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Vé viée quy dinh chirc nang, nhlc;m vu, quyén han
cua cic khoa, phong, ban, trung tim, by mén

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC Y DUQC HAI PHONG

Can cir Quyét dinh sb 06/1999/QD- -TTg ngay 25-01-1999 cua Thu tuéng Chinh
phti vé viéc thanh lap Trudng Pai hoe Y Hai Phong;

Can cir Quyét dinh sé 2153/QD-TTg ngay 11/11/2013 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viée ddi tén Trudong Dai hoe Y Hai Phong thanh Truong Dai hoe Y Duge Hai Phong;

Can cir Quyét dinh s6 10/QD - BYT ngay 06/01/2016 cua Bo truong Bo Y té vé
viéc ban hanh Quy ché Té chirc va hoat dong cua Truomg Dai hoe Y Duogc Hai Phong:

Xét dé nghi cia ong Trudong phong Té chire cén bo,

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han cta cac Khoa, phong, ban, trung tdm, by mon cua Truong Pai hoc
Y Duogc Hai Phong.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 3. Cac 6ng ba Truong phong: Té chire can bd, Tai chinh ké toan, cac

khoa, phong, ban, trung tdm, bd mon can cir ét dinh thi hz 3
phong rung 0 mon quyét din i anh;{,/,

Noi nhan:
- Luu TCCB;
- Luu HCTH.
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QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAC KHOA, BO MON, PHONG, BAN, TRUNG TAM
THUQC TRUONG PAI HQC Y DUQC HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé‘—/‘%/QD- YDHP ngay 06 thdng Fnam 2017)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Can cir Quy ché Té chirc va hoat dong da dugc Bo Y té phé duyét,
Truong Dai hoc Y Duge Hai Phong ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu,
quyén han cua cac Khoa, phong, ban, trung tam, b mén thudc truong.

1. Muc dich

- Timg buéc chudn hod, cu thé hoa vé td chirc, chirc nang nhiém vy,
quyén han cua céc Khoa, phong, ban, trung tdm, b mén (sau day goi tat la don
vi) thuge Trudng Pai hoc Y Duge Hai Phong.

- C6 co s& phép ly dé to chirc bd may, quy dinh cu thé nhiém vu, phan
cong cong tdc, giam sat va danh gia trach nhiém cuia timg don vi, tranh tinh
trang chong chéo vé cong tac cua cac don vj trong nha trudng.

2. Doi twgng, pham vi didu chinh

- Quy dinh nay quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu va td chirc cia cac
don vi thu¢c Truong Pai hoc Y Duge Hai Phong.

- Cac don vj c6 tu cach phéap nhan, c6 con dau va tai khoan riéng (Pon vi
truc thuge Trudng) c6 quy dinh riéng nhung khdng trai quy dinh nay va theo co
ché phéi hgp, truc thude, lién quan.

- Cac don vi tryc thugc Bénh vién Dai hoc Y Hai Phong cé quy dinh riéng
trong Diéu 1& T4 chirc va hoat dong ctia Bénh vién Pai hoc Y Hai Phong, trong
qua trinh t6 chirc va hoat dong thuc hién theo co ché phdi hop, truc thudc, lién
quan theo quy dinh vé phan cép quan ly trong trudng.
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Chuwong 11
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA TO CHUC HOAT PONG

I. PHONG HANH CHiNH TONG HQP
1. Chirc niing

Phong Hanh chinh téng hop cé chirc niang tham muu gitp Hi¢u trudng,
Ban Giam hiéu téng hop, theo dai, diéu phéi hoat dong cua cac té chirc thude
Trudng theo chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban Gidm hiéu; thuc hién
cong tac hanh chinh, van thu luu trit; thong tin ni b trong nha truong va mot
s6 cong tac khac do Ban Giam hiéu phan cong.

2. Nhiém vy, quyén han
2.1. Phuc vu su chi dao, diéu hanh cua lanh dao nha truong:

- La dau mdi va phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu, giap viéce
cho Hi¢u trudng trong viéc xdy dung ké hoach ngén han, trung han va ké hoach
chién luge dai han cua nha truong. Tong hop, theo ddi va don ddc viée thuce hién
ké hoach cong tac da duoc Hidu truong duyét.

- Thoéng bao y kién chi dao cua Ban Giam hiéu dén cac don vi ¢0 lién quan.

- Téng hop béo céo tinh hinh hoat dong cua céac don vi trong truong, gitp
Hiéu trudng lam viéc trong Hoi nghi giao ban hang tuan, thang, quy, nam.

- Tham muu, dé xuét, xin y kién chi dao, quyét dinh ctia Ban Giam hi¢u
d6i voi nhirng cong viéc mai, dot xudt c6 lién quan dén nha truong.

- Gitip Hiéu trudng trong viée cung cap cac thong tin cho cac phuong tién
théng tin dai ching, t6 chirc va ca nhan trong pham vi cho phép.

- Xay dung, kiém tra va don déc viéc thuc hién N§i quy co quan.

2.2. Thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu triv cua nha truong:

- T4 chire thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, thong tin lién lac va bao
mat thong tin trong nha trudng. Thuc hién tot viée quan ly con diu cua co quan
theo céac quy dinh hién hanh.

- T chirc viée giao nhan, giri cong vén, gidy to trong va ngoai co quan;
theo ddi va dam bao cong van, gidy t& duge giao nhan kip thoi, ding dia chi.

- T6 chirc va thuc hién cong tac luu trit; huéng din, kiém tra, don déc cac
don vi trong nha truong thuc hién dang cac quy dinh ctia nha nude vé cong tac
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van thu, luu trir va soan thao van ban; xay dung ké hoach va phéi hgp véi phong
T6 chirc can bo td chire cac 16p dao tao, bdi dudng nang cad nghiép vu van thu,
luu trlt cho vién chire, nhan vién cua cac don vi trong nha trudng.

- C6 trach nhiém bao dam cac diéu kién, phuong tién phuc vu cong viéc
diéu hanh ctia Ban Giam hiéu.

- Xay dung va quan ly co s& dir liéu thong ké cuia toan trudng; du théo céc
bao céo so két, tong két hang nam, bao cao dot xuét; tong hop va cung cép céc
s6 liéu bao cdo thdng ké theo yéu cau cua cap trén. Don ddc cac don vi lién quan
bao cdo cac van dé chuyén sdu dam bao kip thoi, ding thoi gian.

- Dit mua, tiép nhan va phén phdi béo chi dén cac don vi trong truong.

- Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho cong chure, vién chirc va nhan
vién lao dong dugc cir di cong tac ngoai truong.

- Ky xé4c nhan gidy di duong cho khach tir céc co quan ngoai dén cong tac
va luu tra tai truong.

2.3. Cong tdc Ié tan, khanh tiét:

- Pén tiép khach trong va ngoai nudc dén truomg cong tac, sap xép, huéng
dan khéch dén cic by phan chirc nang dé giai quyét cong viéc. Phdi hop véi
Phong Hop tac quéc té thuc hién ké hoach 1& tan déi v6i khach nuéce ngoai dén
lam viéc tai trudng.

- Chju trach nhiém chinh vé cong viéc khanh tiét trong cac ngay 18, Tét,
héi nghi, hoi thao trong nha truong va cong viéc dot xuét khéc c6 lién quan.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi lién quan dam bao cac diéu kién can
thiét cho viéc té chirc cac cudce hop, hdi nghi, hdi thao va sy kién cua truong.

- Thyc hién viéc hiéu, hy theo quy dinh cua nha truong;

2.4. Phu trach Té y té co quan:

Nhiém vu cu thé cua T y té co quan la:

- Kham bénh, diéu tri, phat thudc cho cong chirc, vién chirc, nhéan vién lao
dong va sinh vién theo chirc nang nhiém vu quy dinh cho Tram Y té co s¢ trong
Thong tu 14/BYT-TTg ngay 09/5/1997 ciia B Y té.

- Hang nam t6 chirc kham sirc khoé dinh ky cho cong chire, vién chire va
nhin vién lao dong, quan ly hd so sirc khoé; dé xuat véi Ban Giam hiéu nha
truong vé cac van dé vé tinh hinh strc khoé, bénh tat, van dé cham soc sirc khoé
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ctia cong chirc, vién chirc, nhéan vién lao dong va cac véan dé lién quan dén cong
tac y té trong nha truong. ;

- Quan ly cdng tac vé sinh an toan thyc phdm, vé sinh méi truong trong
khu vyuc nha truong va bao cao theo dinh ky vé phong T4 chire cén bd.

- Phéi hop voi phong Pao tao dai hoc té chire khdm sire khoé cho sinh
vién khi vao va ra truomg. Phdi hop voi phong T chire can bd thuc hién Phap
Iénh Bao hg lao dong.

- Thyc hién mot sé nhiém vu khéc khi duge nha trudong va phong Hanh
chinh téng hop phan cong.

2.5. Cac cong tac khac:

- Quan ly tét tai san, vat tu duoc Ban Gidm hiéu giao (phong hop, phong
tiép khach v.v...) va tai san, vt tu trong phong lam viéc cua Ban Giam hiéu.

- C6 trach nhiém kiém tra, d6n dbc, dam bao canh quan va cong tac vé
sinh méi trudng trong nha trudng. Quy hoach va thyuc hién-cong tac tréng va
cham séc, cit tia cdy xanh, hoa, cdy canh, dam bao canh quan xanh, sach, dep.

- Thyce hién céc nhi¢m vu khac khi dugc Ban Giam hiéu phén cong.

3. T6 chire, bién ché va ché d hoat dong
3.1. T6 chire va ché dg hoat déng:

- Phong Hanh chinh tong hop chiju sy lanh dao, chi dao tryc tiép cua Phé
Hiéu trudng phu trach kinh té.

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 - 2 Phé truong phong. S6 lugng Pho
Truong phong do Hiéu trudng quy dinh cin cir vao yéu cau nhiém vu va phu
hop giai doan phat trién cua don vi.

- Truong phong 1a ddu mdi dé Ban Giam hiéu ndm tinh hinh hoat dong
chung cua toan Trudng. Trong truong hgp Trudng phong di ving phai uy quyén
cho 01 Phé truéng phong thay mit dé giai quyét cong viéc. Trudng phong (hodc
Phé trudng phong dugce uy quyén) duge thira 1énh Hiéu truong ky va dong diu
cua truong nhitng van ban trong pham vi chirc nang va nhiém vy dugc giao, chu
dong sao hogc trich luc cdc vin ban cuia cép trén giri dén cac don vi lién quan.

- Phé truéng phong Hanh chinh téng hop la nguoi gitp Trudng phong
trong cong tac diéu hanh chung va truc tiép phuy trach nhém cong viéc do Trudng
phong phan cong.




- Nhiém vu ctia vién chirc, nhan vién trong phong Hanh chinh tong hop do
Trudng phong phéan cong trén co s¢ chire nang, nhiém vu, quyén han da duge Hiéu
truéng quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché cua phong Hanh chinh tong hop do Hiéu truéng quyét dinh trén
co s& tinh hinh nhiém vy, nhu céu céng tac cua don vj trong tirng thoi gian va
theo dé xuét cua lanh dao phong.

I1. PHONG TO CHUC CAN BQ
1. Chirc ning

Phong T chirc can bd co chire nang tham muu, téng hop, dé xuit voi
Hiéu trudng, Ban Gidm hiéu nhitng van dé vé cong tac té chirc, can bd, chinh
sach, ché do dbi vai cong chire, vién chirc va ngudi lao dong cua trudng.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. T6 chike thiét ké bé may nha truong:

- True tiép nghién ctru va dé& xuat cac phuong an xay dung, giai thé, kién
toan b§ may quan ly cia céc don vi trong trudng.

- Xay dung chirc nang, nhiém vu cho céc loai hinh té chire trong by may
to chirc clia nha truong va dé xuét bién ché ban diu cia céc td chirc ciu thanh
ma&i thanh lap.

- Xay dung quy ché lam viéc, ranh gi6i va méi quan hé gitra céc t6 chirc
c4u thanh cta nha truong.

- Gitp Hiéu trudng xay dung va trinh Bd Y té quy hoach phat trién truong
theo timg giai doan trén co s& d6 lap ké hoach vé chi tiéu bién ché, lao dong hop
dong hang nam va nhiéu nam dé trinh B& Y té; ddng thdi can cir vao chi tiéu bién
ché dugc giao hang nam dé xuét véi Hiéu trudng phuong dn td chire thi tuyén, xét
tuyén, hop dong, tiép nhan, diéu ddng cong chire, vién chirc va nhén vién lao dong
theo quy dinh.

2.2. Quan ly cong chiec, vién chirc va nhan vién lao dong:

- Xay dung quy hoach cén bg lanh dao quan ly va can bd chuyén mén k¥
thudt c6 trinh d§ cao cua don vj theo chi thj va huéng dan ciua B Y té.

- Dé xuit viéc tao ngudn, xét chon, cir cong chire, vién chirc va nhéan vién
lao dong di hoc ning cao trinh d¢, dao tao bdi dudng trong va ngoai nudc trén
co so quy hoach da xay dung.




- Chuén bj hé so nhan sy dé Hiéu trudng trién khai quy trinh bé nhiém,
mién nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén can bg va lam cédc thua tuc can thét theo
quy dinh.

- Theo d&i quan ly cong tac thong ké ngudn nhén luc; quan ly hd so ly
lich va ho chiéu; hudng din cong chire, vién chirc va nhén vién lao dong nhan
xét bd sung ly lich hang nam theo quy dinh. Giai quyét céc thu tuc nhan sy cho
nhitng ngudi di cdng tac, hoc tap, tham quan, du lich & nudce ngoai.

- Quar ly, kiém tra cac van bang ching chi cua cong chire, vién chuc va
nhéan vién lao dong trong trudng theo quy dinh ctia nha nude.

- T6 chirc tuyén truyén, phd bién phép ludt, noi qui qui ché cho cong chiic,
vién chirc, nhan vién lao dong. Phdi hop vai céc phong ban chire nang kiém tra viéc
thuc hién phép luat, ndi qui, qui ché va kién nghi nhiing bién phap xur ly vi pham.

- Tham gia xdy dyung, b6 sung hodc dé nghi stra ddi céc chire danh ngach
cdng chire, vién chitc nha nuée va clia nganh y té.

- Pé xuit viéc td chirc tng dung chirc nang, nhi¢ém vu cua cac nhém cong
chure, vién chirc vao bd mdy cua nha truong.

- Soan thao vin ban vé td chirc can b trinh Hiéu truong ky ban hanh.

2.3. Thue hién ché dé chinh sdch va lao dong tién luong:

- Gitp Hiéu truéng bao vé quyén va loi ich hop phép cua truong, cua
cong chire, vién chirc va nhan vién lao dong.

- Nghién ctru, tham gia va dé xuét phuong phap quan ly lao dong; tong hop
ngay cong lao dong ciia cong chire, vién chirc va nhéan vién lao dgng toan truong.

- T6 chirc viéc thuc hién cac ché do vé lwong, phu cép theo luong va ning
bac luong hang ndm cho cong chirc, vién chirc va nhan vién lao dong.

- Giai quyét cac ché d¢ huu tri, thai san, mét stc, théi viée, nghi khong
huong luong ddi voi cong chire, vién chirc, nhan vién hop dong thudc nha
trudong quan ly.

- Tham gia x4y dyng hodc dé nghi bd xung, stra ddi cac chinh sach, ché do
ddi voi can bo, cong chure, vién chire va nguoi lao dong.

- Dé xuét va phéi hop véi cac b phan lién quan trién khai thuc hién, kiém
tra, don ddc cong tac an toan va bao hd lao dong trong toan truong. To chire
kiém tra thuong Xuyén cdng tac an toan lao dgng & cac don vi, xir ly kip thoi cace
vu viéc tai nan lao dong theo quy dinh vé cong tac quan ly lao dong.
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- Phéi hop cung Td Y té co quan kiém tra sirc khoé cho cong chic, vién
chirc va nhan vién lao dong theo quy dinh cta phéap luét. Thudong xuyén t6 chirc
kham bénh nghé nghiép cho vién chirc, nhan vién lam viéc & nhitng méi trudng
doc hai dé c6 co s& quan ly va dé nghi cac ché do bdi dudng va bao hiém hgp ly.
2.4. Bao v¢ chinh tri ngi bo (BVCTNB):

- Nim ving tinh hinh, nghién ctru nhitng van dé c6 lién quan dén cong tac
bao vé chinh tri ndi bd. Dé xuit véi Dang uy, Ban Giam hiéu nha trudng vé chi
truong, bién phap trién khai cong tac bao vé chinh tri ndi bd.

- N&m chéc, theo ddi cac trudng hop can bd thude dién can phai xem xét.

- Tham tra, xac minh nhitng can bo, dang vién cé van dé lich sir chinh tri
hodc c6 nghi véan chinh tri hién nay ctia co quan, don vi minh.

- Nghién ctru, dé xuét véi Dang uy, Ban Giam hiéu vé chu truong, bién
phép giai quyét nhitng don thu ctia can bd, dang vién khiéu nai vé van dé chinh
tri va don thu td cdo van dé chinh tri di voi can bd, dang vién.

- Trén co s& qui hoach can b cua don vi, nghién ctru hé so 1y lich, tham
tra, x4c minh va két luan vé tiéu chuén chinh tri déi v6i can bd du dinh dé bat,
du dinh bd tri vao nhitng vi tri trong yéu, co mat va nhirng can by di cong tac,
tham quan, hoc tap & nudc ngoai.

- Theo d&i cac doan khach nuéc ngoai dén co quan lam viéc, phdi két hop
cuing phong Hop tac qudc té thuc hién ding quy ché don tiép khach nudc ngoai
(c6 sb theo ddi cac doan ra, doan vao v.v...).

- Huéng dan va kiém tra cac don vj trong toan trudng thuc hién cac chu
trurong bién phap vé cong tac bao vé chinh trj ndi bg.

- Phéi hop véi cac phong chirc ning, cac doan thé quan ching t6 chirc xay
dung phong trao Toan dan bao v¢ an ninh Té qudce, phong chdng chay nd, i lut,
thién tai.

- Luu triY, bao quan, khai thac hé so vé bao vé chinh tri ndi bd. Dinh ky so
két, tdng két rat kinh nghiém; bédo céo kip thoi nhitng viée dot xuat 1én Ban Bao
vé chinh trj ndi bd B Y té.

2.5. Cong tac thi dua, khen thuong:

- La dau méi thuomg truc va trién khai céc vin ban, huéng dan vé cong tac thi

dua khen thuong.




- Tiép nhan hé so, huéng dan cac don vi, c nhan c6 thanh tich lam hd so
khen thudng theo dinh ky va dot xuat. Lap hd so giri Bo Y‘_té va co quan thi dua
cép trén theo két ludn va yéu cau cia Hoi dong Thi dua - khen thuong.

- Lap ké hoach va chuén bj ddy du hd so, thi tuc béo cdo Hoi ddng Thi
dua-Khen thudng cua trudng trong cac phién hop xét thi dua, khen thuong.

- Pon déc, nhic nhé cac don vi trong trudng trién khai thue hién cong tac
thi dua khen thudng.

- Lap va quan ly s thi dua khen thudng cua truomg.

2.6. Cac cong tac khac:

- Tham gia xdy dung, cing b luc lugng du bi cho quéc phong. Quan ly
ddi ngti st quan duy bi, lyc lugng du bi dong vién, luc luyén tu vé co quan.

- Thye hién cac nhi¢m vu khéac khi duge Ban Giam hiéu phén cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché d§ hoat djng
3.1. T6 chirc va ché do hoat dong:

- Phong T chirc can bd chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Hiéu truong.

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 - 2 Phé truéng phong. S6 lugng Pho
Trudng phong do Hiéu truéng quy dinh can o vao yéu cau nhiém vy va phu
hop giai doan phat trién ctia don vi. Viéc bd nhiém, mién nhiém lanh dao Phong
thuc hién theo quy trinh bd nhiém cén bo lanh dao cua B Y té va ké hoach cua
Ban Giam hiéu.

- Truéng phong Té chirc can bg 1a diu mbi dé Hiéu truong nim tinh hinh vé
cong chire, vién chirc, nhan vién lao dong hop déng; dong thoi la ngudi tryc tiép va
phéi hgp véi phong Hanh chinh tong hop truyén dat cac quyét dinh cua Hiéu
trudng vé cong tac td chirc va can bd dén cac don vi va ca nhan trong toan Trudng.
Truéng phong Té chitc cén bd 1a Phé chu tich Hoi dong tuyén dung vién chie; Uy
vién thuong truc Hoi dong luong; Hoi dong nang ngach, chuyén ngach vién chirc;
Hoi dong Khen thudng - ky luat vién chirc va mot sé cac Hoi dong khac do Hiéu
truéng chi dinh. Trong trudng hop Trudng phong di ving phai uy quyén cho 01
Phé trudng phong thay mit dé giai quyét cong viéc.

- Trudng phong, Phé truéng phong T chirc can bd duoc thira 1énh Hidu
truong ky va déng diu cua truong nhitng vin ban, gidy to trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao. Chu dong sao hodc trich luc cac van ban cua cép trén
lién quan dén cdng tac td chirc can bd guri cac don vi lién quan trong trudng.
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- Phé truong phong T chirc can bd 1a ngudi gitp Truéng phong diéu
hanh céng tac chung ctia phong va truc tiép phu trach nhirng mang cong tac do
Truéng phong phén cong.

- Nhiém vu cia vién chirc, nhan vién trong phong Té chirc can bd do
Truéng phong phan cong trén co sd chirc niang, nhiém vu, quyén han da dugc Hiéu
trudong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong T4 chirc can by do Hiéu trudng quyét dinh trén co s&
tinh hinh nhiém vy, nhu cau céng tac ctia don vi trong timg thoi gian va theo dé
xuét cta lanh dao phong.

I11. PHONG PAO TAO PAI HQC
1. Chire ning

Tham muu cho Hiéu truong, Ban Gidm hiéu cac van dé trong linh vuc dao
tao dai hoc, t& chirc thuc hién nhiém vu quan ly sinh vién trong trudng.
2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Cong tac dao tao dai hoc:

- Tham muu, dé xuit véi Hidu truong, Ban Giam hiéu trong viée xay dung
danh muc, loai hinh, ma s6, chi tiéu dao tao dai hoc thudc nhém nganh suc khoé.

- Trién khai thuc hién tdt quy ché tuyén sinh dai hoc hang nam: lap ké
hoach, t6 chirc, chi dao cong tac tuyén sinh hang niam gdém chuén bj co s& vt
chat, quan ly dé thi, té chirc thi va coi thi, quan 1y bai thi va chdm thi, lén
phuong an diém chuan tuyén sinh duéi su chi dao truc tiép cua Hiéu truong.

- Xy dyng chuong trinh, ké hoach giang day dai hoc trong timg nam hoc.
Sau khi dugc duyét, t6 chire trién khai viéc thuc hién. Phéi hop vai phong Quan
trj b tri phong hoc, lap thoi khoa biéu hoc tap cho timg 16p sinh vién.

- Huéng dan céc khoa, b mon xay dung muc tiéu, ndi dung, chuong trinh
dao tao chinh quy va khong chinh quy; thuc hién cac phuong phap day/hoc,
danh gia viéc giang day cua giang vién va hoc tap cua sinh vién.

- Phdi hgp chat ché cung Ban Thanh tra Gido duc, Trung tdm Khao thi va
quan ly chét lugng gido duc kiém tra, don ddc cac khoa, b mén thuc hién dung
thoi gian, thoi khoéa biéu va lich trinh giang day cta giang vién; thuc hién tét
quy ché dao tao, quy ché t6 chirc thi va cong nhén tét nghiép da duge Bo Gido
duc - Dao tao ban hanh.
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- T chirc dinh ky danh gia chat lugng day va hoc.

- Nghién ctru, d&é xuit nhitng quy dinh bd sung, phuong phap day, hoc,
kiém tra, danh gia chét lwong dao tao phit hop véi diéu kién, quy md dao tao ctia
Trudng; tudn thu céc van ban phap quy cua nha nudc va cac bién phap thich
hop nhim khéng ngimg ning cao chit lugng dao tao.

- Tham gia xay dyng quy hoach phat trién ddi ngii giang vién trong nha
truong dé dam bao chét lugng cong tac dao tao.

- Theo ddi, quan ly, théng ké gid giang cta giang vién, giang vién kiém
chire va thyc hién cac ché dg theo quy dinh.

- Phdi hop v6i phong Tai chinh ké toan xdy dung ngin sach va phan b
kinh phi hang nam danh cho dao tao dai hoc.

- Tham muu, dé xuét v6i Hidu truong, Ban Giam hiéu viéc bd sung cac
trang thiét bi, may moc v.v... phuc vu cho céng tac dao tao dai hoc cua trudng.
2.2. Cong tac quan ly sinh vién:

- T4 chirc tiép nhan sinh vién tring tuyén vao truong; xir ly nhitng truong
hop sinh vién khong du diéu kién va thu tuc nhap hoc theo quy dinh.

- Kiém tra hé so, vin bing chimg chi cua sinh vién khi vao truong theo
quy dinh ctia B Gido duc — Pao tao va BO Y té. Trién khai 1am thé sinh vién.

- Sép xép, bd tri sinh vién vao cac 16p hoc cho phi hop; chi dinh Ban can
su 16p (dbi véi nhimg 16p méi nhép truong) va huéng dan, chi dao cac 16p t6
chire dai hdi 16p vao dau cac nam hoc theo quy dinh.

- Phéi hop véi y té co quan trién khai cong tac y té trong trudng hoc gom:
t6 chirc kham sirc khoé cho sinh vién méi vao truong va sinh vién trude khi t6t
nghi¢p theo quy dinh hi¢n hanh, xir ly nhitng truong hop khong du tiéu chuan
sttc khoé dé hoc tap. Trién khai cong tac bao hiém y té, bao hiém tai nan than
thé cho nhimng sinh vién ¢é nhu cau. Phéi hgp véi céc co quan bao hiém, y té co
quan va cac phong ban chirc nang c6 lién quan giai quyét cac truong hop sinh
vién 6m dau hodc bi rui ro...

- Phé két hop cing phong Cong tac chinh tri tham muu cho Hiéu trudng,
Ban Giam hiéu viéc xdy dung ké hoach td chirc “Tuin sinh hoat chinh trj dau
khod hoc” cho sinh vién theo nhitng ndi dung duge Bo Gido duc - Pao tao va
nha truong quy dinh.
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- Phéi hop véi cac phong, ban lién quan té chirc cac hoat dong gido duc
chinh trj tu tudng cho sinh vién. Nim bit tinh hinh dién bién tu tuéng cta sinh
vién va dé xuat v&i Hiéu truéng, Ban Giam hiéu c6 bién phap tuyén truyén, gido
duc pht hop, kip thoi.

- C6 trach nhiém chinh trong viéc té chire thuc hién cac hoat dong chinh
tri- xa hdi, cac phong trao thi dua hoc tip rén luyén; phong chdng toi pham, ma
tuy va cac té nan xa hgi khéc; cac hoat dong van hod, van nghé, thé duc- thé thao
mang tinh gido duc, rén luyén cho sinh vién. Phbi hop té chirc cac hoat dong
gido duc thé chat va y té hoc duong trong nha truong.

- Phéi hop véi Van phong Pang uy theo ddi vé cong tac phat trién Dang
trong sinh vién.

- Trién khai viéc danh gia diém rén luyén cho sinh vién theo quy dinh.

- Can cir ché db hoc béng, hoc phi va trg cép xa hoi hién hanh, trén co so két
qua hoc tap, rén luyén va don xin trg cép xa hoi, xin mién giam hoc phi, t6 chic
viéc xét cap hoc bong, tro cap xa hoi va mién giam hoc phi cho sinh vién, ké ca hoc
bong do cac t6 chirc va ca nhén tai trg cho trudong. Pén dde viée thu hoc phi va kién
nghi xtr Iy nhing sinh vién khong déng hoc phi day du theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac phong chirc nang lién quan (Céng tac chinh tri, Quan
ly khoa hoc ...) trong viéc td chirc céc hoat dong ngoai khoa cho sinh vién; tham
gia cac cugc thi sinh vién gioi, Olympic cac mon hoc, thi nghién ciru khoa hoc...

- Theo ddi, dé xuét va phdi hop v6i cac bd phan lién quan trién khai cong
tac thi dua - khen thudng va ky luat sinh vién.

- La dau mdi chinh trong viéc theo ddi cong tac sinh vién ngoai tri, phdi
hop v6i chinh quyén dia phuong trién khai va kiém tra sinh vién trong viéc thuc
hién quy ché hoc sinh, sinh vién ngoai tru.

- Phéi hop véi cac phong, ban lién quan giai quyét cac thu tuc hanh chinh
cho sinh vién chuyén truong, chuyén nganh hoc, chuyén vé dia phuong do hoan
canh kho khan, do khong du strc khoé hodc bi théi hoc do khong du tiéu chuan
vé hoc tép, rén luyén va sinh vién tét nghiép ra truong.

- Trién khai cong tac viéc lam sau tét nghiép cho sinh vién nhu: Lam thu
tuc diéu dong sinh vién dén lam viéc & nhitng noi ¢6 nhu cau sir dung.

- Dinh ky td chirc cac cude tiép xtc, dbi thoai gitra lanh dao nha truong
déi véi sinh vién, 1am dau mdi giai quyét va tra 10i cac khiéu nai cua sinh vién.
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- Phéi hop véi phong Hop tac quéc té tiép nhan va quan ly luu hoc sinh
nudce ngoai dén hoc tap tai truong (néu co). i

- Thuc hién tot ché do thong keé, bdo céo vé cong tac dao tao theo yéu ciu
clia c4p trén va cua nha trudng.

- Thyc hién céc nhi¢m vu khac khi duge Ban Giam hiéu phén cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché dj hoat déng
3.1. T6 chirc va ché dé hoat dong:

- Phong Pao tao dai hoc chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho Hiéu
truong phu trach dao tao dai hoc.

- Phong c6 1 Trudng phong va 3 - 4 Phé trudng phong. SO lugng Pho
truong phong do Hiéu truong quy dinh cin cr vao yéu cau nhiém vu va phi hop
giai doan phét trién ctia phong.

- Truéng phong Do tao dai hoc 1a ddu méi dé Hiéu trudng nam tinh hinh
vé cong tac dao tao dai hoc (dbi tugng, chuong trinh, ké hoach giang day, hoc
tap) cua toan Trudng. Trong trudng hop Truéng phong di ving phai uy quyén
cho 01 Phé truéng phong thay mat dé giai quyét cong viéc.

- Truong phong Pao tao dai hoc 1a Uy vién thuong truc Hoi dong Tuyén
sinh dai hoc, Hoi dong coi thi, chdm thi tuyén sinh, Hoi dong chim thi tét
nghiép va mot sé cac Hoi dong khéc do Hiéu trudong chi dinh.

- Trudng phong hodc Phé trudng phong duge uy quyén duge thira 1énh
Hiéu truéng ky va dong déu ciua Trudng nhitng vin ban, gidy to trong pham vi
chirc ning va nhiém vy dugc giao; duge ky sao chimg thuc van bang, chimg chi,
két qua hoc tap cua sinh vién do Trudong cép.

- Pho truong phong Pao tao dai hoc 1a ngudi giup Trudng phong diéu
hanh céng tac chung va tryuc tiép phu trach nhimg mang cong tac do Truong
phong phén cong.

- Nhiém vu cua cac can b, nhan vién trong phong Pao tao dai hoc do
Truong phong phan cong trén co s& chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc
Hiéu trudng quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Pao tao dai hoc do Hiéu trudng quyét dinh trén co so
tinh hinh nhiém vu, nhu cau cong tac cua don vi trong tirng thoi gian va theo dé
xuét cta lanh dao phong.
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IV. PHONG PAO TAO SAU PAI HQC
1. Chirc nang

Phong Dao tao sau dai hoc ¢é chirc nang tham muu cho Hiéu trudng, Ban
Giam hiéu vé cong tac dao tao sau dai hoc bao gém: T4 chire, quan 1y, trién khai
cong tac dao tao Bac si ndi trl, Bac si chuyén khoa I, Bac si chuyén khoa II,
Thac si, Tién si va céc chuong trinh bdi dudng kién thirc khac (cap chimg chi).
2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Quan ly dao tao sau dai hoc:

- Nghién ciru, dé xuét viéc xdy dung muc tiéu, ndi dung, chuong trinh va
ké hoach dao tao cu thé cho tung cép hoc va cho tirng chuyén nganh.

- Cén cir vao chi tiéu dao tao sau dai hoc dugc B giao hang nam, can cir
vao nhu cau cua xa hoi va kha niang cia truong, lap ké hoach tuyén sinh va td
chire thi tuyén.

- T chirc va chuan bj céc thu tuc chon cén bd giang day, chon dé tai va cir
can b hudéng din hoc vién sau dai hoc lam dé tai luan vin, luan an tdt nghiép;
thanh lap cac Hoi déng bao v€ ludn van hoac luan an cua Bac si ndi tri, Bac si
chuyén khoa cép 2, Thac si, Tién si. Chuan bi hd so, thu tuc trinh Bo Gio duc va
Pao tao va td chirc bao vé luan &n Tién si cép nha nudec.

- Xay dung ké hoach dao tao sau dai hoc héng nam (lich trinh giang day,
thoi khod biéu...) va phdi hop véi cac don vi trong truong trién khai thuc hién,
giam sat viéc thuc hién ndi quy, quy ché giang day, hoc tap, kiém tra, thi.

- Quan 1y két qua hoc tap cta hoc vién, té chire tdt viée luu trix cac két qua
hoc tap ciia hoc vién dé viéc nhan xét danh gia qua trinh hoc tdp cua hoc vién
dugc chinh xac.

- Phéi hop véi cac Khoa, bd mén td chirc thudng xuyén viée kiém tra,
danh gia chat lugng giang day cua giang vién, két qua hoc tap, nghién ciru cua
hoe vién; chi dong dé xuat cac bién phép thich hop nhiam khéng ngimg ning
cao chat lugng dao tao sau dai hoc.

- Trén co s& cac quy dinh cho phép, té chirc hop tac véi cac Trudng, Vién
nudc ngoai tién hanh cac hoat dong dao tao nhu giang chuyén dé, dong hudng
dan, cir hoc vién di hoc tap, nghién ciru & nude ngoai.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan 1ap ké hoach soan théo, in an gido
trinh, tai liéu, sach gido khoa phuc vu cho viéc dao tao sau dai hoc.
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- Chuan bi hd so, thu tuc dé nghi Bo Gido duc — Pao tao va Bo Y té xét
duyét m¢& cac ma nganh mai. B}

- Chu ddng phéi hop véi phong Tai chinh ké toan trong hach toan kinh
phi, dam bao sir dung nguén kinh phi dao tao, bdi dudng sau dai hoc dung muc
dich va hiéu qua.

- Tham muu cho Hi¢u truéng tién hanh cac tha tuc phic tra két qua thi,
hoc tdp cua hoc vién khi c6 don khiéu nai. Giai quyét cac don thu khiéu nai cua
hoc vién theo quy dinh hién hanh.

2.2. Quan ly hoc vién sau dai hoc:

- Quan ly toan dién s6 hoc vién sau dai hoc trong sudt thoi gian tap trung
hoc tap tai truong, trong trudng hop can thiét phai thong bao cho co quan noi cir
hoc vién di hoc.

- Chu tri giai quyét don tir khiéu nai, t6 cdo lién quan dén hoc vién dang
hoc tai Trudng theo ding quy dinh hién hanh. Guri vin ban vé cac co quan cé
cén bo cir di hoc dé phdi hop xir ly trong truong hop can thiét.

- Thyc hién diy du céc ché d dbi voi hoc vién.

2.3. Cac cong tac khac:

- Quan ly, luu trir cdc van ban, tai lidu lién quan dén chirc ning nhiém vu
da dugc giao ctua phong.

- Béo céo théng ké theo dinh ky hogc dot xuit theo yéu cdu cua cép trén
va nha truong vé nhimng théng tin lién quan dén nhiém vu cua phong.

- Str dung, bao quan tét co s& vat chét phuc vu cho viéc dao tao sau dai
hoc dugc truong giao quan ly.

- Thuc hién nhi¢m vu khac khi duge Ban Giam hiéu phan cong.

3. T6 chire, bién ché va ché dj hoat djng
3.1. T6 chirc, ché dp hoat dong:

- Phong DPao tao sau dai hoc chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho
Hiéu truong phu trach dao tao sau dai hoc.

- Phong ¢6 1 Trudng phong va 1 - 2 Phé trudng phong. Sé lugng Pho
truéng phong do Hiéu trudng quy dinh can cir vao yéu cau nhiém vu va ph hop
giai doan phat trién cta don vi.

- Trudng phong Pao tao sau dai hoc la ddu méi dé Hiéu truong ndm tinh
hinh vé cong tac dao tao sau dai hoc (ddi tugng, chuong trinh, ké hoach giang

15

4 - . 2 AV



day, hoc tép) cua toan truong. Trudng phong Pao tao sau dai hoc 1a Uy vién
thuomg truc Hoi dong Tuyén sinh sau dai hoc, Hoi dong coj thi, cham thi tuyén
sinh sau dai hoc va mét s6 cac Hoi ddng khéc do Hiéu truéong chi dinh. Trong
trudng hop Trudng phong di ving phai uy quyén cho 01 Phé truong phong thay
mat dé giai quyét cong viéc.

- Trudng phong, Phé trudng phong Pao tao sau dai hoc duge thira 1énh
Hiéu truéng ky va déng déu cta trudng nhitng van ban, gidy to trong pham vi
chic nédng va nhiém vu duge giao, duge ky sao chimg thuc van bang, chimg
chi, két qua hoc tap cta hoc vién do trudng cap.

- Phé truéng phong Pao tao sau dai hoc 1a ngudi gitip Trudng phong diéu
hanh cdng tac chung va tryuc tiép phu trach nhitng mang cong tac do Trudng phong
phén cong.

- Nhiém vu cta vién chire, nhan vién trong phong Pao tao sau dai hoc do
Trudng phong phéan céng trén co sd chirc nang, nhiém vy, quyén han da duoc
Hi¢u truong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché cua phong Pao tao sau dai hoc do Hiéu truong quyét dinh trén
co s¢ tinh hinh nhiém vu, nhu cau cong tac ctia don vi va theo dé xuat cua lanh
dao phong.

V. PHONG QUAN LY KHOA HQC
1. Chire ning

Phong Quan ly khoa hoc la don vi ¢é chirc ning tham muu cho Hiéu
trudng. Ban Gidm hi¢u céc van dé c6 lién quan dén cong tac nghién clru khoa
hoc va chuyén giao cong nghé ciia truong.

2. Nhiém vy, quyén han
2.1. Cong tac nghién cuu khoa hoc:

- Tu vén, gitip Hiéu trudng xdy dung va bao vé cac chuong trinh, ké
hoach ngan han, dai han, ké hoach hang nam, ké hoach dot xuét vé nghién cuiru
khoa hoc va cong nghé.

- Xay dung va trinh Hiéu truéng ban hanh cic vin ban vé phuong hudng,
chu truong, quy dinh, quy ché vé quan 1y khoa hoc va cong ngh¢ trong trudng.
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- Hudng dan céc don vj trong trudng lap ké hoach nghién ctru khoa hoc va
cong nghé, thuc hién nhiém vy nghién ciru khoa hoc va cong nghé theo quy ché
cua Truong va theo Ludt Khoa hoc va cong nghé.

- Hang nam, t chirc dang ky va bao vé cac dé tai cap co sd. Co ké hoach
chi dao, huéng din trién khai cac dé tai; phdi hgp vai cac don vi lién quan giam
sét tién do thyc hién, gitip dd, tao didu kién dé cac dé tai hoan thanh ding han;
t6 chirc nghiém thu, téng két, danh gia két qua cac dé tai.

- Phédi hop véi cac don vi lién quan td chirc Hoi nghi, Hoi thao khoa hoc,
tong két cong tac nghién ctru khoa hoc va cong nghé cua truong hang nam.

- Chu dong m¢ rong hop tac khoa hoc véi cac Bénh vién, Vién nghién
clru, cac trudng dai hoc va cac co s& san xuét. Tap hop, td chirc nhirng tap thé
nghién ciru dong b, lién nganh dé thyuc hién nhirng dé tai 16n, da muc tiéu
nhim giai quyét nhitng van dé khoa hoc k¥ thuat quan trong ctia dat nudc.

- Xéay dyng, dé xuét chinh sach nhdm khuyén khich cac nha khoa hoc
chu tri hogic tham gia chu tri cic dé tai va chuong trinh nghién ctru céc cép.

- T chirc g dung céc két qua nghién ctru khoa hoc va cong nghé vao
cong tac giang day, kham chita bénh, xay dung cac dy an san xuét thu, thu
nghiém & cac cap Trudng, cap Thanh phé, cip Bo va cdp Nha nudc.

- Phéi hop véi phong Hop tac quic té trong viéc xay dung ké hoach, t6
chirc thyc hién cac dé tai, du an hop tac qudc té vé khoa hoc va cong nghé.
Nghién ctru dé xuét cac hinh thic va ndi dung hop téc thiét thuce, hiéu qua.

- T chirc cac budi sinh hoat khoa hoc dinh ky, hdi nghi khoa hoc ctia nha
trudng; in 4n cac tai liéu phuc vu hoi nghi khoa hoc; dang cac cong trinh nghién
ctru khoa hoc da dugc béo cao, nghiém thu trén céc Tap chi y hoc.

- Phéi hop véi cac bo phan lién quan tham muu cho Hiéu trudng lap ké
hoach xdy dung céc co s& nghién ciru khoa hgc, cong nghé, co s& vt chat ky
thudt phuc vu cho nghién ctru khoa hoc va dao tao.

- Phéi hop véi phong Tai chinh ké toén lap phuong 4n phan bd va quan
ly ngén séch khoa hoc va cong nghé.

- Phéi hop véi phong Pao tao dai hoc va phong Dao tao sau dai hoc t6 chirc
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc gin véi ddo tao, huéng dan va kiém tra phong
trao nghién ctru khoa hoc trong sinh vién, hoc vién; t6 chire Hdi nghi khoa hoc cua
sinh vién, hoc vién, Hoi nghi khoa hoc tudi tré sang tao nganh Y - Duoc.
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- Hudng dan céng tic s& hitu cong nghiép (sang kién, sang ché, phat
minh); huéng dén thyc hién Phéap 1énh bao vé bi mat qudc gia trong linh vuc
khoa hgc va cong nghé, t6 chirc va quan Iy céng tac thong tin khoa hoc, cong
nghé¢ trong trudng.

- La Thuong truc Ban bién tap Tap chi Y hoc cua Truong.

2.2. Cac cong tac khac:

- Quan ly, luu trir cdc van ban, tai liéu lién quan dén chirc nang nhiém vy
cua phong.

- Bao cao thong ké theo dinh ky hodc theo yéu cau cua cap trén va nha
truong vé nhitng thong tin lién quan dén nhiém vu cua phong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Ban Giam hiéu phan cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché dd hoat djng
3.1. Té chirc va ché dp hoat dong:

- Phong Quan ly khoa hoc chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho
Hiéu trudng phu trach nghién ciru khoa hoc.

- Phong Quan ly khoa hoc ¢6 1 Trudng phong va 1-2 Phé trudng phong,
s6 lugng Phé trudng phong do Hiéu trudng quy dinh can cir vao yéu cau nhiém
vu va phii hop giai doan phat trién cia don vi.

- Trudng phong 1a ddu méi dé Hiéu truong ndm tinh hinh vé cong tac
nghién ctru khoa hoc cua toan truéng. Truong phong Quan ly khoa hoc 1a Uy
vién thuong truc Hoi dong Khoa hoc - Gido duc, Uy vién mot sé cac Hoi dong
khac do Hiéu truéng chi dinh. Trong trudong hop Trudng phong di ving phai
uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mat dé giai quyét cong viéc cua don vi.
Trudng phong (hodc Pho truémg phong duge uy quyén) duge thira [énh Hiéu
trudng ky va dong dau cia Trudng nhitng vin ban, gidy to trong pham vi chic
niang va nhiém vu dugc giao, ky xac nhan Ly lich khoa hoc cho can b, vién
chirc nha truong.

- Phé trudng phong Quan ly khoa hoc 1a nguoi giup Truéng phong diéu
hanh céng tac chung ctia phong va truc tiép phu trach nhitng mang cong tac do
Trudng phong phan céng.

- Nhiém vu cua cac can b, nhan vién trong phong Quan ly khoa hoc do
Truéng phong phén cong trén co s& chitc niang, nhiém vu, quyén han da dugc
Hiéu trudng quy dinh.
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3.2. Bién ché:

Bién ché cua phong Quan 1y khoa hoc do Hiédu trudng quyét dinh trén co
s& tinh hinh nhiém vy, nhu cdu cdng tac cua don vi trong tirng thoi gian va theo
dé xuét cua lanh dao phong.

VI. PHONG HQP TAC QUOC TE
1. Chirc niang

Phong Hop tac qudc té c6 chic ndng tham muu cho Hiéu truong, Ban
Giam hiéu cac van dé c6 lién quan dén cong tac hop téc qudc té nhdam muc dich
thu hut sy gitp d& vé vat chit, ky thuat cho Truong, ning cao chét luong dao
tao, chat lugng doi ngii giang vién, nang cao vi tri cua nha trudng trong cong
d(“)ﬂg céc trudng dai hoc trong khu vuce va thé gioi.

2. Nhiém vy, quyén han
2.1. Vé céng tdc doi ngoai — hop tac quoc té:

- T chirc trién khai va theo ddi viéc thuc hién cac chuong trinh hop tac
qudc té cua Trudng, bao gdm quan hé hop tc véi céc Truong, céc t chirc khoa
hoc k¥ thuét, t& chirc Chinh phu, 6 chirc phi Chinh phu, cac td chire quin ching
va nhitng cd nhan, cac nha khoa hoc, cac nha tir thién, Viét kiéu nham tranh thu
tri tug, théng tin va sy gitp d vé tai chinh, vét chét - ky thuét cia nude ngoai.
Dé xuét véi Hiéu truong nhitng bién phap thich hop dé thiét 1ap va cing cé médi
quan hé hgp téc quéc té dam bao tranh tha dugce loi ich tdi da cho Truong.

- Suu tam théng tin, tai lidu, nghién ciru tinh hinh, dic diém, tiém nang,
murc d§ phat trién cac td chirc quéc té, cac co s& dao tao, nghién ctru khoa hoc ¢
céc nude trén thé gigi dé phuc vu cho viée dinh hudng trong cong tac dao tao,
nghién ciru khoa hoc va hop tac quc té ctia Trudng.

- Pé xuét véi Hiéu trudng nhitng chu truong va ndi dung mang tinh chat
chién luge trong cong tac hop tac qudc té. Xay dung cac ké hoach hop tac ngin
han va dai han trinh Hiéu trudng phé duyét va td chire thuc hién.

- Két hop véi cac bd phén don vi chuyén mén lién quan trong Truong cd
van va chudn bj hd so gitip Hiéu trudng trong viéc dam phan, ky két cac van ban
lam viéc va hop tac véi cac ddi tac vé cac linh vie ma hai bén cung quan tam.

- Phéi hop chat ch@ véi Vu Hop tac quédc té cua Bé Gido duc va Dao tao,
Bo Y té va cac co quan hiru quan khac nhim tién hanh mét céch c6 hiéu qua
cong tac hop tac qudc té cua Trudng.
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- Trén co s& cac quy dinh ctia Nha nudce, phdi hop véi phong Pao tao dai
hoc, phong Pao tao sau dai hoc x4y dung cic quan hé hop tac quéc té trong linh
vire dao tao (cir ngudi di nude ngoai hodc moi chuyén gia nude ngoai vé dio tao
tai truong).

- Xay dung ké hoach doan vao, doan ra hang quy, hang nam trinh Hiéu
truéng phé duyét dé bao cao Bé Gido duc — Pao tao, Bd Y té va Cong an thanh
phé, dc“mg thoi td chire thuc hién ké hoach theo ding quy dinh cua phap luat.

- Cung véi cac bd phén chirc nang va cac don vi chuyén mén lién quan
chuan bj ndi dung, chuong trinh lam viéc cua timg doan véao, doan ra. Phéi hop
véi phong Hanh chinh téng hop 1ap ké hoach va chuin bi co s& vat chat dé don
tiép va lam viéc véi cac doan khéch quéc té theo dting quy dinh cta phép lut.

- Lién h¢ véi cac Dai sir quéan, co quan dai dién cua nudc ta & nudc ngoai
va cdc co quan hitu quan dé nim tinh hinh va quan 1y doan ra, doan vao. Phéi
hgp cling céc phong ban lién quan tiép nhan, quan ly sinh vién nudc ngoai dén
hoc tap tai truong.

- Phdi hop véi phong Tai chinh ké toan 1ap ké hoach dy tru tai chinh dam
bao kinh phi cho hoat dong hop tac quic té ciia Truong.

- Huéng dan va kiém tra cac don vi trong Truong vé nghiép vu dbi ngoai,
vé cong tac thiét 1ap va trién khai cac méi quan hé qudc té, cac dé tai, du an hop
tac vai nudce ngoai.

- Duéi sy chi dao cia Hiéu trudng, phdi hop véi cac don vi va cac co
quan hitu quan trong va ngoai Trudng td chirc cac Hoi nghi, Hoi thao va cac 6p
tap huan qudc té tai Truong dam bao ding phéap luat hién hanh.

- Theo di va kiém tra thudng xuyén tinh hinh thuc hién cac ké hoach hop
tac da ky két, kip thoi bao cao véi Hiéu truong va chu dong dé xudt cac bién
phép hiru hi¢u dé giai quyét cac vudng mic, té chirc dinh ky so két va tong két
cong tac hop tac qudc té cua Truong.

- Phéi két hop ciing phong Cong tac chinh tri quang ba hinh anh va hoat
dong ctia Nha trudng nhu: cung cp cac thong tin hop tac qudc té thudng xuyén
va cap nhat trén hé théng trang Web ctia Truong, bién soan cudn séch mong, to
roi bang tiéng Anh, tiéng Phap, slide gidi thiéu vé Truong.

- Tim kiém cac hoc bong hoic trao ddi van hoa, gido duc giita giang vién
clia trudng voi cac truong khac trén thé gisi.
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- Trén co s cac quy dinh cia Nha nuéce, phdi hop véi phong Pao tao dai
hoc, phong Pao tao sau dai hoc xay dung cic quan hé hop tac quéc té trong linh
vue dao tao (cir ngudi di nude ngoai hodc moi chuyén gia nude ngoai vé dao tao
tai truong).

- Xay dung ké hoach doan vao, doan ra hang quy, hang nam trinh Hiéu
trudng phé duyét dé bao cao Bé Gido duc — Pao tao, Bd Y té va Coéng an thanh
ph, dong thoi td chire thuce hién ké hoach theo ding quy dinh cua phap luat.

- Cung véi cac by phén chirc nang va cac don vi chuyén mén lién quan
chudn bj ndi dung, chuong trinh lam viéc cta timg doan vao, doan ra. Phdi hop
v6i phong Hanh chinh téng hop 1ap ké hoach va chuin bj co s& vat chét dé don
tiép va lam viéc véi cac doan khéach qudc té theo ding quy dinh cua phap luat.

- Lién h¢ v6i cac Dai st quan, co quan dai dién cua nude ta & nude ngoai
va cc co quan hitu quan dé nam tinh hinh va quan 1y doan ra, doan vao. Phéi
hop cung céc phong ban lién quan tiép nhan, quan ly sinh vién nuéc ngoai dén
hoc tap tai truong.

- Phdi hop vé6i phong Tai chinh ké toan 1ap ké hoach dur trii tai chinh dam
bao kinh phi cho hoat dong hop tic qudc té cta Truong.

- Huéng dan va kiém tra cac don vi trong Trudng vé nghiép vu ddi ngoai,
vé cong tac thiét 1ap va trién khai cac méi quan hé quéc té, cac dé tai, dy an hop
tac v&i nudce ngoai.

- Duéi su chi dao cua Hiéu trudng, phéi hop véi cac don vi va cac co
quan hifu quan trong va ngoai Trudng td chirc cac Hoi nghi, Héi thao va cac 16p
tap huin qudc té tai Truong dam bao dung phap ludt hién hanh.

- Theo ddi va kiém tra thuong xuyén tinh hinh thuc hién cac ké hoach hop
tac da ky két, kip thoi bao cdo voi Hidu truong va chi dong dé xut céc bién
phép hiru hidu dé giai quyét cac vudéng mic, t6 chire dinh ky so két va tong két
cong tac hop tac qudc té cua Trudmg.

- Phéi két hop cung phong Cong tac chinh tri quang ba hinh anh va hoat
dong cua Nha trudong nhu: cung cip cac thong tin hop tac qudc té thudng xuyén
va cap nhat trén hé thong trang Web cuia Trudmg, bién soan cudn sach mong, to
roi bang tiéng Anh, tiéng Phap, slide gidi thiéu vé Trudng.

- Tim kiém cac hoc bong hoic trao déi vin hod, gido duc gilra giang vién
cla trudmg véi cac truomg khéc trén thé gidi.
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- Huéng dan cong chirc, vién chirc va sinh vién lam céc thu tuc hanh
chinh can thiét truée khi di cong tac, hoc tap, tham quan, du lich & nuée ngoai.
2.2. Cac cong tac khac:

- Quan ly, luu tri cdc vén ban, tai liéu lién quan dén chirc nang nhiém vu
cua phong.

- Béo céo thng ké theo dinh ky hodc theo yéu cdu clia cip trén va nha
trudng vé nhitng thong tin lién quan dén nhiém vu cua phong.

- Thyc hién céc nhiém vu khac khi duge Ban Giam hiéu phén cong.

3. T chire, bién ché va ché d) hoat dong
3.1. T6 chirc va ché dé hoat dong:

- Phong Hop téc quéc té chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Phé Hiéu
truéng phu trach quan hé quéc té.

- Phong ¢6 1 Trudng phong va 1-2 Phé truong phong, sé luong Pho
truéng phong do Hiéu trudng quy dinh cin cir vao yéu cau nhiém vu va phi hop
giai doan phat trién cta don vi.

- Truéng phong Hop tac qudc té la ddu méi dé Hiéu truong nam chic tinh
hinh vé cong tac hop tac quéc té cua toan Truong. Truong phong tham gia cac
budi tiép khach qudc té cua nha truong. Trong truong hgp Trudng phong di
vang phai uy quyén cho 01 Phé truong phong thay mat dé giai quyét cong viée
ctia don vi. Truong phong (hodc Phé truéng phong dugc uy quyén) duoc thira
Iénh Hiéu truong ky va déng dau cia Truong nhimg van ban, gidy to trong
pham vi chirc nang va nhiém vu dugc giao.

- Phé truéng phong Hop tac quéc té 1a ngudi gitip Trudng phong diéu hanh
cdng tac chung ctia phong va tryuc tiép phy trach nhimg mang cong tac do Trudng
phong phan cong.

- Nhiém vu cua vién chic, nhan vién trong phong Hop tac quéc té do
Trudng phong phan cdng trén co s& chirc ning, nhiém vu, quyén han da dugc
Higu truéng quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Hop tac qudc té do Hiéu truong quyét dinh trén co s&
tinh hinh nhiém vy, nhu cau céng tac cua don vi trong tirng thoi gian va theo dé
xuét cta lanh dao phong.
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VII. PHONG CONG TAC CHINH TRI
1. Chirc ning

Phong Cong tac chinh tri la don vi cé chirc nidng tham muu cho Hiéu
truong, Ban Giam hiéu xdy dung ké hoach, chi dao, t& chirc thuce hién cong tac
chinh tri-tu tudng trong nha truong.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Cong tac gido duc chinh tri - tu tuong:

- Lap ké hoach, xdy dung ndi dung, chuong trinh va td chirc thuc hién
viée tuyén truyén, giao duc nhimg chu truong, dudng 16i cia Pang va chinh sach
ctia Nha nudce, cac chu truong cong téc ciia Nganh, cac nghi quyét cia Pang bo
céc cap cho can bo, cong chirc, vién chirc va sinh vién trong nha truong.

- Nam bét tinh hinh dién bién tu tuong chinh tri cua can bg, cong churc,
vién chirc va sinh vién. Theo ddi, phat hién nhiing biéu hién léch lac, cac hanh vi
lam tréi chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Pang va Nha nude, vi pham cac
quy dinh, ndi quy, quy ché ciia nha truong. Trén co s& d6 dé xudt véi Hidu
truong, Ban Giam hiéu céc chu truong, bién phap gido duc va té chirc thuc hién
theo quyét dinh ctia lanh dao nha trudng.

- Huéng dan va chi dao, theo dai, kiém tra viéc thuc hién céc vin ban, céc
quy dinh vé cong tac chinh tri, tr trdng trong sinh vién.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chic gido duc dao durc, phép luat,
thim my cho sinh vién theo céc chuyén dé quy dinh ctia cp trén va cuia truong.

- Phéi hop véi Cong doan, Poan TNCS Hd Chi Minh, Hdi sinh vién nha
trudng trong vige van dong can bg, cong chirc, vién chirc va doan vién thanh
nién, sinh vién tham gia cac phong trao thi dua, cac cudc van dong chinh trj - xa
héi trong nha truong.

2.2. Thuc hién céng tdc thong tin, tuyén truyén, cé dong:

- Té chirc va trién khai céc hoat dong tuyén truyén ndi bd theo ké hoach
clia cp trén va cua nha truong. Xay dung mang ludi thong tin vién, cong tac
vién dé lam tdt cong tac tuyén truyén giao duc.

- Thyc hién viéc tuyén truyén, gi6i thiéu nhitng hoat ddng cua nha truong
ra ngoai xa hdi, thong qua cac phuong tién thong tin dai chung ( bao dai, ti vi...).

- Phéi hop vé6i don vi chirc nang lién quan té chirc trang tri, chup anh,
quay vidéo va phuc vu cac dot sinh hoat chinh trj tap trung trong trudng nhén
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dip cac ngay I€ 16n cia Nha nudc va cua nha truong dong thoi dé lay tu liéu
phuc vu cong tac tuyén truyén, xdy dung nha truyén thong. _

- Tryc tiép quan ly va sir dung céc phuong tién tﬁéng tin tuyén truyén
(pand, loa dai, khiu hiu, bang anh, may chup anh, mdy quay ca-mé-ra ...). Chu
tri xdy dung, bién tap céc tdp san, ban tin ndi bo.

2.3. Cong tdc van nghé, thé thao; xdy dung doi séng vin hod méi:

- Lap ké hoach, phéi hop véi céc bd phéan lién quan (Céng doan, Doan
TNCS HCM, Hdi sinh vién, Ban quan ly KTX...) t chirc va trién khai c4c hoat
dong vin hod, vin nghé, thé duc-thé thao cua trudong nhim tao ra mot moi
trudng vin hoa lanh manh, gép phin ngin chin va déu tranh chéng cac hién
tuong ti€u cuc, cac t€ nan xa hdi trong sinh vién.

- Tham muu cho Hi¢u truéng va Ban Giam hiéu trong viéc xay dung nha
truyén thong; nha van hod; cu lac bj sinh vién... g6p phan gido duc vién chire,
nhan vién va sinh vién long tu hao, tinh than trach nhiém déi v&i nha trudng.

- Luu trlt, quan ly cac tai liéu, hién vat lién quan dén truyén thing, xay
dyung, phat trién cta nha trudng va truc tiép quan ly nha truyén théng.

2.4. Cac cong tac khac:

- Quan ly, luu trl cac vén ban, tai lidu lién quan dén chirc nang nhiém vu
cua phong.

- Béo céo thdng ké theo dinh ky hoic theo yéu cdu dot xudt cua cap trén
va nha truong vé nhimng théng tin lién quan dén nhiém vu cua phong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc khi duge Ban Giam hiéu phén cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché d) hoat dong
3.1. Té chike va ché dp hoat dong:

- Phong Céng téc chinh trj chiu sy chi dao truc tiép ctia Hiéu truong.

- Phong c6 1 Trudng phong va khi can thiét c6 thé bd nhiém thém 1 Pho
truong phong tiy theo yéu ciu nhiém vu va giai doan phat trién cta don vi.

- Truong phong Céng téc chinh trj 1a ddu mdi dé Hidu truong nim tinh
hinh vé cong téc chinh tri tu tu tuong va quan ly sinh vién cua toan Truong.
Truong phong Cong téc chinh tri 1a Uy vién Hoi dong Thi dua - Khen thudng va
cac Hoi dong khac do Hiéu truong chi dinh. Trong trudng hgp Trudng phong di
ving phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mat dé giai quyét cong viée
clia don vi. Truong phong (hodc Phé trudng phong duogc uy quyén) duoc thira
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lénh Hiéu truéng ky va déng dau cua Truong nhitng van ban, gidy to trong
pham vi chirc ndng va nhiém vu dugc giao. )

- Pho truong phong Céng tac chinh tri 1a nguoi gitp Trudng phong diéu
hanh céng tac chung clia phong va truc tiép phu trach nhitng mang cong tac do
Truong phong phan cong.

- Nhiém vu cua vién chirc, nhan vién trong phong Coéng tac chinh tri do
Trudng phong phén cong trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han da dugc
Hiéu truong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong Céng tac chinh trj do Hiéu truong quyét dinh trén co
s& tinh hinh nhiém vy, nhu cu cong tac cia don vi trong timg thoi gian va theo
dé xuat cua lanh dao phong.

VIIL. PHONG TAI CHINH KE TOAN
1. Chire nang

Phong Tai chinh ké toan 1a don vi ¢ chirc nang tham muu cho Hiéu
truong, Ban Giam hiéu trong viéc quan ly vé tai chinh, ké toan cua Trudng theo
ding quy dinh vé quan ly tai chinh ciia Nha nuéc. Phong lam viée theo sy chi
dao vé nghiép vu ctia co quan Tai chinh cip trén va chju sy chi dao truc tiép clia
Hiéu trudng. Phong thuc hién chirc nang cua don vi du toan cap 2 déi véi don vi
du toan cap 3 trong trudng.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Thuc hién nhiém vu du toan cd'p 2:

- Huéng dan, phd bién cac van ban cia Nha nudc vé quan 1y tai chinh, vé
viéc chip hanh dy toan, chap hanh ché do ké toan theo quy dinh cta phap luat.
T6 chire kiém tra, kiém soat ndi by déi véi cac don vi du todn cip 3 vé viée chap
hanh dy toan, chap hanh ché d6 ké toan theo quy dinh cua phap luat.

- Pon dbc, huéng din cac don vi du toan cép 3 td chire cong tac ké toan,
lap dy toén, thuc hién du toan va lap bao cdo quyét toan theo quy dinh.

- Léap ké hoach, td chirc tham tra du toan, quyét toan cua cac don vi cap 3
va tong hop lap du toan, lap bao quyét toan cua don vi du toén cap 2, béo céo
Ban Giam hiéu trinh B Y té phé duyét theo quy dinh.

1.2.2. Thuce hién nhiém vu duw toan ca‘:D 3:
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- Lép va to chirc thyc hién, diéu hanh dy toan dugc giao, td chirc cong tac
ké todn, béo céo quyét toan céc ngudn kinh phi theo quy dinh cua don vi dy toan
cap 3 ctia Truong Pai hoc Y Duge Hai Phong.

- T6 chirc thu ding, thu du va kip thoi cac khoan thu; nop diy du, ding han
cac khoan phai ndp ngan sach theo quy dinh cua phép lut.

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi trong vi¢c xdy dung, ban hanh cac mirc
thu, xdy dung quy ché quan ly tai chinh, quy ché chi tiéu ndi b va hang nam
thyc hién ra soat, sira doi, bd sung quy ché dam bao phtt hop véi thuc té va
chinh séch ctia Nha nudc trinh Ban Giam hiéu phé duyét.

- Phéi hop véi cac don vi, phong ban chirc nang xdy dung cac tiéu chuan,
dinh mirc trang bi, sir dung vat tu, tai san theo quy dinh quan ly tai chinh va Quy
ché chi tiéu noi bo.

- Thyc hién viéc chi tra tién luong, phu cép, tién cong, phuc lgi, bao hiém
xa hoi, bao hiém y té, bao hiém thét nghiép va cac ché do khac cho cén b, vién
chirc, lao dong hgp ddng. Chi tra hoc béng, phu cap cho ngudi hoc va céc khoan
chi khac phuc vu hoc tdp, nghién ctru khoa hoc, xdy dung, sira chira, mua sim
theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién theo ddi, sir dung, quyét toan 4n chi thué, bién lai, thué thu
nhdp cé nhén, kinh phi khodn va theo ddi tai khoan cua Truong tai cic ngan
hang, kho bac Nha nudec.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong lap so sach, ching tir theo doi va
quan ly, str dung céc tai san cia don vi va Nha truong; td chie kiém ké va danh
gia gia tri theo quy dinh.

- Tham tra chu truong, ké hoach mua mdi, thay thé va stra chira lén tai
san, phuong tién trang thiét bi phuc vu hoat dong cua Nha trudong, trinh Ban
Giam hiéu phé duyét danh muc dau tu.

- Tham gia cong tac t chirc dau thau, chi dinh thiu; thim dinh gi4 mua
sam vat tu, thiét bi va diu tu stra chita tai san ¢ dinh.

- Thim dinh céc ndi dung vé tai chinh cua cac hop déng kinh té trude khi
trinh Ban Giam hiéu ky duyét.

- Tham tra du toan, quyét toan vé cong tac stra chira 16n, xay dung nho,
sira chira thudng xuyén trong pham vi tham quyén.

- Theo ddi, quan ly viéc sir dung, thanh toan, quyét toan va tit toan ngudn
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kinh phi thyc hién cac dy an, dé an, hop dong kinh té theo dung quy dinh cua
Nha Tai trg va phap luat cua Viét Nam. .

- Thuc hién cong tac téng hop, bao cdo vé hoat dong tai chinh, bao cao
tinh hinh thyc hién, quyét toan ngan sach theo ding ché do ké toan thong ké
hién hanh. Phan tich va danh gia hiéu qua sir dung céc ngudn kinh phi cia don
vi. Bao quan, luu trir céc chimg tir ké toan theo quy dinh.

- Quan ly, sir dung c6 hiéu qua ngudn nhén luc, co s& vat chat, trang thiét
bi dugc giao.

- Thudng xuyén don dbc va thanh toan cac khoan phai thu, phai tra, cac
khoan ng tam tng giita céc don vi va ca nhan nham dam bao nghiém cac nguyén
tic, quy dinh vé tai chinh ctia Nha nude.

- Tién hanh kiém ké dung dinh ky toan bo tién vén, cac in pham gié tri
béng tién, cac khoan thanh toan cong ng, cac loai vat tu va tai san cua don vi.

- Thyc hién quy ché cong khai tai chinh va bao céo tinh hinh thuc hién
cong khai tai chinh theo quy dinh cua Nha nudec.

2.3. Cac nhiém vu khac:

- Quan ly, luu trir cac van ban, tai liéu lién quan dén chire nang nhiém vy
cua phong.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi duge Hiéu trudng phén cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché dj hoat dong
3.1. Té chirc va ché dp hoat dong:

- Phong Tai chinh ké toan chiju su chi dao truc tiép cua Hiéu truong.

- Phong c6 1 Trudng phong va 1 — 2 Phé trudng phong, s6 lugng Pho
trudng phong do Hiéu truéng quy dinh can cir vao yéu cau nhiém vu va phi hop
giai doan phat trién cua don vi.

- Trudng phong Tai chinh ké toan la dau méi dé Hiéu truong nidm tinh
hinh c6ng tac tai chinh ké toan, cong tac hau can, doi sdng cua toan Truong; la
ngudi tham muu gitp viée cho Ban Giam hiéu vé cong tac tai chinh, ké toan;
ngudi truc tiép truyén dat cac chu truong, quyét dinh vé cong tac kinh té, doi
song cua Hiéu trudng dén cac don vi va ca nhan trong toan Trudng.

- Trudng phong Tai chinh ké toan c6 thé kiém nhiém Ké toan truong. Ké
toan truong do Hiéu truong dé nghi B6 Y té bd nhiém, bd nhiém lai, mién
nhiém. Trong trudng hop Trudng phong di ving phai uy quyén cho 01 Phé
truong phong thay mat dé giai quyét cong viéc cta don vi. Trudng phong (hodc
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Pho trudng phong duge uy quyén) dugc thira 1énh Hiéu trudng ky va déng dau
cua Trudng nhirng vin ban, gidy to trong pham vi chirc nang va nhiém vy dugc
giao, chu dong sao hodc trich sao cac vidn ban cua cip trén guri dén cac don vi
lién quan dé thuc hién. Ké toan truong c6 chirc nang, nhiém vu, quyén han theo
quy dinh cua phép luat.

- Pho truong phong Tai chinh ké toan la nguoi gitp Truong phong trong
cong tac diéu hanh chung va truc tiép phu trach nhém cong viéc do Truong
phong phén cong.

- Nhi¢ém vy cta céc vién chirc, nhan vién trong phong Tai chinh ké toan do
Trudng phong phén cong trén co s& chirc nang, nhiém vy, quyén han da duoc Hiéu
truong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché cua phong Tai chinh ké toan do Hiéu truéng quyét dinh trén co
s& tinh hinh, nhiém vu, nhu ciu cong tac cua don vj trong tirng thoi gian va theo
dé xut cta lanh dao phong.

IX. PHONG QUAN TRI
1. Chirc niing

Phong Quan tri 1a don vi ¢ chirc nang tham muu cho Hiéu truéng, Ban
Giam hi¢u trong linh vyc cong téac quan trj va quan ly co sé vat chat cia trudng
bao gém gdm dit dai, nha cira, 16p hoc, phong lam viée, hdi trudng, phong thi
nghiém, hé thdng giao théng ndi bd; phan nha dit do can bd, vién chirc dang su
dung trén dit cia Truong chua duge giao cho co quan Nha dit quan ly; cong
tac quan ly nha, dét, hé théng dién, nudc trong toan truong.

2. Nhiém vu, quyén han

- Chiu trach nhiém quan ly toan b co so ha ting, dat dai, hang rao, hé
théng giao théng, hé thong cip thoat nuéc thude pham vi nha trudong. Phéi két
hop véi T6 Bao vé va cac phong, ban chirc ndng cta Truong va chinh quyén dia
phuong trong vi¢c bao vé sur toan ven dia gidi thudc Trudng quan ly.

- Lap ké hoach va td chirc thuc hién viéc mua sam, quan ly vat tu, van
phong phim, tap phdm, tai san théng dung, céc trang thiét bi van phong (khong
phai 1a may méc) phuc vu cho cdng tac, hoc tap cla can bd, vién chirc va sinh
vién trong toan Truong.

- Chiu trach nhi¢m dam bao cong tac vé sinh méi truong trong céc khu
vuc hoc tap, noi lam viée, dudng s4, khu vuc céc kidt, san choi va cac khu vue
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khac thugc Truong quan ly.

- Quan ly, van hanh hé thong tram dién va hé théng ludi dién cua toan
Tru&ng. bam bao ludi dién trong Trudng ludn hoat dong on dinh phuc vu cho
cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc, hoat dgng van phong va sinh hoat ctia can
bg, vién chirc va hoc vién, sinh vién.

- Quan ly, van hanh hé thong tram khai thac va hé théng mang cap nudc
trong toan Truong. Dam bao thudng xuyén cé nudc sach sir dung cho céc hoat
dong cta Truong.

- Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc dam bao céc trang thiét bi bao ho lao
dong cho cén b, cong chirc, vién chirc. Dam bao céc trang thiét bj phuc vu cong
tac phong chdy, chira chdy, phong chng bao lut trong nha truong. Phéi hop véi
céc bd phan lién quan td chirc va trién khai cong tac phong chéng bao, lut va
phong chay, chira chay cua truong.

- Quan ly, diéu hanh phuong tién giao théng vén tai. T chirc xe dua don
can by thudc dién phai phuc vy; dam bao phuong tién cho céc chuyén cong tac
ngoai trudng cua lanh dao trudng va cac doan cong tac tap thé.

- Phéi hop céc bd phén lién quan té chire viée kiém ké tai san, vat tu ding
dinh ky trong toan trudng, tir d6 dé xuat cac bién phap quan 1y ¢6 hiéu qua.

- Kiém tra, dén déc va cé ké hoach stra chira kip thoi cac hu hong vé tai
san, trang thiét bi, phuong tién xe 6 t6 dé dam béao hoat dong chung cua don vi.

- Luu trir ho so, tai lidu lién quan dén viéc xdy dung, stra chita nha cira trong
pham vi dugc phéan cong; thuc hién bao cao théng ké dinh ky theo quy dinh.

- Thuye hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

3. T6 chirc, bién ché va ché d hoat dong
3.1. T6 chirc va ché do hoat dong:

- Phong Quan tri chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho hié¢u truong
phu trach kinh té.

- Phong cé 1 Trudng phong va 1 Phé truéng phong. Viéc bd nhiém, mién
nhiém lanh dao Phong thuc hién theo quy trinh b6 nhiém cén bd lanh dao cua
Bo Y té va theo ké hoach cua Ban Giam hiéu nha truong. Can bo 1anh dao dugc
huéng ché do phu cip chirc vu theo quy dinh ctia Nha nuéc.

- Trudng phong Quan tri la ddu mdi dé Hiéu trudng ndm tinh hinh co s&
vt chat, trang thiét bi cta toan truong. Trong trudng hop Trudng phong di ving
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phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay mat dé giai quyét cong viée cia
don vi. Truéng phong (hodc Phé trudng phong duge uy q_uyén) dugc thira 1énh
Hiéu truong ky va dong déu cua Trudng nhing vin ban, gidy t& trong pham vi
chirc nang va nhiém vy dugc giao.

- Phé trudng phong Quan trj 1a ngudi gitip Trudng phong diéu hanh cong téc
chung ctia phong va tryc tiép phu trach nhimg mang cong tac do Truong phong
phan cong.

- Nhiém vu cua cic can bg, nhdn vién trong Phong Quan tri do Truong
phong phén céng trén co s& chirc ning, nhiém vu, quyén han da duge Hiéu
truong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Bién ché ctia phong do Hiéu truéng quyét dinh trén co s tinh hinh nhi¢m
vy, nhu cdu céng tc cua don vi trong timg thoi gian va theo dé xuét cua lanh
dao phong.

X. PHONG VAT TU - TRANG THIET BI
1. Chirc ning

Phong Vit tu - Trang thiét bi (VT-TTB) c6 chire nang tham muu cho Hiéu
trudng, Ban Giam hiéu vé linh vuce trang thiét bi va vattuy té phuc vu cong tac
giang day, hoc tap va nghién ciru khoa hoc trong nha trudng.

2. Nhiém vy, quyén han

Phong Vat tu - Trang thiét bi c6 cac nhiém vu sau day:

- Trén co s du tri cta cac don vi, td chirc xét duyét, dam bao cung cép
day du cac nhu ciu phuc vu cong tac giang day, hoc tdp va nghién ciru khoa hoc
cua cac khoa, phong, ban, trung tdm, by mén trong nha truémg Vé CO SO vat chat
gdm: trang thiét bi chuyén mén, y dung cu thuc tdp va sic vat thi nghiém. Pong
thoi trién khai viéc mua sdm theo dung cac ché do hién hanh ctia Nha nudc va
cac quy dinh cua nha truong.

- Pé xuét céac bién phap quan ly tai san, 1ap c4c phuong an dau tu trang
thiét bi cho cac don vi hang ndm va céc phuong é4n sir dung c6 hiéu qua céc thiét
bi, tai san tai cac don vi trong nha trudng.

- Theo d&i, gitip Hiéu trudng lam tdt cong tac quan ly cac tai san hién co
cua cac don vi va kho vat tu trang thiét bi. Kiém tra, theo ddi vigc sir dung cac
tai san, trang thiét bi, y dung cu hoé chat, sirc vat thi nghiém... tai cac don vi.
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Phét hién kip thoi céc sai pham (néu c6) trong quan ly va sir dung, dé xuat véi
Ban Giam hiéu bién phap chén chinh. ,

- Quan ly chat ché tai san xuat, nhap. Bao quan tot trang thiét bi, vat tu,
hang hod, trong kho. Pam béo tét cac qui dinh vé phong chéng chéy né.

- Kiém tra, d6n déc va c6 ké hoach stra chira kip thoi cac hu hong vé tai
san, trang thiét bj vat tu y té dé dam bao viéc thuc hién nhiém vu cua don vi.

- Phdi hop cac bd phén lién quan t chire viée kiém ké tai san, vat tu ding
dinh ky trong toan trudng, tir d6 dé xuét céc bién phap quan 1y c6 hiéu qua.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Giam hiéu phan cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché d9 hoat dong
3.1. T6 chirc va ché do hoat dong:

- Phong Vat tu — Trang thiét bi chiu sy 1anh dao, chi dao truc tiép cua Pho
hiéu trudng phu trach dao tao dai hoc.

- Phong ¢6 1 Trudng phong va 1 Phé truong phong. Viéc bd nhiém, mién
nhiém lanh dao Phong thuc hién theo quy trinh bé nhiém cén bd lanh dao cua
Bo Y té va theo ké hoach cua Ban Giam hiéu nha truong. Can bg lanh dao dugce
hudng ché d6 phu cip chirc vu theo quy dinh.

- Truéng phong Vat tu — Trang thiét b la ddu mbi dé Hiéu trudng nim bat
tinh hinh trang thiét bi va vat tu y té phuc vu cong tac giang day, hoc tdp va
nghién ctru khoa hoc trong nha truong. Trong trudng hop Trudng phong di ving
phai uy quyén cho 01 Phé trudng phong thay miat dé giai quyét cong viéc cua
don vi. Truéng phong (hodc Pho trudng phong duoc uy quyén) duge thira [énh
Hiéu truéng ky va déng dau cuia Truong nhitng van ban, gidy t& trong pham vi
chirc nang va nhiém vu dugc giao.

- Phé trudng phong Vat tu — Trang thiét b 1a ngudi gitup Truong phong diéu
hanh cong tac chung ctia phong va truc tiép phu trach nhitng mang cong tac do
Trudng phong phén cong.

- Nhiém vu cua céac can bg, nhan vién trong Phong do Trudng phong phan
cong trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han di duge Hiéu truong quy dinh.
3.2. Bién ché:

Bién ché cua phong do Hiéu truéng quyét dinh trén co s& tinh hinh nhiém
vu, nhu cau cong tac cua don vi trong timg thoi gian va theo dé xuét cua lanh
dao phong.
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XI. PHONG CONG NGHE THONG TIN
1. Chirc niing p

Phong Cong nghé thong tin 1a don vi tham muu giap viéc cho Hiéu
truéng thyuc hién chirc nang lap ké hoach, tur vén va trién khai cong tac mg
dung c6ng nghé thdng tin trong cac hoat ddng cua trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

- Xay dung ké hoach, trién khai (mg dung va phat trién cong nghé thong
tin trong hoat dong quan ly, dao tao, nghién ciru khoa hoc cua Trudng.

- Thiét ké, xay dung, quan ly, van hanh, sira chira va huéng dan sir dung
co s& ha tang k¥ thuét cong nghé théng tin theo ké hoach da dugc phé duyét: hé
théng may chu, may tram - thiét bi ngoai vi, thiét bi két néi mang, thiét bi phu
tro, mang ndi bd, mang dién rong, phong hoc thuc hanh... ). Pam bao hé théng
hoat dong 6n dinh, hiéu qua va tiét kiém.

- Huéng din, dao tao ning cao ning luc img dung nghé thong tin cho cén
b9, vién chirc trong cdng tac chuyén mén.

- Quan ly, duy tri hoat dong 6n dinh va c6 hiéu qua hé théng mang LAN,
Internet, Website, thu dién tir dam bao viéc két ndi théng tin giita cac don vi
trong va ngoai Trudng.

- Xay dung va dam bao an toan hé co s¢ dir liéu cho cac don vi. Quan ly
cac tai khoan email cong vy; website, tai khoan truy cdp hé thong cong nghé
thong tin cla truong.

- Lap ké hoach nang cép, hoan thién mang may tinh, thiét bj ngoai vi,
phin mém hé théng va quy trinh thong tin, dam bao cho viéc duy tri, trao doi
théng tin thong sudt, an toan, bao vé bi mat cho Trudng.

- Tu van va trién khai cac giai phap bao dam an toan va bao mat cho hé
thdng thong tin dir liéu.

- Pdy manh viéc tng dung nghé thong tin trong dao tao chuyén giao
cong nghé theo chuyén mén nganh doc.

- Thue hién cac nhiém vu khéc do Higu trudng giao.

3. T6 chire, bién ché va ché dd hoat dong
3.1. T6 chirc va ché do hoat dong:
- Phong chiu sur chi dao truc tiép cua Ph6 Hiéu truong phu trach kinh té.
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- Phong c6 Truéng phong va 1- 2 Phé Trudng phong, s luong Pho
Trudng phong do Higu truong quy dinh cin cr vao yéu cau nhiém vu va phu
hop giai doan phat trién cta don vi. Viéc bd nhiém, mién nhiém lanh dao Trung
tdm thuc hién theo quy trinh bd nhiém can bd lanh dao cua B Y té va theo ké
hoach ciia Ban Giam hiéu nha truong. Can bo lanh dao dugc hudng ché do phu
cép chirc vu theo quy dinh.

- Truéng phong Cong nghé thong tin 1a ddu mdi dé Hiéu truong nim tinh
hinh vé tmg dung cong nghé thong tin, hé théng phin mém, mang Internet, mang
LAN, phuong tién may méc chuyén mén vé cong nghé thong tin cua truong.
Truéng phong (hodc Phé Trudng phong dugc uy quyén) duge thira 1énh Hiéu
trudng ky va dong dau ciia truong nhing vin ban, gidy t& trong pham vi chirc nang
va nhiém vy dugc giao. Trong truéng hop Trudng phong di ving phai uy quyén
cho 01 Phé truong phong thay mat dé giai quyét cong viée ctia don vi.

- Phé Truéng phong 1a ngudi gitp Truéng phong diéu hanh cong tac
chung ctia phong va tryuc tiép phu trach nhimg mang céng tac do Trudng phong
phan cong.

- Vién chie, nhén vién ctia Phong thudc bién ché ciia Trudng; chirc trach
va nhiém vu cu thé cua timg ca nhan do Truéng phong phén cong (co bang mo
ta cong viéc cua timg vi tri); sd luong vién chire, nhan vién cia Phong (ké ca lao
dong hop dong) dugc tuyén dung, hop ddng tuy theo nhu cau thuce té va do Hiéu
trudmg quyét dinh. Vién chirc, nhan vién trong Phong c6 thé duge b tri chuyén
trach hoac kiém nhiém coéng tac khac cuia Phong hoac cua Truong.

3.2. Bién ché:

Tuy thudc yéu ciu nhiém vu cong tic cua phong, sé lugng vién chire,
nhan vién ctia phong do Linh dao phong dé xuét, giéi thiéu va Hiéu truong
quyét dinh.

XIL. BAN QUAN LY KY TUC XA
1. Chirc ning

Ban quan ly Ky tic xa la don vi truc thudc truong cé chirc nang tham
muu cho Hiéu truéng, Ban Giam hiéu viéc t6 chirc, quan ly khu ky tac x4, dam
bao cudc sdng cho sinh vién ndi tri.

2. Nhiém vu, quyén han
Ban quan ly Ky tic x4 c¢6 cac nhiém vu sau day:
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- Tham muu, dé xuét véi Hiéu truong, Ban Giam hiéu céc phuong én sip
xép khu ni tri, dam bao thyc hién ché d déi véi cac sinh vién trong dién chinh
sach, sinh vién ¢ vung sau, ving xa, sinh vién c6 hoan canh gia dinh kho khan.

- T6 chirc sip xép noi & cho sinh vién ndi tra. Phdi hgp véi cac phong
chire néng lién quan trong viéc dam bao céc diéu kién sinh hoat trong cac phong
& ndi trd va trong khu Ky tic xa. Dé xuat va td chirc trién khai cac hoat dong
tinh than cho sinh vién néi tra (loa dai, ti vi...).

- Kiém tra, don déc viéc chap hanh ndi quy Ky tic xa cia céc phong ¢ va
sinh vién ndi tra. Phét hién kip thoi c4c sai pham va xir ly kip thoi (néu co).

- Phéi hgp véi cac lyc lugng lién quan trong viéc kiém tra nhan khau
thudng trii; ddy manh phong trao thi dua xdy dung phong ¢ sach dep, van minh
g6p phan xay dung khu ky tic x4 van minh, bao vé méi truong.

- Xay dung cac phuong an bao v¢, phong chay chira chay, bao dam an
toan tai san cho nha trudng, tai san va tinh mang sinh vién khu néi trt; trién khai
thue hién cac phuong an da dugc phé duyét.

- C6 ké hoach bd sung, stra chira kip thoi cac hu hong ¢ khu ndi tri Ky
tuc xa.

- Theo ddi, tong hop va quan ly cac sinh vién ndi tra trong Ky tic x4, lam
co s& cho viée bao cdo thdng ké nhanh chéng, Kip thoi va chinh xac.

- Ban quan ly Ky tic x4 c6 trach nhiém nhic nhd, yéu cau bdi thuong
hodc tir chdi khéng cho & trong ky tiic xa ddi véi cac sinh vién ndi tri tuy theo
murc d§ vi pham.

- Tham gia nhén xét, danh gia diém rén luyén déi voi sinh vién ndi tra. Dé
xudt viéc khen thudng va ky luat sinh vién ndi tra.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi duge Ban Giam hiéu phéan cong.

3. T6 chirc, bién ché va ché d9 hoat dong
3.1. T6 chirc va ché d hoat dong:

- Ban quan ly Ky tic xé chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho hiéu
trudng phu trach kinh té.

- Ban quan ly Ky tic xa ¢6 1 Trudng ban do Hiéu truong bd nhiém.
Trudng ban phu trach, didu hanh chung va chiu trach nhiém truée Hidu truong
vé toan bd hoat dong ctia Ban. Viéc bd nhiém, mién nhiém lanh dao Ban thuc
hién theo quy trinh bd nhiém can b lanh dao ctia BO Y té va theo ké hoach cua
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Ban Giam hiéu nha trudng. Cén bd lanh dao dugc hudng ché do phu cép chire
vu theo quy dinh.

- Ban quan ly Ky tlc x4 dam bao ché do cong tac hang ngay va truc ban
dém dé giai quyét kip thoi cac cong viée thuong xuyén trong Ky tic xa.

- Nhiém vy cia cac can by, nhan vién trong Ban quan ly Ky tic xa do
Trudng ban phan cdng trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han da duge Hiéu
truong quy dinh.

3.2. Bién ché:

Tuy thudc yéu ciu nhiém vu cong tic cua Ban quan ly Ky tic x4, sb
lugng cén bd, nhan vién cua Ban do Trudng ban dé xudt, gidi thiéu va Hiéu
truong quyét dinh.

XIII. BAN QUAN LY DU AN XAY DUNG TRUONG
1. Chirc nang

Ban quan ly du 4n xdy dung la mét t6 chirc cau thanh cta don vi do B§
truong Bo Y té ra quyét dinh thanh lap, ¢ chirc nang giup Hiéu trudong, Ban
Giam hi¢u nha truong td chire thuc hién Dy an xay dung mo rong Trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

Ban quan ly du an xay dung c6 céc nhiém vu sau day:

- Té chuec trién khai va kiém tra viée thuc hién Du an theo ké hoach da
dugc Bé Y té phé duyét.

- Quan ly, theo dai viéc sir dung ngudn vén duge cép theo ding muc dich,
dat hiéu qua kinh té k¥ thuat.

- Pinh ky bao céo tién do thuc hién cong trinh véi lanh dao nha truong,
lanh dao B Y té va cac Vu chire ning c6 lién quan ctia BO y té theo ding quy
dinh hién hanh cta Nha nudc.

3. T chire, bién ché va ché d¢ hoat déng
3.1. T6 chirc va ché do hoat dong:

- Ban quan ly du an xay dung chiu su lanh dao, chi dao truc tiép cua Hiéu
truong. Ban ¢6 1 Truong ban va 1 Pho truong ban. Trudng ban do B¢ truang B
Y té bé nhiém, Phé truéng ban do Hiéu truéng bd nhiém. Viéc bd nhiém, mién
nhiém lanh dao Ban thuc hién theo quy trinh b nhiém can bé lanh dao cua Bo
Y té va theo ké hoach cia Ban Giam hiéu nha truong. Céan bg lanh dao Ban
duge hudng ché do phu cép chire vu theo quy dinh.
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- Nhiém vu cua cac can b, nhéan vién trong Ban do Trudng ban phéan
cdng trén co s chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Ban sinh hoat dinh ky 1-2 lan /thang, tuy yéu céu cu thé tirng thoi gian
(trr nhitng trudng hop dot Xuét).

- Ban ¢6 trach nhiém giir mdi quan hé thudong xuyén véi cac co quan hiru
trach cuia Trung uong va trong thanh phd; véi cac bén lién quan (bén B, céc co
quan tu van v.v...) && dam bao tdt tién do cuia Dy 4n va giai quyét kip thoi cac
vuéng mic ndy sinh.

2. Bién ché:

Bién ché cua Ban do Hi¢u truong quyét dinh trén co so tinh hinh nhiém
vy, nhu cau cong tac trong tirng thoi gian va theo dé xuét cta Trudng ban.
XIV. TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN
1. Chire ning

Té chirc viéc khai thac va sir dung chung tai liéu trong xa hoi nham
truyén ba tri thire, cung cép thong tin phuc vu nhu cu dao tao, nghién ciru, hoc
tap va giai tri cho can bg, vién chirc va ngudi hoc cua trudng.

2. Nhiém vy, quyén han

- Dap mg yéu cdu va tao diéu kién thuan loi cho ngudi doc trong viée sur
dung von tai liéu; thu thap, bd sung von tai liéu; bao quan von tai liéu va thanh
loc ra khoi kho cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy ché cua thu vién.

- T chirc thong tin, tuyén truyén, giéi thidu vén tai liu thu vién, tham
gia xdy dung va hinh thanh théi quen doc sach bao cho giang vién, vién chiec,
nhén vién va nguoi hoc trong truong.

- Xir ly théng tin, bién soan cic 4n pham thdng tin khoa hoc; nghién ctru,
g dung cac thanh tuu khoa hoc tién tién vao cong tac thu vién, tirng budc hién
dai hoéa thu vién.

- Thuc hién sur lién thong gitra cdc thu vién trong nude; hop tac, trao doi
tai li¢u vai thu vién nude ngoai theo quy dinh cua Chinh phu.

- T6 chirc boi dudng chuyén mén, nghi¢p vu cho nguoi lam cong tac thu
vién; bao quan co s& vt chét, ky thuat va tai san khéac cua thu vién.

- Trao ddi tai lidu va tham gia vao céc mang thong tin- thu vién trong
nudc; trao doi tai liéu va tham gia vao cac mang thong tin- thu vién nudc ngoai
theo quy dinh cua Chinh phu.
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- Quan ly va khai thac hiéu qua thu vién dién tir cua trudng.

- Thu phi tir mét s6 dich vu thu vién theo quy dinh tai Didu 23 cua Phap
1énh Thu vién.

- Tiép nhan tai trg, gitip d& cua t6 chirc, ca nhan trong nude, td chirc, ca
nhan nudc ngoai.

- Tham gia cac hoi nghé nghiép trong nude va qudc té vé thu vién.

- Luu trit nhitng tai liéu cé ndi dung quy dinh tai khoan 1 Diéu 5 cua Phap
Iénh Thu vién theo quy dinh cua Chinh phu.

3. T6 chirc, bién ché va ché d hoat dong
3.1. Té chirc va ché dé hoat dong:

- Trung tam Thoéng tin — Thu vién chiju sy lanh dao, chi dao truc tiép cua
Pho hiéu truong phu trach dao tao dai hoc.

- Trung tam c6 1 Giam déc, 1 phoé gidm dée. Viéc bd nhiém, mién nhiém
lanh dao Trung tim thuc hién theo quy trinh bd nhiém can bé lanh dao cua Bo
Y té va theo ké hoach cua Ban Giam hi¢u nha truong. Cén b lanh dao duoc
huong ché do phu cap chire vu theo quy dinh.

- Giam déc Trung tdm Théng tin - Thu vién la ddu mdi dé Hiéu trudng
nam chic tinh hinh vé toan bd cong tac thu vién va thong tin y hoc (trang thiét
bi, phong doc, sach va gido trinh, phuong tién mdy méc chuyén mén, thu vién
dién tur, nang lyc khai thac, phuc vu) cta truong. Pugc thira 1énh Higu trudng ky
va dong dau cua trudong nhitng van ban, gidy tor trong pham vi chirc nang va
nhiém vu dugc giao. Trong truong hop Gam déc di vang phai uy quyén cho 01
Ph6 Giam déc thay mat dé giai quyét cong viée cua don vi.

- Ph6 Giam déc Trung tam Théng tin - Thu vién 1a nguoi gitip Giam ddc
Trung tim diéu hanh cong tac chung va truc tiép phu trach nhitng mang cong tac
do Giam ddc phan cong.

- Vién chirc, nhan vién cua Trung tdm Théng tin - Thu vién thudc bién
ché cuia Truong; chirc trach va nhiém vu cu thé cua ting c4 nhan do Giam déc
Trung tdm phén cong (c6 bang mo ta cong viéc cua ting vi tri).

3.2. Bién ché:

Tuy thudc yéu cau nhiém vu cdng tac ctia Trung tam, sb lugng vién chirc,
nhén vién cia Trung tim do lanh dao Trung tim d& xuat, gi6i thidu va Hiéu
trudng quyét dinh.
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XV. TRUNG TAM KHAO THi VA QUAN LY CHAT LUQNG PAO TAO
1. Chirc ning )

Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach, quy trinh hoat dong va to
chirc trién khai cong tac khao thi va dam bao chit lugng gido duc trong nha
trudng theo qui dinh chung ctia Bo Gido duc va Pao tao, BO Y té.

2. Nhiém vu, quyén han

- Tham muu cho Higu truong trong viéc xdy dung cac muc tiéu, chinh
sach, quy trinh, quy dinh, céc ké hoach cu thé cua hoat dong khao thi, dam bao
chét lugng gido duc cua truong.

- Xay dyng va trinh Hiéu truong ky ban hanh cac van ban huéng dan vé
cong tac khao thi, dam bao chat luong gido duc trén co s& cac quy ché cua Bo
Giao duc va Pao tao, Bd Y té. Huéng dan va theo ddi thue hién cac van ban nay
tai cac don vi trong trudng.

- Lap ké hoach trinh Hiéu trudong quyét dinh va t6 chur thuc hién céac hoat
dong khao thi, dam bao chét luong gido duc.

2.1. Cong tac khao thi:

- Chu tri phéi hop véi cac Khoa, BO mén va Phong Dao tao dai hoc, Pao
tao sau dai hoc t6 chire thi két thuc hoc phén cac 16p trong va ngoai truong.

- Chu tri t6 chirc, kiém tra, giam sat viée thi két thic hoc phan; thim dinh
tinh chinh xéc ctia viéc nhap diém sau khi chdm thi.

- Chu tri td chire, huéng din, trién khai xay dung bd dé thi trdc nghiém,
ngan hang dé thi; quan Iy, bao mat bo dé thi tric nghiém va ngan hang dé thi cua
tt ca céc bac hoc, nganh hoc va loai hinh dao tao trong toan trudng.

- Thuc hién viéc nhéan ban, sao in dé thi két thac hoc phén. Chu tri cham
thi tric nghiém trén may.

- Xdy dyung va huéng dan thyc hién cac quy dinh vé kiém tra, thi két thac
hoc phan va giam sat thuc hién. Lap ké hoach phan cong cén bd coi thi trén co
s& ké hoach thi két thic hoc phan.

- T4 chire thue hi¢n dung thu tyc, quy trinh nghiép vu coi thi, danh phéch,
cat phach, chim thi, rap phéach va phdi hop véi cac Khoa, Bd mon dé td chirc
cham thi, luu trit bai thi cua cac ky thi thugc céc hé, bac dao tao trong toan
truong theo dung quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi Khoa, Bd mon trong viéc to chirc bao vé khoa ludn tét nghiép.
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- Chu tri va phéi hop véi cac Khoa, B6 mon va giang vién dé tién hanh
phuic khao bai thi khi c6 yéu cu va giai quyét cac ton tai, virdng mic lién quan
dén cong téc thi, chdm thi cia céc ky thi. TS chirc chim thim dinh bai thi khi ¢6
yéu cau.

- Chiu trach nhiém t6ng hgp va bao cao dinh ky vé cong tac thi, két qua
céc ky thi, danh gia chét lugng dao tao cho Hiéu trudng va yéu cau clia cac cap.

- Nghién ciru va img dung céc trang thiét bj cong nghé thong tin vao cong
tac soan thao dé thi, cham thi va danh gia két qua thi.

2.2. Cong tdc quan ly chat lwong:

- Dé xuét va trién khai cac giai phap dam bao chat luong dao tao trong
nha trudng.

- Phéi hgp véi Phong Dao tao dai hoc, Pao tao sau dai hoc, cac Khoa, B§
mon va céc don vi c6 lién quan dé t6 chirc trién khai cong tac kiém tra, dénh gia
ndi dung, chat lugng gio giang cua giang vién theo qui dinh.

- Chu tri, phdi hop cling cac don vi té chirc hoat dong Tu danh gid trong
nha trudng, bao céo Hiéu truong dé co bién phap chi dao nham dap (mg muc
tiéu nang cao chat lugng dao tao. Huéng din va hd trg cac don vi thuc hién
cong tac ty danh gia.

- T4 chirc trién khai 1ay y kién phan héi ctia ngudi hoc vé hoat dong giang
day cua giang vién.

- Nghién ctru va xdy dung hé thdng cong cu danh gia: chuong trinh dao
tao; hoat dong giang day cua giang vién, hoc tap cua sinh vién; hoat dong quan
ly, phuc vu cta can bg, vién chirc.

-Té chire ldy y kién phan héi cia cuu sinh vién, cic co quan, don vi sir
dung lao dong vé hoat dong dao tao clia nha trudng.

- Chu tri t& chire thuc hién tu danh gia va dénh gia ngoai vé kiém dinh
chét lugng gido duc theo quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao, B Y té.

- Tham gia té chire cac hoat dong dam bao chat lugng, cac khoa tap huan
vé hoat dong dam bao chit lugng do B6 Gido duc va Pao tao td chire. Trién
khai nghién ctru khoa hoc, hdi théao vé cong tac dam bao chét lugng gido duc.

- Tiép nhan va xir ly cac loai don tir, hd so, cong van lién quan dén cong
tac khao thi va dam bao chat lugng dao tao.
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- Huéng dan, kiém tra thyc hién cong tic kiém dinh chit luong tai cac
don vi trong trudng. i

- Chu tri va phdi hop véi cdc don vi trong viée cp nhat céc théng tin,
minh chimg cia cac don vi theo tiéu chuin dam bao chét lugng cua truong.
Quan ly, luu trir hd so cac hoat dong dam bao chét luong.

- Quan ly va sir dung c6 hi¢u qua lao dong, co s& vét chat va cac phuong
tién thiét bi dugc nha truong giao.

3. T6 chirc, bién ché va ché dp hoat dong
3.1. T6 chikc va ché dé hoat dong:

- Trung tam Khao thi va Quan ly chét lugng dao tao chiu su lanh dao, chi
dao truc tiép ctia Pho hiéu truong phu trach dao tao dai hoc.

- Trung tdm c6 1 Giam dbc, 1 -2 Pho giam déc. Viée bd nhiém, mién
nhiém lanh dao Trung tdm thyc hién theo quy trinh bd nhiém can bd lanh dao
cia BO Y té va theo ké hoach cia Ban Giam hiéu nha truong. Can bd lanh dao
dugc hudng ché do phu cip chirc vu theo quy dinh.

- Giam dbc Trung tdm Khéo thi va Quan Iy chit lugng dao tao 1a ddu mdi
dé Hiéu trudng nam chéc tinh hinh vé toan bg cong tac khao thi, quan ly va dam
bao chét lugng dao tao, ty dénh gia, danh gia ngoai cua truong. La Thudng truc
cac Hoi dong thude linh vuc cdng tac khao thi va dam bao chat lugng cua nha
truong. Pugc thira 1énh Hidu trudng ky va déng dau cia truong nhirng van ban,
gidy to trong pham vi chirc nang va nhiém vy dugc giao. Trong truong hgp Gam
déc di ving phai uy quyén cho 01 Phé Gidm déc thay mat dé giai quyét cong
viéc cta don vi.

- Phé Giam déc Trung tAm Khao thi va Quan ly chat lugng dao tao la
nguodi gitp Gidm déc Trung tim diéu hanh cong tac chung va truc tiép phu trach
nhitng méang cong tac do Gidm ddc phan cong.

- Vién chirc, nhan vién ctia Trung tim Khéo thi va Quan ly chat lugng dao
tao thudc bién ché cua Trudng; chire trach va nhiém vu cu thé cua tirng ¢4 nhan
do Giam déc Trung tdm phan cong (c6 bang mo ta cong viéc cua ting vi tri).
3.2. Bién ché:

Tuy thudc yéu cau nhiém vu cong tac cia Trung tim, sd lugng vién chirc,
nhén vién cua Trung tdm do linh dao Trung tim dé xudt, gidi thidu va Hiéu
truong quyét dinh.
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- T6 chirc danh gi4 can b quan ly, giang vién, nghién ctru vién trong khoa
va tham gia danh gia can bg quan ly trong truong theo quy dinh ctia nha truong.

3. T chirc, bién ché va ché d hoat dong

3.1. T6 chirc va ché dé hoat dong :

Khoa chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép cua Pho hiéu truéng dugc Ban
Giam hiéu phéan cong.

Khoa ¢6 1 Truong khoa va 1 — 2 Phé truong khoa.

- Truong khoa phai ¢6 trinh do tién si phu hop véi nganh, chuyén nganh
dao tao tai khoa. Pdi véi khoa khong dam nhén chinh viéc dao tao mot nganh
hodc chuyén nganh dé cdp mét trong cac van bang tét nghiép dai hoc, thac si,
tién si, néu khong co tién si thi hi¢u truong co thé xem xét bd nhiém ngudi co
trinh d§ thac si vao vi tri Trudng khoa. Trudng khoa c6 trach nhiém td chuc
thuc hién céc nhiém vu ctia khoa quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;

- Phé truong khoa phai ¢ trinh d9 tién si tré 1én. Ddi véi khoa khong dam
nhén chinh viéc dao tao mdt nganh hodc chuyén nganh dé cip mat trong céc vin
bﬁng tot nghiép dai hoc, thac si, tién si, néu khong c6 tién si thi Hiéu truong co
thé xem xét bd nhi¢ém ngudi c6 trinh dg thac si vao vi tri Pho truéng khoa phu
trach hoat dong dao tao, khoa hoc va cdng nghé;

- Truéng khoa, Pho trudng khoa phai c6 du tiéu chuan giang vién giang
day trinh d§ dai hoc, c6 kinh nghiém giang day, nghién ciru khoa hoc va ning
lyc quan ly. Néu duge diéu dong tir co quan, td chire khac dé bd nhiém vao chirc
vu Trudng khoa, Phé truéng khoa thi sau khi bdé nhiém, Truéng khoa, Pho
truéng khoa phai hoan thién céc ching chi dé dat tiéu chuin cia giang vién
chinh. Truéng khoa ¢6 nhiém ky 5 nam va cé thé dugc bé nhiém lai, nhung
khong qua hai nhiém ky lién tiép. Nhiém ky cua Pho truong khoa la 05 nam va
c6 thé duge bd nhiém lai. g tudi khi bé nhiém nhiém ky diu ciia Truong khoa,
Pho truong khoa khéng quéa 55 dbi véi nam va khéng qué 50 déi voi nir tinh dén
thang thuc hién quy trinh b6 nhiém.

Quy trinh gi6i thiéu, b6 nhiém va mién nhiém Truong khoa, Phé trudng
khoa dugc thuc hién theo quy dinh ctia B§ Y té va cac quy dinh hién hanh.

- Giang vién, nhan vién cta Khoa thudc bién ché cua trudng; chirc tréch
va nhiém vu cu thé cua tirng ca nhan do Trudng khoa phén cong (cé bang mé ta
cong viéc cua tirng vi tri).
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3.2. Bién ché:

Tuy thudc yéu cau nhiém vu cong tac ctia Khoa, dinh huéng phat trién cua
truong, s6 lugng giang vién, nhan vién ciia Khoa do lanh dao Khoa dé xuat, gidi
thiéu va Hiéu trudng quyét dinh.

XVIL. BQO MON
1. Chire ning

B mén la don vi chuyén mén thudce truomg dai hoc, ¢6 chirc nang vé dao
tao, khoa hoc va cong nghé cua truong, gitip nha truong trién khai thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach dao tao, nghién ctru khoa hoc va rng dung cong nghé.

2. Nhiém vu, quyén han

- Chju trach nhiém vé ndi dung, chét lugng, tién do giang day cua nhimg
mén hoc duge giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua
truong, cua khoa;

- Xdy dyng va hoan thién ndi dung mén hoc; t6 chirc bién soan gido trinh,
xay dung tai li¢u tham khao phu hgp véi néi dung moén hoc duge trudng khoa,
hi¢u trudng giao;

- Nghién ctru déi méi phuong phap giang day; té chirc kiém tra, danh gia
qué trinh va két qua hoc tap cia sinh vién theo quy dinh ctia nha trudng;

- Nghién ciru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa
hoc va cong nghé theo ké hoach cua trudng va khoa;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii cia bo mon; tham gia dao tao, boi
dudng ddi ngi giang vién, nghién ctru vién thuge linh vye chuyén mon;

- T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc
va cong nghé cua ca nhan, ciia by moén, cua khoa va truong theo yéu cau cta hoi
dong truong, hiéu trudng, trudng khoa.

3. T6 chirc, bién ché va ché d) hoat dong
3.1. T6 chirc va ché dp hoat dong :

- B moén chiu su lanh dao truc tiép cua Ban Giam hiéu.

- B6 mén ¢6 1 Trudng bd mon va 1 — 2 Phé truong bd mon. Viée bd
nhiém, mién nhiém lanh dao Bd mén thuc hién theo quy trinh bd nhiém can bd
lanh dao ctia BO Y té va theo ké hoach cia Ban Giam hiéu nha truong. Néu
khéng c6 can bd du tiéu chuin, c6 thé diéu dong can bo tir co quan, té chire khac
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dé bd nhiém lam lanh dao B4 mén. Can bo lanh dao Bd mén duge huéng ché do
phu cap chirc vu theo quy dinh. )

- Truéng b mén phai cé du tiéu chudn giang vién giang day trinh do dai
hoc, ¢6 kinh nghiém giang day, nghién ciru khoa hoc va nang lyc quan ly, ¢
trinh do tién si. Pi v6i bd mon chi giang day khéi kién thie gido duc dai
cuong, néu khéng cé tién si ¢6 thé bd nhiém nguoi co trinh do thac si lam
Trudng b mén. Trudng bd mdn ¢6 trach nhiém thyuc hién quyén han, nhiém vu
ciia B) mon theo dung quy dinh tai Quy ché nay.

- Pho trudng bd mon 1a nguoi gitp viée cho Truéng bo mon va truc tiép
giang day cac chuyén dé& dugc phan cong; phai c6 trinh do Thac si tré 1én. Céc
quy dinh khac ddi v&i Pho trudng bd mén thuc hién trong tu nhu Trudng b
mon di dugc cy thé trong quy ché td chire va hoat dong cia nha truong.

3.2. Bién ché:

Tuy thude yéu cau nhiém vu cOng tac, ) lugng céan b giang vién, nhan vién

ctia bd mén s& do lanh dao by mon dé xudt, gi6i thidu va Hiéu trudng quyét dinhi

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac don vj toan truong;

- Lwu TCCB; TRUONG

- Luu HCTH. [ DAIHOC
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