~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUOC Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Té chitc va hoat dong ciia phong Pao tao
(Kém theo Quyét dinh s6:226/0D-CDBP ngdy 24 thdng 06 nam 2024
ciia Truwong Cao ding Binh Phuéc)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé chitc nang, nhiém vu ctia phong Pao tao va mbi
quan h¢ cong tac doi véi cac don vi khac trong nha truong.

2. Cac vién chuc thudce phong va cac don vi, cd nhan c6 quan hé cong tac voi
phong chiu sy diéu chinh cia Quy ché nay.

Piéu 2. Vi tri, tén goi ciia phong

1. Vi tri: Phbng bao tao la don vi chirc nang truc thudoc Truong Cao déng
Binh Phudc (goi tat 1a Truong).

2. Tén goi:

a) Tén day du: Phong Pao tao.

b) Tén viét tat: Phong DT.

Piéu 3. Quan ly, hoat ddéng ddi voi phong

1. Phong chiu sy quan 1y, diéu hanh truc tiép cta hiéu truong hodc pho hiéu
trudng khi dugc hi¢u trudng phan quyén.

2. Phc‘)ngr hoat dong theo quy dinh tai quy ché to chtrc va hoat dong cia
truong, Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap luat c6 lién quan khac.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu ciia phong

1. Churc nang

Phong Pao tao co 7ch1'1:c nang tham muu giap hi¢u truong troqg viéc dinh
hudng chién lugc phat trién cong tac dao tao cua nha truong; quan 1y, to chuc, trién
khai thuc hién cong tac tuyén sinh, quan 1y dao tao chinh quy, lién thong, lién két,
boi dudng cac loai hinh ddo tao; quan 1y va cap phat vin bang, chung chi va chimg
nhén theo quy dinh; quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc (viét tat 1a NCKH) va

hop tac quoc té (viét tat 1a HTQT); quan 1y cong tac khao thi; quan 1y thu vién;
quan 1y cong tac hoc sinh sinh vién va ky tlc xa (viét tat 1a KTX).

2. Nhiém vu

a) Cong tac tuyén sinh:
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- Hang nim xay dung ké hoach va to chirc thyc hién cong tac tuyén sinh
theo quy dinh;

- Phéi hop cac khoa td chire thuc hién cac hoat dong tu van, huong nghiép
trong va ngoai truong;

- Thu nhén hd so ding ki du tuyén; tham muu t6 chirc xét tuyén; thong bao
trdng tuyén; huéng dan thi sinh lam thi tuc nhap hoc theo quy dinh;

- B4o c4o cong tac tuyén sinh hang nam cho céac cip theo quy dinh.
b) Cong tac quan ly dao tao:

- T6 chitc quan 1y qua trinh dao tao trinh d6 cao dang, trinh do trung cép,
trinh d0 so cap va gido duc thuong xuyén; cong tac lién két dao tao vdi cac co so
gido duc theo cac quy dinh hién hanh;

- Xay dung ké hoach dao tao héng nam, dai han; tham muu cho hiéu trudng
m¢ nganh va chuyén nganh dao tao mdéi dé€ trinh cac cap c6 tham quyén phé duyét;

- Xay dung ké hoach nam hoc, ké'Nhoach giang day, hoc tap, boi dudng doi
ngll giang vién va phuc vy giang day. Ho trg cic khoa, bd mon xay dung chuong
trinh dao tao;

- Nghién ctru dé xuat phuong hudng phat trién ctia nha truong vé muc tiéu
dao tao, cac hé dao tao, co cAu nganh nghé, quy mo va phuong thirc ddo tao;

- Du thao c4c vin ban huéng dan cong tac chuyén mén cho céc don vi trong
nha truong. Quan ly, ki€m tra viéc thuc hién muc ti€u, phuong thic dao tao, ndi
dung va chuong trinh cua céac hé dao tao;

- Quan ly két qua hoc tap cua nguoi hoc, luu trix ho so dao tao;

- T6 chir, quan ly viéc bién soan va tham dinh gido trinh, tai li¢u hoc tap,
sach, tap chi khoa hoc va sach tham khéo phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap
va NCKH.

- Lap ké hoach va to chire thyc hién viéc ra soat, cap nhat, bo sung kién thurc
chuyén nganh trinh hiéu truéng phé duyét. Don doc cac khoa, bd mon, cac don vi
lién quan xay dyng dé cuong, chuong trinh mon hoc, gido trinh, bai giang theo ké
hoach;

- Quan ly théng nhét ké hoach dao tao vé noi dung, chuong trinh, lich trinh
giang day cac chuyén nganh dao tao cac bac hoc thudc h¢ chinh quy va vira hoc
vira lam; cac 16p hoc lién két trong va ngoai truong;

- Phéi hop véi cac khoa, phong (ban) giam sat viéc thuc hién cac nodi quy,
quy ché gidang day, hoc tap, thi, ki€ém tra nham khong ngimg nang cao chat lugng
dao tao;

- Giam sat viéc thyc hién thoi khoa biéu va lich trinh giang day;

- T6 chirc hoi giang, hoi thi thlet bi, hoi thi tay nghé gioi cap truong héng

ndm va tham muu cho hiéu truéng vé viéc cir nguoi tham gia cac hoi thi cip tinh,
cap toan quoc,
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- Quan 1y két qua hoc tap cua hoc sinh sinh vién (viét tat 1a HSSV), phdi hop
vo1 cac khoa trong viéc danh gia, nhan xét HSSV héng nam va ca khoa hoc tap.
Tham muu cho hiéu truéng xét du diéu kién thi tét nghiép va xét cong nhén tdt
nghi¢p cia HSSV;

- Thue hién cac cong viée gido vu gdm: Lap cac biéu bang vé cong tic gido
vu, day va hoc, thuc hanh, thyuc tap nghé nghiép, theo doi, tong hop, danh gia chét
lugng cac hoat dong gido duc nghé nghiép, thong ké, lam bao cao theo quy dinh
clia co quan quan ly cap trén va cua hiu truong. Ra soat dé xuat viéc mua sim
trang thiét bi phuc vu hoat dong gido duc nghé nghiép cua cac don vi.

- T6 chitc cac hoat dong, su kién truyén thong va truyén thong qua cic su
kién.

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T6 chiic giao ké hoach, kiém tra va danh
gid nghi¢m thu két qua lao dong cua cac giang vién. TO chirc cac hoat dong chuyén
mon cho gidng vién va cac hoat dong ngoai khda cho nguoi hoc;

c) Cong tac khao thi:

- T6 chtrc trién khai cac chu truong, chinh sach, quy ché méi caa B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, B6 Gido duc va Pao tao vé linh vuc khao thi;

- Tham muu cho hiéu trudng ban hanh cac vin ban vé quan 1y va to chuc
thyc hién cong tac thi, kiém tra, danh gid két qua hoc tap cua nguoi hoc va cong
viée lién quan;

- Trién khai t6 chirc cac ky thi trén co so tudn thu cac quy ché thi cta
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido dyc va Pao tao. Giai quyét cac
van dé chuyén moén vé thi cir nhu: ndi dung thi, cau triuc bai thi, thoi gian thi...
cling nhu cac nghiép vu chuyén mon cua khau t6 chirc ky thi theo quy dinh;

- Lap ké hoach va to chirc thi, xét tot nghiép, cong nhan t6t nghiép va lam
thu tuc doi vai HSSV ra truong;

- Kiém tra, giam sat cac ky thi hoc ky, thi t6t nghiép ddi véi HSSV;

- Bao quan, luu trit diém thi va cac tai liéu lién quan dén két qua thi theo quy
dinh;

- Quan 1y va luu trtr, su dung hé thong ngan hang dé thi tu luan, thi van dap,
thuc hanh, thi tric nghiém cho ting mon hoc, cai tién phuong phap danh gid, t6

chte thi phu hop voi yéu cau cua cac nganh, cac hé, cac hinh thirc dao tao, boi
dudng nham nang cao hiéu qua danh gia va dam bao chat luong;

- Nghién ciru va tmg dung cic cong nghé, thiét bi cong nghé thong tin va cac
thiét bi khac vao viéc soan thdo dé thi, cham thi va danh gia két qua thi;

- Thuc hién ché dg bao cdo dinh ky, dot xuat vaoi hi¢u trudng va cac co quan
c6 tham quyén vé cong tac khao thi.

d) Cong tac quan Iy HSSV:
- Sép xép bién ché 16p; td chuc tuan sinh hoat cdng dan cho HSSV vao dau
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khoéa hoc, gitra khod hoc va cudi khoa hoc; to chirc gido duc chinh tri tu tudng cho
HSSV;

- Tiép nhan, kiém tra va quan Iy hd so nhap hoc cua HSSV theo quy dinh;
bao quan, luu trir hd so HSSV theo quy dinh; giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho
HSSV ra trudng, chuyén trudng, chuyen vé dia phuong; diéu tra lan vét, thong ké
va béo cao viéc 1am cua HSSV sau tot nghiép;

- T6 chure, trién khai tuyén truyén ky niém cac ngay 1€ va cac su ki¢n dién ra
trong nam;

- Chi dao cong tac gido vién chu nhiém; theo doi tinh hinh hoat dong cua
gido vién chu nhi¢ém; theo doi va thuc hi¢n cong tac thi dua, khen thudng, ky luat
trong HSSV theo quy dinh;

- Theo d&i va t6 chuc thuc hién cac hoat dong vé cong tac giao duc tu tuong
chinh tri cho HSSV. Nam tinh hinh tu tuong ctia HSSV, tham muu cac giai phap
tuyén truyén gido duc phu hop, kip thoi; to chitc cac cude tiép xtc ddi thoai gitta
l&nh dao nha truong véi HSSV;

- Thuc hién cac xac nhan cho HSSV dang hoc tap tai :[rub‘pg vé vay von tin
dung, tam ho@n nghia vy quén sy, so yéu ly lich va cac van d¢ khac dugc hi¢u
trudng uy quyeén;

- Quan ly Vé, thuc hién cac ché dd, chinh sach, hoc béng cac loai, quy ché
hoc tap lién quan dén HSSV;

- Thyc hién cong tac danh gia diém rén luyén ciia HSSV va xét hoc bong
Khuyeén khich cho HSSV trinh hiéu truong phé duyét;

- Trién khai quan 1y va kiém tra sinh hoat 16p dinh ky, théng ké tinh hinh
dam bao viéc sinh hoat 16p d€ bdo cao hi¢u trudng;

- Phéi hop véi cac co quan, don vi giai quyét cac van dé lién quan dén
HSSV (an ninh trat tu, quan Iy HSSV néi, ngoai tru...);

- Xay dung cac van ban phuc vu cong tac quan Iy HSSV. Phdi hop véi cac
phong, khoa, trung tam, t6 chirc doan thé ctia nha truong trong viéc quan ly HSSV
ndi, ngoai tra theo quy dinh;

- Phéi hop va van dong HSSV tham gia céc loai hinh bao hiém theo quy
dinh cta phap luat;

- Xay dung ké hoach, trién khai va thuc hién cong tac khoi nghiép cia nha
truong;

- Luu trit, tong hop, bao cao hiéu truong va cic co quan quan 1y cip trén vé
cac linh vuc dugc giao.

d) Céng tac quan 1y va cap phat van bang, ching chi va chimg nhan

- Thyc hién cong tac cAp phat vin bang chimg chi theo quy ché cip phat vin
bang chung chi ctia nha truong;

- Xay dung quy trinh cip phat van bang, chimg chi va chirng nhan;
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- Luu trit ho so cdp phét vin bang chtng chi va chu dong cong khai trén hé
thong cua B9, nganh theo dung quy dinh.

e) V& quan Iy NCKH va HTQT:

- Xay dung quy dinh vé NCKH. Lap ké hoach, trién khai, quan 1y cac hoat
dong NCKH cho can b0 quan 1y, gido vién, vién chirc va HSSV;

- X4y dyng ké hoach nghién ctru, tng dung khoa hoc cua trudong. Pau mdi
xuc tién phat trién cac hoat dong nghién ctru va ing dung khoa hoc;

- Tiép nhan va trién khai cac du an, dé tai NCKH cép Nha nuéce, Bo, tinh va
co sO. Theo doi, quan ly tién do thuc hi¢n va t6 chirc nghiém thu cac du an khoa
hoc, cac dé tai NCKH va sang kién kinh nghiém;

- Lap chuong trinh, t6 chic va mo rong thue hién cac quan hé hop tac
NCKH véi cac dbi tac & dia phuong, trong nude va qudc té;

- T chuc quan 1y va thu thap cac thong tin khoa hoc thudc linh vuc gidao duc
Va} khoa hoc cong nghé; theo doi hoat dong cua cac trung tdm kinh doanh dich vu
vé tng dung NCKH trong nha truong;

- Quan ly, diéu hanh cac dy an hop tac trong NCKH va dao tao dugc phan
cong. Pau mbi chudn bi ho so, 1am cac thi tuc xin gidy phép hoat dong ddi véi cac
chuong trinh, du 4n mai;

- Trién khai va quan ly cac hoat dong NCKH va cac dich vu lién quan dén
cong tdc NCKH. Theo tham quyén, t6 chic bao vé, danh gia, xét duyét, tong két,
khen thuong cac sang kién kinh nghiém va cong trinh NCKH cua vién chirc va
nguoi hoc;

- Tu van chuyén giao cac két qua NCKH trong va ngoai nudc cho dia
phuong, cac co s& giao duc va cac co s¢ san xuat kinh doanh, dich vuy;

- Phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan mé rong quan hé trong linh vuc
NCKH deé tiép nhan cac don dat hang, dau thau, nghién ctru cac chuong trinh, de
tai nghién ctru va du an khoa hoc.

- Xay dung ké hoach, chuan bi, t6 chirc cac budi lam viéc, hoi thao, hoi nghi
giita nha truong véi cac doan khach trong va ngoai nude. Phoi hop véi cac don vi
soan thdo ndi dung hdi dam va céc van ban vé quan hé quéc té trinh hiéu trudng
phé duy¢t; chu tri va t6 chure thuc hién cac hoi nghi, hdi thao NCKH va cong nghg;
ky két hop tac dao tao giira nha trudng voi doanh nghiép;

- T6 chuc luu trit, quan ly thong tin, tai liéu, hd so vé quan h¢ ddi ngoai
ding quy dinh hi¢n hanh. Quan 1y chuong trinh, nd1 dung hoat dong ctia cac don vi
va cé nhan trong truong vé HTQT. Phoi hop vai cac don vi lién quan quan 1y sinh
vién quoc té;

- Thuc hién cong tac tong hop va bao cdo vé hoat dong ddi ngoai theo quy
dinh;

- Theo doi1 hoat dong cua cac trung tdm, dich vu cia truong vé linh vuc
NCKH va doéi ngoai;
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- Tiép nhan, soan thao, dich va gui cac tai li¢u, thu dién phuc vu cho céc
hoat dong quan h¢ quoc té cua truong;

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T chic 1am thu tuc nhép canh; lap
chuong trinh, ni dung, thoi gian cua cac doan nudc ngoai dén truong lam viéc; to
churc don tlep, tham quan du lich, bao dam hoat dong cho khach nudc ngoai;

- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tac quan hé vadi doanh
nghiép gdm: Moi doanh nghiép tham gia xay dung, diéu chinh chuwong trinh, gido
trinh; giam sat thi tot nghiép. Phdi hop v6i khoa, bo mén lién hé véi doanh nghiép
dua HSSV thuc tdp mon hoc/module, thuc tap tbt nghiép; gioi thi€u viéc lam cho
HSSV.

g) Cong tac quan ly KTX:

- Quan Iy HSSV tai KTX theo quy dinh cua B Lao dong - Thuong binh va
X3 hoi, Bo Giao duc va Pao tao. T6 chitc moi hoat dong ciia KTX theo ké hoach
ctua nha truong;

- Pam bao an ninh trat tu, viéc tu hoc va sinh hoat cia HSSV néi tra. TH
churc cac hoat dong vui choi, giai tri lanh manh cho HSSV trong KTX;

- Phoi hop véi lanh dao va cong an dia phuong noi KTX dam bao cac diéu
kién an ninh va trat tu xa hoi. To chirc cac ddi tu quan gitp viéc dam bao an ninh,
trat tu trong KTX.

h) Cong tac quan ly thu vién:

- Xay dung, xtr 1y, luu gitt, bao quan, két ndi va phat trién tai nguyén thdng
tin phu hop véi ngudi stir dung thu vién;

- Quan Iy hé thdng tra ctru tai nguyén thong tin dugc thuc hién truc tiép tai
thu vién, bao dam tra ctu dé dang, thuan ti¢n dé)ng thoi co thé truy xuét duoc dit
li¢u lién quan;

- Quan 1y h¢ théng muon trd dugc thuc hién theo hinh thirc dung phiéu hoac
cac hinh thire phu hop véi diéu kién t6 chirc cua thu vién;

- Cac hoat dong gioi thiu, hudng dan thyc hién ndi quy va su dung thu
vién, bao gom: hudng dan nguoi st dung thu vién tuan thu cac ndi quy, hiéu cac
bang biéu chi dan, ky hi€u; cach tim kiém, tra ciru danh muc, chon loc tai nguyén
thong tin, truy cap dir liéu (d6i véi thu vién co6 ngudn tai nguyén thong tin sd) phu
hop véi trinh do, nhu cau doc, do tudi;

- Céc hoat dong khuyén doc, hinh thanh va phat trién thoi quen doc, bao
gém: lam quen véi sach tai thu vién; mugn sach vé nha; ké chuyén hodc chuong
trinh ngoai khoa; t6 chirc hoat dong Ngay Sach va Van hoa doc Viét Nam hang
nam;

- Phat trién tai nguyén thong tin phu hop véi nhu cau hoc tip, nghién ciru
cua nguoi hoc, ngudi day, can bd quan ly va muc ti€u, nd1 dung, chuong trinh dao
tao cua co sé gido duc;
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- Cac hoat dong tuong tac va phat trién nghiép vu cho gido vién, bao gom:
gi6i1 thi€u danh muc tai li¢u phu hop theo mén hoc hodc chu dé€; tu van cho giang
vién trong viéc st dung tai nguyén thong tin dé thiét ké bai giang;

- Phéi hop vé6i phong Hanh chinh - T6 chie bd tri nhan vién phu trach; chu
tri, pho1 hop véi cac don vi trong viéc phan cong lich truc dam bao hop 1y, co s&
vat chat, trang thiét bi, di€u kién, thyc hi¢n cong tac thu vién.

Chuong II
CO CAU TO CHUC, SO LUQONG NGUOI LAM VIEC
Piéu 5. Co cAu to chirc

Co céu to chic cua phong Dao tao, gdm lanh dao phong va céc bo phan truc
thudc phong.

1. Lanh dao phong:

a) Truong phong;

b) Ph6 Trudng phong;

2. Céc bd phan truc thudc:

a) BO phan quan ly dao tao, thu vién.

b) Bo phan khao thi.

c) B phan cong tac HSSV.

d) Bo phan NCKH va HTQT.

d) Bo phan quan Iy KTX.

Piéu 6. S6 lwong ngwoi lam viée

1. Vi tri Truéng phong: 01

2. Vi tri Pho Truong phong: 02

3. Vi tri cdng tac dao tao, thu vién, NCKH va HTQT: 04
4. Vi tri cong tac Khao thi: 02

5. Vi tri cdng tdc HSSV: 01

6. Vi tri quan 1y KTX: 02

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia trwéng phong

Tham muu giap viéc cho hi¢u trudng quan 1y, diéu hanh, chi dao trién khai
thuc hién churc nang, nhiém vy chung ctia phong quy dinh tai Bi€u 4 Quy ché nay;
chiu trach nhiém trudc hi€u trudng v€ nhi¢ém vu dugc phan cong; thuc hién cac
nhiém vu:

- Xay dung chién lugc phat trién dao tao; nghién ctu dé xuat v6i Ban Giam

hiéu phuong huéng phat tr1en nha truong vé quy mé, nganh nghé va phuong thirc
dao tao phu hop véi nhu cau x4 hoi va diéu kién ctia nha truong;
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- Tham muu viéc xay dung, phat trién va quan Iy chuong trinh ddo tao;

- T6 chtrc hi¢u chinh chuong trinh dao tao, chuong trinh mén hoc; chuan
dau ra cua cac nganh hoc;

- Lam thu tuc dang ky hoat dong giao duc nghé nghiép cua cac nganh, nghe
dao tao; xay dung dé an tuyén sinh; xac dinh chi tiéu tuyén sinh; ké hoach tuyén
sinh...;

- X4y dung cac quy dinh, quy ché lién quan dén céng tac chuyén mén cia

phong;

- Xay dung ké hoach dao tao toan khoa, nim hoc va hoc ky ddi véi tirng
nganh hoc; kiém tra, giam sat qua trinh thuc hién chuong trinh dao tao cia cac don
vi chuyén mon.

- Phdi hop véi cac khoa trong viée moi giang;
- T6 chire kiém tra, gidm sat céng tac giang day, hoc tip cta cac khoa;

- Quan 1y viéc bién soan, lya chon giao trinh phyc vu cong tac giang day
gbm cac trinh do cao dang, trung cap, so cip va ngan han;

- T6 churc xét diéu kién tot nghiép va cong nhan tbt nghiép cho nguoi hoc;
- Quan 1y cong tac khao thi;

- Quan 1y cong tac in phoi bang va cap phat vin bang, chtng chi;

- Quan ly cong tdc NCKH va HTQT;

- Quan 1y va luu trir toan bd danh muc ho so dao tao theo quy dinh cua Téng
cuc Gido duc nghé nghiép;

- Phéi hop v&1 bd phan tai chinh xay dung va thuc hién cac ché d6 chinh
sach cho nguoi hoc;

- Thyc hi¢n cac bao cao vé cong tac dao tao;
- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.
Diéu 8. Nhiém vu, quyén han cia phé trueéng phong

Tham muu gitp viéc cho truong phong thuc hién chic nang, nhi€ém vu
chung cuia phong quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém trudc hiéu
trudng, trudng phong vé nhiém vu dugce phan cong; gilp trudng phong chi dao,
diéu hanh thuc hién c4c nhiém vu vé cong tac tuyén sinh, dao tao, khao thi, NCKH
& HTQT va quan 1y cap phat vin bang chimg chi, cu thé:

- Tham muu, gitip viéc cho truong phong trong viéc thuc hién chire nang
nhiém vu cta phong, c6 quyén kién nghi truéng phong cac giai phap nham nang
cao chét luong hoat dong cua phong. Trong truong hop khong duoc sy théng nhat
ctia trudng phong thi c6 quyén bao luu ¥ kién va trinh hiéu trudng xem xét quyét

dinh;
- Quan ly, diéu hanh cac mang cong tac cuia phong theo su phan céng cong
tac cua trudng phong;
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- Trong trudong hop trudng phong vang mit tir 01 ngay tr¢ 1€én, pho truong
phong chi dao hoat dong cua phong va thuc hién cac quyén, nghia vy nhu truong
phong (néu dugc uy quyén);

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khéc duogc trudng phong giao.
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia b$ phan quan Iy KTX

Tham muu giap viéc cho truong phong thuc hién chirc nang, nhiém vu quy
dinh tai di€ém g, khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay.

- Tham muu cho hiéu trudng x4y dung ndi quy KTX va cac quy dinh vé sinh
hoat tai KTX;

- Quan ly ho so tam tra ciia nguoi & KTX;

- T6 chire céc hoat dong van hoa, van nghg, thé duc thé thao lanh manh cho
HSSV;,

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan dé giai quyét, ngan chin nhimg vu
viéc vi pham ndi quy, quy ché, an ninh trat tu trong khu vuc KTX;

- Kiém tra, d6n dbc ngudi ¢ trong khu vuc KTX thuc hién ding ndi quy,
quy dinh cda nha truong;

- To chire va xay dyng t6 tu quan trong KTX;

- Lam tot cong tac quan 1y tai san, cong tac phong chdng chay nd trong
KTX;

- Quan 1y, str dung ¢ hiéu qué co so vat chat dugc trang bi. Phdi hop voi bd
phan quan tri, phong Hanh chinh - T6 chirc xay dung ké hoach stra chita, mua sam
cac tai san phuc vu cho KTX;

- Phéi hop véi cac td dan phd co vi tri tiép giap voi KTX trong viée giai
quyét nhitng van dé li€én quan dén nguoi ¢;

- Tham muu, bao cdo, ¥ kién kip thot véi lanh dao phong mot s6 viée thudc
nhiém vu dugc giao mang tinh cap bach dé giai quyét kip thot;

- Thuc hién kiém tra, don déc nguoi ¢ trong khu vuc KTX thyc hién dang
ndi quy, quy dinh ctia nha truong;

- Lap ké hoach va thuc hién t6 chirc cho cac thanh vién trong KTX lam cong
tac v¢ sinh moi truong;

- Thuc hién phong trao xay dung nép song van hoa trong KTX véi tiéu chi:
“Xanh - sach - dep - an toan - thdn thién ",

- Thuc hién cong tac khac do lanh dao phong phén cong.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thwe hién cong tic tuyén
sinh

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém a, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay,
vién chure con thuc hién cac nhiém vu:
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- Thyc hién xay dung xdy dung ké hoach va t0 chire thyc hién cong tic
tuyén sinh theo quy dinh;

- Thyc hién x4y dung d¢ an tuyén sinh; quy ché tuyén sinh; xac dinh chi tiéu
tuyén sinh hang nam;

- Tham muu thue hién ra cac quyét dinh, thong bao lién quan dén cong tac
tuyén sinh; phoi hop cac khoa t6 chuc thuc hién cadc hoat dong tu van, hudng
nghiép trong va ngoai truong;

- Thu nhan hd so déqg ki du tuzén; nhap dir li€u; tham muu td chuc
Xét tuyén; thong bao tring tuyén; hudng dan thi sinh lam thi tuc nhap hoc theo quy
dinh;

- Bao c4o cong tac tuyén sinh hang nam cho cac cap theo quy dinh;

- Thyc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thwe hién cong tac quan ly
dao tao

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém b, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay,
vién chuire con thuc hién cac nhi€ém vu:

- Thuc hién cong tac thuc hién chuong trinh dao tao; ké hoach dao tao; tién
do dao tao cho tirng nganh theo hoc ky, nam hoc;

- Phéi hop véi cac khoa trong cong tac phan cong giang day; tong hop giang
day cta gidng vién; hgp dong gidng vién;

- Phéi hop vo1 cac khoa thuc hién cong tac thuc hanh, thuc té, thuc tap tbt
nghiép; cling nhu hop dong vé1 cac don vi co sé thuc hanh,thuc tap;

- Thyc hién cong tac lién két giang day gido duc qudc phong;

- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudng, quan 1y qua trinh hoc tap cta
sinh vién tai doanh nghiép;

- Lén ké hoach 6n thi xét diéu kién du thi, tot nghi¢p cac 16p theo hoc ché
nién ché;

- Giai quyét cac van dé lién quan dén cong tac hoc vu nhu: nghi hoc tam
thoi, bdo luu két qud hoc tdp, chuyén nganh, chuyén trudong, mién gidam mon
hoc,....;

- Phéi hop véi cac khoa trong nha truong t6 chirc cac hoat dong chuyén mén
nhu: hoi thao, hdi giang cho gidang vién va cac hoi thi cho HSSV;

- Cép phét van bang; ching chi, bang diém va cac van dé lién quan dén hoc
tap cua HSSV;

- Tham gia cong tac giang day, cong tac NCKH,...;
- Thyc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thue hién cong tac khao thi
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Thuce hién nhiém vy theo quy dinh tai diém c, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay,
vién chure con thuc hién cac nhiém vu:

- Phu trach quan Iy mém dao tao, phan quyén cho giang vién, phin mém
tuyén sinh ctua Bo;

- Lap ke hoach va t6 chirc thi, chim thi, quan ly bai thi va nhap két qua thi
cac ky thi tuyén sinh, thi két thuc hoc phan, thi tot nghiép cac bac, cac hé dao tao
t6 chtrc vao hé théng quan 1y cta nha trudng;

- Quan 1y két qua hoc tap ctia HSSV theo timg khéa hoc, ndm hoc, hoc ky;

- Chuyén giao két qua diém thi ctia cac ky thi cho cac don vi lién quan trong
cong tac phoi hop quan ly;

Thuc hién cong tic quan 1y, luu trit va bao mat dé thi, bai thi, diém thi theo
quy dinh;

- Phu trach tong hop gio coi thi, cham thi toan trudng.
- Thuc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.

Pi¢u 13. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thwe hién cong tac quan ly
HSSV

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay,
vién churc con thuc hién cac nhiém vu:

- Xay dung ké hoach va t6 chirc cac chuong trinh, hoat dong giao duc, tuyén
truyén trong HSSV vé tu tudng chinh tri; dao duc, 16i séng; phd bién gido duc
phap luat; gido duc, boi dudng ky nang; giao duc thAm my; gido duc thé chit va y
té trudong hoc theo quy ché, quy dinh ctia B va nha truong;

- Io chirc va quan ly cac dot sinh hoat cong dan cho HSSV hing nam theo
hudong dan cua B§ va k€ hoach ctuia nha truong;

- Kiém tra tinh chinh xac thong tin vé ho so nhan than va cac hoat dong hoc
tap, rén luyén cua HSSV; cép Glay xac nhan, in gidy chimg nhan cac gidy to lién
quan t&i HSSV thudc tham quyén;

- Nhan hd so nhap hoc, quan 1y cong tac cap, phat thé HSSV; quan 1y ho so
HSSV, thudng xuyén cap nhat, luu trit va bao mat ho so theo quy dinh;

- Cong tac kiém tra, giam sat va danh gia HSSV: theo ddi, danh gia y thirc
hoc tap; to chirc dénh gia két qua rén luyén ciia HSSV; phan loai, xép loai HSSV
cubi mdi hoc ky, nam hoc, khéa hoc theo quy dinh hién hanh; déanh gi4, binh xét
danh hiéu thi dua va hinh thic khen thudng doi véi tap thé, ca nhan HSSV theo
quy dinh; hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh ddi
v6i HSSV; theo ddi, tham muu va tong hop viée thi dua, khen thuong va xir Iy ky
luat HSSV theo quy dinh;

- Ban hanh ndi quy, quy dinh, xay dung va trién khai thuc hién cic chuong
trinh, ké hoach va bao cao tinh hinh, két qua thuc hién cac van ban chi dao, huong
dan cta chinh quyén dia phuong va luc luong cong an vé cong tac bao dam an
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ninh, trat ty, an toan truong hoc, phong chéng toi pham, t¢ nan xa hoi trong
HSSVva phdi hop thuc hién cac bién phap bdo dam an ninh, trat tu truong hoc
trong pham vi, chirc nang nhiém vu cia nha truong;

- Thye hién cac ché do, chinh sach ddi véi HSSV: tuyén truyén, huéng dan
va giai quyét cac ché do, chinh sach cua Nha nude lién quan dén HSSV theo quy
dinh; tham muu va thuc hién cac thu tuc cho ddi twong thudc dién mién, giam hoc
phi theo quy dinh; thuc hién tham muu chinh sach, xét hoc béng khuyén khich hoc
tap, xét hoc bong va dé xuat muirc khen thuong danh cho thii khoa ky thi tuyén sinh,
thi1 khoa tot nghiép cac khdi nganh cua truong;

- Phéi hop véi doan truong t6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao, van
nghé.

Dieu 14. Nhiém vu, quyén han cia vién chirc thue hi€n cong tic quan ly
va cap phat van bang, chirng chi va chirng nhan

Thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh tai diém d, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay,
vién chutre con thuc hién cac nhi€ém vu:

- Thue hién viéc luu trit ho so diém theo hoc ky, nam hoc, diém tét nghiép
va cac quyet dinh cong nhan tot nghi¢p; quyét dinh tring tuyén; quyét dinh giao
chi ti€u tuyén sinh hang nam,;

- Thyc hién cong tac mua phdi bang, chimg chi theo quy dinh;
- Tham muu t6 chtic in vin bang, chimg chi va chimg nhéan theo quy dinh;

- Thuc hi¢n xac nhan két quéa hoc tap; cap lai bang di€ém; ban sao van bang,
ching chi...;

- Lén ké hoach to chirc cap phat bang, chtng chi.

Pi¢u 15. Nhiém vu, quyén han cia vién chirc thwe hién cong tac
NCKH&HTQT

Thuc hién nhiém vy theo quy dinh tai diém e, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay,
vién chirc con thuc hién cac nhiém vu:

- Lén ké hoach va thuc hién cong tac NCKH; sang kién kinh nghiém;
chuyén giao cong ngh¢ cho gidng vién va HSSV cua truong theo tirng nam hoc va
dai han;

- Tong hop va bao céo cong tac NCKH;
- Thuc hién cong tac hdi thdo khoa hoc cua giang vién cling nhu HSSV;

- K& hoach vé hop tac doanh nghiép trong viéc, thyc hanh, thyc tap cling
nhu viéc lam ctia HSSV khi ra truong;

- Tham muu thuc hién cac hdi thi khoa hoc k¥ thuat trong va ngoai tinh;
- Tham muu chién lugc dao tao theo dia chi ciia doanh nghiép dat hang;

- Thyc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.
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Piéu 16. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thure hién cong tic quan ly
KTX

Thuc hién nhi€ém vu theo quy dinh tai diém g, khoan 2, Diéu 4 Quy ché nay,
vién chire con thuc hién cac nhiém vu:

- Quan 1y hd so tam tra cta ngudi & KTX;

- Lén ké hoach va thuc hién cac hoat dong van hoa, van ngh¢, thé duc thé
thao lanh manh cho nguoi ¢ KTX;

- Tong hop dién nude cua cac phong & trong KTX;

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan dé giai quyét, ngan chin nhiing vu
viéc vi pham ndi quy, quy ché, an ninh trat tu trong khu vuc KTX;

- Kiém tra, don ddc nguoi ¢ trong khu vuc KTX thyc hién dang ndi quy,
quy dinh cua nha truong;

- Quan ly, stir dung c6 hi€u qua co s& vat chit duogc trang bi. Phéi hop véi bo
phén quan tri, phong Hanh chinh - T6 chirc xay dung ké hoach stra chira, mua sam
cac tai san phuc vu cho KTX;

- Thudng xuyén to chic cho cac thanh vién trong KTX lam cong tac vé sinh
moi truong;

- Thuc hién phong trao xay dung nép song van hoa trong KTX véi tiéu chi:
“Xanh - sach - dep - an toan - thdn thién ",

- Phéi hop bd phan quén sinh trong cong tac quan 1y HSSV;

- Thyc hi¢n cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.

Piéu 17. Nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thue hién cong tac thw vién

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém h, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay,
vién chtrc con thuc hién cac nhiém vu:

- Lap ké hoach bao quan, luu trix, kiém ké, thanh loc va phat trién tai nguyén
thong tin theo quy trinh nghiép vu thu vién; sta chira nhitng thict bi don gian, ti€u
huy thiét bi hong, hét han str dung;

- Quan 1y, luu giir va st dung hé thong ho so, sb sach theo ddi viéc quan 1y,
khai théc, st dung va bao quan thu vi¢n;

- Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo tuan, thang, hoc
ky va nam hoc;

- Chu tri, phdi hop véi gido vién trién khai cac hoat dong cua thu vién theo
quy dinh; bao dam cac diéu kién vé an toan, phong chong chay nd trong qua trinh
dién ra cac hoat dong tai thu vién;

- Xay dung ndi dung va td chirc céc tiét doc tai thu vién; chuan bi tai nguyén
thong tin va céc thiét bi chuyén dung theo yéu cau cua tung linh vuc gido duc trung
hoc c6 stir dung tiét doc tai thu vién;

- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thu vién;
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- Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén mon nghiép vu;
- Thyc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.
Chuong II1
CHE PO HQI HOP BAO CAO,
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ PHOI HQP
Piéu 18. Ché d hoi hop, bio cio
1. Ché d6 hoi hop
- Hop giao ban lanh dao phong: thtr hai hang tuan;

‘ - Hop phong (toan thé vién chirc, nguoi lao dong thudc phong): 01 thang/01
lan, sau cudc hop giao ban cua truong;

- Ngqéi ra truong phong co thé triéu tdp hop giao ban 1anh dao phong, hop
phong khi can thiét.

2. Ché 6 bao céo

- Vién chirc bao cdo két qua thuc hién nhi€ém vu cho lanh dao phu trach bg
phan; Ianh dao phu trach bd phan bdo cdo truong phong; truéong phong bao cao
hi¢u trudong (ké ca bao cao thuong xuyén va dot xuat);

- Hang thang, quy, nam phong thuc hién ché do bao céo theo quy dinh vé két
qua trién khai, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Picu 19. Nguyén tic lam viéc

- Phong lam viéc theo ché do thu truong. Moi hoat dong ctiia phong tuan thu
cac quy dinh cua phap luét, theo quy ché lam viéc cua truong. Vién chic thudce
phong xu ly va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach
nhiém, thim quyén;

- Phong ludn dit hiéu qua va chéat lugng thuc hién nhiém vy 1én hang dau.
Trong phén cong cong viée, mot nguoi duge giao thue hién nhiéu cong viéc, mot
cdng viéc co thé giao nhiéu nguoi thuc hién;

- Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyet cong viéc dam bao theo dung quy
ché 1am viéc, trir nhitng cong viée dugc yéu cau giai quyét & mirc do “khan”, “hoa

’\”

toc”.

- Thuc hi¢n dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh theo huéng don gian, chinh xac, xay
dung moi truong lam viéc van hoa.

Piéu 20. Ché d@¢ phdi hop

1. Phéi hop giita cac vién chirc

Trong qué trinh 1am viéc, giai quyét cong viéc duoc giao, vién chic cac bo
phan thudc phong phai phoi hop chat ch€, thong nhat cung gidi quyét nd1 dung
cong viéc co lién quan.
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2. Phéi hop giita phong véi cac don vi truc thude truong

Trong giai quyét cong viéc ctia phong, can co su phdi hop cuia mot hay
nhiéu don vi thude, truc thudc truong; dé thuan loi, nhanh choéng giai quyét cong
viée kip thoti, dat két qua cao, trudng, phd phong hodc vién chirc dugc giao nhi€ém
vu ¢6 thé lién hé truc tiép vo1 truong, pho don vi hodc vién chirc don vi phéi hop.
Don vi phdi hop c6 trach nhiém giai quyét day di moi ndi dung thudc chirc ning,
nhiém vu cta don vi minh theo dé nghi. Su phéi hop nay dugc thyuc hi¢n hai chiéu,
theo nguyén tic gin két, trach nhiém, thong nhat va don vi dé nghi phdi hop 1a don
vi chu tri.

3. Phdi hop giita phong véi cac don vi ngodi trudng

Phong ludn xay dung, giit mbi lién hé mat thiét véi cac bd phén c6 lién quan

thudc cac sd, ban, nganh, don vi ngoai trudng dé xir 1y va giai quyét cong viéc,
theo chtrc ndang nhi€ém vu cua truong.

Chuwong IV
CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT

Picu 21. Quy dinh cong tac kiém tra, giam sat thudc linh vuc ciia phong
Dao tao

Phong 13 don vi dau méi chu tri tham muu hiéu truong kiém tra, giam sat
cong tac chuyén mon va cac van dé lién quan cu thé nhu sau:

1. Kiém tra cong tac thuc hién chuwong trinh dao tao

- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh dao tao cua cac khoa;

- Kiém tra va gidm sat viéc phan cong chuyén mén; thuc hién thoi khoa
bieu;

- Kiém tra va giam sat dinh ky viéc thuc hién dang gido trinh da lwa chon va
tham dinh trong viéc giang day; kiém tra viéc giang day trén I6p (d€ cuong bai
giang, giao an,..);

- Kiém tra cong tac chuyén mon khac nhu: nhap diém hoc phan, mén hoc;

- Kiém tra cdng téc thuc hanh, thyc tap va thyc té cua giang vién hoic giang
vién hudng dan HSSV.

2. Kiém tra cong tac thyuc hién quy dinh chuyén mén

- Phoi hop véi phong Thanh tra va Bam béo chat lugng dé kiem tra viéc
thuc hién cac quy dinh vé chuyén mon do nha treong ban hanh;

- Kiém tra, giam sat cong tac luu trir; hd so chuyén mon khoa; c4 nhan theo
quy dinh.

3. Kiém tra cong tac thuc hién nhiém vu cua phong
- Kiém tra, giam sat cong tac luu trit; cip phat vin bang, chang chi;
- Kiém tra cong tac thuc hién cac ché do chinh sach lién quan dén HSSV;
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- Kiém tra cong tac luu trlr, bdo mat dé thi; diém thi va cong viéc lién quan
den to chie thi hoc phan.
Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 22. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay duoc ap dung ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh va thay thé
cac quy dinh trudc.

Piéu 23. T6 chirc thue hién

1. Quy ché duoc pho bién dén tat ca vién chuic trong phong Dao tao dé thuc
hi¢én; dong thoi gui dén cac don vi thudc, tryc thudce truong biét cung phdi hop
thuc hién.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudéng mic phat sinh hodc c6 noi dung

chua hop 1y can phai sira d6i, bd sung. Truong phong tong hop, dé xuét thong qua
trudong phong Hanh chinh - T4 chitc trinh hiéu truong xem xét, quyét dinh./.
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