DAl HOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC BACH KHOA DPoc lap - T do - Hanh phiic
Sé: 5456 /QP-PHBK Da Nang, ngay 03 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhi¢m vu cia cac don vi chirc ning
thugc Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC BACH KHOA

Cén cir Nghi dinh s6 32/CP ngay 04 thang 4 nam 1994 ciia Chinh phi vé viéc thanh
lap Dai hoc Pa Nang;

Can cir Thong tw s6 10/2020/TT-BGDPT ngay 14 thang 5 ndm 2020 cua Bé trong
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché té chitc va hoat dong cua dai hoc vung va
cdc co so gido duc dai hoc thanh vién,

Can cit Nghi quyét s6 08/NO-HPPH ngay 12 thang 7 ndm 2021 cia Hoi dong Pai
hoc Pa Nc?ng vé viéc ban hanh Quy ché té chike va hoat dong cua Dai hoc Da Ngng va
Nghi quyét s6 13/NQ-HPPH ngay 07 thang 9 nam 2021 cia Hoi dong Pai hoc Da Nang
vé viéc sira déi, bé sung mot s6 diéu cia Quy ché té chirc va hoat dong cua Dai hoc Da
Ngng,'

Can cir Quyét dinh s6 3250/0P-PHPN ngay 14 thdng 8 nam 2026 cua Gidm doc
Dai hoc Pa Nang vé viéc phé duyét Pé dn t6 chire, sdp xép cdc don vi cau thanh cia
Truong Pai hoc Bdch khoa, Dai hoc Da Ngng;

Cdn cir Nghi quyét s6 93/NQ-HPT ngay 18 thing 12 nam 2023 cia Héi dong
truong Trwong Pai hoc Bdch khoa ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong cia Truong
Dai hoc Bdch khoa;,

Theo dé nghi ctia Truwéng phong Phong Té chikc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia cic don
vi chirc ning thudc Trudng Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Néng.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truéng phong Phong Td chirc - Hanh chinh, Trudng céc don vi thude, truc
thudc Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Ning va céac td chirc, c4 nhan c6 lién quan
can ctr Quyét dinh thi hanh%

Noinhgn:
- Nhu Diéu'B (dé thyc hién);
- DPHDN (dé bao cao);
- Dang ty Trudng (dé bio c4o);
- Cac Pho Hiéu truong (dé biét);
- Luu: VT, TCHC.

5GS.TS. Nguyén Hiru Hiéu



_ BAIHOC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tuw do - Hanh phiic

QUY PINH
Chirc niang, nhiém vu ciia cac don vi chirc ning thugc
Trwong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Ning
(Kem theo Quyét dinh 56 5156 /OP-PHBK ngay o3 thang 9 ndam 2026 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Bdch khoa)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong 4p dung

1. Van ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cua cac don vi chirc nang thugc
Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Ning (sau diy goi chung 13 Truong PHBK
hodc Nha truong).

2. Quy dinh nay 4p dung ddi v6i cac don vi chirc ning thudc Truong DPHBK (sau
day goi tat 1a cac don vi) va céc td chirc, ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic phan cong chirc ning, nhiém vu

1. Chirc ndng, nhiém vu cia cac don vi tuan tha cac quy dinh hién hanh cua phap
luét; phat huy nang luc chuyén mon cua tirng don vi trong viéc tham muru, gitp viéce cho
Hiéu trudng dé trién khai, thuc hién, giai quyét kip thoi, hiéu qua cac nhiém vy vi myc
tiéu phat trién Truong.

2. Trudng cac don vi chiu trach nhiém trudce phép luat va Hiéu trudng vé viéc thuc
hién cac nhiém vu dugc phan cong va bao cdo Hiéu trudng tinh hinh, két qua thuc hién
trong pham vi dugc phén cong.

3. Mt nhiém vu chi giao mét don vi lam dau méi chu tri, theo ddi, xir ly. Trong
thoi han ti da 03 ngay lam viéc, don vi dugc giao phdi hop cé trach nhiém trao dbi, dé
xudt ndi dung chuyén mon véi don vi dugce giao chu tri dé thuc hién nhiém vu. Truong
hop céac don vi dugce giao thuc hién nhiém vu co y kién khac nhau thi don vi chu tri ¢6
trach nhiém bao cdo Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong dugce phan céng linh vuc phu
trach xem xét, quyét dinh.

4. Ngoai cac chirc ning, nhiém vu cu thé dugc quy dinh tai Chuong II cia Quy
dinh nay, cac don vi thyc hién mot s6 nhiém vu chung sau:

a) Chu tri xdy dung cac vin ban quy pham ndi bd, cic huéng dan, vin ban trién
khai thuc hién; tham gia gop y kién vao céc vin ban c6 lién quan thude linh vuc theo
chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

b) Phéi hop véi cac don vi, td chirc, ca nhan cé lién quan thuc hién cac cong viée
theo chirc ndng, nhiém vu cua don vi hoéc theo sy phan cong ctiia Hiéu trudng.

¢) T4 chirc thuc hién cac két luan giao ban, két luan chuyén d&, ké hoach cong tac
theo linh vuc dugc phan cong.
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d) Thuc hién cong tac van thu, luu trit, bdo vé bi mat Nha nudc, s6 héa, chuyén
d6i s6, ing dung cdng ngh¢ thong tin, luu trir hd so,... theo linh vuc dugc phén céng phu
trach dam bao theo quy dinh.

d) Thuc hién ché d¢ thdng ké, bao cdo, cung cip s6 lidu dinh ky hodc dot xuét theo
chirc nang, nhiém vu cta don vi.

e) Theo ddi, kiém tra, giam sat, hd trg, hudéng dan, tip huan nghiép vu cho cic don
vi thugc va truc thugc Trudng vé linh vuc theo chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

Chuong I1
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON V]

Muc 1
PHONG TO CHUC - HANH CHINH

Piéu 3. Chirc niing ciia Phong Té chirc - Hanh chinh

Phong Tb chirc - Hanh chinh ¢6 chirc ning tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng
trong viéc trién khai thuc hién: cong tac td chirc can bd, quan ly nhan su; tuyén dung;
dao tao, bdi dudng; quan 1y bao hiém; thi dua, khen thuéng; tong hop, hanh chinh; vin
thu, luu trlt, bdo vé bi mét nha nudc; cong khai hoat dong gido duc; 1€ tan, khanh tiét;
bdao dam an ninh, trat tu; v€ sinh, canh quan vay té moi trudng; cong tac phap ché, theo
dai thi hanh phap luat, ra soat va thAm dinh vin ban ndi bo; tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh; phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc,
kiém tra ndi bo.

Diéu 4. Nhiém vu ciia Phong Té chirc - Hanh chinh

1. Cong tac phdi hop, diéu phdi hoat dong

a) Didu phdi chung cac hoat dong trong Trudng nhim trién khai thuc hién ké hoach
cong tac nam hoc, nhiém vu trong tdim nidm hoc.

b) Truyén dat cac quyét dinh, chi thi, thong béo cua Hi¢u trudng va cac Pho Higu
truong dén cac don vi va ca nhén trong toan Trudng.

c) Téng hop, xay dung: bao céo dinh ky, dot xuit, lich cong tac tuan, ndi dung giao
ban, cac van ban hanh chinh.

d) Tham muu x4y dung, ra soat cac quy dinh, quy trinh, biéu miu phuc vu cho
cong tac hanh chinh cua Nha truong.

d) T6 chirc tap huén bdi dudng nghiép vu VC-NLD.

2. Cong tac bd nhiém, sip xép td chuc bd may

a) Chu tri xdy dung, huéng dan, hd trg cac don vi trién khai dé an vi tri viéc lam,
t6i wu héa td chirc va bd may.

L) . W

s W
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b) Hudng dan, hd trg, giam sat cac don vi trong xdy dung, sip xép, van hanh bd
may hiéu qua, ding quy dinh phap luat va Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Nha truong.

¢) Chu tri thyuc hién cac quy trinh quy hoach, bd nhiém vién chirc lanh dao.

3. Cong tac tuyén dung, danh gia vién chirc, ché dd tién luong

a) T6 chirc quan ly, luu trix hd so va co sé dir liéu vién chire - ngudi lao dong (VC-
NLD).

b) Chu tri xdy dung ké hoach, td chire cong tac tuyén dung, sfip xép vi tri viéc lam
trong Truong.

¢) Chu tri xdy dung B9 tiéu chi dénh gia VC-NLD, 1a ddu méi té chirc thyc hién
cOng tac danh gia VC-NLD hang quy, hang nam.

d) Quan 1y, huéng din thuc hién chinh sach vé tién lwong, xir Iy ky luat.

d) Tham muu cho Hiéu trudng thanh 1ap cac hoi dong phuc vu cac cong tic cua
Nha truong.

4. Cong tac thuc hién ché d6 chinh sach cho VC-NLD va ngudi hoc

a) Quan 1y, huéng dan thyc hién chinh sach: bao hiém xa hoi, thdm nién, bao hiém
y t€, nghi thai san, 0m dau, nghi phép.

b) Lap ké hoach, quan 1y, va td chirc thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng doi
ngil.

¢) Quan ly, t6 chirc tham muu cho Hiéu trudng trong viéc ban hanh céc quyét dinh
di hoc tép, dao tao, cong tac cia vién chirc.

d) Thuc hién céc cong tac ma chay, hiéu, hy theo quy dinh cta Trudng.

d) Theo déi viéc trang bi phuong tién bao hd lao dong ca nhan hang nam theo quy
dinh.

e) Quan ly, té chirc kham strc khoe cho VC-NLD; phéi hop véi Phong Cong tac
Sinh vién thyuc hién cdng tdc cham soc sic khde ban dau cho sinh vién; phoi hgp véi
Bao hiém x4 hoi, Phong K& hoach - Tai chinh trién khai cdp phat thé bao hiém y té cho
sinh vién.

g) Quan ly, t chirc thuc hién céc loai hop ddng lam viée.

5. Cong tac hanh chinh

a) Thira Iénh Hiéu trudng ky céc gidy to: gidy gidi thiéu, gidy di duong (néu cé
Quyeét dinh cir di), gidy xac nhéan nhan sy, 1y lich VC-NLD.

b) Thuc hién céc cong tac gf‘)m: ché dd bao céo vé cong tac hanh chinh; soan thao
vén ban, ban hanh vén ban thudc cac linh vyc hanh chinh.

¢) Thyuc hién cung cap tai khoan, phan quyén cho ngudi sir dung hé théng vin ban
dién tir; huéng dan, ho tro, kiém tra, gidm sat, don doc viéc quan ly, sir dung hé théng
van ban di¢n tir trong toan Trudng.
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d) Thuc hién cong tac cong khai cac ndi dung hoat dong theo quy dinh ciia Phong
va phoi hgp véi cac don vi thuce hién day du quy ché thuc hién cong khai trong hoat
dong gido duc cuia Nha truong.

6. Cong tac van thu - luu tri

a) Tiép nhén va xir Iy cong van dén - di (thu gt true tiép dén Truong, cong vin
gidy, cong van dién t, email,...) theo dung quy dinh v€ van thu luu trir.

b) Theo ddi, tong hop, bdo céo viée xir Iy cong van dén. Tong hop, sip xép, luu
trit cong van dén - di theo quy dinh.

¢) Quén ly, bao quan kho luru trir hd so ciia Nha trudng.

d) Thuc hién cic bao céo lién quan dén cong tac van thu - luu tri.

d) Quan 1y va sir dung con diu ctia Nha trudng.

¢) Phdi hop nghiép vu trong cong tac quan 1y van thu luu trir v6i van thu cia cac
don vi truc thudc Trudng.

g) Quan ly cong tac bao vé bi mat nha nudce. Thuc hién cac bao cdo lién quan dén
bi méat nha nudec.

h) Trién khai, huéng din thuc hién cong tac luu trix lich st qudc gia theo phan cip
quy dinh

7. Cong tac van phong

a) Phéi hop véi cac don vi chirc ndng dé giam sat, quan ly viéc thuc hién cac quy
dinh, quy ché lam viéc, chu truong va chinh sach ctia Truong.

b) Quan ly, diéu phéi lich cong tac tuln.

¢) Chu tri t6 chirc Hoi nghi VC-NLD theo nam hoc.

d) Quan ly sir dung hoi truomg, phong hop, phong truyén théng; nha khach Trudmg.

d) Pam bao céc diéu kién can thiét cho viée té chirc céc cudce hop, hoi nghi, hoi
thao va cédc su kién cua Truong.

e) Quan ly va diéu dong xe 6 to theo ké hoach.

8. Quan ly, dam bao hoat ddng va v¢ sinh cta cac khu giang dudng; cac phong hoc
sau dai hoc. Pam bao v¢ sinh méi truong, canh quan trong khu vyc Trudng.

9. Cong tac thi dua, khen thudng

a) Tham muu va giup Hiéu truéng xay dung chinh sach, ndi dung, quy dinh vé
cong tac thi dua, khen thudng cua Truong.

b) Tham muu trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach ciia Pang, phép luét
cua Nha nudc vé cong tac thi dua, khen thudng.

c) Phat dong, huéng din, theo ddi, tong két phong trao thi dua trong toan thé VC-
NLD.

d) Trién khai cong téc thi dua, khen thuéng hing nam trong toan Trudng.
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d) Thim dinh ho so trinh xét ting danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudng.

e) Chu tri, lam ddu méi trién khai va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng khéi
thi dua thudc Bo Gido duc va DPao tao; khéi thi dua céc trrong dai hoc tai thanh phé ba
Nang.

10. Cong tac an ninh trit tu

a) Trién khai cac phong trao toan dan bao vé an ninh t6 qudc. Lam viéc véi co
quan Cong an vé céc van dé an ninh trat tu, bio vé chinh tri ndi bd. Quan ly hé théng
camera cua Truong.

b) Phéi hop vé6i cac don vi lién quan lap phuong 4n vé nhén sy trong cong tac
phong chdng chay nd, phong chdng thién tai, an toan lao dong.

c¢) Pam bao an ninh trat tu trong khu vuc Truong. Pé xuét viéc xdy dung ké hoach,
t6 chirc thuc hién cong tac bao vé trat tyu, phong chdng mAt mat tai san.

d) Thuc hién cong tac an ninh - qubc phong trong Nha truong theo yéu cau ciia
Ban chi huy Quan sy Pai hoc Da Nang (PHPN).

11. Cong tac phap ché va kiém tra ndi bd

a) Tham muru va gitp viéc cho Hiéu truéng xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac phap ché cho nam hoc; hudng (g ngay Phap luat Viét Nam; theo dai tinh hinh thi
hanh phap luét hing nam ciia Truong.

b) Thue hién ché d béo céo cong tac phap ché véi cac cap quan ly theo quy dinh;
bao cdo két qua hudng ung ngay Phap luat Viét Nam; bdo cdo theo doi tinh hinh thi
hanh phéap luit hing nam tai Truong.

c) Té chirc, trién khai hoat dong tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat dén
VC-NLD va nguoi hoc theo chire ndng, nhiém vu dugce giao ciia Phong.

d) Tu vén cac vin d& phép 1y lién quan dén hoat dong cia Truong; phdi hop véi
cac don vi trong viée tu vén, hd trg bao vé quyén va loi ich hop phap cia VC-NLD va
nguoi hoc.

d) Kiém tra ra soat thé thirc cac van ban di ciia Nha trudng, xac nhan ndi dung vin
ban cuia cac don vi trinh tryc tiép vao “Phiéu trinh ky” hodc trén hé thng dién tir (theo
quy dinh ctia van ban dién tir).

e) Té chirc, trién khai cOng tac kiém tra, ra soat, hé théng hoa vian ban trong céac
linh vuc hoat dong trong Nha truong, thuc hién bao cao két qua ra soat, kiém tra va hé
théng hoa vin ban ciia Truong, dinh ky hang niam theo quy dinh.

g) Kiém tra ra soat thé thirc céc béo cdo ciia Nha truong trude khi ban hanh.

h) T chire, trién khai, giam sat viéc xdy dung ké hoach soan thao, ban hanh vin
ban quy pham ndi bd cac linh vuc hoat déng hing nam ctia Trudng.

i) T chirc cong tac thim dinh dy thao vin ban quy pham ndi bd thudc thdm quyén
ban hanh cta Hiéu trudng.



k) Chu tri gop y dbi v6i cac du thao van ban quy pham phap luat lién quan dén
nhiém vu ctia don vi do céc co quan cp trén gui 1ay y kién.

1) Tham gia g6p y vé mat phap ly ddi véi cac du thao vin ban khac ctia Trudng.

m) Kién nghi cac bién phap phong ngira, khic phuc hau qua va xir Iy cac vi pham
phap luat, ndi quy, quy ché trong hoat déng cta Nha trudng.

n) Tham gia céc doan, kiém tra chuyén dé, tham gia cac hoi dfing co lién quan can
dén nghiép vu phap ché hodc sy hd trg phap ly.

\ 0) Tham muu va gil’lp viécjcho Hiéu truéng xay dung ké hoach qéng tac kiém tra
hiang ndm hodc dot xuat; viéc td chuc thyc hién nhiém vu phong chong tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chng lang phi trong linh vyc gido duc theo quy
dinh cuia phép luat va huéng dén ctia co quan quan ly cép trén.

p) T chire thue hién kiém tra ndi bo déi v6i cac linh vue hoat dong cua Truong.

q) To chirc, didu phdi va truc tiép tham gia cong téc kiém tra chuyén dé theo ké
hoach phé duyét hang nam va chi dao (d6t xuat) cua Hiéu trudng.

12. Cong tac khac

a) Chu tri xdy dung ké hoach nhén sy dam bao cong tac phong chay chira chay,
ctru h§ ctru nan va phong chéng thién tai.

b) Tham muu va gitip viéc cho Hiéu trudng vé cong tac tiép cong dan; xir ly, giai
quyét don thu khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan 4nh theo thAm quyén.

Muc 2
PHONG PAO TAO VA BAO PAM CHAT LUQNG

Piéu 5. Chirc ning ciia Phong Pao tao va Biao dam chit hrgng

Phong Pao tao va Bao dam chit lugng c6 chirc ning tham muu, gitp Hiéu trudng
thyc hién cong tac dinh huéng, xay dung va phat trién chuong trinh dio tao; mé nganh,
chuyén nganh dao tao; tuyén sinh va tu van tuyén sinh; xay dung ké hoach, té chirc va
quan ly dao tao cac trinh d§ dai hoc va sau dai hoc; khao thi; bao dam chét lugng va
kiém dinh chét lugng gi4o duc; kiém tra cong tac giang day; xét tét nghiép, quan ly va
cap phét van bang, chimg chi; quan Iy cong tac bién soan, chon lya gido trinh, sach phuc
vu ddo tao va hoc liéu sé; to chire dao tao truc tuyén cua Truong.

Diéu 6. Nhiém vu ciia Phong Pao tao va Bio dam chét lwgng

1. Xay dung cac van ban quy pham ndi bo, quy trinh va huéng dan thuc hién cong
tac thudc linh vyc tuyén sinh, dao tao, khao thi, bao dam va kiém dinh chét lugng gido
duc, kiém tra cong tac giang day; phat trién hoc liéu sd; td chirc dao tao truc tuyén cua
Truong; xdy dung cdc dinh muc trong cong tac dao tao.

2. Cong tac té chirc mé nganh, chuyén nganh dao tao

a) Nghién ctru nhu cau ngudn nhan lyc va ning luc cia Trudng dé tham muu mé
mdi nganh, chuyén nganh dao tao, diéu chinh quy mé tuyén sinh va 16 trinh phat trién
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céac trinh do dao tao gido duc dai hoc phu hop véi chién lugc cta Truong va quy dinh
cua Bo Giao duc va Pao tao.

b) Phéi hop véi cac Khoa thyuc hién xay dung dé 4n m& nganh, chuyén nganh méi,
chuong trinh dao tao méi theo quy dinh va phan cap quan ly hién hanh.

¢) Quan ly cac hd so md nganh, chuyén nganh dao tao.

3. Cong tac xdy dung, cai tién chuong trinh dao tao

a) T6 chirc va quan 1y cong tac xdy dung, danh gia, cai tién chat lugng chuong
trinh dao tao.

b) Huéng dan va hd trg cac Khoa trong cong tac xdy dung, danh gia cai tién chit
lugng chuong trinh dao tao.

¢) T6 chirc thdm dinh va quéan 1y hd so cdc chuong trinh déo tao.

d) Dé xuat, chi tri tb chirc thuc hién cac giai phap d6i méi phuong phap, hinh thire
giang day va kiém tra danh gia nguoi hoc nham néng cao chét lugng dao tao, thic day
viéc hoc tap dat chuén dau ra chuong trinh dao tao.

4. Cong tac tuyén sinh va nhép hoc

a) Phong Pao tao va Bao dam chat lugng la don vi thudng truc cia Hoi dong tuyén
sinh va thuc hién trién khai cac hoat dong tuyén sinh.

b) Xéy dung chi tiéu va ké hoach tuyén sinh cho tit ca cac nganh va cac phuong
thirc dao tao, ddm bao phu hop ndng luc dao tao cua Truong.

¢) Xay dung dé an, thong tin tuyén sinh; lap ké hoach va thong béo tuyén sinh céac
trinh do dao tao.

d) T6 chirc thue hién cac nhiém vu vé cong tac tuyén sinh theo quy dinh hién hanh.

d) Thuc hién céc thi tuc vé lién két dao tao theo quy dinh va phan cp quan Iy hién
hanh.

e) Chil tri cong tac tu van tuyén sinh; phdi hop truyén thong hoat dong tu véan tuyén
sinh hdng nam.

g) Chu tri trién khai céc chwong trinh, hoat dong tu van tuyén sinh tai cac truong
trung hoc phd thong va cac su kién tu van tuyén sinh do co quan, t6 chirc, co quan béo
chi chu tri.

h) Chu tri bién soan, san xuit cac 4n phdm va néi dung truyén théng tu van tuyén
sinh vé cac nganh, chuong trinh dao tao ctia Truong.

i) Tuyén chon, quan Iy va phat trién doi ngii cong tac vién tham gia hoat dong tu
van tuyén sinh cap Truong.

k) T6 chirc cac gian hang tu van tuyén sinh tai cac su kién phu hop trong va ngoai
Truong.

i e d W
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1) P6i méi phuong thire truyén thong, tu van tuyén sinh; quan ly, theo dai va dénh
gia hiéu qua hoat dong tu van tuyén sinh cua Truong va cac don vi.

m) Phdi hop v6i Phong Cong tac Sinh vién lam thi tuc nhap hoc cho thi sinh tring
tuyén dai hoc va chu tri td chirc nhép hoc cho thi sinh triing tuyén sau dai hoc.

n) Xép 16p va cip ma s6 ngudi hoc cho sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh tring
tuyén.

0) Chu tri tip huén, phd bién quy ché, quy dinh dao tao va chuong trinh khéa hoc
dén ngudi hoc; phdi hop tap hudn k¥ ning sir dung céc hé thong cong nghé thong tin
cta Truong cho ngudi hoc.

p) Quan ly, huu trir hd so tuyén sinh, dir lidu tring tuyén va quyét dinh cong nhén
nguoi hoc.

q) Chu tri cung cip, cip nhét ndi dung thong tin tuyén sinh; phdi hop véi Trung
tam Cong nghé Thong tin va Hoc liéu s6 (CNTT&HLS) dang tai trén cong thong tin,
trang thong tin tuyén sinh ciia Nha truong.

5. Cong tac xdy dung va trién khai ké hoach dao tao

a) Chu tri xay dung ké hoach dao tao cho tat ca cac trinh do, cac khoa, hé dao tao
tai Truong va tai cac co s& lién két theo khéa hoc, ndm hoc.

b) Xay dung ké hoach dao tao theo nam hoc; béo giang; lap thoi khéa biéu.

¢) Trién khai va giam sat vi¢c thuc hién ké hoach dao tao da dugc Hiéu trudng phé
duyét.

d) Theo ddi, giam sat viéc td chirc thuc hién chuong trinh dao tao; kip thoi phat
hién va khic phuc cac han ché, vi pham trong qué trinh dao tao. Cong khai, cap nhat va
bao céo thong tin vé& chuong trinh dio tao theo ding quy dinh; duy tri cic yéu ciu vé
bao dam chét lugng va chiu trach nhiém vé chét luong dao tao, dé“mg thoi bao dam quyén
va lgi ich hgp phap ctia nguoi hoc.

d) Béo cdo danh gia vé nang lyc td chirc thuc hién chuwong trinh dao tao.

6. Cong téc to chirc, quan ly hoat dong giang day

a) To chirc ra soat, kiém tra cong tac chudn bi giang day; bai giang, huéng din
thuc hanh/thi nghiém; phuong thire, tiéu chi danh gia hoc tap.

b) Phéi hop véi cac Khoa thuc hién kiém tra, giam sat ndi dung va lich trinh giang
day cua giang vién.

¢) Tinh toan gi& gidng clia giang vién, ldp ho so thanh toan gidr giang theo quy
dinh.

d) Phdi hop v6i cac Khoa ra soat phan cong giang day, phan cong huéng din thuc
tap, d6 4n t6t nghiép va dé xuit moi giang vién thinh giang néu can.
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d) Phéi hop véi cac don vi ngoai Truong theo quy dinh va phan cép quan 1y dé
thuc hién dao tao chuong trinh gido duc thé chat, gido duc quéc phong - an ninh cho
sinh vién.

e) Quan Iy hd so thinh giang: 1y lich khoa hoc clia giang vién; hgp ddng giang day;
cac ho so tinh toan gi¢o giang va dé nghi thanh toén giang day theo quy dinh.

) Quan ly dir liéu cong téc td chirc giang day.

7. Cong tac t6 chirc, quan ly hoat dong hoc tap

a) T chirc dang ky hoc cho sinh vién dai hoc.

b) Phéi hop véi cac Khoa td chirc dang ky hoc cho hoc vién cao hoc, nghién ctru
sinh tien si.

¢) Tinh toan va quan 1y chi tiét hoc phi mdi sinh vién theo 16p hoc phan, hoc ky,
khoa hoc; doi chiéu hoc phi sinh vién, hoc vién va nghién ctru sinh véi Phong Ké hoach
- Tai chinh.

d) Chu tri xét cong nhén két qua hoc tap, nghién ctru ctia ngudi hoc va chuyén doi
tin chi.

d) Chu tri cong tac xét két qua hoc tap, canh bao hoc vu, budc théi hoc mdi hoc
ky.

e) Chu tri cong tac xét nhan do an tdt nghiép; xét cong nhan t6t nghiép.

g) Chu tri cong tac xét ngimg hoc, chuyén truong, chuyén hé, chuyén cép dio tao;
xét hoc cung luc hai chuong trinh.

h) Huéng dan va hd trg thu tuc cho cac Khoa dé trién khai tham quan, kién tap,
thuc tap cho sinh vién va hoc vién.

i) Kiém tra, theo ddi né nép hoc tap cia ngudi hoc.

8. Quan ly, luu trir ho so, dir liéu cia ngudi hoc

a) Quan ly dir lidu 16p hoc phan; két qua danh gia hoc tp ctia ngudi hoc; luu trix
bang diém goc va cong bo dieém.

b) Quén ly co s dir liéu sb két qua danh gia rén luyén ctia ngudi hoc.

¢) Quan ly ho so, co sd dir liéu va hé théng danh gia chuin dau ra cia ngudi hoc.

d) Quan ly dir liéu, két qua danh gia nang luc ngoai ngir va k§ ning sir dung cong
ngh¢ thong tin cua ngudi hoc.

d) Quan ly hd so, dir liéu xét canh bao két qua hoc tap, budc thoi hoc.

€) Quan ly ho so, dir liéu xét cong nhén t6t nghiép.

9. Qéng tac quan 1y phan mém quan 1y dao tao; quan Iy tai khoan ngudi ding va
dir li€u soO trong hé thong quan ly dao tao cua Trudng.

10. Cong tac quan 1y va cip phat van bang, ching chi (khéng bao gbm chimg chi
Ung dung cdng nghé thong tin), chirg nhén.

2. e 2a
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a) Lap hd so nhan phéi vin bing, chimg chi; quan 1y sir dung phoi vin bang dugc
nhén tir DHDN.

b) In va trinh ky Hiéu truéng cac loai van bing tot nghiép va ban sao bang tdt
nghiép; céc loai chung chi, chirng nhian chuyén mon.

¢) Cap phu luc bing tét nghiép, gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi, gidy chimg
nhan két qua hoc tap, bang diém.

d) Quén Iy thong tin cdp van bang, chimg chi; cong khai thong tin cdp vin bing,
chimg chi; chimg nhan va xac nhén théng tin vin bang, chimg chi.

d) Lap ké hoach, phéi hop cac don vi té chire 18 trao bang t6t nghiép cho ngudi
hoc.

11. Quéan ly cong tac bién soan, chon lua gido trinh, sach phuc vu dao tao va hoc
liéu s6

a) T6 chuc va quan ly cong tac bién soan, chon lya gido trinh, sich phuc vu dao
tao.

b) Luu trir va quan ly hd so bién soan, lua chon, thim dinh, duyét va sir dung gido
trinh, sdch phuc vu dao tao cua Trudng.

¢) Phéi hop véi cac Khoa va Trung tam CNTT&HLS ra soat viéc sir dung gido
trinh, sach phuc vu dao tao va xdc dinh nhu ciu bd sung dé Nha trudong xay dung ké
hoach trang bi.

12. Phong Pao tao va Bao dam chét lugng 1a don vi diu méi lién lac véi T6 hop
PFIEV (Chuong trinh dao tao ky su chat lugng cao Viét-Phap) ctia Viét Nam; diéu phdi
cong viée lién quan dén cac don vi chirc nang va Khoa lién quan; phu trach cong tac to
churc thi phén nganh PFIEV.

13. Cong tac khao thi

a) Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng xdy dung muc tiéu, chinh sach va ké
hoach hoat dong khao thi ciia Nha truong.

b) Chu tri trién khai cong tac xdy dung cac dé an, hé thdng céc van ban quy dinh
va hudng din vé xay dung, quan ly, luu trir va sir dung dé thi, cau hoi thi.

¢) Chu tri trién khai cong téc khéo thi, cong téc nhap diém theo ding quy dinh va
ké hoach da dugc ban hanh,

d) Chu tri cong téc in, ky danh sach thi giita ky, cudi ky va danh sach thi cac 16p
hoc phén thue hanh, thi nghiém.

d) Phdi hop vé6i cac don vi trién khai cong tac phan cong vién chirc tham gia coi
thi cudi ky va cac ky thi khac do Trudng tb chirc hoic phdi hop td chire.
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¢) Chu tri trién khai cong tac phuc khao diém thi cudi ky theo quy dinh; chiu trdch
nhiém nhép diém thi phtc khao va cong bd két qua trén hé thong thong tin clia Phong
va cua Truong.

2) Phéi hop voi Truong Dai hoc Ngoai ngit, DHPN va céac don vi lién quan trién
khai té chure ky thi tiéng Anh ddu vao.

h) Phdi hop v6i cac don vi trién khai thuc hién nhiém vy nhan dé thi ddi véi cac
hoc phén ¢6 s luong 16m hon 200 sinh vién/ca thi; lwu bai thi dbi véi cac don vi ngoai
Trudmg; roc phach bai thi ddi vai mot sd ca thi theo ké hoach.

i) Chu tri thyc hién thanh toan kinh phi lién quan dén cong tac khao thi déi véi
trinh do dai hoc, bao gém: coi thi, chdm thi, dé thi gira ky va cudi ky, phic khao cubi
ky theo dung ké hoach da dugc ban hanh.

k) Chu tri t6 chirc, giam sat va kiém tra cong tac khao thi, dam bao céc ky thi dugc
t6 chirc ding quy ché, quy dinh hién hanh, minh bach va cong bing.

I) Thue hién ché do théng ké, bao céo, cung cip sb liéu dinh ky hodc dot xuét theo
chirc ndng, nhiém vu cua cong tac khao thi.

14. Cong tac bao dam chat lugng gido duc

a) Tham muu, giap viéc cho Hiéu trudng xdy dung chién luge, muc tiéu, chinh
sach va ké hoach hoat dong bao dam chat lwgng co s gido duc va chuong trinh dao tao.

b) Chu tri trién khai cong tac xdy dung, ra soat, ban hanh va cap nhat hé théng vin
ban cic quy dinh, huéng din va quy trinh ndi bo lién quan dén hoat dong bao dam chat
lugng.

¢) Chu tri trién khai cac cong cu thu thap, khao sat va phan tich dir liéu (bao gdm
h¢ thdng phiéu khao sat ngudi hoc va céc bén lién quan), cling quy trinh, biéu mau lién
quan, chuén héa va luu trit minh chimg nham xay dung co s& dit liéu phuc vu cai tién
chuong trinh dao tao va cong tac kiém dinh chét luong gido duc.

d) Phdi hop véi Trung tim CNTT&HLS thuc hién chuyén dbi s6 lién quan dén
hoat dong bao dam chat luong.

d) Chu tri xdy dung du todn, quyét toan kinh phi cic hoat dong lién quan dén cong
tac bao dam chét luong.

e) Chu tri trién khai khao sat nguoi hoc trinh d dai hoc va trinh d¢ thac si vé cac
hoat dong dao tao, phuc vu hoc tap va trai nghiém tai Truong; chiu trdch nhiém téng
hop két qua khao sat tir cic chuong trinh dao tao/khoa va lap bédo céo tdng két dot khao
sat cip Truong.

g) Chu tri trién khai khao sat ngudi hoc tét nghiép nhdm danh gia mirc do hai long
va qud trinh trai nghiém trong sudt thoi gian hoc tap tai Trudng; chiu trach nhiém téng
hop két qua khao sét tir cic chuong trinh dao tao/khoa va lap béo céo tong két dot khao
sat cap Truong.

h) Chu tri trién khai khéao sat viéc lam nguoi hoc tt nghiép trong vong 12 thang,
nhim dénh gia mirc d6 dap ing cta chuong trinh dao tao ddi véi nhu cau thi trudng lao
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ddng; chiu trach nhiém téng hop két qua khao sat tir cac chuong trinh dao tao/khoa va
lap bao cao tdng két dot khao sat cap Truong.

i) Chu tri trién khai thuc hién céc dot khao st cyu sinh vién, nha tuyén dung ddnh
gid mirc d dap ng cua chuong trinh dao tao; chiu trach nhiém téng hop két qua khao
sat tir cac chuong trinh dao tao/khoa va 1ap bao cao tong két dot khao sat cép Truong.

k) Phéi hop cung cép sb liéu lién quan dén dao tao, bao dam chét lugng gido duc
phuc vu xép hang.

I) Phéi hop véi cac don vi gidi thidu vién chirc tham gia cac khoa boi dudng, tap
huén néng cao ning luc chuyén mén vé bao dam chét lugng.

m) Chi tri xdy dung va trién khai cac chuong trinh, du 4n hop téc trong nuéc va
qudc té trong linh vic bao dam chat lugng.

n) Thanh vién thuong truc Hoi déng bao dam chit lugng gido duc cip Truong,
chuén bj tai liéu phuc vu phién hop ctia Hi dong va theo dai két qua thuc hién céc quyét
nghi ctia Hoi dong.

0) Thuc hién ché do théng ké, bao cao, cung cép sb liéu dinh ky hodc dot xuét theo
chirc nang, nhiém vu trén hé théng HEMIS; phét trién hé thong bao dam va kiém dinh
chét luong gido duc déi vai gido duc dai hoc va cao déng su pham giai doan 2022-2030.

15. Cong tac kiém dinh chat lugng gido duc

a) Tham muu xdy dung ké hoach kiém dinh chét lugng chuong trinh dao tao va co
s& gido duc theo cac giai doan ngan han, trung han va dai han theo quy dinh; tham muu,
hd trg cac don vi trién khai hoat dong tu danh gi4, kiém dinh chét lugng chwong trinh
dao tao va co s& gido duc.

b) Chu tri cong tac chuyén ddi sb lién quan dén hoat dong kiém dinh chét luong
giao duc.

¢) Chu tri trién khai hoat dong tr danh gia va danh gia ngoai.

d) Chu tri xay dung ké hoach cai tién chit lugng theo cac khuyén nghi tir bao céo
cia céc td chirc kiém dinh; trién khai giam sat qua trinh thuc hién cai tién, nhdm bao
dam tién d6 va hiéu qua cua cac hoat dong cai tién chét lugng dao tao.

d) Chu tri xay dung du toan, quyét toan kinh phi c4c hoat dong lién quan dén cong
tac kiém dinh chit lugng.

e) Téng hop két qua thuc hién cai tién theo cac khuyén nghi va bao céo két qua
thuc hién cai tién dén céac t chirc kiém dinh; tham muu dé xuét cac giai phap cai tién
cu thé, xac dinh thoi han thuc hién va bao cdo két qua dinh ky.

g) Chu tri cong tac cap nhat, luu trir va quan ly dir liéu minh chirng phuc vu bao
céo tu danh gia va hoat djng danh gia ngoai chuong trinh dao tao va co s& gido duc; chu
tri cong tac cung cap dir liéu bao cdo tu danh gia cho cac té chire kiém dinh.

h) Thyc hién ché do théng ké, bao céo, cung cap sé liéu dinh ky hodc dot xuét theo
chirc ning, nhiém vu ctia kiém dinh chét lugng gido duc.

16. Cong tac kiém tra giang day

a) Kiém tra va giam sat viéc thuc hién quy ché giang day, hoc tap, thi két thic hoc
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phan cua sinh vién trong Trudng.

b) Tham gia cong tac kiém tra, giam sat cac ky thi, chdm thi; cong tac luu trir dé
thi, bai thi, tai liéu giang day.

17. Céc cong tac khac

a) Nhép diém chuyén, mién hoc; cap nhat diém phuc khao, diém dinh chinh cua
giang vién.

b) Thuc hién cong tac thdng ké, bao céo dinh ky vé hoat dong tuyén sinh va dao
tao ctia Trudng cho co quan quan 1y cdp trén va cac don vi ¢6 lién quan.

¢) Chu tri xdy dung va quan 1y céc chuong trinh dao tao lién két véi dai hoc trong
va ngoai nudc; cac chuong trinh dao tao ngén han, dao tao theo nhu ciu cua ngudi hoc,
co quan, doanh nghiép.

d) Té chirc cac hoi nghi, hdi thao lién quan dén cong tac dao tao nhim nang cao
nang luc cho ddi ngil giang vién va ngudi hoc.

d) Chu tri/phéi hop bién soan va phat hanh cac 4n phdm phuc vu cong tac tuyén
sinh va dao tao.

e) Phéi hop véi cac don vi lién quan dé cong khai, duy tri va thuong xuyén cap

nhit trén cong thong tin dién tir cia Truong céc thong tin vé chuong trinh dao tao.
Muc 3
PHONG CONG TAC SINH VIEN

Piéu 7. Chirc niing cia Phong Cong tac Sinh vién

Phong Cong tac Sinh vién cé chirc nang tham muu, giup Hi¢u trudéng thuc hién
cong tac chinh tri, tu tudng trong sinh vién; ché do, chinh sach va quan ly sinh vién;
quan ly ky tic x4; cong tac truyén thong, quang b thuong hiéu va quan Iy ndi dung trén
cac kénh thong tin chinh thirc ctia Trudng.

Tham muru xdy dung cac ké hoach, chuong trinh cng tac sinh vién va truyén thong
hang nam cta Nha truong; xac dinh cac ndi dung trong tam theo tirng nam hoc; tham
muu xay dung cac quy dinh, chinh sach, bé tri nhan su, huy dong ngudn luc va cic giai
phap t6 chirc thyc hién lién quan dén cong tac sinh vién va truyén thong.

Pi¢u 8. Nhiém vu ciia Phong Cong tac Sinh vién

1. Cong tac giao duc chinh tri, tu tudng cho sinh vién

a) Trién khai cong téc gido duc, tuyén truyén chi truong, dudng 16i cia Pang, hinh
thanh ban linh chinh tri, tinh than yéu nuéc trong sinh vién.

b) Trién khai cong tac gido duc, tuyén truyén cho sinh vién nhirng gia tri, truyén
thong dao dirc tét dep ctia dan toc Viét Nam, nhitng chuin muc dao dirc cia xa hoi va
dao dic nghé nghiép; dinh hudng, gido duc 16 séng lanh manh, vin minh, tién b phu
hop vé6i ban sic van héa dan tdc Viét Nam; gido duc y thirc trach nhiém cua c4 nhan
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sinh vién ddi véi tap thé va cong dong; tuyén truyén cho sinh vién nang cao nhén thirc
va y thirc tuén thu phéap luat.

¢) Ban hanh quy dinh, xiy dung ké hoach, t6 chirc kiém tra, giam sat viéc thuc
hién c4c van ban chi dao, vin ban quy pham phap luit ctia Dang, Nha nudc vé cong tac
bao dam an ninh, trét tu an toan xa hdi, phong chéng t0i pham, t¢ nan xa hdi trong sinh
vién; xdy dung moi trudong gido duc an toan, lanh manh.

d) Nam bit dién bién tu tuéng cia sinh vién dé c6 dinh huéng, gido duc; phdi hop
ngin chin viéc kich dong, 16i kéo sinh vién tham gia cac hoat dong chéng pha Pang va
Nha nudéce, tham gia cac t€ nan xa hoi, truyén dao trai phép va cac hanh vi vi pham phéap
luat; phdi hop xir 1y cac vu viée vé an ninh, trt tw trudng hoc.

d) Trién khai cong tac d6i thoai v6i sinh vién; tiép nhan cac y kién cua sinh vién,

phan hdi va giai quyét cac van dé c6 lién quan dén cong tac sinh vién.

2. Cong téc thuc hién ché do, chinh sach, td chirc cac cude thi cho sinh vién

a) T6 chire xét cép hoc bng khuyén khich hoc tap, hoc bong tai trg cho sinh vién.
Phéi hop véi céc t6 chire, ca nhan hao tdm xdy dung quy hoc bdng; tb chirc trao hoc
béng tai trg cho sinh vién xuét sic, sinh vién khuyét tat, sinh vién dién chinh sach, sinh
vién c6 hoan canh dac biét khé khan.

b) Huéng dn, theo doi, tong hop va giai quyét ché do, chinh sach ciia Nha nude
cho sinh vién theo quy dinh.

¢) Chi tri, phéi hop céc don vi trong va ngoai trudng td chirc kham sirc khoe dau
nim hoc cho sinh vién; trién khai cc dich vu tu van, cham séc sirc khoe cho sinh vién.

d) Trién khai dich vu cong tac xa hoi trong trudong hoc; hd trg sinh vién khuyét tat,
sinh vién dién chinh sach, sinh vién ¢6 hoan canh dic biét kho khin.

d) Chu tri t6 chirc cac cudce thi vé hoc thuat; td chirc trao khen thuéng cho sinh
vién trong cac su kién ctia Nha truong.

e) Chu tri td chitc cac cude thi vé vin hoa vin nghg, thé thao nhim nang cao strc
khoé thé chit tinh thin trong sinh vién.

3. Cong tac quan ly sinh vién

a) Xy dyng va ban hanh cic vin ban quy pham ndi bo lién quan dén cong tac sinh
vién.

b) Té chiic tiép nhan thi sinh tring tuyén.

c) Théng ké, tdng hop dir liéu va quan ly, luu trit hd so sinh vién; giai quyét cac
cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.

d) Theo ddi, danh gid y thirc hoc tap; to chirc danh gia két qua rén luyén cia sinh
vién; phan loai, xép loai sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khéa hoc theo cac quy
dinh hién hanh. Phdi hop véi céc tb chirc chinh tri - xa hdi khac trién khai céc hoat dong
rén luyén cla sinh vién; tao méi trudng dé sinh vién rén luyén.

d) Phat dong, td chure céac hoat dong ctia sinh vién; td chirc danh gi4, binh bau va
khen thudng cho tap thé, ca nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va ren luyén.
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¢) Hudéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh vé hoc tap
va rén luyén di véi sinh vién; tong hop, xir Iy ky luat sinh vién vi pham theo quy dinh.

g) Phu trach bd phan hanh chinh mét cira phuc vu sinh vién.

h) T6 chirc thuc hién cac hoat déng chii nhiém 1ép va ¢b van hoc tap; phéi hop véi
cac Khoa trong cong tac xay dung, phat trién doi ngii chu nhiém 16p, ¢b van hoc tap.

4. Cong tac quan ly Ky tic x4

a) Tiép nhan va quan 1y sinh vién ndi tra, ngoai trii theo cac quy dinh hién hanh.

b) Pam bao céng tac vé sinh khuoén vién, an ninh trat tu, phong chay chira chay tai
Ky tic xa.

¢) T4 chirc cac hoat ddng vin hoa, vin nghé, thé thao danh cho sinh vién & Ky tuic
x4 va sinh vién quoc t€ vao cac dip ¢, tét.

5. Cong tac truyén thong

a) Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac xay dung va td chirc thuc hién ké
hoach quang bé thuong hiéu Truomg DHBK.

b) Xéay dung va phat trién cac mbi quan hé hop tic v6i cdc co quan thong tin dai
ching dé dua tin, quang ba hinh anh hoc hi¢u cia Truong DPHBK.

¢) Thuc hién nhiém vu quan ly ndi dung truyén thong ddi véi thuong hiéu cia
Trudng theo quy dinh cua phap luat.

d) Thuc hién cic 4n phdm truyén thong dé quang ba thuong hiéu cua Trudng
DHBK.

d) T6 chirc va quan 1y mang ludi cong tac vién dé thu thap tin tirc, dwa tin vé cac
hoat djng cua Nha trudng trén cac phuong tién thong tin dai chung (Béo, dai truyén
hinh), cdc trang Fanpage ctia Truong va trén dién dan mang xa hoi.

e) Quan ly ndi dung cac trang mang xa@ hdi, nhém thdng tin do Trudng thiét 1ap;
phoi hop voi Trung tdm CNTT&HLS quan ly, dang tai ndi dung tin bai trén cong thong
tin dién tir cia Truong.

g) Chu tri trong viéc truyén thong céc hoat dong, su kién cua Truong. Phéi hop,
hd trg cac don vi trong cong tac truyén thong ctia don vi.

h) Quén 1y, theo ddi, danh gia hiéu qua hoat dong truyén théng ciia Trudng va céc
don vi.

6. Cong tac khac

a) Phbi hop véi cac don vi trong truong trién khai cac hoat dong huéng nghiép,
gidi thiéu viéc lam, gidi thiéu hoc béng cho sinh vién.

b) Trién khai céc ndi dung chuyén d& céng nghé, k¥ ning cho sinh vién.
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Muc 4
PHONG KHOA HQC CONG NGHE VA HQP TAC QUOC TE

Piéu 9. Chirc niing ciia Phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tic Qubc té

Tham muu va gitap viéc cho Hiéu trudng trong cdng tac to chirc, quan ly va xay
dung chién lugc, ké hoach phat trién hoat dong khoa hoc cong nghg; trién khai, quan ly
céac hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cdng ngh¢ trong Nha truong.

Tham muu va giup viéc cho Hiéu trudong trong cong tac xdy dung chién lugc, ké
hoach hgp tac qudc té (bao gom viéc thiét 1ap, duy tri va phét trién cac moi quan h¢ hgp
tac trong nudce va quoc t€ ve hoc thudt, khoa hoc cong nghé va phat trién nguoén nhan
luc).

Piéu 10. Nhiém vu ciia Phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tic Quoc té

1. Cong tac tham muu hoach dinh chién lugc phat trién khoa hoc cong nghé va hop
tac qudc té

a) Nghién ctru va dé xuét véi Hiéu truéng cac muc tiéu va dinh huéng phat trién
cong tac nghién ciru khoa hoc (NCKH), vom tao, chuyén giao cong nghé¢, xép hang dai
hoc cling nhu céc du an phat trién khoa hoc cong nghé, cac hop tac Nha truong - doanh
nghiép - dia phuong trong linh vuc khoa hoc cong nghé (KHCN).

b) Chu tri cong tac xdy dung van ban quan ly cac hoat dong khoa hoc cong nghé,
doi ngoai theo quy ché. Trinh Hi¢u trudng ky ban hanh theo tham quyén hodc chuan bi
dé Hi¢u trudng trinh co quan quan ly cap trén céc van ban quy ché, quy dinh, dé 4n lién
quan dén céc cong tac co lién quan.

2. Cong tac quan ly viéc thuc hién cac nhiém vu khoa hoc cong nghé

a) Huéng din, hd trg cac don vi vé thu tuc ding ky, quan 1y va nghiém thu céc loai
dé tai khoa hoc codng nghé céac cap theo quy dinh hién hanh.

b) Pam nhén cac thu tuc, huéng dan té chirc cac hoat dong NCKH cho ngudi hoc.

¢) Thanh 14p céc hoi ddng danh gia, tuyén chon va nghiém thu dé tai cac cép.

d) Chu tri tham muu cong tac quan 1y hoat dong cac Trung tdm, Vién truc thude
Truong.

d) Quan ly cac hoat dong lién quan dén s hiru tri tug.

d) Xay dung co s dir liéu va hé théng thong tin vé hoat dong KHCN ciia Trudng.

¢) Quan ly cac hoat dong lién quan dén sang kién trong Nha truong.

3. Cong tac quan 1y viéc thuc hién cac hoat dong hop tac qudc té

a) Xy dung chién lugce dbi ngoai trung han, dai han va ké hoach hgp tac qubc té
hang nam.



17

b) T6 chirc viéc dam phan, ky két cac vian ban hop tic véi cac dia phuong, co sé
dao tao va td chirc nghién ciru trong nudc va qudc té, ¢6 ké hoach theo ddi cac vin ban
da ky ket.

c¢) Chu tri trong xay dung van ban hop tac vdi cac déi tac trong nude va qubc té.

d) Chu tri trong xay dung du an hop téc qudc té.

d) Phéi hop véi cac don vi t chirc viée hop tac nghién ciru khoa hoc véi doanh
nghiép, dia phuong va nudc ngoai.

e) Chu tri trong quan ly Iuu hoc sinh nudc ngoai, ngudi nude ngoai sang lam viée
tai Truong.

g) Chu tri, ph6i hop véi cac don vi theo ddi quan 1y doan vao va doan ra theo quy
dinh; thuc hién thu tuc moi va xtr 1y ho so xin visa nhdp canh cho khach quoc te.

h) Hb trg cong tac dich thudt va xdc nhén cdc vin ban tir tiéng Anh, Phép ra tiéng
Viét (va nguoc lai) nham phuc vu cac cong tac cia Trudng.

i) Phéi hop vai cac don vi trong Trudng va cac don vi ngoai Trudng bao dam an
ninh, chinh tri trong cong tac hop tac quéc té.

k) Té chirc viéc dén tiép cac doan khach quéc té dén lam viéc véi Truong.

4. Céng tac tb chirc va phat trién cac hoat dong khoa hoc cong nghé

a) Xay dung, theo ddi va td chirc thuc hién cac du an va Chuong trinh khoa hoc
cong nghé.

b) Chu tri xdy dung dy 4n ting cudng ning lyc NCKH va chuyén giao cong nghé
dé trinh cac cép c6 thim quyén phé duyét.

¢) TH chirc va theo ddi cac hoat dong sé hiru tri tué, khai thac s hiru tri tué va tai
san tri tu¢ dén tir cac hoat dong khoa hoc cong ngh¢ va cac hoat dong khac ciia Nha
truong.

d) Xac dinh khéi lugng NCKH cua vién chirc Nha truong.

d) Phat trién chién lugc hop tic Nha trudng-doanh nghiép-dia phuong trong
KHCN.

e) Huéng dén, hd trg thi tuc thanh 14p va phét trién vé s6 lugng va chat lugng cac
nhom nghién ciru.

g) Té chirc cac hoi nghi, hdi thao KHCN cuia Truong.

h) Té chirc tap hudn, hoi thao nhim nang cao nang luc nghién ciu khoa hoc,
chuyén giao cong ngh¢, s& hitu tri tu¢ cho céc vién chirc, giang vién va sinh vién.

i) Tham gia quan ly va td chirc soan thao cac du an KHCN ctia Nha trudng.

k) T6 chirc va phat trién cac cong bd khoa hoc trong va ngoai nude, bing phat
minh, sang ché, chuyén giao cdng nghé.
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I) Té chirc va phat trién cac hoat ddng nghién ctru khoa hoc ctia ngudi hoc trong
Nha trudng.

m) Trién khai thuc hién khen thuong cac hoat dong khoa hoc cong nghé hﬁng nam.

n) Xéac nhan dé thanh quyét toan cac cong bd qudc té va cac san phdm khoa hoc
khac cho céc giang vién theo quy dinh.

5. Cong tac to chirc va phat trién cac hoat dong hop tac qubc té

a) Xac dinh cac hudng wu tién cho viéc phat trién hoat dong hop tac qudc té.

b) Chu tri xay dung, trién khai thuc hién cac d€ an lién két dao tao, hgp tac nghién
clru véi cac doi tac trong va ngoai nudc.

¢) Soan thao cac van ban hop tac va kiém tra tinh ding dan, chinh x4c va phit hgp
cla céc van ban hgp tac cia Nha truong ky két voi cac doi tac trong va ngoai nudec.

d) Thuc hién 4n phém Brochures gidi thi¢u Nha truong.

d) Luru trir cac gidy to, tai liéu va cong van, vin ban dbi ngoai.

e) Phéi hop véi Phong Pao tao va Bao dam chat lugng phat trién cac chuong trinh
dao tao sau dai hoc quéc té.

6. Hb tro, quan ly két qua cac hoat dong KHCN, hop tdc mang tinh qubc té

a) Tiép nhan, trién khai va luu trit cac cong vin KHCN va hop tic mang tinh quéc
té.

b) Lam céc gidy xac nhén lién quan dén hoat dong khoa hoc céng nghé va hop tac
mang tinh quoc té.

¢) Cap nhat cac tin tirc, thong béo lién quan vé cac hoat dong KHCN va hop tac
mang tinh quoc té 1én trang website cia Phong va Nha truong.

d) Thong béo cac thong tin lién quan cac hoat dong khoa hoc cong ngh¢ va hgp
tac mang tinh quc t& dén cac don vi c6 lién quan dé phéi hop trién khai.

d) Tiép nhan va quan ly tai san tai trg KHCN mang tinh qudc té .

e) Phdi hop v6i Ban Dao tao va Dam bao Chét lugng, DHDN trién khai thu thap y
kién ddng thuan cua hoc gia va nha tuyén dung (qudc té va trong nuéc), tdng hop, bao
céo sb liéu phuc vu xép hang DPHDN va céc bao cdo khac theo nhiém vu dugc phén
cong.

Muc 5
PHONG CO SO VAT CHAT

Piéu 11. Chirc niing ciia Phong Co s& VAt chit

Tham muu, gitp Hiéu trudng thuc hién céng tic quy hoach, chuong trinh, du 4n
dau tu xay dyng; quan ly tai san, may moc, thiét bi, cong trinh, nha cira, vt kién truc,
canh quan, moi trudng va ha ting k¥ thuat, bao gém ha ting céng nghé thong tin; td
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chtrc dau tu, mua sim trang thiét bi, may moc, vat tu, dung cy, hdéa chét phuc vu dao
tao, lam vi€c, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ cua Nha truong.

Piéu 12. Nhiém vy ciia Phong Co s Vit chit

1. Cong tac xdy dung vin ban ndi bd, &p dung chuyén ddi s6 trong quan 1y va phat
trién co s& vat chét

a) Xay dyung, huéng dan va giam sat thuc hién cac quy ché, quy dinh va quy trinh
veé quan ly sir dung tai san, co s& vat chat cia Nha truong.

b) Xay dung cac cong cu tu ddng hoa, tin hoc hoa trong quan ly hd so, co s& dir
liéu vé tai san, trang thiét bi, dung cu, céng cu, may moc, dét dai, cac cong trinh xay
dung, vat kién triic phuc vu cho cac hoat dong chung ctia Nha trudong.

2. Cong tac quan ly quy hoach, chuong trinh, du an dau tu phat trién, dau tw mua
sim va sira chita co s& vat chét

a) Tham muu cho Hi¢u trudng thuc hién céac thu tuc quan ly vé xdy dung, diéu
chinh quy hoach xay dung, quy hoach ha ting k§ thudt va ha ting c6ng nghé thong tin
cua Truong.

b) Tham muu cho Hi¢u trudng thuc hién cac thu tuc déu tu xay dung, mua sdm
trang thiét bi dé duy tri hoat dong thuong xuyén véi vai tro 1a chii dau tu dé trinh PHDN,
B0 Gido duc va Dao tao phé duyét d6i véi cac chuong trinh, dy an dau tr va xay dung
(khong phén biét ngudn vén) dé xdy méi, cai tao, nang cip, sira chira, mua sim trang
thiét bi, dy chuyén céng nghé.

¢) Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién céc thu tuc dau tur xdy dung, mua sim
trang thiét bi nhim duy tri hoat dong thudng xuyén dbi véi cac han mirc duge phén cap
theo quy dinh cuia PHDN va quy dinh cia Nha nudec.

d) Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién céac thu tuc tham dinh, phé duyét chuong
trinh, du an, hang muc coéng trinh déu tu, thAm dinh va phé duyét ké hoach déu thau,
thim dinh thiét ké ban vé thi cong va du toan, nghiém thu ban giao dwa vao sir dung,
thdm tra va phé duyét quyét toan vbn déu tu dyu an hoan thanh ddi véi cac du an dugce
phén cép theo quy dinh cia PHPN va quy dinh ctia Nha nudc.

d) Tham muu cho Hiéu trueong 1ap ké hoach va thuc hién cong tac dau tu mua sim,
quan ly, khai thac, sir dung, bao tri, bao dudng va sira chira, tu vén stra chira may moéc
thiét bi.

e) Tham muu cho Hiéu trudng viéc 1ap ké hoach va thuc hién mua sim dung cu,
nguyén vt liéu, hoa chat thuc hanh, thi nghiém phuc vu dao tao va nghién ctru khoa
hoc. Phéi hop véi cac don vi kiém tra viée str dung vat tu, dung cu, hoa chét theo dinh
mirc.

g) Xay dung tiéu chudn dinh mirc may moc thiét bi chuyén ding, tiéu chuan dinh
murc dién tich san sir dung ciia Nha trudng, quy hoach chi tiét 1/500 theo quy dinh hién
hanh.
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h) Quan 1y tai khoin ddu thdu, tai khoin ddu gid cia Truong trong Hé
thdng mang d4u thau qudc gia va Hé théng mang dau gia qubc gia.

i) Cong tac mua sim phuc vu dé tai, chuong trinh, du an.

k) Tham muu Hiéu trudng vé viée thuc hién cac thi tuc lya chon nha thau d6i vai
cac gbi thu dich vu.

1) Tiép nhan tai san tir ngudn tai trg khoa hoc cong nghé.

3. Cong tac quan 1y co s& vat chét, an toan bao ho lao dong, phong chay chita chay,
phong tranh bao lut

a) Quan ly str dung va cé bién phap giai quyét kip thoi cac su cb vé dién, nudc,
diéu hoa, thang may, barie tw dong, thong tin lién lac, xur ly mbi mot trong Nha trudong.
Trinh Hiéu truéng nhitng phuong 4n x4y dung méi, tu van lap dit, gidm sat thi cong cac
cong trinh cai tao va nang cép hé théng dién, nude, didu hoa, thong tin lién lac trong
Nha truong dam bao hoat dong c6 hi¢u qua va tiét kiém.

b) Truc tiép giao dich véi céc co quan ctia thanh phd nhu: Pién luc, cip nudc, buu
chinh - vién théng, cong trinh d6 thi dé giai quyét cac van dé chuyén mon c6 lién quan.
Theo ddi tién dién, nudc, thong tin lién lac, ha ting cong nghé thong tin.

¢) Thuc hién céc cdng viéc phuc vu giang duong, phong mdy tinh chuyén nganh,
hoi trudong nhu: bd tri thiét bi giang day; ban, ghé; buc, bang; am thanh; chiéu sang;
quat; chudéng bao gio hoc; hé thé)ng phuc vu nudc uéng.

d) Phéi hop véi cac don vi lap danh muc mua sim dd bao ho lao dong theo tiéu
chuén; thuc hién cdng tdc mua sidm, lép dat, quan ly, stra chira, bao tri, bao dudng cac
thiét bj phong chdy va chita chay (PCCC) va giam sat viéc thuc hién quy dinh PCCC
trong Nha trudong.

d) Quan ly va dé xuit phuong 4n quy hoach trong cdy xanh, tham ¢o, hd nuéc
trong khuon vién Nha truong. Thudng xuyén cit o, tia canh, mé cay dic biét 1a vao
mila mua, bio. T4 chirc nao vét hé thong thoat nudc (méng xdi, cong ranh, muong).

e) Khéc phuc stra chita dot xuét co s& ha ting nhu tudng, tru, dim, san, gach nén
bi hu hong tai cac khu giang dudng va khu lam viéc.

g) Thuong truc hdi ddng quéan ly dich vu sinh vién, cho thué tai san cong theo quy
dinh; chu tri dé xuat, phét trién cic hgp dong khai thac co s vat chit dé trién khai hoat
dong dich vu theo quy dinh; phéi hop gidm sét viéc thuc hién cac hop dong khai thic co
s& vt chit theo quy dinh.

h) Thuong truc hoi ddng kiém ké, thanh ly tai san hang nim va kiém ké, thanh Iy
dot xudt khi c6 yéu cau; ghi chép sb sach tang giam tai san va dinh ky déi chiéu sb sach
quan ly tai san tai don vi.
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i) X4y dung dinh mrc dung cu, vat tu tiéu hao, thuc hanh thi nghiém; ti€u chuén,
dinh murc sir dung may moc, thiét bi chuyén dung; tiéu chuan, dinh mirc dién tich céng
trinh su nghiép.

4. Cong tac quan ly ha tang cong nghé thong tin

a) Chu tri tham muu quy hoach, dau tu, nang cép va phat trién ha tﬁng cong nghé
théng tin phit hgp vai chién Iuge chuyén dbi s6 cia Truong.

b) Chu tri quan 1y, van hanh, bao tri, bao dudng va sira chita h¢ théng cdp mang,
thiét bi mang, dudng truyén, mdy chi, trung tim dir liéu va cic thiét bi ha tang cong
nghé thong tin dung chung cua Trudng.

¢) Quan Iy cac hop dong, dich vu ha tang cong nghé thong tin; theo di chat lugng
dich vu va td chuce xir ly su cd ha téng theo thdm quyén.

d) Phéi hop v6i Trung tim CNTT&HLS xéc dinh yéu cau k¥ thuat, bio dam tinh
két ndi, twong thich, an toan va an ninh thong tin trong qué trinh dau tu, quan ly va vén
hanh ha ting.

5. Cong tac phdi hop

a) Chuén bj co s& vat chat phuc vu td chirc cac su kién trong Nha trudong.

b) Quan ly, tiép nhén tai san cho biéu tang, tai san tai trg, tai san hinh thanh tir dé
tai, chuong trinh, dyu an.

¢) Quyét toan du an hoan thanh.

d) Hb trg céc don vi dang tai thong tin cac goi thiu 1én hé théng déu thiau Qudc
gia.

Muc 6
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

Piéu 13. Chikc niing ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé cong tac tai
chinh cua toan Truong. Tham muu xdy dung ké hoach tai chinh, 14p dy toan thu, chi
ngén siach cho toan Truong, phan bd tai chinh cho cac hoat dong cua don vi.

Phéi hop véi cac don vi trién khai, theo ddi viée thuc hién ké hoach, kip thoi dé
xuét lanh dao cac giai phap gép phin thuc thi ké hoach dat hig¢u qua cao nhat. Huéng
dan céac don vi xay dung du toan thu, chi ngan sach, td chirc hach toan ké toan. Theo doi
va kiém tra tinh hinh thu, chi tai chinh tai cac cac don vi tryc thudc.

Pé xuit cho Hiéu trudng céac giai phap gop phan ting cudng cong tac quan 1y tai
chinh phit hgp véi chinh sach ché do tai chinh va tinh hinh thuc té tai don vi.

Piéu 14. Nhiém vy ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Cong tac ké hoach

a) Lam dau méi 1ap ké hoach du toan ngan sach Nha nuéc hang nim, tham muu
phan bo tai chinh cho cac hoat dong cia don vi.

e B B D
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b) Chu tri xay dung ké hoach tai chinh ngén han, dai han ctia Trudng dé tham muu
cho Hiéu trudng trién khai thuc hién. Pinh ky td chire kiém tra, ddnh gid, tir d6 kip thoi
d& xuét cho Hiéu trudng cac bién phap nham thic diy tién do hoan thanh ké hoach dit
ra.

2. Cong téac tai chinh

a) Chu tri xay dung quy ché chi tiéu ndi by, huéng dan va tham dinh Phu luc quy
ché chi tidu ndi bd cac don vi true thude. Kip thoi diéu chinh quy ché chi tiéu ndi bd cho
phil hop véi su thay dbi chinh sach ciia nha nuéce va tinh hinh thyc té tai Truong.

b) Xay dung cac dinh mirc trong hoc phi va kinh phi dao tao.

¢) Xy dung cac vin ban lién quan vé cong tac tai chinh, ké toan. Tu vén vé cac
véan dé tai chinh cho céc chuong trinh/hgp df")ng dao tao, du an, dé an lién két voi cac
don vi trong va ngoai nudc.

d) Phdi hop voi Phong Co s& Vat chat phan bd ngudn kinh phi dau tu, mua sim va
stra chira tai san mot cach hop ly, cén cir vao nhu cau thuc té cua cac don vi truc thude;
tham gia hoi dong nghiém thu cac du an ddu tu, mua sim tai san va chiu trach nhiém
theo doi thanh todn, quyét toan.

d) Quan ly, t6 chire thu, chi cac ngu("in kinh phi tir cac hoat dong, thuc hién cong
khai tai chinh theo ding quy dinh hién hanh.

e) Chu tri quyét toan cac dyu 4n hoan thanh.

g) Bao quan, luu trit cac cac hd so, sb sach, ching tur vé thu chi, tai liéu co lién
quan dén cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh ctua Nha nudec.

3. Cong tac ké toan

a) T6 chirc va diéu hanh hé thong ké toan trong Trudng, huéng dan thuc hién ché
do chung tir ké toan, cong tac hach toan ké toan, thuc hién cac cong viéc chuyén mon
theo dung chinh séch, ché do tai chinh hién hanh.

b) Thuc hién céc béo cdo ké toan, thanh quyét toan trinh Hiéu truéng dé bao céo
cép trén theo yéu cau dinh ky va dot xuét. Cung cap thong tin, sb liéu ké toan kip thoi,
day du, trung thuc, minh bach cho céc té chirc, ¢4 nhan theo quy dinh cua phap luét.

¢) Phén tich thong tin, sé lidu ké toan; tham muu, dé xudt cac giai phap phuc vu
yéu cdu quan ly va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia Truong.

Muc 7
TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN VA HQC LIEU SO

Piéu 15. Chirc niing ciia Trung tim Cong nghé théng tin va Hoc ligu sb

Trung tim CNTT&HLS ¢6 chirc nang tham muu, gitip Hiéu truéng vé chién luge
chuyén ddi s; phat trién, quan tri cac hé théng thong tin, phan mém, dir liéu va giai
phap Umg dung c6ng nghé thong tin phuc vu dao tao, nghién ciru khoa hoc va quan tri
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dai hoc. Cong tac chuyén dbi sb; an toan, bao mat hé théng cong ngh¢ thong tin phuc
vu cac hoat dong Nha truong; quan 1y, phat trién hé thong quan 1y dao tao truc tuyén.

Té chirc quan 1y, phat trién va phuc vu thu vién, ngudn hoc liéu va hoc liéu s0;
thye hién luu chiéu, s6 hoa, quan 1y dit liéu hoc lidu va hd trg xuat ban cac tai liéu do
Trudng chu tri bién soan. Thuc hién cong tac td chirc, khai thac, luu trir va cung cép
thong tin tu liéu phuc vu cho cong tac dao tao va nghién ctru khoa hoc.

Diéu 16. Nhiém vu ciia Trung tim Cong nghé thong tin va Hoc li¢u sb

1. Cong tac chuyén ddi sb

a) Tham muu cho Hiéu truong xay dung chién luge chuyén dbi s6 cia Nha truong.

b) Phat trién va duy tri cac hé théng phin mém phuc vu cong tac chuyén dbi sé clia
Nha trudong.

2. Cong tac quan ly ing dung cong ngh¢ thong tin va hé thdng thong tin

a) Thiét ké, xay dung, quan tri va phat trién cac phén mém, co s dir liéu, cf)ng
thong tin, trang thong tin dién tir va cong cu cong nghé thong tin phuc vu quan tri dai
hoc.

b) Nghién ciru, img dung cong nghé thong tin vao hoat dong dao tao, nghién ctru
khoa hoc va cac hoat dong khac phu hgp véi chirc ndng nhiém vu cua Nha truong.

¢) T6 chire tap hudn nang cao ky nang (mg dung cong nghé thong tin vao cac hoat
dong ctia Truong cho vién chirc, sinh vién Nha truong.

d) Chui tri bao dam an toan, an ninh thong tin d6i véi cac hé théng thong tin, phan
mém va dir liéu cta Truong; phbi hop véi Phong Co sé Vat chat bao dam an toan ha
tAng cong nghé thong tin.

d) Quan ly cac tai khoan nguoi ding trong hé thdng thong tin ctia Nha trudng.

¢) Quan 1y, phat trién hé théng quan ly dao tao truc tuyén.

3. Cong tac ngudi ding tin va tb chire phuc vu cac ngudn hoc liu

a) Lap hd so tai khoan ngudi sir dung thu vién trén cac hé thong phin mém quéan
Iy; phan quyén va céu hinh chinh sach phuc vy, sir dung theo tirng nhém dbi tuong.

b) Thuc hién cac hoat dong gidi thiéu, huéng dan sir dung thu vién va khai thac
hoc liéu dén cac nhém nguoi hoc (dai hoc, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh...), ngudi
st dung thu vién.

¢) Cong tac phuc vu tai cac phong doc; muon tra tai liéu ban in va hd trg truy cap,
khai thac cac ngudn hoc lidu truc tuyén.

d) Bién soan cic 4n pham, san phdm thong tin va phat trién, van hanh céc dich vu,
lién lac vién thu vién hd trg ngudi hoc, ngudi sir dung tiép cén va khai thac hiéu qua céc
nguon tai liéu ban in, tai liéu dién tir.
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d) Xay dung biéu mau, thyuc hién cac khao sat vé nhu céu tin, vé danh gia hiéu qua,
hiéu suét hoat dong cua thu vién dinh ky hang nim va theo chuyén dé hoat dong, su
kién.

e) Phdi hop véi Phong Cong tac Sinh vién xdy dung tin, bai quang ba hoc liéu va
gidi thidu hoat dong thu vién dén ngudi hoc, ngudi sir dung.

g) Phéi hop kiém tra xét tot nghiép dai hoc, xét cip bing thac si, tién si ; xac nhan
hoan thanh thu tuc luu chiéu ludn vén thac si; trung bay va ndp luu chiéu luan 4n tién si
theo quy dinh va trién khai chung cta Truong.

4. Cong tac luu chiéu, s6 héa va quan ly dir lidu cac ngudn hoc licu

a) Xay dung cdc vin ban quy pham ndi bg, quy trinh lién quan dén cic quy dinh
vé luu chiéu, sb hoa tai liéu phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc.

b) Tiép nhén, xir Iy, td chirc luu trir, phuc vu va quan 1y san pham dao tao ndp luu
chiéu tai thu vién cta cac bac dai hoc, thac si, tién si theo quy dinh; san phim nghién
ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va dbi méi sang tao (Béo céo, thuyét minh dé tai
NCKH céc cap, ky yéu hoi thao hdi nghi, bai bdo...).

c¢) Lua chon tai liéu, trién khai quy trinh va nghiép vu sb hoa; xur ly va bién tap cac
tai lidu s6 bao dam cac budc theo quy dinh va phi hop véi diéu kién hoat dong cua
Truong.

d) Céap nhat, sao luu va td chuc quan ly, luu trit cac dir liéu thu muc va toan van
trén cac hé thdng tac nghiép cua thu vién gém: Cf)ng thu vién Primo thudc Hé thong
Mang thu vién PHDN; Thu vién sdva hé théng bao cdo ARC theo quy dinh.

5. Cong tac bd sung, phat trién va quan ly tai nguyén thong tin, cdc ngudn hoc liéu

a) Thu thap, téng hop cac dé xudt bd sung hoc liéu in, dién tir tir cic Khoa, nguoi
sir dung thu vién sir dung cho cac chwong trinh dao tao dé trinh cac hoi dong c6 lién
quan thdm dinh, phé duyét va dau tu trang bi dé phuc vu tai thu vién.

b) Gidi thiéu, trién khai phuc vu céc nguén co s& dir lidu dién tir do PHDN dau tu
va trién khai truy cap ding chung dén cic co s& gido duc thanh vién.

¢) Phat trién céc co s& dit liéu sb, cac bd suu tap tai liéu ndi sinh cia Trudng; thu
thap, gidi thiéu truy cap dén céc nguén hoc liéu dién tir mién phi, cac nguf”)n hoc liéu
gi4do duc m¢ phu hgp véi chuyén nganh dao tao cia Trudng.

d) Thyuc hién ra soét dinh ky tai liéu dap tmg yéu cau ctia cic churong trinh dao tao
lam co s& dé xudt bd sung hoc liéu méi.

d) Lua chon, dé xudt tham gia céc lién hiép thu vién; mang luéi thu vién dung
chung; lién két chia sé va khai thac hoc liéu véi cac don vi trong va ngoai PHDN.

e) Thuc hién kiém ké, thanh loc tai liéu dinh ky theo quy dinh.

g) Nghién ctru cép nhat, ing dung cac cong nghé méi dé nang cao hiéu qua cong
tac hoc liéu, thu vién.
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6. Cong tac hd trg xuat ban céc tai lidu phuc vy dao tao do Nha truong chu tri bién
soan

a) Phoi hgp ra soat, dé xuét s lugng phat hanh cho ké hoach bién soan, cong nhan,
Ira chon va thdm dinh tai liéu phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc hang nam.

b) Phéi hop kiém tra, xac nhan danh muc ké hoach bién soan, lya chon giéo trinh,
sach phuc vu dao tao.

¢) Tiép nhén, kiém tra va luu tri ban thao tai liéu da dugce tham dinh phuc vu cong
tac hd trg xuét ban.

d) Tim hiéu, gi6i thiéu cac don vi xuét ban, phat hanh uy tin, phit hop véi linh vic
chuyén mon tai liéu cua Nha truong.

d) Thuc hién quy trinh hd trg xuét ban, phat hanh sach, tai li¢u do Nha truong chu
tri bién soan; thuc hién, luu trit cac ho so dang ky xudt ban, chi phi thuc hién theo quy
dinh.

e) Phéi hgp thuc hién hd so cong nhan sach xuét ban lam tai liéu phuc vu dao tao.

g) Kiém tra, tiép nhén sach xuét ban da dugc cong nhan dua vao td chirc phuc vu
tai thu vién Truong.

7. Cong tac phdi hop

a) Phoi hop véi cac don vi ctia Nha trudng trong viée xay dung cac van ban lién
quan dén cdc mang cong tac do don vi phu trach.

b) Phdi hop Phong Co s¢ Vit chit dam bao hé thong ha ting cong nghé thong tin
ctia Truong; hé théng trang thiét bi, co s& vat chat phuc vu ngudi hoe va céc hoat dong
chuyén mon tai don vi.

¢) Phéi hop véi cac don vi trong Truong vé cung cép s6 lidu thong ké, minh chimg
phuc vu kiém dinh, xay dung dé an tuyén sinh, bao cdo chuin co s& gido duc dai hoc.

d) Phdi hop thuc hién cac ché db bao céo; to chire, quan ly VC-NLD va tai san
theo trach nhiém va quyén han dugc giao.

d) Hop tac cong tac vai cac td chirc, ca nhan trong va ngoai Trudng theo ding quy
dinh hi¢n hanh cua phép luat nim thue hién chirc ndng nhiém vu cua don vi.

e) Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Muc 8
TO CONG TAC PANG - POAN THE

Piéu 17. Chikc niing ciia T6 cong tac Pang - Poan thé

Tham muu, gitp viéc cho Pang iy Nha truong trong cong tac xdy dung Pang va
t6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé té chirc, can bd, dang vién, tuyén gido, dan van, kiém
tra, gidm sat, thi hanh ky luat Pang va bao vé chinh tri ndi bd; lam dau méi phdi hop,
hd tro hoat dong cua Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, Hji Cuu chién binh



26

va cac td chirc doan thé trong Nha truong; theo doi, téng hgp, bao céo, quan ly hd SO,
vin ban va thyc hién cac nhiém vu khac do Pang ty, Ban Thuong vu Pang uy giao.

Piéu 18. Nhiém vu ciia T cong tac Pang - Poan thé

1. Cong tac Dang

a) Trién khai viéc thyc hién duong 16i, chii truong, céc nghi quyét, chi thi cia Pang
va clia cp trén; xdy dung quy ché hoat dong, quy ché lam viéc, chuong trinh cong tac,
chuong trinh hanh dong, ké hoach, soan thao cac nghi quyét, két luan va cac van ban cé
lién quan theo chi dao cua Pang uy Truong Dai hoc Béach khoa.

b) Thuc hién cong tac thong tin lién lac giira cép ty cép trén, Pang uy DPHPN,
Dang uy, Ban Giam hi¢u va cac chi b truc thudc.

¢) Pam béo thu ndp, quan ly, sir dung va bao cdo quyét toan Pang phi theo quy
dinh. Gitp Pang ty Truong du tri sir dung va theo doi thanh quyét toan phan ngén sach
dugc phéan bd.

d) Thyuc hién mot sé nhiém vu khac theo yéu cau cia Ban chap hanh (BCH) Pang
by Truong PHBK

2. Cong tac Cong doan

a) Xay dung quy ché 1am viéc, chuong trinh, ké hoach, nghi quyét cia BCH, Ban
Thuong vu (BTV) Cong doan Trudng. Trién khai thuc hién tuyén truyén duong 16i, chi
truong clia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia Cong doan; phbi
hop thue hién quy ché dan chi co sd, vi su tién bo cua phu nir, to chirc hoi nghi VC-
NLB; t6 chirc phong trao thi dua yéu nudc; hd trg cong tac kiém tra, giam sat, tai chinh
va cong tac nit cong cia Cong doan Trudng.

b) Chuan bj va tham gia thyuc hién cong téc td chirc cac hoat dong, hoi nghi, hoi
thdo do Cong doan Trudng to chirc; chudn bi ndi dung céc cude hop cia BCH, BTV
Cong doan Truong.

¢) Thyuc hién cong tac thi dua khen thuong va cong tac td chire, can bo cuia Cong
doan Truong.

d) Thuc hién cOng tac dbi ngoai cho BCH, BTV Co6ng doan Trudng.

d) Thuc hién céac nhiém vu khic do BCH, BTV va Thuong truc Cong doan Trudng
giao.

3. Cong tac Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va Hi Sinh vién

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach thuc hién cong tic Poan va phong trao thanh
nién, cdng tdc HOi va phong trao sinh vién ctia Truong PHBK theo chi dao cua BTV,
BCH Doan Thanh nién va Hoi Sinh vién.

b) Téng hop, phan tich, danh gia tinh hinh hoat dong Poan, Hoi Sinh vién cua
Truong DHBK; dé xuat, kién nghi véi BTV, BCH thuc hién tét duong 15, cha truong,

et
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chinh sach, cac chi thi, nghi quyét cia Pang, phap ludt ciia Nha nude, cia Doan cép
trén.

¢) Gitr mbi quan hé lam viéc v6i Poan Thanh nién va Hoi sinh vién cia PHPN;
Thanh Poan Pa Ning; Pang ty, Cong doan, Hoi Cuu chién binh cac cfip; t chirc thuc
hién céc chu truong, ché do chinh sach ciia Pang va Nha nudc; cac nghi quyét lién tich,
chuong trinh phéi hop hoat dong giita Poan, Hoi va cac té chire lién quan.

d) Tb chirc thuc hién cong tac thi dua khen thudng cuia Poan Thanh nién va Hi
Sinh vién Truong PHBK. Quan 1y, st dung co s& vat chat, hau can phuc vu cho hoat
dong phong trao va cac hoat dong thuong xuyén ciia Poan Thanh nién, Hji Sinh vién
Truong. Xy dung lich cong tac hang tudng cho cac ddng chi thudng truc Poan Thanh
nién, HGi Sinh vién; BTV, BCH DPoan Thanh nién; Ban Thu ky, BCH Hoi Sinh vién
Truong PHBK.

Chuong II1
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh s6
4303/Qb-DHBK ngay 29 thang 8 nam 2025 cua Hi¢u truéng Truong Pai hoc Béach
khoa vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac don vi chirc ning truc
thudc Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Ning; Cac Quy dinh trudc day trai voi
Quy dinh nay déu bi bai bo.

2. Trudng hop céc vin ban dan chiéu tai Quy dinh nay duoc sira ddi, bd sung hodc
thay thé thi thuc hién theo cac vin ban méi duoc sira doi, bd sung hoic thay thé do.

Piéu 18. T6 chirc thye hién

1. Trudng cac don vi thudc, truc thuéc Truong DPHBK c6 trach nhiém phd bién va
trién khai, thuc hién chirc ning, nhiém vu theo ding Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuréng méc, phét sinh, can diéu chinh
cho phti hgp véi tinh hinh thyc té, cac don vi, ca nhan phan hdi bang vin ban vé Phong
T6 chirc - Hanh chinh dé tdng hop, béo céo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.%
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