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_ TRUONG CAO PANG Pjc lap - Ty do - Hanh phic
CONG THUONG MIEN TRUNG
sé: 2 5/ /1Qp-cBCT Phii Yen, ngay 26 thing 5 nam 2020
QUYET PINH

vé vi¢c ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu
cuia cdc don vi trie thuge Truwdng Cao dang Cong Thwong mién Trung

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG THUONG MIEN TRUNG

Can cir Quyét dinh sé 3339/QD-BCN, ngay 13/10/2005 cua Bo truong Bo
Cong nghi¢p (nay 1a B§ Cong Thuong) qui dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu t6 chirc cua Truong Cao ding Cong nghiép Tuy Hoa (nay 1a Truong Cao déng
Cong Thuong mién Trung);

Cén ctr Luat gido duc nghé nghiép s 74/2014/QH13, ngay 27 thang 11 ndm
2014 cta Quéc hoi;

Cén cir Thong tu sb6 46/2016/T T-BLDTBXH, ngay 28 thang 12 nam 2016 cua
B Lao dong — Thuong binh va X4 hdi vé viéc ban hanh Théng tu quy dinh vé Piéu 1&
trrong Cao dang,

Xét dé nghi ctia Trudng phong Td chirc — Hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua
cac don vi trye thude Truong Cao dang Cong Thuong mién Trung.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyuc ké tir ngay ky.
Diéu 3. Céc don vi truc thuge Trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na)‘/)/m(/
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TCHC.,

Tran Kim Quyén




BQ CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG CAO PANG Pojc lap - Tu do - Hanh phiic
CONG THUONG MIEN TRUNG

QUY PINH
Chirc ning, nhiém vu cia cac don vi trye thudce
Trudng Cao ding Cong Thwong mién Trung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so,Zj-{/QD CDCT ngay 2 _thdang 5 nam 2020
cua Hiéu truéng Truong Cao dang Cong Thuwong mién Trung)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Thong tin chung

Truong Cao dang Cong Thuong mién Trung tién than la Trudong Trung hoc
chuyén nghiép Dia chat 2, thanh 14p ngay 01/8/1978 theo Quyét dinh s 281-QD/TC
cia Téng cuc Pia chit. Pén ngay 21/12/1991, Trudng duoc d6i tén thanh Truong
Trung hoc K§ thuit Cong nghiép Tuy Hoa theo Quyét dinh sb 575/CNNg-TC cua B9
Cong nghiép nang Ngay 09/9/2005 cua B9 truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh
Quyét dinh s6 5073/QD-BGD&DT vé viéc thanh lap Trudng Cao ding Cong nghiép
Tuy Hoa trén co s& Trudong Trung hoc K¥ thudt Céng nghiép Tuy Hoa.

Trudng duge ddi tén thanh Trudng Cao déng Céng Thuong mién Trung theo
Quyét dinh s6 122/QD-LDTBXH, ngay 06 thang 02 nam 2018 cua B Lao dong —
Thuong binh va Xa héi.

Trudng chiu sy 1anh dao, quan ly tryc tiép ctia Bo Cong Thuong; chiu sy quan ly
nha nudc vé gido duc nghé nghi€ép cua B Lao dong — Thuong binh va X& hdi va céac
B9, nganh c6 lién quan; chju sy quan ly cua dia phuong noi Truong dit tru so. Truong
hoat dong theo Piéu 1& trudmg cao déng do B Lao dong — Thuorng binh va X3 hdi ban
hanh; dugc hudng cic ché do, chinh sach cua Nha nuéc ap dung cho hé thdng cac
truong dai hoc, cao dang, trung cap cong lap.

Truong Cao dang Cong Thuong mién Trung 1a don vi su nghiép dao tao co thu,
cé tu cach phap nhén, dugc mé tai khoan tai Kho bac nha nudc va Ngan hang, ¢é con
d4u (bao gébm ca con du nbi) dé hoat dong va giao dich theo quy dinh cua phap luat.

Tén diy di bing tiéng Viét: Trudng Cao dang Cong Thuong mién Trung.

Tén giao dich quéc té bang tiéng Anh: MienTrung Industry and Trade college;
tén viét tit: MITC.,

Try s& chinh: S6 261 Nguyén Tét Thanh, Phuong 8, thanh phé Tuy Hoa, tinh Phu
Xen,

Co s 2: S6 01 Nguy@n Hiru Tho, Phuong 9, thanh phé Tuy Hoa, tinh Pha Yén.

(Co s6 2 1a don vi phu thudc nam trong sy quan ly théng nhét va hoat dong theo
quy dinh cua Trudng).

Diéu 2. So dd co ciu td chire ciia trudng
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Chwong I1
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TRU'C THUQC
Piéu 3. Phong chirc niing

1. Cac phong chirc ning c¢6 nhiém vu tham muu va gitp Hiéu trudng trong viéc
quan ly, tong hgp, dé xuat y kién, t6 chirc thuc hién céc cong viéc theo chirc ning,
nhiém vu dugc Hiéu trudng giao.

2. Quan 1y cén bd, nhén vién theo phan cip cta Hiéu truong.

3. Chu tri hodc tham gia phbi hop voi cac phong, ban, trung tam, khoa trong
Truong thuc hién tot nhiém vy dugc Higu trudng phan cong.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu ciia phong TS chirc — Hanh chinh

1. Chire ning

Tham muu va gitp Hiéu trudng thye hién cadc mang cong téc:

a) Tham muu, giup Hiéu trudng thuc hién quan ly vé cong tac t chirc bd may
va bao v¢ bi mat Nha nudc, cong tac quoc phong an ninh. Cong tac tinh luwong va khai
bao bao hiém xa hoi cho can bd vién chirc.

b) Tham mur, giup Hiéu trudng thyc hién quan ly vé cc cong tac hanh chinh,
tong hgp, van thu, luu trit va 1€ tn, khanh tiét, cong tac y t&, bdo vé co quan, v¢é sinh
moi trudng va cdy xanh ctua Trudng.

¢) La don vi ddu mbi dbi ngoai cua Trudng, didu phdi hoat dong ciia cac don vi
thugc Trudng theo chuong trinh, ke hoach lam viée trong pham vi chirc néng, nhiém
vu cia minh. Sap xép lich lam viéc, lich hop ctiia Ban Giam hi€u va nha trudng.

d) La don vi ddu méi gitip Hiéu truong quan ly, chi dao cong tac danh gia, phan
loai céan bd vién chirc va thi dua, khen thudng; Thudng truc Hoi dong thi dua, khen
thuéng Truong.

e) Chu tri thyc hién cong téc Vi su tién bo cua Phu nir.

f) Tham muu va gitp Hi¢u trudng quan ly co s& ha téng, quy hoach stra chira,
nang cap, xdy dung cac cong trinh theo quy hoach téng thé cta Truong; quan ly cac
thiét bi vat tu, 1ap ké hoach mua sim, tiép nhan t6 chuc khai thac, bao tri, bao dudng
thiét bi vat tu ctia Trudng.

2. Nhiém vu
a. Cong téc t6 chirc bd may

- Trinh Hiéu trudng ban hanh theo thAm quyén céc vin ban lién quan dén cong
tac t6 chirc bd ~may; chu tri xdy dung dé trinh Hiéu truorng quyét dinh vé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co cu td chie ciia cac don vi thude Trudng.

- Nghién ctru, tham muu x@y dung, phat trién va sap xép tb chirc by may cua
Trudng; vi tri viée 1am, phan bd sb lwong ngudi lam viée theo quy dinh.

- Pau méi nghién ctru, lap dé 4n thanh lap, sap nhap, giai thé cac té churc coa
Truong.

- bé xuat va lam thu tyc trinh Hiéu truong thanh ldp, kién toan céc
Hoi dong tu van, Hoi dong trudng, cac Ban gitp viéc, T6 cong tac cua Truong, Ban
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quan ly du an, dé 4n, chuong trinh ¢ su dung nhan sy cta Truong (trir cac cong viée
¢6 tinh chit chuyén mén thudng xuyén cia cic don vi).

- Tham gia vao Hoi ddng ky luat, Hoi ddng tuyén dung, Hoi ddng luong va
cac Hoi dong khéc theo sy phén cong ctia Hidu trudng.

- Nghién ctru, g dung cong nghé théng tin vao cong tac td chirc b may
trong pham vi Trudng.

- Chu tri cong tac t6 chirc cac Hoi nghi, Hoi thao, cac Le ky niém, céc cudc hop
.. do Nha trudng tb chirc hodc phdi hop vai cac don vi khéc td chu.

- Chu tri, phéi hop vé&i cac don vi c6 lién quan, t6 chirc Hoi nghi can bd, vién
chirc hing nim, cac Hoi nghi chung va cac sy kién cta Trudong theo nhiém vu phéan
cong cua Hi¢u trudng.

- Gitp Hiéu trudng chu tri hodc tham gia va theo ddi hoat dong cta cac dé an,
du an, chuong trinh, nhiém vy cong téc ¢d lién quan.

- Chu tri thuc hién cong tac Vi sy tién b ciia Phu nit va binh ding giéi.
b. Cong tac hanh chinh

- Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong, cong lénh diéu xe, 'ky xdc nhén thoi gian
di, v& cho can bd, vién chirc duge cir di cong tic. Xéac nhan gidy di duong cho khach
dén cong tac va luu tra tai Truong.

- Chu tri thuc hién cong tac 1€ tan, dua don va tiép khach dén lam viéc voi nha
trudng.

- ThL_rc hién céac cdng vigc hiéu, hy, trg cép cho can bd vién chirc, qua tang cho
CBVC vé huu ... theo quy dinh cta Trudng.

- Pau mdi cho nha truong trong cong tac dbi ndi, ddi ngoai; sip xép lich lam
viée, tiép don khéch cta Truomg (trir khich quéc té). Pam bao chd in, ¢, phuong tién
di lai thudn lgi, chu ddo cho khach trong thdi gian cong téc tai Truomg khi cé yéu cau
va dugc Hi€u trudng phé duyét.

- Chuén bj cac diéu kién can thiét cho Lanh dao trudong di cong tac trong
nudc.

- Quan ly, diéu dong phuong tién giao thong phuc vu cac chuyén di cong tac
cua lanh dao, cta cac don vi theo qui dinh cua Trudng.

- Diéu hanh sir dung xe 6 t6 ctia Trudng., Quan ly va diéu phdi sir dung cac
phong hop, phong khéach cua Truong; vé sinh, phuc vu cac phong lam viéc ctia Lanh
dao trudng va céc phong hop do Phong truc tiép quan ly. Pam bao cac diéu kién vat
chét theo quy dinh cho Lanh dao trudong lam viéc.

- Quan Iy in va phdi hop céc don vi trong Truong dé phat hanh céc loai hd so
tuyén sinh, in cdc tai li¢u phuc vu cho cdng tac chi dao quan ly cua Truong, céc
loai gidy to, sb sach, vin phong pham ctia Truong.

- Chu tri mua sim, cdp phét van phong phdm; tham gia quan ly cép phat thiét
bi.



- Chu tri, phdi hop voi phong Ké hoach - Tai chinh mua sim, cap phat qua ting
va vt phdm luu niém cua Truong theo quy dinh; cdp phat vin phong phdm cho Lanh
dao truong theo quy dinh.

- Thuc hién cai cach hanh chinh, trién khai co ché hanh chinh "mot cura", Uing
dung cong nghé thong tin vao cong tac vin phong. Huéng din, bdi dudng vé chuyén
mon, nghiép vu cong tic van phong (téng hop, van thu, luu triy, thi dua, khen thudng
...) cho vién chirc cac don vi td chire thude Trudng.

c. Cong tac bi mat Nha nuoc
- Hang ndm, trén co s& cac quy dinh phap luat vé bao vé BMNN, chu dong
xdy dung k& hoach trién khai thyc hién cong tac bao v¢ BMNN dén cac don vi truc

thudc truomg; td chic so két, tong két dinh ky dé dénh gi4 tinh hinh, két qua thuc
hién, dong thoi, dé ra nhiém vy trong tdm trong thoi gian tiép theo.

- Phbi hop t6 chirc hoi nghi phé bién, quén trigt dén dang vién, can bg, cong
chire, vién chirc dudi nhiéu hinh thire khac nhau nhu: Héi nghi tap huén, 16ng ghép cac
ndi dung cdng tac bao vé BMNN vao cac hdi nghi chuyén mon.

- Hang ndm, tham muu Ban giam hi¢u ban hanh chuong trinh cong tac bao vé
BMNN; kién toan Ban chi dao cong tac bao vé BMNN Truong (goi tat la BCD) phu
hop vai thyc tién.

d. Cong tac danh gia phan loai vién chirc va thi dua, khen thudng

- Chu tri thue hién cong tac danh gid, phan loai cdng chire, vién chirc, ngudi lao
dong hang nam theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh thi dua, khen thudng trinh Héi dong thi dua
khen thudng Trudng.

- Theo d&i, dén ddc viée thuc hién ké hoach thi dua, so két, tng két thi dua
hang nam.

- Tham muru, dé xuat Hiéu trudng hodc trinh cdp c6 tham quyén céc hinh thirc
khen thudng cho céc tép the, cad nhidn. Hudng dan céc tip theé, cd nhén hoan thién hé so
thi dua, khen thudng.

- Du thao cac béo cdo, cac vin ban lién quan dén cong tac thi dua, khen thudng
cua Nha truong.

- Quan ly hd so, dir liéu thi dua, khen thuéng ctia Nha truong.
d. Cong tac vén thu - luu tri

- Tiép nhén va phén loai van ban dén, trinh Hiéu trudng hodc cic Phé Hiéu
trudng va chuyén dén céc don vi chirc ndng lién quan dé giai quyét.

- Gui van ban di ctia Truong cho céc don vi trong va ngoai Trudng; thue hién
cac chirc nang nhiém vy khéac vé cong tic van thu theo ding quy dinh ctia Nha nude.

- Quan ly, sir dung con d4u theo ding quy dinh ctia Nha nudc.
- Quan ly cac vin ban, gidy to ctia Truong theo ding quy dinh ctia Nha nudc.

- Luu trit cac van ban, hd so, tai liéu cia Truong theo ding quy dinh vé cong
tac luu trit.



- In sao céc loai vén ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung ctia Nha truong,

- Tiép nhén, giao dich thu di¢n tir, fax va dién thoai lién hé cong tac; dit va
phan phdi béo chi cho cac don vi.

e. Cong tac tdng hop, béo cdo

- Lap lich cong tdc hang tudn ding tai trén website cia Trudng, theo doi don
dbc viée thuc hién lich cong tic nay. Ghi chép cac cude hop do Hiéu truéng chu tri.

- Pau méi téng hop, xay dung cac béo céo dinh ky va bao céo dot Xudt cdng tac
cua nha truong voi cac B, nganh lién quan vé céc linh vye: Té chirc bo mdy, hanh
chinh téng hop, ..

- Téng hop va xay dung céc chuong trinh, ké hoach cong téc cia Truong,.
f. Cong tac Qudc phong an ninh, An ninh trat tu truong hoc

- Hang ndm xay dung cac ké hoach, noi dung cu thé thuc hién cong tac qudc
phong, an ninh; an ninh trat ty trudng hoc cua nha trudng.

- Thudng xuyén kién toan va nang cao hiéu qua hoat dong cua tiéu doi ty vé va
luc lugng bao v§ thudng tryc co quan, doi thanh nién xung kich.

- Hang ndm xdy dung ké hoach va ctr cén bd vién chirc tham gia bdi dudng kién
thirc qudc phong, an ninh déi tugng 2, 3, 4.

- Thye hién bdo cdo cac van ban lién quan dén quéc phong, an ninh, an ninh trat
tu trudng hoc khi c6 yéu ciu ctia Ban chi huy quan sy (BCHQS) B Cong Thuong,
BCHQS tinh Phu Yén, BCHQS thanh pho Tuy Hoa, Cdng an tinh Phu Yén..

g. Cong tac tinh lvong va bao hiém xa hoi

- Hang thang thyc hién viéc tinh tién luong, tién cong va cac khoan thu nhap
khéac cho can by cong chure, vién chire, nguoi lao dong dua trén cac bang cham cong
va dé xuat ctia TO phat trién ddi ngli va phap ché;

- Ban hanh céc quyét dinh chi thudng I€ tét, thuong phu cp tang thém (néu c6),
cac ché do hicu hi, .... va cac ché d¢ chinh sach déi voi cong chire, vién chirc va ngudi
lao dong theo @& xuat ctia T4 phat trién doi ngii va phap ché;

- Thyc hién ché d6 nang luong, phu chp luong, ché d6 tang giam vé bao hiém,
thai san, trg cdp, thu tuc nghi hwu, théi viéc, chuyén cong tac ... theo cac Quyét dinh
tuong Ung.

h. Céng téc kiém ké va quan ly tai san, thiét bj vat tu

- Quan ly trén sb sach toan bo tai san cua Trudng mot cach co hé théng, phdi
hop voi phong Ké hoach - Tai chinh trong viéc tién hanh kiém ké tai san hang nim.

Dinh ky t6 chirc kiém tra, giam sat viéc sir dung, bao dudng trang thiét bi, may méc va
tai san & cac don vi.

- Luu trit va gin giit cac hd so, ban thiét ké, ban vé& hoan cong cac cong trinh
xdy dung mdi va sira chiva Ién. Luu trit va cép nhat thuong xuyén céc cataloge, gidy to
¢6 lién quan dén may moc thiét bi thi nghiém...

- Thanh ly nhiing thiét bi cii hu hong hogc khéng c6 nhu céu sir dung theo quy
dinh dé dbi méi thiét bi;



- Thudng xuyén cip nhit tinh hinh mua sdm vat tu, trang thiét bi,...dé phuc vu
cho cong tac kiem ké cudi ndm nhanh gon thuén ti¢n; dong thdi bao cao dinh ky, dot
xuat cho cap trén khi c6 yéu cau.

- T6 chirc cong tac kiém ké hing niam (vao thoi diém 01/01 cta nam), va kiém
ké dot xuat khi c6 yeu cau; ghi chép s6 sach ting giam tai san; thuong xuyén trinh
BGH duyét thanh ly tai san hu hong khéng con sir dung;

- Theo ddi viéc cap nhat, ghi chép va dinh ky dbi chiéu s6 sach quan ly tai san
tai don vi.

i. Cong tac sira chira, bao tri thiét bi

- Xay dung ké hoach va t6 chitc thuc hién sira chira, ning cdp, duy tu hé théng
co s& vt chat, trang thiét bi cua Trudng nhim bao dam cac hoat dong giang day, hoc
tdp va cac hoat dong khac cua Trudng.

- Quan ly sir dung hé théng dién nudc, cung cip co chit lugng, kip thoi, tiét
kiém phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc va sinh hoat trong trudng. Theo
doi va thong bao dinh ky hang thang vé chi phi st dung dién nudce cho céc don vi;

- Phéi hgp voi cac don vi lién quan ldp ké hoach stra chita, mua sdm, dam bao
tién nghi ndi that can thi€t phuc vu cdng tac hoc tép va lam viéc trong Truong.

j. Cong tac dau thau, mua sim vat tu, thiét bj dao tao

- Tham gia quy hoach sur dung dit theo quy hoach téng thé cta Truong, duge
sy uy quyen ctia Hiéu trudng 1am viéc véi cdc co quan c6 lién quan dé giai quyét cac
van dé nha dét theo quy dinh hién hanh ctia phép luat;

- Phéi hop véi Ban tu van lap ké hoach xdy dung co ban ngan han, dai han; ké
hoach chong xuong cap céc cong trinh kién tric ctia Trudmg. Chuan bi hd so déu thiu,
t6 chirc ddu thau, glam sat thi cong, kiém tra chat lugng cong trinh theo dung hd so ky
thuat va hd so moi thau;

- Can cur ké hoach kinh phi hang nam, c6 trach nhi¢ém phdi hop véi phong Ké
hoach - Tai chinh xay dung ké hoach mua sam thiét bi, vat tu cho céc don vi trong
truomg trinh Hidu trudng phé duyét va td chire thuc hién;

- Tham gia Hoi ddng tu vin vé quan ly nha, dit, d4u thiu xay dung, mua sdm
trang thiét bi. TS chire thuc hién quy trinh lap du 4n dAu tu, phé duyét, t6 chic déu

thdu, thiét ké, thi cong, nghiém thu, ban giao cbng trinh, ban giao thiét bi theo quy
dinh.

- T4 chure thue hién céc du 4n xAy dung. mua sim. sira chita tai san, trang thiét
bi.

- Thye hién trang bi tai san, cép phat van phong phdm theo su chi dao ciia Hiéu
truéng. Phyuc vu thi€t bi, phong hoc, giang dudng bao dam hoat dong giang day cua
Truong.

- Phéi hop vé6i phong Ké hoach - Tai chinh soan thao c4c hop ddng thi cong, thuc
hién cac thu tuc thanh quyét todn cong trinh theo quy dinh hién hanh.

- Quan ly hé so vé dat dai, hé so vé xdy dung co ban, chéng xuéng cip cac cong
trinh trong thoi gian theo quy dinh ctia Luat Iuu trir.

k. Cong tac y té trudng hoc



- Tham muu cho Hi¢u trudng va trién khai thyc hién quan ly vé cong tac y té,
vé sinh méi truong. Thuc hién theo doi, chdm séc sirc khoe cho can bd, vién chire,
nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién cta Truong.

- Quan ly ho so sirc khog, thuc hién cac quy dinh vé bao hiém y té cho can b¢
vién chue, ngudi lao dong, HSSV. T6 chire khdam va 1ap ho so theo ddi sire khoé cho
HSSV tir khi nhap hoc dén khi tot nghiép ra trudng.

- Thyc hién so, cap ciru ban dau va gidi thiéu chuyén vién theo quy dinh ciia
nganh y té.

- Thuc hién t6t cong tac y té du phong; chu dong dé xuat va t chure thuc hién
cac bién phap phong chong dich bénh, vé sinh mdi trudng; phéi hop voi cac don vi

chirc ning tuyén truyén, van dong phong chdng dich bénh va cic té nan xa héi trong
khu vyc Truong.

- T6 chirc trién khai cong tic vé sinh mdi truong trong pham vi toan truong:
Noi lam viéc, khu giang duong, KTX, ... sach s&, ngin nap, gon gang.

- Phéi hop t6 chire kiém tra an toan vé sinh lao dong, an toan vé sinh thuc phim
va cong tac vé sinh phong dich trong toan truong.

- Phéi hop véi Cong doan, Poan thanh nién, cac don vi trong trudng 1am t6t
cong tic dan sb ké hoach héa gia dinh; cong tac bao vé ba me va tré em.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua co s vét chét, thubc men va cac phwong tién
thiét bi.

- Dinh ky phdi hop véi phong Quan ly dao tao, Poan TNCS Hé Chi Minh
trudng to chirc don v€ sinh trong toan trudng.

- Thuc hi¢n cac cong viéc khac lién quan dén y t€, v sinh méi trudng duoc
Hi€u trudng giao.

1. Cong tac khac

- Phéi hgp véi céc co quan, don vi li€n quan thyc hign cong tic phong chéng
bdo lut va chdy nd trong nha trudng.

Quan ly va diéu hanh té bao vé, cdy xanh va vé sinh méi truong xanh, sach,
dep.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Ban Gidm hiéu phéan cong.
Diéu 5. Chirc niing, nhiém vu ciia phong Quan ly dao tao
1. Chirc ning

Phong Quan ly dao tao 1a don vi tham muu gitp viéc cho Hiéu trudng thuc hién
céc churc ndng sau:

- Quén ly, td chirc qué trinh dao tao cac béic cao d:fmg, trung cép thudc hé chinh
quy va vua hoc vira lam.

- Phéi hop hd tro nguoi hoc.

- Quén ly khéi dao tao lién két.
- Trién khai cong tac tuyén sinh.
- Quan ly hoat dong thu vién.



- Trién khai cong téc truyén thong ctia nha truong.
2. Nhiém vu
a. Cong tac quan ly dao tao

- X4y dung ké hoach dao tao hang nim, m& nganh dao tao méi dé trinh B Lao
dong - Thuong binh va X3 hdi phé duyét.

- Téng hop ndi dung, chwong trinh va muc tiéu dao tao céc nganh, chuyén nganh
do cac khoa dy thao trinh Hi€u truéng phé duyét ban hanh.

- Quan ly thong nhét ké hoach dao tao vé ndi dung, chuong trinh, lich trinh
giang day cac chuyén nganh dao tao thudc cac bac cao dang, trung cap thudc hé chinh
quy va vira hoc vura lam.

- Té chirc céc ky thi hoc ky, két thic hoc phin dung quy dinh.

- Lap ké hoach va t6 chirc thi t6t nghiép, xét t5t nghiép, cong nhén tt nghiép va
lam thu tuc HSSV ra truong.

- Phéi hop véi cac khoa, phong Quan ly chit lugng va Nghién ctru khoa hoc
giam sat viéc thuc hién cc ndi quy, quy ché giang day, hoc tap, thi, kiém tra nhim
khong ngimg néng cao chit lugng dio tao, theo ddi tinh hinh hoat dong cua CVHT,
GVCN.

- Quén ly va b tri phong hoc, dong thdi t6 chirc gidm sét viée thye hién thoi
khéa bicu va lich trinh gidng day.

- T chire hoi thi tay nghé HSSV giéi hang nam va tham gia cac hoi thi cp tinh,
cép bo va toan quéc.

- T chirc héi glang gido vién day gidi va hoi thi thiét bi ty 1am cép truong, tham
gia cac hi thi cp tinh, cAp bd va cdp toan quic.

- Chu tri viéc giao va nghiém thu khéi lugng giang day, tinh toan tién day vuot
git, day céc 16p ngan han, lién két khac cho can bo giang day.

- Pé xuit danh sach nha gido tham gia thinh gian.;
- Trién khai cdc héi thao, hoi nghi nang cao chat lugng ctia nha trudng.
b. Cong tac hd trg ngudi hoc

- Tham muu phan b chi ti€u cac nganh, nghé; sap xep, bién ché 16p hoc, phdi
hop véi don vi chie néng t6 chirc hoc tap dau khoa vé nodi quy, quy ché, gisi thiéu
truyén théng nha trudng, cac ché do chinh sich lién quan dén HSSV.

- Quan ly két qua hoc tap ctia HSSV, phéi hop véi cac khoa trong viée danh
gid, nhan xét sinh vién hang nim va ca khéa hoc tép.
- Tham muu dé xuat danh sach ngudi hoc dé Hiéu truéng cdng nhén t6t nghiép.
T6 chirc in bing, phat bing tdt nghiép cho HSSV di tét nghiép.
¢) Cong téc lién két
- Tham muu cho BGH vé khdo sét va tim hiéu nhu ciu ngudi hoc.
- Chui dong tim kiém déi tac lién két trén co s& nhu ciu ngudi hoc.

- Phdi hop dbi tac lién két dé thao luan va théng nhét hop ddng dao tao.



- Phéi hop véi cac don vi lién két t6 chirc thi hodc xét tuyén ddu vao cho nguoi
hoc.

- Phéi hop x4y dung ké hoach déo tao, quan 1y qua trinh dao tao.
- HO trg ngudi hoc trong céc hoat dong khac theo quy dinh.
d) Céng tac tuyén sinh

- Tham muu cho BGH nha truong trong xdy dung cac ké hoach hoi nghi, hoi
thdo, tu van tuyén sinh theo chirc nidng dugc giao.

- Lap ke hoach tuyén sinh hang nam, dy tri kinh phi, nhan sy phuc vu cho cong
tac tuyen sinh.

- Phéi hop v6i T truyén thong xdy dung ké hoach tuyén truyén céc théng tin
tuyén sinh dén ngudi hoc.

- Té chire quan ly hé so dang ky du tuyén, danh sach du tuyén cua thi sinh ding
ky xét tuyén; 14p ké hoach xét tuyén va thong bdo két qua cho thi sinh.

d) Cong tac thu vién

- Tham muu cho Hi€u truong xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong théng tin
— thur vién dai han va ngén han; o chirc diéu phdi toan bo hé thdng thong tin, tu lidu,
thu vién trong nha trudng.

- B4 sung, phat trién ngudn luc thong tin trong nude va nude ngoai dap tmg nhu
cau giang day, hoc tdp, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cia nha
trudng.

- Thu nhén céc tai liéu do nha trudong xuit ban, céc cong trinh nghién ctru khoa
hoc da duge nghiém thu, tai liéu hdi thao, khod luén, ludn vin thac s¥, ludn an tién sy
cua can bd, giang vién, sinh vién, hoc vién, chuong trinh dao tao, gido trinh, tdp bai
giang va cac dang tai lidu khac ctia nha truong, cac 4n phdm tai tro, biéu tang, tai liéu
trao dbi gifra cac thu vién.

- T chirc xir ly, sap xép, luu trir, bio quan, quan ly tai liéu; x@y dung h¢ thong
tra ctru thich hop; thiét 1ap mang luéi truy nhép va tim kiém thong tin ty dong hod; xay

dung céc co s& dir liéu; bién soan, xudt ban cic 4n phidm thdng tin theo quy dinh cua
phap luét.

- Tf) chure tép huan, hudng din cho bar} doc khai thac, tim kiém, st dung hig¢u qua
cac nguon thong tin va tai liéu, cdc sdn pham dich vu thong tin - thu vién thong qua
céc hinh thirc phuc vu ciia by phén thu vién phi hop véi quy dinh cua phap luat.

- Nghién ciru, img dung nhitng thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién, cac tiéu
chuén nghiép vu thu vién va cong nghé thong tin vao cong tac thu vién.

- Xay dung chién luge marketing dé thu hut ban doc ngay cang nhiéu nhim khai
thac va str dung hi€u qua cac ngudn lyc thong tin ctia don vi.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc xdy dung quy hoach, ké hoach, t& chirc béi

dudng chuyén mon, nghi€p vy, ngoai ngi, tin hoc cho cén b thu vién dé phat trién
ngudn nhén lyc ¢é chét lugng nhim ning cao hiéu qua cong tac.
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- Bao quan, kiém ké dinh ky vén tai liéu, co s& vét chat k¥ thudt va tai san khéc
cua thu vién; tién hanh thanh loc ra khoi kho céc tai liéu lac hau, hu hong hét gia tri sir
dung theo quy dinh cua nha trudng va cua B Vian hoa Thé thao & Du lich.

- M rong hop tac vai cac co quan, to chiic trong nude va quoc té, tham gia cac
hoat dong chuyén mon nghiép vu cua h¢ thong thu vién dai hoc trong nudc nhdm thuc
day su phéat trien thu vién nha truong. Lién két véi thu vién cac truong dai hoc trong
va ngodi nude dé phoi hop bd sung va chia sé tai liéu, to chirc dich vy mugn lién thu
vién, dich vu cung cap théng tin qua mang theo quy dinh cua phép ludt va quy dinh
cua nha trudng.

- T6 chire, xay dung, phat trlen va quan ly phong truyén thdng cta Truong nhim
Iwru triY tu liéu, thong tin, hién vét vé truyén théng ctia Trudng.

- Thyc hién bdo céo dinh ky va béo cdo dot Xuét vé tinh hinh hoat dong cua thu
vién véi Ban Giam hi€u va céc don vi trong Trudng theo céc quyéet dinh hién hanh.

e) Cong tac truyén thong

- Xéy dung ban tin hang thang.

- Phdi hop v6i bd phan tuyén sinh dé dua thong tin dén véi ngudi hoc.

- Quan 1y ndi dung va té chirc dang bai trén website, Fanpage trudng.

- Xay dyng cac ké hoach truyén théng ngin han, dai han cung véi cac dich vu
xdy dung ban sdc thuong hi¢u, nhdm néng cao gia tri thuong hi¢u cua ting don vi
trong Truong néi riéng va nha trudng ndi chung,.

- T4 churc céc chuong trinh, hoat dong truyén thong ndi bd nhim tao ra mdt mdi
trrong lam viéc tich cyuc, d€ cao van hda gidng duong.

- Xay dung ndi dung, dan trang, thiét ké, in 4n hoan thién céc tai lidu, ndi dung
quang cao Truong (ky yeu; brochures, leaflets, powerpoint presentation, video clips
...... ).

- Bé xuét y tudng, xdy dung ké hoach, phéi hop v6i cac don vi trong trudng tu
van va to chirc céc sy kién nhu: Hoi thao, hdi nghi, gdp mat, 1€ ky niém... cia Truong.

- Quan h¢ céng chung va quan hé vai cac kénh phuong tién thong tin dai chung:
Trich xuat va phén tich thong tin béo chi; xdy dung, duy tri cdic moi quan hé véi bao
chi va gidi truyén thong; dam nhan viét bai PR, thong cao bao chi cho cac sy kién.

- Két ndi thong tin qua mang x@ hoi: Tao 1ap va quan tri cac tai khoan cua

Trudng voi tén Truong Cao déng Cong Thuong mién Trung trén céc trang mang xa
hoi (Facebook, Twiter va Youtube; Zalo; Google+...) dé 1am cong tac truyén thong.

- T chire cac hoat dong nhim quang ba thong tin, hinh anh, san phim cta nha
trurdng va to chire cac dich vy phuc vu c6 thu phi pht hgp véi quy dinh cta phap luat
va chirc ndng nhiém vy dugc giao.

- Lién két véi cac ddi tac trién khai tb chirc cac su kién bén ngoai Trudmg.
- Thuce hién céc nhiém vu khéc do Truéng phong giao.

Piéu 6. Chirc niing, nhi¢m vu ciia phong K¢ hoach — Tai chinh

1. Chirc ning
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- Tham muu cho Hi¢u trudng vé cong tac ké hoach, quan ly, phén phéi va giam
sat viéc su dung toan bd ngudn kinh phi tir ngan séch cép va kinh phi tu c6 clia Trudng
theo dung qui dinh cua Nha nudc.

- Tham muu cho Ban Giam hi¢u nhimg bién phap hop ly trong viéc gia ting

ngudn thu, tiét kiém ngudn chi. Thuc hién cong téc 1ap ké hoach, quan ly tai chinh cua
nha trudng.

2. Nhiém vu

- Lap du toan ké hoach kinh phi, ké hoach ngan sach hang nam, dam béo cho tit
ca céc hoat dong cua nha trudong.

- Gitp Hiéu trudng quan 1y céc ngudn kinh phi cia truong theo ding qui dinh
hién hanh cua Nha nudce va cua truong.

- Huéng din ché do ké todn, phd bién cac van ban nha nude vé quéan 1y tai chinh,

t6 chirc thyc hién viéc kiém tra tai chinh dbi voi cac don vi trong nha truong c6 hoat
dong thu - chi tai chinh.

- Ph01 hop vai cac don vi chire nang lién quan t6 chirc quan ly thuc hién c6 hiéu
qué va tiét kiém ngudn lyc tai chinh, tai san cia Truong,

- Thyc hién cong tac cong khai tai chinh theo quy dinh hién hanh.

-Pé x'uét viéc xdy dung, chinh stra va bd sung quy ché chi tiéu ndi bd va phuong
an phan phdi quy tu tao hop phép cua Trudng.

- T6 chirc hé thong sé sach va bd may ké toan thong nhét quan ly, tdng hop tai
chinh theo dung luit ngan sach, luat ke toan cua Nha nudec.

- T6 chuc hach toan, phén tich cac hoat dong kinh té cua nha truong, 1ap céc bao
céo thdng ké theo yéu cdu cta Hidu trudng, clia cap trén.

- Ch tri cong tac soan thao tt ca céc loai hop ddng thude linh vuc kinh té va dao
tao, thanh quyét toan, hach toan cac khoan thu chi cho céc céng trinh & cac don vi
trong trudng va dao tao lién ket.

- M§ sb theo ddi tai san, khdu hao tai san, kiém keé tai san dinh ky theo ké hoach
chung. Tham gia Hoi dong danh gia va thanh ly tai san cua Truong hang nam.

- Huéng dén va thuc hién dung quy dinh viéc gidi ngdn céc ngudn vén cua
Truong va cac du an. Phoi hop bd phan Quan tri, cac don vi st dung cong trinh, tiép
nhén cac cong trinh xay dyng mdi va cai tao nang cap dua vao sir dung.

- Kiém tra, gidm sat cac khoan thu, chi tai chinh; cac nghia vu ndp kinh phi;
thanh toan ng; kiém tra vi¢c quan ly, sir dung tai san.

- Giam sat viéc str dung kinh phi, vat tu, tai san, tién vén phuc vu cho cong tic
dao tao, nghién ctru khoa hoc cua tat ca cac don vi, ¢ nhan trong Trudng.

- Téng hO‘p va bao cdo quyét toan kip thoi, chinh xéc hang qui, hang ndm. Cung
cap thong tin, s6 liéu ké todn, bao céo ké toan theo quy dinh cta phap luat.

- T4 chirc bao quan, luu trit cac chimg tir ké toan theo diang quy dinh cua Nha
nudc.

- T4 chirc thanh toan luong, hoc bdng, sinh hoat phi hang thang cho cén b, vién
chtre, nguoi lao dong va HSSV dung thoi gian quy dinh,
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- Phéi hop véi cédc don vi phong T6 chirc — Hanh chinh, Quan ly dao tao kiém tra
danh sach CBVC, ngudi lao dfng & céc don vi, HSSV cta cac khoa kip thoi dxéu
chinh, sira ddi cho phii hgp nhu dxeu chinh ting, giam, kiém tra mirc luong, phu cap,
mirc déng BHXH, BHYT, hoc bdng, hoc phi ciing céc khoan phai thu, phai chi tra, .

- Thuc hién cac nhiém vu khéac cé lién quan dén ké hoach, tai chinh duoc Hiéu
trudng giao.

Piéu 7. Chirc niing, nhi¢m vu ciia phong Quan Iy chit lwgng va Nghién ciru
khoa hoc

1. Chirc nang

Phong Quan ly chat 1u0'ng & Nghién ciru khoa hoc ¢6 chirc ndng tham muu, gitp
Ban Giam hiéu quan ly, td churc va trién khai thuc hién céc cong tac bao dam chat
luong gido duc, thanh tra, quan ly hoat dong nghi€n ciru khoa hoc va cdng ngh¢; quan
ly hé théng chat luong va thuc hién cac nhiém vu khac cta nha trudng do Hiéu trudng
giao.

2. Nhiém vu
a) Cong tac bao dam chit luong gi4o duc

- Glup Hiéu trudng trién khai thuc hién duong 18i, chinh sach, cac van ban phap
quy vé cong tac kiém dinh va bao dam chét lugng, xdy dung va phat trién hé thong
quan ly chit luong dao tao; thyc hién cac diéu ki¢n bao dam chit luong giao dyc nghé
nghi€p theo h¢ thong cac tidu chi, tiéu chudn kiém dinh chét luong cuia quoc gia, khu
vue va quéc té.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac t6 chire, chi dao va trién khai ké hoach
bao dam chat luong, tu dénh gid chét lugng Truong, tich lity cac tai liéu, minh chimg
phuc vu cho cbng téc tu danh gia, phdi hop véi cac don vi trong Truong, quan ly va
hoan thién ho so tw dnh gi4 chat lugng ctia Truong,

- Giam sat cac hoat dong dao tao cua Truong theo dung quy dinh chung cua
phép luat vé kiém dinh chét luong.

- Xay dung va tuyén truyen van hod cht lugng cling nhu hiéu qua cua cac hoat
dong bao dam chét lugng dé cac don vi, c4 nhén trong va ngoai truong biét nhdm nang
cao nhan thirc chung vé cong tac bio dam chat lugng, khing dinh vi thé ctia Truong.

- Phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac
d6i méi phwong phép giang day, phuong phap hoc tap, kiém tra, ddnh g1a chat luong
dao tao, xay dung hé thdng cong cu danh gia; chuong trinh dao tao, viée giang day cua
nha gido, viéc hoc tdp cua hoc sinh — sinh vién va tham gia xdy dung chuan dau ra cho
cac nganh dao tao cua Truong.

- T6 chirc tap huén cho CBVC, ngudi lao dong trong Trudng vé cong
tac kiém dinh chit luong.

- Thuc hién khao sat y kién cla cic bén lién quan vé chit lugng dao tao
cha nha trudng; xtr ly, phén tich dit liéu thu dugc va dua ra cac dé& xudt nang cao
chit luong dao tao.

b) Cdng tac thanh tra
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- Tham muu cho Hiéu truéng vé ban hanh c4c quy trinh, quy dinh cu thé vé cong
tac thanh tra cta nha truong; xay dung ké hoach thanh tra va té chirc thuc hién thanh
tra theo ké hoach da dinh; ra quyét dinh thanh tra; vin ban két luan thanh tra va céc
quyét dinh co li€én quan sau thanh tra.

- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach phap luat vé gido duc va dao tao; viéc thuc
hién myc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phap gido duc, quy ché dao
tao, cép van bang, chimg chi, viéc thuc hién céc quy dinh vé gido trinh, bai gidng &
moi loai hinh, cap hoc va trinh d¢ dao tao trong trudng.

- Thanh tra viéc thuc hién cdc quy dinh cia nha nudc vé quan ly tai chinh, tai
san, khoa hoc cong nghé, cong tac to chuc can bd va dicu kién can thiét bao dam chat
lugng gido duc cua nha trudng.

- Thanh tra vi¢c thuc hién quy ché giang day, tb chure thi cir.. . dbi véi can bd, nha
gido va viéc chap hanh cic quy ché hoc tap, thi ci... d6i voi hoe sinh — sinh vién thuge
cac h¢ dao tao trong Trudng.

- Gitip viéc Hidu trudng tiép cong dan, giai quyét cac don thu khiéu nai, t cao
¢6 lién quan dén cong tac dao tao va quan ly theo ding quy dinh cua Luét khiéu nai,
Luat t6 cao cua Nha nudc; phat hién va phan anh kip thoi nhitng biéu hién tiéu cuc
trong dao tao va quan ly dao tao, thuc hién nhiém vu phong ngira va dau tranh chéng
tham nhiing trong linh vuc gido duc dao tao theo quy dinh cuia phap luat.

¢) Cong tac quan ly khoa hoc

- Phé bién cac vin ban lién quan trong linh vuc khoa hoc va cong nghé. Xay
dung quy ché hoat dong khoa hoc va cong nghé ctia Truong theo ché d6 quan 1y khoa
hoc va cdng nghé cua Nha nude, cia By Cong Thuong. Quan ly viéc thyc hién céac
quy ché, ché d6 nghién ctru khoa hoc thdng nhét trong toan truong.

- X4y dung ké hoach hang nidm, ké hoach trung han va dai han v& hoat dong khoa
hoc va cong ngh¢ cua Trudng. Tham muu cho Hiéu trudng vé phuong hudng, chu
truong, quy dinh vé quan ly hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ ciia Trudng.

- Huéng dan cac don vi trong truong thye hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé.
Chu tri viéc to6 chire hQi thao chuyén de, h(’p@ nghi khoa hoc va cong nghé, xét duyét,
nghiém thu, danh gié két qué thuc hién cac dé tai khoa hoc va cong nghé cta Trudng.

- Lap ké hoach trién khai, giam sét tién do thuc hién dé tai khoa hoc va cong
nghé céc cap do nha trudng cha tri, quan ly.

- Td chirc cong tac bién soan, bién tap cdc an phdm, thong tin khoa hoc va cong
nghé cta nha trudng.

- Pé xuét khen thudng va xir Iy cc vi pham lién quan dén két qua hoat dong
khoa hoc va cong nghé.

- Phéi hgp voi phong Ké hoach - Tai chinh 1ap phuong 4n phan bd, quan 1y chi
phi hoat ddng khoa hoc va cong nghé.

- Pé xudt cac giai phap huy dong céc ngudn luc vé&: Tai chinh, co s& vét chit,
phuong tién k¥ thuat phuc vu cho cong tic nghién ctru khoa hoc va cdng nghé cua
Truong.

-Thuc hién viéc hop tac véi céc co quan, tb chire trong va ngoai nudce vé linh vue
hoat ddng khoa hoc, cong nghé.
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- Xé4c nhéan khéi lugng nghién ctru khoa hoc cuia CBVC. Xay dung co so dir liu
va hé thong thong tin vé khoa hoc va cong nghé trong trudng.

- Chu tri va phdi hop véi céc don vi chirc niing chi dao, quan ly va dé xudt cac
bién phap nham tdng cudng hoat dong nghién ciru khoa hoc trong HSSV; t6 chire céc
hoi thi HSSV nghién ctru khoa hoc trong pham vi Truong.

- Thbng ké cong thc NCKH hang nim va bao céo theo yéu ciu clia cac cip c6
tham quyén.

d) Cong tac quéan ly hé théng chét luong

- Tham muu cho Hiéu trudéng vé xdy dung chinh sach, muc tiéu chét luong, ké
hoach thuc hién muc tiéu chat lugng va trién khai cac van ban lién quan dén cong tac
quan ly hé thong chat lugng cua Trudng.

- Dinh ky ra soat va phdi hgp vé6i cac don vj ra soat, chinh sira kip thoi cic quy
trinh hodc x4y dung méi va huéng din nhim ning cao hiéu qua hoat dong dao tao va
céng tac quan ly cua nha trudng; gidm sat cac hoat dong ctia nha trudng theo quy dinh
quéan ly hé théng chét lugng.

- Xay dung ké hoach, t& chirc kiém tra danh gia ndi bd va chuan bi céc diéu kién
can thiet phuc vu kiém tra danh gia ngoai vé cong tac quan ly chat lugng cua Trudng.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong QLCL &
NCKH do Hiéu trudng giao.

Piéu 8. Cdc Trung tim

Céc trung tam truc thude Trudong hoat dong theo Quy ché td chirc va hoat dong
cia trung tdm do Hiéu trudng ban hanh phu hop véi cac quy dinh cua phap luit hién
hanh c6 lién quan va quy dinh cua nha truong.

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Dao tao va Hop tic quoc té

1. Churcnang

Trung tdm la don vi tryc thudc truong, chiu sy quan 1y va chi dao truc tiép cua Hidu
truong. '

Tham muu va gitip viéc cho Hiéu truong trong cong tic dé xuét cac chu truong, xay
dung phuong 4n tb chire thuc hién nhiém vu, ké hoach vé hoat dong hop tac qudc té ciia nha
trudng.

2. Nhiém vu

a) Tim kiém va phat trién mang lu6i dbi tac quéc té theo dinh hu6ng phat trién
cua Trung tdm va Trudng. Xay dyng ké hoach, chién luoc, té chirc quan 1y va hudng
dan viéc trién khai céc hoat dong hop tac qudc té theo quy dinh ctia phép luét;

b) Phbi hop voi cac don vi lién quan tb chirc cac chuyén dé, hoi nghi, hoi thao
qudc té theo quy dinh ciia Nha nudc;

¢) Chu tri va phdi hgp voi cac don vi lién quan tim kiém va quan ly ddi tic
nudc ngoai hgp tac trong dao tao, nghién ctru khoa hoc, ning cao ndng lyc doi ngii;
diéu phdi cac chuong trinh dao tao, chuong trinh viéc 1am, chuong trinh vira hoc vira
lam, cac khoa tép huén quéc té, cac chuong trinh hop téc trao dbi doi ngii, hoc sinh
sinh vién, gido trinh, bai giang, chuong trinh dao tao vai d6i tac nude ngoai;
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d) Chu tri va phdi hop véi cac don vi trong trudng dé xuét, xay dung va quan ly
céc dy an, chuong trinh, nghién ctru quéc té; ph01 hop xdy dung cac chuong trinh dao
tao nghé chit lugng cao cla truong theo chudn quéc té & cac bac hoc dé nang cao chit
luong dao tao;

e) Khai thac c6 hiéu qua va phat trién céc chuwong trinh, du an hop tac dao tao
Vi cac truong dao tao nghe va cac t6 chirc gido dyc nudce ngoai. Phat trién co chon loc
céc chuong trinh dao tao qude té vé dao tao nghé tién tién;

f) Tim kiém cac chuong trinh, dy an nghién ctru khoa hoc qudc té; cac nguf)n
tai trg cho cac dy an nghién clu va gido dyc quoc té; céc chuong trinh hoc bdng
ngan/dai han; c4c tiéu chuin, tinh nguyén vién quéc té do céc tb chirc quéc té trong va
ngoai nude tai tro va hd tro;

g) Chu tri va phoi hgp voi cac don vi trong Truong cé lién quan gitp Hiéu
trudéng t0 chirc cac cude lam viée véi chuyén gia nudc ngoai; quan ly ngudi nude
ngoai dén Trudng cong tac, lam viéc va hoc tdp theo quy dinh cia Nha nudc;

h) Quan ly thong tin, co s¢ dir lidu vé hop téac qudc té; phdi hop véi cac don vi
trong Truong to chirc phién dich, bién dich céc tai liéu va soan thao cdc vin ban vé
hop tac quéc té do 1anh dao Truong giao;

1) Tham gia cling cac don vi lién quan quan ly thong tin cdc doan ra theo quy
dinh;

j) Chu tri hogc ph01 hop lam bdo cdo dinh ky, hang nim va bao céo dot xudt vé
cong téc hop tac qudc té ciia Trudng.

Piéu 10. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Uom tao doanh nghiép va
Poi méi sang tao

1. Chirc ning

- Tuyén chon va hd trg cho céc td chire, cé nhan ¢6 céc du 4n kinh doanh kha
thi nhdm phét trién thanh cac doanh nghiép khoi nghiép déi méi sang tao; tao ra duge
nhitng sin pham c6 chit lugng cao phit hgp véi nhu cau ciia thi truong, c6 kha ning
kinh doanh hiéu qua d4p tmg yéu ciu cua thi truong.

- Lién két, phdi hop cac t6 chirc tai chinh, t6 chirc khoa hoc — cong nghé, cac
can bg khoa hoc k¥ thudt, nha quan ly c6 kha nang va kinh nghi¢ém trong xay dung ké
hoach kinh doanh, lut phép, ké todn, cong ngh¢, dao tao.. . nhim gitp cac doanh
nghi€p hoan chinh san pham, phat trién kinh doanh va gop phan vao su phat trién kinh
té — xa hoi va thi truong trong khu vue.

2. Nhiém vu

- Tré thanh mot cdu ndi hiru hiéu lién két gioi nghién ciru khoa hoc véi thi
truomg. Thic day qua trinh thuong mai héa cac cong trinh nghién ciru khoa hoc.

- Tb chirc va trién khai cac hoat dong hd tro nhitng c4 nhén, td chirc...co du an

kinh doanh dbi méi séng tao dwa trén két qua nghién ciru khoa hoc cong nghé, tién dén
thanh lap doanh nghiép img dung céng nghé.

- T6 chic dao tao va ho trg cac doanh nghi¢p khoi nghi¢p d6i méi sang tao da
linh vuc nganh nghé vé cac yeu to nhu: Quan trj kinh doanh, khoa hoc cong nghg¢, s&
htu tri tug, ludt phap, vay von, tiép can nha dau tu, va nghién ctru san xuat; hop tac véi
cac td chire, co quan, céc nha khoa hoc trong nude, nude ngoai dé tiép thu va thyuc hién
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chuyén giao cdng nghé tién tién gitp cho cic doanh nghiép trong Trung tim Uom tao

r 7
A

cai tien cong nghé, quy trinh san xuit san pham va nghién ctru san xudt thee nghiém.

- Nang cao kha ning sang tao va k¥ néng khoi nghiép théng qua viéc hd tro

7
r

thuong mai hoa cac két qua nghién ciru khoa hoc cua céc sinh vién, nha khoa hoc

trong cac truong hoc, vién nghién ctru va cong déng.

- Tiép can véi cac td chic tai chinh tin dung, cdc hiép hoi va cac quy dau tu dé
thu hit nguon vén dau tu cho cac doanh nghi€p dugc vom tao trong Trung tdim Uom
tao.

- Tao mdi trudmg thén thién, sang tao va hop téc nhdm hinh thanh méi lién két —
hop téc — phat trién giira cac doanh nghiép khéi nghiép dbi méi sang tao vao hé sinh
thi kinh te.

- Lam ddu méi trién khai cac mobi quan h¢ ctia vudon uvom véi cac nha hoach
dinh chinh séch, céc quy diu tu, cdc vuon wom khic dé hinh thanh mang lu6i h3 trg
cho c4c hoat dong cua doanh nghiép trong khu vue.

Diéu 11. Chie ning, nhiém vu cia Trung tim Dao tao theo nhu ciu xi hoi

1. Chire ning

Tham muu, tu vin cho Ban Giim hiu va phéi hop véi cac khoa chuyén mén
trong Trudng, lién két véi cée déi tac bén ngoai trién khai thue hién cong tac tu vén
tuyén sinh, trién khai, quan Iy céc chuong trinh dao tao, béi dudng ngén han theo nhu
cdu ctia ngudi hoc va dép tmg nhu xa hoi; hun luyén an toan vé sinh lao dong, an toan
héa chat cho cac td chirc, c4 nhan,

2. Nhiém vu

- La don vi dau méi té chire, tridn khai va quan ly céc dich vu vé dao tao ngén
han, lién tuc, bdi dudng néng cao kién thire, ddo tao theo chimg chi, tin chi; thuc hién
dao tao chuyén giao ky thudt, nang cao tay nghé cho can b, vién chirc, ngudi lao
dong theo nhu cau.

- Phéi hop véi céc t6 chir thuc hién chuong trinh khuyén cong, khuyén néng,
khuyén ngu; day nghé cho lao dong ndéng nghiép, thanh nién va nong dan.

- Quan 1y, lién két t6 chirc thyc hién va didu phoi cdc hoat dong vé tir van va
déo tao lién quan céc linh vue chuyen giao khoa hoc, ky thuat, cong nghé mai; cai tién
quy trinh quan ly va san xuét, kinh doanh.

- Dam béo thyc hién céng tac dao tao theo ding cic quy ché, quy dinh cia nha
truong, cia B Lao déng - Thuong binh & X héi va cta B6 Gido duc va Pao tao.

- Chu ddng nghién ciru cac Théng tu, Nghi dinh, Quy dinh vé quan ly céc hoat
dong hanh nghé chuyén mén, ngh¢ nghiép dé phdi hop véi céc don vi, t0 chuc trién
khai cac khoa hoc lién quan.

- Clng cac phong, khoa chuyén mén ra soat, xay dung, cai tién va dé xuit ban
hanh cdc chuong trinh dao tao ngdn han pht hgp theo nhu ciu xa hoi.

- }(ét hqp‘giéng vién, chuyén gia xay dung cac khoa hoc, chuong trinh d4o tao
tryc tuyCn tao dicu kién cho ngudi hoc da dang tham gia.

- Tiép can cac té chire, don vi va cdc chuong trinh ngudn vén muc tiéu khuyén
cong, khuyén néng ... dé trién khaj nhimg khéa hoc cho cac ddi tuong, nhém doi
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twong phu hop, ddng thoi lign két véi cac ddi tac khac hd tro giai quyét viée lam, dau
ra sin pham cho ngudi hoe nhim nang cao hiéu qua cac khoa hoc da duge trién khai
va uy tin cua trung tam.

- Lam viéc v6i cac doi tac trong va ngoai trudng trién khai nhitng chuong trinh,

khéa hoc dinh hudng nhan chimg chi co gid tri hoc cao déng, dai hoc va sau dai hoc
sau nay.

Piéu 12. Chirc niing, nhi¢m vu ciia Trung tAm Dich vy MITC
1.1. Chirc niing

Trung tdm 14 don vi thudc Truong Cao ddng Cong Thuong mién Trung ¢6
chirc ndng tham muu cho Hiéu trudng cdng tac gido duc chinh tri, tu tudng va
quan ly hoc sinh — sinh vién, cong tac tu van huéng nghi€p; quan ly Khu ndi tra
sinh vién; dich vy ho tro nguoi hoc; dich vu két ndi doanh nghiép trong dao tao,
nghién ciru khoa hoc, ho trg viée 1am cho ngudi hoc va cac hoat dong dich vu
khéc ctia Trudng.

1.2. Nhi¢m vu

a) Cong téc chinh tri, tu tudng

- Ch tri, phéi hop véi céc don vi xay dung ké hoach va trién khai thuc hién ké
hoach v& cong téc gido duc chinh tri, tur trdng cho HSSV. Thuong xuyén theo ddi,
nim bét kip thoi tinh hinh tu tuéng ctia HSSV, dé xuét chi trrong, bién phap gido duc
chinh tri tu tudng.

- T6 chire tuyén truyén, quan triét chi truong, dudng 16i cta dang, chinh sich,
phép luat cua Nha nuéce, nhi¢ém vu ctia Trudong cho HSSV.

- Chu tri ph01 hop voi cac don vi lién quan t6 chirc cac budi chuyén dé ngoai
khéa cho HSSV gép phén nang cao trinh d6 gidc ngd chinh tri.

- Pinh ky t6 chirc d6i thoai giita lanh dao nha truong véi HSSV.,

- Xdy dung ké hoach, t6 chirc trién khai tuan sinh hoat cong dan d4u khoa hoc,
ndm hoc va cudi khéa hoc cho HSSV.

- Phéi hop v6i Doan Thanh nién, Hoi sinh vién té chirc cac hoat dong vin hoa,
van nghé¢, thé thao, céc cdu lac bg, cac hoat dong phong chéng céc té nan xa hoi, céc
hoat ddng tir thién.

- Thuyc hién céc cong tic khac lién quan dén cong tic chinh tri, tr twdng do
Hiéu trudng giao.

b) Cdng tac hoc sinh — sinh vién

- Chu tri va phdi th v&i cac don vi gidi quyét nhitng thic méc, don, thu cua

HSSV, ciia céc tb chire, ca nhan, trong ngoai trudng c6 lién quan t6i HSSV va gia dinh
HSSV.

- Phdi hop v6i céc don vi to chirc don tiép hoc sinh, sinh vién tring tuyén vao
truong; nhép théng tin hoc sinh, sinh vién vao phan mém quan ly HSSV; quén ly ho so
trong qud trinh hoc tap.

- Phéi hop v6i cac don vi td chite khdm strc khoé cho HSSV m&i nhéap hoc; xtr
ly nhitng truong hop khéng di strc khde dé hoc tap theo quy dinh. Hang nam t6 chirc
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mua bao hiém y t&, bao hiém than thé cho HSSV va theo ddi viéc thuc hién bao hiém
cla cac co quan bao hiém, bao vé quyén loi cho HSSV.

- Phéi hop trién khai thyc hién dénh gi4 rén luyén, tu dudng clia HSSV. Phoi
hop véi phong Quéan ly dao tao, ciac khoa xét dicu kién hoc tép, thi tot nghi€p cho
HSSV.

- Phéi hop véi cac don vi dé xuét Ién Hoi dong thi dua, khen thudng, ky luét
nha trudng cac hinh thire khen thudng, ky ludt HSSV theo quy ché hién hanh. T6 chirc
trién khai xét cdp hoc bdng, trg cip x& hoi va xét mién giam hoc phi,... cho HSSV theo
quy dinh hién hanh.

- Tb chirc trién khai thuc hién cong tac HSSV ngoai tra theo quy dinh; chi
déng phdi hop véi chinh quyén noi Trudng dit co s& ¢ git an ninh, chinh tri, trat ty
an toan xa hoi, phong chéng cac t& nan xa hoi, méi quan hé giira HSSV véi nhan dan
dia phuong.

- B4o céo vdi co quan quéan sy dia phuong HSSV trong d6 tudi thuc hién nghia
vu quéan sy dang theo hoc tai Trudng.

- Thuye hién céc cong tic khéc lién quan dén cong tic hoc sinh — sinh vién do
Hiéu trudng giao.

- Hang nam, trién khai dang ky thuc hién xdy dyng truong hoc an ninh trat ty
trong HSSV. Phoi hop véi phong TCHC bao cdo ket qua thyc hién phong trao xay
dung co quan van héa, anh ninh trdt tu truong hoc.

¢) Cong tac tu van hudng nghiép va giéi thiéu viéc lam cho HSSV

- Tu van gidi thigu vé nghe chuyén nganh dao tao cua nha trudong, co héi tim
viée 1am sau khi tot nghiép cho dbi tugng tuyén sinh ctia nha truéng,

- Tb chirc cac hoat dong tu van vé phuong phap hoc tap, ndi dung, dic diém cua
nganh, nghé va trinh d§ dugc dao tao; cac van dé vé chinh sach, phap luat cia Nha
nudc lién quan dén nganh, nghé dugce dao tao cho nguoi hoc cua nha trudng.

- Tb chitc cac hoat dong ngoai khoda, giao luu v6i don vi str dung lao dong, giup
ngudi hoc bd sung kién thire thyc té va cac k¥ ning can thiét dé hoa nhap véi méi
trudmg lam viée sau khi tot nghiép.

- Thiét 1ap hé thong thong tin vé viéc 1am, thong tin hai chidu gita nha truong
va don vi str dung lao dong vé kha nang dép irng nguon nhén luc va nhu cau str dung
lao dong dé tu van, gidi thiéu viéc lam cho ngudi hoc; giup cac don vi ¢ nhu cau sir
dung lao ddng Iwra chon dugc ngudi hoc phu hop véi yéu cau cong viéce.

- Tu vén cho nguoi hoc mot sb k¥ nang khi 1am viéc phu’: Lam hd so, viét don
xin viéc, x1r ly tinh huong phong van, giao tiep véi ngudi tuyen dung...

- Phéi hop véi cac td chire, ca nhén, don vi str dung lao ddong trong cac hoat

dong thye tap, thuc hanh, huéng nghiép, tu vén viéc lam va cac hoat dong khac nham
hd trg ngudi hoc.

d) Cong tac quan ly Khu ndi tra

- Quén ly HSSV ndi trt va toan bd hoat déng li€n quan nhim dam bao an ninh,
an toan dong thoi xdy dung méi trudong sinh hoat van hoéa lanh manh tai khu néi tr.
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- Té chirc quan ly, lam thi tuc dang ky tam tri cho HSSV néi tra véi cong an
theo quy dinh hi¢n hanh cta phép luat.

- Lap so d6 cac phong & va lap s theo doi HSSV ndi tra, cép nhat day du, kip
thoi viée thay déi chd & cua HSSV ndi tri.

- Ludn cép nhat va phd bién kip thoi dén tat ca HSSV ndi trii cic quy dinh, quy
ché ctia Nha nuéce, ciia nha trudng vé cong tac HSSV.

- Té chire cac hoat dong tu quan cia HSSV dé phat huy vai trod chu dong, trach
nhiém v&i ban than va tén trong tap thé ciia HSSV néi tru; kip thoi phét hién, giai
quyét nguyén vong chinh dang ctia HSSV ndi tru.

e) Cong tac két ndi doanh nghiép va dich vu h tro ngudi hoc

Chu tri tham muu cho Ban giam hiéu, dé xudt, 1ap ké hoach, té chue, ph01 hop
trién khai va quan 1y céc hoat dong trong linh vyc quan hé v6i doanh nghiép cu thé:

- Thoa thuan va ky két bién ban ghi nh¢ véi viée doanh nghiép vé cac chuong
trinh hgp tac voi nha truong.

- Phdi hop v6i phong Quan ly d4o tao trién khai cac hop dong thuc tap thuc té
san xuit ctia HSSV.

- Phéi | hop voi phong QLCL&NCKH, cac khoa chuyén mon va cac don vi chirc
nidng khac de két ndi voi doanh nghiép trong nghlen ctru khoa hoc chuyén giao cong
nghé, hop ddng gia cong san xuat gin dao tao voi thue té,..

- Tim hiéu nhu cau vé tuyen dung lao dong cua doanh nghiép, phdi hop véi cac
don vi lién quan tién hanh ky két céc thoa thuan gitra hai bén ve hop tic dao tao va
cung tmg nguodn nhén lyc cho tuong lai, 1a co s& dé truong xay dung ké hoach dao tao
mot cach hop ly, pht hgp nhu cau lao ddng cta xa hoi.

- Lién h¢ voi cac doanh nghiép va dinh ky to chirc cac bu01 tham quan thuc té
cho sinh vién. Tham gia t6 chitc héi thao, gip g& giao luu, trao dbi kinh nghiém giita
doanh nghiép véi HSSV.

- Phéi hop gitra doanh nghiép véi cac co quan, don vi chirc nang t6 chirc cic
16p dao tao ngin han, nhdm trang bi cho ngudi hoc nhitng k¥ nang can thiét truée khi
t6t nghiép.

- Vén dong doanh nghiép xem xét kha ning cép hoc bdng cho HSSV tai ning,
ngheo vugt kho, hodc tai tro cho céc chuqng trinh nghién ctru khoa hoc ¢6 tinh kha thi
cao, cac hdi thao, cudc thi do Trudong t0 chirc nham déng vién, khich 1& HSSV va
quang ba thuong hiéu Doanh nghiép.

- T6 chure trién khai cac hoat dong dich vu khéc cua nha truong do Hiéu trudng
giao.

Piéu 13. Chirc ning, nhiém vu cia Trung tim Phat trién gido duc qudc té
SUNSHINE

1. Chirc niing

- Trung tAm phat trién gido duc quoc té SUNSHINE la don vi hoat dng dich vu
gido duc, chiu sy quan ly va chi dao truc tiép cia Hiéu trudng.
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- Tham muu va gitp viéc cho Hiéu trudng trong viéc dé xuét cac chi truong,
xdy dung phuong 4n t0 chirc va trién khai thuc hién hoat ddng dich vu gido duc cua
Trung tam.

- Linh vuc hoat dong cua Trung tdm la dich vu gido duc trong nude va quéc té:

+ Pao tao, boi dudng ky ning mém, ning khiéu chuyén mén va kj niang hoc
tap hi¢u qua cho tré em va nguoi 16n hodc gido duc k¥ ning theo yéu cau.

+ Lién két, hop tac véi cac co s& gido duc trong nude va qudc t& nham dao tao,
boi dudng trinh d6 chuyén mén nghi€p vu, trai nghiém, ning cao tay nghé, thuc tap
lién két v&i doanh nghiép, trao doi van héa va nhan luc cho nhimng cé nhéan cé nhu cau.

+ Thye hién cung tmg dich vu gido dyc, nhan lyc theo yéu cdu ctia nha tuyén
dung, c4 nhan c¢6 nhu ciu trong nude va qudc té.

2. Nhiém vu

- Xéy dung ké hoach va t6 chirc dao tao, bdi duong, phét trién nhimg k¥ ning
mém (k¥ ning sdng va k¥ ning nghé nghiép,...) cho hoc vién theo chuong trinh dao tao
duoc co quan quan Iy Nha nude c6 thdm quyén cho phép hodc theo don dat hang ciia
dbi téc.

- Xay dung ké hoach va td chirc d4o tao, bdi dudng chuyén moén nghiép vy, rén
luyén va nang cao tay nghé, hoc tép, trai nghiém thuc té (doi sdng va nghé nghiép),
thuc tép lién két véi doanh nghiép cho nhimg ¢4 nhan c6 nhu ciu va cung img nhén
Irrc theo xu thé phat trién méi ctia xa hoi trong nudce va quéc té.

- Xay dung ké hoach va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan & trong va ngoai
truong trien khai thuc hién cac chuong trinh dao tao, boi dudng dung theo quy cheé,
quy dinh cua B§ Gido dyc & DPao tao, B§ Lao dfng - Thuong binh va X3 hdi va ding
v&i cac quy dinh chung cua Trudng.

- Xay dung chuong trinh dio tao, ké hoach giang day, phuong thirc hoat dong
gido duc, dao tao phu hop trén co s¢ chuong trinh khung ctia B Gido dyc va Dao tao,
Bé Lao dong - Thuong binh va X& hi ban hanh hodc theo don dat hang cua doi tac.

- Xay dyung k& hoach, 1am ddu méi ph01 hop vai cac don vi ¢ trong va ngoai
truong trién khai céc loai hinh dao tao ngén han va lién két dao tao (thudc linh vue
hoat dong ctia Trung tdm) voi cac doanh nghiép hodc ddi tic ¢6 nhu cau.

- Quan ly cén b, gido vién, nhan vién va co so vat chat cua Trung tam.

- Tuyén sinh va quan Iy hoc vién.

- Xay dung ké hoach va td chirc cho don vi, c4 nhin c¢é nhu ciu tham gia céc

hoat dong xa héi: Giao luu, trao dox van hoa va nhén luc, tham quan, ngoai khoa, trai
nghiém thye té trong nude va quc té.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan t& chirc: Hoi nghi, hoi thao trong nuée va
qudc té theo quy dinh.

- Tién hanh c4c hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cé
lién quan dén chirc ning nhiém vu ctia Trung tdm nhim déng gop vao su nghiép phat
trién, nang cao chét luong dao tao ctia nha truong.

- Lam b4o cdo thang, bdo cdo dinh ky, hang nim va bao cdo dot xuit vé hoat
dong dich vu cia Trung tdm véi 1dnh dao truong.
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- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy chi dao cua Hiéu trudng va theo quy
dinh cua phép luat.

Piéu 14. Chirc ning, nhiém vu ciia Trung tim Khoa hoc va Cong nghé
MITC

1. Chirc niing
Nghién ctru img dung tu van dich vu khoa hoc va cong nghé trong cac linh vuc:

Khoa hoc xa hdi va nhén vin; Khoa hoc va tu nhién; Khoa hoc k¥ thuat va cong
nghé; Khoa hoc Nong nghiép; Dich vu khoa hoc va cong nghé (Khao st dia chit cong
trinh cho cac cong trinh dan dung, cong nghiép giao thong, thuy loi va thuy di¢n; Khéo
sat, diéu tra, thim do khodng san rin; Piéu tra tham do nuée dudi dit, nude trén bé
mit; Lap du an dau tu khai thac nude dudi dat, nudc trén bé mat; Lap du an dau tu
khai thac khodng san rdn; Do dac thanh lap ban dd dia hinh, dia chinh va tric dia cong
trinh).

2. Nhiém vu

Trién khai cac hoat dong nghién ctru tmg dung; thuc hién cac dich vu tu vin
Khoa hoc va Cong nghé¢;

- Xay dung ké hoach, lam diu mdi phdi hop voi cac don vi & trong va ngoai
trueong trién khai cac loai hinh thude linh vuc hoat dong ctia Trung tdm véi cac doanh
nghiép hodc doi tac cd nhu cau;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan té chire: hoi nghi, hdi thao trong nudc va
quoc t€ theo quy dinh;

- Tién hanh cic hoat dong nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé c6
lién quan dén chirc ndng nhiém vy cua Trung tdm nham dong gép vao sy nghiép phat
tri€n, ndng cao chat lugng dao tao cua nha trudng;

- Lam béo c4o thang, bdo céo dinh ky, hang nim va bao céo dot xuat vé hoat
dong cua Trung tdm véi Lanh dao Trudng;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc theo sy chi dao cua Hig¢u Trudng va theo quy
dinh cta phap luat;

- Phoi hop v6i td chirc Cong doan, Doan thanh nién cia Nha trudng cham lo
doi song vt chat, tinh than va céc cheé df khac cho cén bd, vién chirc trong Trung tdm.

Piéu 15. Chirc ning, nhi¢m vu ciia To Phat trién ddi ngii va Phép ché

1. Chire niang

Tham muu va giup Hi¢u truong thye hi¢n cac cong tac quy hoach can bd; quan
ly, str dung, dao tao, boi dudng ddi ngli can bd vién chirc; dam bao thuc hién ding va
kip thoi cac cheé do chinh sach ctia nha nudc doi vdi can bg, vién chirc va nguoi lao
dong; cong tac bao vé chinh tri ndi bd, phap ché trong nha trudng.

2. Nhiém vu

a. Cong tac phat trién doi ngii

Tham muu, giup viéc cho Hi¢u trudng trong céc cong viéc sau:

- Xay dung quy hoach can bd dap tng nhu ciu phat trién Nha truong; thuc hién
cong tac d bat, b nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, diéu chuyén cén bo.
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- Phéi hop céc don vi trong truomg xdy dung quy hoach phat trién doi ngii cong
chirc, vién chirc hang ndm va timg giai doan. Thuc hién cdng tdc quan ly nhén sy trong
toan truong.

- Thuc hién céng tac quan ly hd so, 1y lich cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong trong Truong theo quy dinh cta phép luit.

- T4 chirc thuc hién quy trinh tuyén dung vién chirc va nguoi lao dong, lam cac
thu tuc ky hop déng lam viéc, tap su, ...; lam céc thu tuc thuyén chuyén cOng tac, thoi
viéc, chdm dirt hop ddng lam viée, chdm dut hop ddng lao dong. Phéi hop voi céc don
vi lién quan danh gia hét thoi gian tap sy dbi véi vién chure.

- Xay dung ké hoach va t§ chirc thuc hién c¢ong tac dao tao, dao tao lai, bdi
dudng nédng cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho céng chirc, vién chirc tirng nim,
timng giai doan. Tién hanh tha tuc cir can bd, vién chirc di hoc tdp, cong tac & trong
nude va nudc ngoai.

- Tu vén va tham gia Hoi ddng xét dén bu kinh phi dao tao, Hoi ddng ky luat can
bd vién chirc, ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham néi quy, quy ché, quy dinh cua
Trudng va phap luat cia Nha nuée.

- Nghién ctru va trién khai thyc hién cic ludt va van ban phép luét lién quan cong
tac nhan su.

- Tham muu cho Hiégu truong thuc hién cac chinh sach dai ngg, thu hit nhén tai
trong cong tac tuyén dung, sir dung c6 hidu qua ngudn nhan lyc pht hop véi tinh hinh
clia nha truong; cic chinh sdch hd trg dbi voi cong chire, vién chire, ngudi lao dong
trong truong hop théi viée, ngimg viée, nghi khéng hudng luong ....

- Theo dbi, quan ly va tong hop cong tic chim cong ciia CBVC toan trudng lam
cén cur dé€ xuat tinh luong hang thang cho CBVC va ngudi lao dong.

b. Céng tac giai quyét ché do, chinh sich

Tham muu, giup viéc cho Hi€u trudng trong céc cong viéc sau:

E Tb chirc thuc hién quy trinh xét ning bac luong, ning phu cip tinh theo lwong,
chuyén ngach luong, cir CBVC thi thang hang chirc danh nghe nghi¢p, chuyén chirc
danh nghé nghiép.

- Phéi hop thuc hién céc ché dd, chinh sach theo quy dinh ddi véi cdng chure,
vién chirc va ngudi lao dong (ndng béc luong, néng bic luong trudc thoi han, ning
phu cép tinh theo lwong, nghi thai san va nghi huéng che d6 bao hiém khéc, thu tuc
nghi huru, thoi viée, chuyén cong tac...).

- Tham muu, dé xudt Nha trudmg thyc hién cac ché do, chinh sach déi voi cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong theo dung quy dinh phdp luat, quy ché chi tiéu néi
b va tinh hinh cu thé ctia nha trudng.

c. Cong tac bao vé chinh tri ndi bd va phap ché

- T chire xay dung céc vin ban quan ly lién quan dén cong tic phap ché cia Nha
truong.

- Nghién ciru, dé xuét va 4p dung céc bién phap nhim nang cao hidu qua cia
cong tac phap che.
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- Tu van cho Hiéu trudng nhiing vén dé phap ly lién quan céc linh vye: Bao vé

quyén va loi ich hop phép ctia Trudng, cac don vi, can by cong chirc, vién chuc, ngudi
lao dong va ngudi hoc.

- Gitp Hiéu trudng chuén bi y kién déng gop cho du thdo vin ban quy pham
phap luét do céac co quan, don vi g ldy ¥ kién; kién nghi véi céc co quan c6 thim
quyen trong viéc sita doi, bd sung hogc ban hanh vin ban quy pham phép lut.

- Tham gia y kién vé& mat phap 1y déi v6i cée vin ban do cac don vi chirc ning
truc thudc Trudng soan thao trudce khi trinh Hiéu trudng.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan t6 chirc tuyén truyén, phd bién,
gido duc phép luat cia Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh ctia Nha truong cho can
bd cong chirc, vién chirc, nguorl lao dong va ngudi hoc; kiém tra, gidm sat viée thyuc

hién cdng tac tuyén truyén, gido duc nadng cao y thirc phéap luit trong pham vi toan
trudng.

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan giup Hiéu trudng theo ddi, don dbc,
kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phap ludt ctia Nha nudc; vin ban quan
ly, chi dao, diéu hanh cua Hiéu trudng va cac don vi; kién nghl cac bién phép phong
ngira, khic phuc hdu qua va xir Iy céc vi pham phap luat, néi quy, quy ché trong hoat
dong cua Nha trudng va cac don vi.

- Ch tri, phéi hop v6i cac don vi, co quan c6 lién quan t6 chirc, bdi dudng kién
thirc phap luat va k§ néng cong tac phap ché cho can bg lam cong tac phép ché tai don
vi; tham gia céc 16p tép huin, bdi dudng nghiép vu vé cong téc phap ché.

- Thuc hién ché d6 bdo cao tinh hinh thyc hign cong tic phap ché véi Hiéu
trudng va co quan quan ly cap trén theo quy dinh.

d. Céng téc tong hop, béo céo

- Dau méi téng hop, xdy dung céc bao céo dinh ky va béo céo dot Xuét cong tac
cua nha trudng voi cac BY, nganh lién quan vé céc linh vuc: T chirc nhan sy, lao
dong tién luong, ...

- Quan ly va bdo cdo cho co quan quan sy dia phuong danh séch quan du bi theo
Luét Nghia vu quén sy, danh sach thanh nién trong d9 tudi nghia vy quén su dia
phuong.

d. Thyc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudéng phén cong.

Diéu 16: Chirc niing, nhi¢m vy ciia Ban Quin tri mang

1. Chire néing

Ban quan tri mang c6 chirc ning tham muu va gitp viéc cho Ban Gidm hiéu
trong viéc quan ly cac h¢ théng cong ngh¢ thong tin trong toan Trudng; nghién ctru va
trién khai, hd tro ky thuat cac gidi phap cong nghé thong tin va duoc Umg dung trong
hé théng thong tin cia nha trudong; dam bao cong tdc an ninh mang va hé thong thong
tin trong toan Trudng hoat ddng 6n dinh.

2. Nhiém vu

- Quan tri website: Quan tri k¥ thudt toan by cdc Website chinh va cac Website
con cua Truong dam bao ludn hoat dong 6 6n dinh, c6 giai phap backup va khoi phuc dir
liéu kip thoi khi xay ra sy c6. Dinh huéng xdy dung, thay ddi va phat trién cac website
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nha truong phu hgp cdng ngh¢. Theo dinh ky déng ky, gia han cac dich vu lién quan
dén domain va may chi website.

- Quan tri cac kénh mang XH Facebook, gf“)m: Fb.com/Mitc.edu.vn;
Fb.com/groups/Truongcaodangcongthuongmientrung;

Fb.com//groups/cuuhssv.mitc.edu.vn; nhém Zalo MITC hoat dong 6n dinh, dam bao
an ninh.

- Quan trj cac phin mém: Quan ly cong viéc; quan ly dao tao; hé thong dao tao
truc tuyén trong cac khau: Quan tri dit lidu; van hanh, quéan tri va phan quyén sir dung.

- Quan tri mang: Quan ly, van hanh, bao dudng, sira chira hé théng ‘mang va may
chu; thudng xuyén theo ddi hoat dong ciia may chu, dinh ky chi dong kiém tra toan bd
hé théng cic phin cimg, mang mdy tinh cua Truong dam bao hé thong CNTT cua
Trudng luén van hanh théng sudt (trir céc su ¢d ngoai y mubn nhu thién tai).

Piéu 17. Chirc ning, nhiém vu ciia Ban quén ly du 4n xdy dung
1. Chirc ning

Ban quan ly du an dau tu xay dung cua truong c6 chie néng thay mat chu dau
tu truc tiép quan ly va diéu hanh viéc thuc hién dy 4n déu tu xdy dung méi Truong
Cao ding Cong Thu'o‘ng Mién Trung theo ding ndi dung quy dinh cta Ludt xay dung,
cic Nghi dinh ctia Chinh pha, cic quyét dinh, thong tu hudng dan cta cac Bo, Nganh
lién quan va quy dinh ctia UBND tinh Phu Yén vé quan ly du 4n dau tu xdy dung cong
trinh.

2. Nhiém vu

Tuy theo dic diém cu thé cua du én, chu dau tu co the lly quyén cho Ban quan
Iy dyr 4n thyuc hién mot phan hay toan b céc nhiém vy, quyén han nhu sau:

- Thyc hién c4c thu tuc vé giao nhén dt, xin cip gidy phép xay dung, chuin bi
mit bing xdy dung va cic cong viéc khac phuc vu cho viéc xdy dung cong trinh.

- Chuan b hé so thiét ké, du toan, tong du todn xay dung cong trinh dé chu dau
tu t6 chire tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

- Lép ké hpach dAu thau, 14p hd so moi dy thiu, t6 chic lua chon nha thiu bao
cdo chu dau tu tham dinh va phé duyét theo quy dinh.

- Chuan bj day du céc thu tyc, tai lidu gitip chi ddu tu dam phan, ky két hop
ddng v&i cac nha thiu.

- Thyc hién nhiém vu gidm sét thi cong xdy dung cong trinh khi c6 di didu
kién nang lyc.

- Tham gia nghiém thu thanh toén, quyét toan theo hop ddng ky két.

- Quan ly chit luong, khéi lugng, tién do, chi phi xay dyng, an toan va vé sinh
moi trudng cua cong trinh xay dung.

- Lam thu tuc nghiém thu, ban giao c¢dng trinh;

- Lap bédo cédo thyc hién vén diu tuv hang nam, béo cdo quyét toan khi dy an
hoan thanh dua vao khai thac sir dung;

- T6 chirc quan ly, lwu trix tai liéu hd so dy 4n theo diing quy dinh hién hanh;
- Thye hién mét s6 ndi dung cong viée khéc khi chi du tu iy quyén.
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Piéu 18. Chirc niing, nhiém vu ciia cic khoa chuyén méon
1. Chirc ning
Quan ly toan dién cong tic dao tao, nghién ciru khoa hoc; phdi hop céc don vi
chire ndng lam cong tac phat trién va bdi dudng ddi ngii can bd chuyén moén dé phuc
vu chién luge dao tao cdc nganh clia khoa va cdc nganh khac c¢6 lién quan.
La don vi truc tiép quan ly cdc bo mon va cong tac hoc sinh, sinh vién
2. Nhiém vu
- Xay dung ndi dung chuong trinh, ké hoach giang glay, hoc tdp va chu tri )
chirc qua trinh déo tao cac nganh thudc pham vi quan ly; t6 chirc thue hién céc hoat
dong thyc tap, thyc te, ngoai khoa cho ngudi hoe va cac hoat dong gido duc khéc trong
chuong trinh theo k& hoach giang day chung cta nha truong.
- Quan 1y chét lugng, ndi dung, phuong phap gidng day, kiém tra, danh gia két
qua hoc tdp cta ngudi hoc. Quan ly diém thi két thic hoc phin cua sinh vién thudc
khoa quéan ly.

- Quan ly va xdy dung ké hoach phat trién ddi ngii giang vién, can bg, nhén vién
nhdm khong ngimg phat trién nganh dao tao theo sy phén cap cua Trudng. C6 trach
nhiém lya chon méi giang vién tham gia giang day nhitng hoc phén ctia khoa con thiéu
ngudi giang.

- Quan ly va tb chirc khai thac co s& vat chat ky thuat, tai sin do Trudng giao c6
hiéu qua va tiét kiém.

- Xét va d& nghi khen thudng, ky ludt va giai quyét phép cho cén bg, giang vién,
nhén vién trong khoa theo quy dinh cua nha truong.

- Chu dong phdi hop v&i phong Quan ly dao tao va Céng tac sinh vién trong
viéc hop téc lién ket dao tao voi céc trudng trong va ngoai nude. Phoi hop phat trién
cac chuong trinh hop tac Qudc te.

- T6 chirc bién soan tai liéu giang day do Hi¢u trudng giao. Té chirc nghién ciru

cai tién phuong phép giang day, hoc tap; dé xudt xay dung ké hoach bd sung, bao tri
thiét bi day - hoc, thuc hanh va thyc nghiém khoa hoc.

- Xay dung ké hoach bdi dudng ning cao trinh dd chuyén mon, nghiép vy,
chinh tri, tu twdng, dao durc, 16i song cho cén b, giang vién va nhan vién thu¢c khoa.

- Chiju trach nhiém vé chit luong dbi v&i cac chuyén nganh dao tao trude Hiéu
trudng.

- Quan 1y cong tac nghién ctru khoa hoc trong pham vi khoa.
- Quan ly cong tac gido vién chi nhiém va céng tac sinh vién thude khoa.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién céc cong tac phét sinh trong qua
trinh hoat dong cua nha trudng.

- Nhitng nhiém vu khéac theo su phén cong cua Hiéu truéng.
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CHUON G III
TO CHUC THU'C HIEN

Qiéu 19. Céc don vi tryc thugc Trudng cén cir Quy dinh nay chu dong xay
dung ke hoach céng téc, dinh hudng phat trién, phoi hop voi cac don vi khac trong nha
truong d€ hoan thanh tot nhiém vu dugce giao.

Trong qua trinh t chuc thuc hién, néu phét sinh nhiing van dé chua phu hop
hodc cin sira dbi bd sung, Trudng cic don vi 18p béo cdo bang van ban gui phong To
chtc — Hanh chinh trinh Hiéu truéng dé stra ddi, b6 sung kip thoi./, jule—

&L TRUONG
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