UBND THANH PHO HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAOQ PANG KV THU&T Péc lap - Tw do — Hanh phac
LY TU TRONG TP. HO CHI MINH

sé: 1505 /QP-LTT Thénh phé Hé Chi Minh, ngéy 06 thdng 12 nim 2016

‘ QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy dinh chire ning, nhiém vu
ciia cde don vi va hdi dong true thude
Trudng Cao dang K§ thuit Ly Tw Trong Thanh ph6 Hé Chi Minh

HIEU TRUONG TRU&;’NG CAO PANG KY THUAT LY TU TRONG
THANH PHO HO CHi MINH

Can cr Quyét dinh sé 621:’QE BGD&DT-TCCB ngay 03 thang 02 nim
2005 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao vé viéc thanh 14p Trudng Cao ding
K§# thuét Ly Ty Trong Thanh phé Hé Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh 30 1716/Qb-UBND nga}f 04 thang 4 ndm 2011 cua Uy
ban nhin dan Thanh pho Ho Chi Minh vé viéc uy quyén cho Giam dbe S& Gido
duc va Dao tao Thanh phd Hb Chi Minh quan 1y Truong Cao ding K§ thudt Ly Tu
Trong Thanh phd Hé Chi Minh;

Can cur Théng tu scn\Dl;’Z{}le"TT—B:GDET ngay 15 thang 01 ném 2015 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé ban hanh “Biéu 1€ trudng cao dang™;

Cén ctr Quyét dinh s6 1727/QD-GDDT- TC ngay 27 thang 12 ndm 2013 cta.
Giam ch So Giao duc va Pao tao Thanh phé Hé Chi Minh vé viéc ban hanh

“Quy ché Tr:n chtrc va hoat déng cia Trudng Cao ding K¥ thuat Ly Tu Trong
Thanh phé Hoé Chi Minh”;

Xét dé nghi cia Trudng phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop,
QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu
cua céc don vi va hoi dong tryc thuge Truomg Cao dang Ky thuat Ly Tu Trong
Thanh phé H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc tir ngay ky, cac qu};et dinh khac trai voi
quyét dinh nay khéng con hiéu luec.

‘ﬂleu 3. Cac Ong (Ba) Truong don vi truc thude trusim’g va thanh vién céc
héi dong Truong Cao dang K¥ thuét Ly Tu Trong Thanh phé H6 Chi Minh chiu
trach nhié€m thi hanh quyét dinh nay./. 4,

-
Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- 8& GD-DT TPHCM,
- Ban Giam hiéu;
- Laru: ¥T, TCHCTH.




UBND THANH PHO HO CHI MINH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Poc lip - Tw do - Hanh phiic
LY TU TRONG TP. HO CHI MINH

QUY DINH

Chire nang, nhiém vu ciia cac don vi va héi ﬁnng trure thuje
Truwong Cao ﬂ‘ang K§ thuit Ly Tw Trong Thanh phd Hd Chi Minh

(Ban hanh kém theo Qu}fet dinh sb 156 {a’QE} LTT nga}*ﬂﬁ thang 12 nam 2016
cia Trudmg Cao dang K thudt Ly Ty Trong Théanh phd Hb Chi Minh)

I. QUY PINH CHUNG
1. Céc don vi chire ning

Cac don vi chie nang c6 nhiém vy tham muu va giap Hiéu trudng trong
viéc quan ly, tong hop, d& xut v kién, t chire thyc hién céc mang cdng vige chu
yéu cia Trudng: Hanh chinh — Tong hcrp, Té chitc — Cén b, Pao tao, Khio thi,
Pam bao chét | lugng, Thanh tra Giao duc, Cong tic sinh vién, Ké hoach — Tai
chinh, Th1el bi — Vat tu, Quan tri co s& vat chét, Dich vu, Quéan 1y Khoa hoc, Hop
tac Québc té, Hop tac doanh nghiép, Hai déng Khoa hoc va Pao tao, Hoi ddng Thi
dua — Khen thuong,...

T rucmg Cao ding K§ thuat Ly Tu Trong Thanh phé Hb Chi Minh gdm Céc
don vi chirc ndng sau: Phong Té chitc — Hanh chinh — Tc-ng hop, Phong Ké
hoach— Tai chinh, Phéng Tuyén sinh — Dao tao, Phong Thm:t bi — Vit tu, Phong -
Quan tri — Dich vu, Phong Quén ly khoa hoc — Hop tic quoc té, Phong Céng tac
Chinh tri — Hoc sinh Sinh vién, Phong Khao thi va Dam bao chét lugng, T
Thanh tra — Phap ché.

2. Cac don vi dao tao

Céc don vi truc tiép thue hién nhiém vu dao tao bao gdm céc khoa;

- Céc khoa ¢ ddo tao nganh/chuyén nganh cia Truong: Khoa Céng nghé
Co khi, Khoa Céng nghé théng tin, Khoa Céng nghé Bién — Pién tir, Khoa Céng
nghé Nhiét — Lanh, Khoa Cong ngh¢ Déng luc, Khoa Céng nghé May — Thoi
trang, Khoa Kinh té, Khoa Ngoai ngr.

- Céc don vi khong dao tao nganb/chuyén nganh ctia Truéng: Khoa Ly
ludn Chinh tri, Khoa Khoa hoc co ban, Trudng Trung hoc phé théng Ly Tu
Trong.

3. Cic don vi ddo tao dic thu va hd tro, phuc vu dao tao

- Cac don vi dao tao dic thu trie thude Truong: Trung tdm Pao tao Ly Ty
Trong (Ngoai ngit — Tin hoc — Pdo tao ngén han); Trung tdm Tiéng Pic;

- Céac don vi hd trg dio tao, nghién ciru khoa hoc va phuc vu: Trung tdm
Truyén thong — Thu vién; Trung tdm Quan hé Doanh nghiép; Trung tim Y té.

4. Céc hdi dong

- Hoi déng Khoa hoc va Pio tao: Chirc ning, nhiém vu va thanh phéan cua
hoi déng thuc hién theo Piéu 1é truomg cao déng va Quyét dinh thanh lép cua So




Gido duc va Pao tao Thanh pho Hb Chi Minh. Hoi déng c¢6 nhiém vu tu vén cho
Hiéu truéng vé& mot sé coéng viée cy thé nhu: muc tiéu, chuong trinh dao tao; ké
hoach dai han va ké hoach hang nam phat trién giao duc - dao tao, khoa hoc va
cong nghé cua Truong; dao tao, boi dudng d6i ngll giang vién, can bd, nhan vién;

- Céc hoi dong khéc: Can ctr vao tinh hinh nhiém vu cbng tac cu thé clia
nha truomg, Hiéu trudng co thé quyét dinh thanh 14p mot s6 hoi déng tu van nhur:
Hoi dbng tuyen sinh, H61 dong xét néng bic luong, Ho1 dbng xét bd nhiém
ngach— chuyén ngach — néng ngach luong, Hoi dong tuyén dung, Hoi ddng thi
dua — Khen thuéng, Hoi dbng ky luat, Hoi ddng kidm ké tai san, Hoi dtmg thanh
ly tai san va cac hoi déng khéc khi can thiét... dé giup Hiéu truong quyét dinh
nhiing van dé& co ban, nhitng néi dung céng tac quan trong vé dao tao, t6 chirc —
nhén su, nghién cuu khoa hoc (NCKH}, co s& vat chat va viée trién khai thuc
hién cac chu truong, duong 161 ctia bang va phap ludt cua Nha nuéc. Thanh phan

clia cac hoi dong do Hiéu trudng quyét dinh thanh lap theo cdc quy dinh cua phap
ludt hién hanh.

1. CHUC NANG, NHIEM VU VA MOI QUAN HE CONG TAC CUA
CAC PON VI TRUC THUQC

1. CACPON VI CHUC NANG
1.1.  Phong Té chitc — Hanh chinh — Téng hop
1.1.1. Chic ning

Phong Té chite — Hanh chinh — Tdng hop cé chirc nang tham muu va gmp

Hiéu trudng thue hién cong tac td chtc can bd, hanh chinh téng hop, va béo vé,
cu thé nhu sau:

a. Chirc niing t6 chirc can bd:

- Céng téc co ciu td chire;

- Codng tac nhéan sy;

- Cong tac ché d6 chinh sach;

- Cong tac thi dua khen thudng, ky luat.
b. Chirc ning hanh chinh, tong hop:

- Gén két va didu phdi hoat déng ctia cac don vi tmng Truomg theo chi
dao cua Ban Giam hiéu; ;

- Tong hop, bao cao tinh hinh hoat ddng cua Truﬁfng va tu van cho Ban
Giam hiéu vé cdc linh vuc céng tac ma phong dugce giao;

- Thue hién cong tac hanh chinh va vén thu - luu tril;

- Phuc vu 1& tan.

¢. Chiic ndng bao vé:

- Tb chirc cbng tac bao vé co quan, gitt vimg an ninh trat tu, ngén ngira ké
gian x&m nhép, gilt gin tai san chung cta nha trudng;

- T4 chirc phdi hop cling chinh qu}fen dia phlrcmg thue hién cac bién phap

nhim ngin chin va phét hién kip thoi c4c hanh vi pham phép, té nan xa hoi xdy
ra trong khu vie Trudng.




1.1.2. Nhiém vu

1.1.2.1. Cong téc té chire can bd:

a. Thuye hién cong tac co ciu td chire:

- Gitp viéc Ban Giam hi¢u trong xdy dung va hoan thién co cdu tb chuc
cua Trudmg theo K& hoach chién lwoc phat trién nha trudng trong ting giai doan;

- Gidp viéc Ban Giam hiéu trong mdt s mat cong tic cua cdc hoi dung
nha trudéng nhu: Héi dbng tuyen dung, Héi dbng xét néng bac luong, Hgi dong
thi dua — khen thuéng, Hoi ddng ky ludt vién chic, .

- Phéi hop véi cac phong ban chiic néng xay cil,mg quy ché, danh gia hoat
ddng va cung cO to chire céc don vi cua Trudng;

- Lap bdo cdo théng ké theo yéu clu cia céc cp quan ly.

b. Thuwe hién cong tac nhin sw:

Tham muru, gitp viée cho Ban Gidm hiéu trong cdc céng viée sau:

- Quanly ddin gu cdn bd, vién chic va ngudi lao dong (CB-VC-NLD) cua
Trudng (hd so 1y lich, cong viée, ché d6 chinh sach, nghia vy, quyén loi,...);

- Trién khai cong tic quy hoach can bé nhim @ap tmg nhu ciu phét trién
nha truong;

- Thuc hién cong tac dé bat, bé nhiém, mién nhiém can b;

- Phdi hop véi cdc don vi 1ap Dé 4n vi tri viéc 1am cta Trudng

- Tb chire tuyén dung, lam cée thi tuc ky hop ddng ngén han, dai han, tap -
su (thur viéc).. .;

- Thuyc hién thuyén chuyén cong téc, lam thu tuc théi viéc cho CB-VC-NLD:;

- Tb chirc danh gié lao dong va két qua lao dong ciia CB-VC-NLD hang
nam;

- Phéi hop véi cée don vi td chirc danh gid hét thoi gian tap su déi véi
CB-VC-NLB;

- O_u}r hoach cong tac dao tao, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mon,
nghiép vu déi voi CB-VC-NLD:;

- Lam thi tyc cho CB-VC-NLD di hoc tép, cong tac & nude ngoai va tiép
nhén cén bd sau khi v& nuéc; . ;

- Quén Iy s CB-VC-NLD dang theo cac chuong trmh dao tao sau dai hoc
& trong nude va nudc ngoai;

- Quan ly va lam cac thu tuc hd tr¢ dao tao cho CB-VC-NLP dang theo
hge sau dai hoc trong nude;

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

- Nghién ctru va trién khai thuc hién cac Luét va vin ban phap quy (Luét
lao déng, Ludt BHXH, cac Nghi dinh,...);

- Xay dung va thuc hién d& 4n tin hoc hoéd cong tac quan 1y nhan sy va
hanh chinh.




¢. Thue hién cong tac cllé d6 chinh sach:
Tham mun, gitp viée cho Ban Giam hiéu trong cac cong viéce sau:
- Thuc hién ché d6 luong, phu cdp, thuéng. ..ddi véi CB-VC-NLD;

- Lam thii tyc nghi ché d§ cho CB-VC-NLP theo quy dinh cua Nha nuoe
va cua nha trudng;

- Hudng din CB-VC-NLD l4p hé so thi ning ngach va chuyén ngach;

- inp hd so ké khai théng tin 14n diu cho vién chire, ngudi lao déng mai
duoc tuyén dung, theo ddi cap nhét théng tin BHXH,;

- Thuc hién quy ché hanh chinh d&i v&i cac CB-VC-NLD vi pham khi
dugce cur di dao tao & trong nude va nwdc ngoai;

- Xéc nhén thdm nién cdng tac;

- Phéi hop véi cac don vi xét tro cap kho khin,... cho CB-VC-NLD trong
Trudng.

d. Thuc hién cong tac thi dua khen thwéng, ky luit:

Tham muu, gitp viée cho Ban Giam hiéu trong céc cdng viéc sau:

- Thuc hién cong tac thi dua khen thuong hang nam, bao g6m binh xét cac

danh hi¢u thi dua cép Truong va lam héd so thi tuc dé nghi danb hiéu thi dua céac
cdp (chién si thi dua, Nha giao Uu ta, Nha giao Nhan dan, 5

- Xeét, giol thiéu va lam hé so thi tuc d& nghi cép bang khen, huan huy
chuong cac capj

- Tu vén va tham gia Hoi ddng ky luat xir 1y cdc CB-VC-NLD vi pham
ndi quy, quy ché, quy dinh cia Trudng va phap ludt cua Nha nudc.

e. Thire hién cic cong tac khac:

- Coéng tdc an ninh, quéc phong;

- Tham gia t6 chitc cic ngay 12 16n, cac hdi nghi;

- La diu médi quan hé véi cac co quan thong tin dai ching va tiép xic véi
bdo chi. Chuén bi chuong trinh cic cude hop bao.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phén cong.

1.1.2.2.Céng tac hanh chinh, téng hop: |

a. Thuye hién chitc ning gin két v didu phdi hn@t::dﬁng

- La dau moi, gin két va diéu phdi chung hoat dong cua cac don vi trong
Truong dé tnen khai thyre hién chuong trinh, ké hoach cbng tac; truc tiép Uu}ren

dat cdc quyét dinh, chi thi, théng bdo ctia Ban Gidm hiéu dén céc don vi va ca
nhéan trong toan Trudng;

- Phbi hop véi cac don vi chire nang quan ly, theo déi, don dbe vide thure
hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va két qua thuc hién nhiém vu cta cac
dom vi trong Truong;

- Xay dung va td chic thuc hién ndi quy, quy dinh dam bao né nép, ky
cuong, ky ludt lao dong trong nha Truong;




- Téip hop va phén loai cic tai lidu, thu tir, don khiéu té, khiéu nai, yéu
c:au dé ‘nghi cua cac don vi, cd nhén trong va ngoai trudng dé chuyén dén dia chi
can thiét, phm hop véi cac phong chire nang va hé théng thanh tra d& tim hiéu
tinh hinh, dé xut ¥ kién trinh Hiéu trudmg giai quyét.

b. Thue hién chite ning téng hop, bio cdo:

- Déau méi téng hop, xdy dung cac bao cdo dinh ki va béo cédo dot xuat vé
thure hién céc nhiém vu chung ctia Truong trinh Ban Giam hiéu va cac B4, Ban,
Nganh lién quan;

- Tbng hop va xay dung céc chuong trinh, ké hoach céng tac cua Trudmg;

- Theo doi, td chirc soan thdo cdc vin ban quy trinh, quy pham cua
Truong thude linh vyuc duge phén cong phu trach;

- Lam cong tac thu ky cho Ban Giam hiéu: Xa}! dung chuong trinh, ké
hoach lam viéc; phm hop véi cac don vi chuan b1 néi dung, ghi bién ban va dy
thao théng bdo, ket luén céc cude hop cp truomg v& Iinh vue td chire can bd,
hanh chinh.

c. Thue hién chite nang hainh chinh va vin th - lwu tri:

- Tiép nhan, phén loai, vao s6 van ban dén, sao chup, lam thi tuc chuyén
giao van ban dén lanh dao, cac don vi va ¢4 nhan trong Truong;

- Tlep nhén, kiém tra thé thirc vin ban trude khi trinh Ban Giam higu ky,
phé duyét;

- Kiém tra thé thirc va thii tuc trong viée ban hanh van ban hanh chinh cia -
Truong;

- Tiép nhén, giao dich thu dién tir, fax va dién thoai lién hé céng tac cia
Truong;

- Lép lich céng tac hang tuén, phé bién dén tan céc don vi va theo ddi,
dén dée viéc thue hién lich cong téc nay;

- Quan ly céc con déu ctia chinh quyén Nha truomg; déng dau vao vin
ban, gidy t& theo dung quy dinh vé thé thie va tha tuc hanh chinh;

- Quén ly va td chirc cbng tac luu trit cde vin ban, tai liéu theo ding quy
dinh hién hanh;

- Theo d&i phét hién va cé bién phap chin chinh nhiing vi pham vé thu tuc
hanh chinh d4 quy dinh;

- Phéi hop vOi cac don vi chire nang dé gidam sat, quan 1y vide thue hién
cdc quy dinh, quy ché lam viéc, chi truong va chinh sach cta Truong;

- Huéng dan nghiép vu viin thu cho cde don vi thude Truong;

- Tiép nhan, xit 1y, bao quan va luu tri tai lidy, hd so;

- Trich din, xdc minh tai lidu, trinh ky xéc nhan gidy t& hd so theo yéu céu
sir dung ctia cac ca nhén, don vi trong Truong;

- Té chire, quan 1y va huéng dan thuc hién céng tac hanh chinh, van thu,
lu trit va tai liéu luu trilt trong Truong. Chu tri xay dung danh muc céc tai liéu
can phai luu trlr theo quy dinh ciia Nha nuéc,




- Cap gidy gisi thiéu, glay di dudng cho CB-VC-NLD céc don vi truc
thudc duge cir di cong tac ngoai Trudng. Ky xéac nhén gidy di duong cho khach
tir céc co quan ngoai dén cdng tac va luu trd tai Trudng;

- Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh — Téng hop (hodc Phé Truéng
phong dugce giao ky thay) thira 1énh Higu trirong ky giai quyét cac cong vin gidy
to sau:

¢ Thura lénh Hiéu truong ky va tryc tiép giai quyét cac van ban thude
linh vuc vé td chire, can bd va hanh chinh, tong, hop nhu: gidy nghi phep, gidy
ching nhan la CB-VC-NLD cuia Trudng, gidy moi hop, lénh didu xe trong ndi
thanh, gidy gidi thidu, gidy di dudng, xdc nhin muc luong CB-VC-NLD;

~® Thua [énh Hi€u truong ky ban hanh trong ndi bd nha truéng cac van
ban vé nghiép vu hanh chinh hodc dé trién khai thuc hién cac coéng tic noi trén
sau khi duge Hiéu trudng giao;
o Ky tit cac céng van, gidy to... thude chire ning don vi soan théo
trude khi trinh Higu truéng ky ban hanh.
d. Thuc hién chire niing phuc vu I€ tin:
- T6 chitc cong tac 1& tan va tiép khéch cta lanh dao Trudng;

- Phéi hop v6i don vi lién quan dén tiép khéch trong va ngoai nudc dén
Trudng cong tic, sap xép hudng dén khéach dén cac bd phéan chirc ning dé giai
quyét cong viée;

- Cho tri va phm hop voi cac don vi lién quan trong Truong dé dam bao -
cac didu kién cin thiét cho viée t§ chire cac cude hop, héi nghi, héi thac- va su
kign cia Trudng;

- Phéi hop vd1 don vi lién quan thuc hién cac cong viéc hiéu, hy... theo
quy dinh cua Truong;

- T chirc va chi tri cac cude thim viéng trong va ngoai Trudng;

- Diéu hanh ké hoach hoat dong xe, ddm bao dua dén can b di cong tac
ding gio, ding ké hoach theo 1§ trinh duge giao;

- T chuc, quan Iy, diéu déng va stra chira xe 6 t0, dap tng kip thoi va tdt
nhét cho céc nhu ciu cla Trl.m'ng

- Quan ly viéc mua, cdp phét béo chi... theo quyét dinh ciia Hiéu trudng.
1.1.2.3. Cong tac bao vé:
a. Nhiém vu chung'

- Thudng truc tai cong chinh 24/24 - glo mbi ngay dé huéng dén khach dén
lién hé cong tac, nhic nhd moi nguoi chap hanh cac quy dinh khi dén Truong;
Truc tal cong phu theo ca, dap tmg véu cau bao dam an ninh trat tu;

- Thubng xuyén tudn tra bao quat cac khu vuc trong pham vi quan ly cua
Trudng, ngin chin ngudl ngoai vao truong khi khong c6 yéu cau cong tac;

- Gidm sat, kiém tra nguol mang tai san, trang thiét bi ra - vio Trudng;

- Mé va déng cita cac cong ra vao theo ding gid quy dinh;

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




b. Nhiém vu cu thé cia ting vi tri lJam viéc:
Nguwoi tudn tra canh gic hogc chot cé nhiém vu:

- Lam vi€c theo ca, 24/24 gi& hang ngay, ké ca ngay Chi nhat, ngay L&,
Tet... Phat hién cac so hd, kién nghi bién phap khic phuc Giir gin trat tu, bao vé
an toan nha truong;

Phuc kich bat ké gian, nguoi pham phap, dan giai dén cong an phuong;

Lép bién ban ngudi vi pham ndi quy, kién nghi bién phap x 1y;

- Bao vé hién trudng khi ¢6 vu viée xdy ra, cung cap thong tin cho céng
an diéu tra truy xét khi cén;

- Bao vé céc ky thi, cdc su kién duge t6 chite trong Truong.

- Thoi gian ngoai gi&r hanh chinh, nhan vién truc an ninh phai di kiém tra
cira cua cdc phong lam viée, phong thi nghiém, thuc hanh,...;

Nguwdi triec cong cé nhiém vu:

- Déng va mé cbng ding 2i¢ theo quy dinh;

- Thai do giao tiép vin minh, lich sy, huéng din khach dén Truong lién
hé cong tac;

- Klem tra thiét bi, vat tu vao/ra khoi Truomg theo ding quy dinh, bit gifr
ké trém cép;

- Kiém soat ngudi, phuong tién ra khoi Truong, ngan chin nguodi vao
Trudng trai phép;

- Giit gin trat ty vé sinh khu vue cong.

Té truwéng (6 Béo vé co nhiém vu:

- Thay mat lanh dao phong kiém tra cac vi tri lam vigc theo lich phén

cong va diéu dong khi can thiét dé giai quyét moi viéc trong ca tryc, bao vé an
toan nha truong;

- Lap bién ban va xu ly cac vu viéc, néu viéc hé trong phai xin ¥ kién lanh
dao phong va nha trudng giai quyét theo diing luat phap va quy dinh ctia nha truong;

- Phu trach viéc sir dung cac tai san, vét tu, van phong pham cha té Bao vé:

- Kiém tra viéc ghi chép vio sd truc ban ddy da va rd rang tinh hinh trong
cdc ca true. Thuong xuyén bao cdo lanh dao phong tinh hinh lam viée cla to.

¢. Yéu ciu khi thyc hién nhidm vu:

- Mac déng phuc do Trudng trang bi;

- Néu cao y thirc tu gidc va tinh thén trach nhiém khi 1am nhiém v, dam
bao nghiém tae, lich sy, nhi nhin, tdn tinh, chu déo;
Bam béo tinh chinh xac khi bao gid lam viéc hang ngay;

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

Khi cd phét sinh su vu bét thuéng vé an ninh trat tu, phai bao cdo ngay
v lanh dao dé c6 bién phap xur ly,

- Nhiing viéc chua giai quyét xong trong ca true, phai ban giao chi tiét cho
ca sau gial quyet tiép.




1.2.  Phong K¢ hoach — Tai chinh
1.2.1. Chirc nang

- Tham muu va gitip Hiéu truéng trong viéc quan ly, téng hop, dé xuat y
kwn, td chire thire hién cac cong tac tai chinh ké toan cia Truong;

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

- Quan Iy co s& vat chét bing nghiép vu tai chinh. Xy dung ké hoach tai
chinh ngéan han va dai han;

- Huéng dan, kiém tra hoat ddng tai chinh tai cac don vi;

- Téng hop bao céo tinh hinh hoat déng tai chinh cta Truong trinh S&
Gido duc va Pao tao, S& Tai chinh va Hiéu trudng.

1.2.2. Nhiém vu

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

- Xay dyng ké hoach thu — chi ngén sach;

- Xay dungké hoach thu — chi ddu tu xay dung co ban;

- Xay dung ké hoach thu — chi su nghiép.

1.2.2.2.Thanh quyét todn cac ngudn kinh phi:

a. Chi thwong xuyén

Tham muu va giup Hiéu trudng trong cdng tic thanh toan cac khoan sau:

- Tién luong, phu cdp lwong qua tai khoan ATM;

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

- Tién phu cép day vuot gid cho giang vién theo nam hoc dua trén bang
thanh toan khoi luong vuot dinh muc gid giang;

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

- Tién moi giang cho cén bd ngoai Trudng;

- Tiéq hoc béng va cac khoan tro cép cho hoc sinh sinh vién dién chinh
sach theo ché d§ cia Nha nude cho timg hoce ky;

- Céc hoat déng dich vu cong cong: Tién dién, nude, xang dau, vé sinh
moi trudmg...;

- Vit tu van phong: Vin phong phém, ¢dng cu, dung cu vin phong...;

- Chi phi vé théng tin, tuyén truyén, lién lac: Tién dién thoai, cude buu
dién, Internet, tuyén truyén, quang cao, sach bao, tap chi thur vién...;

- Tién héi nghi, hdi thao, cong tac phi;

- Chi phi cac doan di cdng tdc nudc ngoai, cac doan nude ngoal vao lam
viéc voi Truong;

- Sua chita thuong xuyén, sira chita lon phuc vu cdng tac chuyén mén va
cdc co sO ha tAng: 6t0, trang thiét bi, dién, nudc, nha xudng, duong xa,...;

- Hoat dong nghiép vu chuyén mén: Vit tu thi nghiém, bao hé lao dong,
sach, bdo, tai liu chuyén nganh, cac hop dong thué khoan chuyén mén, tién
nhuén bt viét gido trinh,...;




- Tién mua s@m tai san: Phdn mém may tinh, bing sang ché, thiét b1 tin
hoc, diéu hoa, may photocopy, frang thiét bi chuyén dung phuc vu dao tao,..

b. Chi khong thudng xuyén:
Tham muu va gitp Hiéu trudng trong cbng tac thanh todn cac khoan sau:

- Vén ddi (mg ngén sach Nha nudc cac du 4n, chuong trinh dao tao,
chuong trinh Muc tiéu Qubc gia theo du toan da duge UBND Thanh phé phé
duyét;

- Kinh phi nghién ciru khoa hoc cho cac dé tai c:ap Trudng, cip Bo, cép
Nha nude, cac dé tai thudc chuong trinh khéc theo thuyét minh, dy toan di dugc
céc chp c6 thim quyén phé duyét;

- Kinh phi dao tao lai can b theo du toan duge Hiéu trudng phé duyét;

¢. Chi kinh phi swr nghiép:

- Chi hé tro cac hoat déng chi thudmg xuyén ctia nha truong;

- Chi phuc lgi, khen thuéng, thu nhap tang thém cho CB-VC-NLBD;

= Chi dau tu phat trién hoat d(mg su nghiép: dao tao, nghién ctru khoa hoc,

bd sung mua sam trang thiét bi, xdy dung co s& vét chat, g6p von lién két lién
doanh theo quyet dinh cua Higu truong.

d. Chivon diu tw xdy dung co bin:

Thanh toén theo thu tuc quan ly vén du tu xdy dung ¢o ban do Nha nuéc
quy dinh.

e. Quyét toan cac ngudn kinh phi:

Cudi mdi ky bao cdo (theo quy, ném) tip hop s6 liéu lam bdo céo quyét toan
theo quy dinh cta 8¢ Tai chinh;

1.2.2.3. Kiém tra, giam sat cac hoat déng tai chinh tai cac don vi true
thude Truwong:

- Binh ky hang, quy, phong K& hoach — Tai chinh ¢t cén bo phu trach theo

doi tai chinh tai cac don vi ¢6 hoat dong thu chi dé huéng dan, kiém tra viéc mo
s6 sach, bdo cao quyét toan dung ché d6 Nha nudc va quy dinh cta nha trudng;

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

Fd

- Kiém tra dén ddc viéc thuc hién nghia vu tai chmh vOi nha truong.

1.2.2.4, Tong hop bio cdo hoat dong tai chinh ciia nha truwong:

- Dinh ky hang quy, nim téng hop sb liéu lap bao cdo quyét ton thu chi
tai chinh theo quy dinh ctia S& Tai chinh gai S& Giao duc — Pio tao va Hiéu
trudng;

- Phéi hop vdi cac don vi ldp biéu, bdo céo cho ting hoat déng cu thé theo
yéu ciu clia cic clp c6 thdm quyén;

- Cubdi nam tai chinh, 14p béo cdo két qua hoat ddng tai chinh trinh Hiéu
truong, trén co s¢ do phén tich, tham muu cho Hiéu trudng vé tinh hinh quan 1y,
phan bd céc ngudn kinh phi, ¢6 ké hoach x4y dung du toan thu chi cho nim sau;




- Phéi hop chit ché véi cac don vi phong ban chire néng lam tbt cong tac

quan ly tai san, dién, nudc, dién thoai va cac hoat dong lién quan dén tai chinh;
i Phoi hop thuc hién cong tac kiém ké, thanh Iy tai san dinh ky va dot
XuAt;

- Tham muu cho Hiéu truéng viée ky két cac loai hop dong, theo ddi viée
thue hién cac hop déng ctia Nha trudng, hudng dan cac don vi lap phu luc, thanh
Iy hop dong theo quy dinh;

- Thuec hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.

1.3. Phong Tuyén sinh — Do tao

1.3.1. Chire ning

Tham muu va gitp Hiéu truéng trong vige qua:n ¥, tong hop, dé xudt ¥ kién,

td chirc thyc hién cong tac dao tao, tuyén sinh cia Truong. Xay dung muyc tiéu,
chuong trinh dao tao, to chire thue hién, kiém tra gidm sat cong tac day - hoc.

1.3.2. Nhiém vu
1.3.2.1.Tham muu hoach dinh chién lwge phat trién dao tao:

Phéi hop voi cac don vi trong cong tac quan ly dao tao ctia Truong, nghién
clru va dé xuét véi Ban giam hiéu vé cac muc tiéu va dinh hudng phat trién cac
trinh d6 va loai hinh dao tgo, co cau nganh nghé, chuong trinh dao tao va cac
nguon lue phuc vu dao tao.

1.3.2.2. X4y dyng vin ban quan Iy dao tao Cao dang, cic bic dio tao
thap hon: '

Soan thao, trinh Hi¢u trudng Ky ban hanh theo thdm quyén hoc chuan bj dé
Hiéu trudng trinh co quan quan ly cép trén cac vin ban quy ché, quy dinh, dé an
lién quan dén céng tic dao tao Cao dang trd xudng (bao gbm ca cac vin ban lién
quan t6i kinh phi dao tao).

1.3.2. 3 Tb chike xay dung va quan Iy chwong trinh, gifo trinh Cao ding
va Trung cap

- Lap ho so md nganh hodc huéng din, té chirc thdm dinh chuong trinh
mai;

- Chu tri t6 chuc xdy dung méi va cap nhét cac chuong trinh dao tao cho
cac bdc dao tao (trr mot s6 chuong trinh déc biét co don vi;quan ly riéng);

- Quan ly théng nhét khung chuong trinh dio tao cdc béc dao tao cia tét
ca cac nganh;

- Lap ké hoach va t6 chirc xay dung gido trinh méi, lua chon gido trinh;

. E Phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan (khoa, phong, thu vién,...) dé lap

ké hoach mua gio trinh.

1.3.2.4.T6 chirc tuyén sinh cac bic dao tao:

- Xay dung phuong 4n va ké hoach tuyén sinh trinh Hiéu truéng phé
duyét;

- Chufn bj néi dung théng tin, xtc tién céc hoat déng gidi thidu, tu van
tu}'en sinh;
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- Tb chire thuc hién c4c nhiém vy cin thiét cta quy trinh tuyén sinh;

- Luu trit hé so tuyén sinh hoc sinh sinh vién, thuc hién cdc nhiém vu sau
tuyén sinh.

1.3.2.5.X4y dung va quin Iy ké hoach gidng day:

- Xay dung ké hoach ndm hoc; phéi hop véi cac khoa lap ké hoach giang
day cho ting hoc k¥ (trir mét s6 chwong trinh diic biét ¢6 don vi quan ly riéng);

- Chu tri viée xay dung thoi khéa bidu cho cac 16p, céc hé;

- Lap ké hoach chung v& thi cudi ky cho céc béc dao tao:

- Chu tr, phéi hop v6i cac don vi lién quan duyét va tinh khéi luong
giang day.

1.3.2.6.Quan Iy qua trinh va két qua hoc tip:

- Chu tri, phéi hop v6i phong Céng téc Chinh tri - Hoc sinh Sinh vién va
cac khoa, phin nganh va xép 16p cho hoe sinh, sinh vién;

- Thuc hién cac quy trinh cho hoc sinh, sinh vién ding ky hoc tap, déng
ky xét tot nghiép;

- In danh sach céc lc’fp hoc va céc loai bang ghi diém giri céc khoa;

- Nhan bang diém goc (sau khi cac don vi nhép diém vao hé théng co s&
dir liéu chung), chup bang diém gdc cong bd trén mang;

- Klem tra gidm sat dir lidu nhdp diém cua cic don vi, giai quyet cac don
dé nghi vé stra dlem chuyen diém, bao lwu diém ctia sinh vién va ciia cac don vi;
luu trit bang diém gdc cta tht ca cac kho, nganh dao tao;

- Tc-ng hop, xtr 1y két qua hoc tap cum mdi hoc ky, théng béo trén mang,
in va giri két qua cho phu huynh theo yéu cau;

- Phéi hop v6i phing Cong tac Chinh tri - Hoc sinh Sinh vién tiép nhén
don va giai quyet cho HSSV nghi hoc tam thoi, théi hoc, trg lai hoc, hoc lai cling
khoa sau, chuyén hé, chuyén trudng; chudn bi cdc quyet dinh lién quan t&i quan
ly qua trinh hoc tép cua hoc sinh, sinh vién;

- Hudng dan va hd tro thi tuc cho cac khoa chuén bi cho cde doan hoc
sinh, sinh vién di thuc tdp bén ngoai;

- X8t diéu kién nhén dd én tot nghiép, thi tbt nghiép; phdi hop véi céc
khoa dé tb chirc céc héi dong chim tdt ﬂghlep, chim thi cudi khoa; xét diéu kién
cong nhan tot nghiép, 1ap danh sach va chudn bi céc quyét dinh céng nhén tét
nghiép;

- Chp chung nhan két qua hoc tap, cap bang diém trich sao, chimg nhén
t6t nghiép theo yéu cau ctia hoc sinh, sinh vién va phu huynh;

- Thuc hién cac bién phép hd tro c‘an thiét vé mit hoc tip dbi véi luu hoc
sinh va sinh vién dién dao tao trong hop dong.
1.3.2.7.Quan Iy in 4n, cap phét vin bing, chimg chi:

- Quan 1y sir dung phdi céc loai van bang, chimg chi theo quy dinh phéin
cép ctia B& Gido duc va Pao tao;
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- In bing tét nghiép, bang diém tt nghiép, trinh Hiéu trudng ky cac loai
vin bing tot nghlep thude hé Cao déng, Trung cép;

- Inwva cap ban sao bang va bang diém tbt nghiép, cac loai ching chi
chuyén mén, gidy chitng nhén két qua hoc tép;

- Quan ly thong tin van hgng, chirng chi, dua céng khai trén mang; ching
nhén va xac nhan théng tin van bang, ching chi;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan t chitc 1am 1& phat bing tdt nghiép
cho cac khoa dio tao.

1.3.2.8.Hb tr¢ cdng tac quan Iy kinh phi dao tao:

- Pé xuét cac mirc hoe phi, 1€ phi va hoc bé}ng khuyén khich hoc tip;

- Thébng ké s6 tin chi sinh vién phai hoe timg hoc ky;

- Tinh toan céc loai kinh phi chi chuyén mén trong dao tao (kinh phi gio
giang, thure tip, duyét do an, hoi dong t6t nghiép, chuwong trinh, giéu trinh,...);

- Xay dung va quan Iy céc hop déng lién két ddo tao, clp bang v cac
khoé cap chimg chi ctia Trudng;

- Giam st cdng tac quan 1y két qua hoc tép va cép phét vin bing, chimg
chi cho HSSV.

1.3.2.9.Cac nhiém vu khac:

- Duy tri, phat triéq va hé tre ki thuat cho cac don vi lién quan khai thic
su dung hé thong phin mém quan ly dao tao (ké ci cac hé thong théng tin trén
trang web lién quan);

- Gitip viéc Ban Giam hiéu trong céng tac ctia Hoi ddng Khoa hoc va Dio
tao;

- Quan 1y hoc vién, phdi hop thu hoc phi va quyét toan hoc phi hé lién
théng (16p hoc ngoai gio) cung cdc hé bo tic kién thire thudng xuyén;

- Phdi hop véi cac don vi trong truong thuc hién cac nhiém vu lién quan
t61 pham vi cong tac cia don vi va nhilng nhiém vu khac theo phin cong cua
Hiéu trudmg.

1.4.  Phong Thiét bi — Vat tw

1.4.1. Chirc niing ) .

- Tham muu va gitp Hiéu trudng trong viéc quin 1y tai san, dung cu k§
thuét chuyén dung, vt tu, cong tdc kiem ké va thanh ly tai san, dung cu k¥ thuét
chuyén dung hang nam.

- T chitc quan 1y viéc mua sim tai san, dung cu k¥ thuét 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 quéan Iy tai san, dung cu k¥ thuét chuyén
ding, vat tu cia Truong, theo doi gidm sat viéc mua sam va tinh hinh bao quan
sir dung tai san, dung cu k¥ thuét chuyén ding va vit tu ¢ cac don vi; _

- Xay dung ké& hoach va tb chirc mua sém thiét bi, vét tur, hoa chit thuong
Xuyén;
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- Nghién ciu, phéi hop v6i cac don vi trye thude trirong thiét ké xay dung
hé théng cac phong thi nghiém, ddi mdi trang thiét bi cong nghe;

- Cha tri xay ciung ké hoach va quén ly cong tdc stra chita, ning cép, bao
tri, bao dudng, ... may méc thiét bi phuc vu dao tao;

- Phdi hop véi céc don vi lién quan t6 chirc dAu thdu mua sim thiét bj theo
cac du 4n va theo céc d& tai NCKH;

- Tong hop, bdo cdo, tu van vé tinh hinh quan ly va sir dung may moc
thiét bi trong Truong;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan quy hoach, xdy dung va trién khai cac
dy 4n ddu tu trang thiét bj cia Trudng;

-~ Quén ly toan bd hé théng thiét bi, may moc, vit tu, hoa chét phuc vu
cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc va chuyen giao cong nghé cia Truong;

- I—Iucmg, din va chi dao viée kidm ké tai san & cac don vi, thuc hién viéc
kiém ké tai san ctia Trudng theo dinh ky hodc theo yéu céu cia cap trén. T::- chirc
kxem tra, lap sé séch kiém ké, phén loai tai san theo dinh ky va theo yéu cdu cia
cp trén;

- Phéi hop thuc hién vige khAu hao trang thiét bi, vat tu theo quy dinh cta
cap trén. P& xuit viéc thanh 1 ly, xu ly tai san, vét tu hu hong hodc khong dung
dén dé bao dam tan dung va tiét kiém trong st dung;

- Phéi hop véi phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hop tham muu cho
Hiéu trunng viéc soan thao Quy dinh vé bao hé lao déng cho can b, gido vién,
nhén vién;

- Phdi hop véi phong Cong tac Chinh tri - Hoc sinh Sinh vién tham muu
cho Hiéu truéng viée soan thdo Quy dinh va trang bj bao hé lao dong cho HSSV
theo quy dinh;

- Téng hop d& nghi clia cac don vi, thuc hién trang bi bao hé lao ddng cho
can b, gido vién, nhén vién theo quy dinh.

- Thuyc hién cac nhiém vy khdc do Hiéu trudng phén cong.

1.5.  Phong Quan tri - Dich vu

1.5.1. Chirc ning

Tham muu va glup Hiéu trudng trong viéc quan 1y, txmg horp, dé xudt ¥ kién,
td chire thuc hién viée quéan 1y toan bd hé thcmg quén tri co s& vat chét (phong
hoc chung, dét dai, nha ctra,...) cia Truong, quan ly toan b thiét b lanh, méy
photocopy cua Trudng, quan ly cong tac ddu tw xay dung, quan 1y cac hoat dong
dich vy trong toan Truong.

1.5.1.1.Chttc ning quén ly thiét bi:

- Quan Iy toan bé hé théng dién trong Truong;

- Quan Iy toan bd hé théng cip nude trong Truong;

- Phdi hop véi phong Ké hoach — Tai chinh gidm sét, kiém tra viéc st
dung tai san: nha cira, dit dai, duong x4, sdn bai, cay cbi, db gd, quat,... tai céc
don vi trong toan trudng;




- Quan Iy sir dung va sira chita toan bd thiét bi vin phung Thiét bi lanh
(mdy lanh, ti lanh, may noéng lanh,...), thiét bi ngoai vi (may in, may chiéu,...),
may photocopy, toan bd thiét bi 4m thanh trong Trudng;

- Quaén ly dién thoai cong cdng trong Truong, bao quan va bio dam dién
thoai cong vu hoat dong thong sudt, quan 1y va thuc hién viéc ghi chi s6 dién,
nude trong Truong.

1.5.1.2.Chirc niang quan tri, dich vu:

Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truéng thyc hién chirc nang quan 1y co so ha
ting ctia Truong, chiu trach nhiém trudc Hiéu trum:{g vé céng tac:

- Quan ly co s& ha ting clia Trudng bao gdm: Pit dai, nha ctra, 16p hoc,
phong lam viée, hdi trudmg, phong thi nghiém, xudng, vudn hoa, cdy canh, hé
théng giao thong noi bd;

- Quan ly, mua sam tai san quan tri, van phong pham, vat ré tién mau
hong, nudc udng, photocopy dam bao didu kién lam viée, phuc vu hoat déng va
cOng tac chia Ban Giam hiéu, cac don vi chitc nang;

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

- Quan 1y, van hanh, bao dudng va stra chita may lanh trong toan truong;

- Quén 1y va cung cép muc cho méy in, may photocopy trong toan Truong;

- Lap ké hoach, giam sat swa chira nho nhim duy tri chitc ning, chéng
xudng cap co sd ha ting;

- Quan Iy tit ca cac hoat dong dich vy trong toan Trudng.

1.5.2. Nhiém vu _

1.5.2.1.Thye hién chire nﬁng quén Iy hé théng thiét bi, may méc:

- Hudng da:n, kiém tra vé& chuyén mén, nghiép vu d6i véi cong tac quan ly
thiét bi lanh, thiét bi ngoai vi, may photocopy, dién thoai cho tit ca cac don vi
trong Truong;

- T chite va trién khai stra chita, kiém ké, thanh Iy thiét bi lanh, thiét bi
ngoai vi, may photocopy, tai san quan tri;

- Td chirc va trién khai ldp dit, quan ly, sta chita dién thoai, hé thong
internet cua Truong theo su chi dao cua Hiéu trudng;

- Chiu trach nhiém quéan 1y, stra-chita, cAp nhat hé thong may chu (hé
théng méy chu trang quan Iy hanh chinh dién tir) cbia Trudng theo su chi dao clia
Hiéu truomng.

- Chiu trach nhidm cép nhat cac dir lidu, sao luu thong tin hang tudn va
bdo cdo Hiéu truong theo dinh ky;

- Quén ly chia khoa, tai sén trong cac hoi truong, phcmg hop, phong
khach, nha truyén théng va cac phong hoc, giang dudng, cac noi cong cong,..
Thudng xuyén gilt gin sach s&, dong va m¢ cua dung gio, bam chudng (hoﬁc
nhac tin hiéu) bao gio theo lich hoc cuia phong Tuyén sinh — Dao tao khong dé
anh huong dén hoc tip va sinh hoat ctia Trudmg. Chiu trach nhiém quan Iy toan
bd khudén vién cia Trudng: Vé sinh, cong thoat nude, cong vién cy xanh, céc
khu sinh hoat vui choi, ky tac xa,...
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1.5.2.2. Thywe hién chire nang quan Iy hé thnng di¢n:
- Tb chirc quén 1y, van hanh toan bd hé thong dién tmng T nm’ng,

- To chie va trién khai sira chita, lip dat va cung cap ngudn dién; lip dat,
theo ddi va ghi s6 dong hd do dién ning tiéu thu cho tit ca cac don vi trong
Truong.

1.5.2.3.Thye hién chirc niing quén Iy hé thong cap thoat nwéc:

- Tb chirc quan ly, vin hanh toan b6 hé théng cﬁp thoat nudc trong
Truong;

- Tb chirc va trién kha sira chita, I3p dat va cung cap ngudn nude; lap dit,

theo ddi va ghi s6 dong hé do chi sé nude tiéu thu cho tt ca céc don Vi trong
Trudmg.

1.5.2.4.Thye hién chite niing tong hop, bio cdo, tw vin:

- Tong hop, théng ké, bao c4o va tu vAn vé tinh hinh thiét bi, vat tu, dién,
nude, dién thoai trong Trudng;

- Tham gia Ban quan ly cdng san, cac Hoi déng, cac T cong tac co lién

quan dén chirc ning quan ly duoc giao va thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu
truong phan céng.

1 \5.2.5.Thye hién chirc ning quy hoach, xiy dung va trién khai cic dw
an dau tu:

Xéy dung ké hoach dau tu ngfn han va dai han trang thiét bi quan tri trong
Truéng. '

1.5.2.6.Thwc hién chite ning quﬁn tri, dich vu:

- Quan ly toan b co s¢ ha ting dét dai, vuon hoa, cdy xanh, hang rao, hé
théng giao théng, hé théng céng ranh ... thude pham vi dién tich nha truéng, ngan

ngura nhitng hanh vi xdm pham dat dai ctia Trudng, bio vé su toan ven dia gioi
thudc truong quan ly;

- Quan 1y toan bd hé théng nha: nha lam viéc, xudng truong, phong thi
nghiém, 1dp hoe, héi truong, phong khach... trong khu dit thuée trudng quan ly;

- T6 chirc chi dao va dam bao cong tac vé sinh mdi trudng: cic khu nha vé
sinh, hanh lang céng cdng trong khu vuc hoc tép, noi lam viéc, dudng x4, sin
choi va céac khu vue chura xdy dung do truéng quén 1y;

- Quén ly, tu stra, bdo dudng toan bd hé thong thodt nuéc trong khuén
vién Truong;

- Quy hoach va thyc hién cong téc tréng va cit tia cdy xanh, vudn hoa,
cay canh, cac tham co dam bao canh quan méi trudng xanh, sach, dep trong toan
Trudng;

- Lap ké hoach thudng xuyén tu bo, sta chita co s& vét chat cta Trudng
phuc vu cho cdng tac dao tao va NCKH;

- Phéi hop v6i céc bd phan chitc nang lién quan nghiém thu céce cdng trinh
X8y dung mdi, cac cong trinh sira chita, cai tao, nhin ban giao va c¢d ké hoach dua
cac cong trinh do vao st dung co hiéu qua;
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- Lép ké hoach stra chira va mua sim d6 gb, trang bi ndi thit, ddm bao tién
nghi phong éc phuc vu cho cbng tic va hoc tip clia CB-VC-NLD va HSSV toan
Truong;

- Té chirc mua sim cac trang thiét bi ndi thit theo yéu cdu ctia cdc don vi
trong truong;

- Phéi hop véi cac bé phan lién quan, t6 chire va trién khai cong tac phong
chéng bao, lut va phong chéy chita chay cia Truong;

- Phéi hep chét ché v6i Ban Xdy dung va Quan ly du 4n, Ban Quan ly
cdng trinh thue hién tbt céng tac quy hoach va tham gia quan 1y xay dung cac
cong trinh cua Truong;

- Tb chirc viée thu thué dét, san xuét, kinh doanh; phéi hop v6i phong Ké
hoach —Tai chinh thuc hién nghia vu ndp thué cho Nha nuéc ding kv han;

- Chu tri coéng tic Lhuan bi hdi trudng phuc vu cho cac hdi nghi, hoi
thao,... ctia nha trudmg, Truc tiép quan 1y va chiu trach nhiém truéc nha trudng
vé hoat déng clia hdi trudng;

- Trudng phong (hodc Pho Tnm‘ng phong) Quan tri - Dich vu la uy vién
thudng truc cia cac Hoi dong vé cac cong trinh xdy dung; phong chﬂng bao lut,
phong chay, chita chay,... ctia Trudng;

- Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng phan cong.
1.6.  Phong Quan ly khoa hoc — Hop tae quf}c té
1.6.1. Chire niing

- Tham muu giap viéc cho Hiéu truéng thue hién quan ly nghién ctu
khoa hoc (NCKH) va tham gia chuyén giao cong nghé;

- Tham muu va glup Hiéu trudng trong viéc quan 1y, téng hop, d& xudt ¥
kién, tn chire thyre hién cong tic Hop tdc quﬂc té, t6 chirc hoi thao khoa hoc qubc
gia, quoc té, t6 chire tuyén sinh va dio tao cac chuong trinh hop téc quéc té.

1.6.2. Nhiém vy
1.6.2.1.B6 phin khoa hoc cong nghé:
- Quan ly cdng tac NCKH va tham gia chuyén giao céng nghé;
- Lap ké hoach va trién khai cOng tdc NCKH trong toan Trudng;
- Tb chire cac nhém nghién ctu chu}'en aé; ¢

- Phat trién céc hop déng NCKH véi cong nghg;

- Theo doi, phan bién va nghiém thu cac céng trinh NCKH;

- Quaén ly cac hoat dong NCKH dbi v6i cac khoa trong Trudmg;

- Gitp viéc Ban Giam hiéu trong ¢dng tac cua Hoi df:‘mg Khoa hoc va Pao
tao;

Quan ly dy an, trién khai cdc du 4n, viét cac du 4n, thAm dinh cac dy 4n

khoa hoc cap Truong;

- Gilip viéc Ban Giam hiéu viéc huéng dan va quan Iy cong téc quyén sé -
hiru tri tug cta Truong.
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1.6.2.2.B% phin hop tac qudc té:

- Phat trién céc chuong trinh lién két dao tao v6i cac Trudng trong va
ngoai nudéc;

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

- Hop tac theo chuong trinh dao tao tir xa véi cac Trudng trong va ngoai nude
dé phéi hop dio tao cae nganh hoc va cac cap d6 dao tao khée nhau trong Trudng;

- XAy dung va thuc hién chién luge hop tac quéc té cla Truong, khai thic
co hiéu qua quan h¢ hop tic véi cée co so dao tao, ngmen ctru nudce ngnai cée th
chirc qudce t€. Quang ba hinh anh, nang cao vi thé cua Trudng trong cong dong
céc trudng Cao dang va Dai hoc qubc té;

- X&y dung céac chuong trinh, dé an, dv 4n hop tac véi nude ngoai. Phat
trién cac quan hé hop tic trong dao tao, NCKH va céc hoat dong trao dbi hoc
thut, trao ddi cén bd va sinh vién, tranh thi cdc ngudn tai tro;

- Phdi hg}p Y61 cac don vi hitu quan thuc hién céc thi tye Ve hop téc lién
két dao tao qubc té. Truc ti ép quan Iy va t chirc dao tao céc 16p tiéng Viét ngén
han cho ngudi nude ngoai;

- Quan ly cac hoat dong cua Tm'mlg ¢6 lién quan dén yéu té nude ngoai.
Phéi hop véi cde don vi co lién quan dé quan ly gido vién, can bd nghién clru va
sinh vién nudc ngoai dang cong tac va hoc tap tai Trudng;

- Chuén bi néi dung, chuo‘ng trinh, tai liéu va cac diéu kién khac de Ban
Gidm hiéu lam viéc véi céc ddi tac nuée ngoai. Soan thao vin ban ky két, t§ chic -

ky két giira Trudng véi céc doi tac nude ngoai va theo dai viée thue hién cac noéi
dung di ky két;

- Lap ké hoach, chuén bi ndi dung va cac thit tuc can thiét cho cac doan
cﬂng tac cua Trudng di thim va lam viée véi cac ddi tic nudc ngoai va cac doan
clia nudce ngoai dén tham va lam viée v6i T rucmg,,

- Tb chiic chuong trinh dao tao hep tac qubc té bao gom:
e (QQuan Iy sinh vién;
o Quan ly chuong trinh, gido trinh, sich hoc, tién d6 va ké hoach déo tao;
o Xay dung va quan ly thoi khéa bidu;
o Quan ly diém va thong bao két'qua dao tao cho phla dbi tac;
¢ Diéu phm vién chuong trinh nude ngoai;

o Giai quyét nhitng vudng méc cé lién quan dén phia déi tic nudc
ngoai, vo1 HSSV va phu huynh hoc sinh;

o Xét 1én 16p, t6t nghidp va té chire thi tt nghiép;
e Quan ly thai khéa biéu, b tri ké hoach gido vién;
o Phdi hop véi cac khoa chuyén nganh quén ly vé ndi dung, chuong trinh
dao tao, thuc hién ké hoach tién d6 dao tao theo ké hoach tién dd cua nha truong;
¢ Day tiéng Anh cho cac chuong trinh lién két qubc té;
- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truédng phén cong.
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1.7.  Phong Cong tac Chinh tri - Hoc sinh Sinh vién

1.7.1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong téc chinh tri tu tuéng va céng tac
quan ly HSSV cua cac hé dao tao trong nha truong;

- Tham muu va giup Higu trudng trong viée quéan 1y, tdng hop, dé xuit y

kién, to chirc thuc hién cong tac quan Iy HSSV;

- T6 chirc cac hoat déng da dang nhém tuyén truyén, quang b4 hinh anh
cua nha trudng va phuc vu quyén lgi chinh dang ciia HSSV.

1.7.2. Nhiém vy

- Bao cdo nhén xét tinh hinh HSSV hang thang, quy, nam trinh Hiéu
trudng;

- Quan ly cong tac trgt ty an ninh hoc dudng trong khuén vién nha trudng
lién quan dén HSSV.

1.7.2.1.Cong tac chinh tri:

- T{) chic trién khai céc dot sinh hoat chinh trf, sinh hoat céng dan, hoc tap
nghi quyét, chi truong ctia Dang va chinh sach phap ludt cua Nha nude cho can
b, giang vién va HSSV trong trudmg theo chi dao cua Pang ty, Ban Giam higu;

- Tuyén H’uyén gidgo duc chu truong, dudng 161, chinh sach, phap ludt cia

Dang, Nha nuéc va nhitng chi truong, nhiém vu trong tdm cha nha truomg dén
toan thé HSSV:

- Theo déi, ndm bét dién bién tu tudng ctia HSSV, dé xudt véi Hiéu trudng
c0 bién phap tuyén truyén, gido duc phu h(;rp va kip thoi; thuc hién cong tac thong
tin tuyén truyén vé chi truong, dudng 161, chinh sach cia Pang, Nha nuéc va
nhiém vy trong tdm cua nha truéng cho HSSV;

- Tb chirc cac budi néi chuyén thor sy cho HSSV nhim néng cao gidc ngd
vé chinh tri, ngin chin anh huéng ctia viin héa ddi truy, t& nan x& hoi;

- Phdi hop véi Poan TNCS Hb Chi Minh, Hoi Sinh vién va nhimng don vi
c6 lién quan té chire gido duc k¥ nédng cho HSSV: K¥ ning sbng, k¥ ning nghé
nghiép, viéc lam, k¥ nang giao tiép...

1.7.2.2.Cong tac sinh vién:

a. Cong tac hanh chinh déi véi HSSV ¢

- Quan Iy danh sach, hd so HSSV va théng ké s6 liéu HSSV dé béo céo;

- Tién hanh moi thu tuc cén thiét cho viéc tiép nhan sinh vién tring tuyén
vao Trudng sau cac ky tuyen sinh hang nam. Chi dinh ban can sy lop tam thol.
Lién hé dé xur ly nhitng truong hop HSSV kh:fmg da cac diéu kién va cac thu tuc,
hé so vao truong. Cap thé HSSV, quan Iy ho so ctia HSSV theo phén cap. Cép
nhit va quan 1y dit liéu hd so, cdc quyét dinh (khen thudng, ky luit, xur 1y hoc
tap} cua Trl.rcmg ¢6 lién quan dén HSSV, Iy lich HSSV, dap img yéu cau tra ctlru,
xac minh cua cac khoa va cdc don vi chirc nang lién quan. Tryc tiép quan Iy
HSSV. T6 chitc “Tuén sinh hoat céng dén” vao dau mdi nam hoc cho HSSV;




- Giai quyét cac tho tuc hanh chinh cho: HSSV t0t nghiép, HSSV bi thi
hanh ky lugt & mirc dinh chi hoc tip, bude thdi hoc tra vé dia phuong trir nhimng
trudng hUp lién quan dén két qua hoc tip. Thue hién vide xac nhén, chimg thuc
céc loai gidy tor lién quan dén HSSV (trir két qua hoc tap);

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé 5 chirc phét bang tét nghiép cho
HSSV;

- Tiép nhén va quén Iy luu hoc sinh nuéce ngoai dén hoc tap tai trudng
theo "Quy ché tiép nhan va quan 1y luu hoc sinh nudée ngoai d&n hoc tap tai Viét
Nam".

b. Cong tac to chire, quin Iy hoat dong hoc tip va rén luyén ciia HSSV

- Giai quyét hodc kién nghi véi Nha trudng nhing thic mic, khiéu nai vé
két qua rén luyén va ché d6 chinh sach ctia HSSV. Té chirc déi thoai gitta Hiéu
trudmg va HSSV mdi nam mét 1an vao hoc ky 3;

- Theo dbi, thuong xuyén diém danh nham _danh gia y thuc hoc tép, rén
luyén cua HSSV; phén loai, xép loai HSSV cudi mdi hoc ky hogc nim hoc, khoa
hoc; t6 chirc thi dua, khen thudng cho tap thé va cd nhan HSSV dat thanh tich cao
trong hoc tap va rén luyén; xit Iy ky luét déi véi HSSV vi pham quy ché, ndi quy;

- La dy vién thuong truc kiém thu ky Héi d&ng khen thun’ng, ky luét
HSSV, Ho1 dong danh gid rén luyén ctia HSSV; Uy vién Hoi déng xit 1y hoc tap
va cdng nhan tSt nghiép;

- Téap hop va d& nghi Nha truong khen thudng, ky luat HSSV theo quy -
dinh hién hanh;

- Phéi hop phong Ké hoach — Tai chinh trong thue hién viée thu hoc phi,
xu ly nhitng HSSV khéng dong hoc phi day du theo quy dinh (Thue hién theo

quy ché phdi hop);

- Phdi hop phong Tuyén sinh — Pao tao thue hién xét cdp hoc bdng
khuyén khich hoc tdp va rén luyén cho HSSV & timg hoc kj theo quy dinh (Thuc
hién theo quy ché phéi hop);

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan td chirc cho HSSV tham gia cac
hoat dong nghién ctru khoa hoc, thi HSSV giéi, Olympic cdc mén hoc, thi sang
tao tai ning tré va cac hoat dong khuyén khich hoc tép kha-:

- Tép hop va d& xuit Hiéu truong xét trg cap, mj,en giam hoc phi cho
HSSV theo quy dinh hién hanh. Phéi hop vdi cac don vi lién quan tiép nhan va
phan phéi hoc béng tai tro cho HSSV tur cdc td chirc, doanh nghiép trong va

ngoai nuée. Lam thi tuc cho HSSV vay von ngan hang phuc vu hoc tap theo quy
dinh;

- Tr,) chirc thue hién cac che d chinh sdch ctia Nha nudce quy dinh déi véi
HSSV vé hoc béng, hoc phi, trg cép x4 hdi, bao hiém, tin dung dio tao va cdc ché
dd khéc ¢6 lién quan dén HSSV. Tao diéu kién gitp d& HSSV tan tat, khuyét tat,
HSSV dién chinh sach, HSSV ¢6 hoan canh kho khin;

- Xét chon va cép hoc phi cho HSSV nghéo hiéu hoc, xét chon HSSV
vling sdu, ving xa, kho khan dé nghi mién giam hoc phi;
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- Quén Iy toan dién dit liéu théng tin cuu HSSV, dé xuat su hd tro tir phia
cuu HSSV cho céac hoat déng lién quan dén cong téc sinh vién cia Trudmg;

- Tiép dén phu huynh HSSV, théng béo dén phu huynh vé nhimg HSSV
ca biét;

- Phdi hop véi trung tdm Quan hé doanh nghiép thudng xuyén té chire hdi
chg viée lam, gidi thigu va gitip do HSSV tim vigc lam.

¢. Cong tac HSSV ndi, ngoai tri

- T chc trién khai thye hién cOng tac quan ly HSSV ndi tri, ngoai tri
theo quy dinh ctia B Giao duc va Pao tao;

- Chu tri viéc quan ly HSSV ndi, ngoai trg, phéi i}gp \fc'fi cac don vi lién
quan trong cbng tac HSSV ndi, ngoai tru (theo quy ché phdi hop); xir ly cdc
truong hop vi pham do Hiéu trudng phén cép; lp hé thong théng tin quan ly
HSSV ndi, ngoai tru; phﬁi hop voi cac don vi cd lién quan truc tiép gial quyét cac
truomg hop HSSV bi 6m dau, tai nan, rii ro.

d. Cong tic dam bio an ninh trat tu treomg hoc

- Ph-i:‘:i hop vo1 don vi chire nang true thuge trudng va Coéng an dia phuong
xéy dung ké hoach va thyc hién céc bién phap dam bao an ninh chinh tri, trat tu
truong hoc; giai quyét kip thoi cac vu viée lién quan dén HSSV;

- Tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luit v& an toan giao thc-ng, phong

chnng to1 pham, ma tuy, mai ddm, HIV/AIDS va cdc hoat déng khéc co lién quan
dén HSSV; hudng dan HSSV chép hanh phap ludt va ndi quy, quy ché; '

- Phoéi hop xay dung mdi truomg gido duc lanh manh, d4m béo an toan cho
cac hoat déng hoc tép, rén luyén cia HSSV, phéi hop véi cac co quan chirc nang
ngén chan viéc kich dong, 16i kéo HSSV tham gia cdc hoat dong chéng phé
DPang, Nha nuéce, tham gia cae té nan x4 hoi, truyén dao trai phép va cac hanh vi
vi pham phap luat.

e. Cong tac Y té, thé thao

- Phéi hop véi tram Y té td chirc thuc hién cong tic y té truomg hoc; td
chire kham stic khoé cho HSSV khi nhép hoc; cham séc, phong chdng dich, bénh
va kham sirc khoé dinh ky cho HSSV trong thoi gian hoc tép theo quy dinh; gidi
quyét nhitmg trudmg hop khéng du tiéu chuan sie khoé dé h{)c tép;

- Phbi hop véi cac don vi ¢o lién quan tao diéu kién CO 5O Vit chét va tb
chirc cho HSSV luyén tap, tham gia cac hoat dong thé duc, thé thao.

Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phin cong.
1.8.  Phong Khio thi va Pam bao chét lugng
1.8.1. Chirc ning

Tham muu va giup Hidu truéng trong viée quan ly, tbng hop, d& xudt v kién,
t6 chirc thue hién cdc cong tac khao thi; cong tac danh gia va dam bao chat lugng
clia nha trudng.
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1.8.2. Nhiém vu

1.8.2.1.Céng tac khao thi:

- Lam dau méi truc tiép thuc hién cong tac khao thi theo chil truong cua
Bé Gido duc — Pao tao va cua Truong;

- Xay dyng dé trinh Hiéu truéng ky ban hanh céc van ban quy dinh vé
cdng tac khao thi theo quy dinh cta Bé Gido duc - Pao tao va cia Truong Cao
5&ng K§ thudt Ly Tu Trong Thanh phd HS Chi Minh; Nghién ciru, cap nhat, dé
xudt voi Higu truéng ap dung cdc gidl phap nhdm hoan thién cong tac khao thi
trong Nha truong;

- Hu6ng dén, theo d&i va kiém tra viéc thuc hién cac van ban ¢6 lién quan
dén céng tac khao thi cia cc don vi, cé nhén trong nha truong;

- Nghién ctru dé xuét cdc hinh thie, phuong phap kiém tra dénh gia két
qua hoc tdp ctia ngudi hoc theo chuong trinh ddo tao cia nha truong;

- T chirc xdy dumng va quan ly ngén hang d& thi, cau hoi thi cta céc ky thi
tuyén sinh, thi két thie hoe phén, thi t6t nghiép ciia cdc béc, hé dao tao cua trudng;

- Chu tri, phm hop véi cac khoa, t6 bd mén tao lép, bd sung, quan 1y va st
dung ngin hang @& thi, cau héi thi cla cac ki thi tuyén sinh, thi két thac hoc
phén, thi t6t nghiép ctia cic béc, hé dao tao cla nha tn:rorng,

- Tham gia Hoi déng céc ky tuven sinh, ky thi t6t nghiép va phdi hop VOl
cac don vi lién quan trong cong tdc td chirc, kiém tra, gidm sat céc ky thi duge td
chirc theo phéan cap cta Trudng;

- Phédi hop t6 chiic thi, chdm thi va quan Iy bai thi va két qua thi céc ky
tuyén sinh, thi két thic hoc phén, thi tét nghiép cdc bic, cic hé dao tao cla truong;

- Chu tri, phdi hop véi cée khoa, phong ban va cac don vi co lién quan td
chure thye hién ding thu tuc, quy trinh cac nghiép vu coi thi, chém thi va quan ly
bai thi, két qua thi va nhap diém thi cdc k¥ tuyén sinh, thi két thac hoc phén, thi
tdt nghiép cac bac, cée hé dao tao cua nha trnrong;

- Chuyén giao két qua diém thi clia cac k¥ thi cho cac don vi lién quan;
- Phdi hop v6i phong Tuyén sinh — Pao tao thdm dinh hd so @& nghi xét
duyét tring tuyén cac k¥ thi, cac hé dao tao do nha trudng td chic;

- Thuc hién cong tac quan ly, luu trir va bao miét de thi, bai thi, diém thi
theo quy dinh;

- Théng ké va bao cdo vé cong tac khao thi theo yéu ciu cua nha trudng
va co quan quéan 1y cip trén;

- Cha tri t6 chtic céc dot thi, kidm tra chung toan trudng.

1.8.2.2.Céng tac dam bao chat lwong gido duc:

- Lam ddu mdi tryc tiép thuc hién cong tac dam bao chit luong gido duc
theo chu truong cua Bé Giao duc — Pao tao va cua Truong;

- Xdy dung, trinh Hiéu truong ky ban hanh va trién khai cac van ban
huéng din thuce hién cbng tic dam bao chat luong gido duc theo quy dinh hién
hanh;
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- Trién khai thuc hién cong tac tu danh gia chét lugng gido duc truong cao
ddng va tu dénh gia chét lm:mg chuong trinh dao tao. Hu'mlg dan cdng tac tu
danh gid & cac don vi va tong hop, thdng ké, bao cdo két qua danh gia chét lwong
gido duc trong todn Trudng trinh Hiéu truéng va co quan quan 1y cip trén;

- Tham muu cho Higu truéng va thuc hién cac bién phap ng,hlep vu dam
bao chét luvong gido duc: khao sat, danh gla chat lugng giang day cua giang vién,
chét lugng hoc tdp cha hoc sinh sinh vién, chét luong céc khau quan 1y hé tro
hoat ddng dao tao cua nha trudng;

- Tu vén, xay dung ké hoach 18 chirc cac hoat dong lién quan dén cong tac
dam bao chét lugng gido due; Lién két véi cac trudng dai hoe, cao dang dé trao
ddi thong tin, kinh nghiém va thue hién hop tdc trong cée linh vue vé dam bao
chét luong gigo duc;

- Chii tri m&i bdo céo vién dé td chire cac 16p bdi dudng, tap huén ngh1¢p
vu v& dam bao chét luong gido duc cho ddi ngii giang vién va chuyén vién cac
don vi lién quan cia Trudng;

- Phoi hop véi cde don vi trién khai cac hoat déng ndng cao chét luong,
higu qua cdng tac danh gia va dém bao chit lugng gido duc;

- Tham gia thyc hién cac dich vu vé khao thi va dam bao chét luong gido
duc cho cac co s& dao tao va céc td chire khac khi du didu kién va duoc su cho
phép cua Hiéu trudng;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudéng phén cong.

1.9. To Thanh tra — Phap ché

1.1.3. Chire niang _

Tham muu va gitp Higu trudng thuc hién cong tac thanh tra gido duc, céng
tac thanh tra ndi bd, cong tac phap ché theo quy dinh hién hanh.

1.1.4, Nhiém vu

1.1.4.1.Cong tac thanh tra gido due:

- Quan ly hoat dng thanh tra gido duc trong toan trudng;

- Piém danh, chdm céng gid day ciia GV theo thdi kho4 bidu;

- Phéi hop quan 1y lich bio giang, théng ké gid thue day ctia gidng vién co
hitu va giang vién thinh giang phuc vu tinh khoi lugng cong tic clia gidng vién;

- Giit gin né nep ky cuong trong &iang day cta CB-GV va gidy glac lam
viéc ctia CB-NV, diém danh CBGVNV tham dur cac cude hop, tdp huan chung
toan truomg;

- Phéi hop véi phong Tuyén sinh — Do tao theo di cong tac Cb vén hoc
tap, Giao vién chu nhiém;

- Bao cdo nhan xét tinh hinh gido vién hang thang, quy, ndm trinh Hiéu trudng.

1.1.4.2.Cong tac thanh tra ndi bd:

- Thue hién thanh tra, kiém tra ndi bd, gidm st cac hoat dong cua Trudng
trong viéc thuc hién chinh sach, phap luét ctia Nha nuéce, quy ché, quy dinh cia
nganh gido duc va ctia Nha truong; Nghién ctu, ¢ xuét va ap dung cac bién phap-
nhim néng cao hiéu qua cla cong tac thanh tra ndi bd;
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- Xay dung va té chirc thue hién ké hoach vé cdng tac thanh tra ndi bd cia
Trudng theo ndm hoc; thyc hién cac cong téc thanh tra néi b, phap ché ctia nha
trudng theo quy dinh hién hanh va dé xudt giai quyét cac vu viée khi ¢6 déu hiéu
vi pham;

- Tham muu va giap Higu trudng giai quyét cac don thu khiéu nai, td cdo
cua CB-VC-NLD va nhén dén lién quan dén hoat djng cta nha trudng theo quy
dinh hién hanh.

1.1.4.3.Céng tac phap ché:

- Tb chie X8y dung ké hoach hoat d6ng, céc vin ban quan ly lién quan dén
cong tac phap ché ciia Nha truong, trinh Hiéu lrl.r(mg phé duyét va thuc hién theo
dang ké hoach dd dugc duyét; Nghién clru, dé xuit va ap dung céac bién phap
nhim néng cao hiéu qué cia cbng tac phap ché;

- Gilp Hiéu trudng vé nhiing van dé phap ly;

- Ginp Hiéu truong chudn b ¥ kién dong gop cho du thao van ban quy pham
pha? udt do cac corquan, don vi giri xin y kién: kién nghi v&i céc co quan ¢ thim
quyén trong viée stra ddi, bd sung hodic ban hanh vin ban quy pham phap luét;

- Phéi hop v6i céc don vi c6 1ién quan td chire tuyén truyén, phd bién, gido
duc phép luat cia Nha nuéc; ndi quy, quy ché, quy dinh cta Truong cho can bd
cong chure, vién chic, ngum lao ddng; kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac
tuyén truyén, gido duc ning cao y thirc phdp ludt trong pham vi toan truong;

- Soan thao va d& xuit Hiéu truong ban hanh cdc van ban lién quan dén
cong tac thanh tra ndi bd, phap ché, cong tac phong, chéng tham nhiing cua -
Truong theo quy dinh hién hanh;

Thue hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

2. CACPON VIPAO TAO

2.1.  Chire ning

La don vi quan ly hanh chinh co s& cia Trudng truc tiép quan Iy toan dién
qué trinh t§ chire, phuc vu déo tao theo linh vuc chuyén mon.

2.2.  Nhiém vu chung

- Quan ly giang vién, nguoi lao dong va ngudi hoc thude khoa theo phén
cdp cia Hiéu trudng;

- Lapké hoach va to chitc thue hién céc hoat ddngigido duc dio tao theo
dinh huéng phat trién chung cua Truong, bao gbm: Xéy dung, phat trién chuong
trinh dao tao dugc trudng giao nhiém vy; t6 chirc bién soan dé cuong chi tiét céc
mén hoc; xéy dung dé 4n, bién soan tai llE!l.i gi4o trinh theo dinh hudéng phat trién
ctia nha truong; t6 chire nghién clru céi tién phucmg phép giang day, hoc tip; xay
dung va thyc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tép, rén luyén cua
HSSV, bao dam chudn ddu ra cia ngudi hoc theo cam két dé duge cong b, dap
tng nhu cdu sir dung cta thi trudng lao dong. Viée phat trién chuong trinh do
tao, gido trinh, tai liéu giang day phai thue hién theo quy dinh cua B Giao duc
va Pao tao;

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chét luvong dao tao HSSV do
khoa quan ly;
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- Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat déng khoa hoc va cong
nghé, hop tac quéc té; hop tac v6i cdc td chice khoa hoc va cong nghé, co s¢ san
xuét, kinh doanh lién quan dén nganh nghé ddo tao va huy dong su tham gia cla
doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngil gidng vién, nganh nghé dao tao va
cO 8O Vit chré.t phuc vu cho dao tao va nghién citu khoa hoc, ting cudng diéu kién
bao dam chét luong dao tao;

- Xéy dung k:’éi hoach va té chirc thue hién céng tic gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dire, 16i séng cho giang vién, ngudi lao dng, nguol hoc; co ké hoach
dao tao, bdi dudng ning cao trinh d9 chuyén moén, nghiép vu cho giang vién va
ngudi lao ddng khac thude khoa;

- Tb chirc dénh gia can bd quan ly, gidng vién trong khoa va tham gia
danh gia can bd quan ly trong truong theo quy dinh cua nha trudng;

- Lap thoi khéa biéu, quan ly nhdp diém cac hoc phéan do khoa quén ly;

- Quan ly tai san, thiét bi_ k¥ thuét chuyén ding va co so vit chat phuc vu
cOng tac dao tao thugc linh vue do khoa quan ly, st dung;

- Déi véi cac khoa dao tao chuyén nganh:

e T6 chitc cho HSSV thuc tap tal cac co sO san Xuét;

e Phdi hop v@i phong Tuyén sinh — Déo tao, phong Céng tac Chinh tr -
Hoc sinh Sinh vién dé khao sat va danh gia HSSV;

e Dao tao cac nghé ngin han do khoa phu trach;

¢ Dao tao nang bac the cho cac td chiic va c4 nhan cé nhu ciu:

¢ Lim mé hinh hoc cu.

- Thuec hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

2.3.  Nhiém vu dic thu ciia cic don vi dao tao

2.3.1. Khoa Khoa hoec Co ban

- Quan 1y, t6 chirc gidng day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac
mén khoa hoc co ban (gdm Toan, Vat Iy, Hoa, Vin, Khoa hoc giao tiep, Gido duc
thé chét) theo chuong trinh dai cuong cho cac béc dao tao: Cao dang chuyén
nghiép, Trung cap chuyén nghigp, Lién théng Cao dang,, Cao déng nghe Trung
cap nghé va cac hé dao tao khéng chinh quy trong tru'bng va lién két ngoai
trudng;

- Quan ly cac phong thi nghiém ctia khoa.
2.3.2. Khoa Ly lugn Chinh tri

Quan 1y, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh céc mén
chinh tri, phap luat {gom Nhiimg nguyén ly co ban cua chu nghifa Mac-Lénin,
Puong 101 cach mang ciia Pang Cong san Viét Nam, Tu tuong H6 Chi Minh,
Phap luat) theo chuong trinh dai cuong cho cac béc dao tao: Cao ﬂang chuyén
nghlep, Tmng cép chuyén nghiép, Lién théng Cao ding, Cao ding nghe Trung
cap nghe va cac h¢ dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truong va lién két’
ngoai trudng.
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2.3.3. Khoa Cong nghé Co khi

Quan ly, té chirc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac mén co
s¢ nganh, chuyén nganh Coéng nghé Co khi cho cac bédc dao tao: Cao dang
chuyeén nghiép, Trung cép chuyén nghiép, Lién théng Cao déng, Cao déng nghé,
Trung cép nghé va cac hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truéng va
lién két ngoai trudng.

2.3.4. Khoa Cong nghé thong tin

Quan 1y, t6 chire giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac mén co
¢ nganh, chuyén nganh Céng nghé thong tin cho cdc bic dao tao: Cao dang
chuyén nghiép, Trung cip chuyén nghiép, Lién théng Cao dang, Cao dang nghé,
Trung cép nghé va céc hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong trudng va
lién két ngoai truong,

2.3.5. Khoa Cong nghé Dién — Dién tir

Quan ly, t6 chirc giang day va bién soan chuong trinh, gi—eio trinh cac mén co
$0 nganh, chuyén nganh Cong nghé Pién — Bién tir cho cdc bic dao tao: Cao
dang chuyén nghlap, Trung cép chuyén nghiép, Lién théng Cao déng, Cao ding
nghe Trung cép nghé va cdc hé dao tao chinh quy, khdng chinh quy trong triuémg
va lién két ngoai trudmg.

2.3.6. Khoa Cong nghé Pong lue

Quan 1y, té chire gidng day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac mén co
s nganh, chuyén nganh Cdng ngh¢ Péng luc cho cic béc dao tao: Cao dang
chuyén nghiép, Trung cép chuyén nghiép, Lién théng Cao ding, Cao déng nghé, -
Trung cép nghd va céc hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong trudng va
lién két ngoai truomg;

2.3.7. Khoa Cong nghé May — Thoi trang

Quén 1y, t6 chirc gidng day va bién soan chuong trinh, gido trinh c4c mén co
s0 nganh, chuyén nganh Cong nghé May — Théi trang cho cac béc dao tao: Cao
dang chuyén nghlep, Trung cap chuyén nghiép, Lién théng Cao déng, Cao ding
nghe Trung cap nghé va cic hé dao tao chinh quy, khong chinh quy trong trudng
va lién két ngoai trudme,

2.3.8. Khoa Cong nghé Nhiét— Lanh

Quan ly, 6 chitc giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mén co
s0 nganh, chuyén nganh Céng nghé Nhlet lanh cho céc Bac dao tao: Cao dang
chuyén ng}uep, Tr ung cap chuyén nghiép, Lién théng Cao déng, Cao ding nghé,
Trung cép nghé va cac hé dao tao chinh quy, khéng chinh quy trong truong va
lién két ngoai truong.

2.3.9. Khoa Kinh té

- Quan ly, td chitc gidng day va bién soan chwong trinh, gido trinh céac
chuyén nganh: Ke toan, Tai chinh, Quan tri kinh doanh cho béc Cao dang chuyén
nghiép, Trung cép chuyén nghlcp, Cao ding nghé va Trung cdp nghé trong
trudmg va cdc hé lién két ngoai trudng;

- Hop tac lién két dao tao véi cac trurong, vién, trung tdm dao tao trong va
ngoai nude,
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2.3.10. Khoa Nguai ngir

- Quan 1y, t chic _giang day va bién soan chuong trinh, gido trinh cac bd
mén Ngoai ngir (gﬁm tiéng Anh, tiéng Hoa, tleng Han, tiéng Nhit...) cho cic
bac dao tao: Cao dang chuyén nghiép, Trung cap chuyén nghiép, Lién thong Cao
ding, Cao déng nghe Trung cép nghé va cac hé dao tao khéng chinh quy trong
truong va lign két ngodi truong;

- Hop tac lién két dao tao ngoai ngit véi cdc trudmg trong va ngoai nuéce.
3. CAC TRUNG TAM

3.1.  Trung tim Truyén théng - Thw vién

3.1.1. Chirc nang

Tham muu va gitip Hiéu trudng trong viée quan ly, téng hop, dé xuat v kién,
t chirc thue hién céc cong téc truyén thong va cong tac thu vién cia nha truong.

3.1.2. Nhiém vu

- Quan Iy cong thong tin dién tir cta Trudng;

- Quén Iy vén tu lidu vin hoa, khoa hoc, k¥ thuat va tng dung cong nghé
tién ti€n de tao diéu Kién tiép cén va truy cip thong tin mot cach dé dang phuc vu
cho cOng tac giang day, hoc tip, NCKH cua CB-GV-NV va HSSV trong toan
Truong;

- T chire cho can b, giang vién, nghién ciru sinh va HSSV cua Trudng
khai thae, st dung thudn lgi va ¢ hiéu qua ngudn tai nguyén thong tin do Thu
vién quan ly;

- Nghién ciru dé xuét phuong hudng, chu truong ké hoach phat trién vén
tur liéu van hoa, khoa hoc, k¥ thuét phii hop véi nhiém vu dao tao va NCKH cua
Truong dong thoi chiu trach nhiém bao quan von tu lidu dé;

- Quan ly va bao quan co so vat chét, trang thiét bi ludn trong tinh trang
san sang su dung nham mang dén cho ban doc nhitng diéu kién tot nhat trong qua
trinh hoc tip, nghién ctu tal Trudng;

- Xay dung ké hoach, quy hoach, chi dong thuéng xuyén t6 chiic bbi
dudng chuyén mon, nghiép vu, ngoal ngil... cho can bd Thu vién dé khéng
nging néing cao chat luong va hiéu qua phuc vy;

- Thu vién trudng c6 trach nhi¢m phdi hop, hop tac tot vé mit nghiép vu
vol cac lién hiép Thu vién, nhiing thu vién cac tmmg dai hoc, cao dang khac

hodc céc thu vién cing chuyén nganh trén ca nude dé trao dbi tai liéu, kinh
nghiém chuyén mdén nghiép vu trong pham vi quy dinh cua Nha nudc;

- Thu vién truong thu nhén va luu trit nhitng a 4n phim do Truong xuft
ban, {:ng nhu céc khoa ludn t6t nghiép, luan vin Thac si, luan én Tién sT va cac
bao cdo dé tai NCKH,... ctia CB-GV-NV, HSSV t:ruﬂ‘ng,

- Thuong xuyén theo ddi ndi dung tuyén truyén (cé lién quan dén nha
truong) trén tit ca website cia cac don vi thude Truong va dé xuét giai phap xir
Iy khi can thiét;

- Cép nhét va chiu trach nhiém vé ndéi dung cac théng tin trén trang web
cta Trudng trong pham vi phan cdp; bao dam bao mét théng tin v& an ninh mang
cua nha truong theo ding quy dinh;
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- Chiu trach nhiém quan ly, xdy dung, luu trlr, bao quan tu liéu (tranh,
anh, tai liéu, phim, bang dia hinh, huén, huy chuong, vat ky niém, luu niém,...)
tal phong Truyén théng. Co6 trach nhiém gidi thiéu cac tu lidu luu trir truyén
théng v6i can bd, sinh vién trong truong, khach tham quan va vai x3 hoi;

- T& chite viée kiém tra dinh ki céc loai kho tai lidu theo quy dinh hang nim;

- Thu vién ¢6 trach nhiém phdi hop chét ché voi cac don vi chirc nang
khéc trong Truong (phong, khoa, trung tdm...) dé lam t6t nhiém vu dugc giao;

- Thuec hién cac nhiém vy khic do Hiéu trirdng phéin céng.

3.2. Trung tim Quan hé Doanh nghiép

3.2.1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng céc cong tic vé: Nghién ciru tng dung, chuyén
giao cong nghé thude linh vuc cong nghé, hop tac véi cde doanh nghiép va giai
thiéu viéc lam cho HSSV.

3.2.2. Nhiém vu

3.2.2.1.Nghién ciru (rng dung va chuyén giao cong nghé

- Tu v&n nhédn cic hop dong thi nghiém, sta chita cac thiét bi va chuyén
giao cong nghé‘

- Tu vén dao tao, bdi dudng, dao tao chuyén siu, nang cao nghiép vu khoa
hoc cong nghe va chuyén giao cdng nghé cac chuyén nganh do truong dao tao;

- Tu vin, thiét ké c::-ng nghé va thiét ké ché tao, thiét ké va 1ap téng du _
toan, giam sat k¥ thudt cdc cong trinh Gng dung va chuyén giao cong nghé;

- Tham muu nhén cic hgp dong tu vén, gia cong, nghién ctu khoa hoc va
chuyén giao céng nghé;

- Tham muu hoat dong kinh doanh trang thiét bi, vét tu k¥ thuét phuc vu
céc cong trinh khoa hoc va cong nghé;
- Tham muu hoat déng hop tac quoc té, lién doanh, lién két v&i céc tb chirc

trong va ngoai nude thude linh vue kinh té - k¥ thuat, xuét - nhép khéu thiét bi dé
phuc vu nghién ciu va chu}fen giao cong nghé;

- Tr’ung tdm duoc qu}ren quan hé véi cac t6 chirc khoa hoc, cong nghé, cic
chuyén gia trong va ngoai nudc dé tu véan cho Hiéu truéng hgp tac lién doanh,
tién hanh cic hoat déng khoa hoc, céng nghé theo quy dinhicta phap luét;

- Tu vén cho Hiéu trudng vé hoat déng té chire huy déng va sir dung ngudn
von trong linh vuc nghién ciu tmg dung va chuyen giao cong nghe dung theo
quy dinh cua phap luét. Tham muu tép hop tiém luc khoa hoc va céng nghé, co
s6 vét chat trong va ngoai trucmg dé thie ‘hién c6 higu qua cac hoat dong khoa
hoc cong nghé va méi truong; cong bd két qua hoat déng khoa hoc céng nghé
theo quy dinh cta phap luat;

- Tham muu thuc hién nghia vu déng thué cho nha nude trong céc hoat
dong san xuét kinh doanh do trung tdm phu trach va 6 trach nhiém dong gop tai
chinh theo quy ché chi tidu noi bd cliia nha trudng.
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3.2.2.2.Hop tac doanh nghiép va gidi thi¢u viée lam

- Xay dung mdi quan hé hop tac v6i cac doanh nghiép, céc té chire, ¢é nhén
phuc vu cho cac hoat ddng quan hé doanh nghiép va ho trg sinh vién ctia Truong;

- Chua ddng xuc tién kéu goi tai tro hoc bdng cho sinh vién tir cac doanh
nghiép, céc td chirc va cé nhén hop tic véi Trudng; 1a don vi tham muu, d& xudt
cho Hiéu truéng phuong 4n td chirc, quan ly, sit dung hiéu qua qu¥ hoc bbng
doanh nghiép;

- T6 chire thue hién céc budi giao luu nghé nghiép, céc hoat dong dao tao
nham téng cuong hoat déng giao luu giita nha trudmg véi doanh nghiép, phat
tridn k¥ ning nghé nghiép cho sinh vién;

Quan ly trang web gidi thiéu viée lam cho HSSV cua Truong, thiét lap hé
thong théng tin vé viéc lam — thuc tap, thong tin hai chiéu giita Nha trudng va
don vi str dung lao dong;

= Nghién ciu nhu cdu st dung ngudn nhén luc va nhu c‘éu sur dung lao déng
dé tu van, gidi thiéu cho sinh vién; gitip cac don vi ¢6 nhu cau sir dung lao déng
lua chon sinh vién phu hop véi yéu cau cong viée;
- Phéi hop véi phong Céng tac chinh trj - HSSV thanh 14p va quan ly hiéu
qua héi cuu sinh vién ctia Trudng;
- Tb chirc, tham gia cc hoat dong giao luu, hoi thao, hoi nghi, dién dan véi
doanh nghiép trong va ngoal truong.

- Quan hé vai cac doanh nghiép giai quyét viée lam cho sinh vién; td chirc

cac hr:nat dong hudng nghiép, phu trach tb chuc ngay hoi nghé nghiép, gidi thiéu
viéc lam béan thoi gian cho sinh vién;

- Phéi h(}p céc bd phén chuyén mén lap ké hoach gén két hoat ddng Nha
trudng voi cong ty, doanh nghiép trong cdng tic dao tao ngl_mn nhén luc dap ng
nhu céu xa hi. Pidu tra, khao sat cong nghiép, danh gia chat luong dao tao, viéc
lam va nhu cap xi hdi, & xudt chuong trinh dao tao cu thé voi timg nganh dao
tao theo yéu cau cua doanh nghiép;

- Tham muu va 1a diu mdi mdi cac chuyén gia, k¥ su tai cdc doanh nghiép
tham gia giang day tai truong;

- Lién hé v& trién khai thuc hién ¢é can bd, gla_ng vién, sinh vién tham
quan, thyuc tép tai cac doanh nghiép trong va ngoai nudc;

- (nam sat hoat déng tham quan, thuc tdp cia can b, giang vién, sinh vién
tai cac doanh nghiép;

- Tu vén cho Hiéu trudng viée t6 chie, trién khai céc chuong trinh dao tao:
bao tao lc? niang mém cho HSSV, dao tao lai cho cac doanh nghiép; ddo tao phuc
vu xudt khau lao dong;

- Chu tri, ph6i hgp cung Phong Céng tac chinh tri - HSSV va cdc khoa
chuyén nganh to chirc khao sat tinh trang vige lam cta hoc sinh sinh vién toan
truong sau khi tot nghiép;
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- Déu méi trong céng tac ‘uep nhén théng tin, quan Iy va phdi hop cac bd
phan chiic ning trong truomg dé td chirc thye hién cac hoat dong lién két dao tao
nhén lyc, nghién ctru khoa hoc theo yéu ciu cua cac cdng ty, doanh nghiép, co
quan;

- Quén 1y co s& vat chit, cac trang thiét bj duoc nha trueong giao;
Thye hién cdc nhiém vu khéc do Hiéu truéng giao.

3.3, Trung thm Pao tao Ly Tw Trong (Tin hoc — Ngoai ngir — Pao tao
ngan han)

3.3.1. Chire niing

Tham muu va giop Hiéu trudng trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat v kién,
t6 chie thuc hién céc cong tac: dao tao tin hoc, ngoai ngft, dao tao ngén han.

3.3.2. Nhiém vu
- Té chirc thire hién hoat dong dao tao, bdi dudng cac chuong trinh ngoai
ngit, tin hoc tng ding;

- Phdi hop vdi céc doanh nghiép x&y dung chuong trinh va trién khai dao
tao lai k¥ ning nghé nghiép cho luc lugng lao dong cia doanh nghiép va hoc vién
ngoai trudng;

- Hop tac qube té vé dio tao ngoai ngit;

- Té chirc va quan ly dio tao Anh ngit qudc té tai truong;

- Xy dung lvuc luong cén bd, gidng vién ctia Trung tdm tuwong tmg véi -
nhiém vu duge giao; _

- Xay dung co s& vat chét, k§ thuit dap Umg cdc yéu cau hoat ddng cia
trung tam;

- Thuc hién cac cdng vige khdc c6 lién quan dén ngoai ngfr nhir bién dich,
phién dich hodc lién quan dén tin hoc nhu 1ap trinh, cai dit phan mém;

- Tb chirc kiém tra, cép chimg chi cho cic hoc vién cla trung tam di hoan
thanh chuong trinh theo quy dinh cua B3 Gido duc va Pao tao, Bé Lao déng -
Thuong binh va X3 hoi;

- Diéu tra nhu ciu hoc tdp ngoai ngt, tin hoc, cong nghé thong tin - truyén
théng cua HSSV, nghién cir, mng két, rt kinh nghi€ém v& t0 chirc va hoat dong
clia trung tém nhim nang cao chit lugng dao tao, bdi dudng ngoai ngit, tin hoc,
cong nghé thoéng tin,.

- Quan ly tai sén cua trung tdm theo quy dinh;

- Thure hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phén cong.
3.4. Trung tim Y té

3.4.1. Chirc ning

Tham muu va gitp Higu trudng trong viée quan 1y, tong hop, dé xuat ¥ kién,
t6 chie thuc hién cong tac: bao vé, gido duc va cham sdc stte khoe cho hoc sinh,
sinh vién, nha gido, can bd va nhén vién nha truong.
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3.4.2. Nhiém vu

- Xay dung néi dung va kinh phi hoat déng ctia Trung tdm Y té cho timng
nam hoc, timg khoa hoc;

- Cong tac y t&, kiém tra v€ sinh cong nghiép, mua thude, c¢ip phat thude;

- T chire thyc hién cong téc quan 1y, chim séc sic khée cho CB-VC-
NLD va HSSV nha truong, cu thé:

e Cong tac strc khoé, dan s6 ké hoach hoé gia dinh, bao hiém than thé;

Céng téc bao ho lao dong, phong chéng doc hai;

Té chire khém ste khée dinh ky hing n&m va phén loai sirc khoe;

Quan Iy va Iuu ho so strc khoe;

e So citu, cép ctru, khém bénh, chita bénh theo phan tuyén kg thudt,
cham soc strc khoe ban déu, cap thudce théng thudng; chuyén bénh nhén 1én co s6
y t€ tuyén trén trong nhig truong hop cén thiét;

' o Tuyén truyén, gido duc, tu van cdc vén dé lién quan dén strc khoe;
phéi hop va&i phong Thanh tra gido duc — Cong tae Sinh vién va Trudng THPT
van déng HSSV tham gia BHYT, tham muu cho Hiéu trudng vé céc hop dong
BHYT ciua CB-VC-NLDP va HSSV;

’ e T6 chite thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh méi truong, phong
chong cac bénh dich, bénh, tit hoc dudng, kiém tra thuéng xuyén dé bao dam an

toan vé sinh thuc pham, ph()ng chbng tai nan thuong tich, phong chéng HIV va -
AIDS, céc bénh x3 hdi va céc hoat déng khac vé y té trurdng hoc;

) o Phéi hop v6i co s& y té tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc
trién khai, thuc hién cac hoat dong v té truong hoc va cac hoat déng y té khac;

e Chu tri, phdi hop vé6i cac don vi, doan thé trong trudng thuc hién cong
tac v t& truong hoc; xdy dung méi tru‘cmg, truong hoc lanh manh, an toan, vin
minh;

o Thuc hién so két, tong két va béo cdo két qua trién khai cbng tac v té
truong hoc theo quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do JI—Iiéu truéng phén cong.
3.5. Trung tim Tiéng Pirc - :
3.5.1. Chie ning

Tham muu va giap Hiéu truong trong viée quan ly, téng hop, dé& xudt y
kién, t& chire thuc hién cbng tac dao tao Tiéng Piec.

3.5.2. Nhiém vu

- T chire thye hién hoat ddng dao tao bdi dudng Tiéng Pirc dap tmg nhu
céu ctia ngudi hoe;

- Xa}f dung va td chire thyc hién quy hoach, ké hoach phat trién trung tdm
phti hop véi quy hoach, ké hoach phat trién gido duc cla Truomg; '
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-  Xay dung co s& vit Chat k§ thuit dap Umg cdc yéu ciu hoat déng cua
trung tam;

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

- Tb chirc kiém tra, cé‘lp ching chi cho cdc hoc vién cia trung tdm d4 hoan
thanh chuong trinh hoc;

- Quan ly tai chinh, tai san cta trung tdm theo quy dinh;
- Thuye hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phéan c¢ong.
4. Trwdng Trung hoe phd thong Ly Tu Trong

- Truong Trung hoc pho théng Ly Tu Trong 1a don vj trye thude Trudng
Cao dang K§ thuét Ly Ty Trong Thanh phé H& Chi Minh;

- Trudng hoat déng theo quy ché va didu 18 cia Trudng Trung hoc phd
théng.

11L. QUAN HE CONG TAC GIUA CAC PON VI

1. Trén co s& chitc ndng, nhiém vy duoc quy dinh, khi giai quyét cdng viéce
néu cé su phdi hop vé1 mot (hay nh1eu} don vi thi don vi nao duge Higu trudng
giao trach nhiém chinh phai truc tiép t6 chire va 1am diu méi phéi hop, khong dé
chdng chéo hodic bé sét cong viée. Cac don vi phédi hop c6 trach nhiém thyc hién
ding theo k& hoach didu phoi ctia don vi chiu tréch nhiém chinh.

2. Phong T6 chitc — Hanh chinh — Téng hop 1a don vi chiu trach nhiém lam -
dau méi tong hop véa chuédn bi ndi dung bdo cdo cho Hiéu truéng trong }101 nghi
giao ban cong tac véi cac don vi theo dinh ky.

3. Cac don vi ¢6 trach nhiém cung cap cho don vi phéi hop nhitng théng
tin lién quan cua don vi minh theo chd truong cla Higu trudng; dbng thoi, cung
cap cho phong Té chirc — Hanh chinh — Téng hUp nhitng théng tin, tu lidy, so liéu
v€ linh vuc cbng tac va tinh hinh hoat dong ctia don vi trong tumg thoi ky nhét
dinh dé xay dung ndi dung tham muu cho Hiéu truong vé cac van dé theo yéu
céu,

4. Trong trudng hop can thiét, Hiéu truéng cé thé uy quyén cho Trudng
(hodc Phé Trudng phong) phong Té chire — Hanh chinh — Tong hop true tiép du
mét sb cude hﬂp clia cac don vi nhu: so Két hoc ky, tdng két nam hoc, Hoi nghi
CBCC,... dé nam bét tinh hinh, kip thoi bdo céo va tham muu cho Higu trudng
giai quyét cAc van dé lién quan hodc cén thiét.

5. Vin ban cua ca nhén hofc tap thé phai ¢é ¥ kién cua Trudng don vi quan
Iy truc tiép va Truéng phong hodc Phé Truong phong (neu duoc 1y quyén) chirc
ning lién quan ky xéc nhén, dé xuét trude khi trinh Ban gidm hiéu va phai théng
qua Van thu Trucfng (phong T6 chirc — Hanh chinh — Tdng hop) dé truc tlep
chuyén hoic trinh.,..

6. Cac hop dnng (hoat ddng dich vu, dao tao, NCKH, céc loai hinh bao
hiém, hop dong lao dong,...) trude khi trinh Hi€u trudng duyét va ky chinh thac
phéi tham khao ¥ kién cia don vi lién quan va phai co chit ky thdm dinh, ky tat
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ctia Trudng phong Ké hoach — Tai chinh dé dam béo tinh phép 1y theo quy dinh
ciia Bo Tai chinh. 3

7. Dal dién lanh dao cac don vi, cac cd nhén ngoai trudng co ké hoach lam
viée truc tiép hodc gép Ban Giam hiéu thi phal thong qua Truéng (hodc Pho

Trudng phong) phong T chirc — Hanh chinh — Tong hop dé sap xép thoi gian va
bao cdo vai Hidu trudng hodc Pho Hiéu trudng (néu lién quan).

8. Vin ban cua nha truong truoc khi trinh ldnh dao Truong (Ban Giam
hiéu) ky ban hanh phai ¢6 Truong don vi (hodc Pho Trudng dom vi) chirc ning
soan thio van ban ky tit va phai chju trach nhiém vé noi dung soan thao; phong
Té chitc — Hanh chinh — Téng hop chiu trach nhiém thim dinh vé thé thirc vin
ban hanh chinh theo quy dinh ctia Nha nude. Bél vJi cac van ban phap quy cia
nha truong, yéu cdu cac don vi gui tap tin vé phong Té chirc — Hanh chinh —
Téng hop dé luu trir va cung cip cho cac SO, Ban, Nganh theo chi dao cia Higu
truong.

IV. TO CHUC THU'C HIEN
I. Truong céc don vi c6 trach nhiém ph’é bién ndi dung quy dinh nay dén
toan thé CB-VC-NLDB, HSSV cua don vi dé bigt va thuc hién.

2. Phong T chirc — Hanh chinh — Tﬂng hgp cé trach nhiém phm hcp v
cac phong, ban chirc ning theo ddi, dén ddc va bao cdo Hiéu trudng vé viée thue
hién néi dung quy dinh cia cic don vi trong nha trudng.

3. Trong qua trinh thuc hién, Quy dinh nay s& dugce Hiéu trudng bé sung,
sira d6i d€ phtt hop v6i tinh hinh méi./. )
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