UBND TINH QUANG TRI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SU PHAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 249 /QP-CDSP Quang Tri, ngay 20thang 9 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu va quyén han ciia cic don vi
truc thugc Truong Cao dang Sw pham Quang Tri

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SU PHAM QUANG TRI

Can cir Thong tw s6 01/2015/TT-BGD&DT ngay 15/01/2015 cua B truong Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu l¢ truong Cao dang;

Can cit Quyet dinh s6 71/2015/QD-CDSP, ngay 02/4/2015 ciia Hiéu trucng
Truong Cao dang Su pham Quang Tri ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua
truong CDSP Quang Tri;

Can cir Quyét dinh s6 568/0P-UBND, ngay 22/02/2022 ciia UBND tinh
Quang Tri vé viéc To chirc lai Truong Cao dang sw pham Quang Tri;

~ Theo dé nghi cua Truong phong Té chirc — Hanh chinh & CTSV, Truong Cao
dang Su pham Quang Tri.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chtic nang, nhiém vy va
quyén han ctia cac don vi (gébm: phong, khoa, trung tdm, truong PTLC) truc thudc
Truong Cao dang Su pham Quang Tri.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 533/QD-CDSP, ngay 14/10/2020 ctia Hiéu truong Truong CDSP Quang Tri
ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ché phdi hop cia cac don
vi truc thudc Truong Cao dang Su pham Quang Tri.

Piéu 3. Truong phong To chitc — Hanh chinh & CTSV, Trudng cac don vi
trong nha trudng cin cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- S0 Noi vu (b/c);

- Pang uy;

- Ban Giam hiéu;

- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT, TC-HC&CTSV.
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CHUC NANG, NHIE
Q‘,"‘ GhCA w §5".

PHONG TO CHUC - HANH CHINH & CONG TAC SINH VIEN
(Viét tit: Phong TC-HC&CTSV)
I. CHUC NANG

Tham muu va gitp Hiéu trudng vé to chic bo may, céng tac nhan sy, quy hoach, dao
tao, boi dudng, bd tri quan 1y doi ngii can bo, giang vién, gido vién, nguoi lao dong; cong
tac thuc hién cac quyén va nghia vu caa vién chuc (VC), nguoi lao dong (NLP) va hoc
sinh sinh vién (HSSV); cong tac bao vé chinh tri noi bo, xay dung chinh quyén, thuc hién
quy ché dan cha, cong tac van dong VC, NLD va HSSV thyc hién nhiém vu chinh tri;
cong tac to chuc thuc hién cac chinh sach, ché do cua VC, NLD va HSSV; t6 chtic danh
gia xép loai chat luong VC, NLD va cong tac thi dua, khen thuong, ky luat.

Tham muu va giup Hiéu truéng vé quan 1y, thuc hién cac mit cong tac hanh chinh,
téng hop; thuc hién chirc nang ddi noi, ddi ngoai trong nha truong.

Il. NHIEM VU

1. Cong tac Té chirc - Chinh tri

Tham muu va giup Hiéu truong xay dung cac vin ban hanh chinh cia nha trudng vé cong
tac t6 chuc, chinh tri va thuc hién cac nhiém vu cu thé sau:

1.1. Cong tac té chizc can bg

- Tryc tiép nghién ciru va dé xuat cac phuong 4n xay dung va kién toan b may quan
Iy nha truong; xay dung mo hinh co cau to chirc, soan thao chirc nang nhiém vu ciia cac
don vi trong Truong.

- Can cr vao chie ning nhiém vu cua timg don vi dé 1ap ké hoach, xay dung chi tiéu
bién ché tham muu Hiéu truong trinh UBND Tinh hang nam va lau dai; dong thoi can cir
vao chi tiéu bién ché duoc giao hang nim dé phan bd nhan su cho ting don vi.

- Quan 1y ddi ngii can bo (CB), VC, NLD trong nha trudong; tham muu, dé Xuat Voi
Hiéu truéng trong viéc xay dung ké hoach, noi dung thi tuyén, xét tuyén VC, NLD; sap
xép, bé tri, tiép nhan, diéu dong va phan cdng nhiém vu cho CB, VC, NLP bao dam dinh
muec lao dong, can ddi pht hop véi trinh do chuyén moén, nang lyc cua tirng nguoi.

- Quan ly ho so ciia CB, VC, NLD trong toan truong theo Luat Vién chic, phdi hop
cung cac don vi d& nam viing lich st chinh tri, pham chat dao dtic, nang luc chuyén mdn cua
ting CB, VC, NLD. Thyc hién bo sung hé so, nhan xét, danh gia phan loai hang nim déi véi
CB, VC, NLP dé tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac st dung can bo c6 hiéu qua.

- Tham muu cdng tac quy hoach, ddo tao, bdi dudng, dé bat, bd nhiém doi ngii CB,
VC quan ly theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac tuyén truyén giao duc phap luat,
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chinh tr}, tu tuwong, dao du:c 16i sdng, quyén va nghia vu cho d6i ngii CB, VC, NLD; ké
hoach to6 churc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cho CB, VC,
NLD trong nha truong.

1.2. Cong tac chinh tri, fr tuong

Tham muu gilp T4p thé lanh dao nha trudng thuc hién cac cong viée sau:

- Pam béo tinh hinh 6n dinh chinh tri ndi bd trong nha trudong.

- Pho bién va trién khai thuc hién duong 16i chl:nh sach cua Pang va Phap luat cia Nha
nude cho CB, VC, NLD va HSSV thong qua céac bu6i sinh hoat chinh tri ndm hoc.

- Ra soat, bd sung, diéu chinh cac van ban chi dao, huéng dan thyc hién nhiém vu
chinh tri cua nha truong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Tham muu trién khai chwong trinh hanh dong thuc hién nghi quyét Pai hoi Dang
cac cap va cac van ban, chi thi, nghi dinh cuia Trung vong.

- T6 chire, trién khai viée thuc hién cac cudc van dong cua Trung wong Va nganh giao
duc trong nha truong.

- Tham muu danh gid va chon ctr CB, VC tham gia cac 16p boi dudng 1y luan chinh
tr1, quan 1y nha nudc, quan 1y gido duc phu hop tirng doi tuong.

-Thuong xuyén theo d’6i tinh hinh diéanié'n,tu tudng cua doi ngii CB, VC, NNLD’Vé
HSSV, thL}’c hién phong chong “Am muwu dién bién hoa binh”, dac biét 1a “Tu dién bien”
“Tw chuyén hoa” trong noi bo.

1.3. Cong tac ché dg, chinh sach

- T6 chic thuc hién cac phé do chinh sach theo quy dinh ciia Nha nudc géi véi CB,
VC, NLD trong nha truong (gom: bao hiém xa hoi, bao hiem y t&, bao hiém that nghiép va
c4c ché do chinh sach khac ddi véi VC, NLD).

- Thyc hién ké hoach nang bac lwong thuong xuyén, néng phy cap tham nién, phu
cap nha giao, nang luong trudc thoi han, ndng ngach, chuyén ngach CB, VC, NLD.

- Theo d@i, quan ly cap gidy di duong, cap gidy nghi phép hang nim cho VC, NLD.

- Xac dinh dinh mc lao dong va ) gio lam viéc vuot dinh mirc cla giang vién;
huéng dan 1ap hop dong thuc hién ché do thira gio ctia giang vién trong nam.

1.4. Cong tac phong, chdong tham nhiing, thi dua, khen thwong va ky lugt

- Tham muu cong tac phong, c!léng th,am nhiling trong Nhé truong; tiép nhan va tham
muu xur ly cac phan anh, bao céo, to cao, to giac, tin bao vé hanh vi tham nhiing theo cac
quy dinh cua phap luat.

- Xay dung ké hoach va béo c4o cong tac phong, chéng tham nhiing dinh ky theo
quy, nam va cac bao cao vé cong tac phong chong tham nhiing khac cua co quan.

- Tharp muu ban hanh cac van ban huéng din va té chic thuc hién cong tac danh gia
xep loai chat lugng CB, VC, NLD va cong tac thi dua, khen thudng, ky luat.
1.5. Thuc hién thi tuc ra quyét dinh ban hanh cdc vin ban hanh chinh cia nha trieong
thugc nhiém vu cua don vi

- Chf% tri tham muu ban hanh cac quyét dinh, van ban hanh chinh vé cong tac thuoc
linh vuc té chic bo may, can bo, nhan sy, chinh tri, hanh chinh tong hop va cong tac



3

HSSV:; céac quy ché, quy dinh; thanh 1ap cac hoi dong, cac ban thudc cac linh vuc don vi
phu trach.

- Phéi hop voi cac don vi ban hanh cac quyét dinh, van ban hanh chinh, quy ché, quy
dinh; thanh Iap cac hoi dong, cac ban, cac to trong thuc hién cac nhiém vu chung ctaa nha
truong.

2. Cong tac Hanh chinh Tong hop
Tham muu giup Ban giam hiéu thyc hién cac nhiém vu vé hanh chinh va tong hop:

- Chu tri x4y dung, t6 chtrc thyc hién cac qui dinh vé quan 1y hanh chinh, vin phong.

- Xay dyng va 1én lich cong tac hang tuan.

- Thyc hién viéc chuing thuc, sao y cadc van ban ctia nha truong.

- T6 chirc in, quan 1y va cap phat phoi vin bang, ching chi.

- Ky gidy di duong cho khach dén lam viéc tai nha truong.

- Lam déu mbi cong tac cai cach hanh chinh.

- Chu tri to chirc céc su kién, hoi nghi, hoi thao va 1ap du toan nhu cau phuc vu cho cac
hoat dong.

- Tham muu giai quyét cac cong viéc ddi ndi, ddi ngoai ctia nha truong.

- Xay dung va tong hop ké poach cong tac thang, hoc ky va ndm hoc cua nha truong;
Giam sat va bao cao tinh hinh trién khai.

- Tér}g hop, théng ké, bao cdo dinh ky, dot XUt vé cac mit cong tac cua nha truong
theo yéu cau cua Ban giam hiéu.

- Thu ky cac hoi nghi; du thao bdo cdo, cong van; chu tri soan thao va ban hanh cac
thong bao, két luan ciia Hiéu truong tai cac hoi nghi giao ban.

- La dau méi thu nhan, xir Iy va quan ly ho so xét duyét cac danh hiéu thi dua, khen
thuong don vi va ca nhan, thu ky Hoi dong thi dua, khen thudng.

- Cha dong tham muu va dé xuat véi Ban giam hiéu vé ké hoach hoat dong ngan han,
trung han va dai han cua nha truong.

- Viét bai, tong hop tin bai hoat dong ciia nha truong.

3. Cong tac Hoc sinh, Sinh vién
Tham muu giup Hiéu truéng xay dung cac van ban hanh chinh ctia nha truong vé cong tac
quan 1y, gido duc, rén luyén HSSV thuc hién cadc nhiém vu cu thé sau:

- Chu tri, phdi hop to chirc tuan gido duc cong dan dau khoa hoc, sinh hoat chinh tri,
tu tudng, gido duc phap luat cho ngudi hoc trong nha truong.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chac xép loai rén luyén cho HSSV.

- Chu tri thyc hién viée dang ky tam trd, tam ving cho HSSV va hoc vién theo quy
che cua Bo GD&DT.

- Phéi hop véi cac don vi t6 chire don tiép ngudi hoc nhap hoc, xac nhan don xin & noi
tra cho nguoi hoc, 6n dinh to chuc I6p va lam thée HSSV.

- La dau mdi lién hé giira nha trudng va gia dinh, dia phuong, phdi hop véi cac don
Vi t0 chire cho nguoi hoc danh gia mon hoc, danh gia khoa hoc va danh gia cong tac giang
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day, quan ly, phuc vu caa nha trudng. Binh ky t chire dbi thoai gitra ngudi hoc véi Ban
gidm hiéu va cac don vi trong truong.

- Phéi hop véi cac don vi chitc ning va Poan TNCS Ho Chi Minh tién hanh theo doi
viéc hoc tap, nghién ciru khoa hoc va xép loai rén luyén cua ngudi hoc.

- Tham muu va dé nghi khen thudng tap thé, c4 nhan dat thanh tich cao trong hoc tap
va rén luyén. Kién nghi hinh thirc ky luat d6i voi cac trudng hop vi pham noi qui, qui ché.

- Tham muu giap Hiéu truong thuc hién tha tuc: cho thdi hoc, tam ngung hoc, bao
luu két qua hoc tap, gia han hoc tap va xin hoc tiép cua HSSV.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi dé xét cap cac loai hoc bong, tro cap xa hoi va
mién/giam hoc phi cho ngudi hoc theo cac qui dinh hién hanh.

- X&c nhan ché do chinh séch xa hoi cho nguoi hoc theo qui dinh hién hanh, gidi
thiéu ngudi hoc lién hé véi cac don vi ngoai trudng nhiam phuc vu truc tiép cho viéc hoc
tap va nghién ctu khoa hoc, thuc té, thuc tap.

- Quan ly HSSV noi trd, ngoai tri vé viéc thuc hién nghia vu phép luat, quy dinh,
quy wéC cia nha trudng va dia phuong dé gitr gin an ninh, trat tu; quan Iy viéc dang ky
tam tr(, tam vang cho HSSV va hoc vién theo quy ché caa Bo GD&DT. Phdi hop voi co
quan an ninh tuyén truyén, pho bién trong sinh vién nham phong chéng cac té nan xa hoi
va cac hoat dong khdng lanh manh khéac.

- Phéi hop céc co quan, doan thé, to chirc xa hoi trong va ngoai nha trudng dé tu van
dich vu hd tro hoc tap, tim kiém viéc 1am cho HSSV, cap cac loai giay to: gidy gigi thiéu,
thé HSSV, gidy chirng nhan, giay vay tin dung cho HSSV.

- Chu tri thuc hién va quan ly cong tac Bao hiém Y té, Bao hiém than thé d6i HSSV
toan truong.

- Bo phan Y té truong hoc theo ddi, quan Iy va giai quyét ché do sic khoe ban dau
cho CB, VC, NLD, HSSV va nhiém vy phong chéng dich bénh trong nha truong, gom:
Tham muu xay dung ké hoach trién khai vé cong tac y té truong hoc; Thudng truc so cliru
va xu Iy ban dau cho HSSV; Xay dung ké hoach, bién phap phong chéng cac dich bénh
thuong xay ra trong truong hoc (bénh dich Covid-19, sbt xuat huyét, tay chan miéng, clm,
so1, quai bi, thuy dau, ngd doc thuc pham...) va phdi hop véi Y té du phong, Y té tram dia
phuong dé theo ddi va kham sirc khoe dinh ky cho HSSV, xir Iy méi trudong, chéng cac
dich bénh; Quan 1y strc khoe ban dau cua HSSV va CB, VC, NLDP (theo doi suc khoe va
cap phat thudc); Kiém tra vé sinh, an toan cac co sé hoc tap, phuong tién dd dung day hoc,
nha an, ky tic xa (KTX), cac cong trinh vé sinh nudc sach; vé sinh an toan thuc pham.

- Quan ly hd so ngudi hoc, luu trit van ban qui pham phép luat lién quan dén cong
tac sinh vién theo qui dinh hién hanh. Xay dung, ra soat qui ché va cac qui dinh, qui trinh
lién quan dén cong tac HSSV.

- Tham gia quan Iy HSSV trong cac hoat dong chinh tri, xa hoi, sinh hoat tap thé.

- Quan ly, kiém tra viéc thuc hién noi quy, quy dinh d6i véi HSSV & KTX.

- Séap xép, bd tri phong & KTX, phdi hop Phong TC-QT d6n ddc nhac nhd sinh vién
ndp 1€ phi noi trh.

- Lén ké hoach va to chirc vé sinh méi truong xung quanh KTX.
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- Phan 4nh, bao hong va dé xuit thay thé, sira chita, bd sung trang thiét bj, CSVC KTX.

- Nim bét tdm tu, nguyén vong va 1a cau ndi gitta HSSV néi tra voi nha trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo Quy ché HSSV ctia B GD&DPT hién hanh.
5. Van thu luu triv

- Chu tri xay dung, t6 chtrc thyc hién cac qui dinh vé quan 1y van thu luu trit.

- Tiép nhan, xir Iy cong vin, gidy to, van ban di dén, vin ban mat theo qui dinh hién hanh.

- Quan 1y va sir dung con diu co quan theo qui dinh.

- Kiém nhiém quan 1y va str dung con diu ctua Pang uy Trudng.

- Quan ly va str dung tai li¢u luu trir va kho luu trir cua Nha truong va Pang uy.
Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu trudng giao.
I11. QUYEN HAN

- Thira lénh Hiéu truéng théng bao, theo di viéc chap hanh cac chua truong, duong
16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu,
quyén han caa cac don vi trong truong.

- Huéng dan, theo dbi, kiém tra, danh gia CB, VC, NLD chap hanh ky luat lao dong,
phap luat ctia Nha nudce va nhirng quy dinh cua Nha truong.

- P& xuat véi Hiéu truong tam ding viéc 1am d6i voi CB, VC, NLD vi pham nghiém
trong Ky luat lao dong dé lam rd nhiing van dé lién quan.

- Triéu tap CB, VC, NLP va HSSV dé giai quyét mot so cong viéc theo chic nang,
nhiém vu caa don vi khi ¢6 y kién cua Hiéu truang.

- Thira 1énh Hiéu truong ky gidy gigi thiéu cho CB, VC, NLP di lam viéc; thong bao
két luan cac phién hop, sao y cac vian banva cac van ban khac lién quan dén nhiém vy coa
don vi do Hiéu truéng uy quyén.

PHONG TAI CHINH — QUAN TRI
(Viét tit: Phong TC-QT)

I. CHUC NANG

Tham muu va g,iL'lp Hi¢u ‘tru("mg vé cong tac ké hoach; quan 1y hoat dong tai chinh,
tai s‘én va cong tac ké toan nham quan ly, giam sat chdt ché va st dung c6 hiéu qua cac
nguodn lyuc tai chinh cua nha truong theo dung qui dinh hién hanh.

Tham muu va giup Hiéu truong vé cdng tac quan tri,quan 1y co s vat chat ciing nhu
dam bao trat ty tri an trong toan truong.
II. NHIEM VU
1. Cong tiac Ké hoach

- Tham muu dé xuit ké hoa_}ch tai chinh p}lﬁ hq’p v6i yéu cau hoat dong ctia nha
truong trong tung giai doan va chién lugc phat trién ngan han, trung han va dai han.

- T‘ham muu dé xuét, xay dyng cac dé 4n nham thu hit cic ngudn luc xi hoi dé ting
cuong dau tu co so vat chat cho Nha truong.

- Xay dung ké hoach du toan ngan sach, ké hoach du toan nguén thu sy nghiép, thu
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hoat dong dich vu phu hop véi ngudn thu hang nim dong thoi dam bao ngudn tai chinh
cho céac hoat dong cua nha truong

- Tham muu d& xuat xay dung, chinh stra va to chuc thuc hién Quy ché chi tiéu noi
bo va cac qui dinh khac ctia nha truong dam bao hi¢u qua hoat dong, thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi.

- Thyc hién cong khai tai chinh theo qui dinh hién hanh, dap tng yéu cau cua cac co
quan c6 tham quyén vé bao cdo tai chinh, bao céo thdng ké, cong tac thanh tra, kiém tra,
kiém toan noi bo.

- Phéi hop vo1 cac don vi xdy dung ké hoach hang nam vé cac hoat dong cua nha
truong.

2. COng tac Tai chinh - Ké toan

- T6 chtrc quan 1y cac ngudn von theo Luat ngan sach nha nude, Luit ké toan va cac
qui dinh hién hanh va dam bao can d6i kinh phi cho moi hoat dong cia trudng.

- Thu thap, xtr 1y thong tin s6 liéu ké toan theo ddi tuong va ndi dung cong viéc ké
toan, theo chuan muc va ché d6 ké toan. Thuc hién cong tac hach toan ké toan va quyét
toan cac ngudn kinh phi theo dung qui dinh.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, ndp, thanh toan no;
kiém tra viéc quan 1y, str dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phat hién va ngan ngira
cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan.

- Quan 1y tai chinh, tai san cta nha truong, phdi hop véi cac don vi lién quan thuc
hién cong tac kiém ké tai san, trang thiét bi, thanh 1y tai san theo dung qui dinh cia Luat
quan 1y tai san cong.

- Bdo quan, luu trit cac ching tu ké toan, cac sb sach tai lidu c6 lién quan dén cong
tac tai chinh ké toan theo qui dinh cia Luat ké toan.

- Tham muu, dé xuét cac giai phap phuc vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai
chinh cua nha truong.

- Quan ly, kiém soat cac khoan chi theo du toan dugc duyét, theo Qui ché chi tiéu noi
bo va cac qui dinh hién hanh

- Thuc hién ké khai, quyét toan va ndp cac khoan thué dung qui dinh ctia Luat quan
ly thué. Théng ké thu nhap c4 nhan, quyét toan va ndp thué thu nhap ca nhan theo dung
qui dinh.

- Phi hop xac nhan hop dong va phan bd ngudn chi tra dbi v4i giang vién thira gio
trong nam.

- Phéi hop véi cac don vi trong viéc hoan thién cac hop dong ciia nha truong ky két
v6i bén ngoai vé linh vuc chuyén mon cua don vi.

3. Cong tac Quan tri

- Tham gia gidm sat cac cong trinh, du an dau tu, stra chira, cai tao xay dyng CSVC
theo quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Tham muu xay dung ké hoach dau tu, sira chira, st dung va quan ly CSVC, trang
thiét bi cho cac don vi trong Truong trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Quan 1y toan bo tai san cta nha truong nhu: HO so nha dat, kho tai san CSVC; cac
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giépg duong; KTX cho HSSV; cac co s dich vu trong nha truong; quan 1y, stra chita, didu
phoi dién - nudce sinh hoat cho toan truong.

- Quan ly an ninh trat tu va cong tac bao vé tai san trong khudn vién nhatruong.

- Quan 1y, t6 chiic cong tac lao dong, vé sinh moi tméng trong toan truong; xay dung
canh quan moi trudng trong lfhuén vién nha truong; phéri hop tham gia ph(‘)ng’ ngura, X b’/
dich bénh; tham gia phong chong thién tai, bao lut, tim ki€ém ctru nan; phong chong chay nd.
Thuc hién cadc nhi€ém vy khac do Hi€u trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Tu chﬁ,, tu chiu‘tréch nhiém vé chuyén mon nghiép vu trude Hiu trudng va co
quan quan ly cap trén vé cac nhiém vu dugc giao.

- C6 quyén doc 1ap vé chuyén mén nghiép vu theo quy dinh hién hanh.

- Pugc quyén cung cap thong tin hodc tir chdi cung cap thong tin vé tai lidu, sb lidu
tai chinh - ké toan theo Luat Ngan sach va Luat ké toan hién hanh.

- Quan ly, sir dung, bd tri tai san, CSVC ctia nha truong theo quy dinh.

- Phéi hop bd tri, hd tro thiét bi, CSVC va VC, NLD cho hoat dong day hoc, bdi
dudng cua cac don vi trong nha truong.

- Dé xuét cac don vi, bd phan trong nha truong phéi hop dé thuc hién nhiém vu
chung phu hgp v6i chirc nang, nhiém vu cta phong.

PHONG KHOA HQC CONG NGHE - DPAM BAO CHAT LUQNG
VA HQP TAC QUOC TE
(Viét tit: Phong KHCN-PBCL&HTQT)
I. CHU'C NANG

Tham muu va gitp Hiéu truong vé quan 1y, to chirc V§‘1 tri,én khai img dung céc hoat
dong khoa hoc cong ngh¢ (KHCN) va hoat dong hop tac qudc t&é (HTQT).

Thz}m muu va gil’%p Hiéu truéng vé thuc hién cong téq thanh tra, kiém tra, cong tac
phap ché, dam bao chat lugng gido duc theo dung Qui ché cia B GD&DPT va cac qui
dinh cta nha truong.

II. NHIEM VU
1. Cong tac quan ly khoa hoc cong nghé
1.1. Tham muwu, tong hop, dé xudt cdng tac:

- Phuong hu’(:mg, muc tiéu, nhiérfn vu va giai Phép quép 1y viéc thuc hién cac hoat
dong KHCN va trién khai tng dung, tiép nhan, chuyén giao két qua KHCN.

- C4c quy dinh vé quan Iy KHCN, c4c bién phap hd tro can thiét cho hoat dong KHCN.

- Ké hoach chién luoc phat trién KHCN cuia nha truong.

- Tién hanh nghién ctru khoa hoc (NCKH) va Qhét trién cong nghé; két hop dao tao
vo1 NCKH va san xuat, dich vu khoa hoc va phat trién cong ngh¢ theo quy dinh cua Luat
Khoa hoc va Cong nghé, Luat Gido duc va cac quy dinh khac cua phép luat.

- T6 chirc trién khai ing dung két qua KHCN phuc vu cong tac quan 1y, giang day;
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ddng thoi huy dong cac ngudn lyc phuc vu hoat dong KHCN va dé xut khen thuong vé
cdng tdc KHCN.

- Tb churc boi dudng nang cao hiéu biét vé kién thirc khoa hoc, nang luc NCKH cho
doi ngli can b, giang vién (CBGV) va hoc sinh, sinh vién (HSSV).
1.2. Cdac nhiém vu lién quan khac:

- Xay dung, phéi hop trién khai ké hoach quan 1y t6 chirc hoat dong KHCN hang nim.

- Phéi hop trién khai thue hién Quy dinh quan 1y hoat dong KHCN.

- Phéi hop t6 chirc thuc hién cong tac KHCN gén véi dao tao trong HSSV.

- Phdi hop t6 chirc viée bién tap, xuét ban tap san Thong tin khoa hoc hang nim, Ky
yeu hoi thdo va céc tai liéu khoa hoc khac; dua thong tin KHCN lén Websiteqcﬁa Truong;
tham gia xay dung va thyc hién cac ndi dung trén website, tao dién dan trao doéi hoc thuét.

- Chu tri phdi hop 6 chirc xét duyét, nghiém thu dé taii KHCN theo dung yéu cau.

- Phéi hop lua chon, to chitc pho bién, trién khai tng dung cac dé taii KHCN co gia
tri thuc tién do CBGV thuc hién.

- Cl}ﬁ tri phéi hop td chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cua truong, trién khai céc
chuyén dé KHCN.
2. Nhiém vu Thanh tra

- Tham muu gitp Hiéu trung trong t6 chuc, thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra
cua nha truong; ph(j)i ket hop Vé’i Ban Thanh‘tra Nhan dan va can CB, VC dé thuc hién co
hiéu qua cac dot kiem tra theo ké hoach da deé ra.

- Phu trach va bao céo cong tac phap ché cua nha trudng.

~ - Thanh tra viéc chap hanh phép luat gido duc dé! Vi cé nhan, don vi trong Truong.

Kién nghi véi Hiéu truong nhitng van dé can giai quyét, didu chinh va hoan thién dbi véi
cac qui dinh quan Iy va cac bién phap chi dao thuc hién nhiam ting cuong hiéu luc, hiéu
qua quan ly ctaa Truong.

- Thanh tra viéc‘thuc hién quy ché, quy dinh va nhiém vu dugc giao d6i véi cac don
vi, ca nhan thugc quyen quan ly ctaa Hiéu truong.

- Tham muu gitip Hiéu truong vé cong tac giai quyét cac khiéu nai, to céo: xac minh
1am rd va dé xuat bién phép giai quyét.
3. Nhiém vu dam bao chat lwong giao duc

- Tham muy gitp Hi¢u trudng tr’ién khai thuc pién duc‘mg’ 161, chinh sach, cac van
ban phdp quy veé cong tac ddm bao chat lugng va kiém dinh chat luong gido duc cua Bo
GD&DT.

o Hudng dan thuc h’ién va theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac van ban c6 lién quan
dén cong tac dam bao chat lugng ctia cac don vi, ¢4 nhan trong nha truong.

- Pé xuét cac chu truong, bién phap dam bao chat luong gido duc trong Truong.

- Hudng dan cac don vi trién khai thuc hién céc nhiém vu dam bao chat luong theo
ke hoach cua Nha truong.

- Chu tri phdi hop cac don vi trong nha truong to chic trién khai tu danh gia co s
giao duc va chuong trinh dao tao; tham gia danh gia ngoai co s& gido duc va chuong trinh
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dao tao theo cac tiéu chuan vé kiém dinh chit lwong giéo duc cua B6 GD&DT.

- Phéi’hgp véi cac don vi lién quan trong viéc thanh tra, giam sat, kiém tra cong tac
dam bao chat lugng giao duc cua cac don vi truc thudc.

- Chu tri viée thuc hign khao sat lay y kién phan hcf)i cua céc bén lién quan, bdo céo vé
hoat dong lay y kién phan hoi va tham muu dua ra cac d€ xuat, giai phap cai tien chat luong.

- Th‘uc hién Viéc bé}o céo hién trang cong tac dam bao chat luong va cap nhat co so
du liéu vé kiém, dinh chat luong gido duc cia Nha trudng theo hudng dan hiang nim cua
Cuc Quan ly chat lugng.

- Tham du va t6 chuc lai cac khoa tap huin cho cén b va giang vién vé hoat dong
dam bao chat luong va kiém dinh chat luong gido duc.

4. Cong tac hop tac quoc té
4.1. Tham muu cong tac:

- Xéc dinh phuong hudéng, muc tiéuz xay dung ké hoach ngén han va dai han cho
hoat dong HTQT cua nha truong véi cac doi tac nudce ngoai.

- Thyc hién cac quy dinh théng nhat ciia Nha nudc vé quan 1y cong tac HTQT.

- Phan d’inh cac nhom ddi tac cung cac mbi quan hé nham cu thé hoa dinh huodng,
muc tiéu va ké hoach hop tac.

- Pa phuong hoél,w da ‘dang hoa cong tac HTQT, tim nguén tai tro, tao diéu kién dé
CBGYV tham gia trao d61 vé ndi dung, chuong trinh, giao trinh, kinh nghi¢m giéng day va
quan ly véi cac cO quan quan 1y gido duc, cac co s¢ dao tao cua cac nudc tién tién trong
khu vuc va trén thé gidi.

- Cung cd va phat trién quan hé véi cac to chirc, co quan, bar} nganh hiru quan ¢
trung vong va dia phuong phup vu cong tac HTQT; duy tri, cing c6 va tdng cuong md
rong quan h¢ hop tac vdi cac doi tac nudce ngoai.

- N6i dung chuong tr}nh hop tac, lién két v6i cac t6 chic chinh phu va phi chinh phi,
cac co s6 GD-DT va céc to chuc, ban nganh nudc ngoai khac.

- Céc chlg:ong triqh trao d6i GV va HSSV, giao luu vin héa, vin nghé va thé thao véi
cac co quan, td chirc doi tdc nudc ngoai.

- Cong tac to chirc trién khai thyc hién cac chuong trinh hop tac ddo tao va cong tac
quan 1y cac hoat dong HTQT.

- Cong tac doan ra, doan vao ddi véi cac dbi tac Qudc té.

4.2. Cac nhiém vu lién quan khdc:

- Lam cau ndi gilta nha trudng véi cac co quan, ban nganh hitu quan cta trung wong
va dia phuong, cac co s6 GD&DT trong va ngoai nudc.

- X4y dyng va trién khai ké hoach, chu tri phéi hop t6 chirc quan 1y hoat dong ddi
ngoai va HTQT.

- Phéi hop quén 1y luu hoc sinh.

5. Két hop cong tic hop tic qudc té véi khoa hoc cong nghé
5.1. Tham mueu, tong hop, dé xudt cong tac:
- Xac dinh phuong hudéng, myc tiéu cing cac giai phap két hop cong tac HTQT véi
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KHCN phuc vu thiét thuc cho cong tic KHCN; dong thoi thuc dy sy phat trién cong tac
HTQT cua Truong.

- Tim kiém, lya chon cac ddi tac c6 thé manh vé KHCN dé hoach dinh chién lugc
hop tac, thiét 14p va ting cudng quan hé hop tac nhim ning cao trinh d6 NCKH va trinh
d6 hoc van cho CBVC; tng dung két qua KHCN vao nghién ctru, quan ly, giang day, san
xuét va doi séng.

- Hop tac bién soan gido trinh, tai liéu giang day, td chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc,
trao doi hodc chuyén giao; két qua KHCN, tai liéu khoa hoc, tap chi, sach bao phuc vu cho
viéc dao tao va KHCN vdi cac ddi tac ngoai nudc.

5.2. Cac nhiém vu lién quan khac:

- Xay dung ké hoach va thuc hién cdc nhiém vu lién két, hop tdc KHCN, lap cac du
an lién két, hop tac dao tao, bdi dudng, tiép nhan, chuyén giao san pham KHCN vdi cic
co s& GD-DPT ngoai nudc.

- Thong qua cong tac HTQT, tim kiém, chon loc cac cong trinh KHCN di hoan
thanh & trén thé gidi co gia tri phu hop véi thuc tién cua nha trudng dé dé xuat véi BGH
gidi thiéu, pho bién va trién khai tng dung.

- Phéi hop to chire dich, bién dich va bién tap cac dé tai NCKH, céc tai liéu khoa hoc
va cong nghé, chuong trinh giang day, gido trinh duoc tiép nhan hoic chuyén giao thong
qua cbng tac HTQT.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Hiéu trudng giao.
III. QUYEN HAN

- To chire, quan 1y hoat dong KHCN, trién khai tng dung KHCN, hoat dong HTQT,
két hop cong tac HTQT véi KHCN, cong tac thanh tra, kiém tra, phap ché va dam bao
chét luong.

- Tu chu, tu chiu trach nhiém trong viéc thuc hién cac chirc nang, nhiém vu vé cong
tac khoa hoc cong nghé, dam bao chat lugng, thanh tra, phap ché va hop tac quéc té d6i
v6i cac nhiém vu dugce giao.

- Dé xuit, phéi hop voi cac don vi, bd phan trong trudng dé thuc hién nhiém vu
chung phu hgp véi chirc nang, nhiém vu ctia phong.

PHONG PAO TAO — KHAO THi
(Viét tit: Phong PT-KT)

I. CHU'C NANG

Tham muu va gilp Hiéu truéng trong viéc quan 1y dao tao bao gébm: Phét trién
chuong trinh, t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao, quan ly chat luong day va
hoc theo Quy ché cia Bo GD&PT, Quy ché cua B6 LD-TB&XH va quy dinh caa Nha
truong.
1. NHIEM VU
1. Phat trién chwong trinh do tao
Quan 1y cac hoat dong phat trién chuong trinh dao tao:
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- Xay dung, thim dinh, ban hanh cac chuong trinh dao tao.

- Tham muu mé nganh dao tao mai.

- Banh gia, cap nhat chuong trinh dao tao.

- Cai tién phuong phép giang day - hoc tap, dé cuong hoc phan, tai liéu hoc tap,...

2. T6 chirc dao tao

- Ban hanh c4c van ban va huéng dan cu thé vé quan 1y hoat dong dao tao phu hop
véi quy dinh cia B6 GD&DT va B LD-TB&XH.

- T6 chirc xay dyng quy trinh va quan 1y toan bd qua trinh ddo tao tai Trudng; quan
1y ho so dao tao theo quy dinh ctia B GD&DT va Bo LD-TB&XH.

- ghﬁ tri xdy dung va thuc hién ké hoach giang day, phan cong giang day, 1ap thoi
khoa biéu cua cac hé dao tao.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir va thong ké phuc vu cong tac quan 1y dao tao
cua Truong.

- Phéi hop véi cac don vi to chire kiém tra, gidm sat hoat dong giang day va hoc tap.

- Tham dinh, xac nhan va tong hop sb gio giang day va cac hoat dong chuyén mon
cua giang vién trong nam.

- Phéi hop t6 chirc tiép nhan, quan 1y va bb tri sap xép HSSV, hoc vién trang tuyén.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan to chire xép loai hoc tap cho HSSV.

- Tham muu gitp Hiéu truong thuc hién thu tuc: xét chuyén trudng, xét 1én lop d6i
vo1 HSSV cac hé dao tao; xét canh bao hoc tap doi voi SV duoc dao tao theo hé thong tin
chi.

3. Khdo thi

- X4y dyng va thuc hién ké hoach khao thi.

- Chu tri xay dung, b6 sung, quan 1y va sir dung ngan hang dé thi dbi vé6i cac chuong
trinh dao tao chinh quy ctia Truong.

- Chu tri 1ap lich thi, phan cong coi thi, truc thi.

- T6 chite quan 1y, luu trit bai va diém thi tuyén sinh, tot nghiép, luu trit diém thi hoc phan,
4. CAp phit vin biing, ching chi

- Ijép ho so tot r}ghiép dé nhan phoi bang/chimg chi cho cac khoa tét nghiép theo
Quy ché quan 1y van bang, ching chi.

- T6 chirc cip phat bang tot nghiép, ching chi, ban sao vin bang, ching chi va bang
diém cho sinh vién, hoc vién.

- Xac minh tinh hop phap vé van bang, ching chi ciia HSSV thudc Phong quan 1y
khi c6 yéu cau.

5. Tuyén sinh
- Dé xuét chi tiéu, Xay dung dé an tuyén sinh, t6 chtrc thuc hién nhiém vu tuyén sinh
do1 voi cac hé dao tao chinh quy cua Truong.

- Tham gia theo ddi, dé& xuat Hiéu trudng chi dao thuc hién chi tiéu tuyén sinh sau
khi B§ GD&DT phé duyét.
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6. Cong tac khac

- Tham muu cho Hiéu truéng thanh 14p cac hoi ddng lién quan dén dao tao va tuyén
sinh.

- Quan tri va phat trién phan mém Quan 1y dao tao ctia Truong.

- Quan 1y can by, nhan vién cua don vi theo sy phan cép cua Hiéu truong.
Thuc hién cadc nhiém vy khéac do Hi€u trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Quan 1y va cdp phat vin bang, ban sao vin bang, ching chi va bang diém cho
HSSV.

- Pé xuit Hiéu trudng bd tri GV thyc hién nhiém vu dao tao theo quy dinh.

- Thira lénh Hiéu trueong ky bang diém, Xéq nhan qua trinh dao tao va vin bang,
ching chi cho HSSV khi dugc Hi¢u trudng uy quyen.

KHOA CHUYEN MON TRUC THUOQC

I. CHUC NANG

Céac Khoa chuyén mén tryc thudc 1a don vi quan 1y chuyén mén c6 chirc ning to
chtrc thuc hién cong tac dao tao, boi dudng, hoat dong nghién clru khoa hoc va quan ly
hoc sinh sinh vién.

1. NHIEM VU

- T6 chtrc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong
gido duc khac theo chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua nha truong.

- T6 chtrc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chu dong khai thac cac dy an hop tac,
phoi hgp véi cac td chue khoa hoc va cong nghé, co so san xuat kinh doanh, gan dao tao
v6i1 nghién ctru khoa hoc, sdn xuat kinh doanh va doi song xa hoi.

- Quan ly giang vién (GV), vién chirc (VC) va hoc sinh sinh vién thuoc Khoa theo
phan cap cua Hi€u truong.

- T6 chuc phat trién chuong trinh dao tao, ra soat va diéu chinh chuong trinh dao tao
theo quy dinh; bién soan gido trinh mon hoc, tai liéu gidng day do Hi¢u truéng giao.

- T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phép giang day, hoc tap; dé xuit xay dung ké
hoach bd sung, bao tri thi€t bi day hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién viéc dao tao, boi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu cho GV, VC thudc Khoa.

- Phéi hop hd tro thiét bi, CSVC cho hoat dong day hoc, boi dudng cua céac don vi
trong nha truong.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do Hiéu trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Pé xuat, phdi hop tham gia xay dung va phat trién chuong trinh dao tao thudc

nganh cua don vi.



13

- Tao 1ap quan hé vai cac don vi va ca nhan trong va ngoai nha truong theo ding quy
dinh hi¢n hanh cta phap luat nham phuc vu thyc hién cac chttc nang nhiém vu chuyén
mon cua don vi.

- P& xuét cac don vi, bd phan trong nha truong phéi hop dé thuc hién nhiém vu
chung phu hgp véi chirc nang, nhi€ém vu ctia don vi.

TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN — THU VIEN
(Viét tit: Trung tam CNTT-TV)
I. CHUC NANG

Tham muu va gidp Hiéu truéng viéc quan Iy céng nghé thong tin va truyén thdng
cua nha truong, bao gom: hé théng ha tang cong nghé thdng tin, hé théng phan mém, giai
phap cong nghé thong tin nham téi uu hoa hé théng, bao mat va an toan di liéu, théng tin
va truyén thong trong co quan. Cong tac quy hoach, 1ap ké hoach, mua sam, bao tri, bao
dudng, sira chira trang bj thiét bi cdng nghé théng tin caa nha truong.

Tham muu va gilp Hiéu truéng vé to chic, quan ly, nghién ctu phat trién, khai thac
hé théng thong tin thu vién.

I1. NHIEM VU
1. Cong nghé thong tin

- Bé xut viéc xay dung va hoan thién cac quy ché, quy dinh vé t6 chic quan Iy céng
nghé thong tin (CNTT) cua nha truong.

- Chu tri quan ly, van hanh phong may chu (bao gdm ca viéc hd tro nguoi sir dung
dau cuoi), dam bao van hanh hé thong CNTT cua nha trudng.

- Pau méi trién khai nhiém vy va tmg dung CNTT trong nha trudng.

- Pau mbi trién khai nhiém vu chuyén ddi sd.

- Xay dyng va trién khai cic chuong trinh, ké hoach vé trang bi thiét bi CNTT cua
nha truong.

- Tham muu mua sam, sta chita, bao quan va sir dung trang thiét bi CNTT cho céc
don vi.

- Tham muu xay dyung cic quy dinh va t6 chac quan Iy hoat dong cta nha trudng trén
khdng gian mang theo Luat CNTT va cac Quy dinh cua Phap luat.

- T6 chirc phuc vy, khai thac va theo déi viéc sir dung thiét bi CNTT, hoat dong trén
khong gian mang cua cac don vi trong nha truong. Chiu trach nhiém tryc tiép bao tri, bao
dudng va stra chita thiét bi cong nghé thong tin va hoat dong truyén théng cia nha truong.
T chirc cac giai phap dam bao an toan va bao mat cho hé théng thong tin, co sé dir liéu
cua nha trudng.

- Quan tri, cap nhat, duy tri hoat dong va khai thac hiéu qua trang tin dién tir, hé
thdng thu dién tir, phan mém quan ly cong viéc (portal); hd trg ki thuat va quan ly, bao tri
cac phan mém OLC, quan 1y dao tao, thu vién va fanpage cua nha trudng.

- Tong hop va béo céo tinh hinh sir dung thiét bi CNTT hang nim cho Ban giam hiéu.

- Phéi hop va b tri thiét bi CNTT phuc vu day hoc va bdi dudng cho cac 16p trong
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nha truong.
2. Truyén thong

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong truyén thdng cia nha truong.

- Chu tri thuc hién cong tac truyén thong, dang tai va quan ly noi dung théng tin cua
Truong trén cong thong tin dién tir, bao gom:

+ Quang ba cac su kién, hoat dong cia nha truong thdng qua bang tin dién t.

+ Phdi hop Véi cac don vi lién quan quan Iy noi dung va cap nhat thudng xuyén
théng tin cua cac Phong, Khoa, Trung tdm va don vi, doan thé trong nha truong.

+ Pang tin bai, hinh anh vé céc su kién, hoat dong cua cac don vi va nha truong.

+ Phéi hop voi cac don vi lién quan dé xuat giai phap nang cao chit luong hinh anh
va ndi dung website.

- Chu tri d4nh gia noi dung website cua cac don vi, doan thé nhim dam bao tinh phu
hop, cap nhat va nhat quan coa thong tin doi véi cac chi truong, hoat dong cia nha
truong.

- Tham muu thuc hién truyén théng lién két quang ba hinh anh caa cac don vi bén
ngoai dam bao tuén thu cac quy dinh cua Nha truong va Phép luat.

- Phéi hop Véi cac don vi, doan thé trong xay dung va quan 1y co so dir liéu trén cac
hé théng thdng tin caa Truong.

- Chu dong tim kiém, dé xuat va tham gia cac du an tu van truyén théng va quang ba
thuong hiéu nha truong.

3. Thw vién

- Chu tri cong tac t6 chtrc xay dung hoc liéu: xay dung ké hoach va phdi hop véi cac
khoa va don vi khac dé swu tim, xuat ban, mua sam hoc liéu (gido trinh, bai giang, tai liéu
tham khao, bang dia, co s¢ dit li¢u dién tu,...) phuc vu cho cdc mon hoc trong chuong
trinh dao tao cua nha truong.

- Hop tac véi cac thu vién trong nude trong linh vuc phdi hop bo sung va trao doi tai
liéu, chia sé nguon luc thong tin va cung cap céc dich vu thong tin — thu vién dap ung kip
thoi nhu cau ctia nguoi st dung.

- Suu tam, chinh 1y, bao ton cac tai li€u, hién vat vé qua trinh xay dung va phat trién
cua Truong; t6 chirc phong truyén thong, bdo quan, trung bay va gioi thi¢u tu li¢u khi can
thict.

- Ung dung két qua nghién ctru khoa hoc va phat trién céng nghé, chuyén doi so
trong hoat dong thu vién; xay dung tai nguyén thong tin so, tai nguyén thong tin md, thu
vién s0 theo quy dinh cua phép luat.

- Xay duyng quy hoach, ké hoach hoat dong dai han va ngén han cong tac hd tro hoc
tap va thu vién; t6 chic diéu phdi hé théng thong tin, tu liéu, thu vién trong nha trudng.

- T6 chtrc xtt 1y, sép xép, luu trit tai lidu; xdy dung co so dit liéu; xay dung hé thng
mang ludi truy nhap va tra ciru thong tin; bién soan, xuat ban cac 4n pham thong tin theo
quy dinh cua phap luat.

- T6 chue khong gian, co s¢ vat chit, trang thiét bi phuc vu vi¢c doc, nghién clru va
khai thac gido trinh, tai li€u cua doc gia.

- Phuc vy, hudng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung hiéu qua ngu@)n tai
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liéu va cac san phém dich vu thong tin- thu vién.

- Nghién ctru, tng dung khoa hoc cong nghé tién tién va CNTT trong cong tac thu vién.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Hiu trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Dé xuat gilp Hiéu truéng trong cong tac quan ly, s dung, sira chita va mua sam
thict bi CNTT cua nha truong.

- Ty chu, tu chiu trach nhiém vé quan 1y va sir dung cac thiét bi CNTT dung chung
cua nha truong.

- Phéi hop b tri, hd trg thiét bi CNTT va can bo k¥ thuat cho hoat dong day hoc, bdi
dudng cua cac don vi trong nha truong.

- Puoc tham gia cac h@i ’nghé nghiép, cac hoi nghi, hoi thao kqhoa hoc vé thong tin
thu vién trong nudc Vé‘qué,c te; lién két, hop tac vai cac thl:T Vién,‘té churc ca nhan trong
nudc va nudc ngoai veé ti€ép nhan tai trg, vién trg, trao doi nguon luc thong tin, kinh
nghiém chuyén moén, tham gia cac mang thong tin phu hop véi quy dinh cua nha trudng
va cua phap luat.

- T4 chirc cac hoat dong dich vu c¢6 thu phu hop v6i quy dinh cua phap luat va chic
nang nhiém vu dugc giao.

- TUr chbi phuc vu tai liéu trai phap luat va ndi quy, quy ché cua Trung tam.

- Pé xuét cac don vi, bd phan trong nha trudng phéi hop dé thyc hién nhiém vu
chung phu hgp véi chirc ndng, nhiém vu ctia don vi.

TRUNG TAM BOI DUONG - LIEN KET PAO TAO
VA NGOAI NGU - TIN HQC

(Viét tit: Trung tim BD-LKPT&NN-TH)
I. CHU'C NANG

Tham muu va giGp Hiéu trudng trong viéc ma cac 16p boi dudng, lién két dao tao dai
hoc; cac 16p bdi dudng kién thic, nghiép vu cho can b, vién chtc cia nha trudng va
nhitng nguoi ¢6 nhu cau hoc tap.

Tharp muu va giup Hiéu trLr,("mg vé ké hOE;lch dao tao, bdi dudng ngoai ngﬁ’? va tin hoc
cho cac doi tuong ngudi hoc. Phoi hop, 1ién két véi cac don vi, co quan trong td6 chuc dao
tao va boi dudng v€ ngoai ngir va tin hoc.

Il. NHIEM VU
1. Bdi dudng va lién két dao tao

- Tham muu gilp Ban giam hi¢u trong viéc tao dung quan hé ddi tac, ki két cac van
ban hop tac boi dudng va lién két dao tao vdi cac don vi dao tao ngoai nha trudong.

- Khéo sat nhu cau cia nguoi hoc, phéi hop véi cac don vi dao tao dai hoc dé dé xuét
chi ti€u tuyén sinh. Phoi hgp véi cac truong dai hoc, hoc vién, cac don vi lién két dao tao
to churc tuyén sinh doi vai hé dao tao khong chinh quy theo hinh thirc vira lam vira hoc.

- Phéi hop t6 chirc tiép nhan ho so, quan 1y 16p hoc, dia diém hoc, lich thi va cac hoat
dong khac cua cac 16p thudc hé bodi dudng, dao tao dai hoc khong chinh quy theo hoc ky,
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nam hoc.

- Tham muu, d,é xuét Ban Giam hiéu xay dung k‘é hoach, tuyén sinh mé cac 16p boi
dudng nghiép vu ngan han cho gido vién cac truong mam non, pho thong.

- Phéi hop véi cac don vi chuyén mén phén cong giang vién giang day mot sd hoc
pt}fm theo su thod thuan vdi cac don vi lién két, phan cong gidng vién coi thi cac 16p lién
két do Trung tam quan ly.

- Tham dinh va xac nhan sb g,i(‘r giang day cua giang vién giang day & cac 16p boi
dudng, dao tao theo hinh thirc lién két.

- T6 chue thue hién, kiém tra va giam sét toan bo cdng tac giang day, hoc tap cac hé
dao tao dai hoc khong chinh quy hinh thic lién két theo iy quyén cua cac co s& dao tao
dai hoc va quy dinh cta nha truong.

2. Ngoai ngir va Tin hoc

- Picu tra n‘hu c?tu hoc tap ngoai ng}NI, tin hoc, cong ngh¢ thépg tin va truyén thong
trf:n dia ban dé dé xuat voi Hiu trudng ké hoach mé 16p dao tao, boi dudng, dap ing nhu
cau cua nguoi hoc.

- T6 chirc thuc hién cac chuong trinh gido duc, bdi dudng:

+ Chuong trinh ngoai ngir cac cap do.

+ Chuong trinh tin hoc (mg dung céc cap do.

+ Cac chuong trinh bdi dudng ngoai ngir, tin hoc khac dap tng nhu cau ciia nguoi hoc.

+ Phéi hop t6 chuc CE:lC 16p boi dudng nham nang cao trinh d6 ngoai ngir, tin hoc,
cong ngh¢ thong tin va tr}lyén thong cho giang vién cua truong va cac co sé gido duc khac
trén dia ban khi c6 nhu cau.

- Phéi hop thyc hién qéc cong viéc khac co lién quan dén ngoai ngit nhu bién dich,
phién dich hodc lién quan dén tin hoc, cong nghé thong tin.

- T6 chuc dao tao, bdi dudng, kiém tra, cép chtirng chi cho cac hoc vién cua trung
tam da hoan thanh chuong trinh theo quy dinh cua B6 GD&DT.

- Liéﬁn két voi céc trung tAm, cic co sO ngoai ngit - tin hoc khéc t6 chirc ‘déo tao, boi
dudng, kiém tra va cap chung chi ngoai ngf, tin hoc, cong ngh¢ thong tin truyén thong.

- Nghién cfru,, téng két, rat kinl} nghi¢m vé t6 chtrc va hoat dong cua trung tam,
nhérp nang cao chat lugng dao tao, boi dudng ngoai ngi, tin hoc, cong nghé thong tin —
truyén thong.

Thuc hién cadc nhi€ém vy khéc do Hiéu trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Quan ly hd so hoc vién céc 16p boi dudng, lién két dao tao.

- Phéi hop quan ly bang diém thanh phan cac 16p bdi dudng nghiép vu, lién két dao tao.

- Quan 1y, cap phat ching chi, gidy ching nhan va ban sao theo quy dinh.

- Pé xuat cac don vi, bo phan trong nha trudng phdi hop dé thyc hién nhiém vu
chung phu hop véi chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Thura 1énh Hi¢u t{'u’érng ky xac nhan gio day cho giang vién giang day cac 16p dai
hoc lién thong, cac 16p boi dudng.
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TRUONG PHO THONG LIEN CAP CPSP QUANG TRI
(Viét tit: Truong PTLC)
I. CHUC NANG
~ Quanly va tcf> churc cac hoat dong gido duc phé thong theo Diéu 18 truong Tiéu hoc,
bieu I¢ truong Pho thong cc'),nhiéu cap hoc cua Bo GD&DT va quy ché t6 chic hoat dong
cua Truong Pho thong lién cap.
I1. NHIEM VU

- Xé}{ dung chién lurqc va ké hoach phat trién Truong Pho thong lién cap (PTLC) phu
hop v6i dieu kién thuc té cua nha truong va gan voi nhu cau x4 hoi, trong d6 xac dinh o
tam nhin, st ménh va céc gia tri cot 1061 cia Truong PTLC.

- T chirc giéng day, hoc tap V’E‘l cac hoat dong gi,éo duc khéc theo muyc ti€u, chuong
trinh gido duc pho thong danh cho cap TH, THCS va cap THPT do B¢ truong Bo GD&DPT
ban hanh va cic vin ban huéng din ctia S6 GD&DT Quang Tri.

- Quan ly giao vién, can bd, nhan vién theo quy dinh cua phap luat.

- Quan ly tai chinh theo quy dinh.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan 1y hoc sinh
theo quy dinh cia Bo GD&DT.

- Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

- Huy dong, cluén 1y, st dung cac nguon luc cho hoat dong gido duc. Phéi hop véi
gia dinh hoc sinh, t6 chtrc va cad nhan trong hoat dong gido duc.

- Quan ly, str dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh cta nha nude.

- T chirc cho g1d0 vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

- Thyc hién cong khai vé cam két chat luong gido duc, cac diéu kién bao dam chat
lugng gido duc va tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Thyc hién céc hoat dong vé kiém dinh chat luong gido duc, danh gia va kiém dinh
chat lugng gido duc theo quy dinh cia B GD&DT.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong nha trudng vé cong tic quan ly doi ngii va
cong tac chinh sach cua hoc sinh.

- Quén 1y, danh gia chét luong hoc tap va hanh kiém cta hoc sinh theo quy dinh va
phan cap quan 1y ctia don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cua phép luat.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Hi€u trudng giao.
III. QUYEN HAN

- Ty chu, tu chiu trach nhiém vé hoat dong giao duc cua don vi.

- Ty chu, ty chiu trach nhiém vé quan 1y tai chinh ctia don vi theo quy dinh.

- Quan ly va sir dung con d4u cua don vi cta don vi theo quy dinh.

- Pé xuét cac don vi, bd phan trong nha truong phdi hop dé thyc hién nhiém vu
chung phu hgp voi chic nang, nhiém vu cia don vi. " \
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