BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Pic ldp - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

Sé: 2499/QD-DHSPKT Tp. Ho Chi Minh, ngay 22 thang 8 nim 2023

QUYET PINH
Vé viéc quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyén han cic don vi thuje
Truwong Pai hoc Sw pham K§ thuit Thanh ph6 Hd Chi Minh
HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HCM

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt sira déi, bo sung mot s6 diéu
cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiét va hwong dén thi hanh mét sé diéu cia Ludt sira déi, b sung mot s6 diéu ciia Ludt
Giao duc dai hoc;

Cdn cir Nghi dinh 157/2007/ND-CP ngay 27/10/2007 ciia Chinh phu Quy dinh ché
o trdch nhiém déi véi nguoi diing dau co quan, té chiee, dom vi ciia Nha nudc trong thi

hanh nhiém vu, cong vu;

Cén cir Quyét dinh sé 937/0D-TTg ngay 30/6/2017 cia Thi tuéng Chinh phii vé
viée phé duyét dé an thi diém doi méi co ché hoat dong ciia Truong Dai hoc Su pham Ky
thuat Tp. HCM;

Can cir Nghi quyét sé 11/NQ-HDT ngay 08/01/2021 cia Hoi dong truong vé viéc
ban hanh Quy ché té chirc hoat djng Truong Pai hoc Su pham Ky thugt Tp. HCM;

Cén cir Nghi quyét s6 118/NQ-HPT ngay 27/01/2023 cua Hpi dong truong vé viée
stra doi, bé sung Quy ché t6 chirc hoat dong Truong Pai hoc Su pham Ky thudt Tp. HCM;

Can cir Nghi quyét so6 99/NQ-HDT ngay 21/10/2022 cua Hpi dong truomg vé viéc
cong tdac can bé lanh dgo Truong Dai hoc Sw pham Ky thudt Tp. HCM;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Té chiec Hanh chinh.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén

han cta cac don vi thudc Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Thanh phé HO Chi Minh.

Piéu 2. Trudng cac don vi va cdc cd nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét

dinh néy.W

Noi nhin: KT. HIEU TRUGNW

- HPT, BGH; “RHO HIEU TRUONG

- Bon vi thudc va truc thudc Trudng; \

- Nhu Diéu 2; ‘ )04 -
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AO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SU PHAM KY THUAT Doc 1ap - Ty do - Hanh phic
) HO CHi MINH

QUY DINH
5/ Chirc ning, nhiém vu, quyén han cic don vij thuge
_~Truwomg Pai hoc Sw pham K§ thuit Thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6,)/49%/QD-DHSPKT ngaysthang 8 nim 2023
cua Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Thanh pho Ho Chi Minh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

Quy dinh nay quy dinh chirc nidng, nhi€ém vy, quyén han cua phong, ban, khoa, vién,
trung tdm (sau day goi chung la don vi) thuc Truong Pai hoc Su pham Ky thuét
Thanh phé H5 Chi Minh (sau day goi tit la Truong).

Piéu 2. Nguyén tic quy dinh chirc ning, nhi¢m vu, quyén han ciia cic don vi

1. Ké thira quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua cac don vi da thuc hién co
hiéu qua va hop ly;

2. M&i linh vuc cong viée chi giao mdt don vi lam dau méi chu tri, theo ddi, xtr 1y;
truong hop mét cong viée li€én quan dén nhiém vu cta nhiéu don vi thi don vi lién quan
dén cong viéc chuyén mén nhiéu nhat 1am dau mdi ch tri. Truong hop c6 y kién khac
nhau vé dau mdi chu tri thi do Lanh dao Truong xem xét, quyét dinh;

3. Cac don vi chu dong giup Ban Giam hi¢u (BGH) trong quan h¢ cong tac voi cac
bo, nganh, dia phuong va co quan, td chirc, ca nhan trong linh vyc thude pham vi chirc
nang, nhiém vu cta don vi.

Chuwong II
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAC PON VI
Muc 1
PHONG PAO TAO

Piéu 3. Vi tri va chirc niing

Phong Dao tao la don vi thyc hién chirc ning tham muu, giup vi¢c cho Ban Gidm
hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tc tuyén sinh, do tao
dai hoc, sau dai hoc; xay dung, phat trién, quan ly hé théng dao tao va chuong trinh dao
tao & bac dai hoc chinh quy, sau dai hoc; in 4n, cép phat van béng, chung chi dam bao
qué trinh t§ chire tuyén sinh, dao tao ctia Truong dugc van hanh dung theo cac quy ché,
quy dinh phap luat hién hanh va ctua Trudng.

e



Diéu 4. Nhiém vu va quyén han

1. Hoach dinh chién lugc dao tao

a) Chu tri va phéi hop véi cac don vi quan ly cua Truong d& nghién ciru, dé xuét véi
BGH céc muc tiéu va dinh hudng pht trién dao tao, vé trinh d, loai hinh, co céu nganh,
quy mé dao tao va xéc dinh cac ngudn lyc phuc vu dao tao;

b) Xay dung chién luge dao tao; m& nganh/chuyén nganh dao tao méi; diéu chinh,
b sung hodc bai bo nganh/chuyén nganh dao tao chua hiéu qua;

2. Xay dung van ban quan ly dao tao: chu tri cong téc xay dung, sira ddi, bd sung
cac quy ché, quy dinh, van ban quan ly, quy trinh lién quan dén dao tao hé dai hoc chinh
quy va sau dai hoc.

3. T6 chirc xay dung va quan ly chuong trinh, gido trinh, duy tri nganh

a) Quan ly chuong trinh dao tao. Chu tri va phdi hop voi don vi ¢6 lién quan trong
cOng tac ra soat, cap nhat, diéu chinh, xdy dung méi chuong trinh dao tao hé dai hoc
chinh quy va sau dai hoc;

b) Phéi hop véi Thur vién va cic don vi lién quan trong cong tac bién soan gido trinh,
tai liéu tham khao mai; lua chon, duyét va mua gido trinh;

¢) Phéi hop voi cac don vi lién quan trong cong tac vé thu tuc, xay dung dé 4n mo
nganh mai, chuong trinh méi theo quy dinh hién hanh ctia By Gido duc va bao tao;

d) Chu tri cong tc ra soat cac diéu kién duy tri nganh.

4. TH churc tuyén sinh

a) Chu tri dé xuét chi tiéu tuyén sinh, xdy dung d& an tuyén sinh hang ndm cua
Trudng; xdy dung va td chirc cong tac tuyén sinh bac dai hoc chinh quy;

b) Chu tri t6 chirc, thuc hién cac cong tac lién quan dén tuyén sinh dbéi voi hé dao
tao sau dai hoc;

¢) Chu tri td chirc tiép nhan, thu hé so nhap hoc cho hoc vién, nghién ciru sinh méi
tring tuyén.

5. Xay dung ké hoach dao tao va tb chirc, quan ly dao tao

a) Chu tri va phéi hop céc khoa xady dung ké hoach dao tao khoa hoc, nam hoc va
ting hoc ky;

b) Lap ké hoach giang day, bo giang, 1ap thoi khoa biéu, t6 chitc dang ky hoc cho
sinh vién (SV) chinh quy, hoc vién cao hoc (HVCH), nghién ctru sinh (NCS); lap lich thi
cudi ky, quan 1y sir dung phong hoc;

¢) Giai quyét cac cong tac hoc vu cho SV, HVCH, NCS va cac xac nhan lién quan
dén hoat dong giang day cua giang vién;

d) Chu tri va phéi hop vai cac don vi td chirc quan ly hd so giang day cta gidng vién
va hd so hoc tap cua SV, HVCH, NCS;

d) TH chirc cac hoi ddng béo cdo chuyén dé, luan van/dd 4n/dé an ctia HVCH, luan
an cua NCS;

6. Quan ly qua trinh dao tao va két qua hoc tap
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a) Xay dung céc biéu mau lién quan dén cong téc dao tao;

b) Quan ly danh sach 16p hoc phén;

¢) Lap ké hoach thi hoc ky cho SV dai hoc chinh quy, HVCH, NCS; td chure, trién
khai thi két thuc hoc ky cho HVCH, NCS;

d) Phéi hop tb chtc nhap diém I, do kiém diém theo quy dinh, chuyén diém ngoai
ngit va quan ly diém, gdm: kiém tra gidm st dit liéu nhap diém; giai quyét don dinh
chinh diém cua giang vién, don xin chuyén diém, bao luu diém; luu trit bang diém gdc;

d) Xir Iy két qua hoc tap cudi mdi hoc ky, téng hop, luu trit dit ligu va cong b6 cho
sinh vién. C4p ching nhan két qua hoc tap, bang diém, chimg nhan tt nghiép;

e) Chu tri xét canh bao hoc tap, t6t nghiép cho SV, HVCH, NCS; khen thudng, ky
luat HVCH, NCS;

g) T4 chirc kiém tra trinh d6 ngoai ngit du ra cho sinh vién,...

h) Thuc hién tinh to4n, xac nhan gio chudn, gid vuot chuin ctia giang vién;

i) Thanh quyét toan kinh phi giang day, tham gia hoi dong, hudng dan, phan bién
luan van/dé an/dd én ciia HVCH, lun 4n cua NCS.

7. Quan 1y, cép phét van bang, chimg chi

a) Xay dung, ra soat quy ché, quy trinh quan ly vin bang, chimg chi;

b) Lap hd so xét tdt nghiép va cong nhén t6t nghiép;

¢) Lap hd so nhéan phoi va quan ly sir dung phdi van bang, ching chi;

d) In va cAp ban gdc, ban sao bing t6t nghiép, bang diém, phu luc vin bing, c4c loai
chirng chi chuyén mon, gidy chimg nhan két qua hoc tap;

¢) Quan ly thong tin vin bang, chimg chi da cép; cong bd thong tin trén mang, chimg
nhén va xdc nhan thong tin vin bang, chimg chi da cép.

8. HO tro cong tac quan 1y kinh phi dao tao

a) Tham gia tu véan voi Nha truong vé murc hoc phi clia bac dao tao sau dai hoc, cac
khéa dao tao bdi dudng,...;

b) Soan thao, tu vén va quan Iy cac hgp dong lién két dao tao, bdi dudng, cap ching
chi, chuing nhan.

9. Cac nhiém vu khac

a) Thyc hién hau kiém van bang, ching chi dbi véi: hd so trung tuyén, xét cong
nhan chuyén diém, ching chi;

b) Xay dung, phat trién va hd trg k¥ thuat cdc don vi khai thac sir dung hé thdng
phidn mém quan ly dio tao (PSC va cac website);

¢) Quan ly, khai thac va sir dung hi€u qua phong hoc trong toan Trudng;

d) Quan ly str dung hi¢u qua hé¢ théng co s& vt chit, trang thiét bi cta phong;

d) Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuit va xac nhan c4c van dé lién quan
dén dao tao dai hoc hé chinh quy, sau dai hoc ctia Truong;

e) Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thyc hién cic nhiém vu lién quan téi pham
vi cong tac cta don vi va nhitng nhi¢ém vu khac theo phén cdng ctia BGH.
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Muc 2
PHONG PAO TAO KHONG CHINH QUY

Piéu 5. Vi tri va chirc ning

Phong Dao tao khong chinh quy la don vi thye hién chirc nang tham muu, gitp viée
cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac: tuyén
sinh, dao tao hé vira lam vira hoc (VLVH); x4y dung, phat trién, quan ly hé thdng dao tao
dam bao qué trinh td chirc dao tao hé VLVH cua Truong duge van hanh dung theo quy
dinh thudc phuong thirc gido duc thudng xuyén trong hé thong gido duc qudc dan Viét
Nam va cua Trudng.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung cac muyc ti€u gido duc h¢ VLVH cua Truong;

2. Xay dung vin ban tuyén sinh, quan ly dio tao: chu tri cong tic xay dyng, stra ddi,
b6 sung cic quy ché, quy dinh, vin ban quéan ly, quy trinh lién quan dén dao tao hé dai
hoc VLVH tai Truong va dia phuong.

3. T4 chirc xay dyng va quan ly chuong trinh dao tao: phdi hop véi cac Khoa va cac
Truong lién két trong cong tac xdy dung, diéu chinh chuong trinh lién thong tir Trung
cAp/Cao ding 1én dai hoc VLVH; cdp nhit chuong trinh dao tao vao hé théng quan ly
dao tao.

4. T4 chirc tuyén sinh

a) Chu tri td chue, thuc hién cac cong tac lién quan dén tuyén sinh ddi véi hé dao
tao VLVH;

b) Chu tri tb chire tiép nhan, thu hd so nhap hoc cho sinh vién hé vira lam vira hoc
méi tring tuyén.

5. Cong tac sinh vién hé VLVH: cép gidy chimg nhan/x4c nhan cho sinh vién; lap,
quan 1y H) so sinh vién; tiép nhan don sinh vién; ban hanh cac quyét dinh sinh vién: cong
nhan sinh vién trung tuyén nhép hoc, ky ludt, tam dirng, x6a tén; chu tri quan ly tai khoan
online sinh vién VLVH.

6. T6 chue quan 1y thuc hién ké hoach dao tao, két qua hoc tap va quan ly sinh vién
h¢ VLVH

a) Ch tri va phéi hop céc khoa xay dung ké hoach dao tao khoa hoc, nim hoc va
ting hoc ky;

b) Lap k& hoach giang day, 1ap thoi khéa biéu, tb chic dang ky hoc, mé 16p cho SV;

c) Giai quyét cac cong tac hoc vu cho SV va céc hd so moi giang, xac nhén lién
quan dén hoat dong giang day cla gidng vién;

d) Lap ké hoach thi hoc ky, t6 chrc, trién khai thi két thac hoc ky cho SV VLVH;

d) Phdi hop tb chtc nhap diém I, do kiém diém theo quy dinh, quan 1y diém, gém:
kiém tra giam sat dit liéu nhap diém; giai quyét don dinh chinh diém clia gidng vién, don
xin chuyén diém, bao luu diém; luu trit bang diém gbe;
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e) Xir Iy két qua hoc tap cudi mdi hoc ky, tdng hop, luu trit dir liéu va cong bd cho
sinh vién. Cép chimg nhan két qua hoc tap, bang diém, chimg nhan tot nghiép;

g) Chu tri xét canh bao hoc tap, xtr ly hoc vu, xét ng hoc phﬁn, xét mon hoc tuong
duong, khen thudng, ky luat, tot nghiép cho SV VLVH;

h) Phdi hop td chirc kiém tra trinh d6 ngoai ngit dau ra cho sinh vién,...

i) Thanh quyét toan kinh phi giang day, coi thi, cong tac t6 chire thi.

k) Lap hd so xét tot nghiép va cong nhan t6t nghiép; In va cap Bang diém TN, chimg
nhan TNTT, phu luc van bﬁng.

7. HJ trg cong tac quan ly kinh phi dao tao

a) Tham gia tu van voi Trudong vé muc hoc phi ciia hé VLVH;

b) Phéi hop v6i phong KHTC thanh quyét toan kinh phi dao tao tai dia phuong.

8. Phdi hop phong KHTC, don vi lién quan soan thao, tu van va quan ly cac bién
ban ghi nhé, hop ddng/thanh ly lién két dao tao; thyc hién tinh tién gidng day, kiém tra
chimg tir chi ho tai co s& lién két tai dia phuong;

9. Thyuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuét va x4c nhan cac van @ lién quan
dén dao tao h¢ VLVH;

10. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hign cac nhiém vu lién quan téi pham
vi cdng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phén cong cia BGH.

Muc 3
PHONG KHOA HQC CONG NGHE

Piéu 7. Vi tri va chirc niing

Phong Khoa hoc Cong nghé (KHCN) 1a don vi thyc hién chirc ndng tham muu, gitip
viéc cho Ban Giam hi¢u (BGH) d@)ng thoi 1a don vi chuyén mon nghié€p vu vé cOng tac
quan ly, dinh huéng va bb tri ngu(")n luc trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc
(NCKH), ing dung va chuyén giao cong nghé va quén ly s& hitu tri tué cua Trudng.

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han

1. D& xut quy dinh, co ché, chinh sach vé quan ly NCKH va chuyén giao cong nghé
theo dinh hudng phat trién ctia Trudng;

2. Lap ké hoach, bao céo, phin b6 kinh phi cac hoat dong KHCN theo timg giai
doan, tirmg nam;

3. Té chuc dang ky, quan 1y tién do, nghiém thu dé tai, dy 4n, nhiém vu KHCN céc
cép cua can bd vién chirc (CBVC), SV, HVCH, NCS;

4. Phbi hop td chure cac cude thi, san choi NCKH cho sinh vién;

5. H6 trg CBVC, SV, HVCH, NCS ding ky s hitu tri tué cic san phim cta dé tai
NCKH;

6. Td chirc, phbi hop td chirc hdi thao, hoi nghi KHCN;

7. HO trg cac hoat dong NCKH va chuyén giao cong nghé & cac don vi, trung tam
trong Trudong. TH chirc cac hoat dong véi S&, Cong ty, Truong dai hoc, Vién ... trong va

Vel
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ngoai nudc dé thic ddy lién két trong NCKH va chuyén giao cong nghé theo nhu cau xa
hoi va hoi nhap qudc té;

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

9. Phéi hop v6i phong QHQT tim kiém du 4n qudc € lién quan mang KHCN va
phdi hop vdi cac don vi/ca nhén lién quan viét d& an va trién khai dy 4n KHCN;

10.T6 chtrc nhan bai, phan bién va phét hanh Tap chi Khoa hoc Gido duc K¥ thuat;

11.Dé& xuit khen thudng bai bao, cong tac lién quan dén tap chi, ky yéu khoa hoc
khac;

12. Thyc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuat va x4c nhén céc van dé lién quan
dén KHCN, ly lich khoa hoc, chuyén giao cong nghé va s& hitu tri tu¢;

13. Phdi hop v&i cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan téi pham
vi cdng tac ctia don vi va nhitng nhi€ém vu khac theo phan cong cia BGH.

Muc 4
PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

Piéu 9. Vi tri va chirc ning

Phong Pam bao chét lugng (PBCL) 1a don vi thuc hién chirc ning tham muu, gitip
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thdi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong téc
phat trién, quan ly va trién khai thuc hién cac hoat dong PBCL va ké hoach chién lugc
cua Truong.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han

1. Ban hanh quy ché, chinh saich PBCL gido dyc;

2. Xay dung ké hoach dai han, trung han, héng nam vé hoat dong kiém dinh va dam
bao chét lwong gido duc trong toan Trudng;

3. Chu tri, phbi hop vé6i cac don vi lién quan xdy dung ké hoach chién lugc phat
trién Trudng dai han, trung han; trién khai, giam sét viéc thuc hién ké hoach chién luge
phét trién Truong;

4. Chu tri, phéi hop véi céc don vi trong viéc 1ap Muc tiéu chét lugng (MTCL) va
K& hoach thuc hién MTCL n3m hoc cta Truong va céc don vi.

5. Ch tri, phéi hgp voéi céc don vi td chirc thuc hién cac hoat dong lién quan dén
viéc duy tri quan ly Nha trudng theo tiéu chudn ISO 9001; quan 1y, duy tri va cai tién hé
thdng dam bao chét lugng bén trong ctia Trudng;

6. Thuc hién cong tac khao sat, danh gia cht lugng gido duc trong ndi bd Trudng;

7. Thuc hién cong tac diéu phdi, hd trg, td chirc danh gi, kiém dinh chat luong co
s& gido duc (CSGD) va cép chuong trinh dao tao (CTDT) theo céc tiéu chuan qubc gia,
khu vuc va quéc té;

8. Tim hiéu, tu vén, giam st va thuc hién cic bao cdo tham gia cic bang xép hang
dai hoc cia Truong.

9. Thuc hién cong téc théng ké dinh ky, dot xuét va xac nhan cac van dé lién quan

dén PBCL ctia Trudng;
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10. Phéi hop vai cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan téi pham
vi cong tac cua don vi va nhitng nhiém vu khac theo phan cong cia BGH.

Muc 5
PHONG TUYEN SINH VA CONG TAC SINH VIEN

Diéu 11. Vi tri va chirc niing

Phong Tuyén sinh va Cong tac sinh vién (TSCTSV) la don vi thuc hién chirc ndng
tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi la don vi chuyén mén nghiép
vu vé cong tac tu van tuyén sinh dai hoc hé chinh quy; xay dung van ban quan ly va tb
chirc thuc hién ché do chinh sach, hoc béng, hoc phi, khen thudng, ky luat sinh vién;
cong tac chinh tri tu tudng va an ninh dbi voi nguoi hoc; quan ly SV ndi, ngoai tri; hoat
dong phong trao cia SV; cong tac két ndi va phuc vu cong dong.

Diéu 12. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac tuyén sinh:

a) Chu tri xdy dung chién luoc tu vén tuyén sinh, hudng nghiép va phéi hop t6 chirc
thuc hién ké hoach tu van tuyén sinh trung han, hang nam (dai hoc chinh quy);

b) Phéi hgp xdy dung va t6 chue thyuc hién ké hoach tuyén sinh trung han, hang ndm
(dai hoc chinh quy); xdy dung cac 4n phdm truyén thong phuc vu cong tac tuyén sinh,
quang ba;

¢) Phéi hop xdy dung va van hanh phin mém xét tuyén riéng;

d) Tiép nhan hd so, dir liéu tuyén sinh, kiém tra va xtr ly thong tin, thyc hién xét
tuyén va xu ly dir lidu tring tuyén, nhap hoc.

2. Cong tac tuyén truyén gido duc chinh tri, tu tudng

a) Chu tri va phéi hop véi cac don vi chirc ning va t6 chirc Doan thé t§ chirc trién
khai cac dot sinh hoat chinh tri, tu tuéng, tuyén truyén, gido duc cho SV gin véi cac chii
truong, dudng 16i cia Pang, chinh séch va phap luat ctia Nha nudc;

b) T chirc cac hoat dong cho sinh vién ga"m véi nhiém vu: gido duc dao duc, 16i
sdng; gido duc k¥ nang sdng, k¥ ning nghé nghiép/viéc lam; rén luyén thé chét va cac
hoat dong ngoai khoa,...;

3. Cong tac td chirc hanh chinh dbi véi SV

a) Xay dung, chién luoc, ké hoach, thuc hién cong tac SV va ban hanh quy dinh lién
quan theo quy dinh;

b) T chirc, phdi hop voi cac don vi trong Trudng tiép nhan thi sinh tring tuyén vao
hoc theo quy dinh; cdp ma sé SV, sép xép bd tri SV vio céc 16p theo diing nganh tring
tuyén; phdi hop céc don vi lam thé SV;

¢) Tiép nhan, hau kiém hd so thi sinh tring tuyén; quan 1y hd so SV nhap hoc theo
quy dinh;

d) Tiép nhén, kiém tra, quan ly hd so theo doi qua trinh hoc tap, rén luyén cua SV;

d) Giai quyét cac cong viéc hanh chinh lién quan cho SV;

e) Thuc hién quan ly hd so dién tir ly lich ctia SV;

B



9

4. Cong tac td chur, quan ly hoat dong hoc tap va rén luyén cua SV

a) Thuc hién giai quyét cho SV tam dirng hoc, tiép tuc hoc, chuyén truong, thoi hoc;

b) Tiép nhan va quan Iy luu hoc sinh nuée ngoai dén hoc tap tai Truong;

¢) Chu tri t§ chuc, quan 1y, danh gia hoat dong tu van danh cho SV; tdng hop va dé
xuét Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém doi ngii tu vén vién; bd nhiém va quan ly ban
can sy 16p sinh vién; tap huin va dénh gia lao dong ban can sy 16p sinh vién;

d) Chu tri quan ly, giam sat va phdi hop véi cac don vi t6 chirc cac hoat dong danh
gia két qua rén luyén ciia SV chinh quy theo quy dinh; két ndi véi gia dinh SV vé két qua
hoc tap, rén luyén cua SV;

5. Cong tac ché do, chinh sach ddi voi sinh vién

a) TS chirc thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude quy dinh d6i véi SV vé
hoc béng, hoc phi, trg cép x4 hoi, bao hiém, tin dung dao tao va cac ché dd khac c6 lién
quan dén sinh vién. Tham muu dé xuit cho lanh dao Trudng vé ché d6 mién giam hoc
phi va cac ché do khac lién quan dén hoc tap ciia SV;

b) Tao diéu kién va phdi hop v6i cac don vi khac gitip d& SV tan tat, khuyét tat, SV
dién chinh sach, SV ¢6 hoan canh kho khan;

¢) Phdi hop voi phong QHDN dé lién hé voi doanh nghiép, khai thac, tiép nhan va
t6 chirc trao hoc bdng cia cac doanh nghiép, cic té chirc cho sinh vién;

d) Tham muu cho BGH trién khai cong tac chon ctr SV di du hoc & nudc ngoai theo
cac hoc béng cua Nha nudc hoac hoc béng tu khai thac;

6. Cong tac an ninh chinh tri, trat tu, an toan, phong chéng t0i pham va céc t¢ nan
x4 hoi;

a) Phdi hop véi cac nganh, cac cdp chinh quyén dia phuong trén dia ban noi truong
dong, khu vuc ¢6 SV ngoai tra xay dung ké hoach dam bao an ninh chinh tri, trat tu va
an toan cho SV; giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan dén SV;

b) Tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé an toan giao théng, phong chéng
chay nd, toi pham, ma tiy, mai dam, HIV/AIDS va céc hoat dong khéc c6 lién quan dén
SV; huéng din SV chép hanh phép luat va ndi quy, quy ché;

¢) T6 chirc tu van phap ly, tim ly, xa hdi cho SV.

7. Thyuc hién cong tac quan ly sinh vién ndi tra, ngoai tra

a) Chu tri cong tac quan ly SV ngoai trii; phdi hop voi cac co quan chirc ning va
chinh quyén dia phuong trién khai cong tac SV ngoai tra; SV ndi tri, tam tri xay dung
va trién khai ké hoach, phuong 4n dam bao trat tu tri an;

b) Thuc hién cdng tac bao v¢ chinh tri ndi by trong SV;

¢) Phéi hop véi Boan Thanh nién, Héi Sinh vién, cac don vi td chirc va tao diéu kién
cho SV tham gia cac hoat dong van hod van nghé, thé duc thé thao, cac cau lac bd, doi,
nhém, hoat dong giai tri, phong trao thi dua trong SV;

d) Chu tri, phéi hgp v&i cac t6 chirc, don vi lién quan trién khai x4y dyung vin héa

Vs

hoc duong, van hda g xir trong va ngoai truong hoc;
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d) Chu tri xay dung ké hoach tdng thé vé trién khai cong tac gido duc ly tudng cach
mang, tu tudng chinh tri, dao duc 16i séng va t chirc cac hoat dong rén luyén cho ngudi
hoc; huéng dan, chi dao, giam sat viéc thyc hién cac quy dinh, ké hoach gi4do duc van
hoéa, thim my, dao duc, 16 séng cho SV héng nam.

8. Phéi hop véi cac don vi t6 chirc cac hoat dong két ndi, phuc vu cong déng; hoat
dong tu van hudng nghiép, nghién ctru khoa hoc, nhan dao, ... tai cac dai phuong;

9. Thyc hién cong tac thng ké dinh ky, dot xudt va x4c nhan céc vén @ lién quan
dén tuyén sinh dai hoc chinh quy va cong tac sinh vién cua Trudng;

10. Phéi hop voi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan tdi pham
vi cong tac cua don vi va nhirng nhiém vy khéac theo phan c6ng cua BGH.

Muc 6
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

Piéu 13. Vi tri va chirc niing

Phong Ké hoach tai chinh (KHTC) 1a don vi thyc hién chirc nang tham muu, gitp
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac
lap ké hoach, quan ly hoat dong tai chinh cua Trudng. Té chirc thuc hién va dé xuét cac
quy ché, quy dinh quan ly cac ngudn tai chinh. Thyc hién cong tac ké toan, thong ké theo
qui dinh hién hanh. Thyc hién quan ly tap trung, kiém soét hoat dong va sir dung hi¢u
quéa minh bach cac ngudn tai chinh ctia Trudng theo quy dinh cua phap ludt hién hanh.

Diéu 14. Nhiém vu va quyén han

1. Xy dung va trién khai thuc hién ké hoach tai chinh hang nim, ngan han va dai
han cua Truong;

2. T chirc thuc hién cac vin ban phép luat, cac chuong trinh, ké hoach va cac vian
ban khac trong linh vyc tai chinh - ngén sach sau khi da dugc cAp c6 thdm quyén phé
duyét;

3. Thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat va theo ddi thi hanh phap
ludt trong linh vyec tai chinh - ngén séch trong Trudng;

4. Trién khai ing dung tién bd khoa hoc, cong nghé; xay dung hé thdng thong tin,
Iuu trir phuc vu cong tac quan ly tai chinh va chuyén mén nghiép vu dugc giao;

5. Huéng dan céc don vi thude/tryc thude Trudong xdy dung du toan, diéu chinh dy
toan ngan sach hang nam, tong hop trinh Higu trudng theo quy dinh va t6 chirc thyuc hién
du toan ngan sach da duoc quyét dinh;

6. Chu tri, phéi hop vai cac don vi ¢6 lién quan thuc hién kiém tra, giam sat, danh
gia dinh ky hodc dot xuat hiéu qua str dung v6n diu tu phat trién cac chuong trinh, du 4n;
quan ly tai chinh, ké toan, tai san tai cic don vi tryc thudc Trudng theo quy dinh phéap
luat; déi chiéu noi dung thu, chi va muc thu, chi dam bao tuan thi ché d6 tai chinh va ké
toan hién hanh;

7. Tham gia thim dinh, giam sat diu thiu cc cong trinh xdy dung co ban va mua
sdm trang thiét bi ctia Truong;

=
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8. Tu vin cho BGH vé linh vuyc tai chinh, ké toan; nghién ctru cai tién hoat dong
quén ly tai chinh, ké toan cua Truong; thuc hién ché do thong tin béo cdo dinh ky va dot
xuét vé tai chinh, ngan sch, dau tu theo quy dinh va yéu cau quan ly, diéu hanh cia BGH
va cOng tac quan tri cuia HDT;

9. Chiu trach nhiém trudc BGH vé cong tic quan ly tai chinh, ké toan; ngudn kinh
phi dugc uy quyén cua cép trén; cac dich vu tai chinh ctia Trudng va cac don vi thude/truc
thudc; thuc hién ding quy dinh cta phép lut, cac quy ché, quy dinh ctia Truong;

10. Chiu trach nhiém thAm tra, kiém soat vé noi dung, dinh murc, mac thu, muic chi,
hoa don, chimg tir lién quan vé cac hoat dong thu, chi ciia Trudng; vé noi dung tai chinh
clia cac thoa thuan hop ddng ma Truong, don vi (néu c6) da ky két va cac quyét dinh co
lién quan cua cdp c6 thAm quyén;

11. Thuc hién cong tac thong ké dinh ky, dot xuat va xac nhén cac van dé lién quan
dén ké hoach tai chinh cua Truong;

12. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuce hién céc nhiém vu lién quan téi pham
vi cOng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phan cong cua BGH.

Muc 7
PHONG TO CHUC - HANH CHINH

Piéu 15. Vi tri va chirc ning

Phong T6 chirc Hanh chinh (TCHC) la don vi thuc hién chtrc ning tham muu, giup
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac:
t6 chirc by may, nhan su; tuyén dung, quan ly, sir dung, dao tao, bdi dudng CBVC; bd
nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén; thi dua, khen thudng, ky luat; ché d6 chinh
sach; bao vé€ chinh tri ndi by, an ninh trat ty; quéc phong, an ninh, quan sy dia phuong
theo quy dinh cua phép luat va quy ché ctia Truong. Thyc hién cong tac ké hoach - tong
hop; van thu, luu trit, hanh chinh, vin phong; 12 tan, t6 chire sy kién ctia Trudng theo quy
dinh; cong tic phap ché va thuc hién quy ché dan chii co s& theo quy dinh hién hanh.
Quan ly va in phoi van bang, chimg chi.

Piéu 16. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac t churc bd mdy, nhan su

a) D& xuét xay dung co ciu td chirc b may va chirc ning, nhiém vu cac don vi; dé
xuét phuong 4n xay dung, quy hoach, phat trién nguon nhén lyc ctia Trudng;

b) Thuc hién cdng tac quy hoach ddi ngli nhan sy 1anh dao va quan ly; sir dung va
quéan ly can bd vién chirc va ngudi lao dong (b tri, sip xép, thay ddi vi tri viéc lam, diéu
dong, luan chuyén, bd nhiém, mién nhiém, dam bao ky luat lao dong, ...);

¢) Thuc hién nhiém vu tuyén dung; thu tuc ky hop ddng lam viéc, hop dong lao
dong sau khi tuyén dung; hop dong lao dong (giang day, thinh gidng, tro giang, khoan
vige);

d) Thuc hién va giam sat thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng ddi ngii CBVC; thi
nang hang, chuyén ddi chirc danh nghé nghiép, xét chuyén, bd nhiém vao ngach chirc
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danh nghé nghiép cho CBVC; phéi hgp xay dung, duy tri va cép nhét thuong xuyén céc
khoa dao tao, chwong trinh tap hudn, bdi dudng kién thirc vé céc phuong phap day hoc,
kiém tra/danh gia méi cho CBGD co hitu va thinh giéng;

d) Thuc hién cong tac danh gia CBVC hang nam, danh gia KPIs; theo doi viéc cham
cong hang thang cua céc don vi; ché d6, chinh sach bao hiém x4 hdi, bao hiém y té, nang
luong, ... cho CBVC;

e) Quan ly, luu trit, cdp nhat hd so, xac nhan ly lich ctia c4n bd vién chic va ngudi
lao dong; thuc hién quy trinh ké khai tai san thu nhép;

g) Kiém tra, giam sat, giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé cong tac nhan sy; ky luat.

2. Thuc hién cong tac lién quan dén thi dua khen thudng, ky luat; quan ly hoat dong
sang kién cip Truong;

3. Thuc hién cong tac phap ché

a) Giup BGH vé nhiing vin d& phap ly lién quan dén hoat dong cua Truong, bao
dam tuén thu theo dung quy dinh phap luét hién hanh; chuén bi y kién gép y cho du thao
van ban do cac co quan, don vi chitrc ndng guri Xxin y kién gop y (c6 phdi hop voi céc
phong, ban va céc don vi lién quan); tdng hop céc y kién goép y vé cac du thao trong qua
trinh xy dung va hoan chinh dy thdo véan ban;

b) Phdi hop véi cac don vi chirc ning t6 chirc tuyén truyén, phd bién gido duc phép
luét, quy ché, quy dinh va ndi quy ctia Trudng cho CBVC, nguoi lao dong va SV;

¢) Dai dién truong (hodc theo van ban uy quyén cta Hiéu trudng) lam viéc véi cac
co quan phap luat trong t6 tung, diéu tra, khiéu nai va tb céo.

4. Cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, tong hop, 1& tan

a) Tiép nhan, bao mat, chuyén giao va xir ly kip thoi, dung dia chi c4c loai thu, buu
pham, buu kién, vin ban dén, vin ban di cua Truong; cung cap vin ban theo quy dinh tai
vin thu hién hanh phuc vu cong tac quan ly cua Trudng;

b) Quan ly va str dung con du cta Trudng ding quy dinh cua phép luat;

¢) Kiém soét thé thirc vin ban truéc khi trinh ky BGH; chp gidy gioi thiéu, gidy di
duodng, sao van bén, tai liéu theo quy dinh van thu, luu trit hién hanh; thuc hién quy trinh
kidm soat va luu trit hd so, tai liéu huu trir theo quy dinh;

d) Thuc hién ghi bién ban cac cudc hop cta lanh dao Nha truong va hop giao ban;
soan thdo va ban hanh thong bao két luan cudc hop do BGH chu tri; sép xép lich cong
tac; thu ky hanh chinh van phong Ban Giam hiéu;

d) Thuc hién cong tac 1€ tan, khanh tiét trong cac 1& hoi, hdi nghi, hdi thao, cude
hop cép Truong va cac nhiém vu hanh chinh khac khi c6 yéu cAu; thi tuc ky hop dong
dich vu lién quan dén cong tac hanh chinh;

e) Quan ly, khai thac str dung va diéu phdi hiéu qua cac phong hop, phong khanh
tiét; hoi trudng;

g) Phdi hop véi cac t6 chic trong Trudng thuc hién cong tac d6i nodi, dbi ngoai, ché
d6 tham hoi, hiéu hi theo quy dinh;

R
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h) Theo dai, quan 1y, diéu phdi dich vu photo vin ban; tryc 1€ tan;

i) Quan ly tai san BGH va Chu tich HDT;

5. Thuc hién theo ddi, kiém soét viéc in, quan ly, cdp phat phdi van biang, chimg
chi, chirg nhén theo quy dinh hién hanh.

6. Thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi b, an ninh, trat tu

a) Thyc hién cong tic bao vé tai san, thiét bi, cong tac huin luyén phong chay chita
chdy, an ninh chinh tri, trdt ty an toan trong khuén vién Trudng;

b) Quan ly quén dy bi, cong tac nghia vu quan su va dong vién quan sy trong can
bd, vién chire; td chue va quan ly luc luong dan quén tu vé cia Trudng.

7. Giam sat, b4o c4o tinh hinh thuc hién trién khai dan chu trong co s theo quy
dinh;

8. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuit va xac nhan cac van dé lién quan
dén pham vi trach nhiém cua Phong;

9. Phdi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vu lién quan téi pham
vi cOng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phén cong cuia BGH.

Muc 8
PHONG QUAN HE QUOC TE

Diéu 17. Vi tri va chirc ning

Phong Quan hé quéc t& (QHQT) la don vi thuc hién chirc ning tham muru, gitp viée
cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac hop
tac quic té (HTQT).

Pié¢u 18. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chién lugc hop tac quéc té trung han, dai han va ké hoach hop tac qudc
té hang nim; d& xuit phuong hudéng mo rong, ning cao hi¢u qua hop tac quéc té;

2. M& rong va tang cudong mdi quan hé bén vimg véi cac dbi tac qudc té; dam phan,
ky két van ban hop tac véi cac td chirc va cic truong dai hoc trén thé gioi;

3. Tim kiém duy 4n qudc té va phdi hop véi cac don vi/ca nhan lién quan viét dé 4n,
chuén bi hd so; 1a don vi tiép nhén, trinh hd so dy 4n quéc té va theo doi, bao cdo tién do
thue hién du an theo ding quy dinh;

4. Xay dung va td chuc cac chuong trinh lién két, trao ddi, giao Iuu véi dbi tac nudc
ngoai. Giri SV, CBVC, ngudi lao dong ctia Truong ra nude ngoai hoc tap, lam viée. Tiép
nhén va quan ly ngudi nudc ngoai dén hoc tap va lam viéc tai Truong (bao gém viéc
quan 1y két qua hoc tap cho sinh vién nudce ngoai);

5. Tu vén, hd trg thong tin va quan ly, trién khai cac dich vu c¢6 yéu té quéc té cho
CBVC, ngudi lao dong va ngudi hoc ciia Truong; hd trg thuc hién céc thi tuc cip phép,
gia han gidy phép lao dong cho GV ngudi nudc ngoai dang giang day tai Truong;

6. TS chirc hoat dong tiép don cac doan khach qudc té dén thim va lam viéc voi
Truong; t6 chire cac doan ctia Trudng ra nudc ngoai theo muc dich cong vy, HTQT;

Ve
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7. Cong tac lam thu tuc hd so xuét nhdp canh, visa, h chiéu cong vu cho lanh dao
Truong va CBVC, nguoi lao dong, nguoi hoc ciia Trudng khi c6 nhu céu.

8. T6 chue dich thuat cac vin ban cé ngdn ngit nude ngoai;

9. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuit va xac nhan cac van dé lién quan
dén hop tac qudc té cua Trudng;

10. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cdc nhiém vy lién quan ti pham
vi cOng tac ctia don vi va nhirng nhiém vu khac theo phan cong cia BGH.

Muc 9
PHONG THANH TRA GIAO DUC

Picu 19. Vi tri va chirc ning

Phong Thanh tra gido duc (TTGD) la don vi thuc hi¢n chirc ndng tham muu, giup
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thdi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac
thanh tra, kiém tra trong pham vi quan ly cua Hiéu truéng nhim bao dam viéc thi hanh
phép luat, phat huy nhan t6 tich cuc, phong nglra va xir ly vi pham, bao v€ lgi ich cta
Nha nuéc, quyén va loi ich hgp phép ctia Trudng, c4 nhén trong linh vyc gido duc.

Diéu 20. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra hang nim va td chirc thuc hién sau
khi dwoc BGH phé duyét. Theo doi, tong hop tinh hinh cong téc thanh tra dinh ky va bao
cao BGH;

2. Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phép luat vé giao duc;

3. Thanh tra viéc thuc hién cac muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, noi dung, phuong
phép gido duc; quy ché dio tao, quy ché thi cir, cdp vin bing chimg chi; viéc thyc hién
cac quy dinh vé diéu kién cin thiét bao dam chét luong gido duc ctia Trudng;

4. Thuc hién thanh tra theo chuyén dé, theo su vu, giai quyét céc don thu khiéu nai,
t6 céo trong linh vuc gido duc trong thdm quyén dugce Hiéu trudng giao va thyc hién dung
theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, t6 cdo;

5. Thuc hién nhiém vu phong ngira va du tranh chdng tham nhiing trong linh vyuc
gido duc theo quy dinh ctia phap lut vé phong chdng tham nhiing;

6. Kién nghi cac bién phap dam bao thi hanh phép luat vé gido duc; d& nghi sira di,
bd sung céc chinh sach va quy dinh ctia Trudng vé gido duc, dio tao theo dung quy dinh
cua phép luat;

7. Kiém so4t va ghi nhén thuc té cong tic 1én 16p giang day, t6 chic thi cir khoa va
giang vién cua tit ca cac hé dao tao trong Trudng; bao céo dinh ky hang thang, ndm vé
tinh hinh giang vién 1én 16p, coi thi trinh BGH va phong TCHC, ddng thoi thong tin vé
khoa chu quén;

8. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuit va xac nhén cac van d lién quan
dén thanh tra gido duc ctia Truong;

9. Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhi¢ém vu lién quan t¢i pham
vi cong tac clia don vi va nhitng nhiém vu khac theo phan céng cia BGH.

A
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Muc 10
PHONG THIET BI VAT TU

Diéu 21. Vi tri va chirc ning

Phong Thiét bi vat tu (TBVT) 1 don vi thuc hién chirc ning tham muu, gitip viéc
cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac dau
tw, mua sdm thiét bj 1&, cac dy an thiét bi va thuc hién viéc lap, déu thdu dy 4n trang thiét
bi hang ndm; quan ly, khai thac, sir dung, stra chita, bao tri trang thiét bi, vat tu cua
Truong.

Dié¢u 22. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung ndi quy, quy ché str dung va bao quan trang thiét bi vat tu ctia Truong;

2. Lap va thuc hién cac ké hoach dau tu, mua sdm trang thiét bi, stra chira, b6 sung,
thay thé, bao tri trang thiét bi phuc vu cong tic quan ly, giang day, hoc tap, sinh hoat cua
Trudng va trién khai thuc hién ké hoach da dugc phé duyét;

3. T6 chirc dAu thiu va thuc hién ding quy trinh mua sim may moéc, trang thiét bi,
vat tu, cong cy, dung cu theo quy dinh hién hanh ctia phép luat va ctia Truong;

4. T6 chirc quan ly, nhap kho, phan phdi sir dung, theo ddi bao quan, bao tri, sira
chita, thay thé, danh gia dinh ky va dé xuét cic giai phap khac lién quan dén trang thiét
bi, cac phuong tién lam viéc, day, hoc va nghién ctru...;

5. Thuc hién cong tac trang bi, quan ly, bao tri hé théng 4m thanh, may chiéu, tivi,
may lanh, may udng nudc va cic thiét bi van phong, cac thiét bi giang duong, phong
hoc... cua Truong;

6. T6 churc quan ly va stir dung hiéu qua trang thiét bi, phuong tién, co s& vat chét
(xe, may moc, thiét bi..) cia Nha Trudng; thuc hién cip phat va diéu chuyén tai san, trang
thiét bi trong toan Truong phu hgp véi nhu clu st dung cua tirng don vi, c4 nhéan tai
Trudng theo ding quy dinh, quy trinh;

7. Phi hop véi cac don vi lién quan tinh toan chi tiét vat tu thyc tap, thu hdi vat tu
thuc tap theo quy dinh ctia Truong;

8. Chu tri thyc hién khao sat don gia vian phong pham (VPP); cung cip va theo ddi
dinh mtrc VPP cho cac don vi theo dot;

9. Quan ly, sir dung xe 6 t6 Truong: diéu xe phuc vu cong tac, tu stra cac phuong
tién van tai, theo sy phan cap cua Hiéu trudng;

10. Thuc hién cong tac kiém ké, thanh ly tai san dinh ky va dot xudt;

11. Thue hién cong tac théng ké dinh ky, dot xudt va xac nhan cac van dé lién quan
dén trang thiét bi, vat tu cua Truong;

12. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuce hién cadc nhi€ém vu lién quan téi pham
vi cOng tac ctia don vi va nhitng nhiém vu khac theo phan cong cua BGH.

TV
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Muc 11
PHONG QUAN TRI CO SO VAT CHAT

Piéu 23. Vi tri va chirc niing

Phong Quan tri co s& vt chéit (QTCSVC) l1a don vi thyc hién chirc ning tham muru,
giup viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mon nghiép vu vé cong
tac quan ly, cung cip, khai théc, sir dung hi€u qua co sé vat chét ciia Truong; xay dung,
trién khai thiét 1ap cac du an vé xdy dung co ban; chu tri xdy dung du 4n va phéi hop
quan ly céc dy 4n ddu tu xay dung co ban médi cua Trudng,

Diéu 24. Nhiém vu va quyén han

1. Lap va thyuc hién cac ké hoach dau tu, cai tao, stra chira, bd sung, nang cép cac
cong trinh, co s& vat chat phuc vu cong tic quan ly, gidng day, hoc tap va sinh hoat cua
Truong;

2. Lap va thuc hién ké hoach, chwong trinh muc tiéu cua timg giai doan, tmg nim
hoc va chu tri trién khai, xdy dung, quan ly, nghiém thu cic cong trinh cac du an dau tu
xdy dung co ban mai;

3. Tim kiém céc dy 4n déu tu, tham muu khai thac hiéu qua cac ngudn luc bén ngoai
nhim mo rong va hién dai hoa co sd vét chat ctia Trudng; phbi hop céc co quan chire
ndng t chirc thAm tra, thAm dinh, trinh cip c6 thim quyén phé duyét cac dv an dau tu;
thanh tra, kiém toan sau khi cac cong trinh hoan thanh dua vao sir dung;

4. Lap ké hoach trién khai, thyuc hién viéc cai tao, sira chita hé théng dién (trir hé
théng may lanh, 4m thanh, tivi), nuc (trir may nudc udng) va dam bao cong tac dién,
nudc, trién khai thuc hién cac chinh sach tiét kiém, vé sinh méi truong tai co s chinh dé
phuc vu toan bd cac hoat dong cua Truong, gidm sat viéc thyc hién cac nhiém vy nay tai
cac co s¢ cua Truong;

5. Mua sim vt tu, cong cu, dung cu phuc vu cho céc hoat dong: bao tri, bdo dudng
céc cong trinh kién trac, hé thdng dién nude, phong chay - chita chay; vé sinh méi truong,
cay xanh, tham cé va cac hoat dong khac cua Truong;

6. T6 chirc mua sdm, quan 1y, nhap kho, phan phdi sir dung, theo ddi bao quan, bao
tri, stra chita, thay thé, danh gia dinh ky va dé xut cac giai phap khac lién quan dén cac
cong trinh xay dung co ban, co s& vat chat, trang bi tu, k¢, ban, ghé, rém cua,... (trir ban
ghé lién quan dén duy an thiét bi do phong TBVT thuc hién) cho phong hoc, phong hop,
véan phong cac phuong tién lam vi€c, day, hoc va nghién ctru...;

7. Quan ly, kiém tra va thuc hién viéc déng mé cira cac phong hoc, giang duong
theo lich str dung str dung phong hoc, thoi khoa biéu va van chuyén sip xép ban ghé
phong hoc theo yéu cau ctia don vi lién quan;

8. Thuc hién viéc lya chon nha thau, trién khai ky hgp dong, quéan ly, theo ddi giam
sat va nghiém thu khdi lugng cong viée: vé sinh moi truomg; chim séc, bao tri, bio dudng
cdy xanh, tham c¢é; dich vu thu gom rac thai rin va hoa chat; phong chay, chira chay; dich
vu bao tri thang may; bao tri may phat dién; dich vu phong ngira va dié€t trir mdi;
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9. Thuc hién cong tac kiém ké tai san dinh ky va dot Xuét;
10. Thye hién cong tac théng ké dinh ky, dot Xuét va xac nhén cac van @ lién quan
dén co so vat chit cua Truong;
11. Phdi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién céc nhiém vy lién quan téi pham
vi cong tac cia don vi va nhitng nhiém vu khéac theo phan céng cia BGH.

Muc 12
PHONG QUAN HE DOANH NGHIEP

Diéu 25. Vi tri va chirc niing

Phong Quan hé doanh nghi¢p (QHDN) 1a don vi thuc hién chirc ndng tham muu,
giup viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong
tac hop tac Doanh nghiép trong va ngoai nudc dé té chirc cac hoat dong hudng nghiép,
hd tro tim kiém viéc lam, thyc tap cho sinh vién Truong.

Diéu 26. Nhiém vu va quyén han

Xay dung, duy tri, phat trién va quan ly cac quan hé hop tic v&i doanh nghiép, cac
t chirc, ca nhan, cuu sinh vién trong cac hoat dong hd trg dao tao, nghién ciru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé, tai trg, thuc tap, tuyén dung viéc lam toan thoi gian va ban thoi
gian:

1. Két nbi giita Truong va cac doanh nghiép; tiép nhan va xir ly céc thong tin tir
doanh nghiép dé tham muu BGH phdi hop cac bén lién quan t6 chirc cac hoat dong nhdm
phuc vy, dap img nhu ciu doanh nghi¢p, nhu cAu xa hoi, dam bao chét lugng két ndi va
lgi ich Nha truong — Doanh nghiép - Sinh vién;

2. Két ndi ca nhan, t6 chirc va doanh nghiép nhim dinh huéng nghé nghiép, tim
kiém, tu van, gioi thiéu viéc lam cho sinh vién Truong (Ngay hdi viéc lam, Tuén 18 tuyén
dung, Chuong trinh giao luu tuyén dung, Chuyén dé doanh nghiép/Hoi thdo,...); xay
dung va phat trién chuyén trang tuyén dung, viéc lam ctia Trudng;

3. Két ndi cong ddng va td chirc cac hoat dong ctia Cyu sinh vién Trudng;

4. Pinh ky theo ddi, diéu tra, théng ké, du bdo vé xu hudng thi truong lao dong,
khao sat doanh nghiép vé tinh hinh sir dung lao dong la sinh vién t6t nghiép cua trudng
thugc pham vi cac nganh nghé dao tao cua truong nhim dé xuét diéu chinh hoat dong
dao tao phu hop, trang bi k§ ning va xdy dung thai d6 nghé nghiép cua sinh vién tiém
can v&i nhu cu x4 hoi.

5. Phdi hop don vi lién quan trong cong tic quang ba chit lugng dio tao ctia Trudong
— thuong hiéu dao tao (thdng qua ty 1& sinh vién c6 viéc lam sau khi tot nghiép, khao sat
doanh nghiép vé chit lugng tmg vién tir sinh vién Trudong, danh gia ning luc sinh vién
v6i yéu cau chung ctia xu hudng cac nha tuyén dung, hinh dnh Cyu sinh vién thanh dat,...)
dén doanh nghi€p, cé nhan va t churc c6 quan tam.

6. T6 chirc van dong va tiép nhan cac nguodn tai trg ban dau (hién kim, hién vat, phi
vit chat) tir cac doanh nghiép, t chirc, c4 nhan nhiam hd trg cong tic giang day va dao
tao, nghién ctru khoa hoc. Phéi hop véi cac don vi chire ning/khoa thuc hién thio luan,
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dam phén va t§ chirc L& ky két bién ban ghi nhé, hop tac, tiép nhan thiét bi tai trg, khanh
thanh cac phong thi nghiém/laboratory (lab);

7. Thyc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuét va xac nhén cac vin @& lién quan
dén hop tac doanh nghiép cua Trudng thong qua viéc xdy dung va phét trién cong cu
Quan tri dir liéu quan h¢ doanh nghi€¢p (Dashboard ERO);

8. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién céc nhiém vy lién quan téi pham
vi cOng tac ctia don vi va nhitng nhiém vu khac theo phan céng cua BGH.

Muc 13
PHONG TRUYEN THONG

Piéu 27. Vi tri va chirc ning

Phong Truyén thong la don vi thuc hién chirc ning tham muu, gitip viéc cho Ban
Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mon nghiép vu vé cong téc truyén thong,
quang ba thuong hiéu, hinh anh cia Truong.

Piéu 28. Nhiém vu va quyén han

1. Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc sy kién quan trong, thuc hién viéc
truyén thong cong tac tuyén sinh, 1& khai giang, t6t nghiép dén xa hoi;

2. Xay dung ké hoach, quan ly, gidm sat va phdi hgp véi cac don vi lién quan viée
thuc hién quy dinh v& cac hoat dong thong tin, tuyén truyén, quang b4 thuong hiéu, chién
luge truyén thong ndi by va truyén thong bén ngoai nhiam xay dung hinh nh cta Trudng
trén cac phuong tién truyén thong dai chung; tham muu xtr ly khiing hoang truyén théng
vé Truong;

3. Phéi hop phong chirc ning, phu trach viéc cung cép, truyén tai cic thong tin cho
vién churc, nguoi lao ddng cua Trudng nhu quy ché, chinh sach, hoat dong ngoai khéa,...
HO trg quan ly trang Web, dién dan c4n bd vién chirc trén Facebook, Zalo ctia Trudng;

4. Quan ly ndi dung, hinh thirc thong tin tuyén truyén trén bang ron, cd, phuén trong
Trudng; to chitc nhom cong tac vién thi cong bang ron, c& phudn trong Trudng;

5. Khai théc, sir dung va quan ly phong Studio; ghi lich stir Trudng va quan ly tu liéu
phong truyén thdng 4o ctia Truong;

6. Td chuc tap huan, hudéng din, quan ly va tu van st dung hinh anh va giao dién
website ciia Truong va cua cac don vi;

7. Phu trach k¥ thuat livestream, truc tuyén, k¥ thudt bang Led tai tién sanh tda nha
trung tam;

8. Tién hanh phan tich, hoach dinh ké hoach va thuc hién cac hoat dong digital
marketing va social media; tir 6 phat trién, trién khai cac chién dich quang céo trén trén
cac phuong tién truyén thong online dé quang ba thwong higu va cac san phim ctia
Trudng;

9. Pinh ky thuc hién viéc théng ké va phan tich tir khéa; lap ké hoach SEO, SEM,
Google Adwords dé t6i uu héa thir hang tim kiém cutia trang web Truong trén cic trang

Ve
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10. Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién céc nhi€ém vu lién quan téi pham
vi cOng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khac theo phan cong cua BGH.

Muc 14
THU VIEN

Piéu 29. Vi tri va chirc ning

Thu vién 1a don vi thyc hién chirc ndng tham muru, gidp viéc cho Ban Gidam hi¢u
(BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mon nghiép vu vé cong tac cung cp thong tin, tu liéu
phuc vu hoat ddng giang day, hoc tap, dao tao, nghién ctru khoa hoc. Trién khai ung dung
tién bd khoa hoc cong nghé va quan ly ctia Truong thong qua viéc st dung, khai théc cac
loai tai liéu c6 trong thu vién (tai liéu chép tay, in, sao chup, khéc trén moi chat liéu, tai
liu dién tir, mang Internet...).

Piéu 30. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu BGH x4y dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai han va ngén han
cua thu vién; td chirc diéu phéi toan bo hé théng thong tin, tu li¢u, thu vién trong Truong;

2. B sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nudc va nude ngoai dap tmg nhu
cdu giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ctia Trudng; thu
nhan c4c tai liéu do Truong xuét ban, cac cong trinh nghién ciru khoa hoc da dugc nghiém
thu, tai li€u hdi thao, khoa ludn, ludn vén thac sy, luan én tién sy cua cén bg, giang vién,
sinh vién, hoc vién, chuong trinh dao tao, gido trinh, tdp bai gidng va cac dang tai liu
khéc cta Truong, cac 4n phém tai trg, biéu ting, tai liéu trao doi gitra cac thu vién;

3. T6 chure xir ly, sép xép, luu trit, bio quan, quan ly tai liéu; xay dung hé thdng tra
ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy nhap va tim kiém thong tin ty dong héa; xay dyung
cac co so dir lidu; bién soan, xuat ban cac 4n pham thong tin theo quy dinh cta phap luat;

4. T6 churc phuc vy, huéng din cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung hi€u qua
ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién thong qua céc hinh thirc phuc
vu cua thu vién phu hgp véi quy dinh cua phap luat;

5. Nghién ciru, g dung thanh tuu khoa hoc cong nghé tién tién va cong nghé thong
tin vao cong tac thu vién;

6. Xay dung quy hoach, ké hoach, t6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, ngoai
ngi, tin hoc cho can bd thu vién dé phat trién ngudn nhan luc c6 chit lugng nhim nang
cao hi¢u qua cong tac;

7. Té chirc, quan 1y can bo, tai san theo su phan cdp cua Hidu trudng; bao quén,
kiém ké dinh ky von tai liéu, co s& vat chét k¥ thudt va tai san khac cta thu vién; tién
hanh thanh lgc ra khoi kho céc tai li€u lac hau, hu hong theo quy dinh cua Bo Van hda,
Thé thao va Du lich;

8. Phat trién vin héa doc va gop ph?m tao moi trudong hoc tap sudt doi, xdy dung
con ngudi Viét Nam toan di€n;
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9. Phéi hop véi cac don vi chirc nang thyc hién viéc tham muu, tu vén, lap ké hoach,
tinh thu lao bién soan, thui lao thdm dinh, quan ly cong tac bién soan gido trinh, tai li¢u
hoc tép, lya chon, xuét ban, phét hanh gido trinh, tai li¢u hoc tap;

10. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuit va xdc nhan cac vén d lién quan
dén thu vién Truong;

11. Phéi hop voi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhiém vy lién quan tdi pham
vi cdng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phan cong cua BGH.

Muc 15
TRAM Y TE

Piéu 31. Vi tri va chirc niing

Tram Y té 12 don vi thuc hién chirc ning tham muu, gitip viéc cho Ban Giam hiéu
(BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong téc bao vé, gido dyc va cham
soc suc khoe cho CBVC, nguoi lao dong, SV cua Truong.

Piéu 32. Nhiém vu va quyén han

1. X4y dung muc tiéu, lap ké hoach cong tac kham sirc khoe; phong dich, cung cép
thudc, thiét bi, vat tuy té va cac hoat dong lién quan cong tac cham séc sirc khoe ban déau
cho CBVC, nguoi lao dong, SV;

2. Té chirc thuc hién cong tac quan ly, chim séc stitc khoe cho CBVC, ngudi lao
dong (& chirc kham strc khoe dinh ky hing ndm) va SV ctia Truong theo ding quy dinh;

3. Giai quyét cac truong hop nghi 6m theo quy dinh cia Bao hiém xa hoi;

4. Tuyén truyén, gido duc, tu vén cac van dé lién quan tdi bao hiém, strc khoe;

5. T chirc thuc hién cong tac phong bénh, phong dich, vé sinh an toan thyuc phém,
phong chéng céc tai nan thuong tich, cac bénh xa hoi,...

6. Phdi hop véi cac co so'y té dia phuong, cic nganh lién quan trong viéc trién khai
thuc hién cc hoat dong cua y té trudng hoc va cac hoat dong y té khac lién quan;

7. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, doan thé trong Truong thuc hién cong tac y té
truong hoc, xay dung truong hoc lanh manh, an toan;

8. Str dung c6 hiéu qua ngudn nhén lyuc, khai thdc hiéu qua tai san, trang thiét bi
dugc trang bi tai Tram y té dam bao cac diéu kién hoat dong cua Tram ludn 4n dinh, sén
sang phuc vy cham séc strc khoe cho vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc cua Trudng;

9. Thyc hién cong tac thdng ké dinh ky, dot xuat va xac nhan cic van dé lién quan
dén nhiém vu cua don vi;

10. Phdi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién cac nhiém vu lién quan t&i pham
vi cOng tac cua don vi va nhitng nhi¢ém vu khéc theo phan céng cua BGH.
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Muc 16
TRUNG TAM THONG TIN MAY TINH

Diéu 33. Vi tri va chirc niing

Trung tim Thong tin may tinh (TTMT) la don vi thyc hién chirc nang tham muru,
giup viéc cho Ban Gidm hi¢u (BGH) ddng thoi 1 don vi chuyén moén nghiép vu vé cong
tac phét trién ha tAng cong nghé thong tin trong Truong; thiét ké, trién khai, gidm sat, hd
tro ngudi dung lién quan dén ha ting cong nghé thong tin (CNTT).

Diéu 34. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung/dé xut ké hoach phat trién, ning cép, thay thé cac giai phdp ha ting
CNTT trong toan Trudng;

2. Phéi hop v6i cac don vi chuyén mén trong Truong giup BGH x4y dung, dinh
hudng ké hoach phat trién CNTT;

3. Thiét ké, trién khai cac hé thong CNTT trong Truong theo ké hoach dugc phé
duyét, giam sét cac giai phap ha tang, img dung CNTT;

4. Quan ly, van hanh va hudng dan sir dung thiét bi CNTT, dam bao h¢ théng hoat
dong 6n dinh;

5. Quan ly: cac phong mdy tinh ciua Truong, hé thdng thoai, e-mail phuc vu cho
CBVC, nguoi lao dong, ngudi hoc;

6. Phdi hgp don vi lién quan trong cong tac quan ly co s& vat chit, cdc phuong tién,
trang thiét bi duogc giao;

7. Thuc hién sao luu dir liéu dinh ky hodc dot Xudt céng thong tin dién tir cua Truong;

8. HS tro ngudi dung CNTT, stra chira va khic phuc su cd CNTT;

9. Thuc hién cong tac thdng ké dinh ky hodc dot xuét va xac nhan cac van dé lién
quan dén nhiém vu cua don vi;

10. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thuc hién cac nhi¢m vu lién quan téi pham
vi cdng tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phén céng cua BGH.

Muc 17
TRUNG TAM CONG NGHE PHAN MEM

Diéu 35. Vi tri va chirc ning

Trung tim Cong nghé phin mém (CNPM) la don vi thyc hién chirc ning tham muru,
gitip viéc cho Ban Gigm hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong
tac tu van, thiét k&, trién khai, van hanh va quan tri phin mém tng dung, quan tri hé quan
tri co s dit liéu 16n thudc hé thdng phan mém trong Truong.

Diéu 36. Nhiém vu va quyén han

1. Tu vAn, dé xuét voi BGH vé viéc xdy dung céc hé théng phan mém téc nghiép
dic thu chuyén biét nhdm tin hoc héa va hién dai héa hé thdng CNTT toan Trudng, gép
phdn xay dung truong trd thanh truong dai hoc théng minh;

2. Tu van, xdy dung va chuyén giao cac san phdm mém tmg dung cho cac don vi
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trong Trudng sir dung dé nang cao hidu qué cong viéc.

3. Tiép nhan xay dung va phét trién céc dy én phin mém {mg dung dép tmg nhu cdu
quan ly quan tri cua Truong khi dugc phan cong;

4. Bao tri, nang cép hé thdng cac website/phin mém ma trung tim da xay dyng va
trién khai cho céc don vi dang sir dung trong toan Truong;

5. Quan tri h¢ théng dao tao truc tuyén UTEx va FHQx;

6. Phdi hop voi Phong TS & CTSV lap ké hoach nang cép viét phdn mém tuyén
sinh xét tuyén cho pht hop véi tinh hinh thyc té theo chi dao cia Bo GDDT;

7. Tu vén, xdy dung va chuyén giao cac san phidm mém g dung, c4c dich vu dao
tao truc tuyén, website quan ly/quan tri cac nghiép vu theo yéu cdu dit hang tir cic co
quan, to chirc, doanh nghiép, ¢ nhan c6 nhu cau.

8. Thuc hién cdng tac théng ké dinh ky, dot xuét va x4c nhan cac van dé lién quan
dén nhiém vu cua don vi;

9. Phéi hgp véi cac don vi trong Trudng thyc hién cdc nhi¢m vu lién quan t¢i pham
vi cong tac cta don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phan cong cia BGH.

Muc 18
TRUNG TAM DAY HOQC SO

Piéu 37. Vi tri va chirc niing

Trung tdm Day hoc s6 (DHS) 1a don vi thuc hién chirc ning tham muu, gitp vige
cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi 1 don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac xay
dung, phat trién, t chirc dao tao cac khéa hoc truc tuyén.

Piéu 38. Trich nhiém va quyén han

1. Xay dung ké hoach, chién lugc, quy dinh, va nghién ctru, khao sat, thir nghiém,
van hanh, quan ly cac khoa hoc, néi dung lién quan dén DHS cuia Truong;

2. Hd trg CBVC, ngudi lao dong, nguoi hoc, déi tac va phéi hop, hd trg cac don vi
khai thac, sir dung khoa hoc, phuong tién day hoc, dich vu DHS theo quy dinh;

3. Tim kiém, 1én ké hoach, tiép thi va trién khai voi cac déi tac dé xay dung, thuong
mai hoa cac khoéa hoc DHS;

4. Hop tac voi cac don vi trong va ngoai Trudng @& thuc hién du 4n vé DHS;

5. T6 chirc cac su kién, hoi thao lién quan dén DHS; khao sat, danh gi4 qua trinh
DHS trong va ngoai Trudng, dé thuc hién qua trinh nang cao chit lugng lién tuc, nhdm
phét trién DHS;

6. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuét va xac nhan cac van & lién quan
dén DHS cua Truong;

8. Phdi hop véi céc don vi trong Trudng thyc hién cic nhiém vu lién quan téi pham
vi cong tac cua don vi va nhitng nhiém vu khac theo phén cong cua BGH.

Rz
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Muc 19
TRUNG TAM DICH VU

Piéu 39. Vi tri va chirc niing

Trung tdm Dich vu 1a don vi thuc hi¢n chirc ning tham muu, giup viéc cho Ban
Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mon nghiép vu vé cOng tac td chirc, quan
ly céc hoat dong dich vu ctia Truong.

Diéu 40. Nhiém vu va quyén han

1. T4 chirc, quan ly cac hoat ddng dich vu ctia Nha truong:

a) Chu tri td chirc, quan 1y, khai thac, cho thué va hop tc kinh doanh: cic mit bang
dich vu, co s& vat chét truc tiép ngin ngay (khong bao gdm phong hop, héi trudng);

b) Phéi hop vai chinh quyén dia phuong va cac don vi chice ning lién quan dé thuc
hién cac bién phap bao vé an ninh chinh tri, trdt tv an toan xa hgi, phong chdy - chira
chdy, an toan v¢ sinh thyuc phém tai cac dia diém dich vu do Trung tdm quan ly.

2. Quan ly, ban/cho thué cac san phdm phuc vu CBVC, ngudi lao dong, ngudi hoc
mang thuong hi¢u Truong do Trudng cung cap:

a) Quan ly va phan phéi cac san phdm mang thuong hi¢u Truong dé phuc vu cong
tac d6i ngoai ctia Trudng;

b) Ban cé4c san pham, vat dung, qua ting mang thuong hiéu Truong;

¢) Lua chon thiét ké va cho thué/muon/bén 1& phuc tét nghiép ctia Truong;

d) Quan ly Branname HCMUTE dé phuc vu cho viéc gii tin nhin ctia Truong.

3. Thue hién cong tac théng ké dinh ky, dot Xudt va xac nhan céc van dé lién quan
dén nhiém vu cua don vi;

4. Phoi hop vai cac don vi trong Truong thuc hién cadc nhi€ém vu li€n quan t6i pham
vi cOng tac cua don vi va nhitng nhi€ém vu khéc theo phén cong cua BGH.

Muc 20
TRUNG TAM SANG TAO VA KHOI NGHIEP

Diéu 41. Vi tri va chirc ning

Trung tdm Séang tao va khoi nghiép (STKN) la don vi thuc hién chirc ndng tham
muru, giup viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thdi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé
cong tac lién quan dén cac hoat dong khéi nghiép, séng tao cua Trudng.

Diéu 42. Nhiém vu va quyén han

1. Tim kiém ngudn luc, dao tao, huéng dan, va té chirc dua céc nhém sinh vién cuia
Trudng tham du céc san choi vé STKN trong va ngoai nudc;

2. T6 chire, quan ly cac cude thi vé STKN trong Trudng va ngodi truong; céc ciu
lac bd vé STKN trong Truong;

3. Tim kiém ngudn luc h3 tro tir ngudn xa hoi hoa, hd trg tu van goi vén, két nbi
hop tac gitp cac nhom khoi nghiép tai Trudong; cung cip co s& vat chit ban dau, cac dich
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vu hd trg cac hoat dong/nhém khoi nghiép;
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4. Pai dién va la diu méi lién lac cia Trudng trong céc hoat dong STKN. Lién két,
hop tac voi cac truong, vudn uom, va cac t6 chirc khac trong va ngoai nudc dé thyc hién
cac cong viée lién quan dén hoat dong STKN;

5. Xay dyng va trién khai gidng day hai mén hoc ty chon: nhap mon séng tao, nhép
mon khai nghiép cho toan Truong; cung cép cac khoda hoc ngén han va dai han, cac bubi
hoi thao, workshop chuyén dé vé STKN tir co ban dén chuyén sau;

6. Phdi hop don vi lién quan trong cong tac quan ly khong gian sdng tao va khoi
nghi¢p BEEHIVE;

7. Thuce hién cong tac thdng ké dinh ky, dot xuét va xac nhan céc van dé lién quan
dén cong tac sang tao va khdi nghiép cua Trudng;

8. Phéi hop véi cac don vi trong Trudng thue hién cac nhiém vu lién quan téi pham
vi cong tac ctia don vi va nhitng nhiém vy khéc theo phéan cong ctia BGH.

Muc 21
TRUNG TAM GIAO DUC THE CHAT

Diéu 43. Vi tri va chirc niing

Trung tim Gi4o duc thé chit (GDTC) la don vi thuc hién chirc nang tham muru, gitip
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac
gido duc thé chét cho sinh vién ctia Trudng.

Diéu 44. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chuong trinh ké hoach giang day, hoc tap va chu tri qua trinh dao tao
GDTC cua Trudng; chiu trich nhiém vé ndi dung chit lugng tién d9 giang day, hoc tap
va céc hoat dong khac theo ké hoach chung ctia Truong, d(’)ng thoi hoan thién ndi dung
chuong trinh, bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap, gidng day li€én quan dén mon hoc;

2. T chirc cac hoat dong hoc thuat, hdi thao khoa hoc, nghién ciru cai tién phuong
phap giang day vé GDTC; bdi dudng, tap huin chuyén mén nghiép vu cho giang vién
GDTC;

3. Lap ké hoach moi giang, phan cong giang vién giang day céc hoc phan vé GDTC;

4. Phéi hop don vi lién quan dé xuét ké hoach mua sdm, thay méi, bd sung, bao tri
trang thiét bi, san bai nha tap;

5. Chu dong phdi hgp v6i Doan thanh nién, Hoi sinh vién, Cong doan truong céc
phong, khoa, trung tam td chirc cac hoat dong thé duc thé thao cho CBVC, nguoi lao
dong, SV;

6. Tb chirc tuyén chon, dao tao cic doi tuyén thé thao tham gia thi dAu céc giai thé
thao cAp thanh phé va toan quéc;

7. T6 chirc va quan ly céc cau lac bd thé thao ngoai khoa, céc hoat dong phong trao
thé duc thé thao cho CBVC, ngudi lao dong, SV;

8. Thuc hién cong tac thong ké dinh ky, dot xuat va x4c nhan cac vén dé lién quan
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dén cong tac GDTC cuia Truong;
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9. Phdi hop vai cac don vi trong Trudng thyuc hién cdc nhiém vu lién quan téi pham
vi cdng tac cia don vi va nhitng nhi¢ém vu khac theo phén cong cia BGH.

Muc 22
TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

Piéu 45. Vi tri va chirc ning

Trung tdm Gido duc Qudc phong va An ninh (GDQPAN) la don vi thuc hién chirc
nang tham muu, gitp viéc cho Ban Giam hi¢u (BGH) déng thoi 1a don vi chuyén mon
nghiép vu vé cdng tac gido duc qudc phong va an ninh cho sinh vién cta Truong.

Diéu 46. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dung chuong trinh ké hoach giang day, hoc tap va chu tri qué trinh dao tao
GDQPAN ctia Truong; chiu trach nhiém vé ndi dung chat lugng tién do giang day, hoc
tap va cac hoat dong khac theo ké hoach chung cua Trudng, déng thoi hoan thién ndi
dung chuong trinh, bién soan gido trinh, tai liéu hoc tp, giang day lién quan dén mén
hoc;

2. T6 chire céc hoat dong hoc thuat, hoi thao khoa hoc, nghién ctru, cai tién phuong
phép giang day, t6 chirc hoi thi, hoi thao vé QPAN; bdi dudng, tap huin chuyén mén,
nghiép vu cho giang vién, can bd quan 1y vé gido duc QPAN;

3. Lap ké hoach moi giang, phan cong giang vién giang day cac hoc phan vé QPAN;

4. Phdi hop véi don vi lién quan thyc hién cong tac bio quan, bao dudng, sira chita,
van hanh va dé xudt ké hoach mua sam, thay mdi, bd sung, bao tri trang thiét bi, co s&
vét chét, thao truong, bién hiéu; thuc hién cép phét, thu hdi vii khi, cac trang thiét bi day
hoc khéc; cho thué trang phuc va thuc hién thu hd tién an, &;

5. Phéi hgp phong Pao tao trong viée thuc hién cp chimg chi QPAN cho SV theo
quy dinh;

6. Thuc hién cong tac thong ké dinh ky, dot xuit va xac nhan cac van dé lién quan
dén cong tic GDQPAN cuia Truong;

7. Phéi hop véi cac don vi trong Truong thuc hién nhi€ém vu lién quan téi pham vi
cong tac cua don vi va nhitng nhiém vu khéc theo phan cong cuia BGH.

Muc 23
BAN QUAN LY KY TUC XA

Diéu 47. Vi tri va chirc ning

Ban quan ly Ky tic x4 (BQLKTX) la don vi thuc hién chirc ndng tham muu, gitp
viéc cho Ban Giam hiéu (BGH) dong thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu vé cong tac
quéan 1y diéu hanh, dinh hudng phat trién, sir dung, khai thac tai nguyén, co s& vat chit
cua KTX m¢t cach hi¢u qua.

Diéu 48. Nhiém vu va quyén han

1. Quan ly, td chirc, giam sat, trién khai thuc hién nép séng vin hoa trong doi séng
tap thé, xdy dung KTX vin héa theo tiéu chudn ctia Uy ban nhan dan Tp.HCM;
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2. Thuc hién cdng tac quan ly, giao duc chinh tri tu tudng, xay dung nép sdng van
hoa, nang cao doi séng tinh than cho SV, té chirc cac hoat dong vin hda, van nghé, thé
duc thé thao, tao diéu kién t6t nhat cho nhu cau sinh hoat, hoc tap ciia SV ndi tri:

a) T4 churc tiép nhén, va thuc hién cac thi tuc déng ky ¢ ndi tra KTX theo quy dinh;

b) Thuc hién cac thu tuc dang ky tam tri cho SV Viét Nam va qudc té theo quy dinh
cta Luét cu trd hién hanh; Quan ly dit liéu sinh vién ndi tra dé phuc vu tra clru va 1ap bao
céo khi c6 yéu cau;

¢) Td chirc cac bubi gip g& phd bién va huéng d*n thi hanh quy ché cong tac hoc
sinh, sinh vién noi tri va ndi quy KTX. Thuong xuyén td chirc cdc hoat dong vin hod,
thé thao va cac hoat dong xay dung nép sdng vin minh - sach dep - an toan trong KTX,
ngan chan cac t€ nan tiéu cuc anh hudéng dén SV;

d) Thuc hién thu, ndp céc khoan phi & KTX d6i voi SV ndi tra theo quy dinh cta
Nha nuéc va cua KTX;

d) Giam sét tinh hinh sinh hoat hang ngay ctia SV ndi tra trong viéc thuc hién ndi
quy cua SV ndi tra KTX;

3. Quan tri sir dung c6 hi¢u qua nguén nhén luc, khai thac hi€u qua tai san, trang
thiét bi duoc trang bi tai KTX, lap ké hoach bao tri, stta chita dam bao cac diéu kién hoat
dong cua KTX luén 6n dinh, bén vimg;

4. Bao vé tai san, giit gin an ninh, trit tu, ddm bao an toan, phdi hop cung cac lyc
lugng Cong an, Y té dia phuong phong chdng dich bénh, té nan xa hoi, phong chéng chay
nd trong KTX;

5. Trién khai cac hoat dong dich vu nhim nang cao chit luong phuc vu SV ndi tra
KTX.

6. Thuc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuét va xac nhan cac van dé lién quan
dén nhiém vu cta don vi;

7. Phéi hop véi cac don vi trong Truong thyc hién nhiém vu lién quan ti pham vi
cdng tac ctia don vi va nhitng nhiém vu khac theo phén c6ng cuia BGH.

Muc 24
KHOA, VIEN THUQC TRUONG

Didu 49. Vi tri va chirc niing

Khoa/Vién thudc Truong 1a cac don vi thuc hién chirc nang tham muu, gitp viéc
cho Ban Giam hiéu (BGH) ddng thoi 1a don vi chuyén mén nghiép vu truc tiép thuc hién
chirc nang giang day, dao tao va nghién ctru khoa hoc.

Piéu 50. Nhiém vu va quyén han

Céc khoa/vién thudc Truong (sau day goi chung 1a Khoa) cé céc nhiém vu, quyén
han sau:

1. Quan ly CBVC, ngudi lao dong, nguoi hoc thudc Khoa theo phin cong, phan

A

cap;
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2. Lap ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat dong dao tao, gi4do duc theo ké hoach
chung ctia Truong, bao gdm: xdy dung chuong trinh dao tao clia nganh, chuyén nganh
dugc Truong giao nhiém vuy; td chure bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc thudc don
vi (bao dam tinh théng nhéat, tranh chéng chéo gilta cdc mon hoc ctia chuong trinh dao
tao hodc giira cac trinh d§ dao tao); t churc phét trién chuong trinh dao tao, xay dung céc
dé an, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién ctia Trudng; td chirc nghién
clru cai tién phuong phép giang day, hoc tap; thuc hién kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cia nguoi hoc, bao dam chuin diu ra ciia nguoi hoc theo cam két da dugc
cong bd, dap img nhu cau sir dung cua thi truong lao dong va xa hoi;

3. Léap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac
quéc té; hop tac véi cac td churc khoa hoc va cong nghé, co so san xuét, kinh doanh lién
quan dén nganh nghé dao tao va huy dong sy tham gia ctia doanh nghiép vao qu4 trinh
dao tao cua don vi theo quy dinh cua Truong hodc phan cong cua BGH;

4. Phéi hop véi cac don vi/ca nhan lién quan tim kiém du an quéc té, viét dé 4n,
chuan bi hd so theo quy dinh;

5. Tham gia xay dung ké hoach phat trién, dao tao, boi dudng doi ngii giang vién va
chuyén vién hanh chinh; k& hoach phat trién nganh nghé dao tao va co s& vat chit phuc
vu cho dao tao va nghién ciru khoa hoc, ting cudng diéu kién bao dam chat lugng dao
tao va trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh;

6. Thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc, 16i séng cho CBVC,
nguoi lao ddng, nguoi hoc cia don vi;

7. T6 chire danh gia can bo quan ly, giang vién trong don vi va tham gia dénh gia
can b quan ly trong Trudng theo quy dinh;

8. T chirc thuc hién quy ché dan chu va duy tri ky luét lao dong trong don vi;

9. Phéi hop don vi lién quan trong cong tic quan ly co s& vét chat, trang thiét bi
dugc giao theo quy dinh cua phap luit va cta Trudng;

10. Xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day va hoc, thyc hanh, thyc tap va
thue nghiém khoa hoc;

11. Thyc hién cong tac théng ké dinh ky, dot xuét va xac nhan céc van dé lién quan
dén nhiém vu cua Khoa;

12. Phéi hop véi cac don vi thude Truong trién khai cac hoat dong dao tao, nghién
ctru khoa hoc va cac nhiém vu khac theo quy dinh cia Trudong va phan cong cuia BGH.

Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 51. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
813/Qb-DHSPKT-TCCB ngay 23/3/2015 cua Truong Pai hoc Su pham Ky thuat
Tp.HCM vé viéc ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc

R
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ctia Truong va Quyét dinh s 148a/QD-DHSPKT ngay 07/02/2018 vé viéc bai bd mot s6
diéu cta Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu tb chirc ctia Truong;

2. Co ciu td chire cua Trudong va cic don vi thude Trudng thyc hién theo quy dinh
tai Nghi quyét s 11/NQ-HDT ngay 08/01/2021 cta Hi dng trudng ban hanh Quy ché
t6 chuc hoat dong Truong Pai hoc Su pham K§ thuat Thanh phd H6 Chi Minh va Nghi
quyét sb 118/NQ-HPT ngay 27/01/2023 ciia Hoi ddng trudng vé viée stra ddi, bd sung
Quy ché T4 chirc hoat dong Trudong Pai hoc Su pham K§ thuat Tp.HCM.

Diéu 52. Trach nhiém thi hanh

1. Ban Giam hiéu, cac don vi lién quan chiu trach nhiém t6 chic trién khai thyc hién
theo Quy dinh nay.

2. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vin dé phat sinh hodc ¢6 kho khin, vuéng mic,
Trudng cac don vi phan 4nh kip thoi vé Ban Giam hiéu (thong qua phong T4 chirc Hanh
chinh) dé tdng hop, béo cao Lanh dao Trudng xem xét, quyét dinh.W



