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Ve viée quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han
ciia cidc khoa, phong, ban, trung tim, bo mon

HIEU TRUONG TRUGNG PAI HQC Y DUQC HAI PHONG

Can ctr Quyét dinh s6 06/1999/QD-TTg ngiy 25-01-1999 cila Thii tréng Chinh
phtt vé viéc thanh 14p Trudng Pai hoc Y Hai Phong; -

. Cén cir Quyét dinh s§ 2153/QD-TTg ngay 11/11/2013 cta Thi twéng Chinh pht '
ve vi€e doi tén Truong Pai hoc Y Hai Phong thanh Trudng Pai hoc Y Dugc Hai Phong;

Cin cfr Quyét dinh s6 10/QP - BYT ngay 06/01/2016 clia B§ trudng BS Y € vé
vi€c ban hanh Quy ché T6 chitc va hoat ddng ctia Truong Dai hoc Y Dugce Hai Phong;

Xét d8 nghi cia 6ng Trudng phong T4 chirc can b,

QUYET DPINH:

Bxeu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhi¢m
vu, quyén han cta cac Khoa, phong, ban, trung tim, bd mén cta Trudng Pai hoc
Y Dugc Hai Phong.

Biéu 2. Quyét dinh néy ¢6 hiéu lic k& tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Cac dng ba Truorng phong: Té chtre can b9, Tai chinh ké toan, cac
khoa, phong, ban, trung tdm, bd mén cin ct quyét dinh thi ham%-

Noi nhin:
- Luu TCCB;
- Luu HCTH.
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~ BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG PATHQC Y DUQC Déc lap - Tw do - Hanh phiic
HAI PHONG |

QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
'CUA CAC KHOA, BQ MON, PHONG, BAN, TRUNG TAM
THUOQC TRUONG PAI HOC Y DUQC HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /QP-YDHP ngay  thdng ndm 2017)

- Chwong I
QUY DINH CHUNG

Can ctt Quy ché T8 chic va hoat dong d& dugc B6 Y té phé duyét,
Trudng Pai hoc Y Dugc Hai Phong ban hanh Quy dinh chiic ndng, nhiém vy,
quyén han ctia cic Khoa, phong, ban, trung tam, bd mén thudc trudng.

1. Muc dich

- Tung budc chudn ho4, cu thé hod v& td chitc, chirc ning nhiém vu,
quyén han cta céc Khoa, phong, ban, trung tim, bd mén (sau diy goi t4t 13 don
vi) thudc Truong Pai hoc Y Dugc Hai Phong. '

- C6 co s& phap ly dé tb chirc bd may, quy dinh cu thé nhiém vy, phan
cbng cdng tic, giam sat va danh gia trach nhiém cta timg don vi, tranh tinh
trang chdng chéo vé cong tac clia cac don vi trong nha trudmg.

2. Dbi twong, pham vi didu chinh

- Quy dinh nay quy dinh cu thé chiic ning, nhiém vu va td chirc clia céc
don vi thudc Trudong Pai hoc Y Dugce Hai Phong.

- Céc don vi ¢6 tu cach phép nhén, c6 con déu va tai khoan riéng (Pon vi
true thude Trudng) c¢6 quy dinh riéng nhung khong tréi quy dmh nay va theo co
ché phdi hop, truc thude, lién quan.

- C4c don vi truc thudc Bénh vién Pai hoc Y Hai Phong c6 quy dinh riéng
trong Diéu 1& T chirc va hoat dong ctia Bénh vién Pai hoc 'Y Hai Phong, trong
qua trinh td cht’ré va hoat ddng thuc hién theo co ché phéi hop, truc thude, lién
quan theo quy dinh v& phén chp quéﬁ ly trong trudng.
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Chwong 1T
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA TO CHUC HOAT DONG

' 1. PHONG HANH CHINH TONG HQP
1. Chirc ning

Phong Hanh chinh tong hop cd chuc nang tham miru gitp Hiu truéng,
Ban Giam higu tdng hop, theo doi, didu phdi hoat dong cta céc td chire thude

Trudng theo chuong trinh, k& hoach cbng tic ctia Ban Gidm hidu; thuc hién
cbng tac hanh chinh, van thu luu trit; théng tin ndi bd trong nha trudng va mot
s cong tac khéc do Ban Giam hiéu phan cong.

2. Nhiém vy, quyén han ‘

2.1. Phuc vu sw chi dao, diéu hamh cia ldnh dao nha truong:

- La dAu mbi va phdi hop véi céc don vi lién quan tham muu, gitp viée
cho Hiéu trudong trong viéc x4y dung ké hoach ngén han, trung han va k& hoach
chién lugc dai han cta nha truong. Tbng hop, theo ddi va don dbc viée thuc hién
ke hoach cong tac dd dugc Hiéu trudng duyét.

- Thong béo y kién chi dao ctia Ban Giam hidu dén cac don vi c6 lién quan.

- Téng hop bao c4o tinh hinh hoat dong clia céc don vi trong trudng, gitp
Hiéu tru'c’ing lam vigc trong Hoi nghifgiéo ban hang tudn, thang, quy, ﬁém.‘ |

- Tham muu, d& xut, xin ¥ kién chi dao, quyét dinh ctia Ban Gidm hiéu
dbi v6i nhitng coéng viée mai, dot xuét c6 lién quan dén nha truong.

- Gitp Hiéu trudng trong viéc_cung-cAp-céc-théng tin cho cic phuong tién
théng tin dai chung, td chirc va c4 nhan trong pham vi cho phép.

- Xay dung, kiém tra va don dbc viée thue hién Nb6i quy co quan.

2.2. Thuc hién cﬁng tac hamh chinh, vin thu, luu trit clla nha truong:

- T chirc thuc hién cong tac hanh chinh, vin thu, thdng tin lién lac va bao
- mat thong tin trong nha trudng. Thyuc hién 16t viée quan ly con dau clia co quan

theo céc quy dinh hién hanh. ;

- T8 chtc viée giao nhén, gl”ri cong van, gidy to trohg va ngoai co quan;
’ theo ddi va dam bao cong vin, gidy t& dugc giao nhan kip thdi, ding dia chi.

- T4 chitc va thuc hién cdng téc luu trit; huéng dén, kiém tra, d6n dbc céc
- don vi trong nha truong thuc hién ding cac quy dinh cia nha nude vé cong tac
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van thu, luu trlt va soan thdo vén ban; xay dung ké hoach va phéi hop véi phong
T chirc can bd td chitc céc 16p dao tao, bdi dudng ning cao nghiép vu vin thu,
. luu trlt cho vién chite, nhéan vién eta edc don vi trong nha trudng.

- C6 trach nhiém bdo dam céc didu kién, phuong tién phuc vu cong viéc
didu hanh ciia Ban Giam hiéu.

- Xay dung va quan ly co s¢ dit liéu théng ké cla toan trudng; du thao céc
béo cdo so két, téng, két hang ndm, bdo céo dét Xuit; téng hop va cung cép cac
s liéu bao céo théng ké theo yéu clu ctia cip trén. Pén dbc céc don vi lién quan
béo cdo céc van dé chﬁyén sdu dam bao kip thoi, dung thoi gian.

- P4t mua, tiép nhén va phan phdi bao chi dén céc don vi trong trudng.

- Chp gidy gi6i thiéu, gify di duong cho cong chitc, vién chirc va nhan
vién lao dong dugc ctr di cdng tac ngoai trudmg.

- Ky xé4c nhan gidy di dudng cho khéach tir cic co quan ngoai dén cong tac
va luu tra tai trudng.

2.3. Cong tdc 1€ tén, khénh tiét:

- Bon tiép khach trong va ngodi nudc dén trudng cong tac, sip xép, hudng
din khéch dén cac bd phan chitc ning dé giai quyét cong viée. Phéi hop véi
Phong Hop tac qudc té thuc hién ké hoach 18 tan dbi vai khach nuéc ngoai dén
lam viéc tai trudng.

- Chiu trach nhiém chinh v& céng vide khanh tiét trong cc ngay 18, Tét,
h'(f)i nghi, héi thao trong nha trudng va cong viéc dot xuét khéc c6 lién quan.

- Cht: tri va phéi hop véi cac don vi lién quan dam bao céc diéu kién cin
thiét cho viéc t6 chitc cic cude hop, hdinghi, hdithdo va su kién clia truong.
- Thuc hién viéc hiéu, hy theo quy dinh ctia nha trudng;

2.4. Phy trdch T4 y té co quan: | |

Nhiém vu cy thé ctia T8 y té co quan la:

- Kham bénh, didu tri, phét thuéc cho céng chiic, vién chirc, nhén vién lao
dong va sinh vién theo chirc ning nhiém vu quy dinh cho Tram Y té co so trong
Théng tu 14/BYT-TTg ngay 09/5/1997 ctia B3 Y té.

- Hang nim t6 chirc kham stic khoé dinh ky cho cong chie, vién chie va
nhan vién lao ddng, quan Iy hd so sirc khoé; @& xudt v6i Ban Gidm hidu nha
trudmg vé cac vin dé v& tinh hinh sirc khoé, bénh tt, vin d& chim séc strc khoé



ciia cdng chirc, vién chitc, nhén vién lao dong va cac vén d lién quan dén cong
~ thcy té trong nha trudng.

- Quan ly cong tac vé sinh an toan thuc phim, vé smh moi trudng trong
‘khu vuc nha trudng va béo céo theo dinh ky vé phong T chirc cén bd.

- Phéi hop v6i phong Pao tao dai hoc td chirc khdm sitc khoé cho sinh
vién khi vao va ra trudng. Phéi hop v&i phong T chirc cén b thuc hién Phap
1énh Bao hé lao dong. ‘

" - Thuc hién mot sb nhiém vu khac khi dugc nha trudng va phong Hanh
chinh téng hop phan cong.
2.5. Cdc cong tdc khdc:

- Quén ly t6t tai sén,' vat tu duge Ban Gidm hiéu giao (phong hop, phong

tiép khéach v.v...) va tai san, vat tu tfong phong lam viéc ctia Ban Gidm hiéu.

- C6 trach nhiém kiém tra, d6n doc, dam bao canh quan va cong tdc vé -

sinh mdi trudng trohg nha trudng. Quy hoach va thuc hién cong tac trdng va
chim séc, cit tia cdy xanh, hoa, cdy canh, ddm béo canh qﬁan xanh, sach, dep. .

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc khi duge Ban Giam hi€u phén cong.
3. Tb chire, bién ché va ché a9 hoat dong
3.1. T8 chirc va ché dg hoat dong:

- Phong Hanh chinh t6ng hop chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép ctia Pho
Hiéu trudng phy trach kinh té. -~

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 - 2 Phé trudng ph(‘)ng S6 lwong Phé

Trudong phong do Hiéu trudng quy dinh cin c@ vio yéu ciu nhiém vu va phu
hop giai doan phat trién ctia don vi.

- Trudng phong 14 ddu mbi ¢é Ban Giam higu nim tinh hinh hoat déng
chung ctia toan Truong. Trong trudng hop Trudng phong di véng phéi uy quyén
cho 01 Phé trudng phong thay mit ¢é giai quyét cong viéc. Trudng phong (hodc

Phé trudng phong duge uy quyén) dugc thira 1énh Hiéu trudng ky va dong déu

clia trudng nhitng vin bén trong pham vi chitc néng va nhiém vu dugc giao, chil
~ ddng sao hoic trich luc céc vin ban cla cép trén giti dén cac don vi lién quan.

- Phé truéng phong Hanh chinh téng hop 14 ngudi gitip Trudng phong
trong cong tac didu hanh chung va tryc tiép phu trach nhém céng viéc do Truéng
phong phén cong. | '

s VN

-~



- - Nhiém vu cla vién chiic, nhn vién trong phong Hanh chinh tdng hop do

Trudng phong phan cong trén co s& chitc ning, nhiém vy, quyén han d& duge Hidu
- trudng quy dinh. B V -
3.2. Bién ché: |

Bién ché ctia phong Hanh chinh tdng hop do Hiéu truéng quyét dinh trén
co s& tinh hinh nhiém vy, nhu cau céng téc clia don vi trong timg théi gian va
theo d& xuft ctia linh dao phong.

II. PHONG TO CHUC CAN BQ
1. Chirc nang

Phong Té chitc can b c6 chic ning tham muu, tdng hop, @& xult véi
Hiéu trudng, Ban Gidm hi€u nhiing van dé vé cdng tac td chitc, can bd, chinh
sach, ché d6 dbi v6i cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong clia trueong.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. T6 chikc thiét ké bd mdy nha trudng:

- Truc tiép nghién ctru va d8 xudt cac phuong 4n xay dung, giai thé, kién
toan b may quéan ly clia cac don vi trong trudng.

- X4y dung chirc ning, nhiém vu cho céc loai hinh té chitc trong bd may
tb chirc ctia nha trudng va d& xut bién ché ban diu cda céc td chitc chu thanh
méi thanh lap.

- X4y dung quy ché 1am viéc, ranh giéi va mdi quan hé gitra céc t6 chuc
chu thanh cta nha trudmg.

- Gitip Hiéu truéng x4y dung va trinh B8 Y t& quy hoach phat trién trudng
theo tlig giai doan trén co s& d6 lap ké hoach vé chi tiéu bién ché, lao dong hop
ddng hang ndm va nhidu nam dé trinh Bo Y t&; ddng thoi cin o vao chi tiéu bién
ché duoc giao hang nim dé xut v6i Hiéu trudng phuong 4n t6 chirc thi tuyén, xét
tuyén, hop ddng, tiép nhén, didu dong cong chirc, vién chitc va nhan vién lao dong
theo quy dinh. _

2.2. Quan Iy céng chikc, vién churc va nhdn vién lao dong:

- Xay dung quy hoach can b lanh dao quan ly va can bd chuyén mén k¥
thuét c6 trinh dd cao ctia don vi theo chi thi va huéng din cia B6 Y té.

- Pé xuft viéc tao nguén, xét chon, cir cOng chirc, vién chirc va nhan vién
lao ddng di hoc ning cao trinh d8, dio tao bdi dudng trong va ngoai nude trén

co s& quy hoach da xay dung.




- Chufn bi hd so nhan sy dé Hiéu trudng trién khai quy trinh bd nhiém,
mién nhiém, bd nhiém lai, lun chuyén cén bd va lam céc thi tuc cin thét theo
quy dinh.

- Theo ddi quan ly cong tac théng k& ngudn nhan luc; quan 1y hd so ly
lich va ho chiéu; huéng dén Qé_ng chtrc, vién chic va nhén vién lao ddng nhén
xét bd sung 1y lich hing nim theo quy dinh. Giai quyét céc thil tuc nhan sy cho
nhﬁng ngudi di cdng téc, hoc tap, tham quan, du lich & nudc ngoai. ‘

- Quari 1y, kiém tra cdc vin béng chimg chi clia cong chiic, vién chiic va
nhan vién lao ddng trong trudng theo quy dinh ciia nha nudc.

T4 chitc tuyén truyén, phd bién phép lut, ndi qui qui ché cho cbng chitc,

vién chitc, nhan vién lao dong. Phbi hop véi cac phong ban chirc ning kiém tra vigc

thuc hién phap lut, ndi qu1 qui ché va kién nghl nhitng bién phép xi ly vi pham.

- Tham gia x8y dung, bd sung hoidc d& nghi stra ddi cc chirc danh ngach
cdng chirc, vién chirc nha nude va clia nganh y 8.

- P& xuét viéc tb chirc tmg durig chirc néng, nhiém vu cla cac nhém cdng
 chtic, vién chitc vao bd may clia nha trudmg.

- Soan théo vin ban v& tb chitc can bd trinh Hiéu trudng ky ban:hanh.

2.3. Thuc hién ché dé chinh sdch va lao dong tién lwong: :
- Gitp Hiéu truéng béo vé quyén va loi ich hop phép cua trudng, cia
cdng chirc, vién chitc va nhan vién lao dong. |

- Nghién ctru, tham gia va d& xut phuong phép quén ly lao dong; tbng hop
ngdy cong lao ddng clia céng chirc, vién chitc va nhan vién lao dong toan trudng.

- T4 chitc viée thuc hién cac ché 46 vé luong, phy clp theo luong va ning
béc hrong hang nim cho c¢dng chirc, vién chirc va nhén vién lao ddng.

- Giai quyét céc ché d6 huu tri, thai san, mét sirc, thdi viée, nghi khong
huong luong d6i v6i cong chirc, vién chirc, nhén vién hop ddng thudc nha
truong quan ly.

- Tham gia x4y dung hodc dé nghi bb xung, stra dbi cac chinh sach, ché do
dbi v&i can bd, cong chirc, vién chitc va nguoq lao dong.

- D& xuét va phéi hop véi céc bd phan lién quan trién khai thuc hién, kiém
tra, don dbc coéng tac an toan va bao hd lao dong trong toan trudng. T8 chirc
kiém tra thudong xuyén céng téc an toan lao déng & cac don vi, xtt ly kip thoi cac
vu viéc tai nan lao dong theo quy dinh vé cong téc quan ly lao dong.
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- Phéi hop cung T8 Y té co quan kiém tra strc khoé cho cong chitc, vién
chitc va nhén vién lao dong theo quy dinh ctia phép lust. Thudng xuyén td chic

-- kham bénh nghé nghiép cho vién chirc, nhén vién lam viéc & nhitng moi trudng

ddc hai dé c6 co s& quan Iy va d& nghi cac ché d6 bdi dudng va bao hidm hop 1y.
2.4. Bao vé chinh tri ni by (BVCTNB):
- N&m viing tinh hinh, nghién ctru nhiing vAn d c6 lién quan dén cong tac

bao vé chinh tri ndi bd. P& xubt v6i Déng uy, Ban Giam hiéu nha trudng vé chu
truong, bién phap trién khai céng tac bao vé chinh tri ndi bod.

- N&m chéc, theo dbi céc trudng hop cén bd thude dién cin phai xem xét.

- Thm tra, x4c minh nhiing cén bd, dang vién c6 van d lich st chinh tri
“hodic ¢6 nghi vAn chinh tri hién nay cia co quan, don vi minh.

- Nghién ctru, d& xuét véi Pang uy, Ban Gidm hiéu vé chu treong, bién
| phép giai quyét nhiing don thu ctia can bd, dang vién khiéu nai vé& vin dé chinh
trj va don thu t6 cdo van d& chinh trj dbi v6i can bd, dang vién.

- Trén co s& qui hoach cén bd ciia don vi, nghién ctru hd so Iy lich, thAm
tra, x4c minh va két lugn v& tiéu chuén chinh trj d6i véi can bd du dinh d8 bat,
du dinh b tri ‘Véo'nhﬁ:ng vi trf trong y&u, co mét va nhfing c4n bd di cdng tac,
tham quan, hoc tdp & nudc ngoai. |

- Theo dbi cac doan khach nuée ngoai dén co quan 1am viée, phéi két hop
cling phong Hop tac quéc t& thuc hién ding quy ché don tiép k‘riéch nudc ngoai
(c6 s6 theo ddi cac doan ra, doan vao v.v...).

- Huéng din va kiém tra cdc don vi trong toan trudng thuc hién cac cha
truong bién phép vé cong tic bao vé chinh tri ndi bo. ‘

- Phéi hop véi cc phong chtic ning, cic doan thé quén ching té chitc xay
dung phong trio Toan dan bao vé& an ninh Té qudc, phong chéng chay nd, 1 lut,
thién tai. v

- Luu trit, bdo quén, khai thac hd so v& bao vé chinh tri n6i bd. Pinh k¥ so
két, tdng két rtt kinh nghiém; béo cdo kip thoi nhu.‘ng viée d6t xudt 16n Ban Bao
vé& chinh tri ndi bd B8 Y . )

2.5. Cong tac thi dua, khen thudng:
A - La ddu mbi thuong truc va trién khai c4c van ban, huéng din vé cong tc thi
dua khen thudng.




- Tiép nhan hd so, huéng dan cac don vi, ¢4 nhén c6 thanh tich lam hd so
khen thudng theo dinh ky va dot xut. Lap hd so gri B6 Y t8 va co quan thi dua
cép trén theo két ludn va yéu ciu cia Hoi dbng Thi dua - khen thudng.

- Lap ké hoach va chudn bj déy d. hd so, tha tuc bao cao Hoi ddng Thi
dua-Khen thudng clia trudng trong-cc phién hop xét thi dua, khen thudng.

- Pon dbc, nhic nhd cac don vi trong trudng trién khai thuc hién céng' tac
thi dua khen thuéng.

- Lép vaquéan ly sb thi dua khen thudng clia trudng.

2 6. Cac cong tac khdc:

- Tham gia x8y dung, cing ¢b lyc luong du bi cho qudc phong. Quan ly
d6i ngii sT quan dy bi, lyc lwgng du bi ddng vién, lyc luyén ty vé co quan.

- Thye hién cdc nhiém vu khéc khi dugc Ban Gidm hi€u phén cong.

3. T$ chitc, bién ché va ché dd hoat dong
3.1. T6 chike va ché dé hoat déng:
- Phong Té chirc can bd chiu sy 13nh dao, chi dao truc tiép ctia Hidu trudng.

- Phong c¢6 1 Truéng phong va 1 - 2 Phé trudng phbng. S6 lwong Pho
Trudng phong do Hiéu trudng quy dinh cén ¢t vao yéu cu nhiém vu va pht
hop giai doan phat tridn ctia don vi. Viéc bd nhiém, mién nhiém lanh dao Phong
thue hién theo quy trinh bé nhiém can bd ldnh de}o ctia Bo Y t& va ké hoach ctia
Ban Giam hiéu. '

- Trudng phong T chiic can bd 1a dhu mbi d8 Hidu truong ném tinh hinh v&

cong chirc, vién chitc, nhén vién lao dong hop dbng; ddng thoi 14 ngudi truc tiép va
phbi hop v6i phong Hanh chinh tdng_hop_truyén dat cac quyét dinh ctia Hidu
trudng v& cong tac t chirc va can bd d&n cac don vi va ¢4 nhan trong toan Trudng.
Truéng phong T& chirc can bd 12 Phé chii tich Hoi ddng tuyén dung vién chirc; Uy
vién thudng trc Hoi dong luong; Hoi ddng ning ngach, chuyén ngach vién chic;
Hoi ddng Khen thuéng - ky ludt vién chirc va mot sb cac Hbi ddng khéc do Higu
trwdng chi dinh. Trong trudng hgp Trudng phong di véng phai uy quyén cho 01
Pho trudng phong thay mit d8 giai quyét cong viée.

- Truong phong, Phé trudng phong Td chitc cén bd dugce thira 1énh Hiéu
trudng ky va dong ddu cta trudng nhitng vin ban, gidy t& trong pham vi chic
ning, nhiém vu dugc giao. Chi ddng sao hodc trich lyc cac vén ban cua cép trén
lién quan dén cdng tac t6 chirc can bd giri cac don vi lién quan trong trudng:
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. - Phé trudng phong T chirc can bd 13 ngudi gitp Tmc’rng phong diéu
-~ hanh cbng tdc chung ctia phong va truc t1ep phu trach nhiing mang cdng tac do
Truéng phong phén-céng.

- Nhiém vy ciia vién chitc, nhan vién trong phong T8 chirc can bd do
Trudng phong phén cong trén co s& chite nang, nhiém vy, quyén han d& dugc Hidu
trudng quy dinh. |
3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Té chiic can bd do Hiéu trudng quyét dinh trén co s
tinh hinh nhiém vu, nhu ciu cdng tac ctia don vi trong timng thoi gian va theo dé
xudt ciia 1anh dao phong.

1. PHONG PAO TAO DAL HOC
1. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu trudng, Ban Gidm hiéu cac van dé trong linh vyc dao
tao dai hoc, td chirc thuc hién nhiém vu quén ly sinh vién trong truong.
2. Nhiém vy, quyén han
2.1. Cong tac dao tao dai hoc:

- Tham muru, d& xudt v6i Hiéu trudng, Ban Gidm hiéu trong viée xdy dung
danh muc, loai hinh, m4 sb, chi tiéu dao tao dai hoc thudc nhém nganh stre khoé.

- Trién khai thyc hién t8t quy ché tuyén sinh dai hoc hang nim: lap ké
hoach, tb chite, chi dao ééng tac tuyén sinh hang némgém chuén bi co s& vat
chét, quan 1y d8 thi, t6 chuc thi va coi thi, quan Iy bai thi va chim thi, lén
phwong 4n diém chuén tuyén sinh dudi su chi dao tryc tiép ctia Hiéu trudng.

- Xay dng chuong trinh, ké hoach glang day dai hoc trong tu’ng ndm hoc.
Sau khi dugce duyet t8 chc tridn khai viéc thuc hién. Phéi hop véi phong Quan
tri bd trf phong hoc, 1ap thoi khod bidu hoc tip cho ting 16p sinh vién.

- Huéng dan céc khoa, bd mén x4y dung muc tiéu, ndi dung, chwong trinh
dao tao chinh quy va khoéng chinh quy; thuc hién cic phuong phap day/hoc,
dénh gié viéc giang day cda giang vién va hoc tip cta sinh vién.

- Phéi hop chit ch& cung Ban Thanh tra Gido duc, Trung tdm Khao thi va
quén 1y chét luong gido duc kiém tra, don dbc céc khoa, bd mdn thyc hién ding
thoi gian, thoi khoa bidu va lich trinh giang day ctia giang vién; thyuc hién t6t
quy ché dio tao, quy ché té chic thi va c6ng nhén tt nghiép d& dugc B Gido
duc - Dao tao ban hanh. |
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- T8 chitc dinh ky dénh gi4 chit lugng day va hoc.

" Nghién ciru, d& xult nhitng quy dinh bd sung, phwong phép day, hoc
kiém tra, d4nh gia chét lugng dao tao phi hop véi didu kién, quy mé dao tao clia
Trudng; tudn tht cdc vin ban phdp quy clia nha nudc va cac bién phap thich
hop nhim khéng ngimg nang cao chit lugng dao tao.

- Tham gia x4y dung quy hoach phéat trién d6i ngii giang vién trong nha
trudng dé dam bao chit lvong cong tac do tao. _ '

- Theo ddi, quén ly, théng ké gid giang clia gidng vién, gidng vién kiém
chirc va thyc hién céc ché d9 theo quy dinh. |

- Phéi hop v6i phong Tai chinh k& toan x8y dung ngan sach va phén b
kinh ph1 hang nim danh cho do tao daihoc.

- Tham muu, d xuat v6i Hiéu truong, Ban Gism hiéu viéc bd sung cac
trang thiét bi, may moc v.v... phuc vu cho cong tac dao tao dai hoc cua trudng.
2.2. Céng téc qudn by sinh vién:

- T4 chtic tiép nhén sinh vién triing tuyén vao trudng; xtr Iy nhiing trudng
hop sinh vién khong da didu kién va thi tuc nhap hoc theo quy dinh.

- Kiém tra hd so, vin bang ching chi ctia sinh vién khi vao trudmg theo
quy dinh ctia B6 Gido duc —DPaotaovaBoY t&. Trién khai 1am thé sinh vién.

- Sép xép, bd tri sinh vién vao cac 16p hoc cho phit hop; chi dinh Ban cén
sy 16p (d6i v6i nhitng 16p méi nhap trudng) va hudng dan, chi dao cac 1ép tb
chirc dai hoi 16p vao dlu céc ndm hoc theo quy dinh.

- Phéi hop vé6i y t& co quan tridn khai cong téc y té trong trwong hoc gbm:
t8 chitc kham strc khoé cho sinh vién méi vao trudng va sinh vién trudce khi t8t
nghiép theo quy dinh hién hanh, xt 1y nhiing trudng hop khong du tiéu chudn

stic khod dé hoc tép. Trién khai cong tic bo hiém y t8, bao hiém tai nan than
thé cho nhimg sinh vién c6 nhu ciu. Phbi hop véi céc co quan bao hiém, y té co
quan va cac phong ban chtic ning c6 lién quan giai quyét cac trudng hop sinh
vién m dau hoic bi rii ro... | |

- Ph két hop cling phong Céng tac chinh tri tham muu cho Hiéu trudng,
Ban Gidm hiéu viéc x4y dung ké hoach t8 chtrc “Tuln sinh hoat chinh trj dau
khod hoc” cho sinh vién theo nhiing ndi dung dugc B§ Gido duc - Dao tao va

. nha trudng quy dinh.
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- - Phéi hop véi cc phong, ban lién quan té chitc céc hoat dong gido duc
chinh i tw twéng cho sinh vién. Ndm bét tinh hinh dién bién tu tuéng cla sinh
“vién va @& xuét véi Hibu truéng, Ban Gidm hiéu c¢6 bién phép tuyén truyén, gido

duc phtt hop, kip thoi.

- C6 trach nhiém chinh trong viée t6 chire thye hién céc hoat dong chinh
tri- x4 hoi, cdc phong trao thi dua hoc tip rén luyén; phong chéng t6i pham, ma
tuy va cac t€ nan x4 hi khic; céc hoat dong vin hod, vin nghé, thé duc- thé thao
mang tinh gido duc, rén luyén cho sinh vién. Phéi hop t6 chirc cac hoat dong
gido dyc thé chit va y t& hoc dudng trong nha trudng.

- Phéi hop véi Vian phong Pang uy theo dbi vé cong tac phat trién Pang
trong sinh vién. ‘ : e e e

- Trién khai viéc dénh gid diém rén luyén cho sinh vién theo quy dinh.

- Can ctt ché dd hoc béng, hoc phi va trg cép x4 hdi hién hanh, trén co s& két
qua hoc tép, rén luyén va don xin trg cép x4 hoi, xin mién giam hoc phi, td chirc
viée xét c¢ip hoc bbng, tro cip x4 hdi va mién giam hoc phi cho sinh vién, ké ca hoc
bbng do céc td chitc va c4 nhén tai trg cho trudng. Pon dbe viée thu hoc phi va kién
nghi xt Iy nhiing sinh vién khong déng hoc phi ddy du theo quy dinh.

- Phéi hop v6i céc phong chitc ning lién quan (Cong tdc chinh tri, Quan
Iy khoa hoc ...) trong viéc t6 chitc cic hoat dong ngoai kho4 cho sinh vién; tham
gia cac cudc thi sinh vién gioi, Olympic cac moén hoc, thi nghién ctru khoa hoc..

- Theo dbi, d& xut va phéi hop véi céc bo phan lién quan trién khai cong
tac thi dua - khen thuorng va ky luat sinh vién. |

- La dAu méi chinh trong viéc theo ddi céng tac sinh vién ngoai tri, phdi
hop v6i chinh quyén dia phuong tfién khai va kiém tra sinh vién trong viéc thuc
hién quy ché hoc sinh, sinh vién ngoai tri.

- Phéi hop véi céc phong, ban lién quan giai quyét céc thii tuc hanh chinh
cho sinh vién chuyén truong, chuyén nganh hoc, chuyén vé dia phuong do hoan
canh kho khin, do khéng du sttc khoé hodc bi théi hoc do khong du ti€u chudn
v& hoc tép, rén luyén va sinh vién t6t nghiép ra trudng.

- Trién khai céng tac viéc 1am sau tdt nghiép cho sinh vién nhu: Lam tht
tuc didu dong sinh vién dén 1am viée & nhing noi ¢6 nhu cdu sir dung,

- Pinh ky td chirc cac. cude tiép xuc, dbi-thoai gifta lanh dao nha trudng
di v6i sinh vién, 1am déu méi gidi quyét va tra 1o cac khiéu nai cta sinh vién.
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- Phéi hop véi phong Hop tac qubc té tiép nhan va quén Iy luu hoc sinh

nude ngoai-dén hoc tip tai tm&ng (méu co). -

- Thyc hién &t ché @6 théng ké, bio céo _vé cdng tac dao tao theo yéu ciu
clia cip trén va cliia nha trudng. - \ S

- Thue hién c4c nhiém vy khéc khi dugc Ban Gidm higu phén cong.
3.Tb chu'c, bién ché va ché @b hoat dong -
3.1. T8 chikc va ché dé hoat dong:

- Phong Dao tao dai hoc chiu sy l&nh dao Chl dao tryc tiép ctia Pho Higu
truong phu trach dao tao dai hoc.

- - Phong c6 1 Trudng phong va 3 - 4 Phé trudng phong. 86 lugng Phé
trudng phong do Hiéu trudng quy dinh cin ctt vao yéu ciu nhiém vu va phtt hop
giai doan phat trién cia phong. |

- Truéng phong Dao tao dai hoc 1a dAu méi a8 Hiéu trudng ndm tinh hinh
vé cong tac dao tao dai hoc (d6i twong, chuong trinh, ké hoach giang day, hoc
tap) clia toan Trudng. Trong truong hop Trudng phong di véng phai uy quyén
cho 01 Phoé trudng phong thay mét d8 giai quyét cong viéc.

= Trudng phong Do tao dai hoc 1a Uy vién thudng tryc Hoi dbng. Tuyén
sinh dai hoc, Hoi dbng coi thi, chdm thi tuyén sinh, Hoi ddng chém thi tdt
nghiép va mot sb cac Hoi dbng khac do Hiéu trudng chi dinh.

- Trudng phong hodc Phé truéng phong dugc uy quyén. duoc thira 1énh

Hiéu trudng ky va dong déu cta Trudng nhiing vin ban, gidy t& trong pham vi
chitc ning va nhiém vu dugc giao; duge ky sao chimg thuc van béng, chimg chi,
két qua hoc tip clia sinh vién do Trudng cap.

- Ph6 truéng phong Do tao dai hoc 13 ngudi gitip Truéng phong didu
hanh c6ng tadc chung va tryc tiép phu trch nhitng méng cong tac do Trudng
phong phéh cong. ) |

- Nhiém vu c¢lia c4c cén bd, nhén vién trong phong Pao tao dai hoc do
Trudng phong phén cong trén co s& chitc ning, nhiém vy, quyén han d3 duoc
Hiéu trudng quy dinh. "

3.2. Bién ché:
Bién ché cta phong Dao tao dai hoc do Higu trucmg quyét dinh trén co 58

~ tinh hinh nhiém vy, nhu ciu cdng tic-clia d(m vi trong tung thoi gian va theo d&

xuét ctia 1&nh dao phong.
13
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IV. PHONG PAO TAO SAU DAI HQC
1. Chire nang | o _
- -~ ~-Phoéng DPao-tao sau dai hoc c¢6 chitrc nang-tham muu cho Hiéu truéhng, Ban
. Giam hiéu vé cong tac dao tao sau dai hoc bao gém: T chuc, quén ly, trién khai
cong tac dao tao Bac si ndi tri, Bac si chuyén khoa I, Bac si chﬁyén khoa II,
Thac si, Tién 7 va céc chu.'orng trinh bdi dudng kién thte khac ,(c,ép chiing chi).
2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Quan ly dao tao sau dai hoc:

- Nghién ctru, @& xuit viée x4y dung muc tiéu, ndi dung, chuong trinh va
ké hoach d#o tao cu thé cho titng cip hoc va cho timg chuyén nganh.

- Can ctr vao chi ti€u dao tao sau dai hoc dugc By giao hang niam, cén ch
vao nhu ciu ctia x4 hdi va kha ning cla trudng, 1ap ké hoach tuyén sinh va tb
chirc thi tuyén. ‘

- T chirc va chudn bi céc thi tuc chon cén bd giang day, chon dé tai va cir
can bd huéng din hoc vién sau dai hoc lam d@ tai ludn vin, ludn 4n t6t nghiép;
thanh 1ap cac Hoi déng bao vé luén vin hodc ludn an cta Béc st ndi trd, Béc si
chuyén khoa cép 2, Thac si, Tién si. Chudn bj hd so, tht tuc trinh B6 Gido duc va
Pao tao va td chirc bao vé ludn 4n Tién st cép nha nudc.

- Xay dung ké hoach dao tao sau dai hoc héng ndm (lich trinh gidng day,
thoi kho# bidu...) va phdi hop véi cac don vi trong trudng trién khai thuc hién,
giam sét viéc thuc hién ndi quy, quy ché giang day, hoc tép, kiém tra, thi.

- Quan ly két qué hoc tap cta hoc vién, td chirc t6t viéc luu trit cdc két qua
hoc tap ctia hoc vién dé viéc nhan xét-danh gia qué trinh hoc tap cta hoc vién
dugc chinh x4c. |

- Phéi hop voi cac Khoa, by mén t6 chirc thudng xuyén viée kiém tra,
danh gi4 chét lwong giang day cia giang vién, két qué hoc taftp,‘nghién cliu cua
hoc vién; chil dong d& xuét cAc bién phap thich hop nhim khéng ngimg ning
cao chit lrong dio tao sau dai hoc.

- Trén co sé cac quy dinh cho phép, t6 chitc hop téc v6i cac Truong, Vién
nuée ngoai tién hanh cac hoat dong do tao nhu giang chuyén dé, ddng hudng
dén,vcfr hoc vién di hoc tdp, nghién ctfu & nude ngoai.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan 1ap ké hoach soan théo, in 4n gido
trinh; tai lidu, sach gido khoa phuc vu-cho viéc dao tao sau dai hoc.
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- Chuén bi hd so, thu tuc dé nghi B& Gido duc — Dao tao va BO 'Y t8 xét

duyét mé cdc m& nganh méi. . .

- Cht- dong phéi hO'p v6i phong Tai chmh ké toan trong hach toan kinh
phi, d&m bao st dung ngudn kinh phi dio tao, bdi dudng sau dai hoc ding muc
: dlCh va hiéu qua.

- Tham muu cho Hleu trudng tién hanh céc thd tuc phuc tra két qua thi,
hoc-tdp cta hoc vién khi c6 don khiu nai. Giai quyet cac don thu khiéu nai cta
hoc vién theo quy dinh hién hanh.

2.2. Quan Iy hoc vién sau dai hoc:

- Quén ly toan dién s6 hoc vién sau dai hoc trong suét thoi gian tip trung

hoc tap tai trudng, trong trudng hop cin thiét phai théng béo cho co quan noi cir
hoc vién di hoc.

- Cha tri giai quyét don tir khiéu nai, t6 cdo lién quan dén hoc vién dang
~ hoc tai Trudng theo ding ’quy dinh hién hanh. Giri vin ban v& cdc co quan co
cén bd it di hoc d8 phdi hop xt 1y trong trudng hop cin thibt.

- Thye hién dy da cac ché do dbi véi hoc vién.

2.3. Cdc cong tdc khac: |
- Quan ly, luu trlt cac van bén, tal heu lién quan dén chic nang nhiém vy
da dugc giao cua phong.

- B4o céo thdng ké theo dinh ky ho#ic dot xuét theo yéu cu cta clp trén
va nha trudng vé nhitng thong tin lién quan dén nhiém vu cia phong.

- Str dung, bao quén t8t co s& vat chat phuc vu cho viéc do tao sau dai
hoc dugc trudng giao quén ly.

- Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hiéu phén cdng.

3. T chirc, bién ché va ché d9 hoat dong
3.1. T8 chike, ché d hoat ddng:

- Phong DPao tao sau dai hoc chiju sy 1&nh dao, chi dao tryc tiép ctia Pho
" Hiéu trudng phu trach dao tao sau dai hoc. '

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 - 2 Phé tmé’ng phong. S6 lwong Phé
trudng phong do Hiéu trudng quy dinh cén ¢t vao yéu cdu nhiém vu va phtt hop.
giai doan phét trién cia don vi. .

- - Trudng phong Pao tao sau dal hoc 13 ddu méi dé Hiéu truotng ném tinh
hinh \_/e cong tic dao tao sau dai hoc (d6i twong, chuong trinh, ké hoach giang
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thuong truc Hoi déng Tuyén sinh sau dai hoc, Hoi déng coi-thi, chdm thi tuyén

-sinh sau dai hoc va mét sé cac Hoi ddng khac do Hidu truédng chi dinh. Trong
- truong hop Trudng phong di véng phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay
mit dé giai quyét cong viée. '

- Trudng phong, Phé truong phong Pao tao sau dai hoc duoc thira 1énh
Hiéu trudng ky va dong diu cta trudng nhitng vin ban, gidy t& trong pham vi
chic ning va nhiém vy duge giao, duoc ky sao chimg thue van bing, ching
chi, k&t qua hoc tip ctia hoc vién do trudng cip.

- Phé trudng phong Pao tao sau dai hoc 1a ngudi gitp Trudng phong diéu
hanh cong tac chung va trye tiép phu trach nhitng mang céng téc do Trudng phong
phén cong.

- Nhiém vu ctia vién chirc, nhén vién trong phong Pao tao sau dai hoc do
Trudng phong phin cdng trén co s& chitc ning, nhiém vu, quyén han di duoc
Hiéu trudng quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Pao tao sau dai hoc do Hiéu trudng quyét dinh trén
co s6 tinh hinh nhiém vy, nhu chu cong tac ctia don vi va theo dé xuét ctia lanh
dao phong. | |
V. PHONG QUAN LY KHOA HQC -

1. Chire ning

Phong Quan ly khoa hoc 1a don vi cé chic ning tham muu cho Hiéu
truéng. Ban Gidm hiéu c4c vAn d& c6 lién quan dén cong tac nghién ctru khoa
hoc va chuyén giao cc”)ng nghé cua trudong.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Cong tdc nghién cuu khoa hoc: | |

- Tu vén, gitp Hiéu trudng x4y dyng va bao vé cdc chuong trinh, ké
hoach ngén hgin, dai han, k& hoach hang nim, ké hoach dot xuit v& nghién ctu
khoa hoc va cong nghé. |

- X4y dung va trinh Hiéu trudng ban hanh céc vin ban vé& phuong hudng,
cht trwong, quy dinh, quy ché vé quan ly khoa hoc va cdng ngh¢ trong trudng.
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- Huéng dén c4c don vi trong truong l4p ké hoach nghién ctru khoa hoc va

~-cong nghé, thuc hién nhiém vy nghién.ctru khoa hoc va cong nghé theo.quy qhé .

_clia Trudng va theo Luat Khoa hoc va cong nghé. : P

- Hang nam, t6 chitc dang ky, va bao vé céc d8 tai clp co s6. Co ké hoach
chi dao, huéng dan trién khai cac d8 tai; vph01 hop véi cac don vi lién quan giam
* s4t tién d6 thuc hién, gitp d3, tao diéu kién d8 cé4c @ tai hoan thanh ding han;
to chirc nghiém thu, tbng két, danh gia két qua cac d8 tai.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan t6 chirc Hoi nghi, Hoi thao khoa hoc
tdng két cong tac nghién ctru khoa hoc va cong nghé cla trudng hang nim.

- Cht déng md réng hop tac khoa hoc véi cac Bénh vién, Vién nghién
ciru, cdc treong dai hoc va cac co s& san xuét. Tap hop, t& chirc nhitng tip thé
nghién ctru ddng b, lién nganh dé thyc hién nhitng d8 tai 16n, da muc tisu
nham giai quyét nhitng vén @8 khoa hoc k¥ thuat quan trong clia dht nuéc.

- Xay dyng, d& xuft chinh sich nhim khuyén khich cic nha khoa hoc
chi tri hoic tham gia chi tri céc d8 tai va chuong trinh nghién citu céc cép.

- T8 chirc img dung céc két qua nghién ctru khoa hoc va cong nghé vao
cdng tac giéng day, kham chita bénh, xéy dung cac du 4n san xuét thir, thir
nghiém & céc cap Trudng, cAp Thanh phd, cip B va cép Nha nudc.

- Phéi hop véi phong Hop tac qubc té trong viéc x4y dung k& hoach, to
chitc thuc hién céc dé tai, du 4n hop tic quoc, té v& khoa hoc va cong nghé.
Nghién ctru d& xuét cédc hinh thitrc va ndi dung hop tac thiét thurc, hiu qua.

- T4 chirc cac budi sinh hoat khoa hoc dinh ky, hoi nghi khoa hoc cia nha
trudng; in 4n céc tai liu phuc vy hoinghi khoa hoc; ding cac cong trinh nghién
ctru khoa hoc d3 dmjc b4o cdo, nghiém thu trén cac Tap chiy hoc.

- Phébi hop v6i cac bd phan lién quan tham muu cho Hiéu trudng 14p ké
hoach x4y dung céc co s& nghién ctru khoa hoc, cong nghé, co s& vét chét k¥
thudt phuc vu cho nghién ctru khoa hoc va dao tao. |

- Phébi hop vé6i phong Tai chinh ké toén 1ap phuong 4n phan bd va quan
1y ngén sich khoa hoc va cong nghé.

- Phéi hop v6i phong Pao tao dai hoc va phong Dao tao sau dai hoc t6 chirc
céc hoat dong nghién ctu khoa hoc ghn v6i ddo tao, huéng din va kiém tra phong
trao nghién ctru khoa hoc trong sinh vién, hoc vién; td chirc Ho1 nghi khoa hoc ctia
sinh vién, hoc vién, Hoi nghi khoa hoc tudi tré sang tao nganh Y - Dugc.
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. - Huéng din cdng tic s& hitu cong nghiép (séng kién, séng ché, phat
“minh); huéng din thyre hién Phép 1énh bao vé bi mét quéo.gia trong linh vyc
‘khoa hoe va cong nghé, t6-ehtre-va quan ly- edng-tdc théng-tin khoa hoe, cong
nghé trong trudng.

- La Thudng tryc Ban bién tap Tap chi Y hoc ctia Trudng.

2.2. Cdc cong tdc khdc:

- Quén ly, luu trlt cic vén ban, tai liu lién quan dén chuc nédng nhiém vy
clia phong. |

- Béo cao ‘th(“')ng ké theo dinh ky hodc theo yéu cu ctia cip trén va nha
trudmg v& nhitng thong tin lién quan dén nhiém vu cia phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Ban Giam hiéu phan cong.
3.Té chitc, bién ché va ché @9 hoat dong
3.1. T8 chikc va ché dp hoat dong:

- - Phong Quan 1y khoa hoc chiu sy ldnh dao, chi dao truc tiép ctia Pho
Hiéu trudng phu trach nghién ciru khoa hoc.

- Phong Quan ly khoa hoc ¢é 1 Trudng phong va 1-2 Phé truéng phong,
s& luong Phé trudng phong do Hidu truéng quy dinh cin ¢t vao yéu ciu nhiém
vu va phit hop giai doan phét trién ctia don vi.

- Trudng phong 14 ddu mébi dé Hidu truéng nim tinh hinh v& cong tac
nghién ctru khoa hoc clia toan trudng. Trudng phong Quan 1y khoa hoc 13 Uy
vién thuong truc Hoi déng Khoa hoc - Giao duc, Uy vién inc}t s6 cac Hoi déng
khéc do Hiéu truéng chi dinh. Trong trzdong hop Trudng phong di ving phai
uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mit dé giai quyet cdng viéc cua don vi.
Trudéng phong (hoic Phé trudng phong duge uy quyen) duge thira 1énh Hiéu |
trudng ky va déng déu ctia Trudng nhiing vin ban, gidy to trong pham vi chic
ning va nhiém vu dugce giao, ky xac nhén Ly lich khoa hoc cho can bg, vién
chitc nha truong.

- Phé truéng phong Quan 1y khoa hoc 14 ngudi gitip Trudng phong didu
hanh cong tic chung cta phong va truc tiép phu trach nhiing mang cong tac do
Truéng phong phén cong.

- Nhiém vu ctia cdc can bd, nhan vién trong phong Quan ly khoa hoc do
Trudng phong phin cdng trén co so chirc ning, nhiém vu, quyén han di duoc
Hiéu tmc’mg quy dinh.
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© 3.2. Bién ché:
Bién ché ctia phong Quan 1y khoa hoc do Higu trudng quyét dinh trén co
.56 tinh hinh nhiém vy, nhu cAu cdng tac clia don vi trong timg thoi gian va theo
d8 xuft ctia 1anh dao phong. | . _ -
VI. PHONG HQP TAC QUOC TE
"1. Chirc ning .

* Phong Hop tac quic té c6 chirc ning tham muu cho Hiéu trudng, Ban
Gigm hiéu céc van dé c6 lién quan dén cong tac h@ tac qubc t& nhdm muyc dich
thu hat sy giap do vé vt chét, ky thuat cho Trudng, ning cao chét lugng dao
tao, chét lwong d6i ngfi gidng vién, néng cao vi tri clia nha trudng trong cong
dbng c4c trudng dai hoc trong khu vire va thé gidi.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Vé céng tde doi ngogi — hop tdc qubc té:

- T chtc trién khai va theo ddi viéc thuc hién céc chuong trinh hop tac
qudc t& ctia Trudng, bao gbm quan hé hop téc v6i cac Truong, cac t6 chirc khoa
hoc k¥ thudt, t chirc Chinh phu, t6 chirc phi Chinh phu, cac td chirc quén ching
va nhiing ¢4 nhén, cac nha khoa th,' céc nha tir thién, Viét kidu nhim tranh thi
tri tué, thong tin va sy gitip do v& tai chinh, vét chit - k¥ thuét cla nde ngoéi
Pé xuét véi Hidu trufO’ng nhiing bién phéap thich hop d8 thiét 1ap va cing cb mbi

| quan hé hcrp tac qudc té dam béao tranh tht duge loi ich t6i da cho Truong.

- Suu tAm théng tin, tai liéu, nghién ctru tinh hinh, dic diém, tiém ning,
mirc d6 phét trién cac t8 chirc quéc té, céc co s& dao tao, nghién ctru khoa hoc &
céc nudc trén thé gidi dé phuc vu cho viée dinh hudng trong cdng tac dao tao,
nghién cfru khoa hoc va hgp tac qubc t& ciia Trudng.

- D& xuft voi Hiéu trudng nhung chii truong va ndi dung mang tinh chat
chién lugc trong cdng tac hop tac qubc té. Xay dung céc ké& hoach hop tac ngén
han va dai han trinh Higu trudng phé duyét va td chirc thyc hién.

- K&t hop véi cac bd phan don vi chuyén mén lién quan trong Trudng cb
_vén va chudn bi hd so gitip Hiéu trudng trong viéc dam phén, ky két cac van ban
]am viéc va hop tac véi cac ddi tac vé& cac linh vuc ma hai bén cling quan tam.

- Phéi hop chit chg v&i Vu Hop tac quéc té ciia BO Gido duc va Do tao,
BO Y t& va cac co quan hitu quan khéc nhim tién hanh mot cach c6 hidu qua

cbng tac hop tac qubc té ctia Truong.
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. - Trén co 6 cac quy dinh cia Nha nuéc, phdi hop véi phong Pao tao dai
hoc, phong Dao tao sau dai hoc x4y dung cic quan hé hop tac quc té trong linh
- vue-dao tao-(ctr nguoi di nuée ngoai hode moi chuyén gia nuée ngoai vé dio tao
tai trudng).

- X4y dung ké hoach doan vao, doan ra hang quy, hang nam trinh Hiéu
trudng phé duyét dé bao cdo Bd Gido duc — Pao tao, BO Y té va Céng an thanh
phd, ddng thdi tb chirc thuc hién ké hoach theo dung quy dinh cta phép luét.

- Clng v6i céc bd phén chiic ning va cac don vi chuyén mén lién quan
chudn bi n6i dung, chwong trinh 1am viéc cua ting doan vao, doan ra. Phdi hop
v6i phong Hanh chinh téng hop 1ap k& hoach va chudn bj co s& v4t chét dé dén
tiép va 1am viée v6i cac doan khach qubc té theo dung quy dinh cta phép luét.

- Lién hé véi cac DPai st quan, co quan dai dién cta nudc ta & nude ngoai
vA c4c co quan hitu quan d& nim tinh hinh va quan 1y doan ra, doan vao. Phdi
hop cuing cac phong ban lién quan tiép nhén, quan 1y sinh vién nuéc ngoai dén
hoc tap tai trudng. :

- Phéi hop v6i phong Tai chinh ké toan 14p ké hoach du tril tai chinh dam
bao kinh phi cho hoat ddng hop tac quic té ctia Trudmg.

- Huéng dan va kiém tra céc don vi trong Trudng v& nghiép vu dbi ngoai,
v& cong tac thiét 14p va trién khai cdc mdi quan hé quéc té, cac d8 tai, dy 4n hop
tac véi nude ngoai.

- Duéi sy chi dao cta Hiéu trudng, phéi hop v6i cac don vi va céc co
quan hitu quan trong va ngoai Trudng td chire cac Hbi nghi, H6i thdo va cac 16p
tap hudn quéc & tai Trudng dam béo-ding phap luét hién hanh.

- Theo d&i va kiém tra thubhg quén tinh hinh thij:c hién céc ké hoach hop
tac da ky két, kip thoi bdo cdo véi Hidu trudng va chit dong dé xudt cac bién
phép hitu hiéu dé giai quyét céc vuéng méc, t8 chirc dinh k¥ so két va tdng két
cdng tac hop tac qubc té ctia Trudmg.

- Phéi két hop cling phong Cong tac chinh tri quang ba hinh 4nh va hoat
dong ctia Nha truong nhu: cung clp cac thong tin hop tac quéc té thudng xuyén
va cép nhat trén hé théng trang Web cuia Trudng, bién soan cudn sach mong, t&
roi bang tiéng Anh, tiéng Phép, slide gi6i thiéu v& Truong.

- Tim kiém céc hoc béng hoéc trao ddi van ho4, gido duc gifta giang vién

cla trudong vai cac truong khac trén thé gidi.
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- Huéng din cong chite, vién chiic va sinh vién. 1am céc thi tuc hanh
.'ohlnh can thiét truée khi di cong tc, hoc tép, tham quan du lich & nude ngoai.
2.2. Céc céng tdc khac: - - .
- Quan ly, Iuu trif cac van ban, tai liéu lién quan dén chic ning nhiém vu
ctiia phong.
- Béo céo théng ké theo dinh ky ho#c theo yéu cdu ctia cip trén va nha
trudng vé nhitng théng tin lién quan dén nhidm vu ctia phong.
- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi dugc Ban Gidm hiéu phéan cong.
3. T chite, bién ché va ché 39 hoat dong
3.1. T6 chikc va ché db hoat déng:
- Phong Hop tac quéc t& chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cla Pho Higu
trudng phu trach quan hé qudc té.

-- Phong ¢6 1 Trudng phong va 1-2 Ph6 truéng phong, s& luong- Phé
truong phong do Hiéu trudng quy dinh cin ¢ vao yéu cAu nhiém vy va phll hop
giai doan phét trién ctia don vi.

- Trudng phong Hop tac quc té 14 dau mdi dé Hidu trudng ndm chic tinh
hinh v& cong tac hop tac qubc té ciia toan Trudng. Trudng phong tham. gia céc
~ bubi tiép khéch qubc té ctia nha trudng. Trong trudng hop Trudng phong di
véng phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mit dé giai quyét cong viée
ctia don vi. Trudéng phong (hodc Pho trudng phong dugc uy quyén) duoc thira
1énh Hidu trudng ky va dong du cta Trudng nhitng vin ban, glay to trong
pham vi chitc néng va nhiém vu dugce giao.

- Phé trudng phong Hop tac qubc té 13 ngudi gitip Trudng phong didu hanh
cong tac chung clia phong va tryc tiép phu trach nhftng méang céng tac do Trudng
phong phan cong. |

- Nhiém vu clia vién chirc, nhén vién trong phong Hop tac qudc té do
Trudng phong phan cong trén co sé chirc ning, nhiém vu, quyén han di duoc
Higu trudng quy dinh.

3.2. Bién ché:

" Bién ché cia ph(‘)ng Hop tac qubc t& do Hiéu trudng quyét dinh trén co s&
" tinh hinh nhiém vy, nhu cdu cong tac ctia don vi trong thg thoi gian va theo dé
xudit ctia 1anh dao phong.
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VII. PHONG CONG TAC CHINH TRI

1. Chike ning .
Phong Coéng téc chinh tri 1a don vi cd chitc nang tham muu cho Hiéu

trudng, Ban Giam hiéu x4y dung ké hoach, chi dao, t§ chtrc thuc hién cdng tac

chinh tri-tu tudng trong nha trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tdc gido duc chinh tri - tu tuong:

- Lap k& hoach, x4y dung ndi dung, chwong trinh va té chitc thuc hién
viée tuyén truyén, gido duc nhing chii truong, dudng 181 cia Pang va chinh sach
~ cia Nha nudc, cac chii truong cbng tac clia Nganh, cdc nghi quyét ctia Pang b
céc cip cho can bd, cdng chitc, vién chirc va sinh vién trong nha trudng.

- Ném bét tinh hinh din bién tu tudng chinh tri ctia can bd, cong chic,
vién churc va sinh vién. Theo ddi, phét hién nhiing biéu hién 1&ch lac, cac hanh vi
lam trai chi truong, dudng 151 chinh sach ctia Pang va Nha nude, vi pham cac
quy dinh, n6i quy, quy ché ctia nha trudong. Trén co so d6 d& xuét v6i Hiéu
trudng, Ban Giam hiéu céc chl truong, bién phép gido duc va t8 chirc thuc hién
theo quyét dinh ctia 1anh dao nha trudng.

- HuO’ng dAn va chi dao, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac van ban, céc
quy dinh v& céng tac chinh tri, tu tuéng trong sinh vién.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan t& chirc gido duc dao dirc, phap luat,
thAm m§ cho sinh vién theo cc chuyén d& quy dinh ctia cip trén va clia truong.

- Phéi hop véi Cong doan, Poan TNCS HS Chi Minh, Hdi sinh vién nha
trudng trong viéc van dong.can bo, cong chirc, vién chic va doan vién thanh
nién, sinh vién tham gia cac phong trao thi dua, cdc cudc véan dong chinh tri - x&
hdi trong nha trudng.

2.2. Thiee hién cdng tdc thong tin, tuyén truyén, cé dong:

- T chitc va trién khai cdc hoat dong tuyén truyén noi b theo ké hoach
ctia cip trén va cla nha trudng. Xy dung mang luéi thdng tin vién, cong tc
vién dé lam tt cong téc tuyén truyén gido dyc. ‘

- Thuc hién viéc tuyén truyén, gidi thiéu nhitng hoat ddng ctia nha trudng
ra ngoai x& hi, thong qua cac phuong tién thong tin dai chung ( bo dai, ti vi...).

- - Phéi hop v6i don vi chirc ning lién quan t chirc trang tri, chup énh,
quay vidéo va phuc vu cac dot sinh hoat chinh tri tdp trung trong trudng nhéan
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dip céc ngay 18 16n cia Nha nuéc va ciia nha truong dé)ng thoi dé 14y tu lidu

phuc vu cdng tac tuyén truyén, x4y dung nha truyén thong. _
‘ - Tryc tiép quan ly va st dung céc phuong -tién thong tin tuyén truyen
‘(pano loa dai, khu hidu, bang anh, méy chup &nh, méy quay ca-mé-ra . ) Chu
tri xdy dung, bién tdp céc tép san, ban tin ndi bJ.
2.3. Cong tdac van nghé, thé thao; xdy dung doi séng vin hod méi:

- Lép ké hoach, phdi hop véi cac bd phén lién quan (Cong doan, Poan

TNCS HCM, Hai sinh vién, Ban quéan ly KTX...) t8 chirc va trién khai céc hoat .

- ddng vin hod, vin nghé, thé dyc-thé thao cta trudng nhdm tao ra mot méi
trudng van hod lanh manh, gop phin ngin chin va dAu tranh chéng céc hién
twong tidu cyc, cic t& nan x4 héi trong sinh vién.

- Tham muu cho Hiéu truéng va Ban Gidm hiéu trong viéc xay dung nha
truyén théng; nha vin hod; céu lac bg sinh vién... gop phén gido duc vién chifc,
nhan vién va sinh vién long tu hao, tinh thin trach nhiém d6i v6i nha trudong.

- Luu tri¥, quan ly céc tai 1igu, hién vat lién quan dén truyén thong, xay
dung, phat trién cha nha trudng va truc tiép quan 1y nha truyén théng.

2.4. Cdc céng tac khdc: ,,
- Quéan 1y, Ivu trit cic van ban, tai liéu lién quan dén chirc nang nhlem vu
ctia phong.

- B4o céo théng ké theo dinh ky hodc theo yéu cdu dot xuét coa cip trén
va nha trudng vé nhimg thong tin lién quan dén nhiém vu cia ph(‘)ng.'

~ Thuc hién cac nhiém vu khéc khi duoc Ban Giam hiéu phén cong.
3.TH chire, bién ché va ché 9 hoat dong
3.1. Té chike v ché db hoat dong:

- Phong Coéng tac chinh tri chiu sy chi dao tryc tiép ctia Hidu trucmg

- Phong c6 1 Trudng phong va khi cn thiét c6 thé bd nhle;m thém 1 Pho
trudong phong tuy theo yéu cAu nhiém vu va giai doan phét trién cia don vi.

- Trudng phong Cong tac chinh tri la diu mbi dé Hidu trudng ném tinh
hinh vé& c6ng tac chinh tri tw tu twdng va quan 1y sinh vién cla toan Truong.
Trudng phong Cong tac chinh tri 14 Uy vién Hoi d_éng Thi dua - Khen thudng va
céc Hoi ddng khéc do Hiéu trudng chi dinh. Trong truong hop Trudng phong di
véng phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mét dé giat quyét cong viée
cta don vi. Truéng phong (hodc Pho trudng phong dugce uy quyén) dugc thira
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1énh. Hidu truong ky va déng déu cta Trudng nhitg vin bén, gidy t& trong
pham vi chitc nédng va nhiém vu dugc giao.

- ---Phé6 truéng phong €ong tac -chinh-tri 1& ngudi gitp Truorng phong diéu
hanh-cong téc chung clia phong va truc tiép phu trich nhiing mang cong tac do
Trudng phong phén cong. .

- Nhiém vu cta vién chttc, nhin vién trong phong Cong tac chinh tri do
Trudng phong phén cong trén co s& chirc ning, nhiém vu, quyén han d3 dugc
Hiéu trudng quy dmh
3.2. Bién ché: :

Bién ché caa phong Céng tac chinh trj do Hiéu trudng quyét dinh trén co
s¢ tinh hinh nhi¢ém vy, nhu céu cdng tic ctia don vi trong timg thdi gian va theo
& xuét cta 1anh dao phong.

VIIL. PHONG TAI CHINH KE TOAN
1. Chirc ning

Phong Tai chinh ké toan 1a don vi ¢6 chirc néng tham muu cho Hiéu
trudng, Ban Gidm hiéu trong viéc quéan Iy v& tai chinh, ké toan ctia Trudmg theo
dtng quy dinh v& quan 1y tai chinh cua Nha nuée. Phong lam viéc theo sy chi
dao v& nghiép vu ctia co quan Tai chinh cp trén va chiu su chi dao tryc tiép cua
Hiéu trudng. Phong thuc hién chiic ndng cia don vi du todn cép 2 d6i voi don vi
du toan cép 3 trong trudng.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Thyee hién nhiém vy du todn cdp 2:

- Hudng dan, pho b1en céc van ban_clia Nha nude v& quan 1y tai chinh, vé
viéc chip hanh dy toan, chap hanh ché d6 ké toan theo quy dinh-ctia phap luét.
T chirc kiém tra, kiém soat ndi bd dbi véi cac don vi du toan cap 3 v& viéc chap
hanh dy toan, chip hanh ché @9 ké toan theo quy dinh ctia phép luat.

- Dén dbc, hudng din céc don vi du todn cp 3 t§ chirc cong téc ké toan,
18p du toédn, thuc hién du toan va 14p bdo céo quyét toan theo quy dinh.

- Lép ké hoach, t8 chirc thdm tra du toan, quyét toan cda cac don vi cép 3
va tong hop 1ap du toédn, 1ap bdo quyét toan ctia don vi dy todn cip 2, bo céo
" Ban Giam hiéu trinh B8 Y & phé duyét theo quy dinh.

1.2.2. Thuc hién nhiém vu du’A todn cc’z‘]n 3:
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- Lap va td chitc thuc hién, didu hanh Vdu toan dugc giao, t§ chuc cdng tac
ké toan, béo cdo quydt toan cac ngudn kinh phi theo quy dinh cta don vidy toan
* cép 3 clia Trudmg Pai hoc Y Duge Hai Phong.

- - T4 chire thu dung, thu da va k1p thoi cac khoan thu nop day du ding han
cac khoan phai ndp ngén séch theo quy dinh ctia phép luét.

- Chti tri va phdi hop véi cac don vi-trong viéc x4y dung, ban hanh céc mtic
thu, x4y dung quy ché quéan 1y tai chinh, quy. ché chi tidu ndi bd va hang nim
thuc hién ra soat, stra dbi, bd sung quy ché dam bao phil hop véi thuc té va
chinh séch cia Nha nudc trinh Ban Giam hi€u phé duyét.

- Phéi hop véi céc don vi, phong ban chitc ning x8y dyng cac tiéu chuén,

dmh muc trang bi, sit dung vét tu, tai san theo quy dinh quén ly tai chinh va Quy
ché chi tiéu ndi bd..

- Thye hién viéc chi tra tién lwong, phu cép, tién cong, phuc loi, bao hiém
x4 hoi, bao hiém y t&, bao hiém thét nghiép va céc ché d6 khac cho cén bd, vién
~ chirc, lao dong hop ddng. Chi tra hoc bdng, phu cép cho ngudi hoc va céc khoan

chi khéac phuc vu hoc tip, nghién ctu khoa hoc, x4y dung, sira chita, mua sim

theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién theo d&i, sit dung, quyét todn 4n chi thué, bién lai, thué thu
nhép cé nhén, kinh phi khodn va theo doi tai khoan cua Truong tai cac ngin
hang, kho bac Nha nudc. o o -

- Phéi hop véi céc don vi trong Trudng 13p s6 sach, ching tir theo do1 va
quén ly, st dung céc tai san cta don vi va Nha trudng; t chirc kidm ké va danh
gié gié tri theo quy dinh. |

- Th3m tra cht truong, k& hoach mua méi, thay thé va sira chita 16n tai
sén, phuong tién trang thiét bi phuc vu hoat dong ctia Nha trudng, trinh Ban
" Gi4m hiéu phé duyét danh myc dau tu.

- Tham gia cdng téc t& chitc ddu thau, chi dinh thiu; thim dinh gi4 mua
sim vat tu, thiét bi va dau tu sira chita tai san cb dinh.

- - Thém dinh céc ndi dung v& tai chinh ca céc hop ddng kinh té truée khi
trinh Ban Gidm hiéu ky duyét.

- Thim tra du toan, quyét to4n vé& cong tac stta chita 16m, x4y dung nho,
stra chita thuong xuyén trong pham vi thdmquyén.

- Theo d6i, quan 1y viéc st dung, thanh toén, quyét toan va tat toan ngudn
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_kinh phi thyc hién cac du 4n, d& 4n, hop ddng kinh té theo déing quy dinh cua

Nha Tai trg va phép ludt ctia Viét Nam."

= Thye hién cdng téc tdng hop, bao clo- v& hoat déng tai chmh béo céo
. tinh hinh thl_IC hién, quyet toan ngan sach theo ding ché do ké toan thong ké
hién hanh. Phén tich va danh gia hiéti qué sir dung cic ngudn kinh phi ctia don
vi. Bao quén, luu trit céc chimg tir ké toan theo quy dinh.

- Quén ly, st dung c6 hig¢u qua nguéri nhén lye, co sé vat chét, trang thiét
bi dugc giao.

- Thudng xuyén dén dbc va thanh todn cac khoan phai thu, phai tra, cic
khoan ng tam L’rng gitta cdc don vi va c4 nhin nhim dam bao nghiém cic nguyén
tée, quy dinh ve tai chinh etia Nha nuée.

- Tién hanh kidm ké dtng dinh ki toan bo tién vén, cdc 4n phim gia tri
bang tién, cac khoan thanh toan cong ng, cac loai vat tu va tai san cta don vi.

- Thyc hién quy ché cong khai tai chinh va bdo c4o tinh hinh thyuc hién
cdng khai tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuée. o
2.3. Cac nhiém vu khac:

- Quan 1y, huu trit céc vin ban, tai lidu lién quan dén chitc ning nhiém vu
ctia phong. ,

- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudng phén cong.

3. T6 chike, bién ché va ché d¢ hoat dong
3.1. T8 chikc va ché dp hoat daong:

- Phong Tai chinh ké ton chiu su chi dao truc tiép cuia Hiéu trudng.

- Phong c6 1 Trudéng phong va 1 — 2 Phé trudng phong, sb lwong Pho
trudng phong do Hiéu trudng quy dinh cin ¢ vao yéu cau nhidm vu va phit hop
giai doan phat trién ctia don vi.

- Trudng phong Tai chinh ké toan 14 d4u mdi dé Hiéu truéng ndm tinh
hinh c6ng tic tai chinh ké todn, cong tac hau cin, doi séng cta toan Trudong; 14
ngudi tham muu gitip viée cho Ban Giim hiéu v& cong tic tai chinh, ké toan;
ngudi truc tiép truyén dat cic chi truong, quyét dinh v& cong tac kinh té, doi
sdng cta Hiéu trudng dén cic don vi va c4 nhén trong toan Trudng.

- Trudng phong Tai chinh ké toan c6 thé kiém nhiém K& toan trudng. Ké
toan truéng do Hiéu trudng d& nghi Bd Y t& bd nhiém, bd nhlem lai, mién
nhiém. Trong truong hop Trudng phong di ving phai uy quyén cho 01 Phé
trudng phong thay mat dé giai quyét cong viée ctia don vi. Trudng phong (hozc
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Pho tritdng phong dugce uy quyén) duoc thira 1énh Hiéu trudng ky va déng déu
~ ctia Trudng nhitng vén ban, gidy to trong pham vi chirc ndng va nhiém vu dugc
giao, chil ddng sao hodc trich sao cac vdn ban cua cp trén giri dén cac don vi

lién quan dé thuc hién. K& toan trudéng co chirc nang, nhiém vy, quyén han theo .

quy dinh clia phép luét.

- Phé trudng phong Tai chinh ké toan 13 ngudi gitp Trudng phong trong
codng tac didu hanh chung va tryc tiép phu trach nhém cong viéc do Trudng
phong phén cong.

- Nhiém vu ctia cc vién chitc, nhan vién trong phong Tai chinh ké toan do
Truéng phong phan cong trén co s& chirc néng, nhiém vy, quyén han di dugc Hiéu
trudng quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Tai chinh ké toan do Hi€u truong quyét dinh trén co
s& tinh hinh, nhiém vu, nhu cdu cong tac clia don vi trong timg thoi gian va theo
d8 xuét ctia 1&nh dao phong.

IX. PHONG QUAN TRI
1. Chire ning

Phong Quén tri 1a don vi ¢6 chitc ning tham muu cho Hi€u trudng, Ban

Gi4dm hiéu trong linh vuc cdng tac quan tri va quéan ly co s& vét chét cta truong

bao gdm gbm dht dai, nha cira, 16p hoc, phong lam viéc, hdi trudng, phong thi-

nghiém, hé théng giao thong n(f)i'bcf);' ph?m nha d4t do can bd, vién chirc dang sir
dung trén d4t cua Trudng chua duge giao cho co quan Nha dit quan ly; cbng
tac quan ly nha, d4t, hé thdng dién, nudc trong toan trudng.
2. Nhiém vu, quyén"hgn

- Chiu trach nhiém quén ly toan by co sé ha tAng, d4t dai, hang rio, hé
thong giao théng, hé thdng cp thoat nudc thude pham vi nha trudng. Phéi két

horp v6i T6 Bao vé va cac phong, ban chirc ndng ctia Trudng va chinh quyén dia
phuong trong V1¢c bao vé su toan ven dia gidi thudc Trudng quén ly.

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién viéc mua sdm, quan ly vét tu, van

phong phém, tap phim, tai san théng dung, cic trang thiét bj van phong (khong
phai 14 may moc) phuc vu cho cong tac, hoc tip clia cin bd, vién-chuc va sinh
vién trong toan Truodng.

- Chiu trach nhiém dam bao cong tic vé sinh mdi trudng trong céc khu

vuc hoc tdp, noi 1am viée, dudng s4, khu vuc céc kiot, sdn choi va cac khu vuc
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khac thudc Trudng quanly.

- Quén ly, van hanh hé théng tram dién va hé thdng lu6i dién cla toan
: Tru.’éng.- Dém bao luéi- dién trong Trudng luén-hoat déng én dinh phuc vu cho
cdng tac ddo tao, nghién clru khoa hoc, hoat d6ng vin phong va sinh hoat cia cén
bd, vién chirc va hoc vién, sinh vién.

- Quén ly, van hanh hé théng tram khai thac va hé théng mang cép nudc
- trong toan Trudng. Dam bao thu&mg xuyén cé nudc Sach su di:mg cho céc hoat
déng cta Trudng.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc ddm bao céc trang thiét bi bao ho lao
dong cho can bd, cdng chitc, vién chitc. Pam bao céc trang thiét bi phuc vu cong
tac phong chay, chita chay, phong chéng bio lut trong nha trudng, Phdi hop véi
céc bd phan lién quan td chitc va trién khai cong tdc phong chdng bio, lut va
phong chay, chita chay cia trudong. '

- Quén ly, didu hanh phuong tién giao thong vén tai. TS chitc xe dua dén
can bd thudc dién phai phuc vu; dam bao phuong tién cho cic chuyén cong tac
ngoai trudmg ctia 1anh dao truong va cac doan cong tic tap thé.

- Phbi hgp céc bd phén lién quan td chirc viéc kiém ké tai san, vat tu dung
dinh k¥ trong toan trudng, tir 46 @& xudt cic bién phap quan 1y c6 hidu qua.

- Kiém tra, d6n dbc va c6 ké hoach stra chita kip thoi cac hu hong vé tai
sau, trang thiét bi, phuong tién xe 6 t6 d& dam bao hoat déng chung ctia don vi.

- Luu trtt ho so, tai lidu lién quan dén viée x4y dung, sta chita nha cira trong
pham vi duoc phén c6ng; thuc hién béo céo théng ké dinh ki theo quy dinh.

- Thyc hién cidc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

3. TH chire, bién ché va ché d¢ hoat déng
3.1. T6 chirc va ché d hoat dong:

- Phong Quaén tri chiu sy 1dnh dao, chi dao truc tiép ciia Phé hiéu trudng
phu trach kinh té. |

- Phong ¢6 1 Trudng phong va 1 Phé truéng phong. Viée bd nhiém, mién
nhi¢m lénh dao Phong thuc hién theo quy trinh bé nhiém can bd ldnh dao clia
B6 Y té va theo k& hoach cta Ban Gidm hiéu nha treong. Céan bd 18nh dao duge
huong ché do phu cp chite vu theo quy dinh ctia Nha nuac.

- Trudng phong Quén tri 14 ddu mbi d& Hiéu trudng nim tinh hinh co s&
| Vé_\lt.bhél’[, trang thiét bj clia toan trudng. Trong trudng hop Trudng phong di ving
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phéai uj quyén cho 01 Phé truéng phong thay mit d8 giai quyét cong viée cla
don vi. Trudng phong (ho#ic Phé trudng phong dugc uy quyén)-duoc thira 1énh
Hiéu trudng ky va dong déu clia Trudng nhitng vin ban, gidy t trong pham vi
chic ning va nhiém vu dugce giao..

- Pho truong phong Quan trj & nguoi gitip Trudng phong didu hanh céng tac
chung ctia phong va truc tiép phu trach nhu'ng mang cOng téc do Tm(mg phong
phén cong. ' )

- Nhiém vu cta céc cén bd, nhan vién trong Phong Quén tri do Trudng
phong phén cdng trén co s& chitc nidng, nhiém vu, quyén han d3 dwgc Hiéu
trudng quy dinh.

3.2, Bién ché:

Bién ché ctia phong do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& tmh hinh nhlem :

vu, nhu cdu cong tac clia don vi trong timg thoi gian va theo d8 xut ctia lanh
dao phong.

X. PHONG VAT TU - TRANG THIET BI

1. Chirc ndng :

Phong Vaf tu - Trang thlet bi (VT—TTB) ¢6_chirc ning tham muy cho Hiéu
trudng, Ban Giam hidu vé linh vyc trang thiét bi va vat tu y té phuc Vu cOng tac
,glang day, hoc tdp va nghlen cttu khoa hoc trong nha truorng
2. Nhiém Vu, quyen han

Phong Vit tu - Trang thiét bi c6 cac nhiém vu sau day:

- Trén co s& dy tri ctia cac don vi, t6 chire xét duyét, ddm bdo cung chp
dly du cac nhu cdu phuc vu cdng téc gidng day, hoc tdp va nghién ctru khoa hoc
clia cic khoa, phong, ban, trung tdm, bd moén trong nha truong v& co s& vat chét
gbm: trang thiét bj chuyén mon, y dung cy thyc tép va stc vat thi nghiém. Pdng
thoi trién khai viéc mua sém theo ding cac ché d6 hién hanh cta Nha nuéc va
cac quy dinh cta nha trudng.

- P& xuét céc bién phap quan ly tai san, 18p cdc phuong 4n du tu trang
thiét bi cho cac don vi hang ndm va cac phuong 4n st dung c6 higu qua cac thiét
bi, tai san tai cac don vi trong nha truong. ‘

- Theo ddi, giap Hiéu trudng lam t6t cdng tac quén ly céc tai san hién c6
ctia cac don vi va kho vét tu trang thiét bi. Kiém tra, theo dai viéc st dung céc
tai san, trang thiét bi, y dung cu hoa chét, strc vat thi nghiém... tai cac don vi.
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~ Phat hién kip thoi céc sai pham (néu c6) trong quéan ly va sit dung, dé xuit véi
Ban Gi4m hiéu bién phép chin chinh.

-~ Quéan ly chit ché tai san xuét, nhap. Bo quén t6t trang thiét b1 vt tu,
hang hod, trong kho. Pam béo tbt céc qui dmh vé phong chéng chéay nd.

- Kiém tra, d6n ddc va c6 ké hoach sta chita kip thoi cac hu héng vé tai
san, trang thiét bi vat tu y té dé dam bao viéc thuc hién nhiém vy ctia don vi.

- Phéi hop céc bd phén lién quan té chite viée kiém k8 tai san, vét tu ding
dinh ki trong toan trudng, tir d6 d& xuét céc bién phap quan ly c6 hidu qua. |
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hiéu phan cong.

3. TH chu’rc, bién ché va ché d6 hoat déng
3.1. T6 chirc va ché dp hoat dbng:

- Phong Vit tu — Trang thiét b chiu su 1&nh dao, chi dao tryc tiép cia Pho
hiéu truéng phu trdch dao tao dai hoc.

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 Pho truéng phong. Viée b nhiém, mién
nhiém 1&nh dao Phong thyc hién theo quy trinh bd nhiém cén bd 1&nh dao cta
B6 Y té va theo ké hoach ctia Ban Giam hiéu nha trudng. Can bd 1anh dao duge
hudng ché d6 phu _cép chtrc vu theo quy dinh.

- Truéng phong Vat tu — Trang thiét bj 12 ddu mbi dé Hidu truong nim bt
tinh hinh trang thiét bi va vat tu y t& phuc vu céng téc giang day, hoc tip va
nghién ctru khoa hoc trong nha trudng. Trong trudng hop Trudng phong di ving
phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay miat dé giai quyét céng viée cna
don vi. Truéng phong (hodc Pho truéng phong dugce uy quyén) dugc thira 1€nh
Hiéu trudng ky va dong déu cta Trucmg nhung vén ban, g1ay to trong pham vi
chttc ning va nhlem vy c‘hro*c glao

- Phé trudng phong Vat tir — Trang thiét bj 13 ngudi gitp Tru'ong phong didu
hanh cong tac chung ctia phong va truc tiép phu trach nhiing mang cong tac do
Trudng phong phan céng.

- Nhiém vu ctia céc can bd, nhan vién trong Phong do TruO’ng phong phén
cdng trén co s& chirc ndng, nhiém vy, quyen han d&d duogc Hiéu trudng quy dinh.
3.2. Bién ché:

Bién ché clua phong do Hiéu truéng quyét dinh trén co s tlnh hinh nhiém
vy, nhu ciu cdng tac clia don vi trong timg thdi gian va theo dé xuét cua lanh

dao phong.
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XI. PHONG CONG NGHE THONG TIN
1. Chirc ning ‘ ‘ -

~ Phong Cong-nghé théng tin 14 don vi tham muu gitp viéc cho Higu -

trudng thue hién chirc niang 1ap ké hoach, tur vén vi trién khai cong tic tmg
dung céng nghé théng tin trong cic hoat-ddng cua trudng.
2. Nhiém vu, quyén han

- Xay dung k& hoach, trién khai tng dyng va phét trién cong nghé thong
tin trong hoat déng quan ly, dao tao, nghién ctru khoa hoc ciia Trudng.

- Thiét k&, xay dung, quéan 1y, vin hanh, sta chita va huéng dan st dung
co s6 ha tAng k¥ thust cong nghé thong tin theo k& hoach d droc phé duyét: hé
théng may chi, may tram - thiét bi ngoai vi, thidt bi két ndi mang, thiét bj phu
tro, mang ndi bd, mang dién rong, phong hoc thuc hanh... ). Pam béo hé théng
hoat dong 6n dinh, hiu qua va tiét kiém.

- Huéng dan, dao tao néng cao néng luc tng dung nghé thong tin cho cén
bd, vién chitc trong cong tac chuyen mon.

- Quén 1y, duy tri hoat dong dn dinh va c6 higu qua hé théng mang LAN,
Internet, Website, thu dién tir dam béo viée két nbi théng tin giﬁa cac don vi
trong va ngoai Trudng. | '

- X4y dyung va dam bao an toan hé co s& dit liéu cho céc don vi. Quan ly
cac tai khoan email cong vu; website, tai khoan truy cip hé théng cong nghé
thoéng tin cla trudng. '

- Lap k& hoach nang cip, hoan thién mang may tinh, thiét bi ngoe}iv vi,
phén mém hé théng va quy trinh-théng-tin, dam bao cho viée duy td, trao dbi
thong tin thong subt, an toan, bao vé bi mat cho Trudng.

- Tu vén va trién khai c4c giai phdp bao dim an todn va bao mat cho hé
thdng thong tin dit licu.

- P4y manh viéc tmg dung nghé théng tin trong dao tao chuyen glao

cbng nghé theo chuyén mdn nganh doc.
- Thyc hién cac nhiém vy khac do Hi¢u truéng giao.
3. T chu’c, bién ché va ché db hoat dong
3.1. Té chikc va ché d6 hoat dong: "
' - Phong chiu sy chi dao truc tiép C]El.ajPh(’) Hiéu trudng phu trach kinh té.
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- Phong c6 Trudng phong va 1- 2 Ph6 Trudng phong, s luong Pho
Truéng phong do Hidu trudng quy dinh cin cir vao yéu cu nhiém vu va phi
hop giai-doan phat trién cta don vi. Viéc b8 nhiém, mién nhiém 1anh dao Trung
tdm thye hién theo quy trinh bd nhiém cén bd lanh dao cia B6 Y té va theo ké
hoach ctia Ban Gidm hiéu nha trudng. Cén bd 18nh dao duoc hudng ché do phu
cép chttc vu theo quy dinh. - v

- Trudng phong Cong nghé théng tin 13 diu mbi dé Hidu trudng nim tinh
hinh v& tGng dung cong nghé théng tin, hé théng phin mém, mang Internet, mang
LAN, phuong tién méay méc chuyén mén v& céng nghé thong tin clia trudng.
Truéng phong (hoic Phé Trudng phong duge uy quyén) duoc thira 1énh Hiéu
trudng ky va déng déu cia trudng nhimg vin ban, gidy to trong pham vi chitc ning
va nhiém vy dugc giao. Trong trzdng hop Trudng phong di ving phai uy quyén
cho 01 Phé trudng phong thay mit dé giai quyét céng viée ciia don vi.

- Ph6 Truéng phong 13 nguodi gitp Trudng phong diéu hanh cong tac
chung ctia phong va truc tiép phu trach nhiing méang cong tac do Trudng phong
phén cong.

- Vién chirc, nhan vién ctia Phong thudc bién ché cta Trudng; chiic trach
va nhiém vy cu thé cta timg c4 nhan do Trudng phong phan cong (c6 bang mod
ta cong viéc clia timg Vi tri); s6 lugng vién chirc, nhan vién ctia Phong (ké cé lao
dong hqp dbng) dugc tuyén dung, hop ddng tuy theo nhu ciu thuc t va do Hiéu
truémg quyét dinh. Vién chirc, nhan vién trong Phong co6 thé duge bb tri chuyén
trach hodc kiém nhiém cong tic khac cia Phong hodc cta Trudng.

3.2. Bién ché: |

TU}‘? thudc yéu ciu nhiém vu éﬁng tac cla phc‘)hg, sb luong vién chire,
nhan vién cla ph(")ng do Lanh dao phong d& xuét, gi6i thiéu va Hiéu trudng
quyét dinh.

XIL. BAN QUAN LY KY TUC XA
" 1. Chire ning
Ban quan ly Ky tic x4 1a don vi trgc thudc trudong cd chic ning tham
muu cho Hiéu trudng, Ban Gidm hiéu viéc td chire, quan ly khu ky tic x4, dam
“bao cude sdng cho sinh vién noi tru.
2. Nhiém vu, quyén han ‘
Ban quén ly Ky tic x4 ¢6 cic nhiém vy sau day:
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- Tham muu, d& xudt v6i Hiéu truéng, Ban Giam hidu céc phuong 4n sép
xép khu noi tr, dam bao thuc hién ché.do dbi véi eac sinh vién trong dién chinh
- séch, sinh vién & viing séu, vung xa, sinh vién ¢6 hoan canh gia dinh kho khén.
- =Té churc sép xép noi & cho sinh vién f61 tri. Phdi hop véi cac phong

chtrc niing lién quan trong viéc dam bao céc di€u kién sinh hoat trong cic phong

& ndi tri va trong khu Ky tic x4. P& xut va td chic trién khal cac hoat dong
tmh than cho sinh vién noi tra (loa dai, ti vi...).

- Kiém tra, don d6c vise chip hanh ndi quy Ky tic x4 ctia cac phong & va

sinh vién ndi tr. Phat hién kip thoi céc sai pham va xir 1y kip thoi (néu c6).

“='Phéi hop v6i cac luc lwong lién quan trong viée kiém tra nhan khéu
thudng tr; ddy manh phong trao thi dua x4y dung phong & sach dep, vin minh
g6p phén x4y dung khu ky tic x4 van minh, bao vé méi trudng.

- - X&y dung cic phuong 4n bao V¢, phc‘)ng chéy chita chédy, bdo ddm an
todn tai san cho nha trudng, tai sdn va tinh mang sinh vién khu noi trti; trién khai
thue hién céc phuong an da dugce phé duyét.

- C6 k& hoach bb sung, stra chita kip thoi cac hu hong & khu ndi tri Ky
thc x4a. ‘ )

- Theo d&i, tbng hop va quan 1y céc sinh vién ndi trt trong Ky tic x4, 1am
co s& cho viée béo céo théng ké nhanh chéng, kip thoi va chinh x4c.

- Ban quin Iy Ky tic x4 c6 trach nhiém nhéc nhé, yéu ciu bdi thuong
hoic tir chéi khong cho ¢ trong ky tic x4 d6i vdi céc sinh vién néi tra tuy theo
mtc d§ vi pham.

- Tham gia nhén xét, d4nh gi4-diém rén luyén dbi voi sinh vién ndi tri. D8
xuét viéc khen thudng va ky ludt sinh vién noi trd. -

- Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hiéu phén cong.
3.Té chire, bién ché va ché dd hoat ddng |
3.1. T6 chikc va ché ds hoat dong |

- Ban quan Iy Ky tac x4 ch1u su lanh dao, chi dao triic tlep cta Phé higu

truémg phu trach kinh té. v
- Ban quan ly Ky tic x4 ¢6 1 Truéng ban do Hiéu truéng bd nhiém.
Trudng ban phy trach, didu hanh chung va chju trach nhiém trudc Hidu truéng

vé toan bo-hoat déng ctia Ban. Viéc b6 nhiém, mién nhiém 1&nh dao Ban thuc

" hién theo quy trinh b nhiém cin'bd l&nh dao ctia Bd Y té va theo ké hoach ctia
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Ban Gi4m hiéu nha trudng. Cén bd lanh dao duge hudéng ché d6 phu cip chic
vu theo quy dinh. o

—=Ban quan ly Ky-tic x4 dam bao-ché do cong tac hang ngay va truc ban
dém dé giai quyét kip thoi cAc cong vide thudng xuyén trong Ky tic xa.

. - Nhiém vu cla cac can bd, nhén vién trong Ban quéan ly Ky tic x4 do
Trudng ban phén cng trén co s& chirc ndng, nhiém vy, quyén han di duge Hiéu
trudng quy dinh.

3.2. Bién ché: _

Tuy thudc yéu cAu nhiém vu cdng tac clia Ban quan ly Ky tic x4, sb
luong cén bd, nhidn vién cta Ban do Truong ban dé xuét, giéi thiéu va Hiéu
trudng quyét dinh.

XIII. BAN QUAN LY DU AN XAY DUNG TRUONG
1. Chirec ning

Ban quan ly du an x4y dung la mét t8 chtrc ciu thanh ctia don vi do Bo
truéng BO Y té ra quyét dinh thanh 18p, c6 chiic ning giup Hiéu trudng, Ban
Giam hiéu nha trudng td chirc thuc hién Dy 4n x4y dung mé rong Trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

Ban quan ly du 4n x4y dung c6 cdc nhiém vy sau day:

- T8 chirc trién khai va kiém tra viéc thuc hién Du 4n theo k& hoach da
duge BO Y té phé duyét.

- Quan ly, theo doi viéc st dung nguén vdn duoc cép theo ding muc dich,
dat hiéu qua kinh té k¥ thuat.

- - Binh ky bao cao tién: «d6-thyehién cong trinh v&i 18nh dao nha truong,
l&nh dao B Y té va cac Vu chic nang c6 lién quan ctia B6 y té theo ding quy
dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

3. T chirc, bién ché va ché @6 hoat dong
3.1. T6 chikc va ché dj hoat déng:

- Ban quéan ly du 4n x&y dung chiu sy 18nh dao, chi dao truc tiép cua Hiéu
truémg. Ban c6 1 Trudng ban va 1 Phé trudng ban. Truéng ban do B trudng B
Y té b nhiém, Phé trudng ban do Hiéu truéng bd nhiém. Viéc bd nhiém, min
‘nhiém lanh dao Ban thyc hién theo quy trinh bd nhiém can bd 1anh dao ctia BH
Y té va theo ké hoach ctia Ban Giam higu nha trudng. Cén b 14nh dao Ban

dugc hudng ché do phu cép chirc vu theo quy dinh.
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- Nhiém vy clia cac can bd, nhan vién trong Ban do Trudng ban phin
cbng trén co s chitc ndng, nhiém vu dugc giao. - '
, - Ban sinh hoat dinh ky 1-2 14n /théng, tuy yéu ciu cu thé- tu’ng thoi gian
(trtr nhutng trueomg hop dot xuét). | ‘

- Ban ¢6 trach nhiém gift mbi quan hé thudmg xuyén véi cc co quan hitu
trach chia Trung wong va trong thanh phé; v6i cac bén lién quan (bén B, céc co
quan tu van v.v...) dé dam bao t6t tién d6 ctia Du an va giai quyét kip thoi cac
Vdéng méc ndy sinh.

2. Bién ché:

Bién ché cta Ban do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& tinh hinh nhiém

vu, nhu ciu cdng téc trong timg thdi gian va theo @& xuét ctia Trudng ban.
XIV. TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN
1. Chirc ning

. TS chirc viéc khai thac va st dung chung tai liéu trong x& hoi nhdm
truyén b tri thire, cung cép thong tin phuc vu nhu ciu dio tao, nghién ctru, hoc
tap va gii tri cho can b0, vién chitrc va ngudi hoc ciia tru'O’ng
2. Nhiém vu, quyén han

- I—)ap mg yéu ciu va tao diéu kién thuén loi cho nguc‘ri doc trong viéc st
dung vbn tai ligu; thu thép, bd sung vén tai liéu; bao quan von tai heu va thanh
loc ra khoi kho céc tai lidu lac hau, hu nét theo quy ché cua thu vién.

- T8 churc thong tin, tuyén truyén, gidi thidu von tai liéu thu vién, tham
gia xdy dung va hinh thanh théi quen doc sach bdo cho giang vién, vién chirec,

‘nhén vién va ngudi hoc trong-trudng. | '

- Xt Iy thong tin, bién soan céc 4n phdm théng tin khoa hoc; nghién ct,
- img dung cac thanh tuu khoa hoc tién tién vao cong tac thu vién, timg bude hién
dai héa thu vién. o

- Thuc hién su lién thong gitta cac thu vién trong nudce; hop téc, trao ddi

tai 1iéu v6i thu vién nude ngoai theo quy dinh ctia Chinh phu.

- T4 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho nglrdi 1dm-cong tac thu

vién; bao quan co s& vat chét; k¥ thuét va tai san khéac clia thu vién.

- Trao dbi tai liéu va tham gia vao céc mang thong tin- thir vién trong

nuée; trao dbi tai lidu va tham gia vao cdc mang thong tm- thu vién nude ngoai

theo quy dinh ctia Chinh phu.
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- Quan ly va khai thac hiéu qua thu vién dién t cua truong.

- Thu phi tor m&t sb dich vu thu vién theo quy dinh tai Piéu 23 ctia Phép
- 1énh Thu vién. - | :

‘ - Tiép nhan tai trg, gitp d& cua td chirc, c4 nhan trong nudec, td chirc, ca
nhén nudc ngoai.

- Tham gia céc hoi nghé nghi€p trong nuéc va q_uéc t& v& thu vién.

- Luu trit nhiing tai li¢u c¢6 ndi dung quy dinh tai khoén 1 Piéu 5 ctia Phép
1énh Thu vién theo quy dinh ctia Chinh pht.

3. T6 chirc, bién ché va ché @6 hoat dong
3.1. T8 chitc va ché dp hoat dong:

- Trung tAm Thong tin — Thu vién chiu su 1anh dao, chi dao tryc tiép cua
Phé hiéu trudng phu trach dao tao dai hoc.

- Trung tam c6 1 Giam dbc, 1 phé giam dbc. Viéc bd nhiém, mién nhiém
1anh da,o' Trung tdm thuc hién theo quy trinh bd nhiém can b6 lanh dao ctia BH
Y t& va theo ké hoach ctia Ban Gidm hiéu nha truomg. Can bd lanh dao duoc
hudng ché do phu cp chirc vu theo quy dinh.

- Giam déc Trung tdm Thong tin - Thu vién 13 dAu mdi dé Hiéu trudng
nim chéc tinh hinh v& toan bd cong tac thu vién va thong tin y hoc (trang thiét
bi, phong doc, sach va gido trinh, phuong tién may mdc chuyén mén, thu vién
dién th, nang luc khai thac, phuc vu) clia trudng. Puoc thira 1énh Hiéu trudng ky
va dong dAu cta truong nhiing vin ban, gidy t& trong pham vi chitc ning va
nhiém vu dugc giao. Trong truzong hop Gam dbe di ving phai uy quyén cho 01
Phé Giam dbc thay mit dé giai quyét céng viée ctia don vi.

- Phé Gidm dbc Trung tdm Théng tin - Thu vién 12 ngudi gitip Gidm ddc
Trung tdm didu hanh cong tdc chung va truc tiép phu trach nhitng mang cong tc
do Gidm dbc phan cong.

- Vién chirc, nhin vién ctia Trung tim Thong tin - Thu vién thudc bién
ché ciia Trudng; chirc trach va nhiém vu cu thé ctia tirng c4 nhan do Giam dbe
Trung tdm phén cbng (cé bang mo ta cdng viéc cha ting vj tri).

3.2. Bién ché:

Tuy thugc yéu cu nhiém vu cOng tac ctia Trung tam, sb lwong vién chitc,

nhén vién clia Trung tdm do 1&nh dao Trung tadm dé xut, giéi thidu va Hiéu

trudng quyét dinh.
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XV. TRUNG TAM KHAO THI VA QUAN LY CHAT LUO’N G PAO TAO
- 1. Chikrc niing
‘Tham muu cho Hiéu trucmg x4y dung ké hoach, quy trinh hoat dong va td
~chirc trién khai cdng tic khio thi va dam béo chét lugng gido duc trong nha
trudng theo qui dinh chung ctia B4 Gido duc va Pao tao, BO Y té.
2. Nhiém vy, quyén han

- Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc x8y dung cac muc tiéu, chinh

sach, quy trinh, quy dinh, céc ké hoach cu thé ctia hoat dong khao thi, dam béo
chét luvong gido duc ciia trudng.

- X4y dung va trinh Hiéu trudng ky ban hanh cic vin ban hudng d?m vé
cbng tac khao thi, dam bao chét lugng gido duc trén co sé& céc quy ché ctia BS
Gi4o duc va Pao tao, BO Y té. Hudng din va theo d&i thuc hién céc vin ban nay
tai cac don vi trong trudng.

- L4p ké hoach trinh Hiéu trudng quyét dinh va td chirc thyc hién céc hoat
dong khao thi, ddm bao chit lvong gido duc.

2.1. Céng tdc khdo thi:

- Chi tri phdi hop véi chc Khoa, B mdn va Phong Dao tao dai hoc, Dao
 tao sau dai hoc t& chirc thi két thic hoc phén cac 16p trong va ngoai trirdng.

- Chti tri t& chirc, kidm tra, gidm séf viée thi két thic hoc phén; tham dmh
tinh chinh x4c ctia viéc nhap didm sau khi chim thi,

- Cht tri t8 chic, hudng dan, trién khai xdy dung bd d8 thi triic nghiém,
ngan hang d& thi; quan 1y, bao mat bd @& thi tric nghidm va ngén hang dé thi ctia
tAt c4 cac bac hoc, nganh thc valoai-hinh.dao tao trong toan trudng.

- Thyc hién viéc nhén ban, sao in d8 thi két thic hoc phan Cht tri chdm

thi trfic nghiém trén may.

- Xay dung va huéng din thyc hién céc quy dinh vé kiém tra, thi két thic
hoc phén va giam sat thwe hién. Lap ké hoach phan cong can b coi thi trén co
s&r ké hoach thi két thtic hoc phén. '

- T chirc thyc hién ding thi tuc, quy trinh nghiép vu coi thi, danh phach,
ct phéach, chim thi, rép phich va phdi hop v6i cdc Khoa, Bo mén dé t6 chirc
chdm thi, luu trit bai thi cia céc ky thi thudc cic hé, bic dao tao trong toan
trudng theo ding quy dinh hién hanh. : :

- Phéi hop v6i Khoa, Bd mén trong'viéé t& chirc bao vé& khéa ludn 6t nghiép.
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- Chu tri va phéi hop véi cac Khoa, B mén va giang vién dé tién hanh
phuc khao bai thi khi c6 yéli clu va giai quyét céc ton tai, vuéng méc lién quan
- dén cﬁhg tac-thi, —chém—ihi clia-cdc ky thi. T8 chirc chdm thdm dinh bai thi khi ¢6
yéu céu. "

- Chiu trach nhiém tdng hop va bdo céo dinh k¥ v& cong tac thi, két qua
cac ky thi, danh gia chét lvgng ddo tao cho Hidu trudng va yéu ciu ctia c4c cép.

- Nghién ctru va Gng dyng céc trang thiét bj cong nghé théng tin vao cong
t4c soan thao dé thi, chdm thi va dénh gid két qua thi.

2.2. Céng téc quan Iy chdt leong:

- P& xuft va trién khai cdc giai phap dam bao chét lu:ong dao tao trong
nha truong.

- Phéi hop véi Phong DPao tao dai hoc, Pao tao sau dai hoc, cac Khoa, B
mdn va cac don vi ¢6 lién quan dé t§ chirc trién khai cong tac kiém tra, danh gid
ndi dung, chét luong gid giang cta giang vién theo qui dinh.

- Chu tri, phdi hop cling céc don vi td chitc hoat déng Tu danh gi4 trong
nha trudng, bao cdo Hiéu trudng dé c6 bién phap chi dao nham dap tmg muc
tiéu néng cao chét lwong do tao. Hudng din va hd trg céc don vi thuc hién
cong tac ty danh gia. |

- T4 chrc trién khai 14y v kién phan hdi ctia ngudi hoc vé hoat dong giang
day ctia gidng vién. |

- Nghién ctru va xdy dung hé théng cbng cu dénh gia: chuwong trinh dao
tao; hoat dbng giang day cda giang vién, hoc tap clia sinh vién; hoat dong quan
1y, phuc vu clia can bo, vién chiic.

-Tb chirc léy v kién phan hdi ctia cuu sinh vién, cdc co quan, don vi st
dung lao ddng vé hoat dong dio tao clia nha trudng.

- Cht: tri td chitc thuc hién tw danh gid va d4nh gia ngoai v& kiém dmh'
chét luong gido duc theo quy dinh clia BY Gido duc va Dao tao, B0 Y té.

- Tham gia t& chirc cic hoat dong dim bao chét Iugng, cac khoa tap hudn
vé hoat déng dam bao chit lugng do B6 Gido duc va Pao tao td chirc. Trién
khai nghién ctru khoa hgc, héi théo vé cong tic dam bao chét lugng gido duc.

- Tiép nhén va xtt 1y céc loai don ti, hd so, cong van lién quan dén cong
tac khao thi va dam bao chit luong dao tao. '
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- Huéng dan, kiém tra thuc hién cong tac kim dinh chit lwong tai cac
don vi trong trudng.

- Chu tri va phéi hop vo6i cac don vi trong vi€c cdp nhét cac théng tin,

minh chimg cla cdc don vi theo ti€u _chuén dam bao chét leong cta trudng.
Quén 1y, luwu trit hd so cac hoat déng dém bao chét luong.
- Quan ly va st dung c6 hiéu qua lao dong, co s& vat chét va cac phuong

tién thiét bi duoc nha trudng giao.
3. T4 chrre, bién ché va ché do hoat dong
3.1. T6 chirc va ché d hoat dong:

- Trung tdm Khéo thi va Quan ly chét lugng do tao chiu sy 1anh dao, chi
dao truc tiép ctia Phé hiéu trudng phu trach dé‘o'té_lo dai hoc.
_ - Trung tdm c6 1 Gidm dbc, 1 -2 Phé giam dbc. Viéc bd nhiém, mién
- nhiém 18nh dao Trung tdm thyc hién theo quy trinh bd nhiém cén bd 13nh dao

ctia BO Y té va theo ké hoach caa Ban Giam hiéu nha trudong. Céan bd 1anh dao |

duoc hwdng ché dd phu cip chirc vu theo quy dinh.

‘ - Gidm d6c Trung tam Khéo thi va Quan ly chit lwvong do tao 13 ddu médi
d& Hidu trudng ndm chéc tinh hinh vé toan bd cong tac khao thi, quan ly \}é dam
bao chit lugng dao tao, tu danh gi, ddnh gid ngoai clia trudng. La Thudng truc
céc Hdi ddng thude linh vyc cdng tac khao thi va dam bao chit lugng cia nha
truomg. Puge thira 1énh Hiéu trudng ky va déng diu ctia trudng nhitng vin ban,
gidy t& trong pham vi chirc ning va nhiém vu duoc giao. Trong trudng hop Gam
dbc di ving phai uy quyén cho 01 Phé Giam dbc thay mit dé giai quyét cong
viéc cliadon vi.

- Ph6 Gidm dbc Trung tdm Khao thi va Quan 1y chit lwong dao tao 1a
ngudi gitip Gidm dbc Trung tAm diéu hanh céng tic chung va truc tiép phy trach
nhitng mang cong tac do Giam dbc phin cong.

- Vién chitc, nhén vién cta Trung tam Khao thi va Quan 1y chét luong déo
tao thudc bién ché ctia Trudng; chirc trach va nhidm vu cu thé cla tirng ca nhén
do Gidm d6c Trung tAm phan cbng (c6 bang md ta céﬁg vi€c cua tlirng vi tri).
3.2.Bien ché: | | _

| Tuy thude yéu cdu nhiém vu cong tac chia Trung tam, sd lwong vién chirc,

-nhéan vién clia Trung tdm do 1&nh dao Trung tdm dé xuét, gidi thiéu va Hiéu

trudng quyét dinh.
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XVI. KHOA
1. Chirc ning

Khoa 1a don vi truc thudc trudng c6 chitc ning t6 chirc thyc hién ké hoach
giang day, hoc tép, nghién ctru khoa hoc, quan ly st dung c6 hiéu qua co so vat
chét, thiét bi dugc giao, gido duc, rén luyén sinh vién va thuc hién cac mit cong
tac khéc theo quy dinh Hiu trudng.

2. Nhiém vy, quyén han

Khoa 14 don vi chuyén mén thudc trudng, ¢é céc nhiém vu sau ddy:

- Quan ly giang vién, nguoi lao ddng khac va ngudi hoc thudc khoa theo
phén cip ctia Hidu trudng; ,

- Léap ké hoach va té chirc thuc hién cac hoat déng gido duc dao tao theo
ké hoach chung cta trudng, bao gbm: XAy dung chuong trinh d3o tao clia
nganh, chuyén nganh dugc trudng giao nhiém vu; tb chtrc bién soan d& cuong
chi tiét c4c mén hoc lién quan bao dam tinh théng nhét, tranh chdng chéo gita
cac mon hoc ciia chuong trinh dao tao hoic giita céc trinh do dao tao; td chirc
phéat trién chuong trinh dao tao, xay dung céc d8 4n, bién soan tai liéu, gido trinh
theo dinh hudng phat tridn cta nha tredmg; t chirc nghién ctru cai tién phuong
phép giang day, hoc tip; xay dung va thuc hién phuong phép kiém tra, danh gia
két qué hoc tép, rén luyén cda sinh vién, bdo dam chudn diu ra cia ngudi hoc
theo cam két dd duoc cong bb, dap tng nhu ciu sir dung ciia thi trudng lao
d6ng. Viéc phat trién chwong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu gidng day phai
thuc hién theo quy dinh cia B9 Gido duc va Dao tao;

-Lap ké hoach va tb chtic thuc hién cac hoat déng khoa hoc, cong nghé,
hop tac qubc t&; hop tac véi céc 8 chirc khoa hoc va céng nghé, co s& san xuét,
kinh doanh lién qlian dén nganh nghé dao tao va huy ddng su tham gia cuia
doanh nghiép vao qué trinh dao tao ctia khoa;

| - X4y dung ké hoach phat trién dbi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chit phuc vu cho do tao va nghién ciu khoa hoc, ting cudng didu
~ kién bao dam chét lugng dao tao; ;

- Xay dung ké hoach va té chitc thuc hién cbng tac gido duc chinh tri, tu
‘tudng, dao dtc, 161 séng_cho giang vién, ngudi lao ddng, ngudi hoc; co ké hoach
- dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién va
ngudi lao dong khac thudc khoa;
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-Td chirc danh gia can bg quén ly, gidng vién, nghién cru vién trong khoa
va tham. gia danh gid can bd quan ly trong truong theo quy dinh ctia nha trirdng.
3.TH chl’rc, bién ché va ché d6 hoat dong

3.1. T4 chizc va che do hoat dong : - S

~ Khoa chiju sy lanh dao chi dao tric tiép ctia Phé hleu trudng dugc Ban
- Giam higu phén cong.
| Khoa cé 1 Trudng khoa va 1 — 2 Pho trudng khoa.

- Truéng khoa phai ¢6 trinh d6 tién sT phit hop v6i nganh, chuyén nganh
d30 tao tai khoa. D61 véi khoa khong dam nhén chinh viéc dao tao mot nganh
ho#c chuyén nganh dé cip mot trong céc vin bang t6t nghiép dai hoc, thac si,
tién 1, néu khong c6 tién si thi hiéu trudng cé thé xem xét bd nhiém ngudi c6
trinh d6 thac st vao vi tri Trudng khoa. Trudng khoa cé trach nhiém t8 chirc
+ thuc hién cac nhiém vu ctia khoa quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

- Phé truéng khoa phai c6 trinh d6 tién st tré 16n. Déi véi khoa khong dam
nhan chinh viéc ddo tao médt nganh hodic chuyén nganh dé cdp mét trong céc vin
bang t6t nghiép dai hoc, thac si, tién si, néu khong c6 tién si thi Hiéu trudng c6

~ thé xem xét bd nhiém ngudi c6 trinh d6 thac st vao vi tri Phé tru’cmg khoa phu

trach hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé;

- Trudng khoa, Phé trudng khoa phai c6 di tidu chudn giang vién giang
“day trinh d@ dai hoc, c6 kinh nghiém giang day, nghién ctru khoa hoc va ning
Iwe quéan 1y. Néu duge didu dong tir co quan, t6 chirc khac d& bd nhiém vao chiic
vu Trudng khoa, Phé trudng khoa thi sau khi bd nhiém, Trudng khoa, Pho
trudng khoa phai hoan thién céc chimg chi dé dat tidu chuén cta giang vién
chinh. Truéng khoa c¢6 nhiém ky 5 nim va ¢6 thé dugc bd nhiém lai, nhung
khong qué hai nhiém ky lién tiép. Nhiém ky ctia Pho trudng khoa 13 05 nim va
c6 thé duge bd nhiém lai. Do tudi khi bd nhiém nhiém ky diu ctia Trudng khoa,
Phé trudng khoa khong qué 55 dbi véi nam va khong qué 50 dbi v6i nit tinh dén
thang thue hién quy trinh bd nhiém.

Quy trinh gi6i thiéu, bd nhiém va mién nhiém Trudng khoa, Phé trudng
khoa duoc thuc hién theo quy dinh ctia B8 Y t& va cac quy dinh hién hanh.

- Giang vién, nhan vién cta Khoa thudc bién ché cta trudng; chirc trach
va nhiém vu-cy thé ciia timg c4 nhan do Trudng khoa phén cong (c6 bang mot4
cong vide clia timg vi trf). |
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3.2. Bién ché: |

Tuy thude yéu clu nhiém vu céng thc clia Khoa, dinh huéng phét trién cta
trudmg, sb lugng giang vién, nhan vién ctia Khoa do 1anh dao Khoa dé xuét, gidi
- thiéu va Hiéu trudng quyét dmh
XVIL BQ MON
1. Chirc nidng

Bd mdn 1a don vi chuyén mén thudc trudng dai hoc, ¢b chitc ning vé dao
tao, khoa hoc va cong nghé ctia trudng, gitp nha trudng trién khai thyc hién cac
chwong trinh, ké hoach dao tao, nghién ctru khoa hoc va tng dung cong nghé.

2. Nhiém vu, quyén han

- Chiu trach nhiém vé néi dung, chét lugng, tién d6 giang day ctia nhiing
moén hoc dugc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung ctia
truong, ctia khoa; .

- Xay dyng va hoan thién ndi dung mén hoc; t& chizc bién soan gido trinh,
x4y dung tai liéu tham khao phti hop v6i ndi dung mén hoc dlIQ’C truong khoa,
hiéu trudng giao;

- Nghién ctru d6i méi phuong phép giang day; t8 chirc kiém tra, dénh gia
qué trinh va két qua hoc tip ctia sinh vién theo quy dinh cta nha trudng;

- Nghién cttu khoa hoc va phat trién cdng nghé, thuc hién cac dich vu khoa
hoc va cong nghé theo ké hoach cta trudng va khoa;

- Xay dung k& hoach phét trién doi ngfi clia bd mén; tham gia dao tao, bdi
dudng doi ngli giang vién, nghién ctru vién thude linh vyc chuyén mon;

- T4 chirc danh gi4 cng tic quan Ly, hoat ddng dao tao, hoat dong khoa hoc
va cong nghé clia c4 nhén, cia bd mdn, clia khoa va trudng theo yéu cu ctia hoi
~ ddng trirdmg, hidu truéng, trudéng khoa.

3. T chiic, bién ché va ché 39 hoat dong
3.1. T8 chirc va ché dé hoat dong :

- B6 mdn chiju su lanh dao truc tiép ctia Ban Gidm hiéu.

- B6 mén ¢6 1 Trudéng bd mbén va 1 — 2 Phé trudng bd mén. Viée bd
nhiém, mién nhiém 18nh dao B4 mén thye hién theo quy trinh bd nhiém can bd
lanh dao cta B6 Y té va theo ké hoach ctia Ban Giam hiéu nha trudng. Néu
khéng c6 can bd da tiéu chun, c6 thé didu dong céan bd ttr co quan, td chirc khéc
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8 bb nhiém 1am 13nh dao B4 mén. Cén bd linh dao Bd mdn duge hudng ché do
phu c4p chirc vu theo quy dinh.

- Trudng bd moén phai c6 du tiéu chuén giang vién giang day trinh d dai
hoc, c¢é kinh nghiém giang day, nghién ctru khoa hoc va nédng luc quan ly, cé
trinh d6 tién si. Pbi v6i bd moén chi giang day khdi kién thic gido duc dai
cuong, néu khong cé‘tién sT ¢6 thé b nhiém ngudi c6 trinh d6 thac sT 1am
- Trudng bd moén. Trudng bd mon cb trach nhiém thyc hién quyén han, nhiém vu
ctia B4 mén theo ding quy dinh tai Quy ché niy.

- Phé trudng bd mon 14 ngudi gitp viée cho Trudng bd mén va truc tiép
gidng day céc chuyén d& duoc phan cong; phai c6 trinh d6 Thac si tré 1én. Céc
quy dinh khac déi véi Phé trudng bo mén thuc hién twong tw nhu Truéng b
mdn da duogc cu thé trong quy ché t§ chirc va hoat dong clia nha trudng, -

3.2. Bién ché:

Tuy thude yéu cAu nhiém vu cbng tac, sb lwong can bd gidng vién, nhan vién

clia b mon s& do lanh dao by moén d& xuét, gidi thiéu va Hidu trudng quyét dmhi\

Noi nhin:

- Céc don vi toan trudng;
- Luu TCCB;

- Luu HCTH.

HIEU TRUONG

TRUGNG

- Gs,Ts.gbﬁém%“m%Zéo
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