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DAl HOC PA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chirc nang, nhiém vu cua cac don vi chire nang
truc thuge Truong Pai hoc Bach khoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6130 /OD-DHBK ngay0Sthing ¢ ndm 2018
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Ngng)

Chuong 1. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich, ddi twong va pham vi ap dung

I. Quy dinh nay cu thé hoa viéc trién khai thuc hicn Thong tu so
08/2014/TT-BGDDT ngay 20 thang 3 nam 2014 cua Bo truong Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua dai hoc vung va cac
co so gido duc dai hoc thanh vién; Quyét dinh s6 6539/QD-DHEN ngay 06 thang
11 nam 2014 vé viéc thanh lap céc phong chic nang thuoc Truong Pai hoc Bach
khoa.

2. Quy dinh nay ap dung déi voi cac Phong chuc nang, Trung tam Hoc liéu
va Truyén thong, T6 Cong nghé thong tin truc thudc Truong Dai hoc Bach khoa
(goi chung la cac don vi chirec nang).

Piéu 2. Nguyén tic

1. Viéc xac dinh chlrc ndng va phan cong nhiém vu cua cac don vi chuc
nang trong Trudng tudn thu theo céc quy dinh hién hanh, nhim dam bao tinh
thong nhét va phdi hop cong tac gitra cac don vi chirc nang, dong thoi phét huy
nang luc chuvén mon cua tirng b phan trong viéc tham muu, giup Hiéu truong
quan ly va su dung co hiéu qua cac ngudn luc trong diéu hanh hcat dong cua toan
Truong.

2. Cac don vi chire nang thuc hién nhiém vu va chiu trach nhiém truoc Hiéu
truong, trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

Chuong Il. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI CHUC NANG
A. PHONG TO CHUC - HANH CHINH
Diéu 3. Chirc ning
Phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 chie ning tham muu, gitp viée cho Hiéu

truong veé diéu phoi chung cac hoat dong cua Truong trong cac ¢dng tac: to churc

1

e



- nhan sy; tong hop bdo c4o; van thu - luu trir; 1€ tan - khanb tiét; dam »ao an
ninh trat ty, chinh tri ngi bo trong Truong.
Diéu 4. Nhiém vu

1. Xay dung vin ban, ké hoach, bio cdo; phdi hop, diéu phoi hoat dong

a. Chu tri trong viéc hoach dinh, xay dung chién lugc phat riéncua T ‘uong;
xdy dung cac van ban vé cong tac to chirc, cong tic can bd va cong tac hanh
chinh;

b. Tong hop, xdy dung: bao cao dinh ky, dot xuat; lich cong tac tuzn; ndi
dung giao ban va cac van ban hanh chinh thudc cac linh vuc du¢c phan cong;

c. Truyén dat cac quyét dinh, chi thi, théng bao ctiia Ban Ciam hiéu dn cac
don vi va ca nhan thudc Truong;

d. Dicu phéi chung cac hoat dong cua Truong nham trién khai thuc hién
chuong trinh. ké hoach cong tac.

2. Cong tac to chirc, nhén su

a. T6 chirc quan 1y, Iuu trir hd so can bd vién chirc (CBVC), nguoi lao dong
(NLD) theo quy dinh.

b. Quan 1y, hudng dan thuc hién ché d6 chinh sach cia CBVC va NLD: tién
lrong, tién cong, phu cap, bao hiém xa hoi, tham nién nha gido;

¢. Tham muu cho Hiéu truong, dé xudt va xay dung, hudng dan thu: hién
cong tac nhén su: dinh bién, xay dung dé an vi tri viéc lam, qua ly nhan sir, quy
hoach doi ngi, t6 chire tuyén dung, s dung lao dong, diéu dong, bé nhiém. mién
nhiém, dao tao can bg, ky luat;

d. Tham muu cho Hiéu truong thanh 1ap cac hoi dong: xét nang bac luong,
xét ky luat, thi tuyén va cac hoi d(‘")ng khac theo chirc nang, nhién vu duoc giao;

e. Quén ly, theo do6i CBVC di hoc tép, cong tac ¢ nudc ngoai;

f. Quan ly, to chae kham stc khoe cho CBVC, NLD; thrc hién cong tac
chiam séc strc khoe ban dau cho CBVC, NLP, sinh vién; phdi hop véi co quan
bao hiém y té, bao hiém xa hoi, Phong Céng tac sinh vién, Phong Ké hoach-Ta
chinh trién khai cap phat thé bao hiém cho sinh vién.

3. Cong tac hanh chinh, van thuw, luu triv

a. Tiép nhan, x\r ly cong van, thong tin di, dén (cong van gidy, dién tu, fax.
dién thoai, ..);

2

Sra B OB NN



b. Thurc hién cong tac hanh chinh, cong tac van thu, luu trlt, quan ly va sir
dung con dau cua Trudng. Soan thao, ban hanh vin ban thudc cac linh vuc t5
chire, nhan sy, hanh chinh, vén thu, luu trir. Chi dao nghiép vu hanh chinh, van
thur, luu trr d6i véi vién chuce lam cong tac van thu, van phorg cua cac don vi
true thude Truong;

c. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van ban theo quy
dinh cua Trudng;

d. Phoi hop véi cac don vi chire nang dé giam sat, quan ly viéc thuc hidn cac
quy dinh, quy ché lam viéc, chu truong va chinh sach cua Truong;

e. Quan ly su dung hdi truong, phong hop, phong khach phong hd thao,
phong truyén thong, nha khach. Theo doi, phéi hop quan ly, dém bao hoa: dong
cua cac khu giang duong; cac phong hoc sau dai hoc vé vé sinh va an ninh trat tu.
Pam bao vé sinh moi trudong, canh quan trong khu vue Truong (khong bao gom
khu vuc Ky tac xa).

4. Cong tac Ié tan, an ninh trat tu

a. Phéi hop véi cac don vi lién quan dé dam bao céc diéu Lién can thiét cho
viéc to chire cac cude hop, hoi nghi, héi thao va cac su kién cua Truong;

b. Thurc hién cac cong viée hiéu, hy theo quy dinh cua Truong;

c. Quan ly va didu dong lai xe, 6t6 phuc vu cong tc ciia Trirong;

d. Trien khai cac phong trao toan dan bao vé an ninh to qudc. Lam vidc véi
Céng an Phuong, Quan, Thanh phé vé cac van dé an ninh trat tu, bao vé chinh tri
nodi bo;

e. Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan 1ap phuong 4n vé nhén su trong
cong tac phong chong chay nd, phong chong thién tai;

f. Pam bao an ninh trat tu trong khu vue Truong (khong bao gdom khu vuc
Ky tuc xa) Pé xuat viéc xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hiér cong tac bao ve
trat tu, phong chong mat mat tai san.

5. Cong tac khac

a. Cung cap van phong pham, dung cu, vat tu van phong cho céc don vi;

b. Lap danh sach CBVC, NLD dugc trang bi phuong tién bao hé lao dong ca
nhan hang nam theo quy dinh;

c. T6 chire tap huén, bdi dudng nghiép vu cho CBVC va NLD trong pham v:
chire nang, nhiém vu dugc phan cong;

d. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
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B. PHONG PAO TAO
Piéu 5. Chirc niing

Phong Dao tao c6 chirc ning tham muu, gitp viéc cho Hiéu truong vé céc
cong tac: tuyén sinh; dao tao; mo nganh, chuong trinh dao tao CTDT); xet cong
nhan hoan thanh khéa hoc, xét tot nghiép va cap bang cho ngud hoc.

Dieu 6. Nhiém vu

1. X4y dung cac vin ban, quy pham néi bd, quy trinh va huéng dan
thue hién cong tac thudc linh vuce dao tao;

2. Xay dung cac dinh mirc vé dao tao, hoc phi, kinh phi dao tao

3. Mo nganh, chwong trinh dao tao

a. Hoach dinh co cdu céc nganh va céc trinh d¢ dao tao cua Truong;

b. Phdi hop voi cac khoa trong viée thuc hién xdy dung dé 4n mé nganh
m&i, CTDT mdi theo quy dinh va phan cap quan ly hién hanh. Lién hé voi Dai
hoc Pa Nang (PHPN) va B Gido duc va Pao tao tham dinh dé an mo nganh
mai, CTDT méi;

c. Quan ly cac hd so mo nganh, chuong trinh dao tao.

4. Xay dung, cai tién chwong trinh dao tao

a. To chirc va quan ly cong tac xdy dung, cai tién chuong trinh dao tao, 1ap
ké hoach cong tac xay dung, cai tién CTDT;

b. T6 chirc thim dinh va quan ly ho so cac CTDT:

c. Pé xuét, chu tri to chirc thuc hién cac giai phap doi méi phuong phap,
hinh thirc giang day va kiém tra danh gia nguoi hoc nhdm narg cao chat luong
dao tao.

5. Xay dung va trién khai ké hoach dao tao

a. Chu tri xay dung ké hoach dao tao cuia Truong;

b. Phoi hop voi cac don vi trién khai ké hoach dao tao da duoc Hiéu truong
phé duyét;

c. Quan ly thong tin ké hoach dao tao cac khéa hoc, nam hce.

6. T6 chire, quan ly hoat dong giing day

a. Phoi hgp vé&i cac khoa va cac don vi ¢6 lién quan dé 6 chirc kieém tra
giang day cua giang vién: cong tac chuan bj giang day; bai giang, huéng dan thuc
hanh/ thi nghiém/ d6 an mén hoc; lich trinh giang day; danh gia <ét qua hoc tap;
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b. Tinh toén gi¢r giang cla giang vién, don vi; phdi hop véi céc don vi lap hd
so thanh toan gio giang theo quy dinh;

c. Quan ly cong tac va ho so thinh giang: ly lich khoa h¢c cua giang vién;
hop dong giang day; san phim danh gia qué trinh cua sinh vién trong lop hoc
phan; céc ho so tinh toan gid giang va dé nghi thanh toan giing day theo quy
dinh. Lap ho so x4c minh théng tin giang day cta giang vién thith giang;

d. Quan ly cac bdo cdo so két, tong két cong tac giang day :ua ca nhar giang
vién va don vi;

e. Phoi hop voi cac don vi trong cong tac khao sat y kién \gudi hoc doi véi
hoat dong giang day cua giang vién; khao sat y kién giang vién vé hoat dong hd
tro cho cong tac giang day;

f. Quan ly dir liéu cong tac to chire giang day.

7. To chire, quan Iy hoc tap

a. T6 chirc nhap hoc cho hoc vién sau dai hoc;

b. Xép 16p cho sinh vién, hoc vién tring tuyén;

c. Cha i cong tac tap huan, phd bién quy ché, quy dinh dao tao, chuong
trinh khéa hoc dén nguoi hoc; phdi hop tap huan k¥ nang str dung hé thong thong
tin cua Truong cho nguoi hoc;

d. T6 chire cho ngudi hoe dang ky hoc;

e. Xac dinh hoc phi mdi sinh vién theo 16p hoc phan, hoc k¥, khéa hoc. Phéi
hop véi phong Ké hoach-Tai chinh va dbi tac ngan hang dé thu hoc phi;

f. Huong dan va ho tro thu tuc dé chuan bi cho cac doan sinh vién ¢i thuc
tap;

g. Phéi hop v6i cac don vi kiém tra, theo ddi né nép hoc tar cua ngudi hoc;

h. T6 chirc nhap diém, quan ly, luu trir va cong b diém;

i. Chu tri cong tac xét hoc vu; xét nhan dd 4n tot nghiép, cong nhan tot
nghiép, buoc thoi hoc; xét ngimg hoc, chuyén truong, chuyén h¢, chuyén cap dao
tao; xét hoc cung luc hai chuong trinh;

o ép chirng nhan két qua hoc tap, chirng nhan tdt nghiép;

k. T6 chire 18 trao bang tét nghiép, phat bang tt nghiép cho cac truong hop
nhan don le;

I. Quan ly cac dir liéu: 16p hoc phan, danh gia hoc tap va rén luyén cia
nguoi hoc, xét nhan do an tot nghiép, xét cong nhan tét nghiép. ngimg hoc, thoi
hoc.
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8. Tuyén sinh

a. Xay dung dé an, ké hoach tuyén sinh cua Truong;

b. T6 chirc thuc hién cac nhiém vu vé cong tac tuyén sinh theo quy dirh;

c. Phoi hop véi DPHDN thuc hién cac thu tuc vé lién két ¢ao tao voi cc co
s0 lién két

9. Quan ly cong tac bién soan, chon lya gido trinh, hoc liéu

a. T6 chirc va quan ly cong tac bién soan, chon gido trinh;

b. Tong hop thong tin va lap ké hoach bién soan gido trinh 1ang nam;

c. Phoi hop véi cac don vi trong viéc xac dinh nhu cau su dung gido trinh,

hoc liéu dé Truong mua, thué.
10. Quin 1y cip viin bing chirng chi
a. Lap ho so nhan va quan 1y st dung phéi van bang, chimg chi tir DHDN;
b. In van bang, ching chi va trinh Hiéu truong ky;

c. Quan ly théng tin cap van bang, chimg chi; cong khai 1hong tin cap van
bang, ching chi; chimg nhén thong tin van bang, ching chi Trudng da cap.

11. Quin ly tai khoan nguoi ding va dir liéu s6 trong hé thong quan 1y
dao tao cua Truwong

12. Cac nhiém vu khac

a. Thyc hién cong tac bao cdo va luu trir theo quy dinh;

b. Bién soan va phat hanh, ph6i hop phat hanh nhimng an pham phuc vu cong
tac dao tao. tuyén sinh;

c. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

C. PHONG KHOA HQC CONG NGHE VA HQP TAC QUOC TE

Piéu 7. Chirc niing
Phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tac Quéc té ¢é chirc ning tham muu,

gitp viéc cho Hiéu trudng vé cac muc tiéu va chién luoc phat trién cac hoat dong
khoa hoc cong nghé (KHCN), hop tac qudc té (HTQT) cua Truoag.

Piéu 8. Nhiém vu
1. Hoach dinh chién lwgc phat trién, xdy dung vin ban quan 1y, huwéng
din thye hién cic hoat dong KHCN va HTQT



a. Nghién ciu va dé xuat v6i Ban giam hiéu cac muc tiéu va dinh wwong
phat trién cong tac nghién ctru khoa hoc, vom tao, chuyén giao ¢ong nghé, HTQT
cling nhu cac du an phat trién KHCN, céc hop téc nha trudong - coanh nghiép;

b. Chu tri cong tac xay dung cc dé an, quy dinh, van ban quan ly lién quan
dén cac hoat dong KHCN va HTQT trinh Hiéu truéng ky bar hanh theo tham
quyén hodc chuan bi dé Hiéu truong trinh co quan quan ly cép trén.

2. Quan Iy thue hién nhiém vu KHCN cic cip, cong tac to chire, phat
trién cac hoat djng KHCN ciia Truong

a. Chu tri va phdi hop véi cac don vj trién khai cong tac ¢ang ky thuc hién
cac nhiém vu KHCN dén timg don vi, ca nhan trong Trudng va thuc hiér. cong
tac tong két danh gid dinh ky khi két thic nam hoc.

b. Hudng dan, hd trg cac don vi, nguoi hoc vé thu tuc dang ky, quan ly va
nghiém thu céc loai dé tai KHCN céc cap, dé tai NCKH cua ngudi hoe theo quy
dinh hién hanh;

c. T chire va lap ho so cac hoi dong danh gia, tuyén chon va nghiém hu dé
tai theo ding quy dinh va su phéan cép quan ly;

d. Quan ly va xac dinh gio NCKH cua can bg, giang vién cua Truong.

e. Quan ly, to chure va theo ddi cac hoat dong so hiru tri tu¢. khai thac <o hiru
tri tué va 1ai san tri tué dén tir hoat dong KHCN va cac hogt dong khéc cua
Truong;

f. Chu tri va phoi hop véi cac don vi ¢ lién quan quan 1y va to chuc céc
hoat dong khai nghiép, d6i méi, sang tao;

g. Hudng dan, hd tro thu tuc thanh l4p va phat trién vé 6 luong va chat
luong cac nhom nghién ciru giang day;

h. Quan ly, phéi hop t6 chic cac hoi nghi, hoi thao KHCN trong nude va
quéc té: cac hoat dong hoi thao, bao cao khoa hoc, seminar cua cac don vi trong
Truong;

i. T6 chirc tap hudn, hoi thao nhdm nang cao nang luc NCKH, chuyén giao
cong nghé, khoi nghiép, sang tao cho cac can bo vién chirc va nguoi hoc;

j. Quan ly va phat trién cac cong bd khoa hoc trong va ngoai nude, cauyén
gizo cong nghé;

k. Quan ly va theo déi hoat dong cua cac Vién, Trung tdm nghién cirv khoa
hoc va chuvén giao cong nghé thudc Truong;




I. Theo doi va danh gia hiéu qua hoat dong cua cac trarg thiét bj 1ai cac
phong thi nghiém, trung tam, xudng phuc vu coéng tac nghién ctru khoa hoc va
chuyen giao cong nghé;

m. Trién khai thuc hién khen thuong cac hoat dong KHCN hing narn theo
cac quy dinh hién hanh.

3. Quéin Iy cong tac to6 chirc thwe hién va phat trién cic hoat dong
HTQT

a. Quan ly, xay dung phuong 4n, ké hoach HTQT cua Trudong;

b. Hudng dan, thuc hién céc thi tuc hd tro cac don vi, ca n1an trién khai céac
hoat dong HTQT, hé so hoc béng, dao tao ¢ nudc ngoai theo cac quy dinh hién

hanh;

c. Huéng dan va thuc hién cac thi tuc can thiét dé hd try cac don Vi tiép
nhan can bg, sinh vién nguoi nudc ngoai dén cong tac va hoc tdp ngan han tai
Truong.

d. Chu tri, phoi hop vdi cac don vi cua Truong xay dung, trién khai thuc
hién cac dé an lién két dao tao, hop tadc nghién ctru voi cac doi tdc nudce ngoai;

e. HO try dich thuat cac gidy to lién quan dén HTQT tir tiéng Viét re tiéng
nudc ngoai va nguoc lai cho can bd vién chire, sinh vién cua Truong;

f. Soan thao cac van ban hop tac va kiém tra tinh diing dan, chinh xac va phu
hop cua céc van ban hgp tac cua Truong ky két voi cac doi tac trong va ngoai
nuoc;

g. Thuc hién céc cong viéc lién quan dén bao cdo va quan ly khach quoc té
tai Truong:

h. Chuan bi cac loai qua ting va cic an pham giéi thiéu Truong phuc vu
cong tac HTOT;

1. Quan ly, luu trir cac giay to, tai liéu va cong van, van ban HTQT.

4. Cong tac khac

a. Tiép nhan, trién khai va luu trlr cac céng van, van ban lién quan dén
KHCN va HTQT;

b. Luu trtr ho so nghién ctru khoa hoc, dé tai, nhiém vu KHCN cac cap,

¢. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
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D. PHONG CO SO VAT CHAT
biéu 9. Chirc ning

Phong Co s& vat chat c6 chire nang tham muu, giup viée cko Hiéu truong vé
chién luoc phat trién, cong tac quy hoach, quan ly, mua séri, stra chita, bao
dudng, khai thac va su dung co so vat chat (CSVCQ) phuc vu cac cong tac cua
Truong.

biéu 10. Nhiém vu

1. Xay dung chién lwgc phat trién CSVC

a. Lap ké hoach thuc hién cac du an dau tu xay dung C5VC cua Truong
theo qui hoach duge duyét. Ting bude dau tu thiét bj giang day, hoc tap, nghién
ctru theo huéng dong bo, hién dai va thiét thuc nham dap Gmg su phat trién cuia
Truong trong cac giai doan tiép theo;

b. Xay dung ké hoach dau tu phat trién mot s6 phong thi nghiém chuyén
nganh miii nhon dat chuan quéc gia; Quy hoach lai cac phong thi nghiém theo
hudng tap trung trang thiét bi, déi méi co ché quan 1y nhim phat huy hiéu qua
cao nhat.

c. Phéi hop cac don vi tim kiém va huy dong ngudn von dau tu dé xay dung
cac du an dau tu mai, duy tu, bao dudng va nang cap CSVC cua Truong.

2. Xay dung cic vin bian, quy dinh, quy trinh va hwéng dan; tong hop,
bio cdo, tw vin vé cong tac quan ly sir dung CSVC ciia Truong

a. Chu tri bién soan va trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh quan ly,
su dung CSVC ap dung trong pham vi Truong;

b. Phoi hop véi cac don vi lam thu tuc tiép nhan trang thiét bi tir du an, viér

tro, tai trg, cho, tang;
c. Tong hop, thong ké, bao cdo va tu van veé tinh hinh sir dung CSVC;

d. Xay dung cac ho so, biéu mau thuc hién cic cong vice lién quan dén
CSVC theo quy dinh;

e. Luu trir va bao quan cac ho so, ban vé thiét ke, ban v€ hoin cong cac cong
trinh xay dung; mua sam, sua chira, bao dudng va bao tri CSVC heo quy dinh;

g. Truc tiép giao dich véi cac co quan hitu quan tai dia phuong, nhu: Dién
lwe, Cap nude, Buu chinh - Vién thong, Cong trinh do thi, ... dé giai quyét cac
van dé chuyén mén cé lién quan dén CSVC cta Truong;



h. Tham gia cac Hoi dong vé CSVC, céc To cong tac ¢6 lidn quan dén chuc
néng quan ly dugc giao.

3. Quan Iy dw an, co sé ha tang; sira chira va phat trién CSVC caa
Truong

a. Lap ké hoach xay dung céc cong trinh méi, cac phuong in stra chire, nang
cap. cdi tao co so ha tang theo dinh hudng quy hoach tong thé cua Truong;

b. Thuc hién cac thu tuc duyét xét du an, tham gia quan 1y va thuc hién du
an; chuan bi ho so dé trinh cap c6 tham quyén quyét dinh va phé duyét du an;

c. Trién khai thuc hién xdy dung méi, sta chira, bao tri, bao dudng, nang
cap cac cong trinh xay dung. T6 chirc kiém tra, nghiém thu, ban giao céng trinh,
dua vao khai thac str dung theo quy dinh hién hanh va cac hop dong da ky két. To
chire thuc hién cong tac giam sat cua chu dau tu trong sudt qua rinh thi cong xay
dung cong trinh;

d. Quan ly toan b ha tang co s¢ cua Truong, ngin ngira nhimg hanh vi xam
pham dat dai. bao vé su toan ven dia gi0i thuoc Truong quan ly;

e. Quy hoach va thuc hién cong tac dam bao canh quan moi truong trong
Truong.

4. Quan tri trang thiét bj

a. Phoi hop voi cac don vi lién quan thuc hién quy hozch, xay dung ké
hoach mua sam va trién khai céc du an dau tu trang thiét bi, may moc;

b. T6 chirc mua sam, stra chira trang thiét b, cong cu, dung cu, vat tr, hoa
chit phuc vu cho cong tac cua Truong;

c. T6 chirc quan ly, van hanh va bao dudng toan bo hé thd 1g dién, nudc, he
thong cép, thoat nudc;

d. Quan ly tai san ctia Truong. Thuc hién cong tac kiém ké hang nam va cac
thu tuc thanh ly tai san theo quy dinh;

e. Thue hién diéu chuyén tai san gitra cac don vi; Thuc hi¢n kiém tra. giam
sat va quan ly tai san dua ra khoi Truong;

f. Huomg dan, kiém tra vé nghiép vu doi véi cong tac quan ly va khai thac
trang thiét bi, vat tu, hoa chat, ...;

g. Quan ly va theo doi tinh hinh su dung dién, nudc, dién thoai, Internet,
truyén hinh, .. cta cac don vi trong Trudng va cac hoat dong dich vu;
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h. Quan ly va dam bao hoat dong clia c4c trang thiét bi day hoc, CSVC trong
cac khu giang dudong, héi truong va cac phong hoc sau dai hoc.

5. Trién khai cong tdc an toan lao dong, cong tac phong chdy chira chay
(PCCC), phong chong lut, bao

a. Kiém tra viéc thuc hién va dé xuat cac cong tac vé an toan lao dong trong
cac don vi: lap phuong an PCCC cho toan Truong. Phéi hop v Phong T6 chic -
Hanh chinh xay dung ké hoach phong chdng lut bio, thién tai, PCCC;

b. Lap ké hoach mua sdm va cung cap céac thiét bi bao ho lao dong c1o cac
CBVC, NLD; trang thiét bi phong chéng chay nd; vat tu, dung cu phong chdng
lut bao, thién tai cho cac don vi theo qui dinh.

6. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

E. PHONG CONG TAC SINH VIEN
biéu 11. Chirc ning

Phong Coéng tac Sinh vién c6 chirc nang tham muu, gidp Hiéu truonz thuc
hién quan |y nha nudc vé cong tac sinh vién va gido duc chinh tri tu tuong cho
sinh vién.

Piéu 12. Nhiém vu

1. Xay dung cic vin bian quy pham néi bd, quy trinh va huéng dan
thue hién cac n¢i dung trong linh vue cong tac sinh vién

a. X4y dung quy dinh vé cong tac sinh vién dai hoc hé china quy;

b. Xav dung so tay sinh vién dai hoc hé chinh quy;

c. Xav dung ké hoach hoat dong trong tdm hang nam cta ~ruong trorg linh
vuc cong tac sinh vién.

2. To6 chite cic hoat ddng gido duc tuyén truyén

a. Trién khai cong tac gido duc chinh tri, tu tuong cho sinh vién: giao duc,
tuvén truyén dé sinh vién nam viing va thuc hién ding chu truong, duong 16i cta
Déng, hinh thanh ban linh chinh tri, yéu td quéc Viét Nam xa@ hdi chu nghia

b. Trien khai cong tac giao duc dao dirc, 16i song cho sinh vién: tuyén ruyén
cho sinh vién nhimng gié tri, truyén thong dao dirc tét dep cua din tdc Viét Nam,
nhimg chuan muc dao duc ctia xa hoi va dao dirc nghé nghiép; dinh huéng, gido
duc 16i séng lanh manh, van minh, tién bd phu hop véi ban sdc van hoa din toc
Vidt Nam; gi4do duc y thirc trach nhiém cua ca nhén sinh vién d6i véi tap -hé va
cong dong;
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c. To chirc tuan sinh hoat cong dan cho sinh vién vao dau khoa, dau ram va
cuoi khoa hoc;

d. Tao diéu kién thuan loi dé sinh vién tham gia t0 chirc Dang, cac to chiic
doan thé hop phap trong Truong.

3. Cong tac hanh chinh déi véi sinh vién

a. To chirc tiép nhan thi sinh trang tuyén, chi dinh Bar can su 16p (16p
truong, 16p pho) lam thoi;

b. Thong ké, tong hop dit lidu va quan Iy, luu trir hd so sinh vién;
c. Chu tri giai quyét thu tuc hanh chinh cho sinh vién tai bo phan mét cua.

4. Cong tac to chire, quin 1y hoat dong hoc tip va rén luyén cia sinh
vién

a. Theo déi, danh gia y thirc hoc tap; to chirc dénh gia két qua rén luy3n cua
sinh vién; phan loai, xép loai sinh vién cudi mdi hoc ky, nam hoc, khoéa hec theo
Quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao; td chirc danh gia, binh bau va khen thuong
cho tap thé, ca nhén sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap ve rén luyén;

b. To chirc cho sinh vién tham gia cac ky thi sinh vién gioi, Olymrgic, thi
sang tao tai nang tré va cac hoat dong khuyén khich hoc tap khac;

c. Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy cheé, quy dinh vé
hoc tap va rén luyén doi voi sinh vién; tong hop, xu ly ky luat sinh vién vi pham
theo quy dinh;

d. Quan ly, theo déi sinh vién di hoc tap, thuc tap, trao doi ngan han ¢ nudc
ngoai; to chuc cac hoat dong hop tac, giao luu, trao doi sinh vién voi cac to chie
giao duc, dao tao nudce ngoai theo cac chuong trinh trao doi sinn vién do Truong
va cap trén to chuec;

e. Trién khai cong tac doi thoai véi sinh vién; tiép nhan céc y kién cta sinh
vién, phan hoi va giai quyét cac van dé ¢ lién quan dén cong tac sinh vién;

f. To chic thue hién cong tac co van hoc tap/chu nhiém 16p; hudng dan sinh
vién tiép can cac nguon luc (v€ hoc thuat, tai chinh, k¥ thuat, ...) nhdm nang cao
k¥ nang, hiéu qua hoc tap;

g. To chtrc thuc hién cong tadc quan ly sinh vién ndi tru, ngoai tra theo quy
dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao, Pai hoc Pa Nang, Truong va lia phuong.
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5. Cong tac thue hién cac ché do, chinh siach doi véi sinh vién

a. T6 chirc thuc hién céc ché do, chinh sach cua Nha nudc quy dinh déi véi
sinh vién vé mién/giam hoc phi, hoc bong, trg cap xa hdi, bao hiém y té, tin dung
dao tao va céac ché do khac co6 lién quan dén sinh vién;

b. Tao diéu kién giup d& sinh vién khuyeét tat, sinh vién dié chinh sacn, sinh
vién ¢6 hoan canh dac biét kho khan;

c. Phoi hop voi cac don vi trién khai cac dich vu tu van hudng nghiép, gioi
thiéu viéc lam cho sinh vién;

d. Phoi hop voi cac don vi khai thac, tiép nhan va t6 chire trao hoc bong tai
tro cua cac doanh nghiép, cac té chirc hop phéap trong va ngoai nude cho sinh
vién theo dung quy dinh.

6. Cong tac y té, van hoa, vin nghé, thé thao

a. To chirc kham ste khoe dau vao va dinh ky cho sinh vién; to chirc tu vén
cho sinh vién thuc hién Luat bao hiém y té; tu van, hd tro sinh vién khi gip cac
van dé vé tam ly - xa hoi;

b. Phoi hop vai cac don vi trong va ngoai Truong to chuc tuyén truyén nang
cao kién thuc vé dinh dudng, vé sinh an toan thuc pham, sinh hoat diéu d¢, khong
lam dung ruou, bia, st dung chat kich thich, gay nghién; kién thac va ki ndng
chim séc sitrc khoe, phong chong dich, bénh, tai nan thuong tich ...

c. Phoi hop véi cac don vi chire ning t6 chirc cac hoat dong van héa, van
nghé, thé duc thé thao ngoai gio 1én 16p cho sinh vién.

7. Cong tac an ninh chinh tri, trat tu, an toan, phong chong toi pham va
cac té nan xa hoi

a. Phoi hop véi cac nganh, cac cap chinh quyén dia phuong trén dia ban,
khu vuc dé xay dung ké hoach dam bao an ninh chinh tri, trat 1¢ va an toan cho
sirnh vién ndi tru, ngoai tru;

b. Phéi hop véi cac don vi chiic nang ngan chian viée kich dong, 16i kéo sinh
vién tham gia céc hoat déng chdng pha Pang va Nha nudc, them gia cac (€ nan
x4 hoi, truyén dao trai phép va cac hanh vi vi pham phap luat; giai quyét kip thoi
cac vu viéc co lién quan dén sinh vién.

8. Cong tac khac

a. Thyc hién cong tac bao cao theo quy dinh;

b. Thyc hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu truong giao.
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F. PHONG KHAO THI VA PAM BAO CHAT LUQNG GIAO DUC
biéu 13. Chirc ning
Phong Khao thi va Pam bao Chat luong gido duc ¢é chirc ning tham muu,
giip viée cho Hiéu truong vé cong tac khao thi, dam bao cha: luong gido duc,
kiém dinh chat lugng giao duc.
Diéu 14. Nhi¢m vu
1. Pam bao chit lwgng va kiém dinh chit lwgng

a. Tham muu cho Hiéu truong vé chién luge, muc tiéu va chinh sach vé hoat
dong dam bao chat lugng, kiém dinh chat lugng, phan tang va xép hang;

b. Chui tri va phdi hop véi cac don vi trién khai cong tac xdy dung cac dé an,
quy dinh, van ban quan ly lién quan dén hoat dong dam bao chit luong, tu danh
gia, danh gia dong cap, kiém dinh chat luvong, hé thdng thong tin dam bao chat
luong, hé théng danh gia nang luc theo cac chi sé cbt 161 (KPI);

c. Huong dan cac don vj trién khai thuc hién cac nhiém vu dam bao chat
luong, kiém dinh chat luong, hé théng KPI theo quy dinh va tieo ké hoach cua
Truong;

d. Xay dung va trién khai cac chuong trinh, du 4n hop tic trong nudc va
quéc té trong linh vuc dam bao chét luong, kiém dinh chat lugnz va xép hang dai
hoc.

2. Khao thi

a. Tham muu cho Hiéu truong vé chién luge, muc tiéu va chinh sach vé hoat
dong khao thi cua Truong;

b. Chu tri va phdi hop véi cac don vi trién khai cong tac xay dung céc dé an,
quy dinh, van ban quan ly lién quan dén hoat dong xay dung, lru trir va st dung
hé théng ngén hang cau hoi thi, dé thi; to chirc thi chung, thi {anh gia trnh do
tiéng Anh dau vao va hang nam; phdi hop t6 chirc khao sat nang luc tiénz Anh
chuan dau ra: té chuc phuc khao bai thi;

c. Hudng dan cac don vi trién khai thuc hién cc nhiém vu khao thi theo quy
dinh va ké hoach cua Truong;

d. Xay dung va trién khai céc chuong trinh, du 4n hop tic trong nudc va
qudc té trong linh vuc khao thi.
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3. Boi duwdng ning cao ning luc

a. Tham muu cho Hiéu truong vé chién luge, muc tiéu va chinh sach vé hoat
déng boi dudng CBVC vé dam bao chét lugng, kiém dinh chat luong, khao thi va
nang luc sur pham giang vién cua Truong;

b. Chi tri v& phoi hop véi céc don vi trién khai cong tac xay dung cac dé an,
quy dinh, van ban quan ly lién quan dén cong tac boi dudng ning luc vé: céng tac
khao thi; x4y dung va phat trién chuong trinh dao tao dua trén chudn cau ra;
phuong phap giang day va hoc tap, k¥ thuat kiém tra va danh gia; dam béao chat
lugng, tu danh gia, danh gia dong cap, danh gia ngoai ndi bo, kiém dinh chat
lugng; hé thong thong tin dam bao chat luong; hé thong KPI;

c. Huéng dan cac don vi trién khai thuc hién céc nhiém vu bdi dudng ning
luc va tap huan theo quy dinh va ké hoach da dugc ban hanh.

4. Cac nhiém vu khac

a. Bién soan va in nhitng 4n pham phuc vu cong tac khao thi, dam bao chat
luong, kiém dinh chat lugng va boi dudng nang cao nang luc CEVC;

b. Phoi hop v&i cac don vi trong Truong thuc hién nhiénr vu lién quan toi
pham vi cong tac cua don vi va nhiing nhiém vu khac theo phiin cong cua Hiéu
trueong.

G. PHONG THANH TRA - PHAP CHE
Piéu 15. Chirc ning

Phong Thanh tra - Phép ché ¢ chiic ning tham muu, giip viéc cho Hiéu
trrong veé cong tac thanh tra, kiém tra; tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, 16 cdo;
phong chdng tham nhiing trong pham vi chirc nang theo quy dinh cua phan luat;
trién khai va quan 1y cac hoat dong phap ché va thi dua, khen thuéng.

Piéu 16. Nhiém vu
1. Cong tiac Thanh tra

a. Them muu va gitip Hiéu truong xay dung chuong trinh, 1:é hoach cong tac
thanh tra nam hoc;

b. To chirc cac hoat dong thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé
glao duc dai hoc;

c. T6 chirc thanh tra chuyén dé theo ké hoach va chi dao cu:a Hiéu truong;

d. Thanh tra viéc thuc hién phép luat lién quan dén cong tac t6 chuc, hoat

dong cua cac don vi va ca nhan thugc Truong;
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e. Giap Hiéu truong thuc hién nhiém vu tiép CBVC, NLD va sinh vién.
Tham muu cho Hiéu truong vé cong tac giai quyét khiéu nai, to céo c6 lién quan
dén Truong theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, t cao;

f. Chu tri, phdi hop véi cac don vi thuc hién nhiém vu phong, chéng tham
nhiing trong linh vuc gido duc theo quy dinh ctia phép luat vé p1ong, chong tham
nhting.

2. Cong tac Phap ché

a. Tham muu va gitp Hiéu truong xay dung chuong trinh, <é hoach cong tac
phap ché nam hoc;

b. To chire tuyén truyén, pho bién, giao duc phap luat; ndi quy, quy ché cua
cac co quan lién quan va cua Truong cho CBVC, NLD va nguoi hoc;

¢. Cha tri, phdi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, giam sat viée thuc
hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap Iuat trong pham vi
Truong;

d. Chi tri, phdi hop véi cac don vi lién quan theo doi, don 16c, kiém tra viéc
thuc hién céc van ban quy pham phép luat cua Nha nudc; van ban quan ly, chi
dao, diéu hanh cua Truong;

e. Chu tri, phoi hop véi cac bo phan lién quan tu van vé nhimg van dé phép
Iy: bao vé quyén va loi ich hop phép cua Truong, CBVC, NLD va nguoi hoc;

f. T6 chirc cong tac kiém tra, ra soat va hé thong hoa van tan thudc cac linh
vuc hoat dong cua Truong;

g. T6 chire tham dinh, tham gia y kién vé mat phap ly déi vdi van ban quy
pham noéi b do cac don vi cua Truong soan thao trude khi trinh Hiéu truong kv
ban hanh;

h. Gitp Hiéu truéng chuan bi y kién gép y cho du thao vin ban quy pham
phap luat do cac co quan, don vi gui lay y kién;

i. Kién nghi cac bién phap phong ngira, khic phuc hau qua va xu 1y cac vi
pham phap luat, ndi quy, quy ché trong hoat dong cua Truong;

j. Thuc hién ché do bao cdo cong tac phéap ché véi cac cap quan ly theo quy
dinh.

3. Cong tac Thi dua, Khen thuong

a. Tham muu va gitp Hiéu truong xay dung chinh sach, noi dung, quv dinh
vé thi dua, khen thuong cua Truong;
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b. Gitp Hiéu trudng trién khai cong tac thi dua, khen thirong theo chuyén
dé, dot xuit, hang nam; Phat dong, huéng dan, theo doi, tong két phong trao thi
dua trong toan thé CBVC;

c. Giap Hiéu truong trién khai thue hién cac chu trueonyg, chinh sach cua
Pang, Nha nudc vé cong tac thi dua, khen thudng;

d. Thuc hién cong tac xét dé nghi phong tang cac danh hicu Nha giao Nhan
dén, Nha gidao Uu ta, Ky niém chuong Vi su nghiép gido duc, ...

4. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truwong giao.
H. PHONG KE HOACH - TAI CHINH
Piéu 17. Chirc niing
Phong Ké hoach Tai chinh c6 chirc ndng tham muu, giup viéc cho Hi¢u
truong vé :0ng tac ké hoach, dau tu, tai chinh, ké toan, tai san cla Truong. Thuc
hidn quan Iy tap trung va sir dung hiéu qua cac ngudn tai chinh cta Truong theo
cac ché do quy dinh cua Nha nudc.
Piéu 18. Nhiém vu
1. Xay dung ké hoach
a. Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach tai chinh cua Truong
hang nam, trinh Pai hoc Pa Nang phé duyét;

b. Phoi hop voi cac don vi lién quan xay dung ké hoach ta: chinh hang nam,
ké hoach phén b chi tiéu ngan sach cho cac chuong trinh muc tiéu cua T-uong,
hoat dong cta cac don vi, trinh Hiéu truong phé duyét va hudng dan trién khai
thuc hién;

c. Tham muu va dé xuat xay dung, diéu chinh, b6 sung quy ché chi tidu néi
bo phu hop véi quy dinh hién hanh cua Nha nudc;

d. Tham muu cho Hiéu truong xay dung 19 trinh, ké hoach va trién khai thuc
hieén co che tu chu cho Truong.

2. Quan ly tai chinh

a. T6 chirc bo may ké toan va hé théng sé sach dé thong nhat quan ly tai
chinh cua Truong theo quy dinh;

b. Thyc hién cong tac hach toan ké toan va béo céo tai chinh theo quy dinh;

c. Phéi hop vdi cac don vi ¢6 lién quan thuc hién day du, chinh xac va kip
thoi moi ché d6 chinh sach déi véi CBVC, NLD va nguoi hoc.
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3. Thuc hién thu, chi va thanh quyét toan cic ngudn kinh phi

a. To chire huéng dan va thuc hién nghiép vu vé cong tac thu, chi va thanh
quyét toan cac ngudn kinh phi cua Trudng theo ding quy dinh;

b. Phoi hop véi Phong Co s Vat chat va cac don vi ¢6 lién quan trong cong
tac quan ly tai san cua Truong;

c. Luu trir ho so tai chinh va chimg tir ké toan theo dung quy dinh.

4. Ki¢m tra, giam sat hoat dong tai chinh ciia cac don vi thudc Truong

a. Trién khai hudng dan cac don vi thuc hién cong tac tai chinh va bio cao
theo ding quy dinh;

b. Thuc hién quan ly tap trung cac ngudn thu cua cac don vi thude Trudng;

c. Kiém tra don ddc cac don vi lién két trong viéc thuc hién nghia vu tai
chinh vai Truong.

5. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudong giao.

[. TRUNG TAM HQC LIEU VA TRUYEN THONG
Piéu 19. Chirc niing

Trung tdm Hoc liéu va Truyén thong c6 chirc ning tham muru, giap viée cho

Hiéu truong vé cong tac to chire, khai thac, luu trir va cung cép thong tin 1u ligu

trong cac linh vuc khoa hoc, cong nghé, kinh té, ...; quan 1y céc hoat dong ‘ruyén
thong, quang ba hoc hiéu phuc vu cho cong tac cua Truong.

Diéu 20. Nhiém vu
1. Cong tac hoc liéu

a. Xay dung ké hoach phat trién va bo sung nguon tai li¢u phuc vu giang
day, nghién ctru theo dé xuat cua cac don vi va ké hoach hang ném cua Truong;

b. To chirc, quan ly hoc liéu theo cac chuan nghiép vu;

c. Huong dan tim kiém, gioi thiéu nguén tu liéu tham khao cho nguoi dung
tin phuc vu cong tac nghién ctru, giang day va hoc tap;

d. Tiép nhan cac nguon tai liéu dugc tang;

e. To chuc cung cap cac san pham va dich vu ho trg khai thac, sir dung

théng tin, tai liéu.
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2. Cong tac truyén thong

a. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach truyén thong, quang ba hoc hiéu
Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nﬁng;

b. Xay dung mdi quan hé véi cac co quan théng tin dai chung dé dua tin,
quang ba hinh anh cua Truong;

¢. Phoi hop vai cac don vi trong Truong thue hién cac 4n pham truyén thong
dé quang ba hoc hiéu cua Truong; thuc hién cac hoat dong truvén thong, quang
ba vé nguén noc liéu, san phé"im va dich vu thong tin tai Trung tam;

d. T6 chirc va quan ly mang ludi cong tac vién dé thu thap tin tirc, dua tin va
cac hoat dong cua Truong trén cac phuong tién thong tin dai chi ng.

J. TO CONG NGHE THONG TIN
Piéu 21. Chirc ning

Té Cong nghé Thong tin ¢ chirc ning tham muu, gitp viéc che Hiéu
trvong vé phat trién hé thdng thong tin, cac giai phap tmg dung cong nghé thong
tin (CNTT) trong cac hoat dong cua Truong.

Diéu 22. Nhiém vu

1. Xav dung ké hoach phat trién hé thong théng tin, cac giii phap ung dung
CNTT phuc vu céc hoat dong cua Truong.

2. Thiét ké, xay dung, phat trién va quan tri ha tang mang, méay chu, hé
thong céc trang tin dién tir va cac phan mém phuc vu cac hoat déng cua Trudng.

3. To chirc tip huan nang cao k¥ niang cho CBCV va ngudi hoc; hd t-g cac
don vi trong viéc rng dung CNTT vao cac hoat dong cua Truong.

4. Quan ly dir liéu s6 va cac tai khoan ngudi dung trong h thong thong tin
ctiia Truong, trir dir liéu sb va tai khoan nguoi dung trong hé thong quan 1y dao
tao, hé thong tai nguyén hoc liéu.

5. Chu tri, phoi hop véi cac don vi xdy dung cac van ban, quy dinh liér quan
dén viéc ing dung CNTT trong cong tac cua Truong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

Chuwong I11. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23. Hiéu luc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.
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2. Tar ca cac quy dinh khac lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua cic don
vi chire nng da ban hanh trai v&i quy dinh nay déu dugc huy bc.

Diéu 24. T6 chirc thue hién
1. Truong Phong T chie - Hanh chinh, Truong cac Fhong chitc ning,
Trudng cac don vi thude Truong cé trach nhiém phd bién va trién khai thuc hién
Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu cd phat sinh céac khé khén, vudng mac thi
cac don vi lién quan dé xuat, kién nghi dé Hiéu truong xem xét diéu chinh, bo
sung cho pht hgp vai thuc té va yéu cau phat trién cua Truong./

HIEU TRUONG

— "
PGS.TS. POAN QUANG VINH
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