SO GD VA BT DAK LAK ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM PAK LAK Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sb: 144 /IQD-Tr.CDSPBL Pk Lik, ngay 07 théang 5 ndm 2020

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu cac don vi truc thu¢c Truong

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SU PHAM PAK LAK

Can ct Thong tu gé 01/2015/TT-BGDDT ngay 15/01/2015 cua B truong
B9 gido duc va Pao tao vé€ vi¢c ban hanh Dicu 1€ truong cao dang;

Can cu Quyé‘g dinh s6 143/QB-Tr.CDSPDL ngay 07/5/2020 cua Hiéu truong
ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Cao dang Su pham bak Lak;

Theo dé nghi ctia Truong phong To chirc can bd - COng tac sinh vién,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu
cac don vi truc thudc Trudng Cao dang Su pham Dk Lik.

Picéu 2. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay Ky.

Piéu 3. Truong cac Phong, Khoa, B6 mon, To true thudc, cac don vi co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Bai bé cac Quyét dinh trudc day
trai voi Quyet dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3; (Pi ky)

- Ban Giam hiéu;

- Dang Website Truong;

- Luu: VT, TCCB-CTSV (02b).

TS. Nguyén Trong Hoa



SO GIAO DUC VA PAO TAO PAK LAK CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM PAK LAK Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRUC THUQC
TRUONG CAO PANG SU PHAM PAK LAK
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 144/0D-Tr.CPSPPL
ngay 07/5/2020 cua Hiéu truong)

Phén I
NHUNG QUY PINH CHUNG

|. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinI} chtrc nang, nhi€ém vu cia cac don vi truc thudc Truong
Cao dang Su pham bak Lak

2. Poi twong ap dung

Céc Phong, Khoa,‘ Trung tam, B mon, T truc thudc, Truong Thuc hanh Su
pham Mam non Hoa Hong.

I1. Nhiém vu chung cta cac don vi

Chtrc nang, nhi€ém vy chung cua cac don vi truc thudoc Truong Cao dfmg Su
pham Pik Lik duoc quy dinh tai Piéu 1¢ Truong cao drfmg ban hanh theo Thong tu
s6 01/2015/TT-BGDDT ngay 15/01/2015 cua B0 trudéng Bo giao duc va Pao tao;
Thong tu 46/2016/TT-BLDTB-XH cta B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban
hanh Piéu 1¢ Trudng cao dang va Quy ché vé to chic va hoat dong cua Truong
ban hanh theo Quyét dinh sb: 43/QD-Tr.CDSPPL ngay 07/5/2020 cta Hiéu trudng
nha truong.

II1. Co ché hoat dong

Trén co s& chirc nang, nhiém vu cia don vi, Truong don vi ¢6 trach nhi€ém cu
thé hod timg linh vuc cong tac dé phan cong, phan nhiém quén 1y, bd tri cong viée
cho phil hop véi ning lyc, nganh nghé dio tao ciia timg vién chtic theo tiéu chuan
churc danh nghé nghiép, ngach, bac, nham hoan thanh tét nhiém vu chinh tri Nha
trudong giao.

Truong don vi chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cac nhiém vy ma don vi
dam nhiém. CAap pho don vi giup vige cho cap truong, phu trach cac cong viéc do
cap trudng phan cong, thay cap truong diéu hanh cong viéc cua don vi khi cip
trudng Uy quyen.

IV. Méi quan hé cong tac



Méi quan hé giita cac don vi trong Truong 13 binh dang, phdi hop, ton trong
lan nhau, tao di€u kién d€ hoan thanh t6t muc ti€u, nhiém vu cia Nha truong.

Trudng cac don vi co trach nhiém phdi hop voi cac don vi trong va ngoai
Truong dé thuc hién tot chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Phin II
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRUC THUQC
Chuwong I

CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI CHUC NANG

I. Phong Hanh chinh - Quan tri

Tén giao dich qudc té: Office of Administration and Facilities Management

A. Chirc nang

bam bao thong tin lién lac gitta lanh dao Truong véi cac co quan, don vi
trong va ngoai Truong. Tham muu, thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, cong
tac tong hop, van thu, luu trir, phép che; quan ly, cap phat thu bao va cac hoat dong
1€ tan, phuc vu; tham muu Hiéu trudng trong viéc quan ly, sir dung co sé vat chat,
thiét bi, di€n, nudc, vé€ sinh modi trudong, cong tac gitr gin an ninh, trat ty; tham gia
phoi hop, hudéng dan, don doc, ki€m tra cong chure, vién chue (CCVC), nguoi lao
dong va sinh vién thuc hién ndi quy v€ an ninh trat tu trong pham vi Truong.

B. Nhiém vu

1. Cong tac tong hop

- Lap chuong trinh ké hoach tuan, thang, hoc ky, nam hoc; téng hop bao céo
cong tac tuan, thang, hoc ky, nam hoc va bao céo khac theo yéu cau cua Hi¢u
truong;

- Chuén bi ndi dung va thu ky cac cudc hop Hoi déng Truong, HO1 nghi
CCVC, cac cudc hop cta Ban Gidm hiéu, cac buoi lam viéc cua lanh dao Truong;

- Theo d&i, 1am t6t cong tac thong tin hai chiéu gitta Nha truong véi cac don
vi trong Truong, gitta Nha trudong voi cap trén va cac co quan ngoai Truong;

- Theo ddi hoat dong ctia Vian phong cac khoa; phéi hop véi Vin phong Pang
uy, Cong doan, Doan thanh nién, Hoi1 sinh vién Truong.

2. Cong tac viin thw, luu trit, phap ché
- Huong dan nghi¢p vy, k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Cép gidy gidi thiéu, cip gidy di duong cho CCVC theo uy quyén ctua Hiéu
trudng;



-'Y sao cac van ban (trir van bang, ching chi, bang diém) ctia Nha truong ban
hanh;

- Xac nhan chit ky cta vién chie trong cac van ban dugce phép; xac nhan gidy
nhan buu pham va gidy nhan tién cho CCVC, sinh vién;

- Theo doi, quan ly, vao s6 cong van dén, trinh Hi€u truong, chuyén cong van
dén cac don vi, ca nhan theo yéu cau cua Hiéu trudng;

- Tham dinh, trinh duyét, ky, nhan ban dung $6 luong, vao s6 theo doi va guri
cac cong van di;
- Thuc hién cong tac quan 1y, luu trit hd so, vin ban theo ding quy dinh;

- Bao quan, str dung con dau va cong van, gidy to theo ding nguyén tac ché
dd bao mat ctia Nha nudce va quy dinh ctia Nha truong.

3. Cong tac quan ly, cap phat thur bio va thong tin lién lac
- bat mua cac loai bao, tap chi theo ké hoach d3 dugc Nha truong phé duyét
hang quy;
- Tiép nhan, bao quan va chuyén cong van, tai liéu, thu bao, buu phém, dién
n..., chinh xac, kip thoi;

- Lam t6t cong tac thong tin, lién lac trong va ngoai Truong;
4. Cong tac 1& tan, phuc vu

- Pon tiép khach trong va ngoai nudc den truong cong tac, sap xép hudng dan
khach dén cac bo phan chirc ning dé giai quyét cong viée;

- Chu tri va phdi hop vé6i cac don vi lién quan trong Trudng dé dam bao céac
diéu kién can thiét cho viéc t6 chirc cac cudce hop, hoi nghi, hoi thao va su kién cua
Truong;

- Quan 1y co sé vat chit, mua sdm vin phong pham, trang thiét bi, ddm bao
diéu kién lam viéc, phuong tién di lai phuc vy hoat dong va cong tac cia Ban Gidm
hiéu;

- Thyc hién cac cong tac xa hoi (bau ctr, két nghia, hiéu, hy...) theo quy dinh;
t6 chirc va chu tri cac cudc tham, Vleng trong va ngoai Truong;

- biéu hanh ké hoach hoat dong xe, ddm bao dwa dén CCVC di cong tac dung
gi0, dung ké hoach, 19 trinh dugc giao.

5. Cong tac quan Iy nha truyén thong va trang thong tin dién tir

- Quan ly, to chirc va phuc vu cac hoat dong ctia nha truyén théng. Thuong
xuyén bo sung, trung bay, luu trir, bao quan tu li¢u ctiia nha truyén thong;

- Lam t4t cong tac tuyén truyén vé su phat trién ciia Nha truong thong qua céc
hoat dong ctia nha truyén thong;

- Xay dung, quan 1y dir liu thong tin trang Website cua Truong;

6. Quan Iy va diéu hanh viéc sir dung co sé vat chit



a) Pt dai, nha cua, phong hoc, héi truong

- Quan ly toan bd co s& ha tﬁng dat dai, vuon hoa, cay xanh, hang rao, hé¢
thng giao thong, hé thong cong ranh ..., thudc pham vi dién tich Nha truong, ngin
ngura nhitng hanh vi xam pham dat dai cua Truong, bao v€ su toan ven dia gidi
thudc truong quan ly;

- Quan ly toan bd hé théng nha lam vi¢c, phong thi nghiém, 16p hoc, hoi
truong, thu vién, phong khach... trong khu dat thudc Truong va tai co co s¢ 2 cua
Truong, dia chi s60 10 duong Nguyen Tat Thanh, Phuong Ty An, TP. Budén Ma
Thuot. Quan ly nha ¢, dat & caa Truong da phan cho CCVC ¢ trén dat ctia Truong
khi chua ban giao sang dia phuong quan 1y;

- Thyc hién tbt vé sinh, canh quan moi truong;

- Thuong xuyén kiém tra co s& vat chat va tinh hinh st dung. Lap ké hoach
bao tri, bao dudng, stra chita, mua sam trinh Hi¢u trudng phé duyét;

- Phéi hop véi to Tai vu Trudng, 1am viéc voi cac co quan c¢d tham quyén
thiét ké, 1ap va tham dinh du todn cac hang muc cong trinh xay dung nho, cai tao,
sua chira, trinh duyé¢t; trién khai t6 chtrc thyc hién theo dung quy dinh;

- Phan phdi, sap xép, b tri, diéu chuyén phong hoc dap tmg yéu cau dao tao
va cac yéu cau khac cua Truong;

- Quéan ly, van hanh, bao tri, bdo dudng céc trang, thiét bi phong hoc, Ho1
truong.

b) Hé thong dién

- Quan 1y hé théng dién, kiém tra, xtr ly kip thot khi co su cd dién xay ra; duy
tu, bao tri, bao dudng, stra chira cac tram bién ap, may nd, hé thong tai dién...; dam
bao 6n dinh vé dién, an toan tuyét ddi, tiét kiém, chong that thoat;

- Giam sat thi cong cac cong trinh stra chira, cai tao, nang cép hé théng dién;
tham gia nghiém thu céc cong trinh xay dung trudce khi dua vao sir dung;

- Lap ké hoach mua sam vat tu thay thé, stra chita theo diing quy dinh;
- Lién hé véi dién luc dé giai quyét kip thoi cac van dé vé dién.

¢) Hé thong nuée

- Quan Iy hé thong nude, hé thdng nude thai;

- Thuong xuyén kiém tra hé théng tram bom, bé chua, dudng dng cap, thoat
va thi€t bi nudc; van hanh hé thong, dam bao cap nudc du va chong that thoat
nuoc;

- Stra chita nho, duy tu bao dudng theo dinh ky va xu 1y kip thoi khi co sy cd;

giam sat thi cong cac cong trinh stra chita, nang cap, cai tao hé thdng nudc; tham
gia nghi¢m thu cac cong trinh xay dung trude khi dua vao sir dung;

- Theo do1, lam thu tuc thanh todn vé nudc; giai quyét cac van dé vé nuoc.



d) Cac phuwong tién van tai

Quan 1y, diéu hanh, bao quan, bao tri, bao dudng xe theo ding quy trinh k¥
thuat va cac quy dinh cia Nha nuéc. Sta chira xe, thanh toan xing dau theo dung
quy dinh; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; phéi hop véi td Tai vu thuc hién
viéc mua bao hiém xe theo quy dinh.

d) Hé théng khudn vién ciy canh va méi truong

- Cham soc, ton tao cdy xanh, cdy canh tai cac co sé cua Truong;

- Lam t6t cong tac vé sinh mdi truong, xtr 1y réc thai theo quy dinh;

- Phéi hop voi td chtrc Poan va cac Khoa diéu dong, td chirc cho sinh vién lao
dong, v¢€ sinh.

e) Cac nhiém vu khac

- Quan 1y ho so, s6 sach va to chire kiém ké, danh gia, thanh 1y tai san theo
quy dinh;

- Tham gia cong tac giai phong mat bang theo ké hoach;

- To chite, quan 1y nhan vién lao dong hop dong vu viée theo quy dinh.

f) Cong tac to chirc quan ly thiét bi

- Lap ké hoach, t6 chirc viéc mua sam thiét bi thuc hanh, thi nghiém, thiét bi

van phong, thiét bi phuc vu giang day hoc tap va nghién ctru khoa hoc; theo dai,
tiép nhan, quan 1y viéc mua sam, phan phdi, str dung thiét bi;

- Theo ddi va kiém tra tinh hinh st dung trang thiét bi ctia cac don vi. Tham
muu cho lanh dao truong cac phuong an st dung hop 1y, hiéu qua cac trang thiét bi
duoc mua sam,;

- Lap ké hoach bao dudng, stra chira thiét bi.

g) Cong tac y té

- Thuc hién cépg tac v¢ sinh phong dich: tham muu cho Truong va cac don vi
cong tac phong chong céc dich bénh va cac bénh hoc duong; theo doi tinh hinh
dich bénh trong n}r(’rc, tinh, Qia ban dé du bao va co ké hoach ph(‘)t}g, chong dich;
thuong xuyén kiém tra, nhac th(") CCVC, sinh vién thuc hién tot vé sinh moi
trudong, v¢ sinh an toan thuc pham, vé sinh hoc dudng...;

- Xl"; Iy so ctru, lghém chira l?énh ban déu,, huéng dan thi tuc kham bénh Bao
hiém y t&; tuyén truyén va lam tot cong tac ké hoach hoa gia dinh, cham soc strc
khée, cong tac y t€ hoc duong cho CCVC, sinh vién;

- Cong tac bao hiém Y t& (BHYT): 1ap hd so tham gia BHYT cho CCVC,

sinh vién theo quy dinh; theo ddi va quan 1y the bao hiém y té; hang quy lam quyét
toan thudc, vat tu y té theo quy dinh;

- T6 chirc kham sire khoe cho sinh vién méi nhap hoc.

h) Cong tac bao vé



1. Nhiém vu chung

a) Truc tiép t6 chirc klem soat nguoi ra vao truong. Khi c6 vu viée xay ra
nhu: chay n, tai nan, gay rdi trat tu cong cong trong trudng phai td chic bao vé
hién trudng, cip ctru nan nhan, bét giit ngudi pham t6i qua tang va béo ngay cho
co quan cong an noi gan nhat;

b) Phdi hop véi Cong an phudng nim virng tinh hinh an ninh trt ty, an toan
xa hdi not trudong dong. PE xuat voi Hidu trudng xay dung ndi quy bao vé€ co quan,
k& hoach bién phép phong chong tdi pham va cac hanh vi vi pham phép luat trong
nha truong;

¢) Thuc hién céc bién phap nghiép vu dé phong ngira, phat hi¢n va ngan chan
kip thoi cac hanh vi vi pham ndi quy bao vé nha truong, kip thoi dé xuat voi Hi¢u
truong d€ co bién phap xu 1y;

d) Lam nong cdt trong phong trao quan chiing bao vé an ninh to qubc trong
Nha truong, phoi hop voi cac don vi chirc néng trong truong tuyén truyén pho bién
phap luat nhdm nang cao y thuc to6 chtic canh gidc cho moi ngudi, huéng dan céac
td chirc quan ching tham gia bdo v¢ an ninh trat tu, an toan xa hoi trong nha
truong;

d) Thuc hién cac quy dinh vé cong tac phong chdng chay no, thién tai.

2. Nhiém vu cu thé: Thuc hién theo quy dinh phéap luat hién hanh.

I1. Phong Dao tao va Quén ly khoa hoc

Tén giao dich qudc té: Office of Academic and Research Affairs

A. Chirc nang

Phong DPao tao va Quan ly khoa hoc (DT&QLKH) tham muu giup Hiéu
trudng ve:

- Cong tac dao tao bao gébm: tuyén sinh, xdy dyung va trién khai ké hoach dao
tao, xay dung chuong trinh dao tao, xét va cong nhan tot nghiép;

- Cong tac quan ly khoa hoc, bao gdm to chuc, quan ly cac hoat dong khoa
hoc - cong nghé (KHCN); giai quyét cac cong viéc doi ndi, doi ngoai thudc linh
vuc KH&CN.

B. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach

- Lap ké hoach xay dung ndi dung, chuong trinh dao tao; t6 chtrc bién soan
gido trinh, tai liéu hoc tap;

- Lap ké hoach, thoi gian dao tao, thoi khoa biéu theo hoc ky cho cac nganh
dao tao hé chinh quy; t6 churc duyét ké hoach ndm hoc cac Khoa, B mon;

- Xay dung ké hoach va dé xuit chi tiéu tuyén sinh hang nim cho cic nganh
dao tao chinh quy; ké hoach giao duc quéc phong, thuc tap su pham, thuc tap nghé
cho sinh vién;
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- Tham muu Hiéu trudong xay dung dé an mo nganh dao tao phu hop voi nhu
cau thuc tién va chuan bj cac thu tuc trinh cdp c6 thim quyén mé cac nganh dao
tao moi.

2. T6 chirc, quan Iy hoat dong giang day
- T6 chuc quan tri¢t muc ti€u, ké hoach dao tao;
- Theo doi hoat dong giang day; du gid cua giang vién,;

- Trén co sé dinh muc lao dong theo quy dinh, phéi hop phong Té chirc can
bd - Cong tac sinh vién, tinh toan gio lao dong thua, thidu cho giang vién, thuc
hién ché dd thanh toan theo quy dinh.

3. T6 chiic, quan Iy hoc tip

- Pho bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tép, thi, kiém tra, danh gia két
qua hoc tap cho sinh vién;

- Pang ky hoc tap cho sinh vién hé chinh quy; phéi hop véi ¢ van hoc tap xtr
1y hoc vu thudng xuyén;

- Theo d&i, quan 1y két qua hoc tap sinh vién cac nganh dio tao;

- Phéi hop véi phong Khao thi trong to chirc cac ky thi két thiic hoc phan cho
sinh vién;

- T6 chirc xét hoc tiép, tho1 hoc, hoc chuong trinh 2, hoc lai, hoc cai thién,
lam kho4 luén tot nghiép, xét cong nhan tot nghié€p; hoi thi chuyén mon, nghiép vu,
cong tac gido duc qudc phong, thuc tap hang nam cho sinh vién;

4. T6 chirc xAy dung chwong trinh dao tao, td chirc bién soan tai liéu, gido
trinh

- T chirc xay dung va quan ly cac chuong trinh dao tao h¢ chinh quy, khong
chinh quy; dé cuong chi tiét cac hoc phan;

- TG chirc bién soan tai li¢u, gido trinh cho cac h¢ dao tao.
5. Cong tac tuyén sinh

- Tham muu Hiéu trudng xay dung chi tiéu tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh,
xay dung diém trung tuyén, 1ap danh sach thi sinh tring tuyén trinh Hi¢u truéng
duyét;

- Kiém tra, xir Iy két qua thi va ho so cua thi sinh tring tuyén;

- Thyc hién ché d6 bao cdo va luu trit dir liéu tuyén sinh theo quy dinh hién
hanh.

6. Quan ly, cAp phat vin bang, chirng chi

- Quan 1y va cip phat cac loai van bang, chtng chi theo quy dinh;
- Cap bang két qua hoc tap cho sinh vién;

- Theo ddi, kiém ké va quan 1y vin bang, ching chi theo quy dinh.



7. Cong tac to6 chirc quan ly cac hoat dong Khoa hoc - Cong nghé
(KHCN)

- Xay dung muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong trinh trién khai hoat dong
KHCN hang nam;

- Chi dao, huéng dan, kiém tra cac don vi trong truong viéc xay dung ké
hoach hoat dong KHCN;

- Ban hanh cac vin ban, quy ché (theo thAm quyén) quy dinh vé cong tac to
chuc, quan 1y cac hoat dong KHCN trong Truong;

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong nghién ctru khoa hoc cua sinh vién;
chi dao, huong dan va ki€ém tra cadc don vi trong truong thuc hién ké hoach hoat
dong nghién ctru khoa hoc cua sinh vién;

- Tham muu thanh 1ap Hoi déng nghiém thu, t6 chuc nghi¢m thu dé tai nghién
ctru khoa hoc, sang kién kinh nghiém ciia CCVC. Chuan bi noi dung cho cac ky
hop cua Hoi dong Khoa hoc va Dao tao; T6 chuc hodc tham gia to chirc cac Ho1
nghi khoa hoc cip quéc gia, qudc t&; phdi hop voi cac don vi trong truong vé hop
tac KHCN véi cac co quan trong, ngoai nudc.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u truéng phan cong.
III. Phong Té chirc can b - CoNg tac sinh vién

Tén giao dich qudc té: Office of Personnel and Student Affairs

A. Chirc nang

Tham muu giup Hiéu trudng trong cong tac to chirc can bd, bao gém: co cau
td chuc cua Truong; quy hoach, dao tao, boi dudng, b tri, tuyén dung, str dung,
danh gia, quan 1y cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong; kién toan to chirc bo may;
dam bao thuc hién ding va kip thoi ché d0, chinh sach cua béang va Nha nudce doi
vl CCVC, nguoi lao dong; lam tbt cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bo trong Truong;
cong tac chinh tri, tu tudng, cong tac sinh vién theo dang chu truong, dudng 161,
chinh sach cua Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac quy dinh ciia Bo Gido duc va
Dao tao (GDDT), cac B9, Nganh lién quan, ctua dia phuong va cac quy dinh cua
Nha truong.

B. Nhiém vu
1. Cong tac td chirc

- Cin ctr nhu cau, thyc tién cua Truong dé tham muu thanh 1ap hodc giai thé,
sap nhap cac don vi truc thudc, dam bao bd may tinh gon;

- Kién toan t6 chirc bd may trong Truong;

- Tham muu thanh 1ap Ho1 déng truong, HO1 déng Khoa hoc va Pao tao, cac
Ho1 dong tu van trong Truong;

- Xay dung Quy ché to chirc va hoat dong, Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua
cac don vi truc thudc Truong;



- Nam vimg chi truong dudng 16i cua Dang va phap luét cua Nha nudc, cac
co quan Nha nude c6 tham quyén lién quan dén cong tac to chirc can bd, dé cu thé
hod céc van ban va cac quy dinh cho phu hop véi tinh hinh thyc té ciia Nha truong;

- Thyc hién céi cach tha tuc hanh chinh dé Nha truong hoat dong co6 hi¢u luc,
hi¢u qua.

2. Cong tac can bo

- Xay dung quy hoach doi ngii vién chuc, nguoi lao dong theo tiéu chuén
chﬁc danh nghé nghi¢p, nham phuc vu cong tac dao tao, NCKH, chién lugc phat
trién 1au dai ctia Nha truong;

- Xay dung va trién khai ké hoach dao tao, bdi dudng ddi ngii vién chc;

- Nghién ctru sap xép, bd tri, didu chuyén vién chuc theo yéu ciu, nhiém vu
cua Truong;

- Xay dung d& 4an vi tri viéc lam, 1ap ké hoach duyét chi tiéu bién ché hang
nam;

- Thong ke, bao cao s6 luong, chat luong d6i ngii CCVC, nguoi lao dong theo
dinh ky va dot xuat;

- Tham muu tuyén dung vién churc, ky két hop dong lao dong theo uy quyén
cua cap trén;

- Theo ddi, quan ly lao dong ctia vién chuc;

- Quan li nhan sy, ho so, 1y lich, danh ba, so bao hiém xi hoi (BHXH), bo
sung ho so, ly lich CCVC, nguoi lao dong theo quy dinh; lam thé cho CCVC,
nguoi lao dong;

- Quan 1y cong tac danh gia xép loai CCVC, ngudi lao dong hang nam.

3. Ché d9 chinh sich

- Thuc hién dung, du kip thoi ché d6 chinh sach cho CCVC, nguoi lao dong;
xét, d& nghi nang luong thuong xuyén, néng luong trude thoi han, chuyén x€p
luong, nang phu cap tham nién vuot khung, phu cap tham nién nha giao; xet hét
han tip su; dé nghi xét thing hang chirc danh nghé nghiép cho CCVC theo quy
dinh;

- To chirc xét danh gia, xép loai CCVC nguoi lao dong, xét phong ting céac
danh hiéu nha gido Uu ti, nha gido Nhan dén;

- Tham muu, dé nghi xem xét, x Iy CCVC vi pham phap luat va quy dinh
cua truong;

- Thuc hién cac ché do: théi viéc, thai san, phu cép doc hai, phu cép nghé
nghiép, bao ho lao dong, tai nan lao dong, 6m dau cho cong chirc, vién chirc;

- Thuc hién ché d6 chinh sach dbi voi thuong binh, thin nhéan liét si cua
CCVC, nguoi lao dong dang cong tac tai Truong;
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- Theo doi, quan Iy dinh murc céac loai hinh lao dong trong Truong.
4. Cong tac bao v¢ chinh tri noi bo

- Tham muu Hi¢u truéng vé ké hoach bao vé chinh tri ndi bd trong Nha
truong;

- Lap ké hoach bao vé chinh tri ndi bo hang nam;
- Téng két cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bo;
- Lap danh sach ho so va ¢6 ké hoach theo ddi quan ly cac ddi tuong ca biét;

- T chirc xac minh, tham tra kip thoi khi phat hién c¢6 nghi van hodc c6 hanh
vi ¢O ¥ lam sai chu truong duong 161 cua PBang, phap luat cua Nha nudc, Chi thi,
Nghi quyét cap trén va cua Nha truong;

- Phéi hop voi cac don vi trong Truong, voi chinh quyén dia phuong va céac
co quan an ninh dé€ lam tot cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo;

- Gitp cip uy va Hiéu truong xac minh 1y lich, nhan xét danh gia CCVC,
nguoi lao dong.

5. Cong tac chinh tri, tu twémg

- Lap ké hoach t6 chirc cac hpat dong ]é, hoi, cac su kién lién quan dén Nha
truong. Xay dung chuong trinh, k& hoach v€ cong tac giao duc chinh tri, tu tuong
cho CCVC, sinh vién; nam tinh hinh tu tuéng cia CCVC, sinh vién;

- Phéi hop voi Dang iy, BO mon Ly luan chinh tri cua Truong t6 chirc cac 16p
hoc tap Nghi quyét cia Pang, cac budi sinh hoat chinh tri, noi chuyén thoi sy cho
CCVC, sinh vién. T6 chirc “Tudn sinh hoat cong dan HSSV” vao dau khoa hoc;

- T6 chte tuyén truyén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat
cua Nha nudc cho CCVC, sinh vién;

- Phoi hop vai cac don vi co6 lién quan trd 161 nd1 dung trong muc dién dan
sinh vién trén trang thong tin dién tir Truong;

- Phoi hop td chttc cho CCVC, sinh vién tham gia cac hoat dong van ho4, van
ngh¢, thé duc, thé thao va cac hoat dong khac theo quy dinh;

- Phéi hop theo dbi cong tac phat trién Pang trong CCVC, sinh vién;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tdc bao vé chinh tri ndi bg,
bao v¢ bi mat cua Pang va Nha nudc.

6. Cong tac thi dua, khen thwéng

- Tong hop, tham muu, trinh Hiéu truong va Hoi dong thi dua truong vé ké
hoach, chuong trinh, phat dong thi dua, theo doi cac phong trao thi dua va xét
duyét cac danh hi¢u thi dua, khen thudng;

- Hoan chinh hd so, vin ban trinh Hiéu truéng ban hanh quyét dinh khen
thudng hodc dé nghi cap trén cong nhan cac danh hi¢u thi dua va cac hinh thic
khen thudng cho cac tap thé, cad nhan hang nam.
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7. Cong tac sinh vién
a) Cong tac td chirc, hanh chinh

- La don vi dau méi t6 chirc cong tac tiép nhan sinh vién nhap hoc: kiém tra,
thu nhan va quan Iy ho so sinh vién nhap hoc; nhap dit liéu ho so sinh vién vao
phan mém quan ly; cap ma so sinh vién dang ky hoc;

- Lam thé cho sinh vién; phdi hop véi Thu vién 1am thé Thu vién cho sinh
Vién;

- Lam cac quyét dinh: vao trudng, ra trudong, chuyén truong (chuyén di va

chuyen dén), ngh1 hoc tam thoi, ngimg hoc, budc théi hoc, hoc bong. .., cip nhat vé
s0 liéu sinh vién toan truong;

- Ky x4c nhan hd so, 1y lich va cac loai gidy to lién quan dén sinh vién;
- Quan ly cac hoat dong cua cau lac bo sinh vién.
b) Quan ly cac hoat dong hoc tap, rén luyén

- Phéi hop véi cac khoa theo ddi, danh gia y thirc hoc tap, rén luyén, phan
loai, x€p loai sinh vién cudi moi hoc ky, nam hoc, khoa hoc;

- Phéi hop véi cac co quan chuc ndng xu ly cac truong hop sinh vién vi pham
phap luat, vi pham quy ché dao tao va quy che cong tac sinh vién. Tham muu cho
Nha truong vé cong tac thi dua khen thuong, ky luat sinh vién theo quy dinh;

- Phéi hop quan 1y, diéu hanh, theo ddi cong tac sinh vién cua cac Khoa.

¢) Cong tac thuc hién cac ché d6 chinh sach

- Tham muu Hiéu trudng trong viéc xdy dung va thuc hién ché do hoc bong,
trg cp, hd trg chi phi hoc tap, tin dung sinh vién..., dam bao ding ché do chinh
sach, dtng dbi twong, cong bang, dan chu, cong kha1

- Truc tiép quan 1y va tham muu Nha truong phan phdi cac ngudn hoc bong
tai trg tir cac to chirc va ca nhan cho sinh vién;

- Tao diéu kién gitp d& cac ddi twong sinh vién: con md cdi, tan tat, dién
chinh sach va HSSV c6 hoan canh dac biét khé khan;

- T6 chtrc cho sinh vién tham gia cac loai hinh bao hiém than thé, bao hiém y
té..., gidi quyét quyén loi cho cac doi tuwong bi 6m dau, tai nan rui ro...;

- Tham muu Hiéu trudng thanh 1ap Hoi dong sirc khoé dé tuyén chon sinh
vién c6 du tiéu chuan surc khoé vao hoc theo quy dinh.

d) Cong tac an ninh trat tw, phong chong cac té nan xi hoi

- Chu dong phdi hop voi co quan cong an, chinh quyén cac cp xay dung ké
hoach dam bao an ninh trat ty (ANTT), giai quyét kip thoi cac vu viéc lién quan
dén sinh vién ctia Truong;
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- T chue tuyén truyén va hudng dan sinh vién chap hanh tot cac chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc va cac ndéi quy, quy dinh cia Nha
truong.

d) Cong tac quan ly sinh vién tam tra

- Chu tri viéc quan ly, theo doi sinh vién ngoai tri theo quy dinh. Lap hé
thong thong tin quan ly sinh vién néi - ngoai tru;

- Phéi hop Poan thanh nién, H61 Sinh vién va cac don vi churc nang td chirc
hoat dong sinh vién tu quéan, xay dung nén nép, ky cuong, nép sdng vin hoé trong
sinh vién noi - ngoai tri. Pinh ky t6 chirc giao ban vdi cong an va chinh quyén dia
phuong so két, tong két, rit kinh nghiém; nhan rong mé hinh quan 1y sinh vién noi
- ngoai tru.

e) Thue hién cac nhiém vu dot xuat khac khi Hi¢u truéng phan cong.
IV. Phong Khao thi

Tén giao dich qudc té: Office of Examinations

A. Chirc nang

Tham muu Hiéu truong vé cha truong, ké hoach, bién phap va thuc hién
cong tac khao thi trong pham vi toan truong nham khoéng nglmg cai tién va nang
cao chat lugng dao tao ciia Nha truong.

B. Nhiém vu

- Tham muu Hiéu truong ban hanh cac van ban quy dinh va huéng dan t6
chtrc thi, ki€m tra danh gia két qua hoc tip cua hoc sinh vién;

- T chue xay dung, ngan hang dé thi hoc phan; quan li va t6 chirc dé thi hoc
phan cho cac hé dao tao;

- La dau méi to chire thi két thuc chuyén dé, hoc phan, thi tét nghiép, thi cudi
khoa cho tat ca cac hé dao tao;

- T6 chire luu gitt va bao mat co s& dir liéu cta trudng vé khao thi;
- Thyc hién cac nhiém vu d6t xuat khac do Hiéu truéng phan cong.
V. Phong Thanh tra va Pam bao chat lwgng giao duc
Tén giao dich quoc té: Office of Education Inspection and Quality Assurance
A. Chirc nang

- Tham muu, giap Hiéu trudng thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong
pham vi quan ly cua Hi¢u truéng nham bao dam viéc thi hanh phap luat, viéc thuc
hién nhiém vu cua don vi, bao vé loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap
cua td chirc, c4 nhan trong linh vuc giao duc;

- Tham muu Hi¢u truéng vé chu truong, ké hoach, bién phap dam bao chét
luong, chu tri thuc hién cac hoat dong ki€ém dinh chat luong gido duc trong pham
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vi toan truong nham khong ngimg cai tién va nang cao chat luong dao tao cia Nha
truong.

B. Nhiém vu

1. Céng tac thanh tra

- Xay dung ké hoach thanh tra hang nam trinh Hiéu truéng phé duyét;
- T chuc tap huin nghiép vu thanh tra cho cdng tac vién thanh tra;

- Tham muu Hi¢u truéng thanh 1dp doan thanh tra hodc cur can bd thanh tra
thuc hién vi¢c thanh tra theo chuyén dé, thanh tra thuong xuyén, thanh tra dot xuat
theo ké hoach thanh tra da dugc Hi€u truong phé duyét;

- T chtre thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luét vé gido duc, vé
cong tac t6 chirc va can bo; cong tac quan 1y co so vat chat, tai chinh; viéc thuc
hién ché do, chinh sach ddi véi vién chire, giang vién, sinh vién;

- Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung,
phuong phép gido duc, qui ché dao tao, qui ché cap phat van bang chtng chi; viéc
thuc hién cac qui dinh vé diéu kién dam bao chat luong gido duc ¢ cac don vi trong
Truong;

- Thyc hién nhiém vu giai quyét khleu nai, to céo trong linh vyc giao duc theo
qui dinh cta phap luat vé khiéu nai, td céo. T chirc tiép cong dan theo qui dinh
cua Bo Giao duc va bao tao;

- Thuc hién nhiém vu phong ngira va dau tranh phong, chong tham nhiing
trong linh vuc gido duc theo qui dinh cua phap luat vé phong, chong tham nhiing;

- Kién nghi céc bién phap dam bao thi hanh phép luat vé gido duc; dé nghi
stra doi, bo sung cac chinh sach va qui dinh cia Nha nudc vé gido duc va cac qui
dinh cua Truong khong phu hop véi qui dinh chung cua Nha nudce;

- Thyc hi¢n cadc nhiém vy khac do Hi¢u truong giao.

2. Cong tac dam bao chat lwong gido duc

- Nghién ctru tmg dung cac mo hinh dam bao chat lugng trong nudc va qudc
té vao thuc tién, tham muu Hi¢u truéng ban hanh cac van ban qui dinh va hudng
dan vé dam bao chat luong, ki€ém dinh chat lugng gido duc;

- Chu tri thuc hién cong tac tu danh gia va kiém dinh chuong trinh dao tao
cua truong; dong thoi tham gia cac hoat dong kiém dinh chat lugng gido duc theo
quy dinh cua B Giao duc va Pao tao;

- Pé xuét ké hoach cai tién chat lugng sau ty danh gia, huéng dan, theo ddi va
kiém tra viéc thyc hién cac di€u ki¢n dam bao chat luong & cac don vi trong
truong;

- Hoan thién tiéu chuan kiém dinh chat luong va td chuc thue hién danh gia
khoa dao tao;
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- T6 chuc cac chuong trinh boi dudng va tap huan nghi€p vu chuyén mon vé
dam bao chat lugng cho vién chirc cua truong;

- Xay dung va mo rong quan hé hop tac voi cac t6 chirc dam bao chat luong
va kiém dinh chat lugng trong nudc va quoc té.

VI. Té Tai vu

Tén giao dich qudc té: Team of Finance

A. Chirc nang

Tham muu Hiéu truong trong viée diéu hanh va quan 1y cac hoat dong thudc
linh vuc ke hoach - tai chinh, dau tu, quan ly dat dai, tai san va céac du an.

B. Nhiém vu

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach - tai chinh ngan han, trung han va dai han;

- Lap du toén, to chirc cong tac ké toan, bao cao quyét toan cac ngudn kinh
phi;

- Lap ké hoach, phan bd ké hoach va quan 1y cac ngudn kinh phi trong va
ngoai ngan sach Nha nudc cua Truong;

- Thuc hién giam sat thu - chi trong toan truong. Phdi hop voi phong Thanh
tra va BDam bdo chat lugng gido duc, Ban Thanh tra nhan dan thuc hién ty kiém tra
cong tac quan ly tai chinh cta Truong;

- Pho bién ché d, chinh sach vé ké hoach - tai chinh, cac quy dinh vé tai chinh
va hudng dan thyuc hién trong toan truong;

- Thyc hién ché do bao cdo vé cong tac ké hoach - tai chinh theo quy dinh
hién hanh;

- Pon ddc va thue hién thu dang, thu du va kip thoi cac khoan hoc phi, 1¢ phi
cua sinh vién, hoc vién va cac don vi lién két dao tao; cac don vi c6 thu thudc
truong;

- Phéi hop véi cac Phong, Khoa , don vi lién quan soan thdo, theo doi thuc
hién va thanh 1y cac hgp dong kinh té€ (hop dong dao tao, cac hop dong cua hoat
dong kinh doanh dich vu...);

- Chiu trach nhiém va phdi hop véi cac don vi lién quan dé chi tra, thanh toan
cac ché do cho CCVC, nguoi lao dong, sinh vién;

- Chu tri va phdi hop véi cac Phong, khoa, cac don vi lién quan xay dung quy
trinh mua sam, thanh toan, quan 1y tai san, trang thiét bi; cadc khoan chi khoa hoc
cong nghé...;

- Chu tri xay dyung, chinh stra, bd sung Quy ché chi tiéu ndi bo va phuong an
phan phoi, st dung cac quy cua Truong theo quy dinh.
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Chwong I1
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC KHOA,
BO MON TRUC THUQC
I. Chirc nang, nhiém vu cia Khoa
1. Chirc nang

- Khoa 13 don vi quan 1y hanh chinh cip co s& cua Trudong. Khoa co chirc
ning to chirc va quan 1y quy trinh dao tao cac nganh do Khoa quan ly; chic nang
nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghe trong cac linh vuc chuyén moén cua
khoa; quan ly, diéu hanh truc tiép doi ngil giang vién, vién chirc cia Khoa. Khoa
c6 cac to chirc Pang, doan thé nhu Chi bo Pang; Cong doan khoa; Chi doan giang
Vién;

- Pung dau cac khoa 1a Trudong khoa. Giup viéc Trudng khoa co6 cac pho
Truong khoa. Trudéng khoa, phd Truéng khoa do Hi€u truong boé nhi€m, mién
nhiém theo quy dinh;

- Mdi khoa c6 vin phong khoa, c6 thé ¢4 mot hay nhiéu bd mén, mot sb
phong thi nghiém, thuc hanh;

- Véan phong khoa gitp viéc cho lanh dao khoa thyc hién cac chuc nang,
nhiém vu cta khoa. Van phong khoa bao gom cén bd van phong va céc trg ly thuc
hién cac nhiém vu cu thé do ban chu nhiém khoa phan cong.

2. Nhiém vu

- Tham gia xay dung chuong trinh dao tao, boi dudng, ké hoach giang day,
bdi dudng gido vién, can bo quan ly; to chirc quy trinh ddo tao cac nganh thudc
khoa quan ly thuc hién cac hoat dong gido duc khac trong chuong trinh. B sung
va hoan thién chuong trinh dao tao va dé cuong chi tiét hoc phan ma Khoa quan 1y;

- T6 chtrc hoat dong khoa hoc va cong nghé: thuc hién dé tai khoa hoc cong
nghé cac cip; hudng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; bdi dudng sinh vién gioi;
tham gia cong tac tuyén sinh theo quy dinh cua Hiéu truong;

- T6 chiic bién soan va tham dinh chuong trinh chi tiét, gido trinh, tai liéu
tham khdo c4c nganh dao tao, cdc mén hoc do khoa quan 1y; quy dinh céc sinh hoat
hoc thuat trong khoa; xay dung ngan hang dé thi; tai liéu; co s& vat chat phuc vu
giang day, hoc tap cac nganh dao tao do khoa quan ly;

- Quan 1y giang vién, vién chirc, sinh vién thudc khoa theo phan cip ciia Hiéu
truong. Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu
tudng, dao duec, 161 séng cho ddi ngli giang vién, vién chuc thudc khoa; Xay dung
ké hoach dé xuit boi dudng nang cao trinh dg vé chuyén mon, nghié€p vu cho doi
ngil giang vién, vién chirc thudc khoa. Tién hanh dénh gia dinh ky vién chtic trong
Khoa;

- Xay dung chién lugc phat trién Khoa; 1ap quy hoach giang vién, vién chirc
cua khoa va 1ap ké hoach hang nam vé bién ché, chi ti€u vién chuc cuia Khoa;
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- Quan ly va sur dung c6 hi€u qua cac tai san, thiét bi, vat tu dugc trang bi,
mua sim hodc tiép nhan tir cac nguon khac nhau theo nhiing quy dinh chung cua
Nha nuéc va cua trudng; Dé xuit nhu cdu mua sim trang thiét bi phuc vu viéc
giang day, NCKH va dao tao ctuia Khoa.

I1. Cac Khoa, B mon
1. Khoa Khoa hoc X4 hg¢i va Nhan van
Tén giao dich qudc té: Faculty of Social Sciences and Humanities

Khoa Khoa hoc Xa hdi va Nhan van quan ly cac nganh dao tao trinh do cao
dang hé chinh quy, bao gdm cac nganh: Cong tac xa hoi, Khoa hoc Thu vién, Quan
tri van phong, Vi¢t Nam hoc (Van héa Du lich); Quan ly nganh dao tao gido vién
trinh d6 Pai hoc bac Tiéu hoc va Trung hoc co sd linh vuc khoa hoc xa hoi va
nhan van; thuc hién chuong trinh boi dudng gido vién bac Tiéu hoc, Trung hoc co
s& cac nganh thudc linh vyc khoa hoc xa hoi - nhan van.

Quan ly cac B0 mon:
- BO mon Ngir van;
- BO mén Lich st - Bia ly.
2. Khoa Khoa hgc Ty nhién
Tén giao dich qudc té: Faculty of Natural Sciences

Khoa Khoa hoc Ty nhién quan 1y nganh Cong nghé thiét bi trudng hoc trinh
d6 cao dang hé chinh quy; Quan 1y nganh dao tao gido vién Trung hoc co sd trinh
do Dai hoc linh vuc khoa hoc Ty nhién va Cong ngh¢; Thuc hién chuong trinh boi
dudng gido vién Trung hoc co s& cac nganh thudc linh vuc khoa hoc tu nhién va
cong nghé.

Quan ly cac B mon:
- BO mon Toan hoc;
- B0 mon Vit Iy - K¥§ thuat cong nghiép;
- B6 mon Hoa hoc;
- B0 m6n Sinh hoc - K¥ thuat Nong nghiép;
- B6 mon Gido duc Thé chét.
3. Khoa Ngoai ngir - Tin hoc - Kinh té
Tén giao dich quéc té: Faculty of Foreign Language, Infomatics and Economics

Khoa Ngoai ngit - Tin hoc - Kinh t& quan 1y cac nganh dao tao trinh do cao
dang hé chinh quy, gom: Tiéng Anh, Tin hoc, K& toan, Tai chinh - Ngan hang;
Quan 1y nganh dao tao gido vién Tiéng Anh va Tin hoc; thyuc hién chuong trinh boi
dudng gido vién Tiéng Anh va Tin hoc.

Quan ly cac bo mon:
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- B6 mén Tiéng Anh;
- BO mon Tin hoc;
- BO mon Kinh té;
4. Khoa Giso duc Mam non
Tén giao dich qudc té: Faculty of Pre School Education

Khoa Gigo duc Mam non quan 1y nganh Gido duc Mém non trinh d6 cao dang
h¢ chinh quy; quan Iy cac nganh su pham h¢ chinh quy, gom: Giao dyc Tiéu hoc,
Trung cap su pham Mam non, chu:(mg trinh 2, hoc lai, hoc cai thién cho dén khi
két thuc khoa hoc. Quan‘ly dao tao gido vién nganh Mam non trinh do dai hoc;
Thuc hi¢n chuong trinh boi dudng gido vién nganh gido duc Mam non.

Quan ly cac b6 mon:

- B6 mon Gido duc Mam non;

- B6 mon Am nhac - MY thuat;

- Bo mon Tiéng E dé;

5. Khoa Giao duc thudong xuyén

Tén giao dich qudc té: Faculty of Continuing Education

Khoa Giao duc thuong xuyén quan ly, t6 chirc trién khai cong tac dao tao hé
khong chinh quy; bdi dudng gido vién, boi dudng can bo quan 1y gido duc bac

mam non, tiéu hoc, trung hoc co s0; lién két dao tao trinh do dai hoc; boi dudng
nguoén nhan lyc dap tmg theo nhu cau x3 hoi.

Nhiém vu

1. Phéi hop phong DPT&QLKH xiy dung ké hoach dao tao hé khong chinh
quy, dao tao theo nhu cau xa hoi, dao tao lién thong;

- Xay dung ké hoach néi dung chuong trinh dao tao, 1ap ké hoach dao tao cho
ting nganh, ting 16p hoc vién theo ting hoc ky, nam hoc, khoé hoc;

- Xay dung ké hoach, chi tiéu tuyén sinh hang nam;

- Lap ké hoach va lich trinh céc ky thi, ké hoach to chitrc va chi dao cac dot
thyc tap chuyén mon, hoc tap thuc té ngoai truong;

2. Cong tac tuyén sinh, thi hoc phén va thi tot nghiép hé vira lam vura hoc, lién
két dao tao, boi dudng gido vién.

- T}lam muu Hi¢u trudng vé ké hoach dao tao, dia ban tuyén si‘nh, dam phan
va ky két hgp dong dao tao hé khong chinh quy, dao tao theo nhu cau xa hoi, dao
tao lién thong;

- Phdi hop v6i phong DPT&QLKH, Khao thi, cac Khoa, don vi chirc nang
trong truong td chic cac ky thi tuyén sinh, thi két thiic hoc phan 6n va thi tot
nghiép;
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3. T6 chirc quan 1y hoat dong giang day cac hé khong chinh quy
- T6 chuc quan tri¢t muc tiéu va quan 1y chuong trinh, ké hoach dao tao;

- Truc tiép thuc hién ké hoach dao tao: bd tri giang vién thuc hién ké hoacl};
quan 1y va giam sat viéc thuc hién lich trinh, thoi gian gidang day; nghiém thu két
qua giang day cua giang vién;

4. Quan ly hoc tap cua sinh vién hé khong chinh quy

- Pho bién noi quy, quy ché va ké hoach, chuong trinh hoc tap, thi va kiém tra
cho sinh vién;

- Theo ddi né nép hoc tap, quan 1y két qua hoc tip cta sinh vién;
- Xét diéu kién duy thi cho sinh vién.

6. BO mon Ly luin chinh tri
Tén giao dich qudc té: The Genre of Politics Argument

Giang day cac hoc phan Ly luan chinh tri, quan 1y nha nuéc va quan 1y nganh
gido duc va dao tao, gido duc phép luat cho cac hé dao tao cuia Trudng.

Phéi hop voi Pang ty, phong To chitc can bd - Cong tac sinh vién thyc hién
nhiém vu gidao duc chinh tri va phap luat cho CCVC, sinh vién trong toan Truong.
T6 chuec, trién khai nghién ctru khoa hoc BO mon.

7. B6 mon Tam ly - Gido duc

Tén giao dich qudc té: The Genre of Psychology and Pedagogy

Giang day cac hoc phan Tam Iy - Gido duc, Cong tac x3 hoi, Khoa hoc giao
tiép cho sinh vién trong toan Truong. Pam nhan cong tac ren luyén nghiép vu su
pham cho cac hé dao tao cia Truong. TO churc, trién khai nghién ctru khoa hoc Bo
mon.

Chwong II1
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI SU NGHIEP
VA DICH VU
|. Thw vién

Tén giao dich qudc té: Library

1. Chirc nang

Quan 1y vé cong tac thu vién. T chitrc thyc hién cong tac luu trir va khai thac
tu liéu, sach bao, tap chi, gido trinh, tai liéu dién tir phuc vu cho cong tac giang
day, hoc tap va nghlen ciru khoa hoc. Thu thép, bd sung, xdy dung va phat trién
ngudn luc thong tin; in 4n, phat hanh céc loai tai liéu; to chirc cac hinh thirc phyc
vy, lién thong vo1 cac co quan thong tin thu vién trong nudc va quéc té, nharp cung
cap thong tin khoa hoc dép ting nhu cau dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao
cong nghé.
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2. Nhiém vu
a) Vé Théng tin - Thw vién

- Tham muu giup HiCu truong xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai
han va ngin han cta Thu vién; t6 chic diéu ph01 toan bo hé théng thong tin, tu
lidu, thu vién trong truong Cao dang Su pham Pik Lik. Khong ngimg d6i méi va
nang cao hiéu qua hoat dong nham dap Gmg nhu cau thong tin, tai liéu va tao diéu
kién thuan lgi cho ban doc trong viéc st dung nguén tai nguyén thong tin, co s&
vét chat trang thiét bi cta thu vién;

- B6 sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nudce va qudc té, dap tmg nhu
cau dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé ciia Truong;

- T6 chirc thu nhan: dé tai nghién ctru khoa hoc céc cap da dugc nghiém thu,
tap chi khoa hoc, ky yéu hoi thao, khoa luan tot nghi¢p cua sinh vién, luan van,
luan an cua giang vién; chuong trinh dao tao, gido trinh, bai giang dién tu; cac loai
hinh tai liéu duoc tai trg, biéu tang, trao doi gitta cac Thu vién;

- Thyc hién quy trinh xir 1y k¥ thuat tai lidu; t6 chirc cac kho tai liéu theo hinh
thirc mo, thiét 1ap hé théng tra ctru tim tin tu dong hod, xay dung va phat trién thu
vién dién tu/thu vién sd. Déy manh viéc hop tac, trao doi, lién thong gilra cac co
quan thong tin thu vién trong nudc va quc té;

- T6 chirc huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hiéu qua
nguon tai nguyén thong tin va cac san pham dich vu thong tin - thu vién. T chirc
cac loai hinh dich vu thong tin - thu vién, cac hinh thirc dich vu khac trén thu vién
phu hop v6i quy dinh cua phap luat;

- To chirc bao quan tét von tai liéu, thuc hién cong tic kiém ké hang nam,
thuc hién thanh 1y cac tai li€u lac hau, hu hong theo dang quy trinh, quy dinh cua
Nha trudng va nganh thong tin - thu vién; bao quan co s& vat chét, trang thiét bi va
tai san khac dugc Nha truong trang bi;

- T6 chirc thong tin, tuyén truyén, gidi thiéu ngudn tai nguyén thong tin ciia
Thu vién; to chirc huéng dan st dung thu vién cho vién chirc, gidng vién, sinh
vién;

- Nghién ctru, mg dung thanh tuu khoa hoc va cong nghé tién tién trong linh
vuc thong tin - thu vién, thuc hién nhiém vu chuan ho4, hién dai hoa tién toi hoi
nhap va phat trién. Xt 1y thong tin, bién soan cac an pham thong tin khoa hoc phu
hop véi chirc nang, nhiém vu.

b) Cac nhiém vu khac

- Thuc hién nhiém vu in an, phat hanh va cung cép cac tai li¢u, gido trinh,
mau biéu,... va cac dich vu dat tai thu vién;

- Thuc hién viéc gan két gitta 1y thuyét va thuc hanh, Trung tdm vira 13 noi
phuc vu dao tao, vura 1a co s¢ dao tao, thyc t€, thuc hanh nghiép vu thong tin thu
vién. Thuong xuyén t6 chic tap huan, béi dudng chuyén mon, nghi€p vu, xay
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dung do61 ngii can bg, vién chirc cua don vi ¢o6 trinh d9, nang luc dap tng yéu cau
quan 1y va diéu hanh thu vién hién dai;

- Tang cudng cong tac kiém tra, gidm sat, thuc hién cac bién phap bao dam an
ninh, phong chong chay no tai thu vién. Gilt gin v¢ sinh Thu vién, xay dung thu
vién c6 moi trudng van hoa xanh, sach, dep, van minh, lich su;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé 1am thé Thu vién cho CCVC, sinh vién
Truong;
- Gitlr gin, bdo quan trang thiét bj thu vién. Dinh ky bdo tri, bdo dudng trang
thiét bi theo quy dinh.
Il. Trung tdm Ky tuc xa sinh vién
Tén giao dich qudc té: Dormitory Center
A. Chirc nang

Tham muu cho Hi¢u truong td chirc, hoat dong cua ky tuc x4 va cac hoat
dong tu van, ho trg phuc vu nguoi hoc trong qua trinh hoc tap, rén luyén tai truong
nham gop phan nang cao chat lugng hoc tap, nghién ctru khoa hoc cta sinh vién,

B. Nhiém vu

1. Nhiém vu chung

- Xay dung nédi quy, cac quy dinh vé né nép, ky cuong, nép séng vin hoa va
cac cong tac khac tai khu noi tru;

- B6 tri chd & cho ngudi hoc ¢ Ky tlc xa theo quy dinh ciia Truong;

- Quan 1y toan dién nguoi ¢ trong khu ndi tra vé hd so, qua trinh sinh hoat,
don doc thuc hién va danh gid viéc chap hanh nd1 quy ndi trd cua nguoi 6. Nam
viing va bao cao cho Nha truong v¢ tinh hinh nguoi ¢;

- Xéy dung co ché, cac phuong an dé dam bao an ninh trat tu, an toan trong
Khu néi tra, nam bat, kip thoi ngin chan, phong ngua vi pham néi quy ky tic xa.

Chu dong phdi hop voi cac don vi lién quan dé xir 1y cac vu viée xay ra trong khu
noi tra hoac cac vu viée li€én quan dén nguoi ¢ tai khu noi tra;

- T6 chuc va duy tri né nép tai khu noi trd vé1 phuong cham xay dung khu
Noi tra "xanh, sach, dep, an toan, than thién";

- T6 chire cac hoat dong sinh vién tu quan tai ky tic xa nham duy tri viéc thuc
hién ndi quy, bdo dam v€ sinh moi trudng, an ninh trat ty, bao dam dé sinh vién
ndi tru thuc hién day du moi quyén va nghia vu cua ngudi hoc;

- T6 chirc cac hoat dong van héa, van nghé, thé duc thé thao cho sinh vién
trong Ky tdc x& vao cac ngay le, tet.

2. Nhiém vu cu thé: Do Giam déc trung tdm phan coéng
3. Phoi hop véi T bao vé dam bao an ninh, trat ty.
I1I. Trung tam Ngoai ngir - Tin hgc Cao Nguyén
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Tén tiéng Anh: Cao Nguyén Foreign Language and Informatics Center
Trung tdim Ngoai ngit - Tin hoc Cao Nguyén c6 Quy ché t6 chirc va hoat dong
riéng.
IV. Truwong Thye hanh Sw pham Mam non Hoa Hong

Truong Thuc hanh Su pham Mam non Hoa Hong c¢6 Quy ché to chiic va hoat
dong riéng.

Trong qua trinh trién khai thuc hién, c6 nhimg ndi dung chua phu hop can
diéu chinh, b6 sung, cac don vi gbp ¥ bang van ban gui vé Nha truong dé xem xét,
di€u chinh cho phu hop./.

HIEU TRUONG

TS. Nguyén Trong Hoa
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