DAI HQC DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC BACH KHOA Poc lap - Tu do - Hanh phuc
$6: A305 /QP-PHBK Da Néng, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu cia cic don vi chirc ning
thudc Truong Pai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Ning

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HQC BACH KHOA

Can cit Nghi dinh 56 32/CP ngay 04 thang 4 nam 1994 cia Chinh ph vé viéc thanh
lap Dai hoc Da Niéng;

Can cir Thong tw s6 10/2020/TT-BGDPT ngay 14 thang 5 nam 2020 cua Bf truong
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché 6 chikc va hoat dong cua dai hoc vung va
cdc co so gido duc dai hoc thanh vién,

Can cir Nghz quyét s6 08/NO-HPPH ngay 12 thdng 7 nam 2021 cua Hoi dong Pai
hoc Da Nang vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cuia Pai hoc Da Nang va
Nghz quyét s6 13/NQ-HPPH ngay 07 thang 9 ndm 2021 cua Hgi dong Pai hoc Da Néng
vé viéc sita doi, bo sung mot so  diéu ciia Quy ché té chike va hoat djng cia Dai hoc Da
Néng;

Cdn cir Nghi quyét s6 93/NO-HPT ngay 18 thang 12 ndm 2023 cia Hoi dong
truong Truong Dai hoc Bdch khoa ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua Truong
Pai hoc Bdch khoa;

Ciin cir Dé dn sé 947/DA-PHBK ngay 06 thang 3 nam 2025 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Bdch khoa vé viée t6 chire sdp xép, tinh gon bé mdy bén trong cua
Truong Pai hoc Bdch khoa, Pai hoc Da Nang;

Cén cik Quyét dinh s6 730/0P-PHBK ngay 05 thang 6 nam 2018 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Bach khoa vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vy cua cdc don
vi chite néng triee thuge Truong Dai hoc Bdch khoa, Dai hoc Da Nang;

Theo @é nghi ciia Trudng phong Phong T6 chirc - Hanh chinh.
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu cia cac don
vi chire nang thude Truong Dai hoc Béach khoa, Dai hoc Da Niéng.
Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong phong Phong T4 chirc - Hanh chinh, Trudng cac don vi thude, truc
thudc Trudong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Ning va cac td chirc, ca nhan co lién quan
cin cir Quyét dinh thi hanh.‘é//",___
Noi nhin:
- Nhu Piéu 3 (d€ thyuc hién);
- DHDN (dé bao céo);
- HDT, DU (dé béo cdo);

- Céc Phé Hiéu trudng (dé biét);
- Luu: VT, TCHC.

‘TS. Nguyén Hiru Hiéu
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~ DATHOC BA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC BACH KHOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
Chikc niing, nhiém vu ciia cac don vi chirc nang thudc
Truomg Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s64 305 /QD-DHBK ngay 19 thang £ ndm 2025
ciia Hiéu truomg Truong Pai hoc Bdch khoa)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh chtc ning, nhiém vu cua cac don vi chirc niang thudc
Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Néng (sau ddy goi chung la Trudng).

2. Quy dinh nay 4p dung d6i v&i cac don vi chitc nang thude Trudong (sau déy goi
tht 12 céc don vi) va céc tb chirc, cd nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic phan cdng chirc ning, nhi¢ém vu

1. Chtrc nang, nhiém vu cta cac don vi tudn thi cac quy dinh hién hanh cua phap
luat; phat huy nang luc chuyén mon cua timg don vi trong viéc tham muu, giup viéc cho
Hi¢u trudng dé trién khai, thuc hién, giai quyét kip thoi, hiéu qua cdc nhiém vu vi muc
tiéu phat trién Truong DPHBK.

2. Trudng cac don vi chiu trach nhiém trude Phap lut va Hiéu trudng vé viéc thuc
hién c4c nhiém vu dugc phén cong va béo cdo Hiéu trudng tinh hinh, két qua thuc hién
trong pham vi duoc phén cong.

3. M6t nhiém vu chi giao mot don vi lam dau mdi chu tri, theo ddi, xir ly. Trong
thoi han ti da 03 ngay 1am viéc, don vi duge giao phoi hop 6 trach nhiém trao d6i, dé
xuét ndi dung chuyén mén véi don vi dugce giao chu tri dé thuc hién nhiém vu. Truong
hop cac don vi duge giao thue hién nhiém vu co y kién khéac nhau thi don vi chu tri ¢
trach nhiém bao céo Hiéu trudng hodc Pho Hi€u truong dugc phan cong linh vuc phu
trach xem xét, quyét dinh.

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

a) Chu tri xdy dung cdc van ban quy pham ndi bg, cidc hudng dan, van ban trién
khai thuc hién; tham gia gép ¥ kién vao cac vin ban cé lién quan thudc linh vuc theo
chtrc ning, nhiém vu cua don vi.

b) Phéi hop véi cac don vi, td chitc, ca nhén c¢6 lién quan thuc hién cac cong viéc
theo chitc ning, nhiém vu cua don vi hodc theo su phin cdng ctia Hi¢u trudng.

c) T4 chire thuc hién céc két lun giao ban, két luan chuyén dé, ké hoach cong tac
theo linh vuc dugc phén cong.
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d) Thuc hién cong tac van thu, luu trlt, bao vé bi mat Nha nudc, sb hoa, chuyén
déi s6, tmg dung cong nghé thong tin, luu trit hd so,... theo linh vire dugc phan cong phu
trach dam bao theo quy dinh.

d) Thyc hién ché do théng ké, béo céo, cung cp s6 ligu dinh ky hodc dot xuét theo
chirc ning, nhiém vu cta don vi.

e¢) Theo doi, kiém tra, gidm sat, hd tro, hudng dan, tap huén nghiép vu cho cac don
vi thudc va truc thudc Truong vé linh vuc theo chitc nang, nhiém vu cia don vi.

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

Chwong I1
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI

Muc 1. PHONG TO CHUC - HANH CHINH

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

Phong T chirc - Hanh chinh (TCHC) ¢6 chire nang tham muu, gitip viéc cho Hi€u
trudng trong viéc trién khai thuc hién: cong tac td chirc can bo, quan ly nhan su; tuyén
dung, dao tao bdi dudng; cong tac quan ly bao hiém; cong tac thi dua khen thudng; cong
tac tng hop béo cdo hanh chinh; cong tac quan ly van thu luu trir; cong tac 1€ tAn khanh

tiét; dam bao an ninh trt tu trong Nha truong; dam bao vé sinh canh quan va y té moi
truong; hd trg cong tic vin phong ctia Dang uy Truong Dai hoc Béch khoa.

Pidu 4. Nhiém vu ciia Phong T chirc - Hanh chinh

1. Cong tac phdi hop, didu phdi hoat dong

a) Didu phdi chung cac hoat dong trong Truong nham trién khai thuc hién ké hoach
cong tac nam hoc, nhiém vu trong tam nam hoc.

b) Truyén dat cic quyét dinh, chi thi, thong bao cua Hi¢u trudéng va cac Phoé Hiéu
truong dén cac don vi va ca nhén trong toan Truong.

¢) Téng hop, xdy dung: bdo cdo dinh ky, dot xuét, lich cong téc tuan, ndi dung giao
ban, cac vin ban hanh chinh.

d) Tham muu xay dung, ra soat cac quy dinh, quy trinh, biéu mau phuc vu cho
cong tac hanh chinh ctia Nha truong.

2. Cong tac bd nhiém, sép xép td chirc bd may

a) Chu tri xay dung, huéng dan, ho trg cic don vi trién khai dé an vi tri viéc lam,
toi wu hoa td chirc va bg may.

b) Hudng dan, ho trg, gidm sat cac don vi trong xdy dung, sép xép, van hanh b
may hiéu qua, ding quy dinh phép luat va Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Nha truong.

¢) Cha tri thuc hién cac quy trinh quy hoach, b6 nhiém vién chitc 1anh dao.

3. Céng tac tuyén dung, danh gia vién chir, ché do tién luong
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a) T6 chirc quan ly, luu trix hd so va co s& dit liéu vién chire - nguoi lao dong (VC-
NLD).

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

¢) Chi tri xdy dung B¢ tiéu chi danh gid VC-NLD, 1a d4u méi td chirc thuc hién
cong tac danh gia VC-NLD hang quy, hang nam.

d) Quén 1y, huéng dan thyc hién chinh sach vé tién lwong, xir 1y ky luat.

d) Tham muu cho Hiéu truéng thanh 18p cac hoi ddng phuc vu cac cong tac cua
Nha trudng.

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

a) Quan ly, hudng dan thyc hién chinh séch: bao hiém xa hoi, thdm nién, bao hiém
y té, nghi thai san, 6m dau, nghi phép.

b) Lap ké hoach, quan ly, va td chirc thue hién cong tac dao tao, bdi dudng cén bd.

¢) Quan ly, t& chirc tham muu cho Hiéu trudng trong viéc ban hanh cac quyét dinh
di hoc tap, dao tao, cong tac cua vién chirc.

d) Thuc hién cc cong tic ma chay, hiéu, hy theo quy dinh cta Truong.

d) Theo ddi viéc trang bi phuong tién bao ho lao dong ca nhan hang ndm theo quy
dinh.

¢) Quan ly, td chirc kham sirc khoe cho VC-NLD; phcn hgp voi Phong Cong tac
Sinh vién thuc hién cong tac cham séc sirc khoe ban d4u cho sinh vién; phéi horp voi
Bao hiém xa hoi, Phong K& hoach - Tai chinh trién khai cap phat thé bao hidm y té cho
sinh vién.

g) Quan ly, td chirc thuc hién céc loai hop ddng lam viéc.

5. Cong tac hanh chinh

a) Thira 1énh Hiéu trudng ky céc gidy to: gidly gi6i thiéu, gidy di dudng (néu co
Quyét dinh cir di), gidy xdc nhén nhan su, ly lich VC-NLD.

b) Thue hién cong tac gdm: ché do bao céo vé cong tac hanh chinh; soan thao vén
ban, ban hanh vin ban thudc céc linh vuc hanh chinh.

c) Kiém tra ra soat thé thirc cdc viin ban di cia Nha trudng, xac nhan ndi dung van

ban ctia cac don vi trinh truc tiép vao “Phiéu trinh ky” hodc trén hé théng dién tir (theo
quy dinh cta van ban dién tir).
d) Thuc hién cung cép tai khoan, phén quyén cho ngudi sir dung hé théng van ban

dién tir; huéng dan, hd trg, kiém tra, gidm sat, don dbc viée quan 1y, sir dung hé théng
vin ban dién tir trong toan Trudng.



6. Cong tac van thu - luu trir

a) Tiép nhan va xtr ly cong vin dén - di (thu gui truc tiép dén Truong, cong vin
gidy, cong van dién tir, email,...) theo ding quy dinh vé van thu luu trir.

b) Theo dai, tdbng hop, bao cdo viéc xir ly cong vin dén. Tong hop, sap xép, luu
trir cong vin di theo quy dinh.

¢) Quan ly, bao quan kho luu trir hd so cuia Nha truong.

d) Thue hién céac bdo cdo lién quan dén cong tac van thu - luu trit.

d) Quan ly va sir dung con d4u cta Nha trudong.

e) Phdi hop nghiép vu trong cdng tac quan ly van thu luu trir v6i vén thu cia cac
don vi truc thudc Truong.

7. Cong tac van phong

a) Phdi hop voi cac don vi chire néng dé giam sat, quan ly viéc thuc hién cac quy
dinh, quy ché 1am viéc, chu truong va chinh sach cua Truong.

b) Quan Iy, diéu phdi lich cong tac tuan.

¢) Chi tri t chirc Hoi nghi VC-NLD theo ndm hoc.

d) Quan 1y sir dung hoi trudng, phong hop, phong truyén théng; nha khach Truong.

d) Bam bao cac didu kién can thiét cho viéc td chire cac cudc hop, hdi nghi, hi
thao va cédc su kién cta Truong.

¢) Quan ly va diéu dong xe 0 t6 theo ké hoach.

8. Quan ly, dam bao hoat dong va v¢ sinh cua cac khu giang dudng; cac phong hoc
sau dai hoc. Pam bao vé sinh mdi truong, canh quan trong khu vuc Truong.

9. Cong tac thi dua, khen thudng

a) Tham muu va gitp Hi¢u trudng xay dung chinh sach, ni dung, quy dinh vé
cong tac thi dua, khen thudng cua Truong.

b) Tham muu trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nudce vé cong tac thi dua, khen thuong.

c¢) Phat dong, hudng din, theo dai, tong két phong trao thi dua trong toan thé vién
chirc, nguoi lao dong.

d) Trién khai cong tac thi dua, khen thuong hing nim trong toan Trudng.

d) Thim dinh hd so trinh xét tang danh higu thi dua, hinh thirc khen thudng.

¢) Chu tri, lam dau méi trién khai va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng khi
thi dua thudc Bo Gido duc va Dao tao; khéi thi dua céc trudong dai hoc tai thanh phé Pa
Ning.



10. Cong tac an ninh trat ty

a) Trién khai cac phong trio toan dan bao vé an ninh td qubc. Lam viéc véi co
quan Cong an v& céc van dé an ninh trt tu, bao vé chinh tri ndi bo. Quén ly hé thong
camera cua Truong.

b) Phdi hop v6i cac don vi lién quan lap phuong 4n vé nhéan su trong cdng tac
phong chbng chay nd, phong chbng thién tai, an toan lao dong.

¢) Pam bao an ninh trat tu trong khu vuc Truong. Dé xuit viéc xay dung ké hoach,
td chire thuc hién cong tac bao vé trat tu, phong chéng mat mat tai san.

11. Cong tac khac

a) Chu tri xay dyng ké hoach nhan sy dam bao cong tac phong chay chira chay,
ctru hd ctru nan va phong chbng thién tai.

b) Td chic tép huén bdi dudng nghiép vu VC-NLD.

¢) Thuc hién cong tac an ninh - quéc phong trong Nha truong theo yéu cau cua
Ban chi huy Quén su Pai hoc Da Néng.

Muc 2. PHONG PAO TAO

Piéu 5. Chirc niing ciia Phong Dao tao

Phong Pao tao c6 chice néng tham muu va gitp Hiéu truéng thuc hién cong tac
dinh hudng, xay dung va phat trién chuong trinh dao tao; m& nganh va chuyén nganh
dao tao; cong tac tuyén sinh; xay dung ké hoach dao tao ndm hoc; td chirc va quan ly
dio tao céc trinh do dai hoc va sau dai hoc; xdy dung cac quy dinh vé dao tao; xét tot
nghiép; cap phat vén bang va chimg chi; bién soan, lua chon gido trinh, sach phuc vu
dao tao doi voi tat ca céc loai hinh dao tao trinh do dai hoc va sau dai hoc.

Piéu 6. Nhiém vu ciia Phong Dao tao

1. Xay dung céc vin ban quy pham ndi b, quy trinh va hudng dan thyuc hién cong
tac thudc linh vuc tuyén sinh va dao tao; cac dinh muc trong cong tac dao tao.

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

a) Nghién ctru nhu cAu ngudn nhén lyc va nang luc cua Trudong dé tham muu m&

mdi nganh, chuyén nganh dao tao, diéu chinh quy mo tuyén sinh va 19 trinh phat trién

cac trinh dd dao tao gido duc dai hoc phu hop vdi chién lugc cia Trudng va quy dinh
cua Bo Gido duc va Pao tao.

b) Phéi hop véi cadc Khoa thuc hién xay dung dé 4n mo nganh, chuyén nganh méi,
chuong trinh dao tao méi theo quy dinh va phan cap quan 1y 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) T chirc va quan 1y cong tac xdy dung, dénh gié, cai tién chét luong chuong
trinh dao tao.
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b) Huéng dan va hd tro cac Khoa trong cong tac xdy dung, danh gia cai tién chét
lwgng chuong trinh dao tao.

¢) T chirc thdm dinh va quan ly hd so cac chuong trinh dao tao.

d) bé xuét, chu tri td chirc thuc hién céc giai phap d6i mai phuong phap, hinh thirc

giang day va kiém tra d4nh gia nguoi hoc nhim nang cao chét lugng déo 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 1a don vi thudng truc cua Hbi dong tuyén sinh va thuc hién trién
khai cac hoat dong tuyén sinh.

b) Xéy dung chi ti€u va ké hoach tuyén sinh cho tat ca cac nganh va cac phuong
thirc dao tao, ddm bao phit hop ning luc dao tao cia Truong.

¢) Xay dung dé an, thong tin tuyén sinh; 18p ké hoach va thong bao tuyén sinh cac
trinh dg dao tao.

d) Té chirc thuc hién cac nhiém vu v& cdng tac tuyén sinh theo quy dinh hién hanh.

d) Thuc hién céc tha tuc vé lién két dao tao theo quy dinh va phéan cAp quan 1y hién
hanh.

¢) Phdi hop v6i Trung tdm Hoc li¢u va Truyén thong thuc hién cong tac tu van
tuyén sinh.

g) Phéi hop voi Phong Cong tac Sinh vién lam thu tuc nhap hoc cho thi sinh tring
tuyén dai hoc va chu tri td chtre nhap hoc cho thi sinh tring tuyén sau dai hoc.

h) Xép 16p va cdp ma s6 ngudi hoc cho sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh tring
tuyen.

i) Chu tri cong tac tap huén, pho bién quy ché, quy dinh dao tao, chuong trinh khoa

hoc dén ngudi hoc; phdi hop tap huén k§ ning sir dung hé théng cong nghé thong tin
cta Truong cho ngudi hoc.

k) Quan ly, luu trix hd so tuyén sinh, dir liéu tring tuyén, quyét dinh cong nhan
ngudi hoc.

1) Phéi hop véi Trung tdm Hoc liu va Truyén thong va T6 Cong nghé thong tin
dua céc thong tin tuyén sinh 1én website tuyén sinh ctia Nha trudong.

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 Trudng va tai cac co s& lién két theo khoa hoc, nam hoc.

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

C) Trién khai va giam sat viéc thuc hién ké hoach dao tao da dugc Hiéu trudng phé
duyét.

d) Quan 1y dit liéu ké hoach dao tao cac khoa hoe, ndm hoc.



6. Cong tac t6 chure, quan ly hoat dong giang day

a) To chirc ra sodt, kiém tra cong tac chuin bi giang day; bai giang, hudng din
thuc hanh/thi nghiém; phuong thirc, ti€u chi danh gia hoc tap.

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

¢) Tinh to4n gid giang cia giang vién, 1ap ho so thanh toan git giang theo quy
dinh.

d) Phéi hop v6i cac Khoa ra sodt phan cong giang day, phan cong hudng dan thuc

tap, d0 an tdt nghiép va dé xudt moi giang vién thinh giang néu can.

&) Phdi hop véi cac don vi ngoai Trudng theo quy dinh va phén cép quan ly dé
thuc hién dao tao chuong trinh gido duc thé chat, gido duc qudc phong - an ninh cho
sinh vién.

¢) Quan ly hd so thinh giang: ly lich khoa hoc cua giang vién; hop dong giang day;
cac hd so tinh toan gid giang va dé nghi thanh toan giang day theo quy dinh.

g) Quan ly dir li¢u cong tac td churc giang day.

h) Phéi hop v6i Phong Quan ly Chét luong va Phéap ché trong cong tac khéo sat y

kién nguoi hoc d6i v6i hoat dong giang day cua giang vién; khao sat y kién giang vién
vé hoat dong hd trg cho cong tac giang day.

7. Cdng tac td chirc, quan 1y hoat dong hoc tap

a) Td chure dang ky hoc cho sinh vién dai hoc.

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

¢) Tinh todn va quan ly chi tiét hoc phi mdi sinh vién theo 16p hoc phan, hoc ky,

khéa hoc; dbi chiéu hoc phi sinh vién, hoc vién va nghién ctru sinh v6i Phong Ké hoach
- Tai chinh.

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

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

e) Chu tri cong tac xét nhén dd an tot nghiép; xét cong nhan t6t nghiép.

g) Chu tri cong tac xét ngung hoc, chuyén truong, chuyén hé, chuyén cép dao tao;
xét hoc cung lac hai chuong trinh.

h) Huéng dan va hd trg thi tuc cho céc Khoa & trién khai tham quan, kién tép,
thuc tap cho sinh vién va hoc vién.

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

8. Quan ly, luu trix hd so, dit liéu cua ngudi hoc
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a) Quan ly dir liéu 16p hoc ph?m; két qua danh gia hoc tdp cua nguoi hoc; luu trix
bang diém gdc va cong bd diém.

b) Quan ly co s& dit li€u s6 két qua d4nh gid rén luyén cta nguoi hoc.

¢) Quan 1y hd so, co s dit ligu va hé théng dénh gid chuén dau ra ctia ngudi hoc.

d) Quan ly dit liéu, két qua danh gia ning luc ngoai ngir va k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin cia nguoi hoc.

d) Quan Iy hd so, dir liéu xét canh bao két qua hoc tép, bude thdi hoc.

e) Quan 1y ho so, dit liéu xét cong nhan tt nghiép.

9. Cong tac quan ly phan mém quan ly dao tao; quan ly tai khoan nguoi dung va
dit liéu sb trong hé théng quan ly dao tao cia Trudng

10. Céng tac quan ly va cip phat vin bang, ching chi (khong bao gbm ching chi
Ung dung cong nghé thong tin), ching nhén

a) Lap ho so nhan phoi vin bang, ching chi; quan ly sir dung phdi van bang duge
nhan tir Pai hoc Pa Nang (DPHDN).

b) In va trinh ky Hiéu trudng cdc loai van bing tot nghiép va ban sao bang tbt
nghiép; céc loai ching chi, chimg nhén chuyén mon.

¢) Cép phu luc bang tbt nghiép, gidy chitng nhan t6t nghiép tam thoi, gidy ching
nhan két qua hoc tap, bang diém.

d) Quén ly thong tin cép vin bing, chimg chi; cong khai thong tin chp vin bang,
chitng chi; chimg nhén va xac nhén thong tin vin bang, chirng chi.

d) Chi tri t& chirc 1& trao bang tot nghiép cho ngudi hoc.

11. Cong tac quan ly cong tac bién soan, chon lira gido trinh, séch phuc vu dao tao

a) T chitc va quan ly cong tdc bién soan, chon lya gi4o trinh, sach phuc vu dao
tao.

b) Luu trir va quan ly ho so bién soan, lua chon, tham dinh, duyét va sir dung gido
trinh, sach phuc vu dao tao cta Truong.

¢) Phéi hop véi cac Khoa va Trung tam Hoc liéu va Truyén thong ra soat vigc st

dung gi4o trinh, sach phuc vu dao tao va xac dinh nhu ciu b sung dé Nha trudng xay
dung ké hoach trang bi.

12. Phong Dao tao 1a don vi dAu méi lién lac v6i T hop PFIEV (Chuong trinh dao
tao k¥ su chit lugng cao Viét-Phap) ctia Vigt Nam; diéu ph01 cong viéc lién quan dén
cac don vi chue ning va Khoa Khoa hoc cong ngh¢ tién tién; phu trach cong tic td chirc

thi phin nganh PFIEV.
13. Céac cong tac khac
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a) Nhap diém chuyén, mién hoc; cap nhét diém phuc khao, diém dinh chinh cta
giang vién.

b) Thuc hién cong tac théng ké, bao cdo dinh ky vé hoat dong tuyén sinh va dao
tao cta Trudng cho co quan quan ly cap trén va cac don vi c6 lién quan.

¢) Chu tri xay dung va quan ly céac chuorng trinh dao tao lién két véi dai hoc trong
va ngoai nudc; cac chuong trinh dao tao ngin han, dao tao theo nhu céu cua ngudi hoc,
co quan, doanh nghiép.

d) T6 chirc cac hdi nghi, hdi thao lién quan dén cong tac dao tao nham néng cao
ning luc cho ddi ngil gidng vién va ngudi hoc.

d) Chu tri/phdi hop bién soan va phat hanh cac 4n pham phuc vu cong tc tuyén
sinh va dao tao.

Muc 3. PHONG CONG TAC SINH VIEN

Piéu 7. Chirc niing ciia Phong Cdng tac Sinh vién

Phong Cong tac Sinh vién c6 chuc néng tham muu, giup Hiéu trudng thuc hién

nhiém vu vé cong tac chinh tri, tu tuéng trong sinh vién; ché dd, chinh sach déi véi sinh
vién va cong tac quan ly sinh vién, quan ly ky tac xa.

Tham muu x4y dung phuong hudng, ké hoach va chuong trinh hanh dong cua Nha
truong vé ndi dung lién quan dén cong tac sinh vién.

Tham muu xdy dung cac ké hoach, chuong trinh céng tac sinh vién hang nam cua
Nha truong; xac dinh cdc ndi dung trong tam theo tung nam hoc.

Tham muu xiy dung céac quy dinh, chinh sach, bd tri nhén su, huy dong ngudn luc
va céc giai phap to chuc thuc hién lién quan dén cong tac sinh vién.

Pidu 8. Nhiém vu ciia Phong Cong tic Sinh vién

1. Cong tac gido duc chinh tri, tu twdéng cho sinh vién

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

b) Trién khai cong tac gido duc, tuyén truyén cho sinh vién nhing gia tri, truyén
thng dao duc tdt dep cua dan toc Viét Nam, nhung chuin muc dao duc cia xa hoi va
dao dirc nghé nghlep, dinh hudng, gido duc 16i séng lanh manh, van minh, tién b phu
hgp véi ban sic van hoa dan toc Viét Nam; gido duc y thire trach nhiém cua ca nhéan
sinh vién déi vai tap thé va cong ddng; tuyén truyén cho sinh vién ning cao nhén thirc
va y thire tuan thu phép luét.

¢) Ban hanh quy dinh, xay dung ké hoach, t chirc kiém tra, gidm st viéc thuc
hién céc vin ban chi dao, vin ban quy pham phap luat cua Pang, Nha nudc vé cong tac
bao dam an ninh, trat tur an toan xa hoi, phong chong t6i pham, t& nan xa hoi trong sinh
vién; xay dung mdi truong gido duc an toan, lanh manh.
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d) Ném bt dién bién tu tudng cla sinh vién dé c6 dinh huéng, gido duc; phdi hop
ngin chan viéc kich dong, 16i kéo sinh vién tham gia cac hoat dong chéng pha Pang va
Nha nudc, tham gia céac t€ nan xa hoi, truyén dao trai phép va cac hanh vi vi pham phap
luat; phéi hop xtr ly cac vu vige vé an ninh, trat tu trudng hoc.

d) Trién khai cong tac d6i thoai vé6i sinh vién; tiép nhén cac y kién cua sinh vién,

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

2. Cong tac thuc hién ché d6, chinh sach, tb chirc cac cude thi cho sinh vién

a) T4 chirc xét cép hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc bbng tai trg cho sinh vién.
Phébi hop véi cac td chirc, ca nhin hao tdm xdy dung quy hoc bdng; to chirc trao hoc
bong tai tro cho sinh vién xuat sic, sinh vién khuyet tat, sinh vién dién chinh séach, sinh
vién c6 hoan canh dac biét kho khan.

b) Hudng dn, theo ddi, tong hop va giai quyét ché do, chinh séch ciia Nha nuée
cho sinh vién theo quy dinh.

¢) Chu tri t& chirc kham strc khoe du vao; tu vén, td chirc cho sinh vién thuc hién
Luat bao hiém y té.

d) Trién khai dich vu cong tac xa hdi trong truong hoc; hd tro sinh vién khuyét tat,
sinh vién dién chinh sach, sinh vién c6 hoan canh dac biét kho khan.

d) Chi tri té chirc cac cude thi v& hoe thudt; td chic trao khen thudng cho sinh
vién trong cac su kién ciia Nha truong.

3. Cong tac quan ly sinh vién

a) X4y dung va ban hanh cac van ban quy pham ndi bd lién quan dén cong tac sinh
vién.

b) Té chirc tlep nhan thi sinh tring tuyén.

¢) Théng ké, téng hop dit liéu va quan ly, luu trix hd so sinh vién; giai quyét cac
¢ong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién.

d) Theo ddi, danh gia y thirc hoc tﬁp; td chtrc danh gia két qua rén luyén cua sinh
vién; phan loai, xép loai sinh vién cudi mdi hoc ky, ndm hoc, khoa hoc theo cac quy
dinh hién hanh. Phdi hop véi cac t& chire chinh tri - xa hoi khac trién khai céc hoat dong
rén luyén cua sinh vién; tao moi trudng dé sinh vién rén luyen

d) Phét dong, td chirc cac hoat dong cta sinh vién; td chtrc danh gid, binh bau va
khen thudng cho tép thé, c4 nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.

e) Huéng dan, kiém tra, glam sat viéc thyc hién cac quy ché, quy dinh vé hoc tap
va rén luyén ddi véi sinh vién; téng hop, xir ly ky luat sinh vién vi pham theo quy dinh.

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

h) T chirc thuc hién cac hoat dong chu nhiém 16p va c¢b vén hoc tap, ph01 hgp véi
cac Khoa trong cong tac xay dung, phat trién ddi ngii cht nhiém 16p, ¢ vén hoc téap.

4. Cong tac quan ly Ky tuc xa
a) Tiép nhan va quan ly sinh vién ndi tri, ngoai tra theo cac quy dinh hién hanh.
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b) Pam bao cong tac v€ sinh khudn vién, an ninh trét tu, phong chdy chita chdy tai
Ky tic xa.

¢) Té chirc cac hoat dong van héa, vin nghé, thé thao danh cho sinh vién ¢ Ky tic
x4 va sinh vién qudc t€ vao cac dip I¢, tét.

5. Cong tac khac

a) Phbi hop véi cac don vi trong trudng trién khai cac hoat dong hudng nghiép,
gi6i thiéu viéc lam, gidi thi¢u hoc bong cho sinh vién.

b) Trién khai céc ndi dung chuyén dé cong nghé, k¥ nang cho sinh vién.

Muc 4. PHONG KHOA HQC CONG NGHE VA POI NGOAI

Pidu 9. Chirc niing ciia Phong Khoa hoc Cong nghé va Pbi ngoai

Tham muu va gitp viéc cho Hiéu trudng trong cong tac td chirc, quan ly va xay

dung chién lugc, ké hoach phat trién hoat dong khoa hoc cong nghé¢; trién khai, quén ly
cac hoat dong nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ trong Nha truong.

Tham muu va gitp viéc cho Hiéu trudng trong cong tac xay dung chién lugc, ké
hoach déi ngoai (Doi ngoal bao gom viéc thiét lap, duy tri va phat trién cac moi quan hé
hop tac trong nudc va qudc té vé hoc thuat, khoa hoc cong ngh¢ va phat trién ngudn
nhan luc).

Piéu 10. Nhiém vu ciia Phong Khoa hoc Cong nghé va Poi ngoai

1. Cong tac tham muu hoach dinh chién luoc phat trién khoa hoc cong nghé va dbi
ngoai

a) Nghién ctru va d@ xuét véi Hiéu trudng cac muc tiéu va dinh hudng phat trién
cong tac nghién ctru khoa hoc (NCKH), wom tao, chuyén giao cong nghé, d6i ngoai
ciing nhu cac du an phat trién khoa hoc cong nghé, cac hgp tac Nha truong-doanh
nghiép-dia phuong trong linh vuc khoa hoc cong nghé (KHCN).

b) Chu tri cong tac xdy dung vén ban quan ly cac hoat dong khoa hoc cong nghé,
dbi ngoai theo quy ché. Trinh Hiéu trucmg ky ban hanh theo tham quyen hodc chuén bi
dé Hiéu trudng trinh co quan quan ly cép trén cac van ban quy ché, quy dinh, dé an lién
quan dén céc cong tac cd lién quan.

2. Cong tac quan ly viéc thuc hién c4c nhiém vu khoa hoc cong nghé

a) Huong dan, hd tro cac don vi vé thi tuc dang ky, quan ly va nghiém thu cac loai
& tai khoa hoc cong nghé cac cap theo quy dinh hién hanh.

b) Pam nhén cac thu tuc, hudng dan td chite cac hoat dong NCKH cho ngudi hoc.

¢) Thanh 13p céc hoi dong danh gid, tuyén chon va nghiém thu 2 tai cac cap.

d) Chu tri xay dung dy 4n ting cudng nang luc NCKH va chuyén giao cong nghé
dé trinh céc cap c6 tham quyén phé duyét.

d) Td chire cac hdi nghi, hoi thao KHCN, phd bién céc tiéu chuén, quy trinh, quy
pham, céng nghé mai c6 lién quan dén linh vuc dao tao ctia Truong.
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¢) Chu tri tham muu cong tic quan ly hoat dong cac Trung tam, Vién truc thudc
Truong.

¢) Xy dung co s& di liéu va hé thong thong tin vé hoat dong KHCN cua Truong.

h) Quan ly cong tac sang kién trong Nha truong.

3. Cong tac quan ly viéc thuc hién cac hoat dong dbi ngoai

a) Xay dung chién lugc déi ngoai trung han, dai han va ké hoach d6i ngoai hang
nam.

b) T4 churc viéc dam phén, ky két cac van ban hop téc voi cac dia phuong, co so
dao tao va td chirc nghién ctru trong nude va qubc té, c6 ké hoach theo ddi cac van ban
da ky két.

¢) Chu tri trong xdy dung vén ban hop tac véi cac dbi tac trong nudc va qudc té.

d) Chu tri trong x4y dung du an hop tac quc té.

@) Phéi hop véi cac don vi dao tao td chirc viéc hgp tac vé dao tao va nghién ctru
khoa hoc v6i doanh nghiép, dia phuong va nudc ngoai.

¢) Chu tri trong quan 1y luu hoc sinh nudc ngoai, ngudi nudc ngoai sang lam viéc
tai Truong.

g) Chu tri, phdi hop véi cac don vi theo ddi quan ly doan vao va doan ra theo quy
dinh; thuc hién thi tue mdi va xit Iy hd so xin visa nhap canh cho khach qubc té.

h) H3 tro cong tac dich thut va xac nhén cdc vin ban tir tiéng Anh, Phép ra tiéng
Viét (va nguge lai) nhim phuc vu céc cong tac cua Truong.

i) Phdi hop véi cac don vi trong Truong va cac don vi ngoai Truong bao dam an
ninh, chinh tri trong cong tac hop tac qubc té.

k) Té chirc viée don tiép cée doan khach qudc té dén lam viéc voi Truong.

4. Cong tac quan ly, td chirc va phat trién cac hoat dong khoa hoc cong nghé

a) Xay dung, theo doi va t4 chirc thyc hién céc du an va Chuong trinh khoa hoc
cong nghé.

b) Chu tri xdy dung dur 4n tang cuong nang luc NCKH va chuyén giao cong nghé
dé trinh céc cap c6 tham quyen phé duyét.

¢) Quan ly, t& chirc va theo dai cac hoat dong s& hitu tri tug, khai thac s¢ hitu tri
tué va tai san tri tué dén tir cac hoat dong khoa hoc cdng ngh¢ va cac hoat dong khac
cua Nha truong.

d) Quén ly hoat dong cac Trung tam, Vién nghién ciru.

d) Quéan ly va td chirc cac hoat dong khéi nghiép, PMST, STEM.

¢) Quan ly va x4c dinh gio NCKH cua vién chirc Nha truong.

g) Phat trién chién luge hop tac Nha trudng-doanh nghiép-dia phuong trong
KHCN.
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h) Huéng din, hd trg thit tuc thanh 1ap va phat trién ve s& lugng va chét lugng céc
nhom nghién ciru.

) Té chirc céc hoi nghi, hoi thao KHCN, phé bién cic tiéu chudn, quy trinh, quy
dinh, cdng nghé mai co lién quan dén linh vuc dao tao cta Truong.

k) Té chirc tap hudn, hoi thao nham nang cao ndng luc nghién ciu khoa hoc,
chuyén giao cong nghé, khoi nghiép, sang tao cho cac vién chuc, giang vién va sinh
vién.

1) Tham gia quan ly va t chirc soan thao cac dy 4n KHCN ctia Nha truong.

m) Quan ly va phat trién céc cong bd khoa hoc trong va ngoai nude, bing phat
minh, sang ché, chuyén giao cong nghé.

n) Quan ly va t4 chirc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc ctia sinh vién, cua hoc
vién cao hoc va nghién ciru sinh ciia Nha truong.

0) Xay dung co sd dir li¢u va he théng thong tin vé hoat dong KHCN cua Truong.

P) Trién khai thuc hién khen thuéng cac hoat dong khoa hoc cong nghé hing nam.

q) Xéc nhan dé thanh quyét toan cac cong b6 qudc té va cac san pham khoa hoc
khéc cho céc gidng vién theo quy dinh.

5. Cong tac quan ly, td chire va phat trién cdc hoat dong d6i ngoai

a) Xéc dinh cac hudng uu tién cho viéc phat trién hoat dong d6i ngoai.

b) Chu tri xdy dung, trién khai thuc hién céc dé an lién két dao tao, hop tac nghién
clru voi céc ddi tac trong va ngoai nude.

¢) Soan théo cac van ban hop tac va kidm tra tinh ding dan, chinh xéac va phi hop
ctia cac vin ban hop tac ciia Nha truong ky két véi cac dbi tac trong va ngoai nudc.

d) Thuc hién 4n phim Brochures gi6i thiéu Nha truong.

d) Quan ly, luu trir cac giéy to, tai liéu va cong vin, vin ban d6i ngoai.

e) Phdi hop voéi Phong Pao tao phat trién cac chuong trinh dao tao sau dai hoc
quéc té.

6. Ho trg, quan ly két qua cac hoat dong KHCN, d6i ngoai

a) Tiép nhan, trién khai va luu trit cac cong van KHCN va d6i ngoai.

b) Luu tri hd so nghién ctru khoa hoc dé tai céc cap.

¢) Lam cac giéy xac nhan lién quan dén hoat dong khoa hoc cong ngh¢ va dbi
ngoai.

d) Céap nhét céc tin tirc, thong bdo lién quan vé cac hoat dong KHCN, d6i ngoai
lén trang website ctia Phong va Nha truong.

d) Thong bao céc thong tin lién quan cac hoat dong khoa hoc cong nghé va doi
ngoai dén cac don vi c6 lién quan d€ phoi hop trién khai.

e) Tiép nhén va quan ly tai san tai trg KHCN.
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Muc 5. PHONG CO SO VAT CHAT

Piéu 11. Chirc niing ctia Phong Co sé Vit chit

Tham muu Hiéu trudng trong viéc trién khai thuc hién cong tac quy hoach, du an
dau tu xdy dung, quan ly tai sin, may moc thiét bi, cong trinh nha ctra, vét kién trac,
canh quan mdi trudong, ha tang k¥ thuat; quan ly va trién khai thuc hién ddu tu mua sam

trang thiét bi may moc, vét tu, dung cu hoa chét phuc vu dao tao, lam viéc, nghién ciu
khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ ctia Nha truong.

Pidu 12. Nhiém vu ciia Phong Co s& Vit chit

1. Cong tac xay dung vidn ban néi b9, ap dung chuyén ddi s6 trong quan ly va phat
trién co s& VAt chét

a) Xay dung, huéng dan va giam sat thuc hién cac quy ché, quy dinh va quy trinh
vé quan ly str dung tai san, co s¢ vat chit ctia Nha truong.

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

2. Cong tac quan ly quy hoach, du an dAu tu phat trién, diu tu mua sam va sira
chita co s& vét chét

a) Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién céac thu tuc quan ly vé xay dung, diéu
chinh quy hoach xdy dung, quy hoach ha tang cong nghé thong tin, trién khai chuyén
ddi sb.

b) Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién cac thu tuc dau tu xdy dung, mua sam
trang thiét bi dé duy tri hoat dong thudng xuyén vdi vai trd 14 chu ddu tu @ trinh Dai
hoc Pa Ning, Bo Giéo duc va Dao tao phé duyét dbi voi cac du an déu tu va xay dung
(khong phéan biét ngudn vén) dé xdy mdi, cai tao, nang cép, sira chira, mua sim trang
thiét bi, day chuyén cong nghé.

¢) Tham muu cho Hi¢u trudng thuc hién cac thu tuc dau tu xay dung, mua sam
trang thiét bi nhdm duy tri hoat dong thudng xuyén ddi v6i cac han mice duge phan cép
theo quy dinh ctiia Pai hoc ba Nang va quy dinh ctia Nha nudc.

d) Tham muu cho Hiéu truéng thyc hién cac thi tuc thdm dinh, phé duyét du an,
hang muc cong trinh dau tu, thim dinh va phé duyét ké hoach d4u thau, thim dinh thiét
ké ban vé thi cong va du todn, nghiém thu ban giao dua vao su dung, tham tra va phé
duyét quyét toan vbn dau tu dy 4n hoan thanh dbi voi cac du an duge phan cap theo quy
dinh ctia Dai hoc Pa Néng va quy dinh cua Nha nudc.

d) Tham muu cho Hiéu trudng lap ké hoach va thuc hién cong tac dau tw mua sim,
quan ly, khai thac, sir dung, bao tri, bao dudng va stra chira, tu vén sira chita may moc
thiét bi.
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e) Tham muu cho Hi¢u truong viéc lap ké hoach va thuc hién mua sim dung cu,
nguyén vit li¢u, héa chét thuc hanh, thi nghiém phuc vu dao tao va nghién ctru khoa
hoc. Phéi hop véi cac don vi kiém tra viéc st dung vt tu, dung cu, hoa chét theo dinh
muc.

g) Xay dung ti€u chuin dinh mirc may moc thiét bi chuyén dung, ti€u chuén dinh
mizc dién tich san st dung ctia Nha truong, quy hoach chi tiét 1/500 theo quy dinh hién
hanh.

h) Quan ly tai khoan d4u thau, tai Kkhoan dhu gid cua Truong trong HE
théng mang d4u thau québc gia va Hé théng mang diu gid quéc gia.

i) Cong thc mua sim phuc vu dé tai, chuong trinh, dyr 4n.

k) Tham muu Hi€u trudng vé viée thue hién céc thu tuc lua chon nha thau d6i véi
cac goi thau dich vu.

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

3. Cong tac quan ly co s¢ vat chét, an toan bao hd lao dong, phong chay chita chay,
phong tranh béo lut

a) Quan ly st dung va c6 bién phap giai quyét kip thoi cac sy ¢b vé dién, nudc,
didu hoa, thang may, barie tw dong, thong tin lién lac, xit Iy m&i mot trong Nha truong.
Trinh Hiéu trudng nhitng phuong dn xay dung méi, tu van 1ap dat, giam sat thi cong cac
cong trinh cai tao va nang cap hé théng dién, nudc, diéu hoa, thong tin lién lac trong
Nha truong dam bao hoat dong c6 hiéu qué va tiét kiém.

b) Truc tiép giao dich vdi cac co quan cta thanh phé nhu: Pién luc, cip nuée, buu
chinh - vién thong, cong trinh do thi dé giai quyét cac vén d& chuyén mon co lién quan.
Theo d&i tién dién, nudc, thong tin lién lac, ha tang cong nghé thong tin.

¢) Thuc hién cac cong viéc phuc vu giang dudng, phong may tinh chuyén nganh,
hoi treong nhu: b tri thiét bi giang day; ban, ghé; buc, bang; 4m thanh; chiéu sang;
quat; chudng bao git hoc; hé théng phuc vu nudc ubng.

d) Phéi hop véi cac don vi 1ap danh muc mua sdm dd bao ho lao dong theo tiéu
chuin; thuc hién cong tac mua sim, lép dit, quan ly, stra chira, béo tri, bao dudng céac
thiét bi phong chay va chita chay (PCCC) va giam sat viéc thuc hién quy dinh PCCC
trong Nha truong.

d) Quan ly va dé xuit phuong an quy hoach trong cdy xanh, tham co, hd nuée
trong khudn vién Nha truong. Thuong xuyén céit ¢o, tia canh, mé cdy dac biét la vao
mua mua, bio. Td chitc nao vét hé théng thoat nude (mang xbi, céng ranh, muong).

e) Khic phuc stra chira dot xuét co s& ha ting nhu tuong, tru, dam, san, gach nén
bi hu hong tai cdc khu giang dudng va khu lam vigc.

g) Thuong truc hoi ddng quén ly dich vu sinh vién, cho thué tai san cong theo quy
dinh; cha tri d& xudt, phat trién céc hop dong khai théc co s6 vat chét dé trién khai hoat
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dong dich vu theo quy dinh; phéi hop gidm sat viéc thuc hién cac hop dong khai thac co
s& vat chat theo quy dinh.

h) Thudng truc hoi ddng kiém ke, thanh 1y tai san hiing nam va kiém k&, thanh ly
dot xuét khi c6 yéu ciu; ghi chép sb sach tang giam tai san va dinh ky dbi chiéu sb sach
quan ly tai san tai don vi.

i) X4y dung dinh murc dung cu, vét tu tiéu hao, thuc hanh thi nghiém; ti€u chuén,
dinh mtrc st dung méay méc, thiet bi chuyén diing; tiéu chuan, dinh muc dién tich cong
trinh sy nghiép.

4. Cong tac phdi hop

a) Chuén bi co s& vat chét phuc vu td chite cac su kién trong Nha truong.

b) Quan 1y, tiép nhan tai san cho biéu tang, tai san tai trg, tai san hinh thanh tir dé
tai, chuong trinh, du an.

¢) Quyét toan du 4n hoan thanh.

d) H3 trg céc don vi déng tai thong tin cdc goi thau 1én hé théng déu thau Qudc
gia.

Muc 6. PHONG KE HOACH - TAI CHINH

Pidu 13. Chire niing ciia Phong Ké hoach - Tai chinh

Tham muu cho Hiéu truéng thyuc hién chirc ndng quan Iy nha nudc vé cong tac tai
chinh ctia toan Truong. Tham muu xdy dung ké hoach tai chinh, 1ap du toan thu, chi
ngén sach cho toan Trudng, phén bo tai chinh cho cac hoat dong cta don vi.

Phéi hop véi cac don vi trién khai, theo doi viée thuc hién ké hoach, kip thoi dé
xuit 1anh dao cac giai phap goép phan thuc thi ké hoach dat hiéu qua cao nhét. Huéng
dan céc don vi xay dung du toan thu, chi ngén sach, tb chirc hach toan ké toan. Theo doi
va kiém tra tinh hinh thu, chi tai chinh tai cac cac don vi truc thudc.

Pé xuit cho Hiéu trudng cac giai phap gop phén tdng cudng cong tac quan ly tai
chinh phii hgp véi chinh sach ché d6 tai chinh va tinh hinh thyc t& tai don Vvi.

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

1. Cong tac ké hoach

a) Lam d4u mébi lap ké hoach du toan ngén sach Nha nudc hang ndm, tham muu
phan b6 tai chinh cho cac hoat dong cua don vi.

b) Chu tri x4y dung ké hoach tai chinh ngén han, dai han ctia Trudng dé tham muu
cho Hiéu truong trién khai thyc hién. Dinh ky t6 chic kiém tra, danh gid, tir d6 kip thoi
42 xuit cho Hiéu truéng céc bién phap nhim thuc ddy tién do hoan thanh ké hoach dat
ra.
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2. Cong tac tai chinh
a) Chu tri xay dung quy ché chi tiéu ndi bd, huéng dan va thdm dinh Phu luc quy

ché chi tiéu ndi bd cac don vi truc thude. Kip thoi diéu chinh quy ché chi tiéu ndi bd cho
phu hop voi su thay dbi chinh sach ctia nha nude va tinh hinh thuc té tai Truong.

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

¢) Xay dung cac vin ban lién quan vé cong tac tai chinh, ké toan. Tu vén vé cac
vAn dé tai chinh cho cac chuong trinh/hop dbng dao tao, du an, dé 4n lién két véi cac
don vi trong va ngoai nudc.

d) Phéi hop v6i Phong Co s& Vat chét phan bd ngudn kinh phi dAu tu, mua sdm va
sira chira tai san mot cach hop ly, can clr vao nhu cAu thuc té cua cac don vi truc thudc;
tham gia hoi ddng nghiém thu cac dy 4n d3u tu, mua sam tai san va chiu trach nhiém
theo doi thanh toan, quyét toan.

d) Quan 1y, td chirc thu, chi cac ngudn kinh phi tir cac hoat dong, thuc hién cong
khai tai chinh theo ding quy dinh hi¢n hanh.

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

¢) Bao quan, luu trit céc céc hd so, s0 sach, chimg tr vé thu chi, tai liéu c6 lién
quan dén cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh cuia Nha nudc.

3. Cong tac ké todn

a) Td chirc va didu hanh hé théng ké toan trong Truong, hudng dAn thuc hién ché
do ching tur ké toan, cong tac hach toan ké toan, thuc hién céc cong viéc chuyén mon
theo dung chinh sach, ché db tai chinh hién hanh.

b) Thuc hién céc bao cao ké toan, thanh quyet toan trinh Hiéu truong dé bo céo
cép trén theo yéu cau dinh ky va dot xuét. Cung cép thong tin, s6 lidu ké toan kip thoi,
day du, trung thuc, minh bach cho cac t4 chirc, c4 nhan theo quy dinh cua phép luét.

¢) Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan; tham muu, dé xuét cac giai phap phuc vu
yéu cau quéan ly va quyét dinh kinh té, tai chinh cta Truong.

Muc 7. PHONG QUAN LY CHAT LUQONG VA PHAP CHE

Pidu 15. Chirc niing ciia Phong Quén 1y Chit lwong va Phip ché

Phong Quan ly Chét luong va Phap ché (QLCL&PC) c¢6 chirc nang tham muu,
gitip viéc va chiu trach nhi¢m trude Hi¢u trudng trong cong tac quan ly, t chirc cac hoat
dong khao thi, bao dam chét lugng va kiém dinh chit luogng; thanh tra, kiém tra ndi bo;
tiép cong dan; giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; phong chong tham
nhiing, lang phi, tiéu cuc trong pham vi chtrc nang theo quy dinh cta phap luét; trién
khai va quan ly cac hoat dong phap ché ctia Trudmg Pai hoc Bach khoa.

Piéu 16. Nhiém vu cia Phong Quién ly Chat lwgng va Phap ché

1. Cong tac khao thi
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a) Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truong xay dung muc tiéu, chinh sach va ké
hoach hoat ddng khao thi ctia Nha trudng.

b) Chu tri trién khai cdng tac xdy dung cac dé an, hé thdng cac van ban quy dinh
va huéng dan vé xay dung, quén 1y, luu trir va st dung d@ thi, cau hoi thi.

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

d) Chu tri cong tac in, ky danh séch thi gitra ky, cudi ky va danh sach thi cac 16p
hoc phan thuc hanh, thi nghiém.

d) Phéi hop v6i cac don vi trién khai cong tac phan cong vién chirc tham gia col
thi cudi ky va céc ky thi khac do Trudng tb chirc hodc ph01 hop t6 chire.

e) Chu tri trién khai cong tac phuc khao diém thi cudi ky theo quy dinh; chiu trach
nhiém nhép diém thi phuc khao va cong bd két qua trén hé théng thong tin ctia Phong
va cua Truong.

g) Phéi horp v6i Truong Dai hoc Ngoai ngit, Dai hoc Da Ning va cac don vi lién
quan trién khai t chirc ky thi tiéng Anh dau vao, danh gia trinh do tiéng Anh dinh ky
va danh gia nang luc tiéng Anh chuén déu ra.

h) Chu tri trién khai thuc hién nhiém vu nhén d& thi déi véi cac hoc phan c6 50
lugng 16n hon 200 sinh vién/ca thi; luu bai thi dbi véi cac don vi ngoai Trudng; roc
phéch bai thi d6i véi mot s ca thi theo ké hoach.

i) Chu tri thuc hién thanh toan kinh phi lién quan dén cong tac khao thi d6i voi
trinh do dai hoc, bao gdm: coi thi, cham thi, dé thi giita ky va cudi ky, phic khao cubi
ky theo dung ké hoach da dugc ban hanh.

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

1) Thuc hién ché d6 thong ké, béo cdo, cung cap s6 liéu dinh ky hodc dot xuét theo
chtrc ndng, nhiém vu cla cong tac khao thi.

2. Cong tac bao dam chét luong gido duc

a) Tham muu, giup viéc cho Hi¢u truong xay dung chién luge, muc tiéu, chinh
sach va ké hoach hoat dong bao dam chét luong 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 cac quy dinh, huéng dan va quy trinh ndi b li€n quan dén hoat dong bao dam chit
lugng.

¢) Chu tri trién khai cac cong cu thu thap, khao sat va phan tich dir liéu (bao gbm
hé théng phiéu khao sat nguoi hoc va cac bén lién quan), cung quy trinh, biéu mAu lién
quan, chuén hoa va luu trit minh ching nhim x4y dung co s& dir liéu phuc vu cai tién
chuong trinh dao tao va cong tac kiém dinh chit lugng giéo duc.

d) Chu tri cong tac chuyén dbi s6 lién quan dén hoat dong bao dam chét luong gido
duc.

d) Chu tri xay dung du toan, quyét toan kinh phi cac hoat dong lién quan dén cong
tac bao dam chét lugng.
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e) Chu tri tridn khai khao sat ngudi hoc trinh d dai hoc va trinh d6 thac si vé cac
hoat dong dao tao, phuc vu hoc tp va trai nghiém tai Truong; chiu trach nhiém tong
hop két qua khéo sat tir cac chuong trinh dao tao/khoa va lap bao cao tdng két dgt khao
sat cap Truong.

g) Chu tri trién khai khéao sat ngudi hoc tdt nghiép nham danh gid mrc do hai long
va qua trinh trai nghiém trong sudt thoi gian hoc tép tai Truong; chiu trach nhiém tong
hop két qua khao sat tir cac chuong trinh dao tao/khoa va lap bdo cao tdng két dot khao
sat cap Truong.

h) Chu tri trién khai khao sat viéc lam nguoi hoc tot nghiép trong vong 12 thang,
nhim dénh gia mtc do dap {rng ctia chuong trinh dao tao d6i v6i nhu cau thi truong lao
ddng; chiu trach nhiém tdng hop két qua khao sét tir cac chuong trinh dao tao/khoa va
lap bao céo téng két dot khao sat cap Truong.

i) Chu tri trién khai thuc hién cac dot khdo sat cuu sinh vién, nha tuyén dung danh
gia mirc do dap mg cua chuong trinh dao tao; chiu trach nhiém tdng hop két qua khao
sat tir cac chuong trinh dao tao/khoa va 14p bao cao tdng két dot khao sat cap Truong.

k) Phéi hgp v6i Ban Dao tao va Pam bao Chét lugng, Dai hoc Pa Néng trién khai
thu thap y kién dong thuan cua hoc gia va nha tuyén dung (qudc té va trong nudc), tong
hop, bao cdo sb liéu phuc vu xep hang PHDN va cac bdo céo Khac theo nhiém vu dugc
phén cong.

1) Phdi hop véi cac don vi gidi thiéu vién chirc tham gia cac khoa bdi dudng, tap
huén nang cao nidng luc chuyén mon vé bao dam chét luong.

m) Chu tri xdy dung va trién khai cac chuong trinh, dyu an hop tac trong nudc va
qudc té trong linh vuc bao dam chét lugng.

n) Chu tri chuén bi tai liéu phuc vu phién hop cta Hbi dong bao dam chit lugng
gido duc cip Truong va theo doi két qua thuc hién cac quyet nghi ctia HO1 dong.

0) Thyc hién ché do thong ké, bao céo, cung cap sb liéu dinh ky hodc dot xudt theo
chirc ning, nhiém vu trén hé théng HEMIS; phat trién hé thong bao dam va kiém dinh
chét lugng gido duc ddi véi gido duc dai hoc va cao dang su pham giai doan 2022-2030.

3. Cong tac kiém dinh chat lugng gido duc

a) Tham muu xay dung ké hoach kiém dinh chéit lugng chuong trinh dao tao va co
s gido duc theo cac g1a1 doan ngén han, trung han va dai han theo quy dinh; tham muru,
hd tro cac don vi trién khai hoat dong tu dénh gia, kiém dinh chét lugng chuong trinh
dao tao va co so gido duc.

b) Chu tri cong tac chuyén dbi s6 lién quan dén hoat dong kiém dinh chét luong
gido duc.

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

d) Chu tri xdy dung ké hoach cai tién chit lugng theo céac khuyén nghl tir bao céo
ciia cc tb chirc kidm dinh; trién khai giam sat qua trinh thuc hién cai tién, nham bao
dam tién do va hiéu qua cta cac hoat dong cai tién chét lugng dao tao.
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d) Chu tri xdy dung du toan, quyét toan kinh phi cac hoat dong lién quan dén cong
tac kiém dinh chat lugng.

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

g) Chu tri cong tac cap nhét, luu trir va quéan ly dir liéu minh ching phuc vu bao
cdo tu danh gi4 va hoat dong danh gia ngoai chuong trinh dao tao va co s gido duc; chu
tri cong tac cung cAp dir liéu béo cdo tu danh gia cho cac td chirc kiém dinh.

h) Thuc hién ché do théng ké, bao cdo, cung cp s6 liéu dinh ky hogc dot xuét theo
chirc ning, nhiém vu cua kiém dinh chét lugng gido duc.

4. Cong tac thanh tra, kiém tra ndi bo

1 a) Tl}am muu va giap viéq cho' Hi¢u tru()'ng xay dung Kké hoagh cong tac thanh tra,
kiém tra hang nam hodc dot xufat; ké hoacp vé cong tac phong, chong tham nhiing, ti€u
cuc; chuong trinh thuc hanh tiét kiém, chong lang phi cia Nha truong.

b) Chu tri soan thao béo cao vé hoat dong thanh tra, kiém tra cia Nha trudng.

¢) Téng hop \{2‘1 '[hl_I? hién ce’gc bao cép dinh ky, dot xudt lién quan (’ién cong tac tiép
cong dén, giai quyet khicu nai,’tﬁ cao, kiép nghi, phan &nh; phong, chong tham nhiing,
lang phi, tiéu cyc; thuc hanh tiet kiém, chong lang phi cia Nha truong.

d) T chirc thuc hién thanh tra, kiém tra noi bd ddi vé6i cic linh vue hoat dong cua
Truong.

d) Té chirc, diéu phéi va truc tiép tham gia cong téc kiém tra chuyén dé theo ké
hoach phé duyét hang ndm va chi dao (dot xuat) cua Hi¢u truong.

' e) Tham muu va giﬁp viéc clgo Hiéu trudng vé cong téic tiép qéng dan; xur ly, giai
quyét don thu khi€u nai, to cdo, kien nghi, phan anh theo tham quyén.

g) Tham muu va giup viéc cho Hiéu trudng trong vigc td chitc thuc hién nhiém vy
phong chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc; thyc hanh tiét kiém, chbng lang phi trong
linh vuc gido duc theo quy dinh cta phdp luat va hudng dan cta co quan quan ly cép
trén.

h) Theo doi, don dbc cac don vi, to chire, ca nhén co lién quan trong viéc thuc hién
ch}rcmg trinh, ké hoach thar}h tra, kiém tra nam hoc/dot xuit ctia Truong; viéc thuc hién
kién nghi thanh tra hodc Kiém tra cua Trudng.

\ k) Kiém tra va giam sﬁt viéc thuc hién quy ché giang day, hoc tép, thi két thic hoc
phén cta sinh vién, thi tuyén vién chirc trong Trudng.

1) Tham gia cdng téc l{iém tra, gidm sat céc ky thi, chém thi; cac dot xét tuyén,
tuyén dung, sat hach, chuyén hang chtc danh nghé nghiép theo ké hoach ctia Nha
truong.

5. Cong tac phap ché

a) Tham muu va gitp viéc cho Hiéu truéng xdy dung chuong trinh, ké hoach céng
tac phap ché cho nam hoc; hudng ng ngay Phép ludt Viét Nam; theo dai tinh hinh thi
hanh phap luit hang nim cta Truong.
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b) Thuc hién ché do bo céo cong tac phap ché voi cac cap quén 1y theo quy dinh;
bao céo két qua huéng Gmg ngay Phép luat Viét Nam; bao cdo theo doi tinh hinh thi
hanh phép luat hang nim tai Truong.

¢) T chic, trién khai hoat dong tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt dén
vién chirc, ngudi lao dong va nguoi hoc theo chire nang, nhiém vu dugc giao cia Phong.

d) Tu vén cac vén dé phap ly lién quan dén hoat dong cua Truong; phdi hop voi
cac don vi trong vi€c tu vén, hd trg bao vé quyén va lgi ich hop phép cua vién chuire,
ngudi lao dong va ngudi hoc.

d) T chitc, trién khai cong téc kiém tra, ra soét, h¢ théng hoa vian ban trong cic
linh vire hoat dong trong Nha trudng, thuc hién bio cao két qua ra soat, kiém tra va hé
thdng hoa van ban cta Truong, dinh ky hang nim theo quy dinh.

e) T chire, trién khai, giam sét viéc xay dung ké hoach soan thao, ban hanh van
ban quy pham ndi bd céc linh vuc hoat dong hang niam cta Truong.

g) TH chirc cong tac tham dinh du thao van ban quy pham ndi bo thudc thim quyén
ban hanh cua Hiéu trudng.

h) Chu tri gép ¥ d6i v6i cac du thao van ban quy pham phép luét lién quan dén
nhiém vu cia don vi do cac co quan cap trén gui lay v kién.

) Tham gia g6p ¥ vé mat phap 1y dbi v6i cac du thao van ban khac cua Trudng.

k) Kién nghi cac bién phap phong ngura, khic phuc héu qua va xir Iy cac vi pham
phap luat, ndi quy, quy ché trong hoat dong ctia Nha truong.

1) Tham gia cac doan thanh tra, kiém tra chuyén dé, tham gia céc hdi dong c6 lién
quan can dén nghiép vu phap ché hoc sy hd trg phap ly.

Muc 8. TO CONG NGHE THONG TIN

Piéu 17. Chirc niing ciia T6 Cong nghé Thong tin

Tham muu cho Hiéu truong phat trién hé théng thong tin, cac giai phép ing dung
cong nghé thong tin phuc vu cac hoat dong ctia Nha truong.

Chu tri cong tac chuyén dbi s, trién khai ing dung cong nghé thong tin hd trg,
phuc vu cho cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc, truyén thong va quan tri dai hoc cua
Truong DPHBK, chuyén giao cac phén mém cho cac don vi ngoai Truong theo sy chi
dao cua Nha truong.

Piéu 18. Nhiém vu ciia T6 Cong nghé Thong tin

1. Cong tac chuyén ddi sb

a) Tham muu cho Hi¢u truong xay dung chién luoc chuyén ddi s6 cua Nha truong.

b) Phat trién va duy tri cic hé théng phan mém phuc vu cong téc chuyén di s cia
Nha truong.
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2. Cong tac quan ly cong nghé thong tin

a) Thiét ké, xay dung, quan tri va phat trién ha ting mang, méy chu, h¢ théng cac
trang thong tin dién tir cia Nha truong; cac cong cu cong nghé thong tin phuc vu quan
tri dai hoc.

b) Nghién ctru, ing dung cong nghé thong tin vao hoat dong dao tao, nghién ctru
khoa hoc va céc hoat dong khac phu hop v6i chirc ning nhiém vu ctia Nha truong.

¢) Tb chirc tap huén nang cao k¥ ning Gng dung cong nghé thong tin vao cac hoat
dong ciia Truong cho vién chire, sinh vién Nha trudng.

d) Pam bao an toan an ninh mang cho hé théng cong nghé thong tin cta Truong.

d) Quan ly cac tai khoan ngudi dung trong hé théng thong tin cua Nha truong.

3. Cong tac phdi hop

a) Phdi hop véi cac don vi ctia Nha truong trong viéc x4y dung cac vin ban lién
quan dén sir dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac cua Nha truong.

b) Phéi hop v6i Phong Co s& Vat chat dam bao hé théng ha tAng cong nghé thong
tin cua Truong.

¢) Hop tac voi céac td chirc, ca nhan trong va ngoai Nha truong theo dung quy dinh
hién hanh cta phéap luét nham thuc hién chirc ning nhiém vu cua Té.

Muc 9. TRUNG TAM HQC LIEU VA TRUYEN THONG

Piéu 19. Chirc niing ciia Trung tim Hoc li¢u va Truyén thong

Trung tdm Hoc li€u va Truyén théng c6 chirc nang tham muu, giup viéc Hi¢u
truong va chu tri trién khai theo phan cong céc hoat dong ctia Nha truong vé cong tac
hoc liéu, thu vién, truyén thong, tu vAn tuyén sinh va hd tro xuét ban sach do Truong
PHBK chu tri bién soan.

Pidu 20. Nhiém vy ciia Trung tm Hoc li¢u va Truyén thong

1. Cong tac nguoi dung tin va td chirc phuc vu cac ngudn hoc liéu

a) Lap hd so tai khoan ngu(n str dung thu vién trén cac hé thdng phan mém quan
ly cta thu vién; phan quyen va céu hinh chinh sach phuc vu/sir dung theo timg loai doi
tuong theo.

b) Thuc hién céc hoat dong gi6i thiu, huong dan sir dung thu vién va khai thac
hoc liéu dén cac nhom ngudi hoc (dai hoc, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh...), ngudi
str dung thu vién.

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

d) Bién soan céc 4n pham, san pham thong tin va phat trién, van hanh cac dich vu,

lién lac vién thu vién hd trg ngudi hoc, ngudi sir dung tiép can va khai thac hiéu qua cac
nguon tai liéu ban in, tai liéu dién tir.
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d) Xay dung biéu mau, thyc hién cac khéo sat vé nhu cAu tin, vé danh gia hiéu qua,
hiéu suét hoat dong cta thu vién dinh ky hang nam va theo chuyén dé hoat dong, su
kién.

¢) Tin bai trén céc trang mang xa hoi, thue hién céac hoat dong quang ba hoc liu;
théng tin gidi thiéu cac hoat dong cua thu vién dén sinh vién, ngudi st dung.

g) Phéi hop kiém tra xét t6t nghiép dai hoc; xac nhéan hoan thanh thi tuc luu chiéu
ludn van thac si; trung bay va ndp luu chidu luan an tién si theo quy dinh va trién khai
chung cua Nha truong.

2. Cong tac luu chiéu, s6 hoéa va quan ly dir ligu cac ngudn hoc liéu

a) Xay dung céc vén ban quy pham ndi bo, quy trinh li€n quan dén cac quy dinh
v& luu chiéu, sb hoa tai liéu phuc vu dao tao, nghién ciru khoa hoc.

b) Tiép nhan, xt 1y, td chire luu trit, phuc vu va quan ly san pham dao tao ndp luu
chiéu tai thu vién cla cac bac dai hoc, thac si, tién si theo quy dinh; san pharn nghién
ctru khoa hoc, chuyen giao cong ngh¢ va ddi moi sang tao (Bao céo, thuyét minh dé tai
NCKH céc cép, ky yéu hoi thao hoi nghi, bai bao...).

¢) Lua chon tai li€u, trién khai quy trinh va nghiép vu s hoa; xir Iy va bién tap céac
tai licu sb bao dam cac bude theo quy dinh va phu hop voi diéu kién hoat dong cia
Trudng.

d) Cép nhat, sao luu va td chirc quan ly, luru trir cac dir liéu thu muc va toan van
trén cac hé thdng tac nghiép cua thu vién gom Céng thu vién Primo thudc Hé thong
Mang thu vién Dai hoc Da Ning; Thu vién s6 va hé thong bao cao ARC theo quy dinh.

3. Cong tac bd sung, phat trién va quan ly tai nguyén thong tin, cac ngudn hoc liu

a) Thu thép, tbng hop cac dé& xuét bd sung hoc liéu in, dién tir tir cac Khoa, nguoi
st dung thu vién str dung cho céc chuong trinh dao tao dé trinh cac hdi 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 nguon co s& dir ligu dién tir do Dai hoc ba
Néng dau tu va trién khai truy c4p dung chung dén cac co so gido duc thanh vién.

¢) Phat trién cac co s& dir ligu sb, cac bo suu tap tai liéu ndi sinh cua Truong, thu
thap, gidi thiéu truy cap dén cac nguon hoc liéu dién tir mién phi, cac ngudn hoc ligu
gido duc m¢ phu hop v6i chuyén nganh dao tao cia Trudong.

d) Thuc hién ra soét dinh ky tai liéu dap ung yéu cAu cua cac chuong trinh dao tao
lam co s& dé xudt bd sung hoc li¢u mai.

d) Lua chon, d& xuét tham gia cac lién hiép thu vién; mang ludi thu vién dung
chung; lién két chia sé va khai thac hoc liéu v6i cac don vi trong va ngoai Pai hoc Da
Ning.

e) Thuc hién kiém k&, thanh loc tai liéu dinh ky theo quy dinh.
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g) Nghién ctru cdp nhét, img dung cac cong nghé mai dé nang cao hiéu qua cong
tac hoc liéu, thu vién.

4. Céong tc hd tro xuét ban céc tai liéu phuc vy dao tao do Nha truong ch tri bién
soan

a) Kiém tra, tiép nhan ban giao ban thao tai liu phuc vu da duge Hoi dong tham
dinh ddng ¥ xuat hién dé thuc hién quy trinh hd trg xuét ban theo quy dinh.

b) Phdi hop ra sodt, dé xuét s6 luong phat hanh cho ké hoach bién soan, cong nhén,
lya chon va thim dinh tai liéu phuc vu dao tao, nghién ciru khoa hoc hang nam.

¢) Lién hé v6i cac nha xuét ban, don vi lién két xut ban dé xac dinh thong tin dang
ky xuét ban va thuc hién cac ho so xuét ban tai liéu theo quy dinh.

d) Theo ddi quy trinh thye hién xuét ban sach bao dam ding quy dinh cua Nha
truong.

@) Kiém tra, tiép nhan tai liéu sau xudt ban; trinh ban hanh Quyét dinh cong nhén
tai liéu phuc vu dao tao va tién hanh tha tuc nhap sach phuc vu tai thu vién va hoan
thanh c4c miu hd so thanh toan theo quy dinh.

5. Cong tac truyén thong

a) Tham muu cho Hi¢u trudng trong cong tac xdy dung va td chirc thuc hién ké
hoach quang ba thuong hi¢u Truong DbHBK.

b) Xay dung va phat trién cac mdi quan hé hop tac voi cac co quan thong tin dai
ching d& dua tin, quang ba hinh anh hoc hi¢u cua Truong DPHBK.

¢) Thuc hién nhiém vu quan ly vé cong tac truyén thong ddi vai thuong hiéu cua
Trudng theo quy dinh ctia Phép ludt.

d) Thuc hién céac 4n phim truyén thong dé quang béa thuong hi¢u cua Truong
bHBK.

d) T chirc va quan ly mang ludi cong tac vién dé thu thap tin tirc, dua tin vé céc
hoat dong ctia Nha truong trén cac phuong tién thong tin dai chung (Bao, dai truyén
hinh), cac trang Fanpage clia Truong va trén dién dan mang xa hoi.

e) Quan ly cac Fanpage cua Trudng, cac nhém Zalo, Facebook do Truong léap;
phdi hop véi T CNTT quan ly céc ndi dung tin bai trén trang Web cua Truong.

g) Chi tri trong viée truyén thong cac hoat dong, sy kién cta Truong va cac don
Vi.

h) Quan ly, theo ddi, ddnh gi hiéu qua hoat dong truyén thong cua Truong va cac
don vi.

6. Cong tac tu van tuyén sinh (TVTS)

a) Tham muu x4y dung va td chire thuc hién ké hoach truyén thong tu vén tuyén
sinh hang nam.
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b) Chu tri trién khai cac chuong trinh, hoat dong tu van tuyén sinh tai cac trudong
THPT, su kién do cé4c co quan Bao chi chu tri.

¢) Thuc hién cac 4n phdm truyén thong tu vén tuyén sinh c4c nganh, chuong trinh
dao tao cua Truong DPHBK.

d) Tuyén chon, quén ly va phat trién doi ngii cong tac vién tham gia hoat dong tu
van tuyén sinh cap Truong.

d) Trién khai céc gian hang tu vén tuyén sinh tai céc su kién vé sinh vién NCKH.

¢) Thuong xuyén d6i méi cac phuong thire truyén thong - TVTS dé nang cao hiéu
qua cong tac TVTS.

g) Quan ly, theo ddi va danh gia hi¢u qua hoat dong truyén thong - TVTS cua
Truong va cac don vi.

7. Cong tac khac

a) Pam béao van hanh cac hé thdng dién, nudc, diéu hoa, thong gio, PCCC tai toa
nha Trung tam.

b) Thuc hién bao cao thuong nién.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Hiéu lye thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.

2. Cc Quy dinh truée ddy tréi véi Quy dinh nay deu b bai bo.

3. Trong qué trinh thuc hi¢n, Quy dinh nay sé& dugc ra soat, xem Xét sira ddi, bo
sung dé phu hop véi tinh thuc té.

4. Trudmg hop céc vin ban dan chiéu tai Quy dinh nay dugc stra dbi, bd sung hodc
thay thé thi thyc hién theo céc van ban moi.

Piéu 22. T6 chire thyc hién

1. Trudng cac don vi thudc, truc thude Truong PHBK c6 trach nhiém phé bién va
trién khai, thuc hién chirc nang, nhiém vu theo ding Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mic, phat sinh, can diéu chinh

cho phu h0’p vé6i tinh hinh thuc té, cac don vi, ¢4 nhan phan hdi vé Phong T4 chirc - Hanh
chinh dé téng hop, bdo céo Hiéu trudng xem xét, quyét dlnh’l,
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