BO GIAO DUC & PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Déc lap — Tu do — Hanh phiic
TP. HO CHi MINH

S6: 813 /QD-DHSPKT-TCCB

TP. Ho Chi Minh, ngay 23 thang 03 ndm 2015

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co' cau to chire
ciua Trwong DPai hoc Sw pham Ky thuat Tp. Ho Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HCM

Can ctir quyét dinh sé 426/QD-TTg ngay 27.10.1976 va quyét dinh s6 118/2000-QP-
TTg ngay 10.10.2000 cta Tha tudng chinh pha vé t6 chirc Trudng Pai hoc Su pham K¥
thuat TP. H6 Chi Minh;

Can ctt Piéu 18 Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg
ngay 10 thang 12 nam 2014 cia Thu tuéng Chinh phu;

Theo dé nghi cua Trudng phong Té chic can b,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh vé chiic ning, nhiém vu, quyén
han va co ciu t6 chirc ctiia Truong Pai hoc Su pham K5 thuat Tp. Ho Chi Minh.
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong cac don vi va ca nhan thudc Truong Dai hoc Su pham K§ thuat Tp. HO
Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

HIEU TRUONG
Noi nhdn:
Ban giam hiéu;
- Nhu diéu 3;
- Luu HCTH.



QUY DINH
Vé Co ciu to chirc nha truwong va chire ning, nhiém vu cac don vi ciia Truong
Dai hoc Su pham Ky thuiat TP. HCM
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-PHSPKT-TCCB, ngay thang  nam 2015
CHUONG I
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG

Piéu 1. Truong Pai hoc Su pham K§ thuat TP. H6 Chi Minh (PHSPKT TP. HCM) 1a co s&
dao tao dai hoc, sau dai hoc va nghién ctru khoa hoc (NCKH), chuyén giao cong nghé (CGCN) co
churc nang nhiém vu:

- Pao tao va bdi dudng gido vién ky thuit cho cac trudng Pai hoc, Cao dang, Trung cap
chuyén nghiép va day nghé, cac trudng phd thong trung hoc.

- Pao tao doi ngii k¥ su cong nghé va bdi dudng ngudn nhan lyc k¥ thuat thich tng véi thi
truong lao dong.

- Pao tao va td chire cac khoa hudn luyén, boi dudng kién thirc sau dai hoc theo quy dinh.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé trén cac linh vuc gido duc chuyén nghiép
va khoa hoc cong nghé.

- T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé, chu dong khai thac cac du an hop tac; phdi
hop véi cac td chtrc khoa hoc va cong nghé, doanh nghiép, co s¢ san xuét , kinh doanh, g:fm dao
tao voi nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng x4 hoi.

- Thyc hién sy uy nhi€ém cta B9 Gido duc va Pao tao trong viéc md rong quan hé hop tac
Vi cac co sd khoa hoc va dao tao giao vién k¥ thuat ¢ nude ngoai.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Phap luat.

Pidu 2. Truong Pai hoc Su pham K§ thuat TP. HCM c6 quyén han va nhiém vu theo quy
dinh cta Luat Gigdo duc dai hoc, s6 08/2012/QH13 ngay 18/6/2012, huéng din thi hanh mot sd
diéu cua Luat Gido duc dai hoc quy dinh tai Nghi dinh sé 141/2013/ND-CP ngay 24 thang 10
nam 2013 ctia Chinh phu, Piéu 1é trudng dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh s 70/2014/QD-
TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cua Thu tuéng Chinh phu.

Diéu 3. Truong Pai hoc Su pham K¥ thuat TP. HCM chiu sy quan 1y truc tiép cua Bo Giao
duc va Pao tao, 1a to chirc co tu cach phap nhan, c6 con du va tai khoan riéng, duoc quyén tu
chi va ty chiu trach nhiém theo quy dinh ciia phap luat vé quy hoach, ké hoach phat trién, t6 chirc
cac hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé¢ (KHCN), tai chinh, quan h¢ quéc té, t6 chuc va

nhan su.

CHUONG II
TO CHUC VA NHAN SU
Pidu 4. Co céu to chirc
Co céu to chirc hién tai ciia Truong DPHSPKT TP. HCM bao gom:
1. Hoi dong Truong.
2. Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng.

3. Hoi déng Khoa hoc va dao tao; Cac Hoi déng tur van.
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4. Céc don vi hanh chinh, dao tao truc thugc Truong.

a/ Céc phong, ban chiic nang,

b/ Céc khoa, Vién, Truong Trung hoc Ky thuat thuc hanh, trung tdm Viét - Puc, cac
trung tam hd trg dao tao, thu vién.

Ky tic x4 va trung tdm hd trg sinh vién.

Cac bo mon, phong thi nghiém thudc khoa.

Cac doanh nghiép va don vi su nghiép Khac.
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Trong trudng con ¢6 Pang bo truong, Cong doan, Poan thanh nién, Hoi sinh vién, H)i
cuu chién binh va cac td chire x4 hoi khac.
Piéu 5. Hoi dong Truong:
Ho6i déng Truong c6 chirc nang, nhi¢m vu dugc quy dinh theo diéu 9 biéu 1¢ Truong Pai
hoc.
Piéu 6. Hoi dong Khoa hoc va Pao tao (KH&PT)
1. Chirc ning:
Hoi dé)ng khoa hoc va ddo tao 1a t6 chire tu van cho Hiéu trudng vé:
a. Xay dung va sira doi cac quy ché, quy dinh vé dao tao, hoat dong khoa hoc va cong nghé
(KH&CN);
b. K& hoach phat trién doi ngii giang vién, nghién ciru vién cia truong;
c. Trong tdm dao tao, dé& 4n md nganh, chuyén nganh dio tao, trién khai va hay bo cac
chuong trinh dao tao;
d. Dinh hudng phat trién KH&CN, ké hoach hoat dong KH&CN, phan cong thuc hién nhiém
vu dao tao, KH&CN;
e. Danh gid cong tac quan ly, hoat dong dao tao, KH&CN cua cac don vi trong truong.
2. Nhiém vu

Ho1 dong ¢6 nhiém vu tu van cho Hiéu trudng ve:

a. Hoat dong Dao tao:
- Phuong hudng, ké hoach, quy trinh t6 chitc dao tao cac nganh hoc trong nha trudng;
- Nhitng van d& c6 lién quan dén ndi dung, chuong trinh cac chuyén nganh, cac hoc phan,
d6i méi cong tac quan 1y dao tao trong nha truong;
- Mo nganh méi, quy mo dao tao cac bac dai hoc va sau dai hoc;
- Phuong thirc t6 chtic cac hoat dong lién két giira cac don vi trong va ngoai trudng dé nang
cao chat luong, hi€u qua cta cong tac dao tao;
- Cong tac bién soan gido trinh, tai li¢u tham khdo phuc vu day- hoc cta nha truong;
- Tu van viéc thanh 1ap céc trung tAm dao tao, boi dudng; cac chuwong trinh thir nghiém va
thuc hanh.
b. Hoat dong Khoa hoc va Cong nghé
- Phuong hudéng muc ti€éu va nhiém vy hoat dong KH&CN hang ndm va 5 ndm cua nha
truong;
- Xaéc dinh ké hoach dao tao doi ngii can by khoa hoc; phuong huéng hop tac va trao doi

khoa hoc trong nudc va nudc ngoai;



- Xay dung ké hoach hop tac quic té vé KH&CN cua trudng hang nam va ké hoach 5 nam;

- Tu van thanh lap céc t6 chirc KH&CN;;

- Xac dinh danh muc nhiém vu KH&CN cac cép do can by giang vién (CBGV) dé xuét; tu
van, phan bi¢n cac nhiém vu KH&CN, cac nhiém vu lién quan dén phat trién nha truong, phat
trién cac muc tiéu kinh té xa hoi cua dia phuong; phan bién cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
cong bd trén cac tap chi chuyén nganh trong va ngoai nuéc;

- Pé nghi khen thuong vé hoat dong KH&CN,;

- P& xuét thanh 1ap cac Hoi déng tu Vén, xét duyét nhiém vy, dé tai khoa hoc cong nghé.

Piéu 7. C4c Hoi ddng tw vén cip truong

Theo yéu ciu cong tac, Hiéu truong c6 quyén thanh 1ap mot s6 hoi dong:
1. Hoi dong tuyén dung.

Hoi d@)ng tuyén sinh dai hoc va sau dai hoc.

Hoi dong bién soan gido trinh

Hoi dong thi dua - khen thudng.

Hoi dong ky luat.

Céc Hoi dong khac.
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Chu tich Hoi dong do Hiéu trudng hodc Phd Hiéu truong duge Hiéu trudng Gy quyén.
Piéu 8. Hiéu truwéng va cic Phé Hiéu truong

Hiéu truong 1a nguoi dai dién theo phap luat cia Nha truong, chiu trach nhiém truc tiép vé
quan 1y va diéu hanh tit ca cac hoat dong cta Trudng theo quy dinh ctia phap luat.

Nhiém ky cua Hi€u trudng 1a 5 ndm va khong gitr qué 2 nhi¢m ky lién tuc.

Pho Hi€u trudng gitp viée cho Hi¢u truong. Nhiém ky ciia Pho Hiéu trudng theo nhiém ky
ctia Hiéu truong, cac Pho Hiéu truong truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac theo su phan
cdng cua hiéu truong va giai quyét cac cong viée do Hiéu trudong giao. Khi giai quyét cong viée
duogc Hiéu trudng giao, Pho Hiéu trudng thay mat Hi¢u trudng va chiu trach nhiém trude Hiéu
truong vé két qua cong viée duge giao.

Trach nhiém va quyén han cta Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong theo cac didu 11, 12,
cta diéu 18 trudong Pai hoc.

Piéu 9. Cac phong, ban, by phén chirc ning
Truong Dai hoc Su pham K§ thuat TP. HCM c6 cac phong, ban:
Phong T chuc - Can bd.
Phong Quan tri- Chién luoc
Phong Dao tao.
Phong Bao tao khong chinh qui.
Phong Quan 1y khoa hoc - Quan hé qudc té.
Phong Hanh chinh — Tong hop.
Phong K& hoach - Tai chinh.
Phong Pam bao chit luong.
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. Phong Cong tac hoc sinh - sinh vién.
10. Phong Thanh tra gido duc.
11. Phong Thiét bi - Vat tur.



12. Phong Quan tri co s¢ vat vat

13. Phong Quan h¢ cong chung va Doanh nghiép
14. Ban Quan ly Ky tuc xa.

15. Tr¢ 1y Ban giam hi¢u

16. Thu vién.

17. Tram Y té.

Piéu 10. Cac khoa, Vién, Trwong, Trung tam:
Khoa Ly luan chinh tri.

Khoa Khoa hoc co ban.

Khoa Xay dung & Co hoc ung dung.

Khoa Dién - Pién tir.

Khoa Co khi ché tao may.

Khoa Co khi dong lyuc.

Khoa In & Truyén thong.

Khoa Cong ngh¢ thong tin.
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Khoa Cong ngh¢ may va thoi trang.
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. Khoa Cong nghé hoa hoc va thyc pham.
. Khoa Kinh té.
. Khoa Ngoai ngfr.
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. Khoa Pao tao chit luong cao
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. Trudong Trung hoc K¥ thuat thuc hanh.
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. Vién Su pham k¥ thuat.
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. Trung tdm Hop téc ddo tao qudc té.
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. Trung tam Viét - Duc.
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. Trung tam dao tao ngén han.
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. Trung tam dich vu sinh vién.
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. Trung tdm Hudng nghiép va Dao tao Viét Nhat
. Trung tdm Han ng.
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. Trung tdm day hoc sd.
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. Trung tam nghién ctru va dao tao Nang luong tai tao.
. Trung tam thdng tin — May tinh.
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. Trung tam Ngoai ngtr.

N
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. Trung tam Tin hoc.
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. Trung tdm K§ thuat tong hop.

Piéu 11. Ngoai cac don vi néu trong diéu 10 trong truong con co cac don vi su nghiép, cac
trung tdm tu van va hd tro dao tao, cic trung tAm thanh 1ap theo Nghi dinh 115 1&: Trung tam
Nghién ciru va chuyén giao cong nghé (NCCGCN), Trung tim thiét ké va ché tao thiét bi cong
nghi¢p, Trung tdm Cong ngh¢ va Ky thuat moi trudong.



CHUONG Il
CHUC NANG, NHIEM VU CAC PON VI

Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu cic phong, ban chirc ning:

Céc phong chirc ning c6 nhiém vy tham muu va giup hiéu trudng trong viéc quan 1y, tong
hop, dé xuét y kién, to chirc thuc hién cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc hié¢u
trudng giao.

T6 chuc thyc hién cac cong viéc thude chirc ning quan 1.

Trudng phong phai cd trinh do dai hoc trd 1én. Riéng trudng phong quan 1y dao tao, khoa
hoc va cong nghé phai c6 trinh d6 tién si va c6 kinh nghiém giang day dai hoc it nhit 5
nam; trudng phong hop tac qudc té, to chirc can bo phai 6 kinh nghiém giang day dai hoc
it nhat 5 nam.

Pho trudng phong 1a nguoi gitip truong phong trong viée quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
cta phong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao. Pho truéng phong phai co6 trinh d§ dai
hoc tré 1én. Mdi phong chirc ning ciia truong dai hoc ¢6 tir 02 dén 04 pho truéng phong
tuy theo chirc nang, nhi€ém vu dugc giao va quy md dao tao cua truong, duoc quy dinh cu
thé trong quy ché to chirc va hoat dong cuia nha trudng.

Trudng phong, pho trudng phong c6 nhiém ky 5 ndm va co thé duoc bd nhiém lai. DY tudi
khi bo nhiém nhiém ky dau tién cua trudng phong, pho truong phong khong qua 55 dbi
v6i nam va 50 dbi voi nit tinh dén thang thuc hién quy trinh bd nhiém. Néu duoc diéu
dong tir co quan, to chire khac dé bé nhiém vao chic vu truong phong, pho trudng phong
thi sau khi bd nhiém, truéng phong, phé truong phong phai 1a giang vién co hitu hodc can

b quan 1y co hitu ciia nha truong.

Piéu 13. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng cic phong, ban:

Trudng cac phong, ban 1a ngudi dimg dau cac phong, ban do Hiéu trudng bo nhiém, mién

nhiém. Giup viéc cho truéng phong, ban ¢ cac phd, phong, ban do Hiéu truong bd nhiém, mién

nhiém theo dé nghi cta trudéng phong, ban.

Nhiém ky cua truong, pho truong phong, ban theo nhiém ky cta Hiéu truong va c6 thé

duogc bo nhiém lai.

Trach nhiém:

a.

C.

Tham muu va giup Hiéu trudng trong viée quan 1y, tong hop, dé xuét ¥ kién, t6 chirc thuc
hién cac mang cong tac dugc giao; chuin bi cic phuong an, ké hoach, du thao cac quyét
dinh cua Hi€u trudng trong pham vi chiric nang.

La dau méi phdi hop véi cac don vi td chirc thuc hién, hudng din cac don vi thuc hién
nhitng ¥ kién chi dao cong tac ciia Trudng va gidi quyét nhitng cong viéc hang ngay thudc
pham vi quan ly cua phong, ban.

Béo c40 két qua cong tac ciia don vi cho Ban Giam hiéu va Hiéu trudng theo dinh ky.



d. Té chuec, quan 1y cén b9, vién chuc trong don vi trong viéc thyc hién nhiém vu duoc giao.

Nhan xét, danh gia cac can bd va vién chirc thudc quyen.

e. D& xuit viéc khen thudng, ky ludt can bo, vién chirc (CBVC) thudc quyén quan 1y dé cap

trén xem xét va quyét dinh.

Quyén han:

a. Ky va cap cac gidy to cho CBVC va hoc sinh, sinh vién (HSSV) duoc phan cép theo quy

dinh vé ky tén va dong dau do Hiéu truéng ban hanh.

b. DPuogc thira 1énh Higu trudng d€ lam viée véi cac don vi giai quyet mot so cong viéc thude

linh vuc phu trach.

c. Dé nghi tuyén chon, cho théi viéc, thuyén chuyén cong tac, ning bac luong ciia CBVC

thudc quyén quan 1y theo quy dinh dé Hiéu trudng quyét dinh.

d. Puoc hudng cic ché d, quyén loi vat chit theo ché d6 ciia Nha nude va quy dinh cua

truong.

Pic¢u 14. Chirc ning - nhiém vu cac phong ban:

1. PHONG TO CHUC - CAN BQ
a. Chirc nang:

1.

2.
3.

Tham muu gitp Hiéu trudng trong cic mat cong tac: to chirc va nhan su; ché do, chinh
séch; thi dua khen thudng; dao tao, boi dudng doi ngii can bd vién chirc; Cong tac phap
ché trong truong hoc va cong tac bdo v€ chinh tri ndi bo va bdo vé trat tu tri an trong
truong.

Quan 1y, t6 chuc thyuc hién cac mat cong tac néu trén.

Phu trach Van phong Pang uy.

b. Nhiém vu cu thé:

* Cong tdc to chirc va can bg:

1.

Tham muu gitp Hiéu truong trong viée xay dung chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc cia Trudng va cac don vi truc thudc truong theo dung cac quy dinh hién hanh cia
nha nudc. Hudng dan va chi dao thuc hién sau khi ¢ quyét dinh.

Dé xuat xdy dung dinh mirc chi tiéu bién ché va co céu ngach cong chirc, vién chirc & cac
don vi.

Xay dung quy hoach, ké hoach phat trién d6i ngiit CBVC; huéng dan, don ddc, kiém tra
viéc thuc hién quy hoach, ké hoach do.

T6 chirc thi tuyén dung, thi ndng ngach dbi véi cac ngach cong chire, vién chirc thudc pham vi
quan 1y cia truong theo cac quy dinh hién hanh va theo yéu ciu cong tac cia trudng. Xay
dung tiéu chuén nghiép vu cu thé cho cac churc danh cua Truong.

Trinh Hiéu truong quyét dinh viéc bd tri, se“ip xép diéu dong, dao tao, boi dudng, luan

chuyén, bd nhiém, mién nhiém, ky luat, khen thuéong CBVC.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Quan 1y va thuc hién cac ché do, chinh sach cia CBVC nhu: luvong, phu cép lwong, phu
cép trach nhi¢m lanh dao; phu cép gi0 giang, phu cép wu dai, bao hiém xa hoi, huu tri, thoi
viéc, mét stre, v.v. ..

Thuyec hién viéc ky Hop dong lao dong ddi véi CBVC.

Thuyec hién viéc ky Hop dong thinh giang.

Quan ly lao dong: Theo ddi viéc thuc hién chdm cong lao dong CBVC; xay dung va td
chte thyce hién ndi quy, quy dinh; dam bao ky cuong, ky luat lao dong, nén nép tac phong
trong moi trudng su pham.

Quan 1y, bd sung dit liéu va luu trit hd so, 1y lich cia CBVC. Theo ddi, théng ké, bao cao
vé b luong, chit lwong CBVC theo quy dinh.

Xét va cap cac loai gidy to trong pham vi CBVC: gidy ching nhan CBVC, gidy nghi phép,
xac nhan 1y lich, xac nhan chir ky. ...

Quan 1y s luong quan dy bi va danh sach CBVC trong tudi nghia vu quan su.

Thuyec hién cdng tac tang 1&, hiéu hi cho CBVC ctia Truong;

Phéi hop véi dia phuong thyuc hién cdng tac lién quan vé bau cir.

Gitp viéc Hiéu truong/Ban Giam hiéu trong viéc cung cdp thong tin va tra 10i cac co quan
truyén thong dai chung, cac to chirc va ca nhan trong linh vuc phong quan 1y.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hi€u trudng.

* Cong tac bdo vé chinh tri nji by

1.
2.

Phéi hop thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo theo quy dinh hién hanh.
Huéng dan kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cong tac to chirc, can bd cua cac don vi, to

chure tryc thude truong.

* Cong tac thi dua khen thuong:

1.
2.
3.

Dé xuét cac tiéu chuan, quy trinh xét duyét thi dua 1én Thudng truc Hoi dong thi dua.

Phéi hop véi cac doan thé don vi t6 chuc thyuc hién cac phong trao thi dua.

Tong hop bao cio Hoi dong Hoi dong thi dua Truong va Hiéu truong vé cac truong hop
c4 nhén, tip thé dat thanh tich.

Dé xuat hinh thirc khen thuong ciia ca nhan va tap thé trong trudng.

* Cong tac phap ché truomg hoc:

1.

Phéi hop véi cac phong chire ning va to chirc doan thé co lién quan té chirc tuyén truyeén,
pho bién kién thtrc phap luat dén can bo vién chirc va hoc sinh, sinh vién;

Tdong hop, tham gia dong gop ¥ kién véi cac don vi trong truong dé xay dung, stra doi, bo
sung cac quy ché, quy dinh cta nha truong va Nha nudc.

Tham muu vé tinh phap 1y cua van ban; tham dinh, kiém tra van ban quy pham noi bd
trude khi ban hanh; hé thong héa cac van ban quy pham.

Pho bién va gido duc phap luat trong truong.



* Cong tac bdo vé tri an
1.
2.

Tuan tra, canh gac, kiém tra ngudi, tai san va phuong tién ra vao trudng.

X4y dung cac ndi quy, quy dinh vé cong tic bao vé trj an, bao vé tai san, phong chay chita
chay; cac quy dinh nén nép vé 16i sdng, tac phong trong mdi truong su pham. Hudng dan,
kiém tra, don dbc cac don vi, ca nhan trong trudng chap hanh.

Thuodng truc Ban Phong chay chita chay, phong chéng lut bio, giam nhe thién tai.

Phéi hop v6i co quan cong an va dia phuong thyc hién bao vé tai san va an ninh cua nha
truong.

Phéi hop v6i Trung tdm dich vu Sinh vién va cac don vi trong viéc quan 1y cac hoat dong

dich vu cua Truong.

2. PHONG QUAN TRI - CHIEN LUQC

a. Chirc nang
1. Bé xuat cadc muc tiéu, giai phap chién lugc; diéu chinh cac muc ti€u chién lugc ngan han va

dai han ctua nha truong;

2. Trién khai, giam sat viéc thuc hién cac ké hoach chién luoc phat trién trudng;
3.

Thira 1énh Ban Giam hiéu lam viéc véi lanh dao cac don vi vé thuc hién ké hoach chién

lugc cua nha truong.

b. Nhiém vu

1. X4y dung quy trinh chién lugc:

Chu tri d& xuét xay dung chién lugc phat trién nha trueong phd hop véi méi truong bén
trong va bén ngoai;

Xac dinh va dé xuat y kién tu van dinh huéng cho cac chién luoc - khac va mé hinh hoat
dong mai dé nha truong phat trién toan dién, bén viing va hoi nhap quéc té;

Dinh ky hang nam t6 chtc ra soét, bién soan va trinh phé duyét ké hoach chién lugc cua

Truong.

2. Thyc hién quy trinh chién lugc:

Chu tri quan ly, trién khai, giam st viéc thuc hién cac chién lugc ciia nha truong;

Dinh hudng, cap nhat théng tin trong ké hoach chién luoc cia nha truong trinh Ban giam
hiéu va Hoi dong khoa hoc va dao tao nha trudng.

Phéi hop Véi cac don vi lién quan dé tham muu diéu chinh co ciu t6 chire, diéu chinh cac
quy trinh hoat dong phu hop véi chién lugc phat trién nha truong;

Phéi hop t6 chirc cac hoat dong truyén thong vé chién lugc phét trién trudng dén céc bén
lién quan dé xay dung va quang ba hinh anh, thuong hiéu nha trudng hiéu qua;

Panh gia; bao cdo dot xuat, dinh ky tong két hoat dong cua cac don vi trong thuc hién ké

hoach chién lugc va cac muc tiéu chién luogc.

3. biéu chinh chién luoc:

Chu tri thuc hién phan tang thuc hién ké hoach chién lugc dén cac don vi phong/khoa/ban;
Quan ly dit liéu chién luoc dé tu van ra quyét dinh vé chién lugc va hoat dong chién luoc;
Dinh ky hiéu chinh ké hoach chién lugc cta Truong.



4.

5.

Quan trj va giam sat co cdu chién luoc:
Xac dinh co cau chién luoc hop Iy;
Thiét ké quy trinh xay dung va thuc hién chién luoc;
Lap ké hoach va xay dyng chién luoc;
Phan ky va soét xét cac chién luoc;
Phéi hop voi cac don vi gidm sat trién khai cac muc tiéu chién luoc trong diém dam bao
phat trién bén viing va hoi nhap;
Phan tich cac thdng ké tir cac don vi theo dinh ky hoic theo yéu cau; Xir Iy va cung cap
thong tin dé 1anh dao ra cac quyét dinh chién luoc kip thoi;
Quan ly céc sang kién chién luoc.

Thuc hi¢n cac nhiém vu lién quan khac theo su phan cong cua Hiéu trudng.

3. PHONG PAO TAO
a. Churc nang:
1.
2.

4,
b. Nhiém vu:

1.

Tham muu giup Hi¢u Truong trong cac hoat dong dao tao cia Nha truong.

T6 chirc thyc hién cac cong tac lién quan dén tuyén sinh; cong tac giang day, hoc tap
cua....HSSV hé chinh quy va hoc vién cao hoc.

Quan 1y van bang, ching chi va cac hop dong dao tao ngan han. (cua trung tim dao tao
ngan han)

Phu trach cong tac thong ké vé dao tao ctia nha trudng.

Xay dung phuong huéng phat trién trong linh vuc dio tao: Muc tiéu gido duc, qui mé, co
c4u, nganh nghé, hinh thirc, chuong trinh, ndi dung va phwong phép dao tao.

Xay dung ké hoach giang day va hoc tap; quan 1y va diéu hanh viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach giang day, hoc tap, thuc tip cla toan truong; diéu hoa, phéi hop ké hoach cua cac
khoa, trung tim va bd mon truc thudc.

Xay dung ké hoach tuyén sinh, ké hoach hoat dong cua Ho1 déng KH & DT.

Tham gia cAc cong tac tuyén sinh, cong tac ciia Hoi dong KH & DT.

Xay dung va hudng dan cach sir dung cac biéu mau, s6 sach quan 1y gido vu. quan 1y va cép
phat céc loai vin bang, chimng chi.

Chu tri va phdi hop vai cac don vi dao tao ¢o lién quan trong viéc md nganh hoc méi.

T6 chirc so két, tong két cong tac giang day va hoc tap trong timg hoc ky va nam hoc; chi
dao so két va tong két cong tac doi méi phuong phap giang day va hoc tap.

Phéi hop véi cac Khoa, Trung tim, B6 mon va Phong Thanh tra gido duc, Phong Cong tac
hoc sinh - sinh vién dén dbc, kiém tra viéc thuc hién cac qui ché vé giang day, hoc tap, thi
kiém tra danh gia két qua hoc tap cia HSSV.

Tong hop khdi lwong giang day ciia can bo giang day va cac khéi lugng cong tac duoc qui
sang khdi luong giang day.

10. Chu tri cong tac xtr Iy hoc vu, xét ng hoc phén, xét tot nghiép hé chinh quy.

11. Quén ly Kkét quad hoc tap, xac nhan cac diém sd cua sinh vién chinh quy toan truong.
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

Quan ly cong tac bién soan gido trinh, tai li¢u gido khoa, ngan hang cau hdi thi.

Quan 1y cong tac dao tao, bdi dudng ngan han theo cac hop dong cia trudng.

Thuc hién cong tac théng ké dinh ky va dot xuat cia toan trudng.

Tham gia c4c hoi ddng tham dinh cac dy an c6 lién quan dén trang bi k¥ thuét phuc vu cho
cong tac dao tao.

B4 tri str dung phong hoc trong trudng.

Thuc hién cac cong tac khac theo sy phan cong ctia nha truong.

4. PHONG PAO TAO KHONG CHINH QUI
a. Chirc niang:

1.

Tham muu cho Ban Giam hiéu trong dao tao dai hoc thudc phuwong thire khéng chinh quy
nam trong hé thong gido duc qudc dan cia Viét Nam (hé chinh quy, hé vira hoc vira 1am, hé
trxa...).

Dao tao va phdi hop véi cac khoa trong cac cong tac dao tao dai hoc theo hinh thic vira
lam vira hoc (hé tai chirc) tai truong va tai dia phuong.

Pao tao va phéi hop véi céc khoa trong cac cong tac dao tao dai hoc loai hinh dao tao tir xa

tai dia phuong nham dap Umg nhu cAu dao tao nhan luc cho dia phuong.

b. Nhiém vu :

Thuc hién nhiém vu tuyén sinh, quan 1y gido vu, quan ly sinh vién, hop d@)ng dao tao hé dai

hoc vira lam vira hoc va loai hinh dao tao tir xa, thuc hién céc cong viéc cu thé sau:

1.

© ©® N oo

10.

11.

12.

13.

14.

Xay dung va dé xuét 1én Ban Giam hiéu vé phwong huéng, muc tiéu, co ciu nganh nghé,
phuong thtrc lién két dao tao hé dai hoc vira 1am vira hoc va loai hinh déo tao tir xa.

T6 chirc tuyén sinh dai hoc khdng chinh quy: hinh thirc vira hoc vira 1am, dao tao tir xa ...
Tb chue va cung véi Khoa quan nganh kiém tra diéu kién lién két dao tao tai dia phuong.
Lap ké hoach dao tao nim hoc, hoc ky: Lap phiéu béo day, xép thoi khoa biéu, lich thi hoc
ky va thi tot nghiép.

T chirc va cung v6i Thanh tra dao tao, Khoa giam sat cac ky thi hoc ky tai don vi lién két.
Thuc hién viéc quan 1y diém, xir 1y hoc vu.

Thuyc hién va Ky hop dong moi giang, hop dong giang day thuc hanh tai dia phuong.

Tinh toan khi lugng giang day va tién gidng day cua cac giang vién co hitu, thinh giang.
Phéi hop v6i phong Ké hoach Tai chinh thyc hién va kiém tra thanh quyét toan khéi lugng
giang day va tién giang day cta cac giang vién co hitu, thinh giang.

Lam nhiém vu quan 1y ho so; dé xuat khen thuong, ky luat sinh vién.

Chu tri va cung cac don vi chirc ning t6 chire khai giang, bé giang, phat bang t6t nghiép.
Chu tri va phdi hop véi cac don vi chic ning trong truong va don vi lién két to chire cac
hoat dong lién quan téi sinh vién VLVH.

La dau méi lién hé vé6i dia phuong va cac don vi chic nang khac trong Trudng dé xir 1y va
trinh Ban Giam hiéu xtr Iy cac cong viéc lién quan tédi dao tao, quan ly sinh vién VLVH.
Cung phong Ké hoach Tai chinh soan thao Bién ban ghi nhé, Hop d@)ng dao tao, thanh
quyét toan tai chinh trinh Ban Giam hiéu.
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5. PHONG QUAN LY KHOA HQC - QUAN HE QUOC TE
a._Chirc niang:

1.
2.

Tham muu giup Hiéu trudng trong cac hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac qudc té.
Tb chire thue hién cac nhiém vu trong linh vuc Khoa hoc cong nghé¢, hop tac quéc té cua

Nha truong.

b. Nhiém vu:

1.
2.

N o o &

10.

T4 chire cac hoat dong Khoa hoc va cong nghé cuia cac td chirc, ¢ nhén trong truong.

T chitc cac cude hdi thao vé KHCN.

Tb chirc cac hoat dong voi cac so, cong ty dé thic day lién két trong NCKH theo nhu cau
x4 hoi, hd tro cac hoat ddng chuyén giao cong nghé.

Cung cip thong tin vé cac hoat dong lién quan dén KHCN.

Lién hé dit co so hop tac véi cac t6 chirc qudc té.

Tb chuec tiép dén doan ra, doan vao.

Dé xuét va 1ap ké hoach t6 chure trién khai cac hoat dong véi cac truong dai hoc, cac vién &
nudc ngoai dé hop tac dao tao, NCKH va chuyén giao cong nghé.

Phoi hop, hd tro cac don vi, khoa quan nganh td chirc cac chuong trinh lién két dao tao 2
giai doan cép béng nudc ngoai, du hoc tai chd va tu vén du hoc.

T6 chtc dich thuat cac vin ban c6 ngdn ngit nudc ngoai.

Thudng truc giai quyét cac cong tac lién quan dén khoa hoc cong nghé va hop tac qudc té
cua Nha truong.

6. PHONG HANH CHINH — TONG HQP
a. Chirc nang:

1.

Tham muu, gitp viée cho Hiéu truéng/Ban Giam hiéu quan 1y va diéu hanh cic hoat dong
cua truong.

Thuyc hi¢n cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, thong tin lién lac, ddi ngoai.

Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac ké hoach, tong hop, phap ché va mot s6 cong

tac khac do Ban Giam hi¢u phan cong.

b. Nhiém vu cu thé:

* Cong tac Ké hoach, Tong hop:

1.

Téng hop vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach thang, hoc ky, nam hoc. Theo doi, don dde
viéc thyc hién cong tac cua cac don vi theo y kién phé duyét ctia Ban Gidm hi¢u trén van
ban goi dén cac don vi.

Xay dung bao céo cong tac dinh ky hang thang, hoc ky, nam hoc.

X4y dung lich cong tac hang tuan cua truong, dén ddc cac don vi, ca nhan thuc hién lich
cong tac; ....kiém tra viéc tham du cac cudc hop cta can bo quan Iy va CBVC.

Chuén bi ndi dung hodc yéu cAu cac don vi, ca nhan chuén bj noi dung cho cac cudc hop,
lam vi¢c cua BGH; ghi bién ban va du thdo thong bao, Kkét luan cac cudc hop cia BGH
hodac cua Hi¢u trudng.
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10.

Téng hop cac thong tin, dir liéu, sb lidu ciia cac bd phan trong truong dé béo céo Hiéu
trudng/Ban Giam hiéu trong viéc theo doi, don ddc, quan ly va chi dao cac hoat dong cua
nha truong.

Dy thao cac bio céo so két, tong két hang nim, bao cao dot xuit cia truong. Téng hop va
cung cap céc sd liéu bao cao thong ké theo yéu ciu cua cp trén.

Giup viéc cho Hiéu truong/Ban Gidm hi¢u trong viéc xu 1y cong van, tai li¢u va soan thao
cac van ban truyén dat y kién chi dao, két luan lién quan dén cac hoat dong quan 1y cua
truong.

Gitip viéc Hiéu trudng/Ban Giam hiéu trong viéc cung cip thong tin va tra 1oi cic co quan
truyén thong dai chung, cac t6 chirc va cé nhén.

Séap xép lich lam viéc cia BGH; Tiép va hudng dan khach, CBVC, HSSV dén lién hé cong
tac voi BGH.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi dong trudong, Hiéu truong giao.

* Cong tac L& tan va Khanh tiét:

1.
2.

> »

Thuc hién cac hoat dong khanh tiét ciia trudng trong cac ngay L& va Tét.

T4 chirc tiép nhan, cung cip thong tin, hudng dan lién hé cong tac dbi v4i khach cua nha
truong.

Lam dau mdi t6 chtrc va phuc vu cac cude hop, hoi nghi, hoi thao, tap huin cip trudng.

T chuc va phuc vu viéc tiép khéach dén 1am viéc véi truong.

T4 chirc va chi tri cac cude tham hoi, chiic ming x3 giao voi cac co quan ngoai Trudng, co

quan cap trén, cac don vi va cé nhan trong truong.

* Thue hién cong tac Hanh chinh, Vin thw, Luu trir va Thong tin lién lac

10.

11.

Quan 1y va st dung con dau cta trudng theo quy dinh cta Nha nudec.

T6 chirc quan 1y va huéng dan thyc hién cong tac van thu luu trit.

Quén 1y cac phong hop, sanh nha trung tim; danh may, in 4n céc tai liéu phuc vu cong tac
va hoi nghi cta truong.

Tiép nhén, phan loai va ghi chép vao sb dang bd cac loai cong van, thu tin, chimg tir, tai
liéu tir cac noi vé truong dé trinh Hiéu truong.

Tiép nhan cong vin, tai liéu, to trinh clia cac don vi va c4 nhan trong truong giri toi xin y
kién chi dao hodc phé duyét cia Hiéu truong/Ban Giam hiéu.

Nhén ban va chuyén cong vin, tai liéu, thu tin cla trudng toi cac don vi, ca nhan lién quan
trong va ngoai truong.

Tiép nhén, thong bao va chuyén cac cong vin, thu tin, tai liéu cia cac don vi, ca nhan &
ngoai Trudng gui tdi cac don vi, cad nhan cua truong.

Quan 1y va cip phat cac loai gidy tiéu dé va phong bi in sén cta truong.

Céip gidy gioi thiéu va gidy di dudng cho can bd cong chirc duoc cr di cong tic ngoai
truong.

Xac nhan gidy di duong cho khach tir cac co quan khac dén cong tac va luu tra tai truong.
X4c nhan mot s6 van ban, thu tin theo quy dinh hanh chinh.

Dit va phan phdi bao chi dén cac don vi trong trudng.
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12. Kiém tra viéc photo vin ban hanh chinh trong truong.

13. Pua thong tin Ién trang web ndi bd cua trudong.

14. D& xuét bién phap, to chirc thuc hién cai cach hanh chinh trong truong.

7. PHONG KE HOACH - TAI CHINH
a. Chirc nang:

1.

Phong K& hoach - Tai chinh 13 don vi chirc nang c¢6 nhi¢m vu tham muu giup viéc cho Hi¢u
truong thuc hién chirc ning quan 1y Nha nude vé cong tac ké hoach, tai chinh va giam sat
cac hoat dong trong nha truong thong qua viéc chi tiéu tai chinh. Thuc hién nhiing cong
viéc va nghiép vu chuyén mén tai chinh ké toan theo diing quy dinh ctia nha nudc vé chuan
muc ké toan, nguyén tic ké toan. Phong lam viéc theo su chi dao vé nghi¢p vu cia co quan
tai chinh cép trén va chiu su chi dao truc tiép cua Hiéu trudng.

Chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé cong tac ké hoach, ngan sach, tai chinh ké toan:
quan 1y va phan phdi, gidm sat viéc sir dung tai chinh, tai san, vat tu; Thuc hién quan 1y,
thanh quyét toan thu chi theo ding ché d6, nguyén tic quan 1y tai chinh cta nha nudc va

quy ché chi tiéu ndi bd cua truong.

b. Nhiém vu cu thé:

* Cong tac ké hoach ngan sach va quan Iy ngudn kinh phi:

1.

8.

Chu tri xay dung ké hoach tai chinh trung han va hang nam trén co s chi tiéu ké hoach Bo
giao, tiéu chuén, dinh murc va nhiém vu chinh tri cta truong,

Lap ké hoach phan phéi kinh phi cho hoat dong dao tao, chuong trinh muc ti€u cta truong;
Kiém tra va dén dbc tién do thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach ngan sach hang nim
ctia cac don vi dé trinh Ban giam hiéu phuong an diéu chinh kinh phi cho phu hop véi tinh
hinh nhiém vu cu thé nhim timg budc nang cao hiéu qua sir dung ngudn kinh phi.

Diéu hanh ngan sach theo ké hoach, quy ché chi tiéu ndi bo.

Huéng dan cac don vi thuc hién ding ché do chinh sach, cac quy dinh, quy trinh vé tai
chinh.

Tham muru cho Hiéu truéng quan 1y, st dung hiéu qua cac ngudn kinh phi cia truong, thuc
hién ding, day du, chinh xac cac nguyén tic, thi tuc, thé 18 tai chinh cia Nha nudc ban
hanh, thyc hién dung Luét ngan sach va nguyén tic tai chinh, ché do ké toan Nha nudc quy
dinh;

Hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cac du toan, ngan sach da duyét va cac ché do chinh
sach do Nha nudc ban hanh ¢ cac don vi trong truong.

Thuc hién cac nhiém vy khéc theo su phan cong cia Hi¢u trudng.

* Cong tac tdng hop quyét toin va giam sat thu chi tai chinh.

1.

T6 chtrc hé théng sb sach ké toan, chimg tir ké toan, tai khoan ké toan thong nhét, hach
toan ké toan theo ding Luat ké toan va ché do ké toan hién hanh ciia Nha nudc;

Téng hop tinh hinh thu, chi; chiu trach nhiém vé s6 liéu ...kinh phi va sir dung kinh phi cua
truong va lap bao cao quyét toan theo ché d6 quy dinh.

Béo cdo dinh ky tinh hinh thuc hién ké hoach thu, chi va cong khai tai chinh
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T6 chirc hé thdng s6 sach va bo may ké toan thdng nhat, chi dao cong tac ké toan, quan 1y,
tong hop tai chinh cua cic don vi trong trudng theo ding phap 1énh ké toan, thong ké va
luat ngan sach Nha nudc.

Cung cép s6 liéu, tai liéu ké toan chinh x4c va kip thoi phuc vu yéu cAu ctia cép trén.

La ddu mdi duy nhit quan 1y tién mat, kinh phi. Moi thu chi déu phai dugc thong qua hé
théng sb sach ké toan.

Phéi hop vé6i cac phong chirc nang thuc hién chi tra ddy du ca ché do cho CBVC va sinh
Vién hoc sinh trong truong theo diing quy dinh ctia nha nudce va nha truong.

Bao quan, luu trir cac ching tir ké toan sb sach ké toan, bao cao ké toan sau khi da thanh

quyét toan theo dung quy dinh nhdm gitip cho cong tac thanh tra tai chinh duoc thuén loi.

* Cong tac quan ly tai chinh cac don vi truc thudc

Hudng din cong tac ké toan va tong hop bio cdo tai chinh tai cac trung tim truc thudc.
Dinh ky hang ndm kiém tra va bao cdo tinh hinh tai chinh tai cic trung tAm.
Cudi ndm tong hop bao cao tai chinh cac trung tam tryc thudc vao chung béo céo tai chinh

cua truong theo ding quy dinh hi¢n hanh.

* Ty kiém tra va cong khai tai chinh

Thuc hién quy ché ty kiém tra cong tac tai chinh - ké toan hang nam theo quy dinh.

Thuc hién cong khai du toan, quyét toan va ngan sach hang nam dang biéu mau quy dinh
va thoi diém thich hop.

Thuc hién phap 1énh tiét kiém va chong lang phi theo dung quy dinh Nha nuéc.

Bao céo tai chinh ndi bd tai hoi nghi he va hdi nghi CNVC hang nam.

Béo cdo dot xuat khac theo yéu cau cap trén.

8. PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

a. Chirc nang:

1.

Tham muu gitp Hi¢u trudng va truc tiép td chirc thuc hién cac hoat dong lién quan dén
viéc quan 1y nha truong theo tiéu chuan ISO 9001:2000.

Thuyc hién cong tac khao sat, danh gia chat luong gido duc trong ndi bo truong.

Diéu phdi cong tac danh gia, kiém dinh & cip d6 nha truong va cip d6 chuong trinh dao tao

theo cac tiéu chuan qudc té va cia Bo GD&PT.

b. Nhiém vu cu thé:

* Cong tac quan ly chit lwgng theo tiéu chuin ISO

1.

Kiém soat, cdp nhat va duy tri hé thdng quan 1y chét lwong theo tiéu chuan ISO di duoc
phé duyét va ban hanh.

Phéi hop véi cac don vi trong va ngodi truong t6 chirc cic hoat dong nhim cai tién hé
théng quan 1y chat luong.

Tham muu cho Hi¢u trudong trong viéc lap Muc ti€u chét luong (MTCL) va Ké hoach thuc
hién MTCL nam hoc cua truong va cac don vi.

Kiém soat, danh gia viéc thuc hién MTCL va ké hoach thuc hién MTCL.
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10.

11.

12.

13.

Lap ké hoach va trién khai viéc danh gia noi bo cac don vi.

Chu tri t6 chtrc kiém tra, danh gia viéc khic phuc dé giam thiéu cac viéc khong phu hop lap
lai, phong ngtra cac viéc khong phu hop c6 thé phat sinh méi.

Dinh ky bo céo cho lanh dao truong két qua hoat dong ciia hé thdng quan 1y chat luong va
dé xuét céc cai tién.

Dé xut vé cac ngudn luc can thiét cho viéc cap nhat va duy tri hé théng quan 1y chét luong
trong nha truong.

Kiém soat, cap nhat cac qui trinh, biéu miu d3 duoc phé duyét, phan phéi tai li€u cua hé
thong quan 1y chat luong.

Bién soan, stra doi céc tai liéu cua hé théng quan ly chét lugng khi c6 yéu cAu cua lanh dao
truong.

Lién hé v6i cac td chirc danh gia ngoai dé thyc hién cong viéc hoan thién hé théng quan 1y
chét luong cia truong.

T chire hop xem xét cua lanh dao vé tinh hiéu luc va hiéu qua cua hé théng quan ly chét
luong.

Théng ké mirc d6 tuan thu thuc hién cua cac bd phan vé hé théng quan 1y chat luong;

huéng dan, dinh hudng nhan vién théng ké bao céo dit lidu.

*Cong tac khdo sdt, dinh gid chdt lwong gido duc trong ni by truong

1.

Theo ddi, cap nhat cac ti€u chuin chét lugng va kiém dinh chat luong trong linh vuc gido
duc.

Nghién ctru, 1ap ké hoach trién khai viéc ap dung céc tiéu chuan kiém dinh chat luong gido
duc cho hoat dong dao tao cia truong.

Hb tro cac don vi trién khai cac hoat dong dénh gid va kiém dinh chét lugng gido duc theo
ké hoach cta nha truong.

Trién khai cong tac ty danh gia hang nim va cac hoat dong trong quy trinh kiém dinh chét
luong gido duc.

Kiém tra viéc thu thap, luu trit va dinh ky hang thang cap nhat thong tin va minh ching ctia
truong va ca cac don vi theo cac tiéu chuan danh gia.

Dé ra cac giai phap cai tién chét luong dya trén két qua tu danh gia va danh gia ngoai.

Xay dung noi dung, tai lidu va td chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao nhan
thire cho can b vién churc vé cong tac danh gia va kiém dinh chét lugng gido duc.

Thuce hién cong tac thong tin, truyén thong vé kiém dinh chat lwong gido duc.

Thue hién khao sat y kién cua sinh vién vé chét luong gido duc cta nha trudng, xir 1y, phan

tich dir li€u thu duoc va dua ra cac dé xuat cai tién.

*Céng tdc dinh gid, kiém dinh theo cdc tiéu chudn quoc té va ciia B GD&PT

1.

Nghién ctru, cdp nhat hé thong tiéu chuan danh gia cac chuong trinh dao tao ctia qudc té va
ctia BO Gigo duc va Pao tao; dé xuat viéc lua chon tiéu chuan danh gia.

Ding ky kiém dinh chét lugng nha truong theo tiéu chuan ciia BO GD&DT.

Tb chirc cac hoat dong danh gid ndi bg chuong trinh dao tao theo cac chuén quéc té

Chuan bj cac diéu kién dé dang ky kiém dinh chuong trinh dao tao theo cac chuan qudc té.
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9. PHONG CONG TAC HOQC SINH - SINH VIEN

a. Chirc ning:

1.

Tham muu va gitip Hiéu trudng trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat ¥ kién, t6 chirc thyc
hién cic nhiém vu coéng tac gido duc chinh tri tu tuéng cho CBVC va HSSV trong toan
truong.

Tham muu va gitp Hiéu truéng trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat y kién, t6 chuc thuc
hién céc nhiém vu cong tac tuyén sinh & cong tac HSSV hé chinh quy cua trudng.

Tham muu va gitip Hiéu trudng trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat ¥ kién, t6 chic thuc
hién cac nhi€ém vu cong tac quang ba thuong hi¢u.

Phéi hop v6i Poan thanh nién cong san Hd Chi Minh & Hoi sinh vién trudng trong cong
tac HSSV.

b. Nhiém vu:

* Cong tac gido duc chinh tri tw tuong:

1.

Dénh gia tinh hinh tu tuéng, nhan thuc chinh tri cua CBVC, HSSV va xay dung ké hoach,
bién phép thuc hién cac hoat dong gido duc chinh tri tu tudng trong toan truong.

Phdi hop 6 chic bao céo thoi su, phd bién cha truong chinh sach cua Pang va Nha nudc.
T6 chic va quan 1y cac dot sinh hoat chinh tri, sinh hoat dau khoa & dau nim hoc trong
truong.

Trinh Hiéu truéng phé duyét cac van ban hudng dan quy dinh, ké hoach gido duc van hoa,
tham my, dao durc, 16i sdng cho HSSV. Hudng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac
van ban nay.

Trinh Hi¢u trudng phé duyét cac van ban vé ké hoach, ndi dung, bién phdp thuc hién cac
phong trio phong chéng t6i pham, té nan xi hdi va xay dung méi truong sur pham; chi dao,
huéng dan, kiém tra va to chirc thuc hién cac vin ban nay.

* Cong tdc thong tin tuyén truyén:

1.
2.

5.
6.

Chu tri viée khai thac, cung cip cac thong tin 1én trang Website cua truong.

T chitc mang ludi thong tin vién dé thuyét trinh, viét bao, dua tin vé cac hoat dong cia
truong.

Chiu trach nhiém vé noi dung, hinh thirc thong tin tuyén truyén; quan 1y hé théng co sé vat
chat phuc vu cong téc thong tin tuyén truyén.

La dau mdi luu gilr cac tai liéu lién quan dén cac hoat dong cua nha truong phuc vu cho
cong tac tuyén truyén, gido duc truyén thong cua truong.

T6 chirc 1am ky yéu, ban tin; ghi lich sir truong va quan 1y phong truyén théng cta truong.

Chu tri to chtrc va soan thdo céac dién van cho cac budi mit tinh, ngay l¢, ngay ky niém.

* Cong tdc vin hod, vin nghé, thé duc thé thao:

1.
2.

Chu tri chi dao va to chirc phong trao vin hod, vin nghé, thé duc thé thao trong truong.
Chu tri t6 chirc hoat dong giao luu van ho4, van ngh¢, thé duc thé thao véi cac truong ban

va dia phuong.
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3.

Chu tri hoac phéi hop thuc hi¢n viéc xay dung cac doi tuyén van ho4, van nghé thé duc thé
thao tham gia cac cugc thi trong va ngoai truong.

Phoi hop véi Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, cac Phong, Khoa, Ban, td chirc va tao diéu
kién cho HSSV tham gia cac hoat dong van hoé van nghé, thé duc thé thao, cac cau lac bo,

hoat dong giai tri, phong trao thi dua trong HSSV.

* Cong tic hwdng nghiép & tuyén sinh.

1.

La ddu mbi xay dung ké hoach va t6 chirc cac hoat dong tur vin hudng nghiép: T6 chirc
Ngay mo DPHSPKT; t6 chirc hoat dong hudng nghiép tai Truong cho gido vién cac trudng
THPT céc dia phuong; to chirc gap g& 1am viéc véi cac S& GD&PT, lanh dao cac trudng
THPT tai cic dja phuong vé cong tac hudng nghiép, tuyén sinh; to chirc cho SV truong
tham gia cong tac tu vAn hudng nghiép tai cac truong THPT; t6 chtrc tham quan huéng
nghiép cho HS céc truong THPT tai Truong; tham gia tu van hudng nghiép tai cic dia
phuong.

Tiép nhan, xir Iy hd so dang ky du thi & ho so xét tuyén; lam & giri gidy bao duy thi, lam
album hinh; Lién hé, khao sat, bd tri phong thi & céac diém thi; phéan cong can b tham gia
cong tac tuyén sinh tai cac diém thi; giri két qua thi; phdi hop xét tuyén thi sinh tring

tuyén; chu tri tiép nhan thi sinh tring tuyén nhap hoc; Kiém tra hd so nhap hoc ctia HSSV.

* Cong tac hoc sinh sinh vién:

1.

10.
11.
12.

T chire tiép nhan HSSV hé chinh quy trang tuyén nhap hoc vao truong; sip xép b tri
HSSV vao cac 16p hoc theo dung nganh nghé dugc tuyén chon.

Kiém tra ban chinh bang t6t nghiép sau khi HSSV nhap hoc; luu trir, quan 1y & khai thac
hd so HSSV.

Céap ma s6 HSSV, cap gidy ching nhan va céc gidy to lién quan téi HSSV; chi tri phdi hop
lam thé HSSV.

Thudng truc cac Hoi dong: khen thudng, ky luat, hoc bong, mién giam hoc phi, danh gia
két qua rén luyén & tham gia cac hoi dong khac lién quan dén HSSV.

Thuyc hién giai quyét cac ché do chinh sach; trinh Hiéu truong quyét dinh khen thuong, ky
luat va nhitng quyét dinh khac lién quan dén HSSV.

Chu tri phéi hop véi cac khoa va cac don vi lién quan trong viéc t6 chirc danh gia két qua
rén luyén cia HSSV theo qui dinh.

Chu tri t6 chirc, quan 1y, danh gia va dé xuét xét tot nghiép cho sinh vién hoan thanh ngay
cong tac xa hoi.

Ra soat, cap nhat thong tin vé ¢ van hoc tap va dé xuét Hiéu truong ra quyét dinh cong
nhan ¢ véan hoc tap.

Phéi hop véi phong Pao tao, cac khoa t6 chirc phat bang tot nghiép cho HSSV.

Chu tri viéc lién hé véi gia dinh HSSV vé két qua hoc tap, rén luyén ctia HSSV.

Thuyc hi¢n cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo trong HSSV.

La dau mdi theo ddi cong tac HSSV ngoai tra, kiém tra HSSV trong viéc thuc hién quy ché
HSSV ngoai tri; phdi hop véi cac co quan chirc ning va chinh quyén dia phuong trién khai
cong tdc HSSV ngoai tru.
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13. Dinh ky td chirc cac cudc tiép xtc, ddi thoai gitta 1anh dao truong véi HSSV, lam dau moi

giai quyét va tra 101 cac khiéu nai cia HSSV.

* Cong tac quang ba thwong hiéu:

1.

La dau mébi xay dung & td churc thuc hién ké hoach quang ba thuong hiéu Pai hoc Su
pham k¥ thuat thanh phd H6 Chi Minh.

Khai thac loi thé ctia cac co quan thong tin dai chung, cac hoat dong trong & ngoai truong
dé quang ba hinh anh thuong hiéu truong.

Phéi hop voi cac don vi trong trudng tim chon san pham dic trung , thé manh cua truong
dé quang ba hinh anh truong.

Thuyc hi¢n nhi¢m vu quan ly nha nudc thuong hi¢u Truong.

* Phoi hop véi Poan & Hi sinh vién truwong trong cong tic HSSV:

1.
2.
3.

Phéi hop véi Poan & Hoi sinh vién to chirc hoi dién van nghé HSSV truong hang nam.
Phéi hop véi Poan & Hoi sinh vién trudng to chirc Hoi thao HSSV truong hang nam.

Phdi hop véi Poan & Hoi sinh vién trudng to chirc trién khai, danh gia cac hoat dong cong
tac xa hoi cling nhu nhirg hoat dong khac tao diéu kién cho SV tham gia dé tich luy diém
cong tac xa hoi, diém rén luyén.

Phoi hop trién khai cc hoat dong cua Doi co do.

10. PHONG THANH TRA GIAO DUC

a. Chirc niang:

Thanh Tra Gido Duc dai hoc 1a t6 chtc thanh tra ndi bd co churc nang tham muu gitp Hiéu

Trudng trong viéc quan 1y, diéu hanh, dé xuét y kién, to chuc thyc hién cong viéc vé thanh tra

kiém tra trong pham vi quéan 1y cia Hiéu Truéng nhiam dam bao viéc thi hanh phap luat, viéc thuc

hién nhiém vu cua truong.

b. Nhiém vu:

1.
2.

Thanh tra vi¢c thuc hién chinh sach va phap luat vé gido duc

Thanh tra viéc thyc hién muc tiéu, ké hoach chuong trinh ndi dung phuong phap gido duc
quy ché ddo tao, quy ché thi cir, cdp van bang chung chi, viéc thyc hién cac quy dinh vé
quan 1y tai chinh, tai san, khoa hoc cong ngh¢, cong tac to chirc can bd va diéu kién can
thiét dé dam bao chat lugng gido duc.

Thyc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai t6 céo trong linh vuc gido duc
theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai t6 cdo.

Thuc hién nhiém vy phong ngira va dau tranh chéng tham nhiing trong linh vuc gido duc
theo quy dinh cta phép luat vé chdng tham nhiing.

Kién nghi cic bién phap dam bao thi hanh phap luat vé giao duc; dé nghi sira d6i bo sung
cac chinh sach ctia nha nudc va quy dinh ciia nha truong vé gido duc va dao tao.

Thuyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hiéu Truong giao.
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11. PHONG THIET BI - VAT TU
a. Churc nang:

1.

2.

Tham muu va giup Hiéu Trudng quan 1y, cung cip, khai thac, bao tri va st dung hiéu qua
co s& vat chit, trang thiét bi, vat tu cta Trudng.

Thuc hién viée 14p du an trang thiét bj hang nam.

b. Nhiém vu:

1.

Lap ké hoach, duy trt nhu cau thiét bi - vat tu k§y thuat, theo ddi, kiém tra viéc thyc hién cac
hop ddng va cac don dit hang mua sam thiét bi.

T chtrc mua sdm va bao quan thiét bi - vat tu k¥ thuat, dé dam bao tdt yéu cau cua cong
tac dao tao, NCKH, phuc vu san xuét va doi séng.

Quan 1y kho hang, vat tu thiét bi, cip phat cac thiét bi - vat tu k§ thuat cho cac don vi ding
ké hoach, dung thu tuc va nguyén tic quan 1y thiét bj vat tu.

Can ddi, diéu dong céc thiét bi vat tu gitra cac don vi, ddm bao str dung hop ly, dat hi¢u qua
cao.

T6 chic quan 1y, khai thac sir dung, bao tri, stra chira may moc thiét bi.

Huoéng din va cha tri kiém ké, kiém tra, phan loai tai san, danh gid hi€u qua st dung tai san
hang nam.

La thuong tryc Ban kiém ké va thanh 1y tai san.

Quan ly, diéu dong, tu stra cac phuong tién vén tai, theo sy phan cap ctia Hiéu truong.

Co churc nang thuc hién qui trinh dAu thau cac du an trang thiét bi theo quy dinh hién hanh
cua nha nudc, bao gé)m: 1ap du an, d4u thau, theo doi cung cép trang thiét bi, bao céo két

qua....

12. PHONG QUAN TRI CO SO VAT CHAT
a. Chirc nang:

1. Tham muu giup Hiéu trudng trong linh vuc quan trj co sé vat chat ctia nha trudng.
2. Tb chirc thue hién cac hoat dong lién quan dén quan tri co sO vat chét.
b. Nhiém vu: ’ ’ ‘

1. Quan ly dat dai, nha cura va vat kién trac khac bao gom: Hoi truong, phong lam vi¢e, phong
hoc, phong thi nghiém, xudng thuc hanh, kho tang; Mua sdm, quan 1y viéc sir dung cac tién
nghi trong cac cong trinh noéi trén (Trur thiét bi lanh, may tinh, may in, céc thiét bi trong
phong thi nghiém, xudng thuc hanh).

2. Lap ké hoach trién khai va thuc hién cac du an thuong xuyén hang nim cua truong vé tu
stra nha ctra, hé thong dién, nudc (cac hop dong c6 gia tri dudi 100 triéu dong).

3. Thuc hién hodc chiu trach nhiém Kiém tra viéc stra chita cac thiét bi dién, 4m thanh, anh
sang trong truong; Chiu trach nhi¢ém mua sam, cung ung vat tu cho cac dich vu trén (Cac
hop ddng 6 gi tri dudi 100 triéu dong).

4. Thuyc hién hodc chiu trach nhiém kiém tra, quan 1y thuc hién hop dong cac dich vu: vé sinh
moi truong, cham soc cdy xanh cdy canh, bao tri dién — am thanh.

5. Kiém tra cong tac giir gin vé sinh mdi truong; Kiém tra viéc cham soc tham co, cdy xanh,

ciy canh va hé théng co s vat chat khéc.
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Kiém tra viéc dong md, quan, ly va lam vé sinh cac phong hoc, giang duong, phong lam
viéc cua cac don vi.
bPinh ky thuc hi¢n cong tac kiém ké tai san ctia truong.

Mua sam, bao quan, phan phoi va thu hoi cac dung cu, do dung mau hong.

13. PHONG QUAN HE CONG CHUNG VA DOANH NGHIEP
a. Chirc nang:

Tham muu va gitp Hiéu truong cac hoat dong sau day:
Xay dung céc ké hoach va trién khai cac hoat dong quan hé cong chiing nhu: quang ba, gisi
thiéu hinh anh ctia Truong, thiét lap mbi quan h¢ voi céac ddi tac, ... dé tao dung va khuéch
truong hinh anh tich cuc cua nha truong ddi voi x3 hoi;
Trién khai cac hoat dong gin két nha trudong véi cac doanh nghiép va cac co quan tu van,
quan 1y chuyén nganh lién quan nham hd trg nang cao chat lugng hoc tap cua sinh vién;
nang cao kha nang thich trng va dap g nhu cAu x4 hoi; hd tro tu van, gidi thiéu viée lam
cho sinh vién chuén bi tot nghiép.
Theo ddi, thong ké, du bao vé xu hudng thi trudng lao dong, st dung lao dong cua cac
doanh nghiép thudc pham vi cac nganh nghé dao tao cua trudng nham dé xuat diéu chinh
hoat dong dao tao cua nha truong phu hop.
Tim kiém, huy dong, tiép nhan tai trg cac nguén luc (nhan lyc, thiét bi, tai chinh) ctia doanh
nghiép va céc to chirc x4 hoi nham hd trg hoc bong va nhu cau hoc tap cta sinh vién.
La cau nbi gitta nha trudng va cic doanh nghiép, tiép nhan va xir 1y cac thong tin tir doanh
nghiép dé tham muu véi BGH nham phuc vy, dap ing nhu cau doanh nghiép, nhu cAu x4

hoi, lgi ich nha trudong va sinh vién.

b. Nhiém vu:

o o~ w

* B phan quan hé cong chung
Xay dung muc tiéu va ké hoach tuyén truyén, phat trién thuong hiéu va hinh anh cua

Truong.
Xay dung quan hé véi cac kénh phuong tién thong tin dai ching nham dua tin, hinh anh vé
hoat dong ctia nha truong khi can thiét.
Thu thap thong tin phan hoi va danh gia hiéu qua cac hoat dong, chuong trinh di t6 chirc.
Dé xuét thay doi, cai tién cac hoat dong gidi thiéu va giit gin hinh anh, thuong hiéu Trudng.
Tu van cac don vi trong truong xay dung cac kha nang nhan dién thuong hiéu.
Pé xuit va td chire cac su kién: hoi nghi, hoi thdo, bai noi chuyén va cac phuong tién
truyén thong khac dé thuc ddy, xay dung thuong hiéu, hinh anh Trudng.

* B phan quan h¢ doanh nghiép: q
Tim ki€m, thi€t 1ap moi quan hé toan dién gilra nha truong véi céc to chirc, cd nhan, doanh
nghiép, cac co sé dio tao trong va ngoai nudc nham hop tac va hd trg trong dao tao, nghién
ctru khoa hoc cho sinh vién.
T4 chirc thuc hién cong téc tur van viéc lam; gioi thidu va 1am cau ndi cung ung viéc lam
cho sinh vién chuén bi tot nghiép cho cac don vi c6 nhu cAu.
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10.
11.

12.

13.

Tim kiém, x4y dung cic mdi quan hé bén viing véi cac doanh nghiép tiém ning nham to
chuc cac dia ban tham quan, thuc tap 6n dinh cho sinh vién, giang vién.

Tb chire ciu lac bo huong nghi¢p, hoat dong ngoai khoa, giao luu vdi don vi st dung lao
dong gitip ngudi hoc bd sung kién thie thuc té.

T6 chuc, tham gia cac chuong trinh giao Iuu, hoi thao, hoi nghi, ngay hoi viéc lam hang
nam.

Thiét lap, xay dung co s& dit liéu vé viéc 1am, thong tin hai chiéu gitra trudng voi cac to
chirc, c4 nhan sir dung lao dong, co s dit liéu vé sinh vién tot nghiép theo nganh nghé hang
nam dé tu van va giéi thiéu phit hop vé6i cac don vi, ¢4 nhan c6 nhu ciu st dung lao dong.
Chiu trach nhiém chinh trong cong tac phdi hop v6i ban lién lac Cyu sinh vién t chirc cac
hoat dong ctia Cyu sinh vién truong.

T4 chirc van dong cac ngudn tai tro quy hoc bong DHSP Ky thuét, tiép nhan cac ngudn tai
trg hoc bong, trg cap kho khan tir cac doanh nghiép.

T4 chirc cac 10p bdi dudng ngin han khong hodc c6 thu phi theo nhu ciu nham trang bi cho
ngudi hoc nhing k¥ nang can thiét trude khi ra truong.

Thuc hién cong tac thong ké, bao cdo theo yéu cau cua truong.

Quan 1y va sir dung hiéu qua ngudn nhan lyc, co s& vat chit va cac phuong tién, trang thiét
bi dugc giao.

Phéi hop véi céc don vi chire nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh hoat
dong cua truong.

Thuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau cia Hi€u truong

14. TRQ LY BAN GIAM HIEU
a. Chiurc nang:

1.

Pé xuét cac muc tiéu, giai phap, ké hoach cua toan truong vé quy hoach téng thé chung, vé
cac du an xay dung co ban cho BGH;

Gitip Hiéu trudng trong viéc xay dung va trién khai thiét lap cac du an vé xdy dung co ban;
Tham gia xay dung du 4n va phdi hop quan 1y cac du an dau tu xay dung co ban méi.

Kéu goi dau tu va xtc tién xay dung cac du an chién luge trong dinh huéng phat trién cua
Nha truong

Thuc hién dau tu xay dung, cai tao stra chira, nang cép, bdo tri cac cong trinh hoac hang
muc cong trinh cua truong Pai hoc Su pham Ky thuat TP.HCM c0 gia tri trén 100 tri¢u
dong.

b. Nhiém vu:

1.

HO tro cho BGH trong cac cong viéc quan 1y didu hanh toan bg cic hoat dong vé xay dung
co ban ndi chung.

Can ctr vao ké hoach, chuong trinh myc tiéu cua timg giai doan va tirng nam hoc, tham gia
xay dung cac du an dau tu xay dung co ban moi, cai tao sira chita nang cép bao tri cac cong

trinh cu.
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10.

11.

Phéi hop céc co quan chirc nang t6 chirc tham dinh, trinh cAp trén phé duyét cac dy 4n dau
tu.

Trién khai va quan 1y cac du 4n dau tu xay dung co ban (hd so phép 1y, ho so k¥ thuat, lua
chon nha thau, tién do, chit luong, chi phi...)

Quan 1y hd so phép 1y, hd so ky thuat, lwra chon nha thau, tién do,

Kiém tra cac vin ban, ching tir, cac bao cdo dau tu xay dung co ban trudce khi duoc ky
duyét.

Phéi hop tham gia cac du 4n theo chi dao cia BGH, ddng thoi phdi hop kiém tra, giam sat
cac du an c0 gia tri trén 100 triéu déng.

Soan bao cdo vé xay dung co ban.

Thuc hién cac cong vi¢c khac khi dugc phan cong.

Tham tra, tham dinh trinh hiéu truéng phé duyét cac vin ban cc vin ban c6 lién quan dén
nhiém vu quyén han.

Co6 trach nhiém dé nghi cdi tao stra chita nang cép bdo tri cong trinh hodc hang muc cong
trinh cia trudng Pai hoc Su pham K§ thuat TP HCM c6 gié tri trén 100 triéu dong.

15. BAN QUAN LY KY TUC XA
a. Chirc nang:

Tham muu va giup Hiéu trudng vé cong tac to chuc, quan ly cong tic ndi trd, nhdm dam

bao cho hoc sinh - sinh vién ndi tri an toan, ¢6 moéi truong hoc tap va sinh hoat thuan loi.
b. Nhiém vu:

1. Quan ly toan b hoat dong cua cac ky tuc xa. T chtrc va don ddc thuc hién nép séng van
hoa trong doi séng tap thé, xdy dung Ky tic x4 Vin hoa theo tiéu chuin cia UBND TP.
H6 Chi Minh.
2. Cham lo phuc vu doi séng vat chat va tinh than cho hoc sinh - sinh vién ¢ KTX.
3. Gilr gin an ninh, trat ty, ddm bao an toan; Phéi hop cung cac lyc lugng Cong an, Bao v¢
phong chdng cac té nan xa hoi, phong chong chay nd trong Ky tdc xa.
16. THU VIEN
a. Chirc nang:
1. Tham muu va gilp Hiéu truong vé cong tac thong tin, thu vién phuc vu cong tic giang
day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc ctia Truong.
2. Té chirc thuc hién cac hoat dong nham cung cép thong tin, tai liéu phuc vu cho viéc giang

day, hoc tép, nghién ctru khoa hoc cia CBVC va HSSV.

b. Nhiém vu:

1.

Xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai han va ngén han cta Thu vién; t6 chic didu
phéi toan bo hé théng thong tin, tu li€u cta thu vién trong Nha truong.

B6 sung, phét trién ngudn luyc thong tin trong nudc va nudc ngoai dap Gmg nhu cau giang
day, hoc tdp, NCKH va CGCN cua Nha truong, thu nhan cac tai liéu do Nha trudng xuit

ban, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai li¢u hoi thao, khoa luan,
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luan van thac sy, luan an tién sy cua can b9, giang vién, sinh vién, hoc vién, chuong trinh
dao tao, gido trinh, tip bai giang va cac dang tai liéu khac ctia nha truong, cac 4n pham tai
tro, biéu tang, tai li€u trao ddi gitra cac thu vién.

T6 chire xtr 1y, sép xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai liéu; xay dung hé thong tra ctru thich
hop; thiét 1ap mang luéi truy nhap va tim kiém thong tin tw dong hoa; xdy dung cac co s&
dir liéu, bién soan, xuat ban cac 4n pham thong tin theo quy dinh ctia phap luat.

T chuc phuc vu, huéng dan ban doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua nguén tai liéu
va cac san pham dich vy thong tin - thu vién thong qua cac hinh thie phuc vu ciia thu vién
phu hop véi quy dinh cta phap luat.

Nghién ctru, tng dung thanh twu khoa hoc coéng nghé tién tién va cong nghé théng tin vao
cong tac thu vién.

X4y dung quy hoach, ké hoach, t6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngi, tin
hoc cho can bo thu vién dé phat trién ngudn nhan luc ¢6 chat lwong nham nang cao hiéu
qua cong tac.

T chire, quan ly can by nhan vién; quan ly tai san theo phan cép cua Hi¢u trudng, bao
quan, kiém ké dinh ky vén tai liéu, co s& vat chat k§ thuat va tai san khac cua thu vién,
tién hanh thanh loc ra khoi kho céc tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh ctia Bo Vian hoa,
Thé thao va Du lich.

Thuc hién bao céo tinh hinh hoat dong hang nam va bdo cdo dojt xuét khi c6 yéu cAu cua
bd Gido duc va Pao tao, bd Van hoa, Thé thao va Du lich, Uy ban nhan dan tinh, thanh

phé truc thude Trung wong hodc cac BO, nganh cha quan.

17. TRAM Y TE
a .Churc niang :

1.

2.

Tham muu va gitp Hiéu trudng trong cbng tac bao vé, giao duc va cham soc strc khoe cho
hoc sinh, sinh vién, can bd vién chirc nha truong.

T chirc thuc hién cac hoat dong lién quan dén viéc bao vé, gido duc va cham soc stic
khée cho hoc sinh, sinh vién, can bd vién churc nha truong.

b. Nhiém vu cu thé:

1.

Xay dyng muyc ti€u, 1ap ké hoach va kinh phi hoat dong cta tram y té hﬁng nam va trong
tung giai doan.
T6 chire thuc hién cong tac quan 1y, cham séc strc khde cho hoc sinh, sinh vién, nha gido,
can bo va nhan vién nha truong.
- T6 chirc kham strc khoe dinh ky hang nim cho CBVC, HSSV.
- Quan 1y va luu ho so stc khoe, giai quyét cac truong hop nghi 6m theo quy dinh
BHXH.
- Cham séc stc khoe: so ctru, cap ctru, kham chita bénh thong thudng, chuyén tuyén
trén trong truong hop can thiét.
Tuyén truyén, gido duc, tur vin cic van dé lién quan dén strc khoe va bao hiém.
- T6 chirc tuyén truyén, tu van, thu, 14p danh sach dé phat hanh thé, nhan va phat thé
BHYT.
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- Giai quyét cac truong hop nghi 6m theo quy dinh d6i véi HSSH
- T6 chirc thue hién cong tac phong bénh, phong dich, vé sinh an toan thuc phim, phong
chéng cac tai nan thuong tich, cac bénh xa hoi...
4. Phéi hop véi cac co so y té dia phuong, nganh lién quan trong viéc trién khai thuc hién
cac hoat dong cua y té trudng hoc va cac hoat dong y té khéc.
5. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong trudng thuc hién cong tac y té truong
hoc, xay dung truong hoc lanh manh, an toan.
6. Thuc hién cong tac so két, tong két, bao cao két qua, trién khai cong tic y té truong hoc

theo quy dinh.

Piéu 15. Cac khoa/Trung tim dao tao
1. Khoa la don vi quan ly hanh chinh co s& ctiia Truong, c6 cac nhiém vu sau day:

a. Quan ly giang vién, ngudi lao dong khac va ngudi hoc thudc khoa theo phan cap ctia Hiéu
truong;

b. Lap ké hoach va t6 chtrc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao theo ké hoach chung
ctia truong, bao gdm: Xdy dung chuwong trinh dao tao cta nganh, chuyén nganh duogc
truong giao nhiém vuy; t6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam
tinh thong nhat, tranh chdong chéo giita cac mon hoc ciia chuong trinh dao tao hodc giira
cac trinh d6 dao tao; té chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung céc dé an, bién
soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phét trién cta nha truong; to chirc nghién ciru cai
tién phuong phap giang day, hoc tap; xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién, bdo dam chuin du ra cta nguoi hoc theo
cam két di dugc cong bd, dap Gmg nhu cau sir dung cia thi truong lao dong. Viéc phat
trién chuong trinh dao tao, gido trinh, tai li¢u giang day phai thuc hién theo quy dinh cua
B0 Giao duc va Pao tao;

c. Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac quéc té;
hop tac véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co sé san xuét, kinh doanh lién quan dén
nganh nghé dao tao va huy dong sy tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh dao tao cta
khoa;

d. Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va co so vat chat
phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong diéu kién bao dam chét lugng
dao tao;

e. Xaydung ké hoach va td chire thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 16i
sdng cho giang vién, ngudi lao dong, ngudi hoc; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng ning cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién va nguoi lao dong khac thudc khoa;

f.  T6 chirc danh gia can bd quan 1y, giang vién, nghién ctru vién trong khoa va tham gia danh
gia can bd quan ly trong truong theo quy dinh cta nha truong.

2. Truong khoa va cac Pho truong khoa:
a. Truong khoa phai c6 trinh d6 tién si phi hop v6i nganh, chuyén nganh dao tao tai khoa. D6i
v6i khoa khong ddm nhén chinh viéc dao tao mot nganh hodc chuyén nganh dé cép mot

trong cac van bang tot nghiép dai hoc, thac si, tién si, néu khong co tién s thi hiéu trudng
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6 thé xem xét bd nhiém nguoi cd trinh d§ thac si vao vi tri truong khoa. Truong khoa co
trach nhiém td chuce thue hién cic nhiém vu cta khoa quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay,

b. Mbdi khoa c6 khong qua 02 phé trudong khoa dé gitip truong khoa trong viée quan 1y, diéu
hanh céc hoat dong cua khoa. Ddi vé6i khoa duoc giao nhiém vu t6 chtrc diao tao nganh,
chuyén nganh trinh d6 thac si, tién si va ¢ quy mé trén 500 sinh vién chinh quy thi c¢6 thé
bd sung 01 hodc 02 phé trudng khoa, nhung phai dugc sy dong ¥ ctia hoi dong trudng.

Pho truong khoa phai c6 trinh d6 thac si trd 1€n, riéng pho truong khoa phu trach
hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé phai c6 trinh do tién si. Ddi vé6i khoa khong
dam nhan chinh viéc dao tao mot nganh hodc chuyén nganh dé cép mot trong céc van
béng tdt nghiép dai hoc, thac s, tién si, néu khong co tién si thi hiéu trudng co thé xem xét
bd nhiém nguoi co trinh d6 thac si vao vi tri pho trudng khoa phu trach hoat dong dao tao,
khoa hoc va cong nghé;

c. Truong khoa, phé truong khoa phai c6 du tiéu chuan giang vién giang day trinh d6 dai
hoc, c6 kinh nghiém gidng day, nghién ctru khoa hoc va nang luc quan ly. Néu duoge diéu
dong tir co quan, td chtre khac dé bd nhiém vao chirc vu truong khoa, pho truong khoa thi
sau khi bo nhiém, truéng khoa, pho truong khoa phai 1a giang vién co hitu ctia nha truong.
Truong khoa c6 nhiém ky 5 nim va c6 thé dugc bo nhiém lai, nhung khong qua hai nhiém
ky lién tiép. Nhiém ky cua truong khoa c6 thé theo nhiém ky cta hiéu trudng va phai dugc
quy dinh cu thé trong quy ché t6 chirc va hoat dong ctia nha truong. Nhiém ky cta pho
truong khoa theo nhiém ky cua truong khoa va c6 thé duoc bd nhiém lai. Do tudi khi bo
nhiém nhiém ky dau cia truong khoa, pho truéng khoa khong qua 55 dbi v6i nam va
khong quéa 50 dbi voi nit tinh dén thang thuc hién quy trinh bd nhiém.

Quy trinh gidi thiéu, bd nhiém va mién nhiém truong khoa, pho truong khoa duogc
thuc hién theo quy dinh cua Phap luat.

3. Trong khoa c6 Hoi déng Khoa hoc va Dao tao ciia khoa. Nhiém vy, quyén han, thanh phﬁn
va nguyeén tac hoat dong cua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao khoa dugc quy dinh nhu sau:
3.1 Churc nang, nhi¢m vuy:

Tu van cho Trudng khoa vé cic mit cong tac sau:
a. NoOi dung chuong trinh, muc ti€u, nganh nghé ddo tao va to chirc qué trinh dao tao
trong khoa.
b. Hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac quéc té; cac hoat dong san xuét, kinh
doanh, gian dao tao v4i nghién ciru khoa hoc.
c. Quan ly, danh gia, dao tao, bdi dudng ddi ngii giang vién, can bo, nhan vién thudc
khoa theo phan cap cua Hiéu truong.
d. Dé xuit ké hoach bd sung, mua sam, sir dung, vat tu thiét bi phuc vu cho day va hoc.
3.2 Thanh phan : Hoi dong Khoa hoc & Pio tao khoa c¢é thanh phan nhu sau:
a. Trudng khoa, cac Pho truong khoa.
b.  Chu nhiém va mot s6 Pho cha nhiém bo mon.
c. Céc giang vién la Gido su, Pho gido su, Tién si trong khoa va trong Truong (c6 lién
quan dén dao tao va nghién ctru khoa hoc ctia khoa).
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d. Dai dién cac to chic kinh t€ xa hdi ngoai truong hoac ca nhan c6 am hi€u vé viéc

dao tao cua khoa.

3.3 Hoi dong Khoa hoc va dao tao khoa do Trudng khoa dé nghi va Hiéu trudng ra quyét

dinh thanh 1ap. Nhiém ky ctia Hoi déng khoa hoc va dao tao khoa theo nhiém ky cua
Trudng khoa.

3.4 Hoi dong Khoa hoc va dao tao sinh hoat theo nguyén tic tap trung, dan chu, biéu quyét

theo da sb phiéu.

3.5 Hoi déng Khoa hoc va dao tao khoa sinh hoat thuong ky 3 thang 01 1an va sinh hoat bt

thuong khi can thiét,

Diéu 16. C4c bd mon, phong thi nghiém cip khoa.

1. Mbi khoa c6 thé c6 mot sé bd mén va phong thi nghiém cip khoa (goi chung 13 b mén)

a.

Bo mén 14 don vi quan 1y chuyén mén vé diao tao, KHCN cua trudng dai hoc, chiu trach
nhiém vé hoc thuét trong cac hoat dong dao tao, KHCN.

Phong thi nghiém cap khoa 1a phong thi nghiém phuc vu giang day mot s6 mén chung lién
bd mon, lién khoa va thyc hién cac dinh hudng nghién ctru cta khoa.

Trén co s& y kién tu van cia hoi dong khoa hoc va dao tao va dé nghi cia Truong khoa,

Hiéu truéng quyét dinh viéc thanh lap, giai thé va quy dinh nhiém vu cu thé ctia bd mén, phong

thi nghiém cép khoa, B mon hoat dong theo quy ché do Hiéu truong quy dinh.

2. BO mon c6 cac nhi€ém vu sau day:

a.

Chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong, tién do giang day, cA&¢ mon hoc do by mon phu
trach.

Cai tién phuong phap giang day, to chic cic hoat dong hoc thudt nhim nang cao chat
luong dao tao.

Bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap lién quan dén chuyén nganh dao tao va moén hoc duogc
khoa va truong giao.

T6 chitc NCKH va CGCN theo ké hoach cua khoa va chién lugc phét trién trudng; chu
dong phdi hop voi cac co so dao tao, t6 chitc KHCN, doanh nghiép nhdm gin dao tao,
NCKH véi hoat dong san xuét va doi sbng xa hoi, bd sung ngudn tai chinh cho trudng.

Xay dung va dao tao doi ngii can by gidng day cua bd mon; tham gia dao tao, boi dudng
do1 ngli can bd thudc chuyén nganh.

Quan nganh dao tao (néu co).

Quan 1y nhan sy, co sé vat chét, thiét bi cua bdo mon.

3. bung dau bd mon 1a Trudng bd moén, Truong bd moén do Hi¢u trudng bd nhieém, mién nhiém

trén co so dé nghi cua Trudng khoa sau khi tham khao y kién cua cc giang vién trong bd

mon. Truong bd mon la nha khoa hoc uy tin ciia chuyén nganh dao tao tuwong tmg. Nhiém ky

cua Trudéng b modn 1a 5 ndm va c6 thé duge bo nhiém lai. Tiéu chuan cu thé va gidi han vé do

tudi ciia Truong bé moén do Hiéu truong quy dinh.
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Piéu 17. Truong, Vién, Trung tam.

Truong DHSPKT c6 truong Trung hoc K¥ thuit Thuc hanh, Vién nghién ctu phat trién
gido duc chuyén nghiép va mot sb trung tdm dao tao, phuc vu ddo tao, chuyén giao cong nghé va
lam dich vy khoa hoc truc thude truong; cac don vi nay, ngoai vi¢c thuc hién cac van ban luat do
Nha nudc quy dinh con c6 trach nhiém thuc hién quy ché ndy va cac quy ché riéng do Hiéu

trudng ban hanh.

Piéu 18. Doanh nghiép truc thudc.
Truong Pai hoc SPKT TP. HCM c6 mdt s6 doanh nghi¢p truc thuoc Truong va hoat dong
theo quy dinh ciia Nha nudc va quy ché riéng do Hiéu trudng ban hanh. Giam dbc doanh nghiép
chiu trach nhi€m trudc phap luat va Hi€u truong vé cac mat hoat dong cua doanh nghiép.

Chuong IV
THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Pi¢u 19. Cong tac thanh tra va kiém tra.

Truong Pai hoc Su pham K¥ thuat TP. HCM thuc hién viéc tu thanh tra, kiém tra trong noi
bo, gidi quyét céc khiéu nai, t6 céo vé thuc hién quy ché, quy ché dan chu co s6, quy trinh td chure
cac hoat dong gido duc - ddo tao, vé quan 1y cdp phat vin bang, chimg chi. Ngoai ra, Truong Dai
hoc Su pham K thuat TP. HCM con chiu su thanh tra va kiém tra thuong xuyén hodc dot xuat
cua cac co quan cd trach nhiém theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 20. Khen thwdng va xir Iy vi pham

* Khen thwong:

Tap thé, ca nhan can bd, vién churc, sinh vién, hoc sinh, hoc vién cia Truong Pai hoc Su
pham K¥ thuat TP. HCM co6 nhiéu thanh tich trong hoat dong hoc tap, gidng day, hoat dong
NCKH-CGCN, cong tac chinh tri - xa hdi, co nhiéu dong gop cho su nghiép gido duc - dao tao,
duoc khen thudng theo quy dinh.

* Xur ly vi pham:

Cén b9, vién churc, sinh vién, hoc sinh cé nhitng hanh vi vi pham céc quy dinh ctia quy ché
nay thi tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham s& bi xir Iy ky ludt, xir phat vi pham hanh chinh hoic
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luat. Néu gy thiét hai thi phai boi thuong
theo quy dinh.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 21.

Quy ché nay duoc ban hanh thyc hién tir 15/03/2015; Trong qué trinh thuc hién, Hiéu
truong Truong Pai hoc Sur pham K§ Thuat TP. HCM xem xét bb sung hodc sira doi dé quy ché

dugc hoan chinh va sat voi thuc t€ cua Nha truong.

HIEU TRUONG
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