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Sé: 49 57QB-LTT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay O4thdng 6 ndm 2015

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu
ciia cac don vi va hdi dong truc thude
Trudng Cao ding K§ thuit Ly Tw Trong Thanh phé H6 Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT LY TU TRONG
THANH PHO HO CHi MINH

Can ctt Quyét dinh s 621/Qb-BGD&DT-TCCB ngay 03 théang 02 nidm
2005 cua Bo Gido dyc va bao tao vé viéc thanh 14p Trudng Cao déng K§ thuat Ly
Tu Trong Thanh phé Hb Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh sb 1716/Qb- UBND ngay 04 thang 4 ndm 2011 cua Uy
ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh v& viéc iy quyén cho Giam dbc S& Gido
duc va Pio tao quan ly Trudng Cao ding K§ thuit Ly Tu Trong Thanh ph H
Chi Minh;

Cén ctr Thong tu so 01/2015/TT-BGDDT ngay 15 thang 01 ndm 2015 cia
Bo Giso duc va P3o tao vé& ban hanh “Piéu 18 truong cao ding”;

Can ctr Quyét dinh sb 1727/,QD‘-GDDT-TC ngay 27 thang 12 nam 2013 cia
S6 Gido dyc va Dao tao Thanh pho H6 Chi Minh vé phé duyét Quy ché t6 chuc va
hoat dong cua Truong Cao dang K¥ thuat Ly Ty Trong Thanh pho Ho Chi Minh;

Xét @& nghi ctia Truéng phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc néng, nhiém vu

clia cac don vi va hdi dong truc thudc Truong Cao ding K§ thuét Ly Tu Trong
Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc k& tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Truong don vi tryc thugc trudong va thanh vién céc
ho6i ddng Trudong Cao dang Ky thuat Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- S6 GD-BT TPHCM;
- Ban Giam hiéu;

- Lyu: VT, TC-HC-TH.




UBND THANH PHO HO CHIMINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Poc lap - Tw do - Hanh phc
LY TU TRONG TP. HO CHI MINH

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu cia cac don vi va hdi dong truc thudc
Truong Cao diang Ky thuiat Ly Tw Trong Thanh phé Hé Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 795/QD-LTT ngay 04 thang 6 nam 2015
cua Truong Cao dang Ky thuat Ly Tu Trong Thanh pho Ho Chi Minh)

I. QUY PINH CHUNG

1. Ca&c phong chirc nang

Cac phong chirc nang c6 nhiém vu tham muu va giap Hiu truong trong
viéc quan ly, tong hop, dé xuat ¥ kién, t6 chirc thuc hién cac mang cong viéc chi
yéu cla truong: Hanh chinh — Téng hop, T6 chirc — Can bd, Pao tao, Khao thi,
Pam bao (;hat lugng, Thanh tra Giao duc, Cpng tac sinh vién, K& hoach — Tai
chinh, Thiét bi — Vat tu, Quan tri co s¢ vat chat, Dich vy, Quan 1y Khoa hoc, Hop
tdc Quoc t¢, Hoi dong Khoa hoc va Pao tao, Hoi dong Thi dua — Khen thuong,...

Truong Cao dang K§ thuat Ly Tu Trong Thanh pl}é H6 Chi Minh g?)m cac
phong chire ndng sau: Phong T6 chirc — Hanh chinh — Tong hop, Phong K€ hoach
— Tai chinh, Phong Tuyén sinh — Pao tao — Gidi thiéu viéc lam, Phong Thi€t bi —
Vit tu, Phong Quan tri — Dich vy, Phong Quan ly khoa hoc — Hop tac quoc te,
Phong Thanh tra giao duc — Cong tac Sinh vién, Phong Khao thi va Bam bao chat
lugng.

2. Cac don vi dao tao

Céac don vi truc tiép thyc hién nhiém vu dao tao bao gom cac khoa:

- Cac khoa c6 dao tao nganh/chuyén nganh cua Truong: Khoa Cong nghé
Co khi, Khoa Cdng nghé¢ thong tin, Khoa Cong nghé bién — bién tir, Khoa Cong
nghé Nhiét — Lanh, Khoa Cbng nghé bong luc, Khoa Cong nghé May — Thoi
trang, Khoa Cong nghé Sinh hoc — Thuc pham — Moéi truong, Khoa Ky thuét Xay
dung, Khoa Kinh té¢, Khoa Ngoai ngt.

- Cac don vi khong dao tao nganh/chuyén nganh cua Truong: Khoa Ly
luan Chinh tri, Khoa Khoa hoc co ban, Truong Trung hoc pho théng Ly Tu
Trong.

3. Cac don vi dao tao dic thu va hé trg, phuc vu dio tao

- Cac don vi dao tao dac thu truc thuéc Truong: Trung tdm Dao tao Ly Tu
Trong (Ngoai ngit — Tin hoc — Pao tao ngan han); Trung tdm Tiéng Buc.

- Cac don vj ho trg dao tao, nghién ciru khoa hoc va phuc vu: Trung tam
Truyen thong — Thu vién; Trung tam Nghién ctu ng dung va chuyén giao cong
nghé¢; Trung tdm Y te.

4. CA&c héi dong

- Hoi dong Khoa hoc va Bao tao: Chirc nang, nhi¢m vu va thanh phan cia
hoi dong thuc hién theo Dicu I¢ truong cao dang va Quyét dinh thanh lap cua So
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Gido duyc va Bao tao Thanh pho HS Chi Minh. Hoi dong cé nhiém vy tur van cho
Hi¢u truong vé mot so cong vigc cu thé nhu: muyc tiéu, chuong trinh dao tao; ke
hoach dai han va ke hoach hang nam phat trién giao dyc - dao tao, khoa hoc va
cong nghé caa truong; dao tao, boi dudng doi ngii giang vién, can bg, nhan vién;

- Céc hoi dong khac: Can cir vao tinh hinh nhigm vu cong tac cu the cua
nha truong, Hi¢u truong cd the quyet dinh thanh 18p mot so hoi dong tu van nhur:
Hoi dong tuyén sinh, Hoi dong Xét nang bac lwong, Hoi dong Xét bo nhi¢m ngach
— chuyén ngach — nang ngach luong, Hoi dong tuyén dung, Hoi dong thi dua —
khen thuong, Hoi dong Ky luat, Hoi dong kiém k@ tai san, Hoi dong thanh ly tai
san va cac hoi d6ng khac khi can thiét... dé gidp Hi¢u truong quyet dinh nhiing
van dé co ban, nhitng ndi dung cong tac quan trong vé dao tao, té chirc — nhan sy,
nghién ciu khoa hoc (NCKH), co s& vat chat va viéc trién khai thyuc hién cac cha
truong, duong 16i cua bang va phap lut cua Nha nuéc. Thanh phan cua cac hoi
dong do Hiéu truong quyét dinh thanh lap theo cac quy dinh cuaa phap luat hién
hanh.

Il. CHUC NANG, NHIEM VU VA MOl QUAN HE CONG TAC CUA
CAC DON VI TRUC THUQC

1. CACPHONG, BAN

1.1 Phong To chirc — Hanh chinh — Téng hop

1.1.1. Chirc ning

Phong Té chic — Hanh chinh — Téng hop c6 chirc nang tham muu va giup
Hi¢u truong thuc hién cong tac to chirc can by, hanh chinh tong hop, thanh tra -
phap ché va bao v¢, cu thé nhu sau:

a) Chirc ning té chirc can bo:

- Cong tac co cAu t6 chuc;

- Cong tac nhan su;

- Cong tac ché @6 chinh séach;

- Cong tac thi dua khen thudng, ky luat.

b) Chirc niing hanh chinh, tong hep:

- Gin két va diéu phoi hoat dong cua cac don vi trong Truong theo chi
dao cua Ban Giam hiéu;

- Tong hop, bao céo tinh hinh hoat dong cua Truong va tu van cho Ban
Giam hiéu vé cac linh vuc cong tac ma phong duoc giao;

- Thuc hién cong tac hanh chinh va van thu - luu tri;

- Phuc vu Ié tan.

¢) Chirc ning thanh tra, phap ché:

Thuc hién cong tac thanh tra noi bo, kiém tra, giam sat, phap ché theo quy
dinh hién hanh.

d) Chirc nang bao vé:

- T churc cong tac bao vé co quan, giit viing an ninh trat tu, ngin ngura ké
gian xam nhap, gitr gin tai san chung cta nha truong;



- To chic phdi hop ciing chinh quyeén dia phuong thuc hién cac bién phéap
nham ngan chan va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phap, té nan x& hoi xay
ra trong khu vuc Truong.

1.1.2. Nhi¢m vu

1.1.2.1. Cong t4c té chirc can bé:

a) Thuc hién cong tic co cau to chic:

- Gilp viéc Ban Giam hiéu trong xay dyng va hoan thién co cu t6 chuc
cua Truong theo Ké hoach chién lugc phét trién nha truong trong tung giai doan;

- Gilp viéc Ban Giam higu trong mot so6 mat cong tac cua céc hoi dong
nha truong nhu: HGi dong tuyen dung, Hoi dong Xxét nang bac luong, Hoi dong
thi dua — khen thuong, Hoi dong ky luat vién chuc, .. .;

- Phdi hop véi céc phong ban chirc ning xay dung quy ché, danh gia hoat
dong va cing co to chire cac don vi cua Truong;

- Lap béo céo thdng ké theo yéu ciu cua cac cap quan Iy.

b) Thuc hién céng tdc nhan su:

Tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hi¢u trong cac cong viéc sau:

- Quan ly d6i ngti can b9, vién chirc va nguoi lao dong (CB-VC-NLD) cua
Truong (ho so 1y lich, céng viéc, ché dd chinh sach, nghia vy, quyeén loi,...);

- Trién khai cong tac quy hoach can bo nham dap vung nhu cau phat trién
nha truong;

- Thuc hién cong tac dé bat, b6 nhiém, mién nhiém can bo;

- Phdi hop véi cac don vi lap Bé an vi tri viéc 1am cua truong

- T chuc tuyén dung, 1am cac thu tuc ky hop dong ngan han, dai han, tap
su (tha viéc). . .;

- Thuc hién thuyén chuyén céng tac, 1am thu tuc théi viéc cho CB-VC-
NLD;

- T chirc danh gia lao dong va két qua lao dong cua CB-VC-NLD hang
nam;

- Phdi hop voi cac don vi t6 chic danh gia hét thoi gian tap sy d6i voi
CB-VC-NLD;

- Quy hoach cong tac dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuy&n mon,
nghiép vu doi voi CB-VC-NLD;

- Lam thu tuc cho CB-VC-NLD di hoc tap, cong tac ¢ nudc ngoai va tiép
nhan can b6 sau khi vé nudc;

- Quan ly s6 CB-VC-NLP dang theo cac chuong trinh dao tao sau dai hoc
¢ trong nudC va nudc ngoai;

- Quan ly va lam cac tha tuc hd tro dao tao cho CB-VC-NLD dang theo
hoc sau dai hoc trong nudc;

- Xay dung céc quy ché, quy trinh giai quyét cac cong viéc do phong phu
trach;



- Nghién ctu va trién khai thuc hién cac Luat va vian ban phap quy (Luat
lao dong, Luat BHXH, cac Nghi dinh,...);

- Xay dung va thuc hién dé &n tin hoc hoa cong tac quan ly nhan su va
hanh chinh.

¢) Thuc hién céng tac ché @ chinh sach:

Tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong cac cong viéc sau:

- Thuc hién ché do luong, phu cap, thuéng...ddi véi CB-VC-NLD;

- Lam thu tuc nghi ché d6 cho CB-VC-NLD theo quy dinh ctiia Nha nuéc
va caa nha truong;

- Hudng dan CB-VC-NLP lap ho so thi nAng ngach va chuyén ngach;

- Lap hd so ké khai thong tin 1an dau cho vién chirc, ngudi lao dong méi
duoc tuyéen dung, theo ddi cap nhat thong tin BHXH;

- Thuc hién quy ché hanh chinh déi voi cac CB-VC-NLPD vi pham khi
duoc cir di dao tao ¢ trong nudc va nudc ngoai;

- Xac nhan tham nién cong tac;

- Phéi hop véi cac don vi xét trg cap kho khan,... cho CB-VC-NLD trong
Truong.

d) Thuwc hién cong tac thi dua khen thwong, ky luat:

Tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hiéu trong cac cong viéc sau:

- Thuyc hién cong tac thi dua khen thudng hang nam, bao gom binh xét cac
dgnh hiép thi dua cap Truong va lam ho so thu tuc dé€ nghi danh hiéu thi dua cac
cap (chién si thi dua, Anh hung, Nha gido Uu ta, Nha giao Nhan dan,...);

- Xét, gi6i thiéu va 1am ho so thu tuc dé nghi cap bang khen, huan huy
chuong céac cap;

- Tu van va tham gia Hoi dong ky luat xir Iy cac CB-VC-NLD vi pham
noi quy, quy che, quy dinh caa Truong va phap luat cia Nha nudéc.

e) Thuc hién cac cdng tac khac:

- Cong tac an ninh, quc phong;

- Tham gia t6 chtic cac ngay 18 Ion, cac hoi nghi;

- Lam dau mdi thuc hién cong tac an toan lao dong, phong chéng chay no,
thién tai;

- La d?lu mbi quan hé véi cac co quan thong tin dai ching va tiép xdc Voi
bép chi. Chuan b1 chuong trinh cac cudc hop b&o. To chic dua tin, anh, cac bai
vict gioi thiéu vé nha truong trén cac bao, dai.

1.1.2.2.Cong tac hanh chinh, tong hep:

a) Thuc hién chire niing gian két va diéu phéi hoat dong:

- La dau méi, gan két va diéu phoi chung hoat dong cia cac don vi trong
Truong dé trien khai thuc hién chuong trinh, ke hoach cong tac; truc tiep truyen
dat c&c quyét dinh, chi thi, théng bdo cua Ban Giam hiéu dén cac don vi va cé
nhan trong toan Truong;



- Phéi hop véi cac don vi chirc nang quan ly, theo doi, don ddc viéc thuc
hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién nhiém vu cua cac
don vi trong Truong;

- Xay dung va t chtc thuc hién ndi quy, quy dinh dam bao né nép, ky
cuong, ky luat lao dong trong nha Truong;

- Tap hop va phan loai cAc tai li¢u, thu tir, don khiéu to, khiéu nai, yéu
cau, d¢ nghi cua cac don vi, ca nhan trong va ngoai truong dé chuyén dén dia chi
can thiet, phoi hop voi cac phong chire nang va h¢ thong thanh tra dé tim hiéu
tinh hinh, dé xuat y kién trinh Hiéu truong giai quyeét.

b) Thuc hién chirc ning tong hep, bao céo:

- DPau mdi tong hop, xay dung cac bao cao dinh ky va bao cao dot xuat vé
thuc hién cac nhiém vu chung cua Truong trinh Ban Gidm hiéu va cac B9, Ban,
Nganh lién quan;

- Tong hop va xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac caa Trudng;

- Theo d&i cong tac phap ché, to chirc soan thao cac van ban quy trinh,
quy pham caa Truong thudc linh vue duoc phan céng phu trach;

- Lam cong tac thu ky cho Ban Giam hi¢u: Xay dung chuong trinh, ké
hoach lam viéc; phoi hop vai cac don vi chuan bi ndi dung, ghi bién ban va du
thao thong bao, két luan cua cac cuoc hop do Hiéu trudng, Phd Hiéu truong chu
tri.

c) Thuwec hién chirc nang hanh chinh va van thw - lvu tri:

- Tiép nhan, phan loai, vao s6 vin ban dén, sao chup, lam thi tuc chuyen
giao van ban dén lanh dao, cac don vi va ca nhan trong Truong;

- Tiép nhan, kiém tra thé thic van ban trudc khi trinh Ban Giam hiéu ky,
phé duyét;

- Kiém tra thé thic va thu tuc trong viéc ban hanh vin ban hanh chinh cua
Truong;

- Tiép nhan, giao dich thu dién tir, fax va dién thoai lién hé cong tac cua
Truong;

- Lép lich cong tac hang tuan, pho bién dén tan cc don vi va theo ddi,
don doc viéc thuc hién lich céng tac nay;

- Quan ly céc con dau cua chinh quyen Nha truong; dong dau vao vin
ban, giay to theo ding quy dinh vé thé thic va tha tuc hanh chinh;

- Quan ly va té chiic cong tac luu trit cac van ban, tai lidu theo ding quy
dinh hién hanh;

- Theo dbi phét hién va c6 bién phap chan chinh nhitng vi pham vé thi tuc
hanh chinh da quy dinh;

- Phoi hop véi céc don vi chirc nang d¢ giam sét, quan 1y viéc thuc hign
cac quy dinh, quy ché lam viéc, chi truong va chinh sach cua Truong;

- Huéng dan nghiép vu vin thu cho cac don vi thudc Truong;

- Tiép nhan, xir ly, bao quan va luu trix tai liéu, ho so;



- Trich dan, x4c minh tai liéu, trinh ky xac nhan gidy to hd so theo yéu cau
su dung cua cac ca nhan, don vi trong Truong;

- Tb chuc, quan 1y va huéng dan thuc hién cong tac hanh chinh, vin thu,
luyu trit va tai li¢u luu trlt trong Truong. Chu tri xay dyng danh myc cac tai ligu
can phai luu trir theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Theo dbi va giam sat cong tac cai cach hanh chinh cua tit ca cac don vi
trong Truong;

- Xay dung va thuc hién Bé an Tin hoc héa cong tac van thu luu tri;

- Cap gidy gioi thigu, gidy di duong cho CB-VC-NLD cac don vi truc
thuoc dugc cu di cong tac ngoai Truong. Ky xac nhan giay di duong cho khach
tir cac co quan ngoai dén cong tac va luu tru tai Truong;

- Truong phong Td chac — Hanh chinh — Tong hop (hodc Pho Trudng
phong dugc giao ky thay) thtra 1énh Hiéu truong Ky giai quyét cac cong van giay
to sau:

e Thura Iénh Higu truong ky va tryc tiép giai quyét cac van ban thugc
linh vuc ve to chirc, can bo va hanh chinh, tong hop nhu: giay nghi phép, giay
chang nhén la CB-VC-NLD cua Truong, giay moi hop, lénh dicu xe trong ndi
thanh, giay gidi thiéu, giay di duong, xac nhan mac luong CB-VC-NLD;

_® Thua lénh Hiéu truong ky ban hanh trong n6i bo nha truong cac van
ban vé nghiép vu hanh chinh hoac dé trién khai thuc hién cac cong tac noi trén
sau khi dugc Hiéu truong giao;

e Ky tit cic cong van, gidy to... thudc chic ning don vi soan thao
trude khi trinh Hi¢u trudng Ky ban hanh.,

d) Thuc hién chite niing phuc vu |8 tan:

- To chirc cong tac I8 tan va tiép khach cua lanh dao Truong;

- Phéi hop V6i don vi lién quan don tié,p khach trong va ngoai nudce dén
Truong cong tac, sap xep hudng dan khach dén cac bo phan chirc nang dé giai
quyét cong Vviéc;

- Chu tri va phéi hop v6i cac don vi lién quan trong Trudng dé dam bao
cac dieu kién can thiét cho viéc to6 chac cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao va su
Kién cta Truong;

- Thuc hién céc cdng viéc hiéu, hy... theo quy dinh cta Truong;

- T chirc va cha tri cac cude tham viéng trong va ngoadi Truong;

- Dbieu hanh ké hoach hoat dong xe, dam bao dua dén can bd di cong tac
dang gio, dang k& hoach theo 16 trinh duoc giao;

- To chuc, quan ly, diéu dong va sira chira xe 0 td, dap tng kip thoi va tot
nhat cho cac nhu cau ctaa Truong.

- Quan ly viéc mua, cap phat bao chi... theo quyét dinh caa Hiéu truéng.



1.1.2.3.Cong tac thanh tra ndi b, phap ché:

a) Cong tac thanh tra ngi bg:

- To chuc xay dung ke hoach thanh tra ngi bo hang nim, trinh Higu
truong chuong trinh, ké hoach thanh tra hang nam va t6 chuc, phoi hop thuc hién
sau khi duoc Hiéu truong phé duyét. Theo doi, tong hop tinh hinh cdng tac thanh
tra noi bo, kiém tra va bao cao cho Hiéu truong;

- Thuc hién thanh tra, kiém tra noi bo, gidam sat cac hoat dong ciia Truong
trong vi¢c thuc hién chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy ché, quy dinh cua
nganh giao duc va cua Nha truong; Nghién ctru, d€ xuat va ap dung cac bién phap
nham nang cao hiéu qua cua cong tac thanh tra noi bo;

- Xay dyng va to chuc thuc hién ké hoach vé cang téc thanh tra ngi bo cia
Truong theo nam hoc; thuc hién céc‘cﬁng tac thanh, tra noi bo, phap che cua nha
trrong theo quy dinh hién hanh va dé xuat giai quyét cac vu viéc khi c6 dau hiéu
Vi pham;

- Tham muu va gilp Hiéu trueng giai quyét cac don thu khiéu nai, to cdo
cia CB-VC-NLD va nhan dan lién quan dén hoat dong cta nha truong theo quy
dinh hién hanh.

b) Cong tac phap ché:

- To chirc xay dung ké hoach hoat dong, cdc van ban quan 1y lién quan
den cong tac phap che cua Nha truong, trinh Hi¢u truong phé duyét va thuc hién
theo dung ke hoach da duoc duyét; Nghién ctru, d€ xuat va ap dung cac bién phap
nham nang cao hiéu qua caa céng tac phéap che;

- Gilp Hiéu truéng vé nhitng van dé phap ly;

- Gilp Hiéu truong chuan bi y kién dong gop cho dy thao véan ban quy
pham phap luat do cac co quan, don vi gui lay y kien; kién nghi véi cac co quan
c6 tham quyén trong viéc sua doi, bo sung hodc ban hanh van ban quy pham phap
luat;

- Phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan to chiic tuyén truyen, pho bién,
giao dyc phap luat cua Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh cua Trudng cho can
bo cdng chic, vién chire, nguoi lao dong va ngudi hoc; kiém tra, giam sat viéc
thuc hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thac phap luat trong pham
vi toan truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao;

- Soan thao va dé xuét Higu truéng ban hanh cac van ban lién quan dén
cong tac thanh tra noi bo, phép ché, cong tdc phong, chong tham nhiing cua
Truong theo quy dinh hién hanh.

1.1.2.4.Cong tac bao vé:

a) Nhiém vu chung:

- Thuong tryc tai cong chinh 24/24 gio méi ngay dé huéng dan khach den
lién hé cbng tac, nhac nhé moi nguoi chap hanh cac quy dinh khi den Truong;
Truc tai cong phu theo ca, dap irng yéu cau bao dam an ninh trat tu;



- Thuong xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan ly cua
Truong, ngan chan ngudi ngoai vao truong khi khéng cé yéu cau cong tac;

- Giam sét, kiém tra ngudi mang tai san caa Trudng ra - VAo co quan;

- M0 va déng cira CAc cong ra vao theo dung gio quy dinh;

- Tham gia lam nhiém vu bao vé cac ky thi cua Truong.

b) Nhiém vu cu thé caa ting vi tri 1am viéc:

Nguwoi tudn tra canh gac hogc chét cé nhiém vu:

- Lam viéc theo ca, 24/24 gi& hang ngay, Igé ca ngay Chu nhat, ngay L&,
Tét... Phat hién cac so ho, kién nghi bién phap khac phuc. Gitr gin trat tu, bao vé
an toan nha truong;

- Phuc kich bt ké gian, ngudi pham phép, dan giai dén cong an phudng;

- Lap bién ban ngudi vi pham ndi quy, kién nghi bién phap xi ly;

- Bao v¢ hién truong khi ¢ vu viéc xay ra, cung cap thong tin cho céng
an diéu tra truy xet khi can;

- Bao vé cac ky thi, cac su Kién duoc t6 chirc trong Trudng.

Nguwoi truc cong ¢ nhiém vu:

- Poéng va md cong ding gid theo quy dinh;

- Thai d6 giao tiép van minh, lich su, huéng dan khach dén Truong lién
hé cbng tac;

- Kiém tra thiét bi, vat tu vao/ra khoi Trudng theo dung quy dinh, bat giir
ké trom cap;

- Kiém soat nguoi, phuong tién ra khoi Trudng, ngin chin ngudi vao
Truong tréi phep;

- Giit gin trat ty vé sinh khu vuc cong.

Té trwong té Bao vé c6 nhiém vu:

- Thay mat lanh dao ph(‘)ng kiém tra cac vi tri lam viéc theo lich phén
cong va diéu dong khi can thiét dé giai quyct moi viéc trong ca truc, bao vé an
toan nha truong;

- Lap bién ban va xir ly cc vu viéc, néu viéc hé trong phai xin y kién lanh
dao phong va nha truong giai quyét theo dang luat phap va quy dinh cia nha
truong;

- Kiém tra viéc ghi chép vao so truc ban day du va rd rang tinh hinh trong
ca truc. C4c viéc chua giai quyet xong phai ban giao cho ca sau giai quyeét tiep.
Bao cao lanh dao phong tinh hinh trong ca lam viéc.

¢) Yéu cau khi thuc hién nhiém vu:

- Maic ddng phuc do Truong trang bi;

- Néu cao y thrc tu gidc va tinh than trach nhiém khi lam nhiém vy, dam
bao nghiém tuc, lich sy, nha nhan, tan tinh, chu dao;

- Bam bao tinh chinh xac khi bao gio lam viéc hang ngay;



- Khi l1am nhiém vu truc ca dém phai thirc va tuan tra lién tuc;

- Khi ¢6 nhiém vy bat thuong vé an ninh trat ty phai béo cdo cho lanh dao
don vi biét dé co bién phap xur ly;

- Sau mdi budi l1am viéc phai di kiém tra ctra cua cac phong lam viéc,
phong thi nghiém, thuc hanh,.. ;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

1.2 Phong K& hoach — Tai chinh

1.2.1. Chirc nang

- Tham muu va giap Hiéu truong trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y

Kien, to churc thuc hién cac cong tac tai chinh ké toan cua Truong;

- Quan ly thu — chi tai chinh theo dting phap luat hién hanh;

- Quan Iy co s6 vat chat bang nghiép vu tai chinh. Xay dung ké hoach tai
chinh ngan han va dai han;

- Hudng dan, kiém tra hoat dong tai chinh tai cac don vi;

- Tong hop béo céo tinh hinh hoat dong tai chinh cia Truong trinh So
Giao duc va Pao tao, So Tai chinh va Hié¢u truong.

1.2.2. Nhiém vu

1.2.2.1.Lap du toan thu chi tai chinh hang nam:

- Xay dung ké hoach thu — chi ngan sach;

- Xay dung ké hoach thu — chi dau tu xay dung co ban;

- Xay dung ké hoach thu — chi sy nghiép.

1.2.2.2. Thanh quyét toan cic ngudn kinh phi:

a) Chi thwong xuyén:

Tham muu va giup Hi€u trudng trong cdng tac thanh toan cac khoan sau:

- Tién luong, phu cap luong qua tai khoan ATM;

- Tién BHXH, BHYT cho co quan BHXH thanh phé theo bang tinh lwong
hang thang;

- Tien phu cap day vuot gio cho giang vién theo ndm hoc dya trén bang
thanh toan khoi luwong vurot dinh mac gio giang;

- Tién giang day cac loai hinh dao tao khac: Lién thong, lién két,...;

- Tién moi giang cho can bo ngoai Trudng;

- Tién hoc bong va cac khoan trg cap cho hoc sinh sinh vién dign chinh
sach theo ché do ctia Nha nudce cho tung hoc ky;

- Céc hoat dong dich vu cong cong: Tién dién, nudc, xang dau, vé sinh
moi truong...;

- Vat tu vian phong: Van phong pham, cdng cy, dung cu vin phong. . .;

- Chi phi vé thong tin, tuyén truyen, lién lac: Tién dién thoai, cuc buu
dién, Internet, tuyén truyén, quang céo, sach bao, tap chi thu vién...;

- Tién hai nghi, hoi thao, céng tac phi;



- Chi phi cac doan di cong tac nudc ngoai, cac doan nwdc ngoai vao lam
viéc véi Truong;

- Sua chira thuong xuyén, sua chita I6n phuc vu cong tac chuyén mon va
cac co so ha tang: 0t6, trang thiét bi, dién, nudc, nha xudng, duong Xa,...;

- Hoat dong nghiép vu chuyén mon: Vit tu thi nghiém, bao ho lao dén‘g,
sach, bao, tai lieu chuyén nganh, cac hgp dong thué khoan chuyén mon, tien
nhuan but viét giao trinh,...;

- Tién mua sam tai san: Phan mém may tinh, bang sang ché, thict bj tin
hoc, dieu hoa, may photocopy, trang thiét bi chuyén dung phuc vu dao tao,...;

b) Chi khéng thwong xuyén:

Tham muu va giup Hiéu trudng trong céng tac thanh toan cac khoan sau:

- Vén ddi ung ngan sach Nha nuoc cac du én, chuong trinh dao tao,
chuong trinh Muc tiéu Quoc gia theo du toan da dugc UBND Thanh pho phé
duyét;

- Kinh phi nghién citu khoa hoc cho cac dé tai cap Truong, cap B9, cap
Nha nuée, cac dé téi‘ thudc chuong trinh khac theo thuyét minh, du toan da duoc
cac cap co tham quyéen phé duyét;

- Kinh phi dao tao lai can b6 theo du toan dugc Hiéu truéng phé duyét;

c) Chi kinh phi sw nghiép:

- Chi hd trg céc hoat dong chi thudng xuyén cua nha truong;

- Chi phdc loi, khen thuéng, thu nhap tang thém cho CB-VC-NLD;

- Chi dau tu phét trién hoat dong su nghiép: dao tao, nghién cau khoa hoc,
bo sung mua sam trang thiét bi, Xxay dung co s¢ vat chat, gop von lién ket lién
doanh theo quyét dinh cua Hi¢u truong.

d) Chi von dau tw Xy dung co bén:

Thanh toan theo thu tuc quan 1y vén dau tu xay dung co ban do Nha nudc
quy dinh.

e) Quyét toan cac ngudn kinh phi:

Cudi mdi ky béo céo (theo quy, nim) tap hop sb liéu lam bao cdo quyét toan
theo quy dinh cua S¢é Tai chinh,;

1.2.2.3.Kiém tra, giam sat cac hoat dong tai chinh tai cac don vi truc
thu¢c Truong:

- Pinh ky hang quy, phong Ké hoach — Tai chinh cu can bo phu trach theo
d§i tai chinh tai cac don vi cO hoat dong thu chi d€ huéng dan, kiém tra viéc mo
s0 sach, bao cao quyeét toan dang ché do Nha nude va quy dinh cua nha truong;

- Tap trung moi ngudn thu chi tai cac don vi vé phong Ké hoach — Tai
chinh quan ly;

- Kiém tra don dbc viéc thuc hién nghia vu tai chinh véi nha truong.
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1.2.2.4. Tong hop bao cdo hoat dong tai chinh cia nha truong:

- Dinh ky hang quy, nam téng hop s liéu lap bao cdo quyét toan thu chi
tai chinh theo quy dinh cta S& Tai chinh gui S6 Gido duc — Pao tao va Hiéu
trudng;

- Phdi hop véi céc don vi 1ap biéu, bdo céo cho ting hoat dong cu the theo
yéu cau cua Cac cap c6 tham quyen;

- Cudi ndm tai chinh, 13p b&o c4o két qua hoat dong tai chinh trinh Higu
truong, trén co s¢ do phan tich, tham muu cho Hiéu truong ve tinh hinh quan Iy,
phéan bo cac nguon kinh phi, c6 ké hoach xay dung du toan thu chi cho nam sau;

- Phéi hop chit ch& véi cac don vi phong ban chire ning lam tot cong tac
quan ly tai san, dién, nudce, dién thoai va cac hoat dong lién quan dén tai chinh;

- Phdi hop thyc hién cong tac kiém k&, thanh Iy tai san dinh ky va dot
xuat;

- Tham muu cho Hiéu truong viéc ky két cac loai hop dong, theo dai viéc
thuc hién cac hop dong cua Nha truong, huéng dan cac don vi 1ap phu luc, thanh
ly hop dong theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truang phan cong.

1.3 Phong Tuyén sinh — Pao tao — Giéi thiéu viéc 1am

1.3.1. Chuc néing

~ Tham muu va giup Hiu truong trong viéc quan ly, tong hop, dé xuét y kién,
to chure thue hién cong tac dao tao, tuyén sinh va gioi thiéu viéc lam cua truong.
Xay dung muc ti€u, chuong trinh dao tao, t6 chirc thuq hién, ki€m tra giam sat
cong tac day - hoc. Quan hé vadi cac doanh nghiép, tu van va giéi thiéu viéc lam
cho hoc sinh sinh vién.

1.3.2. Nhiém vu

1.3.2.1. Tham muu hoach dinh chién lwoc phat trién dao tao:

Phdi hop voi cac don vi trong Cong tdc quan ly dao tao ctia Truong, nghlen
ctru va dé xuat v6i Ban giam hiéu v€ cac muyc ti€u va dinh hudng phat trién céac
'[I'llﬂ‘l d6 va loai hinh dao tao, co cau nganh nghe, chuong trinh dao tao va cac
nguon luc phuc vu dao tao.

~1.3.2.2.Xay dung van ban quén ly dao tao Cao dang, cac bac dao tao
thap hon:

Soan thao, trinh Hiu truong ky ban hanh theo tham quyen hozc chuan bi dé
Hiu truong trinh co quan quan ly cap trén cac van ban quy ché, quy dinh, dé an
lién quan dén cong tac dao tao Cao dang tré xudng (bao gom ca cc vin ban lién
quan tdi1 kinh phi dao tao).

1.3.2.3. Té chirc xdy dung va quan 1y chwong trinh, gido trinh Cao ding
va Trung cap:

- Lap hd so md nganh hoic huéng dan, té chic tham dinh chuong trinh
moi;
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- Chu tri t6 chuc xay dyng mdi va cap nhat cac chuong trinh dao tao cho
cac bac dao tao (trr mot so chuong trinh dac biét c6 don vi quan ly riéng);

- Quan ly théng nhat khung chuong trinh dao tao cac bac dao tao cua tat
ca cac nganh;

- Lap ké hoach va t6 chtic xay dung gido trinh mai, lya chon giéo trinh:

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan (khoa, phong, thu vién,...) dé lap
ké hoach mua giao trinh.

1.3.2.4.T6 chirc tuyén sinh cac bac dao tao:

- Xay dung phuong an va ké hoach tuyén sinh trinh Hiéu truéng phé
duyét;

_-Chuan bi noi dung thdng tin, x(c tién cac hoat dong gisi thiéu, tr van
tuyen sinh;

- T6 chue thuc hién cac nhiém vu can thiét cua quy trinh tuyén sinh;

- Luu trit hd so tuyén sinh hoc sinh sinh vién, thuc hién cac nhiém vy sau
tuyén sinh.

1.3.2.5.X4ay dung va quan ly ké hoach giing day:

- Xéy dung ké hoach nam hoc; phdi hop véi cac khoa Iap ké hoach gidng
day cho tung hoc ky (trir mot so chuwong trinh dac biét c6 don vi quan ly riéng);

- Chu tri viéc xay dung thoi khéa biéu cho céc 16p, cac hé;

- Lap ké hoach thi cudi ky cho cac 16p, cac hé;

- Cha tri, phdi hop Véi cac don vi lién quan duyét va tinh khéi luong
giang day;

- Quan ly viéc str dung cac phong hoc ly thuyét chung toan truong, tu van
Ky hop dong cho thué, muon phong hoc.

1.3.2.6.Quan ly qua trinh va két qua hoc tap:

- Chu tri, phdi hop véi phong Thanh tra Gido duc — Cdng tac sinh vién va
cac khoa, phan nganh va xep lap cho hoc sinh, sinh vién;

- Thyc hién cac quy trinh cho hoc sinh, sinh vién dang Ky hoc tap, dang
ky xét tot nghiép;

- In danh sach cac 16p hoc va cac loai bang ghi diém gui cac khoa;

- Nhan bang diém géc (sau khi cac don vi nhap diém vao hé théng co s
dit liéu chung), quét bang diém goc cong bo trén mang;

- Kiém tra gidm sét dit liéu nhap diém cia cac don vi, giai quyét cac don
ter, yéu cau ve sua diém, chuyén diém, bao Iuu diém cua sinh vién va cua cac don
vi; luu trit bang diém goc cua tat ca cac khoa, nganh dao tao;

- Tong hop, xu Iy két qua hoc tap cudi mdi hoc ky, thong bao trén mang,
in va gui két qua cho phu huynh theo yéu cau;

- Tiép nhan don va giai quyét cho HSSV nghi hoc tam thoi, thdi hoc, tro
lai hoc, hoc lai cung khoa sau, chuyén hé, chuyén truong; chuan bi cac quyét dinh
lién quan téi quan ly qué trinh hoc tap ctaa hoc sinh, sinh vién;
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- Hudng dan va hd tro thu tuc cho cac khoa chuan bi cho cac doan hoc
sinh, sinh vién di thuc tap bén ngoai;

- Xét diéu kién nhan do an tot nghiép, thi tét nghiép; phdi hop véi cac
khoa dé to chl’rc cac hoi dong cham tot nghiép, cham thi cuoi khoa; xét dieu kié,n
cdng nhan tot nghiép, 1ap danh sach va chuan bi cac quyét dinh céng nhan tot
nghiép;

- Cap chung nhan két qua hoc tap, cap bang diém trich sao, chimg nhan
tot nghiép theo yéu cau caa hoc sinh, sinh vién va phu huynh;

- Thyc hién céc bién phap hd tro can thiét vé mat hoc tap doi véi luu hoc
sinh va sinh vién dién dao tao trong hop dong.

1.3.2.7.Quén ly in 4n, cap phat vin bing, chirng chi:

- Quadn ly su dung phdi cac loai vén bang, ching chi theo quy dinh phan
cap cua Bo Giédo duc va Pao tao;

- In bang tét nghiép, bang diém tot nghiép, trinh Hi¢u truong ky cac loai
van bang tét nghiép thuoc hé Cao dang va Trung cap chinh quy;

- Inva gap ban sao bang va bang diém tét nghiép, cac loai ching chi
chuyén mén, giay ching nhan két qua hoc tap;

- Quan ly théng tin van béjtng, chung chi, dua cong khai trén mang; ching
nhan va xac nhan thong tin van bang, ching chi;

- Phdi hop Véi cac don vi lién quan to chic 1am 1€ phat bang tét nghiép
cho cac khoa dao tao.

1.3.2.8.H6 tro cong tic quan ly kinh phi dao tao:

- Pé xuat cac mic hoc phi, I phi va hoc bong khuyén khich hoc tap;

- Théng ké hoc phi hoc sinh, sinh vién phai dong tirng hoc ky;

- Chu tri xét hoc bong khuyén khich hoc tap cho hoc sinh, sinh vién ting
hoc Kky;

- Tinh toén cac loai kinh phi chi chuyén mon trong dao tao (kinh phi gio
giang, to chuec thi, thuc tap, duyét do an, hoi dong tot nghiép, chuong trinh, gido
trinh, ...);

- Xay dyng va quan ly cc hop dong lién két dao tao, cip bang va cac
khoa cap chang chi caa Truong;

- Giam sat cong tac quan ly két qua hoc tap va cip phat van bang, ching
chi cho HSSV.

1.3.2.9. Hop tac doanh nghi€p va gidi thiéu viéc lam:

- Chutrivaphdi hop vai céc to chirc trong va ngoai Truong thuong xuyén
to chic hoi cho viéc lam, giagi thiéu va giap do HSSV tim viéc lam;

- Chu dong thyuc hién cong tac “Tu van xa hoi viéc 1lam”, “Tiép thi san
pham dao tao” t6i cac doanh nghiép, cac t6 chirc st dung lao dong, ph0| hop diéu
tra tin nhiém x& hoi vé san pham dao tao, kéu goi dau tu, hd trg, cap hoc bong

cho hoc sinh sinh vién tir cac doanh nghiép va cac t6 chuc xa hoi. Chu tri thyuc
hién cong tac “Tiep thi” bang cac bién phap tuyén truyén tuyén sinh dau vao toi
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hoc sinh cac truong Trung hoc co sé, Trung hoc phé théng, cac S Gido duc va
bao tao.

1.3.2.10. Cac nhiém vu khac:

- Duy tri, phét trien va hd tro ki thudt cac don vi lién quan khai thac sir
dung hé thong phan mém quan 1y dao tao (ké ca cac hé thong thdng tin trén Web
lién quan);

- Gilp viéc Ban Giam hiéu trong cong tac cua Hoi ddng Khoa hoc va Dao
tao;

- Quan ly hoc vién, tham gia thu hoc phi va quyét toan hoc phi hé lién
thdng (16p hoc ngoai gio) va cac hé bo tac kien thac thuong xuyén;

- Quan ly st dung hiéu qua hé thdng co sd vat chat, trang thiét bi cua
phong phuc vu cong tac dao tao;

- Phdi hop véi cac don vi trong trudng thuc hign cac nhiém vy lién quan
tai pham vi cong tac cua don vi va nhitng nhiém vu khac theo phéan cong cua
Hiéu truong;

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truang phan cong.

1.4 Phong Thiét bi — Vat tw

1.4.1. Chirc nang

- Tham muu va gitp Hi€u truong trong viéc quan ly tai san, dung cu k§
thuat chuyén dung, vat tu, cong tac kiém ké va thanh ly tai san, dung cu ky thuat
chuyén dung hang nam.

- To6 chiic quan ly viéc mua sam tai san, dung cu k¥ thuat chuyén dung,
vat tu va tai san khac phuc vu dao tao trong toan Truong.

1.4.2. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach cong tac quan ly tai san, dung cu ky thuat chuyén
dung, vat tu cua Truong, theo ddi gidm sat viéc mua sam va tinh hinh bao quan
sur dung tai san, dung cu k¥ thuat chuyén dung va vat tu ¢ cac don vi;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc mua sam thiét bi, vat tu, hoa chat thuong
Xuyeén;

- Nghién ciu, phdi hop voi cac don vi phong, khoa thiét ké xay dyng hé
thong céac phong thi nghiém, d6i mai trang thiét bi cbng nghé;

- Chu tri xay dung ké hoach va quan ly cong tac sta chita, nang cap, bao
tri, bao dudng, ... may mdc thiét bi phuc vu dao tao;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan to chirc dau thau mua sam thiét bi theo
cac du an va theo cac dé tai NCKH;

- Tong hop, bdo cdo, tu van ve tinh hinh quan Iy va s dung may maéc
thiét bi trong Truong;

- Phéi hop V6i cac don vi lien quan quy hoach, xay dung va trién khai céac
du an dau tu trang thiét bi ctia Truong;

- Quan Iy toan bo hé thong thiét bi, may méc, vat tw, hoéa chat phuc vy
cong tac dao tao, nghién cuu khoa hoc va chuyén giao cbng nghé ctaa Truong;
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- Hudng dan va chi dao viéc kiém ke tai san & cac don vi, thuc hién viéc
kiém ke tai san cua Truong theo dinh ky hoac theo yéu cau cua cap trén. To chuc
kiém tra, 1ap so sach kiém ké, phan loai tai san theo dinh ky va theo yéu cau cua
cap trén;

- Phi hop thyc hién viéc khau hao trang thiét bi, vat tu theo quy dinh cia
cap trén. Be xuat viéc thanh ly, xtr ly tai san, vat tu hu hong hoac khdng dung
dén dé bao dam tan dung va tiet kiém trong st dung;

- Phdi hop véi phong T6 chic — Hanh chinh — Téng hop tham muu dé
xuat cho Ban Giam hiéu cbng tac trang bi bao ho lao dong cho céan bo, gido vién,
nhan vién va HSSV theo quy dinh;

- Thuec hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan céng.

1.5  Phong Quan tri - Dich vu

1.5.1. Chirc néing

~ Tham muu va giup Hiu truong trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y kién,
td chuc thuc hién viéc quan 1y toan bd h¢ thong quan tri co s& \(ét chat (phong
hoc chung, dat dai, nha cua,...) cua trubng, quan ly toan by thiét bi lanh, may
photocopy cia Truong, quan ly cong tac dau tu xay dung, quan ly cac hoat dong
dich vu trong toan Truong.

a) Chirc ning quan ly thiét bi:

- Quan ly toan bo hé thong dién trong Truong;

- Quan ly toan bo hé théng cap nude trong Trudng;

- Phéi hop véi phong Ké hoach — Tai chinh giam sat, kiém tra viéc st
dung tai san: nha cua, dat dai, duong x4, san bdi, cay coi, do go, quat,... do cac
don vi quan ly st dung;

- Quan ly sir dung va stra chira toan bo thiét bi vin phong: Thiét bi lanh
(may lanh, tu lanh, may nong lanh,...), thict bi ngoai vi (may in, may chieu,...),
may photocopy, toan b thiét bi am thanh trong Truong;

- Quan ly dién thoai cong cong trong Truong, bao quan va bao dam dién
thoai c6ng vu hoat dong thdng suot, quan ly va thuc hién viéc ghi chi so dién,
nudc trong Truong.

b) Chirc ning quan tri, dich vu:

Tham muu, gitip viéc cho Hi¢u truong thuc hién chire néng quan ly co s¢ ha
tang cta Truong, chiu trach nhiém trudc Hiéu tru:ong vé cong tac:

- Quan Iy co sé ha tang cua Truong bao gom: Dt dai, nha cua, 16p hoc,
phong lam viéc, hoi truong, phong thi nghiém, xudng, vuon hoa, cay canh, hé
thong giao théng ndi bo;

- Quan ly, mua sam tai san quan tri, van phong pham, vat ré tién mau
hong, nudc uong, photocopy dam bao diéu kién lam viéc, phuc vu hoat dong va
cong tac cua Ban Giam hiéu, cac don vi chirc nang;

- Quan ly, van hanh, bao dudng may phat dién trong truong;

- Quan ly, van hanh, bao dudng va stra chita may lanh trong toan truong;
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- Quan ly va cung cap muc cho may in, may photocopy trong toan
Truong;

- Lap ké hoach, gidm sét sira chita nhé nham duy tri chirc ndng, chéng
Xuong cap co so ha tang;

- Quan ly tat ca cac hoat dong dich vu trong toan Trudng.

1.5.2.  Nhiémvu

1.5.2.1. Thue hién chirc niing quan Iy hé théng thiét bi, may méc:

- Hu6ng dén, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu ddi véi cang tac quan ly
thiét bi lanh, thiét bi ngoai vi, may photocopy, dién thoai cho tat ca cac don vi
trong Truong;

- T chirc va trién khai stra chira, kiém k&, thanh 1y thiét bi lanh, thiét bi
ngoai vi, may photocopy, tai san quan tri;

- T chirc va trién khai lap dat, sta chira dién thoai, mang internet trong
Truong;

- Quan ly chia khéa cac phong hoc, giang duong va phong lam viéc cua
cac don vi thuoc Truong;

- Quadn ly tai san trong cac phong hoc, giang duong, cac noi cong cong...
thuong xuyén gitr gin sach s&, dong va m¢ cura ding gio, bam chudng (hodc nhac
tin hi¢u) bao gio theo lich hoc cua phong Tuyén sinh — Dao tao — Gigi thi¢u viéc
lam khong d€ anh hudng den hoc tap va sinh hoat cua Truong. Chiu trach nhiém
quan ly toan b khudn vién caa Truong: vé sinh, cong rénh, cong vién cay xanh,
cac khu sinh hoat vui choi,...

1.5.2.2. Thue hién chirc niing quan Iy hé thong dién:

- T6 chuc quan ly, van hanh toan bo hé thong dién trong Truong;

- To chuc va trién khai stra chira, lap dat va cung cap nguon dién; lap dit,
theo doi va ghi so dong ho do dién nang tiéu thu cho tat ca cac don vi trong
Truong.

1.5.2.3. Thuc hién chirc ning quan Iy hé thong cap nwéc:

- T chic quan ly, van hanh toan bo hé théng cap nuéc trong Trudng;

- To chic va trién khai sira chira, ldp dit va cung cap nguon nudc; lap dit,
theo ddi va ghi s6 dong ho do chi so nudc tiéu thu cho tat ca cac don vi trong
Truong.

1.5.2.4. Thuc hién chirc ning tong hop, bao cao, tw van:

- Tong hop, thdng ké, béo cao va tu van vé tinh hinh thiét bi, vat tu, dién,
nudc, dién thoai trong Truong;

- Tham gia Ban quan Iy cdng san, cac Hoi dong, cac To cong téc cd lién
quan dén chic nang quan ly duoc giao va thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu
trerdng phan cong.
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1.5.2.5. Thue hién chirc ning quy hoach, xay dung va trién khai cac dw
an dau tu:

Xay dung ké hoach dau tu ngin han va dai han trang thiét bi quan tri trong
Truong.

1.5.2.6. Thuwc hién chirc ning quan tri, dich vu:

- Quan ly toan bo co so ha tang dat dai, vaon hoa, cay xanh, hang rao, hé
thng giao thong, hé théng cng ranh ... thuoc pham vi dién tich nha trudng, ngin
ngtra nhitng hanh vi xdm pham dit dai cua truong, bao vé sy toan ven dia gigi
thudc treong quan ly;

- Quan 1y toan b hé thong nha: nha lam viée, xudng trudng, phong thi
nghiém, 16p hoc, hoi truong, phong khach... trong khu dat thude trueong quan ly;

- T6 chuc chi dao va dam bao cdng tac vé sinh méi truong: cac khu nha vé
sinh, hanh lang cong cong trong khu vuc hoc tap, noi lam viéc, duong xa, san
choi va cac khu vuc chua xay dung do truong quan ly;

- Quan ly, tu sira, bao dudng toan bo hé thong thoat nuéc trong khudn
vién Truong;

- Quy hoach va thuc hién cong tac trong va cat tia cdy xanh, vuon hoa,
cay canh, cac tham co dam bao canh quan moéi truong xanh, sach, dep trong toan
Truong;

- Lap ké hoach thuong xuy@n tu bo, stra chita co s vat chat caa trudng
phuc vu cho céng tac dao tao va NCKH,;

- Phdi hop Vi céc bo phan chiic nang lién quan nghiém thu cac cdng trinh
xay dung mai, cac cong trinh stra chira, cai tao, nhan ban giao va c6 ké hoach dua
cac cong trinh d6 vao str dung c0 hiéu qua;

- Lap ké hoach stra chita va mua sam do gd, trang bi noi that, dam bao tién
nghi phong oc¢ phuc vu cho cong tac va hoc tap ciaa CB-VC-NLD va HSSV toan
Truong;

- T6 chirc mua sam céc trang thiét bi noi that theo yéu cau cta cac don vi
trong truong;

- Phi hop véi cac b phan lién quan, to chirc va trién khai cong tac phong
chong bao, lut va phong chay chira chay cia Truong;

- Phéi hop chat ché vsi Ban Xay dung va Quan ly du an, Ban Quan ly
codng trinh thuc hién tot cdng tac quy hoach va tham gia quan ly xay dung céac
cong trinh cua Truong;

- To chirc viéc thu thué dat, san xuat, kinh doanh; phdi hop vai phong Ké
hoach —Tai chinh thyuc hién nghia vu nop thué cho Nha nudc ding ky han;

- Chu tri cbng tac chyén bi héi treong phuc vu cho cac hoi nghi, hoi théo‘,

. cta nha truong. Truc tiép quan ly va chiu trdch nhiém trudc nha truong vé
hoat dong cua hoi truong;
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- Truong phong (hodc Pho Truong phong) Quan tri - Dich vu la uy vién
thuong truc cua cac Hoi ddng vé cac cong trinh xay dung; phong chéng bao lut,
phong chay, chira chay, ... cua Truong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

1.6 Phong Quan Iy khoa hec — Hop tac quéc té

1.6.1. Chirc ning

- Tham muu gitp viéc cho Hiéu truong thuc hién quan ly nghién cau
khoa hoc (NCKH) va tham gia chuyén giao céng ngh¢;

- Tham muu va giap Hiéu truong trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat y
kien, t6 chuc thuc hién cong tac Hop tac quoc te, to chuc hoi thao khoa hoc quoc
gia, quoc te, to chie tuyén sinh va dao tao cac chuong trinh hop tac quoc te.

1.6.2. Nhiém vu

1.6.2.1.By phan khoa hoc cong nghé:

- Quan ly cong tdic NCKH va tham gia chuyén giao céng nghé:

- Lap ké hoach va trién khai cong tic NCKH trong toan Truong;

- To chic cac nhoém nghién ciru chuyén dé;

- Phét trién cac hgp dong NCKH véi cong nghé;

- Theo ddi, phan bién va nghiém thu cac cong trinh NCKH;

- Quan ly céc hoat dong NCKH ddi véi cac khoa trong Trudng;

- Gilp viéc Ban Giam hiéu trong cong tac ciia Hoi dong Khoa hoc va Pao
tao;

- Quan ly dy an, trien khai cac dy &n, viét cac du an, tham dinh cc dy an
khoa hoc cap Truong;

- Gilp viéc Ban Giam hiéu viéc huéng dan va quan ly cong tac quyén so
hiru tri tué cua Truong.

1.6.2.2.Bd phan hop tac quoc té:

- Phét trién cac chuong trinh lién két dao tao véi cac Truong trong va
ngoai nudc;

- Pay manh chuong trinh hop tac quéc té vé NCKH, tham gia chuyén giao
cong nghé¢, thué mudn chuyén gia phuc vu cho cong tac giang day va NCKH;

- Hop tac theo chuong trinh dao tao tir xa véi cac Truong trong va ngoai
nudce dé phoi hop dao tao cac nganh hoc va cac cap do dao tao khac nhau trong
Truong;

- Xay dyng va thyc hién chién lugc hop téc qudc té cua Truong, khai thac
co hiéu qua quan hé hop tac voi cac co s¢ dao tao, nghién ciru nudc ngoai, cac to
chuc quoc te. Quang ba hinh anh, nang cao vi the cua Truong trong cong dong
cac truong Cao dang va bai hoc quoc té;

- Xay dung cac chuong trinh, dé an, du an hop tac véi nuéc ngoai. Phat
trien cac quan h¢ hop tac trong dao tao, NCKH va cac hoat dong trao doi hoc
thuat, trao doi can bo va sinh vién, tranh tha cac nguon tai tro;
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- Phéi hop véi cac don vi hitu quan thuc hién cac thu tuc vé hop tac lién
ket dao tao quoc te. Truc tiep quan ly va to chic dao tao cac 1op tiéng Viét ngan
han cho nguoi nudc ngoai;

- Quan ly céc hoat dong cua Trudng cé lién quan dén yéu to nudc ngoai.
Phoi hop vai cac don vi ¢o lién quan dé quan ly gido vién, can bo nghién cau va
sinh vién nudc ngoai dang cong tac va hoc tap tai Truong;

- Chuan bi néi dung, chuong trinh, tai li¢u va cac diéu kién khac de Ban
Giam hiéu lam viéc voi cac d6i tac nuéc ngoal Soan thao van ban ky két, to chuc
ky két gitta Truong voi cac ddi tac nudc ngoai va theo ddi viéc thuc hién céc noi
dung da ky két;

- Lap ké hoach, chuan bi noi dung va cac thu tuc can thiét cho cac doan
codng tac cta Truong di tham va lam viéc vai cac doi tac nudce ngoai va cac doan
Cua nudc ngoai dén tham va lam viéc vaoi Truong;

- Tb chirc chuong trinh dao tao hop tac quéc té bao gom:

¢ Quan ly sinh vién;

Quan 1y chuong trinh, gido trinh, sach hoc, tién d6 va ké hoach dao

tao,

Xay dung va quan 1y thoi khoa biéu;

Quan 1y diém va thong bao két qua dio tao cho phia dbi tac;

Diéu phoi vién chuong trinh nude ngoai;

e Giai quyét nhimg vudng mic co6 lién quan dén phia ddi tac nudc
ngoai, véi HSSV va phu huynh hoc sinh;

o Xét Ién 10p, t6t nghiép va to chirc thi tot nghiép;

e Quan 1y thoi khoa biéu, bd tri ké hoach gido vién;

e Phéi hop véi cac khoa chuyén nganh quan ly vé noi dung, chuong
trinh dao tao, thuc hién ké hoach tién d6 dao tao theo ké hoach ti€n do cua nha
truong;

e Day tiéng Anh cho cac chuong trinh lién két quoc té;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u truéng phan cong.

1.7 Phong Thanh tra giao duc — Cong tac Sinh vién

1.7.1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu trudng va Pang ay vé cong tac chinh trj tu tuong
va cong tac quan ly HSSV cua cac hé dao tao trong nha truong;

- Tham muu va gilp Hiéu trudng trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y
Kien, to churc thuc hién cong tac thanh tra giao duc va quan ly HSSV;

- To chiic cac hoat dong da dang nham tuyén truyeén, quang béa hinh anh
cuaa nha truong va phuc vu quyeén loi chinh dang cuia HSSV.
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1.7.2. Nhiém vu

1.7.2.1.Céng tac thanh tra giao duc:

- Quan ly hoat dong thanh tra gido duc va quan ly HSSV trong toan
truong;

- Kiém tra viéc chap hanh gio giac giang day cua giang vién theo quy dinh
Cua nha truong;

- Diém danh, chim cong gio day theo thoi khoa biéu:

- Phéi hop quan Iy lich bo giang, théng ké gi¢ day cua giang vién co hitu
va giang vién thinh giang;

- Phéi hop lap bang thanh toan gio day caa giang vién thinh giang, bang
thanh toan gio phu trdi cia giang vién co hitu;

- Gitr gin né nép ky cuong trong giang day va hoc tap cia CB-GV va
HSSV;

- Theo ddi, giam st viéc diém danh HSSV hang ngay cua GV;

- Bao cdo nhan xét tinh hinh gido vién va HSSV hang thang, quy, nam
trinh Hi¢u truong;

- Quan ly cong tac trat tu an ninh hoc duong trong khuoén vién nha truong.

1.7.2.2.Cong tac chinh tri:

- To chuc trien khai céc dot sinh hoat chinh tri, sinh hoat cong dan, hoc
tap nghi quyet, cha truong cua Pang va chinh sach phap luat cia Nha nudc cho
can bg, giang vién va HSSV trong truong theo chi dao cta bang uy, Ban Giam
hiéu;

- Nam bit dién bién tu tuong cua can bo, giang vién va HSSV, dé xuét voi
Hiéu truong cd bién phap tuyen truyen giao duc phu hop va kip thoi; thuc hién
cong tac thdng tin tuyén truyén vé cha truong, duong 161, chinh sach cua Pang,
Nha nudc va nha truong cho CB-VC-NLD va HSSV;

- F3h6i hop voi uy vién phu trach cong tac tuyén giao thuoc bang uy
Truong t6 chac cac 16p hoc tap Nghi quyét cua Bang, sinh hoat chinh tri ngoai
khéa cho Pang vién toan Truong;

- To chic cac budi ndi chuyén thoi sy cho CB-VC-NLD va HSSV nham
nang cao giac ngo vé chinh tri, ngan chan anh huong caa van hoa doi truy, té nan
xa hoi;

- To6 chiic tuyén truyén chu truong, duong 16i, chinh sach, phéap luat cua
bang, Nha nudc va nhitng chi truong, nhiém vu trong tdm cua nha truong dén
toan thé CB-VC-NLD va HSSV.

1.7.2.3.Cong tac sinh vién:

- Quan ly mét dau mdi danh sach HSSV, hé so HSSV, théng ké HSSV dé
béo céo;

- Tién hanh moi tha tuc gén thiét cho viéc tiép nhan sinh vién trang tuyén
vao Truong sau cac ky thi tuyén sinh hang nam. Chi dinh ban can sy I6p tam
thoi. Lién hé dé xur ly nhitng truong hop HSSV khong du cac diéu kién va cac tha
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tuc, hd so vao truong. Cap thé HSSV, quan Iy hd so cua HSSV theo phan cp.
Cap nhat va quan ly dix liéu hd so, cac quyét dinh (khen thuong, Ky luat, xir ly
hoc tap) cta Trudng co lién quan dén HSSV, ly lich HSSV, dap tng yéu cau tra
ctru, X4c minh cua céac khoa va cac don vi chire ning lién quan. Truc tiép quan ly
HSSV. T6 chic “Tuan sinh hoat cong dan” vao dau mdi nam hoc cho HSSV;

- Giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho: HSSV tét nghiép, HSSV bj thi
hanh ky luat & mic dinh chi hoc tap, budc thdi hoc tra vé dia phuong trir nhitng
truong hop lién quan dén két qua hoc tap. Thuc hién viéc xac nhan, chung thuc
cac loai gidy to lién quan dén HSSV trir két qua hoc tap;

- Cha tri viéc quan ly HSSV néi, ngoai trd, phoi hop véi cac don vi lién
quan trong cong tac HSSV néi, ngoai trd (theo quy ché phol hop); xu ly céc
truong hop vi pham do Hiéu truong phan cap; lap hé thdng thdng tin quan ly
HSSV ndi, ngoai tru; phOI hop Véi cac don vi ¢0 lién quan truc tiép giai quyét cac
truong hop HSSV bi 0m dau, tai nan, ri ro;

- Tiép nhén va quan 1y luu hoc sinh nudc ngoai dén hoc tép tai truong
theo "Quy ché tiep nhan va quan 1y luu hoc sinh nudc ngoai dén hoc tap tai Viét
Nam".

- To chirc doi thoai voi HSSV; giai quyét hoc kién nghi voi Nha truong
nhiing thac mac, khieu nai ve ket qua ren luyén va che do chinh sach cua HSSV.
To6 chure doi thoai gitra Hiéu treong va HSSV moi nam mét lan vao hoc ky 3;

- La uy vién thuong tryc kiém thu ky Hoi dong khen thuong, ky luat
HSSV, Hoi dong danh gia rén luyén cua HSSV; Uy vién Hoi dong xu ly hoc tap
va cong nhan tot nghiép;

- Tap hop va dé nghi Nha truong khen thuong, ky luat HSSV theo quy
ché cia Bo GD-DT va cac quy dinh ctia Truong;

- Phéi hop phong Ké hoach — Tai chinh trong thuc hién viéc thu hoc phi,
xu ly nhitng HSSV khong déng hoc phi day du theo quy dinh (Thyc hién theo
quy ché phoi hop);

- Phdi hop phong Tuyen sinh — Pao tao — Giéi thigu viéc 1am thyc hign
xet cap hoc bong khuyen khich hoc tap va rén luyén cho HSSV ¢ tung hoc ky
theo quy dinh (Thuc hién theo quy ché phoi hop);

- Tap hop va dé xuét Higu truéng xét tro cap, mién giam hoc phi cho
HSSV theo quy dinh hién hanh. Khai thac, tiep nhan va phan phoi hoc bong tai
trg cho HSSV tur cac t6 chuc, doanh nghiép trong va ngoai nwdc. Lam thu tuc cho
HSSV vay von ngan hang phuc vu hoc tap theo quy dinh;

- Tim kiém, xay dyung va quan ly toan dién cac nguon hoc bong, Quy hd
trg HSSV tur cac nguon kinh phi cua cac don vi, doanh nghiép, to chirc, ca nhan
hao tdm,... Thuc hién chuc nang phan phoi téi cac doi tugng HSSV theo quy ché
da duoc phé duyét;

- Diéu hanh, theo dai cong tac C4 van hoc tap, Giao vién cha nhiém;

- Quan ly toan dién dir liéu thong tin cuu HSSV, dé xuat sy hd tro tir phia
cuu HSSV cho céc hoat dong lién quan dén cong tac sinh vién cua Truong;
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- Giai quyét va xtr ly HSSV vi pham ky luat;
- Quan ly cong tac hoc tap cua HSSV theo noi quy, quy ché hoc vu;
- Tiép d6n phu huynh HSSV, théng bao dén phu huynh vé nhiing HSSV

- Phu trach cong tac xu ly ky luat, khen thuoéng HSSV;
- Giai quyét cac yéu cau, thac méc, cap gidy chiing nhan HSSV;
- Quan 1y cong tac binh xét dao duc HSSV,
- Quan ly két qua rén luyén cua HSSV
Quan ly danh sach HSSV, phéi hop don vi lién quan dé phan 16p, thong
ké HSSV cap nhat danh sach HSSV;
- Phdi hop quan ly hé so trang tuyén va luu trix hd so HSSV;
- Xét chon va cap hoc phi cho HSSV nghéo hiéu hoc, xét chon HSSV
vung sau, vung xa, kho khan d€ nghi mién giam hoc phi;
- Phdi hop véi phong Tuyen sinh — Dao tao — Gigi thigu viée lam thuong
Xuyeén to chtrc hoi chg viéc lam, giagi thiéu va giap ¢ HSSV tim viéc lam;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.
1.8 Phong Khio thi va Pam bao chat lweng
1.8.1. Chirc ning
~ Tham muu va giup Hiu truong trong viéc quan ly, tong hop, dé Xué‘g y kién,
t0 chirc thuc hién cac cong tac khao thi; cong tac danh gia va dam bao chat luong
cua nha truong.
1.8.2. Nhiém vu
1.8.2.1.Céng tac Khao thi:
- Lam dau mdi tryc tiép thuc hién cong tac khao thi theo chu truong cua
Bo Gido duc — Pao tao va ciua Truong;
- Xay dung dé trinh Hiéu truong ky ban hanh cic vin ban quy dinh vé
cong tac khao thi theo quy dinh cua B$ Giao duc - bao tao va cua Truong Cao
dang Ky thuat Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh; Nghién ctu, cap nhat, dé

xuat véi Hiéu truong &p dung céc giai phap nham hoan thién cong tac khao thi
trong Nha truong;

- Hudng dan, theo ddi va kiém tra viéc thuc hién cac vin ban c6 lién quan
den cbng tac khao thi cua cac don vi, cd nhan trong nha truong;

- Nghién ctru dé xuat cac hinh thtc, phuong phap kiém tra danh gia két
qua hoc tap ctia nguoi hoc theo chuong trinh dao tao ctia nha truong;

- To chiic xay dung va quan Iy ngan hang dé thi, cau hoi thi cua cc ky thi
tuyén sinh, thi két thic hoc phan, thi tot nghiép cua cac bac, hé dao tao cua nha
truong;

- Chu trl, phdi hop véi céc khoa, to bo mdn tao Iap, bo sung, quan 1y va sir
dung ngan hang de thi, cau hoi thi cua cac ky thi tuyen sinh, thi ket thic hoc
phan, thi tot nghiép cua cac bac, hé dao tao ctia nha truong;
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- Tham gia Hoi dong céc ky thi tuyen sinh, ky thi t6t nghiép va phdi hop
véi cac don vi lién quan trong cong tac to chuc, kiém tra, giam séat cac ky thi
duoc t6 chirc theo phan cip cua Truong;

- Phdi hop t6 chirc thi, cham thi va quan ly bai thi va két qua thi cac ky thi
tuyén sinh, thi ket thac hoc phan, thi tot nghiép cac bac, cac hé dao tao cua nha
truong;

- Chua tri, phdi hop véi cac khoa, phong ban va cac don vi ¢6 lién quan to
chtc thuc hién dung tha tuc, quy trinh cac nghiép vu coi thi, cham thi va quan ly
bai thi, két qua thi va nhap diém thi cac ky thi tuyén sinh, thi két thic hoc phan,
thi tt nghiép céc bac, cac hé dao tao cua nha trudng;

- Chuyén giao két qua diém thi cta céc Ky thi cho cac don vi lién quan;

- Phdi hop vai phong Tuyen sinh — Pao tao — Gidi thiéu viéc lam tham
dinh ho so de nghi xét duyét tring tuyen cac ky thi, cac h¢ dao tao do nha truong
to chuc;

- Thuc hién cdng tac quan 1y, luu trit va bao mat dé thi, bai thi, diém thi
theo quy dinh;

- Théng ké va bao céo vé cong tac khao thi theo yéu cau cia nha trudng
va co quan quan ly cap trén;

- Chu tri t6 chire cac dot thi, kiém tra chung toan truong.
1.8.2.2.CONng tac dam bao chit lwgng gido duc:

- Lam dau méi tryc tiép thuc hién cdng tdc dam bao chit luong giéo duc
theo chu trrong cua B Giao duc — Pao tao va cua Truong;

- Xay dung, trinh Hiéu truong Ky ban hanh va trién khai cac vin ban
huéng dan thuc hién cong tac dam bao chat lwong gido duc theo quy dinh hién
hanh;

- Trién khai thyc hién cong tac ty danh gia chét luong giéo duc truong cao
dang va ty danh gia chat luong chuong trinh dao tao. Hudng dan cong tac tu
danh gia & cac don vi va tong hop, thong ké, béo céo két qua danh gia chat luong
gi4o duc trong toan Truong trinh Hiéu truong va co quan quan ly cap trén;

- Tham muu cho Hiéu truéng va thuc hién cac bién phap nghiép vu dam
bao chat luong gido duc: khao sat, danh gia chat luong giang day cua giang vién,
chat lugng hoc tap caa hoc sinh sinh vién, chat lwgng cac khau quan Iy hd trg
hoat dong dao tao cia nha truong;

- Tu van, xay dung ké hoach t6 chuc cac hoat dong lién quan dén cong tac
dam bao chit lwong gido duc; Lién két voi cac truong dai hoc, cao dang dé trao
ddi thong tin, kinh nghiém va thuc hién hop tac trong cac linh vuc vé dam bao
chét luong gi4o duc;

- Chu tri moi bao céo vién dé to chirc cac 16p bdi dudng, tap huan nghiép
vu vé dam bao chat luwong gido duc cho ddi ngli giang vién va chuyén vién cac
don vi lién quan cua Truong;
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- Phdi hop véi cac don vi trién khai cac hoat dong nang cao chat luong,
hiéu qua cong tac danh gia va dam bao chat lugng giao duc;

- Tham gia thuc hién céc dich vu vé khao thi va dam bao chét lugng giéo
duc cho cac co s& dao tao va cac to chac khac khi du dieu kién va dugc sy cho
phép cua Hiéu trudng;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truang phan cong.
2. CAC PON VI PAO TAO

2.1. Chirc nang

La don vi quan ly hanh chinh co s¢ cua truong truc tiép quan 1y toan dién
qué trinh t6 chuc, phuc vu dao tao theo linh vuc chuyén mon.

2.2.  Nhiém vu chung

- Quadn ly giang vién, nguoi lao dong va ngudi hoc thuge khoa theo phan
cap caa Hiéu truong;

- Lap ke hoach va t6 chuc thuc hién céc hoat dong gido duc dao tao theo
dinh hudng phat trién chung cua truong, bao gom: Xéy dung, phat trién chuong
trinh dao tao duoc trudng giao nhiém vu; to chuc bién soan dé cuong chi tiet cac
mon hoc; Xay dung de an, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién
ctia nha trudng; to chic nghién cau cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay
dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, ren luyén cua
HSSV, bao dam chuan dau ra cta ngudi hoc theo cam két da duoc cong bd, dap
g nhu cau str dung cua thi truong lao dong. Viée phat trién chuong trinh dao
tao, giao trinh, tai liéu giang day phai thuc hién theo quy dinh cua B Giao duc
va DPao tao;

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé chat luong dao tao HSSV do
khoa quan ly;

- Léap ké hoach va to chuc thyc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop tac quoc te; hop tac vaéi cac to chuc khoa hoc va cong nghé, co sd san
xuat, kinh doanh lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia cua
doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co sO vat chat phuc vu cho dao tao va nghién cau khoa hoc, tang cuong diéu kién
bao dam chat luong dao tao;

- Xay dyng ke hoach va t6 chirc thyc hién cang tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao duc, 16i song cho giang vién, ngudi lao dong, ngudi hoc; c6 ke hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va
ngudi lao dong khéc thudc khoa;

- T6 chuc danh gia can bd quan ly, giang vién trong khoa va tham gia
danh gia can bg quan ly trong truong theo quy dinh cua nha truong;

- Lép thoi khoa biéu, quan 1y nhip diém cac hoc phan do khoa quan 1y;

- Quan ly tai san, thiét bi k¥ thuat chuyén dung va co s¢ vat chét phuc vu
cong tac dao tao thudc linh vuc do khoa quan 1y, st dung;
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- Ddi v6i cac khoa dao tao chuyén nganh:

T chittc cho HSSV thuc tap tai cac co sO san XUAL;

Phdi hop véi P. TS — BT — GTVL dé khéo sat va danh gia HSSV;
Dao tao c4c nghé ngan han do khoa phu trach;

Dao tao nang bac thg cho céc to6 churc va ca nhan c6 nhu cau;

Lam mo hinh hoc cu.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudéng phan cong.

2.3.  Nhiém vu dac thu cia cac don vi dao tao

2.3.1. Khoa Khoa hgc Co ban

- Quan ly, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac
m(:)n kl}oa hoc co ban (gom Toan, Vat ly, Hoa, Van, Khoa hoc giao tiép, Giao duc
thé chat) theo chwong trinh dai cuong cho cac bac dao tao: Cao dang chuyén
nghiép, Trung cap chuyén nghi¢p, Lién thong Cao dang, Cao dang nghe Trung

cap nghé va cac hé dao tao khong chinh quy trong trudng va lién két ngoai
truong;

- Quan ly cac phong thi nghiém cta khoa.
2.3.2. Khoa Ly luan Chinh tri

Quan 1y, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon
chinh tri, phap luat (gom Nhitng nguyén ly co ban caa chu nghia Mac-Lénin,
Puong 16i cach mang cua Pang Cong san Viét Nam, Tu tudng HO Chi Minh,
Phap luat) theo chuong trinh dai cuong cho cac bac dao tao: Cao dang chuyén
nghiép, Trung cap chuyén nghi¢p, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé, Trung
cap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khong chinh quy trong truong va lién két
ngoai truong.

2.3.3. Khoa Cong nghé Co khi

Quan 1y, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon co
so nganh, chuyén nganh Cong nghé Co khi cho cac bac dao tao: Cao dang
chuyén nghiép, Trung cap chuyén nghiép, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé,
Trung céap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truong va
lién két ngoai trudng.

2.3.4. Khoa Cbng nghé¢ thong tin

Quan 1y, to chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac mon co
s nganh, chuyén nganh Cong ngh¢ thdng tin cho cac béc dao tao: Cao dang
chuyén nghiép, Trung cap chuyén nghiép, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé,

Trung cap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truong va lién
két ngoai trudng.

2.3.5. Khoa Cong ngh¢ Dién — Dién tir

Quan 1y, t6 chuc giang day va bién soan chuong trinh, gi4o trinh cac mon co
s0 nganh, chuyén nganh Cong ngh¢ Dién — Dién tir cho cac béac dao tao: Cao dang
chuyén nghi¢p, Trung cap chuyén nghiép, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé,
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Trung cap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khong chinh quy trong trudng va lién
két ngoai truong.

2.3.6. Khoa Cbng nghé bong luc

Quan 1y, to chirc giang day va bién soan chwong trinh, gido trinh cac mén
co s& nganh, chuyén nganh Cong ngh¢ Dong luc cho cac bac dao tao: Cao dang
chuyén nghiép, Trung cap chuyén nghiép, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé,
Trung cap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truong va
lién két ngoai trudng;

2.3.7. Khoa Cong nghé May — Thei trang

Quan 1y, to chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon co
s0 nganh, chuyén nganh Céng ngh¢ May — Thoi trang cho cac bac dao tao: Cao
dang chuyén nghiép, Trung cap chuyén nghi¢p, Lién théng Cao dang, Cao dang
nghé, Trung cap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khdng chinh quy trong trudng
va lién két ngoai truong.

2.3.8. Khoa Cong nghé Nhiét — Lanh

Quan ly, to chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon co
s0 nganh, chuyén nganh Cong ngh¢ Nhiét lanh cho cac bac dao tao: Cao dang
chuyén nghi€p, Trung cap chuyén nghi¢p, Lién thong Cao dang, Cao dang nghé,
Trung céap nghé va cac hé dao tao chinh quy, khong chinh quy trong truong va
lién két ngoai truong.

2.3.9. Khoa Ky thuat Xay dung

Quan 1y, t6 chuc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac chuyén
nganh thudc linh vuc k§ thuat xay dung cho cac bac Cao déng chuyén nghiép,
Trung cap chuyén nghiép, Cao dang nghée, Trung cap nghé.

2.3.10. Khoa Cong nghé Sinh hoc — Thuc pham — Mi truong

- Quan ly, to chic giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac
chuyén nganh thudc linh vuc Cong ngh¢ Sinh hoc, Ché bién thyc pham va Cong
ngh¢ Moi truong cho cac bac Cao dang chuyén nghi€p, Trung cap chuyén nghiép,
Cao dang ngh¢, Trung cap nghé;

- Trién khai tmg dung céac két qua nghién ctru vé cac linh vuc quan 1y moi
trrong, cong nghé moi truong, du lich sinh thai, phén vung sinh thai.

2.3.11. Khoa Kinh té

- Quan ly, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, giao trinh cac
chuyén nganh: Ke toan, Tai chinh, Quan tri kinh doanh cho béc Cao dang chuyén
nghiép, Trung cap chuyén nghi¢p, Cao dang nghé va Trung cdp nghé trong
truong va cac hé lién két ngoai truong;

- Hop tac lién két ddo tao véi cac truong, vién, trung tam dao tao trong va
ngoai nudc.

2.3.12. Khoa Ngoai ngir

- Quan ly, to chuc giang day Va bién soan chuong trinh, gido trinh cac bo
mon Ngoai ngit (gom tiéng Anh, tiéng Hoa, tleng Han, tiéng Nhat...) cho cac
bac dao tao: Cao dang chuyén nghiép, Trung cip chuyén nghiép, Lién thong Cao
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dang, Cao dang ,nghé, Trung cap nghé va cac hé dao tao khong chinh quy trong
truong va lién két ngoai truong;
- Hop tac lién két dao tao ngoai ngir véi cc trudng trong va ngoai nudc.
3. CAC TRUNG TAM
3.1.  Trung tdm Truyén thong - Thw vién
3.1.1. Chirc ning

Tham muu va gitip Hiu truong trong viée quan ly, téng hop, dé xuét y kién,
t6 chtrc thuc hién cc cong tac truyén thong va cong tac thu vién ctia nha truong.

3.1.2. Nhiém vu

- Quan Iy cong thong tin dién tir ctia Truong;

- Quanly von tu liu van hoa, khoa hoc, ky thuét va img dung cong ngh¢
tién tien de€ tao dicu kién ti€p can va truy cap thong tin mot cach dé dang phuc vu
cho cong tac giang day, hoc tap, NCKH ctiia CB-GV-NV va HSSV trong toan
Truong;

- Tb6 chitc cho can bo, giang vién, nghién ctru sinh va HSSV cuia trudng
khai thac, st dung thuan loi va c6 hi¢u qua nguodn tai nguyén thong tin do Thu
vién quan ly;

- Nghién ctru dé xuat phuong hudng, chu truong ké hoach phat trién von
tu liéu van hoa, khoa hoc, ky thuat pht hop voi nhiém vu dao tao va NCKH cua
Trudng dong thoi chiu trach nhiém bao quan vén tu lidu do;

- Quan ly va bao quan co so vat chat, trang thiét bj luon trong tinh trang
san sang st dung nham mang dén cho ban doc nhiing di€u kién tot nhat trong qua
trinh hoc tap, nghién ctru tai Truong;

- Xay dung ké hoach, quy hoach, chu dong thuong xuyén t6 chic boi
dudng chuyén moén, nghi€p vu, ngoai ngitr... cho can bd Thu vién dé khong
ngung nang cao chat lugng va hiéu qua phuc vu;

- Thu vién trudng c6 trach nhiém phdi hop, hop tac tot vé mit nghiép vu
v6i cac lién hi€p Thu vién, nhitng thu vién cac truong dai hoc, cao dang khac
hoac cac thu vién cung chuyén nganh trén ca nudc dé trao doi tai li€u, kinh
nghiém chuyén mon nghiép vu trong pham vi quy dinh cua Nha nudc;

- Thu vién truong thu nhan va luu trit nhitng 4n pham do Truong xuét
ban, ciing nhu cac khoa luén tot nghiép, ludn van Thac si, ludn an Tién si va cac
béo céo de tai NCKH,... cia CB-GV-NV, HSSV truong;

- Thuong xuyén theo déi ndi dung tuyén truyén (co lién ‘quan dén nha
truong) trén tat ca website ctia cac don vi thudc Truong va dé xuat giai phap xir
1y khi can thiét;

- Cap nhat va chiju trach nhiém vé ndi dung cac thong tin trén trang web
cua Truong trong pham vi phan cap; bao dam bao mat thong tin va an ninh mang
cua nha truong;

- Chiu trach nhiém quén ly, stra chira, cap nhat h¢ théng may cha va hé
thong internet cua truong theo su chi dao cua Hi¢u trudéng;
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- Chiu trach nhiém cdp nhat cac dir li€u, sao luu thong tin hang tuan va
bao cdo Hi¢u trudng theo dinh ky;

- Chiu trdch nhiém quan 1y, xay dung, luu trit, bdo quan tu liéu (tranh,
anh, tai liéu, phim, bang dia hinh, huan, huy chuong, vat ky niém, luu niém,...)
tai phong Truyén théng. C6 trach nhiém gi6i thiu cac tu liéu luu trir truyén
thng véi can bo, sinh vién trong truong, khach tham quan va véi xa hoi;

- Tb chuc viéc kiém tra dinh ky céc loai kho tai liéu theo quy dinh hang
nam,

- Thu vién c6 trach nhiém phéi hop chai:[ ché \{('ri cac don vi chtic nang
khac trong Truong (phong, khoa, trung tam...) dé lam tot nhiém vu dugc giao;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

3.2.  Trung tam Nghién ciru irng dung va Chuyén giao cong nghé

3.2.1. Chirc nang

La don vi quan ly hanh chinh co so cua truong truc tiép thuc hién cac cong
tac nhu: Pao tao, NCKH, tng dung, chuyén giao cong nghé thudc linh vuc Cong
nghé.

3.2.2. Nhiém vu

- Quan ly co s& vat chét, cc trang thiét bi, phong thi nghiém, xudng thuc
hanh cua trung tam;

- Tb chirc bao tri, bao dudng, stra chita cac thiét bi do trung tim quan 1y;

- Quéanly, tu van, stra chita, to chirc thue hién cac chuong trinh phat trién
nganh cong ngh¢ cua nha truong;

- Nhén cic hop dong thi nghiém, sira chita cac thiét bi va chuyén giao
cong nghg;

- Nghién ctru khoa hoc va cong nghg;

- Tu van dao tao, boi dudng, dao tao chuyén siu, nang cao nghiép vu khoa
hoc cong nghé cac chuyén nganh;

- Tu van, thiét ké cong nghé va thiét ké ché tao, thiét ké va lap tong du
toan, giam sat k¥ thuat cac cong trinh;

- Pao tao va chuyén giao cong nghé;

- Nhén cac hop dong tu van, gia cong, nghién ctiru khoa hoc va chuyén
giao cong nghé;

- Tu van déu thau, 13p ho so thau, thdm tra dy 4n, tham dinh thiét ké ky
thuat, tong du toan cac du an dau tu thudc linh vuce kinh té - k¥ thuat;

- Diéu tra va quy hoach cac chuong trinh cong nghiép;

- Ché tao, sira chita, lip dat cac hé thong thiét bi;

- Kinh doanh trang thiét bi, vt tu k¥ thuat phuc vu céc cong trinh khoa
hoc va cong nghg;
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- Hop tac qudc té, lién doanh, lién két véi cac to chire trong va ngoai nude
thudc linh vuc kinh té - k§ thuat, Xuat - nhap khau thiét bi dé phuc vu nghién ctru
va chuyén giao cong nghé;

- Trung tdm dugc quyén quan hé véi cac t chirc khoa hoc, cong nghé, cac
chuyén gia trong va ngoai nuéc dé hop tac lién doanh, tién hanh cc hoat dong
khoa hoc, cong nghé va hoat dong san xuét kinh doanh theo quy dinh cua phap
luat;

- Puoc t6 chirc huy dong va str dung ngudn vbn ding theo quy dinh cua
phap luat. Bugc phép tép hop tiém luc khoa hoc va cong ngh¢, co s vat chat
trong va ngoai truong dé thyc hién c6 hi¢u qua cac hoat dong khoa hoc cong
nghé va moi truong; cong bo két qua hoat dong khoa hoc cong nghé theo quy
dinh cua phap luat;

- Trung tam thuc hién nghia vu dong thué cho nha nuéc trong cac hoat
dong san xuat kinh doanh va phai co trach nhiém doéng gop tai chinh cho nha
truong theo quy ché chi ti€u ndi bd cua nha truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trugng phan cong.

~33.  Trung tim Dao tao Ly Tw Trong (Tin hgc — Ngoai ngir — Dao tao
ngan han)

3.3.1. Chirc nang

Tham muu va glup Hiéu trudng trong viéc quan Iy, tong hop, dé XUat y kién,
t6 chuc thuc hién cac cong tac: dao tao tin hoc, ngoai ngit, ddo tao ngin han.

3.3.2. Nhiém vu

- Tb chirc thuc hién hoat dong dao tao, boi dudng cac chuong trinh ngoai
ngfl, tin hoc img dung;

- Phdi hop véi cac doanh nghiép xay dung chuong trinh va trién khai dao
tao lai k¥ ndng nghé€ nghiép cho lyc lugng lao dong ctia doanh nghié€p va hoc vién
ngoai truong;

- Hop tac quéc té vé dao tao ngoai ngi;

- Tb chitc va quan 1y dio tao Anh ngit qudc té tai truong;

- Xay dung luc lugng can bg, giang vién cua Trung tam tuong ung voi
nhiém vu duoc giao;

- Xay dung co sd vat chat, ky thuat dap ung cac yéu cau hoat dong cua
trung tam;

- Thyc hién cac cong viéc khac co lién quan dén ngoai ngir nhu bién dich,
phién dich hoic lién quan dén tin hoc nhu 1ap trinh, cai dat phan mém;

- Tb chirc kiém tra, cip chimg chi cho cac hoc vién cua trung tim da hoan
thanh chuong trinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, B§ Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi;
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- Diéu tra nhu cdu hoc tip ngoai ngi, tin hoc, cong nghé thong tin - truyén
thong cua HSSV, nghién ctru, tong két, rat kinh nghiém veé t6 chic va hoat dong
cua trung tam nham nang cao chat luong dao tao, boi dudng ngoai ngtr, tin hoc,
cong ngh¢ thong tin,...;

- Quan ly tai san cua trung tm theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

34. TrungtamY té

3.4.1. Chirc ning

~ Tham muu va giup Hi¢u truong trong viéc quan ly, téng hop, dé xuét y kién,
t0 chirc thuc hién cong tac: bao V¢, gido duc va cham séc stirc khoe cho hoc sinh,
sinh vién, nha gido, can bd va nhéan vién nha truong.
3.4.2. Nhiém vu
- Xay dung noi dung va kinh phi hoat dong ctia Trung tdm Y té cho ting
nam hoc, ting khoa hoc;
- Cong tac y té, kiém tra vé sinh céng nghiép, mua thudc, cap phat thudc;
- Tb chire thuc hién cong tac quan ly, cham soc suc khoe cho CB-VC-
NLD va HSSV nha truong, cu thé:
e Cong tac sic khoe, dan sé ké hoach hoa gia dinh, bao hiém than thé;
e CONg tac bao ho lao dong, phong chong doc hai;
e T6 chuc kham stic khoe dinh ky hang nam va phan loai sic khoe;
e Quan 1y va luu ho so stc khoe;

e So ciiu, cap cuu, khdm bénh, chira bénh theo phan tuyén ky thuat,
chiam soc stic khoe ban dau, cap thudc thong thuong; chuyén bénh nhan 1én co s
y té tuyén trén trong nhiing truong hop can thiét;

e Tuyén truyén, gido duc, tu van cic van dé lién quan dén suc khoe;
phdi hop véi phong Thanh tra gido duc — Cong tac Sinh vién va Truong THPT
van dong HSSV tham gia BHYT, tham muu cho Hiéu truéng vé cac hop dong
BHYT cua CB-VC-NLD va HSSV;

e T chirc thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh moi truong, phong
chdng céc bénh dich, bénh, tat hoc duong, kiém tra thudng xuyén dé bao dam an
toan vé sinh thuc pham, phong chong tai nan thuong tich, phong chong HIV va
AIDS, cac bénh xa hoi va cac hoat dong khéc vé y té truong hoc;

e Phéi hop voi co sé y té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc
trién khai, thuc hién cac hoat dong y té truong hoc va cac hoat dong y té khac;

e Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong truong thuc hién cong
tac y té truong hoc; xay dung méi truong truong hoc lanh manh, an toan, van
minh;
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e Thuc hién so két, tong két va bao cdo két qua trién khai cong tac y té
trurong hoc theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

3.5.  Trung tam Tiéng Pirc

3.5.1. Chirc nang

~ Tham muu va gitp Hiéu truéng trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y
Kien, to churc thuc hién cong tac dao tao Tieng Drc.

3.5.2. Nhiém vu

- T chire thuc hién hoat dong dao tao boi dudng Tiéng buc dap ung nhu
cau cua nguoi hoc;

- Xay dung va t6 c}u’rc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién trung tam
phu hgp v6i quy hoach, ké hoach phat trién gido duc cua Truong;

- Xay dung co sé vat chat, k§ thuat dap Gmg cac yéu cau hoat dong cua
trung tam;

- Thuyec hién cac cong viéc khac c6 lién quan dén Tiéng Pirc nhu bién dich,
phién dich;

- T6 chtrc kiém tra, cap chtng chi cho cac hoc vién cia trung tim da hoan
thanh chuong trinh hoc;

- Quan ly tai chinh, tai san cua trung tam theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

4. Trwong Trung hoc pho thong Ly Tw Trong

- Truong Trung hoc pho thong Ly Tu Trong 1a don vi tryc thude Truong
Cao dang Ky thuat Ly Tu Trong Thanh pho H6 Chi Minh;

- Trudng hoat dong theo quy ché va diéu 1é cua trudng Trung hoc phd
thong.

I11. QUAN HE CONG TAC GITUA CAC PON VI

1. Trén co s¢ chirc nang, nhiém vu dugce quy dinh, khi giai quyét cdng viéc
neu co su phoi hop véi mot (hay n’hiég) don vi thi don vi nao dugc Hiéu truong
giao trach nhi¢m chinh phai truc tiép to chirc va lam dau moi phoi hop, khong dé
chong chéo hoéc bo th céng viéc. Cac don vi phoi hgp cé trach nhiém thuc hién
dang theo ke hoach diéu phoi cua don vi chiu trach nhiém chinh.

2. Phong T4 chirc — Hanh chinh — Tong hop 1a don vi chiu trach nhiém lam
dau moi tong hop va chuan bi ndi dung b&o céo cho Hiéu trudng trong hdi nghi
giao ban cong tac vai cac don vi theo dinh ky.

3. Cac don vi 6 trach nhiém cung cép cho don vi phdi hop nhitng thdng
tin lién quan cua don vi minh theo chu truong cua Hi¢u truéng; dong thoi, cung
Cap cho phong T6 chac — Hanh chinh — Tong hop nhu:ng thong tin, tu lidu, s6 liéu
Ve linh vuc cdng tac va tinh hinh hoat dong cua don vi trong ting thoi ky nhét

dinh dé xay dung noi dung tham muu cho Hiéu trudng vé cac van dé theo yéu
CaU

31



4. Trong truong hop can thiét, Hiéu truéng c6 thé uy quyén cho Truéng
(hogc Pho Trudng phong) phong T chitc — Hanh chinh — Tong hop truc tiép du
mot s6 cude hop cua cac don vi nhu: so két hoc ky, téng két nim hoc, Hoi nghi
CBCC,... d& nam bét tinh hinh, kip thdi bdo céo va tham muu cho Hiéu trudng
giai quyét céc vAn d@ lién quan hodc can thiét.

5. Van ban cia ca nhan hodc tip thé phai c6 y kién ctia Trudng don vi quan
ly truc tiép va Trudng phong hogic Pho Trudng phong (néu dugc ty quyén) chic
nang lién quan ky xac nhén, dé xuat trude khi trinh Ban gidm hiéu va phai thong
qua Vian thu Trudng (phong T chirc — Hanh chinh — Téng hop) & truc tiép
chuyén hodc trinh,..

6. Céc hop dong (hoat dong dich vy, dao tao, NCKH, céc loai hinh bao
hiém, hop dong lao dong,...) trudc khi trinh Hi¢u truéng duyét va ky chinh thic -
phai tham khao y klen clia don vi lién quan va phai c6 chit ky thdm dinh, ky tét
ctia Trudng phong Ké hoach — Tai chinh dé dam bao tinh phéap 1y theo quy dinh
cua B0 Tai chinh.

7. Dai dién lanh dao cic don vi, cac ca nhan ngoai trudng co ké hoach 1am
viée truc tiép hodc gdp Ban Giam hi€u thi phai thong qua Trudong (hoac Pho
Trudng phong) phong T chitc — Hanh chinh — Tong hop dé sp xép thoi gian va
bao cdo v6i Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng (néu lién quan).

8. Vin ban cia nha trudong trude khi trinh 18nh dao Truong (Ban Gidm
hiéu) ky ban hanh phai c6 Truong don vi (hodc Pho Truong don vi) chuc nang
soan thao van ban ky tit va _phai chju trach nhiém vé ndi dung soan thao; phong
Té chitc — Hanh chinh — Tdng hop chiu trich nhiém thim dinh vé thé thirc vin
ban hanh chinh theo quy dinh cia Nha nudc. D01 V@i céc van ban phap quy cua
nha truong, yéu cau cac don vi gui tap tin vé phong Té chic — Hanh chinh —
Téng hop dé luu trit va cung cap cho cac S&, Ban, Nganh theo chi dao ctia Hiéu
trudng.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Trudng cac don vi c6 trach nhiém pho bién nodi dung quy dinh nay dén
toan thd CB-VC-NLD, HSSV ctia don vi dé biét va thuc hién.

2. Phong Té chitc — Hanh chinh — Tong hop ¢ trach nhiém ph01 hop véi
cac phong, ban chirc ndng theo d&i, don dbc va bao cdo Hiéu trudng vé viéc thuc
hién ndi dung quy dinh cua cac don vi trong nha truong.

3. Trong qua trinh thuc hién, Quy dinh nay s€ dugc Hiéu truéng bd sung,
stra d6i d€ phu hop véi tinh hinh méi./.
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