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Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhi¢m vu va quyén han
cuia cac don vi thugc Truwong Pai hoc Cong nghé Ky thuat TP. H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC CONG NGHE KY THUAT TP. HO CHi MINH

Can cir Ludt Gido duc dai hoc s6 125/2025/QH135;

Cdn cit Nghi dinh s6 91/2026/ND-CP ngay 30 thang 3 ndm 2026 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét va bién phdp t6 chikc, hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Gido duc dai hoc;

Cdn cir Quyét dinh sé 2809/QP-TTg ngay 26 thang 12 niam 2025 ciia Thi tuéng Chinh
phii vé viéc doi tén Triwong Dai hoc Su pham Ky thudgt TP. Hé Chi Minh thanh Truwong Dai
hoc Cong nghé Ky thudt TP. H6 Chi Minh;

Cdn cir Nghi quyét s6 11/NQ-HPT ngay 08 thang 01 ndm 2021 ciia Hoi dong truong
ban hanh Quy ché té chirc hoat dong ciia Trieong Pai hoc Su pham K3 thudt Thanh phé Ho
Chi Minh; Nghi quyét sé 118/NQ-HPT ngay 27 thang 01 ndm 2023; Nghi quyét s6 136/NQ-
HPT ngay 14 thing 10 ndm 2023 va Nghi quyét s6 182/NQ-HPT ngay 28 thang 9 nim 2024
ciia Hpi dong trieong vé viéc phé duyét sira déi, bé sung mét sé diéu cia Quy ché Té chirc
hoat dong Truwong Pai hoc Su pham Ky thudt Thanh phé Ho Chi Minh; Nghi quyét sé 212/NQ-
HDT ngay 18/12/2024 ciia Héi dong truong vé viéc sira doi, bo sung Quy ché t6 chirc hoat
dong cua Truong Dai hoc Su pham Ky thudt Thanh pho H6 Chi Minh;

Cdn cik Quyét dinh s6 1468/0P-BGDPT ngay 02 thang 6 ndm 2026 ciia Bé Gido duc va
Pao tao vé viéc bé nhiém Hiéu triong Trieong Pai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Ho Chi Minh;

Theo dé nghi ciia Truong phong Té chirc - Nhan su.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu va quyén
han cua céc don vi thudc Truong Dai hoc Cong nghé K§ thuat TP. H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy dinh trudc day cta
Trudng vé chirc nang, nhiém vu va quyén han ciia cac don vi thuoc Trudng.

Piéu 3. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truéng, Trudng cac don vi thudc Tru@g va toan thé
vién chirc, ngudi lao dong c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na/y> t_,f
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Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

Quy dinh nay quy dinh chirc nang, nhiém vu va quyén han ciia cac don vi thudc Trudong
bai hoc Cong ngh¢ Ky thuat TP. Ho Chi Minh (sau day goi tat 1a Truong), bao gom cac
phong, khoa, vién, trung tdm, ban va cac don vi tuong duong (sau day goi chung la don vi).

Dieu 2. Nguyén tac xac dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cia cac don vi

1. Bao dam ké thira cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua céc don vi da
dugc thuc hién 6n dinh, hi¢u qua va phu hop véi thuc tién.

2. Méi linh vuc cdng viée chi giao mot don vi 1am d4u méi chu tri, chiu trach nhiém theo
doi, tham muu va td chire thuc hién. Truong hgp mdt cong viéc lién quan dén nhiém vu cua
nhiéu don vj thi giao don vi ¢6 chirc nang, nhiém vu gén voi linh vue chuyén mon nhiéu nhat
lam d4u méi chu tri. Trudong hop c6 ¥ kién khac nhau vé viéc xac dinh don vi chi tri thi Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh.

3. Cac don vi ¢6 trach nhiém chu dong tham muu, giup Ban Gidm hiéu trong viéc thiét
1ap, duy tri va phat trién quan hé cong tac vdi cac bg, nganh, dia phuong va céc co quan, td
chirc, ca nhan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia cic don vi thudc Truong

Chirc nang, nhiém vu va quyén han cuia cac don vi thuoc Trudng duge quy dinh cu thé
tai cac Phu luc ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Diéu 4. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy dinh nay gdm 05 Diéu va 28 Phu luc, ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky; dong
thoi thay thé cac quy dinh trude day cua Truong ve chiic nang, nhi€ém vu va quyén han cua
cac don vi thuc Truong.

2. Trudmg hop cac vin ban quy pham phap luat va cac quy dinh dan chiéu tai Quy dinh
nay dugc stra doi, bo sung hodc thay thé thi thuc hién theo cac van ban méi tuong ung.

Piéu 5. Trach nhiém thye hién

1. Ban Giam hiéu va cac don vi thuoc Truong cé trach nhiém td chirc trién khai, thuc
hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh khé khan, vudng mic hodc ¢6 ndi dung chua
phu hgp, cac don vi, ca nhén kip thoi phan anh vé phong T6 chure - Nhan sy d€ tong hop, bao
cao Hi€u trudng xem xét, quyét dinh./. '—\//\
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CHU’(;‘ M&NﬁgnNmﬁﬁ’l y VA QUYEN HAN CUA CAC KHOA, VIEN PAO TAO!
Quyét dinh s6 2266/QD-DHCNKT ngay 23 thang 6 nam 2026 cia

L. Vi tri va chirc ning

Khoa/Vién dao tao la don vi chuyén mén thudc Truong (sau day goi chung 1a Khoa),
chiu sy quan ly truc tiép cia Ban Giam hiéu; c6 chirc nang t6 chirc thuc hién hoat dong dao
tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, phuc vu cong dong va cac hoat dong khac
phu hgp vaGi quy dinh cua phap luat, Quy ché to chirc va hoat dong ctia Truong va phén cong
cua Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac té chirc, quan Iy vién chirc, ngwoi lao dong va phat trién ddi ngii

- Quan ly vién chirc (VC), nguoi lao dong (NLD) thudc Khoa theo phan cong, phén cap
cua Truong.

- Phan c6ng nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc, cac nhi¢m vu chuyén moén va
cac nhiém vu khac doi vai nha giao thugc Khoa theo quy dinh.

- Phdi hop voi Phong Té chire - Nhén su trong cong tac tuyén dung, tim kiém nhan tai,
bo tri, str dung va phat trién doi ngii giang vién phu hop vdi chién luge phat trién cua Khoa
va cua Truong.

- Chu dong xay dung hoac phéi hop td chure ké hoach dao tao, bdi dudng, phat trién doi
ngil giang vién va nhan sy hanh chinh thugc Khoa.

- T chure hodic phdi hop t6 chirc cong tac gido duc chinh tri, tu tuong, dao dirc nghé
nghiép, van hda hoc thuat va liém chinh khoa hoc doi véi VC, NLD thudc pham vi quén ly.

- Thu hit, két ndi chuyén gia, nha khoa hoc theo chinh sach ciia Nha trudng.

2. Cong tac dao tao va phat trién chwong trinh dao tao

- Thuc hién cac hoat dong dao tao theo chuong trinh, ké hoach dao tao da dugc Trudng
phé duyét.

- Xay dyng, ra soat, diéu chinh va phat trién chuong trinh dao tao clia cic nganh, chuyén
nganh thu¢c pham vi quan ly theo quy dinh.

- Pé xuét mé nganh/chuong trinh dao tao méi, phat trién nganh/chuong trinh dao tao
phu hop véi nhu cau xa hoi va dinh hudng phat trién cua Truong.

)

! Trir Khoa Pao tao tién tién duoc quy dinh tai Phu luc 2.
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- Thyc hién céac hoat dong giang day, kiém tra, danh gia két qua hoc tap ctia ngudi hoc
theo quy dinh hi¢n hanh.

- B6i m&i ndi dung, phuong phap giang day va hoc tap dé nang cao chét lugng dao tao.

3. Cong tac tuyén sinh va truyén thong

- Phéi hop véi cac don vi chire nang cua Truong trién khai cong tac tu van tuyén sinh
va tuyén sinh theo ké hoach chung, dam bao thong tin chinh xac, minh bach va kip thoi dén
thi sinh, phu huynh va xa hdi.

- Thyc hién cong tac truyén théng qua website, mang x3 hoi, hoi nghi, toa dam,...

- Quan ly, van hanh cac website va nén tang mang x hoi cia Khoa nhim quang bé hinh
anh, gidi thiéu vé Khoa dén xa hdi (dgi ngii, nganh dao tao, co s¢ vat chat, cac hoat dong
chuyén moén va hoat dong khéc,...).

4. Cong tac quin ly va hd tro nguwdi hoc

- Quan ly nguoi hoc thudc céc nganh/chuong trinh dao tao cia Khoa.

- T6 chirc cong tac c¢b van/tu van hoc tap; theo ddi va hd trg ngudi hoc trong qué trinh
hoc tép va ren luyén.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chirc cac hoat dong hudng nghiép, thuc tap, hd
trog két noi viéc lam, tai trg hoc bong cho ngudi hoc.

- Phéi hop véi Phong Cong tac sinh vién va cac don vi lién quan trong cong tac quan ly,
ho trg va cham lo doi song hoc tap, sinh hoat cho nguoi hoc.

5. Cong tac nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va d6i méi sing tao

- T4 chirc va tham gia thuc hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong
ngh¢ va doi méi sang tao gan vaéi linh vuc chuyén mon cua Khoa.

- Phat trién cac nhom nghién ciru, thuc ddy hoat dong cong bd khoa hoc, ding ky phat
minh, sang ché, giai phap hiru ich cia giang vién va nguoi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Trudng trong hoat dong nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong ngh¢ va hgp tac chuyén mon.

- Chu dong tim kiém, dé xudt, trién khai cac chuong trinh, du an hop téc trong nudc va
quoc t€; thuc hién cac hgp tac khac theo phan cong ciia Nha truong.

- T6 chirc hoic phéi hop td chirc cac hoat dong hoc thuat nhu hdi thao trong nudce va
quoc teé, toa dam, chuyén dé, cudc thi hoc thuat nhdm phat trién linh vuc hoc thuat cia Khoa.

6. Cong tac hop tac, két ndi doanh nghiép va cyu ngudi hoc

- Thiét 1ap va phat trién quan hé hop tac vé dao tao, khoa hoc cong nghé va cac hoat
dong khac véi doanh nghiép, to chire nghé nghiép, co s¢ dao tao va nghién clru trong va ngoai
nudc.

- T4 chirc hodc phdi hop véi cac don vi chire nang t6 chire cac hoat dong thuc tap, tham
quan doanh nghi¢p, nghién ctru ing dung va chuyén giao cong nghé.

- Phéi hop véi Phong Quan hé Doanh nghiép va cac don vi lién quan trong viéc xay
dung va phat trién mang ludi cuu ngudi hoc, hdi doanh nghi¢p cia cyu ngudi hoc trong viéc
to chirc Ngay hoi viéc lam va cac hoat dong lién quan. '—>
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- Van dong dé huy dong nguén luc tir doanh nghiép va cuu ngudi hoc phuc vu hoat dong
dao tao, nghién ctru khoa hoc va phat trien Khoa.

7. Cong tic bio dam chat lrgng

- Tham gia cong tac bao dam va cai tién chat lugng dao tao, nghién ctru khoa hoc theo
quy dinh cua Truong.

- Thuc hién cac hoat dong tu danh gié, cai tién chuong trinh dao tao va hoat dong chuyén
mon cia Khoa theo quy dinh.

- Pé xuét cac giai phap nang cao chit lugng dao tao, nghién ctru khoa hoc va phat trién
hoc thuat cua Khoa.

8. Cong tic quén ly co sé vét chit, trang thiét bi

- Quan ly, st dung hiéu qua co s¢ vét chét, phong thi nghiém, xudng thuc tap, xudng
thuc hanh, vat tu, cong cu, dung cu, trang thi€t bi dugc Truong giao theo quy dinh ctua phap
luat va cua Truong.

- Xay dung ké hoach bd sung, stra chira, bao tri trang thiét bi phuc vu hoat dong dao tao
va nghién ctru khoa hoc cua Khoa.

9. Cong tac quan ly néi by, phuc vu cong dong va nhiém vu khac

- T4 chire hodc phdi hop td chire thuc hién cac chuong trinh dao tao, bdi dudng chuyén
mon ngan han, dich vu chuyén mon; cap chig chi, chung nhéan theo quy dinh cua phap luat
va phan cap cua Hi€u truong doi véi cac linh vuc chuyén mén thugc pham vi quan ly cua
Khoa nham dap trng nhu cau xa hdi va dinh hudng phét trién cua Truong.

- Thyc hién ché do thong tin, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

- Thuc hién danh gia dinh ky va dot xuét VC, NLP thudc Khoa theo phan cap cua Hiéu
truong; d€ xuat khen thuong va ky luat VC, NLD thudc Khoa.

- T4 chtre thuc hién quy ché dan chu, ndi quy, quy dinh va duy tri ky luat lao dong trong
don vi.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chirc ning
cua Khoa.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc ning

Khoa Pao tao Tién tién 1a don vi chuyén mon dic thu thudc Truong, chiu sy quan ly
truc tiép cia Ban Giam hiéu; ¢6 chirc nang tham muu, td chirc van hanh va phat trién cac
chwong trinh dao tao trinh d6 dai hoc hé chinh quy giang day bang tiéng Anh, cac chuong
trinh dao tao tién tién theo phan cong ctia Trudng; truc tiép to chirc ké hoach giang day, thoi
khéa biéu, 16p hoc phan; diéu phdi, moi giang vién tir cac khoa chuyén mon va cac ngudn
hop phap khac tham gia giang day; quan 1y ngudi hoc; phdi hgp phat trién chuong trinh dao
tao, bao dam chat luong, hop tac qudc té, két ndi doanh nghiép va hd trg ngudi hoc, phii hop
v6i quy dinh ctia phap luét, Quy ché td chuc va hoat dong ciia Trudng va phan cong cia Ban
Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac té chirc, quan Iy nhéin sy va diéu phoi doi nga giang day

- Quan ly vién chirc (VC), ngudi lao dong (NLD) thude Khoa theo phéan cong, phan cap
cua Truong.

- Quan ly, diéu phéi doi ngii trudng nganh/phu trach chuong trinh dao tao, diéu phéi vién
chuong trinh va cac nhan sy tham gia quan ly cac chuong trinh dao tao bang tiéng Anh.

- Phéi hop véi cac khoa chuyén mén, Phong T chirc — Nhan su va cac don vi lién quan
trong viéc tuyén dung, lwa chon, moi, phan cong va bd tri giang vién dap ing yéu cau chuyén
mon va ning luc giang day bang tiéng Anh tham gia giang day cac hoc phan thudc chuong
trinh do Khoa quén ly.

- Pé xuét co ché, chinh sach khuyén khich; phdi hop té chie dao tao, bdi dudng ning
luc ngoai ngit, phuong phap giang day, kiém tra — danh gia va phat trién hoc liéu tiéng Anh
cho giang vién tham gia chuong trinh.

- T chirc thyuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc nghé nghiép, van hoa
hoc thuat va liém chinh khoa hoc dbi véi vién chir, nguoi lao dong thuoc pham vi quan ly.

2. Cong tac dao tao va phat trién chwong trinh dao tao bing tiéng Anh

- T chire thuc hién cac chuong trinh dao tao bing tiéng Anh theo ké hoach dao tao
dugc Truong phé duyét.

- Chu tri xay dung ké hoach giang day; mé 16p hoc phan; sip xép thoi khoa biéu; bd tri
giang vién; theo doi tién do giang day va hoc tap ddi véi cac chuong trinh do Khoa quén 1y.

—
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- Phdi hop véi cac don vi lién quan trong xay dung, ra soat, didu chinh, phat trién chuong
trinh dao tao, dé cuong hoc phén, chuin diu ra, ma tran chuong trinh va hoc li¢u béng tiéng
Anh.

- P& xut mé méi, diéu chinh va phét trién cac chuong trinh dao tao bang tiéng Anh,
chuong trinh tién tién, chuwong trinh lién két hogc chuong trinh dinh huéng qudc té phu hop
v6i chién luge phat trién ciia Truong.

- Tb chirc, theo ddi viéc giang day, kiém tra, danh gia két qua hoc tap clia nguoi hoc;
phdi hop giai quyét cac van dé hoc vu phat sinh theo quy dinh.

- Pbi méi phuong phap giang day, hoc lidu, kiém tra — danh gi4; ing dung cong nghé va
chuyén ddi s6 nham nang cao chat lwgng dao tao va nang luc hoi nhap qudc té ctia ngudi hoc.

3. Cong tac tuyén sinh, tw vin va truyén thong chwong trinh dao tao tién tién

- Phéi hop trién khai cong tac tuyén sinh, tu van tuyén sinh va truyén théng doi véi cac
chwong trinh dao tao bang tiéng Anh theo ké hoach chung cia Trudng.

- Xay dung va cung cip thong tin vé chuong trinh dao tao, chuén dau ra, co hoi hoc tap,
hoc béng, thuc tap, viéc lam va céc loi thé cua chuong trinh.

- Quan ly, van hanh cac kénh truyén thong cia Khoa; phdi hop quang ba hinh anh Khoa,
chuong trinh dao tao va cac hoat dong li€n quan.

- T4 chue cac hoat dong tu vén, dinh hudng hoc tap, két ndi véi phu huynh, ngudi hoc,
cyu sinh vién, doanh nghiép va dbi tac.

4. Céng tac quin ly va hd trg nguwdi hoe

- Quan ly ngudi hoc thudce cac chuong trinh dao tao do Khoa phu trach theo phén cong
cua Truong.

- T4 chure cong tac ¢ van hoc tap, tu van hoc vu va hd trg nguoi hoc trong qua trinh
hoc tap, thuc tap va t6t nghiép.

- Theo dbi tién do hoc tap, két qua rén luyén, tinh trang ngoai ngir va cac diéu kién hoan
thanh chuong trinh cua nguoi hoc.

- HA trg ngudi hoc thich tng véi méi truomg hoc tap bang tiéng Anh, phat trién k§ ning
hoc thuat, nghé nghiép va hoi nhap qudc té.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac quan 1y, hd trg, khen thuéng, ky luét
va giai quyét cac kién nghi ciia nguoi hoc.

5. Cong tac nghién ciru khoa hoc, hoc thuit, dbi méi sang tao va hdi nhip qudc té

- T chirc, khuyén khich nguoi hoc tham gia nghién ctru khoa hoc, ddi mai sang tao,
khoi nghiép va cac hoat dong hoc thuat bang tiéng Anh.

- Phéi hop v6i cac don vi trong va ngoai Trudng trién khai dé tai, du 4n, hdi thao, toa
dam va céc hoat dong hoc thuét trong nudc va quoc té.

- Thue ddy mai trudong hoc thuat qudc té théng qua cac hoat dong trao doi chuyén gia,
giang vién va nguoi hoc.

- Phéi hop cap nhat két qua nghién ctru, cong nghé méi va yéu cau cua thi truong lao
dong vao chuong trinh dao tao.

6. Cong tac hop tic qudc té, két noi doanh nghiép va cwu ngudi hoe

- Thiét 14p va phat trién quan hé hop tac véi cac co so gido duc, doanh nghiép, td chirc
nghé nghiép va ddi tac trong va ngoai nuée phuc vu hoat dong dao tao va hdi nhap qudc té.

-
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- Phéi hop trién khai cac chuong trinh trao d6i, thuc tap, tham quan doanh nghiép, hoc
béng va hd trg viéc 1am cho ngudi hoc.

- X4y dung va phat trién mang ludi cuu ngudi hoc; huy dong sy tham gia cua cyu nguoi
hoc trong hoat dong dao tao va hd trg ngudi hoc.

- Véan dong cac ngudn luc hop phap phuc vu hoat dong dao tao va phat trién Khoa.

7. Cong tic bio dam chit hrgng va kiém dinh chwong trinh dao tao

- Tham gia x4y dung, van hanh va cai tién hé théng bao dam chét lugng dbi véi cac
chuong trinh dao tao do Khoa quan ly.

- Chu tri hodc phéi hop thuc hién tu danh gid chuong trinh dao tao; thu thap minh chung
va l4y y kién cac bén lién quan phuc vu cong téc cai tién chét luong.

- P& xuit cac giai phap nang cao chat lugng chuong trinh dao tao va dich vy hd trg
nguoi hoc.

- Phéi hop thuc hién kiém dinh chét lugng chuong trinh dao tao theo quy dinh va dinh
hudng cua Truong.

8. Cong tac quan Iy co sé vat chit, hoc liéu va ha tang phuc vu dao tao bing tiéng
Anh

- Quan ly, sur dung hiéu qua co s¢ vat chét, trang thiét bi, hoc liéu, phan mém va tai san
dugc giao phuc vu hoat dong dao tao va hd trg ngudi hoc.

- Dé xuét dau tu, sira chira, nang cép, bd sung co s vat chét, hoc liéu va ha tﬁng cong
nghé phuc vu cac chuong trinh dio tao bang tiéng Anh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan bao dam diéu kién t6 chirc giang day, hoc tap va
quan ly hoc vu.

9. Cong tac quén Iy ndi by, phuc vu cong dong va nhiém vu khic

- Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach cong tac hing nam cta Khoa.

- Thuc hién ché do thong tin, thdng ké, bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

- Thuc hién danh gia vién chirc, ngudi lao dong thudc Khoa theo phan cap; dé xuét khen
thudng, ky luat, dao tao va bdi dudng.

- T6 chirc thuc hién quy ché dan chu, ndi quy, quy dinh cua Truong; duy tri ky luat lao
dong va van hoa chét luong trong don vi.

- T chtre hodic phdi hop t6 chirc cac chuong trinh bdi dudng, dich vu dao tao va hoat
dong phuc vu cong dong theo quy dinh va phan cp cua Hiéu truong.

- Phéi hgp vai cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chirc nang
cua Khoa; thuc hién cac nhiém vu khéc theo phéan cong ciia Ban Giam hiéu.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE KY THUAT Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

PHU LUC 3

NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
TRUNG TAM GIAO DUC THE CHAT

~

u t truong’T) ru“ong Bai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Hé6 Chi Minh)

I. Vi tri va chirc ning

Trung tdm Gido duc thé chat 1a don vi chuyén mén thuoc Trudong, chiu sy quan ly truc
tiép cia Ban Giam hiéu; c6 chirc ndng tham muu, giup viéc cho Ban Gidm hiéu trong linh
vuc gido duc thé chat; dong thoi to chirc thyc hién cong tac giang day, quéan ly hoat dong gido
duc thé chat va cac hoat dong thé duc, thé thao trong Truong theo quy dinh cta phap luat,
Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truong va phan cong cua Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Céng tac té chirc va quén ly ddi ngii

- Quan ly giang vién, VC, NLD thudc Trung tdm theo phan cong, phén cap cua Truong.

- Phan cong nhiém vu giang day, chuyén mon va cac nhiém vu khac dbi voi VC, NLD
thu¢c Trung tam theo quy dinh.

- Tham gia xay dung va td chutre thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mon, nghi¢p vu cho dgi ngii giang vién Trung tdm.

- P& xuét cac ndi dung lién quan dén tuyén dung, sir dung, khen thudng, ky luat VC,
NLD thudc Trung tdm theo quy dinh ctua Truong.

2. Cong tac dao tao va chuyén mon gido duc thé chat

- T4 chirc thuc hién cong tac giang day hoc phan gido duc thé chét cho sinh vién theo
chuong trinh, ké hoach dao tao da dugc Truong phé duyét.

- Tham gia xay dung, ra soat, diéu chinh va phét trién chuong trinh gi4o duc thé chit
theo quy dinh.

- T6 chirc kiém tra, danh gia két qua hoc tap hoc phan gido duc thé chét cia ngudi hoc
theo quy dinh hién hanh.

- Tham gia nghién ciru, d6i méi ndi dung, phuong phap giang day hoc phan gi4o duc
thé chat nham nang cao chat lugng dao tao.

3. Cong tac hoat dong thé duc, thé thao

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chire cac hoat dong phong trio thé duc, thé thao
cho VC, NLD va sinh vién trong Truong.

- Tham gia t chirc, quan 1y va phat trién cac hoat dong thé thao ngoai khéa, cau lac bd

thé thao theo quy dinh. ‘B
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- Tham gia tuyén chon, huan luyén va quan 1y cac doi tuyén thé thao ciia Truong tham
gia cac giai thi dau thé thao theo phén cong cua Truong.

4. Cong tac quén ly co sé vét chit, trang thiét bi

- Quan ly, st dung hiéu qua co sé vat chét, san bii, trang thiét bi phuc vu gido duc thé
chat va hoat dong thé¢ thao dugc Truong giao theo quy dinh.

- D& xuét nhu cAu mua sim, sira chira, bao tri, bd sung co s& vat chit, trang thiét bi phuc
vu hoat dong giang day va hoat dong phong trao cia Trung tdm theo quy dinh.

5. Cong tac hanh chinh, tong hop va nhiém vu khac

- Thuc hién cong tac théng ké, bao co dinh ky va dot xuit vé hoat dong gido duc thé
chat theo quy dinh cua Truong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE KY THUAT Poc lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH
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CH{'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
TAM GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

L. Vi tri va chirc ning

Trung tdm Gi4o duc Quéc phong va An ninh 13 don vi chuyén mon thudc Truong, chiu
su quan ly truc tiép cia Ban Giam hiéu; ¢é chire nang tham muu, gitp viéc cho Ban Gidm
hiéu trong linh vuc gido duc qudc phong va an ninh; dong thoi t6 chirc thyc hién cong tac
giang day, quan ly hoat dong gido duc qudc phong va an ninh cho sinh vién va tham gia thyc
hién cac nhiém vu lién quan dén cong tic qudc phong, an ninh trong Nha trudng theo quy
dinh cua phap luat, Quy ché tb chirc va hoat dong ciia Truong va phan cong clia Ban Gidm
hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac té chirc, quan Iy ddi ngii VC, NLD va ngudi hoc

- Quan ly VC, NLD thudc Trung tdm theo phén cong, phén cap cua Truong.

- Phan cong nhiém vu giang day, chuyén mén va cac nhiém vu khac ddi véi VC, NLD
thudc Trung tdm theo quy dinh.

- Tham gia x4y dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mon, nghi¢p vu cho dgi ngii gidng vién Trung tam.

- Dé xuét cac ndi dung lién quan dén tuyén dung, sir dung, khen thuéng, ky luat VC,
NLD thudc Trung tam theo quy dinh cia Truong.

- Chu tri cong tac quan ly sinh vién trong thoi gian hoc tap gido duc qudc phong va an
ninh theo quy dinh va phéan céng cua Truong.

2. Cong tac dao tao va chuyén mon giso duc qudc phong va an ninh

- T chuc thuc hién cong tac giang day hoc phan gido duc qudc phong va an ninh cho
sinh vién theo chuong trinh, ké hoach dao tao di dugc Trudng phé duyét.

- T6 chirc gido duc, trang bi kién thirc, k§ ning vé phong chay, chira chay va ctru nan,
ctru hQ cho sinh vién; chu tri xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, kiém tra, giam sat va bao
cao dinh ky theo quy dinh.

- Tham gia xay dung, ra soat, diéu chinh va phat trién chuong trinh gido duc qudc phong
va an ninh theo quy dinh.

- T6 chirc kiém tra, danh gia két qua hoc tap hoc phan gido duc qudc phong va an ninh
S—

cua sinh vién theo quy dinh hi¢n hanh. >
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- Phéi hop véi cac don vi chirc ning trong Trudng thuc hién cac thi tuc lién quan dén
quan 1y két qua hoc tap, cap chimg chi gido duc qudc phong va an ninh cho sinh vién theo
quy dinh.

3. Céng tac quén ly co sé vat chit, trang thiét bi va bio dam diéu kién dao tao

- Quan ly, str dung va phdi hop bao dam cac diéu kién vé co s& vat chét, thao truong,
trang thiét bi, quan trang, quan phuc phuc vu giang day va hoc tap gido duc qudc phong va an
ninh theo quy dinh.

- D& xuit nhu cAu mua sim, sira chira, bao tri, bo sung co s¢ vat chét, trang thiét bi phuc
vu hoat dong cuia Trung tdm theo quy dinh.

- T4 chirc thyc hién viéc quan ly, sir dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu giang day
gido duc qudc phong va an ninh theo quy dinh ctia phép luat va clia Truong.

4. Cong tac hanh chinh, tong hop va nhiém vu khac

- Thue hién cong tac thdng ké, bdo céo dinh ky va dot xuét vé hoat dong giao duc qubc
phong va an ninh theo quy dinh cua Trudng.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE KY THUAT Poc lap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH
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2 CUA BAN AN NINH TRAT TU

I. Vi tri va chirc niing

Ban An ninh trat tu 1a don vi chirc nang thudc Trudong, chiu su quén ly truc tiép ctia Ban
Giam hiéu; ¢6 chirc nang tham muru, gitp viéc cho Ban Gidm hiéu trong cong tac bao dam an
ninh, trt tu, an toan trudng hoc; dong thoi to chire thuc hién cong tac quan ly, dieu hanh lyc
lrong bao vé, duy tri an ninh, trat ty, bao vé tai san va mai truong lam viée, giang day, hoc
tap an toan trong toan Trudng, phoi hgp véi cac co quan chirc nang va don vi lién quan theo
quy dinh cia phap ludt, Quy ché to6 chtc va hoat dong ctia Truong va phan cong cia Ban
Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Céng tac quin ly, diéu hanh hrc lwong bio v§

- T6 chirc quan 1y, diéu hanh hoat dong cuia lyc lugng bao vé Trudng theo quy dinh.

- T chirc phan cong nhiém vy, bd tri luc lugng bao vé phi hop véi yéu cau bao dam an
ninh, trat ty trong Truong.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién nhiém vu cua lyc lugng bao vé; dé xuét xur ly cac
truong hop vi pham theo quy dinh.

2. Cong tac bao dam an ninh, trat ty va an toan truwdng hoc

- T4 chuc trién khai cac bién phap bao dam an ninh, trt tu, an toan vé ngudi va tai san
trong khuon vién Truong.

- Theo doi, phat hién va phéi hop xtr Iy hoic dé xuét xir ly cac vu vi€c, hanh vi vi pham
quy dinh, quy ché€ cua Truong lién quan dén an ninh, trét ty.

- Phéi hop v6i céc don vi lién quan trong cong tac phong ngira, ngén chin cac nguy co
mat an ninh, trat ty trong Truong.

3. Cong tac phdi hop véi co quan chirc ning va chinh quyén dia phwong

- Phdi hop véi co quan cong an, chinh quyén dia phuong va cac don vi chirc ning trong
cbng tac bao dam an ninh, trdt tu, an toan truong hoc.

- Cung cAp thong tin, tai liéu lién quan va phdi hop xtr Iy cac vu viéc vé an ninh, trat tu
xay ra trong pham vi Truong theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia x4y dung va trién khai cac phuong an, ké hoach bao dam an ninh, trat ty
theo yéu cau cua co quan c6 tham quyén hodc phan cong cua Truong. ””}
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4. Cong tac tuyén truyén, gido duc vé an ninh, trit tu

- Phéi hop t6 chirc tuyén truyén, phd bién cac quy dinh ciia phap luat va ctia Truong vé
an ninh, trat tu, an toan truong hoc cho VC, NLD va ngudi hoc.

- Phéi hop v6i cac don vi, td chirc doan thé trong Trudng van dong VC, NLD va nguoi
hoc tham gia giir gin an ninh, trat tu.

5. Cong tac phong chay, chira chay va ciru nan, ciru hd

- Phéi hop vdi cac don vi lién quan va co quan chirc ning trong cong tac phong chay,
chira chay va ctru nan, cru h theo quy dinh.

- Theo d&i, kiém tra, phdi hop bao dam cac diéu kién an toan vé phong chay, chira chay
trong Truong.

- Tham gia xir Iy va phdi hop xir Iy cac su ¢b chay, nd, tai nan, tinh hudng khan cép xay
ra trong khudn vién Trudng theo quy dinh.

6. Cong tac bao dim an ninh d6i véi khu ndi tria va cac hoat dgng ciia Truong

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac bao dam an ninh, trat tu tai khu noi
tra theo quy dinh.

- Tham gia bao dam an ninh, trét tu dbi vai cac su kién, hoat dong chung cia Truong
theo phan cong.

7. Cong tac xay dung phong trao bao vé an ninh va nhiém vu khac

- Tham muu, phdi hop xay dung va duy tri phong trao toan din bao vé an ninh T quéc
trong Truong.

- T6 chire kiém soat nguoi, phuong tién ra vao Trudng theo quy dinh.

- Thyc hién cdng tac thdng ké, bao cao dinh ky va dot xuit vé an ninh, trat tu theo quy
dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan dén cong tac an ninh, trat ty, an toan truong
hoc theo phan cong cia Ban Giam hi¢u hodc yéu cau cia co quan c¢6 tham quyén.

\v



16

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHE KY THUAT DPéc 1ap - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

PHU LUC 6
C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
)/ CUA BAN QUAN LY KY TUC XA

L. Vi tri va chirc ning

Ban Quan ly Ky tic x4 1a don vi chirc nang thudc Truong, chiu su quan ly truc tiép cua
Ban Giam hiéu; c6 chirc ning tham muu, gitip viéc cho Ban Gidm hi¢u trong cong tdc quan
ly, phat trién ky tic xa; dong thoi to chue thue hién viéc quan ly, vén hanh va cung cap cac
dich vu phuc vu doi song sinh vién ndi tr, bao ddm moi truong sinh hoat an toan, van minh,
hiéu qua; thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luét, Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Truong va phan cong ciia Ban Gidm hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac quan ly tai chinh va quédn ly nhan sy

- Tham muu, dé xut va to chirc thuc hién cac nodi dung lién quan dén tai chinh, gia dich
vu, phi ndi tra theo quy dinh.

- Thue hién cong tac thu, chi cac khoan phi ndi tru va cac khoan khac theo quy dinh cua
Truong (dién, nudc, thé chap tai san...);

- Quan ly, bé tri VC, NLD thudc Ban Quan Iy Ky tiic x4 theo phan cdp ctia Nha trudng
va phu hop vai dédc thu cong viée tai Ky tic xa.

- Tham gia x4y dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh
do chuyén mon, nghi¢p vu cho VC, NLD thu¢c Ban Quan ly Ky tac xa.

- Bé xuét cac ndi dung lién quan dén tuyén dung, sir dung, khen thudng, ky luat VC,
NLD thudc Ban Quan ly Ky tuc xa theo quy dinh ctia Truong.

2. Cong tic quén 1y, khai thac co sé vat chat va hé thong ky thuat

- Quan ly, khai thac va sir dung hiéu qua co s& vat chét, tai san, trang thiét bi va hé thong
k¥ thuat dugc trang bi tai ky tic xa theo quy dinh.

- Pé xuét, phdi hop thuc hién mua sim, stra chira, nang cip tai san, trang thiét bi phuc
vu cac hoat dong thuong xuyén tai ky tic xa.

- Td chire cac hoat dong dich vu, hop tac cung cip dich vu nhim nang cao chat lugng
phuc vu va tang nguon thu hgp phép tai ky tic xa.

- Tham gia t6 chirc thuc hién cac bién phap bao dam an toan vé vé sinh méi trudng,
phong chay, chira chay trong ky tic x4 theo quy dinh.

3. Cong tac quén ly sinh vién ndi tri va to chirc doi sdng ky tic x4 -—>
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- T4 chirc tiép nhan, bé tri chd & va quan ly sinh vién noi trt theo quy dinh ctia Truong.

- Quan Iy hd so sinh vién néi tru; theo déi, tong hop tinh hinh sinh hoat, bién dong clia
sinh vién theo quy dinh.

- T4 chuc thue hién ndi quy ky tic x4; theo ddi, kiém tra viéc chap hanh ky luat, né nép
sinh hoat cua sinh vién ndi tra.

- Tiép nhén, phdi hop giai quyét cac phan anh, kién nghi cia sinh vién lién quan dén doi
song ngi tra theo tham quyén.

- Phéi hop véi cac don vi, td chirc doan thé td chure cac hoat dong vén hoa, thé thao, sinh
hoat cong dong.

4. Cong tac phéi hop bio dim an ninh, trat ty

- Phéi hop voi Ban An ninh trat ty va cac don vi lién quan trong cong tac bao dam an
ninh, trat tu tai Ky tdc xa.

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong va co quan chirc nang trong viéc giai quyét cac
van dé lién quan dén an ninh, trat tu, an toan xa hdi va phong, chong dich bénh tai khu vuc
ky tac xa.

5. Cong tac hanh chinh, tong hop va nhiém vu khac

- Thuc hién cong tac thong ké, bao céo dinh ky va dot xuét vé hoat dong ky tic x4 theo
quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC CONG NGHE KY THUAT Poc lap - Tu do - Hanh phuc
THANH PHO HO CHi MINH

PHU LUC 7

ong T ru'crng Pai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

L. Vi tri va chirc ning

Phong Cong tac sinh vién 1a don vi chire ndng thudc Truong, chiu sy quan ly truc tiép
cua Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muru, giup vi¢c cho Ban Giam hi¢u trong cong tac
quan ly, hd trg va phuc vu nguoi hoc 1a sinh vién dai hoc (ké ca sinh vién quéc té); d@)ng thoi
t6 chue thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong, dao dirc, 16i sbng va phat trién k§ nang
cho sinh vién; quan 1y va trién khai cac ché do, chinh sach di véi sinh vién; phéi hop t6 chire
cac hoat dong phat trién toan dién ngudi hoc theo quy dinh ctia phap luét, Quy ché t6 chirc va
hoat dong cua Truong va phan cong cia Ban Gidm hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Céng tac giso duc chinh tri, tw twéng; phap luit; dao dirc, 16i song cho nguoi hoc

- Tham muu va t6 chuc thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 16i
sdng, k§ ning sdng va vian hoa hoc dudng cho ngudi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi, t6 chire doan thé trong Truong to chirc cac hoat dong tuyén
truyén, sinh hoat chinh tri nhim tao mdi trudng gido duc, rén luyén va phat trién toan dién
cho nguoi hoc.

- T4 chire tuyén truyén, phd bién phép luét; ndi quy, quy ché; gido duc y thirc chap hanh
phép luét, phong chéng t0i pham, t€ nan xa hdi, bao lyc hoc duodng,...cho nguoi hoc.

- Chu tri, phéi hop trién khai cong téc gido duc y thirc cong dén, trach nhiém xa hoi, vin
hda ung xir va xay dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién cho nguoi hoc.

- Phéi hop trién khai cac hoat dong tu van, truyén thong, hd trg cham séc stre khoe thé
chét va tinh than cho ngudi hoc theo quy dinh.

2. Cong tac phat trién ning lyc; viin héa, thAm my; thé chit; k§ ning cho nguwoi hoc

- Chu tri, phéi hop td chure cac hoat dong rén luyén, cong tac xa hdi cia nguoi hoc.

- Phéi hop v6i céc don vi, td chirc doan thé té chirc cac hoat dong phong trao, ngoai
khéa, van hoa, van nghé, thé duc, thé thao va hoat dong trai nghiém cho ngudi hoc.

- Phéi hop t6 chirc cac hoat dong hd trg dinh huéng nghé nghiép, khdi nghiép va phat
trién k§ nang cho ngudi hoc.

- Chu tri trién khai cac hoat dong nang cao nang luc sb, ky nang thich tmg véi chuyén
dbi s6 cho nguoi hoc theo dinh huéng ciia nganh va cua Truong. .>
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- Chu tri to chirc cac hoat dong két nbi, phuc vu cong déng, hoat dong nhan dao.

- Phéi hop td chuc cac hoat dong STEM, san choi hoc thudt; taing cuong két ndi véi cac
truong trung hoc pho thong va cac S¢ Gido duc va Dao tao.

3. Cong tac ché d, chinh sich, hoc bong va tw van, hd tro nguoi hoc

- T chire thue hién cac ché dd, chinh sach cua Nha nuée va cia Truong dbi voi nguoi
hoc theo quy dinh.

- Chu tri quan ly, td chirc thuc hién xét cac loai hoc béng, hd tro ngudi hoc; tham muru,
dé xuat céac chinh séch lién quan dén ngudi hoc.

- T4 chire va phédi hop thuc hién cong tac tu van, hd trg ngudi hoc vé hoc tap, tam 1y,
phap ly, xa hoi; to chuc doi thoai gitra Nha truong va nguoi hoc theo quy dinh.

- Tham gia cong tac quan ly, hd trg Ivu hoc sinh va sinh vién qudc té hoc tap tai Truong
theo phan cong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong viéc lwa chon ngudi hoc tham gia cac chuong
trinh trao doi sinh vién quoc té, cac cudc thi hoc thuét trong va ngoai nudec.

- Pau mbi tham muu, phbi hop xir Iy cac vu viée lién quan dén ngudi hoc; hd trg nguoi
hoc trong cac tinh hudng khan cap, ruii ro va cac van dé phat sinh theo tham quyén.

4. Cong tac quan ly nguwoi hoc

- Chu tri cong tac quan ly nguoi hoc trong qua trinh hoc tap, rén luyén theo quy dinh
cua Truong.

- Tham muu x4y dung va té chirc thuc hién cac chién luge, ké hoach, vin ban quéan Iy
ve€ cong tac nguoi hoc theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac hanh chinh, tiép nhan va giai quyét cac tha tuc lién quan dén ngudi
hoc; quan ly ho so, dir liéu nguoi hoc theo quy dinh.

- Tham muu va tb chirc thuc hién gidi quyét cac ché do hoc vu (tam dirng, thoi hoc, hoc
lai) d6i véi sinh vién.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan trong cong tac tiép nhan sinh vién tring tuyén, quan
1y qué trinh hoc tap, rén luyén ctia ngudi hoc.

- Thyc hién cong tac quan ly 16p sinh vién; két ndi véi gia dinh va xa hoi vé két qua hoc
tap, rén luyén cia ngudi hoc theo quy dinh cua Trudng.

- Té chure thuc hién cong tac quan 1y ngudi hoc ngoai tra; phbi hop véi Ban quan 1y Ky
tuc xa trong cong tac quan ly nguoi hoc ndi tra theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning, chinh quyén dia phuong trong cong tac bao dam
an ninh, trat tu, an toan lién quan dén nguoi hoc; tham muu, phoi hgp xtr ly cac vu viéc phat
sinh lién quan dén nguoi hoc theo tham quyén.

- Phéi hop, ra soat di chiéu danh sach ngudi hoc hé vira 1am vira hoc tai dia phuong &
moi hoc ky nam hoc.

- Quan ly, cép nhat, khai thac co so dir liéu ngudi hoc; trién khai ing dung cong nghé
thong tin va chuyén doi so trong cong tac sinh vién theo quy dinh.

5. Panh gia két qua rén luyén va cong tac khen thwong, ky luit délyg’:i sinh vién

-
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- Chu tri cong tac danh gia két qua rén luyén, quan ly hoat dong cong tac xa hoi clia
nguoi hoc theo quy dinh cia phép luét va cia Truong.

- Tham muu va t6 chirc thuc hién cong tac khen thudéng, ky luat nguoi hoc theo quy
dinh cua phap luat va cua Truong.

6. Cong tac phéi hop, thong ké va nhi¢ém vu khac

- Quan ly va bao dam diéu kién hoat dong ddi v6i VC, NLD lam cong tac chuyén trach
Doan Thanh nién, Hoi sinh vién theo phan cong cia Nha truong.

- Thyc hién cong tac thdng ké, bao céo dinh ky va dot xuét vé cong tac sinh vién theo
quy dinh.

- Luu trir va bao quan ho so sinh vién theo quy dinh.

- Thuce hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.

\r’
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L. Vi tri va chirc ning

Phong Dao tao 1a don vi chirc nang thude Trudng, chiu su quan ly truc tiép ciia Ban
Giam hiéu; c6 chirc ning tham muu, giup viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac quan ly, to
churc va phat trién hoat dong dao tao trinh do dai hoc cua Truong (bao gf)m hinh thirc dao tao
chinh quy, dao tao thudng xuyén theo hinh thirc vira 1am vira hoc; khong bao gdm hinh thirc
dao tao thuong xuyén tur xa, lién két dao tao voi nude ngoai); déng thoi to chire thuc hién,
huéng dan, kiém tra, giam sét viéc trién khai chuong trinh dao tao, ké hoach giang day - hoc
tap, tuyén sinh, quan ly hoc vu dbi véi cac hinh thirc dao tao thudc pham vi quén ly va ce‘ip
vin bang, chimg chi cho ngudi hoc theo quy dinh cia phép luat, Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Truong va phan cong cia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muwu chién lwrgc va quan ly dao tao

- Phédi hop véi cac don vi lién quan nghién ciru, tham muu Ban Giam hiéu vé t6 chirc va
hoat dong ctua Hoi dong Khoa hoc va Pao tao theo quy dinh.

- Tham muu Hoi déng Khoa hoc va Dao tao xay dung ké hoach hoat dong va td chirc
trién khai cac nhiém vu vé chuyén moén hoc thuét va dinh huéng dao tao.

- Phéi hop véi Hoi dong Khoa hoc va Dao tao, cac don vi lién quan nghién ciru, tham
muu Ban Giam hi¢u xdy dung muc ti€u, dinh huéng phat trién dao tao; co cAu nganh dao tao;
hinh thtrc, phuong thire dao tao; quy mé dao tao va xac dinh cac ngudn luc phuc vu dao tao.

- Téng hop, cung cép thong tin, sé liéu phuc vu cong tac quan ly, hoach dinh va ddnh
gia hoat dong dao tao theo phén cip.

2. Cong tac mé nganh, duy tri nganh va phat trién chwong trinh dao tao

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chtre thuc hién cac thil tuc mo nganh dao tao; td
chirc quan 1y va diéu phdi viéc xay dung, trién khai va cap nhat chuong trinh dao tao trinh do
dai hoc theo quy dinh.

- Chu tri, phéi hop ra soat, cap nhat, diéu chinh va phat trién chuong trinh dao tao dai
hoc theo quy dinh hi¢n hanh.

- Chu tri, phdi hop vé6i cac Khoa/Vién dao tao ra soat cac diéu kién duy tri nganh dao
tao va d& xuét bai bo nganh dao tao khong du diéu kién bao dam chét lugng. )

_—
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3. Cong tac tuyén sinh dai hoc

- Tham muu Ban Giam hi€u thanh 1ap va t6 chirc hoat dong cua Hoi déng tuyén sinh dai
hoc va cac bg phan phuc vu cOng tac tuyén sinh.

- Tham muu x4y dyng va tb chirc thuc hién ké hoach, quy ché, dé an va thong bao tuyén
sinh dai hoc theo quy dinh (khong bao gdm hoat dong tu véan tuyén sinh va hudng nghiép).

- Ch tri, phbi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc nhap hoc, quan 1y va gidm sat cac
diéu kién nhép hoc dbi véi sinh vién dao tao thuong xuyén vira [am vira hoc.

- Phéi hop voi phong Quan tri thuong hiéu va Truyén thong trong cong tac truyén thong,
quéang ba va cung cip thong tin vé tuyén sinh dai hoc dén xa hoi theo phan cong.

4. Cong tac quan ly va van hanh qua trinh dao tao

- Xay dung va tb chirc thuc hién ké hoach giang day - hoc tap nim hoc dbi véi cac hinh
thirc dao tao thugc pham vi quan ly.

- Quan ly, diéu phdi viéc thuc hién chuong trinh dao tao, ké hoach giang day - hoc tap,
ké hoach thi dbi v6i cac chuong trinh dao tao dai hoc chinh quy giang day bang tiéng Viét va
dao tao thuong xuyén vira lam vira hoc theo quy dinh.

- Lap thoi khoa biéu, t6 chirc dang ky va diéu chinh hoc phan, 1ap lich thi va diéu hanh
cac hoat dong lién quan dén qua trinh t6 chirc dao tao theo quy dinh; t6 chirc ky thi danh gia
nang luc ngoai ngit du ra; chu tri va phébi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc ky thi hoc ky
cho hé vira lam vira hoc.

- Lap hoac xac nhan khéi lugng giang day ctia giang vién (bao gdm ca giang vién thinh
giang tai cac co s& lién két dao tao); théng ké sb gior st dung trg ly giang day va cac khéi
lwong cong viée khac lién quan dén td chirc dao tao theo quy dinh.

- Huéng dan, kiém tra, giam sét cac don vi dao tao trong viéc trién khai chuong trinh,
ké hoach dao tao theo phan cép.

- Quan ly, diéu phdi viéc str dung phong hoc, thoi khéa biéu phuc vu hoat dong dao tao
toan Truong.

5. Cong tac quan Iy hoc vu va két qua hoc tap

- Quan ly két qua hoc tap ciia sinh vién; cung cap sd liéu thdng ké hoc vu phuc vu cong
tac quan ly, bao cdo; xac nhén céc thong tin hoc tap theo quy dinh.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan xir Iy diém béao luu, chuyén diém, mién thi hoc phan;
Chu tri, phéi hop xét canh bao hoc tap, thir thach hoc tap, budc thdi hoc va xét tot nghiép cho
sinh vién theo quy dinh.

- Tiép nhan va giai quyét cac van dé hoc vu lién quan dén sinh vién va giang vién theo
thim quyén.

6. Cong tac quan Iy hé thong phan mém dao tao

- Quan ly céac hé théng phdn mém phuc vu cong tac t6 chirc, quan ly dao tao va quan ly
van béng, chung chi dai hoc, bao dam tinh chinh xac, df‘mg bd dir liu theo quy dinh.

- Pé xuit cai tién cac phin mém quan ly dao tao hodc nghién ctru, dé xuit xay dung cic
phdn mém cén thiét phuc vu cong tac quan 1y dao tao.

- Khai thac, tng hop dir liéu dao tao phuc vu cong tac quan ly, thdng ké, bao cao. }
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- Tham muu va t chtre thuc hién cong tac chuyén dbi s lién quan dén hoat dong dao tao.

7. Cong tac quin ly viin bing, chirng chi

- Thyec hién viéc in ndi dung, quan ly va cip phat cac loai van bang, chtng chi theo thim
quyén.

- Thuc hién cong b thong tin vin bang trén trang thong tin dién tir ciia Trudng; cap
nhat thong tin vin bang 1én hé théng quan ly vin bang sd cia Bo Giao duc va Dao tao theo
quy dinh; xac minh vin bang, ching chi do Trudng cap theo yéu cu cuia cac co quan, to chirc
c6 tham quyén.

- Tham muru, t chire xir Iy céc truong hop lién quan dén diéu chinh, thu hi, cap lai vian
bang, chimg chi theo quy dinh.

8. Cong tac tai chinh, thong ké, bo cdo va nhiém vu khic lién quan dén dao tao

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac du toan, quan ly cac khoan thu, chi
lién quan dén hoat dong dao tao theo phén cip.

- Tham gia cong tac xay dung, quan ly, ra soat, ddi chiéu cac chung tir chi ho, thanh ly
cac hop dong lién két dao tao thudc pham vi dugce giao theo quy dinh.

- Chu tri, phdi hop xay dung, stra di, bd sung cac quy ché, quy dinh, quy trinh quan ly
dao tao thudc tham quyén.

- Phéi hop véi Trung tdm Hoc liéu va Day hoc sé ra soat, danh gia qua trinh dao tao tir
xa va chuong trinh dao tao tir xa dinh ky hing nam dé phuc vu cho qua trinh cai tién va déi
méi dao tao thuong xuyén.

- Phdi hop vé6i phong Td chirc - Nhan su va cac don vi lién quan trong cong tac boi
dudng, phat trién doi ngii nhan su.

- Phéi hop dé xuét va thuc hién thi tuc trinh Hiéu trudng quyét dinh thanh lap, kién toan
cac Hoi déng, Ban, T6 cong tac phuc vu cong tac dao tao dai hoc.

- Thyc hién cong tac thdng ké, bao cdo dinh ky va dot xuat vé hoat dong dao tao theo
quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc niing

Phong Hanh chinh - Tong hop 1a don vi chirc nang thudc Truong, chiu sy quan ly truc
tiép cia Ban Giam hiéu; c¢6 chirc nang tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu trong cong
tac hanh chinh, tong hop va phap ché ciia Trudong; dong thoi t6 chirc thuc hién cac hoat dong
hanh chinh, van thu - luu trit, tbng hop, phap ché va quan ly phoi van bang, ching chi theo
quy dinh, bao dam hoat dong hanh chinh - tong hop cta Truong dugc thuc hién thdng nhit,
dung quy dinh cua phap luat, phuc vu hiéu qua cong tac quan ly, diéu hanh cta Truong theo
Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Trudng va phan cong ctia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac hanh chinh, vin thw

- Chu tri tham muu ban hanh, ra soat va td chirc thuc hién cac quy dinh vé cong tac hanh
chinh; van thu, luu trir; quan ly tai liéu méat theo quy dinh cua phép luat va cua Truong.

- Tiép nhan, phan loai va tham muu xir Iy van ban dén theo quy dinh hién hanh; theo dai,
dén dbc cac don vi thuc hién cac ndi dung cda van ban dén theo chi dao cua Lanh dao Truong.

- Tiép nhan, dang ky, phan loai va trinh Ban Giam hiéu xir ly c4c vin ban dén, tai liéu
mat dén theo dang quy dinh. Chuyén giao van ban mat dén cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém
giai quyét thong qua sb quan ly riéng, bao dam tinh biét 1ap va an toan tuyét doi.

- Tiép nhan hd so, kiém tra thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban; kiém soat ho so giai
quyét cong viéc trude khi trinh Ban Giam hiéu ky, phé duyét; kiém soat ddi véi cac vin ban
do don vi ky thira 1énh, thira ity quyén.

- Quan ly, sir dung con déu va chir ky s6 ctia Truong theo quy dinh cia phap luat.

- Quan ly gidy chimg nhén quyén st dung dt ctia Truong; gidy ching nhan dang ky
mau du ctia Truong va cac don vi truc thudc Trudng.

- Thuc hién cip gidy gidi thiéu, gidy di duong theo thim quyén; xac nhan gidy di duong
cho khach dén lam viéc tai Trudng.

- Thuc hién sao y, chung thuc van ban, tai li¢u theo quy dinh.

- Tiép nhan, quan ly cong van, gidy to, buu pham, buu kién; thuc hién in 4n, quan ly
viéc sir dung bao thu theo by nhan dién thuong hiéu cia Truong va déu tén lanh dao, bang
tén d€ ban theo quy dinh. "}




25

- Nghién ciru, dé xuét va trién khai tmg dung cong nghé thong tin, chuyén ddi sb, tri tué
nhan tao trong cong tac hanh chinh, vén thu, luu trit.

- Thye hién céc thu tuc ky két hop dong dich vu phuc vu cong tac hanh chinh theo phan
cong.

2. Cong tac luu triv

- Huéng dan va hd tro cac don vi trong toan Trudong thuc hién cong tac vin thu, luu trit
theo quy dinh.

- Quén 1y hé théng luu trix va t6 chic sé hoa hd so, tai lidu theo quy dinh.

- T6 chure tiép nhan, quan 1y va luu trir hé so, tai liéu do cac don vi ndp luu vao Luu trix
Trudng theo quy dinh.

- Hd trg cac don vi khai thac, str dung hd so, tai liéu luu trir theo quy dinh.

3. Cong tac tong hop, ké hoach va bio cdo

- Chu tri x4y dung va téng hop ké hoach cong tac quy, nam ciia Trudong.

- Thuc hién nhiém vu thu ky cac cudc hop ctiia Lanh dao Trudong va cac cudc hop giao
ban; tong hgp, soan thao cac thong bdo két ludn va van ban chi dao cia lanh dao Truong.

- Theo ddi, don ddc cac don vi thuc hién bao cao dinh ky theo quy dinh cua co quan chu
quan va tong hop tinh hinh thyc hién cac két luén, chi dao cia Ban Gidm hiéu.

- Thuc hién ché do bao céo, théng ké dinh ky va dot xuat vé cong tac van thu, luu trir
theo yéu cau cua co quan chu quan va Lanh dao Truong.

4. Cong tac phap ché

- Chu tri, tham gia x4y dung, ra soat, sira ddi, bd sung ndi quy, quy ché, quy dinh ndi bd
cua Truong; tham gia gop y cac van ban, hgp dong theo phan cong ciia Ban Gidm hiéu.

- Tham gia dong gop y kién ddi véi cac dy thao vin ban quy pham phap luat lién quan
dén linh vuc gido duc va dao tao theo d€ nghi cia co quan c6 tham quyén.

- Tham muu, tur van cac van dé phap Iy lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua Truong
theo phan cong cua Ban Gidm hiéu.

- Ra so4t hé théng van ban ndi bd, bao dam sy phi hop, thdng nhét véi quy dinh phap
luat hién hanh; d¢ xuat ké hoach stra doi, bo sung, chuan héa véan ban ni bg theo quy dinh.

- T6 chirc phé bién, gido duc phap luat; tuyén truyén ndi quy, quy ché ctua Truong dén
VC, NLDb.

- Theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thyuc hién phap luat, ndi quy, quy ché trong pham vi
toan Truong theo phan cong.

5. Cong tac quin ly maiu va phéi viin bing, ching chi

- Ch tri tham muu ban hanh, ra soat, stra d6i, bd sung va chuan hoa cac van ban ndi bd
lién quan dén cong tac quan ly mau, phdi van bang, chimg chi, bdo dam thong nhat va phu
hop véi quy dinh cia phéap luat.

- T6 chirc quan ly, bao quan va ki€ém soat vi¢c in an, cap phat va sir dung phdi van bang,
phoi chung chi, cac chirng nhéan cia Truong theo quy dinh cua phap luat va hudng dan cua
co quan quan ly ¢6 tham quyén. b
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- Theo dbi, théng ké, tbng hop tinh hinh quan 1y, st dung phoi vin bang, chimg chi;
thue hién ché do bao cao theo quy dinh.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan kiém tra, giam sét viéc quan ly va str dung phoi van
bang, chimng chi; kip thoi phat hién va tham muu xir ly cac sai sot, vi pham (néu c6).

6. Cong tac phdi hop va nhiém vu khic

- Quan ly va bao dam diéu kién hoat dong dbi voi VC, NLD lam cong tac Cong doan
chuyén trach theo phan cong ctia Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chiic nang,
nhi¢m vu cia Phong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc ning

Phong Khao thi va Dam bao chét lugng 1a don vi chirc nang thugc Trudng, chiu sy quan
1y truc tiép ciia Ban Giam hiéu; c¢6 chirc ning tham muu, gitip viéc cho Ban Gidm hiéu trong
cong tac xay dung va giam sat thuc hién ké hoach chién luge clia Truong; cong tac xdy dung,
van hanh va cai tién hé théng dam bao chit luong gido duc cta Truong; dong thoi td chirc
thuc hién, diéu phéi cac hoat dong khao thi, danh gia, kiém dinh chét lugng va giam sat viéc
tuan tha cac quy dinh vé dao tao, khao thi, dam bao chét lugng trong toan Trudng theo quy
dinh cua phap luat, Quy ché tb chirc va hoat dong ciia Truong va phan cong ctia Ban Gidm
hi¢u.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muwu chién lwgc va quin tri chit lrgng

- Tham muu xay dung, ra soat, diéu chinh chién lugc phat trién trung han va dai han;
muc tiéu, chinh sach va chi sé chit luong ctia Trudng.

- Theo doi, téng hop, phéan tich két qua thyuc hién cac chi sb chién lugc, chi sb chat lugng
va cac chi s6 phuc vu xép hang dai hoc trong nudc va qudc té.

- Quan ly bang diéu khién dir liéu (Dashboard) ciia Truong; phan cong, theo ddi, don
déc cac don vi cap nhat Dashboard dinh ky.

- Huéng dan, diéu phéi va theo ddi viéc xay dung ké hoach chién lugc cua cac don vi;
bao dam tinh thdng nhét, dong bo giira chién lugc cap don vi va chién lugc phat trién chung
cta Nha truong.

- Tham muu xdy dung va trién khai cac hoat dong lién quan dén xép hang dai hoc trong
nuée va quéc té theo dinh hudng phat trién ciia Nha truong.

2. Cong tac khao thi va danh gia ngudi hoc

- Chu tri xay dung, ra soat, cap nhat va chuan hoa cac quy dinh, quy trinh khao thi theo
quy dinh cua B Gido duc va Dao tao va phu hop véi dac thu ctia Truong.

- Hudng dan, tu van va hd trg cac don vi trong Trudong trién khai cong tac khao thi, kiém
tra, danh gia theo dung quy dinh hién hanh.

- Nghién ctru, dé xuat d6i méi cong tac kiém tra, danh gia va do luong nang luc ngudi
hoc; cai tién md hinh, phuong thire va hinh thire danh gia theo dinh hudéng phat trién cua
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- Tham muu va trién }(hai ung dung cong nghé trong hoat déng,khéo thi; d& xuét cac
giai phap, cong cu va h¢ thong k¥ thuat phuc vu danh gid va quan ly két qua khao thi.
- Téng hqp, phép tich dir liéu khao thi; cung cip thong tin, bao céo phuc vu cong tac
quan ly va cai tién chat lugng dao tao.
- Phéi hop véi cac don vi chirc nang tham gia giam st viéc t6 chirc cac ky thi, hoat dong
danh gia theo phan cong cua Truong.
3. Cong tac dam bio chat lwgng ndi bd
- Xay dyng myc tiéu chét luong, chi sé danh gia va ké hoach giam sat viéc thuc hién hé
thong dam bdo chat lugng tai cac don vi.
- Tb chirc danh gia ndi bo; théng ké, phan tich mirc do tuan thi hé thong quan 1y chit
lugng cua cac don vi trong Truong.
- Xé}f dun~g, ra soat, kiém soat va ch}lén hoéa hé théng tai liéu dam bao chét lugng, quy
trinh va bi€u mau phuc vu van hanh hé thong.
- Té chire thu thap y kién phan hoi, phép tich' dir li¢u, danh gid mac do hai long cua céc
bén lién quan; tham muu céc giai phap cai tién chat lugng.
- ?(éy dung va duy tri viin hoa chat lugng; t& chirc bdi dudng, tap huén nghiép vu dam
bao chat lugng cho VC, NLD.
4. Cong tac danh gia va kiém dinh chat lwong
- Lap ké hoach kiém dinh cép co s& gido duc va chuong trinh dao tao hing nim va ké
hoach trung han.
= ’Tham muu lua chon va ap dung céc bo tiéu chuén kiém dinh trong nudc, khu vuc va
quoc t€ phu hgp theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.
- Chu tri, diéu phi viéc chudn bj hd so va td chire tu danh gia cp co sd gido duc va cip
chuong trinh dao tao theo quy dinh.
- T4 churc, diéu phdi va hd trg cac don vi trong ql}é trinh danh gia; phéi hop thuc hién
cac chuong trinh lam viéc véi doan danh gia theo yé€u cau.
= Theo doi, téng hop va bao (‘:éo két qua tpuc hién céc khuyén nghi, lfé hoach qcéi tién sau
kiém dinh; bao cao dinh ky, dot xuat theo yéu cau cta co quan quan ly va to chirc ki€ém dinh.
5. Cong tac kiém tra, giam sat ndi bo
- Xay dung va trién khai ké hoach kiém tra ndi bo hing nam; tong hop, bao co két qua
cho Ban Giam hiéu.
- Giam sat viéc tuan thu cac quy dinh, quy ché vé dao tao, khao thi, thi cir va dam bao
chat lugng trong toan Truong.
- T6 chire kjém tra hoat dong giang day, coi thi va viéc chap hanh quy ché chuyén mon
cua giang vién; tong hgp, bdo cdo Ban Gidm hi¢u va cac don vi lién quan theo quy dinh.
- Giam sat cong tac th1,1 thép, luu trir va quan ly dir liéu phuc vu dam bao chét lugng,
kiém dinh, khao sat va cai tién chat lugng.
- Chu dong dé xuét cai tién cac hoat dong kiém tra, giam sat.
6. Cong tac phdi hop va nhiém vu khac
- Phéiqhqp v6i cac don vi trong Trudng thyuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac
khao thi, kiém dinh va dam bao chat lugng. )

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Phong K& hoach - Tai chinh 13 don vi chirc nang thudc Truong, chiu su quan Iy truc tiép
ctia Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac ké
hoach tai chinh, quéan 1y tai chinh, ké toan va chién lugc dau tu, quan ly ngudn lyc tai chinh
cua Truong; déng thoi td chire thuc hién cong tac tai chinh, ké toan; lap, phan bd, diéu chinh
va kiém soat thu - chi; hudéng dan, kiém tra, giam sat viéc quan 1y, sir dung cac nguon tai
chinh, tai san, bao dam cong khai, minh bach, hi¢u qua, tuén thu céc quy dinh cta phap luit,
Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trudng, Quy ché chi tiéu ndi bd, cac quy dinh khac c6 lién
quan va phan cong cua Ban Giam hi¢u.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac ké hoach tai chinh

- Tham muu xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach tai chinh ngan han, trung han va
dai han cua Truong theo quy dinh.

- Chu tri 1ap, tong hop, diéu chinh du toan thu - chi hang nim cia Truong; huéng din
cac don vi xdy dung du toan theo phan cép.

- Theo ddi, danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach tai chinh; tham muu cac giai phap bao
dam can ddi tai chinh va st dung hiéu qua ngudn luc tai chinh.

- T chitrc phd bién, hudng dan va theo ddi viée thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé
tai chinh, ké toan va ngan sach trong pham vi hoat dong ctia Trudng.

- Téng hop, cung cip sb liéu phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh ké hoach tai chinh
theo quy dinh.

- Tham muu xdy dung va t6 chirc thuc hién quy ché chi tiéu ndi bd ctia Truong.

2. Cong tac tai chinh - ké toan

- Tham muu va td chire thuc hién cong tac quan ly tai chinh, ké toan ciia Truong theo
quy dinh cta phap luat; nghién ctru, dé xuét cai tién hoat dong quan ly tai chinh, ké toan ciia
Truong.

- T6 chtre hach toan ké toan; quan ly, kiém soat cac khoan thu - chi; bao dam tinh hop
phap, hop 18, chinh xéc cua s liéu ké toan. —>
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- Thuc hién kiém soat ndi dung, dinh murc, hd so, chung tir tai chinh; tham gia tham tra
ndi dung tai chinh cia céc hgp dong, théa thuan, quyét dinh lién quan theo phan cap.

- Thuc hién quyén kiém soat chi theo quy dinh; tham muu xtr Iy cac khoan chi khong
bao dam dicu ki¢n, thu tuc theo quy dinh.

- Chu tri hodc phéi hop kiém tra, giam sat dinh ky hodc dot xuét viéc sir dung ngan séch,
von dau tu, kinh phi chuong trinh, du 4n va cong tac tai chinh, ké toan tai cac don vi thugc
Trudng theo phén cap.

- Tap huén, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh vé tai chinh, ké toan tai cac
don vi thudc Truong theo phan cap.

- T4 chirc thuc hién ché do thong tin, bao cdo tai chinh, ngan sach, dau tu theo quy dinh.

3. Cong tac quén Iy ngudn hre tai chinh va tai sin

- Chu tri, phéi hop thuc hién quan 1y ngudn luc tai chinh; theo doi, hach toan va tham
gia quan ly gia tri tai san cua Truong theo quy dinh va phan cap.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac quan ly, khai thac va sir dung hiéu
qua cac nguon thu, ngudn lyc tai chinh cia Trudong.

- Tham muu xay dung va td chirc thuc hién cac quy dinh ndi bo vé quan ly tai chinh, tai
san theo tham quyén.

- Ung dung cong nghé thong tin, chuyén dbi s6 trong cong tac quan Iy tai chinh, ké toan;
quan ly h¢ thong thong tin, co s¢ dir li€u tai chinh theo quy dinh.

4. Cong tac phdi hop, thong ké va nhiém vu khac

- Thyuc hién cong tac thdng ké, bao céo dinh ky va dot xuét vé tai chinh, ké hoach theo
quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac
ke hoach - tai chinh.

- Chu tri, phdi hop thuc hién cong tac kiém toan hing nam ciia Trudng theo ké hoach.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Phong Khoa hoc Cong nghé 1a don vi chirc nang thudc Truong, chiu sy quan Iy truc tiép
cua Ban Giam hiéu; c6 churc nang tham muu, giap viéc cho Ban Giam hi¢u trong cdng tac
quan 1y, dinh hudng va phat trién hoat dong khoa hoc, cong nghé va dbi méi sang tao cua
Trudng; dong thoi to chirc thuc hién viée quan ly, diéu phdi cac ngudn luc, hd trg va trién
khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, s& hitu tri tué, cong bd khoa
hoc va hop tac nghién ciru trong va ngoai nuée, gép phan nang cao chat luong dio tao, nghién
ctru va hoi nhap quéc té theo quy dinh ciia phap ludt, Quy ché t& chirc va hoat dong cua
Trudng va phan cong cuia Ban Gidm higu.

II. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham mwru chién lwrgc va quan Iy hoat déng khoa hoc va cong nghé

- Tham muu x4y dung va t6 chuc thuc hién chién luge, ké hoach phat trién khoa hoc,
cong nghé va dodi méi sang tao cua Trudng phu hop véi dinh huéng phat trién chung.

- Theo ddi, tong hop, danh gia két qua hoat dong khoa hoc va céng nghé; tham muu, dé
Xudt cac giai phap diéu chinh, nang cao hiéu qua hoat dong.

- Ch tri hodc phdi hop xay dung, huéng dan va té chire thuc hién cac quy dinh, co ché,
chinh sach vé quan ly hoat dong khoa hoc va cong nghé theo thim quyén.

- Tham muu xay dung ké hoach va theo dbi viéc st dung kinh phi cho hoat dong khoa
hoc va cong ngh¢ cua Truong theo quy dinh.

2. Cong tac quin ly hoat dong nghién ciru khoa hoc va dbi méi séang tao

- T4 chirc quan 1y, theo ddi va tong hop tinh hinh thuc hién cac dé tai, du an, nhiém vu
khoa hoc va cong nghé cac cp theo quy dinh.

- Huéng dan, gidm sat viéc tuan thi cac quy dinh vé dao dirc nghién ciru, liém chinh
hoc thuat va phong ngtra céc vi pham trong hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Hd trg, thiic day hoat dong cong bd khoa hoc trong nude va quéc té; tdng hop, phan
tich dir li¢u phuc vu cong tac quan ly, danh gia va thi dua.

- Phéi hop t6 chire cac cudc thi, san choi nghién ctru khoa hoc va d6i méi sang tao cho
nguoi hoc.

~—
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- Tham muu va hd trg xay dung, phét trién cac nhom nghién ctru, nhom nghién curu
manh cua Truong.

3. Cong tic chuyén giao cong nghé, sé hiru tri tué¢ va thwong mai hoa két qué nghién
clru

- Chu tri huéng dan, hd trg viéc dang ky, bao ho, quan ly va khai thac quyén sé hitu tri
tué ddi voi cac san pham nghién ctru khoa hoc cua Truong.

- Hd trg va thic day cac hoat dong nghién ctru ing dung, chuyén giao cong nghé va
thuong mai héa két qua nghién ciru theo quy dinh.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire trién khai cac hoat dong két nbi nghién ciru
v6i doanh nghi€p, co quan quan 1y va xa hoi nham dap ng nhu cau thuc tién va phat trién
bén vimg.

4. Cong tac hgp tic nghién ciru trong nuéc va qudc té

- T chirc va phdi hop td chire cac hoi thao, hoi nghi khoa hoc va cong ngh¢ trong nudc
va quoc té; tang cuong thu hut chuyén gia, nha khoa hoc qudc té tham gia cac hoat dong
nghién ctru, hi thdo, phan bién khoa hoc va céac hoat dong hoc thuat khac.

- Phdi hop véi céc don vi, ca nhan xay dung hd so, tmg tuyén, tiép nhan va trién khai
cac chuong trinh, dé tai, du an khoa hoc va cong nghé québc gia va qudc té.

- Phét trién va duy tri hop tac véi cac s, nganh, doanh nghi€p, truong dai hoc, vién
nghién ctru trong va ngoai nudc nhim ting cudong lién két nghién ciru, chuyén giao cong nghé
va hoi nhap qudc té.

5. Cong tac thong tin, dir liéu, théng ké

- Quan ly, khai thac va cdp nhat co s¢ dit liéu khoa hoc va cong nghé ciia Truong; trién
khai va van hanh cac hé thong s6 phuc vu quan 1y nghién ciru khoa hoc, cong bd khoa hoc,
s& hitu tri tu¢ va chuyén giao cong nghé.

- Thu thap, cdp nhét va quén ly dir liéu nha khoa hoc phuc vu cong tac déi sanh, danh
gia va xép hang dai hoc.

- Cung cép thong tin, tu van va huéng dan cac noi dung lién quan dén hoat dong khoa
hoc va cong nghé theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Théng ké, bao cao dinh ky, dot xuét; xac nhén céac ndi dung lién quan dén khoa hoc va
cong nghé, 1y lich khoa hoc, chuyén giao céng nghé va s& hiru tri tué theo quy dinh.

6. Cong tac phoi hop va nhiém vu khic

- Tham muu va té chirc thuc hién cac hoat dong khen thuéng, ton vinh thanh tich khoa
hoc va cong nghé.

- Phéi hgp v6i cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu thudc pham vi chire
nang, nhiém vu cua Phong.

- Thuce hién cac nhiém vu khac theo phan cong cuia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc niing

Phong Quan ly Dy 4n Dau tu X4y dung va Déu thiu 1a don vi chirc nang thudc Truong,
chiu sy quan ly truc tiép cua Ban Gidm hi€u; c6 chue ndang tham muu, gitp viéc cho Ban
Giam hiéu trong cong tac quy hoach xay dung, quan 1y va t chure trién khai cac dy an dau tu
xay dung va hoat dong dau thiu cta Truong; déng thoi td chirc thuc hién quéan ly céc dy é4n
dau tu xay dung theo phan cong, huéng dan va giam sat viéc thyuc hién cac quy dinh vé dau
tu xay dung va diu thau ddi véi cac du an do Trudng 1am chi ddu tu, bao dam tuan thu quy
dinh clia phép luat, hiéu qua dau tu va phi hop véi dinh hudng phat trién cia Truong theo
Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Truong va phan cong cua Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muwu chién lwgc, quy hoach va ké hoach ddu tw xay dung

- Tham muu xay dung dinh huéng chién lugc, ké hoach phat trién trung han, dai han va
quy hoach tong thé dau tu xay dung ciia Truong theo timg giai doan phat trién.

- Nghién ctru, tham khdo cac md hinh phat trién trong nude va qudc té; tu vén, dé xuét
phuong an dau tu, quy hoach xdy dung phu hop véi dinh huéng phét trién ctia Truong.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan ra soat nhu cau dau tu xdy dung, cai tao, stra chira
va nang cip co s ha tang; tong hop, tham muu dua vao ké hoach diu tu cong hoic ké hoach
dau tu ciia Truong theo quy dinh.

2. Cong tac quén Iy va td chirc thye hién dy 4n diu tw xay dung

- Chu tri t6 chure thuc hién céc dy 4n dau tu xdy dung méi, mé rong, cai tao, nang cép,
stra chita co s& ha tang cia Truong c6 tong murc du tu tir 5 ty dong tré 1én hoac du an khac
do Ban Giam hiéu yéu cau theo quy dinh ciia phap luét.

- T6 chirc, tham muu va trién khai cac quy trinh quan ly du an dau tu xay dung, bao
gdm: 1ap, tham dinh, phé duyét chii truong dau tu; 1ap du an; thiét ké; Iya chon nha thiu; thi
cong xay dung; gidm sét thi cong; nghiém thu, thanh quyét toan; ban giao, dua cong trinh vao
khai thac, str dung theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac co quan quan Iy nha nudce, don vi tu van, nha thau va cac td chuc lién
quan dé trién khai thuc hién du an theo dung quy dinh phép luat hién hanh.

—

B




34

- Theo d&i, giam sat tién do, chét luong, khéi lugng, chi phi va hiéu qua dau tu cua cac
du an; kip thoi téng hop, bao cdo va tham muu Ban Giam hiéu xir Iy cac van dé phat sinh
trong qua trinh thuc hién du an.

3. Cong tac diu thiu va quin ly thong tin diu thau

- Chu tri, huéng dan va hd tro cac don vi trong Trudng thuc hién cac hoat dong ddu thau
theo quy dinh ctia phap luat vé ddu thau va cac quy dinh noi bd ciia Trudng.

- Quén ly chung thu sb ciia Trudong phuc vu hoat dong déu thau; chiu trach nhiém dang
tai, quan ly va cap nhat thong tin vé ké hoach lua chon nha thau, két qua lya chon nha thau
va cac thong tin lién quan trén Hé théng mang d4u thau qudc gia theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, giam sét viéc tuan thii quy dinh phap luat
vé d4u thau trong cac goi thau, cac du an dau tu do Truong 1am chi dau tu.

4. Cong tac phdi hop, bio cdo va hru trir ho so

- Phédi hop véi cac don vi thude Trudng trong qua trinh trién khai dy an, bao dam théng
nhét giira yéu cau chuyén mén, nhu ciu sir dung va diéu kién thuc té ciia Trudng.

- Thyc hién cong tac thong ké, tdng hop, bao céo dinh ky, dot xuat vé tinh hinh thyc
hién dy 4n, hiéu qua dau tu theo yéu ciu cua Ban Giam hiéu va co quan c6 tham quyén.

- Quéan 1y, luu trit va cung cép hd so, tai liéu lién quan dén cac dy an dau tu, hoat dong
d4u thau theo quy dinh cta phap luat.

5. Cong tac phdi hop va nhiém vu khac

- Thtra 1énh hoac Thira Uy quyén Hiéu truong, trong pham vi chire ndng, nhiém vu dugc
giao, phdi hop 1am viéc véi cac co quan, t6 chire, don vi ngoai Trudong dé thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh vuc
dau tu va dau thau.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.

=
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L. Vi tri va chirc ning

Phong Quan hé Qudc té 1a don vi chirc nang thudc Truong, chiu su quan 1y truc tiép cua
Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muu, gitp viéc cho Ban Gidm hi¢u trong cong tac hgp
tac quéc té va dbi ngoai ciia Truong; déng thoi t6 chue thuc hién, diéu phdi cac hoat dong
hop tac quéc té, quan 1y chuong trinh, du 4n, thoa thuan qudc té (khong bao gdm cac chuong
trinh, du &n, thoa thuan quéc té do Vién Pao tao qudc té phu trach); thuc hién cong tac dbi
ngoai, 1& tan qudc té va hd trg cac thi tuc qubc té lién quan dén VC, NLP va ngudi hoc, gop
phan phuc vu hoat dong dao tao, nghién ciru khoa hoc va hdi nhap qudc té theo quy dinh cua
phap luét, Quy ché té chic va hoat dong cua Truong va phan cong clia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muu chién lwgc va quén Iy hoat dong hop tic quoc té

- Tham muu Ban Giam hiéu xay dung chién luge hop tac quéc té trung han, dai han va
ké hoach hop tac qudc té hang nam; dé xuat phuong huéng mé rong, nang cao hiéu qua hop
tac quéc té ciia Trudng.

- M6 rong, duy tri va phat trién quan hé hop tac véi cac ddi tac, td chirc, truong dai hoc
va mang ludi qudc té; tham gia dam phan, xay dung va quan ly cac van ban, thoa thuan hop
tac qudc té theo phan cong.

- Theo ddi, tdng hop, danh gia hiéu qua cac chuong trinh, du 4n, thoa thuan hop tac qubc
té; tham muu diéu chinh, hoan thién dinh huéng hop tac qubc té phu hop véi chién lugce phat
trién ciia Truong.

2. Céng tac trién khai chwong trinh, dw 4n va hoat déng hop tac qubc té

- Tim kiém, tiép nhan thong tin cac chuong trinh, dy 4n, ngudn tai trg qudc té; phbi hop
véi cac don vi, cd nhan lién quan xay dung dé an, chuan bi hd so va trién khai thuc hién theo
quy dinh.

- T6 chire, didu phdi cac hoat dong trao ddi hoc thuat, giao luu qubc té; phbi hop trién
khai cac chuong trinh trao dbi sinh vién, giang vién, chuyén gia véi ddi tac nuéc ngoai theo
phén cong cua Ban Giam hiéu.

- Phéi hop véi cac don vi dao tao, nghién ctru trién khai cac hoat dong hop tac qudc té
phuc vu dao tao, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé. >
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3. Cong tiac do6i ngoai, 1€ tin va dich vu qudc té

- T4 chirc cong tac dbi ngoai, 1€ tan quc té; tiép don, lam viéc véi cac doan khach qudc
teé dén tham va lam viéc tai Truong.

- Phdi hop t6 chirc cac doan cong tac ciia Trudng ra nude ngoai theo muc dich cong vu,
hop tac quoc té khi dugc Ban Gidm hi¢u phé duyét.

4. Cong tac hd tro thi tuc quc té

- Td chirc dich thuat cac van ban, tai liéu c6 yéu td nudc ngoai phuc vu hoat dong hgp
tac qudc té va dbi ngoai ciia Truong.

- Tiép nhan théng tin, phdi hop va hd trg cac don vi lién quan thyuc hién thi tuc déi
ngoai, qudc t& dbi voi VC, NLD va ngudi hoc ciia Truong di cong tac, hoc tap, nghién ciru &
nudc ngoai theo quyét dinh cua cap c6 tham quyén.

- Phéi hop hd tro tiép nhan chuyén gia, giang vién, VC, NLD va ngudi hoc quoc té dén
hoc tép, lam vi¢c tai Truong; ho trg thuc hién cac thi tuc xuat nhép canh, thi thuc (visa), gidy
phép lao dong va cac thu tuc li€n quan theo quy dinh cua phép luat.

- Quan ly, theo doi thong tin, tinh hinh hoc tép, lam viéc cia ngudi hoc va chuyén gia
quoc té tai Truong theo phan cong.

5. Cong tac thong tin, thong ké va bdo cdo

- Thyuc hién cong tac théng ké, bao cao dinh ky, dot xuét; xac nhan cac nodi dung lién
quan dén hoat dong hop tac quoc t€, doi ngoai va dich vu qudc té€ ciia Truong theo quy dinh.

- Quan ly, cap nhat va khai thac co so dit liéu hop tac qudc té phuc vu cong tac quan ly,
tham muu va béo céo.

6. Cong tac phoi hop va nhiém vu khic

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cdc nhi€ém vu lién quan dén pham vi
cong tac hop tac qudc té theo quy dinh.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc ning

Phong Quan h¢ Doanh nghi¢p 1a don vi chire néng thugc Truong, chiu sy quan ly truc
tiép ctia Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong cong
tac phat trién, quan ly va diéu phéi quan hé hop tac gitra Nha trudong voi doanh nghiép va cac
t6 chirc ¢6 lién quan; dong thoi td chirc thuc hién cac hoat dong két ndi doanh nghi€p phuc
vu dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢, hudng nghiép, thuc tap, viéc lam
cho sinh vién va cong tac cuu sinh vién, gép phan nang cao chét luong dao tao, kha nang dap
tmg nhu cau xa hoi va gin két Nha truong véi thi truong lao dong theo quy dinh cua phap
ludt, Quy ché to chirc va hoat dong cuia Trudng va phan cong ctia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac phat trién va quin ly quan hé doanh nghiép

- Tham muru x4y dung va to chire thuc hién chién lugc, ké hoach phat trién quan hé hop tac
v6i doanh nghiép, to chirc trong va ngoai nude phi hop véi dinh hudng phat trién cia Truong;
bao dam hiéu qua két ndi va hai hoa loi ich gitta Nha truong - Doanh nghiép - Sinh vién.

- Lam dau mdi phdi hop, trién khai cac hoat dong hop tac gitta Nha truong va doanh
nghiép theo phan cong; theo doi, danh gia hiéu qua hop tac va dé xuét diéu chinh khi can thiét.

- Tham muu, phdi hop xay dung va tb chire thuc hién cac chuong trinh, thoa thuén hop
tac véi doanh nghi€p trong cac linh vuc dao tao, nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé
va phat trién ngudn nhan luc.

2. Céng tac hd trg nguwdi hoc thwe tip, viée lam va hwéng nghiép

- Chii tri, phdi hop t6 chirc cac hoat dong két ndi doanh nghiép phuc vu cong tac huéng
nghiép, thuc tap, tuyén dung va hd trg viéc 1am cho ngudi hoc theo quy dinh.

- Chu tri t6 chirc cac chuong trinh, hoat dong két néi doanh nghiép phuc vu tu van, gidi
thiéu viéc 1am cho sinh vién; xay dung, quan ly va phat trién cac hoat dong, nén tang hd trg
tuyén dung va viéc lam ciia Nha truong.

- Phdi hop v6i cac don vi lién quan té chirc Ngay hoi viéc 1am (Job Fair), cac chuong
trinh giao luvu doanh nghiép - sinh vién.

=~
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- Thu thap, phan tich va cung cap thong tin thj truong lao dong; dinh ky khao sat doanh
nghiép vé tinh hinh sir dung lao dong la sinh vién tot nghiép ctia Trudong, lam co s¢ tham muu
diéu chinh hoat dong dao tao va phat trién k¥ nang cho sinh vién.

3. Cong tac két ndi doanh nghiép véi dao tao, nghién ciru va chuyén giao cong nghé

- Két ndi cac hoat dong hop tac dio tao, bdi dudng chuyén moén, nghién ctru khoa hoc
va chuyeén giao cong ngh¢ gitta cac khoa, vién, nhém nghién ctru, gidng vién cia Nha truong
véi doanh nghiép.

- Phédi hop véi cac don vi lién quan trong viéc trién khai cac hoat dong hop tac nghién
cru, ing dung va chuyeén giao cong nghé véi doanh nghiép.

4. Cong tac cuu nguwoi hoc

- Phéi hop xay dung, quan ly va phat trién mang lu6i cuu ngudi hoc ctia Trudng theo
quy dinh.

- Phéi hop vai cac don vi, td chirc lién quan t6 chirc cac hoat dong két nbi, phat huy vai
tro ctia cuu nguoi hoc trong ho trg dao tao, nghién ciru, tuyén dung va phat trien Nha truong.

- Tham muu, phdi hop huy dong cac ngudn luc hop phap tir curu ngudi hoc phuc vu cac
hoat dong cua Truong.

5. Cong tac tai trg, dir li€u va bao cao

- T6 chure van dong, tiép nhan va phdi hop quan Iy cac ngudn tai trg hoc bbng, trang
thict bi, phan mém day hoc tir doanh nghiép, t6 chirc, ca nhén theo quy dinh cua Nha truong.

- Xay dung, quan ly va khai thac co s¢ dir li¢u quan h¢ doanh nghiép va cuu sinh vién
phuc vu cong tac thong ké, bao cdo, tham muu va nang cao hiéu qua hop téc.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi trong Trudng thu thap, cap nhat va quan ly dit liéu
nha tuyeén dung phuc vu cong tac doi sanh, danh gié va xép hang dai hoc.

- Thue hién cong tac thdng ké, bao cao dinh ky, dot xuat va xac nhan cac ndi dung lién
quan dén hoat dong quan h¢ doanh nghi¢p, viéc lam sinh vién va cyu sinh vién theo quy dinh.

6. Cong tac phdi hop va nhiém vu khac

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac
quan h¢ doanh nghiép, ho trg viéc lam va cyu sinh vién.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc ning

Phong Quan tri Thuong hiéu va Truyén thong la don vi chie nang thudce Truong, chiu
su quan ly truc tiép cia Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muu, gitp viéc cho Ban Giam
hiéu trong cong tac xdy dung, trién khai va quan tri chién lugc thuong hiéu va truyén thong
téng thé cua Truong; dong thoi td chire thuc hién cac hoat dong truyén théng ndi by, truyén
thong dbi ngoai, quan 1y hé thong nhan dién thuong hiéu, quan hé bao chi, truyén thong sb,
truyén thong tuyén sinh, tu van huéng nghiép va t6 chirc cac su kién cap Trudng theo phan
cong, bao dam hinh anh, uy tin va théng tin ciia Truong dugc thong nhat, chinh xac va hiéu
qua theo quy dinh ciia phap luat, Quy ché td chirc va hoat dong ctia Trudng va phan cong cua
Ban Giam hi¢u.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Céng tic tham muu chién lwrgc vé quan tri thwong hiéu va truyén thong

- Tham muu Ban Giam hiéu xdy dung chién luoc, ké hoach trung han, hing nam vé
quén trj thuong hiéu va truyén thong tong thé ctia Truong.

- T6 chuc trién khai, theo doi, danh gia hiéu qua cac hoat dong truyén thong, quang ba
thuong hiéu; tham muu diéu chinh dinh huéng, giai phap phu hop véi chién lugc phat trién
cua Truong.

- Lam dau mdi chuan hoa, quan ly va giam sat hé théng nhan dién thuong hiéu; huéng
dan, kiém tra viéc sir dung thuong hiéu trén cac kénh théng tin, 4n phdm, san phdm cia
Truong theo quy dinh.

2. Cong tac truyén thong ndi by va truyén thong ddi ngoai

- Td chirc thuc hién céac hoat dong truyén thong ndi bo va truyén thong ddi ngoai cua
Truong; quan ly thong tin, phdi hop tham muu xir Iy céc van dé truyén thong phat sinh.

- Thuc hién cong tac quan hé bao chi; lam dau mébi lién hé, tiép nhén, cung cép thong
tin va phbi hop véi cac co quan bao chi, truyén thong theo quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Ban Gidm hi¢u.

- Phan tich, hoach dinh va trién khai cac hoat dong truyén thong 50, mang xa hdi va
quéang ba truc tuyén nham nang cao hinh anh, uy tin va thuong hiéu ciia Truong.

—

3. Cong tac quén 1y, van hanh ha ting va sin phim truyén thong >
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- Quan ly, van hanh va phat trién cac kénh truyén thong chinh thirc cia Trudng (website,
mang xa hdi, h¢ thong truyén thong truc quan, kho tu li¢u truyén thong).

- T6 chue, quan ly va hd tro ky thuat truyén thong cho céc hoat dong, su kién cua
Truong, bao gdm phong thu (studio), phat truc tiép (livestream), truyén thong truc tuyén, hé
thong man hinh LED va cac ha tdng truyén thong khac.

- Quan ly viéc thiét ké, san xuét va st dung céc an pham, san phém mang nhan dién
thuong hi¢u cia Truong; xdy dung danh muc, ti€u chuan chat lugng, quy trinh thict ke, dat
hang, phan phodi va giam sat viéc st dung, bao dam tinh dong bd nhén di¢n va minh bach
trong quan ly tai san thuong hi¢u.

4. Cong tac to chirc s Kkién, 1€ tin va khanh tiét

- Chu tri, phéi hop td churc cac su kién trong diém, 18, hoi nghi, hdi thdo, chuong trinh,
hoat dong cap Truong theo phan cong cua Ban Giam hi¢u.

- Chu tri va phi hop véi cac don vi t6 chire 18 tot nghiép cho ngudi hoc hing nam.

- Thyc hién cong tac 18 tan, khanh tiét trong cac chuong trinh, sy kién ctia Truong; phéi
hop bao dam hinh anh, nghi thirc va truyén thong thong nhat.

- Quan ly, diéu phéi lich str dung hoi truong, phong hop, studio phuc vu cac hoat dong
cap Truong va cac don vi theo quy dinh.

5. Cong tac tw vin hwéng nghiép - tuyén sinh va phat trién 4n phim

- Chu tri tham muu ké hoach cac hoat dong truyén thong tuyén sinh, tu vin hudng
nghi€p trung han va hang nam cua Truong.

- T4 chirc, phéi hop trién khai cac hoat dong truyén thong tuyén sinh, huéng nghiép theo
ke hoach dugc phé duyét.

- Xay dung, phat trién cac 4n phim truyén thong phuc vu cbng tac quang ba tuyén sinh
va dao tao cua Truong.

6. Cong tac phdi hop va nhiém vy khac

- Phéi hop v6i cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac
quan tri thuong hiéu va truyén thong.

- Quan 1y, str dung hiéu qua tai san, trang thiét bi, co s& vat chat duoc giao phuc vu cong
tac chuyén mon cua Phong.

- Thye hién ché do théng ké, bao céo dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong ctia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Phong Quan tri Co s¢ vat chét 1a don vi chirc nang thudgc Truong, chiu sy quan ly truc
tiép cua Ban Giam hiéu; c¢6 chire ndng tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong cong
tac quan ly, khai thic, st dung va phat trién co sé vat chét, tai san, trang thiét b va ha ting
k¥ thuat cua Truong; déng thoi td chire thuc hién cac hoat dong quan tri, van hanh, bao tri,
stra chita co s& vat chat; thuc hién cac dy 4n mua sdm, cai tao, stra chira theo phan cép, bao
dam co s& vat chat dugc sir dung hiéu qua, an toan, dang muc dich va tuén tha quy dinh cta
phap luat, Quy ché t chirc va hoat dong ciia Trudng va phan cong cia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tham mwu chién lirgc va quy hoach co sé vat chit

- Tham muu xay dung chién lugc, ké hoach phat trién co s& vat chét, trang thiét bi va
ha tang k§ thuat ctia Truong theo timg giai doan; tham gia gop y dbi vai cac chién lugc, quy
hoach ¢6 lién quan dén linh vuc co s& vét chét.

- Phéi hop tim kiém, dé xut khai thac hiéu quéa cac ngudn luc, du an dau tu nhim mé
rong, nang cap va hién dai hoa co s& vat chit ciia Truong theo quy dinh.

- Tham gia ra soat nhu cu dau tu, cai tao, stra chita co s& vat chat; téng hop, dé xuét
dwa vao ké hoach dau tu, mua sim hang nim cua Trudng.

2. Cong tac dau tw, mua sim, cii tao va sira chira co sé vat chit

- T4 chirc lap ké hoach, trién khai thuc hién céc hoat dong dau tu, mua sdm trang thiét
bi; cai tao, stra chira ha tﬁng, hé théng k¥ thuat; bd sung, thay thé trang thiét bi phuc vu cong
tac quén ly, gidng day, hoc tap va sinh hoat ciia Trudng theo ké hoach dugc phé duyét.

- Chu tri t chtre thuc hién cac du 4n va quy trinh mua sim may moc, trang thiét bi, vat
tu, cong cu, dung cu; to chirc lua chon nha thau, ky két va quan ly hop ddng dich vu theo quy
dinh phép luat va quy ché ndi bo ciia Trudng;

- Chu tri t6 chuc thuc hién céc du an dau tu xdy dung mdéi, mé rong, cai tao, nang céip,
sira chita co s& ha ting ctia Truong ¢ tong mirc dau tu dudi 5 ty dong theo quy dinh cua phap
luat va phan cip cua Truong.

- Theo dbi, kiém tra, giam sat va nghiém thu khdi lugng, chét lugng céc cong viée, dich
vu thué ngoai lién quan dén vé sinh méi trudong, thu gom réac thai, cham soc cdy xanh, béo tri




42
hé thong k¥ thuat, thang may, méay phat dién, hé théng phong chay, chira chay va cac dich vu
k¥ thuét khéc.

3. Céng tac quin ly, vin hanh va bio tri co sé vat chat, trang thiét bi

- Quan ly, khai thac va sir dung hiéu qua quy dat, nha cira, cong trinh xay dung, giang
duong, phong hoc, phong lam vi€c va cac tai san, co s¢ vat chat khac dugc giao.

- Chii tri, phdi hgp quan ly viéc sir dung phong hoc, giang dudng; dam bao co sé vat
chat, trang thiét bi phuc vu giang day, hoc tap va su kién cua Truong.

- Quan ly, van hanh, diéu phéi, bao dudng, phuc vu, stra chira thuong xuyén va dinh ky
h¢ thong di¢én, hé thong nudc, h¢ thong chong sét, hé thong phong chay, chira chay hién cé
trong truong; Quan ly, van hanh, bao dudng may phat dién trong Truong.

- Quan ly, kiém tra, huéng dan sir dung va theo ddi viéc sir dung thiét bi lién quan hé
thong dién, h¢ thong nude phuc vu quan ly, phuc vu dao tao cua cac don vi trong Trudng.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hanh tiét kiém trong st dung tai san lién quan dén viéc st
dung dién, nudc cua cac don vi.

- Quan ly, st dung hiéu qua phuong tién, may moc, thiét bi; thuc hién cip phat, diéu
chuyén tai san cho cac don vi, ca nhan theo ding quy dinh.

- Quan ly, van hanh ddi xe 6 t6 ctia Trudong; diéu phdi xe phuc vu cong tac theo phén
cap cua Hiéu trudng; t6 chirc bado dudng, sura chira phuong tién theo quy dinh.

4. Cong tac quan ly tai sian, vat tw va dich vu

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tinh toan nhu cau, dinh mirc vat tu thuc tap; to chirc
tiép nhén, cap phat, thu hoi vat tu thuc tap theo quy dinh cua Truong.

- Chu tri khao sat, xay dung, cép nhat don gia van phong pham; t6 chirc cung cip va
theo doi viéc stir dung van phong pham theo dinh mirc.

- Thuc hién kiém ké, thong ké, bao cao dinh ky va dot xuat; d& xuét thanh ly tai san,
trang thi€t bi theo quy dinh hién hanh.

- Quan ly, t6 chirc khai thac, cho thué va hop tac kinh doanh cac mat béng dich vu, co
s& vat chat cho thué ngan han theo quy dinh cua Truong (khong bao gom phong hop, hoi
truong).

- Quan ly nha cong vu, phong & chuyén gia va cac tai san, co s¢ vat chit khac dugc giao.

5. Cong tac bao dim an toan, moi trwomg va cinh quan

- Phéi hop véi cac don vi lién quan va co quan chire nang bao dam an toan lao dong;
phong chay, chita chdy; an toan v¢ sinh thuc pham tai cac khu vuc dich vu trong Truong.

- Quy hoach, td chirc tréng, cham soc, cit tia cay xanh, vuon hoa, tham co; duy tri canh
quan moi truong xanh, sach, dep trong khuon vién Nha truong.

- Thuc hién mot sé nhiém vu vé v€ sinh moi truong duge Nha truong phan cong.

6. Cong tic phoi hop, bao cdo va lru trir ho so

- Phéi hop véi cac don vi thude Truong trong qua trinh trién khai du 4n, bao dam thong
nhat gitra yéu cau chuyén mon, nhu cau str dung va di€u kién thuc t€ ciia Truong.

=
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- Thuc hién cong tac théng ké, tdng hop, bao céo dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thyc
hién dy an, hiéu qua dau tu co so vat chét, may moc, trang thiét bj theo yéu cau cia Ban Giam
hiéu va co quan c6 thim quyén.

- Quan 1y, luu trit va cung cap hd so, tai liéu lién quan dén cac dy 4n dau tu may moc,
trang thiét bi; cac dy an dau tu xdy duyng méi, mo rong, cai tao, nang cép, stra chira co so ha
tang cta Trudng thude pham vi quan 1y theo quy dinh ciia phap luat.

7. Cong tac phdi hop va nhiém vu khac

- Thira 1énh hoic Thira Uy quyén Hiéu trudng, trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao, phdi hop 1am viéc véi cac co quan, td chirc, don vi ngoai Truong dé thyc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan dén quan ly,
sir dung va khai théc co s¢ vét chét, tai san.

- Tham gia céc hoi déng, ban chi dao, t6 cong tac lién quan dén linh vuc co s& vat chat
theo phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc ning

Phong Té chire - Nhan sy 1a don vi chire nang thudc Trudong, chiu sy quan ly truc tiép
ctia Ban Giam hiéu; c6 chirc niang tham muu, giup viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac t6
churc b méy, quan ly va phat trién nguén nhan lyc cua Truong; déng thoi to chire thyuc hién
cong tac tuyén dung, str dung, quan ly, dao tao, bdi dudng VC, NLD; cong tac can bd; thi
dua, khen thudng, ky luat; ché d9, chinh sach d6i véi VC, NLD; bao vé chinh tri ndi bo; tiép
cong dan, tiép nhén, tham muu giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va thyc hién
cong tac phong, chéng tham nhiing theo quy dinh; thuc hi¢n cong tac hau can lanh dao Truong
theo quy dinh cuia phép luat, Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truong va phan cong ciia Ban
Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac to chirc bo may

- Tham muu xdy dung, diéu chinh co ciu t6 chire; chirc ning, nhiém vu va quyén han
cua cac don vi thudc Truong theo quy dinh.

- Tham muu xay dung, ra soat va t6 chirc thuc hién dé an vi tri viéc 1am, co ciu VC theo
chirc danh nghé nghiép va chién lugc phat trién ciia Truong.

- Chi tri hodc phéi hop x4y dung cac dé an thanh 1ap, sap nhap, gii thé, to chirc lai cac
don vi thudc Trudng theo thim quyén.

- Tham muu vi¢c thanh lap, kién toan cac Hoi déng tu van, Ban Chi dao, T6 cong tac,
Ban quan ly cac du 4n, dé an, chuong trinh c¢6 str dung nhén sy cia Truong (trir cac cong viéc
chuyén mon thudong xuyén cua céc don vi).

2. Cong tac quén ly, sir dung VC, NLD

- Tham muu xay dung va t6 chirc thuc hién chién lugc, ké hoach phat trién doi ngii VC,
NLD.

- Tham muu, t6 chirc thuc hién cong tac tuyén dung, tiép nhan; quan ly, b tri, sir dung,
diéu dong, luan chuyén, bd nhiém, mién nhiém va chuyén d6i vi tri cong tac ddi véi VC, NLD
theo quy dinh.

- Quén ly hd so VC, NLD; thuc hién xac nhan cac nodi dung lién quan dén ly lich, qua
trinh cong tac, tinh trang cong tac theo tham quyén. "‘}
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- Tham muu thyc hién cong tac bo nhiém chirc danh nghé nghiép; thang hang, thay dbi
chirc danh nghé nghi€p; kéo dai thoi gian cong tac; quan ly céc loai hgp dong véi VC, NLD
theo quy dinh.

- Tham muu quan ly viéc cir VC, NLD di cong téc, hoc tap, nghién ciru trong va ngoai
nudc theo phan cap.

- Thyc hién danh gia KPIs, theo d5i chdm cong ctia VC, NLD; danh gia két qua thuc
hién gi¢ phuc vu cong dong va céc nhi€ém vu chuyén mon khac cla giang vién; tong hop két
qua thyuc hién nhiém vy va danh gia murc d¢ hoan thanh cong viéc cua giang vién.

3. Cong tac ché d9 chinh siach d6i véi VC, NLD

- Tham muu va td chire thuc hién cac ché d9, chinh sach vé tién lwong, thudng, phu cép,
bao hiém va céc ché d9 lién quan d6i véi VC, NLD theo quy dinh.

- Tham muu giai quyét cac ché do nghi phép, nghi huu, théi viéc, dm dau, thai san, tai
nan lao dong va cac ché dg khac theo quy dinh.

- Thuong truc cac Ban ché d6 chinh sach, Hoi déng luong theo phan cong cua Trudng.

4. Cong tic danh gia, thi dua khen thwéng, sang kién, ky luit

- Tham muu td chic danh gia, xép loai don vi va VC, NLD theo quy dinh.

- Thyec hién vai trd Thuong truc Hoi dong thi dua Truong - Khen thudng; tham muu, td
chure thuc hién cong tac thi dua, khen thudng; xét d€ nghi cac cong nhan danh hiéu, hinh thic
khen thudng theo quy dinh.

- Tham muu t6 chire thue hién xét cong nhan séng kién cua VC, NLD.

- Thyc hién vai tro Thuong truc Hoi déng ky luét; tham muu va td chure thuc hién cong
tac ky luat VC, NLD theo quy dinh.

5. Cong tac dao tao, bdi dwdng VC, NLD

- Tham muu x4y dung va té chire thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng VC, NLD theo
quy dinh.

- Tham muu quan ly VC, NLD trong thoi gian dugc cir di do tao, bdi dudng; theo doi
viéc thuc hién nghia vu sau dao tao theo quy dinh.

6. Cong tac bio vé chinh tri ndi bd; tiép cong din, gidi quyét khiéu nai, t6 cio va
phong, chong tham nhiing

- Tham muu t6 chire thuc hién cong tac bao v€ chinh tri ndi b trong linh vuc t6 chirc -
nhan su theo quy dinh.

- La dau mdi tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, tham muu va chu tri phdi hop xtr 1y cac
don khiéu nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh theo quy dinh cia phap luat.

- Tham muru va to chirc thyc hién cac quy dinh ciia phap luat vé phong, chéng tham nhiing
trong pham vi quan ly.

- T6 chirc thuc hién cong tac ke khai, cong khai va x4c minh tai san, thu nhap theo quy
dinh ddi vai cac ddi tuong thude pham vi quan ly.

-z




46

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE KY THUAT Doc lap - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

ams "\ 2\ PHU LUC 19
JH'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Y CUA TRAM Y TE
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L. Vi tri va chirc ning

Tram Y té 1a don vi chirc nang thudc Trudng, chiu sy quan ly truc tiép cia Ban Giam
hiéu; ¢ chirc nang tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac y té hoc duong,
bao v€, chiam séc va nang cao sirc khoe cho VC, NLD va ngudi hoc cia Truong; dong thoi td
chire thyuc hién cong tac cham soc strc khoe ban dau; quan 1y strc khoe; truyén thong, gido duc
stre khée; quan ly va hd tro thuc hién ché d6 bao hiém y té (BHYT), bao hiém tai nan (BHTN)
ddi voi nguoi hoc; phong, chéng dich bénh; kiém tra, giam sat cac diéu kién vé sinh hoc
dudng va xir ly cac tinh hudng y té phét sinh trong Truong theo quy dinh cua phép luat, Quy
ché t6 chirc va hoat dong ctia Trudong va phan céng clia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic chim séc strc khée ban dau

- Thuc hién kham va cham séc strc khoe ban dau cho VC, NLD va sinh vién theo quy dinh.

- T6 chirc so cap ciru, xir Iy ban dau céac truong hop bénh, chin thuong xay ra trong
khudn vién Truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan xur ly cac tinh hudng y té khan cip; t6 chirc chuyén
nguoi bénh dén co so y t€ tuyen trén khi can thiét.

- Bé tri Iyc lugng y té truc trong cac hoat dong, su kién tap trung dong ngudi theo ké
hoach cua Truong.

- Tham gia cac hoat dong phong chdng tai nan thuong tich trong méi trudng hoc dudng.

2. Cong tac kham, theo déi va quan ly sirc khée

- Quén ly hd so sirc khoe ctia VC, NLD va sinh vién theo quy dinh.

- Theo d6i tinh hinh strc khoe va bénh tat trong Truong; phat hién sém, bao cdo va phbi
hgp xtr ly cac truong hgp bénh ly bat thuong.

- Phéi hop véi cac co sa'y té to chirc kham sirc khoe dinh ky cho VC, NLD va sinh vién
theo quy dinh.

- Thuc hién kham bénh va cép phat thudc theo dang quy dinh hi¢n hanh.

3. Cong tac phong, chong dich bénh va vé sinh hoc duong

- Tham muu x4y dung va trién khai ké hoach phong, chéng dich bénh va bao dam diéu
kién v¢€ sinh hoc duong trong Truong.

- T4 chirc giam sat dich bénh, phat hién sém va phdi hop xtt ly cac truong horp dich bénh

phat sinh. }
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- T chuc tuyén truyén, huéng din cac bién phap phong ngira dich bénh va bao vé stc
khoée trong toan Truong.

- Ifhéi hop vai cac don vi lién quan kiém tra cong tac vé sinh méi truong, vé sinh an toan
thyc pham tai cac khu vuc dich vy an uong, cén tin, ky tic xa va cac khu vuc sinh hoat trong
Truong.

- Tham gia lgiém‘ soat cac yéu t6 nguy co moi trurong anh huong dén stre khée nhu nudce
sach, chat thai, tiéng On, an toan lao dong li€n quan dén strc khoe trong khudn vién Trudng.

4. Cong tac bio hiém y té va bao hiém tai nan sinh vién

= Té chure tuyén truyén, hudng din va trién khai thuc hién viéc tham gia BHYT bét bugc
doi vai sinh vién theo quy dinh cia phap luat.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan trong vi€c quan ly dir liéu tham gia BHYT va BHTN
cua sinh vién hdng nam.

- Hudng dan, ph01 hop véi co quan bao hiém xa hoi va cac co s¢ kham chira bénh trong

viéc giai quyét quyén loi BHYT cho sinh vién, hd tro hoan thién hé so giai quyét quyén loi
BHTN khi xay ra sur cb.

- Téng hop, théng ké va bao céo tinh hinh tham gia va thyuc hién ché do bao hiém theo
yéu cau cua co quan bao hiém xa hgi va Ban Giam hiéu.

5. Cong tac truyén thong va gido duc sirc khée

- Xay dung va trién khai cac chuong trinh truyén thong vé phong chéng dich bénh, vé
sinh hoc duong, an toan thuc pham va cham séc strc khde.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan td chirc cac hoat dong gido duc sirc khoe sinh san,
strc khoe tam than va ky nang cham séc strc khde cho sinh vién.

- T chure cac hoat dong truyén thong, ngoai khoa va cung cap tai lidu gido duc strc khoe
cho VC, NLD va sinh vién.

6. Cong tac phat trién chuyén mon va quin ly trang thiét bi y té

- Bao dam duy tri diéu kién hoat dong chuyén mén ciia Tram Y té theo quy dinh cua
phap luat va cua Truong.

- T6 chirc va tham gia cac hoat dong dao tao, bdi dudng, cap nhat klen thirc chuyén mon,
nghlep vu cho VC, NLD lam cong tac y té; ph01 hop v6i cac co so'y té va co quan quan 1y y
té dia phuorng trong cong tac dao tao, tp huan va nang cao ning luc chuyén mén cho doi ngii
can bo y té cua Trudng.

- Quan 1y, str dung hiéu qua co s¢ vét chét, trang thiét bi, thudc va vat tu y té duoc
Truong trang bi theo quy dinh.

- Thup hién kiém ké, bao tri, bao dudng va dé xuit stra chira, bd sung trang thiét bi y té
khi can thiét.

7. Cong tac thong ké, bio cio va tham muu

- Téng hop s liéu vé tinh hinh strc khde, bénh tat, dich bénh va hoat dong y t€ hoc
duong; thuc hién bao cédo dinh ky hodc dot xuat cho Ban Giam hi¢u va co quan chirc ning
theo quy dinh.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu cac giai phap nang cao chat luong cong tac y té hoc
duong, phong chong dich bénh va bao dam an toan stirc khoe trong Truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.

-
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I. Vi tri va chirc ning

Tap chi Khoa hoc Gido duc Ky thuat 1a don vi chirc nang thudc Truong, chiu su lanh
dao, quan ly truc tiép ciia Ban Giam hiéu va sy quéan ly nha nudc vé bao chi ciia co quan c6
thAm quyén; c6 chirc ning tham muru, gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac dinh huong
phat trién hoat dong xuit ban va cong bd khoa hoc va nang cao uy tin hoc thuét ctia Truong;
ddng thoi truc tiép to chie thuc hién cong tac phan bién, bién tap va xuit ban cac an pham
khoa hoc theo chuin muc trong nudc va quéc té; tham gia thic déy liém chinh hoc thuat, dao
dirc nghién ciru, hoi nhap qudc té trong hoat dong khoa hoc; xay dung, phat trién hé thong
xuét ban hoc thuét theo mé hinh truy cip mé va thuc hién cac nhiém vu khic theo quy dinh
ctia phap luét, quy ché té chirc va hoat dong ctia Truong va phan cong ciia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tham muu va phat trién hoat dgng xuit ban khoa hoc

- Tham muu Ban Giam hi€u trong vi¢c xay dung dinh hudng, chién lugc phat trién Tap
chi va hé thdng xuit ban khoa hoc ciia Trudng theo timg giai doan.

- Tham muu céc chu truong, giai phap nang cao chat lugng cong bd khoa hoc, uy tin
hoc thuét va mirc d hoi nhap qudc té cia Tap chi.

- Phéi hop tham muu xdy dung, ra soat, bd sung cac quy dinh, quy trinh ndi bo lién quan
dén hoat dong xuat ban khoa hoc, dao dirc hoc thuat va liém chinh nghién ctru theo phan cong.

2. Cong tac to chirc xuit bin va quén ly ndi dung khoa hoc

- Xay dung va td chire thuc hién ké hoach xuét ban Tap chi (ban in va ban dién tir) héng
nam, bao dam dung t6n chi, muc dich, dang ky han, ding gidy phép hoat dong va cac quy
dinh hién hanh.

- Tiép nhén, t6 chuc sang loc, phan bién khoa hoc, bién tép va xuét ban céac bai bao khoa
hoc theo quy trinh chuén; bao dam chat luong hoc thuat, tinh khach quan, trung thuc va minh
bach.

- Quyét dinh viéc chap nhan hodc tir chdi bai bao trén co sé két qua phan bién, yéu cau
hoc thuat va cac chuan muc dao dirc xuat ban.

3. Cong tac biao dam liém chinh hoc thuit va dao dirc xuét ban
e >
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- T chure kiém soat liém chinh hoc thuat; thuc hién kiém tra dao van, trung 1dp cong
bd; phat hién va tham muu xtr ly cac vi pham dao dirc hoc thuat theo quy dinh cua Trudng va
chuan muc quéc té.

4. Quin ly hé thong xuit ban va phat trién hdi nhip quoc té

- Quan ly, van hanh hé thdng xuét ban khoa hoc dién tr; co s& dit liéu bai béo, chi sd
dinh danh va luu trir sb phuc vu hoat dong xuét ban.

- Phat trién mang luéi tac gia, phan bién trong va ngoai nudc; mo rong hop tac hoc thuét
va trién khai 10 trinh tham gia cac hé théng chi muc, co sé dir li¢u khoa hoc trong nudc va
quéc té.

- T chire bdi dudng, nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu cho doi ngti tham gia
hoat dong xuét ban khoa hoc.

- Thye hién c6ng tac truyén thong khoa hoc, quang ba Tap chi va hinh anh hoc thuat cua
Truong.

5. Cong tac tb chirc, tai chinh va bdo cdo

- Tham muu Ban Gidm hi¢u thanh 18p, kién toan Ban Bién tap; moi cac nha khoa hoc,
chuyén gia trong va ngoai nudc tham gia hoat dong phan bi€n, bién tap theo quy dinh.

- Quan ly, str dung kinh phi, tai san dugc giao; dé xuit muc chi thu lao phan bién, bién
tap, Xuat ban theo quy dinh ctia phap luét va ctia Trudong.

- Thyuc hién cong tac théng ké, bao cdo dinh ky, dot xuét; xac nhan cac ndi dung lién
quan dén hoat dong xuét ban va cong bd khoa hoc theo chire nang, nhiém vu duge giao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu thugc pham vi chirc
nang cua Tap chi.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Trung tam Cong nghé Phan mém 1a don vi chtc nang thude Truong, chiu su quan ly
truc tiép cua Ban Giam hi€u; c6 chure ndng tham muu, gitp viéc cho Ban Gidm hi¢u trong céc
hoat dong lién quan dén linh vuc c6ng nghé phin mém, hé thdng thong tin quan 1y va co so
dir liéu 16n (Big Data) ciia Truong; dong thoi truc tiép td chire cac hoat dong tu véan, phan
tich, thiét ké, xay dung, phat trién, van hanh va bao tri cac hé thong thong tin, phin mém tmg
dung, co s¢& dir liéu 16n phuc vu cong tac quan ly, dao tao va nghién ctru khoa hoc cua Trudong,
theo quy dinh cuia phép luat, Quy ché té chirc va hoat dong ctia Truong va phan cong ciia Ban
Giam hi¢u.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muwu va phat trién hé théng cong nghé thong tin

- Tham muu chién luge, ké hoach phat trién cong nghé ph?m mém, hé théng thong tin
va chuyén dbi s6 cua Truong.

- Pé xuét cac giai phap cong nghé, tiéu chuan ky thuat, kién tric hé théng nham nang
cao hiéu qua quan ly, khai thac va bao mat hé thong thong tin, dit liéu ctia Truong.

- Tham gia x4y dung, ra soat va t6 chirc thuc hién cac quy dinh, quy ché ndi bd lién quan
dén quan ly, khai thac va sir dung hé thong cong nghé thong tin theo phan cong.

2. Cong tac xay dung, van hanh va quan Iy hé théng phin mém, di liéu

- T6 chre xay dung, phat trién, tich hop, van hanh va bao tri cac hé thong thong tin,
phan mém tng dung, nén tang sb, co s¢ dir liéu do Trung tdm chi tri phat trién hodc dugc
giao quan ly theo phan cong cia Trudng.

- Phéi hop quan 1y, van hanh va bao dam hoat dong 6n dinh, an toan cua cac hé théng
phan mém, co sé dir liéu phuc vu quan tri, dio tao, nghién ctru khoa hoc va diéu hanh.

- Phéi hop véi cac don vi st dung trong viée tiép nhan, trién khai, khai thac va cai tién
cac hé théng cong nghé thong tin theo yéu cau quan ly.

3. Cong tac tr vin, nghién ciru va trién khai giai phap cong nghé

- Tu vén, phan tich yéu cau va phdi hop trién khai cac giai phap phdn mém, hé théng
thong tin phuc vu hoat dong ctia Truong theo phan cong. >
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- Tham gia nghién ctru, img dung va chuyén giao cic giai phap cong nghé, nén tang s6
phu hgp vai dinh hudng phat trién cua Truong.

- Tham muu cac van dé lién quan dén quyén sé hiru tri tué dbi v6i cac san pham phan
meém, hé thong thong tin do Trudong dau tu, phét trién hoac ti€ép nhén theo quy dinh.

4. Cong tac trién khai dy 4n, hop tic va chuyén giao cong nghé

- Chu tri hogic tham gia trién khai cac du an céng nghé thong tin, phan mém, hé thong
thong tin cua Truong theo ké hoach dugce phé duyét.

- Phéi hop thuc hién cac hoat dong hop tac, gia cong, chuyén giao cong nghé phian mém
theo phan cong cua Trudng va ding quy dinh cua phép luat.

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong trong viéc trién khai, van hanh va khai
thac cac h¢ thong cong nghé dung chung.

5. Cong tac to chirc, quan ly ndi bd va nhiém vu khac

- Quan ly, str dung hi€u qua cac nguén luc dugce giao (nhan sy, kinh phi, co s& vét chét,
dir liéu, ha tang k¥ thuéat) dé thuc hién nhiém vu.

- Thuc hién cong tac thng ké, bao céo dinh ky va dot xuat; quan ly, luu trir hd so, dir
liéu k¥ thuat theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan dén hé thong
cong ngh¢ phan mém, chuyén doi so.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong ciia Ban Gidm hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Trung tam Hoc liéu va Day hoc s6 1a don vi chirc nang thudc Trudng, chiu sy quan ly
truc tiép cia Ban Giam hiéu; c6 chirc ning tham muu, gitp viéc cho Ban Gidam hiéu trong
cong tac quan ly, phat trién va tb chire khai thac hé thdng hoc liéu va day hoc sé ciia Trudng;
ddng thoi truc tiép t6 chue xay dung, quan 1y, van hanh va khai thac cac loai hoc liéu va nén
tang day hoc s6 phuc vu hoat dong giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé, theo quy dinh ctia phap luét, Quy ché té chirc va hoat dong ciia Trudng va phan
cong cia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu, quyén han

1. Cong tac tham mwu va quén Iy hoc liéu, thw vién, day hoc sb

- Tham muu Ban Giam hiéu trong viéc xay dung dinh hudng, chién lugc, ké hoach phat
trién hé théng thu vién, hoc liéu va day hoc sé phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va
chuyén giao cong nghé.

- Tham gia xay dung, ra soat va té chirc thuc hién cac quy dinh, quy ché, chuin ky thuat
va chuén chit luong lién quan dén hoc liéu va day hoc sé theo phéan cong.

- Tham muu phat trién van héa doc, k§ ning khai thac thong tin, k§ nang hoc tap va ky
nang hoc tap s cho ngudi hoc.

2. Cong tac xay dung, quan ly va khai thac hoc liéu

- T chirc bién soan, suu tam, Iura chon, sd hoa, tham dinh, xudt ban, phét hanh giao
trinh, tai liéu hoc tép, hoc li¢u dién tir, hoc li¢u da phuong tién theo quy dinh cta Truong.

- Xay dung, quan tri, cap nhat kho hoc li¢u s6; phat trién hoc liéu ma; bao dam tuan thu
quy dinh vé quyén tac gia, s& hiru tri tué va cac quy dinh phép luét c¢6 lién quan.

- T6 chirc, quan 1y va phat trién céac dich vu thong tin tu liéu, thu vién sb, cong hoc liéu
va cac dich vu hd trg hoc thuat trén méi trudng sd.

3. Cong tac phat trién, vin hanh hé sinh thai day hoc sb

- Quan tri, van hanh, hd trg khai thac va phat trién cac nén tang hoc tap, hé thong quan
Iy hoc tap cho hé dao tao tir xa, 16p hoc truc tuyén, cong cu kiém tra - danh gia va cac dich
vu day - hoc s cua Truong. —

>
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- Phéi hop nghién ciru, img dung cac cong nghé va mé hinh day hoc sé phii hgp v6i dinh
hudng phét trién cua Truong.

- Tb chuc boi dudng, tap huén cho VC, NLD va nguoi hoc vé khai thac hoc liéu, thiét
ke hoc li¢u so va phuong phép day - hoc va danh gia trén méi truong so.

4. Cong tic quén ly dao tao tir xa va dao tao ngin han truc tuyén

- Tham muu Ban Giam hiéu trong viéc xdy dung, ra soat va td chirc trién khai cac quy
dinh, quy trinh, ke hoach dao tao tir xa va dao tao ngan han truc tuyén cua Truong.

- Chu tri v& mit hoc liéu, nén tang va k§ thuat dbi voi dao tao tir xa; phdi hop véi cac
don vi lién quan xay dung, sO hoa va bao dam chat lugng hoc li€u so.

- Chu tri trién khai cong tac tuyén sinh, quan ly ngudi hoc, quan ly dao tao, kiém tra -
danh gia, xét tot nghi¢p va cap céac gidy to lién quan doi véi nguoi hoce dao tao tir xa theo phan
cong, phan cap va uy quyén cua Hi¢u trudng.

- Lap hodc xac nhan khéi luong giang day ciia giang vién hé dao tao tir xa.

- Phéi hop td chirc ky thi danh gia nang luc ngoai ngit dau ra cho sinh vién hé dao tao
tir xa va vira lam vira hoc.

5. Cong tic quén Iy, hop tic va bao dam diéu kién hoat dong

- Thu nhén céc tai liéu do Trudng xuét ban, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc di dugc
nghiém thu, tai li¢u hdi thdo, khéa luan, luan van thac si, luén én tién si cia VC, NLD, nguoi
hoc, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang va cac dang tai liéu khac cua Trudng, céc
an pham tai trg, bi€u ting, tai li€u trao doi gilra cac thu vién.

- Xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, niang luc sb theo phan cong,
phan cap cua Truong.

- Quan ly tai san, trang thiét bi, khong gian hoc liéu va day hoc sb; bao dam an toan, an
ninh théng tin va bado méat dir liu theo quy dinh.

- Té chtre hop téc, lién két trong va ngoai nudc vé thu vién, hoc liéu va day hoc s6 theo
quy dinh ctua Truong.

6. Cong tac phoi hop, bao cio va nhiém vu khac

- Phéi hgp v6i céc don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén hoat dong
hop tac, lién ket trong va ngoai nudc vé hoc liéu va day hoc so theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac thong ké, bao cao dinh ky va dot xuét phuc vu cong tac hoc vu,
dam bao chat lugng va quan ly nha nudce theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Trung tdm Sang tao Khai nghiép va Chuyén giao Cong nghé 1a don vi chirc ning thudc
Trudng, chiu sy quan ly truc tiép clia Ban Giam hiéu; ¢6 chirc nang tham muu, gitip viéc cho
Ban Giam hiéu trong linh vire d6i méi sang tao, khai nghiép va chuyén giao cong nghé; dong
thoi truc tiép td chirc, diéu phéi va hd tro trién khai cac hoat dong dbi méi sang tao, khai
nghiép va chuyén giao céng nghé trong toan Truong; t6 chirc cac chuong trinh, du an, hoat
dong uom tao, két ndi hé sinh thai khoi nghiép; hd trg thuong mai héa két qua nghién ctru;
két nbi doanh nghiép, nha dau tu va céac td chirc lién quan theo quy dinh cta phap luat, Quy
ché t6 chirc va hoat dong ctia Trudng va phan cong ciia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tham muu, xay dung co ché va phat trién hé sinh thai d6i méi sing tao

- Tham muu x4y dung, dé xuét va té chirc thuc hién cac co ché, chinh sach, quy dinh
ndi bo vé dbi méi sang tao, khai nghiép va chuyén giao cong nghé theo dinh hudéng phat trién
cua Truong.

- Tham gia xdy dung va phat trién van hoa doi méi sang tao, khéi nghiép trong toan
Truong.

- Xay dyng, phat trién va diéu phdi hé sinh thai khéi nghiép d6i méi sang tao cho VC,
NLD, ngudi hoc va céac td chire, ca nhén lién quan.

2. Cong tac td chirc hoat ddng khéi nghiép va doi méi sing tao

- Xay dung ké hoach va t6 churc trién khai cac chuong trinh, du an, hoat dong dbi méi
sang tao, khoi nghiép theo timg giai doan va hing nam.

- T chire, phéi hop t6 chire cac cude thi, chuong trinh, san choi, cau lac b, hoat dong
rom tao va hd trg khai nghiép cho VC, NLD va nguoi hoc.

- T6 chure hodc phéi hop td chtrc cac hoat dong dao tao, boi dudng, hoi thao, toa dam,
dién dan, tap huén vé doi méi sang tao va khai nghiép theo ké hoach dugc phé duyét.

3. Cong tac hd trg wom tao, thwong mai héa va chuyén giao cong nghé

- H3 tro tu vén, két ndi ngudn luc xa hoi hoa, két ni doanh nghiép, quy dau tu, nha dau
tu trong va ngoai nudc cho cac du an khai nghiép va san pham khoa hoc - cong nghé cua

Truong. l
/
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- H6 tro cung cép cac diéu kién ban dau, dich vy hd trg can thiét cho cac nhom, du an
khdi nghiép trong pham vi nguén luc duge giao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan tham gia tu véan, danh gia, tham dinh, phan bién, tiép
nhén va trién khai thuong mai hoa, chuyén giao cac san pham, dich vu khoa hoc - cong nghé
cua Truong.

- Lam dau mdi phdi hop két ndi, trién khai cac hoat dong nghién ctru, d6i méi sang tao
va chuyén giao cong nghé theo ddt hang ctia doanh nghi€p, dia phuong va xa hoi theo phéan
cong.

4. Cong tac sé hiru tri tué, dir liéu va khong gian sang tao

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan hd trg VC, NLD va ngudi hoc trong viéc dang ky,
quan ly, khai thac va bao v€ quyén s& hiru tri tu€¢ doi vdi cac san pham khoa hoc - cong nghé.

- Quan 1y, cdp nhat va khai thac co s& dir liéu vé d6i méi sang tao, khai nghiép, sé hitu
tri tu¢, nghién ctru va chuyén giao cong nghé theo phan cong.

-Phéi hop quan ly, phét trién va khai thac khong gian sang tao, khoi nghiép
(MakerSpace) phuc vu cac hoat dong d6i méi sang tao, khéi nghi€p va chuyén giao cong nghé
cua Truong.

5. Cong tac hop tc, truyén thong va phat trién thwong hiéu ddi méi sang tao

- Phéi hop trién khai hop tac véi doanh nghiép, dia phuong va cac td chirc trong va ngoai
nudce trong linh vuc doi maéi sang tao, khéi nghi€p va chuyén giao cong nghé.

- Phéi hop td chirc cac hoat dong trién 1am, su kién, truyén thong va quang ba cac két
qua, san pham d6i maéi sang tao, khdi nghi¢p va chuyeén giao cong nghé cuia Truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac phat trién thuong hiéu cua Trudng
trong linh vuc doi mai sang tao va khai nghi€p.

6. Cong tac quan ly ndi bd, phdi hop va nhiém vu khac

- Quan ly, sir dung hié¢u qua kinh phi, co s& vat chat, dir liéu va tai san duoc giao phuc
vu hoat dong cua Trung tam.

- Thuc hién cong tac théng ké, bao cao dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

- Phoi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cédc nhiém vu lién quan dén linh vuc
doi maéi sang tao, khai nghi€p va chuyén giao cong nghé.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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L. Vi tri va chirc ning

Trung tam Thong tin - May tinh la don vi chuc nang thude Trudong, chiu sy quan ly truc
tiép ctia Ban Giam hiéu; c6 chirc niang tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu trong cong
tac phat trién, quan ly va bao dam véan hanh ha tang cong nghé thong tin ciia Truong; dong
thoi truc tiép td chire thuc hién viéc thiét ké, trién khai, quan ly, giam sat va bao tri ha ting
cong nghé thong tin; td chirc cung cdp dich vu hd tro ngudi dung; bao dam an toan, an ninh
thong tin va duy tri hoat dong on dinh, lién tuc cta cac hé thdng cong nghé thong tin phuc vu
cong tac quan ly, dao tao, nghién ciru khoa hoc va diéu hanh cua Truong theo quy dinh cua
phap luat, Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Truong va phan cong clia Ban Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic tham muwu, quy hoach va phat trién ha ting CNTT

- Tham muu xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach trung han, hang nam vé phat
trién, nang cAp, thay thé ha ting cong nghé thong tin cia Truong.

- Phéi hop véi cac don vi chuyén mon tham muu dinh huéng phat trién cong nghé thong
tin phuc vu quan ly, dao tao, nghién ciru khoa hoc va chuyén dbi sé cua Trudng.

- Pé xuét tiéu chuin k¥ thuat, dinh muc, danh muc dau tu, mua sdm trang thiét bi ha
tang cong nghé thong tin theo quy dinh.

2. Cong tac trién khai, quin 1y va vin hanh ha ting CNTT

- T chirc thiét ké, trién khai, cdu hinh va giam sat hoat dong cia cac hé théng ha téng
cong nghé thong tin theo ké hoach dugc phé duyét.

- Quan ly, van hanh hé théng mang ndi bd, mang khong day, duong truyén Internet, may
chu, trung tdm dir liéu, thiét bi cong nghé thong tin cua Trudong; bao dam hoat dong 6n dinh,
lién tuc.

- Quan ly, van hanh cac phong may tinh, hé thong thu dién tir, hé théng thoai va cac
dich vu ha ting c6ng nghé thong tin ding chung phuc vu VC, NLD va ngudi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan bao dam ha tang k§y thuét cho cac hé thong phan
mém, nén tang sd va cac hoat dong chuyén mén ciia Trudng.

3. Cong tac an toan, an ninh thong tin va quén ly dir li¢u b
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- T6 chirc thuc hién cac bién phap bao dam an toan, an ninh thong tin ddi v6i ha ting
cong ngh¢ thong tin cua Truong theo quy dinh cia phép luat va quy dinh noi bd.

- Xay dung, trién khai cac phuong an phong ngira, img pho, khic phuc su ¢ an toan
thong tin, sy co k¥ thuat va tham hoa h¢ thong cong nghé thong tin.

- T4 chirc sao luu, phuc hdi dir liéu dinh ky va dot xuét dbi voi cac hé théng, dich vu
cong ngh¢ thong tin do Trung tdm quan ly theo phan cong.

4. Cong tac hd tro ngwoi dung va ky thuat CNTT

- T4 chirc tiép nhan, xir 1y yéu ciu; hd trg ngudi dung trong viéce sir dung ha tang, thiét
bi va dich vu cong ngh¢ thong tin cua Truong.

- Thye hién sira chira, khic phuc su ¢d ky thuat déi véi cac thiét bi, hé thdng cong nghé
thong tin thudc pham vi quan ly.

- Huéng dan, tap hudn sir dung hé thong, thiét bi va dich vu céng nghé thong tin cho céc
don vi, ca nhan theo ké hoach va phan cong.

5. Cong tac quén ly tai sin, phoi hop va bdo cdo

- Quan ly, str dung hi¢u qua tai san, trang thiét bi, ha tﬁng cong ngh¢ thong tin dugc giao
theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong trong cong tac quan ly, khai thac, bao tri, bao
dudng co sd vat chat, thict bi, ha tang cong ngh¢ thong tin.

- Thuc hién cong téc théng ké, bao céo dinh ky, dot xuét; xac nhan cac noi dung lién
quan dén linh vyuc ha tdng cong ngh¢ thong tin theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Phéi hop véi céc don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu thudc pham vi chuc
nang cua Trung tam.

- Thyuc hién cac nhi€ém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.
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I. Vi tri va chirc niing

Vién Pao tao Quéc té 1a don vi chirc nang thude Trudong, chiu sy quan 1y truc tiép cla
Ban Giam hiéu; c6 chirc nang tham muru, giup vi¢c cho Ban Giam hi¢u trong linh vuc dao tao
lién két qudc té va trién khai cac hoat dong hop tac, du an hop tac qudc té vé dao tao theo
phan cong; dong thoi tryuc tiép to chirc, quan Iy va van hanh cic chuong trinh dao tao lién két
V@i co sO gido duc nudc ngoai; quan ly nguoi hoc theo chuong trinh dao tao lién két quc té;
dong thoi 1a dau méi tiép nhan, trién khai va quan 1y cac hoat dong hop tic, du an qudc té
trong linh vuc dao tao theo quy dinh ciia phap luat, cac thoa thuan qudc té da ky két, Quy ché
t6 chire va hoat dong ciia Truong va phan cong ciia Ban Gidm hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tham mwu va quan ly dao tao lién két quoc té

- Tham muu cho Ban Giam hiéu trong cong tac quan Iy, t6 chirc va van hanh cac chuong
trinh dao tao lién két qudc té va cac hoat dong hop tac, du 4n qudc té trong linh vuc dao tao
theo phan cong.

- T4 chire thuc hién, quéan 1y va diéu phdi viéc trién khai cac chuong trinh dao tao lién
két voi ddi tac nude ngoai theo dung quy dinh va thoa thuan da ky két.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham gia x4y dung, ra soat, diéu chinh chuong trinh
dao tao, ké hoach giang day, ké hoach tuyén sinh va ké hoach hoc tap ddi véi cac chuong
trinh dao tao lién két qudc té.

2. Cong tac hop tac, dy an va doi tic quoc té trong dao tao

- La ddu méi cua Truong trong viéc tim kiém, dé xuat, xay dung, tiép nhan va quan ly
céc dy an hop tac qudc té vé dao tao, lién két dao tao qudc té theo pham vi dugce giao.

- Chu tri hodc phdi hop 14p hd so, td chire trién khai, theo ddi, tong hop va bao céo tién
do, két qua thyc hién céc chuong trinh, du 4n hop tac quéc té vé dao tao theo quy dinh.

- Lam du mdi chinh thirc cia Trudng trong trao d6i, phbi hop véi cac co so dao tao ddi
tac nudc ngoai vé diu kién tuyén sinh, yéu cau hoc thuét, ngoai ngit, hd so chuyén tiép va
tiép nhan nguoi hoc theo quy dinh.

3. Cong tac quén ly va hd trg ngudi hoc chwong trinh lién két qudc té

=
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- Quéan Iy nguoi hoe thude cac chuong trinh dao tao lién két qudc té trong subt qua trinh
hoc tap tai Truong; phoi hgp véi cac don vi lién quan trong cong tac dao tao, khao thi, cong
tac sinh vién va bao dam chat lugng.

- T4 chtrc thuc hién cong tac tu van du hoc, tu van 16 trinh hoc tap va chuyén tiép nguoi
hoc vao cac chuong trinh dao tao quoc té, chuong trinh lién két qudc té theo pham vi dugc
Truong giao.

- Phéi hop véi cac don vi cung cdp, xac nhan thong tin lién quan dén chuong trinh dao
tao, két qua hoc tap, chuan dau ra va cac di€u kién hoc thuat phuc vu cong tac xét chuyén ti€ép
ngudi hoc.

- Phéi hop voi phong Quan hé Qudc té trong viéc hd trg ngudi hoc c6 qudc tich nude
ngoai lam thyuc hién thu tuc thi thuc (visa) véi muc dich hoc tap.

4. Cong tac phat trién ngudn lre va bio dam diéu kién dao tao quoc té

- Tham gia xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién tham gia giang day chuong
trinh quoc té, ddi ngli VC quan ly; ke hoach phat trién nganh dao tao, co s¢ vat chat va cac
diéu kién bao dam chat lugng cho hoat dong dao tao lién két quoc te.

- P& xuét cac chinh sach thu hut giang vién ngudi nudc ngoai vé cong tac tai Truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong quan ly, sir dung co s& vat chat, trang thiét b
dugc giao; xay dung ke hoach bo sung, bao tri trang thiét bi phuc vu gidng day, hoc tap va
hoat dong hop tac quoc te.

- H3 trg giang vién nudc ngoai thuc hién thi tuc gidy phép lao dong va visa lam viéc.

5. Cong tac to chirc, hanh chinh va quin Iy ndi by

- Quéan ly VC, NLD thudc Vién theo phéan cong, phan cap ctia Truong; to chirc thuc hién
quy ché dan chu va ky luat lao dong trong don vi.

- Quan ly, st dung hiéu qua cac ngudn luc duge giao dé thuc hién nhiém vu theo quy
dinh.

- Thuc hién cong tac théng ké, bdo cado dinh ky, dot XUAL; quan ly, luu trir va xac nhan
cac ho so, dir liéu chuyén mon thudc pham vi chirc nang, nhi€ém vu cia Vién theo phan cap.

6. Cong tic phdi hop va nhiém vu khac

- Phéi hgp véi céc don vi trong Truong thuc hién cac nhi€m vu lién quan dén dao tao
lién két quoc te, hgp tac va du an quoc té€ theo phéan cong.

- Phéi hop voi phong Quan tri Thuong hiéu va Truyén thong thuc hién quang ba hinh
anh cia Vién Dao tao qudc té va cac chuong trinh lién két dao tao quoc te.

- Thyc hién cac hoat dong hd tro trong viéc cong nhan vin bang cia ngudi hoc.

- Chu dong va phdi hop véi phong Quan hé Qudc té, khoa Pao tao tién tién, cac
Khoa/Vién dao tao khéc trong cac chuong trinh trao doi gidng vién, sinh vién quoc teé.

-~

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Ban Gidm hicu.
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(Baﬁ\hah@(k@mﬂtﬁ‘e{g yét dinh sé 2266/0P-PHCNKT ngay 23 thang 6 nam 2026 cua
\ze 1) Truong Pai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

I. Vi tri va chirc ning

Vién Sau dai hoc 1a don vi chire ndng thugc Truong, chiu sy quan ly truc tiép cua Ban
Giam hiéu; c6 chirc nang tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu trong cong tac tuyén sinh,
quan ly va t6 chirc dao tao sau dai hoc; déng thoi truc tiép td chire, diéu phéi va quan ly théng
nhét cac hoat dong dao tao trinh do thac si, tién si cua Trudng, bao gém xdy dung, quan ly va
phat trién chuong trinh dao tao sau dai hoc, quan ly hoc vy, bdo dam chét luong dao tao, quan
ly van béng sau dai hoc va trién khai cc hoat dong hop tac, lién két dao tao sau dai hoc theo
quy dinh cta phap luat, Quy ché td chirc va hoat dong cta Trudong va phan cong ciia Ban
Giam hiéu.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Céong tac xay dung thé ché va quin trj dao tao sau dai hoc

- Tham muu x4y dung, ra soat, sira ddi, bd sung va to chirc thuc hién cac quy ché, quy
dinh, quy trinh quén ly dao tao sau dai hoc theo quy dinh cua phép luat va cia Truong.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu trong cong tac quan ly, td chirc va diéu hanh thdng nhét
hoat dong dao tao sau dai hoc toan Truong.

2. Cong tac chién hroe, phat trién chwong trinh va bio dim chit lwong dao tao sau
dai hoc

- Tham muu xay dung chién lugc phat trién dao tao sau dai hoc vé quy mo, nganh dao
tao, phuong thirc va mo hinh dao tao.

- Phéi hop xdy dung dé 4n m& nganh dao tao sau dai hoc; xay dyung, ra soat, diéu chinh,
cap nhat chuong trinh dao tao theo quy dinh.

- Tham muu ra soat diéu kién duy tri nganh dao tao; dé xuét tam ding hoac chim dit
dao tao dbi voi nganh khong bao dam chét luong.

- Phéi hop trién khai cong tac bao dam va kiém dinh chét lugng dao tao sau dai hoc; td
chure khao sat, thu thap y kién phuc vu cai tién chét luong.

3. Cong tac tuyén sinh sau dai hoc

- Tham muu xac dinh chi tiéu, xay dung dé 4n, ké hoach va t6 chuc tuyén sinh sau dai
hoc hing nam theo quy dinh.

- Quan ly, giam sét viéc thuc hién céac di€u ki¢n tuyén sinh, nhap hoc doi v6i hoc vién

cao hoc va nghién ctru sinh. M}
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4. Cong tac td chirc va quan Iy qua trinh dao tao sau dai hoc

- Xay dung ké hoach dao tao sau dai hoc; quan ly qua trinh dao tao va Kkét qua hoc tap
cta hoc vién, nghién ctru sinh.

- Phéi hop v6i cac don vi dao tao trong viéc lap ké hoach, t6 churc giang day, danh gia
két qua hoc tap Vé‘nghqién clru lfhoa hoc cua hoc v‘ién, nghién ctru sinh; to chirc c?tc hoi dong
danh giad chuyén dé, ti€u luan tong quan; bao v€ dé an/luén vén thac si, luan an tién si.

- Chu tri thuc hién quéan ly diéu kién cia giang vién huéng dan, thanh vién hoi dong
danh gié luan van, luan an theo quy dinh.

- Phéi hop xét cong nhan két qua hoc tap, chuyén doi tin chi; xét diéu kién giao va bao
v€ luan van, luén an; phan cong giang vién hudng dan, phan bién.

- Tham muu Ban Giam hiéu quyét dinh cac diéu chinh hoc vu trong qua trinh dao tao
sau dai hoc; thuc hién thu tuc xét va cong nhan tot nghi€p thac si, tién si theo quy dinh.

- Quan ly, khai thac va dé xuét cai tién cac hé thdng thong tin, phan mém phuc vu quan
ly dao tao sau dai hoc.

5. Cong tac quan ly hoc vu va tai chinh dao tao sau dai hoc

- Quan ly hd so dao tao, hd so hoc vién sau dai hoc; tiép nhén, xtr ly céc véan dé hoc vu;
thuc hién xéc nhéan cac thong tin hoc vu theo tham quyén.

- Phéi hop thuc hién cong tac khen thudng, ky luat; xét cip hoc bong va cac ché do lién
quan dén hoc vién, nghién ctru sinh theo quy dinh.

- Theo dai, kiépl tra, xac nhan khdi luong giang day; phéi hop tinh thu lao giang day,
hudéng dan chuyén de, d€ én, luan van, luan an.

- Ph(‘)i’ hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh )féy dung muc hoc phi sau dai hoc; thuc hién
thanh, quyét toan céc khoan kinh phi lién quan dén tuyén sinh va dao tao sau dai hoc.

6. Cong tac quéan ly vin bing sau dai hoc

- T6 chire quan ly, cap phat, luu trir va xac minh van bang thac si, tién si theo dung quy
dinh cua phép luat.

- Thuc pién cong bd thong tin van bang va xac minh van bang theo yéu ciu ciia co quan
c6 tham quyén.

7. Cong tac hop tac quéc té va lién két dao tao sau dai hoc

- T6 chirc va quéan 1y cac chuong trinh lién két dao tao sau dai hoc véi céc co s dao tao
trong va ngoai nudc theo quy dinh.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan trién khai hoat dong trao ddi hoc vién, nghién ctru
sinh, hop tac dao tao sau dai hoc qudc té.

8. Cong tac thong tin, bao cao va nhiém vu khic

- Thuc hién cong tac théng ké, bao cdo dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan dén dao tao
sau dai hoc.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cia Ban Giam hiéu.

P
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CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA VAN PHONG PANG UY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2266/QD-DHCNKT ngay 23 thang 6 ndm 2026 ciia
Hiéu trucng Trieong Dai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Hé6 Chi Minh)

I. Vi tri va chirc ning

Vin phong Dang ty 1 don vi chirc nang thudc Truong, chiu sy lanh dao truc tiép, toan
dién ctia Pang iy Truong va su quan ly truc tiép ciia Ban Giam hiéu; ¢6 chire ning tham muu,
gidp viéc cho Pang uy, Ban Thuong vy, Thuong truc Dang uy va Ban Giam hiéu trong cong
tac lanh dao, chi dao va td chirc thuc hién nhiém vu chinh tri, cong tac xay dung DPang va
cong tac Pang vu trong toan Truong; dong thoi 1a ddu mébi tdng hop, diéu phdi, bao dam diéu
kién hoat dong cua Pang iy va cac td chie dang trong Trudng theo Diéu 16 Dang, cac quy
dinh, huéng dan cia Trung wong, cép ty cip trén, Quy ché lam viéc cua Pang uy Trudng,
Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Truong va cac quy dinh phap lut khac c6 lién quan.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tham muwru, tong hop phuc vu hoat dong lanh dao cia diang uy

- Tham muu xay dung chién lugce phat trién, chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy,
nam va toan khoa ctia Ban Chap hanh Dang bo Truong

- Chii tri tham muu x4y dung, ra soat, bd sung, hoan thién cac quy ché, quy dinh, dé an,
ké hoach, quy hoach thudc thdm quyén lanh dao, chi dao cia Dang uy Truong.

- Gitip Pang iy, Ban Thuong vu, Thuong truc Pang uy trién khai, theo déi, don dbc, kiém
tra viéc thuc hién nghi quyét, két luan, chuong trinh cong tac; tong hop, bao cao dinh ky hoic
dot xuét theo yéu cau.

- Tham muru xit ly céc dé an, to trinh, hd so trinh Ban Chap hanh, Ban Thuong vy, Thuong
truc Dang ty bao didm dung quy trinh, quy ché lam viéc va quy dinh cta Dang, phap luét ctia
Nha nudec.

2. Cong téc td chirc, nhan sw; kiém tra, giam sat; tuyén gido va dan van

- Tham muu cho Pang ity Truong vé cong tac td chire, nhan su; bao vé chinh tri ndi bo;
quéan ly dang vién; cong tac quy hoach, bd nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, danh
gia, khen thuéng, ky luat can bo, dang vién theo thim quyén va theo phan cong.

- Tham muru, gitip Pang ty, Uy ban Kiém tra Pang ty thuc hién cong tac kiém tra, giam
sat, ky luat Dang; cong tac dan van; thuc hién Quy ché dan chu & co sé; cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi trong toan Truong theo quy dinh. —

3. Cong tac hanh chinh Ping va vin thu - luu triv
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- Gitup Pang uy duy tri hoat dong theo quy ché 1am viéc; thuc hién ché do thong tin, bao
c4o, tong hop, thdng ké theo quy dinh ctia Pang iy cdp trén va quy ché lam viéc clia Pang ty
Truong.

- Thyc hién cong tac van thu, luu trir; quan 1y hd so dang vién, hd so td chire dang; quan
1y, str dung con d4u, tai liéu ciia Pang ty Truong theo diing quy dinh.

- Ghi bién ban; tham muu soan thao, trinh ky, ban hanh cac nghi quyét, két luan, thong
bao, quyét dinh ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc Dang ty theo thim quyén.

- Chuén bi ndi dung, tai ligu, diéu kién héu can, co s& vat chit phuc vu cac ky hop, hoi
nghi, dai hoi Pang bo, cac budi sinh hoat cap ty, hdi nghi chuyén dé va cac cudc hop khac cia
Dang uy Truong.

- Xay dung du thao céac ké hoach, huéng dan; téng hop, tham muru, dé xuét cac ndi dung
vé thi dua - khen thudng trong cong tac Pang; thuc hién béo céo dinh ky, so két, tong két va
cac nhiém vu hanh chinh khéac dugc giao.

- Truec tiép quan ly tai san, tai chinh cia Dang ty, bao dam kinh phi, co s& vét chét, phuong
tién va to chire phuc vu hoat dong ctia Dang uy.

4. Cong tac thong tin, giam sit va quan hé phdi hop

- Téng hop thong tin, ndm bét tinh hinh, phan anh, tham muu xtt 1y, cung cap dir liéu phuc
vu cong tac lanh dao, chi dao cua Pang iy, Ban Thuong vy, Thuong truc dang uy.

- Thuce hién cong tac truyén thong ndi b vé cong tac Dang; ndm bét du luan, dinh hudéng
thong tin vé cong tac Pang va cong tac chinh tri, tu twéng trong Trudong.

- Phéi hop véi céc phong, khoa, ban, vién, trung tam, céc td chirc doan thé trong Trudong
@é trién khai thuc hién nghi quyét, chu truong ciia Pang iy, cac chuong trinh, ké hoach cong
tac Dang.

- Duy tri va phat trién méi quan hé cong tac v6i dang ty cép trén, dang uy Bo Gido duc
va Pao tao, lanh dao B Gido duc va Dao tao va cac co quan, don vi lién quan theo phan cép
va quy dinh cua Dang.

5. Cong tac nghién ctru, d6i méi, chuyén doi so trong cong tic Ping

- Tham muu, t6 chirc nghién ctru, img dung khoa hoc c6ng nghé; timg budc thuc hién
chuyén doi s6 trong cong tac Pang, cong tac luu trit, bdo cdo va quan trj dir liéu phuc vu hoat
dong lanh dao, chi dao cua Dang uy Truong.

- Tham gia nghién ctru, xay dung cac dé an, mé hinh, sang kién nham nang cao hiéu qua
cong tac Pang va hiéu qua hoat dong cuia Van phong dang uy; tham muu nhan rong cdc mo
hinh, giai phap hi¢u qua.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Dang uy, Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc
Dang uy va Ban Giam hi€u phéan cong.

L
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l\ THARH PHO UA PHAN HIEU TAI BINH PHUOC

(Ba n\&@tﬁ%d ¥ xgé uyét dinh s6 2266/0P-PHCNKT ngay 23 thang 6 nam 2026 cua
\ﬂleﬁ tijyﬁg Truwong Dai hoc Cong nghé Ky thudt TP. Hé Chi Minh)

I. Vi tri va chirc ning

Phén hiéu Truong Pai hoc Cong nghé K thuat Thanh phé Ho Chi Minh tai Binh Phuéc
la don vi thudc Truong, chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép cua Ban Giam hi€u va sy quan ly
nha nudc cua chinh quyén dia phuong noi dat Phan hiéu theo quy dinh ctia phap luat; c6 chirc
nang thuc hién mot phan chirc nang, nhiém vu va quyén han cua Trudng theo su ty quyén
cua Hiéu trudéng, nham td chire trién khai cc hoat dong dao tao, hoc tap, hd trg ngudi hoc va
cung tmg dich vu dao tao phu hop véi chién lugc phat trién chung cta Truong va yéu ciu
phat trién kinh té - x3 hoi tai dia phuong noi phén hi¢u dat tru sé; dé)ng thoi thuc hién céc
nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat, Quy ché to chirc va hoat dong ciia Truong va
phan cong cua Ban Gidm hi¢u.

I1. Nhiém vu va quyén han

1. Tham gia t6 chirc thuwc hién chién lrgc, ké hoach phat trién ciia Truong

- T chtre trién khai cac chién lugc, ké hoach phat trién cua Truong tai Phan hiéu theo
phan cong cua Hi¢u trudng.

- Dé xuét, kién nghi v&i Truong cac giai phap phat trién dao tao, nghién ctru khoa hoc
va phuc vy cong déng pht hop véi diéu kién thuc tién va nhu cau phat trién kinh té - xa hoi
cua dia phuong.

2. Céng tac tb chirc dao tao va quén Iy hoc vu

- T chure thuc hién cong tac tuyén sinh, dao tao cac trinh do, hinh thic dao tao va cac
chuong trinh bdi dudng ngén han tai Phan hiéu theo quy dinh cua phap luat va su phan cap,
lly quyén cta Hiéu truéng.

- T6 chure trién khai chuong trinh dao tao da dugc Trudng phé duyét; bao dam tinh théng
nhét, lién thong giita cac chuong trinh va trinh d6 dao tao.

- Té chirc quan 1y qua trinh dao tao; phdi hop thuc hién cong tac khao thi, kiém tra, danh
gia két qua hoc tap cta ngudi hoc theo quy dinh.

- Phéi hop tb chirc hoc phan gido duc qudc phong va an ninh cho sinh vién theo ké hoach
dao tao chung cua Truong.

3. Cong tac nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hop tac

_>
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- T6 chire trién khai cac hoat dong nghién ciru khoa hoc, tmg dung va chuyén giao cong
ngh¢ tai Phén hiéu theo dinh huéng, ké hoach chung ctia Truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng va vai cac co quan, td chire, doanh nghiép trong
va ngoai nudce thuc hién céc hoat dong nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé phuc vu
dao tao va phat trién kinh t€ - xa hdi cia dia phuong.

- Tham gia trién khai cac hoat dong hop tac quéc té trong linh vuc dao tao, nghién ctru
khoa hoc theo phan cong cia Truong.

4. Cong tac quan ly nguwoi hoc va biao diam moi trwong giao duc

- Thuc hién cong tac quan ly ngudi hoc tai Phan hiéu theo quy dinh; bao dam quyén va
loi ich hgp phép ctia nguoi hoc.

- T4 chirc va phdi hop trién khai cac hoat dong hd tro hoc tap, sinh hoat, y té, tu van va
cong tac sinh vién.

- Bao dam mdi truong su pham an toan, lanh manh cho hoat dong gido duc; phdi hop véi
gia dinh va céc to chure, ca nhéan c¢6 li€n quan trong cong tac quan ly, gido duc nguoi hoc.

5. Cong tic to chirc by may, nhin sy va quin Iy ndi bd

- T6 chirc thuc hién cong tac hanh chinh, nhan sy, tai chinh, tai san va quan ly co s vt
chat ctia Phéan hi¢u theo quy dinh ctia phép luét va phan céap cia Hiu truong.

- Quan ly, st dung hiéu qua ddi ngti VC, NLD dugc Truong phan cong; tham gia xay
dung va thuc hién ké hoach phét trién ngudn nhén lyc ciia Phéan hiéu theo dinh huéng chung
cua Truong.

- Tham gia thuc hién cong tac tu danh gia, bao dam chit lugng dao tao tai Phan hiéu theo
ke hoach chung cua Truong.

6. Cong tac huy dong ngudn lwc, quin Iy co sé vt chit

- Quan ly, sir dung hiéu qua dat dai, co s¢ vat chat, trang thiét bi dugc Truong giao phuc
vu hoat dong dao tao, nghién clru va sinh hoat tai Phan hiéu.

- Tham gia dé xuét cac giai phap huy dong ngudn luc hop phap nham ting cudng co sé
vat chat, diu kién bado dam chat lugng dao tao tai Phan hiéu theo quy dinh.

7. Cong tac phoi hop véi dia phwong, thong tin, bao cdo va nhiém vu khac

- Thuc hién ché do thong tin, bdo céo dinh ky, dot xuét theo yéu cau cla Truong va co
quan quan ly nha nudc cé tham quyén.

- Phoi hop v6i Uy ban nhan dan tinh (thanh phd) noi dit Phan higu va céc co quan chirc
nang dia phuong trong viéc quan ly céc hoat dong cuia Phan hi¢u theo quy dinh cua phap luét.

- Chiu sy kiém tra, thanh tra cia Trudng, clia co quan quan 1y nha nudc va cua chinh
quyén dia phuong theo tham quyén.

- Phdi hop véi cac don vi trong Truong thure hién cac nhiém vu thude pham vi chire nang
cua Phan hiéu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.
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