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S.TS. Nguyen Hfru Hiu 

DI HOC DA NANG 
TRffiJNG PAl HQC BACH KHOA 

CQNG HOA xA HO! CHU NGHTA VIET NAM 
Dc 1p -  Tir do - Hanh phüc  

S: 430 /QD-DHBK Dà Nng, ngày2-9 tháng nám 2025 

QUYET D!NH 
V vic ban hành Quy d1nh chtrc náng, nhim vu cüa các dcrn vj chtrc näng 

thuc Trirong Di h9c Bach khoa, Dii hQc Ba Nàng 

HIEU TRU'O14G TRIIOG BL HQC BACH KHOA 

Can c&Nghj djnh so 32/CP ngày 04 tháng 4 näm 1994 cüa ChInhphi v vic thành 

lip Dai hoc Dà Näng; 
Can c& Thông tirs 10/2020/TT-BGDDTngày 14 tháng 5 nám 2020 cia B5 trithng 

Bó Giáo dzic và Dào tgo ban hành Quy chl td chic và hoat dng cia dgi hQc vIrng Va 

các cc" th giáo dz,c dgi hQc thành viên, 

Can cá' Nghj quylt so' 08/NQ-HDDH ngày 12 tháng 7 nám 202] caa Hói thng Dcii 

hoc Dà Nàng v viçc ban hành Quy cM td chi'cc và hogt dç5ng cia Dai hQc Dà Näng và 

Nghj quylt so 13/NQ-HDDH ngày 07 thông 9 näm 2021 cja Hôi &ng Dgi hQc Dà Nng 

v viêc sza di, bd sung m3t s diu cia Quy cM td ch&c và hoot d3ng cia Dgi hpc Dà 

Näng, 
Can cii' Nghj quye't s 93/NQ-HDT ngày 18 tháng 12 näm 2023 cia Hôi dtng 

tru&ng Trwng Dcii hoc Bach khoa ban hành Quy ché' to chic và hogt d5ng cüa Trwàng 

Dcii hQc Bach khoa; 
Can cü D an s 947/DA-DHBK ngày 06 tháng 3 näm 2025 cia Hiçu trzthng 

Tru'&ng Dai hoc Bach khoa v vic td chic sp xe'p, tinh gon bô may ben trong caa 

Tri&ng Dai hQc Bach khoa, Dgi hQc DàNäng; 

Can cz Quyé't djnh s6 730/QD-DHBK ngày 05 thông 6 nàm 2018 côa Hiçu trwàng 

Trithng Di hc Bach khoa v viçc ban hành Quy djnh chic nàng, nhiçm vi cia các do'n 

vj chi'c nàng tri'c thu5c Trzthng Dcii hQc Bach khoa, Di hQc Dà Náng; 

Theo d nghj cia Trithngphông Phdng T chi'c - Hành chInh. 

QUYET BINH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Quyêt djnh nay Quy djnh chirc näng, nhim vi1 cüa các &m 

vj chiirc nang thuc Tru?ng Dti h9c Bach khoa, Di h9c Dà N.ng. 

Biêu 2. Quyt djnh nay có hiu 1rc k tr ngày k. 

Biu 3. Trixing phOng Phông T chirc - Hành chInh, Truâng cãc dan v thuc, trrc 

thuc Trii?mg Di hçc Bach khoa, Di h9c Dà Nng và các t chtrc, cã nhân CO lien quan 

can ct1 Quyêt djnh thi hành/ 

Noi nhln: 
- Nhu Diu3 (dé thixc hin); 
- DI-IDN (dê báo cáo); 
- HDT, DU (dé báo cáo);, 
- Các Phó Hiu tnrâng (dê biét); 
- Luu: VT, TCHC. 



DI I-IQC DA NANG CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VIT NAM 

TR1XaNG DiI HQC BACH KHOA Dôc 1p - Tir do - Hanh phñc 

QUY DNH 
Chüc näng, nhim vu cüa các don vj chfrc náng thuc 

Trithng Dii hQc Bach khoa, Di hQc Ba Nng 
(Ban hành Kern thea Quyêt djnh sâ4 303 /QD-DHBK ngày 2 tháng nárn 2025 

cia Hiu trithng Trwàng DQi hQc Bach khoa,) 

Chirong I 

QUY BJNH CHUNG 

Biêu 1. Pham vi diu chinh và di tirç'ng ap diing 

1. Van bàn nay quy djnh chirc nang, thim vi cüa các dan vi,  chirc nang thuc 

Trix?ng Di hçc Bach khoa, Di h9c Dà Nng (sau day goi chung là Trung). 

2. Quy djnh nay áp diing di vOi các dan vj chirc näng thuc Trumg (sau day gçi 

tat là các dan vi)  và các t chirc, cá nhân có lien quan. 

Biêu 2. Nguyen tac phân cong chirc náng, nhim viii 

1. Chirc nAng, nhim vi cüa các dan vi, tuân thñ các quy djnh hin hành cüa pháp 

luat; phát huy näng 1irc chuyên mon cüa ttrng dan vi,  trong vic tham muu, gitlip vic cho 

Hiu trueing d trin khai, thirc hin, giãi quy& ki,p th?yi, hiu qua các nhiêm vi vi miic 

tiêu phát trin Trueing DHBK. 

2. TriRing các dan vi, chi,u trách nhim truâc Pháp 1ut và Hiu trung v vic thirc 

hin các nhim vii dugc phân cong và báo cáo Hiu truing tInh hInh, kt qua thrc hin 

trong phtm vi duçc phân cong. 

3. Mt nhim vi chi giao mt dan vi, lam du mi chü trI, theo dOi, xr l. Trong 

th?yi htn ti da 03 ngày lam vic, dan vi duçic giao ph& hqp cO trách nhim trao di, d 

xuat ni dung chuyên mon vOi dan vi, dugc giao chü trI d thrc hin nhim vv. Tri.ring 

hqp các dan vi, duqc giao thirc hin thim vi có kin khác nhau thI dan vi,  chü tn có 

trách nhim báo cáo Hiu trithng hotc Phó Hiu trueing ducc phân cong linh virc phi 

trách xem xét, quyêt djnh. 

4. Ngoài cac chrc näng, nhim vi ci1 th di.rçc quy djnh ti Chuang H cüa Quy 

djnh nay, các dan vi, thirc hin mt s nhim vi,1 chung sau: 

a) Chü trI xây dirng các van bàn quy phm ni b, các huàng dan, van bàn trin 

khai thrc hin; tham gia gop kin vào các van bàn cO lien quan thuc linh virc theo 

chüc näng, nhim vii cüa dan vi,. 

b) Phi hqp vài các dan vi,,  t chirc, cá nhân có lien quan thic hin các cOng vic 

theo chirc näng, nhim vii cüa dan vi, hoc theo sir phân cong cüa Hiu tn.r&ng. 

c) T chüc thirc hien các kt lun giao ban, kt 1un chuyên d, k hoch cOng tác 

theo linh vrc duçic phân cong. 
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d) Thxc hin cong tác van thu, luu trü, báo v bI mt Nhá rnrâc, s hóa, chuyn 

di s& irng d%lng Cong ngh thông tin, luu tr h sa,... theo linh virc thrçc phân Cong phi 

trách dam báo theo quy djnh. 

d) ThTC hin ch d thng kê, báo cáo, cung cap s 1iu djnh k' hoc dOt  xut theo 

chirc nãng, thim vi cUa dan vj. 

e) Theo döi, kim tra, giám sat, h trç, huàng dan, tp hun nghip vi cho các dan 

vj thuOc và trrc thuOc Tru?mg v linh vIc theo chirc nang, nhim vi cüa dan v. 

g) Thirc hin các thim vi khác do Hiu tmng giao. 

Chirrng II 
CH1J'C NANG, NHIM VU CUA CAC DO VI 

Mtic 1. PHONG TO CHU'C - HANH CHNH 

Diu 3. Chtrc näng cüa Phông To chüc - Hãnh chInh 

PhOng T6 chic - Hành chInh (TCHC) có chc näng tham muu, giüp vic cho Hiu 

trumg trong vic trin khai th?c hin: Cong táC t chirc can b, quán 1 nhân sir; tuyn 

dung; dào to bi during; cong tác quán 1 bão him; Cong tác thi dua khen thuring; cong 

tác tng hcip bão cáo hành chInh; cong tác quãn 1 van thu luu trri; cong tác i tan khánh 

ti&; dam bào an ninh trt tir trong Nhà truring; dam bão v sinh cánh quan và y t mOi 

tnthng; h trç cong tác van phOng cüa Bang üy Tri.xring Dii h9c Bach khoa. 

Diêu 4. Nhim vi cüa Phông To chfrc - Hành chInh 

1. Cong tác phi hp, diu phi hot dng 

a) Diu phi chung các hoat dng trong Truring nhm trin khai thrc hin k hotch 

cong tác näm h9c, nhim vi tr9ng tam nãm h9c. 

b) Truyên dt các quyt djnh, chi thj, thông báo cüa Hiu truring và các PhO Hiu 

truring dn các dan vj và cá nhân trong toàn Tru?mg. 

c) Tng hçip, xay dirng: báo cáo djnh ks', dOt xut, ljch cOng tác tun, nOi dung giao 

ban, các van bàn hành chInh. 

d) Tham muu xay dung, rà soát các quy djnh, quy trInh, biu mu phic vi cho 

Cong tác hành chInh cüa Nhà tri±ng. 

2. Cong tác b nhim, sp xp t chirc bO may 

a) Chü trI xay drng, huâng dan, h trq CáC dan vj trin khai d an vj trI vic lam, 

ti uu hóa th chirc và bO may. 

b) Huâng dan, h trçl, giám sat các dan vj trong xay drng, sp xp, vn hành bO 

may hiu qua, dung quy djnh pháp 1ut và Quy ch t chirc và hoat dng cüa Nhà truring. 

c) ChU trI thrc hin các quy trInh quy hoch, b nhim viên chuc lãnh do. 

3. Cong tãc tuyn dxng, dánh giá viên chic, ch dO tin luang 
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a) TS chirc quàn 1, li.ru tri h s và c so d1t lieu viên chüc - nguOi lao dng (VC- 

NLD). 

b) ChU tn xây d%rng k hotch, t chüc cong tác tuyn ding, sap xêp vj tn vic lam 

trong Tnthng. 

c) Chü trI xây dirng Bô tiêu chI dánh giá VC-NLD, là du mi t chüc thirc hin 

cOng tác dánh giá VC-NLD hang qu, hang näm. 

d) Quãn 1, huOng dn thrc hin chInh sách v tin 1umg, xir l k' lut. 

d) Tham muu cho Hiu tri.rOng thành 1p các hi dông phiic v11 các Cong tác cüa 

Nba trung. 

4. Cong tác thirc hin ch d chmnh sách cho VC-NLD và ngu?ñ hQc 

a) Quãn l, huOng dn thrc hin chInh sách: bào him xä hi, thãm niên, bâo him 

y t, nghi thai san, m dau, nghi phép. 

b) Lp k hotch, quàn l, và t chirc thirc hin cong tác dào tao, bi duOng can b. 

c) Quãn l, t chrc tham muu cho Hiu truOng trong vic ban hành CáC quy& djnh 

di hQc tip, dào tio, cong tác cüa viên chiTrc. 

d) Thrc hin các cong tác ma chay, hiu, h' theo quy djnh cüa Tru?mg. 

d) Theo dOi vic trang b phucmg tin bâo hO lao dng cá nhân hang näm theo quy 

djnh. 

e) Quãn l, tt chOc khám src khOe cho VC-NLD; phi hqp vOi PhOng Cong tác 

Sinh viên thrc hin cong tác chäm sOc sOc khOe ban du cho sinh viên; phi hcp vOi 

Bão him xâ hOi, PhOng K hoach - Tài chInh trin khai dtp phát the bão him y t cho 

sinh viên. 

g) Quán l, th chOc thrc hin các loi hçp dng lam vic. 

5. Cong tác hành chmnh 

a) ThOa lnh Hiu truOng k các giAy ti: giy giOi thiu, giy di duing (nêu Co 

Quyêt djnh cO di), giy xác nhn nhân sir, l ljch VC-NLD. 

b) Thrc hin cong tác gm: ch dO báo cáo v cong tác hành chInh; son tháo van 

bàn, ban hành van bàn thuOc các linh VrC hành chInh. 

c) Kim tra rà soát th thOc các van bàn di cüa Nhà tru?ing, xác nhn nOi dung van 

bàn cOa các dn vi trInh trrc tip vào "Phiu trinh kg" hoc trên h thng din tO (theo 

quy djnh cOa van bàn din tO). 

d) Thirc hin cung cp tài khoân, phân quyn cho nguii sO dung h thng van bàn 

din tO; hithng dan, h trçl, kim tra, giám sat, don d& vic quàn l', sO diing h thng 

van bàn then tO trong toân Truing. 
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6. Cong tác van thu - itru trü 

a) Tip nhn và xr i Cong van dn - di (thu gui trrc tip dn TruOng, Cong van 

giy, cong van din tü, email,...) theo dung quy djnh v van thu luu tru. 

b) Theo dOi, tng hçip, báo cáo ViC xir 1 COng van dn. Tng hcip, sp xp, luu 

trU cong van di theo quy djnh. 

c) Quán l, bão quân kho luu trü h s cüa Nhà truông. 

d) Thirc hin các báo cáo lien quan dn cong tác van thu luu trü. 

d) Quán l và sir ding con dAu cüa Nhà trung. 

e) Phi hçirp nghip v11 trong cong tác quán 1 van thu luu trtr vài van thu cüa các 

dn vj trirc thuc Trithng. 

7. Cong tác vAn phOng 

a) Phi hçp vOi các thin vj chirc nAng d giám sat, quán 1 vic thrc hin các quy 

djnh, quy ch lam vic, chü trung và chInh sAch cüa Tru&ng. 

b) Quãn l, diêu phôi ljch Cong tác tuân. 

c) ChU trI t chirc Hi nghj VC-NLD theo nAm h9c. 

d) Quãn l sfr ding hi tru?Jng, phOng h9p, phOng truyn thng; nhà khách TnxOng. 

d) DAm bAo các diu kin can thi& cho vic t6 chirc các cuc h9p, hi ngh, hi 

thAo và các sr kin cüa Trueing. 

e) Quãn l và diu dng xe ô to theo kê hoch. 

8. QuAn 1, dAm bão hott dng và v sinh cüa các khu giãng du?ing; CAC phOng h9c 

sau dai  h9c. DAm bAo v sinh môi trithng, cAnh quan trong khu vtrc Trung. 

9. Cong tác thi dua, khen thithng 

a) Tham muu vA giUp Hiu trung xAy drng chInh sách, ni dung, quy djnh v 

cOng tác thi dua, khen thuing cüa Trueing. 

b) Tham muu trin khai th%rc hin các chü trucing, chInh sAch cüa DAng, pháp lut 

cüa Nba nuâc ye COng tác thi dua, khen thuông. 

c) Phát dng, huàng dan, theo dOi, thng kt phong trào thi dua trong toàn th viên 

ChuC, ngu1i lao dng. 

d) Trin khai cong tAc thi dua, khen thuâng hang nAm trong toAn Trueing. 

d) Thm djnh h so trInh xét tang danh hiu thi dua, hInh thuc khen tlnthng. 

e) ChU trI, lam dAu mi trin khai và thuc hin cong tác thi dua, khen thithng khi 

thi dua thuc Bô GiAo dic và DAo tao; khi thi dua các trueing dii hQc tti thAnh ph Dà 

Nang. 
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10. Cong tác an ninh trt tr 

a) Trin khai các phong trào toàn dan bão v an ninh t qu&. Lam vic vOi c 

quan Cong an v các vn d an ninh trat tir, báo v chInh trj ni b. Quàn 1 h thng 

camera cüa Tri.thng. 

b) Phi hçip vOi các don vj lien quan 1p phuong an v nhân sir trong cong tác 

phông cMng cháy n& phOng cMng thiên tai, an toãn lao dng. 

c) Dam bão an ninh trât tii trong khu vrc Trtthng. D xuât vic xây ding k hoach, 

t chi.rc thrc hin cong tác bão v trt tir, phông chng mt mat tài san. 

11. Cong tác khác 

a) Chü trI xây drng k hoach nhân sij dam bão cOng tác phOng cháy chüa cháy, 

cüu h ciru nan  và phOng chng thiên tai. 

b) T chiic ttp huAn bi duOng nghip vi VC-NLD. 

c) Thuc hin cong tác an ninh - quc phOng trong Nhà tnthng theo yêu cu cüa 

Ban chi huy Quân sij Dai  hçc Dà Nng. 

Mc 2. PHONG DAO TAO 

Diu 5. Chirc näng cüa PhOng Dào tao 

PhOng Dào tao có chrc nàng tham mixu và giñp Hiu trthng thrc hin cong tác 

djnh huâng, xây dirng và phát trin chiwng trInh dào tao; ma ngành và chuyên ngành 

dào tao; cOng tác tuyn sinh; xây dirng k hoach dào tao nàm h9c; t chüc Va quãn 1) 

dào tao  các trInh d dai hçc Va sau dai hQc; xây dirng các quy djnh v dào tao;  xét t& 

nghip; cp phát van bang và chüng chi; biên soan, lira ch9n giáo trInh, sách phiic vi 

dào tao di vâi tt cà các loai hInh dào tao trInh do dai  hçc và sau dai hQc. 

Diu 6. Nhim v11 cüa PhOng Dào tao 

1. Xây dirng cac van bàn quy pham ni b, quy trInh và huang dn thuc hin cOng 

tác thuc linh virc tuyn sinh và dào tao;  các djnh mirc trong cong tác dào tao. 

2. COng tác t chirc ma ngành, chuyên nganh dào tao 

a) Nghiên ciru nhu cau ngun nhân 1irc và nang lrc cüa Truàng d tham muu ma 

mâi ngành, chuyên ngành dào tao,  diu chinh quy mO tuyn sinh và l trInh phát trin 

các trInh do dào tao giáo diic dai  h9c phü hp vâi chin 1uc cüa Tnthng và quy djnh 

cüa Bô Giáo diic và Dào tao. 

b) Phi hcip vâi các Khoa thiic hin xây dimg dê an ma ngành, chuyên ngành m6i, 

chucrng trinh dào tao  mOi theo quy djnh và phân cp quãn l hin hành. 

c) Quãn 1 cãc h sc ma ngành, chuyên nganh dao tao. 

3. COng tác xay dirng, cãi tin chuong trinh dào tao 

a) T chrc vã quãn 1 cong tác xây drng, dánh giá, cãi tin cht hrqng chuang 

trInh dào tao. 
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b) Huâng dn và h trq the Khoa trong cong tác xay dirng, dánh giá cãi tin eht 

1iiçng chucng trInh dào tao. 

c) T chüe thtm djnh và quán 1 h so các chuong trinh dào tao. 

d) D xut, chU trI t chi'ie thçrc hin các giãi pháp di mri phuo'ng pháp, hInh thirc 

giàng day và kim tra dánh giá ngu&i h9e nhm nâng cao chit luçmg dào tao, thüc dy 

vic h9c tp dat chun du ra chuong trInh dào tao. 

4. Cong tác tuyn sinh và nhp h9c 

a) Phang Dào tao  là don vj thuông trirc cUa Hi dng tuyn sinh và thre hin trin 

khai các hoat dng tuyn sinh. 

b) Xây dung ehi tiêu và k hoach tuyn sinh cho tht eá eác ngành và cáe phuong 

thüc dào tao, dam bào phü hçp näng 1ire dào tao eUa Tru?ng. 

c) Xây drng d an, thông tin tuyn sinh; 1p k hoach và thông báo tuyn sinh các 

trInh d dào tao. 

d) Tè ehrc thirc hin các nhim vigi v cong tác tuyn sinh theo quy dnh hin hành. 

d) Thirc hin eác thu tiie v lien k& dào tao theo quy djnh và phân c.p quàn l hin 

hành. 

e) Phi hçxp vâi Trung tam He lieu và Truyn thông thirc hin cong the tu vn 

tuyn sinh. 

g) Ph6i hçip vOi PhOng Cong the Sinh viên lam thu t'c nhp h9c cho thI sinh trüng 

tuyn dai hçc và chU tn t chute nhp h9c cho thi sinh trüng tuyn sau dai h9c. 

h) Xp 1p và ep ma s nguti hpc cho sinh viên, h9c viên, nghiên cCru sinh trüng 

tuyn. 

i) Chü trI Cong the tp hu.n, ph bin quy chê, quy dinh dào tao, chuong trInh khóa 

hc dn ngui hQc; ph6i hqp tp huk k nang sur diing h thng cong ngh thông tin 

cUa Trueing cho ngui hçc. 

k) Quãn l, km trU h so tuyn sinh, dü 1iu trüng tuyn, quyt djnh cong nhn 

ngu?Yi hçe. 

1) Phi hçrp vâi Trung tam HQc lieu và Truyn thông và T Cong ngh thông tin 

dua the thông tin tuyn sinh len website tuyn sinh cUa Nhà trung. 

5. Cong tác xay dung và trin khai k hoach dào tao 

a) Chu trI xay d%rng k hoach dào tao eho tt cà các trInh d, các khóa, h dào tao 

tai Tru?mg và tai  the co s lien kt theo khóa h9c, näm h9e. 

b) Xây dirng k hoach dào tao  theo näm h9c; báo giãng; 1p th?yi khóa biu. 

e) Trin khai va giám sat vic thrc hin k hoach dào tao  dä dugc Hiu trurng phê 

duyt. 

d) Quãn l dU 1iu k hoach dào tao  cáe khóa h9c, näm hçc. 
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6. Cong tác t chirc, quãn 1 hot dng giáng dy 

a) T chixc rà soát, kim tra cOng tác chun bj giãng day; bài giãng, huâng dn 

thirc hànhlthI nghim; phuang thrc, tiêu chI dánh giá h9c ttp. 

b) Phi hqp vth các Khoa thrc hin kim tra, giám sat ni dung vã ljch trInh giáng 

dy cüa giáng viên. 

c) TInh toán gi? giãng cüa giáng viên, 1p h sci thanh toán gi? giàng theo quy 

dnh. 

d) Phi hp vâi các Khoa rà soát phân cong giãng d.y, phân cOng huàng dn thc 

tip, d an t6t nghip và d xut m?i giãng viên thinh giãng nëu can. 

d) Phi hcp vâi the don vi ngoài Tru?ng theo quy djnh và phân cAp quãn 1 d 

thirc hin dào to chuang trInh giáo diic th chAt, giáo d%lc qu& phOng - an ninh cho 

sinh viên. 

e) Quán 1 h si thinh giãng: 1 ljch khoa h9c cüa giáng viên; hçp dng giãng day; 

các h s tinh toán gii giãng va d nghj thanh toán giãng dy theo quy djnh. 

g) Quãn 1 dü 1iu cOng tác t chirc giãng day. 

h) Phi hçp vi Phong Quán 1 ChAt krqng và Pháp ch trong cong tác khâo sat 

kin ngithi h9c di vói hott dng giáng dy cüa giãng viên; khào sat ' kin giãng viên 

v hot dng h trV cho cong tãc giáng day. 

7. Cong tác t chie, quãn 1 hot dng h9c tp 

a) T chirc dang k h9c cho sinh viên di h9c. 

b) Phôi hçip vOi các Khoa t chire däng k hçc cho h9c viên cao hQc, nghiên cru 

sinh tin si. 

c) TInh toán và quàn 1 chi tit h9c phi mi sinh viên theo lap h9c phn, hc ks', 

khOa h9c; di chiu h9c phi sinh viên, h9c viên và nghiên c'ru sinh vOi Phông K hotch 

- Tài chinh. 

d) ChU trI xét cong nhn kt qua h9c tap, nghiên ciru cüa nguYi h9c và chuyn dôi 

tin chi. 

ci) Chü trI cOng tác xét kt qua hçc tap, cánh báo h9c vii, buc thôi h9c mi h9c 

k. 

e) Chü trI cong tác xét nhn d an t6t nghip; xét Cong nhn tM nghip. 

g) Chü trI cOng tác xét ngl'rng h9c, chuyn tru?mg, chuyn h, chuyn cAp dào tao; 

xét hc cüng lüc hai ehuong trInh. 

h) Huâng din và h trçl thU titc cho cãc Khoa d trin khai tham quan, kin tap, 

thrc tp cho sinh viên và hçc viên. 

i) Kim tra, theo dOi n np h9c tp cUa ngu?i h9c. 

8. Quãn l, hxu trui h sd, dti 1iu cUa ngui h9c 
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a) Quãn 1 dii 1iu lap h9c phn; k& qua dá.nh giá hc tp cüa ngu?i h9c; luu tnt 

bang dim g& và Cong b dim. 

b) Quãn 1 co s& dii 1iu s6 kt qua dánh giá rèn luyn cüa ngu?i hQc. 

c) Quán 1 h so, co s6 dii 1iu va h thng dánh giá chun dAu ra cüa nguii h9c. 

d) Quãn l dii 1iu, kt qua dánh giá näng lirc ngoIi ngii và k näng sii diing cong 

ngh thông tin cUa ngu?Yi h9c. 

d) Quân l h so, dii lieu xét cành báo kt qua h9c tap, buc thôi hoc. 

e) Quàn 1 h so, dii 1iu xét Cong nhn t& nghip. 

9. Cong táC quãn l phAn rnm quãn l dào tao; quãn l tài khoàn ngui dung va 

dii 1iu s trong h thng quãn l dào tao  cüa Tnrng 

10. Cong tác quãn l va cp phát van bang, chüng chi (không bao gm Chlrng chi 

1ng ding Cong ngh thông tin), chiing nhn 

a) Lp h so nhn phOi van bang, chi'rng chi; quãn l' si.'r diing phOi van bang duqc 

nhn tii Di hçc Dà Nang (DHDN). 

b) In và trInh k Hiu truOng các loai van bang tM nghip và bàn sao bing t& 

nghip; CáC loai chüng chi, chüng nhn chuyên mon. 

c) Cp ph11 hIC bang tt nghip, giy Chlrng nhn t& nghip tam thai, giy chirng 

nh.n k& qua h9C tsp, bang dim. 

d) Quãn l thông tin cp van bang, chang Chi; COng khai thông tin cap van b&ng, 

chirng Chi; chirng nhn và xác nhn thông tin van bang, chirng chi. 

d) Chü trI to Chlrc 1 trao b&ng t& nghip cho ngu?Yi hQC. 

11. Cong tác quàn 1 cong tác biên soan, Ch9n lija giáo trinh, sáCh phiic viii dào tao 

a) T Ch11rC Va quãn l cong táC biên soan, ch9n 1ira giáo trInh, sáCh phiiC vi1 dào 

tao. 

b) Luu trtr và quàn 1 h so biên soan, lira ChQn, thAm djnh, duyt và sii diing giáo 

trinh, sáCh phiic vi dào tao cUa Tnthng. 

c) Phi hp vai CáC Khoa và Trung tam Hçc lieu và Truyên thông rà soát viC sii 

dng giáo trinh, sách phiic vi dào tao  và xác djnh nhu can b sung d N1à trithng xay 

drng k hoach trang bj. 

12. Phông Dào tao  là don vj dau mi lien lac vâi T hqp PFIEV (Chuong trInh dào 

tao k su cht hiçing cao Vit-Pháp) cüa Vit Narn; diu phi cong vic lien quan dn 
cãc don vi chiic hang va Khoa Khoa hc cong ngh tiên tin; phii trách cong tác t chixc 

thi phân ngành PFIEV. 

13. Các Cong tãc khác 
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a) Nhp dim chuyn, min h9c; cp nht dim phUc kháo, dim dinh chinh cüa 

giàng vién. 

b) Thirc hin cong tác thSng kê, báo cáo djnh k' v hot dng tuyn sinh và dào 

to cüa Trueing cho c quan quán 1 cp trên và các dcin vj có lien quan. 

c) Chü trI xây dirng vã quãn l các chwing trInh dào tto lien kt vâi dai  h9c trong 

và ngoài nuâc; các chuing trInh dào tio ngn han, dào t?o theo nhu cu cüa ngi.thi h9c, 

co' quan, doanh nghip. 

d) T chirc các hi nghj, hi thão lien quan dn cong tác dào to nhAm nâng cao 

nãng lirc cho di ngü giáng viên và ngu?ii hçc. 

d) ChU trI/ph& hcp biên soan và phát hành các n phAm phic vi cong tác tuyn 

sinh và dào tao. 

Mic 3. PHONG CONG TAC SINH VIEN 

Diu 7. ChIrc näng cüa Phông Cong tác Sinh viên 

PhOng Cong tác Sinh viên có chi'xc näng tham mru, giüp Hiu truOng thic hin 

nhim vi v cong tác chInh trj, t'.x tuâng trong sinh viên; ch d, chInh sách di vâi sinh 

viên và cong tác quán l) sinh viên, quán 1 k) tüc xá. 

Tham muu xay dirng phuang huâng, k hoich vã chi.ro'ng trInh hãnh dng cUa Nhà 

trithng v ni dung lien quan dn cOng tác sinh viên. 

Tham mmi xây drng các k hoch, chtro'ng trInh Cong tác sinh viên hang nàm cUa 

Nhà trung; xác djnh các ni dung trQng tam theo tiing narn hçc. 

Tham mixuxây drng các quy djnh, chInh sách, b trI nhân sir, huy dng ngun lirc 

và các giái pháp t chirc thirc hin lien quan dn cong tác sinh viên. 

Diu 8. Nhim vii cüa Phông Cong tãc Sinh viên 

1. Cong tác giáo dic chInh trj, tu tuàng cho sinh viên 

a) Trin khai Cong tác giáo dic, tuyên truyn chü truo'ng, ththng li cUa Dáng, hmnh 

thành ban linh chInh trj, tinh thtn yeu nuâc trong sinh viên. 

b) Trin khai cOng tác giáo dic, tuyên truyn cho sinh viên nhrng giá trj, truyên 

thng do dirc t& dçp cüa dan tc Vit Nam, nhng chun mirc dao  diic cüa xä hi và 

do dirc ngh nghip; djnh huOng, giáo diic 1i sng lánh manh, van minh, tin b phñ 

hçp vâi ban sc van hóa dan tc Vit Nam; giáo diic thirc trách nhim cüa cá nhân 

sinh viên di vOi tp th và cong dng; tuyên truyn cho sinh viên nâng cao nhn thirc 

và thrc tuân thu pháp lut. 

c) Ban hanh quy djnh, xay dirng k hoch, t chic kim tra, giám sat vic thirc 

hin các van ban chi do, van ban quy phm pháp lut cUa Dáng, Nhã nuàc v cong tác 

báo dam an ninh, trot  tir an toàn xã hi, phOng chng ti phm, t nn xà hi trong sinh 

viên; xây drng mOi tru0ng giáo diic an toan, lanh mnh. 
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d) Nm bat din bin tu ti.thng cüa sinh viên d CO djnh huàng, giáo dye; phi hçp 

ngän chn vic kich dng, lôi kéo sinh viên tham gia các hott dng chng phá Dang và 

Nhà nuâc, tham gia các t nn xã hi, truyn do trái phép và các hành vi vi phm pháp 

1ut; ph6i hcp xir 1 các vy vic v an ninh, trt tr tru&ng h9c. 

d) Trin khai cong tác d6i thoii vâi sinh viên; tip nhn các kin cüa sinh vién, 

phãn hi Va giãi quy& các vAn d CO lien quan dn cOng tác sinh viên. 

2. Cong tác thiic hin ch d, chinh sách, th chüc các cuc thi cho sinh vien 

a) To chirc xét cAp h9c bng khuyên khIch h9c tip, h9c bng tài trV cho sinh viên. 

Phi hçip vài các t chrc, cá nhân hào tam xay dirng qu h9c bërng; th chirc trao h9c 

bng tài trV cho sinh viên xuAt sAc, sinh viên khuyt tat, sinh viên din chInh sãch, sinh 

viên có hoàn cánh dc bit khó khän. 

b) Huâng dan, theo dOi, tng hcp và giài quyt ch dO, chInh sách cüa Nhà nuâc 

cho sinh viên theo quy djnh. 

c) Chü tn t chirc khám sue khOe du vào; ti.r vAn, t chirc cho sinh viên thirc hin 

Lust bão hiêm y tê. 

d) Trin khai djch vy Cong tãc xã hOi  trong tnrng h9c; h trçY sinh viên khuyt tat, 

sinh viên din chInh sách, sinh viên cO hoàn cành dc bit khó khãn. 
d) ChU trI t cht'rc các CUC thi v h9c thut; to chirc trao khen thuâng cho sinh 

viên trong các sir kin cüa Nhà tnr?ng. 

3. Cong táC quãn l sinh viên 

a) Xây dung và ban hành các van bàn quy phm nOi bO lien quan dn cOng tác sinh 

viën. 

b) T chirc tip nhn thI sinh tiling tuyn. 

c) Thng kê, tng hqp dCt 1iu va quàn l, liru trU h s sinh viên; giài quyêt the 

cong vic hành chInh cO lien quan dn sinh viên. 

d) Theo dOi, dành giá thirc h9c tap; tO chirc dánh giá k& qua rèn luyn cUa sinh 

viên; phân loai, xp loui sinh viên cuôi mi hçc ks', näm hçc, khOa h9e theo các quy 

djnh hin hânh. Ph6i hqp vci các t chiirc chInh trj - xä hOi  khác trin khai các hoat dng 

rèn luyn cüa sinh viên; tao môi trung d sinh viên rèn luyn. 
d) Phát dng, t chüc the hoat dng cUa sinh viên; t chirc dánh giá, binh bu và 

khen thrnrng cho tp th& cá than sinh viên dat thành tIch cao trong hc tp và rèn luyn. 

e) Huàng dan, kim tra, giám sat vic thirc hin các quy ch& quy djnh v h9c tp 

va rén luyn di vri sinh viên; tng hçip, xü l k' lust sinh viên vi phm theo quy djnh. 

g) Phy trách bO phn hành chInh mOt  cüa phyc vy sinh viên. 

h) T chuc thirc hin the hoat dng chü thim lap và c vAn h9c tap;  phi hçip vâi 

các Khoa trong Cong tác xây dirng, phát trin dOi  ngU chü thim lap, c vAn h9c tsp. 

4. Cong tác quàn l K tue xá 

a) Tip nhn và quân l sirih viên nOi  trñ, ngoi trü theo cãc quy djnh hin hành. 
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b) Dam bão cOng tãc v sinh khuôn viên, an ninh trt tir, phông cháy chüa cháy tti 

K tue xá. 

c) Ti chirc các hot dng van hóa, van ngh, th thao dãnh cho sinh viên a K' tüc 

xá và sinh viên quc t vão các djp 1 tt. 

5. Cong tác khác 

a) Phi hçp vâi các dtn vj trong truang trin khai cãc hott dng huâng nghip, 

giâi thiu vic lam, giOi thiu hçc bng cho sinh viên. 

b) Trin khai các ni dung chuyên d cOng ngh, k näng cho sinh viên. 

Mic 4. PHONG KHOA HQC CONG NGH vA DOI NGO4I 

Diu 9. Chñc näng cila Phông Khoa hçc Cong ngh và iMi ngoi 

Tham mi.ru và giüp vic cho Hiu tri.thng trong cong tác t chirc, quàn l và xây 

dirng chin 1uçc, k hotch phát trin hoit dng khoa hc Cong ngh; trin khai, quàn 1)' 

các hoat dng nghiên ctru khoa h9c và Chuyen giao cong ngh trong Nhà tru?Yng. 

Tham mini và giüp vic cho Hiu trithng trong cong táC xay dirng chin liiçc, k 

hoach di ngoi (Di ngoai bao gm vic thit lap, duy trI và phát trin các mM quan h 

hqp tác trong nuOc và quc t v hQc thutt, khoa h9c cong ngh và phát triên nguôn 

nhân 1%rc). 

Diu 10. Nhim vi cÜa Phông Khoa hçc Cong ngh Va 06i ngoi 

1. Cong tãc tham muu hoach djnh chiên hxc phát trin khoa h9c cOng ngh và di 

ngoai 

a) Nghiên ciru và d xut vâi Hiu truàng các mic tiêu và djnh huang phát trin 

cong tác nghiên c1ru khoa h9c (NCKH), um tao, chuyn giao cong ngh, d& ngoi 
cUng nhu các dr an phát trin khoa h9c cong ngh, các hqp tác Nhà tru?yng-doanh 

nghip-dia phwing trong 11th virc khoa h9c cOng ngh (KHCN). 

b) Chü trI cOng tác xây dmg van bàn quàn 1 các hoat dng khoa h9c Cong ngh, 

di ngoai theo quy ch. TrInh Hiu tnthng k ban hành theo thm quyên hoc chun bj 

d Hiu tru&ng trinh c quan quàn 1 dtp trén các van bàn quy ch& quy djnh, d an lien 

quan den các cOng tác có lien quan. 

2. Cong tác quãn l vic thrc hin các nhim vi khoa h9c cOng ngh 

a) Huàng dan, h trçi các &in v v thu tic dang k, quãn l và nghim thu các loai 

d tài khoa h9c cong ngh cac cp theo quy djnh hin hanh. 

b) Dam nhn the thu ti1c, huâng dn t chüc cac hot dng NCKH cho nguñ h9c. 

c) Thành 1p the hti dng dánh giá, tuyn chn và nghim thu d tài các cp. 

d) Chü trI xây dirng dir an tang cithng nàng lirc NCKITI và chuyn giao cong ngh 

d trInh cãc dtp có thm quyn phê duyt. 

d) Ti chuc các hi nghj, hi thão KHCN, ph bin the tiêu chun, quy trInh, quy 

pham, Cong ngh mói có lien quan dn linh vijc dào tao cua Truang. 
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e) Chü tn tham muu cong tác quãn 1 hott dng the Trung tam, Vin trtrc thuc 

Trithng. 

g) Xây dirng Co si dtt 1iu và h thng thông tin v hoat dng KHCN cüa Tru?mg. 

h) Quàn 1 cong tác sang kin trong Nhà trung. 

3. Cong tác quàn 1 vic thrc hin the hoat dng d& ngoi 

a) Xây dtrng chin hrçic di ngoai trung han, dài han và k hoach di ngoai hang 

näm. 

b) T chire vic dam phán, k kt eác van bàn hcp tác vi các dja phuong, co sO' 

dào tao  và t chirc nghiên cüu trong nithe va qu6e t, cO k hoach theo dOi các van bàn 

da k9 kt. 

c) ChU trI trong xây dirng van bàn hçip tác vâi các dM táe trong nuâc và quc t. 

d) ChU trI trong xây dirng dir an hçp tác quc th. 

d) Ph6i hcp vâi cáe don vi, dào tao th chirc vic hp tác v dào tao và nghiên cru 

khoa h9c vâi doanh nghip, dja phuong và nuâc ngoài. 

e) Chü tn trong quãn 19 hru h9e sinh nuâc ngoài, nguôi nuóc ngoài sang lam vice 

tai Tnrtmg. 

g) ChU tn, phi hgp vO'i các don vi, theo dOi quãn 19 doàn vào và doàn ra theo quy 

djnh; thire hin thñ tklc mO'i và xir 19 h so xin visa nhp cãnh cho khãeh quc t. 

h) H trçl cOng tác djch thut và xác nhtn các van bàn tir ting Anh, Pháp ra ting 

Vit (và nguçc lai) nhtm phi1e vii các cong tác eUa TruO'ng. 

i) Phôi hqp vâi cáe don vi, trong Tru?ng và cáe don vi, ngoài TruO'ng bào dam an 

ninh, chInh trj trong Cong táe hçp tác quôc tê. 

k) T chüc vic dOn tip các doàn kháeh quc t dn lam viec vâi TruO'ng. 

4. Cong tác quàn 19, t chute và phát trin eác hot dng khoa hçc cong ngh 

a) Xây dirng, theo dOi và t ehurc thirc hin các dr an và Chuong trInh khoa h9c 

cong ngh. 

b) Chü tn xây dirng d%r an tang cuO'ng näng hrc NCKH và chuyên giao COng ngh 

d trinh the ep có thm quyn phê duyt. 

c) Quãn 19, t chüc và theo dOi the hoat dng sO' hüu trI tue, khai thác sO' hCtu tn 

tu và tài san trI tu dn tlr the hoat dng khoa h9c cong ngh và các hoat dng kháe 

cüa Nhà truO'ng. 

d) Quân 19 hoat dng các Trung tam, Vin nghiên cru. 

d) Quàn 19 và t chic các hoat dng khO'i nghip, DMST, STEM. 

e) Quân 19 và xãc djnh giO' NCKH cüa viên chute Nhà truO'ng. 

g) Phát trin chin 1ucc hp táe Nhà truO'ng-doanh nghip-dja phuong trong 

KHCN. 
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h) Huàng dan, h trçi thu tiic thành 1p và phát trin v s luçing và cht hrçing các 

nhóm nghiên ci'ru. 

i) T chirc các hi nghj, hi thão KHCN, pht bin the tiêu chun, quy trInh, quy 

djnh, cong ngh mài có lien quan dn linh virc dào tao  cüa Tru?ing. 

k) T chirc tp hun, hOi thào nhim nâng cao nãng hrc nghiên ciru khoa h9c, 

chuyn giao cong ngh, khâi nghip, sang tao cho các viên chirc, giàng vién và sinh 

vien. 

1) Tham gia quàn l và t chi'rc soan thào các dir an KHCN cüa Nhà trumg. 

m) Quãn l và phát trin các cong bS khoa h9c trong và ngoài nuOc, bing phát 

minh, sang ch& chuyn giao cong ngh. 

n) Quàn l và t chirc cac hot dng nghiên cuu khoa hc cüa sinh viên, cüa hçc 

viên cao h9c và nghiên ciru sinh cüa Nhà tnthng. 

o) Xây diing co sâ d lieu và h thng thông tin v hoat dng KHCN cUa Truông. 

p) Trin khai thirc hin khen thuâng các hoat dng khoa hçc Cong ngh h&ng nãm. 

q) Xác nhn d thanh quyt toán các cong b quôc t và các san phAm khoa h9c 

khãc cho các giãng viên theo quy djnh. 

5. Cong tác quãn l)', to chirc và phát trin các hoat dng d& ngoi 

a) Xác djnh các hithng mi tiên cho vic phát trin hoat dng di ngoai. 

b) Chü tn xây dirng, trin khai thirc hin các d an lien kt dào tao,  hp tác nghiên 

ci'xu v9i các dôi tác trong và ngoài nuOc. 

c) Soan thào the van bàn hcp tác va kim tra tInh dung d&n, chInh xác và phü hcip 

cUa cãc van bàn hcip tác cUa Nhà trung k kt vâi các di tác trong va ngoài nuOc. 

d) Thrc hin n phm Brochures giâi thiu Nhà tmng. 

d) Quán 1, Kru trir cãc giy t, tài 1iu và cong van, van bàn di ngoai. 

e) Phi hçip vâi PhOng Dào tao phát trin the chucing trinh dào tao sau dai h9c 

quôc tê. 

6. H trçi, quãn l kt qua các hoat dng KHCN, di ngoai 

a) Tip nhn, trin khai và kru trü các Cong van KHCN và d& ngoai. 

b) Liiu trU h sc nghiên ciru khoa hQc dé tài cac cAp. 

c) Lam các giAy xác nhn lien quan dn hoat dng khoa h9c cong ngh và dôi 

ngoi. 

d) Cp nht các tin tuic, thông báo lien quan v các hoat dng KHCN, di ngoai 

len trang website cüa PhOng và Nhà trung. 

d) Thông báo càc thong tin lien quan các hoat dng khoa h9c cong ngh và dôi 

ngoa dn các din vj CO lien quan d phôi hp trin khai. 

e) Tip nhn và quàn 1 tài san tài trV KHCN. 
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Mic 5. PHONG C€ SO VAT CHAT 

Diu 11. Chfrc näng cüa Phông Co sr Vt chat 

Tham milu Hiu truâng trong vic trin khai thrc hin cong tác quy hoach, dir an 

dAu tu xay dirng, quàn l tài san, may rnóc thit bj, cong trInh nhà cira, v.t kiên trüc, 

cãnh quan rnôi trumg, ha tng k thut; quãn 1 và trin khai thirc hin du tu mua sm 

trang thiêt bj may móc, vt tu, dung ci hoá chat phvc vii dào tao, lam vic, nghiên c1ru 

khoa h9c và chuyên giao cong ngh cüa Nhà trumg. 

Diu 12. Nhim v1i cüa Phông Co sO' Vt cht 

1. Cong tác xay dung van bàn ni b, ap diing chuyn di s trong quãn l và phát 

trin co s vat chit 

a) Xây dung, huâng dn và giárn sat thirc hin the quy ch& quy djnh Va quy trInh 

v quãn l sr ditng tài san, co sà vt ch.t cüa Nhà truOng. 

b) Xây dirng các cOng ct ti1 dng hóa, tin h9c hOa trong quàn l h so, co sâ d 

lieu v tài san, trang thi& bit, diing cii, cong C%1, may moe, dat dai, các cong trInh xây 

dung, vt kin trüc phic vii cho các hoat dng chung cUa Nhà truO'ng. 

2. Cong tác quãn I quy hoach, dir an dAu tu phát trin, du tu mua sm và sra 

chüa co sâ vtt chit 

a) Tham muu cho Hiu trumg thrc hin các thu tVc quãn 1 v xây dimg, diu 

chinh quy hoach xay dirng, quy hoach ha thng cong ngh thông tin, trin khai chuyên 

di s6. 

b) Tham mini cho Hiu truâng thirc hin các thU tiic du tu xây dirng, mua sm 

trang thit bj d duy trI hoat dng thumg xuyên vOi vai trO là chU du tu d trinh Dai 

h9c Dà Nng, B Giáo diic và Dào tao phê duyt di vOi các dr an du tu và xây dirng 

(khOng phân bit ngun vn) d xây mOi, cài tao, nâng cp, sUa cha, mua sm trang 

thi& bi, dày chuyn cong ngh. 

c) Tham mi.ru cho Hiu tri.thng thirc hin cãc thu ti1c du tu xây drng, mua srn 

trang thit bj nhm duy trI hoat dng thung xuyên di vói các han rnirc &rqc phân cp 

theo quy djnh cUa Dai hQc Dà Nng và quy djnh cUa Nhà nuOc. 

d) Tham mini cho Hiu truâng thtrc hin các thU tic thitm djnh, phê duyt dir an, 

hang miic cOng trInh du tu, thrn djnh và phê duyt k hoach du thu, thAm djnh thi& 

k bàn ye thi cong và dir toán, nghim thu ban giao dua vào sr ding, th.m tra và phê 

duyt quyt toán vn du Ui dir an hoàn thành di vài các dir an duc phân cp theo quy 

djnh cUa Dai h9c Dà Nng và quy djnh cUa Nhà nuâc. 

d) Tham muu cho Hiu truâng ltp k hoach và thixc hin cOng tác d&u Ui mua s.m, 

quãn l, khai thac, sU dicing, bâo trI, bào duOng và sUa chüa, Ui vn slra chia may mOe 

thit bj. 
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e) Tham muu cho Hiu truâng vic 1p k hoach và thrc hin mua sm ding cxi, 

nguyen 4t 1iu, hóa chit thrc hành, thI nghim phic vi.i dào to và nghiên cüu khoa 

hQc. PhM hp vâi các dcn vi, kim tra vic sü diing vt tu, diing ci, hóa chAt theo di,nh 

mirc. 

g) Xây drng tiéu chuAn djnh mrc may moe thit bj chuyên dung, tiêu chuAn djnh 

miirc din tIch san si:r diing cüa Nhà trueing, quy hoach chi ti& 1/500 theo quy djnh hin 

hành. 

h) Quãn l tài khoãn dAu thu, tài khoàn dAu giá eüa Trung trong H 

thng mng dAu thu qu& gia và H thng mng dAu giá quc gia. 

i) Cong tác mua sAm phiic v11 d tài, chuang trInh, d%r an. 

k) Tham muu Hiu trithng v vic thirc hin các thu tVc 1ira ch9n nhà thu dôi vOi 

các gói thu djch 

1) Tip nhn tài san tr nguôn tài tr khoa hc cong ngh. 

3. Cong tác quàn l c s v.t chAt, an toàn bão h lao dng, phOng cháy chUa cháy, 

phông tránh bo 1iit 

a) Quàn 1 sir ding và cO bin pháp giãi quyt ki,p th?ii các sir c v din, nuOc, 

diu hôa, thang may, bane tr dng, thông tin lien lac, xr 1 mi m9t trong Nhà truông. 

TrInh Hiu trueing nhüng phumg an xây dimg mâi, tu vAn lAp dt, giám sat thi cong các 

cong trInh cai tao và nâng cAp h th6ng din, nuàc, diu hOa, thông tin lien lac  trong 

Nha trung dam bão hoat dng CO hiu qua và tit kim. 

b) Trirc tip giao djch vâi các Ca quan cüa thành ph nhu: Din 1irc, cAp nuâe, buu 

chinh - vin thong, cong trinh do thi,  d giài quyt các vAn d chuyên mon CO lien quan. 

Theo dOi tin din, nuó'c, thông tin lien lac,  ha tang cong ngh thông tin. 

c) Thirc hin các cong vic phiic vi,i giàng ththng, phông may tInh chuyën ngành, 

hi trueing nhu: b trI thit bj giàng day; bàn, gh; biic, bang; am thanh; chiu sang; 

quat; chuông báo gi? h9c; h thong phic vi nuàc uông. 

d) Phi hçip vri các don vi,  lQp danh mic mua sAm d bào h lao dng theo tiêu 

chuAn; thirc hin cong tác mua sAm, lAp dt, quàn l, sia chUa, bão trI, bào duOng các 

thit bj phOng cháy va chüa cháy (PCCC) và giám sat vic thirc hin quy djnh PCCC 

trong Nhà tru?Yng. 
d) Quãn l và d xuAt phuong an quy hoach trng cay xanh, thãm cO, h nuOc 

trong khuOn viên Nhà tnthng. Thtthng xuyên cAt cO, tia cành, me cay dc bit là vào 

mUa mua, bào. T chuc nao vet h thng thoát nuâc (mang xi, cng rnh, muong). 

e) KhAc phic süa cha dt xuAt co sO ha thng nhu tuông, trii, dam, san, gch nên 

bj hu hông tai cac khu giãng thrOng và khu lam vic. 

g) ThuOng trrc hi dông quãn 19 djch vi sinh viên, cho thue tài san cong theo quy 

djrih; thu trI d uAt, ht trin các hp dng khai thác cci sO vt chAt d trin khai hoat 
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&ng djch vi theo quy dnh; phi hçp giám sat vic thirc hin các hqp dng khai thác cci 

sâ vat cht theo quy dnh. 

h) Thu?ing trirc hi dng kim kê, thanh l tài san hang näm và kim kê, thanh 1' 

dt xut khi có yeu cau; ghi chép s sách tang giãm tài san và djnh k' di chi&u s sách 

quán l tài san tai don vj. 

i) Xây dirng djnh m1rc diing c1i, vat tu tiêu hao, thirc hành thI nghim; tiêu chun, 

djnh mirc si'r diving may moe, thit bj chuyén dung; tiêu chu.n, djnh müc din tIch cong 

trInh sr nghip. 

4. Cong tác ph6i hqp 

a) Chu.n bj co sâ vat cht phiic vii t chirc eác si.r kin trong Nhà tnthng. 

b) Quãn l, tip nhan tài san cho biu t.ng, tài san tài tr, tài san hInh thành tr d 

tài, chuong trmnh, dir an. 

c) Quyt toán d? an hoàn thành. 

d) H trq các dcm vj clang tãi thông tin các gói thau len h thng du thâu Quôc 

gia. 

Muc 6. PHONG KE HOiCH - TA! CHINH 

Diu 13. Chfrc näng cüa PhOng K hoich - Tài chinh 

Tham mtru cho Hiu trithng th%rc hin chuc näng quãn l nhà nuàc ye Cong tác tài 

chinh cüa toàn Trung. Tham mi.ru xây dirng k hoach tài chInh, lap dir toán thu, chi 

ngân sãch cho toàn Trung, phân bi tài chinh cho các hoat dng cüa dcm vj. 

Phi hgp vâi các don vj trin khai, theo dOi vic thirc hin k hoach, kjp th?ii d 

xut lAnh dto các giãi pháp gop phan thirc thi k hoach dat hiu qua cao nht. Huàng 

dn các dcm vi xay dirng dr toán thu, chi ngân sách, t chüc hach toán k toán. Theo dOi 

và kim tra tInh hInh thu, chi tài chinh tai các các don vj true thuc. 

D xut cho Hiu truông các giãi pháp gOp phan tang cung Cong tác quãn 1 tài 

chinh phü hçip vi chInh sách ch d tài chmnh và tInh hinh thc t ti don vi. 

Diu 14. Nhim vi cüa Phông K hoch - Tài chInh 

1. Cong tác k hoach 

a) Lam dau mi lap k hoach dr toán ngân sách Nhà nuàc hang näm, tham mutt 

phân b tài chInh cho các hoat dng cüa don vi. 

b) Chü trI xây dmg k hoach tài chInh ng&n han, dài han cüa Tnthng d tham muu 

cho Hiu truâng trin khai thrc hin. Djnh k' th chüc kim tra, dánh gia, tr do kjp thai 

d xut cho Hiu trithng các bin pháp nh&m thuc d.y tin d hoàn thanh k hoach dtt 

ra. 
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2. Cong tác tài chInh 

a) ChU trI xay drng quy ch chi tiêu ni b, huàng dn và thAm djnh Phii 1ic quy 

eh chi tiêu ni b các don vj trrc thuc. Kjp thii diu chinh quy ch chi tiêu ni b cho 

phü hqp vOi sir thay di ehInh sách cUa nhà nuOc và tInh hInh thirc t tti Trueing. 

b) Xây dirng eác djnh mirc trong h9c phi vã kinh phi dào tto. 

e) Xây dirng the van bàn lien quan v cong tác tài chinh, k toán. Tu vAn v các 

vAn d tài chInh cho các chuong trinhlhçp dng dào tao, dir an, d an lien kt vài các 

&m vj trong và ngoài nuâc. 

d) Phi hçp vOi PhOng Co sâ Vt chAt phân b ngun kinh phi du tu, mua sAm va 

sra chUa tài san mt each hçp l, can cir vao nhu cAu thrc t cüa các don vj trVc thuc; 

tham gia hOi dng nghim thu các dir an d.0 tu, mua sam tài san và chju trách nhim 

theo dOi thanh toán, quy& toán. 

d) Quan l, th chic thu, chi các ngun kinh phi tr the hoat dng, thirc hin cong 

khai tài chinh theo dUng quy djnh hin hành. 

e) ChU trI quyét toán các dir an hoàn thành. 

g) Báo quãn, luu trr các các h so, s sách, chiirng ti'r ye thu ehi, tài lieu có lien 

quan den cong tác tài chInh k toán theo quy djnh cUa Nhà nuâc. 

3. Cong tác k toán 

a) T chUc và diu hành h thng k toán trong Tru?ng, huâng dn thirc hin ch 

d chirng ti.r k toán, cong the hach toán k toán, thrc hin các cong vic chuyên mon 

theo dUng chInh sách, ch d tài chInh hin hành. 

b) Thrc hin eác báo cáo k toán, thanh quyt toán trInh Hiu truâng d báo cáo 

cAp trên theo yêu cAu djnh k' và dt xuAt. Cung cAp thông tin, s lieu k toán kjp thai, 

dy dU, trung thirc, minh bach cho eáe th chUc, Ca nhân theo quy dlnh cUa pháp lu.t. 

c) Phân tIch thông tin, s lieu k toán; tham muu, d uAt the giãi pháp phic vi 

yêu cu quãn l và quyt djnh kinh t, tài chInh cUa Tnthng. 

Mic 7. PHONG QUAN L CHAT LUNG VA PHAP CHE 

Diêu 15. Chüc nãng cUa PhOng Quãn 1 ChAt hrqng và Pháp ch 

PhOng Quán l Chat lucmg và Pháp ch (QLCL&PC) có chUc näng tham muu, 

giUp vic và chju trãch nhim truàe Hiu trung trong cong tác quãn l, t chUc cac hot 

dng khão thi, bão dam chAt luqng và kim djnh chAt luçmg; thanh tra, kim tra ni b; 

tip cOng dan; giài quy& khiu nat, th cáo, kin nghj, phán ánh; phOng chng tham 

nhflng, lang phi, tieu erc trong pham vi chUc nang theo quy djnh cUa pháp lu.t; trin 

khai va quán l cac hot dng pháp ch cUa Tnthng Dai hçc Bach khoa. 

Diêu 16. Nhim viii cUa PhOng Quán 1 ChAt krqng và Pháp ch 

1. COng tác khào thi 
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a) Tham muu, giüp vic cho Hiu trrning xây dirng mic tiêu, chinh sách và k 

hotch hot dng khào thi cüa Nhà trueing. 

b) Chü trI trin khai cong tác xây dmg các d an, h tbng các van bàn quy djnh 

và huàng dn v xây dirng, quàn 1, km tr và sr diving d thi, câu hói thi. 

c) Chü tn trin khai Cong tác khào thi, cong tác nhp dim theo ding quy djnh và 

k hoch dã duçic ban hành. 

d) Chü trl cong tác in, k danh sách thi giüa ks', cu6i k' và danh sách thi các lap 

hQc phn thic hành, thi nghim. 

d) Ph6i hçip vâi cac don vj trin khai cong tác phân cong viên chirc tham gia coi 

thi cu6i k' vâ các k' thi khác do Tnr?mg th chüc hoc phi hçip t chüc. 

e) Chü trI triM khai cong tác phüc khâo dim thi cui k' theo quy djnh; chju trách 
nhim nhp dim thi phüc khão và cOng b6 k& qua trên h th6ng thông tin cüa Phong 

và cüa Trtring. 

g) Ph6i hcip vâi Trthing Di h9c Ngoai ngü,  Dai hQc Dà Nng Va các don vj lien 

quan triM khai th chüc kS' thi tiMg Anh d&u vào, dánh giá trmnh d tiMg Anh djnh kS' 

và dánh gin nàng lirc tiMg Anh chuM dAu ra. 

h) Chü trI triM khai thrc hin nhim vi nhân d thi d6i vâi các hc phM có s 

lucing iOn hcm 200 sinh viênlea thi; hru bài thi d& vOi các don vj ngoài Tnr?Yng; rQc 

phách bài thi di vOi mOt  s6 ca thi theo k hoach. 

i) Chü tri thirc hin thanh toán kinh phi lien quan dn cong tác khão thI di vOi 
trInh d di hçc, bao gm: coi thi, chm thi, d thi gita k' và cu6i ks', phüc khào cu6i 

kS' theo dung k hoch dâ duçic ban hành. 
k) Chü trI ti chirc, giam sat Va kim tra Cong tác khào thI, dam bào các k' thi duçc 

t chirc dUng quy ch& quy djnh hin hânh, minh bach và cong bMg. 
1) Thrc hin cb d th6ng kê, báo cáo, cung cp S6 iiu djnh kr hoc dOt xut theo 

chiLrc näng, nhim vi cUa cong tác kháo thi. 

2. Cong tác bào dam chAt luçing giáo diic 

a) Tham muu, giup vic cho Hiu truOng xay dirng chiM luqc, m%ic tiêu, chInh 

sách và k hoch hot dng bão dam chAt krqng co sO giáo dic và chuong trInh dào tao. 

b) ChU trI triM khai cong tác xây chrng, rà soát, ban hành và cp nht h th6ng van 

ban cac quy djnh, huOng dn và quy trInh nOi bO lien quan dn hot dng bào dam chAt 

lucing. 
c) ChU trI triM khai các cOng c thu thp, khão sat vâ phân tich dü lieu (bao gm 

h th6ng phi&i kháo sat ngui hc và các ben lien quan), cUng quy trInh, biM mu lien 

quan, chuM hóa và km trü minh chUng nhm xây dimg co sO dü 1iu phiic vi cal tiM 

chuong trInh dào to và Cong tác kim djnh chAt krqng giáo dic. 

d) ChU trI cong tác chuyM d6i s6 lien quan dn hoat dng bâo dam chAt luçing gino 

dic. 
d) ChU trI xây dmg dir toán, quy& toán kinh phi các hot dng lien quan dM cOng 

tác bào dam chAt hrcing. 
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e) Chü trI trin khai khâo sat ngu?ii h9c trinh d di h9c và trInh d thic si v các 

hoat dng dào tao, phiic vii h9c tp và trãi nghim tui Tru?yng; chju trách nhim tng 

hçip kt qua khão sat ttr các chinmg trInh dào toIkhoa và ltp báo cáo tng két dçit khão 

sat cap Trueing. 

g) Chñ trI trin khai kháo sat ngui h9c t& nghip nhrn dánh giá mirc d hãi lông 

vá qua trInh trái nghim trong su6t th?i gian h9c tp ti TruO'ng; chju trách nhim tong 

hçp k& qua kháo sat tir các chuong trInh dào to/khoa và 1p báo cáo tng kêt dot kháo 

sat cap Tru?ng. 

h) Chü trI trin khai kháo sat vic lam ngthi h9c t& nghip trong vOng 12 tháng, 

nhm dánh giá müc d dáp 1rng cüa chuang trInh dào to di vi nhu cu thj trtthng lao 

dng; chju trách nhim tng hçp kt qua kháo sat ti các chucing trInh dão tao/khoa và 

ltp báo cáo tng kt dat khão sat cAp Trumg. 

i) Chü trI trin khai thirc hin các dçt kháo sat cx'u sinh viên, nhà tuyên dung dánh 

giá mirc do dáp üng cUa chuang trInh dào tao; chju trách nhim tng hçp kt qua khão 

sat tir cac chtrcrng trInh dào tao/khoa và 1p báo cáo tng kt dça khão sat cAp Tnthng. 
k) Phi hqp vâi Ban Dão tao và Dam bão ChAt lucrng, Dji hçc Dà Nang triên khai 

thu thp ' kin dng thuan cUa hçc giá và nhà tuyn diing (quc t và trong nuàc), tng 

hp, báo cáo s 1iu phitc vi xp hang DHDN và các báo cáo khác theo nhim vii dugc 

phân Cong. 
1) Phi hqp vài cac dan vj giOi thiu viên chrc tham gia các khOa bi dung, t.p 

huAn nâng cao nang l?c chuyên mOn v bão dam chAt hrçing. 

m) ChU trI xay diing và triên khai các chwmg trInh, dr an hçip tác trong nuOc và 

quc th trong linh virc báo dam chAt krçmg. 

n) Chü trI chuân bj tài 1iu phitc vi phiên hçp cüa Hi dng bão dam chat luqng 

giáo ditc cap TruO'ng và theo döi k& qua th%rc hin các quyt nghj cüa Hi dng. 

o) Thirc hin ch d thng kê, báo cáo, cung cAp s6 lieu djnh k' hoc dt xuAt theo 

chiic näng, nhim vi trên h thMg HEMIS; phát trin h thng bão dam và kim djnh 

chAt lucmg giáo diic di vói giáo diic dai  h9c và cao dAng su phm giai doan 2022-2030. 

3. Cong tác kim djnh chAt luqng giáo dc 

a) Tham miju xay drng k hoach kim djnh chAt lung chuong trmnh dào tao  vã co 

s giáo diic theo các giai doan ngAn han, trung han và dai han  theo quy djnh; tham muu, 

h trçl các dan vj trin khai hoat dng tr dánh giá, kim dlnh chAt hrng chuong trInh 

dào tao  và ca si giáo diic. 

b) Chü trI cOng tác chuyn di s lien quan dn hoat dng kim djnh chAt luqng 

giáo dic. 

c) Chü trI trin khai hoat dng tir dánh giá và dánh giá ngoâi. 

d) Chü trI xây dirng k hoach cãi tin chAt 1ung theo các khuyn nghj tü báo cáo 

cüa các t chüc kim djnh; trin khai giám sat qua trInh thrc hin cái tin, nhm báo 

dam tin d và hiu qua cUa các hoat dng cãi tiên chAt lung dào tao. 
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d) Chü trI xay drng dir toán, quyt toán kinh phi các hoat dng lien quan den cong 

tác kim djnh chAt luçing. 

e) Tng hçip kt qua thc hin cãi tin theo các khuyn nghj vâ báo cáo k& qua 

thirc hin cãi tin dn các th chi'rc kim djnh; tharn muu d xuAt các giãi pháp cM tin 

cii th& xác djnh thôi htn thirc hin và báo cáo k& qua djnh ks'. 

g) ChU trI cong tác cp nht, luu trU và quán l dü lieu minh chirng phvc vi báo 

cáo tir dánh giá và hot dng dánh giá ngoài chucing trInh dào tto và cc si giáo diic; chü 

trI cOng tác cung cAp dü lieu báo cáo tr dánh giá cho các t chute kim djnh. 

h) Thirc hin ch d th6ng ké, báo cáo, cung cAp s lieu djnh kS'  hoc dt xuAt theo 

churc näng, nhim vv cüa kim djnh chAt luçtng giáo diic. 

4. Cong tác thanh tra, kim tra ni b 

a) Tham muu và giüp vic cho Hiu tru&ng xay dirng k hoch cong tác thanh tra, 
kim tra hang näm hoc dt xuAt; k hoach v cong tác phông, chng tharn nhüng, tiêu 
circ; chucmg trInh thurc hành tit kim, chng lang phi cüa Nhà tru6ng. 

b) Chü tn sotn thão báo cáo v hoat ding thanh tra, kim tra cüa Nhà truàng. 

c) T6ng hçp và thurc hin các báo cáo djnh kS', dt xuAt lien quan dn cong tác tip 

cong dan, giái quyt khiu nai, th cáo, kin nghj, phân ánh; phOng, chng tham nhUng, 

lang phi, tiêu circ; thrc hành tit kim, chng lang phi cUa Nhà trumg. 

d) T chüc thrc hin thanh tra, kim tra ni b di vâi các linh vrc hoat dng cUa 

Truông. 
d) T chute, diu phi và trrc tip tham gia cong tác kim tra chuyên d theo k 

hoch phê duyt hang näm và chi dao (dot xuAt) cüa Hiu tru?lng. 

e) Tham muu vã giüp vic cho Hiu tnthng v cong tác tip cong dan; xur l, giâi 

quy& don thu khiu nai, th cáo, kin nghj, phán ánh theo thAm quyn. 

g) Tham muu va giüp vic cho Hiu tnrâng trong vic t churc thrc hin nhim v' 
phOng chng tharn nhüng, lang phi, tiêu circ; thrc hành tit kirn, chng lang phi trong 
linh virc giáo diic theo quy djnh cüa pháp lust và hung dn cüa co quan quán l) cAp 

trén. 

h) Theo dOi, don dc các don vj, th chute, cá nhân có lien quan trong vic thirc hin 

chucmg trInh, k hoach thanh tra, kim tra näm h9c/dt xuAt cUa Trueing; vic thre hin 

kin nghj thanh tra hoc kim tra cüa Trueing. 

k) Kim tra và giám sat vic thrc hin quy ch giâng day, h9c tip,  thi kt thüc hQc 

phan cUa sinh viên, thi tuyn vien chute trong Tru.r?mg. 
1) Tham gia cong tác kim tra, giám sat các ki thi, chAm thi; các dçit xét tuyn, 

tuyn duing, sat hach, chuyn hang ehic danh ngh nghip theo k hoach cüa Nha 

trthing. 

5. Cong tác pháp ch 
a) Tham mum và gulp vic cho Hiu trtxâng xây dirng chucing trInh, k hoach cong 

tác pháp ché cho näm h9c; hung ulng ngáy Pháp lust Vit Nam; theo dOi tinh hInh thi 

hành pháp lust hang näm cüa Tnu?ing. 
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b) Thirc hin ch d báo cáo cong tác pháp ch vâi các c.p quàn 1 theo quy djnh; 

báo cáo k& qua hiRing üng ngày Pháp lut Vit Nam; báo cáo theo dOi tInh hInh thi 

hành pháp lust hang nãm tai Tru&ng. 

c) T chi'rc, trin khai hoat dng tuyên truyn, ph bin, giáo diic pháp lut dn 

viên chiirc, ngu?ii lao dng và ngis?i hçc theo chrc näng, nhim vi duçic giao cüa PhOng. 

d) Tu vn các vAn d pháp l lien quan dn hot dng cüa TriRmg; phi hqp vOi 

các dcm vj trong vic tu vAn, h trçi bào v quyn và lçii ich hçip pháp cüa viên chirc, 

ngu?i lao dng và ngiRii hQc. 

d) T chirc, trin khai cong tác kim tra, rà soát, h thng hoá van bàn trong các 

linh vrc hot dng trong Nhà trtthng, thrc hin báo cáo k& qua rà soát, kim tra và h 

théng hóa van bàn cüa Trung, djnh k3i hang näm theo quy djnh. 

e) T chrc, trin khai, giám sat vic xây dirng k hoch son thão, ban hành van 

bàn quy phm ni b các linh virc hot dng hang näm cüa Trumg. 

g) T chirc cong tác thAm djnh du tháo van bàn quy pham ni b thuc thAm quyn 

ban hành cüa Hiu truâng. 

h) Chñ trI gop d& vâi các dr thào van bàn quy pham pháp lust lien quan dn 

nhim vli cña dan vj do các ca quan cAp trên g1ri lAy kin. 

i) Tham gia gOp v mt pháp l d& vâi các dir tháo van bàn khác cüa TruOng. 

k) Kin nghj các bin pháp phOng ngüa, khäc phic hu qua và xü l' các vi pham 

pháp lut, ni quy, quy ch trong hott dng cüa Nhà triRing. 

1) Tham gia các doàn thanh tra, kim tra chuyên d& tham gia các hi dng có lien 

quan can dn nghip vii pháp ch hoc sr h trg pháp l'. 

Mc 8. TO CONG NGH THÔNG TIN 
Diêu 17. Chfrc näng cüa To Cong ngh Thông tin 

Tharn muu cho Hiu truàng phát trin h thing thông tin, các giái pháp üng d%ing 

cong ngh thông tin phiic vii các hoat dng cüa Nhà triRmg. 

Chü trI cong tác chuyn dM s& trin khai rng diing cong ngh thông tin h trçl, 

phic vi cho cong tác dào tao, nghiên ctru khoa hQc, truyn thông và quãn trj dai  hçc cüa 

Tnthng DHBK, chuyên giao các phân mém cho các dan vj ngoài Tru?Lmg theo sir chi 

dao cüa Nhà trumg. 

Diu 18. Nhim viii cüa T Cong ngh Thông tin 

1. Cong tác chuyn di s 

a) Tham mini cho Hiu tru&ng xay dirng chin luçic chuyn di so cüa Nhà triRing. 

b) Phát trin và duy trI các h thng phan mm phiic vi1 cong tác chuyn di s cüa 

Nhà tru?ing. 
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2. Cong tác quãn 1 Cong ngh thông tin 

a) Thit k, xay drng, quãn trj và phát trin h tang mng, may chü, h th6ng các 

trang thông tin din tCr ciia Nha tnx?Yng; CáC Cong ci cong ngh thông tin phic vi quãn 

trj di h9c. 

b) Nghiên ciru, irng d%ing cong ngh thông tin vào hot dng dào tao, nghiên ciru 

khoa h9c và các hot dng khác phü hqp vói chrc näng thim vi cüa Nhà trung. 

c) T chirc tp hun nâng cao k näng 1mg d%ing cong ngh thông tin vào các hoit 

dng cüa Trueing cho viên chIme, sinh viên Nhà tru&ng. 

d) Dam báo an toàn an nirih mng cho h thng cong ngh thông tin cIma Trithng. 

d Quãn 1' các tài khoân nguii ding trong h th6ng thông tin cM Nha tru?Yng. 

3. Cong tác ph6i hçp 

a) Phi hçip vài các dmi vj cIma Nhà trithng trong vic xây dmng các van bàn lien 

quan dn sIr ding Cong ngh thông tin trong cong tác cIma Nhà trueing. 

b) Phi hqp vài Phông Co s& Vt chAt dam bào h thng h tang cOng ngh thông 

tin clia Trueing. 

c) Hqp tác vâi các t chi'rc, cá nhãn trong và ngoài Nhà truàng theo dIng quy djnh 

hin hành cIa pháp 1ut nh&m thirc hin chIme nAng nhim vi,i cIa T& 

Mic 9. TRUNG TAM HQC LIEU VA TRUYEN THÔNG 

Diêu 19. Chfrc nAng cüa Trung tam HQc 1iu và Truyn thông 

Trung tam H9c 1iu và Truyên thông có chIme näng tham muu, giIp vic Hiu 

trumg và chIt tn trin khai theo phân cong các hot dng cIa Nhà tru?lng v Cong tác 

hçc lieu, thu vin, truyn thông, tu vAn tuyn sinh và h trçl xuAt bàn sách do Tru&ng 

DHBK chIt tn biên son. 

Diu 20. Nhim vi cüa Trung tam Hçc lieu và Truyn thông 

1. Cong tác ngu&i dIng tin và t ehIrc phvc vi các ngun hQc lieu 

a) Lp h so tài khoân nguri sIr ding thu vin trên các h thng ph.n mm quàn 

l cIa thu vin; phân quyn và cAu hInh chmnh sách phic vi/sIr d%ing theo tlrng 1oti d6i 

tuçrng theo. 

b) Thrc hiên các hoat dng giài thiu, huàng d.n sIr dicing thu vin và khai thác 

hc lieu dn cãc nhóm ngu?Lri h9c (di h9c, hçc viên cao h9c, nghiên cM sinh...), nguñ 

sIr ding thu vin. 

c) Cong tác phvc vr tti các phông dQc; muqn trà tài 1iu bàn in và h6 trçm truy cp, 

khai thác the ngun h9c lieu trrc tuyên. 

d) Biên son càc An phm, san phm thông tin và phát trin, 4n hành the djch v'', 

lien 1c viên thu vin h tr nguri h9c, ngu&i sIr dirng tip cn và khai thác hiu qua các 

ngun tài 1iu bàn in, tài 1iu din tIm. 
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d) Xây drng biu mu, thkrc hin các khão sat v nhu cu tin, v dánh giá hiu qua, 

hiu sutt hoat dng cüa thu vin djnh ki hang närn vã theo chuyên d hoat dng, sr 

kin. 

e) Tin bài trên các trang mng xä hi, thirc hin các hott dng quãng bá hQc 1iu; 

thông tin giri thiu các hoat dng cüa thu vin dn sinh viên, nguii si'r diing. 

g) Phi hçTp kim tra xét tt nghip dti h9c; xác nhn hoàn thành thu titc luu chiu 

1un van thac Si; trung bay và np luu chiu luan an tin si theo quy djnh và trin khai 

chung cüa Nhà tru6ng. 

2. Cong tãc km chiu, s hóa và quãn 1 dü 1iu các ngun h9c 1iu 

a) Xây dirng các van ban quy phm ni b, quy trInh lien quan dn các quy djnh 

v luu chiu, s hóa tài 1iu phitc v11 dão tao, nghiên cru khoa hQc. 

b) Tip nhn, xr 1, t chirc luu tril, ph%ic vi và quãn 1 san phm dào tao np liru 

chiu tai thu vin cüa các bc dai h9c, thac si, tin si theo quy djnh; san phm nghiên 

ciru khoa h9c, chuyn giao cong ngh và di m6i sang tao (Báo cáo, thuyt minh d tài 

NCK}I các cp, k' yu hi thâo hi nghj, bài báo...). 

c) Lira chQn tài 1iu, trin khai quy trInh và nghip vi s hOa; xr l và biên tp các 

tài 1iu s bão darn các buc theo quy djnh và phü hçp vOi diu kin hoat dng cüa 

Trumg. 

d) Cp nht, sao luu và t chtTrc quãn 1, luu trU các dtt 1iu thu mic và toãn van 

trên các h thng tác nghip cüa thu vin gm: Cng thu vin Primo thuc H thng 

Mng thu vin Dai h9c Dà Nng; Thu vin s và h théng báo cáo ARC theo quy djnh. 

3. Cong tác b sung, phát trin và quãn l tài nguyen thông tin, các ngun h9c 1iu 

a) Thu thp, tng hqp các d xut b sung hQc 1iu in, din tir tr các Khoa, nguii 

sir ding thu vin sü ding cho các chung trInh dao tao d trInh các hi dng cO lien 

quan thm djnh, phê duyt và du tu trang bj d phiic vi tai thu vin. 

b) Giói thiu, trin khai phiic vi các ngun c sâ dii 1iu din tir do Dai hçc Dá 

Nng dtu tu va trin khai truy cp dung chung dn các ca sO giáo diic thành viên. 

c) Phát trin các cr so dii 1iu s& các bO suu tp tài lieu ni sinh cña Tru?mg; thu 

th3p, giOi thiu truy cQtp dn các ngun hQc lieu din tà min phi, các ngun hc 1iu 

giáo dic mO phü hçp vOi chuyén ngânh dào tao cUa TruOng. 

d) Thirc hin rà soát dnh k' tài lieu dáp ung yêu cu cua các chuong trInh dào tao 

lam c sO d xut b sung hçc lieu mOi. 

d) Lira chçn, d xut tham gia các lien hip thu vin; mng luOi thu vin dung 

chung; lien kt chia sê và khai thác h9c lieu vOi các &Yn vj trong và ngoài Dai h9c Dà 

Nng. 

e) Th%rc hin kim kê, thanh l9c tái 1iu djnh k' theo quy djnh. 
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g) Nghiên ciru cp that, i'rng dpng cac cong ngh mth d nâng cao hiu qua cong 

tác hçc 1iu, thu vin. 
4. Cong tác h trçl xuAt bàn các tài 1iu phitc vi dào tio do Nhà trung chü tn biên 

soan 

a) Kim tra, tip nhn ban giao ban thào tài 1iu phic v11 dã duçc HOi ding thm 

djnh dng xut hin d thrc hin quy trmnh h trçl xut ban theo quy djnh. 

b) Phi hçip rà soát, d xiãt s luçmg phát hành cho k hoach biên soan, cOng nhn, 

1ra ch9n va thm djnh tài 1iu phiic vi dao tao, nghiên cl'iu khoa h9c hang nàm. 

c) Lien h vâi các nhà xuAt bàn, don vj lien kt xut bàn d xác djnh thông tin dang 

k xut bàn và thrc hin các h so xut bàn tài 1iu theo quy djnh. 

d) Theo dOi quy trinh thrc hin xut bàn sách bào dam dung quy djnh cüa Nhà 

trumg. 
d Kim tra, tip nhn tài 1iu sau xut ban; trInh ban hành Quyt djnh cOng nhtn 

tài lieu phic vi dào tao và ti&i hành thu tic nh.p sách phiic vi tai thu vin và hoàn 

thành các mu h so thanh toán theo quy dinh. 

5. Cong tác truyên thông 

a) Tham muu cho Hiu trur&ng trong cong tác xay dirng và th chrc thrc hin k 

hoach quãng bá thuong hiu Tru?vng DHBK. 

b) Xây di,mg và phãt trin các m6i quan h hcip tác vài các co quan thông tin dai 

chüng d dua tin, quàng bá hInh ãnh hc hiu cüa Tnthng DHBK. 

c) Thirc hin nhim vi quàn l v cong tác truyn thông d6i vri thuong hiu cüa 

Trithng theo quy djnh cüa Pháp lut. 

d) Thrc hin cac n phm truyn thông d quàng bá thuong hiu cUa Trumg 

DHBK. 
d) T chi'ic va quàn l mng hrài cong tác viên d thu thp tin tirc, dua tin v các 

hoat dng cüa Nhà tnthng trên các phtrong tin thông tin dai chi1ng (Báo, dài truyn 

hInh), the trang Fanpage cüa Trung và trên din dan mng x hOi. 

e) Quãn 1 the Fanpage cUa Trueing, các nhóm Zalo, Facebook do Trumg 1p; 

phi hcip vâi T CNTT quàn l các ni dung tin bài trên trang Web cüa Trung. 

g) Chü trI trong vic truyn thông các hoat dng, sir kin cüa Trtxäng và các don 

h) Quãn 1. theo dOi, dánh giá hiu qua hoat dng truyên thông cüa Trthng và các 

don vi. 

6. COng tác tu vn tuyn sinh (TVTS) 

a) Tham mtru xay drng và t chuc thrc hin k hoach truyn thông tu vAn tuyn 

sinh hang näm. 

vi. 
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b) ChU trI trin khai các chrnmg trInh, hoat dng tu v.n tuyn sinh tai các tnthng 

THPT, sir kin do các ci quan Báo chI chü trI. 

c) Thirc hin các n phrn truyn thông tu vAn tuyn sinh các nganh, chuong trInh 

dào tao  cüa Trueing DHBK. 

d) Tuyn chQn, quân 1 va phát trin di ngü cong tác viên tham gia hoat dng tu 

vAn tuyAn sinh cAp Tru&ng. 

ci) Trin khai các gian hang tu vAn tuyAn sinh tai các sir kin v sinh viên NCKH. 

e) Thuông xuyên d6i mài các phucmg thüc truyn thông - TVTS d nâng cao hiu 

qua cong tác TVTS. 

g) Quãn 1, theo dOi vâ dánh giá hiu qua hoat dng truyn thông - TVTS cUa 

Trithng và các dn vj. 

7. Cong tác khác 

a) Dam bão vn hành các h thng din, nuc, diu hôa, thông gió, PCCC tai tôa 

nhà Trung tam. 

b) Thrc hin báo cáo thu&ng niên. 

Chirong III 
TO CHUJ'C THVC HIN 

Diu 21. Hiu hrc thi hành 

1. Quy djnh nay cO hiu 1rc thi hành k tir ngày k. 

2. Các Quy djnh trtrOc day trái vâi Quy djnh nay du bj bäi bO. 

3. Trong qua trInh thirc hin, Quy djnh nay së duçic rà soát, xem xét sira dôi, bô 

sung d phü hp vâi tmnh th%rc té. 

4. Trueing hqp cac vn ban dn chiu tai Quy djnh nay duqc sra di, b sung hoc 

thay the thI th%rc hin theo các vn bàn mài. 

Biu 22. To chfrc thurc hin 

1. Trueing các &m vj thuOc, trrc thuOc Trumg DHBK có trách nhim ph bien và 

trien khai, th?c hin chüc nAng, thim vi theo dUng Quy djnh nay. 

2. Trong qua trInh trien khai thirc hin, neu có vuâng mAc, phát sinh, cAn diu chinh 

cho phU hcip vói tInh hinh thrc t, các d(m vi,  cá nhân phãn hi v Phông T chüc - Hành 

chinh d tng hçrp, báo cáo Hiu trinYng xem xét, quyêt dini1L_ 
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