BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

~ TRUONG DPATHQC Péc lap - Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH - MARKETING ‘
So: /63.7/QD-PHTCM Théanh phé H6 Chi Minh, ngay A ¢thdng 6 ndm 2022
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh vé chitc niing, nhiém vy, quyén han
ciia cac don vi thude va trge thude Truwong Dai hoc Tai chinh - Marketing

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAI CHINH - MARKETING

Cdn cit Nghi dinh s6 99/201 9/ND-CP ngay 30/12/2019 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét va huong dén thi hanh mét s6 diéu cua Ludt sira doi, bé sung mot so diéu ciia

Ludt Gido duc dai hoc;
Cdn cir Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 cia Chinh phii quy dinh

vé thanh lap, 16 chite lgi, gidi thé dom vi sw nghiép cong ldp,
Cdn cit Quyét dinh 56 1138/0D-TTg ngay 04/8/2017 ciia Thii tudng Chinh phi vé

viéc sdp nhdp Truong Cao dding Tai chinh - Hai quan vao Truwong Dai hoc Tai chinh -

Marketing;
Can cir Quyét dinh s6 378/0D-TT, gngay 23/3/2015 cia T hi tudng Chinh phii phé

duyét Pé dn thi diém déi moi co ché hoat dong cua Truong Pai hoc Tai chinh -

Marketing giai doan 2015 - 2017;
Can cit Quyét dinh 50 538/0D-BTC ngay 24/3/2017 cua By trieong Bo Tai chinh

quy dinh vé phédn cdp quan Iy cong chirc, vién chike tai cdc don vi thugc va tryc thugc

Bé Tai chinh;
Can cik Nghi quyet $6 13/NO-PHTCM-HDT ngay 28/9/2021 cua Hji dong trueong

ban hanh Quy ché Té chike va hoat dong cua Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing;
Theo dé nghi ciia Triedng phong Té chikc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han ctia cdc don vi thudc va trye thuge Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing™.

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky va thay thé Quy dinh vé chirc
ndng, nhiém vy, quyén han ctia cac don vi thudc Trudng ban hanh kém theo Quyét dinh

s0 249/QD-DHTCM ngay 04/3/2020 ctia Hiéu trudng.

Pidu 3. Trudng céc phong, khoa, trung tdm, don vi tryc thuge Truong; toan thé
vién chtrc, ngudi lao dong thudc Trudng chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- BTV Pang ty (dé b/c);

- Hoi ddng trudng, Ban Gidm hiéu;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, TCHC. %

PGS.TS Pham Tién Pat
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trire thude Truong Pai hoe Tai chinh - Marketing

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 4552/0D-DHTCM

ngay p¢ thang 6 ndm 2020 cua Higu truéng Truong Dai hoc Tai chinh - Marketing)
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Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twgng 4p dung

1. Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia cac don
vi thudc va truc thude Trudng Dai hoc Tai chinh - Marketing (sau ddy goi chung
la Trudng).

2. Quy dinh nay ap dung dbi voi cac don vi thude va truc thude Trudng;
cac tb chirc, c4 nhan cé quan hé 1am viée véi Trudng.

Piéu 2. Nguyén tic phin dinh chirc ning, nhiém vu ciia cic don vi
thudc va truc thudc Trwong

1. Mdi linh vuc, cong viéc chi giao mét don vi lam dau mdi chu tri, theo
ddi, xtr ly; mot linh vuc, cong viée co lién quan dén nhiém vu cia nhiéu don vi
thi mot don vi lam du médi chu tri va cdc don vi lién quan phdi hop theo ddi, xtt
ly. Pon vi dugc giao chu tri ¢é trach nhiém téng hop y kién tham gia cta cdc don
vi lién quan, bdo cdo Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

2. K& thira sy phén cong chiic ning, nhiém vu cta cac don vi dang thuc
hién ¢6 hiéu qué va hop ly.

Piéu 3. Nhiém vu, quyén han chung ciia cic don vi thuge va trye thuge
Truwong

1. Nhiém vu chung clia cac don vi thudc va tryc thuge Truong thue hién
theo quy dinh cta phap luat va Quy ché Té chirc va hoat déng cua Trudng.

2. Trong pham vi linh vuc cdng tac dugc phan cong, cdc don vi thudc va

truc thude Trudng cé quyén han chung giup Hiéu trudng thuc hién cac mang cong
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téc c6 lién quan dén chire nang, nhiém vu ctia don vi nhu sau:

a) Tham muu va gitip Higu trudng quén Iy, theo doi va thyuc hién cac mang
cong tdc dugc phan cong.

'b) Chu tri, phdi hop véi Phong T$ chuc - Hanh chinh va cac don vi ¢4 lién
quan khéc chudn bj ndi dung, tb chirc céc cude hOP cta Trudng, cac budi lam viéc

cua Trudng véi céc bd, nganh, dia phuong va cac t6 chirc, don vi lién quan.

¢) Chu tri, phdi hop véi Phong T chirc - Hanh chinh va céc don vi cé lién
quan khéc xay dung céc vin ban quan 1y ndi bd cia Trudng cé lién quan Iinh vuc
hoat dong cua Trudng.

d) Phdi hop véi Phong Tb chirc - Hanh chinh quan Iy vién chie, nguoi lao
dong thudc don vi; cir ngudi tham gia cac Ban soan thao, T4 bién tap, Té cdng
téc, Ban tb chirc, cac Hoi dong tu van (khi duge cheu dong); duogc quyén dé nghi
tuyén dung, bb nhiém, mién nhiém, khen thucmg; ky luat, didu déng, biét phai
vién chirc thudc pham vi quan ly cta don vi.

d) Phdi hop voi i phong Thanh tra gido duc thuc hién tyr thanh tra, kiém tra viéc chép
hanh céc quy dinh cta phap luét, trong thuce hién nhlem vu va chi dao cla cap trén.

e) Puoc cung cip thong tin dé thuc hién nhiem vi; duge cung cip céc trang
thiét bi, phuong tién 1am viée; duge quyén @& xuét, kién nghi véi Lanh dao nha
trudng giai quyét cdc cdng viéc lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

g) Chiu trich nhiém quan ly hé so, tai lidu cua don vi va ndp luu trir theo
quy dinh ctia phép luit va ctia Trudng vé cong tac qu trir.

h) Té chuc ddnh gia, phan loai vién chire, ngtr(n lao dong trong don vi theo
phén cép va chiu trach nhiém vé két qua phén loai danh gia; tham gia danh gi4 vién
chirc quan Iy cip trén va vién chirc quén ly ngang cap theo quy dinh cua Trudng.

i) Thye hién nhitng nhiém wvu, quyén han khéc do Hiéu trudng phan cong
hodc ty quyén va chiu trach nhiém trude Hiéu tru'ong vé céc hoat dong dé.

Diéu 4. L& i6i Iam viéc va moi quan hé cong tac

1. Trén co s& chic ning, nhiém vu ctia don vi, Trudng don vi c6 trich
nhiém cu thé héa ting linh vuc cdng tic dé phan céng, phan nhiém quan ly, b tri
cdng viéc phi hop véi ning luc, chuyén mén duoc dao tao ctia timg vién chic,
nguoi lao dong theo chirc danh nghé nghiép va hang chirc danh nghé nghiép nham
hoan thanh tbt chic nédng, nhiém vu da duogc phén « u,ong

2. Trudng don vi chju trach nhiém truée Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng
phu trach don vi vé c4c nhiém vu ma don vi ddm nhi¢m. Phé trudng don vi gitp
Trudng don vi thue hién chire ning, nhiém vu duge giao, phy trach cac mang cong
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viée do Trudng don vi phan cong, thay mét Truéng don vi diéu hanh cong viéc
cua don vi khi dugc Truong don vi Uy quyén.

3. Pam bao su phdi hop, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viéc theo
chirc ndng, nhiém vu cua mdi don vi. Pam bao dan chu, tap trung, thdng nhat, git
gin doan két, nhim phét huy strc manh ciia tap thé trong thyc hién nhig¢m vy.

4. Mbi quan hé gitta c4c don vi trong Truong la mdi quan hé ngang cép,
binh déng, phdi hop, ton trong 1dn nhau, tao didu kién dé cung nhau hoan thanh

tot st mang, muc tiéu, chirc ndng, nhiém vu cta Truong.

Chuwong II
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI THUQC
VA TRUC THUQC TRUONG

Muc 1. CAC PHONG, VIEN CHUC NANG

I. PHONG TO CHUC - HANH CHINH

Piéu 5. Chitc niing

Phong Tb chitc - Hanh chinh c¢6 chirc nang tham muu va gitip Hiéu trudng
trong viéc quan ly, t6 chirc thuc hién cédc mang cong téc vé td chirc va can bo;
hanh chinh téng hop; vén thu luu trit; 13 tan - khénh tiét; thi dua - khen thudng,
ky luat; phap ché; cong tac chinh trj tu tudéng va cong tac bdo vé chinh tri ndi bd.

Piéu 6. Nhiém vu

1. Tham muu xdy dung chién luge phat trién Truong, chuong trinh, ké
hoach cong tac dai han, trung han va hang nim cua Truong. X4y dung chuong
trinh, ké hoach cong tac té chirc, cdn bo cta Truong trinh Hiéu trudng phé duyét.

2. Tham muu x4y dung quy dinh chtrc ndng, nhiém vy, quyén han ciia cac
don vi thudc Truong; quy ché hoat dong cta cac don vi tryc thudc Truong.

3. Phdi hop v6i cac don vi chitc ning xdy dung, sira dbi, bd sung va ban hanh
céc quy dinh, quy ché 1am viéc trong Trudng trén co so cc vén ban phap luat ctia
Nha nue, phit hop véi dic diém, tinh hinh va yéu cu phét trién cia Nha truomg.

4. Phbi hop td chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tic clia

Truong; téng hgp béo cdo nhiing vudng méc, khé khan trinh Hiéu trudng kip thoi

chi dao giai quyét.
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5. Tham muu thanh 14p, sap nhép, giai thé, chia tach, ddi tén va co ciu td
chtre bd mdy ctia céc don vi thude va truc thudc Trudng trén co sé Quy ché TS
chirc va hoat dong ctia Tru’émg da dugc clp c6 thAm quyén phé duyeét.

6. Tham muu vé tuyén dung, quy hoach, bd nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém, diéu dong, luén chuyén, chuyén ddi vi tri céng téc, nghi huu, cho thoi viéc,
ky luat d6i v6i vién chire thude Truong; theo déi, kiém tra viéc té chirc quan ly
va str dung lao dong trong toan Trudng,.

7. T6 chitc thuc hién cic ché do chinh sach d6i véi vien chtre, nguoi lao
dong, bao gdm céc noi dung: dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy; thing
hang chirc danh, thay déi chitc danh nghé nghiép; néng bac luong; tro cdp khé
khan; cdc ché d6 bao hidm x3 hdi, bao hiém that nghiép, bao hiém y té, bao hiém
tai nan va ché do chinh sach khac déi véi vién chirc va nguoi lao dong theo quy
dinh cta phép luét.

8. Huéng dan, tong hop két qua danh gid, phan loai vién chtic, ngudi lao
dong. Theo dbi, théng ké viéc thuc hién dinh mtrc git chuén giang day cta giang
vién hang nim.

9. T6 chire thuc hién céng tac thi dua, khen thudng trong Trudng. Lam dau
mdi trong viée thuc hién cong tac xét, dé nghi céng nhén cdc danh hiéu thi dua,
hinh thirc khen thuéng hing nim; tham muu xét ¢é nghi phong ting céc danh hiéu
nha gido nhan din, nha gido wu ta.

10. Lam thuong tryc cac Hoi dong: tuyén dung vién chirc, ning bac luong,
thay dbi chirc danh nghé nghiép, ky luat vién chtrc, ngudi lao dong; thi dua, khen
thudng ctia Truong va céc hi ddng c6 lién quan khic.

I1. Thyc hién céc tht tuc dé vién chre, ngudi lao dong di cong téc, hoc tap
& nude ngodi va tiép nhan lai sau khi vé nude.

12. Nam bt tinh hinh tu tuéng cua vién chirc, ngudi lao dong dé dé xuit
cac chu truong, bién phép va ké hoach gido dyc chinh trj tu tuéng; ndm bét tinh
hinh ndi b9, tinh than trach nhiém, két qua cong tac ciia vién chirc, ngudi lao déng,
dé xuét bién phép x4y dung khéi doan két trong Truong.

13. T chire phé bién nghi quyét, cho truong, dudng 161 coa Dang, chinh
sach, phap luat clia Nha nude; bdo cdo thoi sy trong va ngoai nudc cho toan thé
vién chtc va nguoi lao dong.

14. Quén ly toan dién hd so vién chire, ngudi lao dong va céc tai lidu c6
lién quan dén qu4 trinh cong tac va hoc tap ctia vién chirc, ngudi lao dong thudc
Truong. Thyc hién luu trit hd so, tai lidu theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé
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cong tac luu tri¥; thuc hién ché d6 bao céo dinh ky vé cong tac luu trit theo quy dinh
ctia Nha nudc.

15. Lam don vi ddu méi phbi hop véi cac don vi chirc ning td chirc hoi nghi
vién chirc, lao dong hing nam; cdc dai hoi, hoi nghi va 1& ky niém ctia Truong.
Chuén bi céc bao cdo, dién vin, bai phat biéu cua Hiéu trudng khi dugc yéu clu.

16. Gitp Hidu trudng diéu hanh mdi quan hé, 1¢ 16i lam viée gifta cac don
vi trong toan Truong theo chirc ndng, nhiém vy da quy dinh. Theo ddi viéc thuc
hién c4c vin ban quan ly va cong tac quén Iy cua Tru'c‘mg.'

17. Thuc hién cong tac hanh chinh - téng hop, cong tac van thur va cong tac
phép ché; quéan ly con déu theo quy dinh; chp gidy di duong, gidy gidi thiéu, gidy
chig nhén va cédc giéy x4c nhén cho vién chirc, nguoi lao dong; thuc hién sao y,
sao luc, trich sao c4c vin ban do Truong ban hanh va van ban cta cip trén theo
quy dinh; sao y cac van bing, ching chi do Nha truong cép.

18. Thuc hién cong tac théng ké; tbng hop va cong bé lich cong téc tudn;
ghi chép céc cudc hop ctia Lanh dao nha truong; ghi bién ban va thdng bdo két
ludn cac cudc hop cAp trudng; thong tin, theo doi tién d6 hoat dong cua cac don
vi trong Truong. |

19. T4 chitc thyc hién cong téc 13 tan, khanh tiét; 1am ddu mdi giao tiép,
sép xép lich lam viéc, tiép dén khach ctia Trudng; vé sinh phong lam viéc cia Ban
Giam hiéu tai Tru s& chinh ctia Truong; quan ly téng dai dién thoai ciia Trudng,.

20. Quan ly, diéu ph("ii str dung xe 6 t6 phuc v cong tic cta Truong.

21. Quan ly, theo ddi viéc truc bao vé tai tru sO va céc co so cia Truong;
xdy dung va tb chirc thuc hién céc phuong an gift gin an ninh trdt tu tai try s6 va
céc co s& cua Trudng. Xy dung cdc phuong an truc bdo vé vao céc dip 18, tét,
Chiju trach nhiém thudng xuyén lién hé véi cdc co quan cong an, chinh quyén dia
phuong trong cdc hoat dong gin gilt trit ty, an toan x4 hoi trong khudn vién
Trudng. Lam dau mdi phdi hop véi céc don vi lién quan thyuc hién cong tac ty vé
cia Truong

22. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan 1y chét lugng thuce hién cong téc
bao dam chét luong bén trong, tw danh gid cap co s& gido dyc va cap chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chit luong theo K& hoach ctia Nha truong.

23. Phéi hop v6i céc don vi chirc nang khéc thuc hién cac cong tac phat

sinh trong qua trinh hoat dong cua Truong.
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24. Quén ly, sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chit va cac
phuong tién, trang thiét bj duge giao; thuc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai

don vi.
25. Thyec hién céc nhiém vu khic do Hiéu trluérng giao.

II. PHONG QUAN LY PAO TAO

Diéu 7. Chire nang

Phong Quan 1y dao tao cé chiic nang tham rnu’u va giup Hiéu trudng trong
viéc quén Iy, t6 chire thuce hién céc méng cong tac‘ vé tuyén sinh va quan ly dao
tao doi véi toan b cac hinh thirc va béc dao tao chmh quy ctia Trudng; td che,
quan ly cong téc giang day, hoc tap clia giang vién Va sinh vién trong toan Truong.

Diéu 8. Nhiém vu

1. Tham muu gitip Hiéu truéng chi dao xay du’ng, theo doi va dé xuét didu
chinh céc chwrong trinh dao tao hién cé cta Tru'orng,

2. Lam dau méi t8 chirc nghién ctru x4c dinh nhu cdu ngudn nhan luc clia xa
hoi lam co s& x4y dung ké hoach phét trién dao tao dai han ctia Truong. T8 chirc
thuc hién viéc lién két dao tao theo quy dinh cia phap luat.

3. Pé xuit c4c bién phap quén ly qua trinh dao tao; phdi hop véi cac khoa va
don vi chitc nang nghién ciru d8i méi, hoan thién muc tiéu, néi dung, chwong trinh,
gido trinh, tai liéu glang day va chuan diu ra cac chuwong trinh dao tao cua Truong.

4. Lam diu mbi x8y dung, sira d6i, bd sung va trién khai thye hién céc quy
ché dao tao hinh thic chinh quy cua Trudng.

5. X8y dung va diéu hanh ké hoach dao tao hclng nam cho céc khoéa dao tao
hinh thitc chinh quy ctia Truong; 18p thoi khéa b1eu‘ hoc tép timg hoc ky; t6 chirc
cho sinh vién déng ky hoc phan; thong bdo cho sinh vién c4c 16p v& viée thay dbi
thoi khoa biéu dot XUA.

6. D& xuat chi tidu va té chic thuc hién tuyen sinh dai hoc, lién théng dai
hoc chinh quy héng nim, bao gdm: xdy dung Dé 4n tuyén sinh, tiép nhan hd S0,
t6 chirc xét tuyén (hodc thi tuyén), triéu tap thi sinh tring tuyén va cac ndi dung
c6 lién quan khéc; thue hién cong téc bao liru két qué tuyén sinh, bao luu khac
theo quy dinh hién hanh.

7. T4 chirc cAp phat van bing céc bac dao tao chinh quy ctia Trudng theo
quy ché ctia B§ Gido dyc va Pao tao, B4 Lao dong T huong binh va x4 hoi va quy

dinh ctia Truong.
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8. T6 chirc quan ly, luu trit hd so tbt nghiép, danh sach sinh vién dugc cp
bing tdt nghiép cac cac bac dao tao chinh quy cua Trudng.

9. Tb chic thuc hién céc quy ché, quy dinh ctia B§ Gido dyc va Dao tao, Bo
Lao dong Thuong binh va X& hdi va cua Trudng vé dao tao chinh quy. Theo dbi
viéc thuc hién cac quy ché déo tao cia cac don vi thudc Truong. Phéi hop véi cac
don vi giai quyét kip thoi céc ché do, chinh sach dbi véi sinh vién.

10. Lam thudng tryc cac Hoi ddng: tuyén sinh, tbt nghiép va céc héi ddng xét
hoc vu dbi v6i sinh vién chinh quy va tham gia cac Hoi dbng khéc theo quy dinh.

11. Tiép nhan va xit ly céc loai hd so, vin ban... lién quan dén cong tac dao
tao; tiép nhéin céc don tlr, vin ban dé nghi cla sinh vién, nghién ctru dé xudt trinh
Hiéu trudng giai quyét viéc chuyén nganh, chuyén trudng, hoc song nganh, bdo
luu két qua hoc tap cua sinh vién. Ky x4c nhan, cép cac loai gidy t& lién quan dén
viéc hoc tap cta sinh vién thudc thAm quyén ctia don vi. Xdc minh tinh hop phép
ciia cac vin bing tdt nghiép hinh thire chinh quy do Trudng cép. Cap gidy chiing
nhén t6t nghiép tam thoi cho sinh vién chinh quy.

12. Tinh khéi lugng giang day cua céc khoa, bd moén va cac ché d6 vé cong
tac giang day, ky xac nhén thanh quyét toan khéi lugng gidng day cho giang vién;
quan ly viéc ky két hop ddng thinh giang va tham gia cac hoat dong dao tao giita
cac don vi thudc Trudng va cdc ca nhin bén ngoai.

13. Phéi hop véi cac don vi bd tri, st dung hop 1y, hiéu qua phong hoc, giang
duong.

14. Phéi hop véi Phong Khéo thi va Quan ly chét luong thuc hién cong tac
bao dam chét lugng bén trong, ty danh gid cép co so gido duc va cép chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chit lugng theo K& hoach ctia Nha trudng.

15. Thuc hién cong tac tbng hop, luu trit va béo céo théng ké theo quy dinh.

16. Phéi hop véi cac don vi chiic ndng khac thuc hién cac cdng tac phat sinh
trong qud trinh hoat dong cua Truong.

17. Quéan ly va st dung c6 hiéu qua nguén nhén luc, co s& vat chét va cac
phuong tién, trang thiét bi dugc giao. Thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

18. Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.

[IL. PHONG KHAO THi VA QUAN LY CHAT LUQNG

Diéu 9. Chirc niing
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Phong Khéo thi va Quan ly chét lvong ¢6 chitc ning tham muu va gitp
Hiéu trudng trong viéc quan 1y, t6 chirc thuc hién cdc mang cong tac vé khao thi
va dam bao chét lwong gido duc cia Truong.

Piéu 10. Nhi¢m vu

1. Xay dyng lich thi két thic hoc phan, theo tirng hoc ky cin ¢t theo ké
hoach va chuong trinh dao tao ctia cc 16p, cac khéa da duge Lanh dao nha trudng
phé duyét.

2. Chu tri, phdi hop véi cac don vi qudn ly dao tao trong cong tic td chirc
céc ky thi, kiém tra theo quy ché; 1am thuong truc hoi dong thi két thic hoc phén
va cdc hoi dong co lién quan khac.

3. Dé xuét céc bién phép thyc hién viéc trién khai cac hinh thirc thi, kiém
tra khach quan, céng bang, tién tién va phil hgp véi tinh chit ctia tung loai hoc
phén; x4y dung quy trinh kidm tra, thi két thiic hoc phan cho c4c hinh thiie, béc
dao tao cua Truong,.

4. Tb chic quan 1y diém hoc phan; luu trit bang két qua hoc tap (bang diém
gbe) ciia nguoi hoc thude céc béc, hinh thire dao tao cua Truong. Cung cép dix
lidu két qua hoc tap hoc phin cia nguoi hoc cho céc khoa/vién dao tao dé phuc
vu cong tac quan ly chuyén mon.

5. Cép bang diém hoc ky/ndm hoc, phy luc van bang cho nguoi hoc.

6. Tham muu, dé xuét xay dung quy ché tb chirc va hoat ddng cua hé thong
bao dam chat luong bén trong. Hudng dan, kiém tra thuc hién céng tac dam bao
chét lwong tai cdc don vi thudc Truong; td chire tu danh gid va danh gid ngoai cip
chuong trinh déo tao va cip co sé gido duc theo céc tidu chuin kidm dinh chit
luong cua By Gido duc va Pao tao hodc clia cic td chirc kidm dinh khu vyc va
quoc té.

7. Chu tri t6 chirc khao sat céc dbi tuong lién quan vé chét luong dao tao,
quan ly va phuc vu dao tao ciia Trudng; phén tich két qua khdo sat. Chu tri, phéi
hop t6 chirc khéo sét, téng hop va bao céo Lanh dao nha trudng veé tinh hinh viéc
lam cua sinh vién sau tét nghiép phuc vu cong téc ty danh gid va danh gid ngoai
cac chuong trinh dao tao va co s& gido dyuc dio tao.

8. Lam dau mbi trong cong tdc nghién ctru va trién khai céc gidi phap nham
dam bao chét lugng gido duc, bao gém cac hoat dong: nghién ctru, khao sat y kién
giang vién, cac nha quén ly, sinh vién, cuu sinh vién, nguoi st dung lao dong vé
chuong trinh dao tao, phuong phép giang day, phuong phép hoc tép, phuong phép
kiém tra, danh gid két qué hoc tap.
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9. Lam dau méi trong viéc tim kiém va phéi hop véi cac t chirc, c4 nhén
trong va ngodi nude tb chirc cac hoat dong hoi thao, bdi dudng, tap huén ve linh
vue khao thi va dam bao chét luong.

10. Lam dau méi dé xudt mau phdi vin béng; dé xuat quy trinh in phdi; quy
trinh quén 1y, cdp phat phdi vin bing cho cac hinh thirc va trinh d§ dao tao cla
Truong.

11. Thuc hién cdng téc tdng hop, luu trit va béo cdo théng ké theo quy dinh.

12. Chu tri x4y dung cac van ban quan ly cua Truong vé cong tac khao thi
va dam bao chét luong,

13. Quan ly va st dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chét va céc
phuong tién, thiét bi duge giao. Thyc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai don vi.

14. Phdi hop véi céc don vi chirc niing khéc thyc hién cc cong tic phat
sinh trong qua trinh hoat dong ctia Truong.

15. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

IV. PHONG QUAN LY KHOA HQC

Diéu 11. Chirc ning

Phong Quén ly khoa hoc ¢6 chirc nang tham muu va gitip Hiéu truong trong
viéc quan ly, t6 chirc thuc hién céng tdc nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong
nghé cta Truong; cong tac td chirc hoi thao, hdi nghi, toa dam vé khoa hoc; lam
dau méi quan 1y céng tac xay dung, chinh sira, bd sung chuong trinh dao tao.

Piéu 12. Nhiém vu

1. Lam d4u méi td chtrc trién khai viée x4y dung, thAm dinh, cap nhat, bo
sung, chinh stra chuong trinh dao tao céc h¢, bac dao tao cua Truong.

2. Xay dung ké hoach nghién ctu, tu véan khoa hoc ctia Trudng; lam dau
mdi xuac tién phét trién cac hoat dong nghién ctru va tu vén khoa hoc; diéu phdi,
theo dbi, kiém tra, danh gia viéc thyc hién ké hoach khoa hoc va cong nghé.

3. Tiép nhéan va trién khai cac du 4n, dé 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc céc
cap; theo di, quan ly tién do thuc hién va td chic danh gid, nghiém thu céc du
an, d& 4n, céc d& tai nghién ctru khoa hoc theo diing ké hoach da dugc phé duyét,

4. Quan ly va theo ddi céc hogp ddng nghién ctru khoa hoc, chuyén giao
cong nghé véi céc bo, nganh, dia phuong, doanh nghiép; td chirc gidi thiéu nhiing
thanh tuu khoa hoc chuyén giao véi céc co s& san xuét nham ap dung céc tién bd

khoa hoc k¥ thuét vao san xuat va doi song.
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5. Lam dau mbi té chirc céc hdi nghi, héi théo, sinh hoat khoa hoc cua
Trudng (bao goém ca héi thao québc té); téng két, danh gia két qua cong tac nghién
ctru khoa hoc hing nim va giai doan 5 nim, dé xuAt khen thudng cac c4 nhén, tap
thé cé thanh tich xuAt sic trong cong tac nghién ciru khoa hoc.

6. T6 chirc chi dao, quan Iy va dé xuit cac giai phép ting cuong hoat dong
nghién ctru khoa hoc trong sinh vién; tham gia td chiic c4c cudc thi hoc thuat trong
sinh vién; lya chon dé tai va dang ky tham gia giai thuéng sinh vién nghién ciu
khoa hoc.

7. Tb chirc quéan ly va thu thap céc thdng tin khoa hoc thudc céc chuyén
nganh dao tao ctia Trudng. Theo dbi hoat dong khoa hoc ctia c4c vién nghién ctru,
trung tdm thudc Trudng; theo d&i va tur van vé mat ing dung khoa hoc, k§ thuat
cho céc don vi sy nghiép, don vi dich vu trong Trudng.

8. Thuc hién cdng tic tong hop va bio cdo v hoat dong nghién ctru khoa
hoc theo quy dinh; theo ddi, quan ly viéc thuc hién céc quy ché, quy dinh vé khoa
hoc cong nghé trong toan Trudng. Thdm dinh c4c thanh tich nghién ctru khoa hoc
cla giang vién co hitu ding ky xét dat chun chtic danh Gido su, Phé Gido su va
x€t cdc hinh thirc khen thuéng c6 lién quan dén thanh tich hoat déng khoa hoc.

9. T4 chirc va quan Iy cong tc bién soan, bién dich va thidm dinh gido trinh,
tai liéu hoc tap phuc vu cho céng tic giang day, hoc tdp va nghién ciru khoa hoc
cia Truong; huéng dan céc khoa chuyén mén quy trinh ding ky bién soan, bién
dich va xuét ban gido trinh, tai liéu tham khao, tai lidu hoc tép.

10. Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan m& réng quan hé dbi ngoai trong
[inh vire nghién ctru khoa hoc dé tiép nhan cdc don dit hang, dAu thiu, nghién ctu
céc chuong trinh, dé tai nghién cttu va dy 4n khoa hoc.

11. Thyc hién cbng tic quan 1y cdc chuong trinh, dy 4n hop téc qubc té
trong Iinh vuc khoa hoc va céng nghe Phéi hop véi don vi chitc nang c6 lién quan
chuén bj hé so, dé 4n trinh céc cap c6 thdm quyén phé duyét céc chuong trinh, du
an hop tac quéc té trong linh vyc khoa hoc va céng nghé.

12. Té chire luu trit, théng k8, quén ly thong tin, tai lidu hd so vé quan hé
qudc té theo dung quy dinh hién hanh. Thuc hién cdng tac tong hop va béo céo va
hoat dong nghién ctru khoa hoc va hop tac quéc té theo quy dinh.

13. Chu tri xdy dyng céc vin ban quan Iy ctia Trudong vé hoat dong khoa

hoc - cong nghé.
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14. Lam thudng truc Hoi ddng Khoa hoc va Dao tao cua Truong; hoi déng
nghiém thu cac dé tai, du 4n nghién ctru khoa hoc cap truong va cic hoi dong
khac theo quy dinh.

15. Phdi hop véi Phong Khao thi va Quén ly chét luong t6 churc hoi théo,
tap hudn vé linh vuc dam béo chét luong trong Nha truong.

16. Thyc hién cong tac tdng hop, luu trit va bédo cao théng ké theo quy dinh.

17. Phbi hop vdi Phong Khéo thi va Quan 1y chét lugng thuc hién cong tac
bao dam chat luqrig bén trong, tw danh gia clp co s& gido duc va cép chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chat lugng theo K& hoach ctia Nha truong.

18. Phéi hop véi cac don vi chic nang khac thyc hién cdc cong tac phat
sinh trong qué trinh hoat dong cua Truong.

19. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan lyc, co s& vét chét va céc
phuong tién, trang thiét bi dugc giao. Thyc hanh tiét kiém va chong lang phi tai
don vi.

20. Thyc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng giao.

V. PHONG CONG TAC SINH VIEN

Ppitu 13. Chire ning

Phong Cbéng tac sinh vién c6 chirc ning tham muu va gitp Hiéu trudng
trong viéc quan ly, t4 chirc thuc hién nhiém vy cong tac nguoi hoc, bao gbm céc
mang cong tac: cong tac chinh tri tu tudng sinh vién, cdng tac quan ly sinh vién,
thye hién ché d6 chinh séch déi voi sinh vién, cong tic dam b&o an ninh trét tu,
an toan xa hdi va cac phong trao sinh vién.

Piéu 14. Nhiém vu

1. XAy dung va t4 chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach cdng tac gido
duc chinh tri tu tudng; gido duc dao dc, 16i sdng; gido duc phap luét va tu vén
tam ly hoc duong cho sinh vién.

2. Ném bét kip thoi tinh hinh tu tuéng chinh trj cta sinh vién dé dé xuat cac
chu truong, bién phap va ké hoach gido duc chinh tri tu tudng cho sinh vién, tb
chitc céc hoat dong nhim thu hut sinh vién phén dAu vao Doan TNCS Ho Chi
Minh, Hoi Sinh vién va Pang Cong san Viét Nam.

3. T chitc phd bién nghi quyét, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap luét

ctia Nha nuéc; bao céo thoi sy trong va ngoai nudc trong toan thé sinh vién.
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4. Lam d4u méi t4 chtic Tuén sinh hoat cong dén sinh vién diy nim, diu khéa
hoc; 1am dau méi chuyén cic vin ban ctia Nha truomg dén cac 16p hoc tai cée co s¢
dao tao.

5. Lam dau méi té chic tridn khaj thue hién cong téc cé vén hoc tap; t5
chirc bién tip va phat hanh sd tay c6 van hoc tép.

6. Phéi hop véi cdc don vi¢6 lién quan tb chitc va phuc vu c4c hoi nghi, 18 ky
niém, sy kién cia Truong; chi tr, phéi hop véi cc don vi ¢6 lién quan t8 chirc 13
khai giang, 1& bé gidng va trao bing tét nghiép cho cac hé, bac do tao cia Trudng.

7. Phéi hop véi Poan TNCS Hb Chy Minh, Hoi Sinh vién truong t6 chire
cac hoat dong phong trao sinh vién, té chuc tuyén truyén béng nhiéu hinh thire,
phuong tién gitip sinh vién hoc tap tai céc co sé dao tao ctia Trudng.

8. Phéi hop v6i Doan TNCS Hb Chi Minh 6 chire cac phong trao vin héa,
vin nghé, thé dyc thé thao; phong chéng ma tly va té nan x4 hoi trong sinh vién;
td chtc cdc hoat dong x4 hoi, tir thién, dén on, ddp nghia va c4c hoat dong x4 hoi
khac,

9. Phéi hop véi céc khoa chuyén mén quan ly sinh vién chinh quy cua
Truong; t6 chire cho sinh vién thuc hién nghiém céc quy dinh, quy ché vé cong
tac sinh vién; phéi hop theo dbi viée chip hanh ndi quy hoc dudng;

10. Phéi hop té chire thue hién cong tic quan ly sinh vién ngoai tru; cong
tédc hd tro sinh vién.

11. Xéc nhén 1y lich cta sinh vién, cép thé sinh vién, giéy chiing nhan sinh
vién (dung dé xin viéc 1am, tam hoan nghia vu quan su, mua vé tay Xe, vay von
ngan hang chinh sdch, nhan buu phém, tam tro, tam véng, bao hidm y t&, bao hiém
tai nan,... ctia sinh vién).

12. Phoi hop véi cée don vi chirc ndng dé xudt ché d6, chinh sich cia
Trudng doi véi cOng tc sinh vién; phdi hop véi céc bo phan lién quan giai quyét
kip thoi cac ché d6, chinh sach d6i véi sinh vién: thi dua - khen thudng, hoc béng,
mién, gidm hoc phi, trg cip dbi véi sinh vién hé chinh quy; theo d&i viéc thyc hién
ché d¢, chinh sich sinh vién cta céc khoa.

13. Phéi hop véi céc don vi chire nang va khoa chuyén mén thue hién cong
tdc danh gia két qua rén luyén ctia sinh vién theo cac quy ché hién hanh ciia Bo
Gido duc va Dao tao sau ma;j hoc ky, nim hoc va mai khéa hoc.

14. T4 chirc bdi dudng, tp huan cic doi tuyén sinh vién; tham muuy tuyén
chon ddi tuyén sinh vién tham gia cdc hoi thao, hoi thi, hoi dién cAp thanh phd,

khu vie va toan quéc.
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15. Phéi hop véi Trung tam Tuyén sinh va Quan hé doanh nghiép t6 chtic
cac hoat dong hudng nghiép, tu van viée 1am; tiép nhén, trao hoc béng hoac cac
ngudn tai tre cho sinh vién chinh quy.

16. Lam thuong truc cac hoi d@‘)ng: xét mién giam hoc phi, hé tro chi phi
hoc tép, trg cAp xa hoi; xét cap hoc bbng khuyén khich hoc tap, xét khen thudng,
ky luét sinh vién; xét danh gia rén luyén sinh vién,....

17. T4 chirc tiép nhan, quan ly va luu trit hd so triing tuyén, hd so qua trinh
d30 tao cla sinh vién chinh quy, t6 chirc x4c minh cic vin bing trong hd so nhap
hoc ctia sinh vién chinh quy.

18. Chu tri x4y dyng cac vén ban quan ly cua Truong vé cong tac sinh vién;
thudng xuyén kiém tra, don déc viée thuc hién ndi quy, quy dinh cia nguoi hoc.

19. Phéi hop vé6i Ban lién lac cyu sinh vién td chiic céc hoat dong dbi véi
cuu sinh vién, hoc vién cua Trudng.

20. Chu tri tb chirc hdi nghi giao ban cong tac sinh vién véi dai dién sinh
vién hoc tdp tai cac co s¢ cua Truong (Ban cén su 16p, Ban chip hanh chi

doan,...).

21. Chu tri tuyén chon va quan ly d6i 18 tan sinh vién cta Truong.

22. Chu tri d& xuét may méi; quan 1y 1& phuc tét nghiép cac bac hoc, 1& phuc
phat bing tot nghiép;

23. T chirc cAp phat trang phuc truyén théng UFM cho tin sinh vién
chuong trinh chét lugng cao va chuong trinh chit luvong cao tiéng Anh toan phan.

24. Thuc hién ché d6 bdo cdo thdng ké theo quy dinh dbi véi cac linh vuc
c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

25. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan Iy chét luong thyc hién cong tac
bao dam chit luwgng bén trong, tw d4nh gia cip co sé gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét luong theo K& hoach cia Nha truong,

26. Phoi hop v6i cde don vi chirc ndng khac thyc hién céc cong tac phat
sinh trong qua trinh hoat ddng ctua Truong.

27. Quan ly va st dyng c6 hidu qua ngudn nhan lyc, co s& vét chét va céc
phuong tién, trang thiét bj dugc giao. Thuc hanh tiét kiém va chbng lang phi tai
don vi.

28. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

VL. PHONG THANH TRA GIAO DUC
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Piéu 15. Chirc niing

Phong Thanh tra gido duc ¢é chirc ning tham muu va gitp Hiéu trudng
trong viéc quén ly, t6 chic thyuc hién céng tac thanh tra; kiém tra trong pham vi
quan ly ctia Hiéu truéng nhim bao dam viéc thyuc thi phép luat, viée thue hién
nhi¢ém vy ctia don vi, bdo vé 1oi ich ctia Nha nudce, quyén va loi ich hop phép ctia
cac don vi va vién chire, nguoi lao dong trong Trudng.

Piéu 16. Nhiém vy

1. Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra hang ndm trinh Hiéu trudng phé
duyét va td chc thyuc hién ké hoach theo quy dinh ctia phap luét.

2. Nghién ctru, cu thé héa céc vin béan, quy ché vé hoat d6ng thanh tra, kidm
tra, gidm sat phu hop véi dic diém, tinh hinh Truong. Chu tri xay dung céc van
ban quén 1y cta Trudng vé hoat ddng thanh tra, kiém tra, gidm sat nodi bo.

3. Thanh tra viéc thuc hién quy dinh ctia phép luét, nhiém vy dugc giao déi
véi to chtic, don vi va c4 nhan thudc quyén quan ly cua Hiéu trudng.

4. T6 chirc thuc hién cong tc thanh tra theo chuyén dé, thanh tra thuong
xuyén theo ké hoach, thanh tra dot xuét theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

5. T6 chtrc thanh tra, kidm tra viéc thye hién muyc tiéu, ké hoach, chucmg
trinh, ndi dung, phuong phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché in, quan ly, cp
phét vin bing, chimg chi ctia Truong; viée thuc hién cac quy dinh vé didu kién
dam bao chét luong gido dyc & cac don vi trong Trudng; viée thuc hién ché do
chinh séch lién quan dén vién chtre, nguoi lao déng va ngudi hoc.

6. Giup Hiéu truong thuc hién nhiém vy t1ep cdng dan, tham gia gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phdp luat vé khiéu nai, té cdo.

7. Giup Hiéu truong thye hién nhiém vu phong, chéng tham nhfing theo
quy dinh ctia phép luat vé phong, chéng tham nhiing; tiép nhan va xtr ly céc loai
don tir, hd so, van ban... lién quan dén hoat dong thanh tra.

8. Theo di, ndm bét tinh hinh giang day cua glang vién, tinh hinh hoc tap
ctia sinh vién, hoc vién; phdi hop chét ch& véi cac don vi chic ning & xudt céc
bién phap ting cudng quan 1y hiéu qua viéc gidng day va hoc tép cia giang vién,
sinh vién, hoc vién trong toan trudng. Cubi mi hoc ky, bdo céo tinh hinh giang
day va hoc tap tai cdc co s& dao tao cho Lanh dao nha trudng va cac don vi ¢o
lién quan.

9. Phéi hop véi céc don vj chirc ning khac dénh gid hiéu qua, chit lugng

dao tao ctuia Trudng.
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10. Béo c4o, tong két kinh nghiém vé cong tac thanh tra; cong tac tiép dan,
cong tac giai quyét khiéu nai, td céo va cong tac phong, chbng tham nhiing cta
trueong theo yéu cAu cta Hiéu truéng va Thanh tra cAp trén; kién nghi viéc sira
dbi, bd sung cac chinh sich va quy dinh ctia Nha nudc vé gido duc.

11. Thue hién ché do bao cdo theo quy dinh dbi véi céc linh vuc c6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

12. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan ly chat luong thuc hign cong tic
b&o dam chét lrong bén trong, tuy ddnh gid clp co s& gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét lugng theo K& hoach cua Nha trudng,

13. Phéi hop véi cac don vi chirc ndng khac thuc hién cac cong tac phat
sinh trong qud trinh hoat dong cua Trudng.

14. Quéan ly va st dung c6 hi¢u qua ngudn nhén lyc, co s vat chit va cac
phuong tién, trang thit bi duogc giao; thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

15. Thuc hién c4c nhiém vy khac do Higu trudng giao.

VIL. PHONG QUAN TRI THIET BI

Piéu 17. Chirc ning

Phong Quaén tri thiét bi c6 chirc ning tham muu va gitip Hiéu trudng trong
viée quén 1y, t& chirc thuc hién cic mang cong téc vé quy hoach, xay dung, stra
chita, quan ly tai sin va quan trj co s¢ vat chét cua Truong.

Diéu 18. Nhiém vu

1. Chu tri xdy dyung ké hoach ddu tw xdy dung co ban, trinh cép c6 thdm quyén
phé duyét; chil tri quan Ly va tb chitc thyuc hién ké hoach xdy dyng méi co s6 vat chat
pht hop véi quy hoach phat trién Trudng di dugc cap co thdm quyén phé duyét.

2. Chu tri xdy dung va tb chtre thuc hién ké hoach mua sdm, stra chita tai
san, va co s& vat chit ciia Truong trinh Hiéu trudng phé duyét (trir linh vuc tng
dung cong nghé thong tin). Phéi hop véi phong K& hoach - Tai chinh va cdc don
vi ¢6 lién quan trong t6 chirc thyc hién lya chon nha thau theo quy dinh hién hanh.

3. Chu tri, phdi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh trong quan ly, giam
sat, luu trir hd so qué trinh thuc hién hop dong lién quan dén céc hoat dong cung
ung dich vy, mua sém, stra chita tai san, dau tu xay dung.

4. Thuc hién quan ly, kiém tra va phéi hop cung véi cac don vi tu van giam

sat c4c cOng trinh x4y dung tir moi ngudn von xdy dung co ban va stra chita trong
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Truong theo quy dinh hién hanh; thyc hién luu trit hd so dat dai, nha ctra, c4c dy
an xay dung, sira chita; théng ké dién tich, cong ning nha ctra, cong trinh cong
cong phuc vu cong tac chi dao cta Hiéu trucmg

5. Chju trdch nhiém quén 1y, cung cép, trang bj cac loai mdy méc, trang
thiét bi, vin phong phim, dung cy lam viéc, giang day, hoc tap va thiét bi phong
chdy chita chdy cia Trudng; thuc hién sffa chita, bdo tri may méc, thiét bi vén
phong; t6 chire, trién khai thuce hién viée sir dung céc tai san, co sé vét chét, trang
thiét bi, phuong tién nghién ct, giang day, lam viéc va hoc tdp mét cach hidu
qué va tiét kiém. Quan ly, kiém tra, bao tri hé thong dién, dién lanh, dién thoai, hé
théng cép tho4t nudce, hé thdng trang thiét bj phong chéy chita chay tai cic co s6
cua Truong,

6. TH chirc quén ly céc co s vat chét, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc,
gidng day va hoc tap tai cdc co sé cua Truong; dam béao c4c diéu kién phuc vu
cdng tac giang day, hoc tdp va lam viéc ctia cac don vi trong Truong vé dién, nude
sinh hoat, nuéc udng (k& ca nuée ubng tai cac phong hop thude pham vi quan ly),
thiét bj hoc cuy, phuong tién phong chay chira chay, t6 chirc giao nhén trang thiét
bi cho Ban Cén sy céc 16p vao diu va cudi mdi bud; hoc.

7. Thyc hién vé sinh giang duong, phong hoc, phong lam viéc, nha vé sinh,
khuén vién Tru'ong, tai cdc co s¢ cua Trudng; tét cac thibt bi dién, dong céc
clra ra vao, cira sb, sap xép lai ban ghé khi 16p khéng con hoc; kiém tra, khéa voi
nude trude khi ra vé.

8. Chu tri, phéi hop véi cac don vi quan ly dao tao nghién ciru bd sung
giang dudng, phong hoc dd tiéu chudn nhdm dam bao didy kién cho gidng day va
hoc tap.

9. Bé tri gidng duodng, phong hoc cho c4c hoat déng dao tao, khoa hoc cong
nghé va céc hoat dong boi dudng ciia Trudng theo thoi khoa bidy hoiic ké hoach
hoat ddng bdi dudng; diéu chinh giang duodng, phong hoc khi cé thay déi lich hoc;
theo di, kiém tra cic co s& do Trudng thué 1am phong hoc dam bao céc didy kién
co s& vét chat, phuong tién nhim dam bao ké hoach dao tao cua Trudng. Chiu
trach nhiém chinh trong viéc quan 1y tai san ctia Nha tr udng dé lién két, hop tac
vOi cédc don vi bén ngoal (néu co)

10. B6 tri, sap xép viéc sir dung héi truong, phong hop, phong 1am viéc tai
cac co sG cua Tru'o*ng (trtr céc phong hop thude pham vi quén ly cta phong T
chitc - Hanh chinh, néu ¢0); ddm bao 4m thanh, 4nh sang va cac phuong tién cin
thiét cho céc cude hop, héi nghi, 1& ky niém va céc sy kién ctia Trudng,
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11. Xay dung tiéu chuén, dinh mic st dung trang thiét bi phuc vu lam vige
va giang day, hoc tdp theo quy dinh cta phdp luat. Tham muu thuc hién thué
mudn giang dudng, phong hoc theo nhu clu cia cong tac dio tao (néu co).

12. Cha tri lap d@ 4n sir dung tai san cong vao muyc dich kinh doanh, cho
thug, lién doanh, lién két trén co sé quy dinh cta phap luat. Theo ddi, kiém tra va
gidm sét cac don vi thué phong hoc, hdi trudong, cung cép céc dich vu cin tin, gift
s e

13. Xay dung ké hoach va dé xuét cac bién phap t6 chirc thuc hién vé cong
tac bao vé tai san coéng, thyc hién tiét kiém, chéng lang phi tai co sé&; lam thuong
tryc hoi dong thanh 1y tai san Trudng va tham gia cdc hoi ddng khéc theo quy
dinh.

14. Chu tri thyc hién cong tac phong chéy chita chdy tai Truong; lién heé, phéi
hop véi co quan phong chay chita chdy dia phuong d8 duoc chi dao va huéng dan
nghiép vu vé cong tac phong chdy chita chdy. Lam thuong truc Ban chi dao phong
chay chita chdy va phong chéng bdo lut ctia Trudng.

15. Cha tri, phdi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh 1ap ké hoach, t6 chiic
kiém ké tai san theo quy dinh ctia phép luét, td chirc thanh 1y tai san, trang thiét bi
da hét han str dung.

16. Chu tri xdy dung cac van ban quan ly cia Truong vé cong tac quan ly
co s& vat chat ctia Truong.

17. Quan ly, chim sdc toan b ciy xanh, cdy canh trong khudn vién céac co
s& cua Truong.

18. Thue hién ché do béo cdo thdng ké theo quy dinh ddi véi céc linh vuc
¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

19. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan ly chét lugng thuc hién cong tac
bao dam chét lugng bén trong, tu danh gia clp co s gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét lugng theo K& hoach ctia Nha truong.

20. Phéi hop véi cac don vi chic ning khéc thuce hién cdc cong téc phat
sinh trong qua trinh hoat dong cua Truong.

21. Quan ly va st dung c6 hiéu qua nguén nhén luc, co s& vit chét va cac
phuong tién, trang thiét bi duoc giao. Thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

22. Thuec hién céc nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.
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VIIL PHONG KE HOACH - TAI CHINH

Piéu 19. Chikc niing

Phong Ké hoach - Tai chinh cé chire nang tham muu va gitip Higu trudng
trong viéc quén 1y, t6 chitc thyuc hién cong tac quan ly tai chinh va ché do ké toan.
Thyc hién quan ly tip trung va st dung hiéu qua c4c ngudn tai chinh ctia Truong
theo quy dinh ctia Nha nuée.

Piéu 20. Nhiém vy

1. Xay dyng va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngan han, trung han va dai
han; 14p du todn thu chi tai chinh hang ndm trinh cép c6 thdm quyén phé duyet

2. Tb chirc cong téc ké todn, béo céo tai chinh, quyét toan cac ngudn kinh
phi ngén sdch nha nuée clp va ngudn quy ty tao hang ndm cta Trudng theo quy
dinh ctia Luit Ngéin sach va céc quy dinh hién hanh cia Nha nuéc.

3. Thyc hién viéc thu ding, du va kip thoi cdc khoan thu hoc phi, 16 phi cia
nguoi hoe & cac hinh thire, bic dao tao; cac khoan trich ndp theo dinh mirc cta ce
don vi su nghiép ¢6 thu truc thudc theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cua
Trudng, cac khoan ndp nghia vu ctia vién chirc, ngudi lao déng theo quy dinh cua
phép luét; tham muu, dé xuit cac giai phap ting nguédn thu cho Truong.

4. Mé céc loai sb sdch ké toan dé hach toan céc nghiép vu thu, chi cia
Trudng theo diing ché do ké toan hién hanh cta Nha nudée.

5. Lam dau méi trong viéc x4y dung, sira d6i, bb sung Quy ché chi tidu ndi
bd ctia Truwong va phuong 4n phén phéi cac quy cua Truong trinh Higu trudng
phé duyét; hiang nim tinh todn hiéu qua tai chinh ctia c4c béc, hinh thirc dao tao
trong Trudng, bao cdo Hiéu trudng dé chi dao.

6. Chu tri 14p cdc bdo cdo cong khai tinh hinh thu, chi ngén séch tai Hoi
nghi vién chirc, ngudi lao déng hing nam ctia Trudng.

7. Thyc hién thanh todn c4c ché do vé tién luong va céc khoan cé tinh chét
lwong; ché d bao hidm x& héi, bao hiém y t&, bao hidm thét nghiép va béo hiém
tai nan cho vién chirc, ngudi lao dong; céc khoan phu cdp, tién gidng day, phuc
loi, ngoai givr va céc ché do khac cho vién chitc, lao dong hop déng; chi tra hoc
bong, céc khoan phu cép cho sinh vién, céc khoan tién phéi hoan lai cho sinh vién
theo quyét dinh ciia Hiéu trudng (néu cb) va tAt ca cac khoan chi khac phuc vu
hoc tap, giang day, nghién ctru khoa hoc, x4y dung co s& vat chét, st chita, mua
sim trang thiét bi... cta Trudng theo dung cdc quy dinh hién hanh.
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8. Phd bién, hudng dn va thuc hién ché d tai chinh, ké toan, pho bién cdc
vin ban ctia Nha nu6c vé quan ly tai chinh, t6 chirc thuc hién viée kiém tra tai
chinh dbi v&i cdc don vi dich vu ¢6 thu truc thudc Trudng.

9. Thuc hién cong tac quan ly, trién khai va huéng dan viéc tam (g, thanh
quyét toan cac khoan kinh phi thyc hién nhiém vu ctia Truong theo chuong trinh,
ké hoach dd duoc phé duyét. Pon dbc, thu hoi céc khoan tam Umg dén thoi han
thanh, quyét toan.

10. Theo ddi tinh hinh thyc hién va quyét todn céc loai 4n chi thué, bién lai
cta Truong; tong hop va quyét toan céc loai thué theo quy dinh hién hanh, kinh
phi khoédn va theo ddi tai khoan cta Trudng tai Kho bac nha nude va cac ngén
hang noi Truong mé tai khoan.

11. Phéi hop v6i Phong Quan tri thidt bi t chirc thuc hién cong téc kiém
ké tai san hang nam theo quy dinh ctia Nha nudc, t chirc thanh ly tai san, trang
thiét bi d& hét han sir dung.

12. Chit tri 1ap dy tri), du toan theo ké hoach mua sim hang héa, dich vu;
stra chita tai san, déu tu xdy dung phuc vu yéu cau cong tac cua Truong,

13. Chu tri, phdi hop véi Phong Quan tri thiét bi, Phong Cong nghé théng tin,
Thu vién va cac don vi c6 lién quan khéc trong cdng tac t6 chirc thuc hién lya chon
nha thiu theo quy dinh hién hanh cta phép luat (k& ca céc goi thiu xay dung).

14. Phdi hop v6i Phong Quén tri thiét bi, Phong Cong nghé thong tin va céc
don vi ¢6 lién quan trong quan ly, gidm sat, luu trft hé so qua trinh thyc hién hop
déng lién quan dén c4c hoat déng cung tmg dich vy, mua sim, stra chita tai san,
dau tu xay dung.

15. Thuc hién cong tac tdng hop, bao cdo vé cong tac tai chinh, ké hoach
theo quy dinh hién hanh (k& ca béo céo vé két qua thuc hanh tiét kiém, chdng ling
phi); bao quén, lwu trit cdc ching tu, s6 liéu ké toan theo quy dinh hién hanh clia
Nha nudc.

16. Chu tri xay dung cdc vin ban quan ly cua Truong lién quan dén linh
vuc quan ly tai chinh ctia Truong (bao gom quy ché, quy dinh, quy trinh).

17. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quéan 1y chat lugng thuc hién cong téc
bao dam chét luong bén trong, twr danh gid cép co s& gido duc va cap chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét luong theo K& hoach ctia Nha truong.

18. Phéi hop véi cac don vi chic ndng khac thyc hién cic cdng tac phat

sinh trong qua trinh hoat dong cia Truong.
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19. Quan ly va sir dung cé hiéu qua ngudn nhan lue, co s& vat chét va cac
phuong tién, trang thiét bj dugc giao. Thyc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai
don vi.

20. Thuyc hién cdc nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

IX. PHONG CONG NGHE THONG TIN

Piéu 21. Chifc niing

Phong Céng nghé thong tin ¢6 chuc nang tham muu va gitp Hiéu trudng
xdy dyng, phét trién, tb chitrc thuc hién viéc chuyén d6i sb va Ung dung cong nghé
théng tin phuc vy céng tic quan 1y, diéu hanh va cong tic dao tao, nghién ciu
khoa hoc cua Truong.

Piéu 22. Nhiém vy

1. Tham muu cho Hiéu truéng cong téc xdy dyng chién luoc chuyén ddi sb
va ung dung cong nghé thong tin phuc vy céng tac quén ly va cong tac chuyén
moén. Thyc hién béo cdo dinh ky va dot xuit vé tinh trang hoat doéng céng nghé
thdng tin va d& nghi huéng gii quyét sy ¢é lién quan dén toan bd hé thdng cong
nghé théng tin thudc Trudng. |

2. Xay dyng, trinh Hiéu truong ban hanh cic quy dinh, huéng dén vé té
chirc hoat dong tmg dung cong nghé thong tin, quan ly cdc hé théng thong tin,
khai thac, st dung c4c phdn mém dung chung, bao dam an toan, bao mat hé thong
théng tin dién tit cia Trudng.

3. Chiju trdch nhiém diéu hanh va quan ly todn by hoat dong cong nghé
thdng tin tai Trudng; thiét 1ap, theo d&i va duy tri hoat dong lién tuc ddi véi cac
hoat dong ctia hé théng cong nghé théng tin; cung cip céc dich vu tin cdy va hiéu
qué v& ha ting cong nghé thong tin cho hoat dong nghién cir, giang day, hoc tap,
tai cac phong thue hanh mdy tinh. Quan ly, diéu hanh tit ca cic phong mdy thuc
hanh tai céc co s& cia Truong.

4. Chii trl x4y dyng va té chirc thuc hién ké hoach mua sAm, sira chita tai
san, va dau tu co s& vét chét linh vue ing dung cdng nghé théng tin trinh Hiéu
trrdng phé duyét. Phdi hop véi Phong K¢é hoach - Tai chinh va céc don vi lién
quan trong t6 chire thuc hién Iya chon nha thau theo quy dinh hién hanh.

5. Chu tri, phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh va céc don vi lién quah
trong quan ly, gidm sat, luu teit hd so qua trinh thuc hién hop déng lién quan dén

cac hoat dong tng dung céng nghé thong tin.
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6. Hudng dan st dung co sé ha tang ki thuat cong nghé théng tin phuc vy
dao tao va quan ly cua Truodng.

7. Quan tri hé théng mang ndi bo, 1a ddu mdi két ndi thong tin véi cac don
vi ngoai truong va gifta cac don vi trong Truong.

8. Quan ly, bao tri, bao dudng, stra chita hé théng may tinh, mang may tinh,
hé théng mang thong tin ctia Trudng, cac thiét bi cong nghé théng tin clia cac don
vi thudc va truc thudc Truong. Stra chiia, khéc phuc céc su cb k¥ thuét cia hé
théng thiét bi mang bao dam duy tri sy hoat dong lién tuc, thong sudt, an toan va
bao mét théng tin ctia hé thong.

9. Xay dung va duy tri hoat dong ctua website Trudng, cdp nhét thong tin
1én website theo quy dinh cia Truong. Giam sat hoat dong va ning clp trang
théng tin dién tir ctia Truong (Website) nhim dam bao hoat dong lién tuc, kip thoi
va ddp tmg yéu ciu phat trién. Huéng dén, hd trg céc don vi thudc va truc thudc
Truong xay dyung trang thong tin dién tur (Website) cia tirng don vi.

10. T6 chtrc thiét ké, xay dung, huéng dan sir dung céc phan mém tmg dung
chuyén nganh phuc vu dao tao va quan ly cta Trudng. Tb chiic va giam sat viéc
stt dyng c4c phdn mém quén 1y 4p dung trong pham vi todn Truong.

11. Phdi hop véi cac phong chirc ning t6 chire thuc hién dao tao, bdi dudng
kién thirc v& cong nghé théng tin cho gidng vién, vién chirc va ngudi lao dong thude
va truc thude Trudng theo yéu cau quan 1y, dao tao cy thé trong timg thoi diém.

12. Thyc hién cong tac thong ké va béo céo theo yéu cau ciia Trudng.

13. Cht tri x4y dyng cac van ban quan ly cda Truong lién quan dén linh
vuc cong nghé thdng tin.

14. Phéi hop véi Phong Khéo thi va Quéan 1y chét lugng thuc hién cong téc
bao dam chét luong bén trong, tu danh gid cép co sd gido duc va cap chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét luong theo K& hoach ctia Nha trudng.

15. Phbi hop véi céc don vi chitc nang khac thyc hién cic cong tac phét
sinh trong qué trinh hoat dong cia Truong.

16. Quéan ly va sir dung hiéu qua ngué“)n nhan luc, co s& vat chét va céc
phuong tién, trang thiét bi dugc giao. Thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

17. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

X. VIEN PAO TAO SAU PAI HQC



22

Diéu 23. Chire nang

Vién DPao tao sau dai hoc c6 chic nang tham muu va gitp Hiéu trudng xay
dung chién ligc phat trién dao tao sau dai hoc ctia Trudng; quan 1y céc hoat dong
dao tao sau dai hoc theo diing quy ché clia Bo Gido duc va Pao tao va cac quy
dinh ctia Trudng; lién két dao tao sau dai hoc véi cée dbi tac trong nudéce va quéc
té; nghién ctu khoa hoc, tmg dung va chuyén giao két qué nghién ctru.

Piéu 24. Nhiém vy

1. T6 chitc dio tao sau dai hoc;:

a) Chu tri quang bé tuyén sinh, t& chirc xét tuyén cao hoc va xét tuyén
nghién ctru sinh hang nam theo chi tiéu tuyén sinh sau dai hoc ctia Truong,

b) La diu méi lién két dao tao trinh d6 thac si, tién si bang tiéng Viét (cod
cép bing) gilta Truong véi déi tac trong nude va qudc t&, sir dung chi tiéu tuyén
sinh ctia Trudng hoic cia dbi tac.

¢) Trién khai thyc hién cdc d& an lién két dao tao trinh d6 thac si, tién st
bing tleng nuéce ngoai véi cac doi tac qudc té, sau khi duoc Hiéu trudng phé duyét.

d) Quén ly dao tao céc 16p ddo tao trinh db thac si, trinh do tién s theo quy
ché ctia B6 Gido duc va Pao tao va quy dinh ctia Trudng.

d) Chu tri tb chirc cac 16p b6 sung kién thirc va hé théng kién thtc cho
ngudi du thi tuyén cao hoc hing nim cia Trudng.

e) Mé cac chuong trinh ddo tao, bdi dudng khac phuc vu cho hoat déng dao
tao sau dai hoc theo chirc ndng, nhiém vu duge Truong giao.

g) Tu van du hoc trinh do thac s, tién si theo quy dinh phap luét.

h) Tham gia xdy dung va phét trién chuong trinh ddo tao sau dai hoc bao
dam chuén kién thuc va k¥ nang ctia ngudi hoc sau khi tét nghi€p; bao dam doi
ngli giang vién, can by quén ly; gido trinh, tai lidu giang day, hoc tip va co sé vt
chat phuc vu dao tao dép tng c4c diéu kién theo quy dinh.

i) Tham gia thuc hién kiém dinh chat lugng gido duc dai hoc theo quy dinh
d6i véi cée chuong trinh dao tao trinh d9 thac si, trinh do tién si dé bao dam chét
luong dao tao.

k) Quan 1y ddi ngfi giang vién thinh giang cho c4c chuong trinh lién két dao
tao, bdi dudng véi cac dbi tac trong nude va qudc té,

2. Nghién ctru khoa hoc, ting dung va chuyén giao két qua nghién ciru:

a) Bang ky va thuc hién nhiém vy nghién ctru khoa hoc trong va ngoai

Trudng; phdi hop véi khoa, bd mén quan 1y hoat ddng nghién ctru khoa hoc ctia
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hoc vién cao hoc va nghién ciru sinh cta Trudng; thuc hién hoat déng hop tac
qudc té trong nghién ciru khoa hoc.

b) T4 chrc cac hoi nghi, hoi théo toa dam lién quan dén céc linh vue nghién
ctru sau dai hoc, phat trién chuong trinh dao tao.

¢) Cung cép dich vy khoa hoc cho céc dia phuong va doanh nghiép.

3. Chu tri xay dung cdc vin ban quén ly ctia Trudng lién quan dén linh vuc
dao tao sau dai hoc cuia Truong.

4. Phdi hop voi Phong Khéo thi va Quan ly chét luong thuc hién cdng tic
bao dam chét lugng bén trong, ty danh gid clp co s& gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vy kiém dinh chét lugng theo K& hoach ctia Nha trudng.

5. Phédi hop véi cac don vi chite nang khac thye hién cdc cong tac phat sinh
trong qud trinh hoat ddng ctia Trudng.

6. Quan ly va st dung hiéu qua ngudn nhén luc, co s& vat chét va céc
phuong tién, trang thiét bi duoc giao. Thuc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai
don vi.

7. Thuc hién céc nhiém vy khéc do Hiéu trudng giao.

XI. VIEN PAO TAO QUOC TE

Piéu 25. Chirc niing

Vién Dao tao qudc té ¢é chirc ning tham muu va gitip Hiu trudng trong
viée phat trién, quan Iy va diu phdi cac chuong trinh hop tac qudc té ctia Trudng;
hd tro céc don vi phat trién quan hé hop tac quéc té, ho trg va theo ddi thyc hién
cac du an hop tac quéc t8 ctia cdc don vi; thuc hién nghién ctru khoa hoc trong
lién két qubc té. T4 chirc cac dich vu hd trg sinh vién du hoc nude ngoai; chuong
trinh trao ddi sinh vién qudc té va chuong trinh trao dbi giang vién. Truc tiép quan
Iy hop tac qudc t& va quan ly luu hoc sinh; quan ly chuong trinh chét luong cao
tiéng Anh toan phan.

Piéu 26. Nhiém vu

1. Lam d4u méi thiét lap cac moi quan hé hop téc, td chure ky két van ban
ghi nh¢, thoa thudn, hop tdc voi cac t6 churc trong va ngoai nudc theo ding quy
dinh ctia phap luat va phi hgp véi chire ndng, nhi¢m cia Truong.

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach va tb chirc thuc hién céc chuong trinh,

thoa thuén, du an hop tac qudc té pht hop véi muc tiéu hoat dong clia Trudng va
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cac quy dinh ctia Nha nuéc; hop tic trao dbi giang vién, ngudi hoc theo quy dinh
cua phéap luét.

3. Lam dau méi t chirc xay dyng, ra sodt, chinh stra, bd sung va phéi hop
cdc don vi ¢6 lién quan td chirc quén ly thyc hién chuong trinh déo tao chit lugng
cao tiéng Anh toan phén.

4. Thuc hién lién két dao tao (c6 clp bing), nghién ctru khoa hoc, cong nghé
va trién khai véi ddi tac qudc té; thuc hién bao cdo B$ Gido duc va Pao tao theo dinh
ky vigc thuc hién c4c chrong trinh, du 4n lién két dao tao qudc té ctia Truong.

5. Lap ké hoach, moi chuyén gia nuée ngoai dén gidng day, trao di kinh
nghiém, nghién ctru va hoi thao khoa hoc; phéi hop véi Phong T4 chirc - Hanh
chinh dé xuit ctt vién chirc ctia Trudng di trao ddi kinh nghiém, nghién ctru, tham
gia hoi thdo khoa hoc & nudc ngoai theo chuong trinh hop tac d& dugc clp c6
thim quyén phé duyét.

6. Lién két v6i nude ngoai trong céc hoat dong: thu vién, trao déi thong tin
phuc vu hoat déng dao tao, khoa hoc va cdng nghé; cung tng chwrong trinh dao tao;
trao déi cac 4n pham, tai liéu va két qué hoat déng dao tao, khoa hoc va cong nghé.

7. Lam déu méi ding ky dé Tru:ong tham gia céc t6 chirc gido duc, khoa
hoc, hoi nghé nghiép khu vuc va quéc té.

8. Lam dau méi trong viéc trién khai thyre hién hop tac dao tao véi nude
CHDCND Lao. Tryc tiép quan Iy luu hoc sinh quéc té (néu cb).

9. Tuén thu céc quy dinh ctia phdp ludt Viét Nam va diéu wéc quéc t& ma
nude Cong hoa xa hdi chit nghia Viét Nam 1a thanh vién.

10. Xay dung co sé dif li¢u va hé théng thong tin v& hoat dong hop téc quéc té.

11. Chu tri x4y dung céc vin ban quan ly ctia Trudng lién quan dén linh
vure hop tac ddo tao quéc té cia Truong

12. Phéi hop véi phong Khao thi va Quan ly chét lugng thyc hién cong tac
bdo dam chét lugng bén trong, ty danh gia cip co s6 gido duc va cip chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét lugng theo K& hoach ciia Nha truong.

13 Phdi hop véi cc don vi chire ning khac thuc hién céc cong tac phét
sinh trong qud trinh hoat dong cia Truong.

14. Quan ly va st dung hiéu qua nguon nhan Iyc, co s& vat chit va céc
phuong tién, trang thiét bj dugc giao. Thyc hanh tiét kiém va chbng lang phi tai

don vi.
15. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
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XTI VIEN PAO TAO THUONG XUYEN

Diéu 27. Chirc ning

Vién Pao tao thudng xuyén cé chirc ndng tham muu va giip Hiéu trudéng
té chirc thuc hién céng tac tuyén sinh, quan ly dao tao trinh d¢ dai hoc Vira lam
vira hoc (bao gém céc hinh thic dai hoc Vira lam vira hoc va lién thong dai hoc
Vira lam vira hoc - goi chung 12 dai hoc Vira lam vira hoc) va tir xa; td chirc boi
dudng ngan han va dich vu tu van... cho céc td chire, ngudi hoe ¢6 nhu cau; thuc
hién céc chirc ning quan ly nhén sy, quan ly sinh vién, hoc vién va quan ly tai
chinh theo sy phén cép ctia Hiéu truéng.

Diéu 28. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach ddo tao dai hoc hinh thirc Vira 1am vira hoc, tir xa
trinh Hiéu trudng phé duyét

a) Lap k& hoach dao tao cho toan khod, cho timg ndm hoc va ting loai hinh
dao tao cu thé;

b) Lap ké hoach hoc timg hoc ky, timg nam hoc cho céc don vi phdi hop
dao tao va td chirc thyc hién ké hoach da dugc phé duyét.

2. T4 chirc cong tac tuyén sinh ddo tao dai hoc hinh thirc Vira lam vira hoc,
tlr xa.

a) Xac dinh va dé xuit v6i Hiéu trudng chi tiéu tuyén sinh dai hoc hinh thtrc
Vira lam vira hoc, tir xa cho ting nam,;

b) T chirc, chi dao cong tic tuyén sinh gbém: Lap ké hoach tuyén sinh,
théng bao tuyén sinh hing nim, nhan va xir Iy cac hd so tuyén sinh;

¢) Phéi hop véi phong, khoa, trung tdm td chtrc tuyén sinh theo dung Quy
ché tuyén sinh dai hoc hinh thirc Vira lam vira hoc, tlr xa duge xay dung trén Quy
ché tuyén sinh chung ctia B Gido duc va Dao tao;

d) Trinh Hiéu truong ky quyét dinh tring tuyén va danh sach trang tuyén
va td chuc 1 khai giang;

&) Phd bién quy ché hoc tap cho sinh vién, hoc vién

3. Quan ly dao tao dai hoc hinh thirc Vira lam vua hoc, tr xa

a) Cin ctt vao chuong trinh va ké hoach dao tao ddi véi cac khod va céc 16p
tai cdc don vi phdi hop dao tao, thong béo khéi luong giang day cho céc khoa va
cac bo mon;

b) Xay dung thoi khod biéu 1én 16p, phu dao, 6n thi hét hoc phan cho cac
khéa, cac 16p tai cac don vi phéi hop dao tao;
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¢) T6 chirc giam sét vide thuc hién thoi khéa biéu, phdi hop chit ché véi
giang vién va sinh vién dé trién khai cbng téc dao tao, tiép nhan y kién phén hoi
cua can bd giang day va sinh vién, don vi phéi hop dao tao dé xur Iy kip thdi moi
vu viéc;

d) Quan Iy gi¢r gic hoc tip dé bao dam thuc hién nghiém tiic gi hoc trén
16p; phdi hop cing Phong Thanh tra gido duc, tb chirc kiém tra gidm sét hoat dong
giadng day va hoc tap;

d) Phéi hop véi cac don vi lién két trién khai cong tac thu ndp hoc phi theo
ding hop ddng do tao va cic quy dinh;

e) Phdi hop céc don vi ¢6 lién quan trong viéc thanh to4n tién giang cho
giang vién giang day theo quy dinh;

g) Quan ly cp phét vin bing, chimg chi theo dung quy ché cia Trudng;

h) Thuc hién céc th tyc cong nhan tét nghi¢p cho cac khéa hoc va cip bang
ctr nhén hinh thic Vira 1am vira hoc, tlr xa, chimg chi cho céc l6p ngfm han cho
sinh vién; t6 chitc c4c L& bé giang trao bing 6t nghiép.

4. Quén ly sinh vién dai hoc hinh thirc Vira lam vua hoc, tir xa

a) Quan ly toan dién sinh vién trinh dd dai hoc hinh thirc Vira 1am vira hoc,
tir xa tai Truong va tai cc don vi phdi hop dao tao theo dung Quy ché cua Bo6
Gido duc va Pao tao;

b) Xem xét va xit ly nhiing vi pham ctia sinh vién, hoc vién trong thoi gian
cua khéa hoc theo diing quy dinh;

¢) Quan ly luu trit ddy du céc loai gidy t& vin ban g6m: hd so sinh vién,
danh sach trang tuyén, quyét dinh tring tuyén ctia céc khéa; danh sich va quyét
dinh cdng nhén tt nghiép cia cic khoa;

d) Bam bdo sy chinh x4c, dang dbi tuong trong viée cp bang tét nghiép,
chtng chi, c6 s6 Iuu dé sinh vién ky va bao quan luu trit cac sb séch dé.

5. Céc nhiém vu khéc lién quan téi quan ly dao tao trinh d6 dai hoc hinh
thirc Vira lam vira hoc, tir xa

a) Cép nhat va quan ly thong tin dao tao trén trang thoéng tin dién ti
(Website) ctia Truong nhim muc dich gidi thiéu, tiép thi, cung cép va trao doi
nhiing thong tin vé dao tao va giang day;

b) Lép ke hoach va dy tri kinh phi dé dép (g duoc cac hoat dong thuong
xuyén cta Vién; lam béo céo thu chi tai chinh dinh ky theo Quy ché chi tiéu ndi

b ctia don vi;
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¢) Cap nhét, diéu chinh cic vin ban va dé xuét véi Hiéu truéng phé duyét
cac qui dinh vé ddo tao dai hoc hinh thirc Vira lam vira hoc, tir xa;

6. Phdi hop véi cac don vi chirc nang khéc thuc hién nhiém vu quan ly va
d40 tao k¥ nang mém cho sinh vién (theo quy dinh riéng).

7. Té chitc chiéu sinh, dao tao céc 1op ngén han

Trén co s& nhu ciu cia xd hdi, Vién phdi hop cac khoa chuyén mén va céc
phong chirc ning xdy dung cac chuong trinh ngén han vé cic nghiép vu, k§ ning
quan tri doanh nghiép; k¥ ning nghién ctru marketing, nghién ctru thi truong, danh
gia thi truong, nghiép vu ké toan trudng; k¥ ning quén tri cac linh vuc kinh té tai
chinh khac...

8. C4c nhiém vu khac

a) Chu dong lién két, hop tac véi cac td chirc trong va ngoai nude trong
viée dao tao ngudn nhén luc cho x3 hdi & céc trinh dg;

b) Té chic dao tao cac khoa hoc bd trg cho sinh vién, hoc vién trong va
ngoai trudmg trong céc linh vuc: k§ ning mém, ky ning tuyén dyng...;

c) Phat trién quan hé hop tac quéc té v& dao tao dai hoc du hoc tai chd hoiic
cac khoa ngin han, lién két ctr sinh vién di du hoc;

d) Chu déng phéi hop v6i cac don vi chirc ndng t chitc dio tao bdi dudng ning
cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu cho vién chirc va lao dong do Vién quan ly.

9. Chu tri x4y dung cdc van ban quén ly cia Trudng vé dao tao thudng xuyén.

10. Phéi hop véi Phong Khéo thi va Quan ly chét lugng thyc hign cong tic
béo dam chét luong bén trong, ty danh gid cp co s gido duc v cap chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chat lugng theo K& hoach ctia Nha truong.

11. Phéi hop véi cac don vi chirc ning khac thuc hién cdc cdng tac phat
sinh trong qu4 trinh hoat dong ctia Truong.

12. Quan ly va st dung hiéu qua nguén nhéan luc, co s& vat chit va céc
phuong tién, trang thiét bi dugc giao. Thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

13. Thuc hién c4c nhiém vy khac do Hi¢u truéng giao.

Muyc 2. PON VI PHUC VU PAO TAO VA NGHIEN CUU

L. THU VIEN

Piéu 29. Chirc niing
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Thu vién 14 don vi phuc vu déo tao, c¢é chitc nang tham muu va giup Hiéu
trudng thuc hién cong tac thu vién; cong tac tb chire quén ly, khai théc, phuc vu
phat trién cic ngudn hoc lidu lién quan dén hoat dong dao tao, nghién ctru khoa
hoc va cong tac quan 1y ctia Trudong; hd trg va lién két hoat dong thu vién véi céac
co s¢ gido duc khic nham phat trién va khai thic ngudn hoc lidu cé hiéu qua.

Diéu 30. Nhiém vuy

1. Tham muu cho Hiéu trudng x4y dung ké hoach phét trién Thu vién theo
huéng hién dai; timg bude phat trién Thu vién thanh trung tam tri thirc bao gdm
trung tdm s6 héa va Thu vién sd.

2. Tham muu cho Hiéu truéng x4y dung ké hoach hoat dong cta Thu vién;
t6 chirc didu phéi toan bd hé théng thong tin, tu liéu trong Trudng.

3. T4 chitc cac loai hinh hoat dong, gi6i thiéu séch, bdo, tap chi, gido trinh,
tu liéu, thong tin khoa hoc, phuc vu ngudi dung tin trong Trudng; cai tién cong
tac phyc vu nguoi ding tin theo hudng thuan tién, van minh, lich su.

4. Lap ké hoach b sung, phét trién ngudn tai nguyén théng tin trong va ngoai
nuée nhim dép tmg nhu ciu giang day, hoc tap, nghlen ctru khoa hoc va chuyén glao
cong nghé ctia Truong; thu nhén va luu trit céc 4n phim do Trudng xuét ban gbm:
ludn vién, ludn 4n, khéa lun tdt nghiép, gido trinh, tap chi, tai liéu hdi nghi, hdi thao
khoa hoc, cac dé tai NCKH céc cép da duge nghiém thu, c4c tai liéu biéu tang, tai
liéu trao déi gifta céc thu vién va c4c ngudn tin khac pht hop véi céc linh vyc hoat
dong cua Truong.

5. Lam dau mdi trong t6 chire, quan Iy cong tac xuét ban, in 4n va phét hanh
gido trinh, tai liéu hoc tap phuc vu cho cong tac giang day, hoc tip va nghién ciru
khoa hoc ctia Trudng; 1am dau méi trong viéc quan ly photo, in 4n cac loai tai liéu
cua cac don vi kh4c.

6. Chui tri x4y dung va td chic thuc hién ké hoach mua sém gido trinh, sach

va tai li¢u phuc vu hoat dong ctia Trudng trinh Hiéu truéng phé duyét. Phéi hop
v6i Phong Ké hoach - Tai chinh va cdc don vi lién quan trong t6 chitc thuc hién
lya chon nha thiu theo quy dinh hién hanh.

7. Chti tri, phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh va cac don vi lién quan
trong quan ly, glam sat, luu trit hd so qud trinh thyc hién hgp déng lién quan dén
cdng tdc mua sdm gido trinh, sach va tai liéu phuc vy cong tic cta Trudng.

8. Té chirc quan ly theo hudng sir dung céc thiét b hién dai, ning cao chét
lugng va hiéu qua dich vu phuc vu; tién t6i hinh thanh Thu vién sb.
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9. Xay dung hé théng tra ctru tim tai lidu thich hop; x4y dung co s¢ dit liéu
cua Thu vién dang thu muc, bién soan céac 4n phém thong tin thu tich, thong tin
tém tit, chuyén dé, cac an phim thong tin khoa hoc; hudng din ngudi dung tin
tra ctru, tim kiém, khai théc, st dung céc ngudn thong tin trong Thu vién phu hop
voi quy dinh hién hanh cta phap luat vé quyén sé hiru tri tud.

10. TS churc quan ly, sip xép, luu trit va bao quan ngudn tai nguyén thong
tin va gidi thiéu vbn tu lidu dé phuc vu c6 hiéu qua; thanh ly céc tai liéu lac hau,
cli nat theo quy dinh.

11. T6 chirc quan ly, sap xép, luu trit, bido quan va gidi thidu ngudn tai
nguyén théng tin theo diing chuan nghiép vu dé phuc vu c6 higu qua; dinh ky kiém
ké, thanh 1y céc tai liéu lac hau, cii nat theo quy dinh.

12. Dép ting yéu clu va tao didu kién thuan loi cho ngudi dung tin trong
Trudng st dung vén tai lidu Thu vién thong qua hinh thirc mugn vé& hoic doc tai chd.

13. M& rong quan hé hop téc, trao ddi kinh nghiém véi co quan thong tin
thu vién trong va ngoai nude, ting budc hién dai hda céng tac théng tin tu lidu.

14. Phédi hop véi Phong Té chirc - Hanh chinh dé& xut ké hoach dao tao,
bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu cho can bd, nhén vién thu
vién; xay dung cac van ban quan ly ctua Trudong vé cong tac thu vién ctia Truong.

15. Thuc hién céng tic tdng hop vé hoat dong thu vién; thbng ké, bdo céo
kip thoi theo yéu cau ctia cép trén va clia Truong.

16. Thudong xuyén td chuc sinh hoat chuyén mén nhdm ning cao ning lyc
lam viéc va hiéu qua cong tac cia don vi.

17. Phéi hop v6i Phong Khao thi va Quan ly chét luong thuc hién cong tac
bao dam chét lwong bén trong, tu ddnh gia chp co sd gido duc va cdp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chit lugng theo K& hoach ctia Nha trudng.

18. Phéi hop véi cac don vi chirc ning thyc hién céc cdng tac phat sinh
trong qué trinh hoat dong cua Trudng. |

19. Quén ly va str dung c6 hiéu qua nguf’in nhan luc, co s¢ vat chét va cac
phuong tién, trang thiét bi duge giao; thyc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

20. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

II. TRAM Y TE

Piéu 31. Chirc ning
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Tram Y té 13 don vi phuc vy ddo tao, ¢ chirc ning tham muu va giup Hiéu
truong thue higén cong tac gido duc, tuyén truyén, bao vé va chim séc sirc khde
ban diu cho vién chite, nguoi lao déng va ngudi hoc thude Trudng,

Diéu 32. Nhiém vu

1. X&y dung néi dung hoat dong ciia Tram Y té cho hing nidm theo quy
dinh hién hanh.

2. T6 chitc thuc hién cbng tac quan ly, chim séc stic khoe cho sinh vién vi
vién chirc, nguoi lao dong cta Truong, cu thé:

a) T6 chirc kham sirc khée cho sinh vién nhdp hoc diu khoa;

b) TH chirc khém sttc khoe dinh ky hing nim, phan loai stic khoe va thong
bao két qua kham sirc khoe cho vién chirc, nguoi lao dong; dé xuét giai phap diéu trj
trong truong hop stre khde clia vién chie, ngudi lao dong c6 chuyén bién khong tét;

¢) Quan Iy va luu hé so bénh, hd so giam dinh y khoa;

d) So cip ciru, khdm bénh theo phén tuyén k§ thuat (néu du didu kién),
cham séc stc khde ban dau, cép thube didy tri thong thudng; chuyén bénh 1én co
so'y té tuyén trén trong nhing truc‘mg hop cén thiét.

3. Tuyén truyén, gido dyc, tur van c4c van d2 lién quan dén strc khoe; 1ap ké
hoach t6 chirc khdm strc khée dinh ky cho vién chirc va ngudi lao dong; 1am diu
mdi thyre hién bao hiém y té, bao hidm tai nan cho vién chire, ngudi lao dong va
sinh vién.

4. Td chirc thyc hién vé sinh hoc dudng, vé sinh méi truong; thuc hién
phong chdng céc bénh dich, bénh hoc dudng, bio dam an toan vé sinh thue phim;
tuyen truyén, phong chdng HIV va AIDS, cac bénh xa hoi va c4c hoat dong khac
véy té truong hoc.

5. Phéi hop véi co quan y t& tai dia phuong, nganh lién quan trong viéc
trién khai, thuc hién céc hoat dong y té trudng hoc va cac hoat déng y té khac.

6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong Trudng thuc hién cong
tac y té truong hoc, cong tac an toan vé sinh lao dong; xay dung méi truong truong
hoc Ianh manh, sach dep, an toan.

7. Thuc hién so két, téng két va bao cdo két qua trién khai cong téc y té
truong hoc theo quy dinh.

8. Chu tri xdy dung céc vin ban quan 1y cia Trudng vé cong tac y té hoc duong.

9. Thudng xuyén té chirc sinh hoat chuyén mén nham néng cao ning luc

lam viéc va hiéu qua cong tic ctia don vi.
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10. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan ly chat lugng thuc hién cong tdc
bao dam chat long bén trong, tir danh gia cap co sé gido duc va cAp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét luvong theo K& hoach cia Nha truong.

11. Quén Iy va sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vt chit va cac
phuong tién, trang thiét bi duoc giao; thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi tai
don vi.

12. Phéi hop véi cac don vi chitc ning thuc hién céc cong tac phat sinh
trong qua trinh hoat dong ctia Truong.

13. Thuc hién cac nhiém vu khic do Hiéu trudng giao.

III. TRUNG TAM TUYEN SINH VA QUAN HE DOANH NGHIEP

Piéu 33. Chirc niing

Trung tam Tuyén sinh va Quan hé doanh nghiép 1a don vi phuc vu, hd tro
dao tao truc thudc Trudng, c6 chiic ndng tham muu va gitp Hiéu trudng tb chirc
va quén 1y hoat déng tu vén tuyén sinh, quan hé doanh nghiép va cong tac truyén
thong ctia Nha trudmg; 1am dau méi, chi tri td chire trién khai thyc hién cong tac
tur van tuyén sinh - huéng nghiép céc hinh thirc ddo tao chinh quy, Vira 1am vira
hoc, tir xa ctia Truong, cong tac quan hé doanh nghiép, cong tac thong tin - truyén
thong va t chire sy kién ctia Truong.

Diéu 34. Nhiém vu

1. Lam d4u mdi t6 chic thuc hién cong tac tur van tuyén sinh va huéng
nghiép & tét ca cac hinh thitc dao tao cia Nha truong.

2. Xay dung ké hoach, trinh Hiéu trudng phé duyét va lam dau mdi trién
khai thyc hién cong tic tu van tuyén sinh chinh quy dinh ky hing nim cta Trudng;
hd trg cong tac tu van tuyén sinh Vira lam vira hoc, tir xa, lién két qudc té theo ké
hoach da dugc Ban Giam hi¢u phé duyét.

3. Xay dung chién lugc, ké hoach truyén thong vé Trudng va céc hoat
déng vé Trudng.

4, Phat trién va quan ly mdi quan hé véi cac co quan truyén thong. Quang
ba thuong hiéu Truong trén cac phuong tién truyén thong dai ching. Chuyén tai
thong diép vé san pham dio tao, nghién ctru va tu van cua Truong dén cong dong
mot cach nhanh chéng va hiéu qua. Thiét 14p hé thong truyén théng ndi bo Trudng.

5. Té chitc céc su kién quang ba hoat dong tuyén sinh, dao tao va nghién ctru

khoa hoc ctia Trudng trong ca nudc, tién téi quang ba ra khu vuc Dong Nam A,
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6. T chtrc cac hoat dong théng tin, tuyén truyén trén hé théng LCD v
LED ctia Truong. Phoi hop véi Phong T chirc - Hanh chinh quan 1y, gidm sat
viéc thyc hién quy dinh v& céc hoat dong théng tin, tuyén truyén trong va ngoai
Trudng; x4y dung cdc vin ban quan Iy cla Trudng vé cdng tac truyén thong va
quan hé doanh nghiép cia Trudng.

7. T6 chirc thuc hién va phat hanh céc 4n phim truyén thong vé Truong;
céc tai liéu gi6i thiéu vé céng téc tuyén sinh va céc nganh nghé dio tao cia
Truong. Thiét 14p va quan 1y hé théng dit lidu truyén thong cia Trudng. Cép nhat
cO s¢ dit liéu hinh anh cua Tru’(‘mg

8. T6 chtic thuc hién cong théng tin viéc lam cho sinh vién, trong d6 Trung
tdm Tuyén sinh va Quan hé doanh nghiép 1am cau ndi két néi véi doanh nghiép,
nha tuyén dung dé dua thong tin viéc 1am dén sinh vién va nguoc lai.

9. Lam diu mbi x4y dung mdi quan hé hop téc véi cac doanh nghiép, cac
tb chirc va c4 nhén cho céc hoat dong dio tao va hd trg sinh vién.

10. T4 chirc thye hién hoat dong gidi thiéu viéc 1am cho sinh vién.

11. Thyc hién cac hoat dong hd trg sinh vién: td chirc ngay héi tuyén dung,
gi6i thidu don vi thue tap, t6 chirc céc budi hdi thao chuyén dé, giao luu véi doanh
nghiép va véi cuu sinh vién, td chire cac hoat dong hd tro dich vu khac cho sinh
vién,...

12. T4 chirc thyc hién cac budi giao luu nghé nghiép, cac hoat dong nham
tdng cudng k§ ning nghé nghiép cho sinh vién.

13. Tim kiém van ddng cac quy hoc béong tai trg hoc tdp cho sinh vién va
cac hoat dong vin héa - van nghé, TDTT va hoat déng x4 hoi vi cong ddng cua
sinh vién.

14. Phdi hop véi Phong Khio thi va Quan 1y chét lugng thyc hién cong tic
bao dam chét luvong bén trong, tw danh gia cip co sé gido duc va cip chuong trinh,
phuc vy kiém dinh chét luong theo K& hoach ctia Nha truong.

15. Phbi hop véi cac don vi khac thire hién céac cOng tac phét sinh trong qué
trinh hoat dong ctia Trudng.

16. Thyc hién ché do béo cdo vé hoat ddng cia Trung tdm thudng xuyén

va dot xuét theo yéu ciu cua Trudng.
17. Thuc hién day du ché dd van thu, luu trlt theo quy dinh ctia Nha nuée

va cua Truong.
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18. Quan ly va str dung c6 hiéu qua ngu6n nhén luc, co s¢ vat chét va céc
phuong tién, trang thiét bi dugc giao; thuc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai

don vi.
19. Thuec hién cédc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

IV. TRUNG TAM DICH VU KY TUC XA

Piéu 35. Chirc niing

Trung tAm Dich vu Ky tlic x4 c6 chic ndng giup Hiéu truéng thyc higén
cong tac to chirc, quan ly sinh vién ndi trd; thuc hién viéc quan ly, phuc vy nhu
cAu 6, sinh hoat, hoc tap va rén luyén cua sinh vién ndi tri; phdi hop giit gin an
ninh trét tu, bdo vé va chidm soc strc khde cho sinh vién néi tra.

Piéu 36. Nhiém vu

1. Phuc vu, tao diéu kién t5t nhat trong #n &, sinh hoat va hoc tp cho sinh
vién & ndi trt. BS sung cho cac hoat déng chinh ctia Trudng, gop phan thuc hién
t6t muc tidu va nhiém vy dao tao cia Nha trudng.

2. Lap ké hoach quan ly sinh vién ndi tra tai Ky tiic x4 ciia Truong.

3. T chirc thuc hién ké hoach, phuong én bb tri phong & cho sinh vién
trong Ky tlc x4, ddm bao thuén loi cho cbng tac quan ly clia Trudong va hoc tép
ctia sinh vién noi tr; phdi hop véi cac don vi lién quan d& xudt cac md hinh,
phuong 4n quan ly khu ky tic x4 theo huéng vin minh, hién dai.

4. Quan ly ky tic x4 sinh vién theo quy dinh hién hanh; diéu hanh, huéng
dan sinh vién thuc hién tét ndi quy ky tic x4; bdo ddm trt tu an ninh, mdi truong
sinh hoat va gido duc lanh manh; phéi hop 6 chirc danh gié két qué rén luyén doi
voi sinh vién ndi tra.

5. T6 chuc thye hién vé sinh mdi trudng trong khu vue Ky tic xa; thuong
xuyén kiém tra viéc chap hanh ndi quy Ky tuc x4 dbi v6i sinh vién ndi tra.

6. Phdi hop dam bao vé sinh an toan thuc pham trong Ky tic xa sinh vién;
phbi hop kiém tra, theo ddi hé thdng cung cp nudc ubng truc tiép cho sinh vién
theo tiéu chudn ctia co quan y té.

7. Lép ké hoach va thuc hién stra chita nho vé dién, nudc va cac hang muc
khac ctia Ky tic x4 tai cac co so.

8. Lap ké hoach va phdi hop té chic trién khai thuc hién cong téc phong
chay chita chay; phéi hop véi cac don vi kidm tra thuong xuyén trang thiét bj va

cong tic phong chdy chira chay tai ky tic x4 cua Trudng.
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9. Két hop chit ché véi cong an, chinh quyén dia phuong ding ky tam trq,
tam véng cho sinh vién & ndi trs; thue hién c6 hiéu qua c4c bién phép bdo vé an
ninh chinh tri, trét ty an toan; bao vé ky tic x4, tai san va tinh mang cua sinh vién
noi try.

10. De xudt, phdi hop véi cée don vi lién quan, t8 chire doan thé dé b chire
cac hoat dong vin hoa, vin nghé, thé duc thé thao dé tang cuodng gido duc, rén
luyén cho sinh vién noi tri.

11. Tham muu thanh 1ap Déi ty quan ky tic x4; cling cb, duy tri nén nép tu
gilr gin v¢ sinh phong & va tir lam vé sinh khu vuc hanh lang, cu thang ky tac x4
dbi voi sinh vién ndi tra.

12. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan Iy chét luwong thye hién cong tac
bao dam chat lugng bén trong, tw danh gia cip co sé gido duc va cip chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chit lwong theo K& hoach ciia Nha trudng.

13. Quan ly va str dyng hiéu qua ngudn nhan luc, co s& vat chit va céc
phuong tién, trang thiét bj duoc giao. Thyc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai
don vi.

14. Phoi hop véi céc don vi chirc nang khac thuc hién céc cong tic phat
sinh trong qua trinh hoat dong clia Trudng.

15. Thyc hién cac nhiém vy khéc do Hiéu trudng giao.

V. VIEN NGHIEN CU'U KINH TE UNG DUNG

Diéu 37. Chitc niing

Vién Nghién ciru Kinh té tng dung c6 chirc ning trién khai thuc hién céc
hoat dong nghién cttu tu vin phuc vy cho céng téc dao tao, nghién ctu khoa hoc
va quan ly cta Trudng; thuc hién nghién ctu, tr vin va chuyén giao két qua
nghién cttu khoa hoc; phd bién thong tin khoa hoc; hop tdc nghién ciru véi céc td
chire, ¢4 nhén trong va ngoai nude trong Iinh vyrc nghién ctru khoa hoc phu hop
v6i quy dinh cia phép luat; dao tao, bdi dudng trong linh vyec kinh té.

Diéu 38. Nhiém vy

1. Nhiém vu vé khoa hoc va cong nghé do Truong giao:

a) D¢ xuat, dang ky, trién khai thyc hién cdc dé tai, dd én, chwong trinh
nghién ctru khoa hoc céc cip phye vu cho viée hoach dinh chinh sach, didu hanh
va quan ly nha nuéc ctia B§ Tai chinh va céc B§ Nganh, dia phuong thuéc linh

vie ¢ lién quan.
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b) La co quan cht tri cadc nhiém vu khoa hoc va cdng nghé cac cap theo linh
vuc ghi trong gidy phép ding ky hoat dong khoa hoc cong nghé s6: A-1101 ctia Vién;

¢) Nghién ctru, t8 chirc trién khai cdc nhiém vu khoa hoc va cong nghé phuc
vu hoat dong dao tao va cac nhiém vu khac theo dét hang cia Nha truong; trién
khai tmg dung cac két qua nghién ctru vao giang day nhim phuc vu cho muc tiéu
d6i méi va nang cao chét lugng dao tao ctia Nha trudng;

d) T4 chuc xay dung hé théng thong tin khoa hoc; td chitc cung tng cac
ngudn théng tin khoa hoc lién quan dén céc nganh, chuyén dao tao ctia Trudng;

d) Phéi hop véi cac don vi chirc ning trong va ngoai Trudng td chic céc
hoat ddng hoi thao, hdi nghi khoa hoc trong va ngoai nudc;

2. Hoat dong dich vu khoa hoc va céng nghé co thu:

a) T8 chirc cac hoat dong nghién ciru, tu vin khoa hoc cho cic co quan,
don vi va doanh nghiép c6 nhu cau;

b) Phéi hop céc co quan, don vi va doanh nghiép t6 chitc cac dich vy khoa
hoc va c6ng nghé thudc pham vi chitc nang ctia Vién;

¢) Tb chirc céc sy kién khoa hoc theo yéu cau x4 hoi, pht hop véi chirc
nang nhiém vu cta Trudong va Vién;

d) Hop téc vdi cac co quan, truong dai hoc, vién nghién ctru ¢ nudc ngoai
d8 thu thap thong tin, phbi hgp nghién ctu, t6 chirc hdi théo va trao ddi can bd
khoa hoc;

d) Thyc hién dao tao, bdi dudng, hudn luyén cho céc dbi tuong c6 nhu cau
thudc churc ndng cia Vién;

e) Thuc hién céc dich vu khoa hoc va cong nghé khac thudc linh vyre chuyén
mon cua Trudng.

3. Cac nhiém vu khac:

a) Quan ly va str dung c6 hiéu qua nguén nhén luc, tai chinh, co s¢ vat chét
va cac phuong tién, trang thiét bi duoc giao. Thuc hanh tiét kiém va chéng lang
phi tai don vi.

b) Thuc hién ché d6 bo céo, hach toan, ké khai, nop thué, quyét todn thué
theo quy dinh phap luét déi vé6i cac hoat dong dich vu khoa hoc va cong nghé c6 thu;

¢) Chiu sy quan 1y, thanh tra, kiém tra theo quy dinh ctia Trudng va cia co
quan quan ly Nha nudc cé lién quan.

4. Phéi hop véi cac don vi chirc ning khéc thyc hién céc cdng tac phat sinh
trong quad trinh hoat dong cta Truong.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trudng giao.
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VI. TAP CHI NGHIEN CUU TAI CHINH - MARKETING

Diéu 39. Chiic ning

Tap chi Nghién ctru Tai chinh - Marketing 1a don vi phuc vy, hd trg dao tao
va nghién ctru, ¢6 chirc ndng tham muu va té chirc trién khai thuc hién dang tai,
cong bd cac cdng trinh khoa hoc, c4c bai viét v& linh vuc kinh té, kinh doanh,
quan ly va céc linh vue lién quan khac trong nudce va qudc té. Thuc hién cong tac
xudt ban, quén 1y ndi dung cua tap chi theo quy dinh cta phap luat v& bdo chi,
xuét ban va céc quy dinh c6 lién quan khéc.

Diéu 40. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach phat trién tap chi (tiéng Viét va tiéng Anh) theo
huéng néng cao chat luong, mé rong pham vi va sb ky phat hanh.

2. Xay dyng quy ché, quy trinh trong linh vuc xuét ban, phat hanh tap chi.

3. T6 chitc quang ba, ning cao uy tin cia tap chi trong nudc va quc té.
Xay dung va tdng cudng cdc mdi quan hé, mé rong doi tac phét trién; thu hat sur
cong tac tich cuc, thuong xuyén cia cic chuyén gia, nha nghién ctu trong va
ngoai nuéc, hudng dén hoi nhap va cong bd qubc té.

4. Thuc hién céc khau nhan bai, thdm dinh chét lugng bai viét, giri ldy y
kién phan bién, bién tép, trinh duyét, ding bai va xuét ban, phat hanh tap chi theo
dinh ky.

5. HO trg k¥ thuat cho giang vién, vién chirc ciia Truong déng tai cdc cong
trinh nghién ctru, céc bai bdo khoa hoc trén céc tap chi khoa hoc trong va ngoai nudec.

6. Thye hién céng tic quan Iy tai chinh theo ding nguyén tic va ché do
quan ly hién hanh ctia Nha nude va ctia Trudng; quéan ly va str dyng c6 hiéu qua
nguon luc, co s& vat cht va cac phuong tién, trang thiét bi duoc giao.

7. Phéi hop véi Phong Khao thi va Quan 1y chit luong thuc hién cdng tac
bao dam chét lwong bén trong, tu danh gi4 cap co s& gido duc va clp chuong trinh,
phuc vu kiém dinh chét lugng theo K& hoach ctia Nha truong.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Muc 3
CAC KHOA CHUYEN MON

Diéu 41. Chirc ning
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Khoa chuyén moén (goi chung 13 khoa) la don vi quén ly hanh chinh va
chuyén mén ctia Trudng cé chirc ning tham muu va gitp Hiéu trudng thyc hién
cong tac ddo tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, dinh huéng phat trién cac
nganh, chuyén nganh dao tao ctia Khoa, ctia Truong; thyc hién dio tao, nghién
ctru khoa hoc, bdi dudng kién thirc cac nganh, chuyén nganh; quan 1y cong tac
chuyén mén, quan ly nhén sy va quan ly nguoi hoc thudc trach nhiém va tham
quyén duoc giao.

Piéu 42. Nhiém vu

1. Bé xuét voi Hidu trudng céc quan diém, giai phap vé xay dung va phat
trién dao tao, nghién ctru khoa hoc ctia Khoa, Truong.

2. D& xuét thay dbi vé co cdu to chirc bd mdy, nhan su thude khoa; dang ky
nhan nhiém vu dao tao cic trinh d§, m& nganh, chuyén nganh dao tao.

3. Xay dung chuong trinh dao tao, chuong trinh day hoc ctia nganh, chuyén
nganh dugc Truong giao nhiém vy, tb chirc thyc hién ké hoach, phdi hop quan ly
quéa trinh dao tao va cc hoat dong gido duc khéc theo sy phén cong, phén cép ctia
Hiéu trudng theo chuong trinh, ké hoach chung ctia Truong; phdi hop véi cac don
vi chirc néng td chirc ddo tao sau dai hoc thudc chuyén nganh dao tao cia khoa.

4. Nghién ctru nhu cau dio tao trong x4 hoi dé xay dung ké hoach phat trién
nganh hoc, chuong trinh dao tao va co sé vét chét theo huéng chuin héa, ting
cudng didu kién bdo dam chit lugng, d4p tmg nhu cdu xa hoi va hoi nhap qudc té.

5. Phéi hop véi cac don vi quan ly dio tao x4c dinh cdc nganh, chuyén
nganh dao tao, quy mo dao tao, dbi twong tuyén sinh, mén hoc bo tic, b sung
kién thtrc va mén thi tuyén ddu vao ddi véi cac hinh thirc, chwong trinh, bac dao
tao cia Truong.

6. TS chirc thuc hién céc du 4n dao tao theo chuong trinh hop tac quéc té
ctia Trudmg; chii déng phdi hop véi cac don vi o lién quan dé mé& rong quan hé
va hop tac qubc té vé dao tao, nghién ciru khoa hoc cua khoa trinh Hiéu truéng
quyét dinh; cht dong khai thic cdc dy 4n hop téc qubc t&; phdi hop véi cac t6
chirc khoa hoc - cong nghé, co s¢ san xudt kinh doanh, gén dao tao voi nghién
ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi sbng x3 hoi.

7. X4y dyng ké hoach va tb chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé cua khoa, td chire sinh hoat chuyén mon va cdc hoi thao khoa hoc chuyén
nganh, tham gia cac hdi thao khoa hoc trong nudc va qudc té theo chuong trinh -
hop tac cua Truong; trién khai thuc hién cdc dé tai khoa hoc da ding ky hodc dugc

giao va cac dé tai hop tac vdi céc co quan, don vi bén ngoai. Quan ly cong tac
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nghién cttu khoa hoc ctia giang vién va sinh vién (néu co) trong chuong trinh, ké
hoach ctia khoa va Truong. Huéng dan sinh vién tham gia nghién ctru khoa hoc,
tham gia cac cdu lac bd khoa hoc cia Trudng.

8. T6 chire bién soan dé curong chi tiét cac hoc phén thudc chuong trinh dao
tao do khoa quan ly, bién soan dé cuong bai giang, gido trinh va céc tai 1idu khac
theo dinh hudng phat trién ctia Nha truong; timg budc hoan thién muyc tiéuy,
chuong trinh dao tao, gido trinh, bai giang; td chiic nghién ctu cai tién phuong
phép giang day, hoc tap dé nang cao chét lugng gido duc; x4y dung va thuc hién
phuong phép kiém tra, danh gid két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién, bdo ddm
chudn d4u ra cta ngudi hoc theo cam két da duoc cong bd, dap ting nhu ciu st
dung cta thi truong lao déng.

9. Quén ly gidng vién, vién chirc thudc khoa theo sw phan cip ctia Hiéu
truong; xay dung ké hoach phat trién d6i ngfi giang vién; xdy du’ng ké hoach va té
chure thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dic 16i sbng cho doi ngii
giang vién; phdi hop td chirc dio tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu cho gidng vién va vién chirc thude khoa; trién khai thuc hién céc vin ban
lién quan dén ché d¢, chinh sach déi véi giang vien va vién chirc thudc don vi.

10. Quan ly ngudi hoc thudce céc hinh thire, chuong trinh, bic dao tao cua
khoa (trtr cac khoa giang day khéi kién thtre gido dyc dai cuong); phdi hop tb
chite thuc hién céng tac ¢b van hoc tép, ban cén sy 16p; mai, tiép phu huynh va
tiép sinh vién, hoc vién, nghién ctiu sinh hojc dai dién co quan ctr nguoi di hoc;
phéi hop véi phong chite ning @& xuit viéc thyc hién ché do, chinh sach déi véi
ngudi hoe, dé xult khen thudng, ky luat ngudi hoc thude khoa; giai quyet don cho
ngudi hoc nghi phép; dé xuit danh sach nguoi hoc xin thdi hoc dé xéa tén khoi
danh sach 16p.

11. TS chire trién khai thyc hién céc quy ché, quy dinh v& dio tao; phdi hop
vo1 cac don vi c6 lién quan theo dai va dénh gid két qua rén luyén sinh vién hé
chinh quy trong qua trinh dao tao theo quy ché cua B6 Gido duc va Pao tao va
cac by, nganh lién quan khéc (néu cd).

12. Quén ly, diéu hanh, phéi hop hoat ddng cua cdc bd mén truc thudc;
phén dinh céc giéi han pham vi chuyén mén, ndi dung gidng day cua cic bd mdn
trye thude. Cu thé héa muc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phdp dao tao
cua tirng chuyén nganh trong khoa nhim dam bao chét lugng gido duc toan dién.

13. Xay dyng ngan hang d& thi két thac hoc phin; ra d& thi két thic hoc
phan, thi tbt nghiép (néu c6) thude khoa quan 1y theo ké hoach chung ctia Trudng;
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phdi hop véi Phong Khao thi va Quan Iy chét lwong t& chitc cham thi, quan ly
diém thi cac hoc phan thudc nganh, chuyén nganh dao tao clia khoa theo quy dinh
cua Truong. |

14. T4 chue thuc hién quy ché dan chu va duy tri ky ludt lao dong trong don
vi. Td chirc dénh gia xép loai chit lugng vién chirc thudc khoa va tham gia dénh gid
vién chitc quan Iy trong Trudng theo quy dinh, huéng din ctia Nha trudng.

15. Phbi hop véi cac don vi chirc ning t6 chirc danh gid cong tc gidng day
clia gidng vién nhdm dam bao chat lugng; thiét 1ap mdi quan hé véi cyu sinh vién
@8 thu thap thong tin can thiét nhdm danh gia chit lugng dao tao ctia Trudng; thyc
hién tu vin nghé nghiép, gidi thiéu viéc 1am cho sinh vién va céc doanh nghiép
¢ nhu ciu theo quy dinh ciia Trudng va phit hop v6i quy dinh cua phép luat.

16. Thyc hién céc hoat dong hop tac va dbi ngoai trong pham vi chirc ning,
quyén han dugc giao; lam ddu méi thiét 14p quan hé hgp tac véi doanh nghigp dé
trién khai cdc hoat dong dio tao, nghién ctru khoa hoc ctia khoa phut hop véi yéu
cdu phét trién ctia Nha trudng.

17. Tham gia c4c hoat déng tuyén sinh, tu vén tuyén sinh theo quy dinh cla
B0 Gido duc va Pao tao va cua Trudng.

18. Thuc hién béo céo ty dénh gia chit lugng, dinh k¥ ra soét, cai tién chét
lugng chuong trinh dao tao thudc khoa quén ly, tham gia ty dénh gia chét lwong co
s& gido dyc dai hoc; xédc 14p va quan ly hd so giang day ctia giang vién thudc khoa.

19. Chép hanh nghiém chinh ché d6 béo cdo dinh ky vé ndi dung hoat dong
chuyén mén, tinh hinh va chét lugng gidng day cla gidng vién, tinh hinh hoc tép,
rén luyén cta sinh vién thudc thdm quyén quan ly ctia khoa.

20. Quén ly va str dung c6 hiéu qua cac co so vét chét, trang thiét bi duoc
giao (ké ca céc phong thuc hanh mo phong, phong lab, trung tdm thuc hanh,...);
dé xuét bd sung, bao tri thiét bj day va hoc, thuc hanh, thuc tip va thuc nghiém

khoa hoc; thuc hanh tiét kiém va chéng lang phi tai don vi.

Muc 4
CAC BO MON THUQC KHOA

Diéu 43. Chirc ning

B6 mén thudc khoa 13 don vi chuyén mén vé ddo tao, nghién cttu khoa hoc
ctia mot hoic sb nganh, chuyén nganh dao tao cuia khoa; thyc hién dao tao sinh vién,
hoc vién, nghién ctru sinh theo sy phan céng, phan cip clia Truong va cua khoa.
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Diéu 44. Nhiém vu

1. Lap ké hoach xdy dung va phét trién toan dién bé mén; xdy dyung ké
hoach cong téc ctia B mén theo ké hoach cong tac cua khoa va cua Trudng.

2. D& xuit v6i khoa va Truong nhu’ng quan diém, dinh huéng phét trién noi
dung, chuong trinh clia mét hodc mdt sé mén hoc do bd mén phu trach; dinh
huéng phat trién cac chuyén nganh dao tao va céc hudng nghién ctru khoa hoc
cua bd mon.

3. Chju trdch nhiém vé néi dung, chét lugng, tién do gidng day cta nhiing
mén hoc dugc giao trong chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Trudng va
ctia khoa; nghién ctru ddi méi phuong phép giang day, kiém tra, ddnh gié, td chie
cc hoat dong hoc thuat nhim ning cao chét Iugng dao tao ctia khoa.

4. Xay dyng va hoan thién néi dung mén hoc; tb chirc bién soan giao trinh,
tai liéu hoc tip pht hop véi nganh, chuyén nganh dao tao va mén hoc duge Truong
khoa va Hi¢u truéng giao.

5. Trién khai céc hoat ddng nghién ctru khoa hoc, phét trién cobng nghé va
cung tng dich vy khoa hoc va cong nghé theo ké hoach ciia khoa; chu déng phéi hop
cac co s& dao tao, td chire khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vunham
gén dao tao, nghién ctru khoa hoc véi hoat dong san xuét va doi sdng x4 hdi, bd sung
ngudn tai chinh cho khoa vi Trudng; thuc hién dich vu x4 hdi va hop téc quéc té
trong Iinh vuc chuyén mén ctia bé mén.

6. X4y dung ké hoach phét trién doi ngii gidng vién; d& xuét nhu ciu dao
tao, bdi dudng néng cao trinh d§ chuyén mén cia giang vién thudc bo mén.

7. Té chiic sinh hoat chuyén mén héng thdng; phdi hop véi céc bd mén
khéc trong khoa tb chirc héi thdo, sinh hoat khoa hoc thudc chuyén nganh dao tao
cua khoa.

8. T4 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat déng khoa
hoc cong ngh¢ ctia ¢4 nhén, cta bo mén, ciia khoa, cia Trudng theo yéu ciu ctia
Hoi dong trudng, Hidu truong, Trudng khoa.

9. Phéi hop véi cac bd mén khic trong khoa thuc hién cdc cong tac phat

sinh trong qud trinh hoat déng ctia khoa.

Muc 5
CAC DPON VI DICH VU TRUC THUOC TRUONG
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Piéu 45. Chuc ning, nhiém vu; quy ché hoat dong cua cdc don vi dich vy
truc thudc Trudng cé quy dinh riéng (gdm Trung tAm Ngoai ngit - Tin hoc, Trung
tam Bdi dudng va Tu van Tai chinh - Hai quan).

Diéu 46. Trudng cac don vi dich vu truc thuge Trudng cd trach nhidm phéi
hop véi Phong T6 chirc - Hanh chinh xay dung quy ché hoat dong; vin ban quy
dinh chirc ning, nhiém vy cua don vi trinh Higu trudng ban hanh.

Chwong III
KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 47. Tap thé, c4 nhan vién chirc, nguoi lao dong ctia Truong thue hién
t6t Quy dinh ndy s& dugc tuyén duong, khen thudng. Tép thé, c4 nhan nao vi pham
Quy dinh, tlly theo mtrc d ning, nhe s& bi xtr ly ky luét theo quy dinh ctia phap

ludt va cua Truong.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 48. C4c tap thé, c4 nhan thudc Trudng va cac don vi, cé nhén co lién
quan dén hoat dong ctia Truong cb trach nhiém thye hién Quy dinh nay.

Pidu 49. Can ct Quy dinh nay, Trudng céc don vi thude va truc thude
Truong chiu trach nhiém cu thé héa cac nhiém vu ctia don vi phit hop véi linh vuc
phu trach cta don vi; déng thoi phan cong nhiém vy, mo ta cong viéc cu thé cho
tirng vi tri, chtrc danh vién chirc trong don vi dé thuc hién.

Piéu 50. Quy dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quy
dinh vé chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia cac don vi thudc Truong ban hanh
kém theo Quyét dinh s6 249/QD-DPHTCM ngay 04/3/2020 cua Hiu truéng.

Trong qua trinh thyc hién, néu théy vuong méc, khé khin, cdc don vi gui y
kién bing vin ban vé Phong T4 chirc - Hanh chinh dé tdng hop, trinh Hiéu trudng

xem xét, quyét dinh./.






