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Can cir vao Quy ché to chtrc va hoat dong cua Truong Pai hoc V5 Trudng
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG P@l HOC VO TRUONG TOAN DPéc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu cia cac don vi
trwe thu¢c Trwong Pai hoc Vo Truwong Todn
(Kém theo Quyét dinh sé 413/0D-DHVTT-TCHC ngay 02 thang 10 nam 2020
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Vo Truong Todn)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

Vian ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cua cac khoa, phong, ban, trung
tam va cac don vi kinh doanh, dich vu truc thuoc Truong Pai hoc VS Truong Toan
(sau day goi chung la cac don vi).

Pi¢u 2. Nguyén tic phan cong va mdi quan hé cong tac ciia cac don vi

1. Mbi linh vuc cong viée giao mot don vi lam dau méi chu tri, theo ddi, xur 1y;
truong hop lién quan dén nhiéu nhiém vu cua nhiéu don vi thi don vi lam dau mdi chu
tri s€ phéi hop vo1 cac don vi ¢ lién quan dé thuc hién cong viéc.

2. Cac don vi tryc thudc chiu sy 1anh dao, chi dao va quan ly truc tiép cua Hiéu
trudng. Mbi quan h¢ gitra cac don vi truc thudc la quan hé binh déng, phéi hop, hd tro
va tao diéu kién cung nhau hoan thanh nhiém vu ctia toan Truong.

3. Tuy vao giai doan phat trién va nhiém vu thuc té cua Nha truong, cac don vi
xay dung nhiém vu cu thé dé dam bao thuc hién tot cac nhiém vu cua Nha truong.

CHUONG II
QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI
Pié¢u 3. Phong T6 chirc Hanh chinh
1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu trudng trong cdng tac xay dung, t6 chirc va kién toan bo
may ctia Trudng; to chire quan 1y nhan sy, quy hoach dao tao, boi dudng, tuyén dung,
b tri, str dung, danh gia doi ngli nhan sy; dam bao thyc hién dung va kip thoi cac ché
d0, chinh sach dbi vai can bo, giang vién va nhan vién ciia Truong.



- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan 1y hanh chinh, tong hop cia
Trudng; cong tac van phong, cong tac van thu, luu trir.

- Tham muu cho Hiéu trudng cong tac bado v€ an toan co quan, an ninh trat ty,
v¢€ sinh trong Trudng.

2. Nhiém vu
a) CONg tac xdy dung bé mdy va té chirc hoat dong ciia Truong

- Tham muu, d& xuét viéc thanh l4p, sap nhap, chia tach, giai thé cac don vi va
cac hoi dong tu van; kién toan to chirc bo mdy trong Trudng, dam bao bd may cua
Truong hoat ddng phi hop véi tinh hinh thyc té.

- Xay dung quy ché t6 chuc va hoat dong; quy dinh chirc nang, nhi€ém vu cua
cac don vi thudc Trudng; quy dinh vé cdng tac to chirc, nhan sy ciia Trudng.

- Ra soat, sira d6i, bo sung chién luoc phat trién, st ménh, tam nhin va gia tri
cot 18i cia Nha trudng theo timg giai doan phat trién.

b) Céng tdc quan 1y nhén sw, ché do chinh sdach

- Xay dung chién luoc phét trién doi ngii; cong tic quy hoach can bd quan ly;
ké hoach dao tao, bodi dudng nhéan su; cong tac quan 1y, sir dung ddi ngil can bo, giang
Vién, nhan vién trong tirng giai doan.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac tuyén dung theo nhu ciu cua
Truong.

- Tham muu dé xuat bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén vi tri cong
tac nhan sy phu hop voi chirc ning nhiém vu va quy mo phat trién cta timg don vi.

- Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac ndi dung vé tuyén dung,
quan 1y, str dung, dao tao bdi dudng, khen thudng, ky luat va cac cong tac nhan su cia
Truong; to chire danh gia nhan sy dinh ky hang nam.

- Chu tri xay dung quy ché tai chinh va chi tiéu ndi bo ciia Truong va cac vin
ban vé ché d6 chinh sach caa Nha truong ddi voi can bo, gidng vién, nhan vién.

- Quan 1y va thuc hién cac ché @6 chinh sach vé tién luong, phu cip, khen
thudong, bao hiém, ngay bu, ngay phép, nghi ngoi va cac ché do phic loi khac, ... theo
quy dinh cua Truong va quy dinh ctia phap luat.

- Quan ly cong tic an toan, v¢ sinh lao dong trong Truong.

- Quan 1y ho so, 1y lich ctia ngudi lao dong theo quy dinh.

C) Thuc hién cong tac hanh chinh, té?ng hop, van thu, luu trir

- Tham muu va giap Hiéu trudng quan ly, theo doi, don ddc viéc thuc hién céc
quy dinh ctia Nha trudng, cac két luan, chi dao ctia Hiéu truéng va két qua thuc hién
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nhi¢m vy cua cac don vi trong Truong; chuan bi ké hoach, chuong trinh va di€u ki¢n
phuc vu chuong trinh lam vi¢c ctia Hiu trudng doi véi cac ca nhan, td chuc trong va
ngoai Truong.

- Theo dGi viéc thuc hién phap luat, cac quy dinh ctia Nha truong, nhiém vu
dugc giao ddi vai to chuc, don vi va can bo, giang vién trong Truong.

- Tong hop cac bao cao dinh ky va bao cao dot xuat vé thyc hién nhiém vu cia
Truong; giup Hiéu trudng chuén bi ¥ kién gop ¥ cho du thao vin ban quy pham phap
luat do co quan nha nudc gii xin ¥ kién; kién nghi v6i co quan nha nudc c6 thim
quyén trong viéc stra d6i, bd sung vin ban quy pham phap luat.

- Xay dung va t6 chirc thuc hién ndi quy, quy dinh nhdm dam bao né nép, ky
cuong, ky luat lao dong trong truong; tham muu giap Hiéu truéng vé tinh phéap 1y cia
cac van ban quy pham noi bd trude khi ban hanh; tham dinh, ra soat, kiém tra van ban,
hé théng hoa vin ban quy pham ndi bd trong Trudng.

- Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi lién quan to chic phd bién, gido duc
phap luat; pho bién cac van ban quy pham ndi bo ciia Trudng cho can bo, giang vién
va nguoi hoc trong Truong.

- Thira 1énh Hiéu truong cdp gidy gidi thiéu, gidy cong tac cho can b, giang
vién, nguoi lao dong duoc ctr di cong tic ngoai Trudng; xac nhan gidy cong tac cho cé
nhén, to chirc dén lién hé cong tac tai Truong; xac nhan 1y lich ctia nhan sy thudc
Truong;

- Xay dung quy dinh va hudng dan thuc hién vé cong tac van thu, luu trir cua
Truong; xay dung va hudng dan thuc hién quy dinh vé thé thic va ky thuat soan thao
céc van ban hanh chinh cta Trudng, kiém tra dam bao dung quy dinh trudc khi ky ban
hanh.

- Quan ly va td chirc thuc hién viéc tiép nhan, xir Iy va guri cac céng van, tai
liéu, buu pham dén va di trong pham vi quyén han.

- Quan 1y va sir dung céac con du ciia Trudng theo quy dinh cta phép lut.

- Lam mau va quan 1y phdi gbc vian bang, chimg chi; niém yét cong khai céc
mAu vin ban; thyc hién cong tac in, quan 1y va cdp phoi vin bang va chimg chi cua
Truong dén cac don vi chirc ning trong Trudng.

d) Cong tdc bao vé an toan co quan, an ninh trdt tu, vé sinh

- Tb chirc thuc hién phan cong bao v¢ thuong truc cac céng ra vao, tuan tra
canh gac 24/24 gi¢ trong ngay; gilr gin trat tu, bao vé tai san cta Truong; Ién ké hoach

trucC an ninh, tryc 1anh dao khi Nha truong c6 yéu cAu.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan, cong an, chinh quyén dia phuong dé giai

3



quyét cac van dé vé trat ty an toan xa hoi trong khuon vién Truong.

- Xay dung ké hoach, t6 churc kiém tra trang thiét bi va thuc hién quy trinh dam
bdo cong tac phong chay, chita chay trong Nha truong.

- T6 chirc ¢Ong tac vé sinh trong toan Trudng, dam bao giit gin vé sinh, moi
truong canh quan trong khuon vién Truong.

d) Cong tac khdac

- Dén tiép, sip xép va hudng din khach dén lién hé cong tac v6i Nha trudng;
quan 1y nha khach cta Truong, phong lam viéc cia Hoi dong truong, Hiéu trudng,
phong tiép khach, hoi hop cua Trudng; quan 1y va diéu hanh phuong tién van chuyén
phuc vu nhiém vy ctua Truong.

- Du tru kinh phi hoat dong van phong thuong nhat cua Truong va quan ly, theo
doi viéc st dung kinh phi hiéu qud; phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cac ngay
1€ hoi cua Truong.

- Kiém tra, thong bao tinh trang hu hong co s& vat chat, tai san cong cong cia
Truong; theo ddi viéc bao dudng, bao tri, stra chita co sé vat chat trong Truong; to
chtrc kho quén 1y vat liéu, tai san ciia Truong dung quy dinh; phdi hop véi cac bo phan
t6 chirc viéc thuc hién thong ké, thanh 1y tai san dinh ky, dot xuét theo quy dinh cia
Truong.

- Phéi hop thyc hién cong tdc dam bao chét luong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Pi¢u 4. Phong Pao tao va Cong tic sinh vién

1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu truéng trong thuc hién quan 1y, t6 chic dao tao va céc
hinh thtrc boi dudng, tap huin ngin han cua Nha truong; quan 1y va té chic cong tac
khao thi cua Truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac tuyén sinh; cong tac sinh vién.

2. Nhiém vu

a) Cong tdc tuyén sinh

- Pau mbi phdi hop vai cac don vi ¢o lién quan xay dung dé an tuyén sinh hang
nam cta Trudng; chi tri xay dung va diéu phdi ké hoach tuyén sinh hang nam.

- Thyc hién cac nhiém vu tuyén sinh theo quy dinh cia B6 Giao duc va Pao tao
va quy dinh ctia Nha truong; bao cao cong tac tuyén sinh hang nim theo quy dinh.

- Quan 1y vé hoat dong cuia phan mém tuyén sinh; dé xuat cip nhat va ning cap
phan mém khi can thiét.



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

b) Cong tic quan ly dao tao

- Phéi hop x4y dung ké hoach hoc tip, chuwong trinh dao tao, mé nganh moi,
hinh thirc dao tao mai.:

+ Phoi hop v6i cac khoa thyc hién xay dung, ra soat va cap nhat chuong trinh
dao tao, d& cuong chi tiét cac hoc phan.

+ Quan 1y cong tac bién soan giao trinh, tai liéu phuc vu gidng day va hoc tap;
ra soat, kiém tra chuong trinh, tai liu, gido trinh,... ctiia cac khoa.

+ Xay dung ké hoach dao tao theo nam hoc, khoa hoc; xay dung thot khoa biéu
theo hoc ky cho cac nganh dao tao.

+ Phoi hop véi cac khoa xay dung dé an md nganh dao tao, bo sung hinh thic
dao tao méi phit hop véi nhu ciu thyc tién caa Nha trudng va x3 hoi.

+ Phdi hop véi cac khoa td chirc dé xudt giai phap thuc hién d6i méi phuong
phép day - hoc.

- To chirc, quan 1y hoat dong giang day, hoc tap:

+ Chu tri xay dung, diéu chinh quy ché hoc vu va cac vian ban khac lién quan
dén cong tac dao tao cua Truong; kiém tra, giam sat viéc thyc hién ndi quy, quy ché vé
giang day, hoc tap,... theo quy dinh hién hanh.

+ Diéu phéi ké hoach dao tao hang nam; theo doi, don dbc viée thuc hién ké
hoach giang day, hoc tdp da ban hanh va diéu chinh kip thot khi ¢6 tinh huéng phat
sinh dam bao khoa hoc, dang tién do.

+ Quan 1y, kiém tra hoat dong giang day cia giang vién trén giang dudng, thuc
hanh, thyc tap trong phong thi nghiém va tai cac co s¢ thuc hanh; quan 1y cong tac
moi giang cua Truong.

+ Theo ddi khéi lwong giang day, théng ké gio giang day cho can b, giang
vién va can bd moi giang theo quy dinh; phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan dé danh
gia chat luong giang day cua giang vién, quan 1y dinh mic giang day ciia giang vién
va cac ché do vé cong tac giang day, chit luong hoc tip cua sinh vién va mic do hai
1ong ctia don vi sir dung lao dong d6i voi ngudn nhan lyc do Trudng dao tao.

+ Quan 1y vé hoat dong cua phan mém quan ly ddo tao; dé xuat cap nhat va
nang cap phan mém khi can thiét.

+ Pau mdi phdi hop véi cac don vi thuc hién lién két, hop tac dao tao, hd tro
giira Trudng véi cac doanh nghiép, dia phuong va cac trudng dai hoc, cao dang khac.



+ Hudng dan thuc hién va to chirc boi dudng nghiép vu gido vu, o van hoc tap
va chiu trach nhiém trong cong tac tu van, giai dap y kién cua sinh vién lién quan dén
td chire dao tao.

+ Chu tri trong cong tac quan 1y két qua hoc tap, cong nhan két qua hoc tap, to
chtic ra soat cac diéu kién trinh Hoi dong xét céng nhan t6t nghiép cho sinh vién; t6
chue xét hoc tiép, ngung hoc, cho théi hoc, bao luu két qua tuyén sinh, xét chuyén
khoa, chuyén hé, chuyén trudng, xuat canh va bao luu két qua hoc tap dbi voi sinh
vién.

+ Quan 1y két qua hoc tap cua sinh vién; tiép nhan va xu ly cac loai don tur, hd
s0, vin ban c6 lién quan dén cong tac dao tao, cAp ma sb sinh vién, cip bang diém,
gidy ching nhan vé hoc tap cho sinh vién.

+ Quan 1y va luu trit cac vin ban lién quan dén cong tac quan 1y dao tao.

+ Nghién ctru va dé xuat viéc phat trién co s¢ vat chat can thiét phuc vu cong
tac giang day va hoc tap trong Truong.

+ Tu van cho Hoi déng Khoa hoc va Pao tao Truong vé cong tac dao tao cua
Truong.

) Cong tac sinh vién

- Cong tac t6 chuc, hanh chinh:

+ T6 chirc tiép nhan thi sinh tring tuyén, sip xép sinh vién vao cac 16p; chi
dinh Ban can sy 16p 1am thoi, cap phat thé sinh vién, thé thu vién; quan 1y, to chuc cac
gidy td c6 lién quan d6i voi sinh vién.

+ Théng ké, tong hop dit liéu va quan 1y, luu trir hd so lién quan dén sinh vién;
giai quyét cac thil tuc hanh chinh d6i véi sinh vién theo quy dinh trong qué trinh hoc
tap.

- Cong tac kiém tra, giam sat va danh gia sinh vién:

+ Theo ddi, danh gi4 ¥ thirc hoc tap; t6 chtrc danh gia két qua rén luyén cua sinh
vién; phan loai, xép loai sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khoa hoc theo quy dinh
hién hanh.

+ Panh gi4, binh xét danh hiéu thi dua va hinh thirc khen thuéng d6i véi tap
thé, c4 nhan sinh vién theo quy dinh.

+ Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh d6i véi
sinh vién.

+ Theo ddi, tham muu va tong hop viéc thi dua, khen thuéng va xtr 1y ky luat
sinh vién theo quy dinh.



- Tu van hoc tap: Tu van, hd tro sinh vién xay dung ké hoach, phuong phap hoc
tap phu hop voi muc tiéu va ning lyc ca nhan; cung cip thong tin vé chuong trinh dao
tao, hudng din sinh vién tiép can cac ngudn luc (v& hoc thuit, tai chinh, k¥ thuat...)
trong qua trinh hoc tap.

d) Cong tac khdo thi

- Tham muu, gitp Hiéu truéng chi dao, trién khai thuc hién cac chu truong,
chinh sach, vin ban phap quy vé cong tac khao thi.

- Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cac vin ban quy dinh va huéng dan lién
quan dén viéc to chirc thi, kiém tra danh gia két qua hoc tap cua ngudi hoc.

- Giam sat quy trinh va thyc hién cac hoat dong vé khao thi trong Nha truong.

- T4 chire céc ky thi theo quy ché va quy dinh cia Bo Giéo duc va Pao tao, quy
dinh cta Nha truong.

- Pau méi t6 chic xdy dung ngan hang cau hoi thi hoc phan; tu van, quan 1y,
cung cip va danh gia toan bo dé thi hoc phan cho cac chuwong trinh dao tao tai Truong.

- Chu tri xdy dung va quan 1y st dung phdn mém khéo thi; dé xuét cai tién,
nang cap phan mém khi can thiét.

- Tham dinh tinh chinh x&c cta cong tac cham thi, t6 chirc tham dinh ngau
nhién két qua cham thi cac hoc phan trén co sd phan tich, so sanh két qua timg hoc
phan va qua su phan anh cia sinh vién.

d) Céng tac qudn Iy va cap phat vin bang, chiing chi

- Thyc hién in, quan 1y va cdp phat vin bang va cac loai ching chi theo quy
dinh hién hanh.

- Quan 1y va luu trir ho so cip phat vin bing, chimg chi, hd so tot nghiép.
e) Cong tac khac

- Phéi hop thue hién cong tac dam bao chat lugng theo quy dinh.

- Thyc hién cong tac cong khai dam bao chat luong theo quy dinh.

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

Pic¢u 5. Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Nha dau tu, Hiéu trudng 1ap ké hoach, quan Iy tai
chinh ctia Nha truong; thyc hién thanh quyét toan moi nguén kinh phi theo ché do;
huéng dan, kiém tra hoat dong tai chinh tai cac don vi, téng hop bao céo tinh hinh hoat
dong tai chinh cua Truong.



2. Nhiém vu
a) Cong tdc ldp ké hoach ngdn sach va qudn 1y nguon kinh phi

- Xay dung ké hoach, bién phap quan 1y tai chinh; t6 chirc thuc hién cong tac ké
toan, tai chinh, tai san ctua Truong theo quy dinh ctia Truong va theo phap luat.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé quan 1y, phin bd cic ngudn kinh phi va xay
dung ké hoach du toan thu chi cho hang nam.

- Phéi hop xay dung va huéng dan to chirc thuc hién quy ché tai chinh va chi
tiéu ndi bo cua Trudng; chi tri xay dung cac quy dinh ndi bd vé quan 1y tai chinh khac
phu hop véi quy dinh chung ctia phap luat va thuc té ctia Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi dé dé xuat mirc thu chi va thyc hién cac chinh sach
thu, chi hoc phi, hoc bong va cac khoan thu chi khac phuc vu cho cong tac dao tao,
nghién ctu khoa hoc, hoat dong kinh doanh, dich vu va cac hoat dong khac cua
Truong.

- Hudng dan, kiém tra giam sat cac don vi truc thudoc Truong 1ap du tru, ké
hoach thu chi; tham dinh cc noi dung lién quan dén tai chinh cia cac hop dong kinh
té; quan 1y va giam sat thu, chi kinh phi hoat dong cta cac don vi kinh doanh, dich vu
truc thudc Truong.

- Phéi hop vé6i Phong T6 chirc Hanh chinh tryc tiép quan 1y kinh phi quy tién
lwong, ché d6 bao hiém va cac ché d6 khac cho can bo, giang vién, nhan vién.

- T chire hé thong so sach, bd may ké toan thong nhat, to chitc cong tac ké
toan, quan 1y, tong hop tai chinh cta cac don vi trong Truong theo ding quy dinh cia
phap luat vé ké toan.

b) Cong tac thanh, quyét todn

- Thyc hién viéc thanh quyét toan ddi vai tat ca hoat dong trong toan Trudng
theo dung quy dinh hién hanh.

- T6 chuc kiém tra dinh ky hodc dot xuét viéc thanh, quyét toan cac khoan thu,
chi ddi véi cac don vi kinh doanh, dich vu truc thudc Truong; tdp trung moi ngudn
thu, chi tai cac don vi vé Phong K& hoach - Tai chinh quan ly.

- Phéi hop vo1 Ban Quan 1y du an va Quan tri thiét bi va cac don vi ¢6 lién quan
theo ddi tai san cuia Nha truong; tiép nhan céc cong trinh mdi, cac may moc, thiét bi dé
ghi nhan vio tai san ctia Nha truong trude khi dua vao sir dung, to chirc cac hoi dong
thanh 1y nhitng tai san, may mdc, thiét bi, vat tu da hu hong, khong tiép tuc st dung.

- Thyc hién chuyén luong hang thang cho can b, giang vién va nguoi lao dong,

phat hoc bong cho sinh vién theo quy dinh.
- Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan trong va ngoai truong ddi chiéu
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cong ng; don doc thu hoi cong ng doi véi cac don vi trong va ngoai Truong; kiém tra,
don doc cac don vi, ca nhan c6 lién quan thyc hién nghia vu tai chinh véi Nha truong.

- Thuc hién ké khai, quyét toan va ndp cac khoan thué, tong hop trinh Hiéu
truong phé duyét quyét toan cac khoan thué véi co quan thué.

- Thyc hién cong tac ké toan, théng ké theo quy dinh hién hanh.

- Phoi hop theo doi, kiém tra cac hoat dong mua sam, sira chita, su dung thiét
bi, vat tu.

- Pugc Hiéu truong uy quyén ky bién ban dbi chiéu cong no, bién ban hiy héa
don.

c¢) Céng tac khac

- Thuc hién cong tac bao quan, luu trit va tiéu hity chung tir, hd so sd sach ké
toan theo diing quy dinh hi¢n hanh.

- T6 chirc kiém ké dinh ky va thyuc hién ché d6 bao céo tai chinh theo quy dinh;
phdi hop cac don vi thue hién bao cao lién quan dén tai chinh cta Trudng theo yéu ciu
clia co quan c6 tham quyén.

- Phéi hop thuc hién cac cong tac dam bao chét luong.
- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truéng giao.
Pi¢u 6. Ban Quin ly du 4n va Quan tri thiét bi

1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac quy hoach tong thé, quan 1y s
dung co s& vat chit trong Truong; quan 1y dat dai; quan 1y va gidm sat viéc bao tri, sta
chita cac cong trinh nha ctra - vat kién trac; quan 1y cac nha hoc dung chung; theo ddi,
quan ly mua sam cac tai san, cong cu va vat liéu phuc vu cho hoat dong giang day, hoc
tap, nghién ctru khoa hoc trong Truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tic xdy dung, bao tri hé thong mang,
vién thong, may tinh, dién, nudc va co s¢ vat chit toan Truong.

2. Nhiém vu

a) Cong tac xay dung co ban

- Lap va thuc hién ké hoach vé xdy dung co ban, sira chita chng xudng cap cac
cong trinh va co sé vat chat phuc vu cho cong tac chung ctia Truong.

- Soan thao cac van ban, quyét dinh, to trinh thudc tham quyén cta cha dau tu
trinh Hiu trudng ky ban hanh.



- T6 chirc thyc hién cong tac 1ap dy 4n dau tu, to chirc thiét ké, thi cong, giam
sat va nghi¢ém thu ban giao cong trinh xay dung.

b) Céng tdac quan Iy tai san, co sé vt chdt, trang thiét bi

- T6 chitc quan 1y co s& vat chét, tai san, trang thiét bi cac phuong tién lam viéc,
giang day va hoc tap; bao dam dién, nudc, mang, vién thong cho hoat dong cua cac
don vi trong Truong.

- Xay dung cac quy dinh, quy trinh lién quan dén quan 1y va st dung tai san cua
Truong sao cho hiéu qua, tiét kiém.

- Thuc hién mua sdm va quan 1y cong viéc phuc vu giang duong (bao gém b
tri trang thiét bi giang va hoc, 4m thanh, anh sang, may chiéu,...).

- Theo ddi chi sb dién nuée cac khu trong Truong.
- Luu trit ho so, s0 sach vé thiét ké, xay dung, trang thiét bi, tai san cua Trudng.
) Cong tac khac

- T chie thyc hién cong tac téng hop va théng ké tai san bao cdo theo quy
dinh.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chét luong.
- Thyc hién nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.
Pi¢u 7. Thu vién

1. Chirc nang

Quan ly va to chirc cac hoat dong cia Thu vién nham phuc vu nhiém vu dao tao
va nghién ctru khoa hoc ctuia Trudong.

2. Nhiém vu
a) Cong tdc bo sung, phat trién nguon tw liéu

- Xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai han va ngén han cua Thu vién;
t6 chtrc didu phdi toan bo hé thdng tu liéu cia thu vién trong Nha trudng.

- B6 sung phat trién ngudn tu liéu dap ing nhu ciu giang day, hoc tap, nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cua Truong; thu nhan céc tai liéu do Trudng
ban hanh, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai li€u hoi thao,

luan van, gido trinh, cadc an pham tai trg, bi€u tang.

- Lap k€ hoach mua sam céc loai sach, bdo chi theo yéu cau ctia cac don vi.
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b) Cong tac xit Iy, lwu trit, quan ly, phuc vu tai liéu

- T6 chirc xtr 1y, sip xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai liéu; xay dung hé théng
tra ciru tich hop; thiét 14p mang ludi truy cap va tim kiém thong tin ty dong hoa; xay
dung céc co sé dir li¢u; kiém ké; thanh 1y tai liu.

- T6 chirc phuc vy, huéng dan khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua ngudn tai
li¢u.

) Cong tac khac

- Lién két, trao d6i v6i cac nha xudt ban, cac thu vién, hoc liéu khac.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chét luong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng giao.

Pi¢u 8. Phong Quan Iy chit lwong

1. Chirc nang

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc quan 1y, t6 chirc thyc hién cong tic dam
bao chat lugng.

- Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac thanh tra trong pham vi ndi bo cia
Truong.

2. Nhiém vu

a) Cong tdc dam bdo chdt lirong

- Tham muu, gitp Hiéu truéng chi dao, trién khai thuc hién cac chu truong,
chinh sach, vin ban phap quy vé cong tic dam bao chit luong.

- Xay dung va td churc trién khai thuc hién cac ké hoach dam bao chét luong
trong toan Truong.

- Xay dung cac van ban quy dinh, huéng dan lién quan dén cong tac dam bao
chat luong; t6 chuc va thuc hién cac nhiém vu tu danh gid va dam bao chét luong gido
duc theo quy dinh hién hanh.

- Hudéng dan va hd tro cac don vi thuc hién cong tac ty danh gia va cong tac
dam bao chat lugng tai don vi va tong hop két qua danh gia chat luong gido duc trong
toan Truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng td chirc cac hoi thao, 16p bdi dudng, tip huin
hodc cac 16p dao tao ngin han nhim nang cao ning lyc nghiép vu vé dam bao chat
lugng gido duc dai hoc.

- Xay dung quy trinh khao sat va thiét ké hé thong cong cu phu hop dé danh gia
chuong trinh dao tao, viéc giang day cua giang vién, viéc hoc tdp cua sinh vién, vi¢c
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lam ctia sinh vién da t6t nghiép; 1iy ¥ kién phan hoi cta cac bén lién quan vé toan bo
cac hoat dong cta Truong dinh ky hang ndm.

- Toéng hop, phén tich két qua ciia hoat dong ty danh gia, phdi hop voi cac don
vi trong Trudng dé xuit cac giai phap cai tién chét luong dua trén két qua ty danh gia;
lam dau méi trong cong tac trién khai cac giai phap dam bao chat lwong gido duc.

- Quan 1y, luu trir hd so ty danh gia, phdi hop véi cac don vi trong Trudng
thudng xuyén cap nhat cac minh chimg theo cac tiéu chuan dam bao chit luong.

- Xay dung va tuyén truyén vé van hda chat lugng cling nhu hi€u qua cua cac
hoat dong dam bao chat lugng dén cac don vi, cd nhan trong va ngoai truong nham
nang cao nhan thirc vé cong tac dam bao chat luong.

- Chu tri thuc hién cong tac cong khai cac diéu kién dam bao chét luong gido
duc theo quy dinh.

- T6 chire Iuu trir va bao mat co s& dir liéu ctia Nha trudng vé cong tac dam bao
chat luong, kiém dinh chét lugng va khao thi.

- Thuc hién bao céo dinh ky va dot xuat theo yéu cau.
b) Cong tac thanh tra

- Phéi hop véi cac don vi xay dung ké hoach thanh tra trinh Hiéu truéng phé
duyét va t6 chuc thuc hién ké hoach theo quy dinh ctia phap luat.

- Giup Hiéu truong thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
céo theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t cdo.

- Lam dau moi giap Hi€u truong phoi hop véi co quan, td6 chuc, don vi lién
quan v€ cong tac thanh tra.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.
Pi¢u 9. Phong Mua hang
1. Chirc nang

Xay dung ké hoach va quan 1y viéc mua sim hang héa va dich vu cho toan
Truong.

2. Nhiém vu

- Nhén thong tin yéu cAu mua hang hoéa, dich vu tir cac don vi; lién hé bao gia
hang hoa, dich vu tir don vi cung cép.

- Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac hoach dinh ké hoach mua hang.
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- Xem xét, dé xuat va thyc hién cc yéu ciu mua hang hoa, dich vu dap tng nhu
cau sir dung trén co s¢ Hiéu truong di phé duyét mot cach nhanh chéng, chu dong va
hiéu qua.

- Pam phéan don dit hang, hop dong mua san phdm va dich vy, soan thao cac

hop dong kinh té ky két v6i cac don vi cung cap.

- Xay dyng mdi truong mua hang hdéa lanh manh, nang dong, trach nhiém va
hiéu qua. Bao dam cung tGng dung sé luong, chat lugng, thoi han va tiét kiém chi phi.

- Thuc hién bao cdo dinh ky va dot xuét theo yéu cau.
- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chat luong.

- Thyc hién nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.
Piéu 10. Trung tim Ngoai ngir - Tin hoc

1. Chirc nang

T chirc dao tao, bdi dudng, danh gia k¥ ning va niang lyc vé ngoai ngit, tin hoc
theo quy dinh hién hanh.

2. Nhiém vu

- Chu tri xay dung chuong trinh ddo tao, boi dudng k¥ ning va niang luc ngoai
ngtr, tin hoc.

- Chu tri t6 chtrc bién soan hodc lya chon tai liéu day hoc phu hop, dap ing cac
chuong trinh ddo tao, boi dudng k¥ ning va ning luc ngoai ngit, tin hoc.

- Chu tri thuc hién céc cong tac to chirc thi, chdm thi, cong bd két qua va cap
phéat chiig chi theo quy dinh.

- Phdi hop v6i cac don vi thuc hién cac cong tac phat sinh lién quan dén cong
tac dao tao, boi dudng, danh gia k¥ nang va ning luc vé ngoai ngit, tin hoc trong qua
trinh hoat dong ctia Nha truong.

- Thuc hién céc dich vu c¢6 lién quan dén ngoai ngir nhu bién dich, phién dich
cho cac hoat dong cua Trudng; phdi hop voi Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va
Cong nghé phan mém thuong xuyén cap nhat trang thong tin dién tir Tiéng Anh cia
Truong.

- Thuc hién béo cao dinh ky va dot xuét theo yéu cau.
- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chét luong.

- Thyuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.
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Piéu 11. Trung tAm Quan ly Nghién ciru khoa hoc - Hop tic qudc té
1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac quan 1y, tong hop, td chirc thuc hién
va giam sat cac hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac qudc té.

2. Nhiém vu
a) Hoat dong khoa hoc cong nghé

- Xay dung chuong trinh va ké hoach hoat dong khoa hoc va chuyén giao cong
nghé hang nim, 5 nim va theo chiéc luge phat trién cua Nha trudng.

- Chu tri xay dyng va quan 1y, kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac quy ché,
ché do va quy dinh vé khoa hoc cong nghé.

- Phéi hop véi cac don vi dé xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach vé nghién
ctru, trién khai d¢é tai khoa hoc, viét gido trinh, tai li¢u va cong tac nghién ctru khoa hoc
cua sinh vién.

- Quan 1y, theo ddi, kiém tra, danh gia va phéi hop voi cac don vi trong str dung
cac nguén luc vé khoa hoc cong nghé, thuc hién nhi€ém vu khoa hoc cong nghé, cac
hop dong khoa hoc cong nghé, cac du an khoa hoc cong nghé trong nudc va qudc té;
két hop v6i cac don vi trong va ngoai Trudng tao diéu kién cho cac dé tai nghién ciru
khoa hoc dugc thuc hién ding tién d6, ké hoach da duyét.

- Soan thao va luu trir cac tai liéu khoa hoc va cong nghé¢ va dinh ky bdo cao
tinh hinh hoat dong khoa hoc cong nghé cua Trudng theo yéu cau; hd tro cic ca nhan,
don vi céc tha tuc can thiét khi thuc hién nghién ctru khoa hoc.

- T6 chuc thue hién danh gia, nghiém thu cac nhiém vu nghién ctru khoa hoc;
kién nghi viéc khen thudng, ky luat cac ca nhan trong Truong lién quan dén hoat dong
khoa hoc cong nghé va quan hé quéc té.

- T6 chirc hoi nghi, hoi thao gidi thi¢u nhiing thanh tyu khoa hoc, chuyén giao
cong nghé phuc vu su nghiép phat trién kinh té - x3 hoi & cac dia phuong; chu dong
mo rong hop tdc nghién ctru khoa hoc véi cac trudong dai hoc, vién nghién ctru, cac co
quan, t6 chirc dé tmg dung cho cong tac dao tao, nang cao trinh do cho can bo, giang
vién va phat trién nghién ctru khoa hoc trong sinh vién.

- Quan 1y va cong bd cac san pham, 4n pham khoa hoc cong nghé ciia Truong.

- Ho tro hoat dong cua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao cia Truong.

b) Hop tdc quéc té

- X4y dung va trinh Hiéu truéng quyét dinh chu treong, ké hoach va ndi dung
hop tac qudc té.

14



- Chu tri xay dung va quan 1y viéc thuc hién cac quy dinh vé hop tac qudc té.

- Piéu phéi, theo ddi, kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vy hop tac
qudc té; bao céo tinh hinh hoat déng hop tac qudc té cua Trudng dén co quan cé tham
quyén dinh ky hodc dot xuat khi c6 yéu cau.

- Phéi hop véi cac don vi trong quan 1y hop tac qudc té vé khoa hoc cong nghé
v6i nude ngoai; thuc day tao lap, mé rong mbi quan hé hop tac qubc té, gop phan ting
cudng ning lyc dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao céng nghé cua Trudng.

- Lap ké hoach va lam thii tuc doan ra, doan vao theo quy dinh ctia phap luat;
don tiép va 1am viéc v6i khach qubc té; tham gia quan 1y luu hoc sinh; to chirc hoi
nghi, hoi thao qudc t&; du thao, tham gia dam phan va trinh Hiéu trudng Ky két cac
bién ban ghi nhé va du 4n hop tac qudc té.

- Chu tri chuong trinh trao ddi chuyén gia, tinh nguyén vién, sinh vién thyuc tap
sinh; tim kiém, gidi thiéu cac hoc béng quéc té cho can bo, giang vién va sinh vién.

- T6 chue luu trir, quan 1y thong tin, tai liéu, hd so vé quan hé qudc té dung quy
dinh hién hanh; quan ly chuong trinh, ndi dung hoat dong cua cac don vi va ca nhan
trong Trudng vé hop tac qubc té.

c) So hitu tri tué

- Pang ky va trién khai cac thu tuc vé quyén sé hitu cac cong trinh khoa hoc da
duoc nghiém thu.

- Quan 1y va hd tro cac phat minh sang ché, ban quyén va két qua nghién ciu
trong toan Truong.

- T6 chirc va diéu hanh cac hoat dong chuyén giao cong nghé; thuong mai hoa
cac tai san so hitu tri tué dé ting ngudn thu cho Truong.

d) Cong tac khac

- Chu tri tinh gid nghién ctru khoa hoc cho giang vién.

- Cong tac quang ba hoat dong khoa hoc cong nghé va san pham khoa hoc cong
nghé.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chat luong.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truéng giao.

Pi¢u 12. Trung tdm Thiét ké, Truyén thong va Cong ngh¢ phin mém

1. Chirc nang

- Thuc hién viéc quan ly, trao doi, phé bién cac thong tin ndi bd va ngoai
Truong phuc vu cong tic quan 1y, ddo tao, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong dong
cua Truong.
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- Thyc hién xdy dung va quan 1y cic phan mém, co sé dit lidu; cong tac thiét ké
phuc vu cac hoat dong ctia Truong.

- Tham muu, giup Hiéu trudng trong linh vuc cong nghé thong tin va truyén
thong, tng dung cong nghé thong tin va truyén thong trong hoat dong dao tao, nghién
ctru khoa hoc va quan 1y.

2. Nhiém vu

- Thu thap trao d6i, quan 1y va pho bién thong tin trong va ngoai trudng theo
quy dinh cua phap luat va cua Nha truong.

- Van hanh, quan 1y, bao tri, xdy dung va phat trién trung tdm dir liéu, cac Gmg
dung va dich vu trén mang, hé théng trang thong tin dién tr, cdc phuong tién truyén
thong khac cua Truong va cac don vi kinh doanh, dich vu truc thude, hé théng thu
dién tu, hé théng bdo mat thong tin, dir li¢u, hé théng day va hoc truc tmyén, hé théng
hoi nghi, hdi thdo qua mang.

- Nghién ciru, phat trién, san xut, cung cap cic san pham va dich vu phan mém
phuc vu nhiém vu diy manh Gng dung céng nghé thong tin trong cac hoat dong cua
Truong va thuong mai hoéa theo quy dinh cia phép ludt hién hanh.

- Huéng dan va phuc vy, hd trg can b, giang vién, nhan vién va sinh vién sir
dung cac phan mém, khai thac tai nguyén trén hé thong co so dir liéu cia Truong.

- Thu thap va bién tap thong tin cho trang thong tin dién tir ciia Truong; thuong
xuyén cap nhat, chinh stra phim gidi thi€u Trudong va cac don vi truc thudc; t6 chirc
ghi hinh, chup anh cac hoat dong cia Truong dé luu trir va lam tu liéu; thuc hién cong
tac truyén thong va quang ba vé Nha truong.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chét luong.

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

Pi¢u 13. Trung tim Thuc hanh Y Dwoc

1. Chirc nang

Quan 1y, khai thac cac phong thuc hanh, thi nghiém phuc vu cho viéc thuc
hanh, thi nghiém ctia can bo, giang vién, sinh vién va cac doi twong c6 nhu cau.

2. Nhiém vu

- Quan ly toan dién vé co s& vat chat, nhan luc cua Trung tdm dugc Nha truong
giao; quy hoach xay dung cic phong thi nghiém; xay dung ké hoach dao tao doi ngil
nhan sy ciia Trung tAm d4p tmg yéu cau nhiém vu duoc giao.

- Xay dyng va kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién cac ndi quy phong thyc hanh,

thi nghi¢m do1 véi can bd, gidng vién, nhan vién va sinh vién.
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- Két hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé sip xép, bd tri tién d6 thuc hanh, phan
b6 cac phong thi nghiém.

- Lap du tru vat tu, hoa chét, dung cu phuc vu cho thi nghiém, hoc thuc hanh;
quan 1y va pha ché hoa chét phuc vu cac 16p thi nghiém, thuc hanh.

- Chuan bi dung cu, thiét bi phuc vu cho thi nghiém, thyc hanh; huéng dan st
dung thiét bi, dung cy, pha ché héa chit sao cho dam bao an toan va hop ly.

- Théng ké, kiém ké, bao cdo dung cu, hoa chat, thiét bi theo dinh ky; yéu cau
sira chira, bao dudng, hiéu chuin cac thiét bi phong thi nghiém, phong thuc hanh theo
dinh ky hodc khi can thiét.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc mua sim trang bi thiét bi cho phong thi
nghi¢m.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc; to chitc thuc nghiém, két hop véi cac khoa
dao tao, nghién ctru khai thac mdt cach co6 hi¢u qua co so vat chat dugc trang bi.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chat luong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.
Piéu 14. Trung tam Dich vu va Marketing
1. Chirc nang

- Tham muu cho Hi¢u truéng vé viée t6 chirc hoat dong trong sinh vién, cong
tac quan 1y noi tra, ngoai tra cua sinh vién; céng tac dich vu va hd tro sinh vién.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac phuc vu cdng dong ctia Truong; cac
hoat dong dich vu, su kién va marketing cua Truong.

2. Nhiém vu
a) T6 chirc hoat dong trong sinh vién
- Gido dyc tu tuong chinh tri:

+ Gido duc, tuyén truyén dé sinh vién nim viing va thuc hién dang chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude, hinh thanh ban linh chinh tri,
yéu To qudc Viét Nam xa hoi chu nghia, canh giac va biét phé phan nhitng hanh dong,
luan diém xuyén tac chong pha Pang va Nha nudc.

+ Phat huy vai tro cua td chuc, cau lac bd co lién quan cua Nha truong trong
cac hoat dong hoc tap, rén luyén ddi voi sinh vién; tao méi truong thuédn loi dé sinh
vién rén luyén phan dau, gia nhap to chirc doan thé va Pang Cong san Viét Nam.,

- Gido dyc dao duc, 101 song:

+ Gido duc, tuyén truyén cho sinh vién gia tri, truyén théng vin hoa tbt dep cua
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dan toc Viét Nam, nhiing chuan muc dao duc chung cua xa héi va quy tc, dao duc
nghé nghiép; biét phé phan nhiing tu tudéng, nhan thirc 1éch lac, hanh vi, ing xir khong
phu hop v6i chuin muc dao dire, thuan phong my tuc ciia ngudi Viét Nam.

+ DPinh hudng, gido dyc 16i sdng lanh manh, vin minh, tién bo phu hop vé6i ban
sdc vin hoa dan toc Viét Nam; gido duc y thuc trach nhiém cuda sinh vién ddi véi tap
thé, cong dong va ddi v4i nghé nghiép trong twong lai.

- Phé bién gido duc phép luat:

+ Gido duc, tuyén truyén, ning cao nhan thic va y thirc tuan thu phap luit, thoi
quen song va lam viéc theo Hién phap va phap luat.

+ Noi dung gido duc phap luat ddi v6i sinh vién tap trung vao cac quy ché, quy
dinh vé hoc tap va rén luyén; phap luat vé phong, chéng to1 pham, t€ nan xa hoi; bao
dam trdt ty an toan giao thong, v€ sinh moi trudong va cac quy dinh phap luét khac co
lién quan.

- Gi4o duc, boi dudng k¥ ning:

+ Gido duc k¥ nang song, k¥ ning nghé nghiép va cac ky ning khac c6 lién
quan dén qua trinh hoc tip va rén luyén cta sinh vién nham nang cao chéat lugng hoc
tap, ren luyén, chu dong phong, tranh nhitng tai nan thuong tich, bdo dam an toan vé
tinh than, thé chit, danh dy ca nhén.

+ Phat dong, t6 chic cac phong trao thi dua trong sinh vién; to chtrc cho sinh
vién tham gia cac hoat dong gido duc; t6 chire cac hoat dong cau lac bg, hoat dong tinh
nguyén va cac hoat dong khuyén khich hoc tap khac.

- Giao duc thim my:

+ Gio duyc kién thitc vé tham my dé sinh vién biét tran trong, gin giit, cam thu
cai dep trong tu nhién, doi séng xa hoi va nghé thuat.

+ Hinh thanh nang luc cam thu tham my; nang lyc sang tao ngh¢ thuat va kha
ning gin gitt, chuyén tai cai dep vao doi séng hoc tip, lao dong cta ban than va cong
dong.

+ Biét phat huy, truyén cam hing vé gia tri cai dep cta doi séng dén ngudi
khac; ddng thoi co thai do phé phan cai xau trong hanh vi tng xir, trong giao tiép.

- Giao duc thé chat va y té truong hoc:

+ Gido duc, tuyén truyén dé sinh vién nhan thirc ding vai tro, tac dung ctia hoat
dong thé duc, thé thao ddi véi ste khoe; huéng dan sinh vién vé ndi dung, phuong
phap tap luyén thé duc, thé thao va hinh thanh cho sinh vién théi quen thuong xuyén tu
luyén tap thé thao nham nang cao stc khoe, phat trién thé chit; to chirc cac hoat dong

tap luyén, thi du cac mon thé thao ngoai gio 1én 16p cho sinh vién.
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+ Nang cao nhan thirc cho sinh vién vé ché do sinh hoat, hoc tap diéu do, an
ubng bao dam dinh dudng, vé sinh an toan thuc pham; khong si dung trai phép chat
kich thich, chat gay nghién; trang bi cho sinh vién kién thirc, k¥ ning chim séc stc
khoe, phong chéng dich, bénh, tai nan thuong tich va cac kién thic, k¥ ning khéc; t6
chure va trién khai cac hoat dong cham soc stc khoe trong Nha truong theo quy dinh.

b) COng tac qudn Iy sinh vién noi tru, ngoqi trii
- Cong tac sinh vién noi tr, ngoai tru:

+ T6 chuc thuc hién cac quy dinh vé cong tac sinh vién noi tra, ngoai tru theo
quy dinh.

+ Tham muu ban hanh quy dinh cong tac sinh vién ndi tra, ngoai tri.
- Cong tac bao dam an ninh, trat tu truong hoc:

+ Tham muu ban hanh ndi quy, quy dinh, xay dung va trién khai thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach va bdo cdo tinh hinh, két qua thyc hién cac van ban chi dao,
huéng din cta chinh quyén dia phuong va luc lugng cong an vé cong tac bao dam an
ninh, trat ty, an toan truong hoc, phong chéng to1 pham, t¢ nan xa hdi trong sinh vién
va phéi hop thyuc hién cac bién phap bao dam an ninh, trat ty trudng hoc trong pham
vi, chtrc nang nhiém vu cua Nha truong.

+ Thuong xuyén theo doi, ndm bat dién bién chinh tri, tu tudng va nhirng hanh
vi, biéu hién khac thuong cua sinh vién dé c6 bién phap xu 1y, quan 1y, gido duc kip
thoi; phdi hop trao ddi, cung cép thong tin cho co quan chirc niang dé chi dong phong
ngira, ngan chin viéc kich dong, 161 kéo sinh vién tham gia cac hoat dong giy mat an
ninh, trat tu, cdc hoat dong t01 pham, t¢ nan xa hdi va cac hanh vi vi pham phép luét;
phdi hop dé phat hién xir 1y, giai quyét kip thoi cac vu viéc vé an ninh, trat ty trudng
hoc, cac vu viéc lién quan dén sinh vién vi pham phap luat theo dé nghi cia co quan co
tham quyén.

- Thuc hién cac ché dd, chinh sach do1 vdi sinh vién:
+ Tuyén truyén, hudng dan cac ché do, chinh sach cua sinh vién.

+ Theo doi, tong hop va giai quyét cac ché do, chinh sich ciia Nha nude lién
quan dén sinh vién theo quy dinh.

¢) Dich vu ho tro sinh vién
- Cong tac hudng nghiép, khai nghiép va tu van viéc 1am: To chirc thuc hién
cac ndi dung, bién phap cua cong tac tu van hudng nghiép; hd tro sinh vién khoi
nghi¢p, hudng nghi¢p va vi¢c lam theo quy dinh hién hanh.
- Tu van tim 1y, chim soc strc khoe:
+ Tu vén, hd trg sinh vién khi gap phai cac van dé vé tam 1y - xa hoi; phdi hop
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t6 chirc cac dich vu tu van, chim séc stc khoe dé hd tro, can thiép can thiét khi sinh
vién gip phai cac van dé anh hudng dén thé chét va tinh than.

+ Phd bién, t6 chuc cho sinh vién thuc hién nghia vu theo quy dinh cua Luét
Bao hiém y té.

+ T6 chtrc kham stc khoe dau vao va dinh ky cho sinh vién; so, cip ciru, khdm
chita bénh ban dau cho sinh vién.

- Ho tro tai chinh:

+ Phéi hop voi cac to chire, ca nhan hao tim xay dung, quan 1y cac quy hoc
bong, quy hd trg sinh vién theo quy dinh cta phap luat.

+ Huéng dan sinh vién tham gia tin dung dao tao theo quy dinh.

+ T6 chuc lya chon, trao hoc béng tai tro cho sinh vién xuét séc, vuot kho, co
hoan canh kho khan.

- HO tro dic biét: Trién khai dich vu cong tac xa hdi trong truong hoc, tao diéu
kién gitp d& sinh vién khuyét tat, dién chinh sach, c6 hoan canh dac biét khé khan.

- T chirec, quan 1y cac dich vu hd tro sinh vién: Internet, dién thoai, nha #n,
cang tin, trong giit xe, san choi, bi tap, thiét ché vin hoa va cac dich vy thiét yéu khac
cho sinh vién theo quy dinh cua phép luat.

d) Céng tdc t6 chire si kién va marketing

- T6 chitc cac hoat dong su kién, 1& hoi, cudc thi vé van hoa - chinh trj - x4 hoi -
thé duc thé thao theo ké hoach cua Truong.

- T6 chirc tuyén truyén cac hoat dong cua Truong trén cac phuong tién truyén
thong nhim tuyén truyén va quang ba thwong hiéu Pai hoc V& Truong Toan.

- Quan hé bao chi va truyén thong; theo doi, tip hop cac thong tin bao, dai va
cac loai hinh truyén thong khac c6 lién quan dén Nha trudong dé kip thoi bao cdo dén
Ban Giam hiéu, dé xuit bién phap xir 1y cac thong tin ndi trén.

- Chiu trach nhiém vé ndi dung va hinh thirc tuyén truyén, quang co cia cac to
chuc, ¢4 nhan trong va ngoai Truong thyc hién trong khudén vién va xung quanh
Truong thudc thim quyén quan 1y ciia Nha truong.

d) Céng tdc phuc vu cong dong

- Xay dung ké hoach, chi tiéu thyc hién va bao cao két qua hoat dong lién quan
dén cong tac phuc vu cong dong; 1am dau mdi hd tro va tong hop bao cio vé cac hoat
dong cua cac don vi kinh doanh, dich vu tryc thudc Trudng.

- T6 chirc hodc phdi hop thuc hién hop dong véi cac don vi trong va ngoai
Truong khai thac, st dung c6 hi€u qua cac co s, mat b%mg dé phuc vu doi séng, sinh
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hoat, hoc tap, nghién clru ctia can b, giang vién va sinh vién trong khuon vién
Truong.

e) Cong tac khac

- Quan Iy va dé xuét phuong an quy hoach trong cay xanh, tham c6 trong khudn
vién Truong.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chat luong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.

Pi¢u 15. Chirc ning, nhiém vu chung ciia cic khoa

1. Chure nang

Tb chuc thuc hién ké hoach giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc, quéan 1y
st dung c6 hi€u qua co sd vat chat, thiét bi duoc giao, gido duc, rén luyén sinh vién va
thuc hién cac mat cong tac khac theo quy dinh Hiéu trudng.

2. Nhiém vu

- Xay dung chuong trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va phéi hop to
chtic qua trinh dao tao mot hodc mot sé nganh; phdi hop t6 chitc qua trinh dao tao va
cac hoat dong gido duc khac trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cia
Truong.

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii giang vién, phat trién chuong trinh dao
tao va co s& vat chét theo hudng chuén héa, tang cuong diéu kién dam bao chat luong,
dap mg nhu cau xa hoi va hoi nhap quoc té.

- Phéi hop trién khai cong tac tuyén sinh theo ké hoach ctia Trudng.

- T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé, chi dong khai thac cac duy an hop
tac qudc té; phdi hop véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co sd san xuat, kinh
doanh, gén dao tao vdi nghién ctru khoa hoc, san xuat kinh doanh va doi séng xa hoi.

- Bé xuét thay ddi vé td chirc, nhan sy trong khoa; dang ky nhan nhi¢m vu dao
tao cac nganh, cac trinh do; chu tri cdng tdc md nganh, chuyén nganh dao tao.

- Quan ly can bo, giang vién, sinh vién thudc khoa theo phan cip cta Hiéu
truéng.

- Quan 1y ndi dung, phuong phap, chat luong dao tao, quan 1y chat luong hoat
dong khoa hoc va cong nghé.

- T6 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh mon hoc do Hiéu trudng giao; td
chirc nghién ciru cai tién phuong phéap giang day, hoc tap, dé xuat xay dung ké hoach
bd sung; bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, trai nghi¢m, thyc tap va thuc nghi¢ém khoa

hoc.
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- Phoi hop thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dtic, 161 song cho
can bg, giang vién va sinh vién do khoa quan ly; t6 chuc dao tao, boi dudng nang cao
trinh d0 chuyén moén, nghiép vu cho gidng vién va can bd nhan vién thudc khoa.

- T6 chirc danh gia can bd quan 1y, giang vién trong khoa; tham gia danh gia
can bo quan 1y cap trén, can bd quan 1y ngang cip theo quy dinh cia Nha trudng.

- Phéi hop thuc hién cong tac dam bao chat luong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.
Pi¢u 16. Bénh vién Pai hoc Vé Truong Toian

1. Chirc nang

Thuc hién chic ning phuc vu cong déng ctia Truong Pai hoc V& Truong Toan
vO1 hinh thirc 1a co s& thuc hién kham, chira bénh cham séc strc khde cho nhan dan tai
dia phuong va khu vuc lan can; co sé thuc tap, thuc hanh cho sinh vién khdi nganh suc
khoe; dao tao ngudn nhan lyc y té theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nhiém vu
- Thuc hién cép ctru, kham bénh va diéu tri cho bénh nhan.

- To chirc kham strc khoe va cap chimg nhan stc khoe theo quy dinh; tu van
suc khoe va bénh tat cho bénh nhan;

- T6 chuc thyc hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc; t6 chic cac hoi nghi, hoi
thdo khoa hoc trong nudc va quoc té.

- Phéi hop véi cac co so y té du phong thyc hién cong tic phong bénh tai dia
phuong.

- Quan 1y va sir dung ¢6 hiéu qua cac ngudn luc ciia Bénh vién.
- Thyc hién cong tac quan 1y chat luong Bénh vién theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va nhiém
vu khac do Hiéu truong Truong Pai hoc Vo Truong Toan giao.

Piéu 17. COng vién Giai tri Pai hoc V6 Truong Toan

1. Chirc nang

Thuc hién chirc nang phuc vu cong déng cua Truong Pai hoc VO Truong Toan
v6i hinh thirc 13 doanh nghiép t6 chirc cac hoat dong vui choi, giai tri, nha hang, khach
san, karaoke va cac dich vu khac theo giéy phép hoat dong kinh doanh nham dap tng
nhu cau vui choi, giai tri cia ngudi dan.

2. Nhiém vu

- Quan 1y va khai thac t6i da hiéu qua hoat dong vui choi, giai tri cia Cong
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vién.
- Cung cép cac dich vu nha hang, khach san, karaoke va cac dich vu khac theo
quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Quan 1y, bao tri, sira chita hé thdng cac trd choi thudc pham vi quan 1y cua
Cong vién; quan 1y va sir dung ¢ hiéu qué cac ngudn luc cia Cong vién.

- Tham muu, dé€ xuat cac chinh sach phat trién Cong vién.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va nhi¢m
vu khac do Hiéu truong Truong Pai hoc Vo Truong Toan giao.

Piéu 18. Trwong Mam non Kidschool VITU
1. Chure nang

Thuc hién chirc nang phuc vu cong déng cua Truong Pai hoc V6 Truong Toan
Vv6i hinh thic co s¢ gido duc mam non trong hé thong gido duc qudc dan.

2. Nhiém vu

- T6 chure thuc hién viéc cham s6c, nudi dudng va gido duc tré mam non theo
quy dinh cua Luat Gido duc va biéu I¢ truong mam non.

- Xay dung va thuc hién quy hoach, ké hoach bdi dudng dao tao can bd, gido
vién; gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 161 song cho can bo, gido vién; té chirc cho
can bg, gido vién va tré em tham gia cac hoat dong xa hoi trong cong dong.

- Quan ly va str dung c6 hi€u qua céc ngudn luc ctia Truong Mam mon.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu truong Truong Pai hoc VO Truong
Toan giao.

Piéu 19. Truong Pho thong Interdisciplinary Olympus
1. Chirc nang

Thuc hién chirc nang phuc vu cong d@)ng cua Truong Pai hoc V6 Truong Toan
v6i hinh thirc co s& gido duc phd thong lién cip bao gom tiéu hoc, trung hoc co so,
trung hoc pho thong trong hé thdng gido duc qudc dan.

2. Nhiém vu

- T6 chirc gido duc hoc sinh phé thong theo cac quy dinh hién hanh cta Luat
Giéo duc va Diéu 1& truong tiéu hoc, trung hoc co so, trung hoc phé thong.

- Xay dung va thuc hién quy hoach, ké hoach bdi dudng dao tao cén bg, giao
vién; gido duc chinh tri, tu twdng, dao dtc, 161 séng cho can b, gido vién va hoc sinh.

- Quan ly hoc sinh ndi tra va ban tri theo quy dinh.

- Quan 1y va sir dung hiéu qua cac ngudn luc cua Trudng phd thong.
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- Thyc hién cong tic dam bao chét luong truong phd thong theo quy dinh.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng Truong Pai hoc VO Truong
Toan giao.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 20. Té chirc thyc hién

1. Cac don vi trong Truong cin ctr quy dinh nay chu dong xay dung ké hoach
cong tac, dinh hudng phat trién, 1ap mdi quan hé phdi hop cong tac véi cac don vi
khac trong va ngoai Truong dé hoan thanh t6t nhiém duogc giao.

2. Cac don vi co su thay ddi chirc nang, nhi€ém vu so véi trudc day chu dong
phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé thyuc hién cong tac chuyén doi, ban giao trong
vong 30 ngdy lam viéc ké tir ngay Quy dinh nay ¢ hiéu lyc.

3. Phong T6 chirc Hanh chinh c6 trach nhiém phdi hop voi cac phong chirc
nang, cac don vi lién quan dé theo doi, don dbc va bao cao Hiéu trudng vé viéc thuc
hién ndi dung quy dinh cta céc don vi trong Trudng.

4. Trong qué trinh thyc hién quy dinh nay, néu phét sinh nhing van dé chua
phu hop, 1anh dao cac don vi co6 trach nhiém bao cao Hi¢u trudng dé bod sung, stra doi
phu hop vai tinh hinh méi./.

HIEU TRUONG
(Da ky)

Dwong Dang Khoa

24



