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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC SU PHAM HA NOI DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 3056 /QP-PHSPHN Ha Noi, ngay 42 thang & nim 2020
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, nguyén tic lam viéc
cua Ban Giam hiéu va cac don vi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM HA NOI
Can cir Nghi dinh s6 276/ND ngay 11/10/1951 ciia B6 Quéc gia Gido duc vé
viéc thanh lgp Truong Su pham Cao cdp (nay la Truong Dai hoc Su pham Ha Néi);
Can cir Ludt Gido duc ngay 14/6/2005 va Ludt sira doi, b6 sung mot s6 diéu cia
Ludt Gido duc ngay 14/6/2019,

Can cur Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sira déi, bo sung mot
56 diéu ciia Ludt Gido duc dal hoc ngay 19/11/2018;

Cén cie Nghi dinh s6 99/201 9/ND CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va hudmg dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira doi, bo sung mot sé diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc;

Cén cir Quyét dinh s6 1 5/QD-HDT ngay 23/9/2019 ciia Chi tich Hoi dong
truong Dai hoc Su pham He N§i vé viée ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong cua
Truong Dai hoc Su pham Ha Noi;

Theo dé nghi cia Trucng phong Té chike cdn bé.
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém v,
nguyén tic lam viéc ctia Ban Giam hiéu va cac don vi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay
thay thé Quyét dinh s6 1446/QD-DHSPHN ngay 19/4/2016 cta Hiéu trudng
Trudng Dai hoc Su pham Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém
vy, nguyeén tic lam viéc cua Ban Giam hiéu va cac don vi.

Piéu 3. Ban Giam hi€u, Trudng céc don vi va ca nhan c6 lién quan trong
toan Trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. 4

Noi nhin: HEU TRUONG
- Pang ty, BGH, HPT; / P

- Nhu Piéu 3; TRUONG

- Lwu: VT, TCCB. DAIHO
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QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu, nguyén tic lam viéc ciia Ban Giam hiéu va cac don vi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 10 56/0P-DHSPHN ngay 42/ & /2020
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Sw Pham Ha Néi)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. T6 chirc quan li

Truong Pai hoc Su pham Ha Noi dugc t6 chirc quén 1i theo 3 cp:

- Cép trudng (Pang uy, Hoi dong trudong, Ban Gidm hiéu, c4c doan thé va
t chure x4 hoi; Hoi déng Khoa hoc va Pao tao Truong).

- Cép khoa, phong (céac khoa va b6 mén truc thudc truong; trusng THPT
Chuyén Dai hoc Su pham va cac truong thuc hanh; Phan hiéu Truong Pai hoc
Su pham Ha Noi tai tinh Ha Nam; céc don vi chirc ning; céac td chic khoa hoc
va cdng ngh¢; cac don vi phuc vu ddo tao va nghién ctu; thanh tra).

- Cip b6 mén.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, nguyén tic lam viéc, quan hé
cong tac cua Ban Gidm higu va cac don vi truc thudc Trudng, bao gém cac don vi
chirc néng, cac don vi dao tao va nghién ctru khoa hoc, cac don vi phuc vu dio tao.

Trong giai doan hién tai, Truong Pai hoc Su pham Ha Ngi ¢6 cac don vi sau:

1. Cac don vi chirc nang

1.1. Phong Cong tac Chinh tri - Hoc sinh, Sinh vién

1.2. Phong Pao tao

1.3. Phong Hanh chinh - Déi ngoai

1.4. Phong Ké hoach - Tai chinh

1.5. Phong Khoa hoc Cong nghé

1.6. Phong Quan tri

1.7. Phong Sau dai hoc



1.8. Phong T4 chirc cén bd

1.9. Trung tdm Pam bao chét luong

1.10. Trung tim Dao tao - Boi dudng thuong xuyén

2. Céc don vi dao tao va nghién ciru khoa hoc

2.1. Céc khoa va bo mén truc thudc

2.2. Truomg Tiéu hoc thuc hanh Nguy@n T4t Thanh (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.3. Truong THCS va THPT Nguyén Tat Thanh (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.4. Truong THPT Chuyén PHSP (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.5. Trudng Mam non Bup Sen xanh (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.6. Vién Giéo duc va Dao tao qudc té (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.7. Vién Nghién ctru Su pham (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.8. Vién Khoa hoc Ty nhién va Céng nghé (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.9. Vién Khoa hoc Xa héi (c6 quy ché hoat dong riéng)

2.10. Trung tim Nghién ctru va Phat trién nghiép vu su pham (c6 quy ché
hoat dong riéng)

2.11. Phan hiéu Trudng Dai hoc Su pham Ha Nbi tai tinh Ha Nam (c6 quy
ché td chirc va hoat dong riéng)

3. Céc don vi phuc vu dao tao, nghién ctru

3.1. Phong Bao vé

3.2. Ban quan li Ki tic x4

3.3. Nha xuét ban Dai hoc Su pham (c6 quy ché hoat dong riéng)

3.4. Trung tdm Thong tin - Thu vién

3.5. Trung tdm Cong nghé - Thong tin

3.6. Trung tAm Nghién ctru va San xuét hoc liéu (c6 quy ché hoat dong riéng)



Chwong I1
BAN GIAM HIEU

Piéu 3. Chikc nang, nhiém vu cia Hi¢u trwdng, Ph6 Hiéu truéng

Higu truong 1a nguoi dimg dau, chiu trach nhiém quéan i, didu hanh cac
hoat dong cua Trudng, thuc hién nhiém vu, quyén han ctia minh theo quy dinh cta
phép ludt va chiu trach nhiém trudc phap luat, Hoi déng truong, BO truong Bo
Gido duc va Pao tao va céc bén lién quan vé toan bd cong viéc thudce chirc ning,
thdm quyén ctia minh k& ca khi da phan cong hoic uy quyén cho Phé Hiéu trudng,.

Cac Pho Hi€u trudng giup Hiéu trudng chi dao cac linh vuc cong tac cua
Truong do Hiéu truéng phan cong va chiu trich nhiém truée Hiéu truéng vé linh
vuc cdng tac duge giao ké ca khi Pho Hiéu truong da phan cong cho Trudng don
vi; ¢6 trach nhiém bao céo v6i Hiéu trudng vé tinh hinh cong viéc dugc giao; chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng va phap luat vé cac viin ban da ki.

Piéu 4. Quan hé cdng tic va nguyén tic lam viéc

1. Quan h¢ cong tac giita cac Pho Hiéu trudng

1.1.Quan hé gitta cdc Phé Hiéu trudng 1a quan hé phéi hop. Céac Phé
Higu truong c6 trach nhiém trao d6i y kién dé giai quyét céac cong viéc duoc
phén cong.Trong truong hop giita cic Phé Hiéu trudng con cé y kién khac nhau
thi Phé Hiéu trudng chu tri cong viéc béo cao dé Hiéu trudng giai quyét.

1.2.Trong trudng hop c6 su diéu chinh phan céng cong viéc giita cac Pho
Hi€u trudng thi cdc Pho Hiéu trudng phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so va
tai liéu lién quan cho nhau, pht hop véi su diéu chinh cOng viéc.

2. Nguyén tic lam viéc va quan hé cong tac giira Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu truong vai cac Trudng don vi

2.1. Hi€u trudng va cdc Pho Hiéu trudng dugc phan cong la nguoi quan
li, 1anh dao cép trén truc tiép, 1a nguoi giao nhiém vy, chi dao viéc thyc hién ké
‘hoach cong tac cua cac don vi trong Truong.

2.2. Truong don vi chiu su chi dao truc tiép cua Hiéu trudng hodc cac
Phé Hiéu truéng dugc phan cong phu trach don vi va chiu trach nhiém vé cac
viéc dugc giao.

2.3. Trudng don vi chiu trach nhiém trién khai céc cong viéc va bao cdo

két qua cho Hiéu truéng hodc cac Pho Hiéu trudng truc tiép phu trach.



3. Ché d6 hop

3.1. Hi€u trudng va cdc Pho Hiéu trudng hop giao ban dinh ki 01
lén/théng. Khi can thiét, theo yéu ciu cua Hiéu truéng hoic dé nghi cua Pho
Hiéu truong, co thé hop dot XUuat.

3.2. Trong céc cudc hop trén, dai dién lanh dao Phong Hanh chinh - Déi
ngoai ¢6 thé dugc mdi tham du dé ghi bién ban.

3.3. Hi€u trudng chu tri cac cudc hop ciia Ban Gidm hiéu. Nbi dung cudc
hop gém: Cac Phé Hiéu trudng bao céo vé két qua, tién do trién khai cong viéc,
thao luan cac van dé lién quan ma Hiéu trudéng xét thiy can lay y kién cua tap

thé Ban Gidm hiéu trude khi quyét dinh.

Chuong II1
CAC DON VI CHUC NANG
Muc 1
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 5. Nguyén tic lam viéc va quan h¢ cong tac giita cdc don vi
trong Truong

1. Quan hé cng tac giita cac don vi trong Truong la quan hé dong cap,
hé trg, hop téc va phéi hop nhim thyc hién nhiém vu dugc giao.

2. Céc don vi chirc nang thuc hién chirc ning tur vén cho Hiéu trudng veé
chién lugce phat trién céc linh vuc don vi dugc giao theo sir mang, tdm nhin va
chién lugc phit trién chung ctia Nha truong. Gitp Hiéu trudng quan i, & chire
thuc hién ké hoach, chién lugc dé.

3. Cac don vi chire ning ¢6 nhiém vu thudng xuyén cép nhat cac vin ban
cua Nha nuéc, cia Nganh lién quan dén linh vuc don vi phu trach. Trién khai
thuc hién, tu van cho Hiéu truong ban hanh céc Quy ché, Quy dinh, quy trinh
nghiép vu thudc pham vi don vi.

4. Cac don vi chirc ning c6 trach nhiém thuc hién, theo déi, quan li va
huéng dan nhitng van dé vé nghi€p vu thuc pham vi don vi minh phu trach cho
cac don vi khéc trong Trudng.

5. Nhing nguyén vong cua c4 nhan, nhitng dé nghi, yéu ciu cta cac don
vi can Nha truong gidi quyét phai c6 y kién dé xuit ctia cac don vi trude khi

trinh Hiéu trudng hodc cac Pho Hiéu trudng.



Diéu 6. Nguyén tic lam viéc va quan h¢ trong ndi bg cic don vi

1. Trudng don vi 1a nguoi quan i truc tiép don vi.

2. Pho trudng don vi 1a nguoi gitp Trudéng don vi trong viéc quan li, diéu
hanh céc hoat dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu duoc giao; c6 trach
nhiém thudng xuyén bdo cdo Trudng don vi két qua, tinh hinh thyuc hién nhiing
cong viéc dugc phan cong.

3. Truéng don vi c6 trich nhiém 6 chirc hop dinh ky hodc dot xuét dé
phé bién ké hoach, ban bac cac cong viéc lién quan dén nhiém vu va nhiing van
dé khac cua don VI.

4.Can bg, vién chirc, ngudi lao déng phai chip hanh su quan li, phéan
cong cong tac cia Trudng don vi.

Diéu 7. Nhi€m vu ciia Trwdng don vi chire nang

1. Quan li, téng hop, giai quyét cong viéc nghiép vu cia don vi minh
theo chirc nang va quyén han dugc giao; chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé
toan bg cong viéc thudc pham vi don vi minh phu trach.

2. Tham muu cho Hiéu trudng vé céc mat cdng tac thudc chirc ning cia
don vi minh va céc don vi khéc ¢6 lién quan, gitp Hiéu trudng hoach dinh ké
hoach cdng tac chung cua Trudng. Chu dong dé xuét véi Hiéu truong phuong 4n
va bién phap thuc hién céac cong viéce lién quan.

3. Phéi hop véi céc don vi chirc nang va cac don vi khac trong Truong
thuc hién tét cac cong viéc co lién quan dén don vi.

4. Quan li, chi dao viéc thuc hién cong tac nghiép vu cua cac thanh vién
thugc don vi minh phu trdch. Lap ké hoach bdi dudng chuyén mén nghiép vu
cho can by, vién chirc, ngudi lao dong trong don vij.

5.Quan Ii va sir dung hiéu qua co s& vat chat va céac phuong tién, trang
thiét bi dugc giao.

6. TH chirc trién khai thue hién céc nhiém vy khéc do Hiéu trudng giao.

Diéu 8. Quyén han cia Truwéng don vi chire niing

1. Thira 1énh Hiéu trudng, chu tri hodc t§ chirc phéi hop véi Trudng cac
don vi trong Trudng dé thuc hién nhiing nhiém vu lién quan.

2. Thira I¢nh Hiéu truéng, yéu cau Trudng cac don Vi va ¢4 nhén trong Trudng

thuc hién nhiing nhiém vu thuc pham vi trach nhiém va quyén han duogc giao.



3. Thira 1énh Higu trudng, lam viéc véi co quan ngoai truong dé giai
quyét cac cong viéc thude chirc nang nhiém vu cia don vi.

4. Thira 1énh Hiu trudng, ki cong vin guri céc don vi trong Trudng thude
pham vi chirc nang nhiém vu cua don vi; ki xac nhan nhiing cong viéc ma don vi
phu trach; chiu hoan toan trach nhiém truéc Nha trudong va phap luat vé nhiing
van ban da ki.

5.B6 tri, diéu dong, phén cong cong viéc, danh gid nhan xét, dé nghi
néng hang chirc danh, nang béac lwong, phu cap, dé nghi khen thuong, ki luét can
bd, vién churc, nguoi lao dong thudc don vi. Tham gia cong viéc tuyén chon,

thuyén chuyén vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh cta Trudng.

Muc 2
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 9. Chirc nang, nhiém vu ciia phong Céong tic Chinh tri - Hoc sinh,
Sinh vién
1. Chirc néng

Giup Hiéu trudng thuc hién chirc ning quan 1i vé cong tac chinh tri, tu
tudng, cong tac hoc sinh, sinh vién trong Nha trudng. Cu thé 1a:

1.1. Cong tac chinh tri tu tudng trong can b, vién churc, nguoi lao dong,
hoc sinh, sinh vién.

1.2. Cong tac quan li cac hoat dong cua hoc sinh, sinh vién.

1.3. Cong tac thong tin, tuyén truyén, vin hos - vin nghé - thé thao.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac chinh tri tu tudng

Chu dong phdi hop véi cée don vi lién quan dé xdy dung ké hoach hing
nam, hoc ki va hﬁng thang vé cong tac gido duc chinh tri tu tuéng cho can bo,
vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh, sinh vién. Té chirc thuc hién va theo doi
viéc thuc hién ké hoach dé nim chic tinh hinh tu tudng cua can bg, hoc sinh,
sinh vién; phan 4nh kip thoi va dé xuét cac bién phap giai quyét. Phéi hop véi
cac don vi chirc ning trong va ngoai Truong lam tdt cong tac gilt gin an ninh

chinh tri trong toan Truong.



Phéi hop véi cac bo phén lién quan, chu tri t6 chirc tuyén truyén, phd
bién phap luat; hoc tap cac Nghi quyét, duong 16i chinh sach cta Dang; t6 chirc
huéng dan thuc hién céc cudc van dong chinh tri 16n ciia Nganh va Nha truong.

Tham gia t6 chirc cac 16p li luan bdi dudng Pang vién, bdi dudng dbi
tuong két nap Pang theo yéu ciu cla Pang uy. Tb chirc cac dot hoat dong chinh
tri x4 hoi, tir thién, dén on dap nghfia.

Pinh ki t6 chirc bdo cdo thoi su quéc té, trong nudc va dia phuong, cac
chu truong méi cua cép trén, ciia Nha truong cho can bg, vién chirc, ngudi lao
dong, hoc sinh, sinh vién.

Tién hanh so két, tng két vé cong tac tu tudng, chinh tri ctia Truong.

2.2. Cong tac hoc sinh, sinh vién

Thyc hién ndi dung cong tac hoc sinh, sinh vién theo Quy ché hoc sinh,
sinh vién cia B¢ Gido duc va Dao tao: Cong tac td chirc hanh chinh; cong tac thi
dua, khen thuéng; cong tac to chirc, quan 1i hoat dong hoc tap, rén luyén va van
hoéa van nghé cua hoc sinh, sinh vién.

Thuc hién cong tac thé duc - thé thao va cac hoat dong khéc.

Phéi hop véi phong Dao tao, thuc hién cac ché dé, chinh sach, tiép nhan
va diéu phéi hoc bdng dbi véi hoc sinh, sinh vién.

Thyc hién cdng tac an ninh chinh tri, trat tu, an toan, phong chéng to1
pham va céc té nan x4 hoi.

Phéi hop véi céc bd phan chirc ning dé thuc hién cong tac quan li hoc
sinh, sinh vién ndi trd, ngoai tru.

Thuc hién cong tac tu van tuyén sinh; cong tac gidi thiéu viéc lam cho
sinh vién.

T chirc cac dich vu hd trg sinh vién; dau méi xay dung co s& dit liéu vé
cuu sinh vién va lién hé vdi cuu sinh vién.

Phbi hop véi phong Hanh chinh - D6i ngoai, thuc hién cong tac giéi
thiéu va hd trg sinh vién tham gia céc chuong trinh hop tac qudc té.

2.3. Céng tac thong tin, tuyén truyén

Lap ké hoach va té chire thuc hién cdng tac théng tin, tuyén truyén vé

cac sy kién chinh tri x4 hoi, tham gia t6 chirc ki niém céc ngay 1&, ngay hdi va

cac su kién quan trong trong nam.



Chu tri td chirc, bién tap, phat hanh Ban tin ndi bd cta Truong; quan li va
sir dung ban tin cong cdng, trién khai cac pand, khau hiéu tuyén truyén phuc vu
cac sy kién chinh tri, ngay 1é, ngay hoi. \

Phéi hop v6i céc don vi, lam viéc véi cdc co quan thdng tin bao chi,
truyén hinh...dé gioi thiéu nhitng hoat dong ctia Nha truong.

Chiu trach nhiém to chire, thuc hién céc cudc trién 13m (c6 tinh chét
chinh tri - vin hod - x4 h6i) trong va ngoai Truong.

T chuc thu thép, luu trit, bao quan céc hién vat, cac tur lidu c6 gia tri lich
sir cia Trudng, chi tri xdy dung va quén 1i phong truyén thong cua Truong.

Tham gia theo ddi va phéi hop quan li mang thong tin cua Truong.

2.4. Cong tac vin hod - vin nghé - thé duc - thé thao

Quan li, chi dao hoat dong vin hoa, thé thao quan chung trong Truong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan dé lap ké hoach cho cac don vi trong
toan truong va tb chire thuc hién cac phong trao vén hoa - vin nghé - thé duc -
thé thao trong cac ngay &, ngay hdi, cac dgt sinh hoat chinh trj ctia Truong.

Phoi hop v6i céc don vi chon lua, xay dung ddi van nghé, cac ddi thi du
thé thao dé tham gia cac ki thi, ngay hdi ctia nganh va cta dia phuong.

Chu tri, phéi hop véi céc don vi lién quan t6 chirc thuc hién cong tac van
hoa quén ching; xdy dung chuong trinh hoat déng vin héa, thé thao, phim anh
va céc céu lac b van hoa trong Truong.

Piéu 10. Chirc nang, nhiém vu cia phong Pao tao

1. Churc néng

Giup Hiéu truéng thuc hién chirc ning quan li vé cac hoat dong dao tao
dai hoc hé chinh quy, dao tao hoc sinh phé théng chuyén, truong thuc hanh,
truong mam non.

2. Nhiém vu

Tham muu cho Hiéu truong vé chién lugc tuyén sinh, dao tao ctia Nha truong,

2.1. Tuyén sinh

Tu vén cho Hiéu trudng va chu tri xdy dungchién luoc tuyén sinh dai han;
td chuc xay dung, thuc hién ké hoach tuyén sinh hang ndm cho hé dao tao dai
hoc chinh quy, phd théng chuyén, céc truong thuce hanh... phu hgp véi yéu cau

cua Truong, quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao.



2.2. T6 churc ddo tao, dénh gia két qua va cip van bang, chimg chi

Tu van xdy dung ké hoach dao tao hing nam va td chic trién khai ké
hoach nay (theo quy ché hién hanh). Quan Ii va st dung c6 hiéu qua giang
dudng cho cac loai hinh dao tao. Theo d&i né nép giang day va hoc tap, xét 1én
16p va xét tdt nghiép cho sinh vién ding quy ché ctia B Gido duc va Dao tao.

Tu van vé cong tac dao tao nghiép vu su pham; phéi hop véi cac don vi
lién quan td chirc rén luyén nghi€p vu su pham va thuc tip cho sinh vién theo
dung chirc nang, nhiém vu cia minh.

Nghién ciru va lam tht tuc m¢ mé nganh dao tao va hé dao tao theo nhu
cau nhan lyc cta xa hdi va phi hop véi tinh hinh cua Truong.

Tu véan va la diu mdi thuc hién chu truong va quan li viéc bién soan
chuong trinh dao tao, diéu chinh chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh, bao
gdm ca viéc td chirc bién soan chuong trinh ddo tao hé cir nhan chét luong cao &
cac nganh hoc.

Tham gia quan 1i va khai thac toan bd co s& vat chit cac phong hoc & cac
giang duong phuc vu nhiém vu dao tao.

Quan li, kiém tra, thuc hién viéc cdp phat, thu hdi, hiiy bd vén bing gido
duc dai hoc, céc loai chimng chi va cong khai cac thong tin lién quan dén van
bang, ching chi ctia ngudi hoc theo quy dinh cua phép luat.

Dinh ki ra soat danh gid hiéu qua hoat dong dao tao va c6 tham van cho
lanh dao Nha truong dé cai tién chét luong.

Piéu 11. Chirc ning, nhiém vu ciia phong Ké hoach Tai chinh

1. Chtrc nang

Gitp Hiéu trudng thuc hién chirc ning quan li vé cong tac ké hoach va
cong tac tai chinh cta Truong, cu thé 1a:

1.1. Céng tac quan li va sir dung cac ngudn tai chinh, tai san theo diung
nguyén tic va ché 4o quy dinh cua Nha nudec.

1.2. Cong tac lap va chép hanh ké hoach ngén sach Nha nudc.

1.3. Cong tac td churc bd may ké toan, t6 chirc cOng tac ké toan, hach toan
ké toan trong céc linh vuc hoat dong su nghiép cua Truong.

1.4. Chu tri viéc d& xudt cac nguyén tic, quy dinh quan li tai chinh va cac

dinh murc chi tiéu trong ndi bo Truong trinh Hoi déng truong xem xét, quyét dinh.



2. Nhiém vu
2.1. Cong tac ké hoach

Phoi hop v6i cac don vi lién quan lap ké hoach ngan sach trén co s cac
chi tidu vé dao tao, bién ché, tién lwong va cac chi tiéu khac.

Pé xuit viéc phan bo du toan ngén sich hing quy, hing nim trén co sé
nhu cau vé cong viéc cia tung bo phan, don vi trong Truong.

Tham gia véi Ban Gidm hiéu duyét du toan thu - chi va giao ké hoach
kinh phi cho timg don vi.

2.2. Cong tac ké toan tai chinh

Thyc hién va gidm sat viéc thu, chi tt ca cac ngudn kinh phi, theo doi
viéc quan li tai san theo ding quy dinh cua phap luat.

Thu thap, phan 4nh, xtt li thong tin, s6 liéu ké toan, tinh hinh thu, chi cac
hoat dong su nghiép theo dung chuin muc va ché d6 ké toan.

Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, tinh hinh thuc hién cac
tiéu chuan, dinh mic cia Nha nudce va Truong. Kiém tra tinh hinh thuc hién cac
nghia vu thu, ndp, thanh toan cac khoan ngan sach Nha nudc, viéc quan li, st
dung tai san va ngudn hinh thanh tai san, phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi
pham vé tai chinh, ké toén.

Phén tich théng tin, s6 liéu ké toan, dé& xudt cac giai phap phuc vu yéu
cau quan tri va quyét dinh kinh t&, tai chinh cta Truong dong thoi cung cp
thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh cta phép luat.

Lép va ngp diing han cac bao céo tai chinh cho céc co quan quan li cip
trén theo quy dinh. Cung cap thong tin va tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay
dung du todn, xdy dung cic dinh muc chi tiéu. Panh gia hiéu qua sir dung céc
ngudn kinh phi, vén quy tai don vi.

Chuén bi béo cdo va béo céo vé cong tac tai chinh ké toan héng nam tai
cac hoi nghi tong két ctia Trudng.

Piéu 12. Chire ning nhiém vu cia phong Khoa hgoc Cong nghé

1. Chtrc nang

Tu van cho Hiéu truong vé chién luoc phét trién khoa. hoc, cong nghé
theo sir mang, tdm nhin va chién lwoc phat trién chung ctia Nha truong va giip

Hiéu trudng thuc hién ké hoach chién luoc vé khoa hoc cong nghé (KHCN)), td
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chirc va quan 1i cac hoat dong KHCN, trang thiét bi phuc vu nghién ctru va dao
tao, tap chi Khoa hoc, ban tin Day va hoc trong nha trudng ctia Nha truong.

1.1. Xay dung ké hoach hoat dong khoa hoc cong nghé (bao gdm nhiém
vu nghién ciu cac cép, hoi nghi, hoi thao, tap huén, seminar, s& hiru tri tué,
chuyén giao céng nghé, xuit ban/tap chi, ké hoach diu tu co s& vat chét, trang
thiét bi, hop tac qudc té, vung va dia phuong lién quan tdi khoa hoc cdng nghé)
h;"mg nam, ngén han, trung han va dai han, phu hop vai ké hoach va chién luoc
phit trién ctia nha trudng.

1.2. Thyc hién cdng viéc quan li cac hoat ddng khoa hoc cong nghé; bao
cao, cong khai két qua hoat dong khoa hoc cong nghé véi Ban giam hiéu.

2. Nhiém vu

2.1. T6 chirc quan li hoat dong KHCN

T6 chirc xdy dung va thuc hién cic quy dinh, quy ché vé hoat dong
KHCN, cé4c dinh huéng phat trién KHCN ciia Truong.

T6 chite xdy dung va thuc hién ké hoach hoat dong KHCN, céc dé tai, du
an, chuong trinh, Nghi dinh thu... tir cAp Nha nuéc dén cip Co sé. Té chirc thim
dinh, xét duyét, thic ddy trién khai, kiém tra, d4nh gia, nghiém thu va céng nhén
két qua thuc hién nhiém vu KHCN theo quy dinh hién hanh.

T chire gi6i thiéu thanh tyu KHCN méi véi céc truong hoc, co sé san
xudt, doanh nghiép va céc td chuc su dung két qua nghién ciru khoa hoc
(NCKH). T6 chirc thuc hién va quan 1i cac hoat dong tmg dung, chuyén giao
cong nghé, dich vu KHCN cua Truong.

Dinh ki hing nim va 5 nam td chirc tong két, danh gi hoat dong KHCN,
thuc hién ché d¢ bao céo, khen thuéng, xu 1i vi pham vé KHCN, chuyén giao
cong nghé theo quy dinh hién hanh.

Quan li hoat dong cia cac to chirc nghién ciru KHCN, phat trién cong
nghé cua cac Vién, cac Trung tdm NCKH, td chire dich vu KHCN trong Truong.

Phdi hop véi céc phong chirc ning (phong TCCB, KHTC) tham dinh
viéc thanh 1ap t6 chirc nghién ciru va phat trién KHCN, cac ché do chinh sach
lién quan dén cac nhiém vu hoat dong KHCN theo quy dinh hién hanh.
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Phéi hop véi cac don vi lién quan trong viéc trién khai cic nhiém vu
nghién ctru khoa hoc cua sinh vién; quéan 1i ngudn kinh phi hoat dong NCKH;
gan dao tao v6i NCKH; 6 chire céc hdi nghi, héi thao khoa hoc céc cAp.

2.2. Cong tac thiét bj

Tu van xay dung ké hoach va chién lugc, ké hoach hﬁng nim phat trién hé
thong céc phong thi nghiém phuc vu nghién ctru va giang day; hé thdng trang
thiét bi giang duong, thong tin thu vién, cong nghé thong tin phuc vu dao tao,
dam bao diéu kién thiét b phuc vu cdng tdc thudng xuyén clia can b, giang vién
trong truong.

T chic thuc hién va quan li cac du 4n dau tu trang thiét bi, cong tac mua
sim va stra chita trang thiét bi dam bao hoat dong thuong xuyén cua Trudng.

T chuc thuc hién va quan li, bao céo hién trang, hiéu qua st dung va
dau tu trang thiét bi trong toan truong véi Hiéu truong va co quan chi quan.
Dinh ki t§ chirc thanh 1i tai san va tidu huy theo quy dinh.

2.3. Cong tac quan li va xdy dung cic tap chi, ban tin

Xay dung ké hoach, t chitc thuc hién viéc cong bd cac két qua nghién
ctiru KHCN va thong tin khoa hoc céng nghé ctia Trudng.

T chirc tham dinh, duyét bai theo cac quy dinh hién hanh.

T chire ban thao, xuét ban va phat hanh c4c tap chi va ban tin theo ké
hoach da duoc duyét va quy dinh ctia phap luat.

Ung dung cdng nghé thong tin dé phat trién cac loai hinh tap chi va bao
dién tur.

Pénh gia hoat dong cuia tap chi, tu van nang cao chét luong bai dang, xay
dung chién luge quéc té hoa tap chi.

2.4. Cong tac quan li cac théng tin KHCN

Luu trit cdc vin ban va két qua nghién ciru khoa hoc, quan li cc théng
tin ciia Trudng va xay dung Quy ché sir dung, khai thac cac tai lidu.

DPam bao nguyén tic bao méat theo quy dinh.

Phéi hop xuét ban ki yéu héi nghi khoa hoc cac cép, 4n phim danh muc
cong trinh khoa hoc theo dinh ki ctia Trudng.

2.5. Trién khai cac ké hoach hoat dong khoa hoc cong nghé cu thé, dé tai,

nhiém vu nghién ctru khoa hoc cac cap, cac chuong trinh hop tac khoa hoc cong
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nghé véi dbi tac trong va ngoai nudc, té chirc, theo ddi va quan li cac hoat dong
hoi thao, tap hudn, seminar khoa hoc cong nghé do cén bo, giang vién, cac don
vi trong Trudng thuc hién, déng thuc hién.

2.6. Chu tri thuc hién cong tac s& hitu tri tué trong nghién ctru khoa hoc
va chuyén giao cdng nghé; dau mdi két hop véi céc don vi trong va ngoai nuéc
vé chuyén giao, tiép nhan chuyén giao KHCN.

2.7. Xay dung ké hoach duy tri, phat trién trang thiét bi phuc vu giang
day va nghién ciru khoa hoc trong nha truong tr cac ngudn kinh phi khac nhau.
Chiu trach nhiém trién khai cac hoat dong d4u thdu, mua sim trang thiét bi, dam
bao hoat dong thudng xuyén ctia nha truong.

Xay dung ké hoach xuit ban hang nim va ké hoach nang cao chat luong
tap chi khoa hoc cta Truong.

Piéu 13. Chire nang, nhiém vu cia phong Hanh chinh Péi ngoai

1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc cho Hiéu trudng trong viéc thuc hién chirc nang
quan 1i vé codng tac hanh chinh, tong hop, ddi ngoai, truyén thong va quén tri
thuong hiéu cia Truong.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac hanh chinh

La don vi dau méi chiu trach nhiém tu van cho Hiéu truong xay dung
chinh sich, vin ban quén i lién quan dén cong tac hanh chinh; chu tri t6 chirc
thue hién cong tac quan li hanh chinh, cai cach hanh chinh cta Trudng.

Thyc hién cac nhiém vu theo Quy ché vin thu, luu trir, Quy ché tiép nhan,
xtr ly hd so va tra két qua cua Truong.

Lap ké hoach tuin va theo d5i viéc thuc hién ké hoach tuén; sép xép lich
tiép khach cia Ban Giam hiéu hing tuan; Tiép va huéng dan khéach dén 1am viéc
v61 Ban Giam hiéu.

Cha tri, phéi hop véi cac don vi chic nang lap ké hoach, chuin bi ndi
dung va cac diéu kién can thiét khac, t6 chitc cac cudc hop, héi nghi, hdi thao; 1&
khai giang, bé glang céc loai hinh ddo tao va céc su kién khac cua Truong; céc
budi tiép khach trong nudc va quéc té ciia Ban Giam hiéu; sip xép noi an, & cho

khéch ctia Ban Giam hiéu can luu lai Truong lam viéc.
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Lap ké hoach va t chirc cac cudc gdp mit, tham hoi, chuc ming cac co
quan, don vi, ca nhén trong va ngoai Trudng ctia Ban Giam hiéu.

Lam diu méi td chuc thuc hién cac cong viéc hiéu, hi cia Trudng.

Thyc hién nhiém vu khéc theo sy phan céng cua Hiéu trudng.

2.2. Cong tac téng hop

Chu tri, phdi hop véi céc don vi chitc ning t6 chirc thuc hién cong tac
téng hop, théng ké, xdy dung cac bao céo, ké hoach héng nam, ké hoach trung
han va dai han cua Truong.

Chuan bj ndi dung céc cudc hop giao ban gitta Ban Gidm hiéu véi céc
Trudng don vi hing thang, giao ban cac Trudng, Phé phong hang tudn; xdy dung
cac bao co tdng két hang nam va dot xuét theo yéu cau clia Ban Gidm hiéu.

Du va ghi bién ban céc cudc hop cia Ban Giam hiéu, cac budi lam viéc
cua Ban Gidm hiéu véi céc c4 nhan, don vi trong va ngoai Trudng (trir truong
hop Ban Gidam hiéu khong yéu ciu); ra vin ban thong bao két luan cia Ban
Gidm hiéu tai céc cudc hop dé cac don vi thyc hién, theo dai, don déc, trién khai
viéc thuc hién va bo cdo theo yéu cau ciia Ban Giam hiéu.

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Hiéu trudng phén cong.

2.3. Cong tac ddi ngoai

La don vi dau mi chiu trdch nhiém tu vén cho Hiéu truéng xdy dung
chinh séch, vén ban quan Iy lién quan dén hoat déng dbi ngoai; chu tri trién khai,
huéng dan, giam sét va kiém tra viéc thuc hién cong tac d6i ngoai cta Trudng.

Chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc nang lién hé véi cac dbi tac trong va
ngoai nudc vé nhimg noi dung lién quan dén céng tac déi ngoai cua Truong.

Chu tri, phéi hop véi cac don vi chirc ning chudn bi ndi dung, chuong
trinh, bdo cdo, tai lidu va cac diéu kién can thiét khac phuc vu Ban Gidm hiéu
lam viéc véi cac ddi tac trong va ngoai nudc;

Chu tri, phéi hop v6i céc don vi chirc nang thuc hién cac nhiém vu khac
theo Quy ché hoat dong hop tac qudc té cua Truong.

Thyc hién nhiém vu khac dwge Hiéu trudng phan cong.

2.4. Cong tac quan li co s& vat chét lién quan dén cac hoat dong hanh

chinh, d6i ngoai
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Chu tri, td chirc va quan ly viéc lép dat, sir dung, sira chita may dién thoai,
mdy Fax; quan li va van hanh hé théng E-Office trong pham vi toan Truong.

La don vi dau méi quan ly hé théng phong hop, phong khéch, bé tri dia
diém cho cac hoi nghi, hoi thao cta cac don vi va cta Truong; cha tri, phéi hop
véi cac don vi chitc ning quan li, mua sim, st dung cac trang thiét bj cua phong
khach, phong hop, héi truong; céc trang thiét bi, van phong phim dam bao didu
kién lam viéc tai cac phong lam viéc cia cua Ban Giam hiéu; cac phuong tién,
thiét bj cho khu Hanh chinh Hiéu bg.

Phéi hop véi phong Quén tri, Ban quén Iy héi trudng, nha thi déu, san vén
dong, tham gia quan li va khai thac hé thong héi trudng, nha thi dAu, san van dong.

La don vi dau mdi dang ki, dit mua, tiép nhan, quan li sb luong va phéan
phéi cac loai bao chi, ban tin, saich chuyén mon nghiép vu hanh chinh cho Ban
Giam hiéu va cac don vi.

Phéi hop véi phong Quan tri didu xe 6 t phuc vu cdng tic cta Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu truong va cac don vi trong Truong.

Thuc hién céc nhiém vu khac duoc Hiéu trudng phan cong.

2.5. Cong tac truyén thong va quan trj thuong hiéu

2.5.1. Cong tac truyén thong

La don vi dau méi chiu trdch nhiém tu van cho Hiéu trudng xdy dung
chinh sach, van ban quan ly lién quan dén hoat dong truyén théng; chu tri to
chic céc hoat dong truyén thong, xudt ban cac 4n phdm truyén thong nhim
quéng ba hinh anh va vi thé cta Trudng trong nuéc va quc té.

Chu tri, phdi hop véi cac don vi chitc ning té chirc hop béo; lién hé méi
c4c co quan bdo chi, truyén thong tham du va dua tin vé hoat dong cua Truong;
tiép nhan yéu cdu ctia phéng vién bao chi dén 1am viée véi Truong.

Phéi hop véi cac don vi chirc nang td chirc xay dung, nang cép, phat trién
hé thdng website va cac ung dung trén website ctia Truong, quan ly hé théng
website tiéng Viét, tiéng Anh cua Truong.

Phéi hop véi céc don vi chic nang don déc, kiém tra noi dung thong tin
trén website cdc don vi truc thudc Trudng theo quy dinh; t chitc danh gia
website cic don vi thugc Truong theo dinh ky; trién khai cac dich vu trén

website cia Truong theo quy dinh cia phap luat.
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Thyc hién nhiém vu khac dugc Hiéu trudng phan cong.

2.5.2. Cong tac quan tri thuong hiéu

La don vi dau mdi chiu trach nhiém tu van cho Hiéu truong xay dung
chinh sach, vin ban quan ly lién quan dén hoat dong quan tri thuong hiéu; chu
tri Xy dung va quan ly bg nhéan dién thuong hiéu cia Truong.

Xay dung chién luoc phét trién thuong hiéu, td chirc cac hoat ddng nhim
nang cao gia tri thuong hiéu, quang ba thuong hiéu ctia Truong.

Thyc hién nhiém vu khac dugc Hiéu trudng phan cong.

Piéu 14. Chire ning, nhiém vu cia phong Quan tri

1. Chirc nang

Gitp Hiéu truéng thuc hién chirc ning quan li vé cong tac ké hoach, quy
hoach, dau tu phét trién, xdy dung co ban va quan li co s& vat chat ciia Nha
truong, phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc;phuc vu va quan 1i vé cong tac
y té ctia nha trudng Cu thé 1a:

1.1. Cong tac xay dung ké hoach, quy hoach, quy dinh thuc hién.

1.2. Cong tac dau tu phat trién va xdy dung co ban.

1.3. Céng tac quan li tai san, nha dAt.

1.4. Cong tac quan li, khai thac xe 6 t6, hé théng dién, nudc, dién thoai
cua Truong.

1.5. P& xuét ké hoach va t chic thuc hién céng tac y t truong hoc
nhim chim séc va bao vé strc khoé ban diu cho can bd, nha gido, sinh vién, hoc
sinh trong Truong.

1.6. Phéi hop véi y té phuong, quén, thanh phé trong cong tac y té du phong.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac xay dung ké hoach, quy hoach Truong

Chu tri, phdi hop véi cac don vi, td chire trong Truong xay dung ké
hoach, quy hoach, ndi quy, quy dinh, quy ché, tiéu chuén, dinh mic trang bj va
sir dung tai san, trinh Hi¢u trudng ban hanh theo quy dinh ctia phép luét.

T6 chire thuc hién va huéng dan, kiém tra cic don vi, t& chirc thudc
Truong thue hién cdc quy dinh ctia Nha nuée, cua Bo Gido duc va Pao tao, cia
Truong vé quén li tai san, quan i dau tu va xay dung co ban.

2.2. Cong tac dau tu phat trién va xdy dung co ban
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Gitip Hiéu trudéng quan li thong nhét cong tac dau tu phat trién va xay
dung co ban cua Trudng theo quy dinh cua phap luat.

Chu tri/phdi hop 14p hodc thim tra dur 4n, béo céo kinh té ki thuat, thiét
ké, du toan, téng du toan; ké hoach diu thau, két qua dau thau; soan thao hogp
dong trinh Hiéu truéng hozc cip c6 thim quyén phé duyét.

Chu tri, phéi hop quan li, tb chirc thyc hién céc du 4n ddu tu phat trién do
Truong lam chu dau tu, duoc phén cap quan li; t& chirc thi cong va giam sat
cong tac xdy dung co ban.

T4 chire thuc hién viée duy tu, bao dudng, cai tao sira chita, ning cip co
s& vat chét cua Truong.

Chu tri, phéi hop t6 chirc nghiém thu, thanh quyét toén, thanh 1i hop
d6ng; hoan chinh hd so trinh Hiéu truéng hoic cép c6 tham quyén phé duyét.

* Trong truong hop can thiét, Nha truong thanh lap Ban didu hanh dy 4n
dé thuc hién cac nhiém vu c6 tinh dic thu.

2.3. Cong tac quan li tai san

T chirc thuc hién viée quan li va sir dung tai san cua toan Truong.

Trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach mua sim tai san méi, stra chita va
thay thé tai san cii; diéu chuyén tai san clia cac don vi va thanh i tai san theo
quy dinh cda phép luat va quy dinh cua Truong.

Kiém tra, kiém keé tai san va danh gia hiéu qua st dung, hiéu qua dau tu.

2.4. Cong tac quan li nha dat

Chu tri thuc hién cong tac quy hoach sir dung dat, céng tac quan li phong
lam viéc, giang dudng, phong thi nghiém, thuc hanh va khu nha & cua can bo,
gi4o vién, sinh vién theo céc quy dinh hién hanh cua phap luat.

Trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach xay dyng mdi, stra chita, nng cép
nha cii; sdp xép phong lam viéc cua cic don vi; sip xép nha & thudc quyén
Trudng quan li cho cén bg, gido vién theo quy dinh cua Truong va cac quy dinh
cua phap luét.

Quén 1y hd so nha dét cua Truong.

2.5. Cong tac quén li, diéu hanh va van hanh xe 6 t6

Té chirc thuc hién cong tac quan li, diéu hanh va van hanh xe 6 td phuc

vu cho céc hoat ddng cta nha truong.
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Trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach mua sim 6 t6 mai; quy dinh quy
trinh bdo quan, bao dudng, sira chira, thay thé va thanh li xe 6 6 ct theo quy
dinh cta phép luat.

Lép ké hoach va dinh ki kidm tra, d4nh gid hiéu qua st dung 6 t6.

Chu tri, phéi hop cong téc du toan, thanh quyét toan chi phi xing dau va
cac chi phi khéc.

2.6. Cong tac quan li va van hanh hé théng dién, nuéc va thong tin lién lac

T6 chire thuc hién cong téc quan li, didu hanh, van hanh dién, nuéc phyc
vu cho cac hoat dong ctia nha truong.

Trinh Hiéu truéng phé duyét quy hoach hé théng dién, nudc, ké hoach
mua sim trang thiét bj ki thudt di¢n, nuéec méi; quy dinh quy trinh bao quan, bao
dudng, stra chira, thay thé va thanh I hé théng dién, nudc cii theo quy dinh cua
phap luat.

Lap ké hoach va dinh ki kidm tra, d4nh gid hiéu qua sir dung hé théng
dién, nudc cua Truong.

Chu tri, phdi hop trong cong tac dy toan, thanh quyét toan chi phi s
dung, xdy dung I4p dit méi va stra chita hé thong dién, nude.

Chu tri, phoi hop viéc quén i, van hanh hé thong théng tin lién lac néi bo.

2.7. Céng tac an toan, phong chéng chdy né va vé sinh, méi trudong

Phdi hop t6 chire thuc hién céng tac an toan, phong chéng chdy nd va vé
sinh, méi truong theo quy dinh cuia phép luat va cua Truong.

Trinh Hiéu truéng ki két cc hop ddng; tb chirc theo dai, kidm tra, giam sét
viéc thue hién céc hop déng va thanh li hop déng thuéc nhiém vu duogc phén cong.

2.8. Cong tac dich vu phuc vu dao tao

Chu tri xdy dung va trinh Hiéu truong ki cac quy dinh, quy ché, noi quy
td chic cac hoat dong dich vu, hoat dong lién két phuc vu dao tao thude nhiém
vu dugc phan cong.

Trinh Hiéu truéng ki cic hgp déng dich vy, hop dong lién két, té chirc
theo dai, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién céc hop d(‘“)ng, thanh toan va thanh 1i
hop ddng thuge nhiém vu dugc phan cong.

2.9. Cong tac y té ctia Nha truong
Xay dung ndi dung, kinh phi hoat dong ctia Tram Y té cho timg nam hoc,
ting khoa hoc.

18



Tb chic thuc hién cong tac quan li, chim séc strc khode cho can bd, nha
gi4o, nhan vién, hoc vién, sinh vién, hoc sinh trong toan trudmg, cu thé:

- Phéi hop véi bénh vién kham strc khoe dinh ki va phan loai suc khoe
héng nam cho can bg;

- Quan li va luu hd so stc khoe;

- So cltu, chim séc sic khoe ban dau, cap thudc thong thuong cho can bo,
hoc vién, sinh vién, hoc sinh.

Tuyén truyén, gido duc, tu vin céc vin d lién quan dén sirc khoe, van
dong hoc sinh, sinh vién tham gia bao hiém y té.

T6 chire thuc hién vé sinh hoc duong, vé sinh moi trrong, phong chéng
tai nan thuong tich, phong chéng HIV/AIDS, céc bénh xa hoi va cac hoat dong
khac vé y té truong hoc.

Phéi hop véi céc co sé y té dia phuong, nganh lién quan dén viéc trién
khai thuc hién c4c hoat dong y té, truong hoc va cac hoat déng y té khac.

Chu tri phdi hop véi céc don vi, doan thé trong Trudng thuc hién cong
tacy té truong hoc, xdy dung moéi truong trudng hoc lanh manh, an toan.

Thuc hién t6t so két, tdng két va bio cao két qua trién khai cong tac y té
truong hoc theo ding quy dinh.

Piéu 15. Chire nang, nhiém vu ciia Phong Sau dai hoc

1. Chtrc nang

Giup Hiéu trudng thuc hién chirc ning t6 chirc, quan li dao tao sau dai
hoc (SPH) cua Trudng (ké ca cac chuong trinh lién két ddo tao SPH véi cac co
s¢ dao tao trong va ngoai nudc).

2. Nhiém vu

2.1. Tuyén sinh

Thyc hién nhiém vu tuyén sinh SDH; phdi hop vé6i cac don vi lién quan
trong cong tac tuyén chon dao tao SDH & nuédc ngoai.

T6 chirc va quan li cac 16p bo sung kién thirc va 6n tap phuc vu tuyén sinh SDH.

T6 chirc thi tuyén sinh, cham thi, ra quyét dinh tring tuyén va thng bao
cho hoc vién.

2.2. Tb chirc quan ly dao tao

Phéi hop véi céc khoa lap ké hoach giang day, lap thoi khéa biéu; t§ chic

giang day, kiém tra theo doi tién do va chét lrong dao tao SPH ctia Truong.
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Phéi hop véi céc khoa, phong, ban chirc ning, t6 chirc va quan li céac
chuong trinh phéi hop dao tao SPH véi nudc ngodi, cac dé 4n, dy an dao tao
SPH str dung ngén sach Nha nuéc, thong tin vé SPH trong va ngoai nudc.

Thuc hién cong viéc quéan 1i dao tao thac si: TS chirc dang ki nhap hoc,
dang ki mén hoc; ldp danh sach 16p; 14p lich thi hét hoc phén; t6 chirc thi va
chdm thi; quan i diém thi, hd so hoc tap cuia hoc vién; phéi hop véi khoa dao
tao xét tu cach hoc vién dugce nhan dé tai, dugc bao vé luan van thac si; trinh
Hiéu trudng ra quyét dinh giao dé tai, phan céng phan bién, thanh 14p Hoi dong
bao v€ luan van thac si; lap hd so Hoi déng bao vé€ luan van thac si; cép bang
diém tich lily hoc ki, bang diém toan khéa, chimg nhan hoan thanh mén hoc;
trinh Hiéu trudng ra quyét dinh t6t nghiép thac si; 1ap hd so cép bang thac sf; tb
chirc cdp phat va quan li vin bang thac sf; trinh Hiéu trudng xem xét va quyét
dinh nhitng trudng hop bao luu két qua tuyén sinh, chuyén co s& dao tao, chuyén
khoéa dao tao, ngirng hoc, tiép tuc hoc, gia han thoi gian hoc tap, cho théi hoc.

Thuc hién c4c cong viéc dao tao nghién ciru sinh: TS chirc dang ki nhép
hoc, ding ki mén hoc, ding ki bd mon dao tao; trinh Hiéu trudng ra quyét dinh
céng nhén can bo hudéng dan va dé tai ludn 4n tién si ctia nghién ciru sinh, quyét
dinh vé chuyén dé tién si; hoc phan tién si; hoc phan bd sung; cip bang diém
moén hoc; chimg nhén hoan thanh mon hoc; trinh Hiéu trudng ra quyét dinh
thanh 14p céc hoi dong danh gid bai tidu luan tdng quan, danh gia chuyén dé tién
si, danh gia luan an tién st cép B0 mon va cép Trudng; thuc hién céc thu tuc lién
quan dén phan bién doc 14p luén an tién si, td chirc hoi déng chdm luan é4n tién si
cap Truong; trinh Hiéu truéng xem xét quyét dinh viéc chuyén co s& dao tao,
didu chinh, thay déi tén d& tai ludn 4n tién si, bd sung hogc thay doi can bd
huéng dan, gia han hoc tdp, bao vé ludn an tién s7 sau khi hét thoi han dao tao,
tra nghién ciru sinh vé co quan cdng tic hodc dia phuong. Trinh Hiéu truong ra
quyét dinh cong nhan hoc vi va cép bang tién st; 1ap ho so cap bang tién si; to
chure cdp phat va quén 1i vén bang tién si.

Tap hop, théng ké, xit 1i va luu trit thong tin vé do tao SDH. Chiu tréch
nhiém théng ké va xé4c nhén khéi luong giang day li thuyét, thuc hanh, thi
nghiém cho bac SDH.

Quan li hd so géc va danh sach hoc vién dao tao SDH.
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Phdi hop véi cac don vi dé xuat didu kién cin thiét cho viéc giang day,
hoc tép, nghién ctru ctia hoc vién thac si va nghién ciru sinh.

Dé xuit véi Hiéu trudng chinh sach st dung céc nguén kinh phi dio tao SDH.

DPam bao théng tin vé dao tao SPH cua Truong va cla céc co s lién két
dao tao. Phédi hop véi Trung tdm Dam bao chit luong trong cong tac danh gia,
dam bao chét lugng dao tao SDH.

2.3. Xay dung va phat trién cong tac dao tao sau dai hoc

Tu van xay dung chién lugc phat trién quy mé tuyén sinh, quy md nganh
dao tao sau dai hoc.

Phéi hop véi cac khoa dé xuat phuong huéng, ké hoach phat trién, quy
mo dao tao SPH cho cac chuyén nganh dao tao.

Déy manh hop tac trong va ngoai nudc trong cdng tac dao tao sau dai hoc.

H5 trg cac khoa xay dung, chinh stra chuong trinh déo tao SPH.

Chu tri viéc soan thao quy ché, quy dinh td chirc dao tao, quy trinh lién
quan dén dao tao SPH. Theo ddi, gidm sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh,
quy trinh va kip thoi dé xut nhitng van dé can diéu chinh, bd sung.

Phdi hop voi cac don vi lién quan ra soat, danh gia hiéu qua hoat dong
dao tao sau dai hoc va tu van giai phap cai thién véi Ban Giam hiéu.

Piéu 16. Chirc niing, nhiém vu ciia phong T chirc cin bo

1. Churc nang

Gitp Hiéu trudng thyc hién chirc ning quan 1i vé cong tac td chirc, cong
tac can by va bao vé chinh tri ngi bg; cong tac thi dua, khen thudng; cong tac
thanh tra, phap ché, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo va phong chéng tham
nhiing thudc thdm quyén quan 1i Nha nudc ctia Truong. Cu thé la:

1.1. Pé xuét co ciu to chirc bd may va ddi ngili can bd; kién toan by may
quén li ctia Trudng, timg budc xay dung co cdu t6 chirc theo tinh than cai cach
bd may hanh chinh Nha nudc.

1.2. Lap quy hoach, quan li, td chire dao tao va bdi dudng doi ngli can bd
cua Truong.

1.3. Thuc hién cac ché do chinh sach coa Dang va Nha nudc dbi véi can
bd cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong Trudng va cong tac bao vé chinh

tri ndi bo.
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1.4. Cong téc thi dua, khen thuéng cia Truong.

1.5. Céng tac thanh tra, phap ché, giai quyét khiéu nai, t§ co va phong
chéng tham nhiing thudc thdm quyén.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac tb chirc

Trong timg giai doan nht dinh, nghién ctru va dé xuét md hinh co ciu td
chirc bd may, cac phuong 4n nhiam kién toan co ciu té chire bd mdy theo hudng
gon nhe c6 hiéu lyuc, c6 kha nang thich nghi va dap ng duge nhiém vu chinh tri
cua Truong.

Nghién ctru va tham muu viéc thanh 1ap hodc giai thé cac td chirc thude
Truong quan li.

Phéi hop véi cac don vi dé xiy dung chirc ning, nhiém vu, quy ché hoat
dong cua cac don vi trong Truong.

2.2. Cong tac xay dung va quan li d6i ngli can bod

Nghién ciru, dé& xudt phuong an quy hoach d6i ngli can bd quan Ii cac
don vi trong Truodng.

Phéi hop véi cac khoa va don vi chitc ning xay dung co ciu vé trinh do;
1ap ké hoach va tham gia t6 chirc viée dao tao, bdi dudng doi ngii giang vién,
can bd vién chirc, nguoi lao dong ctia Truong.

Quan li bién ché can bd, vién chirc trong Truong; theo doi tinh hinh lao
dong, tién luong; phéi hop véi phong Ké hoach Tai chinh dé bo c4o tinh hinh
lao ddng tién luong hing quy, hing nam.

Tham muu cho Hiéu trudng vé td chirc thi, xét tuyén vién chuec, thi, xét
chuyén hang chirc danh, thi ning hang chitc danh theo cac quy dinh hién hanh.

Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc nhan xét, danh gia can bo (trén cac
mat muc d6 hoan thanh nhiém vu, phém chét chinh tri, nang luc chuyén mén);
xem xét dé nghi bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ki luat can b, vién chic,
nguoi lao dong.

Quan li hd so, 1i lich cta can bo, vién chirc, nguodi lao dong; giai quyét
viéc x4c nhan 1i lich va cac van dé thudc vé hd so can bo; phéi hop véi cac co

quan chirc nang lam céng tac bao vé chinh tri ndi bg.
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Giai quyét viéc tiép nhan, tuyén dung, hop dong lao dong, diéu dong,
thuyén chuyén, nghi viéc, théi viéc cua can bo, vién chirc, nguoi lao dong.

Phéi hop véi cac don vi dé ndm dugc s lugng quan du b va danh séch
nhing can b, vién chirc, nguoi lao déng ndm trong tudi nghia vu quén su.

Giup viéc cho Hi dong Chirc danh Gido su Co sd.

2.3. Thuc hién céc ché do, chinh sach dbi véi can bd, vién chirc, ngudi lao dong

Nghién ciru, dé xuat viéc thue hién cac ché do chinh sach déi véi can b,
vién chirc, ngudi lao dong trong Truong.

Giai quyét viéc phan loai lao dong theo chirc danh nghé nghiép, trén co
s& d6 xét duyét céc tiéu chuan ché do cho can bg, vién chirc, nguoi lao dong.

Theo d&i, trién khai thuc hién viéc nang bic lvong, phu cép, nang hang
chirc danh ddi véi can bo, vién chir, nguoi lao dong trong Trudng.

Phéi hop v6i Cong doan va cac b phan lién quan to chirc kiém tra viéc
chap hanh ki luat lao dong & céc don vi; huéng dén cac don vi thyuc hién ché do
chinh sach ctia Nha nudc.

Giai quyét ché do cho can bg, vién chitc, nguoi lao dong di nghién ciru,
hoc tap, thuc tap, chuyén gia, hop tac lao dong trong va ngoai nudc.

Giai quyét cac ché do vé huu, mat suc, tai nan lao dong, tuét, ché do nghi
phép nim, gidm sat viéc thuc hién ché do ddi véi can bo, vién chirc, ngudi lao
dong lam viéc ngoai gio.

Nghién ctru thyc hién ché d6 bao hg lao dong, ché d6 bdi dudng doc hai
cho céan bg, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh cia Nha nude.

2.4. Cong tac thi dua, khen thudng

Nghién ciru dé xuét ké hoach, bién phap va cu thé hod ndi dung, tidu
chuén thi dua cho phu hop véi tinh hinh thuc t& cta Truong.

Phat dong thi dua, tham gia chi dao cac cudc van dong phong trao thi dua
cua Truong. Kiém tra, theo dbi, huéng dan nghiép vu cho cac don vj vé cong tac
thi dua - khen thudng.

T chirc so két, téng két, phé bién va ap dung céc kinh nghiém, sang kién
cai tién trong phong trao thi dua; td chtrc tham quan trao dbi kinh nghiém véi
cac don vi ngoai Truong. Tham muu cho Ban Giam hiéu va xét duyét cadc danh

hiéu thi dua - khen thudng.
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Chu tri thuc hién cong tac binh chon va dé nghi khen thuéng; 1ap hd so
xét duyét khen thudng, soan thao cac vin ban va thuc hién cac thu tuc trinh
duyét 1én Ban Thi dua cip trén. X4y dung va bao cdo so két, tong két phong trao
thi dua ctia Trudng. Chu tri xdy dung béo céo thanh tich ctia Truong dé nghi xét
ting khen thudng cac cép.

Quan li, tiép nhén, luu trit hd so cdng tac thi dua - khen thudéng va bio
quan, cap phét hién vat khen thuéng theo quy dinh.

Kiém tra viéc thuc hién chinh sach khen thudng tai cac don vi truc thudc
Truong.

2.5. Cong tac thanh tra, phap ché va giai quyét khiéu nai, giai quyét tb cdo

2.5.1. Cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, té co

Xay dung ké hoach thanh tra trinh Hiéu trudng va td chirc thuc hién ké
hoach thanh tra sau khi dugc Hiéu truéng phé duyét; trinh Hiéu trudong viéc
thanh tra d6t xuat khi phat hién c6 ddu hiéu vi pham phéap luat vé& gido duc va té
chirc thuc hién.

Gitp Hiéu truéng thuc hién nhiém vu tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai,
giai quyéttd cdo theo quy dinh cua phép luat.

Theo di, don ddc, kiém tra viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh
xttr 1i sau thanh tra, sau giai quyét khiéu nai, giai quyéttd cdo va sau khi thuc hién
nhiém vu phong chdng tham nhiing theo quy dinh cta phap luat.

Téng két, rut kinh nghiém vé cong tac thanh tra trong pham vi quan li
nha nudéc ciia Trudng; thuc hién ché d6 thdng ké, bao céo vé cong tac thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyéttd céo, phong chéng tham nhiing
theo quy dinh.

2.5.2. Cong tac phap ché

Ch tri, phéi hop voi cac bo phan lién quan tu van, giap Hiéu trudng vé
nhing van dé phap ly; bao vé quyén va loi ich ctia Nha truomg, cua don vi, can
bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong va nguoi hoc.

Giup Hiéu trudng chuan bi y kién gép y cho du thao vin ban quy pham
phap luat do cac co quan, don vi giii 1ay ¥ kién; kién nghi véi céc co quan co

thAm quyén trong viéc sira doi, bo sung hodc ban hanh vin ban quy pham phéap
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luat; kién nghi viée stra doi, bd sung cac chinh sach va quy dinh ctia Nha nudce
vé gido duc.

Tham gia y kién vé mat phap ly déi véi van ban do cac don vi khéc trong
Trudng soan thao trudce khi trinh Hiéu truong ki ban hanh.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat,
ndi quy, quy ché cia co quan cho can bg, cong chire, vién chire, ngudi lao dong
va nguoi hoc.

Phoi hop véi cac don vi c6 lién quan kiém tra, giam sat viéc thuc hién
cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap luat trong Trudng.

Chu tri, phéi hop v6i cdc don vi lién quan gitip Hiéu trudng theo doi, don
dbc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phép luat ctia Nha nuéc; vin
ban quan ly, chi dao, diéu hanh cia Nha truong va cua don vi; kién nghi cac
bién phap phong ngira, khic phuc hau qua va xu ly cdc vi pham phap luét, noi
quy, quy ché trong hoat dong ctia Nha truong va don vi.

Piéu 17. Chire nang, nhiém vu cia Trung tim Pim bio chit lwong

1. Chirc nang

Giup Hiéu trudng thuc hién chirc ndng quan li vé cong tic dim béo chat
luong gido duc va cong tac khao thi cia Nha trudng.

2. Nhiém vu

2.1. Nhiém vu dam bao chat luong gido duc

Tu van cho Ban Gidm hiéu Xay dung va thuc hién Hé théng bam bao
chét lugng bén trong: mang luéi nhan su dam bao chét luong tai cac don vi, ké
hoach hoat déng dam bao chat luong bén trong, ké hoach cai tién chit luong
hang nam.

Chu tri, xay dung B6 cong cu, td chirc thuc hién cac hoat dong khao sat
chit luong bao gbém: danh gia chuong trinh dao tao, khao sit chit lugng giang
day cua giang vién, khao sit sinh vién, khao st cac bén lién quan vé cac hoat
dong cua Nha truong theo quy dinh clia Bo Gido duc va Pao tao.

Tu véan xdy dung ké hoach tuy danh gia co s& gido duc va ty danh gia
chuong trinh ddo tao theo tiéu chuan kiém dinh chét luong cia Bé Gido duc va
Dao tao va cac td chie kiém dinh quéc té.

T6 chitc thuc hién thu thap, luu trit céc dit liéu v& danh gia chét luong

gido duc theo yéu cau cuiia kiém dinh cht luong gido duc.
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Thtra 1énh Hiéu trudéng to chirc khao sat va lam bdo céo lién quan dén
hoat dong dam bao chat lugng theo yéu cau cia Bé Gido duc va Pao tao. Tu van
cho Ban Giam hiéu déng gop y kién hoan thién cdc van ban lién quan dén hoat
dong dam bao chét lugng cua Nganh.

Thira 1énh Hiéu truéng 1im dau méi cho cac hoat dong danh gia ngodi tai truong.

e xuét céc giai phap nhim duy tri, cai tién cac hoat dong dam bao chét
luong bén trong cua Nha truong trong ké hoach phat trién dai han, trung han va
ké hoach thudng nién.

Nghién ctru va tng dung thuc t¢ mé hinh dam bio chit luong gido duc
trén thé gidi vao thuc tién Viét Nam.

Mo rong quan hé hop tac nghién ciru véi mang ludi chét luong dai hoc
trong va ngoai nudec.

T4 chire tap huén vé dam bao chét luong va kiém tra danh gia gido duc.

Tham gia cong tac thanh tra cac ki thi tuyén sinh dai hoc.

2.2. Nhiém vu khao thi

Chu tri, 1am nong cdt trong viéc xdy dung ngin hang dé thi, ung dung
tién bo khoa hoc cong nghé trong viéc ra dé, phan tich chét luong dé thi.

Quan 1i cac ngan hang dé thi hoc phan cia céc hé dao tao va sir dung
trong hoat dong dao tao cua Truong.

Xay dung cac van ban lién quan dén t6 chirc thi hoc phan cho sinh vién céc
hé dao tao, hoc vién sau dai hoc va phéi hop v6i cac don vi lién quan thyc hién.

Tham gia t6 chttc thi, chim thi hoc phdn va thi tuyén sinh.

Piéu 18. Chirc nang, nhiém vu cia Trung tim Dao tao - Boi dudng
thudng xuyén

1. Chtre néng

Giup Hiéu truong thuc hién chirc quan ly cong tac dao tao dai hoc theo
hinh thirc gido duc thudng xuyén.

Giiap Hi€u truéng thuc hién chirc ning quéan ly cong tac boi dudng
thuong xuyén, bdi dudng chuyén dé, boi dudng cép ching chi, ching nhan va
béi dudng theo nhu cau.

2. Nhiém vu:

2.1. Tham muu, tu van cho Ban Giam hiéu vé cong tac dao tao bac dai

hoc, theo hinh thirc gido duc thuong xuyén.
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Cbong tac boi dudng cho ddi ngligido vién, can bd quan i gi4o duc va boi
dudng theo nhu cau.

2.2. Thyc hién cong tac quan ly dao tao dai hoc, theo hinh thirc gido duc
thuong xuyén.

Xay dung ké hoach va tb chirc tuyén sinh trinh d¢ dai hoc, theo hinh thirc
giao duc thuong xuyén.

Phoi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach, t chitc thuc hién va quén If
cac 16p dao tao trinh d6 dai hoc, theo hinh thirc gido duc thudng xuyén. T6 chic
thi hoc phan, thi t6t nghiép, xét tt nghiép cho hoc vién theo quy dinh ciia Bo
Gido duc va Pao tao.

Phéi hop véi céc don vi thuc hién viéc xay dung, bién soan, chinh sira va
quan li cac chuong trinh dao tao theo hinh thirc gido duc thuong xuyén.

2.3. Thuc hién cong tac bdi dudng

Pau moi trong viéc xdy dung céc chuong trinh boi dudng thuong xuyén,
bo6i dudng chuyén dé, bdi dudng cip chimg chi, ching nhén...

T4 chirc tuyén sinh c4c chuong trinh béi dudng theo quy dinh.

Phoi hop véi cac don vi xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, kiém tra,
danh gia va quan li cac 16p boi dudng.

| 2.4. Quan ly, cdp phat vin bang dai hoc, cao dang theo hinh thirc giao
duc thuong xuyén; Quan ly, cap phat cac loai ching chi, chirng nhén theo quy
dinh hién hanh.

2.5. Thyc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Hiéu trudng.

Chuong IV
CAC PON VI PAO TAO VA NGHIEN CUU KHOA HQC
Muc 1
CAC KHOA VA BO MON TRU'C THUQC TRUONG

Piéu 19. Chire niang, nhiém vu cia khoa

1. Churc nang

1.1. T6 chirc thuc hién va quan 1i dao tao mét hodc mot sb chuyén nganh

cua Truong.
1.2. Quan li vién chirc, nguoi lao dong cua khoa va nguodi hoc theo su

phén cong cua Truong.
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1.3. Quan li va sir dung c6 hiéu qué co sd& vat chét dugc giao.

1.4. Cong tac dbi ngoai.

2. Nhiém vu chung cta khoa

2.1. Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tip va chu tri td
chirc qué trinh dao tao mot hoic mét sb nganh; td chic qua trinh dao tao va cac
hoat dong gido duc khac trong méot chuong trinh, ké hoach giang day chung cua
Nha truong.

2.2. T4 chirc hoat dong khoa hoc va céng ngh¢, chu dong khai thac cac
du an hop tac qudc té; phéi hop véi cic t6 chirc khoa hoc va cong nghé, co s&
san xuat kinh doanh, gén dao tao véi nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh
va doi sbéng xa hoi.

2.3. Quan li gidng vién, can by, nhén vién va ngudi hoc thudc khoa theo
phan cép cia Hiéu trudng.

2.4. Quan li chat luong, ndi dung, phuong phap dao tao va nghién ctru khoa hoc.

2.5. T chirc bién soan chuong trinh, gido trinh mén hoc do Hiéu trudng
giao. T4 chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; dé xuét xay
dung ké hoach b sung, bao tri thiét b day - hoc, thuc hanh, thuc tap va nghién
ctru khoa hoc.

2.6. Xay dung ké hoach va té chirc thue hién cong tac gido duc chinh trj,
tu tudng, dao dirc, 16i sdng cho doi ngll giang vién, can b, nhan vién va ngudi
hoc; t6 chirc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho
gidng vién va can bo, nhan vién thudc khoa.

3. Mot sb nhiém vu cu thé

3.1. Dao tao va nghién ctru khoa hoc

3.1.1. Pao tao

Quan li theo phan cép va thuc hién nhiém vy dao tao trinh d6 cao déng,
dai hoc va sau dai hoc.

Thuec hién ké hoach giang day theo su phan céng cia Nha truong.

Kién nghi véi Nha trudng vé viéc xay dung, bd sung va hoan thién
chuong trinh dao tao theo quy dinh chung ctia B Gido duc va Pao tao va cia
Trudng. Quan 1i va td chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao sau khi da duoc

phé duyét.
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3.1.2. Nghién cttu khoa hoc

T6 chire, thuc hién va quén 1i cac dé tai nghién ctru khoa hoc c6 quan hé
dén céc linh vuc chuyén moén, cac nganh do khoa quan 1i va td chirc thuc hién
chuyén giao cong nghé theo su phan cép clia Trudng.

Xay dung va thuc hién cac du 4n lién quan tdi chuyén mén va nhén luc
do khoa quan Ii.

3.2. Quan li vién chirc, ngudi lao dong ctia khoa va nguoi hoc

3.2.1. Quan li vién chtrc, nguoi lao dong cua khoa

Xay dung ké hoach phat trién ngudn nhan luc cua khoa.

B6 tri, didu dong, phén cong cong viéc, danh gia nhan xét, dé nghi nang
hang chirc danh nghé nghiép, nang bac luong, phu cép, dé nghi khen thudng, ki
ludt can bg, vién chirc, nguoi lao déng ctia don Vi.

Thuc hién cong viéc tuyén chon, thuyén chuyén cén b, vién chirc, ngudi
lao dong theo quy dinh ctia Truong.

Lap ké hoach bdi dudng nghiép vu chuyén moén va phuong phap cong
tac, 1& 16i 1am viéc... cho can bd, vién chirc, ngudi lao déng trong don vi.

3.2.2. Quan li nguoi hoc

Khoa ¢6 nhiém vu quén i sinh vién, hoc vién sau dai hoc, nghién ctu
sinh cua khoa.

N6i dung quén li bao gdm: té chitc, nhan su, hoc tap, lao dong, ché d
chinh séch, xir 1i két qua hoc tap, ki ludt, khen thuéng, nhan xét danh gia tung
hoc ki, hing nam, ca kho hoc theo cac quy dinh hién hanh.

3.3. Quan li va sir dung co sé vat chit duoc giao

Lap va phdi hop thuc hién ké hoach phét trién co s& vat chit cta khoa
dap tmg yéu cau dao tao va phu hop véi thuc té Nha truong.

Quan li tai san thiét bi, co s vat chit thuc pham vi khoa duge phan
cong str dung (theo quy dinh vé quan li thiét bj da dwoc Hiéu truéng ban hanh).

3.4. Céng tac dbi ngoai

Tao quan hé hop tac, xdy dung chuong trinh phdi hop véi cac co quan, td
chie, doanh nghiép trong/ngoai nuéc nham phat huy tiém lyc cta khoa dong
thoi tranh tht ngudn dau tu cta bén ngoai.

Trong khudn khé cho phép va duogc phan cong, quan hé véi céac Trudng,
Vién & nuéc ngoai hinh thanh dy 4n hop tac trao dbi dao tao va tu nghiép,

nghién ciru khoa hoc.
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Diéu 20. Nhiém vu va quyén han cia Truéng khoa

1. Lanh dao va quan li khoa theo nhiém vu dugc giao; 1ap ké hoach va td
chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach di dé ra. Chiu trach nhiém trude
Hi€u trudng Ve céc mat hoat dong ctia khoa.

2. Tham gia vao quy trinh bd nhiém, mién nhiém céc chirc vu Phé trudng
khoa, Truéng va Phé trudng bo mon thude khoa; Trudéng phong thi nghiém,
thyc hanh va cac chirc danh tro li, kiém nhiém cua khoa. Thuc hién céc cong tac
quan li, phan cong nhiém vu, tuyén dung, thuyén chuyén can b, vién chirc,
nguoi lao dong theo cac quy dinh ctia Trudng va su chi dao ctia Hiéu trudng.

3. Chu tri viée xdy dung chwong trinh dao tao cho cac nganh thue khoa dio
tao va cac chuong trinh khoa hoc cong nghé ctia khoa dé Hiéu truong phé duyét.

4. Chu dong sir dung cac ngudn kinh phi duge Higu trudng phé duyét
hang nim cho Khoa ding muc dich, hiéu qua va ding thu tuc tai chinh theo quy
dinh hién hanh.

5. Chu dong thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ki lujt trong pham
Vi cép Khoa. Dé nghi Hiéu trudng khen thudng, ki luat nhiing cé nhén va tap thé
do khoa quan li theo quy dinh cta phap luat va ctia Trudng.

6. Thuc hién cong téc hgp tac qudc té theo ké hoach phan cong va theo
phan cp.

7. Phéi hop véi cac don vi trong Truong td chirc thuc hién t8t cac chi thi,
nghi quyét ciia cép trén c6 lién quan, cac cdng viéc dot xuat do Hiéu trudng
phén cong.

8. Phoi hop va tao diéu kién dé cac b chitc Cong doan, Poan Thanh
nién, Hoi Sinh vién trong khoa thuc hién tot chirc ning nhiém vu cta cac té
chuc dé.

9. Thuc hién viéc bao c4o theo dinh ki va dot xuét theo quy dinh cua Truong.

10. Trudng khoa 1a Uy vién Hoi dong Khoa hoc va Dao tao Truong, cé
quyén x4c nhan cac vin ban cé ndi dung lién quan &n linh vuc dao tao, nghién
ctru khoa hoc, quan 1i hanh chinh thudc chitc ning, nhiém vu cua khoa.

Piéu 21. Nhiém vu va quyén han ctia Phé Trwéng khoa

1. Chap hanh sy phén cong cua Trudng khoa, giup Trudng khoa chi dao,
thuc hién mét sd nhiém vu cong tac cua khoa va chiu trach nhiém truéc Trudng

khoa linh vyc cdng tac duoc phan cong phu trach.
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2. Khi Trudng khoa ving miit, mot Ph6 Trudng khoa dugc iy nhiém thay
mat Truong khoa diéu hanh, gidi quyét cac cong viéc ctia Khoa; chiu trach
nhi€ém trudc Trudng khoa vé cac cong viée gidi quyét va bao cdo véi Trudng
khoa khi ¢6 mit.

Piéu 22. Chirc nang, nhiém vu ciia b§ mén truc thudc khoa

1. Chtrc nang

B moén la don vi co sé vé dao tao, khoa hoc va cong nghé€ cua Truong,
chiu tridch nhiém vé hoc thudt trong céc hoat dong dao tao, khoa hoc va cdng
nghé. B4 mén quan 1i viéc giang day mdt mén hay mét s6 mén hoc duogc giao,
truc tiép quan li cdn by, vién chirc, nguoi lao dong, co s& vat chit, trang thiét bi
cua bd moén va tham gia gido duc rén luyén sinh vién.

2. Nhiém vu

2.1. Nhiém vu chung ctia b mon

B6 mon chiju trdch nhiém vé noi dung, cht luong, tién do giang day, hoc
tap mot s6 mén hoc trong chuong trinh, ké hoach giang day cua Truong, cua khoa.

Xay dung va hoan thién néi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh,
tai liéu tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mén hoc duge khoa
va Trudng giao.

Nghién ciru cai tién phuong phap gidng day, t6 chic cac hoat dong hoc
thuat nhdm nang cao chét luong dao tao.

Tién hanh nghién ctru khoa hoc, phét trién cong nghé va cung mg cac
dich vu khoa hoc - cong nghé theo ké hoach ctia Truong va khoa giao; chu dong
phdi hgp véi cac co s dao tao, t§ chire khoa hoc va cdng nghé, san xuét, kinh
doanh, dich vu nhim gén dao tao, nghién ciru khoa hoc véi hoat dong san xuét
va doi sdng x4 hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Trudng.

Xay dung va dao tao doi ngli can bo khoa hoc clia b6 mon; tham gia dao
tao, boi dudng doi ngii can b9, giang vién thudc chuyén nganh.

Chu tri viéc dao tao cho mot hoic mot sb chuyén nganh, chu tri dao tao
cac chuyén nganh sau dai hoc.

2.2. Mot sb nhiém vu cu thé cla bd mon

Lap ké hoach va td chuc thuc hién qué trinh gidng day cadc mén hoc do

bd mén phu trach cho cac cép bac dao tao; chiu trach nhiém truédc Trudng khoa
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va Hiéu trudng trong phan viéc duoc phén céng vé cac mit: Noi dung chuong
trinh, bai giang, lich trinh, bai thi nghiém, thuc tap, ndi dung, hinh thic thi, kiém
tra, ludn vin, luan 4n tét nghiép trong khung thoi gian quy dinh cta Truong...

Tién hanh lén 16p giang day 1i thuyét, huéng dan thi nghiém va thuc
hanh, huéng din xémina cho sinh vién véi nhig phuong phép thich hop.

Bién soan gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao phuc vu cac mén hoc
do by mdn phu trach va thuong xuyén xem xét va ddi méi cac tai liéu nay.

Bién soan céc bo dé thi va dap an, thang diém cho timg mén hoc va cho
timg loai hinh dao tao theo d& cuong.

T4 chire thuc hién ké hoach xdy dung d6i ngii trong timg giai doan dap
mg yéu ciu giang day va nghién ctru khoa hoc. Thuong Xuyén quan tdm cac
bién phap nang cao trinh dd nghiép vu chuyén mon cia giang vién va nhan vién
phuc vu dao tao trong bo mén; boi dudng giang vién va nhén vién méi theo quy
dinh va quy ché cua B0 Gido duc va Dao tao va ciia Trudng.

Nghién ciru 4p dung cac phuong phap giang day mdi, phuong tién va
thiét bj méi dat hiéu qua cao.

Thudng xuyén kiém tra va gidm sét viéc thyuc hién lich trinh giang day,
chit lugng gidng day, t6 chuc du gio cua céc thanh vién trong bo mon.

Tién hanh céc dé tai nghién ciru khoa hoc, thyuc hién trién khai cong nghé
va 10 chirc sén xudt, dam bao noi dung, k& hoach, tién do céc d& tai nghién ciru
khoa hoc céc cép dugc dang ky thuc hién.

Nghién ciru, dé xuét véi khoa, Trudng nhimg vén dé 16n vé chuyén mén nhu:

- K& hoach, bién phép x4y dung va bdi dudng doi ngll gidng vién va nhan
vién phuc vu dao tao.

- Phat trién noi dung, chuong trinh dao tao mén hoc.

- Phét trién hoic thay ddi nganh nghé dao tao.

Str dung, bao quan, lap ké hoach mua, dé nghi thanh li co s& vat chit, co
s& ha t?ang, thiét bi phuong tién thudc b6 mén quan Ii.

Xay dung bd mon virng manh vé moi mat (chinh tri, tu tudng, chuyén
mon, nghiép vu su pham...), quan li tét cac mit hoat dong chuyén mén, tao diéu
kién dé giang vién, nhén vién phuc vu dao tao, cc can bd nghién ctru khoa hoc

c6 cung chuyén mén hodc chuyén mén gan nhau duoc bdi dudng dé khong
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ngumg néng cao trinh d§; gop phan chim lo doi séng vt chat va tinh thin cua
can b, vién chirc, nguoi lao dong.

Té chitc, quan li nganh va chuyén nganh dao tao, truc tiép quan i hoc
vién cao hoc va nghién ciru sinh vé chuyén mén; tham gia quan If sinh vién theo
su phén cong cua khoa.

Pé xuit ké hoach hop tac trong dao tao, nghién ciru khoa hoc véi cac
truong, vién, co quan khoa hoc trong va ngoai nudc dé trinh ban chu nhiém khoa.
Lap cac du 4n phyc vu ddo tao, khoa hoc cdng nghé va bodi dudng cia bo mon.

Piéu 23. Nhiém vu va quyén han ciia Trwdéng b mon

1. Lanh dao va quan li b6 mén theo nhiém vu duoc giao, lap ké hoach va
td chuc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach da d? ra. Chiu trach nhiém truée
Trudng khoa vé cac mit hoat dong ctia bd moén.

2. Thyc hién phan coéng nhiém vu cho timg thanh vién trong bd mén, dé
nghi tuyén dung can by, giang vién, nhan vién cia b mén theo cac quy dinh cua
Truong va su chi dao cua Trudng khoa.

3. Chu tri viéc xdy dung chuong trinh ddo tao cho ciac mén hoc thudc B6
mon quan li va céc chuong trinh khoa hoc - cong nghé cta bd mon dé Trudng
khoa d& nghi Hiéu truong phé duyét.

4. Quan li n4i dung, chuong trinh, phwong phap giang day cac mon hoc
duoc giao; quan li toan bd tu liéu ctia bd mén, dé thi, tai liéu giang day, cac
trang thiét bi.

5. Tb chue thuc hién cac nhiém vu cta bo mon:

Té chire thi, kiém tra va dénh gia két qua; ki x4c nhén bién ban chim thi
trudce khi chuyén cho gido vu khoa.

Thudng xuyén kiém tra chit lwong giang day mén hoc & tt ca cac khau
(tu lidu giang day, ké hoach, thoi gian thuc hién, chét lugng giang day).

T6 chirc rut kinh nghiém, khong ngimg cai tién nodi dung phuong phap
giang day, thi nghiém c4ac mon hoc, thuong xuyén td chitc du gio...

T chirc nghién ciru khoa hoc theo dinh huéng bd mén. Té chire thuc hién
nhiém vu theo ké hoach va nhitng nhiém vu dot xuét do khoa va Truong giao.

Poén dbc can bd thuc hién cac ché do, chinh siach cia Nha nudc va nhiing

quy dinh ctia Nha truong, khoa trong pham vi bé mon.
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Héng nam, lap ké hoach vé bdi dudng, tuyén dung, x4y dung doi ngi,
béo cdo lén khoa dé tdng hop giri Nha truong.

Tién hanh cong tac binh xét thi dua khen thuéng, dé nghi ki luét va céc
van dé nhan su khac theo phan cép va yéu ciu cua Truong khoa va Hiéu trudng.

Quyét dinh nhiing bién phép dé thuc hién tét cac nhiém vu cia bd mon.

6. Chi dong sir dung céc nguon kinh phi dugce Truéng khoa phan bé
hing nim cho bd mén ding muc dich, hiéu qua va ding nguyén tic tai chinh
theo cac quy dinh hién hanh.

7. Thyc hién céng tac hop tac quc té theo ké hoach phéan cong va theo
phan cép.

8. Trudng b mon 1a Uy vién Hoi déng Khoa hoc va Pao tao cta khoa.

Piéu 24. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Trwéng bo moén

1. Chip hanh su phan cong cua Trudng bd mén, gitp Truéng bd mén chi
dao, thuc hién mét sb nhi€ém vu cdng tic ctia bd mén va chiu trach nhiém truéc
Truong b moén linh vuc cong tac duoc phan céng phu trach.

2. Khi Truéng bd mon vang mat, mét Pho Truéng bé mén duge vy nhidm
thay mat Truéng bo mén diéu hanh, giai quyét cac cong viéc cua bd mén; chiu
trach nhiém trudc Trudng bé mén vé cac cong viéc giai quyét va bao cdo vai
Trudng bd mon khi c6 mit.

Piéu 25. Chire nang, nhi¢ém vu ciia can bd viin phong khoa

Tham muu gitip Trudng khoa thuc hién nhiém vu trao ddi thong tin trong
va ngoai khoa; 13 noi gin két giita cac bd mén trong khoa va cac khoa trong
Trudng; chiu su quan li va diéu hanh truc tiép cua Truodng khoa, chiu su chi dao
va huéng dan chuyén mén, nghiép vu cua céc don vi chirc ndng cta Trudng.

Cac can by van phong khoa lam nhiém vy quan li sinh vién, gido vu va
cac viéc hanh chinh ctia khoa theo sy phan cong ctia Trudng khoa va chiu trach
nhiém truéc Trudng khoa vé céc mit cong tac dugc giao.

Ché d6 lam viéc cua can bd vin phong khoa theo gio hanh chinh, 40
gio/tudn.

Tuy theo sé luong can bd vin phong khoa, Truéng khoa phén céng timg
nguoi dam nhiém nhitng nhiém vu sau:

1. Cong tac tuyén sinh
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1.1. Tham gia cong téc tuyén sinh hang nim theo yéu ciu cia phong Dao tao.

1.2. T6 chirc tiép nhan hd so va sinh vién tring tuyén vao khoa.

1.3. Dy kién phén chia l6p, t& hoc tap, cit (hodc t3 chire biu) 16p trudng,
16p phé, t6 trudng hoc tap, ban chép hanh chi doan Poan TNCS HCM va bio
céo dé Trudng khoa xem xét, quyét dinh.

1.4. Lam viéc véi Ki tic x4 va céc don vi ¢6 lién quan dé sém én dinh
chd & cho sinh vién méi.

2. Quan li sinh vién

2.1. Quan li hd so trong sudt qua trinh hoc tap cua sinh vién tai khoa,
thuong xuyén bd sung hd so khi c6 su thay dbi vé hoan canh va ban than sinh
vién trong thoi gian hoc tap tai khoa.

2.2. Quan li nhan sy déi véi sinh vién vé céc mit: tu tuéng, chinh tri, dao
duc, quan hé xa hoi, kip thoi phét hién nhiing mat yéu kém, ti€u cuc trong sinh
vién va dé xuit céc bién phéap gido duc.

2.3. Chi dao va huéng dan sinh vién t6 chic dai hdi 16p, dai hoi chi doan
vao dau nam hoc.

3. Thyc hién céc ché d¢, chinh sach déi véi sinh vién

3.1. T chirc viéc xét diém rén luyén va xét cép hoc béng cho sinh vién.
e xuét va 1am thi tyc d& nghi cho nhiing sinh vién nghéo vuot khé trong hoc
tap dugc vay tién ctia Nha nude theo cac quy dinh hién hanh.

3.2. Thuc hién cac ché d, chinh sach déi véi sinh vién.

3.3. T4 chuc viée xét diém ren luyén va xét cip hoc bong cho sinh vién.
Pé xuét va lam thi tuc dé nghi cho nhing sinh vién nghéo vugt khé trong hoc
tap dugc vay tién ctia Nha nudce theo cac quy dinh hién hanh.

3.4. Thuc hién cac ché dd, chinh sach déi véi nhitng sinh vién thudc dién
chinh sach: con thuong binh, liét si, gia dinh c6 cong véi cach mang, mién ni,
hai ddo... theo quy dinh cia Nha nuéc.

3.5. Dé nghi giai quyét cac ché d6 ém dau, tai nan... dbi vé6i sinh vién.

3.6. Chuén bj tu liéu, hd so va tham gia Hoi déng khen thudng va ki luat
sinh vién cp Khoa véi trach nhiém thu ki.

3.7. Chuén bi cac hd so, gidy to va lam céc thu tuc cho sinh vién tét

nghi€p ra trudng.
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3.8. Phéi hop véi gido vién chi nhiém, Poan thanh nién... va cac can bd
khéc trong Khoa vé cong tac sinh vién.

3.9. Thuc hién céc cong viéc khac do Trudong khoa phén cong.

4. Cong tac gido vu khoa

4.1. Nim vitng céc chu truong, ké hoach cong tac chuyén mén cuia khoa
va Truong déi véi khoa dé giup Trudng khoa dén déc va theo dsi thuc hién.

4.2. Lap thoi khoa bieu, lich trinh giang day, lich kiém tra, thi, di thuc t4,
thuc tap... dé Truong khoa duyét.

4.3. Giam sat cac td bd mén thuc hién ké hoach chuyén mén, lich trinh
giang day.

4.4. Theo dbi tinh hinh thyc hién thoi khoa biéu 1én 16p cua giang vién,
gido vién va viéc thuc hién ndi quy hoc tap, gio 1én 16p, tu hoc cuia sinh vién.

4.5. Hang tudn phai tap hop tinh hinh giang day va hoc tap, bdo cdo véi
Trudng khoa va d& xuit nhiing van d& can phai giai quyét.

4.6. Lap va theo doi viéc ghi chép céc sd, sach chuyén mén nhu sb dau
bai, s theo dai hoc tap.

4.7. Thyc hién cic cong viéc to chirc thi, kidm tra theo su phén cong cua
Trudng khoa; thi hoc phan, 1én diém, quan 1i diém, bai thi, bai kiém tra ctia sinh
vién trong subt khoa hoc theo quy dinh. Tinh diém trung binh cia méi hoc ki va
ca khoa hoc dbi véi timg sinh vién theo cic quy dinh hién hanh. Cung cip thong
tin vé két qua hoc tap cua sinh vién cho Trudng khoa khi dugc yéu ciu.

4.8. Lap danh sach, lam théng ké béao céo tinh hinh hoc tp, rén luyén cua
sinh vién theo yéu ciu ctia khoa va Truong.

4.9. Phdi hop v6i céan bd quan 1i sinh vién, chi nhiém 16p, Poan
TNCSHCM trong cdng tac quan li sinh vién.

4.10. Phéi hop véi can bo quan Ii sinh vién trong cong tac tuyén sinh va
chuén bi hd so cho sinh vién tét nghiép ra truong.

4.11. Tham gia Hoi dong khen thudng, ki ludt sinh vién cdp Khoa. Thuc
hién céc cdng viéc khac do Trudng khoa phan cong.

5. Cac cong tac khac

5.1. Lap va quan li s6 sach quan l{ tai san, trang thiét bj ma Truong trang
bi cho khoa.
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5.2. Lap ké hoach, dy tri mua sém, stra chita cac trang thiét bi thudc
trach nhiém quan li, ké ca vin phong pham (trix trang thiét bj phong thi nghiém)..

5.3. Soan thdo van ban, cac tai lidéu phyuc vu cho cdng tac theo yéu cau cia
Trudng khoa.

5.4. Thudng tryuc tai vin phong khoa, truc dién thoai, xtr li c4c céng vin
di, dén; luu trix cac gidy 10, hd so cua khoa. Gitip Trudng khoa trong céc viéc

tiép khach va cac hoat dong doi ngoai cia khoa.

Muc 2
VIEN GIAO DUC VA PAO TAO QUOC TE

Piéu 26. Chire ning, nhiém vu ciia Vién Gido duc va DPio tao qudc té

1. Churc ndng

1.1. Phdi hop quan li, t6 chic ddo tao céc chuong trinh lién két: g
dung va dao tao cac chuong trinh bang tiéng nude ngoai.

Phéi hop quan i cac chuong trinh lién két dao tao véi nuédc ngoai da
duoc phé duyét va dua vao hoat dong.

Ung dung (nhap khau) mét sb chuong trinh dao tao ciia nudc ngoai, xay
dung céc chuong trinh dao tao cac khoa ngén han, tiéng nudc ngoai, du bi, dai
hoc, thac si va tién sf.

Phéi hop 6 chite dao tao cac chuong trinh lién két do phia nudc ngoai
cp béng.

Phoi hop t6 chirc cac chuong trinh lién két dao tao ban du hoc (mé hinh
2+2,2.5+1.5, 1.5+1.5+1, 1+3...).

Phéi hop bdi dudng néng cao trinh d6 theo nhu cau cua nguoi hoc cac
khéa ngén han va dai han, thoi gian hoc tity theo yéu cau ctia mdi khéa.

1.2. Chtrc ndng nghién ctru va ing dung khoa hoc gido duc

Phéi hop tim kiém céc ngudn kinh phi nghién ctru cta quéc t& dé td chire
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc.

Phéi hop lién két voi céac truomg dai hoc va td chirc quéc té thuc hién cac
du 4n va dé tai nghién ctu.

Thuc hién cac hoat dong nghién ctru khoa hoc vé linh vuc giao duc va
quan li gido duc, gido duc ngén ngit cho céc co s& va cic t6 chire gido duc trong
va ngoai nudc.
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Phoi hop t5 chirc hoi nghi, hdi thio quéc té.

1.3. Chue niing phdi hop té chirc cac dich vu hd tro sinh vién du hoc
nude ngoai va trao doi sinh vién québc té

Phéi hop t6 chirc dich vu tu van va hd trg sinh vién du hoc tai cac trudong
doi tac & nude ngoai.

Phéi hop td chic dich vu hé trg sinh vién qudc té dén hoc tap tai Truong
Dai hoc Su pham Ha Noi trong cac du 4n trao déi sinh vién.,

Cung cép dich vu tu vén va chuyén giao chuong trinh dao tao theo cac
chuén muc qudc té.

2. Nhiém vu

2.1. Nhiém vu co ban

Xay dung va trinh Hi¢u trudng phé duyét va t6 chirc thuc hién chién lugc
va ké hoach phat trién cia Vién va cac don vi trong Vién pht hop véi dinh
huéng phat trién chung cta Truong.

Xéy dung va trinh Hiéu trudng phé duyét va td chirc thuc hién ké hoach
tai chinh hing nim cta Vién.

Trién khai thuc hién cac ké hoach cong tic ctia Trudng giao, phdi hop
v6i cac don vi trong Trudng, cac td chirc doan thé c6 lién quan trong Truong dé
thuc hién nhiém vu dugc giao va cac nhiém vu chung cta Truong.

Quan li va st dung hiéu qua ngudn nhan luc va tai san duoc giao.

2.2. Nhiém vu cy thé

Phéi hop voi phong Hanh chinh - Pdi ngoai khai thac cé hiéu qua va
phat trién cac chuong trinh, du an hop tac dao tao véi cac truong dai hoc va cac
t6 chuc gido duc nude ngoai nham dap ing nhu cau du hoc tai chd cia cong dan
Viét Nam.

Tham gia x8y dung cac chuong trinh dao tao ctia trudng theo chuin qudc
té & cac bac hoc Ctr nhan, Thac si, Tién si dé nang cao chét luong dao tao; déng
thoi thu hat sinh vién nuée ngoai dén hoc tai Truong.

Phét trién c6 chon loc cac chuong trinh, du 4n chét luong cao nhim gbép
phan hinh thanh céc chuyén nganh dao tao mdi, nang cao ning luc doi ngii can
bd, giang vién cua Trudng.

Quan hé chit ch& voi cac khoa, phong, ban thudc trudng trong viée td

chire cac hoat dong lién quan dén dao tao c6 yéu té nudc ngoai.
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Trién khai cac hoat doéng nghién ctru, dao tao va dich vu khoa hoc véi
céc t chire trong va ngoai nudc, dic biét chu trong cédc ddi tac nude ngoai.

Chuyén giao cac cong nghé dao tao da nhap khiu cho cac khoa chuyén
nganh, nhim ning cao chét luong dao tao chung cua Truong Dai hoc Su pham
Ha Noi.

Phéi hgp véi cac don vi b tri thoi gian hoc ctia Iwu hoe sinh dén hoc tai
Truong DPHSP Ha Noi.

Tao ra nguédn luc dé tang cuong hi¢u qua cong tac quan hé qudc té, doéng
gop tich cuc vao sy phat trién chung cua Truong, mé rong quy méd hop tac dao

tao vdi cac to chire gido duc c6 uy tin trén thé gidi.

Muc 3
TRUONG THPT CHUYEN PHSP VA CAC TRUONG THU'C HANH

Piéu 27. Chirc nang, nhiém vy ciia Trwong THPT Chuyén PHSP

1. Chirc néng

1.1.Dam bao nén hoc van pho théng chat lugng cao, boi dudng va phat
trién nang khiéu hoc sinh, tao nguén dao tao tai ning cho dit nuéc vé mot Iinh
vuc chuyén mén theo nang luc cta timg hoc sinh trén co s& giao duc toan dién
vé dao dc, tri tué, thAm mi va cac ki nang co ban cua cudc séng.

1.2. Tu vén cho Truong Dai hoc Su pham Ha Noi va By Gido duc va
Dao tao vé cdng tac dao tao hoc sinh ning khiéu bac trung hoc phd thong.

1.3. Lam dong lyc thic ddy su phét trién cac truong THPT chuyén cia
cac dia phuong, phat huy vai tro cua trudng THPT Chuyén thude Truong Dai
hoc Su pham trong diém.

2. Nhiém vu

Ngoai cac nhiém vu quy dinh trong Diéu 1& truong Trung hoc phd thong
va Quy ché vé& T chirc va Hoat dong cta truong THPT Chuyén, truong THPT
Chuyén DHSP con c6 cac nhiém vu sau:

2.1. T chuc, bdi dudng cac doi tuyén Qudc gia du thi Olympic Quéc té
theo nhiém vu B4 Gido duc va Pao tao giao cho Trudng Pai hoc Su pham Ha Noi.

2.2. Tu vAn va thuc hién su chi dao cua Hiéu truéng Truomg Pai hoc Su

pham Ha Noi vé chién lugc phat trién truong Chuyén vé cac mat nhu xay dung
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doi ngll cdn bo, gido vién; cong tac tuyén sinh vao 16p dau cép; cong tac xay
dung co sd vat chit phuc vu dao tao...

2.3. M6 rong quan hé hop tic, trao ddi véi cac truong THPT Chuyén
clia ca nudc va nudc ngoai vé bodi dudng doi ngil gido vién va cong tac dao tao
hoc sinh ning khiéu.

2.4. Tb chic cho gido vién, can bd, nhan vién va hoc sinh cia truong
tham gia tich cyc vao céc hoat dong vian hoa, xa hoi.

2.5. Quan li va sir dung co s vat chét va tai chinh do Trudng Pai hoc
Su pham Ha Néi giao cho truong quan li theo ding quy dinh cua phap luit.

Piéu 28. Chirc nang, nhiém vu ciia cic trweong thwe hanh

1. Chirc ning

1.1. La co s6 thuc hanh chit lwong cao nhim phat trién dao tao va
nghién ctru khoa hoc gido duc cua Truong Pai hoc Su pham Ha Noi.

1.2. Két hop véi cac khoa, cic don vi lién quan rén luyén tay nghé su
pham cho sinh vién Truong Pai hoc Su pham Ha Nai.

2. Nhiém vu

2.1. T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khéc theo
muc tiéu, chuong trinh gido duc do B6 Gi4o duc va Pao tao ban hanh.

2.2. Quan li gido vién, can b, nhén vién cta trudng theo quy dinh cua
phép luat.

23. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan li hoc sinh theo quy dinh
cua B6 Gido duc va Pao tao.

2.4. Huy dong, quan li va s dung céc ngudn luc cho hoat dong giao
duc. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, Ban Phu huynh hoc sinh cta Trudng, Ban
phu huynh cta céc 1ép va to chire, cd nhan trong hoat dong gido duc.

2.5. Thuc hién cac hoat dong vé kiém dinh chét lugng gido duc.

2.6. Phéi hop véi cic don vi cia Truong Pai hoc Su pham Ha Néi td
chirc huéng dan thuc hanh, thue tp su pham va rén luyén nghiép vu su pham
thuong xuyén cua sinh vién su pham; to chic thuc hién céc hoat dong nghién
ctru, thue nghiém khoa hoc gido duc; trién khai ung dung cic phuong phap day
hoc, kiém tra d4nh gid va quan i gido duc tién tién vao thuc tién hoat dong cua

nha treong; dé xuét cac gidi phap gép phan nang cao chit luong day hoc va gido
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duc, cai tién noi dung, phuong phép dao tao clia co s¢ dao tao gido vién; phat
trién cac ngudn luc dé dap tng yéu cau cta hoat dong thyc hanh su pham.

2.7. Moi giang vién cua co s¢ dao tao gido vién tham gia giang day,
huéng din thuc hanh, trién khai nghién ctru va ung dung két qua nghién ciru
khoa hoc vao hoat ddng giang day, gido duc clia Truong.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luit va cia
Truong Dai hoc Su pham Ha Nbi.

Muc 4
PHAN HIEU TRUONG DAI HQC SU PHAM HA NOI TAI TINH HA NAM
Piéu 29. Chirc nang, nhiém vu cia Phin hiéu Trudng Pai hoc Su
pham Ha Noi tai tinh Ha Nam
1. Chirc nang
Phén hiéu tai tinh Ha Nam thudc co ciu td chirc va chiu sy quéan ly, diéu
hanh cta Truong Pai hoc Su pham Ha Nbi. Phan hiéu c6 chirc niing dao tao, bdi
dudng va cung cép cac dich vu gido duc - dao tao, khoa hoc, cdng nghé chat
luong cao dép Umg nhu cau xa hoi cua dia phuong, khu vuc va quéc té; 1a co s
thuc hanh su pham: gido duc mam non, gido duc tiéu hoc, gido duc trung hoc.
2. Nhiém vu
2.1. Phén hiéu tai tinh Ha Nam thyc hién nhiém vu theo su didu hanh cua
Hiéu truéng Truong Pai hoc Su pham Ha Ndi, béo cdo véi Hiéu trudng vé cac
hoat dong ctia Phan hiéu, b4o cdo véi Uy ban nhan dan tinh Ha Nam vé cac hoat
dong lién quan dén thdm quyén quén ly cua dia phuong.
2.2. Nhiém vu cu thé
Dao tao trinh d9 dai hoc va sau dai hoc theo cac danh muc nganh nghé va
ké hoach da dugc Bo Gido duc va Pao tao, Nha truong phé duyét; bao dam chét
lugng dao tao toan dién, phi hop vé6i nhu cu ciia x3 hoi.
T chirc céc hoat dong boi dudng va dich vu dap tmg nhu ciu xa hoi.
Trién khai hoat dong cac trudng thuc hanh: mam non, tidu hoc, trung hoc
co s6, trung hoc phd théng.
Tién hanh cong tac nghién ctru khoa hoc - ing dung céc tién by khoa hoc

k§y thuat vao cong tac dao tao, quan ly va c4c hoat dong khac.
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Quan h¢ chit ch& véi cac co quan nghién ciru va céc co s& san xudt, két hop
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé nhim ning cao chat lugng dao tao
va kha néng thyre hanh cua sinh vién, gép phén ting uy tin ctia Nha truong.

Thuc hién cong tac t6 chirc va can b, cai tién cong tac quan ly dam bao
bd may gon nhe, sir dung lao ddng c6 hidu qua, c6 ké hoach; thuong xuyén xay
dung ddi ngii vién chirc, nguoi lao dong.

Thuc hién céc ché do chinh sich déi véi vién chirc, nguoi lao dong va
nguoi hoc.

T0 chitc tot doi séng vét chat va tinh thin, phét trién vin héa quin ching,
thyc hién v€ sinh phong bénh, cham lo sitc khoe va su phat trién toan dién cua
vién chirc, nguoi lao dong va ngudi hoc.

Quén ly, sir dung hop 1y co s& vat chit hién co. Ting budc bd sung,
nang cép co s& vat chat va trang thiét bi phuc vu cho cong tic dao tao va
nghién ctru khoa hoc.

Giit gin an ninh trat tu va an toan xa hdi ctia Phan hiéu, gift mbi quan hé
t6t v6i dia phuong va céc don vj lién quan.

Thuc hién ché do bao céo va quan ly tai chinh theo quy dinh hién hanh. Can
dbi thu chi dé dam bao duy tri va phat trién moi mt hoat dong ctia Phan hiéu.

Thuc hién ché d6 thong ké, bao céo dinh ky dbi véi Truong va cac cip
quan li.

Thyc hién nhiém vu khéc do Hiéu truong Trudng Pai hoc Su pham Ha

Noi giao.

Muc 5
CAC PON VI NGHIEN CUU

Piéu 30. Chirc niing, nhiém vu cia Trung tam Nghién ciru va Phat
trién nghiép vu su pham

1. Churc nidng

- Chu tri nghién ctru va trién khai céc hoat dong nghiép vu su pham, boi
dudng thuong xuyén gido vién, can bd quan li gido duc va két ndi, phdi hop véi
cac truong phd thong trong té chirc dao tao nghé cho sinh vién su pham, thuc

hién cac ket qua nghién ciru.
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- La don vi dau méi t6 chirc dao tao nghi€p vu su pham cho sinh vién Nha truong.
2. Nhiém vu

2.1. Nghién ctru xdy dung, thuc hién va danh gia chuong trinh rén luyén
nghiép vu su pham, chuong trinh boi dudng thudng xuyén cho gido vién trong
hé théng gido duc qudc dan.

2.2. Cung cap co s& vét chit va nhan luc dé cac don vi thugc Truong trién
khai thuc hién vi€c ren luyén cho sinh vién cac ki ndng c6 tinh dic thu véi timg
nganh/khoa.

2.3. T6 chuc/tham gia thuc hién chuong trinh bdi dudng thuong xuyén
gido vién va can bd quan Ii trén toan qudc.

2.4. Cung ung (bién soan) céc tai liéu gido duc dap ung viéc thuc hién cac
chuong trinh da xay dung.

2.5. Huy déng cac ngudn luc trong va ngoai truong dé thuc hién cac ndi
dung hoat dong cua Trung tam.

2.6. Quan li nhan su, tai san, tai chinh cua Trung tdm theo cic quy dinh
cua Truong Pai hoc Su pham Ha Noi va phap luat.

2.7. Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng giao.

Piéu 31. Chirc niing, nhiém vu cia Vién Nghién ciru Sw pham
1. Chirc nang
1.1. Nghién ctru co ban, nghién ctru ing dung va trién khai cac két qua
nghién ciru vé khoa hoc giao duc, téng két kinh nghiém va xay dung cac moé
hinh gido duc.
1.2. Tu van cac van dé vé khoa hoc gido duc cho Truong Pai hoc Su
pham Ha Noi, B§ Gido duc va Pao tao va cac dia phuong.
1.3. Thong tin khoa hoc gido duc, tham gia t6 chirc bién soan sach gido
khoa, sach tham khao, sach boi dudng gido vién theo yéu cau cia nganh gido duc.
1.4. Hop tac trong nudc, qudc té vé nghién ctru khoa hoc gido duc va dao tao.
1.5. TH chirc boi dudng gido vién, tham gia mét sé cong viée trong cong
tac dao tao cua Nha truong.
2. Nhiém vu
2.1. D& xuét cac dé tai nghién ciru co ban cac cép, t6 chirc thuc hién cac

dé tai, du &n, nhiém vu thudc linh vuc khoa hoc gido duc; nghién ciru cac mé6
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hinh gi4o duc, té chirc thir nghiém va tmg dung cac két qua nghién ctru vao thuc
tién, phuc vu cho sy nghiép nang cao chat luong dao tao ctia Trudng Pai hoc Su
pham Ha Noi va su phat trién cua nganh gido duc va dao tao.

2.2. Tham gia mét s6 cong viéc trong cong tac dao tao ctia Nha truong;
boi dudng gido vién céac bac hoc, nganh hoc.

2.3. Thu thép, lwu trit, xtr 1i va phd bién thong tin khoa hoc gido duc.

2.4. Tb chirc nghién ctru bién soan sach gido khoa phd thong, gido trinh
cao d'fmg va dai hoc, sach tham khao, sach bdi dudng gido vién, sach tu vin tim
li, gido duc hudng nghiép cho hoc sinh phé thong...

2.5. Tham gia boi dudng nghiép vu su pham.

2.6. Tu vén cho Hiéu truéng vé chuong trinh, ndi dung, phuong phép dao
tao su pham cho sinh vién ctia Trudng va viée thim dinh chét luong cac cong trinh
nghién ctru khoa hoc gido duc, tham gia danh gia chét luong dao tao gido vién.

2.7. Thuec hién cac dich vu khoa hoc, tu van chuyén giao cdng nghé gido duc.

2.8. Hop tac nghién ctru khoa hoc va dao tao véi cac td chitc, ca nhan
trong va ngoai nudc.

Piéu 32. Chire nang, nhiém vu ciia Vién Khoa hoc xi hoi

1. Chtrc néng

Vién c6 chirc nidng nghién ctru nhilng van dé co ban thudc linh vuc khoa
hoc x4 hdi; tham gia dao tao nguén nhén lyc khoa hoc x4 hoi chit luong cao; tu
van chinh sach va thdm dinh chuong trinh, dy 4n, d2 tai thudc céc linh virc ¢6 lign
quan; tu van vé hop tac quéc té trong nghién ctru va dao tao khoa hoc x4 hoi.

2. Nhiém vu

2.1. Trinh Hiéu truéng Truong Dai hoc Su pham Ha Ni du thao vin ban
quy dinh, stra ddi, bd sung chirc ning, nhiém vu va co ciu td chirc cia Vién; cac
quyét dinh thanh 18p, sdp nhap, giai thé, ddi tén céc td chirc cia Vién thudc thim
quyén cua Hiéu trudng Nha truong.

2.2. Trinh Hiéu trudng Truong Pai hoc Su pham Ha Noi chién lugc, quy
hoach, ké hoach 5 nim va héng nam; td chic thuc hién sau khi dugc phé duyét.

2.3. G6p y va phan bién céc chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh va dy 4n phat trién kinh té, xa hoi quan trong theo yéu ciu cua

Truong Pai hoc Su Pham Ha Noi.
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2.4. T chirc nghién ciru nhitng vén dé Ii luan, nhiing thanh tyu khoa hoc
xa hoi ca thé giéi va khu vuc, nghién ctru nhimg vén d8 1f lugn va thuc tién vé
khoa hoc x& hoi Viét Nam theo khuynh huéng da nganh, lién nganh; trén co sé
do6 cung cép nhiing luan ctr khoa hoc cho viéc hoach dinh dudng 16i, chinh sach
phat trién dat nuéc néi chung va ctia Trudng Pai hoc Su pham Ha Ngi néi riéng.

2.5. Két hop nghién ciru véi dao tao trong linh vyuc khoa hoc x4 hoi; tham
gia phét trién ngudn nhan Iue trinh d§ cao theo yéu ciu cua Truong Pai hoc Su
pham Ha Néi va nhu ciu thuc tién cua dét nude.

2.6. Tham gia thim dinh vé mat khoa hoc cac chuong trinh, du an phat
trién kinh té - xa hoi theo su phén cong cua Truong Pai hoc Su pham Ha Noi.
T6 chire thuc hién céc tu vén khoa hoc va céc dich vu c6ng phu hop véi chire
nang, nhiém vu cua Vién.

2.7. Trao dbi thong tin khoa hoc véi cac bd phan trong Truong, cac co
quan trong nudc va nude ngoai theo quy dinh chung ctia phap luat; xdy dung va
quan i tu liéu, thu vién cia Vién; pho bién céac két qua nghién ctu, truyén b4 tri
thirc, dinh hudng du luan x4 hoi.

2.8. Pugc uy quyén ki két, thuc hién céc hop ddng nghién ctru khoa hoc,
tu van khoa hoc véi cic cé nhan, t chirc trong va ngoai nudc theo quy dinh cta
phép lut va quy ché cua Truong Dai hoc Su Pham Ha Noi.

2.9. Pugc Uy quyén trao ddi chuyén gia vé nghién ctru va dao tao theo
quy dinh hién hanh.

2.10. Quéan li vé t6 chitc, bd may, bién ché, tai san va kinh phi cia Vién
theo c4c quy dinh, ché d6 ctia Nha nudc va cla Trudng Dai hoc Su pham Ha Noi.

2.11. Thyc hién céc nhiém vu khéc theo su phan cong cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Su Pham Ha Noi.

Piéu 33. Chire nang, nhiém vy ciia Vién Khoa hoc Tw nhién va Cong nghé

1. Chtrc néang

Vién c6 chirc nang nghién ctru nhitng van dé co ban thudc linh vuc khoa
hoc tu nhién va cong nghé; tham gia dao tao nguén nhén luc khoa hoc tu nhién
va cong nghé chit lugng cao; tu van chinh sich va thim dinh chuong trinh, du
an, dé tai thudc céc linh vure ¢6 lién quan; tu van vé hop tac quéc té trong nghién

clru va dao tao khoa hoc tu nhién, phat trién cong nghé.
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2. Nhiém vu

2.1. Trinh Hiéu trudng Truong Pai hoc Su pham Ha Noi du thao vin ban
quy dinh, stra déi, bd sung chirc nang, nhiém vu va co ciu td chirc cia Vién; cac
quyét dinh thanh 14p, sép nhap, giai thé, ddi tén cac td chirc cia Vién thudc thim
quyén ciia Hiéu truéng Nha truong.

2.2. Trinh Hiéu trudng Truong Pai hoc Su pham Ha Nbi chién luoc, quy
hoach, ké hoach 5 nim va héng nam; to chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

2.3. Gop y va phan bién céc chién lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh sé4ch,
chuong trinh va du 4n phat trién kinh té, xa héi quan trong theo yéu clu cla
Truong Pai hoc Su pham Ha Nbi.

2.4. T6 chic nghién ctru khoa hoc tw nhién va cdng nghé nhim gép phén
dao tao nhén lyc trinh d6 cao, déng gép vao viée giai quyét nhing vén d& co ban
cta khoa hoc tur nhién, tao ra cac san phim cong ngh¢ phuc vu sy nghiép cong
nghiép héa, hién dai héa dat nudc.

2.5. Két hop nghién ctru véi dao tao trong linh vuc khoa hoc tu nhién,
cong ngh¢; tham gia dao tao sau dai hoc theo quy dinh cta phép luat; lién két
dao tao véi cac co quan, don vi c6 day du tu cach phéap nhén; tham gia phat trién
ngudn nhén luc trinh dd cao theo yéu cau cia Truong Dai hoc Su pham Ha Noi
va nhu cdu thuc té ctia dt nudc.

2.6. Tham gia tham dinh vé mit khoa hoc céc chwong trinh, du 4n phat
trién kinh té - x& hoi theo su phén cong cta Truong Pai hoc Su pham Ha Nbi.
Tb chire thuc hién cac tu van khoa hoc va céc dich vu khoa hoc phu hop véi
chirc nang, nhiém vu ca Vién.

2.7. Trao dbi thong tin khoa hoc véi cac by phén trong Trudng, cic co
quan trong nudc va nudc ngoai theo quy dinh chung cta phap luat; xiy dung va
quan li tu liéu, thu vién cia Vién; xuét ban cac 4n pham khoa hoc, phd bién cac
két qua nghién cir, truyén ba tri thirc, khoa hoc, cong nghé.

2.8. Ki két, thuc hién cac hop ddng nghién ciru khoa hoc, tu vin khoa
hoc véi cac ca nhén, t6 chirc trong va ngoai nudc theo quy dinh cua phép luat va
quy ché cta Truong Pai hoc Su pham Ha Noi.

2.9. T6 chirc hop tac qubc té, trao ddi chuyén gia vé nghién cru va dao
tao theo quy dinh hién hanh.
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2.10. Quan li vé t6 chirc, bd may, bién ché, tai san va kinh phi ctia Vién theo
cac quy dinh, ché do ctia Nha nuée va cua Truong Pai hoc Su pham Ha Noi.
2.11. Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu trudng

Truong Pai hoc Su pham Ha Nbi.

Chwong V
CAC DON VI PHUC VU PAO TAO VA NGHIEN CUU KHOA HQC

Piéu 34. Chirc nang, nhiém vu ciia Phong Bao vé

1. Churc nang

Giup Hiéu truong thuc hién chirc nang phuc vu va quén li céng tac bao
vé, cOng tac an ninh trat tu ciia Nha truong. Cu thé 1a:

1.1. Bam bao an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hdi trong Nha truong.

1.2. Bao vé tai san, phong chéng chay nd, duy tri trat tu an toan giao
thong, trat tu canh quan moi trudng su pham.

2. Nhiém vu

2.1. Tham gia xdy dung ndi quy bao vé co quan, ké hoach, bién phéap
phong chdng toi pham va cac hanh vi vi pham phép luat khéc trong Nha truong.
Phéi hop véi co quan cdng an ném viing tinh hinh an ninh chinh tri va trat tu an
toan x4 hoi trong dia ban Nha truong quan li.

2.2. Thyc hién céc bién phap nghiép vu theo quy dinh phép luat va huéng
dan nghiép vu bio vé clia cong an thanh phé Ha Noi dé phong ngira, phat hién
va ngin chin nhiing hanh vi vi pham phép luat va ndi quy bao vé co quan. Kip
thoi dé xudt véi Hiu trudng bién phéap xr 1i.

2.3. Lam nong cdt thuc hién phong trao quin ching bao vé an ninh T
qudc trong Nha trudng. Phdi hop véi cac td chirc quén ching c6 lién quan dé
tuyén truyén, phd bién phap luit nhdm ning cao y thtc canh giac cho moi
nguoi. Hudng dan céac td chirc qu’é\n ching tham gia bao vé an ninh trét tu, an
toan xa hoi trong Nha truong.

2.4. Thuc hién cic quy dinh vé cong tic phong chdng chay nd, giit gin
trat tu cong cdng va quan li vii khi vat liéu nd, chét da chay, chét doc hai.

2.5. Truc tiép t6 chirc kiém soat ngudi ra, vao Trudng. TS chic bao vé

hién trudng, cip ctru nan nhin, tam giit ngudi pham t6i va théng bao ngay cho
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co quan cong an khi ¢6 vu viéc xdy ra nhu chay, nd, tai nan, gdy rdi trt tu
cong cdng...

2.6. Thyc hién nhitng nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

Diéu 35. Chirc niing, nhiém vu ciia Ban Quan li Ki tic x4

1. Chtrc nang

1.1. Tham muu, tu vin cho Ban Gidm hiéu vé codng tac quan li, phuc vu
hoc sinh, sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh, luu hoc sinh trong thdi
gian & noi trd (sau day goi tat 1a HSSV ndi tra).

1.2. Giap Hiéu trudng thuc hién quan li, phuc vu HSSV noi tru.

1.3. Quan li co s& vat chét, vé sinh mai truong, phdi hop dam bao an
ninh trét tu trong khuén vién ki tic xa (KTX).

2. Nhiém vu

2.1. Quan li HSSV noi tra

T6 chire don, sap xép chd & cho HSSV ndi trii theo ding quy dinh vé ché
do chinh séach, tha tu uu tién trén nguyén tdc dan chu, cong khai, cong bf?mg va
nhu cau cia timg ca nhén trong diéu kién cho phép.

Quan i hd so sinh vién ndi tra bao gdm: hd so nhan khau, danh sach, sb
anh, s6 nhat ki, hd so thi dua khen thuéng cia HSSV trong KTX.

Quan li tinh hinh ndi vu sinh vién: Thuong xuyén kiém tra, nim bét nguyén
vong, tAm tu tinh cam, diéu kién sdng, sinh hoat, hoc tip ctia sinh vién. Qua d6 dua
ra cac bién phap gido duc, gitip d sinh vién vé diéu kién séng, hoc tap.

T4 chirc cac phong trao thi dua, hoat dong tap thé nhim giao duc, thu hut
sinh vién theo ding duong 16i, chinh sach cua Pang, Nha nudc va Nha truong;
Thuc hién viéc khen thudng va ki luat déi vai tap thé, c4 nhan sinh vién ndi tru.

Phéi hop véi cac gia dinh va céc don vi lién quan trong quén li va giao
duc sinh vién.

2.2. Phéi hop dam bao an ninh chinh tri, trdt ty an toan, phong chéng
chay nd, vé& sinh méi truong KTX

2.2.1. An ninh chinh tri, trt tu, an toan, phong chéng chay nd

Phéi hop dam bao cac diéu kién an toan vé tinh mang va tai san cua sinh
vién, tai san cua tap thé.

Kiém tra, nhic nhd HSSV vé nhiém vu tuén thu céc qui dinh an ninh, trat
tu n6i vu phong & sinh vién. Sin sang tmg pho, huy dong, két hop luc luong

chirc ning giai quyét cac truong hop giy mét an ninh trét tu.
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Tang cudng cac thiét bi cdng nghé kiém tra, glam sat nguoi ra, vao KTX,
phat hién va ngén chdn nhiing hanh vi pham t6i, phdi hop véi Phong Bao vé
dam bao an ninh, an toan khu ndi tru.

Kiém tra thuong xuyén cac phuong tién phong chdy, chita chdy. Phéi
hop v6i cac don vi lién quan dé dam bao an ninh chinh tri, trdt tu an toan xa hoi
va phong chéng chay né.

T4 chire cho sinh vién dang ki tam trt, tam ving theo quy dinh.

2.2.2. V& sinh méi trudong

Dinh ki phdi hop t6 chirc phun, dit thuc phong chéng dich bénh trong
khu ndi tru.

Huy ddng céc nguén luc dam bao vé sinh méi truong, canh quan cua KTX.

Nhic nhé sinh vién y thire phong ngira dich bénh, giit gin vé sinh chung
va vé sinh phong ¢.

2.3. Quan li, t chic cac dich vu phuc vu sinh vién

Tham gia diéu hanh, quéan li va to chirc cac hoat dong dich vu trong
khuén vién KTX dé d4p tng nhu cau, didu kién sinh hoat ciia sinh vién theo
dung quy dinh cta phép luat va cua Trudng vé timg loai hinh dich VU

2.4. Quan li, sir dung va stra chita nang cp co sé vat chit

Quan li, st dung va khai thac c¢6 hiéu qua co s& vat chit KTX véi muc
dich phuc vu sinh vién.

He‘ing nam, lap ké hoach trinh Ban Giam hiéu vé stra chita va nang cép co
s& vat chét cia don vi. Chu dong dé xuét céac cong viéc stra chita (khong anh
hudng dén két cdu cdng trinh), mua sim trang thiét bi thay thé trong pham vi
khoan dé phuc vu sinh vién kip thoi.

T chirc thuc hién viéc ban giao tai san cho sinh vién trong nam hoc. Xt
li budc phai boi thuong theo quy dinh v& tai san do sinh vién ¢b ¥ hoiic thiéu
tinh than trach nhiém gay hu héng. Thuc hién cAp phat, khoan tii san gi trj thap
cho sinh vién sir dung ding quy dinh.

2.5. Quan li, sir dung ngudn tai chinh

Quan li dung nguyén tic tai chinh cac ngudn kinh phi do Trudng cip, vy
nhiém chi, nguén kinh phi thu dugc tir phi n6i tra va céc hoat dong c6 thu tai KTX.

Nop vé Trudng ding han va day du theo quy dinh, khoan thu tir cac
ngudn: phi ndi tra, tién dién, nudc ngoai dinh mirc bao cép va cac hoat dong

khac dugc Trudng Gy quyén.
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Piéu 36. Chire ning, nhiém vu ciia Nha Xuat ban Pai hoc Sw pham

1. Chtrc nang

Xuét ban, phét hanh, lién két xudt ban, phat hanh séch va céc 4n phdm
khac phuc vu cho cong tac gido duc phd théng, dao tao, bdi dudng gido vién cac
cép, can by quan li, nghién ctru gido duc, phuc vu nghién ctru khoa hoc néi
chung, khoa hoc su pham noi riéng.

2. Nhiém vu

2.1. Xuét ban sach va cac tai liéu: tai lidu tuyén truyén, phd bién chu
truong chinh sdch ctia Pang va Nha nudc doi véi cong tac gido duc dao tao néi
chung va nganh su pham noi riéng; gido trinh dao tao gido vién, sich tham khao,
tai liéu nghién ctru khoa hoc; tir dién dung cho céc hé dao tao cua nganh gido
duc; tai lidu bdi dudng gido vién, hoc sinh khéi chuyén, phé théng va céc loai
sach khac do Truong va B§ Gido duc va Dao tao, cac b, nganh khac giao phu
hop véi ton chi, muc dich, chic nang, nhiém vu va dbi tuong phuc vu ciia Nha
xuét ban.

2.2. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé cac 4n phdm cua minh va quan
li viéc in 4n, phét hanh cac 4n pham cia Truong.

2.3. X4y dung ké hoach dai han, hing nim; cic du an san xut, cung tmg
trinh Hiéu trudng duyét.

2.4. Thue hién bao céo dinh ki v6i Hiéu truong vé két qua hoat dong.

2.5. Str dung cac nguén luc dugce cung cép ding muc ti€u, nhiém vu dugce
giao; bao toan, phat trién vdn duoc cép va thanh toan cac ngudn vén vay.

2.6. Nop thué cho Nha nuéc theo cac quy dinh hién hanh va déng gép
phuc 1gi cho Truong theo quy dinh.

Piéu 37. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Nghién ciru va Sin
xuat hoc liéu

1. Chic nang

1.1. Nghién ctru, san xuét, nhap khiu, phat hanh va cung tmg cic thiét bi,
co s& vat chat phuc vu gido duc; cac an phim, van phong pham; d6 choi tré em;
c4c nhu yéu phim phuc vu hoc sinh, sinh vién.

1.2. Thuc hién céc dich vu ho tro gido duc, cac hoat dong dich vu cong

nghé thong tin va dich vu lién quan theo quy dinh cua phap luét.
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2. Nhiém vu

2.1. Tb chirc nghién ctru, san xuét, nhap khéu, phéat hanh va cung Ung cac
thiét bi, co s& vat chét phuc vu gido duc; cac 4n phdm, van phong pham; d choi
tré em; cac nhu yéu phém phuc vu hoc sinh, sinh vién.

2.2. Cung cép dich vu tu van, boi dudng gido vién, hoc sinh, sinh vién vé
kién thtrc chuyén mén va cac k§ nang lién quan.

2.3. Cung cip céc dich vu cong nghé thong tin phuc vu hoat déng gido
duc va dao tao.

2.4. Hop tac va lién két v6i ca ca nhan, td chic trong va ngoai nude dé
trién khai cac du 4n nghién ciru cé lién quan tdi chirc ndng va nhiém vu cuia
Trung tam.

Piéu 38. Chitc niing va nhiém vu ciia Trung tim Cong nghé Théng tin

1. Churc nang

Giup Hiéu truong thuc hién chirc ndng phuc vu va quan li vé cong tac
g dung cdng nghé thong tin trong cac hoat dong cia Nha truong. Cu thé la:

1.1. Xay dung ké hoach phat trién ha tdng co s& cong nghé thong tin
chung toan truong.

1.2. Quan li va td chuc thuc hién viéc phat trién ha tang co s& cong nghé
théng tin chung toan truong.

1.3. Tu vAn va hd tro vé ki thuat cho cac don vi trong linh vuc Ung dung
cong nghé thong tin trong quan li, trong dao tao.

1.4. Nghién ctru cong nghé thong tin.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung ké hoach, quan Ii ha tAng co s& cong nghé thong tin chung
toan Truong ,

Xay dung ké hoach phat trién va quan li hé théng mang may tinh chung
cho toan truong. Duy tri két ndi mang ndi bd v4i mang dién rong cua Bo Gido
duc va Pao tao. Quan tri mang tin hoc ndi bd va két ndi Internet. Trién khai, duy
tri viéc két ndi gitta cac don vi trong Trudng.

Phéi hop, tu van va hd tro ki thuat dé cac don vi thuc hién cac chuong
trinh, du 4n vé thong tin tu liéu, cong nghé thong tin thudc linh vue giao duc dao

tao; tiép nhén, quan li, van hanh cac hé théng cong nghé thong tin dugc ban giao
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cho Truong théng qua cac du 4n cong nghé théng tin ctia B4 Gido duc va Pao
tao hoic cac tb chirc trong va ngoai nudc.

Quan Ii hé thong thiét bj cdng nghé théng tin dé& cung tmg cac dich vu
cong nghé thong tin cho céac hoat dong dao tao va nghién ctru khoa hoc cho céc
don vi trong toan trudng bao gém cac phong mdy tinh thyc hanh, cac phong hoc
qua mang, cac thiét bi giang day truyén hinh, hé thdng tinh toan.

2.2. X4y dung, quan li hé thong thong tin va dao tao truc tuyén cua Truong

Chu tri xay dung va trién khai d& 4n tin hoc hoa quan li hanh chinh nha
nudce, phuc vu quan li, diéu hanh cua Hiéu trudng.

Xay dung, quan li va thuc hién co s& dit liédu vé gido duc dao tao, cac hé
thong thong tin quan li gido duc, cac phin mém quan 1i gido duc.Quan li va didu
hanh trung tam tich hop di liéu cua Truong.

Xay dung, diéu hanh va phdi hop quan 1i website cuia Truong dam bao
cap nhat thong tin.

Ung dung cong nghé thdng tin va truyén théng vao céc hoat dong thu
thap, xtt li, luu trit v cung cap théng tin; phén tich sé liéu vé gido duc dio tao
phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh, quan i nha nuéc cta Trudng. Phéi hop véi
céc co quan chirc ning xuat ban va phat hanh cac 4n phdm vé théng tin tu liéu,
s6 liéu vé linh vuc gido duc, dao tao.

Xay dung va quan i hé thong hd tro dio tao qua mang may tinh e-learning.

2.3. Tu vén va hd tro thong tin trong linh vuc CNTT

Chu tri xay dung phuong an, chuong trinh, ké hoach phat trién dai han,
trung han va hing nim vé tng dung CNTT va truyén thong trong linh vuc gido
duc va dao tao; td chirc hodc giam sat thyc hién sau khi dugc phé duyét.

Phéi hop dé xuét nhiing ndi dung nghién ctru khoa hoc vé linh vuc thong
tin, phat trién cong nghé thong tin trong gido duc, dao tao; tng dung két qua
nghién ctru vao thyuc tién. Tham gia Ban chi dao CNTT cua truong. Tham gia
thdm dinh cac du an CNTT do Trudng quén li.

2.4. Nghién ctru cong nghé thong tin

Thuc hién cac hoat dong hop tac, trao ddi véi cac co quan, don vi trong
va ngoai nudc vé cong tac CNTT, thong tin tu liéu theo quy dinh cia phép luét

va phéan cap quan li cua Truong.
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Tb chire thuc hién cac dich vu vé chuyén giao cdng nghé, tu van va xir 1i
thong tin; xdy dung, tuyén chon, khai thac, phd bién phan mém quan li gido duc,
phan mém day hoc cho cac don vi trong Truong.

HO6 trg trong viéc chi dao vé chuyén mén, nghiép vu va hd trg hoat dong
cho cac trung tdm théng tin, trung tdm tin hoc ctia cac don Vi va c4c co s& gido
duc dao tao thudc Truong.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 39. Chirc nang, nhiém vu ciia Trung tim Théng tin - Thu vién

1. Chirc ndng

Giip Hiéu trudng thuc hién chirc niang phuc vu hoat dong giang day, hoc
tap, dao tao, nghién ciru khoa hoc, trién khai mg dung tién bd khoa hoc cong
nghé va quan i cia Nha trudng théng qua viéc sir dung, khai thac cac loai tai
liéu c6 trong thu vién (tai liéu chép tay, in, sao chup, khéc trén moi chét liéu, tai
liéu dién tir, mang Internet...).

2. Nhiém vu

2.1. Tham muu giup Hiéu truéng xdy dung quy hoach, ké hoach hoat
dong dai han va ngén han cta Thu vién; té chic didu phéi toan bo hé théng
thong tin, tu liéu, thu vién trong Nha truong.

2.2. B6 sung, phét trién nguon luc théng tin trong nudc va nudc ngoai
dap tng nhu cau giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé cla Nha truong; thu nhan céc tai liéu do Truong xuét ban, cic cong trinh
nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai liéu hdi thao, ludn vin thac si, luan
4n tién si cua cén b, giang vién, sinh vién, hoc vién sau dai hoc, chuong trinh
dao tao, gido trinh, tdp bai giang va cac dang tai liéu khac cua Nha trudng, cac
an phim tai tro, biéu ting, tai liéu trao ddi gitra cac thu vién.

2.3. T chuc xir li, sip xép, luu trit, bao quan, quan li tai lidu; xay dung
hé théng tra ctru truyén thdng va hién dai; thiét lap mang luéi truy nhap va tim
kiém thong tin tu dong hoa; xay dung cac co s¢ dit liéu; bién soan, xudt ban céc
4n pham théng tin theo quy dinh cta phap luat va ctia Nha trudng trén Phan
mém Libol 5.5. | ,

2.4. T6 chirc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir
dung hiéu qua ngudn tai liéu va céc san phim dich vu théng tin - thu vién thong

qua céc hinh thirc phuc vu cua thu vién: doc tai cho, muon mang vé, khai thac
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va str dung tai liéu trén cac phong Internet, multimedia; T4 chirc cac hinh thirc
tuyén truyén gioi thiéu tai liéu mdi, tai liéu theo chuyén d& nhan ki niém céc
ngay 18 16n.

2.5. Nghién ciru, tmg dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va
cong nghé thong tin vao cong tac thu vién.

2.6. Xay dung quy hoach, ké hoach, t6 chtrc bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu, ngoai ngft, tin hoc cho cén bo thu vién dé phat trién nguén nhan luc
c6 chat luong nham néng cao hiéu qua cong téc.

2.7. T6 chi, quan li cdn b, tai san theo sy phan cép cua Hiéu trudng;
bao quén, kiém ké dinh ki vén tai liéu, co s& vat chat ki thuat va tai san khac cua
thu vién; tién hanh thanh loc ra khoi kho céc tai lidu lac héu, hu nat theo quy
dinh ctia B4 Vian ho4, Thé thao va Du lich.

2.8. Thyuc hién béo cdo tinh hinh hoat dong hang nim va bao cdo dot xut
khi ¢6 yéu cau ciia B§ Gido duc va Dao tao, B§ Vin hod, Thé thao va Du lich,

hodc cac bd, nganh chi quan.

Chuong VI
DPIEU KHOAN THI HANH

Dicu 40. Hiéu lwe thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki. Quy dinh nay thay thé cho Quy
dinh chirc nang, nhiém vy, nguyén tic lam viéc cua Ban Gidm hiéu va cac don
vi ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1446/QD-DHSPHN ngdy 19 thang 4 nim
2016 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Sur pham Ha Noi.

Piéu 41. Huéng din thue hién

Truéng cac don vi ¢4 trdch nhiém phé bién ndi dung Quy dinh cho can bo,

vién chirc, ngudi lao dong ctia don vi va chi dao don vi thuc hién Quy dinh nay. A/

: guyén Vin Minh
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