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T chire lai, hop nhat, sap nhap cac phong, khoa, trung tam
cia Truong Cao dang Cong nghe Tha Dirc

Chuong 1
KHAI QUAT TINH HINH
VA SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

I. THUC TRANG TO CHUC VA HOAT PONG

Truong Cao d‘éng Cong nghé Tha Buac thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh
tai Diéu 23 cta Ludt Gido duc nghé nghiép, quy dinh ctia phép luét cé lién quan va cac quy
dinh sau day:

1. Nhi€ém vu

a. T4 chure thuc hién chuong trinh do tao trinh d6 cao déng, trinh d¢ trung cép, trinh d6
SO Cép va cac chuong trinh dao tao thudong xuyén theo quy dinh ctia B truéng B Lao ddng
- Thuong binh va Xa hoi;

b. Té churc bién soan, xdy dung hoiic luya chon, phé duyét chuong trinh, gido trinh dao
tao, hoc lieu ddi voi ting nganh, nghé dio tao ctia Trudng theo quy dinh cta B9 trudng B
Lao dong - Thuong binh va X hoi;

c. Xay dung ké hoach tuyén sinh, t& chuc 1uyén sinh theo quy dinh ctua B truong Bo
Lao dong - Thuong binh va X& hoi;

d. T4 chire céc hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhén tbt nghiép; in phoi, quan
I, cAp phat bang tot nghiép cao ding, bang tot nghiép trung cép, ching chi so cdp, ching chi
dao tao theo quy dinh cta B9 truong B Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi. T4 chuc dao tao
thuc hanh trong dao tao nganh, nghé dic thu theo quy dinh cia Chinh phu;

d. Quan ly ngudi hoc, td chirc céc hoat dong thé duc, thé thao, van hoa, vin nghé va cac
hoat ddng gido duc toan dién khac cho ngudi hoc theo quy dinh cua B truéng B6 Lao dong
- Thuong binh va X& hoi;

e. Tu vén nghé nghiép, huéng nghiép, viéc lam cho ngudi hoc va t chirc hoat dong hd
tro hoc sinh, sinh vién khoi nghiép theo quy dinh cua phap luét;

g. Thuc hién chinh sach hd tro dao tao trinh do so cép, dao tao dudi 03 thang dbi voi lao
dong ndng thon, lao dong nit, nguoi khuyét tit va céc chinh sach khéc theo quy dinh cta phap
luét;



h. Tuyén dung, st dung, quéan ly doi ngli giang vién, vién chirc, nguoi lao dong cua
Truong bao dam du vé sb luong, phit hop véi nganh, nghé, quy md va trinh dd dao tao theo
quy dinh cta phdp luat;

i. Ctr hodic t6 chirc dao tao, bdi dudng cho ddi ngfl giang vién, vién chirc va nguoi lao
dong cia Truong hoc tdp, nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh cua phéap
luét;

k. Phdi hop véi doanh nghiép, td chire, ¢4 nhén, gia dinh nguoi hoc trong hoat ddng gido
duc nghé nghiép va tuw vAn nghé nghiép, huéng nghiép; td chirc cho d6i ngil giang vién, ngudi
hoc tham quan, thyc tép tai doanh nghiép va hd tro giai quyét viéc lam cho nguoi hoc theo
quy dinh cta phap luét;

|. Phdi hop véi truong trung hoc co s, trung hoc phd thong, trung tAm gido duc nghé
nghiép - gido duc thudong xuyén, trung tAm gido duc thuong xuyén dé tuyén truyén, huéng
nghiép, phan ludng hoc sinh vao hoc céc trinh do ctia gido duc nghé nghiép;

m. Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cdng nghé vé gido duc nghé nghiép, img dung két
qua nghién curu khoa hoc va chuyén giao céng nghé mégi phuc vu phat trién kinh té - xa hoi
ctia bd, nganh, dia phuong;

n. Thue hién dan cho, cong khai theo quy dinh ctia phap ludt trong viéc thuce hién nhiém
vu dao tao, thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé, tng dung két qué nghién ctru khoa
hoc va chuyén giao cong nghé vao thuc tién gidng day, tu vAn nghé nghiép, huéng nghiép
cho ngudi hoe. Co co ché @& ngudi hoc tham gia dénh gia hoat ddng dao tao; gidng vién tham
gia danh gi4 vién chirc quén ly, vién chirc va nguoi lao dong cua nha truong;

0. Quén ly, str dung dit dai, co s& vt chét, thiét bi va tai chinh, tai san ciia Trudng theo
quy dinh cia phap luét;

p. Cung cip dit liéu vé tb chirc hoat dong gido duc nghé nghiép cua Trudng dé xay dung
co so dit liéu vé giao duc nghé nghiép; thyc hién ché do bao cao dinh ky va dcfit xuét theo quy
dinh;

q. Thue hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat.

2. Quyén han

a. Xy dyung va tb chirc thuc hién ké hoach, chién luoc phét trién Truong phi hop véi
chién Iuoc phat trién gi4o duc nghé nghiép nham dép tmg yéu céu cua thi trrdong lao dong;

b. T4 churc dao tao cac chwong trinh gido duc nghé nghiép theo quy dinh ctia B trudng
Bo Lao ddng - Thuong binh va Xa hoi;

c. Lién két véi co s& gido duc nghé nghiép, co s& gido duc dai hoc, doanh nghiép, 1o
chirc trong nuwdce va nude ngoai theo quy dinh cua phap luat nhim khai thac, huy dong cac
ngudn luc x4 hdi trong thyc hién cic chwong trinh dao tao gido duc nghé nghiép dé nang cao
chét lugng dao tao, gén dao tao voi viée lam va thi truong lao déng. Pon vi chu tri lién két
dao tao chiu trach nhiém cép vin béng, chirng chi cho nguoi hoc;
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d. Lién két, phéi hop voi co sd giao duc dai hoc td chuc dao tao trinh @ dai hoc theo
hinh thirc vira lam via hoc va dao tao lién thong tur trinh dd trung cép, trinh do cao déng 1én
trinh do dai hoc theo quy dinh cua Ludt Gido duc dai hoc va cac vén ban hudng dan thi hanh;

d. Phéi hop vdi doanh nghiép, co sO san xuét, kinh doanh, dich vu trong hoat ddng xay
dung chuong trinh, gido trinh dao tao, tai li¢u, hoc liéu giang day; td chire giang day, hudng
dan thuc hanh, thuc tip, danh gia két qua hoc tdp cia nguoi hoc; bdi dudng néng cao trinh do
chuyén mdn, nghi&p vu cho gidng vién;

e. TS chire giang day khéi luong kién thirc vin héa trung hoc phd thong cho hoc sinh ¢6
bang &t nghiép trung hoc co s theo hoc trinh do trung cip theo quy dinh ctia Ludt Gido duc
va céc vin ban hudng dan thi hanh;

g. Thuc hién chuong trinh gido duc thudng xuyén cdp trung hoc phd thong theo quy
dinh cua phap luét;

h. Quyét dinh thanh 14p cac td chuc true thude Truong va bd nhiém, théi gilt chirc vu,
mién nhiém vién chirc quan ly

i. Td chic dao tao, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, chuin chirc danh nghé nghiép
clia nha gido gido duc nghé nghiép theo quy dinh ctia Bd truong B Lao dong - Thuong binh
va X4 hot;

k. T6 chirc hoat déng phat trién, danh gid k¥ niang nghé theo quy dinh ctia Chinh phu;

I. T chuc hoat dong kidm dinh chét luong gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua
Chinh phu;

m. St dung nguén thu tur hoat dong dao tao, khoa hoc, cdng ngh¢ va dich vu dé dau tu
xdy dung co so vat chét ctia Trudng, chi cho cac hoat dong dao tao, bd sung ngudn tai chinh
ctia Truong va cac hoat dong khac theo quy dinh cia phép luét;

n. Huy dong, nhén tai trg, quén ly va st dung nguén huy dong, tai tro theo quy dinh cta
phap luft nham thuc hién céc hoat dong cta Trudng;

0. Quan 1y, str dung tai san cdng theo quy dinh ctia phéap luat vé& quan 1y, sir dung tai san
cong; quan ly va su dung ngudn tai chinh theo quy dinh ctia phap luat;

p. Pugc Nha nude giao hodc cho thué dat, giao hodc cho thué co s& vit chat; dugc tham
gia d4u thau, dat hang hodc giao nhi€ém vu dbi v6i cac dich vu cong su dung ngén sach nha
nude trong linh vuc gido duc nghé nghiép theo quy dinh ctia phap ludt; duoc hudng cac chinh
séch uu dai v& thué va tin dung theo quy dinh cta phap luét;

q. Thuc hién céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap lut.
3. Quyén tu chii ciia nha trudng
3.1. Quyén ti chii vé hoat dong chuyén mén

a. Nha truong quyét dinh muc ti€u, st mang, chién lugc va ké hoach phat trién cua

truong;



b. Nha truong xdc dinh, cong bd phurong thire, chi tiéu tuyén sinh; quyét dinh phuong
thire t6 chtrc va quan 1y dao tao, hinh thirc dao tao; quyet dinh viéc lién két dao tao véi céc co
s¢ gido duc nghé nghiép trong nudc du diéu kién theo quy dinh ctia phép luét; quyét dinh viéc
dao tao lién thong gifta céc trinh dd gido duc nghé nghiép; tuyén sinh va quan ly nguoi hoc;
phat trién chuong trinh dao tao; td chirc bién soan hodc lya chon gido trinh giang day phu hO’p
vGi muc tiéu dao tao cia timg chuong trinh dao tao; in phdi vin bing, chimg chi, quan 1y, cap
phat vin bang, chimg chi cho ngudi hoc theo quy dinh cia B Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi;

c. Nha truong duoc linh hoat quy mo tuyén sinh/ndm cac nganh, nghé dao tao dugc clp
trong gidy chitng nhan ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép, gidy chimg nhan dang ky b
sung hoat ddng gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua Chinh phu;

d. Khi tu bao dam chi thuong xuyén va chi dau tu, Nha trudng duge tu chi vé chuyén
mon theo quy dinh ctia Chinh ph;

d. Nha truong trién khai céc hoat dong nghién ciru khoa hoc, hop téc qudc té theo chién
lwoc va ké hoach phat trién ctia Nha trudng, bao dam chét luong dao tao cia truong;

e. Nha truong lya chon t6 chitc kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép dé kiém
dinh chét luong gido duc nghé nghiép clia trudng;

g. Nha truong thye hién cac quyén tu chi khac vé chuyén mén theo quy dinh ctia phap
luat.

3.2 Quyén tw chu Vé 16 chitc bo mdy va nhdn su

a. Nha truong thuc hién quyén tw ch vé t6 chirc bd may va nhén su theo quy dinh vé
thanh 14p, t6 chuc lai, giai thé don vi su nghiép cong lap; vé b luong nguoi lam viéc va vi tri
viéc 1am trong don vi sy nghiép cong l4p; co6 quyén tyr chu vé tb chirc bd may va nhan sur dé
thue hién nhiém vu chuyén moén nhung khéng dugce lam tang sb luong nguoi lam vide hudng
lwong, mtrc luong (bao gdm ca luong va phu cép) tir qu§ lwong do ngén sach nha nudc chp;

b. Nha truong xdy dung, ban hanh quy ché t6 chire, hoat ddng cua trudng; quy dinh chire
nang, nhiém vu cua cac td chire true thudce trudng;

c. Nha truwong ban hanh quy ché dan chu co s&; ban hanh, té chic thuc hién quy dinh
ndi b vé t chirc bd may va nhén su.

3.3. Quyén ne chii vé tai chinh va tai san

a. Nha trudong thuce hién quyén tu chi vé tai chinh va tai san theo quy dinh vé co ché tu
chu tai chinh cia don vi su nghiép céng lap;

b. Nha trudng xiy dung va td chire thue hién quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché sir dung
tai san, quy ché cong khai tai chinh kiém to4n ndi bd theo quy dinh.
IL. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

Thure hién chu trvong cua DPang va Nha nuéce vé déy manh cai cach ché do cdng vu dé
xAy dung bd mdy cua hé thong chinh tri tinh gon, hoat dong hi€u lyc, hi¢u qua véi doi ngi



can b, cong chtrc, vién chuc cé du trinh dg, nang luc va ph'flm chét chinh tri, dap tng ycu
cdu nhiém vu, trudng Cao ding Cong nghé Thi Pic tién hanh xiy dung D& an T chc lai,
hop nhét, sap nhdp céac phong, khoa, trung tdm (goi tat 1a don vi) cia nha trudng nham cai
cach td chic bd may, co céu tb chire mot cach khoa hoc, tinh gon va hiéu qua, st dung ti da
nguén nhén luc & cac don vi cling nhu trong thuc hién céac ché d6, chinh sach gén Vol ting
budc tinh gian bién ché theo 16 trinh, ra sodt, sép Xép lai d§1 nglt vién chuc, nguoi lao dong
theo hudng tinh gon, hoat dong hiéu luc, hi¢u qua.

II. CO SO PHAP LY
Nghi dinh s 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cta Chinh pht quy dinh vé

tuyén dung, str dung va quan ly vién chic;

Nghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nim 2020 ciia Chinh phu quy dinh
vé thanh 14p, t& chic lai, giai thé don vi su nghiép cong lap;

Nghi dinh sé 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ctia Chinh phi vé stra déi,
bd sung mét sé didu ctia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chtrc;

Théng tu s6 15/2021/TT-BLDTBXIH ngay 21 thdng 10 nim 2021 cta B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé& diéu 1 trudng cao dang;

Nghi quyét s6 18-NQ/TW Hai nghi lan thit 6 Ban Chép hanh Trung uong Pang khoa
XIT v& mot sb van dé vé tiép tuc ddi méi, sz“ip xép t chic bd may cua hé théng chinh tri tinh
gon, hoat dong hi¢u luc, hiéu qua.

Quyét dinh s6 3551/QP-UBND ngay 18 thang 10 ndm 2022 cta Chu tich Uy ban nhan
dan vé uy quyén thue hién mot s6 nhiém vu, quyén han cua ny ban nhén dian Thanh phé trong
cong tac quan ly cac Truong cao ding cong lap thude Uy ban nhén dan Thanh ph6 H6 Chi
Minh;

K& hoach s6 407 —KH/TU ngay 28 thang 11 nim 2024 ctia Ban Thuong vu Thanh dy
v & chire Hoi nghi toan qubc quén triét, trién khai tong két viée thuc hién Nghi quyét s6 18-
NQ/TW ctia Ban Chip hanh Trung uong Péang khéa XII; bdo cdo tinh hinh kinh té - xa hoi
nim 2024, giai phép ting tbc phét trién kinh té - x& hoi nam 2025 va thdo g& nhiing diém
nghén, nat that vé thé ché;

Chuong Il
MUC PICH, YEU CAU, QUAN PIEM,
QUY TRINH XAY DUNG DPE AN

I. MUC PiCH
- Sép xép, tinh gon td chuc cac don vi thude truong Cao ding Cong nghé Thi Ptc, dam
béo tinh ddng bd. théng nhét, lién théng trong quan ly.



- Ra soat lai co cAu td chire, cich thirc bd tri, phan céng nhiém vu cho cdc phong, khoa,
trung tim, bd mon truc thudc nha truong.

- Sap xép, bb tri lai d6i ngfl vién chirc, ngudi lao dong ctia nha trudng phu hop, bao dam
co cAu ngach, chirc danh nghé nghiép hop ly, dédp tmg yéu cau, nhiém vu dugc giao.

- D4am bao bd may van hanh tinh gon, hiéu qua, phut hgp v6i nhiém vu va nguodn lyc
hién co.

- Giam thiéu 1ang phi nhan luc, thoi gian va ngéan séch, tdp trung vao cac linh vye vu
tién.

- Thyc hién céc chi trwong, chinh sach cua Dang, Nha nuwée vé ddi moi he thong b
chtre.

- Pam béo su 18 rang trong co ciu va trach nhiém cong viéc, gidm chong chéo chirc
nang.

II. YEU CAU

- Pé 4an can giai quyét moi khia canh cta to chirc, tir co céu nhan su, nhiém vu, quyén
han dén cac quy trinh lam viée.

- Phai dam béo céc giai phap dua ra co thé thuc hién duoc trong thuec tién.

- Tuén tha day db cac quy dinh ciia phap luat hién hanh va cac chi dao tir co quan cép
trén.

- Qué trinh sap xép phéi duge thue hién mdt cach khoa hoc dé khong anh hudng tiéu
cuc dén hoat dong chung. Tinh todn dén viéc uu tién bo tri st dung nguoi c6 trinh do, pham
chét, ning luc vuot trdi, ngudi c6 thadm nién kinh nghiém cong tac dé gitt chin nguoi tai khi
sap x€p.

- Bam béo sy cdng khai, dan chui trong qua trinh trién khai.

- Cén quan tAm dén tAm tu, nguyén vong chinh déng ctia ddi ngii can b cong chirc, vién
chtre.

I1I. QUAN PIEM
- Tinh gon khong phéi chi la cit giam nhan su, ma 1a td chire lai dé nang cao hiéu qua.

- Sép xép phai huéng dén loi ich cua to chirc va cong dong, khong vu tién cé nhén hay
nhém loi ich.

- bam bao quyén loi hop phép cia can bd quan ly, vién chic va nguoi lao dong, ddng
thoi khuyén khich phat huy nang lyc.

- St dung nhirng kinh nghiém tir hién tai va cai tién dé phu hop véi tinh hinh méi.

-
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IV. QUY TRINH XAY DUNG PE AN
Budc 1: Danh gia thuc trang

- Tién hanh danh gia thuc trang by may to chic hién tai, xac dinh cdc diém manh, di€ém
yéu.

- Phan tich nhiém vu va khéi luon g cong viéc cia tung bg phén.
Bude 2: Xdy dung Dé 4n
- P& xuiit cdc phuong an tinh gon bo mdy. Xin chu truong ctia Ban ch 4p hanh Dang bo
truong.
- Pidu chinh Quy ché t6 chac hoat déng truong.

- Lap ké hoach sdp x&p cu thé cho tirng don vi, bao gobm: giai the, sap nhdp, di€u chinh
chirc ndng, nhi¢m vu.

Budc 3: Phé duyét va trién khai
- Trinh dé an cho co quan c6 thdm quyén phé duyét.
- Trién khai thuc hién theo dé an da duoc phé duyét.
Buéc 4: Kiém tra va danh gia sau khi sip xép
- Theo ddi. giam sat qua trinh thuc hién.

- Danh gi4 két qua va diéu chinh néu can thict dé ddm bao muc tiéu dé ra.

Chuwong III
TO CHUC BQ MAY

I. PHUONG AN, LOAI HINH VA TEN GQI CUA TO CHUC MOI
1. Phuong an d& xuét
Trudmg Cao ding Céng nghé Tha Puc hién nay, co cdu tb chirc gdbm c6 22 don vi: 11
khoa, 01 bd mén, 06 phong va 04 trung tdm. Du kién sép xép thanh 20 don vi: 12 khoa, 6
phong, 2 trung tdm, cu thé:

- BO mon tiéng Nhit thanh Khoa Tiéng Nhét va Tiéng Trung, khoa Co khi Ché tao may
thanh khoa Co khi, khoa Co khi O t6 thanh khoa Dbéng luc, khoa Du lich thanh khoa Du lich
— Khach san.

- Phong Thanh tra - Phap ché - Bam bao chat lugng thanh Phong Hop téc qubc té —Pam
bao chét lugng.

- Phong Coéng tac chinh tri - HSSV thanh Phong Thanh tra giao duc — Cong tdc sinh
vién.

- Trung tam thu vién thanh Trung tdm Thu vién - Truyén thong.



- Trung tAm dao tao nguén nhan luc va Hop tac doanh nghiép thanh Trung tim Quaén ly
co s& dir liéu - Pao tao TDC, chuyén giao nhiém vu Hop tdc doanh nghiép sang phong Hop
tac Qubc té - Dam bao chit luong.

- Phong Quan 1y dao tao thanh phong Tuyén sinh — Dao tao.

- Phong Thanh tra — Phap ché — Pam bao chit luong chuyén giao nhiém vu Thanh tra
sang phong Thanh tra gido duc — Cdng tac sinh vién; chuyén giao nhiém vu Phap ché sang
Phong T6 chirc — Hanh chinh; chuyén giao nhiém vu Dam bao chét lugng sang Phong Hop
tac Qubc té —Pam bao chét luong.

- Trung tdm truyén thong va Tu véAn tuyén sinh chuyén giao nhiém vu Truyén thong
sang Trung tdm Thu vién - Truyén théng; chuyén giao nhiém vy Tu vén tuyén sinh sang
Phong Tuyén sinh - Dao tao.

- Trung tAm Cong nghé théng tin— Quén 1y co s& dir liéu chuyén giao chirc ning nhiém
vy sang Trung tdm Quan ly co s& dit liéu - Pao tao TDC.

2. Loai hinh
Don vi su nghiép cdng lap.
3. Tén goi méi
- Khoa Coéng nghé tu dong.
- Khoa Coéng nghé théng tin.
- Khoa Co khi.
- Khoa Dong luc.
- Khoa Du lich — Khach san.
-  Khoa Dién - Bién tir.
- Khoa Khoa hoc co ban.
- Khoa Tai chinh - K& to4n.
- Khoa Quan tri kinh doanh.
- Khoa Tiéng Han.
- Khoa Tiéng Anh.
- Khoa Tiéng Nhit va Tiéng Trung.
- Phong T6 chirc - Hanh chinh.
- Phong K& hoach - Tai chinh.
- Phong Tuyén sinh - Dao tao.
- Phong Quan 1y thiét bi - Co s& vat chat.

- Phong Thanh tra gido duc - Cong tdc sinh vién.




- Phong Hop tac qubc té - Pam bao chét lugng.
- Trung tdm Thu vién - Truyén thong.
- Trung tdm Quan ly co s¢ dit liéu - Dao tao TDC.
I1. VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA CO CAU TO CHUC MOI
1. Phong T chire - Hanh chinh
1.1. Chirc ning

a. Tham muu cho Hi¢u trudng vé kién toan td chuc bd may, quan ly nhan su va thuc
hién cac ché do luong, phu cép, chinh sach d6i véi CBGVNV cia nha truong;

b. Tham muu cho Hiéu truéng bao vé quyén va loi ich hop phép cia trudong, cia
CBGVNYV va SV cua truong;

c¢. Tham muu cho Hiéu trudng vé cdng tac thi dua, khen thudng, ky luét trong toan
truong.

d. Tham muu cho Hiéu trudng td chue, quan ly thuc hién toan bd cac hoat dong hanh
chinh, van thu, khanh tiét ca truong; didu phdi hoat dong cia cic don vi trong ndi bd trudng
hodc bén ngoai truong theo chi dao cua Higu truong;

d. Tham muu giup Hiéu truéng vé tinh phap 1y ciia cic van ban hanh chinh trudc khi
ban hanh.

¢. Tham muu x4y dung, ban hanh céc van ban lién quan dén cOng tac kiém tra ndi bo,
cng tac phong, chéng tham nhiing cta trudong theo quy dinh hién hanh. Bao dam cho nha
trudng hoat dong theo phap luét va thuc hién nguyén tic phép ché.

g. Tham muu cho Hiéu trudng td chire quan ly cac dich vy, quan Iy va thuc hién cac
hoat dong v& y té, an ninh trat tu, phong chdy chita chay trong nha trudng theo quy dinh cta
co quan nha nudc cd thdm quyén.

1.2. Nhiém vu

Cong tic T 6 chitc bé mdy

a. Nghién ctru, xdy dung quy hoach phat trién co céu t chirc, ngudn nhén luc phi hop
vGi chién luogc phat trién va ké hoach nam hoc ctia truong;

b. Tham muu x4y dung, ban hanh cic vin ban quy dinh, huéng dan lién quan cong tac
t& chirc va nhan Su;

c. Trién khai xay dung co cdu t& chirc, chire nang, nhiém vu cta truong va cac don vi
trong truong:

d. Phéi hop voi cac don vi lién quan thuce hién cong tic bao vé€ chinh tri ndi bo, cong
tac gido duc chinh tri tu tudng trong toan truong;

d. Thuc hién cac loai bdo cdo vé cong tac td chirc, nhan su theo yéu clu cta cép trén
trinh Hiéu trudng phé duyét.
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e. Phéi hop véi Ban Thanh tra nhén dan truong td chire huéng din nghiép vu thanh tra
nhén dan & cac don vi tryc thude truong va thue hién cdng tac ty kiém tra tai chinh;

Céng tdc nhin sir va ché dp chinh sdch

a. Xac dinh dinh bién, vi tri viéc lam dap ing nhu cAu phat trién ctiia Truong, trinh
Hiéu truong phé duyét;

b. Diu mdi trién khai cong tic tuyén dung, bd tri, st dung, danh gia, diéu dong
CBGVNV theo ding quy dinh; dam bao st dung co6 hiéu qua ngudn nhan lyc cta Trudng;
thue hién céac thu tuc ky hop df‘)ng lam viéc, hop dé)ng lao ddng sau khi tuyén dung; cac hop
dong lién quan dén thué muén nhan su phuc vu cong téc cia trudng.

¢. Phéi hop véi cac don vi trong trudmg tb chire dao tao, bdi dudng va phat trién doi
ngt, dap ing chuin nghé nghiép va yéu cau phat trién nang lyc ca nhan; Thuc hién thu tuc
cho cic ca nhan, don vi di cong téc, hoc tp nude ngoai theo quy dinh, quy trinh cdng viéc;

d. T6 chirc cbng tac danh gia cdc chirc danh 1anh dao quéan Iy theo nhiém ky; thyc hién
céc thii tuc bd nhiém lai va thoi giit chirc vu 1anh dao quan ly theo quy dinh;

d. Td chirc 14y y kién phan hai su hai long cia cén bg, gidng vién, nhan vién vé chinh
sach, chat lugng hoat déng ho tro dao tao ctia nha trudng.

e. Thuc hién tinh lwong, cdc khoan phu céip, thu nhép ting thém, ché d6 huu tri, BHXH,
BHYT, BHTN va céc ché do chinh sach khéc dbi voi CBGVNV theo quy dinh;

¢. Quén Iy toan dién va théng nhat hd so, 1y lich CBGVNYV trong toan truong theo quy
dinh chung; Cép nhat théng tin CBGVNV trong phan mém HRM, ciia B GD-DT va trén
website cia S& NoOi vy,

h. X4c nhén Iy lich CBGVNV, chit ky can bd.

Cong tdc phdp ché

a. T chure cong téc x4y dung va ban hanh cac van ban dp dung quy pham phap luét vé
gido duc va dao tao. Kiém tra ra soat va hé théng héa céc vin ban do nha truong ban hanh;

b. Tuyén truyén, trién khai, cu thé héa cac van ban quy pham phap ludt vé gido duc
dao tao, ludt phong chéng tham nhiing, ... cdc ludt lién quan dén chic nang, nhiém vu clia
truong;

c. Thue hién céng tac tiép cong din va céc vén dé lién quan dén khiéu nai, t& céo. Phbi
hgp véi cac don vi lién quan, xem Xét, dé xuét bién phép giai quyét don thu phén anh, kién
nghi, khiéu nai, b cdo ¢6 lién quan dén CBGVNV: theo doi, kiém tra va dé xudt bién phéap
xir ly d6i véi CBGVNV cia trudng;

d. T chirc tuyén truyén, phd bién phéap luit, ndi quy quy ché cho CBGVNV, ciia
treomg. Phdi hop véi cac phong ban chirc ning kiém tra viéc thuc hién phap ludt, ndi quy,
quy ché va kién nghj nhimg bién phap xtt Iy vi pham;
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d. Giup Hiéu trudng chuan bi y kién gdp y cho du thdo vdn ban quy pham phap luét
do cac co quan nha nudce gui xin y kién; kién nghi v4i co quan nha nude co6 tham quyén trong
viéc stra d6i bo sung van ban quy pham phap luat.

Thi dua, khen thudong, ky ludt

a. Xdy dung cac ti€u chi, ti€u chuan thi dua va trién khai thuc hién quy trinh dénh gia
vién chirc va nguoi lao dong hang nam;

b. La dau mdi t6 chic thuc hién cong tic thi dua - khen thudng vién chirc, ngudi lao
ddng theo quy dinh;

c. Phoi hop voi cac don vi thuc hién cac thu tuc phong cac chirc danh, cdc danh hiéu
nha gido nhin dan, nha gido uu td, ting thudong huin, huy chuong va cac danh hi¢u khéc cho
cac ca nhén va don vi trong trudng;

Thuee hién cong tac hanh chinh, y té

a. La ddu moi, 14p k€ hoach va diéu phoi chung hoat ddng cua cac don vi trong trudong
dé trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; truc ti€p truyén dat cac quyét dinh,
chi dao, thong bao cua Ban giam hi¢u dén cac don vi va ca nhén trong toan trudng;

b. Thuc hién cdng tac van thu - luu trit cta trudng; xay dung quy ché va huéng din
cac don vi thuc hién quy ch€ cong tdc van thu - luu trit theo quy dinh cta trudng va cia Nha
nudc;

c. Tiép nhén, phén loai, vao s6 vin ban dén, cap s van ban di, lam thi tuc chuytn giao
van ban dén Lanh dao, cac don vi va ca nhén trong truong; ti€p nhan, giao dich thu dién tu,
fax va dién thoai li€n hé cong tac;

d. Thuc hién nhiém vu ki€m soat van ban, ki€m tra thé thtrc trinh bay vin ban cua cac
don vi soan thao trude khi trinh Ban giam hiéu ky, phé duyét, dam bao tinh phap ly va thé
thire cta cac loai van ban;

d. Quan Iy va st dung céc loai con ddu cua trudong (trir dau cua t6 chuc Dang, Cong
doan, doan Thanh nién, dau khic chit ky) theo quy dinh cia Nha nuéc;

e. Cap gidy gidi thi¢u, gidy di duong cho CBGVNYV dugc cir di cdng tic ngoai trudng.
Xac nhén gidy di duong cho khéch tlir cdc co quan ngoai dén cong tac va luu tru tai truong;
lam tha tuc Iuu tra cho nguodi nudce ngoai dén cong tac va lam viée tai truong;

g. Quan ly, diéu hanh t6 xe va thué mudn phuong tién van chuyén phuc vu céc hoat
dong cua trudng theo quy dinh va quyét dinh cia Hiéu trudong;

h. Chi tri va phbi hop véi céc don vi lién quan trong truong thuc hién cong tac 1€ tan,
1& nghi, khanh tiét ddm béo cac diéu kién can thiét cho viéc to chirc cac su kién, hoi nghi, hoi
thao, hoc tap, cac 1€ khai gidng, tot nghiép cua truong;

i. Phoi hop véi Cong doan trudng va cac don vi lién quan thuc hién viéc hi€u, hi, tham
hoi 6m dau dbi voi CBGVNYV va nguoi lao dong trong trudng va céc trudng hop khac theo
chi dao cua Hiéu truong;



k. Tham muu cho Hiéu truéng trong cdng téac cai cidch hanh chinh ctia tat ca cdc don
tri trong trudong. Thuong triuc cdng tac cdi cach hanh chinh.

|. Theo dai, kiém tra, quan ly, bép &n, bai giir xe; vé sinh cong cong; cac dich vu chim
s6c cdy kiéng trong truong;

m. Thue hién cdc cong tic vé y té hoc dudng, cong tac phong bénh va khdm chiva bénh
cho CBGVNV va SV trong trudng;

Thuee hign cong tdc thong tin, téng hop

a. Phan phéi va tong hop thuc hién béo cdo dinh ky va dot xudt, 1dp cac loai béo cdo
théng ké theo yéu cAu ciia co quan quén 1y chp trén va ctia Nha truong;

b. Téng hop va xdy dung cic chuong trinh, ké hoach céng tac va lich hop giao ban
hang tuan, hang thang ctia nha trudng;

¢. Thuc hién theo chi dao ciia Lanh dao trudng: xay dung chwong trinh, ké hoach 1am
viéc: phéi hop v6i cae don vi chuén bi ndi dung, ghi bién ban va thong béo két lugn cua cic
cude hop do Hiéu trudéng, Phé Hiéu trudng (dugc Gy nhiém) chi tri;

d. Thong tin cac ndi dung v& hoat dong ctia Nha truong cho bao chi khi ¢6 chi dao cua
Hiéu trudng;

d. Dam bao an ninh, trit tu; thuc hién cdng tadc phong chay chita chay.
Thuc hign cdc nhiém vu khdc theo ké hoach do Hiéu truéng phin cong.
2. Phong Ké hoach - Tai chinh
2.1. Chire ning

a. Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tc ké hoach, tai chinh - ké todn va st dung
hiéu qué cac ngufﬁn luc tai chinh tai don vi theo quy dinh hién hanh.

b. Tham muu cho Hiéu truéng vé cdng tac quan ly tai chinh, tai san tai don vi theo
ding quy dinh ctia nha nudc vé ché db tai chinh, ké todn hién hanh.

2.2. Nhiém vu

Lip ké hoach

a. X4y dung va quén 1y viéc thuc hién ké hoach tai chinh theo myc tiéu, ké hoach dao
tao, phat trién ctia nha truong. cén cu vao chi tiéu, ké hoach hoat ddng cua nha trudng, cac
dinh mrc chi ti€u va cac ché db chinh sach tai chinh lién quan, tham muu cho Hiéu trudng
viéc xay dung ké hoach dai han, trung han, ngén han va ké hoach dot xuft vé ngén sach cho
chi thudong xuyén, chi khéng thudng xuyén, chi déu tu x4y dung co ban, chi khac, phuc vy
cho cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc, phat trién ciia nha trudmg.

b. Lap du toan cac nguﬁ“m kinh phi va giam sat viéc thuc hién dy toan, diéu chinh du
toan cho phu hop voi yéu céu, tinh hinh thye té.
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T6 chice hé thong ké todn
a. T6 chtrc bd may ke toan, bao cdo ké toan, hé thong s6 sach, chung tir ké toan.

b. Thuc hién hach toan ké toan theo dang ché d6 hién hanh cua Nha nudc. Thu thap,
tong hop va chiu trach nhiém vé sb liéu, tinh hinh kinh phi va st dung kinh phi cua truong dé
1ap béo céo ké toan ndp cép trén ding dinh ky.

c. Lap bdo cdo quyét toan cac nguodn kinh phi ngén sach nha nudc cap va ngudn quy
cua trudng theo quy dinh ctia phap ludt vé ké toan, theo chuan muc ché dg ké toan va muc luc
ngan sach nha nudc.

d. Theo di cac ngudn thu phét sinh tai Nha trudng cén phai xuét hoa don tai chinh dé
tién hanh xuat hoa don tai chinh kip thoi, ding luét thué quy dinh.

d. Thuc hién kiém tra, ké khai, ndp thué€, quyét toan cac loai thu€ phat sinh theo nghia
vu cua nha truong.

e. Thuc hién theo ddi quyét todn cdc an chi vdi co quan thué: bién lai hoéa don, ching
ttr khau trur thu€ thu nhdp ca nhéan.

g. Quan ly va su dung tai san cdng theo quy dinh cta Nha nudc, ddp tng day du cac
yéu cau cta co quan ¢ thdm quyén vé ché dd bao cdo theo quy dinh hién hanh.

Qudn [y nguén thu

a. Thuc hién quan ly moi ngudn thu ctia nha truong, bao gom ngudn kinh phi ngén
sach cAp, ngudn thu hoat dong su nghiép, nguon thu hop phap khac. Bam bao moi nghiép vu
thu, chi ctia Nha trudong dugc the hién thong qua hé thong so sach ké toan.

b. T6 chire va thuc hién thu dang, thu du, kip thoi cac khoan hoc phi, 1€ phi cua nguoi
hoc.

c. Tham muu Hiéu trudng cac phuong an ting cuong ngudn thu cho Nha trudng tir cac
hoat dong su nghiép, nguon dich vu, thu tir cac hop dong lién két, tai tro vién trg, dao tao
ngén han, tir cac khoan thu khdc, cling nhu phuong an chi dé phuc vu 16t nhat cho hoat dong
cua Nha truong.

Huong dén ché dp ké todn, kiém sodt chi

a. Huong dan ché do ké todn, pho bién cdc vin ban cta nha nudc vé quan ly tai chinh,
t§ chtre thuc hién viée kiém tra tai chinh d6i v6i cac don vi co hoat dong thu chi tai chinh va
st dung ngén sach nha nudc.

b. Lap cac quy trinh thu tuc, hd so, biéu méu va huéng dan cong viéc lién quan dén
viéc str dung kinh phi va cong tac thanh quyét todn.

¢. Quan Iy va thuc hién cac goi thau.

d. Thuc hién chi tra luong, cac khoan phu cap, cac ché d§ khac cho CBGVNYV toan
truong, chi tra hoc bbng cho SV, tat ca cac khoan chi phuc vu hoc tp, gidng day, nghién ciu
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khoa hoc, xdy dung co s& vat chit, sira chita, mua sdm trang thiét bi va céc khoan chi khéc tai
don vi theo dung quy dinh hién héanh.

d. Thuc hién c6ng tac ké khat thué thu nhdp cé& nhan, céc loai thué va nghia vu khac
dbi véi nha nuée.

e. Tham muu Hiéu trudng chu tri xdy dung, chinh sura, bd sung quy ché chi tiéu ndi bd
tai don vi va phurong 4n tam trich ngudn quy tai don vi, phwong 4n phan phbi ngudn thu cia
Nha truong.

Cung ciip théng tin, cdp nhdt Ién website ciia don vj, cong théng tin dao fgo theo
quy dinh

Thue hién cdc nhig¢m vu khdc theo ké hoach do Hiéu truéng phin cong

3. Phong Tuyén sinh - Do tao
3.1. Chire ning

Tham muu gitp Hiéu trudng, quén ly, td chirc, trién khai thye hién cong tac dao tao,
bao gdm: quy md, didu kién, nganh nghé tuyén sinh hing nam; xdy dung ké hoach, chuong
trinh, hoc liéu, td chitc gidng day va chat lugng giang day theo quy ché dao tao ciia Bo va quy
dinh cta trudng da ban hanh; céng tac tu vén tuyén sinh.

3.2. Nhiém vu

Cong tdc qudn ly dao tao

a. X4y dung, td chirc quan ly va huéng dan thuc hién ké hoach dao tao theo kho4 hoc,
nam hoc, hoc ky;

b. D& xut vé phit trién quy mé dao tao, vé doi m&i cong tac dao tao, vé lién két dao
tao nham dép Urmg nhu ciu nguén nhén luc cia xa hoi;

c. P& xuét céc bién phap ning cao chit lwgng dao tao: cap nhat va phat trién chuong
trinh dao tao, xay dung va phat trién tai nguyén day - hoc, d6i méi phuong phép giang day;

d. Thuc hién cédc cong tac gido vu: Quan ly hd so SV, hd so tuyén sinh; bao luu két
qua tuyén sinh; bao luu két qua hoc tap; xét chuyén khoa, chuyén hé, chuyén truomg; cip bang
diém, giéy x4c nhin tbt ngiép tam thoi, giéy x4ac nhan hoan thanh khoa hoc;

d. Xét hoc vu, quan 1y két qua hoc tép ciia SV theo ding quy ché. Tong hop déanh gid
két qua dao tao, chit luong dao tao, bao cdo dinh ky va dot xuét vé cong tac dao tao;

e. Xay dung, td chire va huéng dan thuc hién ké hoach tot nghiép theo tién dd nam
hoc, khda hoc.

g. In, lru trit phoi bang; Quén 1y cAp phét van bang va s6 gbe van bang tot nghiép cao
déng, trung cip, chimg chi gido duc qudc phong - an ninh;

h. Thuc hién hoat dong xac minh tinh hop phdp cia cac loai van bang, chitng chi do
Trudng Cao ding Cong nghé Thi Pic va cdc co quan bén ngoai cép cho ngudi hoc theo quy
dinh cua phap luét.
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Céng tdac tuw van tuyén sinh

a. Xay dung ké& hoach va trién khai thuec hién ké hoach tu van, gid¢i thi€u tuyén sinh
hang nam;

b. Nghién clru xdy dung co ché - chinh sach khen thuéng, khuyén khich tdng cudng
hi¢u qua tuyen sinh;

Céng tdac phoi hop

a. Xac dinh dinh mac giang day clia giang vién theo ndm hoc. Tong hop viéc thuc hién
cac nhiém vu cla giang vién toan trudng theo ndm hoc;

b. D€ xudt ap dung céc cdng ngh¢ mdi vao viéc quan ly cac hoat dong dao tao cua
truong;

c. Lap ké hoach, phéi hop t6 churc ti€p nhan dang ky tuyén sinh va SV nhép hoc hing
nam;

d. Phoi hop voi cac don vi chie ndng thuc hién cdc cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong va thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu truéng phén cdng.

Thuc hién cdc nhigm vu khdc theo ké hoach do Hiéu trudng phin cong

4. Phong Quan ly thiét bi - Co' sé vt chat
4.1. Chire niang

Tham muu cho Hiéu trudng to chire, trién khai thuc hién quén ly tai san, cong tac quy
hoach. x4y dung va quén tri co s& vét chat ctia truong. Thuc hién mua sam, thanh ly va theo
ddi viéc sur dung hiéu qua tai san, trang thiét bi ctia truong phuc vu nghién ciru, giang day,
lam viéc va hoc tap.

4.2. Nhiém vu

a. Thuc hién quy hoach tong thé, ké hoach du toan cong trinh, ké hoach dau tu xay
dung, to chtrc ddu thau x4y dung, sira chita cac cong trinh xay dung, chong xudng cép vé co
s& vét chat phuc vu dao tao va phat trien Nha truong trung han va dai han;

b. Xdy dung ké hoach va t6 chuc thuc hién viéc mua sdm cac loai tai san, vat tu, vén
phong pham, trang thict bi k§ thuét, phuong tién day hoc theo ding quy dinh v€ mua sam tai
san cong. Thuc hién va giam sit cac hop dong bdo tri trang thict bi méy moéc, thu hoéi san
pham SV thuc tép va dé xuadt cach xir ly;

¢. Lién hé véi cdc co quan chirc nang dé thuc hién céc thu tuc lién quan den dat dai
cua truong;

d. Cung cac don vi khac kiém k& danh gia dinh ky tai san, thiét bi k¥ thuat va thanh Iy
tai san theo quy dinh ctuia Nha nudc;

d. Tham muu va chuén bi cho Hiéu trudng ky két cac hop dong mua sam trang thiét
bi, tai san. vat tu, vin phong pham,... hop dong xdy dung, stra chita cdc cong trinh, hop dong
dich vu, bao tri, bao dudng, san xuét kinh doanh;
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e. Béo tri, bao dudng cac thiét bi van phong, théng dién, nude, dién thoai cua co quan;

g. Néng cép, phat trién hé théng phong thuc hanh mdy tinh;

h. Quan ly va didu phéi str dung hé théng co s& vt chét trang thiét bi tai cac phong
hoc, phong hop, phong hdi thao, phong lam vige, phong khach san, phong nghi CBGVNV
cua trudng;

1. Tiép nhén dé nghi va tién hanh thuc hién stra chita trong nha truong;

k. Cung cép thong tin, cip nhét 1én website ctia don vi theo quy dinh;

. Thuc hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu truéng phan cong.

5. Phong Thanh tra gido duc - Céng tac sinh vién
5.1. Chirc ning

a. Tham muu va gitp Hiéu truong thyc hién cong tac thanh tra gido duc theo quy dinh
hién hanh;

b. Tham muu cho Hiéu trudéng trong viéc quéan ly SV trén céc linh vue: Cong téc chinh
tri, tu tudng; Quén ly SV; Quan ly ki tic xd; Cong tac ¢b vén hoc tap; Cong tac vin hod, quan /.
chung, tuyén truyén, bao ton, truyén thong va trién 1am. Gitp Hiéu truéng vé cdng tac gido)
duc, quan ly, khen thudng, ky luit va ché d6 chinh sach ctia SV.

5.2.Nhiém vu

Cong tdc thanh tra gido duc

a. Quan ly hoat dong thanh tra gido dyc trong toan truong, kién nghi véi Hiéu truéng
nhitng vin dé cin giai quyét, didu chinh va hoan thién ddi vé6i céc quy dinh quén ly va cac
bién phéap chi dao thuc hién nhim ting cuong hiéu luc, hiu qua quan ly cua truong.

b. Diém danh, chdm cong gid day ctia GV theo thoi khoa biéu;

c. Ghi nhan tinh hinh chip hanh gid day cia GV va SV, gidm sét hé théng camera,
giao chia khéa cho GV m& cira phong hoc ly thuyét theo thoi khoéa biéu.

d. Thuc hién theo dai cong tdc C6 van hoc tap.

Cong tdc chinh tri

a. Té chire hoc tAp Nghi quyét, chii troeong ciia Pang va chinh sdch phap luit cia Nha
nuée; trién khai cdc dot sinh hoat chinh tri, céc budi nghe thoi su, tudn sinh hoat gifo duc
dinh huéng va nhitng chu truong, nhiém vu trong tim cua nha truong dén toan thé SV theo
chi dao cia Dang ty, Ban Giam hiéu;

b. Theo d&i, ndm bét din bién tu twéng cta SV, dé xudt véi Hiéu truéng c6 bién phép
tuyén truyén, gido duc pht hop va kip thoi;

c. Phéi hop v6i Poan TNCS Ho Chi Minh, Héi Sinh vién va nhitng don vi ¢6 lién quan
td chire gido duc k¥ ning cho SV: K§ ning séng, k¥ ning nghé nghiép, viéc lam, k§ niang
giao tiép.... td chirc cac hoi thi, hoi dién cho SV. |
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Cong tdac sinh vién
a. Tri¢n khai sinh hoat cdng dan dau khoa;

b. T6 chtrc trién khai cong tac ¢6 van hoc tap phu hop voi quy ché co van hoc tap hién
hanh;

o

. Clp gidy xac nhén cho SV;

. Thuc hién cac thu tuc cép thé SV;

T T

. Trién khai thuc hién cédc ché dd chinh sach cho SV;

e. Lap ké hoach va té chire cac hoat ddng gido duc chinh tri tu tuéng cho SV;

e}

. T4 chuic ghi nhan va danh gia két qua rén luyén cho SV;

h. Thuong truc d611g khen thudng, ky luat SV;

i. Quan ly SV ndi tra, ngoai tri;

k. Tiép nhén va phat thu tir, buu phdm cho SV;

I. Thu thép, cdp nhat thong tin SV;

m. Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién tiép nhén SV moéi, xét diéu kién thi tot
nghiép, xét tot nghiép;

n. Phéi h op td chice va tao diéu kién cho SV tham du ky thi tay nghé cac cﬁp;

0. T chirc ¢ong tac lay y kién phan hoéi su hai long cta sinh vién vé chat luong dao
tao cta nha truong hang nam;
Cung cap théng tin, cdp nhit lén website cia don v, [én trang online theo phan cong
Thire hién cdc nhiém vy khdc theo ké hoach do Hiéu triecéng phin cong
6. Phong Hop tac quoc té - Dam bdo chat lugng
6.1. Chuc nang
a. Tham muu cho Hiéu trudng trong quan 1y va té chire thuc hién cac hoat dong vé hop
tac quoc te.
b. Tham muu cho Hiéu trudng cdc van dé hop tac gitta nha truong - doanh nghiép voi
céc doi tAc cd tiém nang phat trién, phat trién cac moi quan hé véi doanh nghiép.

c¢. Tham muu gitp Hiéu trudng quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc va phat trién
cong nghe, két hop dao tao voi nghién ctu khoa hoc va san xuat, dich vu khoa hoc va cong

I's

nghé cua truong theo quy dinh ciia Nha nudc.
d. Tham muu gitip Hiéu trudng vé cong tac khao thi, quan Iy va t6 chuc thuc hién cac
cbng tac vé khdo thi cua truong.
d. Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac kiém dinh va ddm bao chat lugng; Quan ly
va td chite thuc hién cac cong tac vé kiém dinh va cai tién chat lugng cta trudng.



6.2. Nhiém vu:
Cong tdc hop tac qubc 12

a. D& xuét chu truong, chién lugce hop tac qudc té ctia Nha truong; dau mbi xay dung
ké hoach hop téc qudc té hing ndm theo quy dinh;

b. Pau mdi khai thac va diéu phoi thue hién cc hoat déng, du dn c¢6 ngudn lyc quoc
té phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc;

c. DAu méi lién hé dam phén, ky két cic viin ban lam viéc va thoa thuan hop tac quoc
té gitra Nha truong va cac doi tc nudc ngoai;

d. Chu tri, phéi hop v6i cac don vi, cd nhén trong x4y dung, thyc hién tha tuc, cong
téc 13 tAn dén doan vio, thuc hién thi tuc doan ra cia Ban Gidm hiéu, huéng dén cong téc
lanh su.

Céng tdc hop tdc doanh nghiép
a. Nghién ciru cac linh vuc lién quan hop tac giira nha trudng va doanh nghiép;

b. Két nbi giira nha truomg voéi doanh nghiép; tim kiém va mé rong quan hé hop téc
véi doanh nghiép, tao mdi truong gan giii va than thién gifta nha truong véi doanh nghiép
théng qua céac hoat dong tham héi, giao luu, van dong tai tro hoc béng, td chirc cac budi hoi
thao, béo cdo chuyén d&, cac 16p boi dudng ki nang mém, ngay hdi tuyén dung viéc lam cho
SV: Phéi hop v6i cac don vi trong nha truong thuc hién viée gén két co s& dao tao v6i doanh
nghiép huéng dén muc tiéu dao tao dap Gmg nhu cAu xi hoi;

¢. Xay dung ngin hang dit liéu vé mang luéi doanh nghiép trén dia ban thanh phd va
cac tinh 14n c4n (vé loai hinh hoat déng, dia chi, email, website...);

d. Vén dong doanh nghiép déng gbp ¥ kién, tham gia vao viéc xdy dung chuong trinh
dao tao va cOng tac gidng day tai trudng;

d. Tiép nhén thong tin tuyén dung viéc lam, hd tro doanh nghiép dang tai thong tin 1én
website nha truong, gidi thi€u viée lam cho SV;

e. T6 chirc dinh ky céc chuyén tham quan thuc té tai doanh nghiép cho CB - GV-SV
nha truong;

g. Khéo sat doanh nghi€p vé chit lwong dao tao ngudn nhan luc ddi véi nganh, nghé
ma Nha truong dao tao va théng tin phan hdi cua don vi st dung lao dong vé chat lugng, kha
ning dap ing cong viéc cia SV sau tdt nghiép;

h. Phéi hop véi cac khoa x8y dung ké hoach thuc hién mé hinh "Hoc ky doanh nghiép"
va cac chuong trinh thue tép tai doanh nghiép danh cho gidng vién va SV; trién khai m6 hinh
dao tao kép;

i. Phdi hop v6i céc Khoa tb chirc san xuét kinh doanh, thyc hién nghién ctru khoa hoc
ng dung va chuyén giao céng nghg;
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k. Khao sét viéc 1am ctia SV sau tot nghiép va ¥ kién dong gop ciia SV vé chuong trinh
dao tao; Xay dung, duy tri va mo rong mang ludi thong tin ciia cuu SV lam co s¢ cho cac
chuong trinh hoat dong gitta nha trudng va cuu SV.

Cong tdc khoa hoc cong nghé

a. Xay dung, td chire thue hién ké hoach hoat dong khoa hoc cong nghé¢ theo ting giai
doan va hang nam;

b. Té chure trién Khai, gidm sat, danh gia céc hoat dong khoa hoc cong nghé gén két
véi hoat dong dao tao cua nha truong;

c. X4y dung Quy ché hoat déng khoa hoc céng nghé cla trudng theo ché d6 quan Iy
khoa hoc cong nghé cua nha nudc; quan ly viéc thuc hién cac quy ché, ché d6 nghién ctu
khoa hoc théng nhét trong toan trudng;

d. Xay dung quy trinh va la ddu méi tong hop, quan Iy, t6 chirc thdm dinh, kiém tra
danh gia, nghiém thu cac cong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc, tai liéu giang day trinh Hoi
dong xét cong nhan. Hudng dan thu tuc thanh toan lién quan dén cac hoat dong trén;

d. Chu tri va phéi hop td chire cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc, cac budi sinh hoat,
thong tin khoa hoc cdng ngh¢ thuong ky, dot xudt ctia nha trudng;

e. Tim kiém, tiép nhén, t6 chic va quan 1y viéc thuc hién cdc chuong trinh, dé tai
nghién ctu khoa hoc, sdng kién, cai tién hodc ap dung cdng nghé moi clia can bd, gido vién,
SV toan truong. Pang ky bao ho quyén sé hitu trf tué nhitng cdng trinh khoa hoc va sang kién
ci tién da duoc nghiém thu;

g. TH chic bién soan, bién tap cdc 4n phdm, théng tin khoa hoc cong nghé ctia nha
truong;

Céng tdac khao thi

a. Xay dung k& hoach td chtic cac ky thi két thuc hoc phﬁn;

b. Tinh thu lao cho cong viée lam dé thi, coi thi va chim thi trong céc ky thi két thuc
hoc phén;

c. T chitc danh gia chuén diu ra vé Anh vin, Tin hoc theo chuén diu ra ctia cac Khoa
quy dinh;

d. T4 chire kiém tra, giam sat cdc khdu: bién soan, phé duyét, bao mat dé thi; t& chuc
thi, chdm thi, phén tich va xt 1y két qua thi, chdm phic khdo trong céc ky thi két thuc hoc
phén;

d. Phéi hop vai cac Khoa dé xudt cac bién phép thuc hién vi€c phat tri én cdc hinh thic
thi khéch quan, tién tién va pht hop véi tinh chét coa tung loai hoc ph::"m;

e. Phdi hop véi cac Khoa xéy dung ké hoach, hudng din bién soan hé théng ngan hang
dé thi cho tirmg hoc _ph?m nham néng cao hiéu qua danh gia va chit lugng dao tao;
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g Nghién ctru, mg dung cdng nghé thong tin vao vao cong tac: Soan thao dé thi tu
luén, tric nghiém khach quan tir hé théng ngén hang d& thi; Chdm thi; Dénh gia két qua thi;

h. Chu tri va phdi hop véi céc don vi trong viée td chire thi tot nghiép cho cac nganh
nghé dao tao theo phwong thirc nién ché.

Cong tdc diam bdo chit lwong

a. Phéi hop v6i cic Khoa d xuét cac diéu chinh: ndi dung, hinh thire thi; noi dung va
phuong phap day - hoc;

b Quan ly viéc thyc hién cac dau cong viéc cua cac don vi trong nha truong theo hé
théng quan ly chét lwong I1SO;

c. T6 chirc xay dung ké hoach dinh ky huéng din céc don vi khac thuc hién céng tac
kiém dinh chét luong tai don vi; Té chitc cong tac twr danh gia chét lwgng churong trinh dao
tao, tu ddnh gid chét luong trudng; Dang ky, td chtrc danh gia ngoai theo quy dinh cta phap
luét;

d. Thyc hién cong tac tdng hop, luwu trit va bo cdo théng ké két qua danh gid trong va
danh gia ngoai theo quy dinh;

d. T4 chirc thuc hién; d& xudt céc giai phap trién khai cong tic dam béo chét luong
gido duc; phéi hop voi cac don vi chuyén trach trong mrée dé 16 chirc cac hoat dong hoi thao,
bdi dudng, tap huén vé linh vuc dam bao chat lugng gido duc;

e. Xay dung ké hoach, phdi hop véi céc don vi td chirc kiém tra, danh gid ndi bd cac
mit céng tic quan ly, dao tao, cAp phét vin bang, chimg chi... trong pham vi quan ly cia
trudng;

g. T6 chirc thim do y kién ngudi hoc vé hoat dong day hoc ciia gidng vién;

Cung ciip théng tin, cip nhit 1én website ciia don vi theo quy dinh

Thuc hién cdc nhiém vu khdc theo ké hoach do Higu truéng phin cong

7. Trung tim Thu vién - Truyén thong
7.1. Chirc ning

a. Tham muu cho Hiéu truéng vé td chirc va quan ly cac hoat dong thur vién; Ung
dung cdng nghé thong tin véo cdng tic quan ly va phuc vu ban doc; Té chirc thyuc hién cong
téc luu triv va khai thac tu lidu, thong tin, sach bdo, tap chi, gido trinh, tai liéu dién tu... phuc
vu cho c¢ong téc gidng day, hoc tdp va nghién ctu khoa hoc.

b. Tham muru, gitp viéc cho Hiéu truéng vé cong tac truyén thong; X4y dung, quang
bé va phat trién thwong hiéu TDC, tao mdi quan hé t6t dep gifra nha truong va xa hoi.

¢. Tham muu cbng tdc quan ly Website.

7.2. Nhiém vu

Cong tic Thu vién
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a. Xay dung ké hoach phét trién thu vién. Xy dung ndi quy quan ly thu vién trinh
Hiéu trudng quyét dinh;

b. Nghién ctru, dé xuét cic ¥ kién va phuong an xay dung, cting c6 va phat trién ngudn
luc thong tin cho thu vién nham phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc cia CBGV
vaSV;

o Tiép nhén, quan ly cac tai liéu do Nha trudong xudt ban, céc sang kién kinh nghié¢m,
cong trinh nghién ctiru khoa hoc di duoc nghiém thu, tai liéu hoi thao; khoa ludn, tiéu ludn t6t
nghi¢p cua SV, chuong trinh dao tao, tdp bai giang cac an phém tai tro, biéu tang, tai licu trao
dbi gitra cac thu vién va cac dang tai liéu khac cua Nha trudng; d. Truc tiép dé xuét ké
hoach mua sém tai liéu (sach, béo, tap chi va c4c tai liéu khoa hoc khéc) cho thu vién phu hop
voi yéu ciu dao tao va nghién ctru khoa hoc ctua cac Khoa, bd mon trén co s¢ dé xuit cua cac
don vi; -Déy manh b sung, phat trién nguén luc thong tin dién tr;

d. Phu trach lién h¢ in an, xuat ban cdc loai sach, gido trinh cta truong;

e. Td chuc va hudng ddn CBGVNV va SV sir dung thu vién va khai thac cac nguén
luc thong tin cta thu vién. Té chtie cac héi thao, toa dam cung cép théng tin cho CBGVNV
va SV khi ¢6 yéu ciu;

g. Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu cua thu vién nhu xdy dung von tai
ligu; xir ly tai lidu; td chic bd may tra ciru; t6 chire tai lidu; bao quan tai liéu; kiém ke, thanh
loc tai lidu; td chuc dich vu thu vién; bién soan 4n phém thong tin thu vién; hoat dong tl‘uyén
thong, van dong; théng ké thu vién theo ding quy tic, quy trinh ctia nghiép vu thu vién, tao
diéu kién cho ban doc khai thdc va str dung hiéu qua cac nguén luc thong tin;

h. Thuc hién cac hoat ddong, dich vu cung cép théng tin, in sao tai liéu phu hop voi
chirc niing, nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua Nha trudong va quy dinh ctia phap luét. Ung
dung cic thanh tuu khoa hoc, cong nghé tién tién va cong nghé thdng tin vao cdng téc thu
vién. T chic bdi dudng nghiép vu chuyén mén cho can bd thu vién dé phat trién ngudn nhan
I c6 chét lugng cao nham ning cao hiéu qua cong tac;

i. Quan ly, str dung hiéu qua cdc tai san dugc giao bao gbm toan bd cac trang thiét bi,
hé t]]é)l]g gido trinh, sach bao, tap chi va céc tai liéu tham khéo khac. Kiém ké dinh ky von tai
liéu, tai san khac cua thu vién theo quy dinh hién hanh;

k. Thuc hién bao cdo dinh ky, ndm va bao cao dot xuét vé tinh hinh hoat dong cta thu
vién. Phoi hop véi cac don vi chire ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh hoat
dong.

Cong tdc Truyén thong

a. Dua tin vé cdc hoat dong, thong tin trén dén led, ndi dung va vi tri treo bang ron,
khéu hiéu tuyén tmyén; Luu trit hinh anh tu liéu vé cac hoat ddng, su kién cua Nha truong;

b. Téng hop va cip nhat tin tire gido duc, khoa hoc cong nghé... 1én website Nha truong.
Thu thip va quan ly cac tin tirc, bai viét trén cac phuong tién truyén thong vé hoat dong cla

nha truong.
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c. T6 chirc gidm sat va cdp nhit thong tin quang bé v& cac hoat dong ciia nha trudng
thdng qua cac phuong tién théng tin dai ching;

d. Chi tri td chirc céc hoat dong, su kién dé xdy dung va quang ba hinh anh, thuong
higu TDC;

d. Quén ly viéc dua tin sy kién, Quén ly céc video gidi thigu vé nha trudng, cac video
vé hoat dong ctia nha truong;

e. H trg cic phong, ban tham gia hiéu qué vao cong tac truyén thong ctia nha trudng.

g. Thiét ké cac bang ron, phong sin khau va cac an pham khac theo dé nghi cua cac
don vi.

Cong tdc qudn ly Website
a. Quan Iy, xdy dung, duy tri hoat dong va phat trién cong thong tin dién tir cua trudng;
b. Trién khai, quan Iy va duy tri hoat dong cdc ung dung va dich vu trén nén tang web;

c¢. Cp nhat va chiu trdch nhi€ém vé ndi dung céc thdng tin trén trang web cia trudng
trong pham vi phén cap;

d. Phéi hop va hd tro cée don vi trong trwdng quan trj va vén hanh céc trang thong tin
dién tir cua don vi trong truong;

d. Quan ly hé thng email, SMS clia trudng.

NN 8/

Cung cdp théng tin, cip nhit Ién website ciia don vi theo quy dinh
Thuc hign cdc nhiém vu khdc do Hiéu trie6ng phin cong
8. Trung tim Quin ly co s& dir liéu - Dao tao TDC
8.1. Chirc niang

a. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc td chirc hoat dong, ciing cé, phéat trién hé
théng mang, hé théng lién lac clia Nha trudng bao gbm: ha tang va dich vu mang; théng nhat
quan ly hoat dong, van hanh co s& ha téng k¥ thudt cong nghé théng tin va img dung cong
nghé thong tin (CNTT); thiét 1ap, quan ly co s& dit liéu trong céc linh vurc hoat déng ctia nha
truong. Quan ly, diéu hanh hé théng thong tin, phdi hop xit 1y su ¢b v& phan mém, phén cimg,
bio mat théng tin trong co s¢ dit liéu, trén mang ndi bd va mang internet lién quan dén cac
hoat dong cuia trudng.

b. T8 chuc céc hoat ddng ma 16p dao tao dai han, ngdn han, lién két dao tao dai hoc,
ngoai ngit, tin hoc theo nhu cau hoc vién va nhu cau doanh nghiép;

¢. Thyre hién céc cdng tac hd trg, phuc vu SV, phoi hop véi céc don vi td chic cac hoat

dong: Tu van, huéng nghiép, gi6i thiéu viée lam, dao tao va bdi dudng cac k¥ ning cin thiét
cho SV;

d. Tham muu cho Higu trudng trong viéc td chirc dénh gia k§ nang nghé québc gia dap
g nhu ciu xa hdi theo quy dinh hién hanh.
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8.2. Nhié¢m vu
Cong tdac qudn ly phin mém va co sd dit liéu

a. Bam bao céc phan mém tng dung day hoc, cdc phdn mém quan 1y, céc trang tin di¢n
tir, hé thong email, SMS ctia Nha truong hoat dong On dinh, lién tuc. Xu Iy kip thoi céc
su ¢O dam bao phan mém hoat dong on dinh.

b. Phoi hgp va hd tro cac don vi trong van hanh c4c phian mém, khai théac co sé dit liéu
phuc vu hoat dgng tai don vi.

¢. T6 chuc quan ly va phoi hop véi cac don vi lién quan trien khai hé thong hoc li€u
m¢ va dao tao truc tuyén (eLearning).

d. Nghién ctru, dé xuat, t0 chuc xdy dung, tiép nhén va trién khai cdc du an CNTT cua
truong, cac phan mém nghiép vu phuc vu cdng tac dao tao va quan ly.

Céng tdc ho tro ngudoi si dung

a. Ho tro k¥ thuét cho cac 16p hoc truc tuyén, hdi thao, héi nghi, ...

b. H tro k§ thuét v& CNTT cho céc don vi trong trudng.

c. Phéi hop véi céc don vi trong trudng td chirc cic 16p tap huén st dung phdn mém
va céc thiét bi k¥ thuat cho doi ngli CBGVNV.

Céng tac Qudn Iy co 5o di liéu

a. Quan ly, stra chita, cdp nhét hé théng may chu cua trudng.

b. Dam bao co s& ha ting k§ thuét v& CNTT cho céc hoat dong chung ctia truong.
Quan Iy va van hanh hé théng mdy chd, hé théng dudng truyén va cac thiét bi CNTT trong

toan truong.

¢. Tu van xay dung cac diéu kién, tiéu chudn k¥ thuat khi diu tu thiét bi lién quan dén
CNTT.

d. Trién khai céc bién phap dam béo an toan, bdo mét va an ninh mang (phén cing,
phén mém, co s& dit liéu, website...) dé hé thong CNTT hoat dong on dinh, lién tuc phuc vu
t&t nhiém vu chung cta nha trudng.

d. Xay dung, quan ly, van hanh, bao tri va phat trién co s¢ ha ting mang mady tinh cuc
bd cha truong;

e. TH chic quan 1y trang thiét bi phong hoc thuc hanh may tinh (phuc vu cho tat ca cac
béc hoc, trong va ngoai gio).

Céng tdac dao tao ngdn han

a. Xay dung ké hoach, chuong trinh va t6 chtc dao tao cdc khoa hoc ngédn han, lién két
dao tao moi trinh dd (tir so cap dén dai hoc), theo nhu cau ngudi hoc, nhu cau doanh nghiép;

b. T4 chirc dao tao, bdi dudng, thi va cip ching chi tng dung CNTT;

c. Té chuc dao tao, boi dudng, thi va cap chiing chi ngoai ngi;
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d. T4 chirc thi, cap chimg chi nghé ngin han va quan ly ching chi theo quy dinh cta
B6 LBTBXH,;

Céng tdc 1o chirc dinh gid ky ning nghé quéc gia

a. X4y dung ké hoach phat trién v& nguén nhan luc, vét chét, k¢ thuét phuc vu t6 chirc
d4nh gié k§ ning nghé quéc gia;

b. Lap ké hoach tuyén sinh va trién khai cac chuong trinh dio tao, boi dudng, dénh gid
k¥ nang nghé;

c. Té chire 6n luyén, bdi dudng va thi cho céc ky thi k§ ning nghé céc cip cho céc t0
chirc, c4 nhén, dia phwong va doanh nghiép;

d. Tham gia bdi dudng kién thire, k¥ nang nghé cho ngudi lao dong, gido vién, gidng
vién day nghé; tham gia dao tao, lién két do tao chuyén gia vé cac nghé dugc cép phép;

d. X4y dung va tham gia xdy dung cdc chuong trinh hop tac qubc té, hop tac trong
nuée vé dao tao, bdi dudng danh gid k¥ ning nghé;
Cung cffp thdng tin, ciip nhit website ciia don vi theo quy dinh
Thue hién cdc nhiém vu khdc theo ké hoach do Hiéu trudéng phin cong

9. Cac khoa chuyén médn

9.1. Chirc ning

Khoa/Bd mdn la don vi quan 1y hanh chinh co so cta truong, thuc hién chire néng dao
tao, hoat ddng khoa hoc va céng nghé va chiu trach nhiém v& hoc thuat trong cac hoat dén
dao tao, khoa hoc va céng nghé.

9.2. Nhiém vu

a. Quéan 1y can bd, gidng vién, nhén vién, SV thudc khoa theo phén cép cua Hiéu
trudng;

b. T6 chirc d4nh gid cdn bd quan ly, giang vién trong khoa va tham gia danh gia can
bd quan ly trong treong theo quy dinh ctia nha truong;

¢. T6 chire thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong
gido duc khac theo chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung ctia nha truong;

d. T6 chirc hoat ddng khoa hoc va cong nghé; chii dong khai thac cac dy an hop téc,
phéi hop véi céc t6 chirc khoa hoc va cdng nghé, co s& san xuét kinh doanh, gin dao tao vai
nghién ciru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng xa hoi;

d. T6 chirc phat trién mo rong nganh dao tao, chuong trinh dao tao; bién soan tai liéu
hoc tdp mén hoc, tai liéu giang day phu hgp, dap mg nhu céu x4 hoi. T6 chirc nghién ciru cii
tién phuong phap giéng day, hoc tép; dé xuét xay dung ké hoach b sung, quan 1y va bao tri
thiét bi day hoc, thure hanh, thyce tép va thue nghiém khoa hoc;

e. Xay dung ké hoach va td chire thuc hién viéc dao tao, boi dudng nang cao trinh do

chuyén mén, nghiép vu cho giang vién va cdn bd nhan vién thudc khoa;
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g. Tham gia cOng tac tuyen sinh hang nam;

h. Quan ly trang thiét bi, cong cu dung cu day hoc thugc cac kho, xudng thuc hanh cia
khoa;

i. Cung cép thong tin, cap nhat 1én website ctia don vi theo quy dinh;
k. Thuc hién cac nhiém vu khac theo ké hoach do Hiéu truong phan cong.

IIl. PHUONG AN XU LY VE TO CHUC BO MAY, NHAN SU, TAI CHINH, TAI SAN,
PAT DAl VA CAC VAN PE KHAC CO LIEN QUAN
1. V&t chirc bd may, nhan su

- Pam béo co cAu vién chie tdi thiéu 07 nguoi/don vi.

- Mdi don vi ¢6 01 truéng va 01 phé don vi, dbi v6i don vi ¢6 trén 15 vién chuc thi bb
tri thém 01 pho trudng don vi. Déi véi cac khoa, can ¢ vao chuyén nganh ma b tri bo mén
phu hgp va s6 luong truéng bod mon tuong tmg.

- Vi truong don vi: Cén ctr vao diéu kién thuc tién va tiéu chudn, ning luc can bo, tap
thé lanh dao trudng quyét dinh lya chon ngudi ding dau déap (ng yéu cdu nhiém vu cta don
vi mai sau sap xép. Nhén su duge lya chon co thé & trong hodc ngoai don vi sap nhap, hop
nhét thanh don vi méi. Trudmg hop trudng don vi thuc hién sip xép khong bd tri tiép tuc Jam
ngudi ding dau thi duge sip xép, bd tri & vi tri cip dudi lién ké hodc duge hudng chinh séch
theo quy dinh cua Chinh phu vé sap xép td chic b may.

- Vi Pho trudng don vi: Céan cur thuc trang sb lugng pho trudng don vi thuc hién sap
nhap. hop nhét, tap thé 1anh dao nha trudong quyét dinh b6 tri lam pho trudng don vi maoi sau
sdp xép hodc bé tri sang co quan, 6 chirc, don vi khac theo yéu ciu nhiém vu va nang luc cla
can bo. Trude mét, s§ luong pho trudng don vi hinh thanh sau sip xép c6 thé cao hon quy
dinh, nhung Phong T4 chirc - Hanh chinh tham muu phuong én sap xép giam s6 lugng cp
phoé theo quy dinh chung trong thoi han 05 ndm (ké tir ngdy cép co thdm quyén phé duyét dé
an).

2. Vé chuc ning, nhi¢m vu dang thue hién
- Ban hanh Quy ché t6 chirc hoat ddng cta truong Cao dang Cong nghé Thu Duc va
trinh cap c6 tham quyén phé duyét, ban hanh Quy dinh v€ chuc nang, nhiém vu, quyén han
va co chu td chire ctia Truong.
3. V& tai chinh, tai san, dat dai va cac vin dé khac c6 lién quan

- Theo chu truong ctia Dang Uy, Ban Giam hi¢u Truong, can cl thuc 1€ cong tac vé
sép xép, tinh gon bd may td chirc va nhan su, cac diéu kién thuc hién nhiém vu cia cac don
vi truc thudc trudng sau sip xép tinh gon bd méy s& khong co nhidu su thay ddi, cac don vi
ma&i thanh 18p tiép tuc sir dung cac nguodn luc duge giao, tai chinh, tai san, trang thiét bi lam
viée, dé thuc hién tiép chtrc ning, nhiém vu, dam bao khong bi gian doan cong viéc, khong
anh huong dén cOng tac dao tao va phuc vu dao tao tai Truong.
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- V& dia diém lam viéc, vé co ban gifr nguyén, cac don vi sdp nhdp s& sir dung lai 1
trong 2 van phong cua don vi cii. Khong xdy mai.

4. Bdo cao gidi trinh vé viée dip irng cac tiéu chi, diéu kién thanh lap

- Sau khi thuc hién sip xép tinh gon cac don vi, Dang iy Ban gidm higu trén co s¢
tham muu cia bd phén td chirc nhén su s& sép xép can bd quan 1y va sb lugng nguoi lam viée
cta ting don vi, dam bao t6i thidu 7 vién chtic / don vi, d4m bao c6 ngudi dimg dau va s6
lwong cip phé ctia don vi theo quy dinh ctia Nghi dinh 120.

IV. DU KIEN VI TR VIEC LAM, BIEN CHE; TRU SO LAM VIEC, TRANG THIET BJ,
PHUONG TIEN LAM VIEC VA CO CHE TAI CHINH CAN THIET BE BAO PAM
CHO TO CHU'C MOT HOAT PONG SAU KHI PUQC THANH LAP

1. Du kién vi tri viéc 1am, bién ché theo vi tri viéc lam, co cau theo ngach, chirc danh
nghé nghiép.

- Du kién s6 luong ngudi lam viéce theo vi tri viéc 1am: 295 nguoi.
- Giang vién: 175 nguoi
- Cén bd quan ly: 40 ngudi
- Nhén vién: 80 nguoi
- V& Nhém vi trf viéc 1lam: 04 nhém
- Nhém lanh dao, quan ly;
- Nhém nghiép vu chuyén nganh;
- Nhom nghiép vy chuyén mén diung chung;
- Nhém hd tro, phuc vu.
- V& danh muc vi tri viéc 1am theo nhém: 59 vi tri, gém:
- Nhém 1anh dao, quan ly: 06 vi tri;
- Nhom nghiép vu chuyén nganh: 04 vi tri;
- Nhom nghiép vu chuyén mén dung chung: 45 vi tri;
- Nhém ho trg, phuc vu: 04 vi tri.
- Co céu theo ngach, chtrc danh nghé nghiép
- VTVL lanh dao, quéan ly: 40 nguoi, trong d6 CDNN Hang II va twong duong:
40 nguoi.
- VTVL nghiép vu chuyén nganh: 175 nguoi, trong dé6 CDNN Hang IT va tuong
duong: 52 ngudi, CDNN Hang III va twong duong: 123 ngudi.
- VTVL nghiép vu chuyén mén ding chung: 80 ngudi, trong d6 CDNN Hang II
va twong duong: 01 ngudi, CONN Hang IIT va tuong duong: 67 ngudi, CDNN
Hang I'V va tuong duong: 12 nguoi.
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2. Du kién tru sé lam viéce, trang thict bi, phuong tién lam viéc

- Trusd lam vigée: 53 V& Van Ngan, phuong Linh Chiéu, Thanh phé Thua Pte, Thanh
phé 16 Chi Minh.

- Du kién tru s& lam viéce, trang thiét bi, phuong tién lam viéc cua cac
phong/khoa/trung tim méi duge sép xép, td chirc lai: Khong xay dung méi. Tan dung vén
phong lam vi€c, trang thiét bi, phuong tién lam viéc hién tai ¢ céc don vi. Sép xép b tri lai
phuong tién lam viée theo sb luong nhan su chuyén qua khi sdp nhap vao don vi méi.

3. Du kién co ché tai chinh

- Nha truong duge phan loai 1a don vi su nghiép cong lap bao dam mot phén chi
thuomg xuyén giai doan 2023-2025 (don vi nhom 3). Mtc tu bao dam chi thudong xuyén Ia
63% (Theo Quyét dinh sé 5146/QD-UBND ngay 13 thang 11 ndm 2023 ctia Uy ban nhan
dan Thanh p116 Hd Chi Minh vé viée giao quyén tu chu tai chinh giai doan 2023-2025 cho
Truong Cao ding Cong nghé Thu Puc).

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

I. LO TRINH THU'C HIEN
- Thang 12/2024: Xin ¥ kién ctia Ban chdp hanh Pang b vé chu truong vé tinh gon
b may.
- T 02/01/2025 — 5/1/2025: X4y dung va hoan thién Pé an va trinh Uy ban nhan dén
Thanh phd Hd Chi Minh, S Gido duc va Dao tao Thanh phd Hé Chi Minh phé duyét Dé én.

- Tur 10/1/2025 - 15/1/2025: D& 4n dugc phé duyét.

- Twr 15/1/2025 -31/1/2025: thuc hién céng tdc tham muu nhan su trinh Ban chép hanh
Dang bd truong xin chu truong bd nhiém. Lam viéc v6i nhan su can bd quan ly, nhan vién.
Ban hanh cac quyét dinh sdp nhép, gii thé, hop nhit va thanh 14p don vi va bd nhiém cén bd
quan ly.

1I. QUY PINH TRACH NHIEM CUA NGUOI PUNG PAU TO CHUC HANH
CHINH VA CAC CA NHAN CO LIEN QUAN POI VOI VIEC THU'C HIEN PHUONG
AN TO CHUC LAI TO CHUC MOI VA THOI HAN XU LY

Hi¢u trudng co quyén cao nhét trong viéc td chtc thuc hién céc chirc ning, nhiém vu
cua don vi cing nhu chiu trach nhi€ém vé két qua cua viéc T6 chuec lai, hop nhét, sap nhdp cac
phong, khoa, trung tdm ctia Truong cta nha trudong.

Nguoi ding diu Phong T& chirc - Hanh chinh, b phan chinh ¢6 nghia vu tham muu
va trién khai Dé an nghiém tic, minh bach va trach nhiém cao, c6 trach nhi¢m trudc Hi¢u
trudng vé cong tac tham muu vé cong tac nhan su, sap xép bd may.
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IIL. KIEN NGHI CUA CO QUAN, TO CHUC XAY DUNG DE AN THANH LAP TO
CHU'C MOI (NEU CO)

Lanh dao giao cho Hiéu trudng phé duyét Quy ché t6 chirc hoat ddng Trudng khi chua
c6 Hoi dong truong ra Quyét nghi. Vi hién nay Hoi dbng Trudng khong con hoat dong cho
Hé1 déng Truong méira Quyét nghi thi s& khong kip tién do thyc hién.

IV. CAC NOI DUNG KHAC THU'C HIEN THEO QUY DINH CUA PHAP LUAT
CHUYEN NGANH VA HUGNG DAN CUA BQ QUAN LY NGANH, LINH VUC

(Néu cu thé diéu, khoan, di€ém va ndi dung dé xuét sira ddi, bo sung néu co)./.
Khéng cé.
Noi nhan:

- S6 GD&DT;
- Luu: TCHC.




