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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chire niing, nhiém vu, quyén han, co cau to chirc ciia Viin phong va

ciac phong chire nang thugc Truong Dai hoc Nguyén Tét Thanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH
Can cir Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11
nam 2018,
Cén cir Quyét dinh s6 621/QD-TTg ngay 26 thang 04 nam 2011 cuia Thi teéng Chinh phu
vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh,
Céin ctr Quyét dinh s6 44 /OD-HDT ngay 24 thang 05 nam 2021 cia Hoi dong Trirong

Dai hoc Nguyén Tat Thanh vé viéc bo nhiém Hiéu trirong Trirong Dai hoc Nguyén Tat Thanh;

doi, bé sung mét so6 diéu cia Quy ché To chire va hoat dong cua Tricong Dai hoc Nguyén

Thanh;

Theo dé nghi cua Truong phong To chite Nhan su.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han,
co cau to chtre cua Van phong va cac phong chuc nang thuge Truong Dai hoc Nguyén Tat

Thanh.



Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh 142/QD-NTT-
TC ngay 30/09/2019 ciua Quy dinh chirc nang nhi¢ém vy quyén han co ciu to chirc cua Vin
phong va cac phong chire nang thude Truong Dai hoe Nguyén Tat Thanh.

Piéu 3. Cac ong (ba) Chanh van phong Truong; Trudong phong To chire Nhan syr; Truong
cac don vi thudce va tryc thude Truong; Nguoi dung dau céac to chire, don vi ¢6 lién quan trong
Truomg Dai hoe Nguyén Tat Thanh va céc to chirc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./. {

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
, o
- HDT (dé ble); . 4/,,4//
- Website Truong; i
- Luu: VT, TC.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu to chire ciia Vin phong va cac phong chire
niing thudc Truong Pai hoec Nguyén Tat Thanh
(Kém theo Quyét dinh sd';}bg/QD—N TT ngay Od thangt nam 2021

ciia Hiéu truong Trieong Pai hoc Nguyén Tat Thanh)

e

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Van
phong va cac phong chirc niing thudc Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh (sau day goi tat la
don vi).

2. Chire nang nhiém vu ctia cac Khoa, céc don vi dich vu, hd tro dao tao duge quy dinh

tai van ban khac.
Dic¢u 2. Nguyén tiic phin cong

1. Moi linh vuc cong viéc chi giao mot don vi [am dau moi chu tri, theo doi, xur ly;
trrong hgp mat linh vuc cong viée lién quan dén nhiém vu ctua nhiéu don vi thi don vi lam
dau moi chu tri, cac don vi khac phoi hgp theo doi, xur ly.

2. Truong hgp can thiét, Hi¢u truong thanh 1ap cac to6, nhém cong tac dé thuc hién

nhiém vu hodc giao tryc tiép nhiém vy cho mdt don vi chu tri thyuc hién.

Diéu 3. Nguyén tac lam viéce
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1. Trén co s& chirc nan, nhiém vu, quyén han quy dinh trong van ban nay, cac don vi
cha dong phdi hop trién khai cong viée va c6 trach nhiém giai trinh theo Quy ché lam vi¢c

cua Truong.

2. Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia don vi chi yéu thong qua cac Pho Hi¢u truong
va trudng don vi. Truong don vi chju trach nhiém trude Hi¢u truong va trude phap luat vé

thuc hién chirc ning, nhiém vu cta don vi va cong viéc duge phan cong.

3. Ddi véi don vi ¢6 co cau to thi trudng don vi diéu hanh hoat dong thong qua to va
trure tiép doi voi nguoi lao dong.

Diéu 4. Nhiém vu chung cia cic don vi

Trong pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phan cong, cc don vi ¢6 trach

nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Chu tri tham muu cho Hiéu trudng soan thao cac van ban ndi bo dé Hicu truong ban

hanh hodc trinh cip c¢6 thim quyén ban hanh.

2. Chu tri, phoi hgp véi cac don vi lién quan gop y cho cac van ban cua cap trén gui
lay y kién c6 ndi dung lién quan nhiéu nhat dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi; gitp Hi¢u
tredng lam dau moi quan hé theo nganh hoc véi cac vy, cuc thude B Gido duc va Dao tao,

cac co quan, to chtrc c6 lién quan.

3. Chui dong ra soat, cap nhat van ban cua trén, cac thong tin lién quan dén to chirc va
hoat dong cia Truong dé kip thoi tham muu cho Hi€u truong xur ly.

4. Phoi hop voi Phong To chire nhan sy trong viée doi méi to chire, bao dam ngudn
nhan su chat lugng cao cua truong.

5. Phoi hop voi Phong Thanh tra trong viée thanh tra, kiém tra; gidi quyét khiéu nai,
to cao trong truong.

6. Phdi hop vai Phong Truyén thong trong viée truyén thong noi bo va truyén thong

xa hoi.
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7. Phoi hop Phong Quan tri thong tin trong vi¢e nghién ctru, itng dung cong nghé thong
tin doi mdi quan ly nha truong.
8. Xay dung ké hoach, bao cdo cua Truong doi véi linh vuce chuyén mon dugc phén
cong.

9. Phan cong nhi¢m vu, theo doi va to chire danh gia doi véi can b, chuyén vién, nhan
vién do don vi phu trach; thuc hi¢n cai tién quan ly, cai cach hanh chinh, thue hanh tiét

kiém.

10. Phdi hop vai phong HTQT trong viée hod trg xay dung, thuce hién chién luoc hop
tac qubc t& ciia Nha truong va cong tac dich thuat nhitng ndi dung cé kién thirc chuyén

nganh.
11. Quan ly tai chinh, tai san, ho so, thong tin duge giao.
12. Thuc hién nhiém vu khac do Hi¢u trudng phén cong.
Chuwong I1
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
VA CO CAU TO CHUC CUA CAC PON VI
Muc 1
VAN PHONG TRUONG
Piéu 5. Chirc niing ciia Viin phong Trwong

Van phong Truong c6 chire nang tham muu gitip Hi¢u trudng trong viée quan ly, thuc
hién cong tac hanh chinh, tong hop, phap ché, thi dua, khen thuong, thong ké va dam bao

dicu kién phuc vu cong viéc thuong xuyén cua Truong.
Diéu 6. Nhiém vu va quyén han cia Vin phong Truwong

1. Cong tac tong hop
a) Chu tri xdy dung ké hoach cong tac nam, cong tac thang, lich cong tac tuan cua

lanh dao Truong.



b) Thu ky cho lanh dao Truong.

¢) Giup Hi¢u trudng theo doi, don dde thye hién ké hoach chuong trinh cong tac cta
Truong.

d) Chu tri xay dung, cac bao cdo chung cua Truong.

d) Phoi hop céc don vi xdy dung céc két luan hoi nghi, cac cudc hop do lanh dao
Truong chu tri.

2. Cong tac thi dua khen thudng

a) Chu tri xdy dung ké hoach, t6 chirc trién khai cac phong trao thi dua.

b) Téng hop dé xuat viéc khen thudéng dbi vai cac to chire ca nhan trong va ngoai
Truong.

¢) Tham muu cho Hiéu truong trong vi¢e khen thudng.

d) Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudéng ctia Truong.

3. Cong tac hanh chinh

a) Hudng dan, kiém tra cac don vi thudc va true thude Truong trong cong tac van thu,
luu tri.

b) Thuc hién c¢ong tac van thu, luu trir cua Truong, ky xéc nhin hodc cép cac van ban,
gidy to khac thudc tham quyén ciia Van phong Truong.

¢) Tham gia vao viéc quan ly phoi vian bang ching chi.

d) Tham dinh vé mat phap 1y déi vdi cac van ban trude khi Lanh dao truong ky.

e) Kiém tra viin ban do cac don vi soan thao, ban hanh.

f) Chu tri hodc phf)i hop véi don vi lién quan to chire su kién, tiép khéach dén lam viéc
tai Truong.

g) Léap ho so thanh todn cac khoan thudc tham quyén cia Vin phong Truong (chi phi
cude di dong hang thang cho Lanh dao Truong).

4. Cong tac thong ké

a) T6 chuc thong ké tong thé cac s licu vé 1 chure, hoat dong cia Trudng qua cic
thoi ky.

b) Xy dung hé thong s lidu vé cong tac to chirc ctia Truong qua cac thoi ky.
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¢) To chtre cap nhat thuong xuyén cic thong tin s6 lidu cua Truong va to chie khai
thac theo quy dinh.

5. Dam bao diéu kién phuc vu cong viéc thuong xuyén cua Trudong bao gom:

a) Quan ly, diéu phdi sir dung xe, dat vé may bay

b) Vin phong pham.

¢) Quan ly phong hop.

d) Cong tac Lé tan.

Piéu 7. T6 chirc va nhén sw ciia Viin phong Truong
1. Lanh dao Van phong Truong gom:

a) Chanh van phong.

b) Pho chanh vin phong.

2. Céc Tb truc thude Van phong truong:
a) T6 Van thu — Luu trir,

b) T6 Thu ky.

¢) T6 L& tan.

d) T6 Tong hop
3. Cac T6 trudong; Nhan vién, Chuyén vién.
Muc 2
PHONG TO CHUC NHAN SU
Piéu 8. Chirc niing ciia Phong T6 chirc nhan sy

Phong To6 chirc nhan sy ¢6 chire nang tham muu, giap Hiéu truéng thue hién chire
nang quan ly vé to chuc by may; giang vién, can bd quan ly va nguoi lao dong doi voi cac

don vi thudc va true thude Truong; quan ly cong tac phap ché cua Truong.
Piéu 9. Nhiém vu va quyen han cia Phong To chire nhan sy

1. T6 chire bo may
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a) Tham muu cho Hiéu truong xdy dung co cau bo may to chire cuia Truong trinh Hoi

dong truong.

b) Chu tri phoi hgp cac don vi xdy dung chirc ndng nhiém vu, quyén han, co cau to

chtrc cua cac don vi thudc va truc thudc truong.

¢) Tham muu thanh ldp cac hoi dong, ban, t6 cong tac hoat dong thuong xuyén hodc

nhét thoi dé tu van cho Hiéu trudng khi can thiét.

d) Tham muu cho Hi¢u truong thuc hién tham quyén cua minh trong viéc thanh lap,

sap nhap, giai thé cac don vi thudc va truce thude Truong.
d) Bau moi thyuc hién Quy ché dan chu ¢ Truong.
2. Quy hoach, tuyén dung, bd nhi¢ém, mién nhi¢m, danh gia nhéan su

a) Tham muu xdy dung Dé an nhan sy, quy hoach cac chire danh Hiéu truong, Pho

Hi¢u trudng va can bd quan ly khac cua Truong.

b) Tham muu xdy dung danh muc vi tri viéc lam, co cau lao dong, quy dinh vé tuyén
dung, bo nhiém doi vai nha gido, can bd quan ly, nguoi lao dong cia Truong va chu tri trién

khai sau khi dugc phé duyét.

¢) Huéng dan viée danh gia nha gido, can bo quan ly, nguoi lao dong hang nam.

d) Thuong truc Hoi dong tuyén dung cua Truong.

3. Dao tao, boi dudng, sir dung va thuc hién ché do chinh sach doi voi nha gido, can
bd quan ly, nguoi lao dong

a) Xay dung quy dinh veé ché do lam viéc; ké hoach, to chire thue hién viéc dao tao,
boi dudng nha gido, can bo quan ly, nguoi lao dong.

b) Xay dung va to chirc thuc hién quy dinh vé luong, thudng va cac chinh sach khac
doi vai nha gido, can bg quan ly, nguoi lao dong.

¢) Xay dung, to chirc thuc hién, gidm sat viéc thue hién Noi quy lao dong, Thoa ude

lao dong tap thé, Quy dinh vé ky luat ciia trudng.
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d) Tham muu diéu dong nhéan sy thyc hién cac nhiém vu chung ctua Truong theo chi

dao cua Hiéu trudng.
d) Quan ly ho so nhan sy ctia Truong.
¢) Thuong true Hoi dong lwong, Hoi dong ky luat cua Truong; Hoi dong tuyén dung.
4. Cong tac phap ché gom:

a) Xay dung hé thong van ban ndi bo cua Trudng: to chire ra sodt vin ban ndi b cua
Truong, moi chuyén gia tham dinh van ban, h¢ thong héa, phan cong va ho trg cac don vi

soan thao van ban.

b) Tham muu tu van cho Hiéu truong vé viée to chire tuyén truyén, pho bién cac van

ban quy pham phap luat va cac quy dinh, quy ché cua Nha truong.

¢) Xay dung ké hoach pho bién hé thong vin ban ni bd ctia Trudng va kién thirc phap
luat (thi tim hiéu phéap luat, dién dan, ning cao nhan thirc phap ly cho sinh vién, can bo,

giang vién va nguoi lao dong).
d) Tu vén Hoi dong Truong, Hiéu truong cac van dé xay ra lién quan dén phap 1y.
Piéu 10. T6 chire va nhén sy ciia Phong T6 chire nhén sy
1. Lanh dao Phong T6 chirc nhan su:
a) Trudng phong.
b) Cac pho truong phong.
2. Cac To chuyén mon:
a) T6 Hanh chinh va Tuyén dung.
b) T6 T6 chuc quan ly va Quan h¢ lao dong.
¢) T Lao dong tién luong.
d) T6 Phép ché.

d) T6 Dao tao — Phat trién.



3. Nhan vién, chuyén vién.
Muc 3

PHONG CONG TAC SINH VIEN
Diéu 11. Chirc niing ciia Phong Céong tac sinh vién

Phong Cong tac sinh vién c6 chirc nang tham muu gitp Hiéu truéng va td chire cac
hoat dong trong cong tac quan ly sinh vién; cong tac gido duc chinh tri, dao durc, 161 song
doi vai sinh vién; cong tac y t& hoc duong va phoi hop thuc hién cac dich vy ho trg sinh

vién.
Piéu 12. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Cong tic sinh vién
1. Cong tac quan ly sinh vién
a) V& (0 chtrc, hanh chinh
- TH chire tiép nhan thi sinh trang tuyén, cap phat thé sinh vién, thé ky tic x4.

- Thong ké, tong hgp dir liéu va quan ly, luu trir ho so lién quan dén sinh vién; giai

quyét xét, cip gidy xac nhan sinh vién theo quy dinh trong qué trinh hoc tap.
- Quan ly hoat dong Ban can su 16p.
b) Vé kiém tra, danh gid sinh vién

- Theo ddi, danh gia y thirc hoc tap; to chirc danh gia két qua ren luyén cua sinh vién

moi hoc ky, ndm hoc, khoa hoc.

- Danh gia, binh xét danh hiéu thi dua va hinh thire khen thuong doi véi tap thé, ca
nhan sinh vién. Theo doi, tham muu va tong hop viée thi dua, khen thuéng va xir ly ky

luat sinh vién.

- Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh doi voi sinh

vién.
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¢) Cong tac sinh vién ngoai tri: Chu tri phoi hgp thue hién quan ly sinh vién ngoai

tra.
d) Cong tac bao dam an ninh, trdt tw truong hoc

- Chu tri phoi hgp thuc hién céc bién phap bao dam an ninh, trat tu truong hoc trong
pham vi, chirc nang nhiém vu cua nha truong.

1
A

- Thuong xuyén theo doi, nam bit tinh hinh chinh tri, tw tuéng va nhitng dién bién vé
tu tudng cua sinh vién dé co bién phap xir ly, gido duc kip thoi; phdi hop trao doi, cung cap
thong tin cho co quan chirc nang dé chi dong phong ngira, ngan chin viée kich dong, 16i
kéo sinh vién tham gia cac hoat dong gay mat an ninh, trat tu, cac hoat dong toi pham, té
nan xa hoi va cac hanh vi vi pham phap luat; phdi hop dé phat hién xir ly, giai quyét kip thoi
cdc vu viée vé an ninh, trat tu truong hoc, cac vu viée lién quan dén sinh vién vi pham phap

luat theo dé nghi ctuia co quan c6 tham quyén.
d) Thuc hién cac ché dg, chinh sach doi véi sinh vién:

- Tuyén truyén, hudng dan va giai quyct cac ché do, chinh sach cua Nha nudc lién

quan dén sinh vién.

- Tham muu va thuce hién cac tha tuc cho doi tugng thude dién mién, giam hoc phi

theo quy dinh.

- Tham muu chinh séch, xét hoc bong khuyén khich hoc tap, xét hoc bong va dé xuat
mirc khen thudng danh cho tha khoa ky thi tuyén sinh, thi khoa t6t nghiép cac khdi nganh

cua Truong.

2. Cong tac giao duc chinh tri, dao duec, 16 séng dbi véi sinh vién

a) Xay dung ké hoach va to chirc cac chuong trinh, hoat dong gido duc, tuyén truyén
trong sinh vién vé tu tuong chinh tri; dao dirc, 16i song; phd bién gido duc phép luat; gido
duc, bdi dudng ky nang; gido duc thim my; gido duc thé chat va y té truong hoc cho sinh

vién.
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b) Chu tri 0 chire cac dot sinh hoat cong dan - Hoc sinh, sinh vién hang nam theo
huéng din cua Bo Gido duc va Dao tao va ké hoach ctua Nha trudong;

¢) Chu tri hoac phéi hgp voi Doan Thanh nién, Hoi Sinh vién td chure cac hoat dong
ren luyén than thé, hoat dong van hoa, van nghé¢ va thé duc thé thao cho sinh vién;

3. Cong tac y té hoc dudng

a) T chire can bo y té tic truc tai cac co so dé kip thoi giai quyét cic truong hop 6m
dau, tai nan va cham soc strc khoe cho sinh vién, can bo quan ly, gidng vién, nguoi lao dong
cua Truong.

b) Quan ly cong tac Bao hiém y té, Bao hiém tai nan cho sinh vién toan Truong;

¢) Té chuc tuyén truyén, phong chong bénh tat, vé sinh mai truong, chuong trinh vé
gido duc gidi tinh, suc khoe, gido duc ky nang song khoe, song lanh manh trong sinh vién.

d) HO tro xdy dung doi ngii tu van tdim ly hoc duong, cac budi giao luu cing chuyén
gia tam ly cho sinh vién toan Truong.

4. Hoat dong hd trg, phdi hop cham soc sinh vién

a) Hoat dong ¢ van hoc tap:

- Quan ly, theo doi danh sach va hoat dong cua c¢d véan hoc tap.

- Té chire cac chuong trinh tong két, dé xuat khen thuéng cho hoat dong ¢ van hoc
tap hang nam.

b) Hoat dong cau lac b0 sinh vién, cyuu sinh vién:

- Tham gia Hoi cuu sinh vién, thuong trye Ban lién lac cuu sinh vién cép truong; phéi
hgp cac cau lac bd cyu sinh vién cac khoa, vién td chire cac hoat dong, chuong trinh lién
quan cuu sinh vién.

- Thuc hién téng hop cac ndi dung bao céo vé tinh hinh hoat dong va cic y kién phan
hdi vé hoat dong céu lac b sinh vién, cyu sinh vién tr cac khoa, vién, trung tdm dé trinh
Ban Giam hiéu xem xét va chi dao.

- T chire céac cudc thi, chuong trinh téng két, hop mat, giao luu cho céc cau lac bo

sinh vién, cuu sinh vién theo hoc ky/ ndm hoc.
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¢) Phéi hop to chire thuc hién cac ndi dung, bién phap vé cong tac tu vén hudong nghiép;
ho tro sinh vién khoi nghiép, huéng nghiép; hoat dong viéc lam va nghién ciru khoa hoc
trong sinh vién theo quy dinh.

d) Cong tac nodi tri: Phoi hop véi Trung tam Dich vy va Quén ly Ky tic xa cia Trudng
nam thong tin va tinh hinh sinh vién noi tra tai Ky tic xa theo quy dinh;

Pidu 13. T6 chire va nhan sy ciia Phong Céong tic sinh vién

1. Lanh dao phong:

a) Truong phong.

b) Céc pho truong phong.

2. Céc 16

a) T6 Tu vén, HO tro va Quan ly sinh vién.

b) T6 Quan Iy hoat dong va su ki¢n sinh vién.

¢) TO Y té.

3. Chuyén vién, Nhan vién

Muc 4

PHONG PAM BAO CHAT LUQNG
Diéu 14. Chirc ning ciia Phong Pam bio chit lrgng

Phong Bam bao chat lugng ¢d chirc nang tham muu cho Hi¢u trudng vé hoat dong
dam bao chat lugng; kiém dinh chat lugng, xép hang ctua Trudong va cac don vi trong toan
Truong theo dinh hudng tam nhin, sit mang va cac muc tiéu chién lugce khac cua Truong

trong tung giai doan.
Diéu 15. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Pam bio chat lwgng

1. Tham muu cho Hi¢u trudng vé hoat dong dam bao chat lugng cua cac don vi trong

toan Truong
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L

a) Xay dung cac quy dinh, quy trinh va huéng dan st dung ndi bo veé hoat dong danh
gia, dam bao chat lugng gido duc phu hgp véi dac thu va yéu cau chat lugng cao cua Trurong

theo cac tiéu chuan quoc gia va quoc teé.

b) Xay dung, trién khai, giam sat, danh gia va to chire diéu chinh viéc thyc hién chién

lwoc phat trién Truong, chién luge Dam bao chét luong (PBCL) qua cdc giai doan.

¢) T chire viée xdy dung chinh sach chét luong dinh ky, muc tiéu chét lugng (MTCL)

cua Truong hang nam.

d) Hudng dan, theo doi, giam sat cac don vi va danh gia két qua xdy dung Muc tiéu

chién luvge (MTCL) va ké hoach thuc hién MTCL hang ndm.
2. Pam bao chat lugng bén trong:

a) Xay dung, kién toan, ra soat, danh gia diéu chinh H¢ thong vin ban phuc vu cho

cong tac DBCL.

b) Huéng dan cac don vi xay dung, thu thap va luu trir thong tin minh chiang phuc vu

cho cong tac DPBCL.

¢) Tich hop va dinh ky cap nhat h¢ théng co s¢ dir liéu va thong tin vé DBCL dé phu
vu cho cong tac cac bao cdo cho cac bén lién quan.

d) T6 chirc hop giao ban DBCL, hop Hoi dong PBCL.

d) Thuong truc Hoi dong dam bao chét lugng cta truong.

e) Xay dung va trién khai ké hoach thu thap y kién phan hoi tir cac bén lién quan gom:
sinh vién, cuu sinh vién, doanh nghiép va cac chu thé khéc c6 lién quan vé mon hoc, toan
khoa hoc, chét lugng dich vu va xur ly thong tin phan hoi.

3. Dam bao chit lugng bén ngoai

a) Nghién ciru cac yéu cau cua bd tiéu chuan chat lugng trong nudce, khu vuce va thé
gidi, nhirng bang xép hang chat lugng cua thé gidi va trien khai cac cong tac can thiét dé

nang cao chat lugng.
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a) Lam viéc véi to chirc kiém dinh chat luong, xép hang; xay dung 10 trinh va ké hoach
thuc hién, dang ky thuc hién kiém dinh chat lugng cap co sé gido duc, cap chuong trinh dao

tao va xép hang quoc té.

b) Giam sat tién do trién khai ké hoach tu danh gid; to chire hoat dong danh gia ngoai;

giam sat cac hoat dong cai tién sau danh gia va cac cong tac khac.
4. Thuc hién cac cong tac khac nham nang cao van héa chat lugng ctuia Nha truong

a) To chure cac hoi nghi, hoi thao va tap huan cho can bd, giang vién, va nhén vién

trong Trudng vé cic ndi dung lién quan dén cong tac PBCL.
b) Tham gia mang ludi, cic t6 chire PBCL trong nudc, khu vire va qudc té.
¢) Két néi mang luéi chuyén gia dé ho trg cong tac PBCL cia Truong.
Diéu 16. To chirc va nhén sy ciia Phong Pam bao chat lwong
1. Lanh dao phong:
a) Truong phong.
b) Pho Trudng phong.
2. Nhan vién va chuyén vién.
Muc 5

PHONG KE HOACH TAI CHINH
Piéu 17. Chirc niing ciia Phong Ké hoach tai chinh

Phong Ké hoach tai chinh ¢6 chire nang tham muu cho Hi¢u trudng trong cong tac du
bao tai chinh ctia Truong; can doi tinh hinh tai chinh cac du an; kiém soat hoat dong chi tiéu
tai chinh theo quy dinh; theo doi viéc xuat nhap kho cac vét tu, hang hoa, san pham phuc vu

cho hoat dong cua toan Truong.
Piéu 18. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Ké hoach tai chinh

1. V& du bao tai chinh
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a) La dau moi xur ly cong tac ké hoach tai chinh cho cac don vi gom: huéng dan; ti€p
nhan; kiém tra cac dir kién, so0 liéu; tong hop va duyét ké hoach tai chinh trinh Hi€u truong

phé duyét.
b) Lap ké hoach thu chi hang thang trinh Hiéu truéng phé duyét.
2. Kiém soat, can dbi hoat dong chi tiéu tai chinh

a) Theo doi va kiém tra bién dong cua tien mat, tién gui ngan hang trén so sach ké toan

véi tien mat thuce ¢6 tai quy va tién gui tai ngan hang.

b) Kiém tra cac dir kién, so li¢u dé trinh duyét cac ho so, chirng tir thanh toan cho cac

don vi trong Truong va cac nha cung cap.

¢) Kiém tra cac dir kién, so liéu dé trinh duyét cac ho so vay, tra von bang tién theo

cac hop dong tin dung duoc ky véi cac Ngan hang.

d) Kiém tra, huéng dan cac don vi thuc hi¢n dung ché do chinh sach, cac quy dinh,

quy trinh vé tai chinh.

d) Kiém tra, huéng dan céc yéu cau sir dung kinh phi tir cac don vi trude khi trinh Hiéu

truong phé duyét.

3. Theo ddi viéc xudt nhap kho céc vt tu, san pham gom: kiém tra xac nhan thyc té
va lap cic chimg tir nhap, xuat kho khi ¢6 vat tu, hang héa san pham céc don vi nhan vé
phuc vu cho hoat dong cua Nha truong.

Diéu 19. T6 chire va nhén sy ciia Phong Ké hoach tai chinh

1. Lanh dao phong:

a) Truong phong.

b) Phé phong.

2. Nhan vién, chuyén vién.

Muc 6

PHONG KE TOAN
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Piéu 20. Chirc niing ciia Phong Ké toan

Phong Ké toan c6 chirc nang tham muu cho Hiéu truéng vé ché do ké toan va nhiing
thay doi cta ché do qua timg thoi ky trong hoat dong ctia Truong; thuc hién nhitng cong
viéc vé nghiép vu chuyén mon tai chinh ké toan gf)m: ché do bao cdo tai chinh, bao cdo thué,
quan ly cac khoan thu chi trong hoat dong cua Truong theo quy dinh cua Nha nude va cac

chuyén mon khac theo su phan cong cua Hiéu truong.
Dieu 21. Nhiém vu va quyén han cia Phong Ké toan

1. Tham muu cho Hiéu trudng vé ché do ké toan: giup Hiéu truong chu tri xay dung
quy ché tai chinh, quy ché chi tiéu noi bo ctia Trudong; nghién ciru dé xuat cic chinh sach,
ché do, tiéu chuén, dinh mirc va co ché huy dong, phan bo, quan ly va str dung hi¢u qua cac
nguén luc tai chinh, déng thoi dé xuét thay doi, bo sung, hoan thién ché do tiéu chuan dinh

murc thu chi.
2. Thuc hién nhirng cong vi¢c vé nghi¢p vu tai chinh

a) Kiém tra, phan anh tinh hinh thyc hi¢n ké hoach ngan sach, kiém tra ké hoach thu
chi tai chinh, viéc thu ndp, thanh toan, kie¢m tra viéc gitr gin va str dung cac loai tai san, vat

tu, tién von cua Truong.

b) Giam sat cac hoat dong tai chinh trong toan Truong, kiém tra viéc thuc hién cac quy

dinh quan ly tai chinh va ché do tai chinh tai cac don vi thudc va truc thude Trudng.

¢) Thu du, thu dang va kip thoi cac khoan hoc phi, I¢ phi cua sinh vién, cac khoan thu

hoc phi ctia cac don vi thudc va truc thude Truong.

d) Theo dai tong thé ké hoach tai chinh cho cac hoat dong cia trudong bao gom tuyén

sinh, lao dong tién luong va cac cong tac khac.

d) Tham gia viéc tham dinh cac dy an dau tu co ban, kiém tra ho so khao sat thiét ké

va lap céc bao cdo quyét toan cong trinh theo quy dinh ctia Nha nudce vé XDCB.
e) Tham gia thAm dinh cac du an dau tu trang thiét bi trong truong.

g) Lép cac phuong an, dy an vay von tin dung.
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3. Thyc hién nhiing cong vi¢e vé nghi¢p vu ké toan

a) Thuc hién nhiém vu cia don vi hach toan lay thu bu chi dam bao ¢ 1ai, muec lai
hang nam do Hoi dong truong quy dinh, bao gdm cic cong tac: tiép nhan, quan ly va su
dung kinh phi theo chi tiéu ké hoach; huéng dan kiém tra viéc str dung cac ngudn tai chinh
(ké ca cac nguon tai chinh tir cac dy an hop tac quoc té, vién trg).

b) Ghi chép, tong hgp, phan tich so liéu ke toan, hach toan ké toén, theo doi tinh hinh
ludn chuyén va sir dung tai san, vat tu, tién von, qua trinh va két qua hoat dong cua nha
truong. Huong dan cac don vi viée quan ly tai san, vat tu, co s¢ vat chat, to chirc cong tac
kiém ké dinh ky 6 thang va kiém ké vao ngay 1 thang 1 hang nam.

¢) Lap BCTC hang thang, quy, nam ding thoi han vé6i s6 liéu chinh xac, phén tich
trung thyre rd rang.

d) Thyc hién cong tac bao cao vé cac hoat dong tai chinh theo ché do ké toan, luu triv
bién lai, chirng tir ké toan va céc ho so ve tai chinh dung quy dinh.

d) Cung cap cac so liéu, tai liéu cho viéc diéu hanh hoat dong tai chinh, ki€ém tra va
phan tich hoat dong kinh t¢, tai chinh, phuc vu cho cong tac thong ké va thong tin kinh té.

¢) Quan ly cac khoan thu chi: Quy khen thudng, quy phuc l¢i, tién nhugng, ban va
phat vé thiét bi, vat tu, HDK'T va cac dich vy khac.

g) Thuc hién ché do khau hao trang thiét bi vat tu theo quy dinh ctiia Nha nudc.

h) Thuce hién viéc chi tra luong, thu lao, cac khoan phu cap va cac ché do khac cho
CBCNV va GV dung ky han; chi tra hoc bong, cac khoan phu cap cho sinh vién theo quy
dinh; chi tra cac khoan chi khac phuc vu cho viée hoc tap, giang day, nghién ctru, mua sam,

stra chira theo dung quy dinh cua nha truong.

i) Phoi hop véi cac don vi hudng dan cach sir dung cdc biéu mau, so sach, quy trinh

quan ly tai chinh- ké toén.
Diéu 22. To chire va nhan su ciia Phong Ké toan

1. Lanh dao phong
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a) Truong phong.
b) Pho Trudng phong.
2. Nhan vién va chuyén vién.
Muc 7

PHONG KHOA HQC CONG NGHE
Piéu 23. Chirc niing ciia Phong khoa hoc cong nghé

Phong Khoa hoc cong nghé ¢6 chire nang tham muu giap Hi€u truong to chirc va quan
ly cong tac nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé (KH&CN), thong tin khoa hoc
va s hiru tri tu¢ (SHTT), doi mai sang tao (DMST) cua Truong; tryre tiéla trién khai mot so

nhiém vu thudc linh vuc néu trén.
Diéu 24. Nhiém vu va quyén han ciia Phong khoa hoc cong nghé
1. Vé KH&CN

a) To chire xay dung quy trinh; hudng dan cac don vi c6 lién quan lap ké hoach va

tong hop ké hoach KH&CN trinh Hiéu truéng phé duyét.

b) T6 chirc xay dung, tham gia dau thau, tuyén chon cac dé tai, du an khoa hoc va cong
nghé trong va ngoai nudc; Xét duyét cac de tai, chuong trinh du an khoa hoc, cong nghé¢
thudc tham quyén cua Truong.

¢) To6 chtre trién khai cac nhiém vu KH&CN; giam sat tién dg, kiém tra, danh gia, tham
muu diéu chinh ké hoach (néu can).

d) T6 chire tham dinh, danh gia, nghiém thu cac cong trinh, du an, dé tai KH&CN cac
cap; xay dung co so dir licu KH&CN, to chire Iuu trir theo quy dinh.

d) T6 chirc tim kiém, tiép nhan va phoi hop vdi cac don vi trong truong dé xuat cac dé
tai, du an, chuong trinh NCKH va tirng dung cac két qua NCKH, séang kién, cai tién vao hoat

dong quan ly, dao tao va cac hoat dong khac trong Nha truong.
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¢) Quan ly cac hoat dong chuyén giao cong nghé gdm to chirc cac hoi nghi, hoi thao
vé chuyén giao cong ngh¢, khao sat nhu cau chuyén giao cua cac dia phuong va céac hoat

dong khac.

) Chuyén giao két qua khoa hoc cong nghé thong qua cac quy trinh cong nghé, cong
thirc san pham va thong tin khoa hoc; Quan ly va thuc hién cac hoat dong sin xudt thir

nghiém, thuong mai hoa san pham tir cac két qua NCKH.

h) Phoi hgp vai cac don vi to chire dau thau, trinh duyét két qua dau thau trang bi mua
sam cac vat tu, thiét bi thudc dy an; tiép nhan, ban giao va thuc hién chuyén giao cong nghé

cho don vi tiép quan str dung.

i) Phoi hop vai Trung tam két noi cung-cau cong ngh¢ dé ket noi voi cac doanh nghiép

trong chuyén giao cac két qua NCKH.
2.Vé thong tin khoa hoc va s¢ hiru tri tué

a) Phoi hgp vai cac don vi pho bién thong tin khoa hoc trong va ngoai Truong; to chirc
cac hoi nghi khoa hoc ctua Truong, to chice cong tac nghién ctru khoa hoc sinh vién, hoc

vién sau dai hoc.

b) Quan ly xuat ban tap chi va cong bo quoc té theo Quy dinh vé cong bo két qua
nghién ctru khoa hoc trong nude va quoc té ctia Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh va céac

Quy dinh khac c6 lién quan cua Truong.

¢) To chire xét chon cac cong trinh NCKH tham dy cac giai thuong KH&CN. Thong
ké, tong hop két qua hoat dong KH&CN, sang kién cai tién va tinh gio chuan NCKH ctia

can bg, giang vién, vién chirc Nha truong.

d) Cung cép sd liéu va thong tin vé KHCN cho Hoi dong cac cip xem xét thanh tich
thi dua, danh hiéu khoa hoc, chirc danh khoa hoc cua can bd, giang vién, vién chirc Nha
truong.

d) Chu tri va phéi hop to chire cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc, cac cudc thi khoa hoc,
sang tao do cac hiép hoi nganh, nghé t6 chirc; cac budi sinh hoat, thong tin KH&CN thudng

ky, dot xudt cia Nha truong.
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e) To chirc tham gia trién 1am hoi cho vé KH&CN, hoi cho vé KH&CN, hoi cho cong
nghé va thiét bi; 1a dau méi thyc hién thuong mai, chuyén giao cac két qua NCKH cua cén
b0, giang vién Nha truong.

g) Quan ly, xuét ban va phat hanh Tap chi KHCN; td chire bién soan, bién tap cac an
pham, trang thong tin dién t vé KHCN ctia Nha truong; Thuong true Ban bién tap Tap chi
KHCN cua Truong.

h) Xay dung ké hoach, quan Iy cong tic bién soan gido trinh va t6 chire thyc hién
nghiém thu, xuat ban va tham gia phat hanh gido trinh cta Nha truong.

i) TS chtre quan 1y hoat dong SHTT theo quy dinh hién hanh; hd tre, hudéng dan cac
don vi, ¢a nhan chu tri nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢ trong vié¢c dang ky quyén SHTT,
giai phap htru ich va thuong mai héa cho cac san pham khoa hoc va cong nghé cua can bo,
giang vién va sinh vién; quan ly va xac nhén hd so nang luc vé khoa hoc va cong nghé, ly
lich khoa hoc ctiia CBVC trong Nha truong.

3. Vé doi méi sang tao:

a) Chu tri phdi hop véi phong T6 chire Nhan su tham muu xay dung cac doanh nghiép
khoa hoc cong nghé.

b) Thuc hién trién khai thanh lap cac doanh nghiép khoa hoc cong nghé cua Truong
tir cac két qua NCKH (doanh nghiép spin-off).

¢) Chu tri phdi hop véi Trung tim Sang tao va wom tao Khai nghiép (NIIC) tham muu
ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khdi nghiép va doi mai sang tao cho ca nhan,
t6 chire va ngudi hoc.

4. Céac cong tac khac: Thuong truc Hoi dong Giao su co so; Thuong truc Hoi dong
Khoa hoc va Bao tao cua Truong.

Piéu 25. T6 chirc va nhin sy ciia Phong Khoa hgc cong nghé

1. Lanh dao phong:

a) Trudng phong.
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b) Céac phé Trudng phong.
2. Nhén vién, chuyén vién.
Muc 8

PHONG LIEN KET PAO TAO
Diéu 26. Chirc niing Phong Lién két dao tao

Phong Lién két dao tao ¢6 chure nang tham muu gitip Hicu trudng vé cong tac quan ly
va to chirc hoat dong lién két dao tao, dao tao lién thong, dao tao theo don dat hang cua cac
co quan, to chirc, don vi ngoai Truong.

Dieu 27. Nhiém vu va quyen han cia Phong Lién két dao tao

1. Lién két dao tao

a) Chu tri, phdi hop vai Phong Quan ly dao tao va don vi lién quan tham muu ky hop
déng lien két dao tao hodc lién két dat I6p dao tao dai hoc ma truong Dai hoc Nguyén Tat

Thanh lam don vi chu tri .

b) Chu tri, phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu ky hop dé)ng lien két dao tao

Vi céc co so gido duc dai hoc ma Truong Dai hoc Nguyén Tét Thanh 1a don vi tham gia .
¢) Phéi hop véi Phong tuyén sinh trong cong tac tuyén sinh dao tao lién két.
d) Quan ly cac 16p lién két dao tao theo quy dinh va theo hop dong da ky.
d) Tham muu thanh ly hop dong, quyét toan kinh phi, thuc hién bdo cad theo quy dinh.
2. Pao tao lién thong

a) Phdi hop cung Phong Quan ly dao tao, cac khoa xdy dung ké hoach dao tao lién
thong tirng khoa trinh Hi¢u trudng phé duyét va cong khai theo quy dinh.

b) Phdi hop vdi Phong Tuyén sinh, Phong Cong tac sinh vién va don vi lién quan to
chtre tuyén sinh, cong nhan két qua da tich iy, xép 16p dao tao lién thong.

¢) Lap thoi khoa biéu giang day, hoc tap va lich thi cac hoc phan thudc chuong trinh

dao tao. Phéi hop véi cac don vi lién quan bd tri phong hoc, phong thi phii hop.
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d) Chu tri, phoi hop voi cac phong, ban chirc nang tién hanh kiém tra, gidm sat viéc

thue hién chuong trinh dao tao da dugce phé duyét.

d) Phdi hop voi Phong Quan ly dao tao trong cong tac xét t6t nghiép, cap bang tot

nghiép, chirng chi dao tao va quan li ho so van bang, chirng chi tot nghi¢p cua sinh vién.
3. Dao tao theo dia chi

a) Phoi hgp vai Phong quan hé doanh nghiép tham muu ma cac 16p tai cac bénh vién,

to chirc ngoai truong c6 nhu cau.

b) Xay dung ké hoach dao tao; quan ly cdc 16p bao gom ca ché do giang day cua giang

vién, né nép hoc tap cua sinh vién.

¢) Quan li dinh mac giang day cua giang vién va cac ché do vé cong tac giang

day.thanh toan gid giang cho giang vién co httu va giang vién thinh giang theo quy dinh.

d) Quén 1i két qua hoc tap ctia sinh vién; to chire xét hoc tiép, ngimg hoc, cho thoi hoc

va bao luu két qua hoc tap doi vai sinh vién.
d) Phoi hgp vai phong Ké toan thu hoc phi cua sinh vién.

¢) Phoi hop véi Trung tam Ngoai ngit, Trung tdm Tin hoc t6 chire dao tao, to chirc thi,

dam bao chuan dau ra cho sinh vién.
4. Cong tac khac

a) Quan ly va luu trir cac hd so ¢o lién quan dén lien két dao tao, dao tao lién thong,
dao tao theo dia chi cua truong.

b) Chu tri phdi hop véi Phong Truyén thong va don vi lién quan thyc hién ché do bao
cao, cong khai theo quy dinh

¢) Chu tri phdi hop v6i Phong ké toan giai quyét cac khoan thu, chi lién quan dén céc
hoat dong cua Phong.

d) Diéu phéi cac hoat dong lién két dao tao véi Truong Dai hoc Meiho Dai Loan va

céc to chirc phdi hop khac.
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d) Cham séc sinh vién: lam visa cho sinh vién; ho trg thu cac khoan kinh phi, 1€ phi
ctia hoc vién; ho tro, giai dap thac mac.

e) Cham soc giang vién: xép lich giang day cua giang vién; to chirc dwa don, bo tri
khach san, dat vé may bay cho giang vién vao giang day.

Diéu 28. TH chirc nhan sy ciia Phong Lién két dao tao

1. Lanh dao phong:
a) Trudng phong.
b) Pho truong phong.
2. Chuyén vién, nhan vién.
Muc 9

PHONG QUAN LY PAO TAO
Piéu 29. Chirc ning ciia Phong Quén ly dao tao

Phong Quan ly Dao tao ¢6 chirc nang tham muu cho Hi¢u trudng trong viéce xay dung
muc tiéu, dinh hudng chién luge phat trién Truong trong linh vuc dao tao; To chure, quan
ly, trién khai thuc hién hoat dong dao tao chinh quy trinh do dai hoc chinh quy; Quan ly,
trién khai chuong trinh dao tao trinh do dai hoc chinh quy cta cac béc trong toan Truong;
Quan ly viéc cap phat van bing, chimg chi.

Piéu 30. Nhiém vu ciia Phong Quan ly dao tao
1. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung muc tiéu dinh hudng chién luge
phat trién Truong trong linh vire dao tao:

a) Xay dung chién luge, chinh sach, dinh huéng phat trién dao tao.

b) Phat trién cac nganh dao tao trinh d§ dai hoc;

¢) Xay dung ké hoach phat trién dao tao va doi méi cong tac dao tao cia Truong.

d) Phoi hgp xay dung mang ludi mé rong hop tac dao tao vai cac co so gido duc/Vién

nghién ctru/Hi¢p hoi nganh nghé va don vi lién quan.
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2. T chir, quan ly, trién khai thuc hién hoat dong dao tao trinh do dai hoc chinh quy
a) Cong tac quan ly

- Cu thé hoa va trién khai thuc hién cac van ban, quy dinh cia B Gido duc va Dao

tao voi cong tac dao tao cua Truong.

- Chu tri va phdi hgp vai cac don vi ¢6 lién quan to chire diéu phoi hoat dong giang

day, danh gia cong tac giang day cua giang vién

- Dé xuét hudng giai quyét hoan thién cong tac quan ly giang day va hoc tap cua hé

chinh qui trong Truong.
- Xay dung céac qui dinh va bd cong cu dé quan ly, danh gia két qua dao tao

- Tap huan nghiép vy dao tao thu ky, trg ly, gido vy, phong cong tac sinh vién cua céc

Khoa, Vién, Trung tam va ndi bd phong Quan ly dao tao
b) Cong tac to chire

- Tham gia to chirc cac ky thi tuyén sinh lién thong, thi ning khiéu, thi tuyén sinh
riéng cua trinh do dai hoc; Thuong truc cac hoi déng: thi/xét tuyén sinh, xét cong nhéan tot

nghi¢p trinh do dai hoc chinh quy;

- Phéi hop t6 chire nhap hoc cho tan sinh vién hang nam (tao 16p, xdy dung thoi khoa

bic¢u va cac hoat dong lién quan khac);
- Lap ké hoach dao tao nam hoc toan Truong.
¢) Cong tac trién khai
- Phoi hop to chire khao sat, 1ay y kién phan hoi tir nguoi hoe vé hoat dong giang day
cua giang vién theo dinh ky;
- Xay dung ké hoach, to chire thuc hién va giam sat ké hoach giang day va hoc tap;
xdy dung thoi khéa biéu, lich thi trinh do dai hoc chinh quy cta Truong;

- Kiém tra va xac nhan cac thu tuc thanh toan luong cho giang vién giang day trinh do

dai hoc chinh quy;
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- Giai quyét hoc vu cho sinh vién trinh do dai hoc, cao ding chinh quy;
- Xac minh vin bang, chtmg chi o lién quan cho nguoi hoc da tét nghiép trinh do dai
hoc chinh quy;
- Béo céo tong két vé hoat dong dao tao va bao cdo théng ké quy mo sinh vién dinh
ky:
- Quan ly, luu triv hd so dao tao, két qua hoc tap ctia nguoi hoc trinh do dai hoc, cao
ding chinh quy theo quy dinh; thdng nhat trién khai va quan ly phan mém dao tao PMT..
3. Quan ly, trién khai chuong trinh dao tao cua céc bac trong toan Truong
a) Quan ly ho so mé nganh cia Truong;
b) Trién khai cong tac xay dung hd so m& nganh;
¢) T6 chirc ra soat, cap nhat, chinh stra chuong trinh dao tao theo quy dinh;
d) Cap nhat van ban lién quan dén cong tac phat trién chuong trinh dao tao;
4. Quan ly viéc cip phat van bang, chimg chi
a) T6 chirc thyuc hién viée cap phat van bang, chimg chi lién quan;
b) Quan ly sd gbe cap phat vin bang, chtmg chi lién quan;
¢) Phdi hop véi don vi ¢6 lién quan trong viée quan ly, luu trir, cong khai vin bang,
chirng chi theo quy dinh.
Diéu 31. T6 chirc nhén sy ciia Phong Quén ly dao tao

1. Lanh dao phong

a) Truong phong.

b) Cac pho Truong phong.

2. Chuyén vién va Nhén vién

Muc 10

PHONG HOQP TAC QUOC TE
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Diéu 32. Chirc niing ciia Phong Hop tic quoc té

Phong Hop tac quoc té ¢6 chirc nang tham muu cho Hi¢u truéng vé chinh sach, chién

luge, ké hoach phat trién cong tac hop tac quoc t&; tham muu t6 chirc thuc hién cac hoat

,

dong hop tac quoc té ctia Truong; Hudng dan, dicu phoi viéc va giam sat viéc thye hién cac
hoat dong hop tac qudc té cua ciac don vi trong Truong.
Diéu 33. Nhiém vu cia Phong Hop tac quoc té
1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trien cong téac hgp tac quoc té

Xay dung va ban hanh quy dinh/ quy trinh quan ly, thuc hién cong tac HTQT cua
Truong; huéng dan cac don vi trong Trudng thye hién céc hoat dong hop tac quéc té theo

dung quy dinh cua Nha nudce va Nha truong.

2. Tham muu t6 chire cac hoat dong hop tac quoc té cua Truong

a) Cong tac doan vao

- Tim, mé rong cac quan hé hop tac quoc té, ket noi du an hop tac quoc t€ phu hgp
dicu kién cua Truong.

- Ho trg BGH va phoi hgp vai Céac don vi thudce va truce thude trong truong hoac truc
tiép don tiép cac doan khach quoc teé dén tham va lam viée tai Truong.

- Thay mat BGH tryc tiép lién hé va ho tro cac don vi thude va truce thude cua Truong

trong quan h¢ vai cac doi tac quoc te.

- Phu trach cong tac bién/phién dich cho céc cudc hop gitta BGH v6i cac doi tac quoc

—_
>~

b) Cong tac doan ra
- Phoi hop véi cac don vi lién quan chuan bi, t6 chire doan cong tac nude ngoai cho

cac doan lanh dao cap Truong - Ban Giam hiéu theo quy dinh vé HTQT cua Truong;

- Phu trach bién/ phién dich cho nhirng cudc hop gitra BGH véi dbi tac quc té trong

chuyén cong tac nudc ngoai;
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- Soan thao/tap hop bado céo thu hoach sau chuyén cong tac.
- Trién khai cong tac ky két thoa thuan hop tac quoc teé.

- Chuan bj va phdi hop t6 chire 1€ ky két van ban hop tac qudc té theo quy dinh vé hop

tac quoc té cua Truong.

- Tham gia, phoi hop, trao doi véi doi tde nude ngoai, soan thao hgp dong hop tac,
xdy dung cac chuong trinh hop tac dao tao véi cac doi tac quoc té va theo ddi viée thuc

hién hop dong.
- T chtrc hoi nghi, hoi thao quoc té

- Phoi hgp vai cac don vi thudc va truc thude Truong trong viée xin phép cac co

quan chure nang lién quan cho phép 6 chure hdi nghi, hoi thao quoc té.
- Bién/ phién dich cho nhirng cudc hop cap Truong véi cac doi tac quoc te.

- Chu tri t6 chire/ hd tro 1 chire hoi thao, hoi nghi quéc té cho BGH va cac don vi

thudc va truc thude cua Truong.
- Thuc hién hoac tap hgp bao cdo két qua hoi thao sau hoi thao.
d) Quan ly cac du an hop tac quoc té

- Tiép nhan dé xuat cua doi tac quoc t&, cung cap thong tin can thiét cho doi tac nude

ngoai phuc vu cho vi¢c hoan thanh ho so tham gia du an.
- Ho trg cac don vi tiép can cac du an qudc té co nguon tai tro.

- Hudng dan cac don vi lap ho so tham gia dy an theo ding quy dinh dy dan/ HTQT

cua Nha nudc.

- Tham van va dé xuat 1én BGH trong vi¢c xdy dung nhirng dy an 16n, dé dam bao

pht hop véi chién luge phat trién hop tac qudc té cia DHNTT.

e) Cong tac dam bao chat lugng, kiém dinh, xép hang quoc té

- Tryc tiep thuc hién cong tac dam bao chat lugng cia don vi
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- HOo trg, phoi hop vai cac don vi khéac cta truong trong viée thye hién cong tac dam

bao chat lirgng, kiém dinh, xép hang quoc té

g) Céc cong tac gop phan xdy dung hinh anh, nang cao vi thé nha truong thong qua

cac hoat dong hop tac quoc té

- Thiét 1ap moi quan hé hop tac voi cac Truong c6 thir hang cao trong cac bang xép

hang danh tiéng cua khu vuc va thé gioi;

- Tang cuong cac hoat dong hop tac dao tao, nghién ciru khoa hoc, hoi nghi, hoi thao,
o g v ¥ v 0
chuong trinh trao doi, trai nghiém van héa, ngon ngir, va phuc vu cong dong vai cac t6 chire

quoc te.

- H6 tro cong tac chuyén ngit trong viée Quang ba, cap nhét thong tin, hinh anh cua

trurong trén website va cac an pham tiéng Anh cua Truong.

3. Hudng din cac don vi vé nghiép vu di ngoai, thiét 1ap va phat trién hoat dong hop

tac quoc té

a) T6 chure tap huan pho bién quy dinh/ quy trinh quan 1y, thue hién cong tic HTQT
ctia Truong trén co s& tuan thi quy dinh ctia phap luat; ho trg, huéng dan cac don vi toan
truong thue hién cac hoat dong hop tac quoe té theo diing quy dinh ctia Nha nuée va Nha

truong;

b) Phan c¢ong nhan sy cua Phong chiu trach nhiém lién lac, huéng dan, phoi hop voi
nhan sy dau moi HTQT cua cac don vi trong cong tac HTQT.

¢) Kiém tra, giam sat thyc hién cac dy an quoc té tai trg cho don vi thude va truc
thudc theo quy dinh hién hanh.

4. Cong tac bién/phién dich va xac nhan ban dich cdc tai liu, giay to dé st dung trong
ndi bo Nha truong.

a) Bién/ phién dich tiéng Anh/tiéng Han cho nhiing cudc hop cip Trudong véi cac doi

tac quoc té. Khi ndi dung Bién/ phién dich tiéng hoi thao lién quan sau dén cac chuyén nganh
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va cac ngon ngit khac thi can xem xét moi nhan sy ¢6 kicn thie chuyén nganh va kha nang

dich thudt tir khoa/vién hodc thué phién dich bén ngoai c6 kién thirc chuyén mon vé nganh;

b) Chuyén ngit va hi¢u dinh cac van ban (Anh/Han —Viét; Viét - Anh/Han) theo yéu

cau cua Ban Giam hiéu;

¢) Xac nhan, hiéu dinh cac ban dich (Anh/Han —Viét; Viét - Anh/Han) theo chi dao

cua ban Giam hiéu trén co s¢ dé xuat cua truong don vi ¢d yéu cau.

5. Thuce hién phat ngon chinh thire va chiu trach nhiém thong tin vé Truong dai hoc

Nguyén Tét Thanh trong HTQT

a) Tham muu va soan thao cac cong van, thu tr lién hé¢ gitra Nha truong véi cac to
chirc quoc té dé dam bao cac van ban phu hop véi nhitng quy dinh ndi bo vé thong tin —

truyén thong lién quan dén cong tac hop tac qudc té ctia trudong .

b) Tham muu, tham gia soan thao cac ndi dung thong tin, an pham cua Truong phuc
vu cho cong tac hop tac qudc té dé dam bao nhirng ndi dung nay phu hgp voi nhimg quy
dinh noi bo vé thong tin - truyén thong lién quan dén cong tac hop tac quoc té ciia Truong

Diéu 34. T6 chirc nhan sw ciia Phong Hop tac quoc té

1. Lanh dao phong:

a) Truong phong.

b) Cac ph6 Trudng phong.

2. Chuyén vién, chuyén vién.

Muc 12

TRUNG TAM KHAO THi
Piéu 35. Chirc niing ciia Trung tim khio thi

Trung tdm Khao thi ¢6 chirc nang tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc quan ly, to
chure, trién khai thuce hién cong tac khao thi trong toan truong; giam sat chat lugng dao tao;

cac cong tac lién quan dén khao thi va ho tr¢g cac don vi trong cong tac khao thi.



29
Diéu 36. Nhiém vu va quyé“:n han cia Trung tim Khao thi

1. T chirc, xdy dung dé thi va phoi hop to chire thi

a) Xay dung h¢ lhéng vin ban, biéu mau, giam sat thuce hién, to chirc huéng dan viéc
ra dé thi cho céc don vi dao tao trong toan trudng.

b) Phu trach cong tac in sao, bao mat, quan ly va luu trit dé thi cho cac ky thi két thuc
hoc phan, ky thi tuyén sinh theo dung quy dinh hién hanh.

¢) Thong béo, theo ddi, don doc, hudng dan cac don vi quan ly mon hoc xdy dung
ngan hang cau hoi thi; quan ly va sir dung ngan hang cau hdi thi; dinh ky ra soat, danh gia,
thong ké ngan hang cau hoi thi.

d) Phéi hop, hd tro cac don vi to chire thi trong viéc truc dé thi, to chuec thi tai phong
may, td chure thi truc tuyén.

2. Tb chirc cham thi

a) Xay dung hé thong vian ban vé cong tac cham thi két thic hoc phan tai truong dai
hoc Nguyén Tat Thanh.

b) T chirc viéc chdm thi va chim phuc tra caic mon ¢ hinh thire thi tu luén, tiéu luan,
trac nghiém theo quy dinh.

¢) T6 chire luu trir bai thi, van ban lién quan theo quy dinh.

d) Phéi hop voi phong Quan ly dao tao trong viée td chirc cham thi cho ky thi tuyén
sinh, t6t nghiép theo phan cong.

3. Dam bao chit luong khéo thi

a) Xay dung va trinh Hiéu trudng ky ban hanh céc quy dinh, quy trinh, van ban lién
quan dén hoat dong khao thi tai truong dai hoc Nguyén Tét Thanh.

b) Xay dung ké hoach va trién khai viéc thyc hién danh gia dé thi, phan tich két qua
thi hang nam cho cac don vi dao tao; theo doi, don ddc cac don vi dao tao thuc hién hoat
dong ra soat sau danh gia dé thi.

¢) Thue hién thong ké két qua hoc tap ctia ngudi hoc mdi hoe ky giri don vi dao tao
lam co so cai tién, nang cao chat lugng kiém tra, danh gia ngudi hoc.

d) Xéay dung muc tiéu chat lvong cta don vi gin véi muc tiéu chét luong cia truong;

trien khai thuc hién muc tiéu chat luong da dé ra.
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e) Phdi hop voi cac don vi chire ning, tham gia trong cong tac kiém dinh truong va
chuong trinh dao tao cua nha truong.
f) Lap ké hoach va trién khai viéc tap hudn cac cong tac lién quan cho giang vién, nhan
vién phu trach; thyc hién trién khai cac cong tac sau tap huén.
) Thuc hién cac nghién ciru vé cong tac khao thi theo yéu cau ciia nha truong.
4. Cac nhiém vu khac
a) Lap ké hoach tai chinh cho cong tiac khao thi cho toan truong gdbm van phong pham
phuc vu cong tac in sao dé thi, cong tac thi, cong tac cham thi; thu lao chém thi, bién soan
ngan hang cau hoi; tap hudn chuyén dé.
b) Ho tro cac don vi chire ning trong viée kiém tra sau tap huén.
¢) Phéi hop vé6i bd phan chie ning trong viée ra soat, danh gid phin mém quan ly

khao thi; dé xuat cap nhat, dicu chinh cac phan hé chire nang.
Dieu 37. To chirc nhan sy cia Trung tim Khao thi

1. Lanh dao

a) Giam ddc.

b) Pho giam ddc.
2. Céac To:

a) T6 Khao thi khu vuce quan 4 va quéan 7.

b) T6 khao thi khu vue quan 12.
3. Chuyén vién, nhan vién.
Muc 11
PHONG QUAN HE DOANH NGHIEP VA VIEC LAM SINH VIEN
Piéu 38. Chirc niing ciia Phong Quan hé doanh nghiép va Viéc 1am sinh vién

Phong Quan hé doanh nghi¢p va Viéc lam sinh vién ¢o6 chire nang tham muu gitp Hiéu
truong xay dung, duy tri va phat trién quan h¢ gitra nha truong véi cadc doanh nghiép; thyc

hién viéc két noi cung cau cong nghé¢ va gidi thiéu viée lam, thue tap cho sinh vién.
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Piéu 39. Nhiém vu va quyén han ctia Phong Quan hé doanh nghi¢p va Viéc lam

sinh vién
1. Quan hé doanh nghiép

a) Tham muu cho Hiéu trudng trong hoat dong xdy dung lién minh chién luoc gin két
v6i doanh nghiép; to chirc hoat dong quan hé doanh nghiép trong toan truong theo h¢ thong;
td churc trién khai thue hién cac hoat dong tao 1ap moi quan hé gén két gitra Nha truong voi
cong dong doanh nghiép.

b) Xay dung mang ludi DN than thiét ctia truong tham gia dong gop xay dung chuong
trinh dao tao (CTDT), tham gia phong van kiém dinh cac CTDT va san sang tra 161 khao sét
QS phuc vu cong tac gdn sao, nang sao QS Stars, xép hang cho Truong; chu tri thuc hién
céc dé an dao tao gin két voi doanh nghiép.

¢) To chirc va tham gia didu hanh CLB DN cap Truong, cip Khoa dé két ndi cac hoat
dong hop tac vai DN trén nhiéu linh vuc.

d) Cham soc moi quan hé voi DN, td chirc cac hoat dong, su kién tri 4n va ton vinh

doanh nghiép chién lugc hop tac voi nha truong.

d) Xay dung mang ludi Giang vién Doanh nhan; t6 chirc cac 16p boi dudng nghiép

vu sur pham cho Giang vién Doanh nhén, Giang vién huéng dan thyc hanh,

2. Gi6i thiéu viéc lam, thuc tap cho sinh vién:
a) Ra soat, thu thap thong tin tuyén dung tir cdc doanh nghiép va nguodn giang vién
doanh nghiép cua Truong
b) Léap ké hoach, to chuc cac hoat dong, sur kién két n6i Nha tuyén dung va doanh
nghi¢p voi sinh vién Truong.
¢) Té chire cac ngay hoi tuyén dung.
d) T6 chire cac su kién chia sé cac k§ ning san viéc, ky ning Viet CV, k¥ nang xin viéc
lam, ky nang phong van cho sinh vién.
d) Quan ly van hanh Cong thong tin viéc lam, tu van doanh nghiép tao tai khoan ding

tin tuyén dung, giGi thiéu viéc lam, gidi thi€u sinh vién dén thuc tap tai doanh nghiép.
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e) Khao sat thong tin lao dong, viéc lam cho sinh vién bao gom: su hai long ctia cac bén
lién quan; nhu cau tuyén dung nhén sur cua doanh nghiép, nhu cau vi¢c lam thém va viéc
Jam sau tot nghiép cua sinh vién; danh gia cua nha tuyén dung vé chat luong cua sinh vién

lam viéc, thue tap tai doanh nghi¢p va thong tin lién quan khéc.
3. K&t noi cung cau cong nghé khoa hoc

a) Thu thap nhu cau vé cong nghé cua cic doanh nghiép

b) Gidi thiéu cong nghé hién co6 va cac két qua nghién ctru dén doanh nghiép

¢) Trién khai két n6i Doanh nghiép voi tac gia cia sing ché/cong nghé va cac nha
nghién ctru

d)Ho tro thiét 1ap cac giao dich chuyén giao cong ngh¢.
Dicu 40. To chire nhin sy ciia Phong Quan hé doanh nghiép va Viéc lam sinh vién

1. Lanh dao Phong
a) Trudng phong.
b) Pho Truong phong.
2. Cac To:
a) T Viée lam sinh vién.
b) T Két nbi cung cau cong nghé
3. Chuyén vién, Nhan vién.
Muc 12

PHONG QUAN TRI THIET BI
Piéu 41. Chire niing ciia Phong Quén tri thiét bi

Phong Quan tri thiét bi c6 chirc nang tham muu cho Hi¢u truong v€ cong tac quy
hoach, xdy dung, stra chira, mua sam va phat trién co s¢ vat chat; quan ly, bao tri, bao dudng
co s& vat chat, thiét bi cua Truong trir viéc xay dung nha cao tang va mua sam, van hanh

trang thiét bi thong tin.
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Di¢u 42. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Quan tri thiét bi
1. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xdy dung ké hoach mua sam, quan ly thiét

bi, vat tu tai san hang ndm cua Truong va vi¢e phan cap quan ly trang thiét bi cho cac don

Vi.
2. Quan ly, bao tri, bao dudng co s¢ vt chat, thiét bi cua Truong

a) Phan bo trang thiét bi, vat tu, tai san cho cac don vi theo ké hoach hodc theo chi

dao cua lanh dao truong.

b) Thuc hién viéc to chirc bao tri, stra chita, thanh Ii trang thiét bi, vat tu tai san trong

toan truong theo ké hoach va theo yéu cau phat sinh cua cac phong ban khac.

¢) Truc tiép kiém ké va huéng dan cac don vi khac kiém ké trang thiét bi tai san cia

Trudng dinh ky hodc dot xuat; dé xudt xir ly vat tu, tai san khong st dung hodc hu hong.

d) Theo doi, giam sat viéc quan ly, bao quan, str dung tai san, trang thiét bi, vat tu cua

cac don vi trong toan Truong.

h) HO tro vé trang thiét bi cho viéc to chire cac hoat dong cua Truong.

3. Léap, quan ly hd so trang thiét bi, vat tu, tai san ké ca ho so sira chira co sé vat chit
tir tit ca cac nguodn cua truong. Cap nhat tinh hinh trang thiét bi cua trudong dinh ky bdo céo
cho Hi¢u truong.

Diéu 43. T4 chirc nhén sy ciia Phong Quén tri thiét bi

1. Lanh dao phong

a) Trudng phong.

b) Pho truong phong.
2. Cac T

a) T6 ké hoach, quan ly.
b) T phuc vu.

3. Nhan vién, Chuyén vién.
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Muc 13

PHONG QUAN TRI THONG TIN
Diéu 44. Chirc ning ciia Phong Quin tri thong tin

Phong Quan tri thdng tin ¢6 chirc nang tham muu cho Hiéu truong chuyén doi so6 trong
quan ly nha truong; xdy dyng, vén hanh va quan ly hé thong thong tin trong toan Truong;

h trg cac to chire, don vi, ca nhén trong trudong cac van dé lién quan dén CNTT .
DPicu 45. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Quin tri thong tin

1. Tham muu cac van dé lién quan Cong ngh¢ thong tin

a) Nghién curu, dé xudt viéc chuyén ddi sb va chién luge CNTT cho nha Truong.

b) Tham muu t6 chie hé théng CNTT phu hop yéu cau nhiém vu va diéu kién cta
truong.

¢) Tham muu phat trién ngudn nhan lyc Cong nghé thong tin cia Trudng; tap hudn,

hudng dan cac don vi trong toan Truong sur dung hé théng CNTT.
d)  Dau mbi phdi hop cac don vi CNTT ngoai Truong.
2. Xay dung, trién khai cac du an Cong nghé thong tin

a) Chu tri khao sat, xdy dyung cac dé an lén vé cong nghé thong tin trinh Lanh dao
Truong phé duyét.

b) T6 chire thyuce hién hodc dé xudt thué thuc hién cic dé an vé CNTT sau khi duoc
duyét; to chirc tham dinh, nghiém thu céac dé an theo quy dinh.

¢) Tb chirc danh gia, tu van, tham dinh cic dé an xay dung hé théng CNTT cuia
cac don vi .

d) Trién khai giai phap béo tri, danh gia, cai tién, nang cap hé thong CNTT.

3. Quan ly, van hanh hé thong Cong nghé thong tin va ho trg dich vu

a) Dau mdi khai thac, chiu trach nhiém dy an CNTT nha Truong; quan ly hiéu
sudt sir dung tai san CNTT.

b) Van hanh, giam sat, bao tri, ndng cip hé thong CNTT.
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¢) Hb tro nguoi ding may tinh va cac tién ich lién quan.

d) HO tro phuc vu céac sy kién nha Truong lién quan dén CNTT.
Dicu 46. To chirc nhan sw ciia Phong Quan tri thong tin
1. Lanh dao phong:
a) Truong phong.
b) Pho Trurdong phong.
2. Céc t6
a) To lap trinh.
b) T6 van hanh hé théng.

¢) To van hanh mang;

3. Cac chuyén vién va nhén vién.
Muc 14

PHONG THANH TRA
Dicu 47. Chirc ning ciia Phong Thanh tra

Phong Thanh tra ¢6 chire nang tham muu giup Hi¢u truong va chu tri trién Khai cong
tac thanh tra, kiém tra doi vaoi viée hoat dong cua cac don vi thudc va truc thuge Truong;
Thanh tra, kiém tra cac linh vire chuyén mon ctia Nha truong; Cong tic tiép cong dan, xur ly

don thu, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va cong tac phong chdng tham nhiing trong Nha truong.
Diéu 48. Nhiém vu va quyén han cia Phong Thanh tra

1. Cong tac thanh tra, kiém tra viéc thyc hi¢n chire ndng nhiém, vu cac don vi thudc va
truc thudc truong.
a) Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra, kiém tra hang ndm trinh Hi€u truong phé

duyét.



36

b) Chu tri t6 chire thanh tra, kiém tra viéc thyc hién chire nang, nhiém vu dugc giao doi
véi cac to chure, don vi va ca nhan thudc va truc thugce Truong theo quy ché to chuce, hoat
dong cua Truong thude tham quyén cua Hiu truong.

¢) Theo doi don ddc xir 1y sau thanh tra, kiém tra.
2. Cong tac thanh tra, kiém tra cac hoat dong chuyén mon

a) Cha tri pl]éi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach thanh tra, kiém tra cac linh vuc
chuyén mon cua Truong
b) Chu tri hoéc phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai cac cudc thanh tra vé
chuyén mon
¢) Theo doi don dbe kiém tra viée thue hién két luan thanh tra, kiém tra
3. Cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 cao
a) Tham muu cho Hi¢u trudng thuc hién nhiém vu tiép cong dan, xur ly don thu khiéu
nai, to cao theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to céo.
b) Td chirc xay dung ké hoach, to chire thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh.
¢) Tb chire tiép nhan xir ly don thu kién nghi phan dnh, khién nai, to céo theo quy dinh.
d) Dau mdi td chire, giai quyét cac don thu khiéu nai t6 cdo thude tham quyén ctia Nha

truong.
4. Cong tac thyuce hanh tiét kiém, chéng lang phi va phong chdng tham nhiing

a) Tham muu cho Hi¢u trudng thuc hién thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi va phong,

chdng tham nhiing theo quy dinh cta phap luat trong Nha truong.

b) Chu tri xdy dung ké hoach, trién khai thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi va phong

chdng tham nhiing trong Nha trudng.

5. Dau moéi gitp Hiéu truéng phdi hop véi co quan, t6 chue, don vi lién quan tuyén
truyén, pho bién, gido duc phéap luat cia Nha nuéc; quy dinh ctia nha truong vé cong tac
thanh tra, kiém tra.

6. Chu tri bao cdo, tong két kinh nghiém vé cong tac thanh tra; Cong tac tiép dan, cong

tac giai quyét khiéu nai, t0 cdo va cong tac phong, chong tham nhiing cua truong theo yéu
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cau ctia Hiéu truong va thanh tra cdp trén; kién nghi vi¢e stra doi, bo sung cac chinh sach va
quy dinh cua nha nudce vé gido duc.

Dicu 49. To chire nhan sy ciia Phong Thanh tra

1. Lanh dao phong:

a) Trudng phong;

b) Céc pho Trudng phong.
2. Céac To chuyén mon:

a) To Thanh tra, kiém tra cdc don vi va phong chdng tham nhiing.
b) T6 Thanh tra, kiém tra hoat dong chuyén mon.
¢) To Tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo.

d) T6 Hanh chinh - Van phong va Dam béao chét luong.
3. Chuyén vién, nhan vién
Muc 15

PHONG TRUYEN THONG
Piéu 50. Chirc niing ciia Phong Truyén thong

Phong Truyén thong co chirc nang tham muu cho Hi¢u trudng ve cong tac truyén thong
ndi bo, truyén thong xa hoi; to chire xay dung céc san pham truyén thong, cac sy kién cua
trueong; xay dung, van hanh trang thong tin di¢n tr cia truong; thuc hién tu van tuyén sinh

bang hinh thirc online.
Diéu 51. Nhiém vu va quyén han ciia Phong Truyén thong

1. Tham muu va to chic truyén thong ndi bo cua truong

a) Chu tri, phdi hop v6i Phong T chirc nhan sy xéc dinh ndi dung truyén thong doi
véi can bo quan ly, nha gido, nguoi lao dong trong trudng.

b) Ch tri phdi hgp vdi Phong Cong téc sinh vién, Doan Thanh nién CSHCM xéc dinh

ndi dung truyén thong doi vai nguot hoe trong Truong.
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¢) Xay dung ké hoach, str dung cic cong cu truyén thong cta Trudng va phéi hop 10
chirc cac hoat dong truyén thong ndi b phu hop tirng thoi diém theo ké hoach hoic theo chi
dao cua Hi¢u truong.

d) Nam nhu ciu thong tin ctia cac dbi tuong trong Trudng, kip thoi phan anh cho lanh
dao truong nhitng van dé nhay cam, c¢6 kha nang phat sinh phirc tap dé co giai phap xur ly
phu hop.

2. Tham muu to chirc truyén thong xa hoi

a) Chu tri t6 chire cac su kién nham quéang ba thuong hiéu cua truong.

b) Quan ly va phat trién bo hé lhéng nhan di¢n thuong hi¢u ctia Nha truong; T chirc
thyc hién va phat hanh cac dn pham truyén thong cua toan Truong va cac Don vi thanh vién;
chiu trach nhiém vé noi dung, hinh thirc thong tin tuyén truyén

¢) Tham muu thue hién viéc phat ngon va cung cip thong tin cho bao chi.

d) Dau méi xdy dung va duy tri quan hé véi cic co quan bao chi.

¢) Chu tri tham muu xur ly Kip thoi, ¢6 hiéu qua khing hoang truyén thong ( néu co)

3. Tu van tuyén sinh online

a) Khao sat va phan tich thi truong, xay dung ké hoach, trién khai cong tac tuyén sinh

tat ca cac bac, chuong trinh dao tao cua Truong va cac don vi thanh vién.

b) Ho tro cong tac tuyén sinh dai hoc, sau dai hoc, cac khoa hoc dai va ngén han gém:
t6 chirc ndi dung va cap nhat thong tin tuyén sinh trén cc cong cu truyén thong tuyén sinh
ctia Trudong;Bién soan va in an cac 4n pham tuyén sinh; T chire cac chuong trinh tu vén
tuyén sinh (gdm cac kénh tu van tuyén sinh, su kién, truyén thong...); Xay dung, quan ly
va khai thac co so dir liéu nguon tuyén sinh; Diéu tra, khao sat, danh gia hiéu qua cac kénh
marketing va hiéu qua tuyén sinh ctia timg chwong trinh; Ho trg cong tac tuyén sinh dao tao

sau Dai hoc va ngédn han.

¢) Két noi cac co so giao duc, to chire, ca nhan c6 nhu cau hoc tai truong; kip thoi

cung cap thong tin, huéng dan, dap (rng yéu cau tim hiéu va nhap hoc.

4. Xay dung, van hanh trang thong tin dién ttr va cac cong cu truyén thong khéc
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a) Tham muu xay dung, hoan thién va duy tri hoat dong trang thong tin dién tur,
websites tiéng Viét va tiéng Anh theo quy dinh; Quan ly céc tai khoan trén mang, Thiét lap,
quan ly, cdp nhdt va luu trir h¢ thong dir liéu truyén thong theo ddi cac su kién lién quan dén

hoat dong cua toan Truong va cac Don vi thanh vién.
b) Van hanh, t chire tiép nhan thong tin, to chire bién tap, quan tri thong tin; Thuong

trire ban bién tap trang thong tin dién tir cua truong.

¢) To chirc va quan ly mang luéi cong tac vién dé thu thap tin tirc, dua tin vé cac hoat
dong trén mang truyén thong ndi bd va cac phuong ti¢n thong tin dai chiing va khong gian

mang.

d) Chuan bi cac tai liéu truyén thong nhu: bang ron, khau hi¢u, banner, standee, qua

tang, an ph?im phuc vu céac su kién.

d) Quay phim, chup anh, lam video, slide va cac cong tac khac phuc vu cac hoi thao
su kién.

Diéu 52. TH chirc nhén sw ciia Phong Truyén thong

1. Lanh dao phong:

a) Trudng phong

b) Phé phong

2. Cac To chuyén mon:

a) To Bién Tap.

b) T6 Thiét ké.

¢) T6 Media.

d) T6 Hanh chinh — Béo Chi.

d) To Marketing.

3. Nhan vién, chuyén vién



40
Muc 17

VAN PHONG CO SO AN PHU PONG
Diéu 53. Chirc niing ciia Co sé' An Phi Dong

Vin phong Co s¢ An Pha Dong ¢o chire nang tham muu cho Higu truong veé co ché
quan ly co s¢ ; phuc vu, dam bao céac dicu kién cho hoat dong giang day, hoc tép tai co so

An Phu Dong; tham gia quan ly, giam sat hoat dong hanh chinh cua céc don vi tai co s

Piéu 54. Nhiém vu va quyén han ciia Co sé An Phi Dong

1. Tham muu

a) Xay dung ké hoach tong thé, chi tiét vé phat trién co s& phu hgp voi chién luge
phat trién cia Nha truong.

b) Xay dung co ché phdi hop gitta van phong Co s¢ voi cac don vi trinh Hi¢u truong
va to chire thuc hién sau khi dugce phé duyét.

¢) Dé xuat Hiéu truong cac giai phap t6 chire, hoat dong cia Co sé; dau mdi gitp Hiéu

trudng trong quan hé vai cac co quan, to chire dia phuong.

2. Bao dam cac diéu kién phuc vu cho hoat dong giang day, hoc tap va phdi hop t0

chire cac hoat dong tai co so

a) Quan ly dét dai, nha ctra, tai san trang thiét bi, phong hoc, phong hop va cac phong

chire nang khac tai co so.

b) Pam bao cic dicu kién vé dién, nudc, trang thiét bi, moi truong, canh quan phuc

vu tot cho hoat dong giang day, hoc tap tai co so.

¢) Bao dam tot cong tac trit ty an toan, an ninh, phong chong chdy no, bao dam an

toan vé sinh sach dep tai co sd, phat trién va duy tri mang xanh tai co so.

d) Phoi hop voi cac co quan ban nganh cua dia phuong to chirc cac hoat dong cong

dong cho sinh vién.
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d) Phoi hgp vai cac phong ban khoa trung tam t6 chirc cac hoat dong cho sinh vién,
hoc sinh tai co s& nhu: 1€ khai giang, 1€ trao bang t6t nghi¢p, don hoc sinh dén tham quan,

trai nghiém va tu van huéng nghi¢p tuyén sinh.

e) Don tiép cac doan khéach trong va ngoai nude dén cong tac, thaim quan lam viéc tai

co s¢ theo phan cong cua Hicu truong.
3. Tham gia giam sat, quan ly

a) Phoi hop vai Phong To chure nhéan sy va phong Thanh tra gido duc thuong xuyén
giam sat hanh chinh vé ky cuong, ky ludt doi véi can bg, giang vién, cong nhéan vién dén

cong tac va lam viéc tai co so.

b) Phdi hop véi Phong CTSV trong viée giam sat ky luat, ky cuong cta sinh vién,

giao duc dao duc 16i song va van hoéa cho sinh vién.

¢) Phdi hgp voi cac co quan ban nganh trong vi¢e tang cuong cac bién phap bao dam

an ninh an toan cho sinh vién khi theo hoc va cu tra trén dia ban.

d) Tham gia danh gia doi vai cac to chire, ca nhan cua truong theo yéu cau cua Hiéu

truong.
Piéu 55. T6 chirc nhan sw ciia Co sé An Phii Dong

1. Lanh dao: Truong Co So
2. Nhan vién, chuyén vién.
Muc 18

VIEN E - LEARNING
Piéu 56. Chirc niing ciia Vién E- learning

Vién E-learning c6 chire nang tham muu cho Hi¢u truong vé hoat dong dao tao truc

tuyén, hoat dong dao tao tir xa qua mang ctia Truong; to chirc, quan ly, trién khai hoat dong
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dao tao truc tuyén, dao tao tr xa qua mang; to chirc bién soan xuat ban hoc liéu dién tu; xay

dyng, quan tri va van hanh h¢ thong mang cho cong tac dao tao tryc tuyén.
Piéu 57. Nhiém vu va quyen han cia Vién E-learning

I. Tham muu vé hoat dong dao tao truc tuyén, hoat dong dao tao tir xa qua mang cua
Truong:
a) Chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach phat trién cac hinh thirc dao tao truc tuyén
va dao tao tir xa qua mang; chuong trinh, ké hoach phat trién tai liéu/ hoc liéu dién .
b) Xay dung cac quy dinh, quy ché van hanh lién quan dén cong tac dao tao truc tuyén.

¢) Bé xuat cac chuong trinh nghién ctru, chuyén giao cong nghé, phat trién va thuce hién

,
A

céc chuong trinh dao tao truc tuyén vai cac co sé trong nude; cac hoat dong hop tac qubc té
trong linh vire nghién ctru, chuyén giao cong nghé, trién khai céc hinh thire dao tao truc tuyén

d) Xay dung tiéu chi danh gia hoat dong dao tao truc tuyén, dao tao tur xa qua mang
hang nam

e) Lap cac bao cdo, dé xuat cai tién hoat dong dao tao truc tuyén, dao tao tir xa qua
mang hang nam

2. Tb chirc, quan ly, trién khai hoat dong dao tao truc tuyén, dao tao tlr xa qua mang:

a) Phoi hop véi céc don vi lién quan xay dung va phat trién khung chuong trinh dao tao
truc tuyén, dao tao tir xa qua mang; 1ap ké hoach dao tao truc tuyén, dao tao tir xa qua mang
hang nam.

b) Phéi hop vai Phong TCNS lap ké hoach dao tao, bdi dudng kién thirc vé phuong
phap giang day, quan ly dao tao cho giang vién, can by quan ly.

¢) Phdi hop voi cac don vi lién quan t6 chirc qua trinh dao tao, quéan ly sinh vién theo
quy ché cta truomg, clia Bo Gido duc va dao tao; giai quyét cac van dé phat sinh ctia sinh vién
trong qua trinh hoc va thi truc tuyén.

d) Phéi hop cac don vi trong va ngoai truong t6 chire dao tao va bdi dudng kién thire
vé cong tac giang day va quan ly hinh thire dao tao tryc tuyén cho giang vién va can bd quan

ly lién quan;
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e) Chu tri va phdi hop vai ciac don vi ¢o lién quan xdy dung céc giai phap vé cong nghé
phuc vu quan ly, giang day va hoc tap cho hinh thire dao tao truc tuyén; to chirc nghién ciru,
chuyén giao cong nghé, phat trién va thyuc hién cac chuong trinh dao tao truc tuyén vdi cac co
s& trong nude va trién khai cac hoat dong hop tac qudc té trong linh vuc nghién ciru, chuyén
giao cong nghé, trién khai cic hinh thirc dao tao truc tuyén

3. T6 chire bién soan xuat ban hoc liéu dién tir

a) Phoi hop voéi cac don vi xdy dung ké hoach bién soan, xuét ban hoc liéu dién tur
hang nam bao gf)ln ca ké hoach kinh phi cho cong tac bién soan, xuét ban hoc liéu dién tir

b) Phdi hogp véi cac don vi trong va ngoai truong to chire, trién khai va quan ly cong
tac bién soan, xuit ban hoc liéu dién tir theo dung quy dinh ctia truong va cia Bo gido duc
va dao tao

¢) Thanh lap hoi déng nghiém thu va to chtre nghiém thu cac hoc liéu dién tir theo
dung quy dinh cua truong va cua B gido duc va Dao tao

d) To chirc khao sat, danh gia chat lugng bién soan, xuat ban hoc liéu dién tir hang
nam.

d) Lap bdao cao, dé xudt cai tién chét lwgng hoc liéu dién tir; thuc hién cong tac luu
trit, quan ly va bao mat hoc liéu dién tu

4. Xay dung, quan tri va van hanh hé théng mang cho cong tac dao tao truc tuyén, dao
tao tir xa qua mang

a) Phoi hgp vai phong Quan tri thong tin ra soat, lap ké hoach bao tri, ning cfip, cai
tién co s& ha tang, hé thong mang cho dao tao truc tuyén va dao tao tir xa qua mang

b) Lap ké hoach mua sam trang thiét bi cho cong tac xay dung hoc liéu dién tir, cong
tac dao tao truc tuyén, dao tao tur xa qua mang

¢) Quan tri, van hanh hé théng mang dam bao cong tac dao tao truc tuyén, dao tao tur
Xa qua mang

d) Phéi hop v6i Phong quan tri thong tin gidm sat hé théng mang va xir ly cac su ¢b
phét sinh trong qué trinh dao tao tryc tuyén, dio tao tir xa qua mang

d) Kiém tra, danh gia dinh ky co s& ha tang, hé thong mang va 1p bao cao dé xuat.

Diéu 58. To chirc nhan sy ciia Vién E-learning
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1. Lanh dao Vién:
a) Vién truong;
b) Pho Vién truong.
2. Nhan vién, chuyén vién.
Muc 19

BAN XAY DUNG
Pidu 59. Chire nang cia Ban Xay dung

Ban Xy dung c6 chire ning tham muu cho Hi¢u trudng quan ly cac du an dau tu xay
dung; cong trinh xay dung cua Nha truong; cong tac duy tu, bao tri, stra chita cac cong trinh

xdy dung co ban cua Truong.
Diéu 60. Nhiém vu va quyén han ciia Ban Xay dung

1. Tham muu xay dung céc du an xay dung co ban theo Quy hoach va cic du an tai
tro khac
a) Té chuc thiét ké kién tric, thiét ké ky thuat cc cong trinh dé lanh dao truong thong
qua.
b) Thuc hién cac thua tuc phap ly can thiét dé trién khai xdy dung cac cong trinh.
¢) Giap Hi¢u truong lam dau mdi phdi hop véi cac co quan to chire ¢o lién quan trong
viéc xay dung, quan ly céc cong trinh.
2. To chirc cac cong tic diu thau, trién khai thuc hién cac du an
a) Tham muu té chirc ddu thau, chon thau, ky két hop dong xay dung cong trinh theo
dung quy dinh cua phap luat.
b) To chire giam sét thi cong; nghiém thu cong trinh.
¢) Phéi hop véi Phong Ké todn, Phong K& hoach tai chinh theo di kinh phi, t6 chirc
quyét toan cong trinh va cac cong viée khac phuc vu cho viée xay dung cong trinh.
3. Cong tac quan ly, duy tu

a) Quan ly ho so luu trir cua cac cong trinh xay dung.
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b) Té chire duy tu, bao tri, bao dudng cac cong trinh xay dung cia Nha truong gom
Quan ly cong tac quy hoach, stra chira, bao tri tong thé cac co sé ciia Truong.

¢) Quanly hé tlléng dién nudc tir sau déng ho dién, déng hd nudce; Quan ly tram bién
ché cua nha truong va cac co s& quan ly bao tri 6 thang hodc 1 nam, lap ké hoach bao tri
thang may ting quy. Lap ké hoach do hé thong tiép dat chong sét truée khi mia mua timg

nam.
Pieu 61. To chirec nhan sy cia Ban Xay dung

1. Lanh dao Ban
a) Trudng ban
b) Pho truong ban.
2. Chuyén vién, nhan vién
Muc 20

BAN MUA SAM
Piéu 62. Chirc niing ciia Ban mua sim

Tham muu Hoi dong Truong, Hi¢u trudng trong viée quan ly, tong hgp,dé xuat y kién,
t0 chirc thuc hién viéc mua sdm tai san, thiét bi, cong cu, dung cu, hda chat vt tu ti€u hao.
Thira 1énh Hoi dong Trudng thuc hién céc cong tac mua sam, phan phdi sir dung tai san va

céac cong tac khac theo sy phan cong, chi dao cia Hoi dong Truong, Ban Giam hi€u.
Pieu 63. Nhiém vy Ban mua sim

1. Lap va thuc hién cac ké hoach dau tu, mua sam tai san, cong cu dung cu, hoa chat,
vat tu tiéu hao, trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly, giang day, hoc tap va sinh hoat cua

Truong dua trén nhu cau cua cac don vi.

2. Phoi hop cing Phong K& hoach tai chinh kiém tra hd so dé& xudt mua sim theo duy tri

kinh phi dugc duyét dé thong qua Hoi dong Truong xem xét, phé duyét theo quy dinh.
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3. T06 chirc thyce hién dung quy trinh mua sam may moc, vat tu, trang thiét bi, cong cu,
dung cu theo quy dinh hi¢n hanh tai cac co so trire thude treong (Thue hién chao gia canh

tranh, 1ap ho so moi du thau, to chire dau thau dé lya chon nha thau).

4. Chuan bi day du cac thu tuc, tai liéu dé Hoi dong Truong dam phén, thuong thao, ky

két hgp dong véi cac nha thau.

5. Theo ddi cic tién do thanh toan, quyét toan hop dong da ky két véi cac ddi tac/nha

thau va trinh Hoi dong Truong phé duyét.

6. Thuc hién cip phat trang thiét bi trong toan trudong phi hgp véi nhu cau sir dung cua

tung don vi, ¢4 nhan tai Truong theo dung quy dinh, quy trinh.

7. Phoi hop véi cac bd phan chirc nang lién quan nghiém thu cac hop dong lién quan

dén mua sam tai san, thiét bi, cong cu, dung cu, hoa chat vat tu tiéu hao

8. To churc thuc hién cac cong viée khac theo chi dao ciia HOi dong Truong, Ban Giam

hiéu.
Diéu 64. T6 chire nhén sw ciia Ban Mua sim
1. Trudéng ban
2. Pho Ban
3. Nhéan vién, Chuyén vién.

MUC 20

VIEN KHOA HQC XA HOI LIEN NGANH
Diéu 65. Chirc niing ciia Vién Khoa hoc xi hdi lién nganh

Nghién ctru nhitng van dé ly ludn va thuc tién thuoc linh vuc khoa hoc xa hoi dudi tac
dong cua toan cau hoa, hoi nhap quoc t€ va khu vuce; Dao tao va lién két dao tao nguon nhén
lue khoa hoc xa hoi chat lugng cao; Tu van chinh sach va tham dinh chuong trinh, dy an,

dé tai thudc cac linh vuce ¢o6 lién quan.
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Diéu 66. Nhi¢m vu ciia Vién Khoa hoc xa hgi lién nganh

1. T6 chirc nghién ctru nhitng van dé ly ludn va thyc tién vé khoa hoc xa hoi, g6p phan
thiic day phat trién bén ving kinh té, xa hoi, van hoa va méi truong;

2. Két hop nghién ciru véi dao tao trong linh vire khoa hoc xa hoi; tham gia phat trién
ngu611 nhan luc ¢6 trinh do cao theo nhu cau xa hoi;

3. Trao doi thong tin khoa hoc vai cac co quan trong nude va nude ngoai theo quy dinh
cua phap luét; xay dung va quan ly tu liu; co s¢ dir li¢u cia Vién;

4. Ky két, thuc hién cac hgp dong nghién ciru khoa hoc véi cac t6 chire, co quan nghién
ctru khoa hoc va céc nha khoa hoc trong va ngoai nudce theo quy dinh;

5. Thyc hién nghién ctru va cong bd két qua trén cac tap chi khoa hoc uy tin trong nudce
va qudc té; tham gia cac 16 chire gido duc khu vue va quc té;

6. Quan ly to chirc bd may, bién ché, tai san va kinh phi ctia Vién theo cic quy dinh.
Diéu 67. Té chirc nhan sy ciia Vién Khoa hoc Xa hoi lién nganh

1. Lanh dao Khoa: Vién truong, Phé Vién truong

2. Céc hoi dong: Hoi dong khoa hoc, Hoi dong ¢b van, ciac nhom nghién ciru

Muc 21

Vién Dao tao Sau dai hoc

Piéu 69. Chirc ning Vién Pao tao sau dai hoc

Vién Dao tao sau dai hoc ¢6 chire nang tham muu cho Hi¢u Trudng vé chién lugc phat
trién dao tao sau dai hoc; T chire, phat trién va quan Iy cac hoat dong cuia churong trinh dao
tao sau dai hoc tai Truong theo dung quy dinh, quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao va céc
quy dinh cta Truong; Pay manh viéc nghién ciru khoa hoc trong pham vi céc nganh dao tao
sau dai hoc tai Truong

Pieu 70. Nhiém vu cia Vién Dao tao sau dai hoc

1. Phdi hop véi phong Quan ly dao tao tham muu cho Hiéu trudng vé chién luge phat
trién dao tao sau dai hoc

a) Xay dung chién lugc, chinh sach, dinh hudng phat trién dao tao sau dai hoc.



48
b) Phat trién cac nganh, h¢, bic dao tao sau dai hoc ctia Truong.

¢) Xday dung ké hoach phat trién dao tao sau dai hoc va doi maéi cong tac dao tao sau dai
hoc cua Truong.

d) Khai thac c¢6 hiéu qua va phat trién chuong trinh dao tao thac si, tién si;

¢) Tham gia xay dung chuong trinh dao tao sau dai hoc cia dé nang cao chat lugng dao
tao;

f) Phat trién ¢6 chon loc cac chuong trinh, mo hinh tién tién trén thé gidi nham hinh
thanh céc nganh dao tao sau dai hoc va hinh thirc dao tao mai

g) Xay dung va doi méi cac chuong trinh dao tao dong b vdi cac chuong trinh dao tao
sau dai hoc khac cua Truong va cac to chire quoc té;

h) Kiém dinh CTDT sau dai hoc theo céc bd tiéu chuan cia bd va cua quoc te;
1) Lién két voi cac CTDT nudce ngoai;

j) Nghién ctru, tu van chinh sach phat trién kinh té-xa hdi va quan ly nha nudc cho cac
dia phuong; chién lugc phat trién va quan tri cho cac doanh nghiép.

2. T6 chtre va quan ly cac hoat dong tuyén sinh, t6 chure dao tao sau dai hoc:
a) Cong tac To chirc thyc hién

- Xay dyng, ban hanh céc quy ché, quy dinh va huéng dan thue hién quy ché, quy dinh
vé dao tao sau dai hoc;

- Lap ké hoach dao tao.
- T6 chire thi tuyén sinh cao hoc.
b) Cong tac phdi hop

- Phéi hop phong Quan ly dao tao va cac khoa trong viée xdy dung, ra soat chuong
trinh dao tao sau Pai hoc; cip phat vin bing.

- Soan thao, ban hanh cac quy ché, quy dinh va huéng dan thuc hién quy ché, quy
dinh vé dao tao sau dai hoc;

- Khai thac c6 hi¢u qua va phat trién cac chuong trinh, du an hgp tac dao tao voi cac
truong dai hoc trong va ngoai nude mang sau dai hoc va to chirc gido duc nham dap tng
nhu cau nguoi hoc;
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- Quadn ly toan bd cac hoat dong lién quan dén dao tao va qua trinh hoc tap cua hoc

vién va nghién ctru sinh;

3. Day manh viéc nghién ctru khoa hoc cho cac dé tai cac nganh dao tao sau dai hoc tai
Truong.

a) Phoi hop véi phong Khoa hoc cong nghé¢, cac khoa, vién trong viéc lua chon cac dé
tai dinh hudéng hoat dong nghién ctru...

b) Phat trién cac hoat dong trao d6i hoc thuat véi cac truong, té chire dao tao béc hoc
tuong duong;

¢) Khai thac t6i da cac nguon tai trg cho hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc vién,
nghién ctru sinh va giang vién tir céc to chire khac.

d) Ung dung/khai thic tbi da cac dé tai co tinh ing dung cao trong thyec tién.

e) To6 chic cac khoa boi dudng kién thire kinh t&, boi dudng kién thirc kinh doanh va
quan ly nham phuc vu nhu cau cua hoc vién va nghién ctru sinh.

Piéu 71. Co ciu t6 chire
1. Lanh dao Vién: 01 Vién truéng, 02 Vién phé
2. Nhan vién, chuyén vién
Muc 22
Vién Pao tao Qubc té NTT
Piéu 72. Chire niing ciia Vién Pao tao Quoc té NTT

Chte ning tuyén sinh, quéan ly va té chirc dao tao cac chuong trinh dao tao chat luong
cao (chuong trinh dao tao chuan qudc t&) do Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh cap bang.
Tuyén sinh, quan 1y va to chirc dao tao cac chuong trinh lién két dao tao véi ddi tac nuéc
ngoai, do phia ddi tic nude ngoai cap bang. T chirc cac dich vu hd trg sinh vién du hoc
nude ngoai va trao doi sinh vién qudc té.

Piéu 73. Nhiém vu ciia Vién Pao tao Qudc té NTT

1. Phoi hop vai cac khoa, phong, ban thudc nha truong phat trién va quan ly cac chuong
trinh, du an hop tac dao tao véi cac truong dai hoc va cac t6 chire gido duc nude ngoai.
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2. Phoi hop véi cac khoa, phong, ban thudce nha truong phat trién va quan ly cac chuong
trinh dao tao chat luwgng cao (chuong trinh dao tao chuan quoc té) cua Truong Dai hoc
Nguyén Tat Thanh.

3. Thuc hién céac cong tac tuyén sinh, 16 chirc dao tao va cham séc sinh vién doi véi cac
chuong trinh dao tao thudc don vi minh quan ly.

4. Thuc hién cac cong tac dam bao chat lugng, quan h¢ doanh nghiép, hudng nghiép va
viéce lam sinh vién nham phuc vu va ho trg cong tac dao tao cho cac chuong trinh thudc don
vi minh quan ly.

Diéu 74. Co céu to chire
1. Lanh dao: Vién trudng, Pho Vién truong
2. Nhan vién, Chuyén vién
Chuong 3

TO CHUC THUC HIEN

Diéu 75. Trach nhiém t6 chire thwe hién cia Phong To6 chire nhan sw, ciac don vi

khac trong toan Truong
I. Phong T6 chirc nhan sy
a) Tuyén truyén, pho bién bao dam nhén thire thong nhét trong toan trudng.
b) Tham muu can d6i nhan su cho céc don vi.
¢) Chu tri xtr Iy chdng chéo trong hoat dong (néu co).
d) Tong hop tinh hinh trién khia, kip thoi dé xuét stra doi, bo sung (néu can).
2. Cac don vi
a) Chu dong quén triét dén ting thanh vién trong don vi.

b) Trén co sé quy dinh tai Van ban nay, cac don vi co trach nhiém cu thé hoa chi tiét
trng nhi¢m vu va ¢6 van ban phan cong nhi¢m vu dén tirng can bd quan ly, nguoi lao dong

cting nhu céach thirc phéi hgp thyue hién nhiém vu cua don vi.
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¢) Trién khai va chiu trach nhiém vé sb lugng, chét luong cong viée dugc giao.
d) Kip thoi phan anh nhitng vuéng mic trong qué trinh thye hién.
Piéu 76. Thanh tra kiém tra, bao cio

1. Thanh tra chu tri phdi hop véi Phong Té chire nhan sy thanh tra, kiém tra viéc thuc

hién van ban nay, dinh ky bao cédo Hiéu truong.

2. Hoi dong truong to chire giam sat viée thuc hién Quy dinh nay. (

. HIEU TRUONG
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