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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: 532/0P-Tr.CPSPPL ngay 25/12/2023
ciia Triwong Cao ding Sw pham Pk Lak)

) Phan I
NHUNG QUY PINH CHUNG

I. Pham vi va ddi twong ap dung

Vqén ban nay quy cjinh ghl'xc na“mg, nhi€ém vu cua cac don vi truc thuQc Truong
Cao dang Su pham De“}k Lak, bao g@m: cac Phong, Khoa, B6 mon, T6, Truong
Thuc hanh Su pham Mam non Hoa Hong.

I1. Nhiém vu chung cta cac don vi

Churc nang, nhi€ém vy chung cua cac don vi tryc thuoc Truong Cao drfmg Su
pham Piak Lik thyc hién theo Thong tu s6 23/2022/TT-BGDPT ngay 30/12/2022
ban hanh Piéu 1é truong cao dang su pham; Luat Gido duc nghé nghiép hién hanh;
Thong tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 ciia B Lao dong Thuong
binh va Xa héi (Bo LDTBXH) Quy dinh ché do 1am viéc cua nha gido giao duc
nghé nghiép.

II1. Co ché hoat dong

Trén co so chirc nang, nhiém vu cua don vi, truéng don vi c6 trach nhiém cu
thé hod timg linh vuc cong tac dé phan cong, phan nhiém quan ly, b tri vi tri viée
lam phu hop véi nang luec, nganh nghé dao tao cta tung vién chirc, nguoi lao dong
(VC-NLD) theo chirc danh nghé nghiép, ngach, nhim hoan thanh tét nhiém vu
chinh tri nha truong giao.

Truong don vi chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cac nhiém vy ma don vi
dam nhiém. Cép pho don vi gitp viée cap truong, phu trach cac cong viéc do cap
truong phan cong, thay cap truong diéu hanh cong viéc ctia don vi khi cip trudng

uy quyeén.

IV. Méi quan hé cong tac

Méi quan hé gifta cac truong don vi va cac don vi v6i nhau 1a mdi quan hé
binh dang, phoi hop, ton trong, tao di€u kién dé cung nhau hoan thanh t6t nhiém vu
chinh tri ctia nha truong.

Truong cac don vi co trach nhiém phdi hop voi cac don vi trong va ngoai
truong dé thuc hién tot chirc nang, nhiém vy dugc giao.
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Phén II
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRUC THUQC
Chuong I

CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, TO TRUC THUQC,
TRUONG THU'C HANH SU PHAM MAM NON HOA HONG

I. PHONG HANH CHINH - QUAN TRI
1. Chirc nang

Dam bao thong tin lién lac gitra lanh dao nha trudong véi cac co quan, don vi
trong va ngoai truong. Tham muu, thuc hién cong tac cai cach hanh chinh; thuc
hién cong tac tong hop, van thu, luu trir; quan 1y, cap phat thu bao; cong tac 18 tan,
phuc vy; tham muu Hi€u truong trong viéc quan ly, st dung co s& vat chat
(CSVOQ), thlet bi, dién, nudc, y té, vé sinh, canh quan méi truong; tham muu Hiéu
truong vé cong tac gitt gin, dam bao an ninh, trat tu trong nha truong; tham gia
ph01 hop, huéng dan, don ddc, kiém tra, VC-NLD, sinh vién, hoc vién (sau day goi
chung la sinh vién) thuc hién ndi quy, an ninh trat ty, ky luat lao dong, van hoa
cong so, quy tic ung xu trong pham vi nha truong; quan 1y trang thong tin dién tu,
thu vién cta nha truong.

2. Nhiém vu
2.1. Cong tac tong hop

- Lap chuong trinh ké hoach tuan, thang, hoc ky, nam hoc; tong hop bao cao
cong tac tudn, thang, hoc ky, nam hoc, cac bao cao khac theo yeu cau cua Hi¢u
truong; bao cao thong ké theo yéu cau ciia Bo, cua Tinh, S¢ Gido duc va Pao tao
Pik Lik (S6 GDPT) va céc co quan khéc;

- Chuén bi ndi dung cho cac cudc hop: Hoi nghi VC-NLD héng nam; thu ky
cac cudc hop cua nha truong, cac cuoc hop cua Ban Giam hiéu, cac buoi lam vige
cua lanh dao truong;

- Theo ddi, 1am tét cong tac thong tin hai chiéu giita nha trudng va cac don vi
trong truong, gitta nha truong véi cap trén va cac co quan ngoai truong.

2.2. CONng tac van thw, luu triv

- Huéng dan nghiép vu, k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh. Ban hanh mét

s6 van ban nhu: thong bao, thong tri triéu tap, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy di
duong..., theo Gy quyén ctuia Hi€u truong;

- Y sao cac vian ban (trir van bang, ching chi, bang diém) do nha trudng,
truong ban hanh; nhan ban cac van ban, tai li¢u do nha truong, Hoi dong trudng
ban hanh theo yéu cau.

- X4c nhan chit ky ctia VC-NLD trong cc vin ban dugc phép; xac nhan gidy
nhéan buu pham va giay nhan tién cho VC-NLD, sinh vién;

- Theo do1, quan 1y, vao $6 cong van dén, di, trinh Hiéu trudng, chuyén cong
van dén cac don vi chirc ndng, cac ca nhan (qua mang ludi quan ly hanh chinh dién



3
tr hodc chuyén truc tiép) theo yéu cau ctia Hiéu trudng. Thuc hién cong tac luu trit
theo quy dinh;

- Tham dinh, trinh duyét, ky, nhan ban dung $6 luong, vao s6 theo ddi va guri
cac cong van di;

- Thuc hién cong tac Iuu trit chinh xac, khoa hoc, dﬁy du. Pinh ky doéng thanh
tap, dua vao kho luu trir, cat gitt va phuc vu kip thoi, chinh xac cho viéc khai thac
ta1 liéu;

- Bao quan, st dung con ddu va cic céng van, gidy to theo dung nguyén tic
ché do bao mat cua Nha nudc va quy dinh cua nha truong.

2.3. Cong tac quan ly, cap phat thu bio va thong tin lién lac

- bat mua céc loai bao, tap chi theo ké hoach da duoc nha truong phé duyét
hang quy;

- Thuc hién viéc tiép nhan, bao quan va chuyén cong van, tai li¢u, thu bao,
buu pham, dién tin..., ding dia chi, chinh xac, kip thoi;

- Lam tot cong tac thong tin, lién lac tir trudng dén cac don vi, ca nhan theo
yéu cau cua lanh dao nha truong.

2.4. Cong tac 18 tan, phuc vu

- Pon, t1ep khach trong va ngoai nuéc dén truong cong tac, sap xép, hudng
dan khach dén cac bo phan chirc niang dé giai quyét cong viéc;

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi lién quan trong truong dé dam bao céc
diéu ki¢n can thi€t cho vi¢c t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, sy kién cua
nha truong;

- Thyc hién dung, du ché dd, chinh sach d6i véi thuong binh, than nhan liét si
cua VC-NLD dang cong tac tai truong, lam tot cong tac két nghia;

- Quan 1y co s vat chat, mua sim vin phong pham, trang thiét bi, dam bao diéu
kién lam viéc, phuong tién di lai phuc vu hoat dong va cong tac cia Ban Giam hi¢u;

- Thuc hién cac cong tac xa hoi (bau cur, két nghia, mittinh, hiéu, hy...) theo
quy dinh. T6 chirc va cha tri cac cudc tham viéng trong va ngodi truong.

2.5. COng tac quan ly nha truyén thong va trang Website

- Quan 1y, t6 chirc va phyuc vu cac hoat dong cta nha truyén théng. Thuong
xuyén bo sung, trung bay, luu trit, bao quan tu li¢u ctia nha truyén thong (tranh,
anh, tai liéu, phim, bang dia, huan, huy chuong, vat ky niém, luu niém...);

- Lam tbt cong tac tuyén truyén vé sy phat trién ciia nha truong thong qua cac
hoat dong ctia nha truyén thong;

- Xay dung va quan ly dir li¢u thong tin va trang Website cua truong;

- La dau mdi quan hé véi cac co quan thong tin dai chung dé t6 chtrc dua tin,
anh, cac bai viét gidi thi€u vé nha truong 1€n cac bdo, dai. Thuong xuyén theo doi,
nam bat cac thong tin dang tai trén cac bao, dai phan anh cac hoat dong ctia nha
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truong. Chiu trach nhiém kiém duyét cac ndi dung va hinh thirc tuyén truyén &
trong nha truong.

2.6. Quan 1y, diéu hanh viéc sir dung co sé vat chat (co sé 1, co sé 2)
a) DAt dai, nha &, phong hoc, hdi trudong

- Quan ly toan bd co s& ha tﬁng dat dai, vuon hoa, cay xanh, hang rao, hé¢
théng giao thong, hé thdng cdng ranh... thudc pham vi dién tich nha truong, ngin
ngura nhiitng hanh vi xam pham dat dai cua truong, bao vé su toan ven dia gidi
thudc nha truong quan ly;

- Quan ly toan bo hé thong nha: nha lam viéc, phong thi nghiém, 16p hoc, hoi
truong, thu vién, phong khach...; quan 1y toan bd h¢ thong nha o, dit & cta truong
da phan cho VC-NLD ¢ va cho thue dich vu thudc dat ctia trudong quan 1y va co s
2 cta nha trudng dia chi sé 10 duong Nguyén Tat Thanh, Phuong Tu An, TP.
Buon Ma Thuot.

- T6 chure cong tac v€ sinh moi truong cac khu nha vé sinh, hanh lang cong cong,
noi lam viéc, hoc tap, duong, san choi va cac khu vuc chua xay dung cua truong;

- Thuong xuyén kiém tra chat lugng CSVC va tinh hinh st dung. Lap ké
hoach bdo tri, bao dudng, stra chira, cai tao, nang cép hé théng CSVC theo dinh ky
va thuc té dé trinh Hiéu truong phé duyét;

- Phéi hop v6i ban quan 1y cac du an, voi T6 Tai vu, 1am viéc vdi cac co quan
c¢6 tham quyén dé thiét ké, 1ap va tham dinh du toan cac hang muc cong trinh xay
dung nhd, cai tao, stra chira, chong Xuong cAp céc tai san dé trinh duyét; sau khi
dugc Hi¢u trudng phé duyét, trién khai to chirc thyc hién theo dang quy dinh;

- Clng To Tai vu khdo sat 14p ké hoach mua sim va t6 chic thyc hién theo
ding quy dinh khi ké hoach da dugc Hicu trudng phé duyét;

- Phan phdi, sap xép, bd tri, diéu chinh, diéu chuyen phong hoc va to chirc
phuc vu hing ngay dap tng yéu cau dio tao va cac yéu cau khac cia nha truong;

- Quan 1y, van hanh, bao tri, bao dudng cac trang, thiét bi k¥ thut cua cac
phong hoc, hoi truong;

- T6 chitc cong tac vé sinh hoc duong, vé sinh méi trudng tai cac khu vue hoc tap.

b) Hé thong dién

- Quan 1y toan b tai san thudc hé thong dién cta nha truong. Pam bao dién
cho toan trudng voi phuong cham an toan tuyét doi va chong that thoat;

- Thuong xuyén kiém tra hé thong dién ciia nha trudng. X ly kip thoi khi ¢6
sy cd dién xay ra; duy tu, bao tri, bao dudng, sira chita cac tram bién ap, tram mdy
nd, hé thong tai dién, phu tai sinh hoat cta truong theo dung quy trinh k¥ thuat va
cac quy dinh vé tai chinh;

- Giam sét thi cdng cac cong trinh sira chita, cai tao, nang cap hé thong dién.
Tham gia nghi€ém thu hé thong dién, cong trinh xay dung trudc khi dua vao su
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dung. Thyc hién tot nhiém vy kiém soat tiéu thy, thuc hanh tiét kiém chéng lang
phi dién;
- Mua sdm vat tu thay thé, stra chira theo ding quy dinh cta nha truong;

- Theo dbi, 14p bang tinh tién dién dé lam thu tuc thanh toan. Lién hé véi dién
luc dé giai quyét cac van dé veé dién.

c) Hé thong nudéc

- Quan 1y toan bo tai san thudc h¢ thong nudc, hé thong nudce thai & tat ca cac
co sO cua truong;

- Thuong xuyén kiém tra hé thong tram bom, bé chura, dudng éng cap, thoat va
thiét bi nudc; van hanh hé thong, ddm bao cap nudc du va chong that thoat nudc;

- Stra chira nho, duy tu, bao dudng theo dinh ky va xt 1y kip thoi khi ¢6 su cb.
Giam sat thi cong cac cong trinh sira chita, nang cip, cai tao hé thong nudc. Nghiém
thu hé thdng nude cac cong trinh xay dung trude khi dua vao sir dung. Thyc hién tot
nhiém vu kiém soat tiéu thu, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi nudc;

- Theo ddi, 1am tha tuc thanh toan vé nudc. Giai quyét cac van dé vé nude.
d) Hé thong khuén vién ciy canh va méi truong

- Cham sdc, ton tao toan bd hé thong cay xanh, cdy canh trong truong;

- Lam tbt cong tac vé sinh moi trudng, xtr Iy rac thai theo quy dinh;

- Phéi hop véi to chitc Poan thé, Khoa thyc hién viéc diéu dong va to chirc
cho sinh vién lao dong theo quy dinh cua nha truong.

e) Cac nhiém vu khac

- Quan 1y hd so, s6 sach va to chirc kiém ké, thanh 1y dinh ky cac hang muc
tai san duoc giao theo quy dinh cua Nha nudc va ké hoach ctia nha truong;

- Tham gia cong tac giai phong mat bang theo ké hoach cua nha trudng;
- T6 chirc, quan 1y lao dong hop ddng vu viée theo dang quy dinh cta nha trudng.
3. Cong tac to chirc quan 1y thiét bj

- Lap ké hoach, tu van va t6 chirc viéc mua sam thiét bi thuyc hanh, thi
nghiém, thiét bi vin phong, thiét bi phuc vu giang day hoc tap, do dung day hoc va
nghién ctru khoa hoc. Theo ddi, tiép nhan, quan 1y viéc mua sam, phan phbi, st
dung thiét bi khoa hoc - cong nghé;

- Theo ddi va kiém tra tinh hinh st dung trang thiét bi cua cac don vi. Tham
muu lanh dao truong cac phuong an st dung hop ly va co6 hi€u qua céc trang thiét
bi dugc mua sam;

- Lap ké hoach bao dudng, stra chira thiét bi khoa hoc cong nghg. Kiém ké
dinh ky hang nam.

4. Cong tacy té
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- Thyc hién cong tac vé sinh phong, chong dich; tham muu nha truong va cac
don vi trong trudng vé céng tac phong, chdng cac dich bénh va cac bénh hoc
duong; theo doi tinh hinh dich bénh trong nudc, tinh, dia ban dé du bao va cb ké
hoach phong chéng dich; thuong xuyén kiém tra, nhic nhd coéng tac vé sinh mdi
trudng, v€ sinh an toan thuc phélm, v¢€ sinh hoc duong, ... trong nha truong;

- Truc thuong xuyén dé xir 1y cac truong hop cap ctru; tuyén truyén va lam tét
cong tac ke hoach hoa gia dinh, phong chong HIV/AIDS va cac t€ nan khac;

- Cong tac bao hiém y té (BHYT): 1ap hd so va mua BHYT cho VC- NLD,
sinh vién trong toan truong theo ding quy dinh cua Luat BHYT;

- Theo dai va quan ly thé bao hiém y té cia VC-NLD, sinh vién trong toan
truong, hing quy 1am quyét toan thudc, vat tu y té dung hop quy dinh cua Bao
hiém xa hoi tinh va cua nha truong; cung voi cdc don vi lién quan lam t6t cong tac
Béo hiém xa hdi vé y t&;

- X1r 1y so ctru ban dau dbi voi VC-NLB, ngudi hoc.

5. Cong tac bao vé

- Truc tiép to chirc kiém soat ngudi ra vao trudng. Khi co vu viée xdy ra nhu:
chay no, tai nan, gay rdi trat tu cong cong trong truong phai to chirc bao vé hién
truong, cap ctu nan nhan, bat gilt ngudi pham tdi qua tang va bao ngay cho co
quan cong an noi gan nhat;

- Phéi hop voi Cong an phuong nam viing tinh hinh an ninh trat ty, an toan x4
hoi noi truong dong. B¢ xuat Hi€u truong xay dung ndi quy bao vé co quan, ké
hoach bi¢n phap phong, chong tdi pham, vi pham phap luat trong nha truong;

- Thuce hién cac bién phap nghiép vu dé phong ngira, phat hién va ngan chan kip
thot cac hanh vi vi pham, kip thot dé xuat voi Hiéu trudng dé co bién phép xir ly;

- Lam nong cbt trong phong trao quan ching bao vé an ninh té quéc trong nha
truong, phéi hop voi cac don vi chirc nang trong truong tuyén truyén pho blen phap

luat nham nang cao y thirc t6 chtic canh giac cho moi ngudi, huéng dan cac to chirc
quan chiing tham gia bao vé an ninh trat ty, an toan xa hoi trong nha trudng;

- Thyc hién cac quy dinh vé phong chong chay nd, thién tai.
6. Cong tac Thu vién

- Quan ly vé cong tdc Thu vién. T6 chire thuc hién cong tac luu trir va khai
thac tu li¢u, sach bdo, tap chi, gido trinh, tai li¢u dién t& phuc vu cho céng tac
giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc. Thu thap, bd sung, xdy dung va phat
trién nguodn luc thong tin; in an, phat hanh cac loai tai liéu; to chirc cac hinh thirc
phuc vy, lién thong voi cac co quan thong tin thu vién trong nudce va quéc té, nham
cung cip thong tin khoa hoc dap tng nhu cdu dao tao, nghién ctu khoa hoc,
chuyén giao cong nghé;

- Tham muu giup HiGu truong xdy dung quy hoach, ké hoach hoat dong dai
han va ngin han cta Thu vién; t6 chirc diéu phdi toan bo hé thong thong tin, tu
liéu, thu vién. Khong ngimg d6i mdi va nang cao hiéu qua hoat dong nham dap
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ung nhu cau thong tin, tai liéu va tao diéu kién thuan lgi cho ban doc trong viéc sir
dung ngudn tai nguyén thong tin, co s vat cht trang thiét bi cua thu vién;

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

- T6 chire thu nhan: Dé tai nghién ctru khoa hoc céc cap da dugc nghiém thu,
tap chi khoa hoc, ky yéu hoi thao, khoa luin tot nghiép cua sinh vién, luin van,
luan an cua vién chuc; chuong trinh dao tao, gido trinh, bai giang dién tu; cac loai
hinh tai liéu duoc tai trg, biéu tang, trao doi gitra cac thu vién;

- Thyc hién quy trinh xir 1y k¥ thuat tai liéu; to chire cac kho tai liéu theo hinh
thirc ma, thiét 1ap hé thong tra clru tim tin ty dong hod, xay dung va phat trién thu
vién dién ti/thu vién s6. Pay manh viéc “hop tac, trao d6i, lién thong gitra cac co
quan thong tin thu vién trong nudc va quoc te,

- T6 chirc hudng din cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung hi¢u qua
nguon tai nguyén thong tin va cac san pham dich vu thong tin - thu vién. T chirc
cac loai hinh dich vu théng tin - thu vién, cac hinh thirc dich vu khac trén thu vién
phu hop vdi quy dinh cua phép ludt;

- T6 chuc, bao quan tot von tai liéu, thuc hién cong tac kiém ké hﬁng nam,
dinh ky 5 nam, thyc hién thanh 1y céc tai liéu lac hau, hu hong theo dung quy trinh,
quy dinh cua nha truong va nganh thong tin - thu vién; bao quan co s¢ vat chét,
trang thiét bi va tai san khac duoc nha truong trang bi;

- T6 chuic thong tin, tuyén truyén, gi6i thiéu ngudn tai nguyén thong tin cta
Thu vién; to chirc hudng dan sur dung thu vién cho vién chire, giang vién, sinh vién;

- Nghién ctru, img dung thanh tyu khoa hoc - cong nghé tién tién trong linh
vuc thong tin - thu vién, thyc hién nhiém vu chuan hoa, hién dai ho4 tién t6i hoi
nhap va phat trién. Xt 1y thong tin, bién soan cac 4n pham thong tin khoa hoc phu
hop véi chirc nang, nhiém vuy;

- Thuc hién nhi€ém vu in an, phat hanh va cung cap cac tai liéu, gido trinh,
mau biéu,... va cac dich vu dat tai thu vién;

- Thuc hién viéc gan két giira 1y thuyét va thuc hanh, vira 1a noi phuc vu dao
tao, vira 1a co s& ddo tao, thuc té, thuc hanh nghiép vu thong tin thu vién. Thuong
xuyén t6 chirc tap hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, xay dung doi ngii vién
chtic cta don vi ¢6 trinh d6, ning luc dap tng yéu cau quan 1y va diéu hanh thu
vién hién dai;

- Tang cuong cong tac kiém tra, giam sat, thyc hi¢n cac bién phap bao ddm an
ninh, phong chéng chdy no tai thu vién. Giit gin vé sinh thu vién, xdy dung thu
vién c6 moi trudng van hoa xanh, sach, dep, van minh, lich sy;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan dé 1am thé thu vién cho VC-NLB, sinh
Vién cua nha truong;

- Gifir gin, bdo quan trang thiét bj thu vién. Pinh ky bao tri, bdo dudng trang
thiét bi theo quy dinh.



7. Quan Iy cac To:
- T Quan tri - Thiét bi - Phuc vu;
- Té Thu vién;
- T6 Van phong.

Thuc hién cac nhiém vu khi Hoi dé)ng truong yéu cAu va cdc nhiém vu khac
cua nha truong khi dugc Hiéu trudng giao.
Il. PHONG TO CHUC CAN BQ - CONG TAC SINH VIEN
1. Chirc nang

Phong T6 chiic can bo - Cong tac sinh vién tham muu giup Hiéu trudng
trong cong tac to chirc can bo, bao gom: co cdu to chirc; quy hoach, dao tao, bdi
dudng, b tr, tuyén dung, st dung, danh gid, quan ly VC-NLD; kién toan td chirc
bd may quan ly; dam bao thuc hién dung va kip thoi cac ché do, chinh sach cua
Pang, Nha nude d6i voi VC-NLD, sinh vién, lam tot cong tac bao vé chinh tri noi
bd; cong tac chinh tri, tu tuong, cong tac sinh vién theo dung chi truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cia Bo Gido duc va
Pao tao (Bo GDDT), cac bg, nganh lién quan, ctia dia phuong va cac quy dinh cta
nha trudng.

2. Nhiém vu
2.1. Cong tac to chirc

- Cin ctr nhu cau va thuc tién cua truong dé 1ap dé an thanh 1ap hodc giai thé,
sap nhp cac don vi, ddm bao bo may gon, hi¢u qua, thich ing véi co che;

- Kién toan t chirc bd may trong trudng;

- Tham muu thanh 1ap Hoi déng truong, HO1 déng khoa hoc va dao tao, cac
Ho1 dong tu van (néu co);

- Xay dyng Quy ché t6 chirc va hoat dong cta truong; Quy dinh chirc ning,
nhiém vu cua cac don vi tryc thudc truong;

- Nam viing chu truong duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cua nganh giao duc va dao tao, cia Tinh lién quan dén cong tac t6 chirc can
bd dé€ cu thé hod cac van ban va cac quy dinh cta cap trén cho phu hop vai tinh
hinh thyuc t€ ctia nha truong;

- Tang cuong cai tién cong tac to chirc quan 1y, cai cach thi tuc hanh chinh dé
nha truong hoat dong co6 hiéu luc, hiéu qua.

2.2. Cong tac can bg

- Hang nam, ra soat, quy hoach, quy hoach bd sung, b6 nhiém, mién nhiém
vién chirc quan 1y theo quy dinh;

- Tham muu lanh dao truong sap xép, bd tri, diéu dong, diéu chuyén, thuyén
chuyén VC-NLD theo yéu cau, nhiém vu cta nha truong;

- Xay dung, trién khai ké hoach dao tao, boi dudng vién chirc héng nam,
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- Lap ké hoach chi tiéu bién ché hﬁng nam;

- Thong ke, bao cdo sO lugng, chat luong doi ngii VC-NLD theo dinh ky va
dot xuat;

- Theo ddi, quan 1y lao dong dbi véi VC-NLD;

- Quan 1y nhan su, ho so, ql}'l lich, bao hiém xa hdi, cap nhat, bo sung ho so, ly
lich vién churc theo quy dinh, t6 chirc Iam thé cho VC-NLD;

- Quan 1y cong tac danh gia xép loai VC-NLD hing nim;

- Thyc hién ké khai tai san, thu nhap hang nam theo quy dinh.

2.3. Ché @9 chinh sach

- Thyc hién dung, di, kip thoi ché do chinh sach ddi voi VC-NLD theo quy
dinh hién hanh,;

- Xet nang luong thuong xuyen nang mirc phu cdp tham nién vuot khung,

nang phu cip tham nién nha gio, phu cip uu dai, nang luong trude thoi han d6i
vo1 VC-NLD;

- Xét hét han tap su, dé nghi cip c6 tham quyén bo nhiém ngach va chuyén
x€p luong theo ngach, bac cho vién chuc;

- Thyc hién ché d¢ nghi lao dong hudng bao hiém xa hoi d6i voi VC-NLP;

- To chire xét, dé nghi thay doi chic danh pghé nghiép, dang ky du thi chuyén
ngach, thi thang hang chirc danh ngh€ nghiép do61i voi vién chuc; xet, deé nghi phong
tang cac danh hiéu Nha gido tiéu biéu, Nha gido Uu tu, Nha gido Nhan dan;

- Lap ho so dé xét ky luat doi voi VC-NLD vi pham ky ludt, vi pham phap
luat va quy dinh ctia nha truong (néu cod);

- Thyc hién céc ché do: thﬁi viéc, thai san, phu cap doc hai, phu cip nghé, bao
ho lao dong, tai nan lao dong, 6m dau ngan, dai ngay cho VC-NLD;

- Theo doi, quan 1y cac loai hinh lao dong trong nha truong.

2.4. Cong tac bao vé chinh tri n¢i b

- Tham muu Hi¢u truéng vé ké hoach bao vé chinh tri ndi bo;

- Lap ké hoach bao vé chinh tri ndi bd hang nim;

- Téng két cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo;

- Lap danh sach hé so va c6 ké hoach theo ddi quan 1y cac doi tuong cé biét;

- T6 chirc xac minh, thim tra kip thoi khi phat hién c6 nghi van hodc c6 hanh
vi c0 y lam trai duong 161 cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudce, Chi thi,
Nghi quyét cap trén va cta nha truong;

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

- Giup cép uy va Hiéu truong xac minh 1y lich, nhan xét danh gia VC-NLD
theo quy dinh.
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2.5. Cong tac chinh tri, tu twéng

- Lap ké hoach t6 chirc cac hoat dong 18, hoi, cac su kién lién quan dén nha
trudong. Xay dung chuong trinh, ké hoach v€ cong tac gido duc chinh tri, tu tudng
doi véi VC-NLD, sinh vién; nam bat tinh hinh tu twong cia VC-NLD, nguoi hoc;

- Phoi hgp v6i Dang iy, B6 mon chung t6 chire cac 16p hoc tap Nghi quyét cua
bang, cac buodi sinh hoat chinh tri, n6i chuyén thoi sy cho VC-NLD, Sinh vién. To
chutrc “Tuan sinh hoat cong dan HSSV” vao dau khoéa hoc, gitra khoa, cudi khoa hoc;

- T6 chtc tuyén truyén chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phép luat
cua Nha nudc dén VC-NLD, sinh vién;

- Quan ly, tra 101 va phdi hop véi cac don vi c6 lién quan tra 10i ndi dung
trong muyc dién dan sinh vién trén trang website ctia nha truong;

- Phéi hop td chace cho VC-NLD, sinh vién tham gia cac hoat dong van hoa,
van nghg¢, thé duc, thé thao va cac hoat dong khac theo quy dinh;

- Phéi hop theo doi cong tac phat trién Pang trong VC-NLP, sinh vién;

- Phoi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac bao v€ chinh tri ndi bo,
bao v¢ bi mat cua Pang va Nha nudc.

2.6. Cong tac thi dua, khen thuwéng

- Tong hop, tham muu, trinh Hiéu truong va Hoi dong thi dua trudng vé ké
hoach, chuong trinh, hanh dong, phat dong, theo doi phong trao thi dua;

- L& Thuong truc Hoi dong thi dua, khen thuong, hoan chinh ho so, van ban
thi dua, khen thuéng hang nam, dé nghi cap trén, Hiéu truong cong nhan cac danh
hiéu thi dua va cac hinh thirc khen thudong dbi voi tap thé, ca nhan theo quy dinh.

2.7. Cong tac sinh vién

a) Cong tac to chirc, hanh chinh

- La don vi dau méi t6 chirc cong tac tiép nhan sinh vién nhap hoc: kiém tra,
thu, nhan va quan ly ho so sinh vién; nhap di li€u ho so sinh vién vao phan mém
quan 1y; cap ma so sinh vién;

- Lam thé cho sinh vién; phbi hop véi phong Hanh chinh - Quan trj lam thé
Thu vién cho sinh vién;

- Ban hanh cac quyét dinh: vao truong, ra truong, chuyén truong, chuyén di,
nghi hoc tam tho1i, budc thoi hoc, cap nhat vé so liéu sinh vién;

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

- Phéi hop voi cac khoa theo ddi, danh gia y thire hoc tép, rén luyén cua sinh
vién; phan loai, xép loai cudi moi hoc ky, nam hoc, khoa hoc;
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- Phéi hop véi céc co quan chirc nang xur ly cac trudong hop sinh vién vi pham
phap luat, vi pham quy ché dao tao va quy ché cong tac sinh vién. Tham muu nha
truong vé cong tac thi dua khen thudng, ky luat sinh vién theo quy dinh;

- Phéi hop quan 1y, diéu hanh, theo ddi cong tac sinh vién cua khoa.
c) Cong tac thuc hién cac ché dd chinh sich

- Tham muu Hi¢u trudng trong viéc thuc hién ho so ché d6 hoc béng, tro cép
xa hoi, ho trg chi phi hoc tap, khuyén khich hoc tap doi véi sinh vién, dam bao
dang, du, kip thoi vé ché dd chinh sach theo dung quy dinh;

- Truc tiép quan 1y va tham muu nha trudong phan phdi cdc ngudn hoc bong tai
trg tir cac td chure va ca nhan cho sinh vién theo quy dinh ctia nha truong va yéu
cau hop ly cua nha tai tro;

- Tao diéu kién gitp d& cac d6i tuong sinh vién: con mo coi, tan tat, dién
chinh sach, sinh vién c6 hoan canh dac biét kho khan;

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

- Tham muu Hiéu truéng thanh 1ap Hoi dong kham strc khoé dé tuyén chon
sinh vién co6 du tiéu chuan stc khoé vao hoc theo quy dinh.

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

- Chu dong phoi hop voi co quan cong an, chinh quyén cac cap xay dung ké
hoach dam bao an ninh trat tw (ANTT), giai quyét kip thoi cac vy viée lién quan
dén sinh vién;

- T6 chirc tuyén truyén va huéng dan sinh vién chip hanh tét chu truong,
duong 10i ctia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce va cac ndi quy, quy dinh
cua nha truong.

e) Cong tac quan ly sinh vién néi tru

Tham muu Hiéu trudng t6 chirc, hoat dong ctia ky tiic x4 va cac hoat dong tu

van, hd tro phuc vu sinh vién trong qua trinh hoc tap, rén luyén tai truong, nham
g6p phan nang cao chat luong hoc tip, nghién ctru khoa hoc ctia sinh vién.

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

- B4 tri chd & cho sinh vién ¢ ky tlic xa theo quy dinh;

- Quan Iy toan dién nguoi o trong khu ndi tra vé ho so, sinh hoat, dén déc
thuc hién va danh gia viéc chap hanh ndi quy ndi tra. Nam viing va bao céo nha
truong vé tinh hinh nguoi &;

- Xéy dung co ché, cac phuong an dé dam bao an ninh trat tu, an toan trong
Khu ndi trg, nam bét, kip thoi ngan chan, phong ngura 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 trd hoac cac vu viée li€n quan dén nguoi ¢ tai khu noi tra;
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- T6 chitc va duy tri né nép tai khu noi tri véi phuong cham xdy dung khu
Noi tra “Sang, xanh, sach, dep, an toan, than thién”;

- T chtrc céc hoat dong sinh vién tu quan tai ky tic xa nham duy tri viéc thuc
hién ndi quy, bdo dam v€ sinh modi trudng, an ninh trat ty, bado dam dé sinh vién
ndi tra thuc hién day ¢t moi quyén va nghia vu cta sinh vién;

- T chitc cac hoat dong van hoda, van nghe, thé duc thé thao lanh manh cho
nguoi ¢ ky tic xa trong cac ngay le, tét.

- Chiu trach nhi¢ém quan ly hoat dong ctua tram di¢n, cac ti di¢n, hé théng
giéng khoan, tram bom, gitt hoat dong on dinh;

- Thuong xuyén kiém tra dién, nudc va lén phuong an st chira kip thoi;
- Nhén rong md hinh diém sinh vién noi tru.

f) Cong tac quan ly sinh vién ngoai tra

- Chu tri viéc quan ly sinh vién & ngoai tra theo quy dinh;

- Pinh ky t6 chtic giao ban v&i cong an va chinh quyén dia phuong so két,
tong két, rut kinh nghiém.

g) Phéi hop véi cac don vi quan 1y, theo ddi doi ngii C6 van hoc tap.

3. Quan ly Té: Ky tdc xa sinh vién

Thuc hién cac nhiém vu khi Hoi déng truong yéu cau va cac nhiém vu khéc
cua nha truong khi dugce Hi€u trudng giao.

I11. PHONG PAO TAO - BOI DUONG

1. Chirc nang

Tham muu gitp Hiéu truong vé:

- Cong tac dao tao bao gdm: tuyén sinh, xdy dyng va trién khai ké hoach dao
tao, xdy dung chuong trinh dao tao, xét va cong nhan tot nghi¢p theo hinh thuc
chinh quy, vira lam vura hoc;

- Quan 1y, t6 chirc trién khai thuc hién coéng tac boi dudng ngan han; lién két
dao tao bac dai hoc;

- Trién khai loai hinh dao tao lién thong ngoai trudng; tu van giup Hiéu
trudng trong quan hé véi cac don vi nham thuc hién nhiém vu dao tao nhan luc
theo nhu cau xa hoi.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac dao tao

a) X4y dung ké hoach

- Xay dung chuong trinh dao tao, tham muu lanh dao truong phé duyét dé
cuong chi ti€t hoc phan, ké hoach bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap doi vdi céac
nganh dao tao;
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- Lap ké hoach thoi gian dao tao theo nam hoc cho sinh vién ; td churc duye::t
ké hoach nam hoc cac khoa, bd mon; theo ddi, phan cong nhi€ém vu nam hoc doéi
vo1 giang vién, gido vién;

- Xay dung ké hoach va dé xut chi tiéu tuyén sinh hing nim cho cac nganh
dao tao theo hinh thirc chinh quy, vtra lam vira hoc;

- Xay dung ké hpach day - hoc, boi dudng ng?fm han, ké‘hoach gido duc Quéc
phong - An ninh, kién tap, thuc tip su pham, thuc tdp nghé nghiép, thuc tap tot
nghiép;

- Tham muu Hiéu truong xay dung dé an md nganh dao tao phu hop véi nhu
cau thuc tién va chuan bi cac thu tuc trinh BO GD&DPT, Bo LD-TB&XH mé cac
nganh dao tao mai.

b) To6 chirc, quan ly hoat dong giang day

- T6 chirc quan triét muc tiéu, ké hoach dao tao;

- Theo do1 hoat dong giang day cua giang vién, giao vién Truong Thuc hanh

Su pham Mam non Hoa Hong vé noi dung va lich trinh giang day theo ké hoach
ddi voi ting hoc phan, hoc ky, ndm hoc;

- Truc tiép thuc hién ké hoach dao tao theo hinh thirc vira lam vira hoc: bé tri
giang vién thuc hién ké hoach; quan ly va gidm sat viéc thuc hién lich trinh, thoi
gian giang day; nghiém thu két qua giang day...;

- Phéi hop cac phong, khoa t6 chiic t6 chtic thao giang, du gio giang vién,
gi&o vién theo nhom chuyén mén;

- Trén co so dinh mtc lao dong hang nim di dugc xac dinh, phdi hop véi
Phong T chtic can bo - Cong tac sinh vién, cac phong, khoa lién quan, tinh toan
gio lao dong thra, thiéu cho giang vién, gido vién dé thuc hién ché d6 thanh toan
theo quy dinh.

c) T6 chirc, quan 1y ngudi hoc
- Pho bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tap, kiém tra, thi ctia sinh vién;

- Phéi hop cac khoa huéng dan sinh vién diang ky hoc tap. Phdi hop véi cb
van hoc tap, xir 1y hoc vu thuong xuyén;

- Theo di, quan 1y ké hoach hoc tap cua sinh vién;

- Phoi hop véi Phong Quan 1y chat lwgng - Khoa hoc va Cong nghé vé to
chuc céac ky thi két thuc hoc phan cho sinh vién;

- Theo di, quan 1y két qua hoc tap cta sinh vién;

- T6 chirc xét hoc tiép, thdi hoc, 1am khoa luan tot nghi¢p, xét cong nhan tdt
nghiép cho sinh vién;

- T6 chue trién khai cong tac gido duc Qubc phong - An ninh, thuc tap su
pham, thuc tap tot nghiép hang nam,;
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- Phéi hop voi don vi trong truong bd tri lich hoc, rén luyén nghiép vu cho tat
ca cac hé dao tao.

d) T6 chirc xAy dung chwong trinh dao tao, bién soan tai liéu, gido trinh,
bai giang

- T6 chirc x4y dung va quan 1y cac chuong trinh dao tao theo hinh thtrc chinh
quy, vira lam vira hoc; d€ cuong chi ti€t cac hoc phan;

- T6 chire bién soan tai liéu, gido trinh va bai giang cho cac hé dao tao.

e) To chirc tuyén sinh

- Tham muu Hiéu truong - Cha tich Hoi dong tuyén sinh vé x4y dung chi tiéu
tuyén sinh cac nganh, cac hé dao tao; xay dung diém trang tuyén, lap danh sach thi
sinh trung tuyén trinh Hi¢u truong phé duyét;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé chuan bi day du tha tuc, diéu kién va
van ban trinh Hi¢u truong ky két hop dong tuyén sinh véi cac don vi c6 dao tao
lién thong, dao tao theo nhu cau xa hoi, lién két dao tao;

- Kiém tra va xur 1y két qua thi va ho so cta thi sinh tring tuyén;

- Thyc hién ché do bao cdo va luu trit dit liéu tuyén sinh theo quy dinh.
f) Quan 1y, cap phat viin bang, chirng chi

- Quan 1y phdi va cap phat cac loai vin bang, ching chi;

- In noi dung trén vin bang, chtng chi theo quy dinh hién hanh;

- Cép phat, cép lai, chinh stra, thu hoi, huy bé van bﬁng, ching chi;

- Cap ban sao van bang, chimg chi tir s6 gdc;

- Cap bang ghi két qua hoc tap cho sinh vién;

- Quan ly, kiém ké vin bang, chtng chi dinh ky theo quy dinh hién hanh;

- Tham muu lanh dao truong thuc hién cong bd cong khai thong tin vé cap
van bang, chirng chi trén cong thong tin dién tir clia nha truong;

- Phéi hop voéi cac don vi tién hanh xac minh vin bang, chimg chi.

2.2. Cong tac boi dudng

Tham muu Hiéu truong xay dung dé an xin mé cac 16p bdi dudng ngan han,
to chtrc xay dung chuong trinh boi dudng, xay dung phuong an t6 chirc tuyén sinh
cac 16p ngan han.

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

- Theo ddi né nép hoc tap, quan 1y két qua hoc tap cta sinh vién;

- Xét diéu kién hoan thanh chwong trinh va cép chimg chi, chirng nhan cho
sinh vién.
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3. Quan ly Té: Tu van tuyén sinh.

Thuc hién cac nhiém vu khi Ho1 déng truong yéu cAu va cac nhiém vu khac
cua nha truong khi dugce Hi¢u trudng giao.

IV. PHONG QUAN LY CHAT LUQNG - KHOA HQC VA CONG NGHE

1. Chirc nang

- Tham muu, giap Hi¢u tméng thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong
pham vi quan 1y cua Hi¢u truéng nham bao dam viéc thi hé,l’}h phap luat, viéc thuc
hién phiém vu cua don vi, bao vé€ lgi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép
cua to chuc, ¢4 nhan trong linh vuc gido duc;

- Tham muu Hi¢u truong vé chu truong, ké horach, bién phap dam bao chét
lugng, chu tri thl_J:g: hién cac hoat dong k,iém dinh chat luqng giao duc trong pham
vi toan truong nham khong ngung cai tién va nang cao chat lugng dao tao cua nha
truong.

- Tham muu Hi¢u trudng vé ké hoach, bién phap va thuc hién cong tac khao
thi, khong ngimg cai tién va nang cao chat lugng dao tao.

- Cong tac khoa hoc va cong nghé, bao gom t6 chie, quan ly cac hoat dong
khoa hoc va cong nghé (KH&CN), thong tin xuét ban; giai quyét cac cong viéc ddi
ndi, d6i ngoai thudc linh vuc KH&CN.

2. Nhiém vu
2.1. Cong tac khao thi

- Tham muu Hiéu trudng ban hanh cac van ban quy dinh va huéng din to
chtre thi, ki€m tra danh gia két qua hoc tap cua sinh vién;

- T6 chire x4y dung, ngan hang dé thi hoc phan; quan 1y va to 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 chuc luu gilr va bao mat co sé dir li€u cua trudong vé khao thi;
- Thyc hién cac nhiém vu d6t xuat khac do Hiéu truéng phan cong.
2.2. Cong tac thanh tra, kiém tra

- Xay dung ké hoach thanh tra hang nidm, thanh tra dinh ky trinh Hiéu truéng
phé duyét;

- T4 chirc tap huén nghi¢p vu thanh tra cho do1 ngti cong tac vién thanh tra;

- Tham muu Hiéu trudng thanh 1ap doan thanh tra hodc ctr 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 Hiéu truong phé duyét;

- TH chirc thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé gido duc, vé
cong tac td chirc va can bd; cong tdc quan ly co s& vat chat, tai chinh; viéc thuc
hién ché d9, chinh sach doi véi vién chire, giang vién, sinh vién;
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- Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung,
phuong phép gido duc, qui ché dao tao, quy ché cap phat vin bang chimg chi; viée
thuc hién cac quy 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 gido duc theo
quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo. Td chirc tiép cong dan theo quy dinh;

- Thyc hién nhiém vu phong ngua va d4u tranh phong, chéng tham nhiing,
ti€u cuc theo quy dinh ctia phap luat vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;

- Kién nghi cac bién phap dam bao thi hanh phap luat Ve gido duc; dé nghi
stra d6i, bd sung cac chinh sach va qui dinh ctia Nha nudc vé gido duc va cac quy
dinh ctia nha ruong khong phu hop véi quy dinh chung ctia Nha nudc;

- Quan 1y, theo ddi né nép day, hoc ctia giang Vién, sinh vién;

3. 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 truédng ban hanh céc van ban quy dinh va huong
dan vé dam bao chat lugng, ki€ém dinh chat luong giao 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 ki€ém dinh chat luong giao duc theo
quy dinh;

- Pé xut ké hoach cai tién chat luong sau tu danh gia, hudng dan, theo ddi va
Kiém tra viéc thuc hién cac diéu kién dam bao chat lugng & cac don vi trong nha
truong;

- Hoan thién tiéu chuan kiém dinh chat luong va td chuc thue hién danh gia
khoa dao tao;

- T6 chirc cac chuong trinh bdi dudng va tap huin nghiép vu chuyén mén vé
dam bao chat luong cho vién chiic cua truong;

- Xay dung va mo rong quan hé hop tac vai cac t6 chitc dam bao chat luong
va kiém dinh chit lugng trong nudc va qudc té;

- Thyc hién cong tac chuyén dbi sb, gido an dién tir theo quy dinh.

4. Cong tac to chirc quan 1y cac hoat dong KH&CN

- Xay dung muc tiéu, ké hoach, noi dung cu thé hoat dong KH&CN theo dinh
ky hang nam va 5 nam,;

- Chi dao, huéng din, kiém tra cac don vi trong truong xay dung ké hoach
hoat dong KH&CN hang nam va 5 nam,;

- Ban hanh cac van ban, quy ché, cac bién phap (theo thim quyén) quy dinh
vé cong tac t6 chirc, quan ly cac hoat dong KH&CN;
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- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong nghién ctru khoa hoc cua sinh vién.
Chi dao, huéng dan va ki€m tra cac don vi thuc hién ké hoach hoat dong nghién
curu khoa hoc cua sinh vién;

- Quan 1y, 1am céc thi tuc phé duyét va to chic nghiém thu cac dé tai Kh&CN
do nha truong chu tri. Xay dung ké hoach, t6 chtrc va quan ly cac hdi nghi, hoi
thao KH&CN trong truong. To chirc hodc tham gia t6 chirc cac hoi nghi khoa hoc
cap tinh, ving, qudc gia;

- Tham muu thanh lap Hoi déng nghiém thu, t6 churc nghiém thu céc dé tai
KH&CN va nhi¢m vu nghién ctru khoa hoc cua VC-NLD;

- Chuén bi nQi dung cho céac ky hop cua Hoi dé)ng Khoa hoc va Pao tao va
Thuong truc Hoi dong Khoa hoc va Pao tao nha truong;

- Khai thac cac chuong trinh, dg &n KH&CN trong tinh, trong nudec.

- T6 chure, quan 1y viéc in an, phat hanh cac an pham vé hoat dong khoa hoc
va cong nghg;

- Nhan bai, giri phan bién va bién tap bai ding tap chi khoa hoc cua truong, to
chtrc xuat ban, phat hanh tap chi khoa hoc;

- Thuc hién céc hoat dong quan 1y so hiru tri tug;
- Quan ly Ban bién tdp Thong tin khoa hoc.
5. Quan ly cac To:
- T6 Thanh tra;
- T6 Khdo thi;
- T6 Khoa hoc va Cong nghé - Pam bao chit luong.

Thuc hién cac nhi€ém vu khi Ho1 dong truong y€u cau va cac nhiém vu khac
cua nha truong khi duge Hi¢u trudng giao.

V. TO TAI VU
1. Chirc nang

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

2. Nhiém vu

- Xay dung va thuc hién céac ké hoach - tai chinh ngén han, trung han va dai han;

- Lap du toan, t chirc cong tac ké toan, bio cdo quyét toan cac ngudn kinh phi;

- Lap ké hoach, phan bo ké hoach va quan 1y cic ngudn kinh phi trong va
ngoai ngan sach Nha nudc cua nha truong;

- Thyc hién giam sat thu - chi trong toan trudng. Phéi hop v6i phong Quan 1y
chat lugng- Khoa hoc va Cong ngh¢, Ban Thanh tra nhan dan thuc hién ty kiém
tra cOng tac quan 1y tai chinh cua truong;
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- Pho bién ché d, chinh sach vé ké hoach - tai chinh, cac quy dinh vé tai chinh
va huong dan thuc hi¢n trong toan truong;

- Thuc hién cépg tac thu hoc phi; xay dung quy hoc béng; thuc hién chi tra
ché dg chinh sach do6i vdi sinh vién theo quy dinh;

- Thyc hién ché d6 bao céo vé cong tac ké hoach - tai chinh theo quy dinh;
thuc hién thu dl'n,lg, thu du va kip thoi cac khoan hoc phi, 1€ phi cua nguoi hoc va
cac don vi lién két dao tao; cac don vi co6 thu thudc truong;

- Phéi hop véi cég phong, khoa, dorn‘vi lién quan soan théo,‘theo doi thuc hién
va thanh 1y cac hop dong kinh té (hgp 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 chinh sach doi vai VC-NLD, sinh vién cta truong;

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

- Chu tri xay dyng, chinh stra, bo sung quy ché chi tiéu ndi bd va phuong an
phan phoi, st dung cac quy cua nha truong.

Thuc hién cac nhiém khi Hoi déng truong yéu cau va cac nhiém vu khac cta
nha truong khi dugce Hi¢u trudng giao.

VI. TRUONG THU'C HANH SU PHAM MAM NOM HOA HONG

Chtic nang, nhi€ém vu cua Tru(‘mg Thyc hanh Su pham M3am non Hoa Héng thure
hién theo Quy dinh Bicu I¢ truong mam non va cac quy dinh cia Bo GDDT, cua dia
phuong.

Chuong 11

CHU'C NANG, NHIEM VU CUA KHOA, BO MON TRUC THUQC

I. CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOA, BO MON

1. Chirc nang

- Khoa, b mon la don vi quan ly hanh chinh cap co s cua truong. khoa, bo
mon c6 chirc nang t6 chirc va quan 1y quy trinh dao tao cac nganh do khoa, b6 moén
quan ly; chic nang nghién ctru khoa hoc, chuyén giao céng nghé trong cac linh
vuc chuyén mén cua khoa, by mon; quan 1y, diéu hanh tryc tiép doi ngii vién chirc
cua khoa. Khoa c6 t6 chirc dang, doan thé;

- Pung dau cac khoa, bo mon I Truong khoa, Truéng bd mon; gidp viée
Truong khoa, Truong bd mon cO cac cap phd, do Hiéu truong bo nhiém, mién
nhiém theo quy dinh;

- M6i khoa c6 tro Iy vin phong khoa;

- Trg 1y van phong khoa giup viéc Truong khoa thuc hién cac chirc nang,
nhiém vu cta khoa, thuc hién cac nhiém vu cu thé do Truong khoa phan cong.
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2. Nhiém vu

- Tham gia xay dung chuong trinh dao tao, ké hoach giang day, t6 chirc quy
trinh dao tao cac nganh thudc khoa, b0 moén quan ly thuc hién cac hoat dong giao
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 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé: thuc hién dé tai KH&CN cac
cap; hudng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc; bdi dudng sinh vién gioi; tham gia
cong tac tuyén sinh theo quy dinh cua Hiéu trudng;

- T6 chirc bién soan va thim dinh chuong trinh chi tiét, giao trinh, tai liéu
tham khao c4c nganh dao tao, cdic mon hoc do khoa quén 1y; quy dinh céc sinh hoat
hoc thuat, hoat dong ngoai khod; xay dung ngan hang dé thi; tai lidu; co s& vat chét
phuc vu giang day, hoc tap cac nganh dao tao do khoa quan ly;

- Quan 1y vién chirc, sinh vién thudc khoa, bo mén theo phan cép cua Hiéu
truong. Xay dung ké hoach va to chtc thuc hién cong tic gido duc chinh tri tu
tudng, dao dtrc, 16i séng cho ddi ngii vién chuc thude khoa; xay dung ké hoach dé
xuat bdi dudng nang cao trinh d6 vé chuyén mon, nghiép vu cho ddi ngil giang
vién, vién churc thudc khoa. Tién hanh danh gia dinh ky vién chirc trong khoa theo
quy dinh;

- Xay dung chién lugc phat trién khoa, b mon; 1ap quy hoach cur di dao tao,
bdi dudng vién chirc ctia khoa, bd mon va dé xuat véi nha truong vé bién ché vién
chtrc cua khoa, bd mon;

- Quan ly va sir dung c6 hi¢u qua cac tai san, thiét bi, vat tu dugc trang bi,
mua sam hodc tiép nhan tlr cac ngudn khac nhau theo nhiig quy dinh; dé xuat nhu
cAu mua sim trang thiét bi phuc vu viéc giang day, NCKH va dao tao cua khoa;

- T6 chtrc phan cong chuyén mon nam hoc;

- T6 chire cac Hoi thi nghi¢p vu su pham dbi v&i sinh vién hé chinh quy
nganh Gido duc Mam non;

- Thuc hién cac nhiém vu khi Hoi dong trudong yéu cau va cadc nhiém vu khac
cua Nha truong khi dugc Hiéu trudng giao.

Il. KHOA GIAO DUC MAM NON VA BO MON CHUNG
1. KHOA GIAO DUC MAM NON

- Khoa Giao duc Mam non quan 1y, dao tao sinh vién trinh do cao dang nganh
Giao duc Gido duc Mam non, CaC nganh ngoai su pham, hoc chuong trinh 2, hoc lai;

- Tham gia bdi dudng gido vién, bdi dudng can bo quan 1y gido duc; rén luyén
nghiép vu su pham;

- T6 chirc hoat dong nghién ctru khoa hoc gido duc, cong nghé.
Quan 1y cac bo mon:

- Phuong phap va Chuyén nganh;
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- B6 mon Am nhac - My thuat - Tiéng E dé;
- BO mon Tu nhién - Xa hoi.
2. BO MON CHUNG

- Giang day cac hoc phan: Ly luan chinh tri, Tam Iy - Gido duc, Quan 1y nha
nudc va Quan ly nganh giao duc va dao tao, gido duc phép luat, cac hoc phan co
lién quan cho tat ca cac hé dao tao;

- Tham gia bdi dudng gido vién, bdi dudng can bo quan 1y gido duc; rén luyén
nghi¢p vu su pham;

- Rhéi hop Pang uy, Phong T6 chirc can bo - Cong tac sinh vién, Doan thanh
nién, T6 phap ché thuc hién nhiém vu gido duc chinh tri tu tudng; pho bién, giao
duc phap luat cho VC-NLB, sinh vién;

- T6 chirc hoat dong nghién ctru khoa hoc gido duc, cong nghé;
- T6 chirc phan c6ng chuyén mén nam hoc.
Quan ly cac by mon:

- B0 m6n Ly luan chinh tri;

- BO moén Tam ly - Giao duc;

- BO mon Gido duc thé chét

- B0 m6n Ngoai ngit.

Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Trong qué trinh trién khai thuc hién, ndi dung nao chua phu hop hodc chua
day du (néu c6), truong don vi phan anh bang van ban vé nha trudng (qua Phong
T6 chitc can bo - CONg tac sinh vién) dé tong hop trinh Hiéu trudng xem xét, diéu
chinh, b6 sung cho phu hop./.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(B ky)

Nguyén Ngec Thanh



