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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé& T chire va Hoat dfng ciia Trudng Pai hoc Gido duc

HIEU TRU'@'NG TRUONG PATHOQC GIAO DUC

Can ¢t Quyét dinh sb 441/QD-TTg ngay 3/4/2009 ciia Tha teéng Chinh phi vé
viéc thanh 14p Trudng Pai hoc Gido duc thudc Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Can ctt Quy dinh v& t8 chirc va hoat dong cua cic don vi thanh vién va don vi
truc thude Pai hoc Québc gia Ha N&i ban hanh theo Quyét dinh sé 3568/QD-BPHQGHN
ngay 8/10/2014 ciia Gidm déc Pai hoc Quéc gia Ha Noi;

Can c&t Quy dijnh v& T4 chirc va Hoat dfng clia Trudng Dai hoc Gido duc ban

hanh theo Quyét dinh s 268/Qb-TCCB ngay 28/10/2009 cta Hidu trudng Truong Pai
hoc Gido duc;

Xét d& nghj cia Trudng phong T chire - Can bd,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy dinh v& T4 chirc va Hoat dong
cia Truong Pai hoc Gido duc.

Piéu 2. Quy dinh niy thay thé Quy dinh vé& T4 chirc va Hoat ddng cta Trudng
Dai hoc Gido dyc ban hanh kém theo Quyét dinh s 268/QD-TCCB ngay 28/10/2009
ctiia Hiu truong Trudng Pai hoc Gido duc.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hisu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Diu 4. Truéng Phong chtc ning, Chit nhiém Khoa, Chi nhiém Bd mén truc
thude, Gidm ddc Trung tim tryc thuge chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. X
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PHAN I: TO CHUC VA HOAT PONG
CHUONG I: QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Thuit ngit, khai niém sir dung trong vin ban

1. Don vi: 1a tén goi chung cho cic phong, khoa, bd mon truc thude, trung tim,
vién nghién ciru, truong thuc hanh,

2. Don vi dao tao: 1a tén goi chung cho Khoa, B mén truc thudc Trudng,
Trudng thye hanh.

3. Pon vi d4u méi: 1a don vi dugc Hitu trudng giao chiu trach nhiém chu tri
m6t nhiém vu cu thé va dam nhiém cong tac lap ké hoach, t§ chirc thuc hién nhiém vy,
d6n dbe, giam sét, bao cdo Hiéu trudng tién d6 cong viéc.

4. Pon vi phdi hop: 14 don vi duge Hiéu truedng phan cong thyc hién mét phin
codng viéc clia don vi diu mbi; thudng xuyén théng bao vé tién do trién khai cdng viéc,
cling nhu vn @& phat sinh gap phai (néu c¢6) v6i don vi diu méi; chiu trach nhiém vé
chét lugng, tién do cong viéc dugc phén cdng.

5. Sinh vién: 13 ngudi hoc trong Trudng Pai hoc Gido duc (PHGD) bao gbm
hoc sinh truong thue hanh, sinh vién céc loai hinh do tao, hoc vién cao hoc va nghién
ciru sinh.

Piéu 2. Pham vi va dbi twong didu chinh

1. Vin ban ndy quy dinh vé co cdu t chirc va quan 1y cac hoat dong cua Trudng -
Dai hoc Gido duc. C4c vin ban diéu hanh khac do Trudng x4y dung va ban hanh phai
pht hgp véi tinh thdn va quy dinh ctia van ban nay.

2. Vin béan nay ép dung ddi vé&i cac don vi, td chirc truc thudc Trudng va cong
chtre, vién chire, ngudi ky hop ddng lao dong, vu viéc, ngudi dang hoc tép tai Truong
DHGD.

Piéu 3. Co sé phap ly

1. Céc vén ban phép ly

- Luét sb 08/2012/QH13 ciia Quéc hdi v& viéc ban hanh Luat Gi4o duc dai hoc.

- Nghi dinh s6 186/2013/ND-CP ngay 17/11/2013 ctia Chinh pht v& Pai hoc
Quéc gia.

- Quy ché sb 26/2014/QD-TTg ngay 26/3/2014 ctia Thu tuéng Chinh pha vé
Quy ché T4 chirc va hoat dong ctia Pai hoc Quéc gia va cc co s& gido duc dai hoc
thanh vién.

- Quyét dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nim 2014 cia Thi tuéng
Chinh phu vé viéc Ban hanh Diéu 18 trudng dai hoc.



- Quy dinh vé& T chirc va hoat dong cia cac don vi thanh vién va don vi truc
thugc Dai hoc Qudc gia Ha N§i dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 3568/QD-
PHQGHN ngay 08/10/2014 cia Gidm déc DPHQGHN.

2. Truong DHGD la Trudng Pai hoc cong 14p thudc hé théng giso duc qubc dan
cua nuoc Cong hoa Xi hdi Chu nghia Viét Nam. Truong PHGD 1a don vi thanh vién
ciia Pai hoc Quéc gia Ha Noi (PHQGHN) dugc thanh l4p theo Quyét dinh sb
441/Qb-TTg, ngay 03 thing 4 ndm 2009 cta Thu tuéng Chinh phi.

3. Trudng DPHGD chiu sy quéan Iy tryc tiép va toan dién cia PHQGHN, chiu su
quén ly nhd nuéc cia B Gido duc - Pao tao, B Khoa hoc - Cong nghé, cic Bo
nganh c6 lién quan va sy quan ly hanh chinh theo lanh thd cia Uy ban Nhén dén
Thanh phé HANG§i.

Diéu 4. Tén goi va tru sé giao dich

1. Tén tiéng Viét: Truomg Pai hoc Gido duc - Pai hoc Quéc gia Ha Noi

2. Tén giao dich tiéng Anh: VNU University of Education.

3. Tén tiéng Anh viét tit: VNU - UEA.

4. Dia diém hién tai: Nha G7, s§ 144, duong Xuan Thiy, quén Ciu Gidy, Ha
N6i; Nha CO0, sb 182, dudng Luong Thé Vinh, quin Thanh Xuan, Ha Noi.

5. Dién thoai: 84.4.3754.8092; 84.4.3754.7969; Fax: 84.4.3754.8092.

6. Website: http://www.education.vnu.edu.vn; Email: education@vnu.edu.vn

Piéu 5. Chirc niing

Truomg DHGD 1a co sé gido duc dai hoc cong 1ap. Truong PHGD hoat ddng
theo dinh huéng dai hoc nghién ctru vé khoa hoc gido duc, khoa hoc su pham, khoa
hoc quan 1y gido duc chét lugng cao dat tidu chudn khu vuec, trong d6 c6 bd phédn dat
chuén quéc t&; dio tao, bdi dudng doi ngi giang vién, gido vién cho cdc bic hoc, cin
bd quan ly gido duc, can bd nghién ciru vé khoa hoc gido duc.

Piéu 6. Nhiém vu

1. P2o tac dai hoc (¢t nhan), sau dai hoc (thac si, tién si) di ngili giang vién céac
trudmg dai hoc, cao déng, gido vién cac trrong trung cip (bao gdm ca cac trudng thude
hé théng gido duc nghé nghiép), gido vién cic cip hoc phd thong; can bd quan Iy gido
duc; can bd khoa hoc gido duc. '

2. Bdi dudng kién thirc, k§ ning, nghiép vu quén Iy, nghiép vu su pham cho d6i ngii
gidng vién, gido vién, can bd quan 1y gido duc, can bd gido duc va can bd nghién ctru vé
khoa hoc gido duc duong nhi€ém cia cic co s& gido duc va dao tao, cic co quan quan ly,
nghién ctru v& gido duc — dao tao.

3. Nghién ctru céc linh vire vé khoa hoc gi4o duc, dao tao gido vién va quan ly
gido duc. Tham gia tu v4n cho céc cip lanh dao Pang va Nha nudc & Trung wong, Thu
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d6 Ha Noi va dia phuong vé cac vAn d& chién lugc, chinh sich va céc giai phap phét
trién khoa hoc gi4o duc, két hgp chit ch& dao tao véi nghién ciru khoa hoc va dich vu
khoa hoc - cdng nghé.

4. Hop tac qubc té vé gido duc va nghién ciru khoa hoc gido duc; trao di khoa hoc
va chuyén giao cong nghé gido duc va céc nganh khoa hoc ¢4 lién quan.

5. Thyc hién cc nhiém vu khéc do Gidm d6c PHQGHN giao.



CHUONG II: TO CHUC VA NHAN SU’

Piéu 7. Co chu t chirc

1. Ban Gidm hiéu

2. Hoi déng Khoa hoc va Pao tao;

3. Céc phdng chirc ning

4. Cac don vi dao tao: Khoa, B6 mén truc thudc

5. Cac don vi NCKH: Vién nghién ctru, Trung tdm nghién ciru va tmg dung,
Phong thi nghiém

6. Céc co s¢ thuc hanh su pham

7. Céc don vi kinh doanh, dich vu va phuc vu

8. Cac bd mon trire thude khoa.

Piéu 8. Thay ddi co ciu td chire

Hang nam, Hiéu trudng xdy dung ké hoach phét trién co ciu td chirc, béo co
Giam dbc PHQGHN phé duyét. Trén co s& ké hoach duoc phé duyét, Hiéu truong xay
dung d 4n thanh 14p, chia tach, sap nhép, giai thé cac don vi truc thudc Trudng théng
qua Dang iy va Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao cia Trudng; quyét dinh thanh 14p, chia
tach, sap nhép gidi thé cc don vi tryc thudc Trudong va bao cédo Gidm dbc PHQGHN. -

Dieu 9. Ban Giam hiéu

1. Ban Gidm hiéu gbém: Hiéu truong va cdc Pho Hiéu trudng do Giam dbe
PHQGHN b4 nhiém, mién nhiém theo quy dinh hién hanh ctia Pang, Nha nuéde va clia
DHQGHN.

2. Hiéu trudng c6 nhiém vu va quyén han theo quy dinh cia phép ludt va cia.
DHQGHN, 1a ngudi dai dién phép 1y cao nhit cia Truong PHGD trong quan hé véi
céc td chire, ca nhéan trong va ngoai nudc; truc tiép quan 1y va diéu hanh céc hoat dong
ctia Nha trudong va chiu trach nhiém truée Giam déc PHQGHN va trude phép luat vé
toan by hoat dong cia Trudng DPHGD.

3. Phé Hiéu trudng dugc Hiéu truéng phan coéng phu trach, chi dao mot sb mit
cong tac clia Nha trudng; chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phép luat vé-
nhitng cong vi¢c dugc phén cong.

Pidu 10. Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao

1. Hoi ddng Khoa hoc va Péo tao 1a td chirc tu vin cho Hitu truéng vé phiat
trién co céu td chitc, co ciu nganh nghé dao tao, muyc ti€u, chuong trinh dao tao, ké
hoach dai han va ké hoach hang nam phat trién gido duc-dao tao, khoa hoc-cong nghé
cia truong, bdi dudng d0i ngli gidng vién, cdn bd, vién chirc, ngudi lao dong
cua truong.



2. Hoi dﬁ‘mg Khoa hoc va DPao tao duge thanh 13p theo quyé‘t dinh cta Hiéu.
trudng. Nhiém ky cia Hoi df’ing Khoa hoc va Pao tao theo nhiém ky ctia Hiéu trudng.

3. Co cdu Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao gdm Chu tich, cic Phé chu tich, Thu
ky hoi ddng va céc thanh vién.

4. Céac thanh vién ctia Ho1 déng Khoa hoc va Pao tao gém: Hiéu trudng; mot sb
Phé Hiéu truréng; mot s6 Chu nhiém khoa, don vi chuyén mén; dai dién lanh dao cic
don vi khdi quan ly; dai dién d6i ngli Gido su, Pho gido su, Tién si, Giang vién cua
Truong PHGD va céc thanh vién ngoai Trudng.

Piéu 11. Nhin sy

1. Tredng dugc PHQGHN giao chi tiéu nhin luc, ¢p kinh phi cho céc chi tiéu
nhéin lyc dugc giao theo Pé 4n Vi tri viée lam duoge phé duyét.

2. Cén ctr chtrc ndng, nhiém vu, co cAu tb chirc va nguén tai chinh ctia Truong, -
trén co s& xac dinh vi tri viéc 1am va ban mé ti cong viéc, Hiéu trudng x4y dung ké
hoach tuyén dung va td chirc thyc hién, bdo cdo Gidm déc PHQGHN trude khi
trién khai.

3. Can ctr nhu ciu hoat dong va nguf’)n thu bd sung tr cac hoat dong dao tao,
nghién ctru, phat trién va trién khai dich vu ctia Trudng, Hiéu trudng ky hop dong
thué, khoan dbi v6i nhitng cbng viée khong bd tri bién ché thudong xuyén; ky hop dong -
lao dong, hop dE‘mg thdi vu hodc ngén han véi céc cd nhén khac theo quy dinh cua
phép ludt, cia DHQGHN.

4. Vige tuyén dung, quan 1y va st dung cong chirc, vién chirc, lao déng hop
dbng tai Trudong PHGD thuc hién theo quy dinh hién hanh cta Nha nuée, cia
DPHQGHN.

Pidu 12. Nhén sy ciia cic don vi ¢6 quy dinh td chirc hoat dong riéng

1. Pon vi dugce giao chi ti€u nhén luc do don vi tu chi trd kinh phi theo d& an vi
tri viéc lam dugce phé duyét.

2. Thi trudng don vi ky hop ddng va chiu trach nhiém vé& viéc thué, khoan dbi
v6i nhitng cong viéc khong b tri bién ché thudong xuyén; ky hop ddng lao déng, hop
déng thoi vu hodc ngén han véi ngudi lao dong 1am viée tai don vi theo quy dinh cla.
phap luat va theo quy dinh tb chirc va hoat dong.

3. Viée tuyén dung, quéan Iy va str dung cdng chirc, lao dong hop ddng tai cac
don vi thyc hién theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuéce, cia PHQGHN va cta Trudng
Pai hoc Gido duc.

4. Trong ting trudng hop cu thé, Hiéu trudng cb thé quyét dinh vidc hd trg chi
tra mot phén kinh phi sir dung lao déng thudng xuyén tai don vi. '



CHUONG III: TAI CHINH VA TAI SAN
Pidu 13. Cic ngudn tai chinh cia Trwong

1. Kinh phi hoat dong thiong xuyén do ngan sich nha nude cdp theo cic nhiém
v dugec PHQGHN giao.

2. Kinh phi tir ngudn thu tir c4c hoat dong dao tao.

3. Ngudn kinh phi tir viéc thyc hién cdc d tai, dy 4n nghién ctru, chuyén giao
KHCN, do tao, bdi dudng ciia Nha trirdmg.

4. Ngudn thu tir céc hoat dong, dich vu, tr vn va céc nguén thu hop phap khéc.

5. Tai trg, vién trg, qua biéu, cho, ting cla céc td chirc, cd nhan trong nudc va
quéc té theo quy dinh ciia phép lut.

Piéu 14. Quin Iy tai chinh

1. Truong PHGD 1a don vi du toédn cép III tryc thuéc PHQGHN. Viéc quan ly
va sir dung céc ngudn tai chinh ctia Nha trudng thyuc hién theo cic quy dinh hién hanh
ctia Nha nuéce, cia PHQGHN.

2. Hi€u trudng la chu tai khoan cia Nha trudng. Trong nhitng diéu kién cu thé,
Hiéu truéng c6 thé Gy quyén cho 01 Phé Hidu trudng thay mit Higu trudng chiu trach
nhiém quéan 1y cc ngudn tai chinh ctia Nha trudng.

3. Ké toan truéng do Gidm déc PHQGHN bd nhiém, mién nhiém trén co s& dé
nghi ciia Higu trudng theo diing quy dinh hién hanh ctia Nha nude va ciia PHQGHN.

4. Hang nim, Hiéu trudng cd trach nhiém 1ap du toan ké hoach ngéan sach, dyu
toan chi tiét thu, chi tai chinh dé thyce hién céc hoat dong phuc vu cho PHQGHN, b4o
cdo Giam dbc DPHQGHN phé duyét, cép kinh phi hoat dong va chju sy kiém tra, giam -
sat cia phap luat va cia PHQGHN theo quy dinh hién hanh.

5. Hang nam, Nha truong thuc hién viée trich ndp kinh phi tir cic ngudn tai
chinh ctia Truong vao Quy thi dua, khen thudng va chi cho céc hoat d6ng chung cta
Trudng theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, cia DPHQGHN.

Pidu 15. Co 56 vt chét
Truomg PHGD dugec DPHQGHN b tri tru s&, phong 1am viée, phong hoc, thiét
bi theo chitc nang, nhiém vu duge giao va phu hgp véi didu kién thuc té. Trudng

PHGD dugc mua sim, quéan 1y, st dung co s& vét chit, thiét bi theo quy dinh hlen
hanh ctia Nha nuéce, cia PHQGHN.



CHUONG IV: QUAN HE CONG TAC
Piéu 16. Quan hé cong tac véi Pai hoc Qubc gia Ha Nji

1. Truong DPHGD chiu sy quén ly tryc tiép va toan dién ciia Pai hoc Qubc gia
Ha Nbi theo Quy ché T4 chirc va Hoat dong cia PHQGHN va cic co so gido duc dai
hoc thanh vién (ban hanh theo Quyét dinh sb 26/2014/QD-TTg ngay 26/3/2014 cia
Thi twéng Chinh phit) va Quy dinh v& T4 chirc va Hoat dong cua cac don vj thanh
vién va don vi tryc thudc PHQGHN (ban hianh theo Quyét dinh sé 3568/QD-
DHQGHN ngay 08/10/2014 ciia Gidm déc PHQGHN).

2. Hiéu trudng nha trudng béo cdo, phan nh kip thoi véi Gidm ddc PHQGHN
v& tinh hinh thuc hién nhiém vu ciia Trudmg va nhimng vin dé thudc thdm quyén giai
quyét cia PHQGHN; d& xuét quan diém va bién phap giai quyét; t chirc thyuc hién.
khi dugc giao.

3. Trudng chii ddng phéi hop véi céc don vi thude PHQGHN thuc hién tét
nhiém vu dugc giao; gop ph:;“m tich cye vao viée thyuc hién chtc ning, nhiém vu chung
cia PHQGHN.

Piéu 17. Quan hé véi chinh quyén dia phwong

Trudng chit dong phdi hop vai chinh quyén cip phuong, quén noi truong dit try
s& trong viéc dam bdo trit ty, an ninh, bao ddm méi trudng hoc tip, canh quan su
pham, ngin chin céc té nan xa hdi xAm nhép vao trudng; tham gia va gbp phén thuc
hién c4c nhiém vu kinh té, x4 hdi ctia dja phuong.

Il ‘ A re r z £ r A 1 e r
bicu 18. Quan hé véi cac to chire, ca nhin trong va ngoai nwéc

Truong DPHGD quan hé, hop tac v6i cac don vi, tb chirc, c4 nhén trong nudc va-
qubc té dé thwc hién chic ndng, nhiém vu dugc giao; Quan hé, hgp tic vdi cic co so
gido duc dai hoc khéc, dic biét cic truong dai hoc su pham nham phuc vu ddi mai
gido duc.

Pugc quyén ky két cac vin ban hop t4c trong linh vuc hoat ddng cia Nha
trudng; dugc moi céc nha khoa hoc, nha quan 1y, chuyén gia trong nudc va qubc té
tham gia céc hoat ddng ctia Trudng theo quy dinh hién hanh ctia Nha muréc va cia-
DHQGHN.



PHAN II: PHAN CAP QUAN LY
CHUGONG V: CHUC NANG VA NHIEM VU CUA CAC PON V]
Pidu 19. Phong Hanh chinh - Téng hgp
1. Chikc ning:
Tham muru, gitip viéc cho Hiéu truong thuc hién cong téc tdng hop, théng ke,

hanh chinh, van thu, luu trir, cong nghé thong tin, truyén thong, quan tri thuong hiéu;
co s& vat chit, phuong tién, thiét bi ciia Nha trudng.

2. Nhi¢m vu:

a) Lam diu méi ban hanh céc vin ban quén Iy thuge Iinh vuc do Phong phu trach;
c6 trach nhiém hudéng din, gidm sat cic don vi trong qué trinh trién khai thuc hién céc
van ban quan ly 46 tai Trudng.

b) Lam d4u mbi cOng tac hanh chinh, téng hop, ﬂléng ké, giao ban, van thu, luu
trir cia Nha trudng.

¢) Hudng dan td chire, kiém tra, giam sét thuc hién cong tac téng hop, théng k€,
giao ban hang thang/quy/nim.

d) Lam d4u mbi trong viéc td chirc cong tac hiéu - hi, 1 tan, giao tiép dbi ndi - dbi
ngoai va cac budi 1€, hoi nghj ctia Nha trudng, thuc hién cong tic hiu cin phuc vu céc
hoat déng cia Nha trudng.

d) Lam ddu méi theo ddi, quan 1y toan bd co s& vat chét, tai san ¢b dinh, phuong
tién, thiét bi va chu tri phbi hop véi cac phong chire ning, cic don vi ¢6 lién quan td
chirc thanh ly tai san hét khiu hao, hu hong khéng sir dung dugc hodc khong con nhu
cdu str dung. Tham gia nghiém thu va nhép vao sb tai san cia trurdng trude khi dua vao
sir dung tai san, thiét bi m&i tir cic ngudn khéc nhau.

e) Quan ly, tu vén hd trg van hanh, img dung va phat trién hé théng phin mém,
thiét bi cong nghé thong tin, mang may tinh, dién thoai trong toan Trudng.

g) Lam dau méi trong cong tac truyén thong va quan tri thuong hiéu cha Nha
trudng.

h) Lam d4u mbi va thudng tric trong cdng tic bao vé co quan, phong chay chita
chay, phong chéng thién tai.

i) Thire hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Didu 20. Phong T chirc - C4n b
1. Chirc ndng:

Tham muu, giap viéc cho Hiéu truéng trong cdng tac quan 1y va diéu hanh céc
hoat déng lién quan dén Nha trudng va cong tic quan tri ngudn nhan Iyc, td chirc, thi
dua khen thudng, thanh tra va phép ché ctia Nha trudng.
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2. Nhiém vu:

a) Lam d4u méi ban hanh, huéng din va gidm sat thyc hién céc vin ban quan Iy
v& cong tic quan trj ngudn nhan luc, td chirc, thi dua khen thudng, thanh tra, phép ché
va c¢Ong tac bao vé chinh tri ndi bg.

b) Lam dadu mbi xdy dung co cdu td chirc, chic ning, nhiém vu cuia cac don vi
trong Nha truong.

¢) Lam dAu méi trién khai cong tac tuyén dung vién chirc, lao déng hop ddng theo
ding quy dinh cia PHQGHN va Phép luét.

d) Lam diu mdi quan Iy, sir dung, d4nh gia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
theo quy dinh cia PHQGHN va Phép ludt; cong tdc danh gia ting chirc danh ldnh dao
quan ly theo nhiém ky; thuc hién cac tht tuc xem xét thdi khong dadm nhén céc chic vu
lanh dao, bd nhiém, bd nhiém lai cac chic vu l4anh dao quan ly theo quy dinh.

d) Lam dAu méi trong cong téc diéu dong, sir dung nhan Iuc, clr nhén su di cong
tac trong nudc; phéi hop vai cac don vi cir nhén su di cong tac, hoc tip & nude ngoai.

e) Lam diu méi thyc hién cdng tac nang luong, phu cép, huru tri, bao hiém xa hdi
(BHXH) va céc ché d6 chinh sach khac dbi véi cong chirc, vién chirc, lao dong hop
dbng trong Trudng.

g) Lam dau méi t§ chirc thuc hién cong tac thi dua - khen thuéng, ky luit cong
chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cac tap thé trong Trudng.

h) Lam dAu mdi thuc hién cong tic thanh tra, phap ché theo quy dinh ctia Nha
nudc, PHQGHN va Nha truong. '

i) Lam dAu méi xay dung ké hoach va td chirc trién khai ké hoach dio tao, bdi
dudng ndng cao nédng luc, trinh d§ cho ddi ngli nhan su ciia Nha trudng.

k) Lam ddu moi trién khai cdng tic xét dat tidu chuin va bd nhiém chirc danh
gi4o sur, pho gido su theo quy dinh ciia Hoi dong chirc danh Gido sw nha nude.

1) Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Hiéu trudng giao.

Diéu 21. Phong Pio tao

1. Chirc nang:

Tham muru, gitip viéc cho Hiéu trudng trong cdng tac té chire, quan ly, diéu hanh
cOng tac dio tao; quan 1y cac chuong trinh dao tao va bdi dudng cia Nha Trudng.

2. Nhiém vu:

a) Lam dau mdi ban hanh, huéng din va gidm sét thuc hién cdc vin ban quén ly
vé cdng tac dio tao va bdi dudng trong Trudng.

b) Lam dau mbi trong viéc tham muru, nghién ctru xay dyng chién Iwge dio tao
dai han, trung han va ngi:"m han cua Nha truong.
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¢) Lam d4u méi td chuc, gidm sét, thic déy cac Khoa, b mon xdy dung dé cuong
mon hoc, hoc phén; tai liéu huéng din hoc tip mén hoc; xdy dung mdi, diéu chinh va
cap nhat chuong trinh dao tao; bién soan gido trinh, tai liéu tham khao theo ké hoach va
chi dao clia Ban Giam hiéu.

d) Lam d&u méi t§ chirc cong téc tuyén sinh cac bac, hé; quén 1y cong tac bd tic
kién thitc.

&) Phdi hop t chirc thuc hién ké hoach khai giang, bé gidng cac bac, hé dio tao;
chiu trach nhiém vé& céc ndi dung dio tao sau tét nghiép.

e) Lam diu mbi xay dung va kiém tra thyuc hién ké hoach giang day, hoc tip va
céc didu kién dam bao chét lugng phuc vu cho viéc giang day va hoc tép; td chirc cic ky
thi hoc ky, thi tdt nghiép theo quy dinh.

g) Lam déu mbi cung cép thong tin dio tao trong viée td chirc xét tht nghiép, cép
bang bt nghiép, cép chitng chi, chimg nhén; chuin bj h so, vin b‘z“mg, chirng chi.

h) Lam dAu méi quan ly cong tic gidng day, phdi hop véi céc don vi xac nhéan
dinh mtrc giang day, danh gia chét lrong giang day cua giang vién.

i) Lam diu méi quan 1y hoc tap, phébi hop véi cac don vi quéan 1y két qua hoc tép,
cip bang diém, gidy chimg nhan két qua hoc tap.

k) Lam diu méi trong viéc quan ly diu vao va du ra trong viéc td chirc cac
chuong trinh dao tao ngan han, cac 1op bdi dudng nghi€p vu, quan ly trong va ngoai
Truomg.

I) Lam d4u médi trong viéc quan 1y va phat trién phin mém quan 1y dao tao; quan
1y ndi dung cbng thong tin dao tao trén website ciia Trudng.

m) Lam diu méi trong viéc chuén bi hd so va quyét dinh céng nhén tét nghiép;
phdi hop thue hién quy trinh xét ngimg hoc, thoi hoc d6i v6i ngudi hoc.

n) Thue hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 22. Phong Céng tic hoc sinh, sinh vién

1. Chirc niang:

Tham muu, gitp viéc cho Hi€u trudng trong viéc quan 1y hoc sinh, sinh vién va
cuu sinh vién; thuc hién ché do chinh sach ddi v6i sinh vién; tu vin va hd tro sinh vién
trong thoi gian sinh vién hoc tép tai truong.

2. Nhiém vu:

a) Lam diu mdi ban hanh, hudéng din va gidm sét thyue hién céc vin ban quan ly
v€ cOng tac hoc sinh, sinh vién.
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b) Lam dAu mdi v& quan Iy hoc sinh, sinh vién tir luc nhap hoc dén khi ra truong:
t chirc nhap hoc, bién ché 16p, ban can su 16p, quén 1i hd so, cép céc loai giéy x4c nhin
lién quan t6i hd so sinh vién.

c) Lam d4u mdi trong viée td chirc thuc hién c4c chi truong chinh séch ciia Dang,
cia Nha nudce, cdc quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao, PHQGHN va cta dia phuong
trong cong tac hoc sinh, sinh vién, tién hanh c4c bién phap thich hop dua cong tac hoc
sinh, sinh vién vao né nép, ddm béo cong bing, cong khai, minh bach va dan chu trong
cdng tac hoc sinh, sinh vién va ddm bao cho hoc sinh, sinh vién thuc hién quyén va
nghia vu cia minh.

d) Lam dau méi trong cong téc quan ly danh gid rén luyén sinh vién trong qua
trinh hoc tap tai Trudng; huéng dan va quan 1y cong tac ¢b vén hoc tdp; Lam d4u mbi
thyre hién quy trinh xét ngimg hoc, thdi hoc @i véi ngudi hoc trén co s& @ xuét cia cac
don vi lién quan.

& Lam diu méi td chire thyc hién ké hoach khai giang, bé gidng céc bac hé.

e) Lam diu méi trong vi€c thuc hién ché 0, chinh sach, bao hidm x4 hoi; Huéng
dén, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién ché d¢, chinh sach cho hoc sinh, sinh vién.

g) Lam d4u méi hudng din va td chirc trién khai cong tic khen thudng, ky luét,
hoc bdng cho HSSV.

h) Lam d4u méi thiét lap, & chirc va phat trién mang ludi ciru hoc sinh, sinh vién;
phdi hop trién khai hoat dong 14y ¥ kién phan hdi ctia cyu sinh vién, y kién phan hdi cta
nha tuyén dung.

i) Lam d4u mdi trién khai cdc hoat dong giao Iuu cho hoc sinh, sinh vién; théng
ké va béo co tinh hinh c6 viéc 1am ctia sinh vién, hoc vién sau khi tét nghiép.

k) Lam dau mbi trong cdng tac tu vén huéng nghiép, hd tro hoc sinh, sinh vién
sau khi t&t nghiép; 1am viéc v&i céc nha tuyén dung dé két ndi t6i cAc sinh vién.

1) Lién hé v6i céc b phén quan ly cla cic Trudng Pai hoc Khoa hoc Tur nhién,
Trudng Pai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhin vin va co sd khac @& nim bét tinh hinh va xir
Iy kip thdi céc van d@ lién quan dén cdng téc sinh vién cta Trudng DPHGD dang theo
hoc m6 hinh dao tao gido vién a+b.

m) Thyce hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 23. Phong Khoa hoc vi Quan hé quéc té

1. Chikc ning:

Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng trong cbng tic quan ly, didu hanh cac
nhiém vu khoa hoc va céng nghé (KH&CN), hop tic qubc t& (HTQT) ctia Nha trudng.
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2. Nhiém vu:

Khoa hoc va Cong nghé

a) Lam dAu mbi ban hanh, huéng din va giam st thyce hién cac van ban quan ly
vé nhiém vu KH&CN.

b) Lam diu mébi x4y dung, kiém tra, giam sat va phéi hop trién khai k& hoach
nhiém vu KH&CN ng#n han, trung han va dai han cia Nha trromg; Phat trién, khai thac
céc tiém hrc KH&CN ciia Nha trudng.

¢) Lam d4u mdi t§ chirc thdm dinh, xét duyét v& chuyén mén va d& xuét dy toan,
phéi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh phén bd kinh phi cho nhiém vu KH&CN ctia
Nha trudng. -

d) Lam d3u méi kiém tra, gidm s4t va danh gi4 hiéu qua c4c nhiém vy KH&CN
dam bao chét lrgng, tudn tha quy dinh.

d) Lam d4u méi xay dung ké hoach, huéng din, kiém tra, phéi hop t8 chirc héi
nghi, héi thio, xé-mi-na khoa hoc ctia Nha truong.

e) Chii dong ndm bit cdc xu huéng nghién ciru khoa hoc trong va ngoai nude
thudc linh vue khoa hoc gido duc, su pham, quan ly gido duc, do ludng danh gid bdo cdo
Ban Giam hiéu va Hoi df‘)ng Khoa hoc va dao tao.

Hop tac Qucfc té

g) Lam diu méi ban hanh, hwéng din va gidm sat thuc hién cac vin ban quan ly’
vé cbng tac hop tac qubc té.

h) Lam diu mbi két nbi va phat trién quan hé hop tic qubc té gifra cac tap thé va
c4 nhén; ph6i hop va hd trg xuc tién cc du 4n, chuong trinh hop tic phat trién cia
Nha trudng.

i) Lam d4u mdi quan 1y hoat dong hop tic quéc té ctia Nha trudng va cia cac don
vi; quén ly doan ra, doan vao, hdi nghi, hoi thao quéc té; hudéng dan, diéu phéi, kiém tra
viéc trién khai thuc hién nhiém vu theo cam két véi cac t chirc quf)c té ctia Nha trudng
da co thoa thuan hop tac.

k) Thye hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
Diéu 24. Phong Ké hoach - Tai chinh
1. Chirc nang:

Tham muru, gitip viéc cho Hiéu trudng thuc hién chirc ning td chirc va quan 1y
cOng tac ké hoach, tai chinh, ké toan ctia Nha truong.

2. Nhiém vu:
a) Lam dau méi ban hanh, huéng din va gidm sat thue hién céc vin ban quan ly

vé ke hoach, tai chinh, ké toan ctia Nha truong.
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b) Lam diu mbi xdy dung ké hoach chién luge trung han va dai han cia Nha
trudng; xdy dung ké hoach tai chinh ng’in han, trung han va dai han ctia Nha trudng.

¢) Lam diu mdi tdng hop va chu tri xdy dung ké hoach nhiém vu, k& hoach
ngan séch hing nim; 1ap phwong 4n phan bd kinh phi cho cic don vi trong toan trudng
va huéng din céc don vi trién khai sit dung kinh phi da dugc phéin bd.

d) Lam dAu mébi td chirc thyuc hién céc quy trinh trién khai ké hoach dau tu ciia
timg di 4n: X4y dung, thdm dinh phé duyét tai chinh du 4n; hoat dong mua sim thiét bi
dAu tu thude cac du én; phbi hop véi cic don vi theo ddi va gidm sat tién do thuc hién-
du &n, giam dinh két qua thuc hién du an.

d) Lam diu méi kidm tra va thuc thi cic khoan thu, chi tii chinh; céc nghia vu
thu, ndp, thanh todn ng, mua ban, stra chira, hoat ddng dau tu, x4y dung co ban; thim
dinh cic bdo gia, thAm dinh tai chinh cta c4c hop dong.

¢) Phdi hop véi phong Hanh chinh - Téng hop theo ddi, quan 1y tai san cb dinh
- va chi tri phdi hop véi cac phong chirc nang, cic don vi ¢6 lién quan tb chirc thanh Iy tai
san hét khau hao, hu héng khong st dung dugc hoic khéng con nhu céu sir dung. Tham
gia nghiém thu va nhép vao sb tii san clia trrdng trude khi dua vio sir dung tai san, thiét
bi méi tir cac ngudn khic nhau.

g) Lam d&u mdi 14p céc bdo cdo cdng khai cac chi tiéu tai chinh theo quy dinh
cta Nha nude, PHQGHN va ctia Nha trudng. 7

h) Lam d4u méi trinh Hiéu trudng cac giai phdp phét tridn cic ngudn lyc tai
chinh va co s vét chit cia Truong PHGD.

i) Lam dAu mdi va phdi hop véi cac don vi lap phuong 4n, tinh hidu qué cia céc
chwong trinh lién két, hoat déng c6 thu ngoai ngudn ngén sich nha nudc, xay dung co
ché tai chinh d6i véi cdc chwong trinh, hoat d6ng nay.

k) Lam diu méi thdm tra, kim todn céc bdo cdo tai chinh cia cac Trung tim-
thudc truong theo dinh ky.

1) Lam ddu méi thuc hién céc viéc thanh quyét toan, chi trd cho céc hoat dong
ctia Nha trudng.

m) Thyc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 25. Trung tim Piam bao chit lrong gido duc

1. Chikc ndng:

Tham muu, gitp viéc cho Hidu trudng trong cdng tic quan ly, diéu hanh cic
hoat dong thudc linh vue ddm bao chit Iuong gido duc va khao thi cia Nha truong.
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2. Nhié¢m vu:

Céng tdc Pdam bdo chat heong gido duc(PBCLGD)

a) Lam d4u mdi ban hanh, huéng din va gidm sat thuc hién céc vin ban quan Iy
vé cong tac PBCLGD céc cép trong Trudng PHGD.

b) Lam d4u méi trién khai dinh k¥ tién hanh ty d4nh gid Nha truong theo yéu
cdu ctia Bo GD&DT, cia PHQGHN.

¢) Phéi hop véi cac don vi dio tao trién khai tr danh gi4 cc chuong trinh dao
tao ctia Nha truong theo theo yéu cdu ciia B) GD&DT, cia DPHQGHN.

d) Lam diu méi x4y dung k& hoach, trién khai thyc hién, kiém tra va béo cdo vé
céc hoat dong thudc linh virc dam bao chét lugng cta Trudng.

d) Lam dau mbi x4y dung, bao quan co s& dir liéu hoat d6ng tu danh gi4 theo
yéu cdu kiém dinh chit lrong.

e) Lam dAu mbi tb chirc va trién khai hoat dong giang vién tu d4nh gi.
g) Lam diu méi tb chirc trién khai liy y kién phan hdi ciia ngudi hoc vé hoat
dong giang day cia gidng vién, ¥ kién phan héi vé chit luong cic hoat dong hd trg

ngudi hoc, ¥ kién phan héi cta nha tuyén dung; béo céo két qua tdng hop va dua ra
céc tr vén t6i Hidu trrdng.
h) Lam ddu mbi phéi hop véi cac Khoa, phong, trung tAm trong viéc cdp nhit

cac thong tin, minh chimg cta cic don vi theo ti€u chuén dam bao chét luong
cua Trudng.

i) Lam d4u méi trién khai xép hang dai hoc theo yéu clu ctia PHQGHN.
k) Thuc hién cédc nhiém vu khac do Higu trudng giao.
Coéng tac khao thi

a) Lam d4u méi ban hanh céc van ban quy dinh va hudéng dan lién quan dén viée
td chirc thi, kiém tra danh gia két qua hoc tap ciia ngudi hoc.

b) Lam d4u méi t8 chirc x4y dung ngn hang céu héi thi hoc phén; tu vén, quan
1y, cung clp va danh gi toan bd dé thi hoc phén cho cic hé dio tao dai hoc va sau
dai hoc.

¢) Lam dAu médi va phdi hop véi Phong Do tao, cac Khoa trong viée quan 1y, in
sao d8 thi.

d) Lam dAu mbi giam sat quy trinh va thuc hién céc hoat dong vé khao thi trong
Trudng.

d) Lam diu mbi gidm s4t viéc thue hién giang day theo d& cuong va ké hoach
giang day cla giang vién.
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e) Lam d4u méi tap hop két qua cta cac cac don vi trong Trudng dé thuc hién
nhiém vu Ba cong khai theo diing quy dinh.

g) T4 chirc luu giit va bao mét co s& dir lidu ciia Nha trudmg v& cong tac dam
bao chét lugng, kiém dinh chit luwgng va khao thi.

Piéu 26. Cac Khoa, B mén tryc thujc trudng
1, Chiec ndng:

Quaén ly chuyén mon trong cong tic dao tao céc nganh va chuyén nganh dugc
Hiéu trudng giao dao tao; nghién ctru khoa hoc thudc linh vuc dio tao cia Khoa,
bd mon.

2. Nhiém vu:

a) Pé xult véi Hidu truong céc quan diém, giai phép vé xiy dung va pht trién
dao tao, nghién ctru khoa hoc, quan Iy Khoa, b moén va Trudng.

b) Lam dau méi chu tri viéc Nghién ciru khoa hoc v& linh vuc dio tao ctia Khoa,
B4 mén phuc vu xa héi.

¢) X4y dung ndi dung, chuong trinh cic nganh hoc, diéu chinh chuong trinh d&
xuét mé nganh dao tao méi trinh Hiéu truéng phé duyét; td chirc thuc hién, quan ly
chuyén mén trong qué trinh ddo tao va céc hoat déng gido duc khéc theo su phan cép
cta Hiéu trudng trong chuong trinh, ké hoach chung ciia trurdmg.

d) Td chirc thuc hién va quan ly cdng tac nghién ciru khoa hoc ciia can bd, giang
vién va sinh vién trong chuong trinh, k& hoach cta don vi va cia Trudng; chu dong
khai théc cac du &n hop tac qubc té.

d) X4y dung ké hoach va tb chirc bién soan gido trinh, bai giang, tai liéu tham
khao phuc vu day hoc va nghién ctru khoa hoc theo ké hoach dwgc Hiéu trudng phé -
duyét.

e) Lam diu mdi quéan 1y cbng téc giang day thong qua d& cwong chi tiét hoc
phan dugc phén céng quéan 1y va ké hoach day hoc ctia gidng vién; Td chirc nghién ciru
céi tién phuong phép giang day, hoc tdp d& ning cao chét lugng dao tao.

g) Quan ly cén b9, vién chic va nguoi hoc thudc khoa theo sy phén Cép clia
Hiéu truéng. T chiic dao tao, bdi dudng va danh gia vé trinh d§ chuyén mon, nghiép
vu cho gidng vién va vién chtrc, ngudi lao dong thude don vi.

h) Quan 1y co s& vét chét, thiét bj dugc giao theo quy dinh cia Nha nudc va
cua trudng.

1) Thuc hién céc nhi€ém vy khéc do Hiéu trudng giao.
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3. Khoa Sw pham:

a) Lam diu mdi quan 1y chuyén mon trong cong téc dio tao va nghién ctru khoa
hoc céc nganh, chuyén nganh thude linh vyrc dao tao gido vién va khoa hoc su pham
theo sy phén cong ciia Higu truong.

b) Lam dAu méi tu vén cho Ban Gidm hiéu vé co ché chinh séch lién quan dén
gido vién.

¢) Lam ddu méi trong céc hoat ddng hop tac chuyén mén va dbi ngoai véi cac
trudng mam non, tieu hoc, trung hoc va cdc ddi tac trong pham vi chic ndng, quyén
han cia don vi.

d) Lam d4u méi chuyén mon cho cdc chuong trinh dio tao, bdi dudng, ning cao
nghi€p vu su pham cho céac d6i tugng; td chie cac huéng nghién ciru khoa hoc dbi méi
phuong phép, cong nghé¢ day hoc, ap dung va chuyén giao cdc cong nghé day hoc méi-
vao thuc té.

d) Dé xuét xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day hoc, thue hanh, thuc
tap va thuc nghiém khoa hoc.

4. Khoa Cdc Khoa hoc Gido duc:

a) Lam d4u mébi quan 1y chuyén mén trong cong tac dio tao va nghién ctru khoa.

hoc cac nganh, chuyén nganh vé khoa hoc co ban trong khoa hoc gido duc: Tam 1,
Gido duc hoc theo su phan cdng cua Hi¢u trudng.

b) Lam ddu médi tu vin cho Ban Giam hiéu vé co ché chinh sach lién quan dén
khoa hoc gido duc.

¢) Lam diu méi trong cac hoat déng hop tac va dbi ngoai véi cac trudng hoc,
cac co quan quan ly giao duc vé cac hoat ddng gido duc va khoa hoc gi4o duc.

d) Lam d3u méi chuyén mén cho chuong trinh bdi dudng cdp chimg chi,
chuong trinh dao tao, cac chuong trinh ngén han theo su phan céng cta Hiéu triréng.

5. Khoa Quidn ly Gido duc:

a) Lam d4u mébi quan 1y chuyén mén trong cong tic dao tao va nghién ciru khoa

hoc nganh, chuyén nganh vé& khoa hoc quan 1y gido duc theo sy phan cong cia Hiéu-
trudng.

b) Lam ddu méi tu vén cho Ban Gi4m hiéu v& co ché chinh sach lién quan dén
khoa hoc quan ly gido duc.

c) Lam diu mbi trong cac hoat dong hop tac va d6i ngoai véi cic truong hoc,
cdc co quan quan ly gido duc vé cac hoat ddng quan 1y gido dyc.

d) Trién khai nghién ctru khoa hoc quén 1y gido duc, thuc hién cic nghién ctru ly
luan, thye tién trong nudc va qube té nhim @ng dung vio giang day va dbi moi cong
tac quan ly gido duc cua nganh; T chirc thyc hién va quan 1y cong tac nghién cliu
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khoa hoc clia cén bd, giang vién va sinh vién trong chuong trinh, ké hoach ciia don vi
va cia trudng.

e) Lam d4u méi chuyén mén cho chuong trinh bdi dudng cAp chimg chi Quan Iy
gido duc cho cac d6i trgng khéc nhau.

6. B6 mon Do lwong va Danh gia:

a) Lam d3u méi quan 1y chuyén mén trong cong tic ddo tao vi nghién ciru khoa
hoc nganh, chuyén nganh do Iudng va danh gia theo sy phin cong ctia Higu trudng.

b) Lam diu mbi tu vin cho Ban Gidm hiéu vé co ché chinh sich lién quan dén
do ludong va danh gia.

¢) Lam d4u méi trong cac hoat déng hop tdc va @i ngoai véi cic don vi td chirc

cd chuyén mén vé do ludng va danh gia trong pham vi chic ning, quyén han cta-
don vi.

d) Trién khai nghién ctru khoa hoc, thuc hién céc nghién ciru 1y lun, thyc tién
trong nuéc va qubc té vé khoa hoc do ludng va dénh gid tmg dung vio giang day, tu
vén, hop tic chuyén giao; T chirc thuc hién va quan Iy cong tic nghién ctru khoa hoc
clia can bd, giang vién va sinh vién theo chuong trinh, ké hoach ctiia B6 mén va cua
trudng.

Piéu 27. Chuyén san N ghién ciru Gido duc

1. Chikc ndang:

Quan ly chuyén mon xuét ban chuyén san theo diing quy dinh ctia Tap chi Khoa
hoc, Pai hoc Québc gia Ha Noi va quy dinh nha nuéc vé tap chi khoa hoc.

2. Nhiém vu:

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén mén ctia chuyén san.

b) Xay dung va trinh Tng bién tap Tap chi Khoa hoc va Hiéu trudng phuong
huéng, chi trwong va ké hoach phét trién chuyén san trong timg thoi ky va té chirc
thyuc hién sau khi dugce phé duyét; Xay dung ké hoach phat trién thanh Tap chi Nghién
ctru gido duc. _

d) Lam diu méi tu van cho Téng bién tAp Tap chi Khoa hoc va Hiéu trudng vé
ché d@o chinh sach viét bai, duyét ndi dung.

d) Quén ly co s& dit liéu cia chuyén san theo quy dinh va phuc vu tra ciru khi
can thiét.

e) Phéi hop v6i céc td chirc, ca nhén, cic nha khoa hoc nhim phat trién chuyén

san theo ding ton chi, muc dich cia Trudong Pai hoc Gido duc, PHQGHN va theo
dung quy dinh cia Nha nudc.
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Piéu 28. Cac don vi nghién ciru khoa hgc, co s& thye hanh sw pham va cic
don vi ¢6 quy dinh t6 chirc hoat ddng riéng

1. Céc don vi nghién ctru khoa hoc, co s& thye hanh su pham va cac don vi co
quy dinh td chirc hoat dong riéng dugc thanh 1ap va t chirc, hoat dong theo md hinh
don vi tr dam bao toan bd hodc tu dam bao mot phé.n kinh phi hoat dfng thuong
xuyén. Mét s§ don vi dugc cé con déu va tai khoan riéng. Trudng cic don vi cb quy
dinh td chirc hoat d6ng riéng chiu trach nhiém trudc Hiéu trudéng vé moi hoat ddng clia
don vi theo sy phén cong ctua Hig¢u trudng.

2. Chtrc ndng nhiém vy cia timg don vi nghién ciru khoa hoc, co s& thyc hanh
su pham va cac don vi c¢6 quy dinh td chirc hoat dong riéng dugce quy dinh cu thé trong
Quy dinh té chirc va hoat déng ctia don vi do Hiéu trrdng ban hanh.

Piéu 29. Cac by mon trwe thude khoa

1. BO mén 1a don vi co s vé dao tao, nghién ciru khoa hgc va cong nghé cua
trudng, chiu trach nhiém v& hoc thuit trong céc hoat dong dao tao, khoa hoc va cong
ngh¢. B§ moén chiu sy quan ly cta khoa. Co chu td chirc, nhiém wu, quyén han, viéc
thanh 14p, sap nhap, giai thé cdc b mon do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Bo mdn c6 cac nhiém vu va quyén han sau:

a) P& xuét véi khoa va truong nhing quan diém, dinh hudéng phét trién ndi
dung, chwong trinh mon hoc, hoc phin ciia mdt hodic mét sé mén hoc, hoc phin do bd
mon phu trach; chuyén nganh dao tao va cidc hudng nghién ciru khoa hoc cia bd mon.

b) Chiu trach nhiém vé noi dung, chét lugng, tién do giang day ctia cdc mon hoc
do bd mdn phu trach trong chwong trinh, k& hoach giang day chung cia trudng va cia
khoa. T chitc céc hoat dong hoc thuit nhim ning cao chét lugng dao tao.

¢) Xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai liéu
tham khao lién quan dén chuyén nganh do tao va mdn hoc dugc khoa vi trudng giao.

d) Tién hanh céc hoat d6ng nghién ciru khoa hoc, phét trién céng nghé va cung
ung dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua khoa va trudng giao; chu dong
phéi hop céc co sé dao tao, td chirc khoa hoc va cdng nghé, san xuit kinh doanh, dich-
vu nhim gin ddo tao, nghién ctru khoa hoc véi hoat dong san xuét va doi séng xa hoi,
bd sung ngudn tai chinh cho trudng.

d) Xay dung va dao tao d6i ngii can by khoa hoc cia by mon; tham gia dao tao,
bdi dudng ddi ngii can bd thude chuyén nganh.

e¢) Xay dung va thuc hién chuong trinh dao tao chuyén nganh sau dai hoc.

g) Quéan 1y co s& vt chét, thiét bj ciia by mon.
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CHUGONG VI: HANH CHINH - TONG HQP
Piéu 30. Soan thao va ban hanh viin ban
1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

Lam d3u méi kidm tra va chiju trach nhiém vé& thé thirc vin ban, tiép nhan vi-
chuyén cac vin ban giao dich cia Trudng cho céc co quan, don vi lién quan va phéi
hop véi B phan Thanh tra va Phap ché trong viéc kiém so4t va thim dinh n6i dung
phép ly cla cdc vin ban di do Trudng ban hanh.

2. Phén cdp qudn Iy vin ban:

a) Céc van ban luu-hanh ndi by Trudng: Thi truedng cac don vi chiu trach nhigém
t& chitc soan thao va ban hanh céc van béan lién quan dén hoat déng quéan 1y va didu
hanh ctia don vi theo thé thic v Quy dinh ciia Nha nuéc, cia PHQGHN va cuia
Trudmg; Trudng don vi soan thao vin ban phai chiu trach nhiém vé tinh phép 1y, thé
thirc vin ban va ndi dung vén ban.

¢) Céc vin ban giao dich véi co quan ngoai: Trudng don vi chiu trdch nhiém té
chirc soan thao vin ban thufc mang cong viéc do don vi minh phu trach trinh Ban
Giam hiéu duyét nhitng van ban da hoan chinh vé ndi dung, thé thirc kém theo t& trinh,
hd so tai liéu, chit ky nhdy. Trudng don vi chiu trdch nhiém vé ndi dung vin ban do
don vi minh phu trach, dé xuét x4c dinh mtrc 46 khn mét cta van ban.

d) Céc don vi quan Iy van ban theo ding quy dinh vé bao vé bi mat Nha nudc
theo quy dinh ctia Nha trudng va Phép luét.

Pidu 31. Quin Iy viin ban di - dén
1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

a) Lam ddu méi 8 chirc tiép nhan, lvu gitr, quan 1y vin ban di - dén ctia Trudng
theo quy dinh ctia Nha nuée, PHQGHN va ctia Trudng.

b) Lam diu méi phat hanh vin ban va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di/dén,
Irru trir vén ban géc ngay khi ¢6 diy da chit ky clia ngudi c6 thdm quyén. Chuyén van
ban di, dén t6i c4c don vi c6 trach nhiém thi hanh, trién khai trong va ngoai Truong;
ding nhap, phan ludng van ban di/dén qua hé thdng eoffice.

¢) Xéc nhén chit ky can bd ciia Trudng; xdc nhén céc van ban sao theo quy dinh
~ cua phap luét. '

2. Phén ciéip quén Iy vin bén di dén:

a) Cac van ban nhén dugc tir bén ngoai c6 lién quan dén hoat dong ctia Nha
trudng, céc don vi phai chuyén vé diu mdi Phong Hanh chinh - Téng hop (qua Vin
thu Trudng) dé trinh va phan ludng xir 1y vin ban theo quy dinh.
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b) Pon vi tb chirc luu trit, quan Iy vin ban di - dén ctia don vi. Ddng thi 13 dau
mbi lép hd so cdng viéc, thu thép va luu trit cdc minh chiing cia don vi dé phuc vu céac
hoat dong kiém tra, ddnh gia, kiém dinh chét lugng, cac hoat dong thanh tra kiém tra.

¢) Thi trudng don vi ¢6 trach nhiém chi dao, giai quyét, theo dai, d6n ddc viéc.
giai quyét vin ban di, dén (truc tiép holic qua eoffice), Tiép nhén vin bén va thng tin
phdi hop (théng qua hé théng can b hanh chinh trong céc don vi) va xir Iy vin ban theo
dung thoi han dwgc giao (truc tiép hoic qua eoffice) dam bao théng tin théng subt trong
hé théng hoat ddng ctia Nha trudng.

Piéu 32. Quén Iy va sir dung con diu

1. Phong Hanh chink - Téng hop:

Chiu trach nhiém quan 1y va sir dung con d4u ciia Trudng theo ding quy dinh ctia
Nha nuéc, PHQGHN va cta Truong; Bd phan Vian thu thudc Phong Hanh chinh - Téng
" hop duge giao quan 1y truc tiép va sit dung con ddu ciia Trudng theo diing quy dinh.

2. Pon vj trec thujc cé con diu riéng:

Con d4u do Tha trudéng don vi chiu trach nhiém quan 1y, sir dung theo ding chic
ning, quyén han dugc giao va tuin thi cic quy dinh quan Iy cia Nha nuéc, PHQGHN
va cua Truong. '

3. Cac don vi truec thupc khong co con ddu, sie dung con diu cita Truong:

Trinh Ban Giam hiéu ky céc vin ban giao dich t&i cic don vi bén ngoai cin
déng dAu.

Diéu 33. Céng tac lwu trir h so, tai ligu

1. Phong Hanh chinh - Téng hop:

a) Chiu trach nhiém 13 don vi ddu méi chu trl hwu trir hd so tai liéu, vin ban di -
dén va cac vin ban khéc ciia Trudng theo quy dinh ctia Nha nuée, cia PHQGHN va
cta Trudng.

b) Hudng dn céc don vi 1ap hd so cong viée, giao ndp hd so, tai liéu lwu trit, thu
thip b sung tai liéu bao quan, td chirc sir dung tai liéu luu trit, x4y dung thoi han bao
quan hd so tai liéu cia Nha trudng, ra sodt va d& xudt viéc tiéu hiy tai lidu hét thoi han
str dung.

3. Cdc don vi:

Luu trit tai liéu do don vi ban hanh va t§ chirc quan 1y, lru trir hd so, tai liéu.
thudc mang cbng tic cia don vi phu trdch theo quy dinh vé lvu trit hd so
cua Truong.

Pidu 34. Cong tac giao ban, tdng hop, thong ké

1. Phong Hanh chinh - Tong hop:
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a) Tham muu x4y dung, ban hanh cic vin ban (quy dinh, huéng din) gitp Hiéu
trudng quéan 1y cong téc giao ban, tdng hop va théng ké.

b) Téng hop, xiy dung chuong trinh/lich céng téc cta Trudng. Sip xép chuong
trinh/lich cong téc tudn, thang, quy, nim ciia Lanh dao Trudng. Hudéng din va don dde
cac don vi phéi hop thuc hién theo cac chuong trinh cia Lanh dao Trudng.

2. Cac don vi:

a) Thuc hién cdng tac giao ban, tdng hop, théng ké lién quan dén mang cong viéc
do don vi phu trach.

b) Phéi hop vé6i Phong Hanh chinh - Téng hop trong cong tic giao ban, tdng hop, .
thdng ké ctia Truong.

Piéu 35. Quan Iy va diéu hanh phwong tién di lai

1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

Quén 1y va didu hanh xe cng vy, cic phuong tién cong vu theo quy dinh ciia Nha
nrde, cia PHQGHN va ciia Trudng. Trong trudng hop khong phuc vu dugc bing
phwong tién cong vu thi dé nghi giai phap dé trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

2. Cdc don vi:

Co trach nhiém lap ké hoach hop 1y sir dung xe (lich trinh sir dung) phuc vu cho
c4c hoat déng chung ctia Trudng do don vi phu trach giri vé& Phong Hanh chinh - Téng

hop dé bd tri xe phuc vu. Trong trudng hgp Nha truong khéng bb tri duge xe cac don vi
lap ké hoach di lai va du tri kinh phi trinh Ban Giam hi€u phé duyét.

Pidu 36. Quan tri co s& vt chit
1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

a) Quan 1y va dam bao co s& vét chét, thiét bj 1am viée chinh quy, hién dai phi
hop voi diéu kién cia Trudng tai cic khu vue hiéu bd, don vi thude trudng va tai cic
giang duong, dap Umg yéu ciu dio tao, nghién ciru khoa hoc chit lugng cao, trinh
dd cao.

b) T6 chirc quéan ly vé sinh mdi trudng céc khu vire cong s& va giang dudng,

~ ¢) Quén ly st dung hé thdng dién, nuéc cung cip c6 chét luong, kip thoi,
tiét kiem.

d) Lam dau mdi 1am thu tyc lp dit, ban giao thiét bj thong tin lién lac cho tit ca
cac don vi trong Trudng.

d) Quén 1y, sira chita, bao tri va bao dudng co s& ha ting clia hé théng thong tin
lién lac. Cu thé: co s& ha tAng ctia dudng truyén tin higu dién thoai, fax; dudng truyén
Internet; dudmg truyén mang LAN.

€) X4y dung va trién khai thyc hién c4c du 4n du tir, mua sdm co s& vét chét cho Trudng,
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2. Cdc don vi:
a) Quan 1y, str dung, bao quan co s& vét chit, thiét bj duoc nha trudng uy théc.

b) Phéi hgp v6i Phong Hanh chinh - Téng hgp dadm bao vé sinh mdi trurong céc-
khu vuc 1am viéc cua don vi minh.

Piéu 37. Viin phong phim
1. Phong Hanh chinh - Tong hop:
Lam dAu mbi quan Iy viéc sir dung vin phong phim theo quy dinh cia Trudng;

Phdi hop v6i phong K& hoach - Tai chinh, céc don vi x4y dyng dinh mic vin phong
phim phi hop véi timg don vi.

2. Phong Dao tao:

Phéi hop v6i Phong Hanh chinh - Téng hop quén 1y cip phat gidy thi, nhap thi,
mét s§ dung cu vin phong phim phuc vu céc ky thi theo quy dinh va phén cong cia
Hiéu trudng.

3. Cdc don vi:

Ping ky dinh mtrc va mua vin phong phdm theo dinh mirc dugc phé duyét.

Diéu 38. T4 chirc cdc ngay 1& va hiéu hy

1. Phong Hanh chinh - Téng hop:

a) Lap ké hoach va tb chirc cic ngay 1&, hoi/hoi nghi ctia Truong gdm: 1& ky niém
thanh 18p Trudng; 1& d6n nhan huén, huy chwong; 18 chic mimg ngay Nha gido Viét

Nam 20/11; ngay Phy nir Viét Nam 20/10; ngay Québc té Phu nir 8/3; ngay Qubc phong
toan dan 22/12; ngay Thuong binh liét s§ 27/7; Hoi nghi can bd, vién chire.

b) Lam diu méi td chirc viéc hiéu hi dbi v&i can b 1anh dao cac don vi 12 déi tac
cua Truong; thdn nhén cta 1&nh dao Trudng va don vi trie thude qua doi (tir than phu
mAu; vo hoic chdng, con).

¢) Lam d4u méi tham gia t& chirc tang 1 ciing Ban lién lac huu tri va gia dinh dbi
v6i can by nguyén 12 Lanh dao Nha trudong, cdc nha gido va cén b cta Trudng.
2. Cdc don vi:

a) Lam ddu méi td chre viée hidu hy (ti than phu mau; vo hodic chdng, con) cho
can b thude don vi va dbi tic ctia don vi quan 1y qua phuong én trinh Ban Gidm hiéu
phé duyét.

b) Phéi hop v&i Phong Té chirc - Cén bd, Phong Hanh chinh - Téng hop trong
viéc 1én ké hoach, thuc hién cdng tac hiéu hy.
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Piéu 39. Bio vé, an ninh trat ty
1. Phong Hanh chinh - Téng hop:

T6 chirc Iuc legng bao vé co quan va khu gidng dudng an toan, thudng tryc
24/24 gio.

2. Cdc don vi:
Chép hanh nghiém chinh céc quy dinh vé cong tac bao v¢, an ninh trit tr cia

DHQGHN va cuia Trirdng; tyr bao quan tai san va chiu trich nhiém vé cOng tic bao vé,
an ninh trét ty trong don vi.

Diéu 40. Phong chay chira chiy, phong chéng lut bio, phong dich bénh

1. Phong Hanh chinh - Téng hop:

Lim d4u méi va thuong truc trong cong téc phong chdy chira chay, phong chéng
lut bdo, phong dich bénh.

2. Cdc don vi:

Phéi hgp v6i Phong Hanh chinh - Téng hop trong cdng tic phong chay chita
chay, phong chéng lut bdo, phong dich bénh 14y lan.

Pidu 41. T8 chire quén 1y, khai thic, bién tap, lwu trit va cAp nhit théng tin
trén Cong Thong tin di¢n ti cila nha trudng va cic don vi.

1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

a) Lam dAu méi thong tin, co quan ngén ludn ciia Trudng: phan anh chu truong,

chinh séch ctia Pang, Nha nuée, cia PHQGHN va quy dinh, hoat dong ctia Truong
DHGD - BPHQGHN.

b) Soan thao céc vin ban quan 1y lién quan dén td chirc, hoat dong cua Cong .
Thong tin.

¢) To chire viét bai, dat bai, thu thap thong tin, bién tap, cip nhat, xuit ban cac
ndi dung thong tin trén website tiéng Viét ctia Trudng; dua 1én website cdc dit lidu lién
quan dén x'ép hang dai hoc.

d) Trién khai céc dich vu di kém d4p tmg yéu ciu, nhiém vu clia nha trudng
trong tirng giai doan phat trién.

d) Lam dau moi trién khai thuc hién, kiém tra va b4o cdo Ban Gidm hiéu theo
dinh ky va @6t xuét khi c6 yéu cau.

e) Lam dau moi tong hop trinh hiéu truéng phé duyét xdy dung website ciia cic
don vi; ddu mdi kiém tra va béo céo viéc van hanh website ctia céc don vi truc thudc.
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2. Trdch nhi¢m ciia Phong Khoa hoc va Quan hé quéc té:

a) T4 chirc dt bai viét khoa hoc, thu thap thong tin, bién tap, cdp nhit, xuét ban
cdc ndi dung théng tin clia cic 4n phim khoa hoc cia Truong.

b) T4 chirc viét bai, dat bai, thu thap thong tin, bidn tap, cAp nhat cic ndi dung
thong tin website tiéng Anh trén co s& website tiéng Viét ciia Trudng.

3. Cdc don v, cdc té chikc Ping - Poan thé:

a) Thong bao lich c4c sy kién quan trong cta don vi cho c4c phong chirc ning
c6 bd phén 4n phim, website lién quan.

b) Cung cép déy du, kip thoi thong tin v& céc sy kién, hoat dong ctia don vi theo
quy dinh ciia Nha trudong va yéu clu clia céc phong chirc nang c6 bd phén 4n phim,
website lién quan.

¢) Tra 10i céc ndi dung lién quan dén don vi trén muc HOI - DAP, giri vé-
Website dé xir 1y théng tin theo thdi han quy dinh trong Quy ché t chirc va hoat dong
cia Website.

d) M8i don vi cir ngudi tham gia phéi hop dua tin, vit bai, phan 4nh céc hoat
ddng clia don vi trén website nhim quang b4 rong rdi hinh &nh ctia Trudng véi x3 hji.

d) Céc don vi truc thude Trudng PHGD tur td chirc quan ly va van hanh website
thanh phan (néu c6) ciia don vj.

Diéu 42. Cic 4n phim, tai lidu gidi thidu v Trudng

1. Phong Hanh chinh - Téng hop:

Lam dau méi trién khai 6 chtrc ndi dung va xuéit ban, in 4n céc 4n phim, tai liéu
gi6i thiéu vé Trudmg.

2. Cdc don vi:

Chiu trach nhiém vé néi dung déi véi cac 4n pham, tai lidu; Phéi hop v6i Phong
Hanh chinh - Téng hop trong viéc xay dung ndi dung va s lugng, thdi han xuét ban,
in &n cac 4n pham, tai liéu gi6i thidu vé Truong; T chire xdy dyng ndi dung va xuat
ban céc tai lidu gidi thidu v& don vi.

Diéu 43. Cic hoat dong quan hé céng chiing

1. Phong Hanh chinh - Tong hop:

a) T4 chirc cac hoat ddng gi¢i thiéu, quang b4 vé Truomg véi dbi tac trong nudec.

b) HS trg céc don vi xic tién hoat déng quan hé céng ching véi déi tac
trong nude.
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2. Phong KH&QHQT:

a) Trach nhiém 5 chirc cdc hoat dong gi6i thidu, quing ba v& Trudng véi dbi tac
nudce ngoai.

b) Hb trg cac don vi xtic tién hoat dong quan hé cong chiing vé&i ddi tic nuée ngoai.
3. Cdc don vi:

a) Phéi hop véi Phong Hanh chinh - Téng hop va Phong KH&QHQT trién khai
céc hoat ddng gidi thiéu, quang ba vé don vi va Trudng.

b) Té chirc céc hoat ddng quan hé céng ching ciia don vi.
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CHUONG VII: TO CHUC - NHAN SU
Diéu 44. Chia tich, sip nhap, gidi thé va thanh 14p don vj méi
1. Phong Té chirc - Cin b:
Lam ddu méi trién khai cac quyet dinh ctia Ban Gidm hiéu vé& cong tac td chirc;

Lén ké hoach trién khai va 1am diu méi thyc hién quy trinh chia tach, sép nhép, gidi thé
va thanh 13p don vj trye thudc Trudng.

2. Cdc don vi:

Phdi hop véi Phong TCCB thyc hién quy trinh chia téch, sép nhap, giii thé va
thanh 14p bd phén tryc thudc don vi phu trich.

Piéu 45. Quan Iy ddi ngi c4n b

1. Phong Té chikc - Cdn bj:

a) Lam diu méi xay dung ké hoach dinh bién va phan b4 chi tiéu nhan lre cho
cac don vj trinh Hiéu truong phé duyét.

b) Lam d4u méi thue hién céc thu tuc bd nhiém, bd nhiém lai, didu dong, luén
chuyén, tir chirc, mién nhiém cong chirc, vién chirc thudc Trudng.

¢) Lam d4u méi trong viéc xdy dung c4c tiéu chudn, tiéu chi, chi sd, chi béo cho
céc vién chire gift chirc danh nghé nghiép giang vién, nghién ctru vién, chuyén vién, ké
todn vién, céc chirc danh nghé nghiép khac va cac chire danh lanh dao cta Nha trudng.

d) Lam dau mdi huéng dan xdy dung mé ta cong viée, tidu chudn danh gi4 cong
chtre, vién chire, ngudi lao déng; tiéu chuin danh gid két qua thuc hién cong viéc dbi
vdi can bd cong chirc, vién chirc do Trudng quén ly.

d) Lam dau méi xay dung, phét trién va b chirc thuc hién ké hoach dio tao, dio
tao lai va boi dudng doi ngii giang vién, cdn bd cia Truong.

e) Lim d4u mdi quan Iy CCVC va nguoi lao dong trong toan trudng theo quy
dmh xéc nhén Ly lich can bd ctia cic céan bo do Trudng quan 1y; cir can bo di hoc tap
ngén han va dai han trong nudc va nude ngoai trén co s& dé xut cia cac don vi.

2. Cdc don vi:

a) Phoi hop v6i phong Té chire - Can bo 14p ké hoach x4y dung va phat trién doi
ngil can bd ciia don vi.

¢) Té chirc sir dung, theo ddi, kidm tra va dénh gia vige sir dung can bd trong don
vi va bdo cdo Hiéu trudng (qua Phong T6 chirc - Can bo).

d) D& xut, c6 y kién v& viéc cir can b0 di hoc tip, cOng tac & trong nudc va nude
ngoai bao gdm ca viée b tri, sdp x€p can by dam nhiém cac cdng viéc thay cho nguoi
dugce cir trong thoi gian di hoc tip, cong tac.
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3. Phong Dao tgo:

Piu mdi cung cip théng tin dé phong Hm~cmm - Téng hop x4c nhén chit ky
cua cac Giang vién ngoai trudng duge moi hudng dan luan vin, ludn 4n.

Diéu 46. Tuyén dung vién chirc va lao dong hop dong cia Trwong

1. Phong T6 chikc - Cdn bj:

a) Lap k& hoach, t6 chirc thyc hién va bio cdo ké hoach tuyén dung vién chitc va
lao dong hop dong hang nim ciia Trudong theo ké hoach phan bd cia PHQGHN
va Trudng.

b) X4y dung quy dinh, quy trinh va trién khai theo quy trinh tuyén dyng vién
chte v lao déng hop ddng ciia Trudmg.

¢) Lam d4u méi trinh Hiéu trudng ky céc hop ddng kiém nhiém giang day vdi cac
gidng vién kiém nhiém tai Trudmg trén co s& d& xuét cia Phong Pao tao va don vi dio
tao.

2. Cdc don vi:
a) D& xuét nhu ciu tuyén dung vién chirc ctia don Vi.

b) Phéi hcrp v6i Phong T6 chirc - Cén bd x4y clung quy trinh tuyen dung va thuc‘
hién ké hoach tuyén dung vién chirc va lao dong hop ddng hang nim cia Truong.

¢) Céc don vi ddo tao: Lam dau méi d& xuét va moi giang vién thinh giang va bao
c4o Hiéu truong ky hop déng (qua phong T chirc - Cén b9).

Didu 47. Tuyén dung lao dong hgp ddng tai cic dom vi ¢6 con diu va tai
khodn riéng

1. Don vi cé con dau va tii khodn riéng:

X4y dyng ké hoach tuyén dung va tb chirc tuyén dung, ky hop ddng lao dong va
chi trd lvong, thudng, phu cdp, ché do chinh sach di véi céc nhan sy do don vi tuyén
dung theo phé duyét ctia Hiéu trudng.

2. Phong Té chiec - Cdn bj:

Huéng dan, kiém tra, gidm sat cong tic tuyén dung, sir dung, ché @9 chinh séch
b1 v6i lao dong hop déng tai don vi.

Diéu 48. Thuc hién ché d chinh sich d6i véi cong chire, vién chirc va ngudi
lao dong

1. Phong Té chikc - Cin bj:

a) Lam dau méi trong quy trinh tiép nhén, lru tri¥, bao quén va ban giao ho so cén
bd, vién chirc va ngudi lao dong cia Trudng.
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b) Lam déu mdi trién khai thyc hién ché d9, chinh sach dbi vdi can bo, vién chirc
va nguoi lao dong thude Trudmg quéan 1y theo quy dinh ctia Nha nuéc, cia PHQGHN va
ctia Trudng.

¢) Lam d4u méi hucrng dén va thuc hién viéc nang lwong, thing hang, chuyén
hang, chuyén chirc danh nghé nghiép, céc ché do phy clp cho cén bd, vién chirc va-
ngudi lao dong thude Truong quan 1y theo phan cp hién hanh.

d) Lam d4u méi, hd trg viée trién khai cdng téc xét phong chirc danh gido su, phé
gido su theo céc ndi dung thude thim quyén ctia Trudng.

d) Trién kha.l thye hién va gidm st v& ché do bao hiém xa h¢i cho CCVC, NLP theo
quy dinh (bao gbm ca c4c trudng hop do Trung tim tur trd luong; Trung tAm chiu trich nhiém
thyc hién c4c ché d6 BHXH cho c4n bd theo quy dinh).

€) Lam dau méi xay dyng céc vin ban thyc hién chinh séch thu hat, dai ngd can
b, vién chirc va ngudi lao dong trinh Hiéu trudng phé duyét.

g) Lam dau méi trién khai giai quyét ché do kéo dai thdi gian cong tic, ché d6 huu tri
cho cén b, vién chitc va nguoi lao dong.
2. Cac don vi:

a) Pé xuit nhu clu, nguyén vong clia cac ¢ nhén trong don vi v& viéc giai quyét
céc ché d6 chinh sach theo quy dinh cta Nha nuéc, cia PHQGHN va ciia Trudng.

b) Phéi hop véi Phong T chirc - Can bd trong viéc t6 chirc thyc hién ché @9,
chinh sach ddi v6i CCVC, NLD do don vi quan ly.

Piéu 49. Cong tic thi dua, khen thwéng

1. Phong Té chirc - Ciin bj:

Lam du méi xdy dyng cac van ban quan 1y, tridn khai, huéng din va gidm sét
cdng tac thi dua khen thudng tai cdc don vi trong Trudng theo quy dinh ctia Nha nudée,
cua PHQGHN va cta Trudng.

2. Cdc don vi:

a) T4 chirc binh xét c4c danh h hiéu thi dua, khen t muong trong don vi theo hudng
dan va béo cao Hiéu trudng két qua binh xét (qua Phong T chirc - C4n bd).

b) P_h01 hop véi Phong Té chirc - Cén bd hoan thién hd so dé nghi cac ca‘ip xét
tang cac danh hi€u thi dua khen thudng theo quy dinh.

Diéu 50. Cong tac ky luit cin bd
1. Phong Té chirc - Cin bp:

a) Lam d4u méi thyuce hign cong tac ky luét can b, cong chirc, vién chirc va nguoi
lao ddng theo quy dinh ctia Nha nude va ctia PHQGHN.
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b) Pé xuét thanh 1ap Hbi ddng ky Iuat can bd cia Truong va gitp viéc cho Hoi
ddng thic hién céc cdng viée lién quan.

2. Cdc don vi:

Phéi hop véi Phong T4 chirc - Cén b trong viée thuc hién cong tic ky luat.
can bo.

Piéu 51. Cong tic thanh tra, kiém tra
1. Phong Té chirc - Cin bj:’

a) Dinh ky 14p va trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach thanh tra; thue hién céac
hoat ddng thanh tra theo ké hoach dugc phé duyét.

b) Lam déu m01 bién soan va trinh Higu truong ban hanh cic quy dinh, tai lidu,
huéng dén, chi dao vé cong tic thanh tra trong Trudng.

c) Lam dau méi d& xuét thanh Iap céc td thanh tra va thyc hién céc cudc thanh tra
theo ké hoach hodc dot xuét theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

d) Lam diu méi t5 chirc thanh tra viéc thuc hién cdc quy dinh, quy ché cua
DHQGHN va cia Nha nude trong viéc thuc hién muyc tiéu chuong trinh, quy mé, ké
hoach dao tao; cong tic quéan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc, hoat ddng ctia can bd,
vién chire, ngudi lao ddng, viée hoc tip ciia ngudi hoc thugc cac hé dao tao va céc cong
tac khac cia Trudng.

d) Thong qua hoat ddng thanh tra, nim bét tinh hinh hoat dong ctia cic don vi, cé
nhén trong Trudng, phat hién céc ton tai, kién nghi vi bd phan quan Iy kip thoi khic
phuc hodc béo cédo véi Higu trudng nhitng vén dé vé& quan 1y cin sira ddi, b sung va ban’
hanh céc quy dinh phu hgp véi yéu ciu cia cdng tac quan ly.

e) Lam dAu méi tiép nhan, xem xét, thim tra, x4c minh, két luin va kién nghi bién

phap giai quyet cac don thu khleu nai, t6 c4o thudc thdm quyen cua Hiéu trudng hodc

kién nghj cac cip c6 thdm quyén giai quyét céc khiéu nai, tb céo theo quy dinh ctia phép
luét.

g) T chuc thuc hién cic ndi dung cong tic cu thé khéc theo sy chi dao cia
Hiéu trudng.

h) Thye hién ché d6 bao cdo dinh ky vé cbng tac thanh tra véi Hiéu trudng va
Ban Thanh tra va Phap ché DHQGHN Kién nghi v6i Hiéu truong va Ban Thanh tra va
Phép ché PHQGHN v céc vén dé lién quan phuc vu cho hoat déng thanh tra.

i) Phdi hop v6i Ban Thanh tra Nhan dan trong viéc giai quyét cic vu viéc co
lién quan.

2. Cdc don viva cd nhén trong Trieong:
a) Chép hanh sy didu dong tham gia td thanh tra khi ¢6 quyét dinh cia
Higu trudng.
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b) Thyc hién céc yéu cau, kién nghi, quyét dinh lién quan dén cong téc thanh tra.

c) Tao diéu kién, cung cip diy du thong tin, tai liéu va béo c4o gidi trinh nhung
vAn @& lién quan dén ndi dung thanh tra va chiu trdch nhiém vé tinh chinh x4c, diy du
clia céc tai liéu, thong tin cung cép.

Piéu 52. Céng tac phap ché
1. Phong T6 chikc - Cdn bj:

a) Lam d4u méi tham mu, gitip vige cho Hiéu truéng vé nhimg vin dé phap Iy
lién quan dn 4 chirc, hoat dong cta Trudng PHGD, bao ¢dm cho Nha trurdmg durgc td

chirc va hoat d9ng theo diing quy dinh ciia phép luat, quy dinh ctia cac B nganh lién .
quan va cia PHQGHN.

b) Lam ddu méi x8y dung ké hoach cong téc phép ché hang nam trinh Hiéu
truong phé duyét.

c) Lam d4u méi xay dyng céc vin ban quén 1y va co sé dif liéu vé cong tic phap
ché
tai Trudng.

d) Lam diu méi thdm dinh c4c du thdo van ban quan 1y do trudng ban hanh; ph01
hop véi Phong Hanh chinh - Téng hop va céc don vi thAm dinh nodi dung phép 1y cua tht

¢a cac van ban di.

d) Lam dau méi phd bién phap luat, quy ché, quy dinh cia PHQGHN, cila Nha
truomg cho cén bd vién chire, ngudi lao dong va ngudi hoe dugc biét.

e) Lam diu méi tr vin phép luat cho Hiéu truéng vé nhimg vAn dé lién quan dén

quyén va loi ich hop phép clia cong chire, vién chire, ngudi lao dong va ngudi hoc trong
Trudng.

g) Lam diu méi theo doi, don dbe, kiém tra viéc thuc hién phap luét, cac vin ban
quén Iy céc cAp; @& xuét, kién nghj c4c bién phap phong ngira, khic phuc hiu qua va xit
1y c4c hanh vi vi pham phép luat, quy ché, quy dinh cia PHQGHN va ctia Nha trudng.

h) Lam déu médi ctt can bd tham gia céc chuong trinh tap huén, bdi dudng chuyén
mdn, nghiép vy, k§ ning 1am viéc cho can bo lam cong tac phap ché do PHQGHN va
céc co quan, don vi td chic.

i) Pé xut, kién nghj v&i Hiéu truéng vé cac van dé lién quan dén cong tac phap
ché tai Trudng.

k) Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
2. Phong Hanh chinh — Téng hgp:

Lam diu méi téng hop céc ndi dung lién quan dén cong tic gidm sét va kiém tra
thé thire ctia tht c4 céc vén ban di ciia Nha trudng theo quy dinh.
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3. Cdc don vi:

a) Chju trach nhiém vé tinh phap ly khi xdy dyng céc van ban quén ly thude linh
vuc do don vi phu trach va trién khai phé bién, huéng dan thuc hién téi c4c c4 nhan
trong don vi.

b) Ra sot tinh hidu lyc clia cée vin ban da ban hanh; 1ap k& hoach diéu chinh, b
sung va gidm sét viéc trién khai thwe hién tai cac don vi.

¢) Phéi hop véi Bo phan Phép ché trong viéc trién khai cong tic phap ché tai
Trudng khi ¢6 yéu ciu.
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CHUONG VIII: PAO TAO
Piéu 53, Tuyén sinh
1. Phong Dao tao:

a) Lam ddu méi xéy dung ké hoach, d& xuét chi tiéu/phan bd chi tiéu tuyén sinh
trinh Ban Gidm hi¢u va béo cdo DPHQGHN phé duyat.

b) Lam d4u méi t§ chirc thyc hién cong tac tuyén sinh.

¢) Lam diu méi cung cAp, gidi dép c4c thong tin v& tuyén sinh cho céc dbi tuong lién
quan.

d) Lam d4u mébi xay dung ké hoach, t§ chirc va thuc hién cic hoat dong tr vén,
quang ba tuyen sinh.

2. Cdc don vi dao tao:
a) Phéi hop véi Phong Pao tao xay dung ké hoach, dé xuét chi tiéu tuyén sinh.
b) Cir can bd tham gia cong t4c tuyén sinh theo dung quy dinh.

¢) Trién khai céng viéc lién quan dén céng tac tuyén sinh theo nhiém vu duoc
phén cong.

3. Cdc don vi:

Phdi hop t8 chure va trién khai thuc hién cdc cong viéc lién quan dén cong tac.
tuyén sinh theo nhiém vy dugc phéan cong.

Piéu 54. Tuyén sinh ngwdi nwée ngoai va lién két dao tao qube té
1. Phong Dao tao:

Chu tri va thuc hién cong viéc thu nhén hd so tuyén sinh dam bao dung theo céac
quy dinh hién hanh ctia By Gido duc va Pao tao va cia BHQGHN vé hé so tuyén sinh
dbi v6i ngudi nuée ngoai, chucmg trinh lién két dao tao qubc t& va cac quy dinh trong
céc van ban thoa thuan lién két dao tao v&i déi tac nudce ngoai.

2. Phong Khoa hoc va Quan hé quic té:

a) Phéi hop véi Phong Dao tao quang b4, hucrng dan ngucn nudc ngoai ¢b nhu
cAu vao hoc tai Trudng vé thu tyuc xin hoc va cung cAp théng tin can thiét.

b) Phéi hop v6i Phong Pao tao huéng din thuc hién thu tuc nhép hoc cho du
hoc sinh.

c) Phdi hop véi Phong Dao tao va céac co s& dao tao dbi tic thuc hién cong tac
tuyén sinh cdc chuong trinh dio tao lién két quéc té.

3. Cdc don vi:

a) To chtrc thyc hién céc cong viée lién quan dén cong tic tuyén sinh nguoi nudc
ngoai theo nhiém vu dugc phén cong.
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b) Chuén bj céc diéu kién phuc vu cho cdng tc tuyén sinh cdc chuong trinh lién
két dio tao quéc té.

Diéu 55. Chwong trinh dio tao

1. Phong Dao tao:

a) Lam dau médi quéan Iy va td chic trién khai cac chuong trinh dio tao va bdi
dudng hién hanh cia Trudng.

b) Lam ddu méi d& xuit ké hoach m& nganh/chuyén nganh dao tao méi.

¢) Lam déu méi x4y dung D& 4n m& nganh/chuyén nginh dao tao.

d) Lam dau méi t chirc thdm dinh cp Trudng P& 4n mé ma nganh/chuyén
nganh dao tao, trinh PHQGHN.

d) Lam dau méi tb chirc bd sung, hoan thién chwong trinh dao tao, chuong trinh
chi tiét mén hoc thude cac béc dio tao. '

¢) Lam dau mdi trién khai viéc in 4n cac chuong trinh ddo tao/chwong trinh chi
tiét mon hoc cung cdp cho hoc sinh, sinh vién hang ném; ding tai cic chuong trinh trén
trang Web ctia Truromg,

2. Cdc don vi dao tgo chiu trdach nhiém vé chuyén mon trong viéc:

a) Trién khai dao tao cac nganh/chuyén nganh thudc pham vi don vi ddo tao quan’
ly theo diing cac quy dinh hién hanh. Chju trach nhiém trude Higu trudng vé chit lugng
thue hién céc chuong trinh dao tao do don vi dao tao dam nhiém.

b) Pé xuit cdc D& 4n mo nganh/chuyén nganh dao tao.

c) D& xuét viéc bd sung, chinh sira dinh ky khung chuong trinh ddo tao, chuong
trinh chi tiét mén hoc thude pham vi don vi do tao dam nhiém.

Diéu 56. Hoc lidu
1. Phong Dao tao:

a) Lam d4u méi 14p ké hoach bd sung, dich, bién soan va xuét ban hoc lidu (gido
trinh, bai gidng, dé cuong, tai lidu tham khéo, bang, dia,...) hang nim trén co s& tng
hop céc dé nghi ctia cac don vi ddo tao.

b) Lam dau méi t6 chire ky hop ddng véi céc ca nhan hojc don vi dio tao bién
soan va phat trién hoc liéu.

¢) Lam d&u méi t4 chirc thim dinh, nghiém thu gi4o trinh, bai gidng, tai liéu tham
khao. '

d) Lam d4u méi chuin bi cac thi tuc va phéi hop thyc hién cbng tic in 4n, xuét
ban hoc liéu dd duoc nghiém thu.
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2. Cdc don vi dao tgo chiu trach nhigm chuyén mon trong viéc:

a) Dé xudt viéc bd sung, djch, bién dich va xuét ban hoc lidu.

b) Dé xuét thanh 1ap Hoi ddng tb chirc nghiém thu gido trinh, bai gidng, tai liéu
tham khdo.

¢) Trién khai bién soan, dich, bién dich gi4o trinh, bai giang, d& cuong, tai liéu
tham kho c4c mdn hoc do don vi phu trach theo ké hoach va hgp ddng da ky két véi Truong,

3. Cdc don vi:

a) Phéi hop thue hién cdng téc in 4n, xuit ban gido trinh, tai liéu tham khao da
dugc nghiém thu.

b) Quan ly, phan phéi va phat hanh c4c hoc liéu d4 in &n va xuét ban.

Diéu 57. Té chirc dao tao

1. Phong Dao tao:

a) Lam diu méi x4y dung ké hoach dao tao ciia ndm hoc trén co s& d& xudt coa
cac don vi va k& hoach chung ciia PHQGHN, trinh Hiéu trudng duyét va béo céo
PHQGHN.

b) Lam diu mbi xay dung thoi khoa biéu nam hoc cho timng nganh dao tao trén co
s& théng nhit voi cac don vi dao tao v thoi gian va nhan su giang day. Cong bb chuong
trinh va ké hoach t4 chirc do tao cho nguoi hoc.

¢) Lam d4u médi quan 1y ké hoach dao tao theo khoéa va theo nim hoc, diéu phbi
ké hoach giang day cac chuong trinh dao tao.

d) Quén Iy va gidm sat viéc thuc hién ké hoach dio tao, lich trlnh giang day, ké
hoach kiém tra - d4nh gid két qua hoc tap cta cac don vi dao tao.

d) Chu tri t§ chirc cac ky thi hét mdn hoc thudc cac chuwong trinh dao tao do
Truong phu trach; nhin ban giao Kkét qua kiém tra déanh gia tir cac don vi dao tao; thu
thap va x{r Iy cac thong tin phan hdi tir phia ngudi hoc vé chit lugng day hoc.

e) Lam d4u mdi quan 1y sinh vién chinh quy thuc hién va bio vé khoa luén tbt
nghi¢p; Trinh Higu truong phé duyét va ky quyét dinh thanh 1ap tiéu ban de’mh gia @é
cuong luén vin thac si; Trinh Hiéu tru(mg phé duyét va ky céc quyét dinh v& viéc giao
d tii, cir can bd huéng din khoa luan tét nghiép, ludn vin, luén an cho sinh vién.

g) Lam d4u méi thAm dinh hd so, trinh Hiéu trudng phé duyét va ky quyét dinh
thanh 1ap Hoi d(“)ng danh gia khoa luin ctr nhén, ludn vin thac si, ludn 4n tién si.

h) Lam dau méi gidm sét viéc danh gid khéa ludn cir nhin, luin vin thac si; danh
gié cac cap luan 4n Tién si.

i) Trinh Hi¢u tmo’ng ky quyét dinh coéng nhén t6t nghiép, cong nhan hoc vi va cép
bing cir nhan, thac si, tién s,
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k) Quén 1y két qua hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién.

I) Lam déu méi gism s4t viéc nghién ctru sinh ding ky dé& cuong dé tai ludn 4n;
thAm dinh dé cuong, trinh Hi€u trudng phé duyét va ky Quyét dinh giao d& tai va cir can
bd huéng dan luan 4n cho Nghién ciru sinh.

m) Lam d4u méi giai quyét moi vuéng méc, thic méc, khiéu nai lién quan dén
qué trinh d3o tao, hd so, két qua hoc tip cua sinh vién, hoc vién sau dai hoc theo thim
quyén. |

n) Lam diu méi x4c nhan gi¢ gidng cla giing vién trén co s tdng hop cia céc
don vi dao tao, bdo cdo Hiéu trudéng (qua Phong Ké hoach - Tai chinh va Phong Té
chirc - C4n bd) vao cudi mdi hoc ky.

0) Lam d4u méi x4c nhén giv day va 1am thu tuc thanh toén kinh phi giang day,
coi thi, chim thi, huéng din luan vin, ludn 4n cho cac giang vién; phdi hop véi Phong
K& hoach - Tai chinh trong viéc thanh todn cac khoan kinh phi cho céc gidng vién.

p) Lam diu méi d& xuét phin cong gido vién chii nhiém khéi/16p, ¢b vén hoc tip
va trinh Hiéu trudng ra quyét dinh.

q) Lam dau méi t6 chirc va giam sét cong tac kién tap va thyuc tip su pham cho
sinh vién (chinh quy va nghiép vu su pham), xét didu kién 1am kho4 luan tét nghiép cho-
sinh vién chinh quy.

r) P& xuit Hiéu trudng quyét dinh danh séch gidng vién moi trén co s ké hoach
dao tao da phé duyét va dé xuit cia cic don vi dao tao.

2. Cdc don vi dao tao:

a) Phébi hop voi Phong Pao tao trong céc viéc sau:

- Xay dung ké hoach dao tao nim hoc cia Trudng; thoi khoa bidu, lich trinh
giéng day cho céc hoc phan duoc quan 1y.

- Theo ddi viéc thuc hién ndi quy, quy dinh 1én 16p, td chic day hoc, thuc hién
chwong trinh dao tao, kiém tra - d4nh gi4 két qua hoc tap.

- Th chiec k¥ thi hét mén hoc/hoc phin thude céc chuong tinh dao tao dai hoc
(chinh quy va khong chinh quy), sau dai hoe, thi diéu kién t&t nghiép va thi tét nghiép
theo ké hoach nam hoc do don vi phu trach.

- Xét cho sinh vién lam kho4 luan tét nghiép.

- Phi hop v6i phong CTSV xét viéc nglmg hoc, bude thdi hoc, ky luét, khen
thudng, hoc bdng cho sinh vién, hoc vién.

- Thong ké gior day cho gidng vién vao cudi céc hoc ky.
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b) Lam dau moi thuc hién cic cong viéc sau:

- Thyc hién ké hoach dio tao va phan cong giang vién day céc hoc phin do don
vi dao tao phu trach theo thoi khéa biéu chung cta Trudng, cia cac Trudng thanh vién
trong PHQGHN.

- Kiém tra - d4nh gia thuong xuyén céc hoc phan thudc don vi dio tao quan ly.

- Luu trlt va quén ly tit ca bai kiém tra, danh gid cac hoc phé.n thudc don vi dao
tao quan ly.

- Ctt cén b, gidng vién tham gia coi thi, chAm thi theo ké hoach dwoc phé duyét.

- Ban giao két qua kiém tra d4nh gia cho Phong Dao tao theo ding thdi gian va
quy dinh vé kiém tra, d4nh gia két qua hoc phin theo phuong thirc dao tao tin chi.

- Cho sinh vién chinh quy ding ky, xét duyét dé tai cho sinh vién lam kho lun
t6t nghiép, dé xuit phan cong d& tai va can b huéng din khéa luan tét nghiép.

- D& xut thanh vién tham gia Hoi ddng thi tdt nghiép va Hoi ddng chém kho
Iuén t&t nghiép, luin vin, lun 4n cho sinh vién.

- Cho sinh vién ding ky di thyc tép thuc té, phan cng gidng vién huéng din va
trién khai hoat dong kién tép va thuc tap su pham.

- Chuén bj c4c thil tuc va tb chirc bao vé khod luén tét nghiép theo ké hoach dao
tao va quy dinh. Luu trir hd so cua Hoi ddng chdm kho4 luan. Ban giao két qua chim
kho luén t6t nghiép cho Phong Pao tao.

- Chu tri trién khai cho hoc vién ding ky, thdm dinh @& cuong @& tai ludn vin, dé
xuét phé duyét tén dé tai va cén bd huéng dan ludn vin cho hoc vién cao hoc.

- D€ xuit thanh vién tham gia Hoi ddng cham lu4n vin cho hoc vién cao hoc.

- Dé xuét thanh vién tham gia Hoi ddng chAm ludn 4n cho nghién ciru sinh thudc
chuyén nganh dao tao do don vj dao tao dugc phin céng quén 1y dao tao.

- X4y dung ké hoach va td chirc sinh hoat chuyén mon cho sinh vién thudc nganh
dao tao do don vi dao tao dugc phan céng quan ly.

- Cht tri hoic phéi hop t8 chirc bao vé khéa luan, luan vin, luan 4n t6t nghiép.
3. Cdc don vi:

a) Chuén bi cac diéu kién, co s& phuc vu cho hoat dong day hoc theo d@ xuét cia
Phong Dao tao, cic don vi dao tao va duge Hiéu trudng phé duyét.

b) Phéi hop véi Phong Dao tao va céc don vi ddo tao trong viéc thanh todn cic
kinh phi giang day, coi thi, chdm thi, cdng tac phi cho cén bg, gidng vién.
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Piéu 58. Cac chwong trinh dao tao ngin han, bdi dwdmg cip chirmg nhin/
chimg chi

1. Cdc don viva cdn bg trong Truong:

Chi dong gi6i thiéu thu hit cac chuong trinh d2o tao ngén han, bdi dudng, cip
chirng nhan/chirng chi.

2. Phong Dao tgo:
_ a) Quan Iy tuyén sinh céc chuong trinh dao tao ngén han, bdi dudng cip ching
nhén va chimg chi hién hanh cta Trudng.

b) Thuc hién céc thi tuc mé 16p dé trinh Hiéu trudng ra quyét dinh.

¢) Thue hién céc thu tuc xét két qua hoc tip céc 16p/khod bdi dudng trinh Hiéu
truong phé duyét cong nhén va cip chimg nhan, chimg chi cho hoc vién hoan thanh
khoa hoc.

d) Quén 1y hd so két qua hoc tip, hd so cong nhan cip chimg nhan, chimg chi,
quan 1y ching chi, chirng nhén theo c4c quy dinh hién hanh cia B$ Gido duc va Dao
tao, cua PHQGHN va ctua Truong.

3. Don vi dugc giao nhié¢m vu:

a) D& xuét bd sung, chinh sira dinh k¥ cac chuong trinh bdi dudng hién hanh cia
Trudng, d& xult xay dyung c4c chuong trinh dio tao ngin han, bdi dudng méi trinh cic
clp c6 thdm quyén ban hanh.

b) Tim ngudn mé cac 16p dio tao ngin han, bdi dudng phi hop véi chirc ning
nhiém vu cta don vi va nha trudng.

c) T chitc dao tao céc l6p dao tao ngén han, bdi dudng theo hop dong, tuan thu
cac quy dinh ctia nha trurong theo sy phéan cong cia Hi€u truéng.

d) Quan 1y toan bd hd so ding ky hoc ctia hoc vién, bai thi, kidm tra ciia cac 16p
30 tao ngin han, bdi dudng trong thdi han quy dinh.

d) Ban giao diém thi hét hoc phdn/mén hoc clia chwong trinh dao tao ngin han,”
bdi dudng cho Phong Pao tao dé 1am thu tuc cip chimg chi, chimg nhén.

e) Lam thu tuc thanh todn kinh phi gidng day, coi thi, cham thi, céng tac phi cho
giang vién theo quy dinh hién hanh.

3. Cdc don vi dao tao:

a) Phéi hop véi phong Pao tao va Trung tim duge giao nhiém vu trong vide didu-
phdi va phin céng giang vién tham gia giang day, coi thi, chAm thi cho cac 16p°
bbi dudng.

b) Phéi hop thuc hién nhiém vy chuyén mon trong viée bd sung, chinh stra, xdy
ding méi cic chuong trinh bdi dudng.
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Piéu 59. Xét va cong nhén t6t nghiép
1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

La ddu méi trong viéc chufn bi hd so tét nghiép trinh Hoi ddng xét tét nghiép va
t6 chirc cép bang tét nghiép.

2. Phong Dao tao:

a) La d¢du mdi trong viéc t& chirc xét cip bing tét nghiép, chimg chi tot nghiép, dé
xuét thanh 1ap H6i ddng xét tot nghiép ctia Trudng.

b) Gitip viéc cho Ho6i ddng xét tot nghiép ciia Trudng, trinh Hiéu truong phé
duyét danh séch phé duyét tét nghiép va cip bing; thong bao két qua xét tbt nghiép.

3. Cdc don vi dao tgo:

a) Thong bao ké hoach t6t nghiép cho sinh vién.

b) Thong bao danh sach dur kién da didu kién va khéng da didu kién tdt nghiép.

c) Tham gia Hoi ddng xét t6t nghiép cho sinh vién.

d) Thong bao két qua xét tét nghiép cho sinh vién.

Pidu 60. Liru trir hd so dao tao

1. Phong Dao tao:

a) P& xult phin quyén luu trir & cAp Trudng va don vi, huéng din céc don vi thuc
hién.

b) T4 chirc Iuu trit céc loai hd so dio tao gdm: cac vin ban quan ly vé do tao, tai

li€u v€ tuyén sinh, chuong trinh dao tao, bai thi ctia cac khod dao tao va két qua thi cudi
clng cua tat ca cic chuong trinh va céc khod dao tao.

¢) T chirc luu trir va quéan 1y khéa luén t6t nghiép, lun vin, lufn 4n da bao vé
thanh cong.

¢) P& xuét thanh Iy/hiy hd so khi hét han hru trit theo quy dinh hién hanh va trién
khai theo quyét dinh ciia Hiéu truéng.

2. Cdc don vi:

a) Luu trit cac hd so dio tao theo phén coéng ctia Hidu trudng.

b) Cung cip co s¢ dir lidu vé hoat dong ddo tao ctia don vi va giri cho Phong
Do tao theo yéu cau.

3. Phong Hanh chinh - Tong hop:

B phan Luru trir tric thudc Phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém phdi
hop v6i Phong Pao tao thuc hién ké hoach nhiém vu vé céng tic lwu trir tai liéu lién
quan dén d3o tao.
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CHUONG IX: CONG TAC HQC SINH, SINH VIEN
Piéu 61. Td chirc 1€ khai gidng va trao bing tt nghiép
1. Phong Céng tdc hoc sinh, sinh vién:

T4 chirc 18 khai gidng, bé giang va trao bing tét nghiép cdc bac dao tao, hé dio
tao ciia Trudng, ké ca céc khod dao tao lién két quéc té.

2. Cdc don vi:

Phéi hop véi Phong Cong tic hoc sinh, sinh vién t§ chirc 18 khai giang, bé gidng
va trao bang tdt nghiép cac bac dao tao, hé dio tao ciia Truong.

Pidu 62. Cong tic gido duc tw twéng chinh tri va dao dirc
1. Phong Cong tdac hoc sinh, sinh vién:

a) Lam d&u méi x4y dung va thuc hién ké hoach nim hoc vé cong tac gido duc tu
tudng chinh tri va dao dbc cho sinh vién.

b) Lam dau mdi t§ chirc cho sinh vién hoc tip, tuyén truyén dudng 181, cha
truong, chinh sach cia Pang, Nha nuéc, ciia nganh va cta dia phuong.

c) Lam diu mdi t§ chirc céc hoat dong ki niém nhitng ngay 1& 16n cho sinh vién.

d) Lam dau mo6i thyc hién cong tac quan ly sinh vién, phong chong tdi pham va
céc té nan xa hgi.

d) Lam dAu méi td chire hoat dong gido duc truyén théng, van héa vin nghé, thé
duc thé thao va céc cudc thi Olympic, hdi thi toan nganh trong sinh vién. '

e) Lam d&u mdi t§ chirc Hoi nghi d6i thoai giita Hiéu trudng va sinh vién cia
Truong hang nam. '

g) Xay dung ké hoach 1am viéc v6i cac nha tuyén dung; quan 1y cdng tic cuu
sinh vién.

2. Cdc don vi:

a) Xay dung ké hoach va tb chirc thyue hién cbng tic gido duc tu tudng chinh tri
va dao dirc cho sinh vién cia don vi do tao trén co s& ké hoach chung cia Trudng.

b) Phéi hop trién khai thuc hién ké hoach vé cOng tac gido duc tu tudng chinh tri,
dao dirc ciia don vi va clia Trudng.

¢) Phéi hop té chirc Hoi nghi dbi thoai gitra Hiéu truémg va sinh vién ciia Trudng
hang nam.

d) Phdi hop trién khai c4c nhiém vu dugc néu tai Muc 1 Diéu 63.
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Pidu 63. Tiép nhén sinh vién nhép hoc

1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Lap ké hoach, trién khai viéc nhap hoc cho sinh vién.

b) T4 chirc tiép nhan, gip mit sinh vién méi nhap hoc.

¢) Lép danh séch sinh vién nhap hoc chuyén cho cac don vj lién quan.

d) Phéi hop véi cac don vi ddo tao td chirc xét va trinh Hidu truong cdc quyét
dinh vé& ngimng hoc, bude thoi hoc, ky luit, khen thudng, hoc béng va céc thay dbi trong
qua trinh dao tao.

2. Cdc don vi:

a) Phéi hop véi Phong Céng téc hoc sinh, sinh vién trong viéc tiép nhan sinh vién
moi. :

b) Phéi hgp véi Phong Cong téc hoc sinh, sinh vién td chirc gidp mét sinh vién
mdi.

c) Phdi hop véi phong Céng tic hoc sinh, sinh vién thuc hién Didm d Muc 1
Diéu 64.

Piéu 64. Quén Iy hd so sinh vién

Phong Cong t4c hoc sinh, sinh vién 1am d&u méi, phdi hop v6i phong dao tao, cac
don vi dao tao trong va ngoai Trudng:

a) To chirc quan ly, ki€ém tra va bao quan hé so sinh vién.

b) Pinh ky 1ap danh séch sinh vién hoc tiép, théi hoc, ngimg hoc théng béo cho
cac don vi c6 lién quan.

c) Té chic nhip va cép nhit hd so sinh vién vao phin mém quan ly sinh vién
cua Truong.

d) Tra hd so cho sinh vién t6t nghiép va nhiing sinh vién ¢6 quyét dinh théi hoc
hoic bi budc théi hoc.

&) Luu trit hd so sinh vién va hd so tdt nghiép theo céc quy dinh hién hanh.

Piéu 65. Cip thé sinh vién va cac gidy t& cin thiét cho sinh vién

1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Lam d&u mdi phéi hop véi Trung t’ém Thoéng tin Thu vién - D’I—IQGHN cépr
- méi thé sinh vién cho sinh vién kh6a méi va cép lai thé cho sinh vién bi mat thé.

b) Cép gidy x4c nhén, gidi thidu va cic gidy t& cin thiét khac cho sinh vién.
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2. Cdc don vi:

Phéi hop v6i Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién lam céc thi tyc trong viéc cap thé
sinh vién va céc gidy to can thiét cho sinh vién.

Pidu 66. Thue hién ché d9 chinh sich cho sinh vién

1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Lam dAu mdi tiép nhan hd so va giai quyét ché d9, chinh sach cho sinh vién
theo quy dinh.

b) Lim d3u méi vén dong, t& chirc mua v thyc hién ché dd bao hiém y té, béo
hiém than thé cho sinh vién.

¢) Lam d4u méi thuc hién cac ché d chinh sach ciia Nha nuée, cdc quy dinh cla
PHQGHN va ciia Trudng lién quan dén ngudi hoc (hoe bdng, mién giam hoc phi, kinh

phi ho trg do tao, khen thudng, ky luft, ngimg hoc, bude théi hoc) trinh Hiéu truong
quyét dinh.

2. Cdc don vi:

Phéi hgp thue hién céc ché @6 chinh sach cho sinh vién theo quy dinh.
Pidu 67. Xét cip hoc bdng cho sinh vién

1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Lam d4u méi tiép nhan, quan ly cac loai hoc bbng tai trg cho sinh vién ciia:
Truong.

b) Lam dAu méi trién khai va thong béo cho cac don vi lién quan trién khai quy
trinh xét chon sinh vién dugc cép hoc béng.

2. Cdc don vi dao tgo:

a) Phéi hop v6i Phong Céng téc hoc sinh, sinh vién phd bién cho sinh vién vé cac.
loai hoc bdng va cac tiéu chi xét c4p hoc béng.

b) Tham gia Hoi déng xét cip hoc bong ctia Trudng.

¢) Péi véi hoc bdng khuyén khich hoc tap: 14p phuong 4n phén bd, du kién danh
sach sinh vién duge nhan hoc bdng khuyén khich hoc tap glri cho Phong Céng tac hoc
sinh, sinh vién; tb chirc cép phét hoc bf)ng khuyén khich hoc tap cho sinh vién.

d) Déi véi hoc bdng tai tro clia céc td chirc va c4 nhan: thong bao va td chirc xét
chon sinh vién du diéu kién nhén hoc bdng va giri Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién.

3. Cdc don vi:

a) Phang K& hoach - Tai chinh c6 trdch nhiém phan b qu§ hoc bong cho cac don
vi dao tao theo tig hoc ky. :
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b) Céc don vi khéc phdi hop v6i Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién trong viéc td
chirc thyc hién.

Diéu 68. Panh gia rén luyén sinh vién
Phong Céng tac hoc sinh, sinh vién lam dAu méi Hudéng din, chi dao cic don vi

dao tao thuce hién dénh gia Kkét qua rén luyén cia sinh vién; Xét duyét va cong nhin Kkét
qua ren luyén cia sinh vién toan Trudng,

Piéu 69. Thi dua, khen thwdng, ky luat sinh vién
1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Chi dao, huéng din céc don vi dio tao td chirc hoat ddng thi dua, khen thudng,
ky luét trong sinh vién.

b) Dé xuét thanh 1ap Hoi ddng khen thudng, ky ludt sinh vién cip Truong.
c) Tham gia vao Hoi ddng khen thudng, ky luit sinh vién cAp trudong

d) Tap hop hd so khen thudng, ky luat ciia sinh vién trinh Hoi ddng khen thuéng,
ky ludt Trudong xem xét, quyét dinh.

2. Cadc don vi dao tao:

a) T6 chitc xét thi dua, khen thuéng, ky luat cho sinh vién cp don vi; d& nghi Hoi
ddng khen thudng, ky luat Truong xem xét.

b) Tap hop hd so khen thudng, ky luat cua sinh vién, chuyén cho Phong Céng tc
hoc sinh, sinh vién trinh Hi ddng khen thudng, ky luat Trudng xem xét, quyét dinh.

¢) Tham gia vao Hai dong khen thudng, ky luét sinh vién cia Trudng.
Piéu 70. Nghi hgc tam thoi, thdi hoc, ngimg hoc, hoc tiép va chuyén truomg
1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Tiép nhan hd so va cc gidy t& ¢6 lién quan dén viéc nghi hoc tam thoi, thoi
hoc, nglmg hoc, hoc tiép va chuyén trudng clia sinh vién va trinh Hiéu trudng xem xét,
quyét dinh.

b) Thong béo c4 nhan, dia phuong va gia dinh vé cac sinh vién bj ngimg hoc,
budc théi hoc.

2. Cdc don vi dao tao:

Lam céc thu tuc theo quy dinh vé viéc nghi hoc tam thai, théi hoc, ngig hoc,
hoc tiép va chuyén trudong cho sinh vién.

Piéu 71. Sinh vién tét nghiép
Phong Cong téc hoc sinh, sinh vién 1am du méi:

a) Chuén bi céc thii tuc va tb chirc xét tdt nghiép cho sinh vién.
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b) Quan 1y, tip hop va hoan thién hd so tét nghiép ctlia sinh vién.
¢) TS chirc, huéng dén sinh vién 1am hd so t6t nghiép.

Piéu 72. Hoat ddng tw vin, hd tro sinh vién

Phong Cong téc hoc sinh, sinh vién lam déu mébi:

a) Lap ké hoach, chi dao va td chirc thuc hién céc hoat dong tu vén, hd tro v& hoc
tap, nghé nghiép, viéc 1am cho sinh vién.

b) Theo ddi va hd trg sinh vién tét nghiép tim viéc lam.
Piéu 73. Thong tin lién lac cyu hoc sinh, sinh vién va cdc nha tuyén dung
1. Phong Cong tdc hoc sinh, sinh vién:

a) Lam dau méi cung cép danh sach cyu hoc sinh, sinh vién, nha tuyén dung cho
céc don vi lién quan. Phat phiéu va thu thap phiéu didu tra 1iy v kién phan hi cua cuu
sinh vién, cuu hoc vién va y kién cia cac nha tuyén dung vé chuong trinh dao tao va
chit lrong ngudi hoc clia nha trudng.

b) Lam dau moi luu gift thong tin va lién lac véi cyu hoc sinh, sinh vién, cdc nha
tuyén dung.

¢) Lam dau moi thong ké tinh hinh viéc lam caa sinh vién, hoc vién sau khi
tot nghié€p.

2. Trung tim DBCLGD:

X1ir ly va bao céo tong hop y kién phan hoi cta cyu sinh vién, cuu hoc vién va nha
tuyén dung béo cido Hiéu truong va dé xuat cic ndi dung lién quan dén curu sinh vién,
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CHUONG X: KHOA HQOC VA CONG NGHE
Pidu 74. X4y dung va thye hién ké hoach KH&CN trung han va dai han
1. Phong KH&QHQT:

a) Lam diu méi x4y dung ké hoach nhiém vy KH&CN trung han va dai han ciia
toan Truong.

b) Lam d4u méi hudng din va kiém tra céc don vi trong viée thyc hién ké hoach
nhiém vu KH&CN ' trung han va dai han cta Truong.

2. Cde dom vi:

X4y dyng va t4 chirc thyc hién ké hoach NCKH trung han va dai han ctia don vi,
trinh Higu trudng phé duyét (qua Phong KH&QHQT).

Piéu 75. Xy dymg va thye hién ké hoach nhiém vy KH&CN hing nim
1. Phong KH& QHOQT:
a) Lam diu mdi x4y dung ké hoach nhiém vu KH&CN hang ndm ctia Truong.

b) Lam dau méi téng hop ké hoach nhiém vu KH&CN hang ndm ctia cc don vi
trinh Hi¢u trudng phé duyét.

¢) Lam dau moi hudéng dan cac don vi vé thu tuc thue hién nhiém vu KH&CN
cac cap.

d) Lam dau méi kiém tra, d6n dbc tinh hinh thuc hién nhiém vu KH&CN ciia céc
don vi.

2. Cdc don vi:

a) Lam diu mbi xdy dung ké hoach nhiém vu KH&CN hang nim cia don vi,
trinh Hi€u trudéng phé duyét (qua Phong KH&QHQT).

b) Lam d4u méi td chirc trién khai thue hién ké hoach nhiém vu KH&CN d duoc
Hiéu trudng phé duyét.

¢) Don dbc cac thanh vién trong don vi thyc hién cac hgp ddng KH&CN.

d) Phéi hop v6i Phong KH&QHQT quén 1y, t6 chirc kidm tra, dénh gi4 nghiém
thu dé tai KH&CN do cén bd cia don vi cha tri. '

&) Lam ddu mdi thuc hién ché @b théng ké, bao céo dinh ky nhiém vu KH&CN
ctia don vi v6i Hiéu trudng (qua Phong KH&QHQT). '

3. Phong Ké hoach - Tai chinh:

Huéng dén, tu vén cho céc don vi va ¢4 nhén céc thil tuc, quy trinh lién quan dén
tai chinh cia cdc dé tai, d& &n KH&CN.
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Piéu 76. Quan ly & tai KH&CN cic cp
1. Phong KH& QHQT:
a) Chiju trach nhiém quan Iy céc dé tai KH&CN tir cép Trudmg tro 1én.

b) Phéi hop véi céc don vi trong trudng kidm tra tinh hinh thuc hién céc dé tai
KH&CN cép trudng.

2. Cdc don vi:

a) Phéi hop véi Phong KH&QHQT quén 1y céc d& tai KH&CN tir cip Trudng trd 1én.
b) Quén Iy céc dé tai KH&CN do don vi chi tri.

3. Phong Ké hoach - Tai chinh:

a) Phbi hop véi Phong KH&QHQT trong quan 1y cac nhiém vu KH&CN. Tu
vAn, huéng din céc don vi va c4 nhan vé thu tuc, quy trinh tam tng, thanh quyét toan.

b) Thuc hién ché db béo céo, théng ké dinh ky v6i Hiéu trudng v& viée sir dung
kinh phi cho nhiém vu KH&CN trong toan Trudng, thanh quyét toan cac nhiém vu
KH&CN theo dang quy dinh.

Pidu 77. Hoi nghi, hdi thao khoa hoc
1. Phong KH& QHOQT:

a) Lam d4u mbi xay dung ké hoach tng thd hang nam v& td chirc hoi nghi, hdi
théo, x&-mi-na khoa hoc céc cép trinh Hiéu trwdng phé duyét.

b) Pau méi tb chirc hoi nghi, hdi thao, xé-mi-na khoa hoc quéc t& va cp truong.

¢) Ho trg cdc don vi chuan bi va té6 chirc hoi nghi, hdi thdo, xé-mi-na khoa hoc
cdp don vi.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop:

a) Pdm bdo co s& vat chat cho cic hdi nghi, hdi thao, xé-mi-na khoa hoc
cap quoc te, quoc gia va cap Trudng.

b) HS trg cac don vi vé co s& vat chat dé td chic cc hoat dong nghién ciru khoa
hoc cta cac don vi.

3. Phong Ké hoach - Tai chinh:

Huéng dan, tu van cho cic don vi va ca nhéan céc thi tyc, quy trinh vé tai chinh
li€n quan dén vi€c to chirc hdi nghi, hi thao va x€-mi-na khoa hoc.

4. Cdc don vi:

a) Phéi hop v6i Phong KH&QHQT td chirc hdi nghi, hoi thao, xé-mi-na khoa hoc
cép quéc t€, qubc gia va cip Trudng.
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b) T4 chirc hoi nghi, hoi thao, xé-mi-na khoa hoc ctia don vi theo k& hoach v béo
céo Hi€u truéng (qua Phong KH&QHQT).

Piéu 78. Giai thwéng Khoa hoc cong nghé

1. Phong KH&QHQT:

a) Lam diu méi trong viéc td chire xét giai thuéng KH&CN cép Trudmg.

b) Gitp viéc cl}o Hoi ddng cAp Trudng xét/ gigi thiéu cong trinh du xét giai
thuéng KH&CN céc cap.

2. Cac don vi:

a) Gidi thigu cc cong trinh du didu kién dy xét gidi thwong KH&CN cac cAp.

b) Phoi hop v6i Phong KH&QHQT chudn bj hd so céc cong trinh duge dy xét
giai thuéng KH&CN céc cap.

Piéu 79. Hoat dong NCKH ciia sinh vién

1. Phong KH& QHOQT:

a) Pau méi t8 chirc cac hoat dong KH&CN ctia sinh vién cép Truong.

b) Hb trg cac don vj dao tao td chirc cic hoat dong KH&CN ciia sinh vién cp
don vi.

¢) Lam d&u méi td chuc xét giai thudéng KH&CN cua sinh vién cdp Trudng.
d) Té chirc thAm dinh va trinh Hiéu truong duyét cic cong trinh nghién clru clia
sinh vién du thi cAp PHQGHN va cac cip ngoai PHQGHN.

2. Cdc don vi dao tgo:

a) Phoi hop véi Phong KH&QHQT tb chirc cdc hoat ddng chuyén moén vé
KH&CN cép Trudng cilia sinh vién.

b) X4y dung ké hoach va trién khai hoat dong KH&CN cép Khoa ctia sinh vién.
c) Gidi thiéu céc cong trinh KH&CN ctia sinh vién dy thi cip Trudng.
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CHUGONG XI: HQP TAC QUOC TE
Piéu 80. T4 chirc, quén ly doan ra, doan vao
1. Phong KH& QHQT:

a) Lam dau mdi lap ké hoach doan ra, doan vio phi hop véi nhiém vu ndm hoc
va bdo céo téng két trinh PHQGHN truéce ngdy 30 thang 6 hing nim.

b) Lam d&u méi trong viéc 1am thi tuc nhap canh cho doan vao.
c) Lam d4u méi don tiép cac dbi tac qubc té cia Trudng.

d) Lam dau moi tu van, huéng dan, hd trg cac don vi to chirc tiép dén cic ddi tac
qudc té ctia don vi (néu don vi c6 dé Xuat).

d) Lam diu méi huéng dén, tu vén thu tuc, quy trinh cho céc c4 nhén di hoc tép,
cong tac nudc ngoai.

€) Lam dau méi thyc hién céc thu tuc, hd chiéu cdng vu, visa cho cac c4 nhan di
cong téc, hoc tip & nude ngoai.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop:
a) Chuén bi co s& vat chit cho cac hoat dong dén tiép déi téc ctia Truong.

b) Phdi hop véi Phong KH&QHQT trién khai cac hoat dong doan vao, doan ra
theo quy dinh ctia Truomg va PHQGHN.

3. Cdc don vi:

a) Phéi hop v6i Phong KH&QHQT trong viée tiép don cc déi téc trong nude va
quéc té ciia Trudong.

b) T chirc tiép don cac dbi téc cia don vi trong cac chuyén tham cta dbi tic dén
Truong va bao cdo Ban Gidm hiéu (thong qua Phong KH&QHQT) vé ndi dung chuong
trinh va két qua 1am viéc véi d6i tac.

c) Hb tro cac can b, sinh vién cta don vi thuc hién céc thu tuc, hd chiéu cdng vu,

visa di hoc tép, cOng tdc nudc ngoai.

d) Bdo céo Hiéu trudng (qua Phong KH&QHQT va Phong Té chirc - Can bd) vé
ndi dung chuong trinh va két qué ctia chuyén di hoc tép, cong tac tai nudc ngoai.

Pidu 81. T4 chirc ki két viin ban hop tic qubc té
1) Té chike ki két van ban hop tdc quoc té vé gido duc:

Thuc hién theo céc quy dinh clia Nha nuée (Nghi dinh s6 78/2008/ND-CP ngay
17/7/2008).

2) Phong KH& QHQT:
a) Lam dAu méi lién lac, dy thao thoa thuan hop téc véi céc dbi tac qubc té trinh
Ban Giam hi¢u nha trudng phé duyét.
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b) Lam diu méi t6 chirc L& ki két; luu va quan 1y van ban ki két; thong béo ndi
dung vin ban d3 ki két cho cc don vi.

Piéu 82. Phat trién, quan Iy cic chwong trinh, d@ tai, dy 4n va déi tac

1. Phong KH&QHQT:

a) Lam diu méi tim kiém, xay dung cc chuong trinh, d tai, du 4n dé gidi thiéu
vé cho cic ¢4 nhén va tap thé trong Trudng.

b) Lam d&u mbi td chirc tip hop céc nha chuyén mén dé tham gia diu théu cac du
an 16n c6 yéu t qubc té.

¢) Lam d4u méi chuyén giao cho céc don vi chuyén trach, lién quan thuc hién
trién khai cdc dy 4n da dugc ky két theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

d) Gi4m sét qu4 trinh trién khai thue hién va diéu phéi chung c4c chuong trinh du

d) Tim kiém, thdm dinh va giti thidu dbi tic cho Trudmg.

e) Lam d&u mébi lién lac nhim x4y dung ké hoach phét trién mang luéi dbi tac
trong nuée va qubc té cho Trudong.

g) Lam dau mdi x4y dung chuong trinh 1lam viéc cha lanh dao Trudng, cic vin
ban thoa thudn va tb chirc 18 ky két céc thoa thusn hop tac véi ddi téc trong nude va
qudc té ctia Trudng.

h) Quan 1y c4c vin ban hop tic va hd so déi tac ciia Truong.

2. Cdc don vi:

a) Déi véi cac don vi duoc phén cong thuc hién dy 4n 1am d4u mbi chuyén mén:
tham gia truc tiép vao qué trinh xdy dung, ddu thiu cac du 4n, chuong trinh; t6 chirc
thue hién cdc du 4n sau khi triing thiu hodc nhan duoc tai trg; Bdo cdo dinh ky (theo
quy) Hiéu truéng qua Phong KH&QHQT vé tién dd thue hién dy 4n.

b) Chu dong tim kiém, thdm dinh va thu hat ddi tac 1am viée hop tac véi Trudng.

c¢) TO chuc khai thic cdc moi quan hé véi cac d6i tde ciia Truong phuc vu cho
hoat dong cua don vi.

Piéu 83. Quan Iy cic Chwong trinh lién két dao tao quéc té
1. Phong KH& QHQT:

a) Lam d4u mdi du thao thoa thuin hop tic voi cac dbi tac quc té trinh Ban.
Giam hi¢u nha truong phé duyét.

b) Phdi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan trién khai thuc hién cic chwong trinh lién
két dao tao qubc té.
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2. Phong Dao tao:

a) Lam d4u méi hoan thién P& 4n dao tao trinh Hiéu truéng va PHQGHN phé
duyét chuong trinh.,

b) Gidm sét qué trinh trién khai cdc chuong trinh do tao da ky két,

¢) Chuyén giao cho Trung tdm Hop tic Pao tao va Boi dudng hoic cic don vi
dugc giao trién khai thuc hién céc chuong trinh lién két dio tao theo su phéan cong cla
Higu trudng. T

d) Giam sét qua trinh trién khai va didu phéi chuong trinh.

3. Trung tam Hop tdc Dao tao va Boi dwong hodc don vi duegc phin cong:

a) T4 chirc trién khai thyrc hién, tham gia diéu phéi truc tiép chwong trinh.

b) Béo céo dinh ky (03 thang/lin) véi Hiéu trudng thdng qua Phong Pao tao vé
két qua tri€n khai chuong trinh.

¢) Pinh k¥ bao céo véi Hiéu trudng (qua Phong K& hoach - Tai chinh) vé doanh
thu ctia chuong trinh.

4. Cdc don vi dao tao va cdc don vi khdc:

a) Céc don vi ddo tao chiu trach nhiém v& chuyén mon dbi véi cac chwong trinh
dao tao lién két: cir cac chuyén gia tham gia xiy dung @& 4n, cir giang vién tham gia
giang day; xdy dung dé cuong bai giang, tai li¢u phuc vu mon hoc (trong trudng hep tai
liéu do phia murdc ngoai cung cip cin kinh phi @& chi tra, cic don vi dio tao 1am & trinh
Ban Gidm hiéu xem xét, phé duyét (qua Phong Ké hoach - Tai chinh).

b) Cac don vi truc thude khac cé trach nhiém phéi hop thuc hién theo ké hoach
nhiém vu &3 dugc phén cong, dam bao ve tién 4o va chat lugng.

Piéu 84. Quan Iy chwong trinh hoc bong, tai trg quoc té
1. Phong KH& QHOQT:
a) Lam dAu mbi trong viéc tim kiém cac ngudn hoc bbng, tai trg quéc té.

b) Két hop véi Phong Pao tao, Cong tdc Hoc sinh Sinh vién, K& hoach - Tai
chinh 14p ké hoach phén b, sir dung trinh Hidu trudng quyét dinh.

2. Cdc don vi:

a) Céc don vi truc thude phdi hop ciing Phong KH&QHQT hoic chii dong trong
viéc khai thac, tim kiém cac ngudn hoc bdng va tip trung vé mot dau méi (Phong Ké
hoach - Tai chinh).

b) Phong K& hoach - Tai chinh chju trach nhiém phén bd cac hoc bdng, ngudn
kinh phi tai trg theo Quyét dinh cia Ban Gidm hiéu hodc yéu cau ctia Nha tai trg.

c) Cac don vi tiép nhén, trién khai c6 hiéu qua theo ké hoach nhiém vu.
d) Béo cao Ban Giam hi¢u (qua Phong KH&QHQT, Phong Ké hoach - Tai chinh)

vé két qua thuc hién nhiém vu.
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CHUONG XII: KE HOACH - TAI CHINH
Piéu 85. Xay dung ké hoach
1. Phong Ké hoach - Tai chinh:

a) Lam dau méi td chirc xay dyng K& hoach chién lugc phat tridn trung han va
dai han cta Truong.

b) Lam d4u mdi x4y dung K& hoach tai chinh hang nim, trung han va dai han
cua Trudng.

¢) Lam diu méi tong hop va xdy dung ké hoach nhiém vu va ké hoach ngén
sach hang ndm cta Truong.

d) Lam d4u méi huéng din céc don vi trong Trudmg x4y dung ké hoach nhiém
vu va ké hoach ngan sach hang nim.

2. Cdc don vi:

a) Xay dung ké hoach nhiém vu v k& hoach ngin sich hing nim cia
don vi.

b) Phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai chinh x4y dung ké hoach nhiém vu va ké
hoach ngén séch hang ndm cia Trudng.

Diéu 86. Phan bd ké hoach ngin sich
1. Phong Ké hoach - Tai chinh:

Xéy dung va trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach phan b kinh phi cho céc
don vi trong toan Trudng; huéng dan cac don vi trién khai sir dung kinh phi da dugc
phan b6 dam bao theo diing cic quy dinh hién hanh.

2. Cdc don vi:

Tb chirc thue hién cac nhiém vu theo ké hoach nhiém vu da dugc phé duyét.
Piéu 87. Quan Iy cic khoan thu, chi tai chinh

1. Phong Ké hoach - Tii chinh:

a) Lam diu mbi quan ly cac khoan thu, chi tai chinh; céc nghia vu thu, ndp,
thanh todn ng, mua bén, sira chita, thanh 1y tai san, hoat dong dau tu, xdy dung co ban;
thdm dinh c4c bdo gia, thAm dinh tai chinh cta céc hop drf)ng, chuong trinh, du an.

b) Phéi hgp véi céc bd phan chuyén mén, quan ly kiém tra va d6n dbc tién do
thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach ngan sach hang nim cuia cic don vi dé trinh
phuong 4n diéu chinh kinh phi cho phil hop véi tinh hinh nhiém vu cu thé.

¢) Lam diu mdi huéng din céc don vi thuc hién ding ché @ chinh sach, cac
quy dinh, quy trinh vé tai chinh.



2. Cdc donvi:

Thure hién dting ché d6 chinh sach va céc quy dinh, quy trinh v& tai chinh.
Piéu 88. Bio céo tai chinh

1. Phong Ké hoach - Tai chinh:

a) Lap c4c béo cdo vé tai chinh phuc vu cong tic quan 1y ciia Trudng theo ding
quy dinh cia Nha nuéec.

b) Cong khai céc chi tiéu tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc, PHQGHN va
cua Truodng.

¢) Huéng din, don dbc cac don vj truc thudc ¢ con déu va tai khoan riéng lap
bao céo tai chinh theo quy dinh va céc béo cdo v& tai chinh phuc vu cong tic quan ly.

2. Cac don vj:

a) Phbi hop v6i Phong Ké hoach - Tai chinh x4c nhén, dbi chiéu céc chi tidu lién
quan dén bdo cdo tai chinh, tinh hinh tién d6 thyc hién nhiém vy; kiém ké, danh gia
tinh hinh str dung tai san, thiét bj thuong nién.

b) Lap b4o céo tai chinh dinh ky theo quy (ddi véi cac don vi true thude c6 con
dAu riéng) va céc bao cdo vé tai chinh phuc vu cong tac quan ly.

Pidu 89. Bio quén, lru trir tai li¢u

Phong K& hoach - Tai chinh, cac don vi trire thude ¢é con ddu va tai khoan riéng
riéng c6 trach nhiém thuc hién ché d6 luu trix tai lidu, sb sach ké toan theo quy dinh
hién hanh.

Piéu 90. Céc hoat dong khic

1. Phong Ké hoach - Tai chinh:

a) Lam d4u méi thyuc hién cong tic kiém tra, kidm toén ndi bd.

b) Lam d4u méi x4y dung Quy dinh quan 1y tai chinh va Quy ché chi tiéu noi bd
theo dinh huéng thuc hién co ché tu chi tai chinh trong Trudmg.

c) Lam d4u méi trinh Hiéu trudng giai phap tang thém ngudn thu cho Trudng.

d) Phéi hop véi cac don vi l4p phwong 4n, tinh hiéu qua clia cic churong trinh
lién két, hoat dong ¢6 thu ngoai ngudn ngan sich nha nude, xay dung co ché tai chinh:
d6i v6i cac chuong trinh, hoat dong nay.

2. Cac don vi:

a) Pon dbc nhic nhd can bd cong chire, vién chire, ngudi lao dong trong don vi
thue hién dung cic nguyén tic trong cdng téc sir dung ngudn tai chinh.

b) Lap cac phuong éan, tinh hi€u qua ctia cac chuong trinh, du 4n do don vi phu
trach thudc ngudn thu ngoai ngén sach Nha nuée.
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3. Cdc don vi cd con diu, tai khodn riéng:

a) Tu chu tiing phé“m hodc toan phfin vé cdng tac thu chi tai chinh cta don vi
theo quy dinh cua Hi¢u trudng. Dinh ky hang quy 1dp bao cédo toan dién va day di vé
tinh hinh tai chinh cta don vi (b4o céo tai chinh) béo c4o Hiéu truéng (qua Phong Ké
hoach - Tai chinh).

b) Chiu trach nhiém trudc phéap luét vé cac hoat dong tai chinh khi thuc hién cac
hop ddng véi céc td chirc, ¢4 nhan trong va ngoai nuéc.

¢) Tao ngudn thu cho don vi; c¢6 nghia vu déng gép tai chinh véi Trudng,
PHQGHN va cic nghia vu ndp thué theo quy dinh ciia phép luit.

d) Pon dbc nhic nhé cén bd, nhén vién trong don vi thyc hién ding quy dinh vé
cOng tac quan ly tai chinh.

d) Phéi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh thuc hién cbng tac kiém tra, kiém
toan theo quy dinh.
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CHUONG XIII: CO SO VAT CHAT

Piéu 91. Quan Iy va trién khai dy 4n ddu tw, cai tao, ning cip co s& vit
A
chat

r *A > L] A ,‘ .
1. Trach nhiém cua don vi dau moi:

a) Phong K& hoach - Tai chinh chju trdch nhiém 1am d4u mdi x4y dung va quan
Iy céc du 4n dAu tu, ci tao, ning cip co s& vét chit.

b) Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trich nhiém 1dm d&u méi trién khai thuc
hién cac du 4n diu tu, cai tao, ning cép co s& vat chét.

2. Cdc don vi:

a) Phoi hop vai don vi 1am ddu moi trong viéc x&y dung, trién khai va quan ly
cac du an dau tu, cai tao, nang cdp v€ co sd vat chat.

b) T chirc khai thac két qua thu dugc tir céc du an déu tu, cai tao, nang cép co
s& vét chit cta don vi.

Y - - £ o s =
biéu 92. Quan ly mua sam, sir dung tai san
1. Trdach nhiém ciia don vi dau moi:

a) Phong K& hoach - Tai chinh chiu trach nhiém lam diu mdi x4y dung ké
hoach mua sim thiét bi va quan ly tai san.

b) Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém 1am diu méi trién kbai thuc
hién ké hoach mua sdm thiét bi.

¢) Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trich nhiém ban giao tai sin mua sim,
thiét bi cho céc don vi dugc cép.

2. Cdc don vi:
a) De xuat chuyén moén véi don vi dau moi veé viée mua sam thiét bi mai.

b) Phéi hop véi don vi ddu méi trong viée trién khai mua sdm thiét bj ding
chiing loai va chat lrgng.

¢) Quan 1y tét céc tai san dwgc Trudng giao cho don vi.
d) Chi dong mua sim thiét bi cho don vi bang ngudn vén tur 6.

d) Phéi hop v6i don vi ddu mbi thyc hién kiém ké, thanh 1y tai san theo
quy dinh.

55



CHUGONG XIV: PAM BAO CHAT LUQNG GIAO DUC
Pidu 93. TH chirc dam bio chit lwgng
1. Trung tam Pdm bdo chit lwgng gido duc:
Vé cong téc dam bdo chdt luong:

a) Lam dau mdi xir ly két qua d4nh gia chét lwgng sinh vién tét nghiép qua viéc
didu tra vé tinh trang viéc lam va tiép tuc hoc tép sau khi tt nghiép, vé mirc d6 cac
nha tuyén dung lao dong hai long véi ning lyc clia sinh vién tbt nghiép.

b) Lam d4u méi thye hién viéc l4y ¥ kién phan hdi danh gi4, gidm sat cong tac
gidng day qua d4nh gia phan hdi clia ngudi hoc, mirc d6 sinh vién chip nhan chét
lwong giang day toan khod hay timg hoc phén, két qua hoc tip cia sinh vién, ty 1¢ dat
yéu cau timg hoc phén.

¢) Phdi hgp v6i Phong KH&QHQT va céc Trung tdm nghién ctru danh gia cong
tac nghién ciru khoa hoc trong Trudng.

d) Phéi hop véi Phong Té chirc - Can bd, Phong Hanh chinh - Téng hop va
Phong KHTC d4nh gi4 chét lugng d6i ngii, cong tac hianh chinh va céc dich vu clia nha
trudng.

d) Phéi hop véi Phong Pao tao va cac don vi dio tao nghién ctru céc giai phap
ning cao chét lugng nhu dbi méi phuong phép gidng day, phuong phép hoc tap, dbi
méi phuong phép kiém tra, dénh gia.

e) Lam ddu méi dinh ky tién hanh ty danh gi4 todn b cac hoat ddng va cac
chuwrong trinh ddo tao ciia nha trurdng (theo tidu chuén cia B GD&DT, cla DPHQGHN
va AUN) va ding ky kiém dinh chét lugng gido duc cling nhu ddnh gid ngoai.

g) Lam diu méi va két hop véi céc khoa t chirc trién khai hoat dong giang vién
tir danh gia. |

h) Lam diu mdi xdy dyung va bao quan co s dir lidu hoat dong tu dénh gi4 theo
yéu cdu kiém dinh chét luong.

i) X&y dung céc quy trinh dim bao chéit hrong (céc tibu chuln, tiéu chi & danh
gi4 hoat dong cia cac don vi) cua Truong PHGD va giam sat viéc thuc hién chinh
sach chit lugng (vin hoa chét lwong, muc tidu chit lugng...).

Vé cong tdc khdo thi:

a) Phdi hop véi cdc Khoa va td b mon xay dung ngén hang cau héi, d& thi phuc
vu viéc quan Iy day - hoc va cung cdp cic dé thi cho cac ky thi hét hoc phin, tdt
nghiép.

b) Phéi hop véi phong dao tao, cac Khoa gidm sat quy trinh thue hién cac hoat
dong khao thi.
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¢) Phéi hop véi cac Khoa va Phong Pao tao gidm sét viéc thyc hién gidng da_lyr
theo @& cuong mon hoc va ké hoach day hoc.

2. Cdc don vi:

a) Phéi hop véi Trung tdm Pam bio chit luong gido duc thuc hién theo ké
hoach nhiém vu duge Hiéu trudng phén cong.

b) Céc don vj cir can bd phbi hop véi Trung tim Pam bio chét lugng gido duc
dé 1am ddu mébi thu thép, luu trix hd so, minh chimg phuc vu cong tdc Pam bao chét
lwong va kiém dinh.
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PHAN III: CHE PQ LAM VIEC VA PIEU KHOAN THI HANH
CHUONG XV: CHE PO LAM VIEC
Pidu 94. Xay dung va thuce hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Hiéu truéng chi dao xdy dung ké hoach cdng tic hang nim, ké hoach trung
han va dai han xin ¥ kién ciia Pang Gy va Hoi ddng Khoa hoc va dao tao. Sau khi dugc
chi dao cua Dang uy va tu vén cta Hoi déng Khoa hoc va dao tao, Hiéu trudng trién
khai k& hoach cong tac, bdo céo va chju trach nhiém trudc Giam ddc DPHQGHN vé két
qua thuce hién nhiém vu ctia trudng va cac quyét dinh ctia minh.

2. Cén ctr vao ké hoach cong tic cta trudong, cic Trudng don vi t0 chic xay
dung k& hoach cong tic nidm, quy, thang; chi ddng trién khai thuc hién va thuong
xuyén bdo cdo vdi Hi€u trudng ve tién dd va két qua thuc hién.

3. Pbi v6i nhitng viéc dot xudt ngoai ké hoach, Trudng cac don vi phai td chirc
thue hién nghiém tic va kip thoi theo sy chi dao ciia Hiéu trudng va rit kinh nghiém
sau khi thuc hién.

Piéu 95. Ché d thong tin bio cdo

1. Dinh ky, thong qua hinh thirc cudc hop giao ban, Trudng cac don vi c6 trach
nhiém giri bdo céo vé két qua thure hién cic két luan ciia Hidu trudng tai céc cude hop
giao ban v tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tic tudn cia Trudng, cua don vi
(qua phong Hanh chinh - Téng hop ). Néu c6 didu gi bét binh thudmg, Trudng cic don
vi cn béo cdo ngay dé Hidu trudng biét va kip thoi chi dao.

2. Trudng phong Hanh chinh - Tdng hop chiu trach nhiém tdng hop, xiy dung
b4o céo giao ban trinh Hiéu trudng phé duyét va thong bao két luan cta Hiéu trudng
sau giao ban.

Piéu 96. Ché d6 hdi hop

1. Truong DHGD t6 chirc giao ban Ban Gidm hiéu va giao ban co quan vao
sang thir Hai hang tudn dé trao ddi tinh hinh, danh gi4 cong tic tudn trudc va dé ra
chuong trinh cdng tac trong tudn. Thanh phén cugc hop gdm c6 Hiéu trudng, cic Phéd
Hiéu trudng, cac Trudng phong chirc ning. Trong trudng hop cin thiét, Hiéu trudng
moi cac cd nhan ¢ lién quan du hop.

2. Trudmg PHGD tb chirc giao ban md rong hang thang vao diu théng thanh
phén gbém c6 Hiéu trudng, cic Pho Hiéu trudng, céc lanh dao don vi, Chi tich Cong
doan, Bi thu Poan Thanh nién, Chu tich Hoi dE‘mg Khoa hoc va Pao tao, cac gido su
v hop Thu trudng cic don vj vao gita thang @& nghe cac don vi bdo cdo tinh hinh nira
dAu cua thang va giai quyét cac van dé trong tim trong thoi gian con lai clia thang.

3. Truong DHGD td chirc giao ban Trudng vao sang thir Hai déu tién cia quy
@8 thong bdo tinh hinh va giai quyét mot sb van dé trong tdm ciia Trudng ciing nhu cla
cac don vi true thude trong quy. Thanh phén hdi nghi gdm Hiéu trudng, cic Pho Higu
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truong, cic 1dnh dao don vi, dai dién Dang uy, BCH Coéng doan, BCH Poan Thanh
nién; Chu tich H61 déng Khoa hoc va dao tao, cic gido su va cac dai biéu.

4. Hang ndm va mdi hoc ky, Hiéu truong, Phé Hiéu trudong 1am viée voi lanh
dao va c4n bd cia cac don vi vé viée trién khai chuong trinh, ké hoach cong tac cia
nha trudng, cia don vi.

5. Hiéu truéng quyét dinh thoi gian va thanh phén dy hop so két cong tac hoc
ky, téng két cdng tic ndm hoc c¢b6 moi Trudng don vi khac va dai dién: Pang uy, BCH
Cong doan, BCH Poan Thanh nién dy hop.

6. Viéc t§ chirc cac hdi nghi mang tinh chit chuyén d&, tdp hudn, bdi dudng
chung ctia Truong PHGD, cac Trudng don vi td chirc hoi nghi phai 18p ké hoach, noi
dung va chuong trinh du kién ngay tir ddu hoc ky dé trinh Hiéu trudng duyét, ghi vao
chuong trinh cong tac ciia Truong PHGD. Truée khi td chirc cac cude hodi nghi nay,
Truéng don vi, bd phan phai bao cdo bang vin ban d& Hiéu trudng duyét.

7. Pdi véi cac cude hop, hoi nghi do Hiéu trudng chi tri, Truéng phong Hanh
chinh - Téng hop phdi hop vé6i cdc Trudng don vi 1ién quan chiju tréch nhiém chudn bj
noi dung, bd tri chwong trinh va thoi gian cu thé, thong bdo va giri tai liéu (néu c6) cho
bdo céo vién va nhitng ngudi tham du trude khi hop. '

8. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop hoic Trudng don vi lién quan tb chirc
theo ddi, ghi bién ban nodi dung cudc hop va thong bio nhing ndi dung két ludn cta
Hiéu trudng dén Trudng cac don vi, bd phan dé & chirc thuc hién.

Piéu 97. Ché a§ tiép khach

1. Pai dién céc co quan, don vi, td chirc, doan thé va cic c4 nhan cé nhu ciu-
1am viée v6i Trudng PHGD cén lién hé qua Phong Hanh chinh - Téng hop.

2. Nhitng cong viéc ciia khach thudce thAm quyén giai quyét ciia Hiéu trudng thi
Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop sip xép, bd tri @& Hiéu trudng hodic iy nhiém
Pho Hiéu truéng tiép va giai quyét; nhitng trudmg hop con lai thi theo ndi dung, tinh
chit cong viéc, Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop tiép hodc théng béo cho céc
Trudng don vi, ¢4 nhan c6 lién quan clia Trudng DPHGD tiép va giai quyét.

3. Truéng Phong Hanh chinh - Téng hop, Trudng cic phong, bd phan chirc
nang va thu truéng cac don vi cé lién quan dén cdng viée, ¢ trach nhiém chudn bj ndi
dung va didu kién cin thiét 48 Hiéu trudng hoic ty nhiém Phé Hiéu trudng tiép va 1am
viéc vai cac td chirc va ¢4 nhan c6 hiéu qua.

4. Hang tuin, Hiéu trudng hoic ngudi dwoc Hidu truong uy quyén danh mot
budi tiép can bod, nhan vién, sinh vién cia Truong DPHGD dé giai quyét nhimg vén dé
c& nhén vuot quéa thdm quyén giai quyét cia cp dudi Truong PHGD.
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Piéu 98. Ché d§ di cong tac
1. Hiéu trudng di cong tac nudc ngoai theo quyét dinh cia PHQGHN.

2. Cong chiec, vién chirc, ngudi lao dong ctia Truomg PHGD di cong tac nude
ngoai theo quyét dinh cta Hiéu trudng trén co s& d& nghi cia tha trudng don vi va
Trudng phong Khoa hoc va Quan hé quéc té.

3. Can b9, vién chirc, ngudi lao dng di cdng tic trong va ngoai nude phai bao
céo va dugc su ddng y ctia Trudng don vi quan 1y truc tiép, bdo cdo Hiéu trudong (qua
Phong TCCB); Khi bd tri can b, vién chirc di cong tac, Trudng don vi phai bao dam
c4n bd, vién chirc thay thé dé giai quyét cong viée ctia don vi. Hiéu trudng ra quyét
dinh cir cin b di cong tac trén co s& d& nghij ciia ca nhan, tap thé; kinh phi b tri ding
chuyén mon, muc dich phu hgp.

4. Ngudi di cong tdc phai néu rd muc dich, yéu cau, ndi dung, thoi gian, dia
diém va sau khi di cong tic vé& phai bdo cdo két qua ctia chuyén di cong tic d6 cho
trrdng bd phan, don vj tryc tiép quan 1y can b.
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CHUONG XVI: PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 99. Hiéu lic va trach nhiém thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quy
dinh v& T chirc va Hoat dong ciia Truong DPHGD ban hanh kém theo Quyét dinh sé
268/QD-TCCB ngay 28/10/2009 ctia Hiéu truéng Trudong DPHGD.

2. Can cr Quy dinh nay, cic Phong chirc ning xay dung cu thé cac quy trinh,
huéng din trién khai cong viéc ctia don vi va bdo cdo Hiéu trudng phé duyét,
ban hanh.

3. Céc don vi c6 trach nhiém thuong xuyén cép nhét cdc vin ban quy dinh mai
cia phép ludt va cia PHQGHN, béo cdo Higu truong xin y kién chi dao trude khi ap
dung thuc hién néu c6 ndi dung khac véi Quy dinh nay.

Pidu 100. Céc ndi dung cdng viéc chua dugc phén cong cu thé trong quy dinh
nay thi cdc don vi déi chiéu chirc nang nhi€m vu dugc giao dé& xuét ké hoach trién khai
thyc hién. Trong trudng hop c6 hon mdt don vi d& xuét va chua thdng nhit v& diu médi
trién khai, cic don vi xin y kién chi dao va phuc ting sy phén cong ctia Hiéu trudng.

Pidu 101. Sira dbi, bd sung

Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 vudng méc, phat sinh cin diéu
chinh hodc bd sung, cic don vi va c4 nhan c6 lién quan bao céo Higu trudng (qua
Phong T chitc - C4n bd) xem xét, quyét dinh sira d8i hoiic bd sung cho phi hop./ X

TRUONG  \ 4}
2| DAIHOC WK
-\ GIAD DUG /§}
\\P \Q

>

TS, Lé Kim Long

61



