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\;1. DBi nrong, pham vi ap dung
Van ban nay quy dinh chirc nang, nhiern vu cua cac dan vi thuoc tnrong

Dai h9C D6ng Nai, bao gorn: Cac phong, khoa, bQ mon, trung tim, tnrong Ph6
thong Thirc hanh Sir pham va tnrong M~m non Thirc hanh (sau day goi chung la
cac dan vi),

2. Nguyen t~c phan cong chirc nang, nhiem VI} cua cac don vi
KS thira cac quy dinh v~ chirc nang, nhiem vu cua cac dan vi da: va dang

thirc hien co hieu qua, hop 1Y.
M6i mot linh VlJCcong viec giao cho mot dan vi la d~u m6i chu tri, thea

doi, xu ly; nhtrng cong viec lien quan dSn nhi~u dan vi thi dan vi la d~u m6i chu tri
se phoi hop voi cac dan vi khac co lien quan d~ thuc hien cong viec. Dan vi duoc
giao Chll tri co trach nhi~m t6ng hqp y kiSn tham gia Clla cac dan vi co lien quan. Y
kiSn clla cac dan vi ph6i hqp phai Cl) th~, t?P trung vaG lInh VlJCchuyen mon Clla
minh.

Dung d~u cac dan vi 1a TruOng dan vi; giup vi~c cho TruOng dan vi 1a cac
Pho Truong dan vi. Hi~u truOng b6 nhi~m, miSn nhi~m Truong va Pho truOng dan
vi theo "Quy chS T6 chuc va ho?t dQng clla Truong D?i h9C D6ng Nai" va cac quy
dinh hi~n hanh clla Nha nuac.

Tuy theo tinh hinh Cl) th~ clla Truong, Hi~u truOng co th~ thanh 1?p them
ho?c giai th~ cac dan vi thuQc truOng d~ phcit huy hi~u qua cong tac clla TruOng.

ChU'O'ng II

CHUC NANG, NHItM Vl) CVA cAc DON VI

I. PHONG TO CHlrc - HANH CHINH
1. Ch tfC nang
Phong T6 chuc - Hanh chinh (TC-HC) co chuc nang tham muu, giup vi~c

cho Hi~u truOng trong cac ho?t d(mg chung clla Nha truong. Quan 1y, tri~n khai
cong tac t6 chuc bQ may, nhan SlJ, bao v~ chinh tri nQi bQ, hanh chinh van phong,
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van thu - luu trir, d6i noi, d6i ngoai, IS tan khanh tiet, thi dua - khen thuong, thong
tin tuyen truyen, cong tac ch~ dQ chinh sach, quan ly Gi&y chirng nhan quyen suo
dung d&t, nha va cac cong trinh xay dung khac gan li~n voi d&t, cong tac an ninh
trat tv, bao v~ tai san, xe cong, canh quan moi truong, phong chong dich benh ...
cua to an Truong, Giup Hieu tnrong trong cong tac tong hop, bao cao dinh ky, dot
xuat va cac nhiern vu khac do Hieu tnrong phan congo

2. Nhi~m vu
2.1. Cong tac tf>chirc can bo
- Trinh Hieu tnrong ban hanh thea th~m quyen cac van ban lien quan d~n

cong tac t6 chirc can bo; chu tri xay dung d~ trinh Hieu tnrong quy~t dinh v~ chuc
nang, nhi~m Vl,l,quy~n h?n va co c~u tf> chuc cua cac dan vi thuQc truemg; giup
Hi~u truang t6 chuc, huang d~n, chi d?o va ki~m tra vi~c thvc hi~n cac van b~m
quy ph?m phap lu?t cua Nha nuac va chi d?o cua Hi~u truOng v~ cong tac tf>chuc
can bQ, vien chuc va nguoi lao dQng. D~u m6i nghien cLfU,l?p d~ an thanh l?p, sap
nh?p, giai th~ cae tf>chuc cua truemg.

- Tham muu, chu tri xay dVng va trinh Hi~u truang phe duy~t chi~n luQ'c,
quy ho?ch, k~ ho?ch phat tri~n dQi ngu giang vien, vien chuc va co c&u tf>chuc bQ
may cua Truong.

- Chu tri, ph6i hQ'Pvai cac dan vi lien quan xay dVng, di~u chinh, bf>sung,
ban hanh ho~c bai b6 cac quy dinh, quy ch~, quy t~c, nQi quy trong nQi bQ nha
truemg (trll' cac van ban co tinh ch~t chuyen mon rieng bi~t cua cac dan vi chuc
nang) dam bao thvc hi~n t6t duemg 16i chinh sach cua Dang, phap lu?t Nha nuac
va cong vi~c chung cua Truemg.

- Chu tri nghien Clru, tham mUll cho Hi~u truong vi~c bf>nhi~m, bf>nhi~m
l?i, miSn nhi~m, tll' chuc, luan chuy~n chuc V\l lanh d?o cac dan vi trong ph?m vi
Truemg; chu tri tri~n khai cong tac guy ho?ch can bQ dap Ung nhu c~u phat tri~n
cua Truemg.

- Chu tri ph6i hQ'Pvai cac dan vi trong Truong thlJc hi~n quan ly vien chuc
va lao dQng hQ'P d6ng: Theo d5i, danh gia lao dQng va k~t qua lao dQng hang
thang, nam thea quy dinh; quan ly h6 so, ly lich vien chuc va nguoi lao dQng; chu
tri tf>chuc, thea d5i lam thu t\lC v~ nhan sv Clf di h9C t?P, cong tac a trong nuac,
ti~p nh~n vien chuc di h9C t~p, cong tac v~ ti~p t\lc lam vi~c.

- Chu tri, ph6i hQ'P vai cac dan vi co lien quan quan ly, thea d5i va tf>ng
hQ'Pvi~c ch&p hanh ky lu?t lao dQng cua vien chuc va nguoi lao dQng.

- Chu tri nghien Clru va dS xu&t vai Hi~u tnrang vS vi~c thuyen chuy~n
cong tac, thoi vi~c cho vien chuc va lao dQng hQ'Pd6ng trinh Hi~u truOng.

- Chu tri l~p k~ ho?ch tuy~n d\lng hang nam va dS xu&t phuang an tuy~n
d\lng cho cac dan vi. D~u m6i tf>chuc tuy~n d\lng vien chuc; ph6i hQ'Pvai cac dan
vi tf>chuc danh gia h~t t?P sv vai vien chuc va lao dQng hQ'Pd6ng. Thvc hi~n cac
thu t\lC trinh Hi~u truOng ky hQ'P d6ng dai h?n, ng~n h?n va hQ'P dQng lao dQng V\l
vi~c ph\lc V\l nhu c~u cong tac cua truemg.



- Chu tri cong tac thi thang hang chirc danh nghe nghiep vien clurc, danh
gia vi en chirc.

- Lam thuong true HQi dong ky luat, HQi dong tuyen dung, HQi dong thi
dua - khen thuong, HQi dong luang; Ph6i hop voi cac dan vi lien quan trong giai
quyet cac dan thir khi~u nai, t6 cao lien quan d~n vien chirc va ngiroi lao dong
trong Truong.

2.2. Cong tac dao tao, b6i duong
- Chu tri l?p k~ hoach va t6 chirc thuc hien cong tac dao tao, b6i duong

phat tri~n d<)ingii vien chirc phu hop voi tieu chu~n chung va yeu c~u cua tnrong.
f)~u m6i t6 chirc va quan Iy cac lap dao tao, b6i duong vien chirc va lao dong hop
dong trong toan truOng.

- Chu d<)ngph6i hqp v6i cac dan vi chuc nang t6 chuc b6i dUOngnang cao
trinh d<)chuyen mon, nghi~p vI,!eho vien ehue va lao d<)nghqp d6ng eua Phong
quan IY.

- Quan ly, thea d5i, dang ky va l?p k~ ho?ch va t6 chue thgc hi~n eong tac
dao t?O, b6i dUOngphat tri~n dQi ngCivien chuc tren ph~n m~m nganh NQi vI,!.

- Quan ly va c?P nh?t thong tin ca ban cua vien chuc va nguoi lao dQng
tren trang Thong tin khoa hge eua truOng.

2.3. Cong tac ch~ dQchfnh sach
- Chu tri, ph6i hqp v6i Phong K~ ho?ch - Tai chinh xay dgng cac ch~ d<)

chinh sach d6i v6i vien chuc va nguoi lao d<)ng.
- Chu tri cong tac nang b?e luang, tr9' c~p kh6 khan, cac ch~ d<)bao hi~m

xii h<)i,bao hi~m y t~; lam thu We hUll; xae nh?n tham nien cong tac va cae ch~ dQ
khae eho vien chuc va nguoi lao dQng.

- Tham gia d~ xu~t eac phuang an quan ly, phan ph6i cac ngu6n thu dam
bao dan chu, cong khai, cong b~ng.

- Quan ly, thea d5i ch~ dQ6m dau, thai san, ch~ dQ nghi phep, nghi khong
huang luang va nghi vi~e rieng eua vien chuc va nguoi lao dQng trong truong.

2.4. Cong tac bao v~ chfnh tri n<)ib<)
- Th~m tra, xac minh h6 sa vien chuc va lao dQng hqp d6ng.
- Luu trfr, c?P nh?t thong tin VaGh6 sa vien chuc, s6 sach, bao cao, cae

m~u bi~u m~u th6ng ke v~ nhan sg theo qui dinh; theo d5i tang giam bien ch~; xae
nh?n chfr ky, cac gi~y to van ban cua vien chuc va lao dQng hqp d6ng thea h6 sa
dang quan ly t?i phong.

- Nghien Clru, trng dl,!ngeong ngh~ thong tin VaGcong tac t6 chuc bQmay,
quan tri nhan sg trong ph?m vi truOng.

- Luu trfr danh sach, dia chi cua vien chuc va lao dQng hqp d6ng ehuyen
eong tae ho?c nghi huu.

- C?P nh?t, b6 sung thong tin cua vien ehuc va nguoi lao dQng VaGph~n
m~m nganh N<)iV\lva ph~n m~m NQi b<)eua truong
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2.5. Cong tac hanh chinh, tong hop
- Thuong true v~ cong tac cai each hanh chinh cua Truong; tiep nhan va

tri~n khai thirc hien cac chu truong v~ cai each hanh chinh cua Nha nuoc, cua
UBND tinh va cua Truong; xay dung k~ hoach va trien khai t6 chirc thirc hien cai
each hanh chinh cua Truong; chiu trach nhiem v~ th~ thirc, tinh phap ly va trinh ky
cua cac van ban do Hieu tnrong ban hanh; lap cac bao cao tong k~t danh gia dinh
ky va dot xuat v~ cong tac cai each hanh chinh thea quy dinh.

- Theo doi viec thirc hien chi~n luoc Phat tri~n tnrong; chu tri phoi hqp vai
cac don vi, t~p hqp tu li~u, d~ an, chi tieu giup Hi~u truang d\f thao xay d\fng va
thea d5i quan 1y t6ng hqp k~ ho?ch nam va k~ ho?ch ng~n h?n, k~ ho?ch dai h?n
cua Truong; theo d5i vi~c t6 chuc th\fc hi~n k~ ho?ch cua cac dan vi; phan anh kip
thoi, d~ xu~t cac bi~n phap thich hqp d~ th\fc hi~n k~ ho?ch co hi~u qua, dam bao
tinh phap I~nh cua k~ ho?ch.

- L~p lich cong tac tu~n, gui d~n Ban Giam hi~u va Truang cac dan vi;
da?g tai tren trang Web cua Truong; theo d6i don d6c vi~c th\fc hi~n lich cong tac
tuan.

- T6 chuc cong tac Iuu trfr va quan ly cac van ban, tai Ii~u thea dung quy
dinh phap I~nh v~ cong tac luu trfr;

- Th6ng ke t6ng hqp dinh ky va dQt xu~t cac s6 Ii~u cua TruOng phl)c V\l
cong tac bao cao, t6ng k~t danh gia hang nam va dQt xu~t; so?n thao cac van ban,
bao cao cua TruOng theo yeu c~u cua Ban Giam hi~u va c~p tren; chu tri t6 chuc
cac hQi nghi sa k~t, t6ng k~t, g~p m~t cu6i nam, hQi nghi vien chuc va nguoi lao
dQngTruOng, cac ngay ky ni~m quy mo Ian;

- Th\fc hi~n cac nhi~m VI)duQ'cphan cong v~ IS tan; quan 1yva phl)c VI)cac
phong hQp; quan Iy va t6 chuc di~u hanh xe 0 to, phuong ti~n ph\lc VI)yeu c~u
cong tac cua Nha truong;

- Th\fc hi~n cac cong vi~c hi~u, hy thea quy dinh cua Truong.
Xay d\fng va tri~n khai k~ ho?ch, phuong an dam bao an ninh tr~t t\f, an

ninh qu6c phong va cong tac dan quan t\f v~.
2.6. Cong tac thi dua - khen thuang
- Tham muu cho Nha truOng trong vi~c t6 chuc th\fc hi~n Lu~t Thi dua -

Khen thuang va cac van ban huang d~n.
- Tham muu cho Hi~u truang va HQi d6ng thi dua TruOng v~ tieu chu~n,

tieu chi, k~ ho?ch, chuong trinh cac phong trao thi dua.
- Thu nh~n va xu ly h6 sa xet duy~t cac danh hi~u thi dua, khen thuang,

cac y ki~n phan anh, cac d~ xu~t trong cong tac thi dua d~ phl)c VI)cho cac cUQc
hQp cua HQid6ng thi dua Truong.

- Thu ky cac cUQchQp cua HQi d6ng thi dua TruOng.
- Hoan chinh h6 sa, van ban d~ Hi~u truang quy~t dinh khen thuang ho~c

d~ nghi c~p co th~m quy~n cO!1gnh~n cac danh hi~u thi dua va cac hinh thuc khen
thuang b~c cao cho cac t~p the, ca nhan.
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- Tham rmru, t6 chirc phat dong thi dua, dang ky thi dua va theo doi, ki~m
tra, giarn sat cac hoat dong cua vien chirc va nguoi lao dong trong Nha truong.

- Tri@nkhai tieu chutm thi dua khen thirong, huang d~n binh xet, danh gia,
cong nhan danh hieu thi dua cho vien chirc va nguoi lao dong Nha tnrong.

- Khen thirong kip thai va giai quyet cac ch~ d<)khen thuong thea quy
dinh.

- Tham gia cum thi dua theo quyet dinh cua UBND tinh Dong Nai.
2.7. Cong tac van thu - hru trfr
- Thirc hien viec tiep nhan, phan loai, vao s6 cac loai cong van, gi~y to, tai

lieu ben ngoai gui d~n Truong va phat chuyen nhtrng van ban nay toi Ban Giarn
hieu, cac dan vi hoac ca nhan co lien quan; thea doi, don doc viec thirc hien.

- Ti~p nh?n, sa duy~t cac Io~i van ban, gi~y ta, tai Ii~u cua cac dan vi, ca
nhan trong TruOng trinh Ban Giam hi~u; thea dai, chuy@nk~t qua giai quy~t tai
cac dan vi va ca nhan co lien quan.

- Quan Iy con d~u; t6 chuc, quan Iy, huang d~n cac dan vi thvc hi~n cong
tac hanh chinh, van thu, lUll trfr cua TruOng thea quy dinh; ki@mtra th~ thuc, thu
t\lCban hanh van ban truac khi phat hanh.

- Xay dvng va thvc hi~n quy dinh v~ cong tac van thu, lUll trfr cua Truang;
c~p gi~y giai thi~u, gi~y di dUOngcho vien chuc va nguai lao d<)ngthea uy quy~n
cua Hi~u truOng.

- Sao y cac van ban do Nha truOng ban hanh; sao h,lccac van ban; xac nh?n
chfr ky thea quy dinh.

- Quan Iy va t6 chuc thvc hi~n vi~c ti~p nh?n, xu Iy, phat hanh cong van,
tai li~u d~n va di thea quy dinh.

2.8. Cong tac IStan, phl,lcVl,l
- D~u m6i t6 chuc cac ho~t d<)ngky ni~m, sv ki~n Ian cua Nha truOng; phl,l

trach ISnghi, khanh ti~t, trang tri cho cac ho~t d<)ngIan cua Nha truang.
- Ph6i hqp t6 chuc cac ho~t d<)ng,ISnghi t~i Nha truy~n th6ng.
- Chu~n bi va thvc hi~n cong tac ti~p khach d~n tham va lam vi~c vai

TruOng; xay d\ffig ch~ d<)ti~p khach va ti~p khach phil hqp vai tUng d6i tuqng.
- Ph6i hqp vai cac dan vi t6 chuc cac sv ki~n, don ti~p khach trong va

ngoai Truang.
- Thvc hi~n cong vi~c IStan va huang d~n khach d~n W~nh~ cong taco
- Phl,lCVl,lkhanh ti~t, nuac u6ng t~i phong lam vi~c cua Ban Giam hi~u, cac

phong h9P va cac phong lam vi~c khac duqc giao.
- Quan Iy va di~u hanh cac ho~t c1<)ngxe cong; thvc hi~n cong tac bao qmin,

bao tri xe thea quy c1inh.
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2.9. Cong tac cua BQ phan mot cua
BiSu hanh hoat dong cua BQ phan mot cira, xay dung quy dinh, b6 sung cac

nhiem vu cua BQ phan mot cira tren co sa t';10diSu kien thuan loi vien chirc, nguoi
lao dong, nguoi hoc va khach d~n lam viec voi Truong.

II. PHONG DAo T~O
1. Chirc nang
Phong Dao tao co chirc nang tham muu cho Hieu tnrong vS cong tac quan

ly, t6 chirc thirc hien cong tac dao t';10dai hoc, cao dang va cac hinh thirc dao tao,
b6i dirong, tap hu~n ngan han cua Nha tnrong.

2. Nhi~m VI}

2.1. Cong tac xay dung k~ hoach, chuang trinh dao t';10,rna rna nganh moi

- Chu tri xay dung k~ hoach dao t';10,noi dung, chuang trinh dao tao.

- Lap k~ hO';1ch,thai gian dao t';10theo nam hQc, khoa hQc cho toan trucmg,
l?p thai khoa bi~u theo hQc ky; xay dvng k~ hO';1chthi hQc ph~n, thi t6t nghi~p cho
cac nganh, cac h~ dao t';1o.

- Xay dvng k~ hO';1chva dS xu~t chi tieu tuy~n sinh hang nam cho cac
nganh, cac h~ dao t';10;

- Chu tri xay dvng k~ hO';1chki~n t?P su ph';1m, thvc t?P su ph';1m, thgc t~,
diSn da, v.v. cho sinh vien, hQc vien;

- Ph6i hqp vai cac khoa xay dgng dS an rna rna nganh dao t';10phil hqp vai
nhu c~u thgc ti~n cua Nha truOng.

- Chu tri t6 chuc dS xu~t giai phap thgc hi~n d6i mai phuong phap d';1y-
hQc, ti~p c?n cac phuong thuc dao t';10tien ti~n nh~m nang cao ch~t luqng dao t';1o.

2.2. Cong tac tuy~n sinh

- La don vi d~u m6i t6 chuc cac ky thi tuy~n sinh d';1ihQc h~ chinh quy, dao
t';10lien thong tu trung c~p chuyen nghi~p, cao d~ng len d';1ihQc; tuy~n sinh cac lap
b6i duang ng~n h';1n.

- Ph6i hqp vai cac dan vi lien quan xay dgng chi tieu tuy~n sinh cac kh6i
nganh, cac h~ dao t';10;ph6i hqp t6 chuc thgc hi~n quang ba, tu v~n tuy~n sinh, t?P
hu~n cong tac coi thi tuy~n sinh, xay dvng phuong an di~m trung tuy~n.

- T6 chuc thgc hi~n cong tac thu nh?n, xu ly h6 so dang ky dg thi, coi thi,
ch~m thi, ch~m phuc khao.

- Ph6i hqp vai cac don vi lien quan d~ chu~n bi thu t\lC, diSu ki~n va van
ban ky k~t hqp d6ng tuy~n sinh vai cac don vi co dao t';1olien thong, lien k~t dao
t';10trong va ngoai nuac.

- Chu tri xay dgng kinh phi cac ky thi tuy~n sinh d';1ihQc chinh quy, 1ien
thong, vua hQc vira lam va cac lap b6i duang khac.
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2.3. Cong tac quan Iy hoat dong day va hQC

- Ki~m tra viec thirc hien k~ hoach dao tao, b6i duong cua cac dan vi trong
Truong; ki~m tra hoat dong giang day cua giang vien v~ noi dung, lich trinh giang
day thea k~ hoach.

- Quan ly cac hop dong dao tao (chinh quy, khong chinh quy; b6i duong
giao vien, ... ) voi cac dan vi d6i tac; tham gia cac d~ an, du an, chuang trinh lien
quan d~n dao tao.

- Ph6i hop voi cac dan vi lien quan t6 chirc quan ly viec xay dung chuang
trinh, bien soan giao trinh, tai lieu tham khao phuc vu giang day va hQC tap, thea
doi viec thuc hien chuang trinh dao tao.

- Theo doi va danh gia viec thuc hien k~ hoach ki~n t?P sir ph?m, thvc t?P
su ph?m, thvc t~, di~n da, v.v. cho sinh vien, hQCvien.

- Giam sat vi~c thvc hi~n hgp d6ng thinh giang cua cac dan vi chuyen mon;

- Chiu trach nhi~m b6 tr1, di~u chuy~n sinh vien van cac lap hQc, ghep lap
(thong qua hinh thuc dang ky ho~c x~p lap) dam bao dung quy ch~ va di~u ki~n
thvc t~ cua Nha truang.

- Chu tri t6 ehue xet hQe ti~p, thoi hQe, xet eong nh?n t6t nghi~p eho sinh.~vIen;

- Ph6i hgp vai cae dan vi lien quan, xac nh?n gia chu~n, gia vuQ't ehu~n,
gia thi~u eho giang vien Co' huu va giang vien thinh giang;

- Ph6i hgp vai phong Khao thi, dam bao ch~t Im;mg va Thanh tra giao d\lc
t6 chuc cae ky thi k~t thuc hQe ph~n, thi t6t nghi~p cho sinh vien, hQe vien; danh
gia k~t qua hQCt?P eua sinh vien, hQc vien.

2.4. Cac eong tae khae

- Quan ly k~t qua hQe, chUng nh?n k~t qua hQe t?P; c~p chUng chi, van
b~ng t6t nghi~p cho sinh vien, hQe vien;

- Thvc hi~n cong tae luu tru h6 So' va bao m?t h6 So', du li~u va cong tac
bao cao thea quy dinh eua Nha nuae; e?p nh?t, cung c~p cac thong tin v~ dao t?O
tren website cua Nha truang;

- Chiu trach nhi~m ehu~n bi va so?n thao cae bao cao v~ dao t?O; giup Hi~u
truOng so?n thao va ban hanh cae quy dinh v~ quan ly cong tac dao t?O; tham muu
Hi~u truOng ban hanh quy~t dinh thanh l?p cac hQi d6ng lien quan d~n eong tae
dao t?O (HQi d6ng tuy~n sinh, HQi d6ng thi t6t nghi~p ... ).

- Thvc hi~n cae nhi~m V\l khae do Nha truang phan congo

III. PHONG KE HO~CH - TAl CHiNH
1. Chtfc nang
- Tham muu eho Hi~u trucmg v~ eong tae quan ly ho?t dQng tai ehinh va k~

toan eua Nha truang;

- Tham muu eho Hi~u trucmg quan Iy, t6 chue va tri~n khai thvc hi~n cong
tae quy ho?eh, k~ ho?ch d~u tu va xay dlJilg Co' ban;
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- Thuc hien quan ly tap trung va sir dung hieu qua cac nguon tai chinh cua
Nha tnrong thea quy dinh cua Nha mroc,

2. Nhi~m vI}

Tren co sa dinh huang va chi6n hroc phat tri~n cua tnrong trong tung giai
doan, phong co nhiem vu nghien ciru, dS xuat phuong an quy hoach, xay dung k6
hoach trung va dai han, k6 hoach hang nam vS tai chinh cho cac hoat dong dao tao,
nghien ciru khoa hoc, hop tac quoc t6 va xay dung co sa vat ch~t ky thuat.

2.1. Cong tac k6 hoach tai chinh
- Xay dung va thuc hien cac k6 hoach tai chinh dai han, trung han, ngan

han; dir bao tai chinh phuc V1,lchi6n hroc phat tri~n cua TruOng.
- L?p dt,rtoan, thea d5i vi~c ch~p hanh dt,rtoan va quan ly ngu6n thu, thanh

quy6t toan tai chinh hang nam cua Truong thea quy dinh hi~n hanh.
- Ph6i hqp vai cac dan vi chuc nang lien quan t6 chuc quan ly tht,rchi~n co

hi~u qua va ti6t ki~m ngu6n nhan It,rctai chinh, tai san cua TruOng;
- Ki~m tra, don d6c ti6n d9 tht,rc hi~n k6 ho~ch nhi~m V\l va k6 ho~ch tai

chinh hang nam cua cac dan vi d~ trinh phuong an diSu chinh kinh phi cho phu
hqp vai tinh hinh nhi~m V\lC\lth~.

- Chu tri, ph6i hqp vai cac dan vi co lien quan thvc hi~n ki~m tra, giam sat
, danh gia hi~u qua Slr d\lng v6n d~u tu phat tri~n cua cac chuang trinh, dt,ran cua
truong thea quy dinh cua phap lu?t.

- Tham gia th~m dinh, giam sat d~u th~u cac cong trinh xay dt,rngco ban va
mua sfrmtrang thi6t bi cua Truong.

2.2 Cong tac tai chinh - k6 toan
- Tht,rchi~n cong tac k6 toan thea ch6 d9 k6 toan hi~n hanh va quan ly, thea

d5i d~u tu co sa V?t ch~t.
- Thvc hi~n vi~c tinh luang, tiSn cong, tiSn giang, cac khoan thu lao khac

va quan ly, thea d5i, quy6t toan thu6 thu nh?p ca nhan, thu nh?p doanh nghi~p.
- Thvc hi~n ki~m soat h6 so, chung tu, thea d5i ngu6n kinh phi, thanh toan,

rut tiSn kinh phi t~i kho b~c va quan ly, thvc hi~n cong tac thea d5i dS tai nghien
Clmkhoa h<)c.

- Tht,rc hi~n ki~m soat h6 so, chUng tu, thea d5i ngu6n thu, lam thu wc
thanh toan, rut tiSn qua ngan hang va quan ly ngu6n thu, cong nq h~ chinh quy, h~
khong chinh quy.

- Tht,rc hi~n, theo d5i dt,r toan cac dan vi, quan ly ngu6n thu tu cac ho~t
d9ng ngfrn h~n, y t6, h9i nghi, h9i thao, tai trq va cong tac k6 toan thanh toan tiSn
m~t, cong nq.

- Tht,rc hi~n thu tiSn, quan ly cac ngu6n thu tu ho~t d9ng lien k6t dao t~o
trong nuac, thu khac, quan ly, in, c~p phat, quy6t toan bien lai va cong tac k6 toan
V?t tu, tai san.
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- Thirc hien thu tien, quan ly cac nguon thu tir hoat dong dao tao lien ket,
thu khac va quan ly, thuc hien nghiep vu k~ toan quy cua Nha tnrong.

- Don d6c va thuc hien thu dung, thu du va kip thai cac khoan hoc phi, l~
phi cua sinh vien, hQCvien; cac khoan thu nop nghia vu cua cac don vi tnrc thuoc
tnrong co hoat dong thu chi tai chinh. Tham rmru cho Ban Giam hieu tang nguon
thu cho Truong.

- Thuc hien viec tinh toan va chi tra tien hrong, cac khoan phu cap va cac
ch~ dQkhac cho can bo, vien chirc, lao dong hop dong; chi tra hoc bong, cac khoan
phu c~p cho sinh vien va t~t ca cac khoan chi khac phuc vu hQc t?P, giang dc;ty,
nghien Clrukhoa hQc, hqp tac qu6c t~, xay dvng co sa V?t ch~t, sua chua, mua s~m
trang thi~t bi cua truOng dung thea quy dinh hi~n hanh.

- Ph6i hqp vai Phong Uao tc;tOsoc;tnthao, thea d5i thvc hi~n va thanh ly hqp
d6ng dao tc;to.

- Ph6i hgp vai Phong Uao tc;tOth6ng ke ti~t giang lam co sa tinh toan thti
lao giang dc;tycho giang vien.

- Ph6i hqp vai Phong Uao tc;tO,Phong Cong tac sinh vien t6 chuc cong tac
xet duy~t, c~p phat hQc b6ng, trQ'c~p xa hQi cho sinh vien.

- Ph6i hqp vai cac Khoa, BQmon va Trung tam Thong tin - Thu vi~n thea
d5i chi tra cac khoan thanh toan in ~n va phat h~mhtai li~u, giao trinh.

- Ph6i hqp vai Phong Quan tri - Thi~t bi xay dvng quy trinh mua s~m,
thanh toan, quan ly tai san.

- Ph6i hgp vai Phong Uao tc;tOxac l?p dinh muc ti~t chu§.n nghla V\l cho
giang vien tUng hQc ky thea quy ch~ chi tieu nQi bQ lam co sa d~ thanh toan thu lao
giang dc;tyvuqt gia.

- Thvc hi~n cong tac t6ng hqp, bao cao v~ hoc;ttdQng tai chinh thea ch~ dQ
k~ toan hi~n hanh. Bao quan, luu tru cac chUng tu k~ toan thea qui dinh.

- Tham muu xay dvng, chinh sua, b6 sung quy ch~ chi tieu nQi bQ va
phuong an phan ph6i quy khen thuOng, phuc lQ'i,quy dv phong 6n dinh thu nh?p,
quy ph:it tri~n hoc;ttdQng sv nghi~p cua Truang.

- L?p dv toan, t6 chuc cong tac k~ toan, bao cao quy~t toan cac ngu6n ngan
sach nha nuac c~p va ngu6n thu ngan sach hang nam cua TruOng thea quy dinh
cua phap Iu?t v~ k~ toan, co ch~ quan ly tai chinh.

- Huang d~n ch~ dQk~ toan, ph6 bi~n cac van ban cua nha nuac v~ quan ly
tai chinh, t6 chuc thvc hi~n vi~c ki~m tra tai chinh d6i vai cac don vi co hoc;ttdQng
thu chi tai chinh.

- T6ng hgp tinh hinh thu, chi va l?p bao cao quy~t toan thea ch~ dQ quy
dinh. L?p bao cao cong khai tai chinh va bao cao dQt xu~t khaC thea yeu c~u c~p
tren.

2.3 Cac cong tac khac
- Ph6i hgp vai Phong Khao thi, dam bao ch~t lUQ'llgva Thanh tra Giao d\lc

thvc hi~n cong tac ki~m djnh ch~t lUQ'llglien quan d~n don vj.
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- T6 chirc trien khai va phoi hop voi cac dan vi thuc hien cac cong tac phat
sinh trong qua trinh xay dung va phat tri~n tnrong.

- Ph6i hop voi cac dan vi vS quan Iy va sir dung co hieu qua lao dong, co
sa v~t ch~t va cac phuong tien thiet bi diroc tnrong giao.

- Thirc hien cong tac bao quan va luu gill' chimg tir, h6 sa s6 sach k~ toan
thea dung quy dinh; quan ly tai san duoc truong giao.

- Ph6i hop voi Phong Quan tri - Thi~t bi va cac dan vi ki~m ke tai san thea
quy dinh.

IV. PHONG KHAo THI, DAM BAo CHAT LU'Q'NG vA THANH
TRA GIAO Dl)C

I, Chtrc nang:

- Tham rmru va giup Hieu tnrong thuc hien cong tac khao thi va dam bao
ch~t luong giao due thea cac quy dinh hien hanh.

- Tham muu va giup Hi~u truang th\Ic hi~n cong tac thanh tra, phap ch~,
ki~m tra, giam sat thuong xuyen ho?t dQng dao t?O va quan Iy dao t?O t~t ca cac
b~c hQc, cac h~ dao t:;lO,cac trung tam dao t?O cua truong nh~m dam bao vi~c thi
hanh phap lu~t, vi~c th\Ic hi~n nhi~m Vl,lvua cac dan vi trong truOng, bao v~ IQ'iich
cua Nha nuac, quySn va IQ'iich hqp phap cua tf>chuc, ca nhan lien quan trong lInh
V\ICgiao dl,lc.

- Tham muu va giup Hi~u truang th\Ic hi~n cong tac danh gia cong V\l hang
nam.

2. Nhi~m V\l:
2.1. Cong tac Khao thi va dam bao ch~t luqng

- Tham muu xay dllng cac k~ ho?ch ng&n, trung va dai h?n vS cong tac
khao thi, cong tac dam bao ch~t IUQ'ngcho Ban Giam hi~u Nha truong.

- Lam d~u m6i tr\Ic ti~p th\Ic hi~n cong tac khao thi va cong tac dam bao
ch~t luqng thea huang d~n cua 8Q Giao d\lc va Dao t?o.

- Nghien cuu dS xu~t cac hinh thuc, phuang phap ki~m tra danh gia k~t qua
hQc t~p cua nguoi hQc thea chuang trinh dao t?O cua nha truOng.

- Ph6i hqp t6 chuc xay d\Ing va quan Iy ngan hang dS thi, cau hoi thi cua
cac ky thi tuy~n" sinh, thi k~t thuc hQc ph~n, thi t6t nghi~p cua cac b~c, h~ dao t?O
do Nha truOng to chuc.

- Tham gia HQi d6ng cac ky thi tuy~n sinh, ky thi t6t nghi~p ho?c xet t6t
nghi~p thea quy dinh.

- Tf>chuc thi, ch~m thi, quan Iy bai thi va k~t qua (di~m thi) cac ky thi k~t
thuc cac lap, khoa dao t(;lOng&n, trung va dai h?n; thi k~t thuc hQc ph~n; thi t6t
nghi~p cac b~c, cac h~ dao t?O (theo nien ch~) do Nha truOng t6 chuc.

, • >

- Chuyen giao ket qua diem thi cua cac ky thi cho cac dan vi lien quan.

- Th\Ic hi~n cong tac bao luu h6 sa thi, h6 sa ch~m thi.
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- Ph6i hop voi phong Dao tao tham dinh h6 sa d~ nghi xet duyet trung
tuyen cac ky thi, cac he dao do Nha tnrong t6 chirc.

- Tham gia HQi dong xet cac dieu kien hoc tiep, di~u kien tot nghiep cho
sinh vien cac h~, cac loai hinh dao tao cua Nha tnrong,

- La dau m6i true tiep tham rmru xay dung va t6 chirc thuc hien cac kS
hoach cong tac ki~m dinh chat lirong giao due trong Nha tnrong (tu kiern dinh, tv
danh gia, danh gia ngoai ... ).

- Tu van, xay dung kS hoach t6 clnrc cac hoat dong lien quan dSn cong tac
dam bao chat luong giao due; lien kSt voi cac truong d?i hQc d~ trao d6i thong tin,
kinh nghi~m va thvc hi~n hqp tac trong cac lInh vgc v~ dam bao ch~t luqng giao
d\lc.

- Tham muu xay dgng va t6 chuc thvc hi~n chu~n d~u ra trong dao t?O cac
h~, cac hinh thuc giao d\lc dao t?O cua Nha truOng.

- T6 chuc cac lap b6i duong, t~p hu~n nghi~p V\l v~ dam bao ch~t luqng
giao d\lc d?i hQc cho dQi ngu giang vien va chuyen vien cac dan vi lien quan cua
Truong.

- T6 chuc l~y y kiSn phan h6i nguoi hQc va cac ho?t dQng dam bao ch~t
1uqng giao d\lc khac thea cac quy dinh va huang d~n hi~n hanh.

- La dan vi chu tri cac ho?t dQng sa, t6ng kSt cac ky thi; 1auy vien thuOng
trvc cac hQi d6ng thi cua Nha truOng.

2.2. Cong tac Thanh tra
- La dan vi tham muu xay dvng va t6 chuc thgc hi~n cac kS ho?ch thanh tra

cong tac dao t?O, thanh tra cac vi~c thvc hi~n chuc nang - nhi~m V\lcua cac dan vi
thuQc truOng va cac ca nhan co lien quan thea chi d?o cua Hi~u trucmg.

- Tham muu xay dgng va t6 chuc thvc hi~n cac kS ho?ch thanh tra vi~c
thvc hi~n chinh sach va phap lu~t v~ giao d\lc.

- Tham muu xay dvng va 1adan vi d~u m6i t6 chuc thvc hi~n cac kS ho?ch
thanh tra vi~c thvc hi~n m\lc tieu, kS ho?ch, chuang trinh, nQi dung, phuang phap
giao d\lc, quy chS dao t?O, quy chS thi cu, c~p van b~ng, chUng chi; vi~c thgc hi~n
cac quy dinh v~ giao trinh, bai giang, vi~c quan 1ytai chinh, tai san, khoa hQc cong
ngh~, dQi ngu va di~u ki~n c~n thiSt khac dam bao ch~t luqng giao d\lc.

- Nghien Clru cac van ban, quy chS lien quan dSn ho?t dQng dao t?O cua BQ
Giao d\lc va Dao t?O, cua nha truOng va cac ca quan chuc nang d~ v~n d\lng VaG
cong tac thanh tra dao t?o.

- Lam d~u m6i tiSp nh~n phan anh, kiSn nghi, khiSu n?i, t6 cao cua vien
chuc, sinh vien cua truong v~ cac v~n d~ lien quan dSn ho?t dQng cua nha truOng.
Trinh Hi~u trucmg phe duy~t va t6 chuc tri~n khai thanh tra thea sv chi d?o cua
Hi~u trucmg.

- Thvc hi~n nhi~m V\ldanh gia cong V\lhang nam cua TruOng
- Thgc hi~n cac nhi~m Vlfkhac do Hi~u truang phan cong, chi d?o.
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v. PHONG NGHIEN cut: KHOA HQC, SAU f)~I HQC vA QUAN
HtQu6cTE

1. Ch tfC nang
Phong Nghien ciru khoa h9C, Sau dai h9C va Quan h~ quoc t~ (NCKH,

SDH&QHQT) co chirc nang tham muu cac linh vue sau:
- Quan ly, xay dung k~ hoach hoat dong nghien ciru khoa h9C (NCKH) cua

giang vien, sinh vien va h9C vien; tir van, irng dung va chuyen giao cac k~t qua
NCKH; quan ly So' hiru tri tu~ va ban quyen cac san pham NCKH.

- Xay dung k~ hoach hop tac, rna rna nganh cao h9C; t6 chirc, quan ly ch~t
hrong cac lap dao tao sau dai h9C; t6 chirc cac hoi dong bao ve luan van, luan an.

- Xay dung k~ hoach d6i ngoai; k~ hoach quan he quoc te; k~ hoach quan ly
doan vao, doan ra.

-Tham muu cong tac di mroc ngoai vS vi~c cong, vi~c rieng d6i vai cong
chuc, vien chuc va nguoi lao dQng.

- T6 chuc hO';ltdQng xu~t ban t';lP chi khoa h9C cua Nha truong.

- ThtJc hi~n cac nhi~m vl,llien quan do lanh d';lo Nha truong giao phO.

2. Nhi~m V\l:
2.1. Cong tac Nghien cuu khoa h9C
- Tham muu ban hanh cac quy dinh, quy ch~ vS ho~t dQng NCKH; ban

hanh cac quy dinh vS quySn so hfru tri tu~ va dang ky ban quySn cac san ph~m
NCKH; quim ly va xac nhiftn h6 sa nang ItJc vS khoa h9C va cong ngh~, ly lich khoa
h9C cua cong chuc, vien chuc va nguoi lao dQng trong Nha truOng;

- Tham muu xay dtJng chi~n lugc, quy ho~ch t6ng th~, k~ ho~ch ho~t dQng
NCKH nh~m phat tri~n tra thanh truOng co ch~t luqng hang d~u vS NCKH va tUng
buac d';lt tieu chu~n qu6c t~; ph6i hqp vai cac Khoa, cac dan vi trong va ngoai
truong liftpk~ hO';lchNCKH, dinh huang cong tac NCKH dai h~n va tung nam h9C;

- Tham muu t6 chuc tri~n khai, ap dl,lng cac h~ th6ng, cac chuang trinh
quan ly ca so du li~u vS khoa h9C va cong ngh~ cua Nha truOng;

- Tham muu t6 chuc, chi d~o, quan ly, don d6c ti~n dQ thtJc hi~n dS tai
NCKH cua giang vi en va sinh vien;

- Quan ly cac k~t qua NCKH; tu v~n, ung dl,lng va chuy~n giao k~t qua
NCKH ll'ng dl,lng vao thl!C t~; tu v~n tim ngu6n cung c~p, trang bi b6 sung nh~m
tang cUOng ho~t dQng NCKH; tim ki~m d6i tac trong NCKH; nang cao nang ItJc
NCKH va cong ngh~ cho cong chuc, vien chuc;

- Tham muu thanh liftp cac hQi d6ng khoa h9C c~p Truong, c~p ca so d~
nghi~m thu cac dS tai NCKH va cac dtJ an khoa h9C;

- Thuong trtJc HQi d6ng chuc danh Giao su ca so (n~u co), HQi d6ng Khoa
h9C va Dao t~o cua Nha truong;

- Chu tri ph6i hqp vai cac dan vi lien quan t6 chuc cac hQi thao, hQi nghi
khoa h9C trong nuac, qu6c t~;
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- Ph6i h9'P voi Phong Dao tao va cac Khoa d~ bien soan va in ~n cac giao
trinh, tai lieu tham khao phuc vu giang day va nghien ciru; phoi hop voi Phong
Khao thi, dam bao chat IU9'ngva Thanh tra giao due nghiem thu va SLr dung cac bQ
d~ thi phuc vu cong tac khao thi; phoi hop voi Phong KH-TC xac dinh tinh kha thi
cac d~ tai NCKH, phan b6 nguon kinh phi d~u tu cho hoat dong NCKH;

- Bao cao va d~ xu~t khen thuong, xir ly vi pham kip thai trong hoat dong
khoa hoc cong nghe va quan he quoc t~ cua cong chirc, vien clnrc, sinh vien va hoc
vien trong Nha tnrong;

- Dinh ky m6i nam va 5 narn t6 chirc cac hQi nghi t6ng k~t d~ danh gia k~t
qua ho~t dQng khoa h<;>ccong ngh~;

- Tham muu t6 chuc va quan ly cac ho~t dQng NCKH trong sinh vien, h<;>c
vien. T6 chuc cac cUQcthi NCKH trong sinh vien, h<;>cvien;

- Quan Iy Website clla Phong, thuang xuyen c<ftpnh<fttkip thai cac thong tin
khoa h<;>ctren website.

2.2. Cong tac Sau d~i h<;>c
- Tham muu lien k~t, hgp tac vai cac truang d~i h<;>ctrong va ngoai nuac t6

chuc cac lap dao t~o sau d~i h<;>c;
- Tham muu xay dl,mg, rna cac ma nganh cao h<;>cpht,lc vt,lphM tri~n ngu6n

nhan Ivc ch~t IU9'ngcao cho dia phuong;
- Tharn muu xay dvng cac quy dinh, co ch~ quan Iy ch~t luqng dao t~o

SBH t~i truang tren co sa nhfrng quy dinh hi~n hanh cua BQGiao dt,lcva Bao t~o;
- Quan Iy va thea d5i cac lap cao h<;>cdang h<;>ct~i truang;
- Tham muu thanh l<ftpcac hQi d6ng bao v~ lu<ftnvan, lu<ftnan;
- Ph6i hgp vai cac dan vi lien quan tham muu Hi~u truang k~ ho~ch dao

t~o, b6i duong, d~ xu~t vien chuc di h<;>ccao h<;>c,nghien Clrusinh;
- Tim ki~m va thong tin cac h<;>cb6ng cao h<;>ctrong va ngoai nuac kip thai

d~n cong chuc, vien chuc va sinh vien;
- Quan Iy, luu tru h6 so, so~n thao cac cong van gi~y to' co lien quan d~n

cong tac dao t~o sau d~i h<;>c;
- Thuang xuyen dua len trang web Clla Phong cac thong tin lien quan d~n

ho~t dQng dao t~o sau d~i h<;>c.
2.3. Cong tac Quan h~ qu6c t~
- Tharn muu xay d\mg chuang trinh, chi~n lugc, k~ ho~ch va t6 chuc thvc

hi~n cac ho~t dQng d6i ngo~i vai cac dan vi trong va ngoai nuac; ti~p nh<ftnva xu
Iy thong tin v~ cac ho~t dQng co y~u t6 nuac ngoai;

- Tham muu xay d\mg cac quy dinh, quy ch~ v~ quan Iy ho~t dQng khoa
h<;>ccong ngh~ vai cac d6i tac qu6c t~; tim ki~m cac ngu6n tai tr9', tang cU'ang ho~t
dQng trao d6i can bQ,giang vien, sinh vien vai cac t6 chuc qu6c t~;
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- Tham rmru xay dung cac quy dinh v~ quan ly ngiroi mroc ngoai h9C tap
va lam viec tai Truong; phoi hQ'Pvoi cac dan vi, t6 chirc lien quan trong viec quan
ly hru h9C sinh;

- Lap chuang trinh k~ hoach, noi dung, thai gian tiep don va lam viec voi
cac doan khach quoc t~ d~n lam viec voi Truong; chuan bi noi dung, thu tuc trien
khai viec ky k~t hQ'Ptac giira Truong voi cac d6i tac quoc t~; ghi chep bien ban cac
cuoc h9P giira lanh dao Nha tnrong voi doan khach quoc t~; tiep nhan, soan thao,
dich va giri cac tai lieu, thu dien phuc vu cho hoat dong quan h~ quoc t~.

- La d~u m6i lien lac giira Nha tnrong voi cac dan vi, t6 chuc a nuac ngoai;
Xay dgng k~ ho?ch va giai quy~t cac v~n d~ lien quan d~n doan ra, doan vao; h6
trQ'cac dan vi, ca nhan chu~n bi h6 sa di cong tac, h9C t?P t?i nuac ngoai;

- Tham muu xin phep ho?t dQng d6i vai cac chuang trinh, dV an qu6c t~;
quan 1y,di~u hanh cac dv an chuang trinh, hQ'ptac qu6c t~;

- Ph6i hQ'Pvai cac dan vi lien quan t6 chuc cac cUQc hQi thao, hQi nghi v~
hO<;1tdQng hQ'Ptac qu6c t~; t6 chuc cac bu6i noi chuy~n chuyen d~: mai giao su
nuac ngoai ho(lc chuyen gia t?i doanh nghi~p nuac ngoai a Vi~t Nam; t6 chuc cac
bu6i bao cao, v~ nQi dung ho?t dQng cua cac doan va ca nhan duQ'c TruOng cll' di
nuac ngoai ve;

- Tham muu hQ'P tac, trao d6i qu6c t~ v~ dao t?O SBH, ho?ch dinh cac
chi~n luQ'cdai h?n v~ hQ'Ptac dao t<;10qu6c t~, bao g6m trao d6i chuyen gia, giang
vien, sinh vien; giai thi~u sinh vien cac chuang trinh du h9C ng~n h?n (trao d6i tin
chi; du,h9C 1 h9C ky) t?i nuac ngoai; dinh huang phM tri~n trong lTnhvgc quan h~
quoc te;

- Bien so?n va quan ly cac ~n ph~m giai thi~u v~ Nha truOng cho
khach qu6c t~; chu~n bi qua t(lng cho khach qu6c t~;

- Ph6i hQ'Pvai phong TC-HC, Phong Bao t?O va cac dan vi co lien quan d~
quan ly giang vien nghien Clruva sinh vien dang cong tac va h9Ct?P a nuac ngoai;

- T6 chuc luu trfr, quan ly thong tin, tai li~u h6 sa d6i ngo?i va quan h~
qu6c t~ dung qui dinh hi~n hanh; quan ly chuang trinh, nQi dung hO<;1tdQng quan
h~ qu6c t~ cua cac dan vi va ca nhan trong TruOng; 1uu trfr, thea d6i, don d6c,
ki~m tra vi~c thgc hi~n cac van ban ky k~t hQ'Ptac qu6c t~.

- Quan ly, thea d6i vi~c di nuac ngoai h9C t?P, cong tac v~ vi~c rieng, vi~c
cong

2.4. Cong tac quan 1yT?p chi Khoa h9C
- Quan ly vi~c nh?n, sa duy~t cac bai bao khoa h9C ph\lc Vl) nQi dung t?P

chi',
- Tham muu ban bien t?P mai cac phan bi~n co uy tin tham gia phan bi~n

cac bai dang tren t?P chi;
- Ph6i hQ'Pdan vi chuyen mon xu~t ban Ky y~u Khoa h9C ph\lc Vl) cac hQi

thao, hQi nghi trong Nha truOng;
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- Quan 1y cac tap chi da xu~t ban va nop hru chieu cho cac co quan cap
tren;

- Bao cao thea dinh ky (thang, nam, quy) linh vue dang quan ly len cac
don vi cap tren.

VI. PHONG CONG TAc SINH VI:EN

1. Clurc nang
Phong Cong tac sinh vien (CTSV) co chirc nang tham rmru va giup Hieu

tnrong:
- T6 chirc thuc hien cac hoat dong nham giao due chinh tri, tir nrong, van

hoa, hinh thanh nhan each va pham ch~t dao dire xa hoi chu nghia nh~m phat tri~n
toan dien cho sinh vien;

- Xay dung chu tnrong va kS hoach t6 chirc quan ly sinh vien noi tru, ngoai
tru:,

- T6 clnrc giam sat, ki~m tra, danh gia ket qua ren luyen cua sinh vien;

- T6 chirc thirc hien cong tac y tS hQc duemg;

- Quan Iy cong tac C6 v~n hQc t?P;

- Quan 1y khu Ky tilc xa, dam bao an ninh tr?t tv, an toan tai san cua sinh
vien trong Ky tilc xa.

2. Nhi~m vI}

2.1. Cong tac tu tuang, chinh tri va t6 chuc thong tin tuyen truySn

- N~m b~t kip thai tinh hinh tu tuang cua sinh vien d~ dS xu~t cac chu
truong, bi~n phap va kS ho?ch giao dvc chinh tri tu tuang. T6 chuc hQc t?P sinh
ho?t chinh tri, tu~n cong dan sinh vi en d~u khoa, gifra khoa, cu6i khoa cho sinh
vien;

- L?p kS ho?ch va chu tri, ph6i hQ'P t6 chuc IS Khai giang nam hQC, trao
b~ng t6t nghi~p cho nguai hQc; tri~n khai t& chuc H<)i nghi d6i tho?i trvc tiSp gifra
Hi~u truang vai sinh vien;

, , - T6 chuc cong tac thong tin tuyen truySn tinh hinh thai sv trong nuac va
quoc te;

- Ph6i hQ'P vai cac dan vi lien quan t6 chuc cac ho?t d<)ng van hoa, van
ngh~, th~ dvc th~ thao cho sinh vien; cac ho?t d<)ng xa h<)i, tu thi~n, dSn on dap
nghla; tv nguy~n va cac ho?t d<)ng khac thea quy dinh.

2.2. Cong tac quan ly sinh vien

a. Thu tvc hanh chfnh

- Chu tri cong tac huang d~n va tiSp nh?n sinh vien trilng tuy~n; ki~m tra
tfnh hQ'Pphap cua hE>so trung tuy~n, gui gi~y bao vao lap, lam hE>so nh?p hQc cho
sinh vien;

- TiSp nh?n sinh vien chuy~n dSn va sinh vien chuy~n di thea quy dinh;
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- Soan thao, trinh ky cac quyet dinh lien quan den nguoi h9C; xac nhan h6
sa, ly lich va cac loai gi~y to lien quan d~n nguoi hoc thea uy quyen cua Hieu
tnrong;

- Lam the den cho sinh vien;

- Ph6i hop voi cac dan vi lien quan thirc hien ch~ dQ mien, giam h9C phi;
h9C bong khuyen khich h9C t~p, tro cap xa hoi ... cho sinh vien;

- Quan ly h6 sa, van ban lien quan toi sinh vien theo quy dinh.

b. Cong tac quan ly cac hoat dong h9C tap, ren luyen cua sinh vien

- T6 chirc va phoi hop voi cac dan vi trong truong thirc hien viec danh gia
ren luyen sinh vien; quan ly sinh vien noi tru, ngoai tru ... ;

- T6 chirc cong tac thi dua, khen thuong, ky luat sinh vien thea quy dinh;
phoi hop voi cac co quan chirc nang xu Iy cac truang hgp vi ph~m phap lu~t, vi
ph~m quy ch~ dao t~o va quy ch~ HSSV.

- T& chuc thvc hi~n vi~c trao d6i k~t qua h9C t~p va ren luy~n cua sinh vien
v6i gia dinh cua sinh vien;

- Ph6i hgp t6 chuc vi~c l~y y ki~n phi'm h6i til nguoi h9C;

- Ph6i hgp v6i cac dan vi co lien quan tri~n khai vi~c kham suc kh6e cho
sinh vi en thea quy dinh;

- Ph6i hgp t6 chuc th1:1'ct~p cho sinh vien.

2.3. Cong tac an ninh tr~t t1:1',phong ch6ng t~ n~n xa hQi
- Ph6i hgp v6i cac ca quan cong an, chin,h quy~n dia phuang xay dl,Illg k~

ho~ch dam bao an ninh, tr~t tv trong Truang va to chuc thvc hi~n;
- Dam bao an ninh tr~t t1:1',an toan tai san cho sinh vien noi chung va sinh

vien nQi tru noi rieng.

2.4. Cong tac C6 v~n h9C t~p
- Quan Iy cong tac C6 v~n h9C t~p, ph6i hgp v6i cac Khoa va dQi ngu c6 v~n

h9C t~p trong quan ly sinh vien;
- Qwin ly dQi ngu Ban can s1:1'cac lap;

- Ph6i hgp t& chuc va quan ly vi~c sinh vien tham gia cac ho~t dQng nghien
cuu khoa h9C, thi Olympic cac mon h9C, thi sang t~o tai nang tre va cac ho~t dQng
khuy~n khich h9C t~p khac;

- Ph6i hgp t6 chuc cong tac huang nghi~p, tu v~n vi~c lam cho sinh vien;

- Ph6i hgp thvc hi~n cong tac tuy~n sinh.

- Ph6i hgp v6i cac Khoa, Phong, Doan TNCS H6 Chi Minh, HQi sinh vien
va cac t6 chuc chinh tri - xa hQi khac co lien quan trong vi~c cu sinh vien tham gia
cac ho~t dQng trong va ngoai nha truang.
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2.5. Cong tac y t~ truong hoc
- L<\1pk~ hoach va t6 chirc viec cham soc sire khoe ban dau, dinh ky va dQt

xu~t cho cong chirc, vien chirc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vien; thuc hien
cong tac y t~ hoc dirong thea quy dinh.

- Cong tac v~ sinh moi tnrong, v~ sinh an toan thirc pham va phong chong
dich benh,

2.6. Cong tac tai khu Ky tuc xa
- Chu tri xay dung noi quy, quy dinh a Ky tuc xa va t6 chirc thirc hien;
- T6 chirc dang ky, tiep nhan, xet duyet b6 tri cho sinh vien vao a khu noi

tru:,
- Quan 1y sinh vien nQi tru thea noi quy KTX va cac quy dinh khac cua BQ

Giao due va Dao tao, cua Truong va phap 1u?tNha nuac;
- Dam bao an ninh tr<\1ttl,f,an toan, phong ch6ng dich b~nh va cac t~ n?n xa

hQi trong KTX;
- T6 chuc cac ho?t dQng h6 trq cho sinh vien nQi tru: van hoa, van nghe, th~

d\lc th~ thao, suc kh6e, dich V\lcan-tin, trong gifr xe, di~n tho?i cong cQng, internet
... ,

- Quan 1y su d\lng co hi~u qua nha a va trang thi~t bi, cong trinh ph\lc V\l
sinh ho?t, ren luy~n, h<;>ct<\1p,giai tri cua sinh vien;

- Chiu trach nhi~m vS nha a, tai san duqc phan cong quan 1Y.Thuang
xuyen ki~m tra tinh tr?ng phong a va cac thi~t bi, tai san va dS xu~t giai phap xu 1y
(diSu chuy~n, duy tu, bao duOng, b6 sung sua d6i d6i vai tai san va xu 1ynguai vi
ph?m);

- Ph6i hqp vai cong an dia phuang, bao v~ nha truang thl,fc hi~n cac bi~n
phap, phuang an bao dam an ninh chinh tri va tr?t tl,f,an toan khu nQi tru, xu 1ykip
thai cac V\lvi~c lien quan xay ra trong khu nQi tru va ben ngoai ky tilc xa;

- Ph6i hqp vai Doan truang, HQi Sinh vien truang va cac dan vi lien quan
t6 chuc cac ho?t dQng ren luy~n cho sinh vien nQi tru, thl,fchi~n n~p s6ng van minh
trong khu nQi tru;

- Quan 1yh6 so t?m tril, hQkhfiu, hQ tich cua nguai a trong khu KTX.
2.7. Cong tac y t~ hQc duang
- L<\1pk~ ho?ch va t6 chuc vi~c cham soc suc kh6e ban d~u, dinh ky va dQt

xu~t cho h<;>csinh, sinh vien; thvc hi~n cong tac y t~ h<;>cduang thea quy dinh.
- Cong tac v~ sinh moi truang, v~ sinh an toan thl,fcphftm va phong ch6ng

dich b~nh.
VII. PHONG QUAN TRJ- THIET BJ
1. Chrrc nang
Phong Quan tri - Thi~t bi co chuc nang tham muu va giup Hi~u truang t6

chuc thl,fc hi~n, quan ly va su d\lng co sa v<\1tch~t nha truang. Len k~ ho?ch, ph6i
hqp cling cac dan vi lien quan t6 chuc thl,fc hi~n cac dl,fan d~u tu may moc, trang
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thi~t bi phuc vu viec giang day, h9C tap, nghien ciru khoa h9C va cac hoat dong
khac; nang cao hieu qua sir dung cua cac trang thi~t bi; dam bao v~ sinh moi
tnrong va canh quan su pham cua Nha tnrong,

2. Nhi~m vI}

2.1. Cong tac quan 1y tai san, trang thi~t bi.

- True tiep quan ly, sir dung tai san chung (kh6ng do cac don vi quan ly)
cua Nha tnrong;

- Ph6i hop cling cac don vi lien quan tham rmru; xay dung k~ hoach va t6
chirc thuc hien viec mua sam trang thi~t bi, vat tir ky thuat phuc vu kip thai cong
tac giang day, h9C t;ftp, nghien ciru khoa h9C va cac hoat dong khac cua Nha
tnrong,

- Lap k~ hoach bao tri, bao duang va t6 chuc thl,l'c hi~n vi~c sua chua h~
th6ng trang thi~t bi thea yeu c~u cua cac don vi va thea ch~ dQ bao duang thea quy
dinh.

- Giam sat, ki~m tra vi~c su dl,lng, bao qwin tai san eua cac dan vi trong
Nha truOng duQ'c giao qwin 1y su dl,lng; ph6i hqp cling cac dan vi quan 1y, bao
quan, su dl,lng hi~u qua tai san do cac dan vi trl,l'Cti~p su dl,lng. Xay dl,l'ng va t6
chuc ki~m tra vi~c thl,l'Chi~n quy dinh su dl,lng tai san, thi~t bi cua cac dan vi, danh
gia ch~t 1uQ'ng, gfa tri su dl,lng cua cac trang thi~t bi, tai san d~ co k~ ho?ch mua
s~m tninh hu hong, m~t mat, lang phi.

- Ph6i hqp cling phong K~ ho?ch - Tai chinh thl,l'c hi~n vi~c kh~u hao tai
san, trang thi~t bi, v;ftttu thea quy dinh. f)S xu~t vi~c thanh 1y, xu 1y tai san, v;ftttu
hu hong ho~c kh6ng dling d~n d~ dam bao t;ftnd\lng va ti~t ki~m trong su d\lng;

- Chu tri, ph6i hqp v6i cac dan vi quan 1y s6 sach, thea d5i tai san, ca sa
v;fttch~t cua nha truOng; Thl,l'c hi~n th6ng ke, thanh 1y tai san dinh ky, dQt xu~t thea
quy dinh cua Nha nu6c;

- Tham muu va t6 chuc thl,l'c hi~n vi~c bao duang, sua chua nh6 va quan 1y
toan bQ h~ th6ng trang thi~t bi, may moc, v;ftt tu, phong h9C, giang duong, cac nai
c6ng cQng ... thuang xuyen giu gin v~ sinh m6i truong, thl,l'c hi~n vi~c dong rna cua
phong h9C, giang duOng, hQi truOng dung gia dap lmg vi~c h9C t;ftp, giang d?y,
nghien Clru khoa h9C va ho?t dQng khac cua TruOng;

- Quan 1y, duy tri h~ th6ng m?ng nQi bQ va dUOng truySn internet dam bao
th6ng su6t, khao sat l;ftpk~ ho?ch hoan thi~n va phat tri~n h~ th6ng m?ng nQi bQ.

2.2. C6ng tac quan tri phong h9C, nha khach va dich Vl,l

- Chu~n bi d~y du ca sa v;fttch~t ph\lc Vl,lgiang d?y, h9C t;ftp,thi tuy~n sinh,
ch~m tuy~n sinh va don ti~p sinh vien m6i cho cac ky tuy~n sinh hang nam; Ph6i
hqp cling cac dan vi lien quan chu~n bi d~y du ca sa v;ftt ch~t ph\lc V\l c6ng tac
giang d?y, h9C t;ftp, tuyen sinh, nghien Clru khoa h9C va cac ho?t dQng khac cua
Nha truOng thea k~ ho?ch.

- Quan 1y ho?t d<)ng nha khach, cac nha an, din-tin, dam bao v~ sinh an
toan thlJc ph~m. T6 chuc thlJc hi~n cac dich Vl,ltr6ng giu xe cua sinh vien, may ban
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mroc tir dong, cac dich vu khai thac v~ vi tri, quang ba thuong hieu cua Nha
tnrong.

2.3. Cong tac v~ dien - nuoc

- Chiu trach nhiem quan ly, bao tri bao duong, sua chira toan b<) h~ thong
dien, mroc trong khu VI,fCNha tnrong; va khu VI,fCKy tuc xa.

- Quan ly h~ thong dien, mroc va thirc hien sua chua nho;

- Xay dung k~ hoach dinh mire sir dung dien cho cac khu VI,fCthea quy
dinh, Tham muu phuong an ti~t kiern viec sir dung dien, mroc.

2.4. Cac cong tac khac
- Chiu trach nhiern to chirc, xay dung phirong an bao v~ phong chay, chua

chay (PCCC) trong toan tnrong;

- Phu trach phan cong va giam sat viec thuc hien lao dong v~ sinh cua cac
Khoa thea k~ ho?ch; Ph6i hqp cling cac khoa phan cong, giam sat vi~c thl,fc hi~n
lao d<)ng cua sinh vien.

- Cham soc va lam v~ sinh vuem cay dmh trong khu VI,fCNha truemg; t6
chuc thl,fc hi~n vi~c cham soc cay canh, xay dvng dmh quan Nha truemg.

- T6 chuc thl,fc hi~n cong tac v~ sinh moi truemg trong toan truemg.

- Thl,fc hi~n cong tac t6ng hqp v~ cac IInh VI,fCdu<)'c phan cong; th6ng ke,
bao cao kip thoi thea yeu c~u cua c~p tren va Clla Truemg. Thl,fc hi~n cac nhi~m V\l
khac do Hi~u truang phan cong, chi d?o.

VIII. TRUNG TAM THONG TIN - THU Vl¢N
1. Ch tfC nang
- Ph\lc V\l cho ho?t d<)ng giang d?y, hQc t?P, dao t?o, nghien CUukhoa hQc.

- Xay dl,fng, phat tri~n, t6 chuc cac di~u ki~n ho?t d<)ng, cung c~p ngu6n
ll,fc thong tin va cac dich V\l, san ph~m thong tin 6 d?ng s~n sang su d\lng d~ h6 tr<),
giang vien, vien chuc va sinh vien Clla Truemg hoan thanh t6t nhi~m V\l.

- Tri~n khai ung d\lng, ti~n b<) khoa hQc cong ngh~ va quan ly clla Nha
truemg thong qua vi~c su dVng; khai thac cac lo?i tai li~u va phuang ti~n co trong
Trung tam (tai li~u chep tay, in, sao chVP, kh~c tren m9i ch~t li~u, tai li~u di~n tu,
m?ng internet. .. ).

- Thl,fc hi~n cong tac thong tin, tuyen truy~n; cong tac quan tri m?ng, bao
v~ du li~u va huang d~n cac dan vi su dVng. Quan ly toan b<)h~ th6ng website clla
Truong va C?P nh?t thong tin cua Truemg len website clla Truong (qua Ban Bien
t?p).

2. Nhi~m vI}

2.l. Cong tac quan ly chung

- Tham muu cho Ban Giam Hi~u xay dt,rng quy ho?ch, k~ ho?ch ho?t d<)ng
dai h?n va ng~n h?n clla Trung tam TT -TV; t6 chuc di~u ph6i to an b<) h~ th6ng
thong tin, tu li~u trong Nha truong.
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- T6 chirc cac 10(;1ihinh hoat dong, phong d9C, quay gioi thieu sach, bao, t(;1P
chi, giao trinh, tir lieu, thong tin, phuc vu cac d6i tuong ban d9C trong va ngoai
Truong.

- T6 chirc, quan 1y nhan l1,1'C,tai san thea sir phan cap cua Hieu tnrong, Co
cau lai doi ngii vien clurc chi a thanh cac nhorn chinh: Quan ly, Nghiep vu, Luu
hanh, Dich vu va Ky thuat h~ thong, (fng dung cong nghe. Cac nhom nay hoat
dong thea each thirc chi a se, lien k~t co phan cong nhiem vu, quy trinh cong tac va
rna ta cong viec cua tung nhorn va tung clnrc danh. Bao quan, kiern ke dinh ky von
tai lieu, co sa vat eh~t ky thuat, trang thiet bi va tai san khac; ti~n hanh thanh 19Cra
khoi kho cac tai li~u l(;1ch~u, hu hong thea quy dinh.

- Thvc hi~n bao cao tinh hinh hO(;1tdQng hang nam va bao cao dQt xu~t khi
co yeu c~u cua BQ Giao d\lc va Dao t(;10,BQ Van hoa -Th~ thao va Du l!ch; Uy ban
Nhan dan tinh, va cac BQ, N ganh ehu quan.

- Lien k~t, hQ'P tae voi cac thu vi~n, t6 chuc, ea nhan trong nuoc va nuoc
ngoai v~ vi~c ti~p nh~n tai trQ', trao d6i ngu6n 1vc thong tin, kinh nghi~m chuyen
man, tham gia cae m(;1ngthong tin phil hQ'P voi quy dinh eua Nha truong va cua
phap 1u~t.

- T6 chuc cac hO(;1tdQng dich V\l co thu phil hQ'Pvoi quy dinh cua phap 1u~t
va chuc nang nhi~m Vl,lduQ'c giao.

- Xay dVng quy hO(;1ch,k~ hO(;1cht6 chuc b6i du5ng ehuyen man, nghi~p
Vl,l,ngo(;1ingfr, tin h9C cho vien chuc lam vi~c t(;1iTrung tam TT -TV dS phat triSn
ngu6n nhan Ivc co ch~t luqng nh~m nang cao hi~u qua eong tae;

2.2. Cong tac chuyen man nghi~p Vl,l
- B6 sung, phat tri~n ngu6n Ivc thong tin dap ung nhfrng nhu c~u giang

d(;1y,h9C t~p, nghien cuu khoa h9C v~ chuySn giao cong ngh~ cua Nha truong; thu
nh~n cae tai li~u do Nha truang xu~t ban, cac cong trinh nghien Clru khoa h9C dfl
duQ'c nghi~m thu, tai li~u hQi thao, khoa lu~n, 1u?n van th(;1csT, 1u~n an ti~n sTcua
cong chuc, vien chuc, sinh vien, h9C vien; chuang trinh dao t(;10,giao trinh, t~p bai
giang va cac d(;1ngtai 1i~u khac cua Nha truong; cac ~n ph~m tai trQ', bi~u t~ng; tai
li~u trao d6i gifra cac thu vi~n;

- T6 chuc xu 1y, s~p x~p, 1uu trfr, bao quan, quan 1y tai 1i~u; xay dVng h~
th6ng tra Clru thich hQ'P, thi~t l~p m(;1ng1uoi truy nh~p va tim ki~m thong tin tv
dQng hoa; xay dVng, t6 chuc cac co sa dfr 1i~u thu ml,lc va toan van, cac cong cl,l h6
tr9' trvc tuy~n thong qua trang web cua Trung tam TT -TV; tang cuang t(;1ol~p
nhi~u di~m truy c~p hi~u qua cho cac co sa dfr 1i~u rna trung tam dinh huang ch9n
19C, b6 sung; bien sO(;1n,xu~t ban cac ~n ph~m thong tin thea quy dinh cua phap
1u~t;

- T6 chuc phl,lc Vl,l,huang d~n cho b(;1nd9C khai thac, tim ki~m, su dl,lng
hi~u qua ngu6n tai 1i~u va cac san ph~m dich Vl,lthong tin - thu vi~n thong qua cac
hinh thuc phl,lc vI,!cua Trung tam phil hQ'Pvoi quy dinh cua phap 1u~t;
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- Nghien ciru irng dung thanh tuu khoa h9C va cong nghe thong tin vao
cong tac thong tin - thu vien; xay dung, duy tri, C?P nhat, phat trien va bao toan
website cua Trung tam TT -TV theo sir chi dao cua Ban Giarn hieu;

- Tir ch6i phuc vu tai lieu trai phap luat va noi quy, quy ch~ cua thu vien,

2.3. Cac cong tac khac
- T6 chirc quan ly, su dung va bao quan tai lieu, co sa V?t chat, trang thi~t

bi va tai san duoc Nha tnrong trang bi; thuc hien cong tac kiem kc hang nam, dinh
ky thirc hien thanh ly tai lieu lac hau, hir hong thea quy dinh;

- Tang cuong cong tac ki~m tra, giam sat, thirc hien cac bien phap bao dam
an ninh, phong chong chay nb t?i thu vi~n;

- Dam bao v~ sinh moi truemg trong khuon vien cua thu vi~n.

IX. TRUNG TAM NGO~I NGU' - TIN HQC vA QUAN H¢ DOANH
NGHItp

1. Chtfc nang

- Dao t?O, b6i du6ng ngm,li ngu thl!C hanh va tin h9C Lmg dl,lng thea hinh
thuc Vll'a lam Vll'ah9C, h9C tll' xa, tl! h9C co huang d§n.

- K~t n6i giua doanh nghi~p va sinh vien, t?o di~u ki~n gi6i thi~u vi~c lam
cho sinh vien trong Truang.

2. Nhi~m vl}

2.1. Ho?t dQng giang d?y tin h9C, ngo?i ngu

- Di~u tra nhu c~u h9C t?P ngo?i ngu, tin h9c, cong ngh~ thong tin - truy~n
thong tren dia ban, tren ca sa do d~ xuc1tv6i ca quan quan ly cc1ptren k~ ho?ch rna
lap dao t?o, b6i du6ng, dap ung nhu c~u cua nguai h9C.

- Tb chuc thl!c hi~n cac chuang trinh giao dl,lc:

+ Chuang trinh ung dVng cong ngh~ thong tin ca ban va nang cao.

+ Chuang trinh giao dvc thuemg xuyen ung dl,lng cong ngh~ thong tin
truy~n thong.

+ Cac chuang trinh b6i du6ng ngo?i ngu, tin h9C khac dap ung nhu c~u cua
nguai h9C.

+ Tb chuc cac lap b6i du6ng nh~m nang cao trinh dQ ngo?i ngu, tin h9c,
cong ngh~ thong tin-truy~n thong cho giao vien cua trung tam va cac ca sa giao
dl,lc khac tren dia ban khi co nhu c~u.

- Thl!c hi~n cac cong vi~c khac co lien quan d~n ngo?i ngu nhu bien dich,
phien dich ho?c lien quan d~n tin h9C nhu i?p trinh, cai d?t ph~n m~m.

- Tb chuc ki~m tra, cc1pchung chi cho cac h9C vien cua trung tam dfl hoan
thanh chuang trinh theo quy dinh cua BQ Giao dl,lCva Dao t,;lO.

- Tham gia b6i du6ng ngo?i ngu, tin h9C hang nam thea k~ ho?ch dugc phe
duy~t gifra truang D?i h9C D6ng Nai v6i cac dan vi khac trong tinh.
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- Nghien ciru, tong ket, rut kinh nghiern v~ t6 chirc va hoat dong cua trung
tam, nh~m nang cao ch~t luong dao tao, b6i duong ngoai ngir, tin hoc, cong nghc
thong tin - truyen thong.

- Dam bao co sa V?t chat, h~ thong mang, phan m~m cho hoat dong day va
hoc tai trung tam.

2.2. Hoat dong h6 tro sinh vien va quan h~ doanh nghiep
- Thi~t l?p va duy tri quan he hQ'P tac giira Nha tnrong voi cac doanh

nghiep trong cac linh VlJCnhir: tim ki~m cac nguon hoc bong, tai tro cho sinh vien;
lien h~ cac dia chi thirc hanh thuc tap, viec lam sau khi ra tnrong cho sinh vien tai
cac doanh nghiep, t6 chirc cac cuoc giao hru gifra sinh vien, nha tnrong voi cac
doanh nghiep,

- T6 chirc hoi thao voi cac t6 chirc lien k~t vai Nha truang thea k~ hoc;tch.

- T6 chuc cac hoc;ttdQng giao luu, ky k~t cac chuang trinh hQ'Ptac vai cac
co quan, doanh nghi~p, t6 chuc c6 nhu c~u tuy~n d\lng ngu6n nhan IlJc.

- T6 chuc dao tc;tOcac lap ky nang m~m, ky nang ngh~ nghi~p lam vi~c tc;ti
doanh nghi~p, c~n thi~t cho sinh vien c6 nhu c~u.

-Thi~t l?p va duy tri quan h~ hQ'Ptac gifra Nha truemg vai cac doanh nghi~p
trong cac llnh VlJC:tim ki~m cac ngu6n hQc b6ng tai trQ' cho sinh vien; lien h~ cac
dia chi ki~n t?P, thlJc t?P, thlJc hanh cho sinh vi en tc;ticac doanh nghi~p, co quan, t6
chuc hoc;ttdQng kinh doanh trong va ngoai nuac.

- T6 chuc giao luu gifra sinh vi en, Nha truOng vai, cac doanh nghi~p tang
cUOng hQ'Ptac trong lInh VlJCnghien Clm khoa hQc va chuyen giao cong ngh~.

- T6 chuc d6n ti~p cac doanh nghi~p, cac mc;tnhthuang quan d~n tham quan
va lam vi~c tc;tiTruOng.

X. TRUNG TAM NGHIEN CUu THUC DAy VAN HOA DIltC
1. Ch tfC nang
Tham muu giup Hi~u truemg trong cong tac giao d\lc hQc sinh khi~m thinh

theo m\lc tieu, chuang trinh giao d\lc hoa nh?p cho hQc sinh khuy~t t?t d~ dc;ttduQ'c
m\lc tieu giao d\lc chung.

2. Nhi~m VI}

2.1. Cong tac tuyen sinh, dc;tyva hQc
- Tuy~n sinh va ti~p nh?n hQc sinh khi~m thinh, quan ly hQc sinh theo quy

dinh cua BQ Giao d\lc va Dao tc;to.
- Xay dlJllg k~ hoc;tchgiang dc;ty,hQc t?P phu hQ'Pvai d?c di~m cua hQc sinh

khi~m thinh; b6 tri d6 dung, trang thi~t bi dc;tyhQc phu hQ'P v6i nQi dung giao d\lc
cho hQc sinh khi~m thinh.

- Xay dlJng k~ hoc;tch phat tri~n dQi ngil nhan SlJ, giao vien; quan ly n<)i
dung, phuang phap, ch:it IUQ'llgdc;ty- hQc.

- TlJ danh gia ch~t IUQ'llggiao d\lc va chiu SlJ ki~m dinh ch~t IUQ'ng giao
d\lc cua co quan c6 th~m quy~n ki~m dinh ch~t IUQ'llggiao d\lc.
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- Ph6i hop giira gia dinh, nha tnrong va xa hoi trong cong tac giao due va
quan Iy hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong ngoai gio len lap, gop phan dfry manh
cong tac hoa nhap cong dong, phat tri~n toan dien v~ van - the - my cho hoc sinh
khi~m thinh.

- Xet duyet k~t qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, quyet
dinh khen thirong, ky luat hoc sinh.

2.2. Cac cong tac h6 tro khac

- Quan ly, sir dung va bao quan co sa vat chat, trang thiet bi theo quy dinh
cua Nha mroc.

- Dam bao d6 dung hoc tap, co sa v~t chat, trang thiet bi dam bao hoat
dong day va hoc cua trung tam.

- Ti~p nhan va xu Iy van ban, bao cao va cac cong vi~c khac do lanh d~o
Nha truang ph an congo

XI. cAc KHOA vA BO MON THUOC TRUONG. .
1. Chu'c nang
- Quan Iy cong tac chuyen mon, cong tac giang d~y cua giang vien trong

dan vi; ph6i hQ'Pvai phong Cong tac sinh vien quan Iy nguoi hQc thea thfrm quy~n.

- Nghien Clm khoa hQc va chuy~n giao cong ngh~; thvc hi~n dao t~o thea
chuyen nganh cua dan vi.

- Chu dQng tham muu, d~ xufrt va ph6i hQ'P vai cac dan vi chuc nang xay
d\ffig d~ an rna rna nganh d~i hQc, sau d~i hQc thea chuyen nganh cua dan vi.

- Tich cvc, chu dQng tuyen truy~n cong tac tuy~n sinh d~i hQc va cac khoa
dao t~o, b6i du5ng ng~n h~n.

2. Nhi~m VI}

- Xay dvng chuang trinh dao t~o, k~ ho~ch giang d~y, hQc t~p va chu tri t6
chuc qua trinh dao t~o mQt ho~c mQt s6 nganh; t6 chuc qua trinh dao t~o va cac
ho~t dQng giao dl,lc khac trong chuang trinh, k~ ho~ch giang d~y chung cua Nha
truong.

- T6 chuc ho~t d<)ng khoa hQc va cong ngh~, tiSn hanh nghien Clm khoa
hQc, chu dQng khai thac cac dv an hQ'P tac qu6c tS; ph6i hQ'P vai cac t6 chuc khoa
hQc va cong ngh~, ca sa san xufrt, kinh doanh, g~n dao t~o vai nghien Clm khoa
hQc, san xufrt kinh doanh va doi s6ng xa hQi.

- Quan Iy v~ chuyen mon nghi~p Vl,l,nghien Clm khoa hQc cua giang vien
thuQC khoo, BQ mono

- Quan Iy vien chuc, nguoi lao dQng va nguoi hQc thuQc Khoa, BQ mon
thea phan cfrp cua Hi~u truang.

- Quan Iy nQi dung, phuang phap, chfrt lUQ'ng dao t~o, quan ly chfrt IUQ'Dg
ho~t dQng khoa hQc va cong ngh~.

- T6 chuc bien so~n chuang trinh, giao trinh mon hQc do Hi~u truang giao;
t6 chuc nghien Clm cai tiSn phuang phap giang d~y, hQc t~p; d~ xufrt xay dVng kS
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hoach b6 sung, bao tri thi~t bi day - h9C, thuc hanh, thuc t;ftpva thuc nghiem khoa
h9C.

- Xay dung k~ hoach va t6 chirc thirc hien cong tac giao due chinh tri, tir
nrong, G?OGUC,16i song cho vien chirc va nguoi h9C; t6 chirc GaOtao, b6i duong
nang cao trinh GQchuyen mon, nghiep vu cho giang vien va nhan vien thuoc khoa,
BQ mono

- Ph6i hop voi cac don vi chirc nang t6 chirc GaOtao sau dai h9C thuoc linh
V\1"Cduoc giao (neu co); chu dong d~ xuat rna them cac nganh dao tao moi phil hop
voi nhu cau, Gi~u kien GQingii cua don vi.

- T6 chirc danh gia vien chirc, giang vi en va nghien ciru vien trong khoa;
tham gia danh gia lanh dao quan ly cap tren, vien chirc quan 1yngang c~p thea quy
dinh cua Nha truang.

- Quan 1y va Slr dl;mg co hi~u qua lao GQng, ca sa v;ftt ch~t va cac phuong
ti~n thi~t bi Guqc Nha truang giao.

- Thl!c hi~n cong tac t6ng hqp, bao cao Ginh ky theo yeu c~u cua Nha
truang; thl!c hi~n cac nhi~m V\l khac do c~p tren giao.

- Thl!c hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truang phan cong, chi d?o.

XII. TRUONG PHO THONG THl/C HANH SU PH~M
1. Chu'c nang
Tham muu giup Hi~u tnrang trong cong tac giao d\lc h9C sinh thea m\lc

tieu, chuang trinh giao d\lc ph6 thong danh cho cac b;ftch9C tu ti6u h9C d~n trung
h9C ph6 thong do BQ Giao d\lc va Dao t?O ban hanh.

2. Nhi~m vl}

- T6 chuc giang d?y, h9C t;ftpva cac ho?t dQng giao d\lc khac th\1"chi~n thea
Di~u 1~truang trung h9C ca sa, truang trung h9C ph6 thong va truang ph6 thong co
nhi~u c~p h9C ban hanh kern thea Thong tu s6 12/20111TT-BGDDT ngay
28/3/2011 cua BQ Giao d\lC va Dao t?o. Cong khai m\lc tieu, nQi dung cac ho?t
GQng giao d\lc, ngu6n 1\1"cva tai chinh, k~t qua Ganh gia ch~t 1uqng giao d\lc.

- Quan ly giao vien, nhan vien theo quy Ginh Clla phap 1u;ftt.

- Tuy~n sinh va ti~p nh;ftn h9C sinh; v;ftndQng h9C sinh G~n truang; quan ly
h9C sinh thea quy dinh clla BQ Giao d\lc va Dao t?o.

- Th\1"chi~n k~ ho?ch ph6 c;ftpgiao d\lc trong ph?m vi duqc phan congo

- Huy GQng, quan ly, Slr d\lng cac ngu6n ll!c cho ho?t GQng giao d\lc. Ph6i
hqp vai gia dinh h9C sinh, t6 chuc va ca nhan trong ho?t dQng giao d\lc.

- Quan 1y, Slr d\lng va bao quan ca sa v;fttch~t, trang thi~t bi thea quy Ginh
clla Nha nuac.

- To chuc cho giao vien, nhan vien, h9C sinh tham gia ho?t dQng xa hQi.

- Thl!c hi~n cac ho?t GQng v~ ki6m Ginh ch~t luqng giao d\lc.

- Thl!c hi~n cac nhi~m V\l, quy~n h?n khac theo quy dinh cua phap 1u;ftt.
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XIII. TRU'ONG MA.M NON THl/C HANH
1. Chirc nang
Tham muu giup Hieu tnrong trong cong tac cham soc va giao due h9C sinh

mam non thea muc tieu, chuang trinh giao due rnam non do BQGiao due va Dao
tao ban hanh.

2. Nhiem v\l
- T6 chirc thuc hien viec nuoi duong, cham soc, giao due tre em thea

chuang trinh giao due mam non do BQtnrong BQGiao due va Dao tao ban hanh.
- Huy dong tre em hra tuoi marn non den tnrong; t6 chirc giao due hoa

nhap cho tre em co hoan canh kho khan, tre em khuyet t~t; thirc hien ph6 cap giao
due m~m non cho tre em nam tu6i. H~ng nam, tu ki~m tra thea tieu chuan quy dinh
vS pho cap giao due mam non cho tre em nam tuoi, bao cao c~p co tham quyen
bang van ban.

- Quan ly giao vien, nhan vien d~ thl;fc hi~n nhi~m V\l nuoi duOng, cham
soc va giao d\lc tre em.

- Huy dQng, quan 1y,Slr d\lng cac ngu6n ll;fctheo quy dinh cua phap lu~t.
- Xay d\l'ng Co'so v~t ch~t thea yeu c~u chu~n hoa, hi~n d~i hoa ho~c thea

yeu c~u t6i thi~u d6i v6i vung d~c bi~t kho khan.
- Ph6i hqp v6i gia dinh tre em, t6 chuc va ca nhan d~ th\l'c hi~n ho~t dQng

nuoi duOng, cham soc va giao d\lc tre em.
- T6 chuc cho vien chuc quan ly, giao vien, nhan vien va tre em tham gia

cac ho~t dQng xa hQi trong cQng d6ng.
- Thl;fc hi~n ki~m dinh ch~t Im;mg nuoi duOng, cham soc va giao d\lc tre

em thea quy dinh.
- Thl;fchi~n cac nhi~m V\lva quySn h~n khac thea quy dinh cua phap lu~t.

,
'.

.\
-: I

" /..,;,1

Ch U'O'ng III

TO CHUC THVC HItN

1. Quy dinh chuc nang, nhi~m V\l cac dan vi thuQc truOng D~i h9C D6ng
Nai duQ'c ban hanh va ap d\lng trong Nha truOng k~ til' ngay Hi~u truOng quy~t
dinh phe duy~t.

2. Truong cac dan vi thuQc TruOng co trach nhi~m ph6 bi~n, tri~n khai thl;fc
hi~n Quy dinh nay d§n toan th~ vien chuc va nguoi lao dQng trong ph~m vi quan
IY·

3. Truong Phong T6 chuc - Hanh chinh co trach nhi~m don d6c, thea d6i
vi~c thl;fchi~n Quy dinh nay.
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4. MQt s6 nhiem vu phat sinh hoac chua phan cong cho dan vi nao dam
nhan thi Phong T6 chirc - Hanh chinh co trach nhiem tham muu trinh Hieu tnrong
trien khai thuc hien.

5. Trong qua trinh thirc hien, Quy dinh nay co th~ duoc sua doi, b6 sung
cho phil hQ'Pvoi tinh hinh thirc t~ nham phat huy hieu qua cong tac cua Truong.
M9i SlJ thay d6i, b6 sung do Hieu tnrong quyet dinh sau khi tham khao y ki~n cac
Truong dan vi.,'.


