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TRUONG CAO PANG BINH PHUGC Doc lap - Ty do - Hanh phic
S6: 290 /QD-CDBP Binh Phudc, ngay 22 thing 4o nim 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong ciia phong Pao tao

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG BINH PHUOC

Can cir Quy c}fé’ 16 chitrc va hoat dong Truong Cao ding Binh Phudce, ban
hanh kem theo Quyét dinh sé 11 1/OD-CDBP ngay 22/5/2023 cia T ruong Cao
dang Binh Phudc;

Can cir Théng tw sé 15/2021/TT-BLQTBXH ngay 21/10/2021 ciia Bg Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu lé truong cao dang;

Can cir Quyét dinh s6 01/2022/QD-UBND ngay 20/01/2022 cua Uy ban
nhdn dan tinh Binh Phudc ve viec ban hanh Quy dinh vé phdn cap tham quyén
quan Ly 16 chirc bg mdy va tuyén dung, su dung, quan Iy vién chirc trong cac don vi
sw nghiép cong ldp trén dia ban tinh Binh Phuoc;

Can cie Quyét dinh s6 721/0D-UBND ngay 05/5/2023 ciia Uy ban nhan
dan tinh Binh Phuéc vé viéc phé duyét “Dé an tdi cau tric Truong Cao dang Binh
Phudc giai doan 2022 - 2025, tam nhin dén ncm 2045

Can cir Quyét dinh s6 112/0D-CDBP ngay 24/5/2023 ciia Truong Cao ding
Binh Phucc vé viéc thanh lap cdc don vi thude, truc thuéc Truong Cao dang Binh
Phuoc;

Theo dé nghi cua Truong phong Dao tao; Truong phong Hanh chinh - T6
chite tai To trinh s6 58/TTr-HCTC ngay 23/10/2023.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
cua phong Pao tao truc thudc Truong Cao dang Binh Phuéc.

Diéq 2. Trudng phong Pao tao; Truong cac phong, khoa, by mén, trung
tam; cac t6 chuc doan thé; don vi va ca nhan c¢6 lién quan chiju trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. /

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- Dang uy, Ban Giam hiéu;

- Dang Websit ong;
- Luu: VT. /

Ha Van Kién



UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG BINH PHUOC Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
T6 chire va hoat dong ciia phong Pao tao
(Kem theo Quyét dinh sé: 330 /OD-CDBP ngay L4 thdng (o ndm 2023
cua Truong Cao ding Binh Phuéc)

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

1. Quy ché nay quy dinh vé chuc nang, nhiém vu cia phong Dao tao va mbi
quan hé cdng tac d6i v6i cac don vi khac trong Nha truong.

2. Céc vién chire thudce phong va cac don vi, ca nhan co quan hé cong tac véi
phong chiu sy diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Vi tri, tén goi ciia phong

1. Vi tri: Phong Dao tao la don vi chirc ning truc thudc Trudng Cao ding
Binh Phudc (sau day goi tat la Truong).

2. Ten goi:

a) Tén day du: Phong Pao tao.

b) Tén viét tat: Phong DT.

Diéu 3. Quin ly, hoat dong dbi véi phong

I. Phong chiu su quan ly, diéu hanh truc tiép cua Hiéu truong hoac Pho
Hiéu truong khi duge Hiéu truong phan quyén.

2. Phong hoat dong theo quy dinh tai Quy ché Té chic va hoat dong cua
Truong, Quy ché nay va cac quy dinh cua phép luét c6 lién quan khéc.

Diéu 4. Chirc nang, nhiém vu cia phong

1. Chtrc nang

Phong Dao tao ¢ chtic nang tham muu giup Hiéu trudng trong viéc dinh
huorng chién luoc phét trién cong tac dao tao cua nha truong; Quan ly, td chie,
trién khai thuc hién cdng tac tuyén sinh, quan ly dao tao chinh quy, lién thong, lién
két, boi dudng cac loai hinh dao tao; Quan ly va cap phat van bing, ching chi va
chung nhéan theo quy dinh; Quan ly cong tac nghién ctru khoa hoc (sau day duoc
viét tit 1a NCKH) va quan hé quéc té (sau day duoc viét tat 1a HTQT); Quan ly
cong tac khao thi; Quan ly céng tac hoc sinh sinh vién (sau day duoc viét tit la



HSSV) va ky tac xa.

2. Nhiém vu

a) Cong tac tuyén sinh:

- Hang niam xay dung ké hoach va td chirc thue hién cong tac tuyén sinh
theo quy dinh cta B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bd Gido duc va Dao tao;

- Phéi hop céc khoa t6 chirc thuc hién cac hoat dong tu van, huéng nghiép
trong va ngoai truong;

- Thu nhan hé so dang ki du tuyén; tham muu td chire xét tuyén; thong bao
tring tuyén; huéng dan thi sinh lam th tuc nhép hoc theo quy dinh.

- Béo cdo cong tac tuyén sinh hing nam cho céc cép theo quy dinh.

b) Vé quan ly cong tac dao tao:

- T6 chtrc quan ly qua trinh dao tao trinh d6 cao dang, trinh d6 trung cép,
trinh d6 so cdp va gido duc thuong xuyén theo quy dinh cua B6 Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi, Bo Gido duc va Dao tao; cong tac lién két dao tao vdi cac
co'so giao duc theo cac quy dinh hién hanh:;

- Xay dung ké hoach dao tao héng nam, dai han; tham muu cho Hiéu trudng
mo nganh va chuyén nganh dao tao méi dé trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét;

- Xay dung ke hoach nam hoc, ké hoach giang day, hoc tap, boi dudng doi
ngll giang vién va phuc vu giang day. H3 tro cac khoa, bd mén xdy dung céc
chuong trinh dao tao;

- Nghién ctru dé xuét phuong huéng phat trién cia nha trudng vé muc tiéu
dao tao, cac hé dao tao, co cdu nganh nghé, quy md va phuong thirc dao tao;

- Du théo cdc van ban huéng dan cong tac chuyén mon cho cac don vi trong

nha truong. Quan ly, kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, phuong thirc dao tao, néi
dung va chuong trinh cta cac hé dao tao:

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

- T6 chue, quan ly viéc bién soan va thim dinh gido trinh, tai liéu hoc tap,
sach, tap chi khoa hoc va sach tham khao phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap
va NCKH.

- Lap ké hoach va t6 chuc thuc hién Vi€c ra soat, cép nhat, bo sung kién thirc
chuyén nganh trinh hiéu trudng phé duyét. Pon dbc cac khoa, b6 mén, céc don vi

lién quan xay dung dé cuong, chuong trinh mén hoc, gido trinh, bai giang theo ké
hoach;

- Quan ly théng nhat ké hoach dao tao vé ndi dung, chuong trinh, lich trinh
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giang day cdc chuyén nganh dao tao thudc céc bac hoc thudc hé chinh quy va vira
hoc vira lam; cac 16p hoc lién két trong va ngoai Truong;

- Phéi hop véi cic khoa, phong (ban) giam st viéc thuc hién cac noi quy,

quy ché giang day, hoc tép, thi kiém tra nhim khong ngling ning cao chét luong
dao tao;

- Giam sat viéc thuc hién thoi khéa biéu va lich trinh giang day;
- T6 churc hoi giang, hoi thi thlet bi, hoi thi tay nghé gioi cap truong hing

nam va tham muu cho Hiéu truéng vé viéc cur nguoi tham gia cac héi thi cip tinh,
cap toan qudc;

- Quan ly két qua hoc tap ciia HSSV, phdi hop véi cac khoa trong viéc danh
gid, nhin xét HSSV hang nim va ca khéa hoc tap. Tham muu cho Hiéu trudng xét
du diéu kién thi tdt nghiép va xét cong nhén tét nghiép cia HSSV;

- Thuc hién cac cong viée gido vu gdm: Lap cac biéu béng vé cong tac gido
vy, day va hoc, thuc hanh, thuc tp nghé nghiép, theo dai, téng hop, danh gid chét
luong cac hoat dong glao duc nghé nghiép, théng ké, 1am bao cio theo quy dmh
cla co quan quan ly cdp trén va cia Hiéu truong. Ra soat d& xudt viéc mua sim
trang thiét bi phuc vu hoat dong gido duc nghé nghiép cuia cac don vi.

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

- Phoi hop véi phong Hanh chinh - Té chirc giao ké hoach, kidm tra va dénh
gia nghiém thu két qua lao dong cta c4c giang vién. To chirc cac hoat dong chuyén
mon cho giang vién va céc hoat dong ngoai khoa cho nguoi hoc;

- Xay dung ké hoach, t6 chirc va quan ly moi hoat dong cua thu vién.

c¢) Cong tac khao thi:

- T6 chirc trién khai cac cha truong, chinh sach, quy ché méi ciia B§ Lao
dong - Thuong binh va Xa héi, B6 Gido duc va Pao tao vé linh vuc khao thi;

- Tham muu cho hiéu truéng ban hanh céc van ban vé quan 1y va té chirc

thuc hién cong tac thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc va cong
viéc lién quan;

- Trién khai t§ chtrc cac ky thi trén co s& tudn thi cac quy ché thi cua
Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, Bo Gido duc va Dao tao. Giai quyét cac
van dé chuyén mén vé thi ctr nhur: ndi dung thi, cAu tric bai thi, thoi gian thi..
cling nhu cac nghiép vu chuyén mon cuia khau t6 chire ky thi theo quy dinh;

- Lap ké hoach va td chirc thi, xét tot nghiép, cong nhan tbt nghiép va lam
thu tuc d6i véi HSSV ra truong;
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- Kiém tra, giam sat cac ky thi hoc ky, thi tot nghiép dbi véi HSSV;

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

- Quan ly va luu trit, sir dung hé théng ngan hang d@ thi tu luan, thi van dap,
thuc hanh, thi tric nghiém cho timg mon hoc, cai tién phuong phap danh gig, t6
chtrc thi phu hgp véi yéu cau cua céc nganh, c4c hé, cac hinh thic dao tao, boi
dudng nham nang cao hiéu qua danh gia va dam bao chat luong;

- Nghién cttu va tmg dung céc cong nghé, thiét bi cong nghé thong tin va cac
thiét bi khéc vao viéc soan thao d& thi, cham thi va danh gi4 két qua thi;

- Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuat véi Hiéu trudng va cac co quan
c6 tham quyén vé cong tac khao thi.

d) Cong tac quan ly HSSV:

- Sép xép bién ché 16p; t6 chirc tudn sinh hoat cong dan cho HSSV vao diu
khoa hoc, gitra khod hoc va cudi khoa hoc; td chirc gido duc chinh trj tu tuéng cho
HSSV;

- Tiép nhan, kiém tra va quan Iy hd so nhap hoc ciia HSSV theo quy dinh;
bao quan, luu trir ho so HSSV theo qui dinh; giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho
HSSV ra trudong, chuyén truong, chuyén vé dia phuong;

- T6 chirc, trién khai tuyén truyén ky niém cac ngay 1& va cac su kién dién ra
trong nam,;

- Chi dao cong tac gido vién chu nhiém; theo ddi tinh hinh hoat dong cua
gidao vién chi nhiém; theo ddi va thuc hién cong téc thi dua, khen thudng, ky luét
trong HSSV theo quy dinh;

- Theo dai va té chire thuc hién céc hoat dong vé cong téc gido duc tu tudong
chinh tri cho HSSV. Nam tinh hinh tu tuong cua HSSV, tham muu céc giai phap
tuyén truyen gido duc phu hop, kip thoi; t6 chire céc cudc tiép xuc déi thoai gitta
lanh dao nha trudng véi HSSV;

- Thuyc hién céc xac nhan cho HSSV dang hoc tap tai truong vé vay vbn tin
dung, tam hodn nghia vu quan su, so yéu ly lich va céc van dé khac dugc Hiéu
truong Gy quyeén;

- Quan ly va thuc hién cac ché do, chinh séach, hoc béng cac loai, quy ché

hoc tap lién quan dén HSSV;

- Thuc hién cong téc danh gia didm ren luyén ctia HSSV va xét hoc bong
khuyen khich cho HSSV trinh Hiéu truong phé duyét;
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- Trién khai quan 1y va kiém tra sinh hoat 16p dinh ky, théng ké tinh hinh
dam bao viéc sinh hoat 16p dé bao cdo Hiéu trudng;
- Phéi hop véi céc co quan, don vi gidi quyét cac van dé lién quan dén
HSSV (trat tu tri an ninh, quan ly HSSV ndi, ngoai tru...);

- Xay dung cac van ban phuc vu cong tdc quan ly HSSV. Phéi hop vdi céac
phong, khoa, trung tAm, t6 chtrc doan thé ctia nha truong trong viéc quan ly HSSV
noi, ngoai tri theo quy dinh ctiia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido
duc va Pao tao;

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

- Xay dung ké hoach, trién khai va thuc hién cong tac khai nghiép ctia Nha
truong;

- Luu trit, tong hop, béo cdo Hiéu truong va cc co quan quan ly cap trén vé
cac linh vue dugce giao.

d) Cong tac quan ly va cép phat van bang, ching chi va ching nhin

- Thuc hién cong tac cap phat van bing chimg chi theo quy ché cip phat van
bang chung chi ctia nha truong;

- Xay dyung quy trinh cap phat van bang, chimg chi va chig nhén;

- Luu trir ho so cap phat van bang ching chi va chii dong cong khai trén hé
thong cua Bo nganh theo dung quy dinh.

e) Vé quan ly NCKH va HTQT:

- Xay dung quy dinh vé NCKH. Lap ké hoach, trién khai, quan ly céc hoat
dong NCKH cho can b quan ly, gido vién, vién chirc va HSSV;

- Xay dung ké hoach nghién ctru, ng dung khoa hoc cua Truong. Dau méi
xtc tién phat trién cac hoat dong nghién ctru va ing dung khoa hoc;

- Tiép nhén va trién khai céc du 4n, dé tai NCKH cap Nha nuéc, Bo, dia
phuong va co s¢. Theo ddi, quan ly tién do thuc hién va té chirc nghiém thu cac du
an khoa hoc, cac dé tai NCKH va sang kién kinh nghiém:;

- Lap chuong trinh, t6 chirc va mo rong thuc hién cac quan hé hop tac
NCKH véi cac dbi tac ¢ dia phuong, trong nuéc va qudc té;

- T6 chue quan ly va thu thap cac thong tin khoa hoc thudc linh vuc giao duc
va khoa hoc cong ngh¢; theo ddi hoat dong cta cac trung tdm kinh doanh dich vu
vé (g dung NCKH trong nha truong;

- Quan ly, diéu hanh cac du 4n hop tac trong NCKH va dao tao duoc phan
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cong. Bau moi chuén bi ho so, lam céc thu tuc xin gidy phép hoat dong doi véi cac
chuong trinh, du 4an mai;

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

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

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan m¢ rdng quan hé trong linh vuc
NCKH dé tiép nhan cac don dit hang, du thiu, nghién ciru cac chuong trinh, dé
tai nghién ctru va du 4n khoa hoc.

- Xy dung ke hoach, chuan bi, t6 chtc cac budi lam viée, héi thao, hoi nghi
gilra nha truong véi cac doan khach trong va ngoai nude. Phébi hop véi cac don vi
soan thao ndi dung hoi dam va céac van ban vé quan hé quéc té trinh hiéu truong
phé duyét; chu tri va td chirc thuc hién cac hoi nghi, hoi thao NCKH va cong nghé;
ky két hop tac dao tao gitra nha truong véi doanh nghiép;

- T6 chirc luu trit, quan 1y thong tin, tai lidu, hd so vé quan hé déi ngoai
ding quy dinh hién hanh. Quan ly chuong trinh, noi dung hoat dong cta cac don vi
va ca nhan trong trudng vé hop tac quoc té. Phéi hop véi cac don vi lién quan quan
ly sinh vién qudc té;

- Thuc hién cdng tac téng hop va béo cdo vé hoat dong ddi ngoai theo quy
dinh;

- Theo doi hoat dong cua cac trung tam, dich vu cta trudng vé linh vuc
NCKH va dbi ngoai;

- Tiép nhan, soan thao, dich va gui cdc tai liéu, thu dién phuc vu cho cac
hoat dong quan hé quoc té cta truong;

- Phéi hop véi phong Hanh chinh - T6 chire lam thu tuc nhédp canh; lap
chuong trinh, ndi dung, thoi gian cua cac doan nuée ngoai dén truong lam viée; to
chirc don tiep, tham quan du lich, bao dam hoat dong cho khach nudce ngoai,

- Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tdc quan hé véi doanh
nghiép gdm: Mai doanh nghi¢p tham gia xay dung, diéu chinh chuong trinh, gido
trinh; gidm st thi t6t nghiép. Phdi hop véi khoa, bé mén lién hé véi doanh nghiép
dua hoc sinh, sinh vién thuc tdp mon hoc/module, thuc tap tdt nghiép; gidi thiéu
viéc lam cho HSSV.

g) Cong téc quan ly ky tic x4 (sau day dugc viét tit 1a KTX):
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- Quan ly HSSV ky tlc xa theo quy dinh cia B Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, Bo Giao duc va Pao tao. Té chirc moi hoat dong cia KTX theo ké hoach
cua nha truong;

- Dam bao an ninh trét tu, viéc tu hoc va sinh hoat ctia HSSV ndi tra. To6
chire cac hoat dong vui choi, giai tri lanh manh cho HSSV trong KTX;

- Phéi hop véi lanh dao va cong an dia phuong noi KTX dam bao cac didu
kién an ninh va trat tu xa hdi. T6 chirc cac doi tu quan gitp viéc dam bao an ninh,
trat tu trong KTX.

) ) ) C‘hu'O'ng 11 3 .
CO CAU TO CHUG, SO LUONG NGUOI LAM VIEC

Pieu 5. Co cau to chire

Co cau t6 chire cua phong Dao tao, gém lanh dao phong va céc bd phan truc
thudc phong.

1. Lanh dao phong:

a) Truong phong;

b) Ph6 Trudng phong;

c¢) Trudng ban;

d) Phé Trudng ban.

2. Cac bd phan truc thude:

a) Bo phan Pao tao.

b) Bo phan Khao thi.

¢) B6 phan Cong tac HSSV.

d) B6 phdn NCKH va HTQT.

d) B6 phan Ban quan ly Ky tuc xa.
Piéu 6. S6 lwong nguoi lam viée
1. Vi tri Trudng phong: 01

2. Vi tri Phé Truong phong: 02

3. Vi tri cong tac Bao tao, NCKH va HTQT: 04
4. Vi tri cong tac Khao thi: 02

5. Vi tri Cong tac HSSV; 03

6. Vi tri Ban quan ly KTX: trong d6 c6 Trudng ban; phé Truong ban va vién
chirc cong tac KTX: 05
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Diéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Truéng phong

Tham muu gitp viéc cho Hiéu truéng quan ly, diéu hanh, chi dao triéq khai
thuc hién chtrc nang, nhiém vu chung cua phong quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay;
chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu duoc phan cong; thuc hién céac
nhiém vu:

- Xay dung chién lugc phét trién dao tao; Nghién ctru dé xuét véi Ban Giam
hiéu phuong hudng phét trién nha truong vé qui mo, nganh nghé va phuong thirc
dao tao phu hop vé6i nhu cau x3 hoi va diéu kién cuia nha truong;

- Tham muu viéc xay dung, phat trién va quan ly chuong trinh dao tao;

- T6 chirc hiéu chinh chuong trinh dao tao, chuong trinh mén hoc; chuin

v

dau ra cua cac nganh hoc;

- Lam thu tuc dang ky hoat dong gido duc nghé nghi€p cua cac nganh, nghé
dao tao; xdy dung dé an tuyén sinh; xac dinh chi tiéu tuyén sinh; ké hoach tuyén
sinh...;

- Xay dung céc quy dinh, quy ché lién quan dén cong tac chuyén mon cua
phong;

- Xay dung ké hoach dao tao toan khoa, nam hoc va hoc ky ddi véi tung
nganh hoc; kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién chuong trinh dao tao ctia cac don
vi chuyén moén.

- Phdi hop véi cac khoa trong viée moi giang;
- T6 chire kiém tra, giam sat cong tac giang day, hoc tap cua cac khoa;

- Quan ly viéc bién soan, lua chon gido trinh phuc vu cong tac giang day
gom cdc trinh d6 cao dang, trung cap, so cap va ngan han;

- T6 chure xét didu kién t6t nghiép va cong nhan tt nghiép cho nguoi hoc;

- Quan ly cong tac khao thi;

- Quan ly cong tac in phéi bang va cap phat van bang, chung chi;

- Quan ly cong tac NCKH va HTQT;

- Quan ly va luu trt toan bd danh muc hd so dao tao theo quy dinh cua Téng
cuc Giao duc nghé nghiép;

- Phéi hop véi bo phén tai chinh xay dung va thuc hién céc ché d chinh
sach cho nguoi hoc:;

- Thuc hién cé4c bao cdo vé cong tac dao tao;

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Diéu 8. Nhiém vu, quyén han cia Phé Truéng phong

Tham muu giup viéc cho Trudng phong thuc hién chiic ning, nhiém vu
chung cua phong quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém truée Hidu
truong, Truéng phong vé nhiém vu dugc phan cong; giup Trudng phong chi dao,
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diéu hanh thyc hién céc nhiém vu vé céng tac tuyén sinh, dao tao, khao thi, NCKH
& HTQT va quan ly cap phét van bang ching chi, cu thé:
- Tham muu, gitp viéc cho Trudng phong trong viéc thuc hién chuc nang
nhiém vu cta phong, c6 quyén kién nghi Truong phong céac giai phéap nhidm nang
cao chat luong hoat dong ciia  phong. Trong truong hop khong dugce su thong nhat

ctia Truong phong thi cé quyén bao luu y kién va trinh Hiéu trudng xem xét quyét
dinh;

- Quan ly, diéu hanh cac mang cong tac ciia phong theo su phan cong cong
tac cua Truong phong;

- Trong trudong hop Trudng phong ving mat tir 01 ngay tro lén, Pho Truong
phong chi dao hoat dong cua Phong va thuc hién cac quyén, nghia vu nhu Truéng
phong (néu duogc uy quyen)

- Thuc hién nhiém vy, quyén han khac duoc Truéng phong giao.
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han cua Trudng ban quan ly KTX

Tham muu gitp viéc cho Truéng phong thue hién chirc néng, nhiém vu quy
dinh tai diém g, khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay.

- Tham muu cho Nha trudng xay dung noi quy KTX va cac quy dinh vé sinh
hoat tai KTX;

- Quan ly ho so tam trti ctia nguoi & KTX

- Tb chirc cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao lanh manh cho
HSSV;

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé giai quyét, ngan chédn nhiing vu
viée vi pham noi quy, quy ché, an ninh trat tu trong khu vue KTX;

- Kiém tra, d6n d6c ngudi & trong khu vue KTX thuc hién dung ndi quy,
quy dinh cua Nha truong;

- T6 chirc va xay dung t6 tr quan trong KTX;
- Lam tbt cong tac quan ly tai san, cong tic phong chéng chay nd trong
KTX;

- Quan ly, sir dung c6 hiéu qua co s& vat chat dugce trang bi. Phéi hop voi Bo
phan co s& vat chét ciia phong HC-TC xay dung ké hoach sira chira, mua sim céc
tai san phuc vu cho KTX;

- Thuong xuyén to chirc cho cac thanh vién trong KTX lam cong tac vé sinh
moi trudng;

- Phoi hop voi cac t6 dan phd co vi tri tiép gidp véi KTX trong viéc giai
quyét nhitng van dé lién quan dén nguoi 0;

- C6 thé bao céo, xin y kién truc tlep Ban Giam hié}1 mot sb viée thude
nhiém vu dugc giao phu trach mang tinh cap bach dé giai quyét kip thoi.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han khac dugc Truéng phong giao.
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Piéu 10. Nhiém vu, quyén han cia Ph6 Truéng ban quén ly KTX

Tham muu gitp viéq cho Truc’mg ban thuc hién chic nang, nhiém vu quy
dinh tai diém g, khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay.

- Bé tri chd & cho HSSV; ndm rd vé s6 luong nguoi g, tinh trang trat tu, an
ninh trong khu vuc KTX;

- Thuc hi¢n nhap dir liéu va quan 1y hd so tam trd cua nguoi & KTX

- Phoi hop véi cac don vi lién quan thu phi & ngi tra, tién dién nudc;

- Phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan dé giai quyét, ngan chan nhirng vu
viéc vi pham ndi quy, quy ché, an ninh trat tu trong khu vuc KTX;

- Thuc hién kiém tra, don déc nguoi ¢ trong khu vuc KTX thuc hién diung
nodi 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 mai truong;

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

- Phoi hop véi cac & dan phé 6 vi tri tiép gidgp voi KTX trong viée giai
quyét nhing van dé lién quan dén nguoi ¢.

- Thuc hién céng tac khac do Truong ban hodc lanh dao phong phén cong.

Piéu 11. Nhiém vy, quyén han cia vién chie thue hién cong tac tuyén
sinh

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém a, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay,
vién chirc con thyc hién cac nhiém vu:

- Thuc hi¢n xdy dung xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cong tac
tuyén sinh theo quy dinh ciia B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Gio duc
va Pao tao;

- Thyc hién xay dung dé 4n tuyén sinh: quy ché tuyén sinh; xac dinh chi tiéu
tuyén sinh héng nam

- Tham muu thyc hién ra cac quyét dinh, thong bao lién quan dén cong tac
tuyén sinh; Phoi hop cac khoa td chirc thuc hién cac hoat dong tu van, hudng
nghiép trong va ngoai Truong;

- Thu nhan hd so dang ki du tuyén: nhap dir liéu; tham muu td chie
xet tuyén; thong béo tring tuyén; hudéng dan thi sinh 1am tha tuc nhép hoc theo quy
dinh;

- Bdo cdo cong tac tuyén sinh hing nam cho cac cép theo quy dinh;

-Thuc hién cong tac khac do 1anh dao phong phan cong.
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Piéu 12. Nhiém vu, quyén han cta vién chire thue hién cong tac quan ly
dao tao

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

‘ - Thuc hién cong tac thuc hién chuong trinh dao tao; ké hoach dao tao; tién
| d6 dao tao cho tirng nganh theo hoc ky, ndm hoc;

|

|

|

- Phéi hop véi cac khoa trong cong tac phén cong giang day; tong hop giang
day cua giang vién; hop dong giang vién;

- Phéi hop véi cac khoa thyc hién cong tac thuc hanh, thuc té, thuc tap tot
nghiép; ciing nhu hop ddng véi cac don vi co s¢ thuc hanh,thue tap;

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

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

- Lén ké hoach 6n thi xét didu kién du thi, tdt nghiép cac 16p theo hoc ché
nién ché;

- Giai quyet cac van dé lién quan dén cong tac hoc vu nhu: nghi hoc tam

thoi, bao luu két qua hoc tap, chuyén nganh, chuyén truong, mién giam mon :
hoc,....; ye AN

- Phéi hop véi cac khoa trong nha truong td chitc cac hoat dong chuyén mon:f"7 " TRUC
nhu: hdi thao, hoi giang cho giang vién va cac hoi thi cho HSSV; | CAQ

'.1

- Cép phat vin bang; chimg chi, bang diém va cac van dé lién quan dén hoqﬁ !
tap cua HSSV; X

-Tham gia cong tac giang day, cong tic NCKH,...;
-Thuc hién cong tac khac do lanh dao phong phén cong.
Piéu 13. Nhiém vu, quyén han ciia vién chire thue hi¢n cong tac khéo thi
Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai diém c, khoan 2, Piéu 4 Quy ché nay,
vién chutrc con thuc hién cac nhiém vu:
- Phu trach quan ly mém dao tao, phan quyén cho giang vién, phdn mém
tuyén sinh B Gido duc va Dao tao;

- Lén ke hoach va t6 chuc thi, cham thi, quan ly bai thi va nhap két qua thi
cac ky thi tuyen sinh, thi két thic hoc phan, thi t6t nghiép céc bac, cac hé dao tao
ctia nha trudong t6 chire vao hé théng quan ly ctia nha truong;

- Quan ly két qua hoc tap cua HSSV theo tirng khoa hoc, nam hoc, hoc ky;
- Chuyén giao két qua diém thi cua cac ky thi cho cac don vi lién quan trong
| cong tac phoi hop quan ly;

Thuc hién cong tac quan ly, luu trir va bao mat dé thi, bai thi, diém thi theo
quy dinh;
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- Phu trach tong hop gio coi thi, cham thi toan truong.
- Thuc hién cong tac khéc do lanh dao phong phan cong.

Piéu 14. Nhiém vu, quyén han cia vién chire thue hién cong tac quan ly
HSSV

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

- Xay dung ké hoach va té chirc cac chuong trinh, hoat dong gido duc, tuyén
truyén trong HSSV vé tu tuong chinh tri; dao dure, 15i song; phd bién gido duc
phap luét; gido duc, bdi dudng k¥ nidng; gido duc thim my; gido duc thé chit va y
té truong hoc theo Quy ché Bo Lao dong -Thuong binh va X4 hoi, B6 Gio duc va
Dao tao va Quy dinh cia Nha truong;

- T6 chire va quan ly cac dot sinh hoat cong dan cho HSSV hing nam theo
huéng dan cia B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; Bo Gido duc va Pao tao va
ké hoach ctia Nha truong;

- Kiém tra tinh chinh xac thong tin vé hd so nhan than va cac hoat dong hoc
tap, rén luyén cua HSSV; cép Gidy xé4c nhan, in gidy ching nhén céc gidy to lién
quan t6i HSSV thudc tham quyén;

- Nhan hé so nhép hoc, quan ly céng tac cép, phat thé HSSV; quan Iy hd so
HSSV, thuong xuyén cap nhat, luu trit va bao mat hd so theo quy dinh ctia Truong
va cua Nha nudc;

- Céng tac kiém tra, gidm sét va danh gia HSSV: Theo dodi, danh gia y thirc
hoc tap; t6 chirc danh gia két qua rén luyén cia HSSV; phan loai, xép loai HSSV
cudi mdi hoc ky, nam hoc, khéa hoc theo quy dinh hién hanh; Danh gi4, binh xét
danh hi¢u thi dua va hinh thirc khen thuéng déi véi tap thé, c4 nhan HSSV theo
quy dinh; Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién céc quy ché, quy dinh dbi
voi HSSV; Theo déi, tham muu va tong hop viéc thi dua, khen thuéng va xu ly ky
luat HSSV theo quy dinh:

- Ban hanh néi quy, quy dinh, xdy dung va trién khai thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach va bdo céo tinh hinh, két qua thuc hién c4c van ban chi dao, hudng
dan cua chinh quyén dia phuong va luc lugng cong an vé cong tdc bao dam an
ninh, trat tu, an toan truong hoc, phong chéng t0i pham, té nan x3 hoi trong
HSSVva phéi hop thuc hién cac bién phép bdo dam an ninh, trat tu truong hoc
trong pham vi, chirc nang nhiém vu ctia nha truong;

- Thuc hién céc ché dd, chinh sach d6i véi HSSV: Tuyén truyén, huéng dan
va giai quyét cac ché dd, chinh sach ctia Nha nuée lién quan dén HSSV theo quy
dinh; Tham muu va thuc hién cac thu tuc cho ddi tuong thude dién mién, giam hoc
phi theo quy dinh; Thuc hién tham muu chinh séch, xét hoc bong khuyén khich
hoc tap, xét hoc bong va dé xuég muc khen thuéng danh cho thu khoa ky thi tuyén
sinh, thu khoa t6t nghiép cac khéi nganh cua Trudng;

- Phéi hop vé6i Poan Thanh nién t6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao, van
nghé.
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Diéu 15. Nhiém vu, quyén han cia vién chire thue hién cong tac quan ly
va cap phat van bang, chirng chi va chirng nhan

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:

- Thuc hién viéc luu trit hd so diém theo hoc ky, nam hoc, diém tét nghiép
va céc quyét dinh cong nhén tot nghiép; quyet dinh tring tuyén; quyét dinh giao
chi tiéu tuyén sinh hang nam;

- Thuc hién cong tac mua phoi bang, chimg chi theo quy dinh;
- Tham muu t6 chire in van bang, ching chi va chimg nhén theo quy dinh;

- Thuc hién xac nhan két qua hoc tap; cap lai bang diém; ban sao van bang,
chung chi...;

- Lén ké hoach t6 chuc cap phat bang, chimg chi.

Piéu 16. Nhiém vu, quyén han ciia vién chire thue hién cong tac Nghién
ciru khoa hoc va Hop tac quoc te

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

- Lén ké hoach va thuc hién coéng tdc NCKH; sang kién kinh nghiém;
chuyén giao cong nghé cho giang vién va HSSV cua truong theo tirng nam hoc va
dai han;

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

- Ké hoach vé hop tac doanh nghiép trong viéc, thuc hanh, thuc tap cling
nhu viéc lam cua HSSV khi ra Truong;

- Tham muu thuc hién cac hoi thi khoa hoc k¥ thuét trong va ngoai tinh;

- Tham muu chién luge dao tao theo dia chi cia doanh nghiép dit hang;

- Thuce hién cong tac khac do lanh dao phong phéan cong.

Piéu 17. Nhiém vu, quyén han ciia vién chire thue hién cong tic quan ly
Ky tic xa

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

- Quan ly ho so tam tri cia ngudi & KTX;

- Lén ké hoach va thuc hién céc hoat dong van héa, vin nghé, thé duc thé
thao lanh manh cho nguoi ¢ KTX;

- Tong hop dién nudce cua cac phong ¢ trong KTX;

- Phéi hop véi cac don vi cé lién quan dé giai quyét, ngan chin nhitng vu
viéc vi pham ndi quy, quy ché, an ninh tréat tu trong khu vue KTX;
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- Kiém tra, don déc nguoi ¢ trong khu vuc KTX thuc hién ding noi quy,
quy dinh cua Nha truong;

- Quan ly, su dung c6 hiéu qua co sé vat chat duge trang bi. Phdi hop vai Bo
phan co s¢ vat chat cua phong HC-TC xay dung ke hoach stra chita, mua sim céc
tai san phuc vu cho KTX;

- Thudng xuyén t6 chire cho céc thanh vién trong KTX lam cong tc vé sinh
moi truong;
- Thuc hién phong trao xay dung nép séng van hoa trong KTX vdi tiéu chi:
“Xanh - sach - dep - an toan - than thién ",
- Phéi hop bd phan quan sinh trong cong tac quan ly HSSV;
-Thue hién cong tac khac do lanh dao phong phén cong.
’ Chuong III

CHE PO HOI HQP BAO CAO, )
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ PHOI HQP

Picu 18. Ché dd hdi hop, bio cdo

1. Ché d6 hoi hop

- Hop giao ban lanh dao phong: Thir Hai hang tuan;

‘ - Hop phong (toan thé vién chire, nguoi lao dong thudc phong): 01 thang/01

lan, sau cudc hop Giao ban cua Truong;

- Ngoai ra Tru'("mg phong c¢6 thé triéu tap hop giao ban lanh dao phong, hop
phong khi can thiét.

2. Ché d0 béo céo

- Vién chirc bao cdo két qua thyc hién nhiém vu cho lanh dao phu trach bo

phén; lanh dao phu tréch bd phan bao céo Truong phong; Trudng phong bao cio
Hiéu truéng (ké ca bio cao thuong xuyén va dot xuat);

- Hang thang, quy, nam phong thuc hién ché d6 theo quy dinh vé két qua
trién khai, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Piéu 18. Nguyén tiic lam viée

- Phong lam viéc theo ché d¢ thu truong, theo su chi dao cua Truong phong.
Moi hoat dong cua phong tuan thu cac quy dinh cua phap luat, theo quy ché 1am
vige. Vién chire thuge phong phai xir ly va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu,
thu tuc, pham vi trach nhiém, thdm quyén;

- Phong luén dit hiéu qua va chit luong thue hién nhiém vu lén hang dau.

Trong phan cong cong viéc, mot nguoi duoc giao thuc hién nhiéy cong viéc, mot
cong viée c6 thé giao nhiéu nguoi thuc hién;
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_ Trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai dam béo tuan thu
theo ding Quy ché lam viéc, trir nhitng cong viéc dugc yéu cau giai quyét ¢ muc
d6 “ khan”, “hoa toc”.
- B4ao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh theo huéng don gian, chinh xac, xay
dung moi truong lam viée van hoa.

Piéu 19. Ché do phoi hop
1. Phéi hop giita cac vién chirc
Trong qua trinh lam viéc, giai quyét cong viéc dugc giao, vién chuc cac bg

phan thudc phong phai phéi hop chit chs, thdng nhat cing giai quyét noi dung
cong viéc co lién quan.

2. Phdi hop giita phong véi cac don vi truc thude Trudng

- Trong giai quyét cong viéc clia phong, can c6 su phdi hop ciia mot hay
nhiéu don vi thudc, truc thudc Truong; dé thuan loi, nhanh choéng giai quyét cong
viéc kip thoi, dat két qua cao, Truéng, phé phong hodc vién chirc dugc giao nhiém
vu 6 thé lién hé truc tiép v6i Trudng, pho don vi hodc vién chire don vi phéi hop.
Don vi phéi hop c6 trach nhiém giai quyét ddy du moi ndi dung thude chirc ning,
nhiém vu cua don vi minh theo dé nghi.

- Su phdi hop nay dugc thuc hién hai chiéu, theo nguyén tic gan két, trach
nhiém, thdng nhit va don vi d& nghi phdi hop 1a don vi chu tri.

3. Phéi hop gitta phong véi cac don vi ngoai Trudng

Phong Dao tao ludn gil mdi lién hé mét thiét voi cac bo phan co lién quan
thudc cac S&, ban, nganh, don vi ngoai Truong dé xir ly va giai quyét cong viéc,
theo chirc nang nhiém vu ctua Truong.

A ~ Chuwong IV ) )
CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT

Piéu 20. Quy dinh cong tac kiém tra, giam sat thudc linh vue cia phong
Dao tao

Phong Dao tao la don vi dau moi chu tri tham muu Hiéu trudng kiém tra,
giam sat cong tac chuyén mon va cac van deé lién quan cu thé nhu sau:

1. Kiém tra cong tac thuc hién chuong trinh dao tao
- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh dao tao cta cac khoa;

- Kiém tra va giam sat viéc phan cong chuyén moén; thuc hién thoi khoa
biéu;
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- Kiém tra va giam sat dinh ky viéc thuc hién ding gido trinh da ‘lua chon va
thim dinh trong vi€c giang day; kiém tra viéc giang day trén 16p (Bé cuong bai
giang, giao an,..).

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

- Kiém tra cong tac thuc hanh, thuc tap va thue té cia giang vién hodc giang
vién hudng dan sinh vién;

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

- Phéi hop véi phong Thanh tra va Pam bao chét lugng dé kiém tra viéc
thuc hién céc quy dinh vé chuyén mén do nha truong ban hanh;

- Kiém tra, glam sét cong tac luu trit; hd so chuyén mon khoa; ca nhan theo
quy dinh.

3. Kiém tra cong tac thuc hién nhiém vu cua phong
- Kiém tra, giam sét cong tac luu trit; cdp phat vin bang, chung chi;
-Kiém tra cong tac thuc hién cac ché do chinh sach lién quan dén HSSV;

- Kiém tra cong tac luu trit, bao mat dé thi; diém thi va cong viéc lién quan
dén t6 chirc thi hoc phan.
Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21. Hiéu lwe thi hanh

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

Diéu 22. T chire thye hién
1. Quy ché duoc pho bién dén tit ca vién chire trong phong Pao tao dé thuc

hién; dong thoi gli dén cac don vi thude, truc thudc Truong biét cung phoi hop
thuc hién.

Truong phong Hanh chinh - T4 chire trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.~

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac phat sinh hodc ¢6 ndi dung (\\\P‘/ |
chua hop 1y can phai sira déi, bd sung. Truong phong tong hop, dé xuit thong qua
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