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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy dinh chire niing, nhi¢gm vy
cua cac don vi thugc Truwong Pai hge Dong Nai

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG NAI

Can cir Qu_vét dinh sé 1572/0D-TTg ngay n gay 20/8/2010 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc thanh Igp Truong Dai hoc Dong Nai trén co so ndng cdp
Truong Cao dang Su pham Déng Nai,;

Can cur Quyet dinh s6 27/2012/0D-UBND ngay 05/04/2012 cua Uy ban nhan
dan tinh Déng Nai Ban hanh Quy dinh quan ly va phdan cap tham quyén quan Iy
cong chire, vién chirc cac co quan, ban, nganh, don vi su nghiép thuéc Uy ban
nhdan dan tinh, Uy ban nhan dan cap huyén;

Can cir Nghi quyét sé 1077/NQ- HDT ngay 30/08/2021 cua Hoi déng trieong

Pai hoc Pong Nai vé viéc ban hanh Quy ché té chire va hoat déng Truong Dai
hoc Dong Nai:

Theo dé nghi cua Phong T6 chire- Hanh chinh va Quan tri,
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu
ctia cac don vi thupc Truong Dai hoc Dong Nai.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cho
cac quy dinh trudce day.

Diéu 3. Truong phong T chire- Hanh chinh va Quan tri, Trudng cac don vi
thudc Truong chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: fi-

- Nhu Diéu 3;

- BGH (biét);

- DU, CT HDT (be)
Luu: VI, TC-HC&QT.
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NHUNG QUY PINH CHUNG

1. P6i twong, pham vi ap dung
Vin ban nay quy dinh chirc nang, nhi¢ém vu cua cac don vi thudc Truong Dai hoc

Dong Nai, bao gom: Céac phong, khoa, trung tam, Truong Pho thong Thyc hanh Su
pham va Truong Mam non Thuc hanh (sau day goi chung la cac don vi).

2. Nguyén tiac phan cong chire ning, nhiém vu cua cic don vi

Ké thira cac quy dinh vé chire nang, nhiém vu cua cac don vi da va dang thuc
hién co hiéu qua, hop ly, tuan thi cac quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

M&i mét linh vure cong viée giao cho mdt don vi la dau méi chu tri, theo doi, xur
Iy nhirng cong viée lién quan dén nhiéu don vi thi don vi la diu mbi chi tri sé phdi
hop vai cac don vi khac ¢o lién quan dé thuc hién céng viéc. Don vi duge giao chu tri
6 trach nhiém tong hop v kién tham gla cua cac don vi ¢6 lién quan. Y kién cua cac
don vi phéi hop phai cu thé, tap trung vao linh vire chuyén méon cua minh.

DL'mg diu cic don vi la T1Lr(“mg don vi; giup anc"mg don vi la cac Pho Truong
don vi. Hi¢u truong bo nhiém, mién nhiém Truéng va Pho truong don vi theo “Quy
ché Td chire va hoat dong clia Truomg Pai hoc Pong Nai™ va cac quy dinh hién hanh

cua Nha nudc,

Ty theo tinh hinh cu thé cua Truong, Hiéu truong cod thé dé xuat Hoi dong
trurong thanh 1ap thém hodc sap nhap, giai thé cac don vi dé phat huy hi¢u qua cong tic
cua Truong.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC DON VI

I. PHONG TO CHUC - HANH CHINH VA QUAN TRI

1. Chire ning

Giap Hicu truong thuce hién cong tac to chirc: hanh chinh; quan tri. Tham muu
cho Hiéu trudng ban hanh cic van ban quan ly Iinh vire duge phan cong.

2. Nhiém vu

I. T6 chirc bd may
a) Xay dung chirc nang, nhiém vu, quyen han, co cau to chirc cua Truomg, cua

cac don vi: Huéng dan thanh 1ap hoi dong trrong Truong Pho thong Thuc hanh Sw
pham, Truong Mam non Thye hanh;

b) Xay dung dé an thanh 1ap, o chic lai, sap nhap, chia, tach, doi tén, chuyén doi
cac don vi thugc pham vi quan ly cua Truong;
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¢) Thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh, quy ché dan chu o co so.

2.2. Tuyén dung, su dung va quan ly vién chuc, nguoi lao dong

a) Tham muu cOng tac quy hoach cac chie vy Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong, cac
chure vu lanh dao, quan ly thudc tham quyén cua Truong;

b) Xay dung ké hoach tuyén dung, sir dung va quan ly; dao tao, boi dudng vién
chire, ngudi lao dong (dao tao cao hoc, nghién ctru sinh); cap nhat ho so trén phan meém
ndi vu va luru gitr ho so ca nhan cua vién chire thu¢c pham vi quan ly theo quy dinh:

¢) Xay dunb ké hoach bo nhi¢m, b6 nhiém lai, cho thoi gitr chirc vu, mién nhi¢m

cac chirc vu quan ly; cht tri giai quyét thu tuc chuyén cong tac, thoi viée, nghi huu doi
voi vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh:

h) Thong ké va bao cao hang nam va dot xuat vé sé luong, chét lugng doi ngi
vién chuc thuoe Truong;

b) Tham muu viéc t6 chirc thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép cho
vién chire cua Truong theo quy dinh cua phap ludt;

¢) Xay dung vi tri viéc lam, co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va so
lwong vién chirc trong tong so vién chire duge giao;

d) Xay dung quy dinh ché d¢ lam viéc cua giang vién, vién chirc, nguon lao dong
thudc Truong: xay dung quy ché dan chu ¢ co so.

¢) Kiém tra, giam sat viée thuc hién ndi quy, quy ché, thoi gio lam viée caa vién
chire hanh chinh (phdi hop Phong Dam bao chat luong va Thanh tra Gido duc doi voi
vién chuc giang day);

g) Hudng dan, t6 chire thuc hién danh gia cong vy, danh gia két qua lam viée, x¢ép
loai chat lugng vién chure, ngudi lao dong:

h) Hudng dan, to chire thue hién cong tac ké khai tai san theo quy dinh;

1) Lam thanh vién thuong truc Hoi dong ky luat, Ho1 dong tuyén dung, Hoi donL

lwong; Phéi hop voi céac don vi lién quan trong giai quyét cac don thu khicu nai, t0 cdo
lién quan dén vién chirc va nguoi lao dong trong Truong.

2.3. Toéng hop, thu ky cho lanh dao Truong

a) Tong hop: Xay dung, theo doi, don doc, danh gia ket qua thuce hién chién luoc
phat trién, cac chuong trinh, ké hoach cong tac, nhiém vu duoc giao cua Truong: xay
dung cac bao cao dinh ky, bao cao dot xuat;

b) Thu kY, xay dung ké hoach, lich lam viéc va chudn bi cac chuyén di cong tac
cua lanh dao Truong;

2.4. Hanh chinh

~a) Quan ly, to chure thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir theo quy dinh:

ki¢m soat van ban trudc khi phat hanh;

b) T6 chue thye hién hién dai hoa nén hanh chinh, bao gom: Ap dung cong ngh¢
56 dé cai tién moi quy trinh, thu tuc cho nguoi lao dong, nguoi hoc va cac doi tac ticp
can tir xa, nhanh, chinh xac;

¢) In 4n tai liéu phuc vu cac hoat dong chi dao, quan ly va dié¢u hanh cua lanh dao
Truong;



d) Tham muu, quan ly cong tac an ninh trat ty, bao vé tai san, phong chong dich
bénh... cua toan Truong.

e) Phoi hop Trung tdm Théng tin-Thu vién td chirc thuc hién ké hoach truyén
thong cua Truong. Thiét 1ap va duy tri quan hé cong tac vdi cac co quan béo chi va cac
co quan quan ly nha nude ve thong tin truyén thong;

g) Lam 11 thuong truc Hoi d(mg thi dua - khen thuong, Hoi donuF lwong;
Phoi hU‘p voi cac don vi lién quan trong giai quyét cac don thu khiéu nai, t6 cao lién
quan dén vién chirc va ngudi lao dong trong Truong.

h) Tham muu, thue hién cong tac 1é tan, phuc vu, t6 chure hoi nghi vién chirc hang
nam:

i) Chu tri phdi hop cée don vi dé diéu hanh hoat dong cua B phan mot cura theo
quy dinh.

2.5. Quan tri

a) Quan ly phong hop dung Lhung, thiét bi dang chung gan véi xay dung co ban,
¢ong trinh xay dung, vat kién triic, cdy xanh, st dung xe c¢ong; quan Iy nha khach;

b) Phéi hop voi cac don vi 1ap danh muc thiét bi dung chung, quan ly. sira chita,
thay thé, duy tri hoat dong cua thiét bi (Riéng thiét bi chuyén dung phuc vu giang day
do céc don vi, ca nhan tre tiép st dung dé xuat mua sam, quan 1y theo quy dinh).

¢) Tham muu cac van ban quan ly thudc linh vue duge phan cong, va thuc hanh
tict kiém, chong lang phi trong st dung di¢n-nudce, tai san cong, PCCC.

2.6. Vé phéan quyén ky céac van ban thudc tham quyén cua Hi¢u truong:

Phong TC- HC& QT dugc thira I¢nh Hicu truong ky thu moi hop, thong bao két
luan cuoc ]wp lich cong tac tudn, glay di duong; xac nhan 1y lich khoa hoc cua vién
chue, nguot lao dong phuc vu nEJm,n ctru khoa hoc; bién ban lam viée, kiém tra véi co
quan PCCC, dugc su dung con dau cua Truong dbi voi cac van ban ky thira 1énh.

2.7. Quan ly va cap nhét thong tin vé ndi dung quan 1y cua don vi 1én Website cua
Trudng va cua Phong;

2.8. Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu truong giao.

I1. PHONG DAO TAO

I. Chirc ning

Giup Hiéu truong thye hién quan ly dao tao trinh d¢ dai hoc, cao dang va cac

hinh thire dao tao. bdi dudmg, tap huén ngan han cua Truong. Tham muu cho Hicu
treong ban hanh cac van ban quan ly linh vyc duge phan cong.

2. Nhiém vu

2.1. Tham muu c4c van ban quan ly hoat dong ctia Phong, quan ly hoat dong dao
tao do Truomg ky cap van bang, chirng chi (bao gom céac quy dinh, biéu mau).

2.2. Xéy dung chién lugce phat trién vé dao tao (du bao va d¢ xuat tang, giam quy
mo dao tao, mo ma nganh mai).

2.3. Xay dung dé an va thuc hién tuyén sinh theo quy dinh cua Nha nuéc: Phéi
hop véi Phong Cong tac Sinh vién thyc hién thu tuc nhap hoc va quan ly cac hoat dong
¢O lién quan dén qua trinh dao tao.

/’;:\N
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2.4. Chii tri va phoi hop cdc khoa, don vi lap ké hoach tuyén sinh, dao tao lién két
dao tao va boi dudmng gitra Trudng vai cac dia phuong, cac trung tam gido duc thuong
xuyén va co so dao tao khac (bao gnm tiéu chudn nguoi day, noi dung bai giang va
kiém tra, danh gia).

2.5. Phoi hop Phong Nghién ciru khoa hoc-Sau dai hoc va Quan h¢ quoc té xay
dung phuong an hop tac dao tao dai hoc, sau dai hoc, boi dudng giang vién voi cac
truong dai hoc ¢ trong nudce, nude ngoai.

2.6. Quan ly xay dlmg chuong trinh dao tao (chuan dau vao, chuén dau ra, khoi

lugng hoc tap toi thi¢u. cau tric va ndi dung, phuong phap giang day va danh gia két
qua hoc tap).

2.7. Quan ly thi dau vao, thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoe do
Truong ky cap van bang, chimg chi; quan ly phoi bang, chimg chi, chirng nhan.

2.8. Xay dyng va quan ly tién do dao tao chung toan Truong: huong ddn cac khoa
xdy dung ké hoach dao tao dé dam bao tién do chung va khai thac hop 1y nguon luc cuia
Truong.

2.9. Thuc hién cong tac luu tror hd so va bao mat hd so, dir liéu va cong tac bao
cao theo quy dinh cua Nha nudec.

2.10. Chiu trach nhi¢m tong hop, bao cao vé dao tao, chu tri chuan bj I¢ so két,
t(mg két nam hoc, cac ky thi, khai giang, bé gldng, tham muu Hi¢u truong ban hanh
quyét dinh thanh 1ap cac hoi dong lién quan dén cong tac dao tao (hoi dong tuyén sinh,
hoi dong thi tot nghiép. hoi dong xay dung chuong trinh dao tao, hoi dong xay dung
ngan hang dé thi...).

2.11. La uy vién thuong truc hoi dong tuyén sinh, hoi dong thi, xét tot nghiép, cic
hoi dong lién quan dén linh vye quan ly cua Phong.

2.12. Bé xuit phuong an phan bo kinh phi hang nam cho cong tac dao tao; dé
xuat thu chi cho cac 16p dao tao, boi dudng theo quy che chi tiéu ndi bo cua Truong va
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

2.13. Quan 1y va cap nhat thong tin tuyén sinh, ba cong khai cua Truomg, cac hoat
dong cua Phong lén Website.

2.14. Vé phan quyén ky cac van ban thugc tham quyén cua Hi¢u truong:

Phong Dao tao dugc thira [énh Hi¢u truong ky bang diém cua ‘nguoi hge, cde van

ban lién quan dén thong bao thay déi lich hoc, thi két thic hoc phan tin chi, dugc su
dung con diu cua Trudng di véi cac van ban ky thira 1¢énh.

2.15. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
I11. PHONG KE HOACH-TAI CHINH
1. Chire nang

Thue hién theo quy dinh cua Luat ké toan. Giap Hiéu truong thuc hi¢n quan 1y tai
chinh, tai san, phan bo hgp ly cac ngudn lyc tai chinh cua Truong. Tham muu cho Hicu
truong ban hanh céc van ban quan ly linh vuc duge phan cong.

2. Nhiém vu



2.1. Tham muu xay dung quy ché tai chinh, quy ché chi ti€u nd1 bg, quy dinh
quan ly tai san, quy trinh mua sam, stra chita; trinh tu, thu tuc thanh toan. luan chuyén
chimg tir; cac quy dinh nd1 bd theo quy dinh cua Nha nuéce.

2.2. Xay dung va thue hién cac ké hoach tai chinh hang nam va dai han; du bao
tai chinh phuc vu chién luge phat trién cta Truong; chu tri kiém ké tai san hang nam
theo quy dinh.

2.3. Kiém tra, xac nhan thu tuc thanh toan doi véi cac hgp dong giang day, nghién
ctru khoa hoc, hop dong kinh té gitra Truong va cac doi tac.

2.4. Phoi hop Phong Cong tac Sinh vién to chirc dang ky, mua BHYT va cung cac
co quan giai quyét quyén loi cho sinh vién khi ¢o yéu céu.

2.5. Tai chinh, tai san
~ a) Quan ly toan bo ho so tai san, nha dat, try so lam viéc, trang thiét bi tir khi mua
sam dén khi thanh ly.

b) Thuc hi¢n lap du toan, tong hop du toan thu chi hing nam; xét duyét quyét
toan kinh phl chi; tong hop quyét toan ngan sach chi thuong xuyén; xay dung cac quy
dinh dinh mic kinh t€ k¥ thuat, chinh sach thu hat cdc nguon luc tai chinh cho phat
trién cua Truong:

¢) Thuc hién cac ché do, chinh sach tai chinh déi véi vién chire va nguoi lao
dong, nguoi hoe theo quy dinh cua phap luat;

d) Hudng dan ché do ké toan doi véi cac don vi thude va truc thudce, td chire thuc
hién viéc kiém tra tai chinh do1 voi cac don vi ¢6 hoat dong thu chi tai chinh;

¢) Tong hop tinh hinh thu, chi va lap bao cao quyét toan theo chc dé quy dinh.
Ldp bao cao cong khai tai chinh va bao cao dot xuit khac theo yéu cau cap trén;

2.6. Déu tu

a) Huong dan, tong hop du toan ké hoach tr ung han. hang nam ve dau tu xay
dung co ban va cac du an mua sam tai san, trang thiét bi véi moi nguén von;

b) Tham dinh cac noi dung lién quan dén phé duyét chu truong dau tu, phé duyét
du an, dicu chinh dy toan theo quy dinhva phé duyét ké hoach lya chon nha
thau, quyct toan von dau tu hang nam, chu tri quan ly quy trinh dau thau theo quy dinh
cua phap luat;

2.7. Thuc hi¢n thong tin bao cao vé ké hoach, tai chinh va thuc hién cong tac bio
quan, luu gitr chung tu, ho so s6 sach ké toan theo ding quy dinh; quan 1y tai san dugc
Truong giao;

2 8. Quan Iy va cap nhat thong tin chinh sach v¢é tai chinh, cac khoan thu tir nguoi
hoc, cac van ban va hoat dong cua don vi Ién Website;

2.9. Thue hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

IV. PHONG PAM BAO CHAT LUQONG VA THANH TRA GIAO DUC

1. Chirc nang

Giup Hiéu truang thuc hién cong tac dam bao chat lugng va thanh tra giao duc
theo cac quy dinh hién hanh. Tham muu cho Hiéu truong ban hanh cac van ban quan ly
linh vuc dugce phan cong.

Fo . NN



2 Nhiém vu

. Tham muu, thuc hién van hoa chat lugng, cong tac dam bao chét lugng co so
gido dLlL dai hoc, khao sat cac bén lién quan phuc vu kiém dinh: chi tri xay dung ké
hoach kiém dinh Truong va cac chuong trinh dao tao cua Truong;

2.2. Phoi hgp vadi cac don vi tién hanh thu thap, phan loai, danh gia va ma hoa,
luu trir minh chung, danh gia tur kiém dinh theo quy dinh hién hanh cia Nha nuoc,
hudong dén chuan AUN-QA (Ver. 4.0):

Tham muu, thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, giam sat cac hoat dong
giao duc trong Truong, viée thuc hién ndi quy, quy ché, thoi gio lam viée cua vicn
chirc giang day (bao gom giang vién thinh giang va chuyén vién);

2.4. Lam dau mdi tiép nhan phan anh, klen nghi, khiéu nai, to cao cua vién chure,

nguoi lao dong, ngudi hoc cua Truong ve cac Vdn dé lién quan dén hoat dong cua nha
truong. Trinh Hi¢u truong phé duyét va to chire trién khai thanh tra theo quy dinh;

2.5. Chu tri phd bién chinh sach phap luat vé Phong chong tham nhiing, lang phi:
ndi quy va quy ché lam viéc; van hod truong hoc theo quy dinh cua Nha nuoc, cua
Truwong cho vién chie va ngudat lao dong;

2.6. Bao céo cong tac phong, chong tham ‘nhiing; chu tri danh gia cong vu hang
nam cua giang vién gui vé Phong TC-HC&QT tong hgp chung toan Truong.

2.7. Quan ly va cap nhat thong tin cac van ban, hoat dong cua Phong lén Website:

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

V. PHONG NGHIEN CUU KHOA HOC-SAU PAI HOC VA QUAN HE
QUOC TE

1. Chire nang

Giup Hiéu truong thuc hién cong tac quan ly nghién ciru khoa hoc, sau dai hoc,
hgp tac va hoi nhap quoc t€. Tham muu cho Hiéu truong ban hanh cac van ban quan ly
Iinh vuc dugc phan cong.

2. Nhiém vu

2.1. Quan ly nghién ctru khoa hoc (NCKH)

a) Tham muu ban hanh cic van ban quan ly NCKH (quy trinh, biéu mau, thu tuc
dang ky, xét duyét, theo doi qua trinh, cham diém, nghiém thu, cong nhan hoan thanh
NCKH); 1ap ké hoach, t6 chire thuc hién, danh gia két qua cac hoat dong NCKH hang
nam va dai han cua Truong;

b) Tham dinh tinh can thiét, tinh kha thi cua dé tai NCKH cz‘ip Truong co su dung
kinh phi hoédc ap dung dinh muic nhiém vu NCKH hang nam cua giang vién:

~¢) Cha tri cung Phong TC-HC&QT tham muu van ban hudng dan thuc hién sang
kién kinh nghiém cho vién chirc, nguoi lao dong;:
d) T chirc hoat dong xuat ban Tap chi Khoa hoc ctia Truong;
¢) Xay dung ké hoach, hudng ddn cac don vi to chue hoi thao NCKH cap khoa;

chu tri to chire céc hoi thao NCKH cap Truong; tham gia t6 chire hoi thao khoa hoc cip
tinh, cap quoc gia va quoc té;



g) Thuong truc Ho dfmg chirc danh Gido su co s& (néu ¢6), Hoi déng Khoa hoc
va Dao tao cua Truong:

h) Phoi hop véi Phong Dao tao va cic khoa dé bién soan hodc lva chon gido trinh,
tai li¢u tham khao phuc vu giang day va nghién ctru; tham gia nghié¢m thu ngan hang dé
thi phuc vu cdng tac khao thi; phéi hop voi Phong K¢ toan-Tai chinh xac dinh tinh kha
thi vé kinh phi cac dé tai NCKH, phan bo kinh phi cho hoat dong NCKH;

0 Phoi hop Phong CTSV. cac phong, khoa, don vi thuc hién NCKH, khaoi nghiép,
do6i mai sang tao cho sinh vién;
k) Ky tham dinh trinh Hiéu truong xac nhan két qua NCKH cua giang vién,
2.2. Dao tao Sau dai hoc

a) Xay dung chién lugce, ke hoach lién két, hop tac véi cac truong dai hoc trong
va ngoal nudc, td chire va theo doi cac 1op dao tao sau dai hoc;

b) Phéi hop Phong Dao tao va cac khoa ma cac 16p dai hoc theo hinh thirc lién
két vai cac truong dai hoc ¢ nurde ngoai theo quy dinh ciia Nha nudc;

¢) Chu tri cung Phong Dao tao, cac khoa xay dung va thyc hién dé an mo cac ma
nganh sau dai hoc phuc vu phat trién nguén nhan luc chat lugng cao cho dia phuong;

d) Tham muu xay dung cac quy dinh, co ché quan ly chat lvong dao tao sau dai
hoc tai Truong trén co s nhirng quy dinh hién hanh cua B Gido duc va Dao tao.

2.3. Quan h¢ quoc té

a) Tham muu, thuc hién cong tac doi ngoai:; quan hé quoc té: quan ly doan vao,
doan ra;

b) Tham muru cong tac di nude ngoai vé viéc cong, viée riéng doi vai vién chirc
va nguoi lao dong:

¢) Huong dan, hd trg tim hoc bong cho vién chirc, giang vién tham gia cac
chuong trinh dao tao cua nudc ngoai;

d) Lam dau mdi lién hé ddi tac trong nude, nudc ngodi trién khai cac hoat dong
cua Tinh, cua B{ lién quan dén hoat dong NCKH, cac dy an cua Bo Khoa hoc va Cong
nghé vé nang cao niang sudt, chat lugng, cai tién hoat dong dich vu cong . . . tai Truong.

2.4. Quan ly va cap nhdt thong tin cac van ban, hoat dong cua PhCmg Ién Website;
quang ba hinh anh hoat dong NCKH vad1 quoc té.

2.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

VI. PHONG CONG TAC SINH VIEN

1. Chirc ning

Giap Hicu trudng thuc hién cac nhiém vu veé giao duc chinh tri va cong tac sinh
vién, két noi sinh vién vaoi truong hoc, co quan, co so su dung lao dong (goi chung la
doanh nghiép). Tham muu cho Hi¢u truong ban hanh cac van ban quan ly linh vue
dugce phan cong.

2. Nhiém vu
2.1. Giao duc chinh tri, tu tuong
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a) T chire quan triét, tuyén truyén, hudng dan thuc hién cac chu truong, duimg
I01 cua Dang; hoc tap va lam theo tu tuong, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh;

b) Theo doi, xu ly cac van dé vé chinh tri, tu twong trong sinh vién; huong dan
cong tac phat trién Dang trong sinh vién.

2. 2. Gio duc dao dirc, 16i séng, k¥ nang song

a) Xay dung ké hoach thuc hién va tuyén truycn céc chuan myc dao dire, 16i song.
k¥ nang song, bd quy tic (rng xu, ¥ thirc chdp hanh phap luat cho sinh vién;

b) Phoi hgp Phong Dao tao, cac phong, khoa, don vi xay dung va thuc hi¢n noi
dung, chuong trinh, hinh thirc, phuong phdp dao tao k¥ ndng mém (k¥ néng giao ticp,
ky nang hop tac, thue hanh 5S', quan 1y nang cao nang suat lam vige . . .):

¢) Chu tri t6 chirc cac 1ép boi dudng k¥ nang song cho sinh vién.
2.3. Cong tac sinh vién

a) Tham muu, thuc hién cac vian ban quy dinh vé ch¢ do, chinh sach (hoc phi, hoc
bong, tr¢ cap xa hoéi, tin dung dao tao...) cho sinh vién;

b) Tiep nhén, lién h¢ cac don vi va tra lo1 ché do chinh sach vaéi sinh vién,

¢) Huong dan sinh vién thyue hién van hoa hoc duong, ndi quy, quy ché hoc tap.
giai dap kip thoi thac mac cua sinh vién truc tiép hodc qua website cua phong, ho tro
sinh vién khoi nghiép;

d) Thiét lap va duy tri quan h¢ hop tac gitra Truong voi cac doanh nghiép trong
cac linh vue nhu: Tim kiém cac ngudén hoc bong, tai trg cho sinh vién; lién h¢ cac dia
chi thuc hanh thuc tap, viée lam cho sinh vién, té chire cac cudc giao luu gitra sinh
vién, nha truong vai cac doanh nghiép; cung doanh nghiép quan ly sinh vién khi thuc
tap;

¢) Phéi hop Phong TC-HC&QT va cac don vi to chire don tiép cac doanh nghiép.
céc manh thuong quan ho trg sinh vién dén tham quan va lam viée tai Truong;

g) Phdi hgp Phong Bam bao chét lwong va Thanh tra Giao duc, Trung tam Thong
tin-Thu vién, cac khoa, don vi thuc hién khao sat y kién cua sinh vién, cuu sinh vién va
cac doanh nghiép;

h) Thanh vién thuong truc hoi dong thi dua. khen thuong, ky ludt sinh vién;

i) Té chirc thyc hién cong tac y té hoc duong;:

k) Quan ly khu Ky tic xa, ddm bao an ninh trat tu, an toan tai san cua sinh vicn
trong Ky tic xa; xay dung ké hoach cung gia dinh quan ly sinh vién ngoai tru.

[) Thuc hién cong tac tlep nhan va quan ly sinh vién, quan ly co so dir li¢u sinh
vién toan trudng (bao gom sinh vién qubc té); kiém tra, giam sat, danh gia két qua rén
luyén cua sinh vién:

2.4. Chu tri cung KH-SDH-QHQT, Poan TNCSHCM, Hoi sinh vién xay dung ké
hoach, thuc hi¢n cac chuong trinh, du an khoi nghi€p cho sinh vién; cac hoat dong ket
ndi cong dong hdi thi, hoi thao van hoa, van ngh¢ trong sinh vién; cac hoat dong
phong chong té nan xa hoi, phong chong bao luc hoc duong.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

e . = 5 ~ . = * . - -
38 sang loc, sap xép, sach sé, sdan soc, san sang theo tiéu chuan cua doanh nghiép.



2.6. V& phan quyén ky cac van ban thuc tham quyén cua Hiéu truong

Truong phong duge thira 1¢nh Hi¢u truong ky céc van ban lién quan dén viéc xac
nhan sinh vién dang hoc tai Truomg dé lam thu tuc mo thé ATM, thé sinh vién, the thu
vién, ra vao KTX, dugce su dung con dau ctia Truong doi vai cac van ban ky thira I€nh.

VIL. TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN

1. Chire nang

Gitp Hiéu truong thuc hién cac nhi¢ém vu quan ly thong tin, thu vién phuc vu cho
hoat dong giang day, hoc tip, dao tao, nghién ctru khoa hoc, quang b4 hinh anh cua
Truong. Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cac van ban quan ly linh vuc duge phan
cong.

2. Nhi¢m vu

2.1. Cong tac quan ly chung

a) Tham muu xay dung quy hoach, chién luge, ké hoach hoat dong hang nim va
dai han ctia Trung tam; to chirc diéu phdi toan bo hé théng thong tin, tu lidu trong
Truong;

Chu tri cung Phong TC-HC&QT, cac don vi t6 chirc thuc hién ké hoach thong tin
cac sy kién dién ra trong Truong;

b) Phoi hop Phong Dao tao va cac don vi tuyén truyén tuyén sinh, quang ba hinh
anh day va hoc, thyc tap, sinh vién thanh cong; quan ly co so dir liéu khao sat giang
vién, sinh vién, doanh nghi¢p, cac bén lién quan, van bang, chimg chi, diém thi, ngan
hang dé thi, phdn mém thi tric nghiém va co so vét chat phuc vu 6n tap va thi trac
nghiém trén may tinh;

¢) Phéi hop voi Phong Dam bao chét lugng va Thanh tra gido duc, Phong Cong tac
Sinh vién, cac khoa. don vi to chire khao sat, thong ké dir iéu, luu trir theo quy dinh cua
Truong.

d) Tang cuong cong tac kieém tra, gidm sat, thye hién cac bién phap bao dam an
toan, phong chong chay no tai thu vién;

) To chire cac loai hinh hoat dong thu vién dién tir, phong doc, quay gidi thiéu
sach, bao, tap chi. gido trinh. tu liéu, thong tin, phuc vu cac do1 tugng ban doc trong va
ngoat Truong;

g) To chire, quan 1y nhan lue, tai san theo si phan cap cua Hi¢u truong. Khong
thanh lap cac don vi thudc trung tam. P¢i ngii vién chirc thuc hién theo bang phan
cong, mo ta cong viée cua tirng thanh vién va tirng chire danh;

h) Thuc hién bao cao tinh hinh hoat dong hang nam va bao cao dét xuat khi co
yéu cédu cua Truong va co quan cap trén;

i) Lién két, hop tac vai cac thu vién, to chirc, ca nhan trong nude va nudc ngoai

viéc lu,p nhan tai trg, trao doi ngunn lue thong tin, kinh nghiém chuyén moén, tham
gm cac mang thong tin pha hop voi quy dinh cua Truong va cua phap luat;

k) To chire cac hoat dong dich vu ¢6 thu phi hop vai quy dinh cua phap luat va
chire nang nhiém vu dugc giao;

1) Xay dung ké hoach to chic boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc
lam viée tai Trung tam dé nang cao hi¢u qua cong viéc.

E
-
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2.2. Cong tac chuyén mon nghiép vu

a) Bo sung, phat trién nguon lue thong tin dap tng nhimg nhu cau giang day, hoc
tap, nghién ctru khoa hoc veé chuyén giao cong nghé ctua Trudng: thu nhan cac tai licu
do Truong xuét ban, cac cong trinh nghién ciru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai licu
hoi thao, khoa luan, luan van thac si, luan an tién si cua vién churc, sinh vién, hoc vien;
Lhuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang va cac dang tai li¢u khac cua Truong;

cac an pham tai tro, biéu tang; tai licu trao doi gitra cac thu vién;

b) Tiép nhan, sip xép. luu trir, bao quan, quan ly tai li¢u, co so vat chét ky thuat,
trang thiét bi va tai san khac: tién hanh kiém k¢, sang loc cac tai licu hu hong, d¢ xuat
thanh ly tai san theo quy dinh;

¢) Xay dung h¢ thong tra ctru thich hop, thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim
kiém thong tin tu dong hoa; xay dung, t0 chirc cac co so dir liéu thu muc va toan vin,
cac cong cu hd tro truc tuyén thong qua website cua Trung tam; tang cuong tao lap
nhiéu diém truy cép hiéu qua cho cac co so dir liéu; bién soan, xuat ban cac an pham
thong tin theo quy dinh cua phap luat;

d) To chirc phuc vu, hudng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, su dung hicu
qua nguon tai liéu va cac san pham dich vu thong tin - thu vi¢n thong qua cac hinh thirc
phuc vu cua Trung tam phu hop voi quy dinh cua phap luat;

¢) Nghién clru ing dung thanh tuu khoa hoc va cong ngh¢ thong tin vao cong tac
thong tin - thu vién; xay dung, duy tri, cdp nhat, phat trién va bao toan website cua
Trung tam;

) Tir chdi phuc vu tai liéu trai phap ludt va ndi quy, quy ché cua thu vién,

2.3, Quan ly va cép nhat théng tin hoat dong cua Truong va Trung tam I¢n
Website cua Truong.

2.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

VIII. TRUNG TAM NGHIEN CUU VAN HOA DIEC

1. Chire ning

Giup Hiéu truong nghién ctru phat trién van hoa Diéc, nghién ctru ap dung ngon
ngtr ky hiéu gido duc hoc sinh dat dugc muc tiéu giao duc chung. Tham muu cho Hicu
truong ban hanh cac van ban quan ly linh vuc duge phan cong.

2. Nhi¢m vu

2.1. Phat trién quan hé véi cac to chirc trong nuoc va nuoce ngoai dé nghién clru
xdy dung chuong trinh dao tao, giang day van hoa Diéc cho hoc sinh nham cung cép
nhén luc phuc vu cho cac truong hoc, doanh nghi¢p.

2.2. Thuc hién cong tac luyén sinh, day va hoc, kiém tra danh gia, cong nhan két
qua hoc tap, xac nhan hoc ba, dé xuat khen thuong, ky luat hoc sinh Diéc.

2.3. Xay dung ké hoach giang day, hoc tip phit hop véi diac diém cua hoc sinh: bo
tri do dung, trang thiét bi day hoc phu hop vai ndi dung giao duc cho hoce sinh Diéc.

2.4. Xay dung ke hoach phat trién dgi ngti nhan sy, giao vién.

S. Phéi hop voi Phong Dao tao xay dung ké hoach boi dudng giao vién day cho
nguoi [)mg khi xa hoi ¢o nhu cau.
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. Tu danh gia Lhat lvong gido duc va chiu sir kiém dinh chét lugng gido duc
cua co quan ¢6 tham quyén.

2.6. I’hm hop gitra gia dinh, nha lruml'&, va xa hoi trong cong tac giao duc va quan
Iy hoc sinh. to chirc cac hoat dong ngoai givr Ién 1op, gop phan day manh cong tac hoa
nhdp cong dong, phat trién toan dién vé van - thé - my cho hoc sinh.

2.7. Thuc hién cap nhat théng tin vé hoat dong cua don vi; cong khai thong tin
tuyén sinh trude khi thuc hién, cac khoan thu, chi, ché do chinh sach, quyén lgi va
trach nhiém cua hoc sinh 1én website.

2.8. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truong giao.
2.9. V¢ phan quyén ky cac van ban thudc tham quyén cua Hi¢u truomg:
Trung tam Nghién ciru Van hoa Diéc duoc thira 1énh Hiéu truong ky cac vén ban

lién quan dén ké hoach day-hoc, thai khoa biéu, dugc sir dung con dau cua Truong doi
va1 cac van ban ky thira I¢nh.

IX. TRUNG TAM NGOAI NGU -TIN HQC

Thuc hién cac nhiém vu tuyén sinh, t6 chirc dao tao theo chuong trinh tham khao
tir Khoa Ngoai ngtt, B0 mon Tin hoc va nhu cau cua ngudi hoc theo quy dinh cua
Truong va cac doi tac.

X. CAC KHOA

1. Chirc nang

Giup Hiéu truong quan ly giang vién, cong tac giang day, nghién ctru khoa hoc va
cac hoat dong cdng dong: quan Iy nguoi hoc do khoa giang day.

2. Nhiém vu

a) Xay dung, cap nhat chuan dau ra, chuong trinh dao tao, ké hoach gidng day,
hoc tAp va chi tri t6 chirc qua trinh dao tao mot hodac mot sé nganh; t6 chitc qua trinh
dao tao va cac hoat dong giao duc khac trong chwong trinh, ké hoach giang day chung
cua Truong;

b) Xay dung chién luge giang day; xay dung ngan hang cau hoi; phuong phap
kiém tra, danh gia qua trinh va két qua cua nguoi day va nguaot hoc;

¢) Xay dung ké hoach hang nam va dai han b sung co s& vat chat, thiét bi, bao tri
thict bi day — hoc, thuce hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc; ang dung cong nghé
thong tin, cong nghé s6 vao phuc vu day- hoc;

d) To chire hoat dong khoa hoc va cong nghe, tién hanh nghién ciru khoa hoc, chu
dong khai thac cac du an hop tac qum, té; phdi hop vai cac to chire khoa hoc va cong
ngh¢, co so san xuét, kinh doanh. gin dao tao voi nghién ciu khoa hoc, san xuét kinh
doanh va doi sdng xa hoi:

¢) Quan 1y. bd tri str dung ¢6 hiéu qua giang vién va cia nguoi lao dong; to chirc
danh gia mue d§ hoan thanh nhiém vy cua giang vién va nguoi lao dong: tham gia danh
gia lanh dao quan ly cip trén, vién chirc quan 1y ngang cép theo quy dinh ctia Trudmg;

g) Dé xuat thanh lap, chia tach, sap nhap cac b mon thude khoa, néng (.ap bo
mon thudc khoa thanh khoa khi ¢6 du tiéu chuan vé sb luong sinh vién tham gia hoc
tap:
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h) X4y dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac grao duc chinh tri, tu tuong,
dao dirc, 161 song cho giang vién, nguoi lao dong, phoi hop Phong Cong tac Sinh vién
thire hign cho ngudi hoc: t6 chire dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon.
nghi¢p vu cho giang vién va ngudi lao dong thudc don vi.

i) Phoi hop vdi cac don vi khac trong Truong di¢u phdi giang vién: to chie dao
tao sau dai hoc thugc linh vuc dugce giao (néu cd); chu dong dé xuat mo thém cac
nganh dao tao mai phu hop véi nhu cau cua xa hoi;

) Quan 1y nguoi hoe trong thoi gian hoc tap tai don vi; tu van cho sinh vién lua
chon tin chi, dang ky mdn hoc tao co hdi cho sinh vién dat két qua cao nhat;

1) Thuc hi¢n cong tac tong hgp. bdo cao dinh ky theo yéu cau cua Truong:

m) Cap nhat thong tin, cac hoat dong cua don vi lén website; chu dong tham gia
tuyén sinh (hinh thirc va néi dung Banner, Brochure thu hat nguoi hoc va don vi co
nhu cau tuyén dung); luu trir minh ching phuc vu kiém dinh co so gido duc dai hoc va
ki¢m dinh chuong trinh dao tao;

n) Phan cong nhiém vu cua bo mon thudc khoa.

0) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

XI. TRUONG PHO THONG THUC HANH SU PHAM

1. Chire niing

Giap Hicu truong trong cong tac giao duc hoc sinh theo muc tiéu, chuong trinh
gido duc pho thong danh cho céc bac hoc tir ti€u hoc dén trung hoc pho thong do Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh.

Tham muu cho Hi¢u trrong quan ly cong tac ren luyén k¥ nang, phuong phap
giao duc, phat trién nang luc nth nghi¢p cho giang vién va sinh vién su pham: thuce
nghiém cac dé tai nghién ciru vé khoa hoc gido duc.

2. Nhié¢m vy

2.1. Xay dung chi¢n lugce, ke hoach phat trién don vi gan vadi diéu kién kinh té -
xa hdi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, sit ménh, cac gia tri cot 161 vé giao duc. van
hoa, lich su va truyén thong cua don vi.

2.2. Xay dung va to chuire thuc hién ké hoach giao duc theo chuong trinh giao duc
pho thong do B truong BO Gido duc va Dao tao ban hanh. Phoi hop véi gia dinh hoc
sinh, t6 chure va ca nhén trong t6 chirc cac hoat dong giao duc.

2.3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh cua Bo
Gido duc va Dao tao, cia UBND tinh va ké hoach tuyén sinh do Truong Pai hoc Dong
Nai ph¢ duygt.

2.4. Thuc hién ké hoach phd cip gido duc trong pham vi duge phan cong.

2.5. To chue cho giao vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

2.6. Chu dong d¢ xuat nhu cau, tham gia tuyén dung vién chirc, giao vién, nhan
vién; Quan ly gido vién, nhan vién cua don vi theo quy dinh cua phap ludt; Quan ly,
nhan x¢t, danh gia giang vién giang day, sinh vién thuc tap tai don vi.

2.7. Huy dong., quan ly, st dung cac nguf‘m lye cho hoat dong gido duc theo quy
dinh cua phap luat.
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2.8. Quan ly, sir dung va bao quan co so vat chét, trang thiét bi theo quy dinh clia
phap luat.

2.9, Thue hién cic hoat dong vé bao dam chat luong gido duc. danh gia va kiém
dinh chat lugng gido duc theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

2.10. Thuc hién cong khai vé cam két chat lugng giao duc, cac diéu kién bao dam
chat lugng giao duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luat.

2.11. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh cia co s¢ giao duc trong quan ly
cac hoat dong gido duc; bao dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hi trong
quan ly cac hoat dong giao duc theo quy dinh cua phap luat.

2.12. Thanh lap hoi dong truong theo quy dinh ctia phap luét.

2.13. D¢ xuét Hiéu truong Truomg Dai hoc Dong Nai phé duyét dé an, du an,
chuong trinh, ké hoach, cac ndi dung khac theo quy dinh sau khi dugc HO1 dong truong
Trudng pho thong Thue hanh Su pham thdng qua.

2.14. Thyc hién cép nhat thong tin vé hoat ddng cua don vi; cong khai thong tin
tuyén sinh trude khi thue hién, cac khoan thu, chi, ché do chinh sach, quyén lgi va
trach nhi¢m cua hoc sinh 1én website.

2.15. Thue hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong Truomg Dai hoc Dong Nai
£1ao.

2.16. Truomg Pho thong Thuc hanh Su pham ¢6 tai khoan va con d4u riéng.

XII. TRUONG MAM NON THU'C HANH

1. Chirc ning

Giup Hi¢u truong trong cong tac cham soc va giao duc hoc sinh mam non theo
muc tiéu, chuwong trinh giao duc mam non do B Giao duc va Dao tao ban hanh.

Tham muu cho Hiéu truong quan ly cong tac rén luyén ky nang, phuong phap
giao duc, phat trién nang luc nghe nghiép cho giang vién va sinh vién su pham; thuc
nghiém cac d¢ tai nghién ciru ve khoa hoc giao duc.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung phuong hudng, chién luge phat trién don vi theo cac quy dinh cua
B Clau duc va Dao tao, bao dam phu hop dicu kién kinh té - xa hoi cua dia phuong,
tam nhin, st ménh va céac gia tri c6t 16i ctia don vi.

2.2. To chirc thue hién viée nudi dudng, cham soc, giao duc tr¢ em tu 03 thang
tudi dén 06 tudi theo chuong trinh gido duc mam non do B¢ truong B¢ Gido duc va
Dao tao ban hanh.

2.3. Chu dong dé xuat nhu cau, tham gia tuyén dung vién chtc, gido vién, nhén
vién: quan ly, su dung vién chure, giao vién, nhan vién dé thuc hién nhiém vu nu6i
dudmg, cham soc. giao duc tré em. Quan ly, nhan xét, danh gia giang vién giang day,
sinh vién thuc tap tai don vi.

2.4. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chét lugng va kiém dinh chat lugng
gido duc theo quy dinh. Cong bd cong khai muc tiéu, chuong trinh, ké hoach gigo duc,
didu kicn bao dam chit lwong giao duc. két qua danh gia va kiém dinh chat luong gido
duc.

<2y
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2.5. Thuce hién dan chu, trach nhiém giai trinh cua don vi trong quan ly hoat dong
gido duc.

2.6. Huy déng tré em lira tuéi mam non dén trudong; quan ly tré em; to chirc gido
duc hoa nhép cho tr¢ em ¢6 hoan canh dac biét, tre em khuyét tat; thuc hién pho cap
gidao duc mam non cho tr¢ em nam tudi trong pham vi duoc phin cong: thuc hién ho tro
cac co s¢ gigo duc mam non khac trén dia ban nang cao chit lwong t chirc hoat dong
gido duc theo phéan cong cta cip co tham quyén.

2.7. Huy dong, quan ly va sur dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phap luat:
xdy dung co so vt chat theo yéu cau chuan hoa, hién dai hoa.

2.8. Tham muu voi Hi¢u truong Truong Dai hoc Ddng Nai, chinh quyén dia
phuong, phot hop véi gia dinh hodc nguoi cham soc tre em va to chire, cd nhan dé thuc
hién hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

2.9. To chiic cho can by quan ly, gido vién, nhan vién va tré em tham gia cac hoat
dong phu hop trong cong dong.

2.10. Thanh lap hoi dong truong theo quy dinh cua phap luat.

I. B¢ xuat Hi¢u truong Truong Dai hoc Dong Nai phé duyét dé an, du an.
chuwong trinh, ké hoach, cac ndi dung khac theo quy dinh sau khi duge Hét dong truong
Truong Mam non Thuce hanh thong qua.

2.12. Thuc hién cap nhat thong tin ve hoat dong cua don vi; cong khai thong tin
tuyén sinh trude khi thuc hién, cac khoan thu, chi, ¢ché do chinh sich, quyén lgi va
trach nhiém cua hoc sinh 1én website.

r2

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong Truong Dai hoc Dong Nai
g1ao0.

ra

.14, Truomg Mam non Thue hanh ¢o tai khoan va con dau riéng.
Chwong 111
QUAN HE CONG TAC GIUA CAC PON VI

|. Trén co s& chte nang, nhiém vu duge quy dinh, khi giai quyét cong viée néu
¢6 su phdi hop vai mot (hay nhu.u) don vi thi don vi nao duge Hi¢u truong giao trach
nhiém chinh phai truc tiép to chire va lam dau mdi phdi hop, khéng dé chong chéo
hoac bo sot cong viéc.

2. Phong To chire - Hanh chinh va Quan tri 1a don vi chiu trach nhi¢m lam dau
moi tong hgp va chuan bi ndi dung bao cao cho Hiéu truong trong hoi nghi giao ban
cong tac thang vai cac don vi theo dinh ky.

3. Cac don vi ¢o trach nhiém cung cdp cho don vi phdi hop nhirng thong tin lién
qudn cua don vi minh theo chirc nang nhi¢ém vu va chi dao cua Hiéu truong; dong thot,
cung cap cho Phong To chirc - Hanh chinh va Quan tri nhirng thong tin, tu licu, sO licu
ve linh vuc cong tac va tinh hinh hoat dong cua don vi trong tirng thoi ky nhat dinh dé
xay dung ndi dung tham muu cho Hi¢u truong vé cac van dé theo yéu cau.

4. Van ban cua ca nhan hoac tap thé phai co y kién ctia Truong don vi quan ly
truc tiép va Truong phong hodc Pho trudng phong (néu duge uy quyen) chire nang lién
quan ky xac nhan, dé xuat trude khi trinh lanh dao Truong va phai lwu tai Van thu
Truong.
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5. Cac hop dong (hoat dong dich vy, dao tao, NCKH, céc loai hinh bao hiém, hop
dong lao dong ...) trude khi trinh Hi¢u truong duyét va ky chinh thirc phai tham khao y
kién cuia don vi lién quan va phai ¢6 chir ky thdm dinh, ky tit ciia Truong phong Ké
hoach-Tai chinh dé dam bao tinh phap ly theo quy dinh cta B¢ Tai chinh.

6. Van ban trude khi trinh lanh dao Truong ky ban hanh phai ¢6 Truong (hodc
Lap pho phu trach) don vi chitc nang soan thao van ban ky tit va phai chiu trach nhi¢m
v¢ ndi dung soan thao: Phong Té chire-Hanh chinh va Quan tri chiu trdch nhiém tham
dinh vé thé thirc van ban hanh chinh theo qui dinh cia Nha nudc va huong dan cua
Truomg (néu co).

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

I. Truong cac don vi thude Truong co traich nhiém pho bién, trién khai thuc hién
Quy dinh nay d¢n toan thé vién chirc va nguoi lao dong trong pham vi quan ly.

2. Cac don vi thudc Truong can cr chire nang, nhi¢ém vu dé xay dung vi tri viéc
lam, phan cong cong viéc cho tung nhan su trinh Hi¢u truong phé duyét trude khi thuc
hién.

3. Cac khoa ¢6 bd mén, Trudng Pho thong Thuc hanh Su pham, Truong Mam
non Thye hanh ¢6 td chuyén mdn dugce chi dong phan cong béng van ban cho b mon,
td chuyén mén thue hién mét s6 nhiém vu cua don vi trong tirng ndm hoc hodc dai han.
Pon vi. ca nhan chiu trach nhiém quan ly tai san dugc giao su dung.

4. Truong Phong To chire — Hanh chinh va Quan tri ¢6 trach nhiém don doc, theo
doi1 viéc thuc hién Quy dinh nay.

5. Truong Phong Pam bao chat lugng va Thanh tra Giao duc phoi hop cung Ban
Thanh tra nhan dan giam sat, kiém tra, thanh tra khi ¢6 dau hiéu vi pham Quy dinh nay
va Quy ché td chire va hoat dong ctia Trudong Dai hoc Dong Nai.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

[. Quy dinh chirc nang, nhiém vu céc don vi thudc Truong Dai hoc Déng Nai
dugc ban hanh va ap dung ké tir ngay Higu truedng quyCt dinh phé duyét. Cac quy dinh
trude day trai voi Quy dinh nay khong con hiéu luc thi hanh.

2. Mot s0 nhiém vu phat sinh hodc chua phan cong cho don vi nao dam nhén thi
Phong T6 chire- Hanh chinh va Quan tri ¢6 trach nhiém tham muu trinh Hiéu trudng
trién khai thuc hién.

3. Trong qua trinh thye hi¢n, Quy dinh nay c6 thé duoc sira doi, bo sung, thay thé
cho phu hep vt tinh hinh thyc té nhdm phat huy hiéu qua cong tac cua Truong. Moi su

thay dm b6 sung do Hiéu trudng quyét dinh sau khi tham khao y kién cuia cac cé nhan,
don vi./

-
———



