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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu ciia cac don vi trye thuge
Trwong Pai hoc Tan Tao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAN TAO

Can ctr Lugt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 06 nam 2012 va Luit sira d6i, bé sung mot
s6 diéu cua Luat Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dmh 99/2019/ND-CP, ngdy 30 thang 12 ndm 2019 cua Chlnh phu quy dinh
chi tiét va hudng dén thi hanh mot s6 diéu ctia Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Gido duc dai hoc;

Cén ctr Quyét dinh s6 2154/QD-TTg, ngay 25 thang 11 nam 2010 cua Thi twéng Chinh
phu veé viéc thanh lap Truong Dai hoc Tén Tao;

Can cir Quyét dinh s6 147/QD- TTU.21, ngay 01 thang 12 nam 2021 cua Chu tich héi
ddng trrong Truong Dai hoc Tan Tao vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va Hoat dong cua
Truong Pai hoc Tan Tao;

Xét dé nghi cua Trudng Phong Khao thi va Bao dam chit lwgng,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vy cua céc don
vi true thude Truomg Dai hoc Tan Tao”.

Pidu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Céc Ong (Ba) phy trich cac don vi thugc Truong Pai hoc Tén Tao chiu trich
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAN TAO Pijc lap - Ty do - Hanh phic

Sé: . /68, /QD-DHTT.21 Long An, ngay A5 thang [Znam 2021

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia cac don vi truc thuge
Trwong Pai hoec Tan Tao

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HQC TAN TAO
| .Cz'm cir Luat Gido duc dai hoc ngay 18 thang 06 nam 2012 va Luat stra dbi, bd sung mot
s0 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Cén cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP, ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu cua Luét sira d6i, bd sung mot sé diéu cua Luat

Giao duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 2154/QD-TTg, ngay 25 théng 11 ndm 2010 cia Thu tuéng Chinh
phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Tan Tao;

Cin cir Quyét dinh s6 147/QD- TTU.21, ngay 01 thang 12 nam 2021 cua Cha tich hoi

ddng truomg Truong Pai hoc Tan Tao vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va Hoat dong cua
Truong Pai hoc Tan Tao;

Xét dé nghi cua Truong Phong Khao thi va Bao dam chét luong,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vu ctia cdc don
vi tric thudc Truong Pai hoc Tén Tao™.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac Opg (Ba) phu trach cac don vi thugc Truong Pai hoc Tan Tao chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAN TAO - Djc lap - Tw do — Hanh phic

\

QUY DPINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRUC THUQC
TRUONG DAI HQC TAN T'AO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 164/0B-DHTT.21 +. gayelSthang 48ndm 2021
cia Hiéu trieong Trieong Pyi hc_;wc_;i_"f in Tao)

CHUONG L QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh

Van ban nay quy dinh vé chirc nang, nhiém vy ctia céc lhoa, phong, ban, trung tam
va cic don vi trie thude Truong Dai hoc Tan Tao (sav day p..« 1at la don vi).

3 il g e & o : .
Diéu 2. Nguyén tac phiin cong chive ning, nhiém vy ciia ciac don vi

- K€ thira cac quy dinh ve chirc ning, nhiém vu ciia cac don vi da va dang thyc hién
6 hiéu qua, hop ly;

~
.

- Can cir tinh hinh thyec t€, su thay doi vé co cu to chire, chire nang, nhiém vy cua
cac by phan;

.

- Moi mot linh vue cong viée giao cho mét don vi 1a dau indi chi tri, theo doi, xir 1y;
nhting cong viéce lién quan dén nhiéu don vi thi don vi la dau moi cha tri s& phoi hop véi
cac don vi ¢6 lién quan dé thue hién cong viéc;

- Céac don vi tryc thude chiu sy lanh dao, chi dao va quan 1y tryc tiép cna Hiéu truong.
Trudng cac don vi do Hiéu truéng bo nhiém, mién nhiém theo uy quyén cua Hoi dong
Truong.

A A A A -
Diéu 3. Moi quan hé cong tic

- Mbi quan h¢ gitra céc don vi la moi quan hé binh ding, phéi hgp, tén trong lan nhau,
ho trg va tao diéu kién dé cting nhau hoan tharh tot muc tiéu, nhiém vy cta Truong.

- Truong cac don vi ¢6 trach nhigm dicu hanh, phdi hop véi cac don vi trong va ngoai
Truong dé thuc hién tot chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Diéu 4. Tén viét tit cia cdc don vi

Tén viét tit cta cac don vi trong toan Trudmg dugc quy dinh tai Phu luc 1.
Diéu 5. Tén titng Anh cia cdc don vi

Tén tiéng Anh cua cac don vi trong toan Truong dugce quy dinh tai Phy luc 11

CHUONG IL. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC DON V]
KHOI HANH CHINH

Diéu 6. Phong T chirc — Hanh chinh

1. Chire nang

Tan Tao University




Phong Té chirc Hanh chinh 14 don vi thuéc Trudng, co chirc nang tham muu va giap
Hiéu truong trong viéc quan ly, tong hop, dé xuét y kién, t6 chirc thuc hién cdc mang cong
tac vé td chirc va can bg, hanh chinh - téng hop - do; ngoai, van thu - luu trit, 18 tan - khanh
tiét, thi dua - khen thuéng, an ninh - trat tu - y té, cong tac chinh tri tu tudng, cong tac
phong chéy, chita chay, quan 1y diéu phdi xe 6 to ctia nha Truong.

2. Nhiém vu
a) Cong tac hanh chinh doi ngogi

- Phdi hop vai cac don vi lién quan tham muu cho Higu trugng trong viée xay dung
nhi¢m vu trong tam, chuong trinh, ké hoach cong tac ngan han, trung han va dai han cua
Truong theo tirng giai doan;

- Téng hop tu liéu, dé an, chi tiéu, chuong trinh, ké hoach cia cac don vi trong toan
Truong; dé xuat, kién nghi cac bi¢n phap giup Hi¢u truong xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac chung cua Truong;

- Phoi hop véi cac don vi chirc nang dé tong hop, quan 1y, theo doé1 va don doc vige
thuc hién chu truong, ké hoach cong tac chung va bao cao chung cua toan Trudng;

- Tham muu va gitp Hiéu trudng quan ly, theo doi, don doc viée thue hién cac quy
dinh cua nha Truong, cac két luan, chi dao cua Hiéu trudong va két qua thuc hién nhiém vy
cua cac don vi trong Trudng; chuan bi ké hoach, chuong trinh va diéu kién phuc vu chuong
trinh lam viéc cua Hiéu trudng doi vai cac ca nhan, té chirc trong va ngoai Trudng;

- Quan ly va thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, in an, sao y cac loai tai
ligu va quan ly con dau theo quy dinh ctua phap ludt hi¢n hanh. Quan ly chir ky cac cap
lanh dao ctua Trudng dugce Hidu truong phan cap ky va dong dau;

- Xay dung, ban hanh van ban thugc cac linh vuc t6 chirc, nhan sy, hanh chinh, van
thu, luu trit hién hanh;

- Lanh dao phong la thu ky cac cudc hop ctiia Ban Giam hi¢u va cac cudc hop do Ban
Giam hiéu chu tri.

- Chu tri, phdi hop v6i cac don vi lién quan thyuc hién cong téc 1€ tAn, d6i ngoai cla
nha Truong. Chiu trach nhi¢m vé khanh tiét, trang tri, &m thanh, anh sang, phuc vu va bao
dam moi diéu kién khac cho cac ngay 1€ va cac hdi nghi cap Truong do Hoi dong Trudng,
Ban Giam hiéu va cac doan thé to chirc;

- La dau mdi giao tiép, sap xép lich lam viéc, tiép don khach cta Trudng. Dam bao
cho an, ¢ thuén lgi, chu ddo cho khach trong thoi gian cong tac tai Truong. Chuan bi cac
dicu kién can thiét cho Ianh dao cap Truong di cong tac;

- Cap giay di duong, giay gioi thiéu, giay chung nhén va cac giay xac nhan cho can
bd — giang vién —nhan vién (CB-GV-NV). Ky xac nhén giay di duong cho khéch dén cong
tac tai Truong;

- Sao luc cac van ban cua Truong va cap trén theo diung quy dinh;

- B0 tri lich cong tac tuan va thong tin trén trang web cua Truong;

- Quan ly va dicéu phoi str dung xe 6 t6 phuc vu cong tac cua Trudng;

- T6 chirc phuc vu nudce uong, vé sinh phong hop, phong lam vi¢c cua Ban Giam hi¢u
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va cac phong, khoa... tai Trudng;

- Tham muu, xay dung ké hoach va td chire thuc hién cong tac bao vé an ninh, trat
tw, phong chdy chita chdy va y té ciia nha Tr rong;

- T chirc thue hién cong tac bao hé an toan lao dong trong todn Trudng;

- Xay dung ké hoach va té chirc thye hién cac phuong an gitr gin an ninh trat ty tai
¢o s¢ van phong Truong. Xay dung cac phuong an tryc bao vé vao cac dip Lé, Tet Chiu
trach nhi¢m thudng xuyén lién hé va phoi hop véi céc co quan cdng an, chinh quyén dia
phuong trong céac hoat dong gin gitr trat tur, an toan xa hoi trong khuén vién Truong;

£y

- Phdi hop voi Phong Quan ly Co sd vat chét - Thiét bi dé xuit cac phuong an sir
dung phong lam viéc;

- Quan 1y Phong Truyén théng cua Truong.
b) Cong tac nhin sw

- Pé xuét cac phuong an xay dyng, cing cb va kién toan bd méy cia Trudng; co ciu
to chirc, bién ché cén bg, chirc nang, nhiém vu, xac dinh vi tri viée 1am cia cac don Vi;
thanh 1ap, giai thé, sap nhap cac don vi;

- Tham muu sip xép, bo tri, tiép nhan, diéu dong cén bo trong Truong phu hop véi
chirc nang, nhi¢m vu va quy mé phét trién cia tirng don vi;

- Lap ké hoach tuyén dung, xdy dyng, dao tao, boi ‘dudng va phét trién doi ngii CB-
GV-NV. Phbi hop v6i cac don vi t6 chirc thye hién tuyén dung can b9, giang vién, nhan
v1en mai, soan thao cic hop dong lao dong/lam viéc dai han va ngan han trinh Hiéu trudng

quyét dinh;

- Tham muu vé cong tac nhan sy, dé xuit bo nhiém, mién nhiém cén b theo phan
cip; kiém tra, gidm sat viéc to chire quan 1y va st dung lao dong cia cac don vi Truong;

- T chirc soan théo cic vin bin quy pham phap ludt cua nha truong thude linh vuc
duge phan cong;
- Quan ly, cap nhat, bo sung ho so, ly lich va bao hiém xa hoi cia CB-GV-NV;
- Quan ly can bo, giang vién, nhan vién theo sy phin cap cia Hiéu truong; cap ma sb

CB-GV-NV va quén ly hd so, 1y lich can bo; 1am tha tuc vé nhén su, cir di hoc tap, cong
tac trong va ngoai nudc; thu nhin cin bd, giang vién di hoc tap, cong tac tré vé lam viée

tat Truong;

- Phéi hop vé6i Phong Tai chinh — Ké toan trong vidc dé& xuét chinh sach lwrong,
thudng, phic loi, thu nhap tang thém va cac khoan thu nhap khéc cia nha Trudng dé trinh
Hiéu truong phé duyét;

- Thyc hién cong tac cham cong, tinh lrong cho CB-GV-NV hang thang;

- Tham muru cho Hiéu truéng vé danh g gia can bo, giang vién, nhan vién hang nam.
La thanh vién thuong truc céac Hoi dong Ho6i dong tuyén dung, Hoi dong, lwong, Hoi dong
Thi dua khen thuong, ky luat,

- Xay dung ké hoach, trién khai thue hién va quén 1y cong tac thi dua, khen thuéng
cua Truong theo quy dinh hién hanh;
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- Phoi hop véi cac don vi thuce hién cac thu tuc xét dat tiéu chuan chirc danh gido su
— phé gido su, xét dé nghi tang danh hiéu nha gido nhan dan, nha gido uvu ta, tang thuong
huan/huy chuong va cac danh hiéu khac cho céac ca nhan va don vi trong Truong;

- Phi hop vai cac don vi, vién chirc trong Truong theo doi, kiém tra, dé xuit va gidi
quyet cac ché do chinh sach vé nang bac luong, khen thuong, ky luat, huu tri, mat suc,
nghi 6m, nghi thai san, nghi khong luong, cho théi viée, an toan lao dong, bao hiém y té,
bao hidm xa hdi, bao hiém tai nan, bao hiém that nghiép va cac ché d¢ khac;

- Phdi hop véi cac don vi kiém tra, xem xét dé xuét bién phap giai quyét don thu
khiéu nai, to cdo co lién quan dén can bo, giang vién, nhan vién cua nha Trudng;

- Cap giay nghi phép, giady chirng nhén, giay xac nhan cho can bd, giang vién, nhén
vién cua nha Truong;

- Tham muu ban hanh cac van ban hudng dan viéc thuc hién cong tac bao vé bi mét
nha nudc trong ndi bd Truong theo cac quy dinh hién hanh.

¢) Céng tac Y té hoc dwong (bp phan y 1é)

- Xay dung ndi dung va kinh phi hoat dong cua bd phan Y té cho tirng nam, ting
khoa hoc;

- Lap ké hoach, t6 chirc thuc hién cong tac quan ly, cham soc sirc khoe va dicu tri cac
bénh thong thudng cho can bd, giang vién, nhan vién, sinh vién trong Trudong ndi dung nhu
sau:

o Té chirc phéi hop cac phong lién quan t6 chirc kham stic khoé dinh ky hang nam
va phan loai stric khoé doi vdi can bg, giang vién, nhan vién Truong;
o Quan ly hd so sirc khoé ciia can bg, giang vién, nhan vién;

o So cap ctru kham bénh, cip thudc thong thuong; chuyén bénh nhan 1én co s&
tuyén trén trong nhitng Trudng hop céan thiét;

o Té chirc kham strc khoé cho sinh vién méi vao Truong theo quy dinh hién hanh.
Téng hop, bdo cédo nhitng Truong hop sinh vién khong du tiéu chuan sirc khoé
de hoc tap.

- Phéi hop Phong CTSV- HTDN tuyén uuyen gido duc, tu van cac van dé lién quan
dén strc khoé; trién khai cong tac bao hiém y té (bat bugc), bao hiém tai nan than thé (tu
nguyén) cho sinh vién, phdi hop voi cac co quan bao h]em cac bo phan lién quan giai
quyét cac trudng hop sinh vién bi dm dau, tai nan i ro; to chirc gido duc tuyén truyén vé
phong chéng dich bénh. Kip thoi phat hién va bao céo tinh hinh dich bénh, to churc phong,
chdng dich bénh va cac bién phép can thiét theo su chi dao cta co quan y té dia phuong;

- Té chirc kiém tra viéc thuc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi trudng, phong
chdng cac bénh dich, bénh tat hoc dudng, phong chbng tai nan thuong tich, phong chéng
HIV va AIDS, cac bénh xa hoi va thuc hién cac hoat dong khac vé y té truomg hoc;

- Phéi hop voi co SOy té tai dia phuong, nganh lién quan trong viée trién khai, thuc
hi¢n cac hoat dong y té truomg hoc va cac hoat dong y (¢ khéc;

- Chu tri, phéi hop voi cac don vi, doan thé trong Trudng thuc hién cong tac y té
p op ! g g ¥
trudng hoc; xay dung méi truong trudng hoc lanh manh, an toan;
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- Thuce hién so két, tong két va béo cao két qua trién khai cong tac y té truong hoc

theo quy dinh.
d) Cong tac khdac

- Thye hién cong tac bdo dam chat lugng theo quy dinh;

- Thye hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Diéu 7. Phong Quin ly Dao tao

1. Chire nang

Phong Quan 1y dao tao 1a don vi thude Truofng,, ¢6 chirc nang tham muu va giap Hiéu
trudng trong viéc quan ly, téng hop, d& xuét ¥ kién, t& chirc thyc hién cac mang cong tac
vé dao tao, bao gbm: tuyén sinh dai hoc, quan ly va phat trién dao tao trinh d6 dai hoc. To6

chire, quan ly gido duc, dao tao, cong tac giang day, hoc tap cua gidng vién va sinh vién
trong toan Truong.

2. Nhiém vu
a) Cong tic qudn ly dao tao
- Trién khai va t5 chirc thuc hién cac quy ché dao tao theo quy dinh ctua B6 Gido duc
va Dao tao va cua Trudng dbi véi bac dai hoc;

- Tham muu cho Ban gidm higu vé xay dung va phét trién dao tao bac dai hoc theo
nhu cdu cta xa hoi va dinh huéng dao tao cia nha Truong;

- Chu tri phbi hop véi cac don vi c6 dao tao bac dai hoc: xdy dung va trinh Hiéu
truong ban hanh céc vin ban quan 1y dao tao va cac hudéng dan cu thé vé quan Iy hoat dong
dao tao dai hoc hang nam;

- Té chire xay dyung chuong trinh va ké hoach dao tao dai hoc hang nam;

- Trién khai thuc hién chuong trinh va ké hoach dao tao dai hoc da dugc théng qua;

- X4y dung quy trinh va trién khai quéan 1y két qua hoc téap;

- Phdi hop véi céc Khoa xay dung Chuong trinh dao tao cac nganh va cic chuyén
nganh. Xay dyng dé an, 1ap hd so va thuc hién thi tuc xin mé cac nganh méi theo quy dinh
cua BO Gido duc va Dao tao;

- Bé xuit céc bién phap quan ly qua trinh dao tao; phdi hop véi céc khoa, b mén va
don vi chirc nang nghién ctru déi méi, hoan thién muc tiéu, ndi dung, chuong trinh, gido
trinh va tai liéu giang day;

- Quan ly chuong trinh dao tao dai hoc trong nha Truong;

- Xay dung ké hoach hoc tap, thoi khod biéu, lich thi két thiic hoc phén;

- Phdi hop v6i cac Khoa va cac don vi lién quan kiém tra va danh gié tinh hinh thyc
hién mdi giang va chat lugng giang day cta giang vién. Kiém tra ho so giang vién thinh

giang theo quy dinh. Thyc hién céc thu tuc hanh chinh (xac nhan s tiét giang, sb lrong
sinh vién, ...) dé phuc vu cho viéc thanh toan thu lao giang day cting nhu cac cong viéc

khac lién quan dén dao tao;
- Tham muu cho Hiéu truong thanh 13p cdc hoi dong lién quan dén cong tac dao tao;
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- Té chirc xét cho sinh vién hoc tiép, canh bao két qua hoc tap, tam dung hoc, budce
thoi hoc, thyc hign dd an/khoa luan 16t nghiép, xét va cong nhén t6t nghiép theo dung quy
ché dao tao;

- Phdi hop voi cac Khoa, Phong Khao thi va Bao dam cht lwong thanh lap Hoi dong
Xét tot nghiép ddi vai'chuong trinh Pai hoc chinh quy. La thanh vién thudng truc cua Hoi
dong xét tt nghiép;

- Té chirc quan ly h¢ thong dir li¢u diem so, bao mat theo quy dinh. Thuc hi¢n cap
cac loai giay chirng nhan lién quan dén qua trinh hoc tap, bang diém, ... cua SV;

- Thuc hi¢n in, quan Iy va cap phat van bang va cac loai chung chl theo quy dinh hién
hanh. Quan 1y va luu trit hd so cap phat van bang, ching chi, ho so tdt nghiép;

- Thuc hién céng tac thAm tra van bang; trich luc, sao y va cap pho ban ding theo quy
dinh cua nha Trudng va phap luat;

- Phoi hop vai cac Khoa thuc hién xét mién, giam mdn hoc, thuc hién xét chuyén
nganh dao tao, hoc song nganh va chuyén Truong;

- Phdi hop véi Phong Khao thi va Bao dam chat lugng va cac don vi lién quan thuc
hi¢n cong tac kiém dinh chat lugng dao tao theo quy dinh cta nha Truong va B§ Gido duc
va Pao tao;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan phat trién va to chirc dao tao cac chuong trinh
lién két trong va ngoai nudce doi vai chuong trinh Pai hoc chinh quy;

- Tién hanh khao sat va lap cac bao cao: Ly do sinh vién chon Truong, hoat dong
giang day cua giang vién, muc d§ hai long cua sinh vién vai cac phong ban, ti 1¢ sinh vién
co viée lam sau tot nghiép, ...

b) Cong tac tuyén sinh

- Phéi hcrp xay dung chién lugc tuyén sinh cia Truong Dai hoc Téan Tao theo ting
giai doan; phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan xiy dung D¢ an tuyén sinh hang nam ctia
Truong;

- Phéi hop chét ché voi Phong Truyen thong va Tuyén sinh va cac don vi lién quan
trong cong tac luyen sinh, tir khiu tu van tuyén sinh, nhéan ho s0, td chirc thi & cham thi
(néu ¢0), xét tuyén dén khau triéu tap thi sinh tring tuyén, t6 chirc nhap hoc va bao céo
cong tac tuyén sinh hang nam.

¢) Cong tac khac
- Thuc hién cong tac bao dam chat luong theo quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
Diéu 8. Phong Tai chinh - K¢ toan
1. Chire nang

Phong Tai chinh — K& toan 1a don vi thudc Trudng, cé chirc ndng tham muru, gitp
viéc cho Hiéu truong lap ké hoach, quan 1y tai chinh va ché d6 ké toan cta nha Truong;
thuc hién thanh quyét toan moi ngudn kinh phi theo ché dg; huéng dan, kiém tra hoat dong
tai chinh tai cac don vi, tél)g hop bao cao tinh hinh hoat dong tai chinh cua Trudng.
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Nhiém vu
a) Céng tic ldp ké hoach ngan siach va qudan Iy nguon kinh phi
- Xay dung ké hoach, bién phap quan ly tai chinh; 16 chure thuc hién cong tac ké toan,
tai chinh, tai san cta Truong theo quy dinh cua Trwong va theo phap luat;
- Tham muru cho Hiéu truéng vé quan 1y, phan bo cac nguén kinh phi va xay dung ké
hoach du toan thu chi cho hang nam;
- Phéi hop xdy dung va huong dan 5 chire thue hién quy ché tai chinh va chi tiéu noi

bd cua Trudng; chu tri xdy dung cac quy dinh ni bo vé quan 1y tai chinh khac phu hop voéi
quy dinh chung cua phap luat va thue té ctia nha Trudng;

- Phbi hop voi cac don vi dé dé xuat mirc thu chi va thyuc hién cac chinh sach thu, chi
hoc phi, hoc bong va cac khoan thu chi khac phuc vu cho cOng tac dao tao, nghién ciru
khoa hoc, hoat dong kinh doanh, dich vy va cac hoat dong khéac cua Truong;

- Huéng dan, kiém tra giam sat cac don vi tru¢ thuge T ruong lap dy tra, ke hoach thu
chi; thim dinh céc noi dung lién quan dén tai chinh cua céc hop déng kinh té; quan ly va
gidm st thu, chi kinh phi hoat déng ctia cac don vi kinh doanh, dich vu tryc thude Trudng;

- Phéi hop voi Phong T4 chirc - Hanh chinh truc tiép quan ly kinh phi quy tién lrong,
ché d6 bao hiém va céc ché do khac cho cén b0, giang vién, nhan vién;

- T6 chirc hé thong s6 séch, bo may ké toan thdng nhét, t chirc cong tac ké toan,
quan ly, tong hop tai chinh cua céc don vi trong Truong theo ding quy dinh cua phap luat
vé ké toan;

- Thuc hién thong ké, phén tich sd liéu ké todn, phan tich tai chinh gitp Ban Giam
hiéu danh gia tinh hinh thu chi, tinh hinh tai chinh cia Trudng va c6 quyét dinh phu hop;

- Tham gia cung cac don vi lién quan thyc hién day da quy trinh ddu thiu vé xay
dung, sira chita va mua sim tai Trudng.

b) Cong tac thanh, quye‘t toan

- Thue hién viée thanh quyét toan doi véi tit ca hoat dong trong toan Trudng theo
ding quy dinh hién hanh;

- T6 chirc kiém tra dinh ky hoac dot xudt viéc thanh, quyél toan cac khoan thu, chi
doéi véi cac don vi kinh doanh, dich vu truc thude Trudng; tap trung moi nguon thu, chi tai
cac don vi vé Phong Tai chinh - K¢ toan quéan ly;

- Phéi hop v6i Phong Quan ly Co so vit chat - Thiét bi va cac don vi ¢6 lién quan
theo ddi tai san cua nha Truong; tiép nhin cac cong trinh méi, cac may moc, thiét bi dé ghi
nhan vao tai san cua nha Trudng trude khi dwa vao str dung, to chirc cac hoi dong thanh ly
nhitng tai san, may moc, thiét bi, vat tu da hu hong, khéng tlep tuc sur dung;

- Thuye hién chuyén luong hang thang cho can bé, giang vién va ngudi lao dong, phat
hoc bong cho sinh vién theo quy dinh;

- T6 chirc va quan 1y tét cong tac thu hoc phi, 18 phi va cac khoan thu hop phéap khac
tai Truong, dam bao nguyén tac thu dang, thu du va thu kip thoti;

- Chu tri phm hop voi cac don vi lién quan trong va ngoai Trudng s d6i chiéu cong ng;
dén dbe thu hoi cong no ddi véi cac don vi trong va ngodi Trudng; kiém tra, dén déc cac
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don vi, ca nhan c6 lién quan thyc hién nghia vy tai chinh véi nha Truong;

- Thu nhan, xut cap, luu trit hién vat c6 gia tri nhu 1|en vang, da quy, ngoai t¢, cac
chung chi co gia tri nhu cong trai, trai phiéu, chimg chi tién gui, quan ly tat ca hd so lién
quan dén tai san dat dai thudc quyén so hitu ciia nha Truong;

- Thyc hién ké khai, quyét toan va ndp céc khoan thué, tong hop trinh Hiéu truémg
phé duyét quyét toan cac khoan thué voi co quan thué;

- Thuc hién cong tac ké toan, th(")ng ké theo quy dinh hién hanh;

- Phoi hop theo doi, kiém tra cac hoat dong mua sam, stra chira, sir dung thiét bi, vat
fur;

- Bugc Hi¢u truong uy quyén ky bién ban ddi chiéu cong ng, bién ban hiy hoa don.
c) Cong tac khac

- Thuc hién cong tac bao quan, Iuu trir va tiéu huy ching ti, hd so s sach ké toan
theo ding quy dinh hién hanh;

- T chirc kidm k& dinh ky va thuc hién ché do bao céo tai chinh theo quy dinh; phoi
hop cac don vi thue hién bao céo lién quan dén tai chinh cua Truong theo yéu ciu ctia co
quan c6 tham quyén;

- Hudng dan ché do ké toan, phd bién cac van ban ctia Nha nudce vé quan Iy tai chinh,
thuc hién kiém tra, kiém soat viéc thuc hién thu chi doi vai cac don vi truc thuge Truong;

- Thyce hién cong tac kiém toan ndi bo;
- Phéi hop thuc hién cac cong tac bao dam chét lugng;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
Diéu 9. Phong Quan Iy khoa hoc va Hop tac qubc té
1. Chire niang

Phong Quan 1y khoa hoc va Hop tac quoc té 1a don vi thude Truong, cO churc nang
tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudong vé cong tac quan 1y va phat trién hoat déng nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé, hop tac khoa hoc trong va ngoai nudce. Thuc hién
quan ly va dinh hudng cong tac khoa hoc va cong nghé, cong tac hop tac trong nude va
quéc té, thuc hién quan ly tai san tri tu¢ va quyén s htru tri tu€ cua toan Truong.

2. Nhiém vu
a) Quan ly hoat dpng nghién citu khoa hoc va chuyén giao cong nghé
- Trién khai va hoan thién hé tl]él]g quy dinh, quy ché ndi bod vé hoat ddng khoa hoc
va cong ngh¢;

- Bé xuat, xay dung ké hoach chién lugc phat trién khoa hoc cong ngh¢ cua Trudng
cho tirng giai doan va hang nam. La dau moi xuc tién phat trién cac hoat dong nghién ctru
khoa hoc;

- Tiép nhan va phox hop véi cac don vi ¢ lién quan trién khai cac duy an, de an, dé tai
nghién clru khoa hoc cap Nha nudce, Bo, dia phucmg, co s0. Theo doi, quan ly tién do thuc
hién va té chirc nghiém thu cac du an khoa hoc, dé an, cac dé tai nghién ctru khoa hoc;
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- Phéi ‘hop véi cae don Vi dé xay dung va té chirc thuc hién ké hoach vé nghién ciu,
trién khai dé tai khoa hoc, viét gido trinh, tai liéu va cong tac nghién ciru khoa hoc cia sinh

Vlel]

- Phdi hop véi cc don vi thuc hién viét va dang bai trén trang tap chi TTU Review
theo ké hoach da duge duyét theo timg thang, timng quy va tirg nam da phé duyét.

- T6 chire thuc hién danh gia, ng,hlem thu cac nhiém vu nghién ciru khoa hoc; kién
nghi viéc khen thudong, ky ludt cdc ca nhéan trong Truong lién quan dén hoat dong khoa hoc
cong nghé va quan hé qudc té;

- Tb chirc hoi nghi, hoi thao gidi thi¢u nhiing thanh tyu khoa hoc, chuyén giao cong
nghé phuc vu su nghiép phat trién kinh té - xa hoi & céc dia phuong; chiu dong mo rong
hgp tac nghién ciru khoa hoc véi cac Truong dai hoc, vién nghién ctr, cac co quan, td
chire dé trng dung cho cdng tac dao tao, ning cao trinh do cho can bg, giang vién va phat
trién nghién ciru khoa hoc trong sinh vién;

- La déu mdi ph01 hop véi cac don vi lién quan ding ky ban quyen quan ly va khai
thac céc théng tin vé s hitu tri tué trong nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢
trong Truomg. Quéan 1y va cong bo céc san pham, an pham khoa hoc cong nghé cua Truong;

- La thanh vién thuong tryc Hoi dong Khoa hoc va Dao tao cia Truong, hoi dong
nghiém thu cac dé tai, dv 4n nghién ciru khoa hoc cap Truomg;

- Tu van chuyén giao cac két qua nghién ctru khoa hoc. Tu vén dang ky ban quyén
s& hitu cac két qua nghién ctru khoa hoc;

- Chju trach nhiém chinh trong viéc diéu phdi, té chire che hoi thao, sinh hoat khoa
hoc cap Tr rong;
- Theo doi hoat dong khoa hoc ciia cac don vj thude Trudng;
- Té chirc quan ly, trién khai, déy manh hoat dong nghién ciru khoa hoc cia sinh vién.
b) Cong tac Hop tic
- Tnen khai va hoan thién hé thong quy dinh, quy ché noi b vé hop téc trong nude
va qudc té;

- Xay dung ké hoach hop tac. La dau mbi lién lac trong céc chuong trinh, du an hop
tic trong nudc va qudc té vé linh vuc duoge phén cong;

- Diéu phéi, theo dbi, kiém tra va danh gia vi¢c thyc hién nhiém vu hop tac quoc té;
bao cdo tinh hinh hoat dong hop tac quoc té cua Truong dén co quan c6 thAim quyén dinh
ky hodc dot xuat khi ¢6 yéu cau;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan mé rong hop tac trong nuée va quoc té;

- Xtic tién va 1a dau mdi cho viéc phat trién hop tac trong va ngoai nudc;

- Chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc diéu phOl t6 chire cac hoi nghi, hoi thao vé hoat
dong hop tac quic té cap Trudng;

- Chuan bi, t6 chirc cac budi lam viéc giita 1anh dao Truong voi cac doan khach nude
ngoai. Tlep nhan, soan thao, dich thudt va gui céc tai li¢u, thu, dién tin phuc vy cho céac

hoat dong quan hé quc té;
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- Theo ddi hoat dong quan hé hop tac voi cac ddi tac trong va ngoai nudc;
- Theo doi hoat dong trao doi sinh vién, giang vién voi Truong nudce ngoai,

- Theo ddi, diéu phoi va chuan bi hdu can cho cac doan dugce Trudng cu di cong tac
nudce ngoai va cac doan nude ngoai dén Truong lam viée thuan 1oi, an toan, dung quy dinh.

¢) Cong tdac khac:

- T6 chire luu trit, thong ké, quan Iy ho so, tong hgp va bao cao hoat dong thude cac
linh vuc duge phan cong theo quy dinh hién hanh;

- Phéi hop véi cac don vi chire nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua Truong;

- Chu tri tinh gid nghién ctru khoa hoc cho giang vién;
- Cong tac quang ba hoat ddng va san pham khoa hoc cong nghé;
- Thuce hién cong tac bao dam chét luon g;
- Bang bai va quan ly cac ndi dung trén website cua don vi;
- Thyc hién cac nhiém vy khac do Higu trudng giao.
Didu 10. Phong Khio thi va Bio dam chit lugng
1. Chire nang

Phong Khao thi va Bao dam chét lugng 1a don vi truc thudc Trudng, ¢ chirc ning
tham muu cho Hiéu truong vé cong tac quan 1y hé¢ théng thi cir cua cac trinh do dao tao va
cac hinh thirc dao tao trong nha Trudng, cong tac thanh tra gido duc, kiém dinh va bao dam
chét luong gido duc cuia nha Trudng.

2. Nhiém vu
a) Cong tac khao thi

- Tham muu cho Hiéu truéng ban hanh cac van ban quy dinh vé cong tac khao thi
theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao;

- Xay dung chuong trinh, ké hoach phat trién cong tac kiém tra, thi va danh gia chat
lugng theo hudng hién dai, cong bang, minh bach va hiéu qua;

- Chu dong nghién ctru, dé xuét va trién khai thuc hién céc giai phap nham hoan thién
cong tac khao thi, cai tien phuong phap danh gia két qua hoc tap theo hudng chinh quy,
hién dai, hoi nhép;

- Nghién clru va ap dung cac img dung va céc trang thiét bi cong nghé hién dai vao
cong tac khao thi;

- Phoi hop vai cac don vi c6 lién quan thuc hi¢n cong tac tuyén sinh theo quy dinh
cua B6 Giao duc va Dao tao doi vai tat ca cac trinh d§ dao tao va cac hinh thirc dao tao cua
Trudng;

- Chu tri va phoi hgp vaéi cac Khoa, Ban, B mon trong vi¢e xay dung, bo sung, quan
Iy va su dung hé thong ngan hang dé thi;

- Thuc hién cong tac quan ly, luu trir va bao mat dé thi, bai thi, diém thi theo quy dinh
cua phap luat;
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- Nghién ctru, phan tich diém thi dé tham muru cho Hiéu trudng nang cao chat lugng
cong tac khdao thi;
- Tham dinh tinh chinh xéc coa cong tac cham thi, t6 chirc thim dinh ngau nhién két

quéa cham thi cac hoc phan trén co sé phan tich, so sanh két qua ting hoc phan va qua sy
phéan 4nh cia sinh vién;

- Huéng dén, theo dai va kiém tra viéc thuce hién céc quy dinh lién quan dén cong tac
khao thi trong nha Truong theo quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao;

- Thong ké va béo céo theo yéu cau cia Hiu truong;

- Phéi hop VUl cac don vi lién quan, tham muu cho Ban Giam hiéu trong cong tac
tuyén sinh, thi tét nghiép, thi két thuc hoc phan d6i véi cac chuong trinh dao tao cua
Truong;

- T6 chirc hodc phéi hop voi cac co quan, don vi trong va ngoai Trudng thuc hién
viéc dao tao, bdi dudng kién thirc chuy yén mdn, nghiép vu khao thi cho cac don vi lién
quan;

- Phoi hop voi cde don vi lién quan trong viéc thanh (ra, giam sat, kiém tra cong tac
khéo thi.

b) Céng tic Bio dim chit liwong

- Tham muu cho Hiu truéng ban hanh céc van ban huéng dan thyc hién cong tac

dam bdo chét lugng gido duc theo quy dinh va huéng dan cia Bo Gido duc va Pao tao;

- Xay dung céc van ban huéng dan vé khao thi va bdo dam chat lrong trén co s¢ cac
quy ché cua Bo Gido duc va Dao tao; hudéng dan 16 chirc thue hién va theo di, kiém tra
viéc thyc hién cac quy dinh vé kiém dinh chat lugng cua cac don vi, ca nhén trong Trudng;

- Lap ké hoach va t6 chirc thyc hién cac hoat dong kiém dinh va bao dam chét luong;

- T chirc tap hudn va tu van cac hoat dong bao dam chat lugng cho can bo, giang
vién, hudng dan cac khoa/bd mén céch xay dung céc cong cy danh gia, ngan hang cau hoi,
cai tien céac hinh thie, phuong phap dénh gia két qua hoc tap ctia ngudi hoc cho cac hé dio

tao khac nhau;

- Nghién ciru cac tiéu chi va xdy dung céng cu danh gia: gido trinh, chuong trinh,
vigc giang day cua giang vién, viéc hoc tap cia sinh vién, viéc 1am cuta sinh vién sau tot
nghiép, ...;

- Tham gia céc hoat dong kiém dinh chat lvong theo diéu dong cua B Gido duc va
Dao tao;

- Trién khai thuc hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc vé linh vue khao thi va bao dam
chat luong;

- Thure hi€n cong tac luu trir va bao mat ho so, dir liéu va cong tac béo cdo thong ké
theo quy dinh cua Nha nudc;

- P& xut cac cha truong, bién phap dam bao chét luong giao duc trong toan Trudng;

- Xay dyng va trién khai céc chirong trinh, ké hoach hop tac trong linh vuc dam béao
chit lugng gido duc voi cic don vi, to chire ¢6 lign quan trong va ngoai nude trong pham
vi dugce Truong cho phép;
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- Phéi hop vai cac don vi lién quan trong viée thanh tra, giam sat, kiém tra cong tac
dam bdo chat lugng gido duc cho cac don vi lién quan cua Truong;

c¢) Cong tac khac
- Thyuc hién cong tac bao dam chét lugng theo quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truong giao.
Piéu 11. Phong Truyén thong va Tuyén sinh
1. Chire ning

Phong Truyén thong va Tuyén sinh 12 don vi thuéc Truong, co chire ndng tham muru
va giup viéc cho Hoi dong Truong va Ban Glam hiéu trong cong tac tuyén sinh va truyen
thong: Xay dung, 1ap ké hoach, t& chirc va trién khai cac hoat dong lién quan dén tuyén
sinh va truyén thong caa Trudng Pai hoc Tan Tao.

2. Nhiém vu
a) Cong tdc tuyén sinh

- Xay dung chién lugc tuyén sinh pht hop véi chién luge phét trién cia Truong Dai
hoc Téan Tao theo tirng giai doan;

- Pau mbi phdi hop voi cac don vi c6 lién quan xdy dung bé an tuyen sinh hang nam
trinh Hiéu truéng va Chu tich Hoi dong tr uong phé duyét; Lap dé xudt chi tiéu tuyén sinh,
chu tri xdy dung va diéu phdi ké hoach tuyén sinh hang nam;

- Pé xuét thanh Iap Hoi ddng tuyén sinh. La thanh vién thuong truc cta Hoi dong
tuyén sinh;

- Té chirc va trién khai Dé an tuyén sinh dat s6 lugng va chét lugng di dugc phé
duyét;

- Tb chirc cong tac tuyén sinh, tir khau tiép nhén hd so, td chirc thi & cham thi (néu
¢0), xét tuyén dén khau tri¢u tap thi sinh tring tuyén, to chirc nhap hoc va bao cdo cong tac
tuyén sinh hang nam theo quy dinh;

- Dua trén ké hoach tuy én sinh cac bac, h¢ dao tao cua Truong, xdy dung va trién
khai k& hoach cong tac tu van tuyén sinh, bao gdm: thong tin tuyén sinh, tu van mua thi va
tuyén tluyen truc tiép. Phoi hop voi cac Khoa/Phong/Ban co lién quan thuc hién tot ké
hoach d3 dé ra;

- Xay dung ké hoach va tap huin doi ngii tham gia tu van tuyén sinh hang nam (can
b tu van, chuyén vién, cdng tac vién sinh vién);

- Tich cuc md rong hop tac vai cac don vi ngoai Truong nham thu hat ngudn tuyén
sinh;

- Phéi hop vai cac don vi thuc hién ra soat, diéu chinh cac quy trinh nghiép vu lién
quan dén cong tac tuyén sinh.

- Trién khai cong tac td chirc tuyén sinh theo chi dao ciia Hgi dong tuyén sinh.

b) Céng tdc truyén thong

- Xay dung chién lugc, lap ké hoach truyén thong ndi bo va truyén thong bén ngoai
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nham khon g ngung quang ba thuong hi¢u va nang cao uy tin Trudng Dai hoc Tan Tao trinh
Hiéu trudng va Cha tich Hoi dong truomg phé duyét;

- T6 chirc va trién khai truyén théng hiéu qua, phtt hop véi xu thé truyén théng hién
dai;

- Xay dyng, quan tri, cap nhat théng tin, va chiu trach nhiém vé noi dung website,
mang xa hoi cua Trudng Dai hoc Tan Tao (tleng, Viét, tiéng Anh) thuong xuyén ho trg va

phdi hop cac Khoa/Phong/Ban nham day manh hoat dong truyén thong ndi bo va bén ngoai
cua Truong Pai hoc Tan Tao;

- T6 chire thyc hién va phét hanh céc an pham truyén théng cua Truong DPai hoc Tan
Tao (4n pham video, quang cdo, ...); chiu trach nhiém truée Higu trudng va Chi tich Hoi
dong truomg vé noi dung, hinh thlI’C truyén thong;

- Quan ly, giam sat va chju trach nhiém viéc thyc hién quy dinh vé cac hoat dong
thong tin, tuyén truyen trén hé thong mang cua nha Trudng; quan 1y cac tai khoan trén
mang, theo ddi céc sy kién lién quan den hoat dong cua Truong Dai hoc Tan Tao; thudng
xuyén theo doi va canh béo rui ro truyen théng cho Hoi dong truong va Ban Giam hiéu; va
chiu trich nhiém cac van dé lién quan dén tr uyén théng;

- Thu thap, xay dung, luu triv va cép nhét co sé dir liéu vé truyén thong coa Trudng;

- Tb chire va quan ly mang ludi cong tac vién vé cong tac truyén thoéng cua Truong;

- Phéi hop vai Ban Cong nghé thong tin phat trién Trang thong tin dién t&r cta
Truong;

- Tong hop, thong ké va béo céo két qua thyc hién cac noi dung lién quan dén cong
tac bao dam chét lugng theo yéu cau va hudéng din cua Phong Khao thi va Bao dam chét

lrong;
- Chju trach nhiém vé tinh chinh xac, bao mat va an toan dir liéu thong tin va ra soat
hé thong thong tin bao dam chit lrong bén trong ctia Phong.
¢) Xdy dung thwong hiéu
- Chu tri xay dyng, phat trién va quan 1y bo nhan dién thuong hiéu cua Truong;
- Chu tri xay dung chlen lugc phat trién thuong hiéu theo timg giai doan phu hop voi
chién luge phat trién va tAm nhin cta Trudng;
- Chu tri t6 chirc cac hoat ddng nham nang cao gia tri va quang ba thuong hiéu cua
Truodng;
- Chu tri phdi hop véi cc co quan béo chi va cac t6 chirc/ca nhan khac dé xay dung
va phat trién thwong hiéu cua Truong;
- Chi tri xay dung ndi dung va tao cac san pham truyén théng dé xay dung va phat
trién thwong hiéu cia Truong.
d) Cong tac khac
- Thuc hién cong tac bao dam chét lugng theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.
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Diéu 12. Phong Cong tac sinh vién va Hop tiac doanh nghiép
1. Chirc nang

Phong Cong tac sinh vién va Hop tac doanh nghiép 1a don vi thud¢c Truong, c¢6 chirc
nang tham muu cho Hiéu trudong trong cong tac quan ly sinh vién; thuc hién cac dich vu
phuc vu va hé trg sinh vién; tham muu ve cong tac chinh tri tu tuong dbi voi sinh vién;
quan ly va thuc hién cong tac tuyén tr uyen van dong, t6 chirc cac hoat dong phong trao vin
thé my, ngoai khoa cho sinh vién; Té chirc va quan 1y cac hoat dong hop tac voi doanh
nghiép va tu van, hd trg gidi thidu viée 1am cho sinh vién; Td chirc va quan Iy ky tac xa
sinh vién.

2. Nhiém vu
a) Qudn Iy sinh vién

- Tham muu xay dung va ban hanh cac quy ché, quy dinh, van ban, ké hoach vé ché
dg chinh sach va cac hoat dong cong tac sinh vién;

- Tiép nhén, luy trit va quan ly ho so sinh vién. Giai quyét cac cong vié¢c hanh chinh
co lién quan dén sinh, vién;

- Chu tri, phoi hop véi cac don vi trong viée in va phat hanh So tay sinh vién hang
nam;

- Thyc hién cac ché d chinh sach ctia Nha nuée, , nhiing quy dinh lién quan dén ché
d6 hoc phi va hd tro cho sinh vién. Thuc hién viéc mién gidm hoc phi cho sinh vién theo
quy dinh; xac nhén vay tin dung ngan hang chinh sach xa hoi, s6 wru dai. Cép céc loai gidy
chirng nhén (khong lién quan dén dao tao), xac nhin hanh kiém sinh vién;

- Theo doi, quan ly 16p sinh vién, thanh todn thu lao ¢6 van hoc tap va Ban can su
lop;

- T6 chirc cdng tac danh gia két qua rén luyén cuta sinh vién; chu tri thuc hién vige
xét cap hoc bong khuyén khich hoc tap; khen thuong, ky luét sinh vién; quan Iy sinh vién
ngoai tri theo quy dinh;

- Can ctr ké hoach dao tao sinh vién cua Truong xay dung phuong hudng, ké hoach,
ndi dung chuong trinh, bién phap cong tac, cac phuong thirc hoat dong cua sinh vién theo
tirng chu dé vao thoi gian thich hgp cta tirng hoc ky, tirng nam hoc,

- T6 chirc thuc hién cac dich vu phuc vu sinh vién nhu: to chuce tap huan, boi dudng,
huan luyén k¥ nang mém, k§ nang song;

- Phoi hop véi cac phong ban chuyén mén trong cdc hoat dong lién quan dén sinh
vién nhu nhép hoc, thuc hién ché do chinh sach vé tai chinh, hoc tap, nghién ctru khoa hoc,

to chirc cac cudc thi hoc thudt, y té hoc duong (BHYT, BHTN, tai nan, 6m dau, ...), theo
doi va giai quyét khiéu nai, phan anh... ctia sinh vién;

- Nghién ctru, dé xuét quy dinh vé& ché do mién, giam hoc phi cua nha Truong cho
mot s6 doi tugng sinh vién. Tham muu dc xuét tham hoi, tro cAp dot xudt cho cac sinh vién
bénh tét, qua doi, thién tai, bao Iu,

- Phoi hop t6 chire tu van phap 1y, tam Iy xa héi cho sinh vién;

- Phoi hop vai cac Khoa thanh [ap va quan ly hi¢u qua Ban lién lac cuu sinh vién cua
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Trudng;
-T6 chire 1€ khai gidng, 1€ trao bang tot nghiép cac bac hoc. Truc tiép quan 1y 18 phuc
tot nghiép va t6 chirc dich vy phuc vu 16t nghiép;

- Thuc hién viéc khao sat sinh vién tot nghi¢p theo chu truvong cua nha Trudng.
Thudng xuyén theo ddi, td chire cac hoat dong cua cuu sinh vién.
b) Qudn Iy vin thé myp, hoat dpng ngoai khod ciia sinh vién
- Can cir vao nhiém vy cia Trudng, chi dong xay dung ké hoach, chuong trinh va t6
chire thye hién cong tac gido duc dao dirc 16i séng cho sinh vién;

- Thlrong, xuyén theo ddi, nam bat tinh hinh tu twong cua sinh vién dé phan anh kip
thoi cho Hoi dong Trudng va Ban Gidm hi¢u nha Truong tam tu, tinh cdm, nguyén vong
cua sinh vién;

- Phdi hop véi cac don vi trong nha Trudng triér khai thuc hién cong tac bao vé chinh
tri nGi b trong sinh vién. Phat hién va xi 1y kip thdi cac van dé vé an ninh, chinh tri, trat
(u trong sinh vién cta Truong;

- T6 chire Tuan sinh hoat cong dan dau khoa hoc, dau nam hoc va cudi khoa hoc theo
quy dinh cua Bd Gido duc va Dao tao;

- Kip thoi uén nin nhitng quan diém léch lac, ngén chin anh huong cia van héa pham
doi truy, té nan xa hoi trong moi trudng hoc duong;

- Tuyén tr uyen phé bién, gido duc phap lut vé an toan giao thong, phong chong toi
pham ma tiy, mai dam, HIV/AIDS va cac hoat dong khac c6 lién quan dén sinh vién:

- Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chire dbi thoai dinh ky gitta Ban Giam hiéu nha
Trudng vai sinh vién;

- La déu mdi lién hé gifra nha Truong, gia dinh va dia phuong;

- Phu trach céng tac thu thap, lvu trir hinh anh tu liéu, hién vat, thong tin vé hoat dong
cua nha Trudng;

- Xay dyng ké hoach, chi tri t chirc hoi thao, hoi dién van ngh¢ va cac hoat dong
ngoai khoa cho sinh vién theo dinh ky hang nam. Té chirc cac cude thi vé hoc thuat, sé
thich, tuyén truyén, .

- Quan ly, cong nhan, theo déi hd trg, dinh huéng hoat dong cho cac cau lac by, doi,

nhém trong Trudng nham rén luyén nhirng kién thic, ky ndng can thiét cho sinh vién;

- Xay dung, quén ly, duy tri luyén tap céc doi vin nghé, thé duc thé thao sinh vién
cap Trudng;

- Phébi hop va hd trg Hoi Sinh vién cac cap trong cac hoat dong phong trao cua sinh
vién;

- T6 chirc giao lru sinh vién trong nuéc; phéi hop véi céc don vi chire nang t6 chirc
giao luu sinh vién nuéce ngoai theo ké hoach cia Trudng;

- Phéi hop véi Phong Té chire — Hanh chinh dé td chie cac hoat dong van thé my cho
can bd, vién chirc, nhan vién cua Truong.
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¢) Quan ly ky tiuc xd sinh vién

- T6 chtre thyuc hién k& hoach, phuong én b6 tri phong & cho sinh vién trong khu ky
tuc xa, dam bao khoa hoc, thudn 1¢i cho cong tac quan ly cua Truong va hoc tdp cua sinh
vién noi tra. Phdi hop vai cac don vi lién quan dé xuit cac mod hinh, phuong an quan Iy
khu ky tic x4 theo hudng van minh, hién dai:

- Quan ly ky tuc xa sinh vién theo quy dinh hién hanh; diéu hanh, huéng dan sinh
vién thuc hién tot noi quy ky tic xa; bao dam trat tu an ninh, méi truong sinh hoat va giao
duc lanh manh; ddy manh phong trio tu quan trong sinh vién; phdi hop té chiic danh gia
két qua ren luyén dbi v6i sinh vién ndi tra;

- Két hgp chét ché véi cong an dia phuong dé thuc hién c6 hiéu qua cac bi¢n phap
bao v¢ an ninh chinh tri, trat ty an toan, bao vé khu ndi tra, bao vé tai san va tinh mang cua
sinh vién noi tra.

d) Hop tac doanh nghiép va Gioi thiéu viéc lam

- Xay dung va phat trién moi quan hé hop tac véi cac doanh nghiép, cac to chic, ca
nhén, cuu sinh vién phuc vu cho cac hoat dong hop tac doanh nghiép va ho trg sinh vién
cua Truong;

- Chu dong xtc tién kéu goi tai trg hoc béng cho sinh vién tir cac doanh nghiép, cuu
sinh vién, cac to chirc va ca nhan hop tac voi Truong; 1a don vi tham muu, dé xuat cho
Hi¢u trudng phuong an t6 chiic, quan Iy, st dung hi¢u qua quy hoc bong doanh nghiép;

- Tiép nhan, xét, trao hoc bong khuyén hoc cua nha Truong va cac loai hoc bong khac
cho sinh vién tir cac nguon tai trg cua cac to chire, ca nhan trong nude va ngoai nudc;

- Phéi hop t6 chirc cic budi giao luu nghé nghiép, cac hoat dong dao tao nham tang
cuong hoat dong giao luu gitra nha Truong voi doanh nghiép, phat trien ky nang nghé
nghi¢p cho sinh vién;

- Quan ly chuyén muc vi¢c lam (ban thoi gian, toan thoi gian) cho sinh vién cua
Truong trén trang web, thiét 1ap hé thong thong tin vé viéc lam — thuc tép, thong tin hai
chiu gitra nha Truong va don vi st dung lao dong;

- Nghién ctru nhu cau su dung nguon nhan luyc va nhu cau st dung lao dong dé tu
van, gidi thiéu cho sinh vién; gitp cac don vi ¢6 nhu cau sur dung lao dong lya chon sinh
vién phu hop véi yéu cau cong viée;

- Phoi hop to chire, tham gia cac hoat dgng giao luu, hoi chg viée lam, toa dam, hoi
thao, héi nghi, dién dan vai doanh nghiép;

- T4 chire thuc hién céac hoat dong ho tro sinh vién nhu: gidi thidu noi thuc tap, kién

tap: tu van huéng nghiép; gidi thi¢u viéc lam... cho sinh vién. La don vi dau mbi tap hop

va thong bao cac thong tin tuyén dung cta céc doanh nghiép cho sinh vién dang hoc hogc
da t6t nghiép. T6 chitc Ngay hoi viée lam tao cau ndi giita doanh nghi¢p va sinh vién;

- Tang cudng cac mdi hop tac doanh nghiép va van dong doanh nghiép t6 chiic thuc
hién cac hoat dong ho trg sinh vién;
- Hop tac vadi cac doanh ngh]ep giai quyet viéc 1am cho sinh vién; té chirc cac hoat

dong huong nghlep, phu trach t chirc ngay hoi nghé nghiép, gidi thiéu viéc lam ban thoi
gian cho sinh vién;
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- Phoi hop cac bd phan chuyén mon 1ap ké hoach gan két hoat dong Nha Truong véi
cong ty, doanh nghiép trong cong tac dao tao nguon nhan lyc dap trng nhu cau xa hoi. Diéu
tra, khdo sat, danh gia chat lurong dao tao, viée 1lam va nhu ciu x3 hoi, dé xuat chuong trinh
dao tao cy thé véi timg nganh dao tao theo y€u cau cia doanh nghiép;

- Lién h¢ va trién khai thyc hién dé sinh vien tham quan, thyc tap tai céc doanh
nghiép; Giam st hoat dong tham quan, thuc tap ctz sinh vién tai cac doanh nghiép;

- Tu van cho Higu truéng viée té chire, trién khai cée chuong trinh ddo tao: Pao tao
k¥ nang mém cho sinh vién, dao tao lai cho cac doanh nghiép;

- Chu tri, phoi hop cling Phong Quan 1y dao tao va cac Khoa té chire khao sat tinh
trang vi¢c lam cua sinh vién toan Trudng sau khi tt aghiép;

- Xay dyng va quan 1y nguon tai trg cho Truomg;

- Tu vén, cung cap ho so cho céc td chire/ca nhan thudc nha Trudng van dong tai trg
dinh ky va theo sy kién; .

- Tiép nhan, 1ap ké hoach trinh nha Trudng vé viée phan bo ngudn thu nhén duge tir

cac to chire/ca nhan tai tro cho cac hoat ddng cia nha Truong;
e) Cong tac khdac
- Thyre hign cong tac bao dam clét lug ng theo quy dinh;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
s A 3 e , - A A “q A .
Diéu 13. Phong Quin Iy Co sé vat chat - Thiét bj
1. Chitc niing

Phong Quan 1y Co so vat chat - Thiét bj la don vi thudc Truomg, ¢6 chire nang tham
muru va giup Hiéu trudng trong viéc quan ly, tong hop, dé xuit y kién, t6 chire thyc hién
cac mang cong tac vé quy hoach, xay dung va sira chiva, quan 1y tai san va quan trj co so
vét chat ciia Truong. Thyc hién mua sam, thanh ly va theo ddi viéc sir dung hiéu qua tai
san, trang thiét bi cua Trudng phuc vy nghién cir, giang day, lam viéc va hoc tap.

2. Nhiém vu
- T6 chirc quan ly cong so; xay dyng liéu chudn, dinh murc sir dung trang thiét bi phuc
vu lam viée va giang day theo quy dinh; quan ly viéc van hanh, duy tu, stra chira, hé th(‘)ng
ha téng ky thudt: Dién, hé cép thodt nurde, dién thoai, hé lhéng am thanh... bao dam cho
hoat dong cua Truomg. Thyc hién thué muén giang duong khi quy giang duong cuia Truong
khong du dung theo yéu cau dao tao:

- Lap ké hoach va té chirc thye hién cong tac xay dung moi, mé rong, cai tao, sta
chira cac co s& thude Truong; thue hién cac quy trinh 1ap dur 4n dau tw, thiét ké, dau thau;
giam sat thi cong, kiém tra khoi luong quyét toan cac hang muyc, céng trinh hoan thanh, lap
du toan, thanh quyét toén va luu trit hd so theo quy dinh; thyc hién sira chira cac hang muc
cong trinh dugc phan céng phu trach;

- Chiu trach nhiém chinh cong tac xay dung, stra chiva, mua sém, trang bi cac loai
may moc trang thiét bi, van phong phé“im, dung cu lam viéc, giang day, hoc tap va thiét bi
phong chay chita chay coa Truong; quan ly cong tac sira chira, bao tri, bio dudng may
moc, thiét bj vin phong; t6 chirc, trién khai thue hién viée sir dung cac tai san, co so vt
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chit, trang thiét b, phuong tién nghién ctu, giang day, lam vi€c va hoc tap mot cach hicu
qua va tiét kiém. Quan 1y tai san tir cac du an hop tac qudc té cua Trudng;

- Thuomg truc cac hoi dong vé déu thau xdy dung va mua sam trang thiét bi; td chirc
kiém ké tai san, thanh 1y tai san, trang thiét bi dinh ky hang nam theo quy dinh;

- T6 chitre, thue hién vé sinh moi trudng tai cac co s& cua Truong theo pham vi dugc
phédn cong; cham soc va theo doi cay xanh trong khuén vién cac co s¢ duge phan cong; to
chirc giam sat, kiém tra dinh ky méi truong vé sinh, my quan cac co sd thudc Truong; lép
ké hoach va dé xuat nhirng phuong an, giai phap nham dam bao moi truong xanh-sach-
dep;

- Thyc hién cac cong viée phuc vu giang dudng, hoi truong (bao gbm: dong, md cira;

bé tri thiét bi giang day, ban, ghé; buc, bang; am thanh; chiéu sang; quat; chudng bao gid
hoc). Quan 1y cac hgp ddng dich vu thué ngoai theo pham vi duge giao;

- Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan theo pham vi, chirc nang,
nhiém vy dugc giao;

- Phéi hop Phong T4 chirc - Hanh chinh theo doi, dinh mirc nhién li¢u, mua bao hiém
thiét hai vat chit xe co gi6i, mua sam va duy tu xe 6-t6 ctia Truong va kiém tra, giam sat
dich vu v¢ sinh thué ngoai;

- Phoi hop cac don vi chire nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh hoat
dong cua Truong;

- Quan ly va str dung hi¢u qua ngudn nhan luc, co so vit chat va cac phuong tién,
trang thiét b1 duoc giao;

- Phoi hop vai Phong To chire — Hanh chinh xdy dung cac van ban quan ly ndi bg vé
cong tac quan tri co s¢ vat chat - thict bi;

- Thyc hién ché do bao céo thong ké theo quy dinh doi vai céac linh vuc c6 lién quan
den chirc nang, nhiém vu cua don vi;

- Luu gitr va bao quan cac ho so phap 1y ¢o6 lién quan dén dat dai, cong trinh xay dung
va trang thiét bi cua Truong;

- Giup Hiéu truong quan Iy tai san cua Truong. Kiém ké tai san cudi nam va thanh ly
nhirng tai san da hu hong hoac hét han su dung;

- Thuc hién cong tac bao dam chat lugng theo quy dinh;
- Thuce hién nhirng cong viéc khac dugce Hi¢u truong phan cong.
Diéu 14. Ban Céng nghé thong tin
1. Chirc nang

Tham muu va gitp Hi¢u truong to chire xéy dung, quan 1y va phét trién cong nghé
thong tin cna Truorng, bao gdom hé thong ha tang cong nghé thong tin, hé¢ thong lién lac, hé
théng phan mém, giai phap cong nghé thong tin nham t6i wu hoa hé thdng, bao mat, an
toan dir liu.

2. Nhié¢m vu

- Tham muu xay dung va trinh Hi¢u Trudng ban hanh cac quy ché, quy dinh vé viéc
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quan 1y, sir dung mang noi bo, hé thong lién lac, mang internet, will va cac phan mém tng
dung cong ngh¢ thong tin cia Trudng, quy dinh vé viéc truyén va dang tin trén website.
Dong thai theo dai, hudng din cic don vi, ¢4 nhin thude Trudng thye hién cac quy ché,

quy dinh do;
- Tb chire xay dyng, quan 1y ha ting cong nghé thong tin cioa Trudng;
- Phéi hop va ho tror cac don vi thye hién tin hoe hoa cOng tac quén ly;
- Quadn tri website cua nha trudng, phéi hop voi cac don vi lién quan cdp nhat thong
tin; -
- Tham gia tw van, xdy dyng cic dy an cong ngh¢ thong tin, tham gia tham dinh,

nghiém thu ki thuét cac trang thiét bi cong nghé thong tin, mang lluyen théng khi mua sim
hodc thyre hién cac dyr an dau tr cong nghé thong tin cua Truong;

- H6 trg vé mit k¥ thuét cho cac don vi cta nha Trudng rong khai thac img dung
wnb ngh¢ théng tin, phuc vu cong tac quan ly, trao déi dir liéu, zhon;:, tin trong cong tac
trién khai cdc phin mém hd trg hoat dong chire nang cia céc don vi;

- Thyc hién quan tri vé& mit k¥ thuit va phéi hop véi Thu vién xdy dung va phat trién
thu vién dién tir dap Ung nhu ciu nghién ciu va hoc tip;

[()thl‘(_ xay dyng, van hanh, quan tr] va bao quan hé lhom,nmn;, no1 bo cua Trudmg
hoat d()ng, on dinh, an todn va bio dam an ninh. Dam bao toan bo hé thdng thong tin cia
Trudng hoat dong 6t va théng sudt;

- Quin ly mdt k¥ thudit cac thanh phin trong hé thong théng tin cvia Trudng bao gom:
Website, Mail, Dang ky mon hoc true tuyén, E-Learning, Edusoft,

- Xay dyng, quan ly, vin hanh, phat trién cac hé théng hd trg ddo tao tryc tuyén nhu
LLMS, MOOC;

- H6 tro k¥ thudt va bao dudng méy tinh cho can bd nhén vién trong Truomg. 16 chire,
xiy dung, quan ly, vin hanh va bao tri cac phong may vi tinh trong Trudng;

- 'TH chire xiy dyng, phat trién va trién khai cac mg dung cong ngh¢ théng tin cua

Trudng: xdy dyng, thué hodc mua, hudng dan sir dung va quiin ly céc plmn mém trng dyng
phuc vu cac hoat dong, cva Truong nhim dam bao tinh ddng b6, hé thong;

- Nghién ciru dit hang, phat trién cdc phian mém, website, cac dich vy cong nghé
thong tin nham ddm bao tinh hién dai cho hé thong thong tin cia Trudng. Chiu trdch nhigm
stra chira, bao tri cdc phan mém van hanh on dinh va dat hiéu qua;

- Thuce hién cong tac bao mat, sao hru dinh ky co sé dir liéu cia Trudmg;

- H6 trgr quan tri, xtr 1y sir ¢d céc chuong rinh giao Giép vai cic hé thong bén ngoai
Truong;

- Quan 1y dién thoai ¢dng vy trong Trudmg, bio quin va bao dim dién thoai cong vu
hoat déng théng suot.

- Thye hién cong tac bao dam chat lugng theo quy dinh;

- Thure hién nhitng cong viée khac duge Hiéu trudng phan cong.
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Diéu 15. Ban Thu vién
1. Chire ning
Tham muru cho Hiéu trudng trong viée xay dung phuong hudng, ké hoach hoat déng
dai han va ngan han ctia Thu vién; (6 chire xay dung, quan Iy va di¢u phoi todn b hé thong
thong tin, tu liéu khoa hoc, k¥ thuat, ... phuc vu hiéu qua cho cong tac nghién ciru, giang
day va hoc tap cua can b va sinh vién Truong.

2. Nhi¢m vy

- Té chive va quan 1y (ot hoat dong thu vién nhidm phyuc vu ¢6 hiéu qua cho viée khai
thac va st dung thong tin — tu li¢u cua can b va sinh vién;

- Phu trach cong tac in an gido trinh, bai giang va cdc an pham khéc;

> A o r <A e 1. K ~ 4 o S

- Xay dung dé an phat trién va l1ap k& hoach hoat dong dai han, ngin han cia Thu

vién:
* <A A Nibo 3 A ~ . a \ . N o ‘A

- Phat tricn nguon tai nguyén thong tin lmng va ngoai nuoc phu hgp voi nhiém vy

ddo (ao va nghién ciru khoa hoc ctia Truémg qua vige bd sung, thu thap sach, bdo, tap chi,

(ai ligu cong cuy, tai licu dién twr, Tugn van, ludn an, dé tai nghién ciru khoa hoc, an pham do
Truomg xuat ban, ... va cac an pham (ai trg, bicu ting, tai li¢u trao doi gitra cac thu vién,

- Xay dyung cdc co sd dit ligu gido trinh, tai li¢u tham khdo, ... phyc vy cong tac gidng
day, hoc tap, dao tao, nghién ciru khoa hoc cua Trudng; 4

- Té chire xir 1y, sdp x¢p, luu trit, bao quan, kiém k&, thanh loc, quan ly tai li¢u va cac
nguon hre thong tin thu vién;

- Xay dung hé llléhg tra ctru va thiét 1ap mang ludi truy nhap tim kiém thong tin tu
dong;

- T6 chire phue vu, hudng dan cho can b, giang vién, sinh vién cua Truong khai thac,
tim kiém, sir dung hidu qua ngudn ai nguyén thong tin va cdc sdn pham dich vu thong tin
(hur vién,

- Hop tac, giao lru véi cae thu vién, trung tim théng tin trong va ngoai nude dé chia

sé nguon (i nguyén (hoéng tin, kinh nghiém chuyén moén nghi¢p vy,

- Nghién ciru, tmg dung thanh tuu khoa hoc cong nghé tién tién, cic ticu chuan vé xur
Iy thong tin thu vién va amg dung cong nghé thong tin vio cong tac thu vién;

- Xay dung quy hoach, ké& hoach bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mén nghiép vu,
ngoai ngir, tin hoc cho can b thu vién,

- Quan ly toan dién co sd val chét, trang thiét bi, nguoén nhan lyc coa Thir vién duge
Nha truong giao;

- Khéng ngirng cai tién cong tac phue vy ban doc theo huéng van minh lich su;

- Thue hién cong tac tong hop veé hoat ddng cua Thu vién, thong ké, bao cao kip thani
~ A s oy N
theo yéu cau cua Truong;

- Thuc hién cong tac bao dam chat lugng theo quy dinh;

- Thue hién nhitng nhié¢m vy khac do Hi¢u Trudang giao.
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Diéu 16. Ban Thanh tra - Phap ché
1. Chire niing

Ban Thanh tra - Phap ché 1a t3 chire thanh tra ni bo, ¢6 chirc nang tham muru, gitp
Hiéu truong thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, cong tac phéap ché trong pham vi quan
Iy cua Hiéu truéng nham bao dam viéc thi hanh phép luat, viéc thuc hién nhiém vu cia
truong, bao vé loi ich coa Nha nude, quyén va lyi ich hop phép cua to chire, ca nhan trong
linh vyre gido duc dao tao.

2. Nhiém vu
a) Cong tdac thanh tra

- Phoi hop véi cac don vi xay dung ké hoach thanh tra hang nam trinh Hiéu truong
phé duyét va to chirc thuc hién ké hoach theo quy dinh cua phap luét;

- Giam sat, kiém tra viéc thuc hién quy ché, quy dinh cia B Gido dyc va Dao tao,
cua Truong;

- Thanh tra viéc chip hanh phap luét gido duc dbi véi ca nhan don vi trong Trudng.
Qua hoat dong thanh tra, kién nghi véi Hi¢u truong nhitng van dé cin giai quyet diéu
chinh va hoan thién cac quy dinh quan ly va céc bién phap chi dao thuc hién nhim tang
cuong hiéu lyc, hiéu qua quén ly cia Truong;

- Gidm sat viéc thue hién ké hoach, tién do ¢ giang day, ho so giang day cua giang vién
thudc cac chuong trinh dao tao trong nuée va quoc té;

- Klem tra, giam sat cong:, tc giang day cua giang vién nhu: vang, bu gio day; di tré,
vé sém; vang day khong g béo, .

- Thanh tra, kiém tra hd so tuyén sinh; cong tac lwu trit hd so sinh vién; cong tac to
chirc dao tao theo quy ché, quy dinh;

- Thanh tra, kiém tra cong téc t& chirc thi, chAm thi va cong bd két qua, xét tot nghiép
va cép phat van bang chimg chi;

- Kiém tra céc diéu kién co s& vét chat bao dam chét lugng dao tao nhu’ phong hoc,
phong thue hanh, thi nghiém, vét tu, trang thiét bi phuc vu day va hoc ..

- Phéi hop véi cac don vi chirc nang trong Truong vé cong tac an ninh trat tr, an toan,
phong chéng chay nd, vé sinh moi trudmg, tiét kiém dién nuéc, bao quan co s& vat chat,
ndi quy lao dong trong Trudng;

- Tiép nhan thdng tin, tai liéu béo céo, giai trinh bang vin ban cac van dé lién quan
dé phuc vu cho cong tic thanh tra;

- Luu trit ho so thanh tra theo quy dinh;

- Giap Hi¢u truong thie hién nhiém vy tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao
theo quy dinh ctia phap luat v& khiéu nai, t6 cdo. Tong hop, béo céo cho Hiéu trudng vé
cong tac nay;

- Lam dau méi gitp Hiéu truémg phdi hop voi co quan, t& chirc, don vi lién quan vé
cOng tac thanh tra.
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b) Phap ché
- T6 chirc tuyén truyen, pho bien phéap luat, ndi quy, quy ché cho cén b, nhan vién,
giang vién va sinh vién cua Trudng;
- Chu tri va phoi hop véi cac phong ban chirc nang kiém tra vi¢e thuc hién phap luat,
ndi quy, quy ché va kién nghi nhitng vién phap xu 1y vi pham;

- Chu tri hodc phdi hop voi cac don vi chirc ning gop ¥ dbi véi du thao vin ban cua
Trudng, du thao van ban quy pham phap ludt do cac co quan khac giri 14y v kién; kién nghi
v&i cac co quan ¢ thim quyén trong viéc sira ddi, bd sung hodc ban hanh cac van ban lién
quan dén hoat dong cuia Trudng;

- Ch tri hodc tham gia soan thao cac quy dinh, quy ché, hgp dong hop tac theo su
phan cong cua Hiu truéng;

- Tham gia y kién vé mat phap 1y dbi voi cac dy thao quy dinh, quy ché do cac don
vi khéac soan thao trudce khi trinh Hiéu truong ky ban hanh;

- Gitp Hi¢u Truong bao vé quyén va lgi ich hop phéap ctia Trudng, ctiia can bg, nhan
vién, giang vién va sinh vién cua Truong.

¢) Cong tac khac
- Thuc hién cdng tac bao dam chét lugng theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

CHUONG III. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI PAO TAO
Piéu 17. Khoa dao tao
1. Chirc niang

Khoa la don vi chuyén mon thuge Trudng, co chirc nang tham muu va giup Ban Giam
hiéu thuce hién cong tac dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, dinh hudng phat trién
cc nganh, chuyén nganh dao tao cua Truong, cua khoa; quan Iy cong tac chuyén mon,
quan 1y nhén su, phat trién giang vién, quan ly ngudi hoc thude trach nhiém va tham quyén.

2. Nhiém vu

- Xay dung chuong trinh dao tao, k& hoach giang day, hoc tap va phéi hop td chirc
qua trinh dao tao mdt hoac mdt s6 nganh; phdi hop t6 chire qué trinh dao tao va céac hoat
dong giao duc khac trong chuong trinh, ké hoach giang day chung ctua Truong;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, phat trién chuong trinh dao tao
va co so vt chat theo huéng chuan hoa, tang cuong diéu kién bao dam chat lugng, dap
tmg nhu cau xa hoi va hoi nhap qudc té;

- Phéi hop trién khai cong tac tuyén sinh, tw van tuyén sinh theo ké hoach ctia Truong;

- Té chirc hoat dong khoa hoc va cong ngh¢, chu dong khai thac cac du an hop tac
quéc t&; phdi hop vai cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co so san xuat, kinh doanh, gin
dao tao vai nghién ciru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng xa hoi;

- P& xuét thay dbi vé t6 chirc, nhan su trong khoa; dang ky nhan nhiém vu dao tao
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cac nganh, cac trinh do; chu tri cong tdc mé nganh, chuyén nganh dao tao:
- Quan ly can b, gidng vién, sinh vién thude khoa theo phén cap cta Hiéu truong;

- Quan ly ndi dung, phuong phép, chat hrong dao tao. quan ly chat luwong hoat déng
khoa hoc va cong nghé;

- T6 chirc bién soan dé cwrong chi tiét cac moén hoc, dé cirong bai giang bao dam tinh
thong nhat, tranh chong chéo gita caAc mén hoc cia chuong trinh dao tao hodc gita cac
trinh do déo tao;

- T6 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh mén hoc do Hiéu trudng giao: to chirc
nghién ctru cdi tién phuong phap giang day, hoc tap, dé xuét xay dung ké hoach bd sung:
plléi hop bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, trai nghiém, thuc tap va thuc nghiém khoa
hoc;

- Phéi hop thue hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudéng, dao dirc, 16i séng cho can
bo, giang vién va sinh vién do khoa quan ly; t chic dao tao, boi dudng néng cao trinh do
chuyén mén, nghiép vu cho giang vién va can bd nhan vién thudc khoa;

- TG chirc dénh gia can bo quan ly, giang vién trong khoa: tham gia danh gia can bd
quan ly cép trén, can bo quan ly ngang cap theo quy dinh cua nha Truong;

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong nghién ciru khoa hoc cua khoa; td
chirc cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh, tham gia cac hoi thao khoa hoc trong nuéc va
quoc te. Trién khai thyc hién cac dé tai nghién ciru khoa hoc da dang ky hodc duoc giao va
cac dé tai hop téc voi cic co quan, don vi bén ngoai;

- Phén dinh cdc gi6i han pham vi chuyén mén, noi dung giang day ctia cac bé6 mon
truce thude. Cy the héa muc tiéu, chuong trinh, ngi dung va phuong phép dao tao cia tirng
chuyén nganh trong khoa nham bao dam chit lirgng gido duc toan dién;

- Quan ly, dicu hanh, phoi hop hoat dong cua cac bd mon trye thude. Lap ké hoach
va chi dao cdc b6 mon t6 chire dao tao, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén mon cua giang
vién, cal tien phuong phap gidng day, xay dung ké hoach phat trién dji ngii giang vién cho
cac bo mon. Chi trong dao tao, boi dudng giang vién méi, phat trién doi ngi giang vién
ké can;

- Lap ké hoach va 6 chirc thyc hién cac hoat dong hop tac va doi ngoai trong pham
vi chire ndng, quyén han dugc giao. Hop tac véi cac to chire khoa hoc va cong nghé, co so
san xudt, kinh doanh lién quan dén nganh nghé dao tao: tang cuong két noi voi cdc doanh
nghiép, huy dong sy tham gia cia cac doanh nghiép vao qua trinh dao tao cuia Khoa;

- Phoi hop véi cac phong chire nang dé xuat thanh toan thu lao gidng day cho giang
vién co hitu va thinh giang cia Khoa theo quy dinh cua Truong;

- Lap ké hoach va t6 chitc cac hoat déng hoc thuat, phong trao cho sinh vién cia
Khoa. Hudéng dan va thyc hién cac giai phap thic day, khuyén khich sinh vién tham gia
nghién ciru khoa hoc, cac cude thi hoc thudt, cac hoat dong phong trao caa Truong, cia
Khoa;

- Thiét 1ap méi quan hé v6i cyu sinh vién dé thu thdp thong tin can thiét nham danh
gia chat luong dao tao cua nha Truong;

- Giam sat, doc thae sinh vién thude Khoa thuce hién nghia vu hoc phi ding quy dinh;
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- Quan 1y va str dung c6 hidu qua cac co sd vat chat, trang thiét bi dugc giao. Xay
dung ké hoach bo sung, bao tri trang thiét bi day va hoc, thuc hanh, thuc tap;

- Phéi hop véi Phong Khao thi va Bao dam cht lugng t6 chirc thuc hién khao sat cac
bén lién quan theo quy dinh cua Truong;

- Thuc hién cong tac bao dam chét lugng, kiém dinh chét lugng (trong nude va qubc
t€) va tu danh gia chuong trinh dao tao theo ké hoach cua nha Truong;

- Bao cao dinh ky va dot xuét theo chi dao cta Hoi déng truong va Ban Giam hiéu;
- Thue hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.
Diéu 18. B mén
1. Chirc ning

BO moén la don vi thudc khoa, co chiic nang quan ly chuyén mon vé dao tao, hoat
dong khoa hoc - cong nghé, bién soan gido trinh, tai li¢u hoc tap thudc nganh/chuyén nganh
dugc giao. Thuc hién cong tac dao tao theo su phan cong, phan cap cua Truong va cua
Khoa.

2. Nhiém vu

- Lap ké hoach xdy dung va phat trién toan dién b mon. Xay dung ké hoach cong
tac ctia bo mon theo ké hoach cong tac cua Khoa;

- DBé xuat vdi Khoa va Trudng nhitng quan diém, dinh hudng phat trién ndi dung,
chuong trinh mon hoc cia mot hoac mdt s6 mon hoc do bg mén phu trach; nganh/chuyén
nganh dao tao va cac hudng nghién ctru khoa hoc cia by mon;

- Chju trach nhiém v& ndi dung, chat lugng, tién do giang day, bao cao gio giang cua
cac mdn hoc do bd mdn phu trach trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cua
Truong va cua khoa. Nghién ctru cai tién, d6i moi phuong phap giang day, td chirc cac
hoat dong hoc thuat nham nang cao chét luong dao tao;

- Xéy dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai li¢u tham
khao lién quan dén nganh/chuyén nganh dao tao va mén hoc dugc khoa ban giao;

- Tién hanh céc hoat dong nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung ting
dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua khoa; chu dong phéi hop cic co s¢ dao
tao, to chirc khoa hoc va cong nghg, san Xuét kinh doanh, dich vy nham gan dao tao, nghién
ctru khoa hoc vai hoat dong san xuét va doi song xa hoi, bo sung ngudn tai chinh cho Khoa
va Truong;

- Chiu trach nhiém chinh vé cong tac mai giang vién thinh giang cdc mén hoc do bd
moén phu trach, bao gom: lién hé giang vién thinh giang, giai thich voi giang vién thinh
giang vé quy trinh thinh giang tai TTU, phoi hop vdi bo phén hanh chinh cta Khoa trong
viéc thu ho so, ky hgp dong thinh giang theo quy dinh nha Trudng;

- Pé xuét dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén cua giang vién thudc bo
mon, phat trién doi ngii ké can;

- T6 chire sinh hoat chuyén mén theo dinh ky. Phoi hgp voi cac bd mén trong khoa
to chirc hdi thao, sinh hoat khoa hoc thudc nganh/chuyén nganh;

- Phoi hop trién khai cong tac tuyén sinh, tu van tuyén sinh theo ké hoach cua Truong,
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cua Khoa;

- Phéi hop véi cac b mén trong Khoa thyc hién cac cong téc phat sinh trong qua
trinh hoat dong cua Khoa;

- Quan ly va sir dung hiéu qua nguf)n nhan luc, co s& vat chat va cac phuong tién,
trang thiét bi dugc giao;

- Thye hién nhitng cong viéc khac duge Hiéu trudng tryre tiép phan cong.
Pidu 19. Trudng THPT ning khiéu Dai hoc Tan Tao

1. Chirc niing

Trudng THPT ning khiéu tryc thude Trudng Dai hoc Tan Tao ¢6 chirc nang gido duc
dao tao va phuc vu cong déng voi hinh thire co s¢ gido duc trung hoc pho théng trong hé
théng gido duc qubc dan.

2. Nhiém vu
- Xay dung chién luoc, ke hoach phat trién nha Trudng g,an VOl dleu kién kinh té - xa
héi cua dia phuong; xac dinh tim nhin sir ménh, cac gia tri cbt 161 vé gido duc, van hoa,
lich sir va truyén thong ctia nha Truong;
- Xay dung va t6 chire thuc hién ké hoach gido duc cia nha Trudng theo chuong trinh

giado duc pho théng do Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh. Phéi hop voi gia dinh
hoc sinh, t& chirc va ca nhan trong to chirc cac hoat dong gido duc;

- Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua B Gido duc
va Dao tao;
- T6 chirc giao duc hoc sinh phé théng trung hoc theo cac quy dinh hién hanh cua

Luat Gido duc va Dleu 1€ Truong Trung hoc co so, Truong Trung hoc pho thong va Truong
phé thoéng co nhiéu cip hoc;

- Xay dyung va thuc hién quy hoach, ke hoach boi dudng dao tao can bd, gido vién;
giao duc chinh tri, tu tudng, dao dirc, 16i séng cho can b, gido vién va hoc sinh;

- T6 chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi;

- Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn lue cho hoat dong gido duc theo quy dinh
cua phap luat va Truong Pai hoc Tan Tao;

- Quan ly, sir dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy dinh ctia phap
ludt va Truong Pai hoc Tan Tao;

- Thue hién céc hoat dong vé bao dam chét lugng gido duc, ddnh gia va kiém dinh
chat lurgng gido duc theo quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao;

- Thyc hién cong khai vé cam két chat lugng gido duc, cac diéu kién bao dam chat
lwong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phap luat va Truong Dai hoc Téan
Tao;

- Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cta co s& gido duc trong quan ly cac hoat
dong gi4o duc; bao dam viée tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa héi trong quan ly céc
hoat dong gido dyc theo quy dinh cua phap luat;
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- Thyc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh cta phép luat;
- Quan ly hoc sinh néi tri va ban tri theo quy dinh;
- Thyc hién cdc nhiém vu khéc do Hiéu truong giao.

CHUONG IV. TO CHUC THU'C HIEN VA HIEU LUC THI HANH
Piéu 20. Té chirc thue hién

- Trén co sé& chirc ning, nhiém vu cia don vi, truong don vi ¢é trach nhiém cu thé
héa timg linh vic cong tic dé phan cong, phan nhiém quan 1y, b6 tri céng viéc cho phu
hop véi ning lyc, nganh nghé dao tao cua tirng cén bd theo chirc danh va ngach béc, nhim
hoan thanh t6t chirc nang, nhiém vu da dugc phan cong.

- Truémg don vi chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé céc nhiém vu ma don vi dam
nhiém. Phé trudng don vi gitp viéc cho truéng don vi, phu tréch céc cong viée do trudng
don vi phan cong, thay truéng don vi diéu hanh cong viéc cua don vi khi truéng don vi uy
quyén.

Diéu 21. Hiéu lyc thi hanh

- Quy dinh nay dugc bao cdo cho cdp c6 thim quyén va ép dung ké tir ngay ky Quyét
dinh ban hanh. Céc quy dinh trudc day trai vdi Quy dinh nay khong con hi¢u luc thi hanh.

- Quy dinh nay s& duoc dinh ky ra soét va diéu chinh, bé sung cho phii hop véi tinh
hinh thyc t€ ctia Truong.

- Trong qua trinh thyc hién néu cé v;"in dé gi phat sinh hodc vudng mic, céc don vi
can phan anh kip thoi (thong qua Phong T6 chirc — Hanh chinh) d€ Ban Giam hiéu xem xét
giai quyet./.
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