Hi€u trudng phan cong.

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

1. Chilrc ndng

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

b) Quan 1y thu, chi tap trung; xay dung cac phuong an quan 1y, can dbi ngudn chi
theo hudng tiét kiém, hop 1y va hiéu qua.

) Thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac lap ké hoach st dung va huy dong tai chinh ngan han, trung han va
dai han dé dap tmg nhu cau ciia chién lugc phat trién Truong; quan 1y, bao toan va phat
trién von trong Truong

a) Phéi hop voi cac don vi thude Truong 1ap quy hoach, ké hoach dau tu va xay
dung dai han, ngin han trinh Hiéu truéng phé duyét.

b) Chu tri, phdi hop vdi cac don vi lién quan huéng dan viéc xay dung, tham dinh
ké hoach tai chinh dai han va ngin han, du toan ngan sach hang nim, ké hoach theo nim
hoc cuia cac don vi, tong hop trinh Hiéu truéng phé duyét trude khi bao céo, thuyét minh
v6i cac co quan nha nuée c6 thim quyeén.

c) Chu tri, ph01 hop véi cac don vi lién quan trinh Hiéu truong phé duyét ké hoach
st dung cac nguon vbn, kinh phi (ké ca cac dy an hop tac, tai trg, vién trg) cua Truong;

phuong an phan bd du toan thu, chi ngan sach, danh muc mua sam, stra chita tai san hang
nam cua Truong.

d) Phéi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach, 1ap dy tru, dy todn va kiém tra ké
hoach thyc hién cac cong viée lién quan t6i mua sam thiét bi, vat tu, vin phong pham, duy
tu, bao dudng céc tai san, thiét bi; cai tao, stra chita nho céac cong trinh, nha ctra.

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

f) Chu tri, phdi hop v6i b phan Thanh tra ndi bd theo di, giam sat, kiém soat cong
tac thu - chi tai cac to chirc khoa hoc va cong nghé cua Truong.
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2.2. Xay dung cac dinh muec thu, chi, ti€u hao vat tu, k¥ thuat trong hoat dong gido
duc va dao tao va cac hoat dong khéc cua Truong

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi xay dung hé théng vin ban ché do chinh sach,
nhu céc quy ché, quy trinh, quy dinh vé cong tac ké hoach, quan ly tai chinh, chi tiéu ndi
b, hach toan ké toan, thanh toan cac khoan kinh phi va quan ly cac nguon thu; quy trinh
quan 1y va mua sdm tai san,... va cac ché do, tiéu chuan, dinh mic kinh té k¥ thuat dic tha
phuc vu céng tac quan 1y ta1 chinh, tai san, dau tu xay dung ctia Truong, phu hop voi cac
quy dinh chung va dic diém ctia Truong trinh Hiéu trudng phé duyét.

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

cu thé vé ndi dung va dinh mirc thanh toan phu hop véi thyuc té va ché do, chinh sach hién
hanh.

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

2.3. Cong tac quan 1y thu, chi tap trung; xay dung cac phwong an quan 1y, can dbi
ngudn chi theo hudng tiét kiém, hop 1y va hiéu qua

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

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

) Thuc hién viéc thanh toan cac ché d6 vé tién luong, cac khoan ¢o tinh chét luong,
phu cép nghé, bao hiém, thai san, dm dau, doc hai, hoc béng, tro cép xa ho1... cho can bo
va nguoi hoc va cac khoan chi thuong xuyén khac.

d) Thuc hién cong tac quan 1y, trién khai va hudng dan viéc tam tng, thanh quyét
toan kinh phi thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé cac cép va cac hoat dong hop tac
quéc té. T6 chuc viéc cép phat, quan 1y kinh phi to chirc hoi nghi, hoi thdo khoa hoc, cac
hoat dong nghién ctru khoa hoc ctia ngudi hoc theo du todn kinh phi da dugce Hi¢u truéng
phé duyét.

e) Cong tac quan ly cac nguén thu

- T6 chire thyc hién nguyén tic moi nguon thu cua Truong tap trung tai mot dau
mdi Phong K& hoach Tai chinh va khai thac tot cac ngudn thu cho Truong, ting tich lity
dé dau tu cho co sd vat chat ciia Truong.

- Thyec hién ra soat, ddi chiéu va t6 chuc thu hoc phi ctia ngudi hoc & tat ca cac bac
dao tao, cac hé dao tao cta cac khoa hoc trudc khi ra Trudong; cac khoan thu cac dich vu
cua Truong.

- Phéi hop V61 ngan hang thu hoc phi gém té chtrc thu, ddi chiéu va bao dam cap
nhat hang ngay, tuan, thang, quy, nam; quan ly ngudn thu hoc phi cua nguoi hoc ¢ tung
ngan hang; quan 1y hé théng cac tai khoan ngan hang, luan chuyén ngudn von, ky guri gitta
cac ngan hang.

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

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

g) Thuc hién cac nghia vu thué

- Thuc hién ké khai va quyét toan thué thu nhdp cd nhan cho can bd, vién chirc
Truong va khoan thué thu nhdp ca nhan vang lai cua hgp dong lao dong thoi vy, ngan han
dugc Truong chi tra tién cong; tong hop trinh Hi¢u trudng phé duyét quyet toan thue thu
nhap ca nhan vdi co quan thué.

- Chu trl, phdi hop cac don vi va ca nhén lién quan thudc Trudng t6 chic thuc hién
ké khai, quyet toan va nop cac khoan thué theo quy dinh d61 véi cac hop dong nghién ctru
khoa hoc, hop dong dich vu cua cac don vi va ca nhan thu¢c Truong; tong hop trinh Hiéu
truong phé duyét quyét toan cac khoan thué véi co quan thué.

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

- Lap bao cao quyét toan tai chinh va thuc hién kiém toan tai chinh hang nam; thuc
hién chinh ly theo kién nghi cta kiém toan doc lap trinh Hi¢u truéng phé duyét gui Bo
Gido duc va Pao tao dé bao cao theo quy dinh.

- Thuc hién 03 cong khai theo quy dinh ctia B Giao duc va Pao tao; tu kiém tra
tai chinh ndi bd va cong tac thanh tra tai chinh ndi bd theo dinh ky.

- Thyc hién cong tac bao cdo ké hoach, tai chinh dinh ky dot xuat theo yéu cau cua
Bd Gido duc va Pao tao va cac co quan Nha nudce c6 tham quyén.

2.4. Cong tac khac

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

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

¢) Ctr can bd phu trach, theo ddi tai chinh tai cac don vi duge Trudng uy quyén thu
- chi dé hudng dan, kiém tra viéc m¢ s6 sach, bao cao quyéet toan theo diung quy dinh cta
Nha nudce va cia Truong.

d) Phéi hop vo6i bo phan Thanh tra td chirc viée kiém tra, giam sat va kién nghi Hi¢u
truong xu 1y nhitng vi pham cu thé theo quy dinh déi véi cong tadc quan 1y thu, chi cac
khoan kinh phi dugc Trudng cap hoac duogc uy quyén thu va dé lai don vi st dung; cong
tac quan ly tai san dugc giao tai cac don vi thugc Truong.

e) Thuc hién cong tic bao quan va luu gitt ching tir, hd so s6 sach ké toan theo
ding quy dinh; quan 1y tai san cua Phong dugc Truong giao.

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

1. Chtrc ndng

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

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

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

2.1. Tim kiém c4c ngudn lyc cho nghién ctru khoa hoc, xay dung dinh huéng phat trién
cac dé tai, dy 4n va hudng nghién ciru.

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

b) Phéi hop véi cac don vi chire ning xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac dé
phat trién tiém luc khoa hoc, cong nghé va co sd vat chat phuc vu phat trién khoa hoc cong
ngh¢ cua Truong .

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

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

e) Chu tri, phdi hop trién khai tng dung cac két qua nghién ctru khoa hoc cua
Truong vao thuc té san xuat ctia nén kinh té, dap ing nhu cau x4 hoi.

f) La dau mdi hudng din va hd trg cac giang vién, cac nha khoa hoc t6 chirc xay
dung, tham gia dAu thau, tuyén chon cac dé tai, du an khoa hoc va cong nghé trong va
ngoai nudc.

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

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

a) To chirc viée xét duyet, tham dinh cac dé tai, chuong trinh, dy an khoa hoc, cong
nghé thudc tham quyén cta Trudng hodc duge ty quyen.

b) Chu tri, phéi hop véi cac don vi chitc ning chuan bi ndi dung va to chirc hoi
nghi, hoi thao khoa hoc hodc cac hoat dong hoc thuét khac cua Truong, trong nudc va
qudc té&; hd tro cac don vi chuyén mon to chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc chuyén nganh.

¢) La dau mdi cung cac don vi lién quan té chire thi Olympic va hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua sinh vién.

d) Tong hop va luu trir két qua hoat dong khoa hoc cong nghé va dé& nghi Hiéu
truong khen thudng cac ca nhan, nhém, don vi c6 thanh tich xuat sic trong hoat dong khoa
hoc cong nghé; bao cdo, giai trinh hoat dong khoa hoc cong ngh¢ voi cép trén (néu co y€u
cau)

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

f) Phéi hop véi cac don vi chic ning c6 lién quan xay dung cac quy dinh, quy
chuan vé danh gia két qua va hiéu qua hoat dong khoa hoc céng nghé ciia can b, giang
vién trong Truong; xac nhan khdi lwong cong tac nghién ciru khoa hoc cia giang vién,
sinh vién.
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Piéu 20. Chirc niing, nhiém vu cia Phong Quan hé Céng chiing va Doanh
nghiép

1. Chtric nang

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

b) Tuyén truyén, tu vin tuyén sinh nham thu hat nguoi hoc vao cac bac dio tao cua
Truong.

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

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

2. Nhiém vu

2.1.Cong tac truyén thong va quan hé cong ching

a) Phu trach thiét 1ap hé thong truyén thong ndi bo cta Trudng; gidi thiéu cac hoat
dong cua Truong trén website, mang xa hdi va cac phuong tién thong tin khéc; chiu trach
nhiém chup anh, ghi hinh va thong tin cac su kién cta Truong va trang tri su kién (khi
duogc yéu cau).

b) Phéi hop véi cac don vi lién quan quan 1y, giam sat viéc thuc hién quy dinh va
ndi dung, tin tirc cac hoat dong thong tin, tuyén truyén ndi bd va ngoai Truong cua cac
don vi, dam bao tinh thong nhat v€ thong tin va hinh anh thuong hi¢u ctia Truong trén
trang thong tin dién tr va cac phuong tién truyén thong dai chung Khac.

C) T chire, tw van va hd tro cac don vi xay dung ké hoach va trién khai hiéu qua
cac hoat dong truyén thong nham dam bdo su thong nhat vé thong tin, chuyén nghiép va
nhat quan veé cach thirc thuc hién cho cac don vi thugc Truong. Quang ba hinh anh, thuong
hi€u, hoat dong va san pham dao tao, nghién ctru khoa hoc, trién khai cong nghé va cac
hoat dong khac cua Truong trén cac phuong tién truyén thong dai chung dén cong dong
mot cach nhanh chong va hiéu qua.

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

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

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

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

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

2.2. Cong tac tuyén truyén, tu van tuyén sinh

a) Phoi hop vé6i cac don vi quan 1y dao tao truyén thong cong tac tuyén sinh, xay
dung ndi dung va xac dinh cac hinh thirc tuyén truyén tuyén sinh phu hop voi dic diém
cua cac chuong trinh dao tao va bam sat muc ti€u dao tao va chinh sach doéi vdi ngudi hoc
cua Truong.

b) Chu tri t chirc cac hoat dong truyén thong, quang ba nham lan téa va ting cudng
su hap dan cia cac chuong trinh dao tao doi voi nguoi hoc va phu huynh nham thu hut
nguoi hoc trong ca nudc, tién tdi quang ba ra khu vuec.

¢) Xay dung chuong trinh va trién khai hoat dong tu van hudéng nghiép va tu van
dang ky du tuyén, gitp thi sinh lga chon nganh hoc, chuong trinh dao tao, co hoi hoc tap
va phat trién nghé nghi¢p phu hop nhat voi di€u kién va nang lyc ca nhan.

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

a) Xay dung, duy tri, phat trién va quan 1y cac quan hé v6i doanh nghiép, cac hiép
hoi nghé nghiép, cac B9, nganh, vung, dia phuong, cac cyu sinh vién Vva cac to chirc, ca
nhan khac dé gin két va tang cuong hop tac trong hoat dong tuyén sinh, dao tao, nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

b) Quan Iy va giam sat cac hoat dong huy dong ngudn luc xd hoi cia cac don vi
thudc Truong.

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

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

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

f) Chu tri hop tac va phdi hop véi cac dbi tac, cac don vi chiic nang, cac to chirc,
ca nhan trong va ngoai Truong dé cung cap dir liéu sinh vién cho cac t chire, ca nhan co
nhu céu sir dung lao dong; thong tin tuyén dung cua doanh nghiép va td chirc tuyén dung
lao dong theo yéu cau cua cac doanh nghié¢p cho nguoi hoc.

g) Trién khai cac hoat dong tu van, gi6i thi¢u viéc 1am, huéng nghiép va khoi
nghiép cho ngudi hoc.

h) T6 chirc Ngay hoi viéc 1am sinh vién; t6 chirc cac hoat dong giao luu, hoi thao,
hoi nghi, hoi cho viéc lam cho nguoi hoc.

Diéu 21. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Té chikc - Can bd

1. Chtlrc ndng

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

b) Trién khai cong tac dao tao, dao tao lai va boi dudng doi ngili can bg, vién churc
va nguoi lao dong.

~ €) Xay dung cac quy dinh, chinh sach quan ly thu¢c céc linh vuc vy trach, dam bao
ché d9g, chinh sach doi voi can bg, vién chirc va nguoi lao dong.

d) Thuc hién cong tac thanh tra.

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

2. Nhiém vu

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

a) Gitp Hiéu trudng Xay dung, ra soat, kién toan co ciu to chirc, nhan su dam bao
tinh gon, hi€u qua; xay dyng cac vén ban, quy dinh vé chire nang, nhiém vu cia cac don

viva moi quan hé gitra cac don vi thugc Truong; thue hién quy trinh thanh lap va giai thé
cac don vi, t chtrc truc thude Trudng.

b) La ddu mbi chi tri, phdi hop véi cac don vi lién quan xdy dung co céu vi tri viéc
lam va danh gia, phan loai can bg, vién churc; thuc hién viée sap xep hop ly doi ngii viee
lam, tinh gian bién ché dé nang cao ning sut lam viéc, hiéu luc, hidu qua cua bd may cia
Truong.

¢) Tu van cho Hiéu trudng vé nhan su tai cac vi tri viée lam; chuan bi cac quyét
dinh hodc trinh cip c6 thim quyén quyét dinh bo nhiém, mién nhiém cac chirc vy, diéu
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dong hodc luan chuyén vi tri cong tac, kién toan cac Hoi dong, Ban tu van, T6 cong tac
cua Truong theo yéu cau.

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

e) Quan 1y, 1ap ké hoach va thuc hién quy trinh tuyen dung, thi nang hang, b6 nhiém
va chuyén cac chic danh nghé nghiép, thoi viéc, chuyén cong tac ddi véi giang vién, can
b0, vién chirc va nguoi lao dong.

f) Phéi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu trudng va cac Hoi dong c6 lién quan
thuc hién quy trinh xét dat chuin chic danh GS, PGS, danh hiéu NGND, NGUT & cép
Truong; xét kéo dai thoi gian cong tac ddi voi can bd, vién chire da dén tudi nghi ché do
theo quy dinh.

g) Quan Iy ho so can bo, vién chirc va ngudi lao dong cua Trudng; quan 1y cac hop
ddng c6 st dung nhan sy ngoai Trudng dé thuc hién cac nhiém vu ciia Trudng; quan 1y va
theo ddi viéc thyuc hién cac hop dong thinh giang; quan 1y va trién khai thyc hién cong tac
ké khai tai san cta can b, cong chirc, vién chirc thude dbi twong ké khai.

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

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

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

b) Xay dung ké hoach va 16 trinh kiém tra, danh gia ning lyc, trinh do (tin hoc,
ngoai ngit va chuyén mon) ciia can b, vién chirc va nguoi lao dong theo yéu cau tiéu
chuén cua timg vi tri viéc lam.

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

2.3. Cong tac ddm bao ché do, chinh sach theo quy dinh doi v6i can bo, vién chirc
va nguoi lao dong

a) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan quan ly, xét duyét va thyc hién ché do
chinh sach vé tién luong, phu cap, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an toan va bao ho lao
dong, huu tri va cac ché do chinh sach khac cho cén b, vién chire va nguoi lao dong.

b) Phéi hop véi cac don vi chitc ning xay dung Bo chi s do luong va danh gia
hiéu qua cong viéc (KPI/BSC) va cac quy dinh lién quan dé danh gia, phan loai can bd
theo hiéu qua cong viéc lam co s& dé ra soat, diéu chinh quy dinh vé chi tiéu ndi bd va
phan phdi cac ngudn thu nhap cho can b, vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh mot
cach hiéu qua nhat.

2.4. Cong tac Thanh tra

a) Lap ké hoach hang nam va dinh ky tién hanh thuc hién cong tac thanh tra, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién chinh sach, phap ludt va cac quy dinh ndi bo ddi véi moi hoat
dong cua Truong trong pham vi trach nhi€ém quan ly cua Hi¢u truong theo dung quy dinh
ctia phap luit; thanh tra, kiém tra va giam sat dot xuét khi can hodc khi c¢6 dau hiéu vi
pham.

b) Bé xuat Hiéu trudng giai quyet xtr 1y ton tai va diéu chinh, b6 sung céc quy dinh,
bién phap quan 1y, chi dao hoat dong dé ting cudng hiéu qua quan 1y, phong chong tham
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nhiing, tiéu cyc, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi trong Truong; truong hop khan cp,
ra quyét dinh chi hoat dong gdy nguy hiém dén st khoe, tinh mang cua can bg, vién churc,
ngudi lao dong va ngudi hoc hodc gy anh hudng xau vé mit chinh tri x4 hoi va bao cdo
voi Hiéu truong ngay sau khi xur 1y.

¢) Kiém tra, theo doi, nim bat tinh hinh viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cua
Truong va cla cac cap c6 thim quyen thong ké, bao cao két qua cong tac thanh tra cho
Hiéu trudng va cac cap c6 tham quyen theo quy dinh hién hanh.

’ d) Tiép nhén va giai quyét khiéu nai, td céo theo quy dinh cua phap luat vé khiéu

nai, to cao.

e) Két hop voi cac don vi ¢ lién quan trong cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

f) Giam sat viéc thuc hién Quy ché dan cha trong cac hoat dong cia Truong do Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh.

Piéu 22. Chirc ning, nhiém vu ciia Phong Xuét bén

1. Chilrc ndng

a) Quan ly hoat dong tap chi Khoa hoc Ky thuat Mo - Bia chét, trang tin ndi bd cua
Truong.

b) In 4n 4n pham, tai liéu phuc vy cong tac t6 chirc, quan 1y, tuyén sinh, quang ba
hinh anh cia Truong va cac don vi va td chure chinh tri - xa hdi trong Truong.

¢) Phat hanh cac xuat ban pham.

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

2. Nhiém vu

2.1. COng tac quan 1y hoat dong tap chi Khoa hoc K§ thuat M6 - Dia chat va trang
tin ndi bo cua Trudong

a) Nhan bai, bién tap, ché ban, in va phat hanh tap chi Khoa hoc K§ thuat M6 - Pia
chat, trang tin ndi bd va cac 4n pham ciia hoi nghi khoa hoc.

b) Xay dung dé 4n nang cao chat luong va ning cap tap chi dap ung yéu cau thuc

A

te.

2.2. Cong tac in 4n, xuat ban

a) Bién tap, lam ché ban va in gido trinh, bai giang, tap chi, ky yéu, sach tham khao,
sach bién dich dudi dang ban giay hodac an pham dién tir phuc vu cho cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc cua Truong.

b) Bién tap, lam ché ban va in t& roi quang cdo, nhin mac bao bi san pham thudc
cac deé tai nghién cuu khoa hoc, rng dung k¥ thuat hodc phuc vu cac hoat dong tuyén
truyen, quang ba hinh anh céc hoat dong ctia Truong va cac don vi trong Truong co st
dung kinh phi ctia Truong.

¢) Thuc hién cac hop ddng lién két v6i cac don vi c6 lién quan dé trién khai cac
hoat dong in an theo quy dinh cua phép luat.

d) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cac dich vu dich thuat (tiéng
Anh, Phéap, Nga, Trung...) cac tai li¢u cho t0 chirc, ca nhan trong va ngoai Trudng c6 nhu
cau.

2.3. COng tac phat hanh an pham

Phdi hop véi cac don vi lién quan td chtrc phat hanh xuat ban céc loai 4n phim phuc
vu nhiém vu dao tao va nghién ctru khoa hoc cua cac truong, vién nghién ctru; tai liéu phuc
vu nhiém vu tuyén truyén vé cac hoat dong cua Trudng va cua cac don vi trong Truong.
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Piéu 23. Chirc ning, nhiém vu ciia Ban Quan Iy cc Dy an

1. Chtic nang

a) Xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach dau tu phat trién cac du an.

_ b) Phéi hop v6i cac don vi chire néng c6 lién quan 1ap, trién khai va quan 1y cac du

an dau tu co sé vat chat va thiét bi cia Truong theo quy dinh ctia phap luat.

) Thyc hién cac chic ndng, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

a) Chu tri, phbi hop voi cac don vi lién quan tham muu cho Hi¢u truong xay dung
cac dy an dap img yeu céu cua chién lugc, quy hoach tam nhin dai han va trung han phat
trién Truong, tung budc xdy dung Truong khang trang, dong bo, hién dai, dap ing nhu
cau phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc.

b) La dau mdi phdi hop véi cac cap c6 tham quyén trong viée thuc hién cac dy an
cho Truong.

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

‘ d) Chu tri, phéi hop v0i cac don vi chure nang dé quan 1y viéc thuc hién cac dy an
dau tu xay dung, cac dy an dau tu Phong thi nghiém va cac du an khac theo quy dinh, dam
bao tién do, chat lugng, hiéu qua; to chirc nghiém thu va ban giao c6ng trinh theo quy
dinh.

e) Quan ly va phat huy hi¢u qua cac nguodn von cua cac dy an, thuc hién cac thu tuc
thanh, quyét todn theo ding quy dinh cta phap luat.

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

1. Chtrc nang

a) T6 chire quan 1y va trién khai cac dich vu ¢o thu, cac hop (‘16ng thué dich vu cua
Truodng va céc hoat dong khac thong qua giao khoan, dau gid, dau thau hodac truc ti€p phuc
vy, quan ly.

b) T chirc, quan 1y toan dién cac khu KTX sinh vién.

¢) Thue hién cac chirc ning, nhiém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac quan ly cac dich vu

a) Xay dung ké hoach hoat dong hang nim, 5 nim va dai han cta Trung tdm vé

phat trién CaC loai hinh dich vy nham phuc vu va hd trg ngudi hoc, phuc vu cac hoat dong
va tang ngudn thu cho Truong.

b) Trién khai cac dich vu hd tro, phuc vu nguoi hoc.

c) La d¢au mbi trién khai, quan 1y va giam sat cac hoat dong dich vu c6 thu va céac
hop ddng thué dich vu trong Truong nhu phuc vu an udng; hoat déng cua cac ki ot; trong
gilr phuong tién di lai; dich vu vé€ sinh va cac dich vu khac dam bao theo dung quy dinh
cua Nha nudc va cua Truong.

d) Quan 1y va chiu trach nhiém khai thac hiéu qua, bén viing céc trang thiét bi, co
s& vat chat duoc giao.

e) Tham muu cho Hiéu truong lua chon cac ddi tac, céac td chirc, ¢ nhan phu hop
dé hop tac trién khai cac loai hinh dich vu cua Truong.

27



2.2. Cong tac quan ly Ky tuc x4 sinh vién

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

b) Quan Iy sinh vién noi tru trong KTX gdm b tri chd ¢ cho sinh vién trong khu
KTX ding doi tuong, s6 luong, theo nguyén vong cua sinh vién, ndi quy KTX va quy dinh
cua Truong. Giam sat viéc thuc hién ndi quy KTX, vé sinh méi treong, dam bao an toan,
an ninh chinh tri, trat tu xa hoi trong khu KTX.

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

d) Phdi hop voi cac don vi chite ning c6 lién quan xtr I sinh vién vi pham néi quy,
quy ché KTX; bdo dam an ninh trat ty va an toan cho nguoi hoc & trong khu KTX theo
quy dinh cua phap luét va cua Truong.

e) Pam bao thu 1¢ phi luu tri cta sinh vién va ndp vé Trudng diung quy dinh.

f) Xay dung ké hoach hang nam vé duy tu, sira chita, nang cap KTX va cic cong
trinh ha tang trong khu KTX; phoi hop v6i cac don vi lién quan trién khai cac dy an trong
KTX. Phoi hop vdi Boan TNCS HCM; Hoi sinh vién to chirc cac hoat dong phong trao
cho sinh vién trong KTX.

g) Phéi hop v6i Phong Hanh chinh - Téng hop va cac bd phan co lién quan trong

viéc bao dam an ninh trat tw; phong chéng tiéu cuc, phong chéng chay no trong pham vi
KTX.

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

a) Té chtrc ddo tao, boi dudng, kiém dinh chat lwong vé ngoai ngit, tin hoc; cép
chung chi vé ngoai ng, tin hoc cho nguoi hoc theo quy dinh cua Truong, cua cap c6 tham
quyén va theo chuan qudc té.

b) Thyc hién cac hoat dong dich vu khac c6 lién quan dén ngoai ngi, tin hoc nham
dap tng nhu cau cua cac to chtic, cd nhan trong va ngoai Truong theo quy dinh cua phap
luat.

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

2. Nhiém vu

a) Ném bét xu thé xa hoi va nhu cdu hoc tp nang cao trinh do ngoai ngt, tin hoc dé t6 chire
cac hoat dong dao tao phu hop nhim nang cao chat lugng dio tao ngoai ngit va tin hoc
trong Truong va dap tng nhu cau cta nguoi hoc.

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

¢) Xay dung va quan 1y co s vat chat, trang thiét bi k¥ thuat dap tmg cac yéu cau
hoat dong cua Trung tam.

d) X4y dung quy ché t6 chtrc va hoat dong, quan 1y tai chinh cua Trung tdm theo
hudng tu chu.
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Diéu 26. Chirc ning, nhiém vu cia Trung tdm Phan tich, Thi nghiém Céng
nghé cao

1. Chtrc nang:

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

b) HS trg, phuc vu va truc tiép thuc hién cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc,

chuyén giao cong nghé, cac dich vu khoa hoc cong nghé, cac hop dong san xuit trong va
ngoai Truong.

c) Chuyén giao cong nghe dbi v6i dé tai (néu kha thi) cua Trung tdm hodc co6 lién
quan dén Trung tdm, gan nghién clru co ban vdi nghién clru tng dung va san xuat.

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

2. Nhiém vu:

7 a) Tham muu cho Hiéu truéng xay dung quy ché to chitc va hoat dong, phuong hudng phat
trién cuia Trung tam.

b) Quan 1y va str dung c6 hiéu qua trang thiét bi va may méc dugce trang bi dé thyc
hién chirc nang nhi€ém vu cta Trung tam.

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

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

e) Phan tich mau dg”lm bao dd chinh xac cao, dd tin cdy va co uy tin khoa hoc dé
lam co so xay dung cac d¢ tai nghién ctru khoa hoc, cong bo cac bai bao trén cac tap chi
khoa hoc, hoi nghi trong nudc va quoc te uy tin.

Diéu 27. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tdm Thong tin - Thw vién

1. Chtrc nang

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

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

) Thuc hién céac chirc nang, nhi€ém vu khac quy dinh tai Diéu 2.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac thong tin thu vién

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

b) Quan ly, sap xep, luu trit, bdo quan thong tin, tu liéu trong Thu vién, phuc vu,
huéng dan can bo va nguoi hoc ciia Truong khai thac, sit dung c6 hiéu qua ngudn tai
nguyén thong tin cia Trung tim dap ng yéu cau giang day, hoc tip va nghién ciru khoa
hoc.

¢) Phdi hop véi tit ca cac don vi chirc ning c6 lién quan trong viéc tng dung céc
thanh tyu khoa hoc cong nghé thong tin vao cong tac thu vién.

d) X4y dung ké hoach va thuc hién b sung, phat trién ngudn tai nguyén thong tin
thu vién trong va ngoai nude, cic cong trinh nghién ctru khoa hoc céc cép, tai lidu hoi
nghi, hoi thao, luan vin thac si, luan 4n tién si, cua hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh va
giang vién.
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e) Mé rong quan hé hop tac voi cac thu vién, trung tAm thong tin va cac to chic
chuyén mon trong va ngoai nudc dé trao doi thong tin, tai liéu, kinh nghiém chuyén mon
nghiép vu va tim kiém cac ngudn tai tro cho hoat dong thu vién.

f) Xéy dyng, quan tri va t6 chirc khai thac c6 hiéu qua hé thong tra ctru thong tin
dap ung nhu cau cua nguoi dung, hé théng mang internet, website cta Truong dé cung
cap va st dung céac dich vu thong tin - tu li¢u dién tr va phuc vu cong tac diéu hanh quan
1y chung cua Truong.

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

h) Phéi hop véi tat ca cac don vi chire ning trong cong tic cap thé va quan Iy ban
doc.

1) Quan ly toan dién Website ctua Truong.

j) To chirc cac hoat dong dich vu c6 thu phu hop véi quy dinh cta phép luat va
chtrc ndng nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua Truong.

K) Thuc hién béo cdo dinh ky vé tinh hinh hoat dong, kiém ké dinh ky hang nim
von tai liéu - ngudn luc thong tin, co sd vat chat, trang thiét bi k¥ thuat va tai san khac
theo sy phan cip cta Trudng.

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

a) Quan 1y va chiu trach nhiém vé giai phap cong nghe hoat dong cua hé thong
thong tin, bao dam an toan, bao mat thong tin d6i V01 co s6 ha tang thong tin va hé thong
mang may tmh cua Truong; xu ly kip thoi moi sy cd xay ra ddi voi hé thong mang, dam
béo thong sudt va phuc vu t6t nhat cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé trong Truong.

b) Quan 1y tét co so vat chat vé thong tin - thu vién ciia Truong, 1ap ké hoach nang
cép va hién dai héa co s& vat chat dé nang cao nang luc phuc vy dao tao, nghién ctru khoa
hoc va quan 1y ctia Truong.

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

d) Phéi hop cac don vi chirc ning quan 1y hé thdng thu dién tir, thong tin trén mang
ctia Trudng theo ding quy dinh ctia phap luat; kip thoi cap nhat cac thdng tin vé hoat dong
ctia Trudng da duoc phé duyét trén cong thong tin dién tir cua Trudng.

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

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

1. Chtrc ndng

a) T chirc va quan 1y cong tac bao vé, gido duc chim soc stc khoe cho can bo,
vién chtrc, ngudi lao dong va nguoi hoc.

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

2. Nhiém vu

a) Xay dung ndi dung va du tri kinh phi hoat dong cia Tram Y té trong nim hoc,
tung khoa hoc.

b) Phéi hop v6i Phong Té chic - Can bd to chire kham strc khoe dinh ky va thuc
hién céc ché do vé y té ndi chung cho can bo, vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh.

¢) Phéi hop vé6i Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién t6 chire kham stre khoe dinh
ky va thuc hién cac ché do vé y té noi chung cho ngudi hoc theo quy dinh.
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d) Quan Iy va luu ho so ste khoe ciia can bd, vién chire, ngudi lao dong va ngudi
hoc.

e) So ciru, cAp ciru, kham chita bénh theo phan tuyén k¥ thuét, cham soc stc khoe
ban dau; chuyén bénh nhan kip thoi va ding tuyén d6i voi trudng hop can thiét hodc vuot
qué kha nang chuyén mon cua Tram.

f) Phéi hop vo1 cac don vi ¢6 lién quan trong viéc tuyen truyen glao duc, tu van
Cho can bg, vién chure, nguoi lao dong va nguoi hoc cac van dé lién quan dén stc khoe,
thuc hién Luat Bao hiém Y té, Cap thé bao hiém y té; x4c nhan tinh trang strc khoe va cap
gidy nghi dm cho can b, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc.

g) Tham muu cho Hiéu truong cong tac vé€ sinh hoc duong, vé sinh moi truong,
phong chdng dich, bénh, tat hoc duong, dam bao vé sinh an toan thyc pham, phong chong
tai nan thuong tich, phong chéng HIV va AIDS, cac bénh x4 hoi va cac hoat dong khac vé
y té truong hoc.

h) Phéi hop véi co SOy té tai dja phuong, nganh lién quan trong viée trién khai,
thuc hién cac hoat dong y té truong hoc va cac hoat dong y té khac.

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

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

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

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

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

1. Chtre nang 7 ,

a) To chtrc, quan 1y va phat trién hoat dong dao tao cua Chuong trinh tién tién
(CTTT) va céc chuong trinh chat lugng cao (CTCLC).

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

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

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

2. Nhiém vu

2.1. Cong téq t6 chtrc, quan 1y va phat trién dao tao Chuong trinh tién tién (CTTT)
va Chuong trinh chat lugng cao (CTCLC)

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

b) Phdi hop V(’Jrith(‘)ng Quan hé Cong chung va Doanh nghiép trong viéc truyén
thdng, quang ba va tuyén sinh cac CTTT va CTCLC.

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

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

e) Phoi hop voi Phong Ké hoach Tai chinh xay dung ké hoach tai chinh, xdy dyng
mirc thu hoc phi, t6 chirc thu hoc phi, tinh toan céc loai kinh phi chi chuyén mon trong dao
tao cua CTTT, CTCLC trinh Hiéu truong phé duyét.

2.2. Cong tac xay dung ké hoach dao tao CTTT, CTCLC
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a) Phdi hop véi Phong Pao tao Pai hoc, Phong Pam bao chit lwong gido duc xay
dupg ké hoach va giém sat hoat dong dao tao nham dam bao thuc hién dung ké hoach, quy
ché va bao dam chat luong dao tao.

b) Phéi hop voi cac don vi chirc nang lién quan 1am viéc véi Truong ddi tac va cac
truong dai hoc trén thé giGi dé hop tac xay dung cac chuong trinh hop tac dao tao tién tién,
chat luong cao va cac chuong trinh dao tao quéc té khac; xay dung ké hoach moi giang
vién tham gia giang day cac hoc phan cia CTTT, CTCLC va cac chwong trinh hop tac dao
tao quoc té.

C) Phéi hop Yc’ri Phong Hop tac Qudc té thuc hién céac thu tuc, giéy to cho doan vao,
doan ra lién quan dén CTTT, CTCLC.

d) Xay dung ké hoach va triép khai cac hoat dong trao dbi sinh vién quoc té lién
quan dén CTTT, CTCLC. La dau mo6i trao doi, hop tac voi cac truong c6 dao tao CTTT,
chuong trinh chat lugng cao trong nudec.

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

a) Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chuc tu van tuyén sinh, hudng nghiép, to
churc cac hoat dong giao luu, trao doi sinh vién, cac phong trao van hoa, van ngh¢, thé duc,
thé thao cho sinh vién CTTT.

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

c) To chiic cho sinh vién dang ky hoc va lam cac thu tuc lién quan dén dao tao
CTTT, CTCLC; tiép nhan sinh vién trang tuyén; t6 chirc cac 16p hoc phan, 16p quan 1y
phu hop véi chuong trinh dao tao va quy dinh quan ly.

d) Quan 1y hoc tap, thi, xtr Iy két qua hoc tap, quan 1y dién}, cap bang diém cho sinh
vién CTTT, CTCLC; thyc hién viéc lién hé v&i phu huynh; phoi hop cac don vi 6 lién
quan giai quyét cho sinh vién nghi hoc tam thoi, théi hoc, tai nhap hoc; dé xuat giai phap
xur 1y sinh vién khong ti€p tuc theo hoc CTTT, CTCLC theo quy dinh.

e) Ph(‘)ﬂi hop v6i cac don vi chire ndng cd lién quan xét cong nhan két qua hoc tap,
cong nhan diém va chirng chi twong duong cho cac hoc phan ctia Truong doi tac theo quy
dinh cua Truong; danh gia két qua rén luyén va xét hoc bong; to6 churc sinh hoat 16p, tuan
codng dan sinh vién,... cho sinh vien CTTT, CTCLC.

f) Chii dong va phdi hop véi cac don vi lién quan b6 tri dia diém tham quan thuc
tap cho sinh viéen CTTT, CTCLC theo yéu cau cua chuong trinh dao tao.

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

h) Phéi hop véi Phong Dao tao Dai hoc va cac don vi chirc ndng co lién quan Xét
tot nghiép, cong nhan t6t nghiép va trinh Hiéu trudng phé duyét sinh vién t6t nghiép va
cap bang tot nghiép theo quy dinh.

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

Diéu 30. Chirc ning, nhiém vu ciia Vin phong Péng - Poan thé

1. Chirc nang

a) La dau mbi tham muu Pang ty va Ban Thuong vu Dang uy Truong t6 chure diéu
hanh cong viéc lanh dao, chi dao cia Pang bo Trudong, dong thoi 1a trung tam thong tin
phuc vu su lanh dao ctia Bang uy, Ban Thuong vu Pang uy Truong.
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b) La d¢iu mbi hanh chinh cua Cong doan Truong thue hién chirc ning tham muu,
gitip viée cho Ban thuong vu, Ban chdp hanh Cong doan vé cac linh vuc cong tac Cong
doan theo Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam.

¢) La ddu mbi hanh chinh ctiia Poan TNCS HCM Trudng thuc hién chirc ning tham
muu, giup viée cho Ban thuong vu, Ban chdp hanh Poan TNCS HCM vé cac linh vuc
cdng tac Doan theo quy dinh cua T chirc Doan TNCS HCM.

d) La dau mdi hanh chinh thyc hién chirc nang tham muu, giup viéc va trién khai
cong tac hanh chinh, téng hop, Kké hoach, phap ché, van thu - lwu trit, 18 tan, thi dua khen
thuéng cho Pang bo Truong, Cong doan Truong, Poan TNCS HCM Truong, Hoi sinh
vién Truong, Hoi Cuu chién binh Truong, Hoi Cyu gido chire Truong va cac To chirc
chinh trj - xa hoi khac (trong hé thdng t6 chirc chinh tri xi hoi dugc Pang ty Truong chuin
y thanh 1ap) thuc hién chirc ning, nhiém vu theo Piéu 1é ctia cac t6 chirc Hi.

e) Thyc hién cac chitc niang, nhiém vu khac quy dinh tai Dicu 2 va do Péang uy
Truong, Hoi dong Truong, BGH va lanh dao cac To chirc chinh tri xa hoi khéc giao.

2. Nhiém vu

2.1. Trién khai cong tac Pang

a) Thuc hién cong tic Pang vu: Huéng dan khai 1y lich ngudi xin vao dang, gidi
thiéu di tham tra 1y lich, phé duyét ho so két nap, ho so chuyén chinh thirc, hd s0 x0a tén,
gidi thiéu sinh hoat dang, chuyen dang, tiép nhan dang vién dén; lam thu tuc cap thé déng
vién, huy hiéu dang; quan 1y, b sung, luu trit hd so dang.

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

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

d) Tham muu cho Péang uy xiy dung ké hoach, hudng dan té chirc Pai hoi Pang
cac cap.

e) Tham muu phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chure thuc hién cong tic quan 1y,
xay dung ké hoach, hudng din danh gia xép loai dang vién, cong tac tuyén gido, quy
hoach, ra soat, bo sung quy hoach cip uy cac cip trong dang b9, cac chirc danh can b
lanh dao, quan 1y dién Ban Thuong vu DPang uy Khdi quan ly.

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

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

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

i) Theo ddi, tong hop thong tin tinh hinh thuc hién cac nghi quyét, cac chi thi cia
cfip trén; don dbc cac Ban cua bang uy, cac t6 chire dang truc thude thuc hién ché d6 bao
c4o theo quy dinh; théng bao ¥ kién chi dao cua Pang ty, Ban Thudng vu Pang ty Truong
dén cac to chirc dang truc thudec.
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j) Phdi hop voi cac bd phan lién quan thuc hién cong tac tai chinh dang va thanh
quyét toan theo dung quy dinh. Phdi hop voi Uy ban Kiém tra Pang uy Truong thuc hién
nhiém vy kiém tra viéc thu, ndp, quan 1y va st dung Pang phi theo quy dinh.

k) Tiép nhan, phat hanh va quan 1y tap trung tai liéu ciia Pang bo Truong theo ding
ché do cong tac van thu, luu tri.

1) Phdi hop cac bo phan lién quan phuc vu cac hoi nghi cua Pang uy, Ban Thuong
vu Dang uy, Uy ban kiém tra Pang uy Truong va dau mdi 1am viéc voi cac co quan Pang
cap trén.

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

2.2. Trién khai c6ng tdc Cong doan

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

b) Xay dung va td chue thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac theo chi dao cua
BTV, BCH Céng doan Trudng. Soan thao cac vin ban dé BTV, BCH Cong doan Trudong
phé chuén, ky duyét trudc khi ban hanh.

¢) Tham muu cho BTV, BCH Cong doan Trudng vé cong tac xay dung to chirc,
phat trién, khen thudng, ky luat cong doan vién.

d) Tham muu va huéng dan céc to cong doan va cong doan bo phan chuan bi ho
s0, van kién, nhan sy cho Pai hdi nhiém ky cac cép dam bao dung quy dinh.

e) Hudng dan trién khai viéc thuc hién cac van ban, nghiép vu; tong két, danh gia,
xép loai va khen thudng t6 cong doan va cong doan bo phan.

f) Thuc hién tuyén truyén va gido duc theo chi dao, hudéng dan cia Cong doan Gido
duc Viét Nam.

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

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

a) Xay dung chu truong, nghi quyét, chuong trinh, ke hoach cong tac cua Poan,
Hoi va phong trao thanh thiéu nhi ctia Trudng. Truc tlep trién khai cong viéc theo phan
cong cua BCH, BTV DBoan TNCS HCM Truodng, gitt moi quan hé thudng xuyén véi Tinh
Doan, Pang uy Trudng, cic don vi trong Truong va Poan cap dudi.

b) Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac nghi quyét, chi thi cua Poan, Hoi, cac
nghi quyét, chuong trinh, ké hoach cong tac cia BCH Poan TNCS HCM Truong, BTV
Doan TNCS HCM Truong, BCH Hoi sinh vién Truong, Ban Thu ky Hoi sinh vién Truong
ctia céc td chic Poan, Hoi, Poi truc thude Truong.

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

d) Bé xuat, kién nghi véi Pang ty, BGH, cac don vi c6 lién quan vé chu truong,
ché @6 chinh sach ddi voi thanh thiéu nhi va td chirc Poan, Hoi, Doi. Giup BCH boan
TNCS HCM Truong, BTV Boan TNCS HCM Truong, BCH Hoi Sinh vién Truong, Ban
Thu ky Ho1i Sinh vién Truong phéi hop véi cac co quan hitu quan t6 chirc thuc hién cac
chu treong cong tac, ché do, tai chinh, chinh sach cua Pang, Nha nuée dbi véi thanh, thiéu
nhi va cong tac thanh, thiéu nhi cta Truong.
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e) Thira 1énh Ban Thuong vu Poan TNCS HCM Truong ky cac van ban nhu: Bao
cao hang quy, hang thang, cong van nhic nhé t6 chirc Poan cap dudi, thong bao, huéng

dan, gidy moi, thu dién tra 10i,... va cac loai van ban hanh chinh, nghiép vu khac theo quy
dinh.

f) Phdi hop, t6 chirc trién khai cac phong trao hoat dong gido duc chinh trj tu tudng,
van hoa van ngh¢, thé duc thé thao, rén luyén k¥ nang va cac hoat dong khac hd tro doan
vién trong hoc tap, rén luyén theo ké hoach hoat dong cua Doan TNCS HCM Truong; truc
tiép quan 1y, t6 chirc cac hoat dong cua cac cau lac bo, doi, nhom truc thuoc Poan TNCS
HCM Truong: D61 thanh nién xung kich, Bdi van ngh¢ xung kich.v.v...

g) Quan 1y co s& vat chit, ky thuat dam bao diéu kién hoat dong cua BCH Doan
TNCS HCM Truong, BTV Poan TNCS HCM Truong; tham muu cong tac thi dua, khen
thudng ctiia Poan, Hoi theo quy dinh chung cia t6 chirc Doan, Hoi cip trén va Pang uy,
BGH Truong.

2.4. Trién khai cong tac Hoi

a) Soan thao va chuan bi cic ndi dung lién quan dén cac cudc hop ciia Ban chip
hanh (BCH) Ho1 cyu chién binh Trudng, BCH Hoi Cuu gido chirc va cac t6 chire Hoi khac
(trong h¢ thong t6 chirc chinh tri - xd hdi dugc Dang uy chuan y thanh 1ap), sau day goi
chung 12 céc t6 chirc Hoi; chuan bi ndi dung, vin ban, co cau, nhan sy... cho cac ky dai
hoi cua Hoi.

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong cua cac t6 chirc
Hoi. Soan thao cac van ban dé BCH cac to chirc Hoi thong qua va trién khai thuc hién.

¢) Trién khai va huéng dan hoi vién thuc hién cac chuong trinh, ké hoach va cac
van ban chi dao cta Hoi cip trén; Tong két, danh gia két qua da dat duoc.

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

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

f) Thuc hién tuyén truyén va gido duc theo yéu cau cua Hoi cap trén.

g) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac theo yéu cau ciia BCH céc t6 chirc Hoi.

2.5. Cong tac hanh chinh, téng hop, ké hoach, phap ché, van thu - luu trir, 18 tan,
thi dua khen thuéng chung cho Pang, Cong Poan, Poan TNCS HCM, Hoi Cyu chién binh
Truong, Hoi Cyuu gido chirc Truong va cac To chirc chinh tri - x3 hoi khac (sau day goi
chung 14 cac T6 chc)

a) Tiép nhan cong van, thu bao, tai liéu di va dén; chuyén vin ban dén cac don vi
chtrc ning lién quan dé xir 1y va thuc hién.

b) Quan 1y con dau ctia cac TH chire, luu trit tai lidu theo dung quy dinh.

c) Pon tiép va huéng dan khach dén lam viéc véi cac To chirc.

d) Thuc hién sao y ban chinh céc loai gidy to do cac T6 chirc ban hanh (néu cb).

e) Tham muu, t6 chirc cho 1anh dao cac T chirc di chuc mung, thim hoi, viéng
dam hiéu theo quy dinh cta cac To chirc va theo chi dao cta lanh dao cac T6 chirc.

f) Lap lich, chi tri, phdi hop véi cac don vi chitc ning theo ddi va don doc viéc
thuc hién, ddm bao hoan thanh diung tién do theo ké hoach cong tac tudn, thang, quy, ndm
d4d dé ra ctia cac T6 chue.

g) Cap nhat, tong hop va bao cdo tinh hinh moi mit hoat dong cta cac To chirc cho
lanh dao Tb chirc; tu van cho Lanh dao cac td chirc trong cac linh vuc cong tac dugc phan
cong.

35



h) Phéi hop véi cac don vi chirc ning lién quan trong viéc dang tin 1én trang tin
dién tur, dam bao kip thoi, day du va chinh xac.

i) Kiém tra cic van ban, tai liéu trudc khi trinh ky Lanh dao cac T6 chirc.

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

9] Tlep nhan yéu cau cua ca nhan, tap thé trong Trudng, b tri thoi gian dé ca nhan
va tip thé c6 nhu cau gip lanh dao T6 churc.

1) Phdi hop voi cac don vi lién quan, tuyén truyén, ppé bién céc chi thi, nghi quyét
cua Dang, chi thi cia phap luat va cac quy dinh cua cac T6 chic cho can bd, vién churc,
nguoi lao dong va nguoi hoc.

m) Gopy kién cho du théo vin ban quy pham phap luét do cac co quan, don vi gt
lay y kién; kién nghi vdi cac co quan c6 tham quyén trong viéc stra d6i, bo sung hodc ban
hanh van ban quy pham phap luat.

n) Chu tri, phéi hop yéi cac don yi lién quan trong viéc thuc hién cac nhiém vu vé
thi dua, khen thuong; 1ap k& hoach va t6 chirc thyc hién cac phong trao thi dua va tuyén
truyén cua T chuec.

~0) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan 1ap ho so xét thi dua, khen thuong;
tham dinh ho so trinh khen thudng ctia cac don vi; tham muu cho 1anh dao cac T6 chuc
trinh cap c6 tham quyén quyét dinh khen thudng theo quy dinh.

p) Quan ly, luu trir h6 so khen thuong theo quy dinh ciia phap luat; xay dung va
quan 1y co sé dit lidu vé thi dua, khen thudng cua cac T6 chirc.

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

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

Pi¢u 31. Chirc ning, nhiém vu ciia Viin phong dai dién

1. Chtrc nang

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

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

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

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

2. Nhiém vu

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

a) Thu thép va xtr Iy cac thong tin li€n quan dén nhu ciu dao tao ngudn nhan lyc,
nghién ctru khoa hoc va trién khai cong ngh¢ thuge linh vyc dao tao cia Truong. Giup
Truong xay dung ké hoach ngéq han, trung han va dai han vé dao tao, nghién ctru khoa
hoc phu hop v61 nhu cau phat trién kinh t€ - xa héi cia dia phuong noi dat Van phong dai
dién va cac dia phuong trong khu vuc 1an can.

b) Phéi hop véi cac don vi chirc nang c6 lién quan phat trién cac loai hinh dao tao,

bdi dudng nghiép vu, nghién cru khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢; cac hoat dong giao
dich, hop tac; va cac hoat dong khac ctua Truong tai dia phuong dat Van phong dai dién
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va cac dja phuong lan cdn dam bao tinh déng bo va thdng nhat véi hoat dong chung cua
Truong.

c) La dau mbi tiép nhan va xur Iy cac van ban di va dén c6 lién quan dén cong tac
dao tao, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc cta Trudng dbi voi dia phuong va doanh nghiép
trong khu vuc dat Van phong dai dién; quan 1y va theo doi viéc thuc hién cac van ban, hop
ddng lién két dao tao.

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

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

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

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

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

a) La ddu mdi quan 1y hoat dong dao tao tai dia phuong dat Vian phong dai dién;
giam sat viéc thyc hién quy ché giang day, hoc tap, thi, kiém tra; xir 1y cac van dé lién
quan dén qué trinh hoc tap cta nguoi hoc tai cac dia diém lién két dao tao; to chuec thi,
quan 1y dit liéu diém va thong bao diém tdi ngudi hoc theo diing quy dinh ctia Trudng.

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan quan 1y, gidm sat, cap nhat sd liéu vé
s6 luong ngudi hoc va két qua hoc tp cua ngudi hoc; xay dung co sd dit liéu vé ngudi
hoc va cyu nguoi hoc tai cac dia diém lién két dao tao.

¢) Phdi hop véi cac phong, ban chirc ning tu van Hiéu trudng cac chi phi dao tao,
hoc phi, 1& phi, hoc bong, phit hop véi dic thu cua ting dia phwong noi dit Vian phong dai
dién.

d) Chu tri, phdi hop véi cac phong, ban chirc ning t6 chire 18 khai giang, trao bang
t6t nghiép tai dia phuong (néu c6).

3. Quy dinh vé phan cip

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

Piéu 32. T6 chirc thie hién

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh truéce day trai véi quy
dinh nay va cac quy dinh cua phép luat déu bai bo.

2. Cac don vi lién quan c¢6 trach nhiém td chure thuc hién Quy dinh nay; chu dong
ra soat dé sura doi, bo sung hoac xﬁy‘dung, ban hanh méi cac quyét dinh, quy dinh noi bo
khac cta Truong phu hop vai cac diéu khoan tai Quy dinh nay.

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