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QUYETD!NH
v~ vi~c ban hanh Quy djnh chtrc nang, nhiem v\l
cua cac don vi thuQc TrU'o'ngD~i hoc Dang Nai

HIF,:UTRUONG TRUONG D~I HQC DONG NAI
Can cti Quyet dinh 56 1572IQD- TTg ngay ngay 201812010 cua m« tuong

Chlnh phu v~ viec thanh ldp Truong Dai hoc D6ng Nai tren co' so nang cdp
Truong Cao dang Su pham D6ng Nai;

Can cu Quyet dinh 56 27120121QD-UBND ngay 0510412012 cua Uy ban nhdn
dan tinh Dong Nai Ban hanh Quy dinh quan If va ph/in cdp tham quyen quan If
cong chuc, vien chuc cac co' quan, ban, nganh, don vi 5~4'nghiep thuoc Uy ban
nhdn dan tinh, Uy ban nhdn dan cdp huyen;

Can etc Nghi quyet 56 1o77INQ-HDT ngay 30/08/2021 cua Hi)i dong truong
D(li hoc D6ng Nai v~ viec ban hanh Quy chd t6 chtrc va hoat dong Truong D(li
h9c Dong Nai;

Thea d~ nghi cua Phong 1'6chu'c- Hanh chinh va Quem tri,

QUYETD!NH:

Di~u 1. Ban h<'mhkem thea Quy~t dinh nay Quy dinh chu'c nang, nhif_m Vfl

ciia cac dO'nvi thu(Jc Tndmg D(li hflc f)6ng Nai.

Oi~u 2. Quy~t dinh nay c6 hi~u hJc k~ ttl' ngay ky ban hanh va thay th~ cho
cac quy dinh tru6c day.

Di~u 3. Tru&ng phong T6 chuc- Hanh chinh va Quan trL Tru&ng cac don vi
thuQc Truong chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay./.

No'i nh{in: //J?-
- Nhu' Di~u 3;
- BGH (bi~t);
- DU, CT HDT (be)
- LLJ"U: VT, TC-HC&QT.
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((~ Bj-I HQC li) QUY DJNH ,
Ch~ itJ®!8~ ~p.cua cac d<Y~vi thuQ~ Truong D~i hoc Dong Nai

~~fVd(riJ;kem thea Quyet dinh so 50 IQfJ-DH£?N.
ng~f.)~~~ua me« truong Truong Dr;lih9C Dong Nai)

Chuong I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

1. D6i nrong, pham vi ap dung
Van ban nay quy dinh clnrc nang, nhiem vu cua cac dan vi thuoc Truong D<;1ihoc

D6ng Nai, bao gorn: Cac phong, khoa, trung tam, Truong Ph6 thong Thuc hanh Su
pham va Truong M~m non Thuc hanh (sau day goi chung la cac dan vi).

2. Nguyen t~c phan cong chirc nang, nhiem VI) cua cac don vi

K~ thua cac quy dinh v~ chirc nang, nhiem vu cua cac dan vi da va dang thirc
hien co hieu qua, hop Iy, tuan thu cac quy dinh hien hanh cua Nha mroc.

M6i mot I1n11V\l'Ccong viec giao cho mot dan vi la d~u moi chu tri, thea d6i, xlr
Iy; nhfrng cong vi~c lien quan d~n nhi~u dan vi thi dan vi la d~u m6i chu tfi se ph6i
hQ'p vai cac dall vi khac c6 lien quan d~ dIllC hi~n cong vi¢c. Dan vi duQ'c giao chu tfi
c6 trach nhi~m t6ng hQ'p y ki~n tham gia cua cae dan vi c6 lien quan. Y ki~n Clla cac
dan vi ph6i hQ'p phai C\l th~, t~p trung vao I1nh vl.-rcchuyen mon clla minh.

DU'ng d§.u cac dan vi la Truong dan vi; giup Truong dan vi la. cac Ph6 Truong
dan vi. Hi~u truong b6 nhi~m, mi~n nhi~m Truang va Ph6 truang dan vi theo "Quy
ch~ T6 chu'c va ho?t dQng CLlaTruang D<;1ihQc D6ng Nai" va cac quy dinh hi~n hanh
cLlaNha mrae.

Tuy thea tinh hil1h C\l th~ clla Tmang, J-li~u truang c6 th~ db xuAt HQi d6ng
tnrang thanh I~p them ho~c sap nh~p, giai th~ cac dan vi d~ phat huy hi~u qua cong tac
cua Tmang.

ChU'o'ng II
CHUC NANG, NHI~M Vl} eVA cAc DON VI

I.PHONG TO CHUC - HANH CHiNH vA QUAN TRJ

1. Chirc nang

Giup Hi~u tmang thl.-rchi~n cong ta.Ct6 ch(rc; hanh chinh; quan trio Tham muu
cho Hi~u tnrang ban hanh cac van ban quan Iy IInh V\l'CduQ'c phan congo

2. Nhi~m VI)

2.1. T6 ch(rc bQmay

a) Xay dl.-rngch(rc nang, nhi~l11V\l, quy~n IWn, cO' cAu t6 ch(rc clla Tmang, eua
cac dan vi; Huo-ng d§n thanh I~p hQi (16ng tmang Truang Ph6 thong Thl.-l'chanh Su
plWl11,Tmang M~m non Thvc hanh;

b) Xay dvng db an thanh l~p, t6 ch(rc l<;1i,sap nh~p, chia, tach, d6i ten, chuy~n d6i
cac dan vi thuQc ph<;1111vi quan ly cua Tmang;
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c) Thuc hien nhiern vu cai each hanh chinh, quy che dan ChLIa co sa.

2.2. Tuyen dung, su dung va quan Iy vien chirc, nguoi lao dong

a) Tham muu cong tac quy hoach cac chirc VI) Hieu tnrong, Ph6 Hieu truong, cac
chirc V\l lanh dao, quan ly thuoc tham quyen cua Truong;

b) Xay dung k~ hoach tuyen dung, SLI'dung va quan ly; dao t(;1.0,b6i duong vien
chuc, nguoi lao dong (dao tao cao hoc, nghien ciru sinh); C?P nhat h6 so tren phan rnem
noi VI) va luu giG' h6 so ca nhan cua vien chirc thuoc pham vi quan Iy theo quy dinh;

c) Xay dung k~ hoach b6 nhiern, b6 nhiern lai, cho thoi giir chirc vu, mi~n nhiern
cac chirc VI) quan ly; chu tIi giai quy~t thu Wc chuy~n cong tac, thoi vi~c, nghi huu d6i
vai vien chuc, nguai lao dQng theo quy dinh;

h) Th6ng ke va bao cao hang nam va dQt xu~t v~ s6 1ll'Q'ng, ch~t 11l'Q'ngdQi ngu
vien ch(rc thuQc Truang;

b) Tham muu vi~c t6 ch(rc thi hoi;ic xet thang h(;1.ngCh(fC danh ngh~ nghi~p cho
vien ch(rc cua Tnrang theo quy dinh cua phap lu?t;

c) Xay dVng vi tri vi~c lam, co du vien chuc theo chuc danh ngh~ nghi~p va s6
IUQ'ngvien ch(rc trong t6ng s6 vien chuc duQ'c giao;

d) Xay dVng quy dinh ch~ dQ lam vi~c cua giang vien, vien chuc, nguai lao dQng
thuQc Truang; xay dVng quy ch~ dan chu a co sa.

e) Ki~m tra, giam sat vi~c tlwc hi~n nQi quy, quy ch~, thai gia Jam vi~c cLla vien
ch(rc hanh chinh (ph6i hQ'p Phong Dam bao ch~t IUQ'ngva Thanh tra GiilO d~ICd6i v6i
vien chuc giang d(;1.y);

g) Huang dfrn, t6 ch(rc tlwc hi~n danh gia cong vv, danh gia k~t qua lam vi~c, x~P
10(;1.ich~t lUQ'11gvien chuc, nguai lao dQng;

h) Huang dfrn, t6 ch(rc thv'c hi~n cong tac ke khai tal san theo quy dinh;

i) Lam thanh vien thuang tr~rc HQi d6ng ky lu?t, HQi d6ng tuy~n dVng, HQi d6ng
luang; Ph6i hQ'p vai cac dan vi lien quan trong giai quy~t cac dan thu khi~u n<;1i,t6 cao
lien quan d~n vien ch(rc va nguai lao dQng trong Tnrang.

2.3. T6ng hQ'p, thu ky cho Hinh d(;1.oTruang

a) T6ng hQ'P: Xay dVng, theo doi, don d6c, danh gia k~t qua thvc hi~n chi~n JU<;Jc
phat tri~n, cac chuang trinh, k~ ho~ch cong tac, nhi~111vv duQ'c giao cua Tru'ang; xay
dVng cac bao cao dinh ky, bao cao dQt xwit;

b) Tim ky, xay dV'ng k~ hO<;1ch,lich lam vi~c va chu~n bi cac chuy~n di cong tae
cua lanh d(;1.oTruang;

2.4. Hanh chinh

a) Quan ly, t6 chuc thvc hi~n cong tac hanh chinh, van tim, luu tm theo quy dinh;
ki~m soM van ban tmac khi phat hanh;

b) T6 ch(rc thv'c hi~n hi~n d(;1.ih6a n~n hanh chinh, bao g6m: Ap dvng cong ngh~
s6 d~ cai ti~n 111Qiquy trinh, thu tl)C cho nguai lao dQng, nguai hQCva cac d6i tac ti~p
c?n ttl' xa, nhanh, chinh xac;

c) In ~n tai li~u phvc V\l cac hO<;1tdQng chi d~o, quan ly va di~u hanh clla lanh d~o
Tmang;
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d) Tham muu, quan ly cong tac an ninh trat nr, bao ve tai san, phong chong dich
benh ... cua toan Truong.

e) Ph6i hQ'P Trung tam Thong tin- Thir vien t6 clnrc thuc hien k~ hoach truyen
thong cua Truong. Thi~t lap va duy tri quan h~ cong tac voi cac co quan bao chi va cac
co quan quan ly nha nuoc v~ thong tin truyen thong;

g) Lam thanh \.icn thuong true HQi dong tbi dua - khen thuorig, HQi dong luang;
Ph6i hop voi cac dan vi lien quan trong giai quyet cac dan thir kbi~u nai, t6 cao lien
quan d~n vien ChLl'Cva nguoi lao dong trong Truong.

h) Tham muu, thuc hien cong tac I~ tan, phuc vu, t6 chirc hoi nghi vien ChL1'Chang
nam;

i) Chu tri phoi hop cac dan vi d~ dieu hanh hoat dong cua BQ ph~n mQt Clfa theo
quy dinh.

2.5. Quan tri
a) Quan ly phong hQP dung chung, thi~t bj dung chung gin v6i xay dVng ca ban,

cac cong t1'inh xay d\l'ng, v~t ki~n truc, cay xanh, slr d\lng xe cong; quan 1y nha khach;

b) Ph6i hgp v6i cac dan vj l~p danh ml,lc thi~t bi dung chung, quan 1y, sua chu'a,
thay th~, duy tri hO<;1tdQng cua thi~t bi (Rieng thi~t bj chuyen dung phvc vv giang d<;1y
do cac dan vi, ca nhan tl1,l'Cti~p Sll'dVng d~ xwh mua sirn, qUlin 1y theo quy dinh).

c) Tham muu cac van ban qmin ly thuQc Hnh VI)'Cdll'Q'cphan cong, va tlwc hanh
ti~t ki~l11,ch6ng Eing phi trong suodVng di~n-nu6c, tai san cong, PCCc.

2.6. v~phan quy~n ky cac van ban thuQc th~m quy~n Clla Hi~u truang:

Phong TC- HC& QT duQ'c thua l~nh Hi~u truang ky tIm l11ai hQP, thong bao k~t
IU~11cUQc 11QP,lich cong tac tu5n, gi§y di duang; xac nh~n Iy Iich khoa hQc Clla vien
ehLl'e, nguo-i lao dQng pl1\lc vv nghien eLrukhoa l19c; bien ball lam vi~c, ki6m tra v6i ca
quan PCCC, duQ'c suodVng con dAu cua Truang d6i v6i cac van ban ky thua l~nh.

2.7. Quan Iy va c~p nh~t thong tin v~ nQi dung quan 1y cua dan vi len Website cua
Truang va cua Phong;

2.8. TIwc hi~n cac nhi~m vv khac do Hi~u tnrang giao.

II. PHONG DAa T~a
1. Chil'c nang

Giup Hi~u tnrang tlWc hi~n quaIl ly da.o tl;tOtrinh dQ dl;ti hQC, cao d~l1g va cac
hlnh thLJ'Cdao tl;tO,b6i duong, t~p hu~n I1g~n 11<;111cua Tmang. Tham muu eho Hi~u
tmang ban hanh cac van ban quan Iy nnh V\l'CduQ'c phan cong.

2. Nhi~m VI}

2.1. Tham muu cae van ban quan Iy hO<;1tdQl1geua Phong, qual1 Iy hol;tt dQng dao
t<;10do Tnro-ng ky c§p van b~ng, ehLrng chi (bao g6m cac quy dinh, bi~u m~u).

2.2. Xay d~mg chi~n Iw,)'c phat tri~n v~ dao tl;tO(dv bao va d€ xuAt tang, giam quy
1110 oao tl;tO,ma 1113 nganh mai).

2.3. Xay dvng d~ an va thvc hi~n tuySn sinh theo quy oinh Clla Nha nu6c; Ph6i
hQ'p v6i Phong Cong tac Sinh vien thvc hi~n thu t\lC nh~p hQc va quan ly cac hO<:1tdQng
co lien quan c1~nqua trinh oao t<;1o.
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2.4. Chu tri va phoi hop cac khoa, don vi lap k~ hoach tuyen sinh, dao tao lien ket
dao tao va b6i duong giira Truong voi cac dia phuong, cac trung tarn giao due thuong
xuyen va co sa dao tao khac (bao gorn tieu chuan nguoi day, noi dung bai giang va
kiem tra, danh gia).

2.5. Ph6i hQ'P Phong Nghien ciru khoa hoc-Sau dai hQC va Quan h~ quoc t~ xay
dung phuong an hop tac dao tao dai hoc, sau dai hoc, b6i duong giang vien voi cac
tnrorig dai hQCa trong nuoc, nuoc ngoai.

2.6. Quan Iy xay dung chuong trinh dao tao (chuan dAu vao, chuan diu ra, kh{)i
luong hQC t~p t6i thieu, du true va noi dung, phuO'ng phap giang d;;ty va oan11gia ket
qua hQCt~p).

2.7. Quan Iy thi diu vao, thi, kiem tra, oanh gia ket qua hQc t~p CLIanguoi hQc do
Truong ky dp van b~ng, chung chi; quan Iy phoi b~ng, chung chi, chlrng nh~n.

2.8. Xay dvng va quan Iy ti~n do dao t;;tOchung toan Truong; huang d§n cac khoa
xay dllng k~ hQach dao t';\o d~ dam bao ti~n do chung va khai thac hQ'PIy ngu6n I~rccLla
Truong.

2.9. Th~rc hi~n cong tac lu'u trCi'h6 sO'va bao m~t h6 sO', dO' li~u va cong tac bao
cao theo quy dinh clla Nha nuac.

2.1 O. Chiu trach nhi~m t6ng hqp, bao cao v~ oao t~o, chu tri chuAn bi l~ sO' k~t,
t6ng k~t nam hQc, cac ky thi, khai giang, b~ giang; tham muu Hi~u truang ban 113nh
quy~t dinh thanh I~p cac hQi d6ng lien quan den cong tac oao t£;1o(hoi 06ng tuy~n sinh,
hOi d6ng thi t6t nghi~p, hOi d6ng xay dllng chuO'ng trinh dao t';\o, hOi d6ng xay d~rng
ngan himg d~ thi ... ).

2.11. La uy vien tl1U'ongtrvc hoi d6ng tuyen sinh, hoi d6ng thi, xet t6t nghi~p, cac
hoi d6ng lien quan den IInh v~rc quan 1y cua Phong.

2.12. D~ xw1t phuO'ng an phan b6 kinh phi hang nam cho cong tac oao t~lO;d~
xwlt thu chi cho cae lap dao t;;tO,b6i duang theo quy che chi tieu noi bo cLlaTruong va
cac quy dirth hi~n hanh Clla Nha mrac.

2.13. Quan ly va c~p nh~t thong tin tuy~n sinh, ba cong khai clla Tmong, cac ho~t
dong cua Phong len Website.

2.14. v~phan quy~n ky cac van ban thuoc thAm quy~n Clla Hi~u tru6'ng:

Phong Dao t£;1Oduqc thua l~nh Hi~u tm6'ng ky bang diem clla nguoi h9C, cac van
bim lien quan den thong bao thay d6i lich hQc, thi ket thuc hQc phin, tin chi, dLf(ICSll'
d~ng con dftu clla Tmong d6i vai cac van ban ky thlra l~nh.

2.15. Th~rc hi~n cac nhi~m v~ khac do Hi~u tnro'ng giao.

III. PHONG KIt HO~CH-TAI CHiNH

1. Chu'c nang
TIwc hi~n theo quy dinh clla Lu~t ke toano Giup Hi~u truang th~rc hi~n quan Iy tai

chinh, tai san, phan b6 hqp ly cac ngu6n 1~'ctai chinh Clla Tnrong. Tham nmu cho Hi~L1
tmang ban hanh cac van ban quan ly ITnhVl,ICduqc phan congo

2. Nhi~m vI}
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2.1. Tham nuru xay dung quy che tai chinh, quy ch~ chi tieu nQi bQ, quy dinh
quan ly tai san, quy trinh mua sam, sua chira; trinh W, thu tuc thanh toan, luan chuyen
clurng tir; cac quy dinh noi bQ thea quy dinh cua Nha mroc.

2.2. Xay dung va thirc hien cac k~ hoach tai chinh hang nam va dai han; du bao
tai chinh phuc Vl:1chien luoc phil trien cua Truong; chu tri ki~m ke tai san hang nam
thea quy dinh.

2.3. Ki~m tra, xac nhan thu tuc thanh toan d6i voi cac hop dong giang day, nghien
cuu khoa hoc, hQ'Pdong kinh t~ gitra Truong va cac d6i taco

2.4. Ph6i hop Phong Cong tac Sinh vien t6 chuc dang ky, mua BHYT va cling cac
co quan giai quyet quyen loi cho sinh vien khi co yeu du.

2.5. Tai chinh, tai san

a) Quan ly toan bQ h6 sa tal san, nha d§t, tnl So' lam vi~c, trang thi~t bi tlr khi mua
s~m d~n khi thanh IY.

b) TIwc hi~n l~p dv toan, t6ng hQ'P dv toan thu chi h~ng nal11; xet duy~t quy~t
toan kinh phi chi; t6ng hQ'P quy~t toan ngan sach chi thuong xuyen; xay dvng cac quy
dinh dinh mlrc kinh t~ ky thu~t, chinh sach thu hut cac ngu6n ll:fc tai chinh cho phat
tri~n cua Truong;

c) TIwc hi~n cac ch~ dQ, chinh sach tai chinh d6i vai vien chu'c va nguoi lao
dQng, nguoi hQc thea quy dinh cua phap lu~t;

d) Huong dlln ch~ dQ k~ toan d6i vai cac dan vi thuQc va tf\rc thuQc, t6 chu'c thl:fC
hi~n vi~c ki~m tra tal chinh d6i vai cac dan vi co hOC;ltdQng tlm chi tai chinh;

e) T6ng hgp tinh hinh thu, chi va l~p bao cao quy~t toan thea ch~ dQ quy dinh.
L~p baG cao cong khai tal chinh va bao cao dQt xuAt khac thea yeu du cAp tren;

2.6. D§u tu

a) Huang d~n, t6ng hgp dv toan k~ hO<;1chtrung hC;ln,h~ng nam vS d§u tu xay
dl,l'ngca ban va cac dl,l'an mua s~m tai san, trang thi~t bi vai mQi ngu6n v6n;

b) Thfim dinh cae nQi dung lien quan d~n phe duy~t chu truang d§u til, phe duy~t
dl:r an, diSu chinh dv toan thea quy dinh va phe duy~t k~ hOC;lChIva chQn nha
th§u, quy~t toan v6n d§u tu h~ng nam, chu tri quan ly quy trinh d§u th§u thea quy dinh
clla phap lu~t;

2.7. Tlwc hi~n thong tin bao ca.o vS k~ hOC;lCh,tai chinh va thvc hi~n cong tac bao
quan, luu gifr chlrng hI', h6 sa s6 sach k~ toan thea dLll1gquy dinh; quan ly tai san dugc
Truong giao;

2.8. Quan ly va C?P nh~t thong tin chinh sach vS tai chinh, cac khoan thu tir nguoi
hQc, cac van ban va h09t dQng Clta dan vi len Website;

2.9. Tlwc hi~n cac I1hi~mVl:1khac do Hi~u tnr('mg giao.

IV. PHONG DAM BAo CHAT LUQNG vA THANH TRA GIAo D1)C

1. Ch(rc nang
Giup I-li~u tmang thl:rc hi~11cong tac dam bao chAt lugng va thanh tra giao dl,lc

thea cac quy dinh hi~n hanh. Tham muu cho Hi~u tnrang ban hanh cac van ban quan ly
I1nh Vl,l·CdUQ"cphan congo
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2. Nhiem vu
2.1. Tham muu, thuc hi~n van hoa chat hrong, cong tac dam bao chat luong co sa

giao d~ICdai hoc, khao sat cac ben lien quan phuc VI) ki~m dinh; chu tri xay dung k~
hoach kiern dinh Truong va cac chuong trinh dao t<;10cua Truong;

2.2. Ph&i hop voi cac dun vi ti~n hanh thu thap, phan 10<;1i,danh gia va mf hoa,
luu trtr mirth chung, danh gia tv kiem dinh thea quy dinh hien hanh cua Nha nuoc,
huang dSn chuan AUN-QA (Ver. 4.0);

2.3. Tham muu, thuc hien cong tac thanh tra, ki~m tra, giarn sat cac hoat dong
giao due trong Truong, viec thuc hien nQi quy, quy che, thai gi« lam viec cua vien
chirc giang day (bao gom giang vien thinh giang va chuyen vien);

2.4. Lam dau m&i tiSp nh?n phan anh, kiSn nghi, khiSu n<;1i,t&cao Cllavien chLrc,
nguai lao dQng, nguai hQc cua Truang v~ cac vfrn d~ lien quan dSn hO<;1tQQngCllanha
truang. Trinh Hi~u tru6ng phe duy~t va t6 chlfc tri~n khai thanh tra thea quy dinh;

2.5. Chll tri ph6 biSn chinh sach phap lu?t v~ Phong ch&ng tham nhOng, lang phi;
nQi quy va quy chS lam vi~c; van hoa tmang hQc thea quy dinh cua Nha lllr6'c, clla
Truang cho vien chlrc va nguai lao dQng;

2.6. Bao cao cong tae phong, ch&ng tham nhOng; Chll trl oanh gia cong vv helng
nam cua giang vien gfri v~ Phong TC-HC&QT t6ng hQ"pchung to~mTruang.

2.7. Quan ly va C?Pnh?t thong tin cac van ban, hO<;1toQng clla Phong len Website;

2.8. Thv'c hi~n cac nhi~m vv khac do Hi~u twang giao.

V. PHONG NGHIEN CUU KHOA HQC-SAU D~I HQC VA QUAN H~
Quac TE

1. Chu'c nang
Giup Hi~u truang t1wc hi~n cong tac quan Iy nghien Clru khoa hQc, sau o<;1ihQc,

hqp tac va hQi nh?p qu&ctS. Tham mUll cho Hi~u truang ban h311hcac van ban qw'lI1Iy
I1nhv~rcdUQ"cphan congo

2. Nhi~m V~I

2.1. Quan ly nghien clru khoa hQc (NCKH)

a) Tham nmu ban hanh cac van ban quan ly NCKH (quy trinh, bi~u mfru, thLIt~IC
dang ky, xet duy~t, thea d6i qua trinh, ch~m oi~m, nghi~m thu, cong nh?n hoan th3nh
NCKH); l?p kS hO<;1ch,t6 chu'c thl)'c hi~n, danh gia kSt qua cac hO<;1tdQngNCKH hang
nam va dai h<;1ncua Truang;

b) Th§m dinh tinh dn thiSt, tinh kha thi cua d~ tai NCKH dp Truang co SLrd~ll1g
kinh phi ho~c ap d\ll1gdinh muc nhi~m VI) NCKH hang nam cua giang vien;

c) Chu tri cung Phong TC-HC&QT tham mu'u van ban huang dfrn thv'c hi~n sang
kiSn kinh nghi~m cho vien chuc, nguai lao dQng;

d) T6 chu'c hO<;1tdQng xufrt ban T<;1pchi Khoa hQccua Truang;

e) Xay dvng kS hO<;1ch,huang dfrn cac dun vi t6 chll'c hQi thao NCKH dp khoa;
chu tri t6 ch(rc cac hQi thao NCKH dp Truang; tham gia t6 chuc hQithao khoa hQcdp
tinh, dp qu&cgia va qu&cts;
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g) Thuong true HQi dong clurc danh Giao sir co sa (neu c6), HQi dong Khoa hQC
va Dao t~1Ocua Truong;

h) Ph6i hop voi Phong Dao tao va cac khoa db bien soan hoac hra chon giao trinh,
tai lieu tham khao phuc vu giang day va nghien ciru; tham gia nghiern thu ngan hang d~
thi phuc vu cong tac khao thi; phoi hop voi Phong K~ toan-Tai chinh xac dinh tinh kha
thi v~ kinh phi cac d~ tai NCKH, phan b6 kinh phi cho hoat dong NCKH;

i) Ph6i hop Phong CTSV, cac phong, khoa, dan vi thuc hien NCKH, khoi nghiep,
o6i moi sang tao cho sinh vien;

k) Ky tham dinh trinh Hieu tnrong xac nhan k~t qua NCKH cua giang vien.

2.2. Dao tao Sau dai hoc

a) Xay dung chien hroc, k~ hoach lien ket, h<;)'ptac vai cac tnrang d~i hQc trong
va ngoai nuae, t6 ehlre va thea d5i cae lap dao t~o sau d~i hQe;

b) Ph6i hqp Phong Dao t~o va cac khoa ma cac lap d~i hQc thea hinh thue lien
k~t vai cae tmang d~i hQCa nuac ngoai thea quy dinh cua Nha nuac;

c) Chll tri cung Phong Dao t~o, cac khoa xay d\rng va th\l'c hi~n d~ an ma cac ma
nganh sau o~i hQc plwc Vl,lphM tribn ngu6n nhan Ivc chftt luqng cao eho dja phuang;

d) Tham mLJ'Uxay d1.,rngcac quy dinh, ca ch~ quan ly chftt luqng dao t~o sau d~i
hQe t<;liTmang tren ca sa nhi.'i'ngquy dinh hi~n hanh Clla BQ Giao dl,lc va Dao t~o.

2.3. Quan h~ qu6c t~

a) Tham muu, tlwc hi~n cong tac d6i ngo~i; quan h~ qu6c t~; quan ly doan vao,
do an ra;

b) Tham rmru cong tac dj nuae ngoai v~ vi~c cong, vi~c rieng d6i v6i vi en chuc
va nguai lao dQng;

c) Huang dfin, h6 trq tim hQc b6ng eho vien ChlJ'C, giang vien tham gia cac
chuang trinh dao t~o clla nuac ngoai;

d) Lam d~u m6i lien h~ d6i tac trong nuac, nuac ngoai tri~n khai cac ho~t dQng
cua Tinh, Clla BQ lien quan d~n ho~t oQng NCKH, cac dv an cua BQ Khoa hQCva Cong
ngh~ v~ nang cao nang suftt, chftt luqng, cai ti~n ho~t dQng dich Vl,lcong ... t~i Tnrang.

2.4. Quan Iy va c~p nh~t thong tin cac van ban, ho~t dQng Cll3 Phong len Website;
quang ba hinh anh ho~t dQng NCKH vai qu6e t~.

2.5. Thvc hi~n cae nhi~m V\Ikhac do Hi~u tmang giao.

VI. PHONG CONG TAc SINH VIEN

1. Ch(rc nang

Giup Hi~u tru'ang th1.,l'ehi~n cae nhi~m Vl,lv~ giao dl,le cbinh tri va cong tac sinh
vien, k~t n6i sinh vi en vai tnrang hQc, ea quan, ca sa slr d1.,mglao dQng (gQi chung la
doanh nghi~p). Tham muu eho Hi~u tnrang ban hanh cac van ban quan ly linh V\l'C
duqe phan eong.

2. Nhi~m V\I
2.l. Giao d\lc chinh trj, tu wang

fA
)A
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a) T6 chirc quan triet, tuyen truyen, huang d~n thuc hien cac chu truong, duong
16i cua Dang; hoc t~p va lam theo tu tuong, dao dire, phong each H6 Chi Minh;

b) Theo doi, xu' Iy cac v~n d~ v~ chinh tri, tu tuong trong sinh vien; huang dan
cong tac phat tri~n Dang trong sinh vien.

2, 2, Giao due dao dire, 16i song, k5' nang song

a) Xay dung k~ hoach thirc hien va tuyen truyen cac chuan m\1'Cdao dire, 16i song,
k9 nang song, bQ quy t~c ung xir, y thirc chap hanh phap luat cho sinh vien;

b) Ph6i hop Phong Dao tao, cac phong, khoa, don vi xay dung va thuc hien nQi
dung, chuong trinh, hinh thirc, phuong phap dao tao ky nang m~m (ky nang giao ticp,
k5' nang hop tac, thuc hanh SS I, quan Iy nang cao nang suat la111viec , , ,);

c) Chll tri t6 ch(l'c cac lap b6i duong k5' nang s6ng cho sinh vien,

2,3. Cong tac sinh vien

a) Tham mlru, thl,l'c hi en cac van ban quy dinh v~ ch~ dQ, chinh sach (hoc phi, hoc
b6ng, trq dp xii hQi, tin d~ll1gdao t~o ..,) cho sinh vien;

b) Ti~p nh~n, lien h~ cac don vi va tra Uri ch~ dQ chinh sa.ch vai sinh vien,

c) Huang d~n sinh vien tlwc hi~n van hoa. hoc duong, nQi quy, quy ch~ hoc t~p,
giai dap kip thai th~c m~c Clla sinh vien trl,l'c ti~p ho~c qua website cua phong, h6 trq
sinh vien khai nghi~p;

d) Thi~t I~p va duy tri quan h~ hqp tac giu'a Truong vai cac doanh nghi~p trong
cae lTnh v\}'c nhu: Tim ki~m cac ngu6n hoc b6ng, tai trq cho sinh vien; lien h~ cac dia
chi tlwc hanh tlwc t~p, vi~c lam cho sinh vien, t6 ch(J'c cac cUQc giao luu giu'a sinh
vien, nha truang vai cae doanh nghi~p; cling doanh nghi~p quan Iy sinh vien khi tlwc
t~p;

e) Ph6i hqp Phong TC-HC&QT va cac don vi t6 ch(rc don ti~p cac doanh nghi~p,
cac m~nh thucmg quan h6 trq sinh vien d~n tham quan va lam vi~c t~i Truong;

g) Ph6i hqp Phong Dam bao ch~t Ill'qng va Thanh tra Giao d\1c, Trung tam Thong
tin- Thu vi~n, cac khoa, don vi th\1'c hi~n khao sat y ki~n cua sinh vien, qru sinh vien va
cac doanh nghi~p;

h) Thanh vien thll'ang trl,l'chQi d6ng thi dua, khen thuang, ky lu~t sinh vien;

i) T6 chuc thl,l'c hi~n cong tac y t~ hoc duang;

k) Quan Iy khu Ky mc xa, dam bao an ninh tr~t W, an toan tai san Clla sinh vien
trong Ky tuc xa; xay d\1'ng k~ ho~ch cling gia dinh quan Iy sinh vien ngo~i tru.

I) Th\}'c hi~n cong tac ti~p nh~n va quan Iy sinh vien, quan Iy co sa du' li~u sinh
vien toan tnrang (bao g6m sinh vien qu6c t~); ki~m tra, giam sat, danh gia k~t qua n~n
luy~n cua sinh vien:

2.4. Chu tri cling KH-SDH-QHQT, Doim TNCSHCM, HQi sinh vien xay dllng k~
ho~ch, tlwc hi~n cac chuong trinh, dl,l'an khai nghi~p cho sinh vien; cac ho~t dQng k~t
n6i cQng d6ng, hQi thi, hQi thao van hoa, van ngh~ trong sinh vien; cac ho~t dQng
phong ch6ng t~ n~n xii hQi, phong ch6ng b~o Il,1'choc duang.

2.5. Thl,l'c hi~n cac nhi~m V\1khac do Hi~u truang giao.

I 5S: sang lr;;c,s6p x§p, s(!ch se, scmsoc, s6n sang thea tieu chu6n cLiadoanh nghi{;p.



9

2.6. V~ phan quyen ky cac van ban thuoc tham quyen cua Hieu tnrong

Truong phong ducc tlnra lenh Hieu tnrong ky cac van ban lien quan d~n viec xac
nhan sinh vien dang hoc tai Truong d~ lam thu t\IC rna the ATM, the sinh vien, the thu
vien, ra VaGKTX, duoc su dung con d§u cua Truong d6i voi cac van ban ky thira lenh,

VII. TRUNG TAM THONG TIN -TIUfvI.eN

1. Clurc nang
Giup Hieu wang thuc hien cac nhiem vu quan ly thong tin, thu vien phuc V\I cho

hoat dong giang day, hoc tap, dao tao, nghien ciru khoa hoc, quang ba hinh anh cua
Truong. Tham muu cho Hieu tnrong ban hanh cac van ban quan ly linh vue duoc phan
congo

2. Nhiern V\I

2.1. Cong tac quan ly chung

a) Tham muu xay dung quy hoach, chien lucc, kS hoach hoat dong himg nam va
dai Iwn Clla Trung Him; t6 chtl'c di~u ph6i toan b(> h~ th6ng thong tin, tll' li~u trong
Tnrang;

Chll tri cung Ph6ng TC-HC&QT, ca.c dan vi t6 ChtfCthllc hi~n kS hO<;1chthong tin
cac sv ki~n di~n ra trong Tnrang;

b) Ph6i hQ'p Ph6ng Bao t~o va dlC dan vi tuyen truy~n tuy~n sinh, quang ba hinh
anh d<;1yva hQC, thllc tftp, sinh vien thanh cong; quan ly ca sa dfl' li~u khao sat giang
vien, sinh vien, doanh nghi~p, cac ben lien quan, van b~ng, chtmg chi, di~m thi, ngan
hang d~ thi, ph§n m~m thi tr~c nghi~m va ca sa vftt chftt ph\lc V\l on tftp va thi tric
nghi~m tren may tinh;

c) Ph6i hQ"pv6"iPhong Darn bao ch§t IUQ"ngva Thanh tra giao d,=lC, Phong Cong tac
SinJ1vien, cac khoa, dan vi t6 chuc khao sat, th6ng ke du li~u, luu tru thea guy dinh ella
Tnrang.

d) Tang cuang cong tac ki~m tra, giam sat, thl,JChi~n cac bi~n phap bao dam an
toan, ph6ng ch6ng chay n6 tC;lithll' vi~n;

e) T6 chtrc cac lo?i h1nh ho?t d(>ng tIm vi~n di~n tlf, ph6ng dQc, qu§y giai thi~u
sach, bao, t?P chi, giao trinh, tu li~u, thong tin, phl,.lcV\.lcac d6i tUQ"ngb<;1ndQc trong va
ngoai Tmang;

g) T6 chuc, quan ly nhan Ivc, tai san thea s\r phan c§p clla Hi~u tnrang. Khong
thanh l~p cac dan vi thu(>c trung tam. B(>i ngu vien chu'c th\rc hi~n thea bang phan
cong, mo ta cong vi~c clla rung thanJ1 vien va rung ChtfCdanJ1;

h) Thl,.l'chj~n bao cao tlnh hlnh ho?t d(>ng hang nam va bao cao dQt xuftt khi co
yeu c§u clla Truang va ca quan cftp tren;

i) Lien kSt, hQ'p tac vai cac tIm vi~n, t6 chirc, ca nhan trong nuac va nuac ngoai
v~ vi~c tiSp nh~n tai tn;, trao d6i ngu6n Ivc thong tin, kinh nghi¢m chuyen mon, tham
gia cac nwng thong tin phu hQ"pvai quy dinh clla Truang va clla phap luftt;

k) T6 chuc cac hOC;ltd(>ng dich V\I co ti1U phu hQ'p vai quy dinh ella phap luftt va
chuc nang nhi~m V~IduQ'c giao;

I) Xay d~rng k~ ho~ch t6 chu'c b6i ducmg chuyen mon, nghi~p V\l cho vien chtrc
lam vi~c t<;liTrung tam d~ nang cao hi¢u qua cong vi¢c.

,
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2.2. Cong tac chuyen rnon nghiep vu

a) B6 sung, phat trien nguon luc thong tin dap irng nhirng nhu cfiu giang day, hoc
tap, nghien ciru khoa hoc v€ chuyen giao cong nghe cua Truong; thu nhan cac tai lieu
do Truong xuat ban, cac cong trinh nghien ciru khoa hoc oa duoc nghiern thu, tai lieu
hoi thao, kh6a luan, luan van thac si, luan an ti~n SI cua vien chirc, sinh vien, hoc vien;
chuang trinh dao t<;10,giao trinh, ti;lp bai giang va cac dang tai lieu khac ella Truong;
cac ~n pham tai tro, bi~u tang; tai lieu trao d6i gifra cac thu vien;

b) Ti~p nhan, sap xep, luu tru, bao quan, quan Iy tai lieu, co So' vi;ltchat k9 thuat,
trang thi~t bi va tai san khae; ti~n hanh ki~m ke, sang IQe cae tai li~u 1m hong, d€ xu~t
thanh ly tai san theo quy dinh;

c) Xay dl/ng h~ th6ng tra cuu thich hQ'p, thi~t li;lp m<;1ngluai truy nhi;lp va tim
ki~m thong tin 11/ dong h6a; xay d\l'ng, t6 ehue cae ea sa dlr li~u thu m\le va toan van,
cae eong ev h6 trQ' tn,rc tuy~n thong qua website ella Trung tam; tang cuong t<;10li;lp
nhi~u di~m truy ei;lp hi~u qua eho cae ea sa dO' li~u; bien SO<;1n,xu~t ban cac ~n phim
thong tin theo quy dinh ella phap lUi\it;

d) T6 ehuc ph\le V\l, huang d~n eho b<;1noQe khai thac, tim ki~m, sll' d~lJ1ghi~L1
qua ngu6n tai li~u va cae san phim dich V~Ithong tin - tim vi~n thong qua cae hinll tht'rc
ph\le V\l clla Trung tarn phu hQ'pvai quy oinh clla phap Iui;lt;

e) Nghien eLm ung d\lng thanh 1I/u khoa hQCva cong ngh~ thong tin vao cong tac
thong tin - tIm vi~n; xay dl/ng, duy tri, ci;lp nhi;lt, phM tri~n va bao toan website ella
Trung tam;

g) Tel' eh6i plwe V\l tai li~u trai phap Iui;ltva noi quy, quy eh~ Clla tim vi~n.

2.3. Quan Iy va ci;lp nhi;lt thong tin hO<;1tdong clla Truong va Trung tam len
Website clla Twong.

2.5. T1wc hi~n cae nhi~m V\l khae do Hi~u truang giao.

VIII. TRUNG TAM NGHIEN CUU vAN HoA IlIEC

1. Chfrc nang

Giup Hi~u tmo'ng nghien cu'U phM tri~n van hoa Di~c, nghien cuu ap d~ll1gngon
ngO' ky hi~u giao d\lc hQe sinh O<;1toUQ'c nwe tieu giao d\lc chung. Tham muu eho Hi~L1
tmang ban hanh cae van ban quan Iy l1nh vlJe dUQ'ephan cong.

2. Nhi~m V'_'

2.1. PhM tri~n quan h~ vai cac t6 chuc trong nuae va nu6c ngoai d~ nghien eLI'U
xay dl/ng chuang trinh dao t<;10,gi:!mg d<;1yvan hoa Bi~e eho hQc sinh nh~m cLIng dp
nhan Ivc p1WeV\l eho cac tnrong hQc, doanh nghi~p.

2.2. Th\l'c hi~n eong tae tuy~n sinh, d<;1yva hQc, ki~m tra danh gia, eong nhi;ln k~t
qua hQe ti;lp,xac nhi;ln hQc b<;1,dS xu~t khen thuang, ky lui;lthQc sinh Di~c.

2.3. Xay dvng k~ hO<;1chgiang d<;1y,hQc ti;lpphil hQ'Pv6i d~c di~m Clla hQe sinh; b6
tri d6 dung, trang thi~t bi d<;1yhQc phu hQ'Pv6i noi dung giao d\lc cho hQc sinh Bi~e.

2.4. Xay dVng k~ hO<;1chphM tri~n dOi ngli nhan sv, giao vien.

2.5. Ph6i hQ'Pv6i Phong Bao t<;10xay dvng k~ hO<;1ehb6i duang giao vien d<;1yeho
nguoi Di~e khi xa hOi c6 nhu duo
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2.5. TV danh gia chat luong giao due va chiu su ki~m dinh chat luong giao due
CLIaco quan co tham quyen.

2.6. Ph5i hop giua gia dinh, nha tnrong va X3 hoi trong cong tac giao due va quan
ly hQCsinh, t6 chirc cac hoat dong ngoai gia len lap, gop phan d<1ymanh cong tac hoa
nhap cong dong, phat trien toan dien v~ van - th~ - my cho hoc sinh.

2.7. Thuc hien cap nhat thong tin v~ hoat dong cua dan vi; cong khai thong tin
tuyen sinh truce khi thuc hien, cac khoan thu, chi, ch~ dQ chinh sach, quyen loi va
trach nhiern cua hoc sinh len website.

2.8. Thuc hien cac nhiem vu khac do Hieu tnrong giao.

2.9. V~ phan quyen ky cac van ban thuoc thAm quyen cua Hieu tnrong:

Trung tam Nghien ClJ'UVan hoa f)i~c duqc thll"a l~nh Hi~u tnrang ky cac van ban
lien quan den ke ho~cb d~y-hQc, thai khoa bi6u, duqc sCI"d\lllg con d~u ci'Ia Truang d5i
vai cae van ban ky thlra l~nh.

IX. TRUNG TAM NGO~I NGU -TIN HQC
Th\fc hi~n cac nhi~m V\l tuy~n sinh, t6 chuc dao t~o thea chuang trinh tham khao

tl1' Khoa Ngo~i ngli', BQ mon Tin hQc va nhu c~u clla nguai hQc theo quy dinh clla
Truang va cac d5i taco

x.cAc KHOA

I. Chrrc nang
Giup Hi~u tmang quan ly giang vien, cong tac giang d~y, nghien cuu khoa hQc va

cac ho~t dQng cQng d6ng; qmln ly nguai hQc do khoa giang d~y.

2. Nhi~m VI.I

a) Xay d\rng, c~p nh~t chuAn d~u ra, chuang trinh dao t~o, k~ ho~ch giang d~y,
hQc t~p va chll tri t6 chlfC qua trinh dao t~o mQt ho~c mQt s5 nganh; t6 Chll"Cqua trinh
dao t~o va cac ho~t dQng giao dvc khac trong chuang trinh, ke ho~ch giang d~y chung
Clla.Truang;

b) Xay dV'ng chien luqc giang d~y; xay dVng ngan hang cau hoi; phuang phap
kiSm tra, danh gia. qua trinh va ket qua cLlanguai d~y va nguai l1Qc;

c) Xay dvng ke ho~ch hang n3m va dai l19n b6 sung ca sa v~t ch~t, thiet bi, bao tri
thi~t bi d~y - hQc, thvc hanh, thvc t~p va thl,rc nghi¢m khoa lwc; Crngd~1l1gcong ngh~
thong tin, cong ngh¢ s5 van ph\lc V\l d~y- lwc;

d) T6 chCrc ho~t dQng khoa hQCva cong ngh~, ti~n hanh nghien cu'U khoa hQc, Chl'l
dQng khai thac cac dv an hqp tac qu5c te; ph5i hqp vai cac t6 chuc khoa hQCva cong
ngh~, ca s6" san xwh, kin11doanh, g~n dao t<;10 vai nghien cCrukhoa hQc, san xu~t kinh
doanh va dai s6ng xa hQi;

e) Quan ly, b6 tri sLrd\lng co hi~u qua giang vien va clla nguai lao dQng; t6 chuc
danh gia mCrcdQ hoan thanh nhi¢111V\l cLlagiang vien va. nguai lao dQng; thal11gia danh
gia. lanh d~o quan ly cip tren, vien chlfc quan ly ngang dp thea quy dinh clla Truang;

g) £)~ xwit thanh l~p, chia tach, sap nh~p cac bQ mon thuQc khoa, nang dp bQ
mon thuQc khoa thanh khoa khi co dll tieu chuAn vS s6 luqng sinh vien tham gia hQc
t~p;

10
)C
JA



12

h) Xay dung k~ hoach va t6 ChLI'Cthuc hien cong tac giao due chinh tri, tu tuong,
d<;10dire, 16i song cho giang vien, nguoi lao dong, phoi hop Phong Cong tac Sinh vien
thuc hien cho nguoi hoc; t6 ChLI'Cdao t<;10,b6i duong nang cao trinh dQ chuyen mall,
nghiep V~Icho giang vien va nguoi lao dong thuoc dan vi.

i) Ph6i hop voi cac dan vi khac trong Truong dieu phoi giang vien; t6 chirc dao
t<;10sau dai hoc thuoc linh V\i'Cducc giao (neu c6); chu dong d~ xuat mo them cac
nganh dao t<;10moi phu hop voi nhu cfru cua xii hoi;

k) Quan 1y nguoi hoc trong thoi gian hoc t?P tai dan vi; tu vfrn cho sinh vien lira
chon tin chi, dang ky man hoc t<;10co hQi cho sinh vien dat k~t qua cao nhat;

J) Thuc hi~n cong tilC t6ng hQ'p, bao cao dinh ky thea yeu cfru cua Truong;

m) C?P nh?t thong tin, cac hO<;1tdQng clla dan vi len website; chu dQng thal11gia
tuySn sinh (hinh thuc va nQi dung Balmer, Brochure thu hut nguoi hQC va dun vi c6
nhu cfru tuySn d\lng); luu tftl' minh chu'ng ph~lc VI,1kiSm dinh cO' So' giao dl,1cd<;1ihQc va
kiSm dinh chuang trinh dao t<;10;

n) Phal1 cong nhi~m V~IcLla bQ man thuQc khoa.

0) ThlfC hi~n cac nhi~111V\l khac do Hi~u truang giao.

Xl. TRU'ONG PHO THONG THVC HANU sU' PH4M
1. Chu'c nang

Giup Hi~u truang trong cong tac giao d\lc hQc sinh thea 111\lC tieu, chuang trinh
giao d\lc ph6 thong danh cho cac b?c hQc tir tiSu h9C d~n trung hQc ph6 thong do BQ
G iao dl,1Cva Dao t<;10ban hanh.

'1'ham nmu cho Hi~u truang quan Iy cong tac ren Juy~n ky nang, phuung phap
giao d~IC,pbat tri~n nang 1~l'cngh~ nghi~p cho giang vien va sinh vien su plWm; tJwc
nghi~m cac d~ tai nghien cuu v~ khoa hQc giao d\lc.

2. Nhi~m V\I
2.1. Xay dl,1'ngchi~n luQ'c, k~ hO<;1chphat triSn dan vi g~n vai di~u ki~n kinh t~ -

xii hQi cLla dia phuang; xac dinh t~111nhin, SLI'm~nh, cac gia tri c6t 16i v~ giao d~IC,van
h6a, lich SLI'va truy~n th6ng CLladan vi.

2.2. Xay dlfl1g va t6 ChLI'Cthllc hi~n k~ hO<;1chgiao dl,1cthea chuang trlnh giao d~lc
ph6 thong do BQ truang BQ Giao d\lC va Bao t<;10ban hanh. Ph6i hQ'p vai gia dinh hQc
sinh, t6 chuc va ca nhan trong t6 chuc cac hO<;1tdQng giao d\lc.

2.3. TuySn sinh va ti~p nh?n hQc sinh, quan 1y hQc sinh thea quy dinh clla BQ
Giao d~lc va Bao t<;10,clla UBND tinh va k~ hO<;1chtuySn sinh do Truong D<;1ih9C B6ng
Nai phe duy~t.

2.4. Thl,1'chi~n k~ hO<;1chph6 C?P giao dl,1ctrong plWm vi duQ'c phan congo

2.5. T6 ChLI'Ccho giao vien, nhan vien, hQc sinh tha111gia cac hO<;1tdQng xii hQi.

2.6. Chu dQng d~ xufrt nhu c~u, tham gia tuySn d~ll1gvien chll'c, giao vien, nhan
vien; Quan 1y giao vien, nhan vien cua dan vi theo quy dinh cua phap Iu?t; Quan Jy,
nh?n xet, danh gia giang vien giang d<;1y,sinh vien tlwc t?P t<;1idan vi.

2.7. Huy dQng, qwin ly, suod~ll1gcac ngu6n II,1'ccho hO<;1tdQng giao dl,1cthea quy
dinh CLIaphap lu?t.
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2.8. Quan ly, sir dung va bao quan co sa v~t ch.1t, trang thiSt bj thea quy dinh cua
phap lu~t.

2.9. Thuc hien cac hoat dong v~ bao dam chftt luong giEIOdue, danh gia va kiem
dinh chat IUQ'nggiao due thea quy dinh cua BQGiao due va EXlO tao.

2.10. Thuc hien cong khai v~ cam kSt chftt IUQ'nggiao due, cac di~u kien bao dam
ch.1tIUQ'11ggiao due va thu, chi tai chinh thea quy dinh cua phap luat.

2.11. Thuc hien dan chu, trach nhiem giai trinh cua co sa giao due trong quan ly
cac hoat dong giao due; bao dam viec tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xii hQi trong
quan ly cac hoat dong giao due thea quy dinh cua phap luat.

2.12, Thanh l~p hQidong tnrong thea quy dinh clla phap lu~t.

2.13. f)~ xu.1t Hi~u truang Tnrcmg B~i hQc B6ng Nai phe duy~t d~ an, dv an,
chuang trinh, kS ho~ch, cac nQi dung khac thea quy dinh sau khi duQ'CHQi d6ng trucmg
Truong ph6 thong Th\1'chanh Su ph~m thong qua.

2.14. ThlJc hi~n c~p nh~t thong tin v~ ho~t dQng Clta dan vi; cong khai thong tin
tuySn sinh truac khi thvc hi~n, cae khoan thu, chi, chS dQ chinh sach, quy~n lQ'iva
trach nhi~11lCLJa hQc sinh len website.

2.15. T1wc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u tmang Truong D~i hQc D6ng Nai
glao.

2.16. Truong Ph6 thong Thvc hanh Su ph~m c6 tai khoan va con d.1urieng.

XII. TRUONG MA.M NON THl/C HANH

1. Chu'c nang
Giup I-li~u huang trong cong tac cham s6c va giao d\lc hQc sinh m~m non thea

l11\ICtieu, chuang ttinh gia.o d\1cm~m non do BQGiao d\lc va Bao t~o ban hanh.

Tham muu cho !1i~u truang quan ly cong tac ren luy~n ky nang, phuang phap ~
giao d\lc, phat triSn nang 1\1'cngh~ nghi~p cho giang vien va sinh vien su p1Wm;thvc ~
nghi~m cac d~ tai nghien Clruv~ khoa hQcgiao d\lc.

2. Nhi~m V~I 1)
2.1. Xay dVng phuang huang, chiSn luQ'cphM triSn dan vi thea cac quy dinh clla }I

BQGia.o d\lc va Bao t~o, bao dam phu hgp di~u ki~n kinh tS - xii hQi clla dia phuang,
t~m nhin, slr m~nh va cac gia tri c6t 15iclla dan vi.

2.2. T6 Chll'Cthvc hi~n vi~c nuoi duong, cham s6c, giao d\lc tre em tir 03 thang
tu6i dSn 06 tu6i thea chuang trinh giao d\lc m~m non do BQ twang BQ Giao d\lc va
Bao t~o ban hanh.

2.3. Chu dQng d~ xuftt nhu diu, tham gia tuySn d\ll1g vien chuc, gia.o vien, nhan
vien; qUall Iy, slr d\1ng vien Chll'C,giEIOvien, nhan vien dS tlwc hi~n nhi~m V\1nuoi
du'ong, cham s6c, giao d\1c tre em, Quan Iy, nh~n xet, dallh gia giang vien giang d~y,
sinh vien tlwc t~p t~j dan vi.

2.4. Thvc hi~n cac ho~t dQng v~ bao dam ch.1t lUQ'ngva ki~m dinh chftt IUQ'ng
giao d\lc thea quy dinh. Cong b6 cong khai I1l\1Ctieu, chuang trinh, kS ho~ch giao d\lc,
di~u ki~n bao dam chft! IUQ'nggia.o d\lc, kSt qua danh gia va ki~m dinh chftt lUQ'nggiao
d~lC.
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2.5. Thuc hien dan chu, trach nhiem giai trinh cua dan vi trong quan Iy hoat dong
giao due.

2.6. Huy dong tre em lira tuci mam non d~n tnrong; quan Iy tre em; t6 chirc giao
due hoa nhap cho tre em co hoan canh dac biet, tre em khuyet t?t; thuc hien ph6 C?P
giao d~IC m§m non cho tre em nam tu6i trong pharn vi duoc phan cong; thuc hien h6 tro
cac co so giao due mam non khac tren dia ban nang eao chat luong t6 chuc hoar dong
giao due theo phan cong cua dp co tham quyen.

2.7. Huy dong, quan ly va sir dung cac nguon luc theo quy dinh cua phap luat;
xay dung co so v~t eh~t theo yeu du chuan hoa, hi¢n d<;1,ihoa.

2.8. Tham muu v6'i Hi¢u tw6'ng Truang 8<;1ihoc D6ng Nai, chinh quy6n dia
plmang, ph6i hQ'p v6'i gia dinh ho~c nguai cham soc tre em va t6 ehu'c, ea nhan d~ t1we
hi¢n hO<;1tdQng nuoi du5ng, cham soc, giao d\lc tre em.

2.9. T6 ch(1'c cho can bQ quan ly, giao vien, nhan vien va tre em tham gia cac hO<;1t
dQng phu hOp trong eQng d6ng.

2.10. Thanh I?p hQi d6ng tmang theo quy dirth cua phap lu?t.

2.11. D~ xu~t Hi¢u tnr6'ng Truang D<;1ihoc D6ng Nai phe duy¢t d~ an, d~r an,
chuang trinh, k~ hO<;1ch,cac nQi dung khac theo quy dinh sau khi duQ'c HQi d6ng tnrang
Truang M~m non Thvc hanh thong qua.

2.12. Th~l'e hi¢n C?P nh?t thong tin v~ hO<;1tdQng eLla dan vi; cong khai thong tin
tuy~n sinh tm6'e khi tlwc hi¢n, cae kh03n thu, chi, eh~ dQ chinh sach, quy6n lqi va
trach nhi¢m clla hoc sinh len website.

2.13. Th\l'C hi¢n cac nhi¢m V\l khac do Hi¢u tm6'ng Tmang £)<;1,ihoc £)6ng Nai
gIao.

2.14. Tmang M~m non Tiwe hanh co tai kh03n va con d~u rieng.

ChuO'ng III

QUAN H:¢CONG TAc GIUA cAC DON VI
1. Tren cO' s6' chuc nang, nhi¢m V\l duQ'c quy dinh, khi giai quy~t eong vige n~u

co sv ph6i hQ'p v6'i mQt (hay nhi~u) dan vi thi dan vi nao duqe Hi¢u tm6'ng giao trach
nhi¢m chinh phai uvc ti~p t6 ch(rc va lam d§u m6i ph6i hQ'p, khong d~ ch6ng chco
ho~c bo sot cong vi¢c.

2. Phong T6 chtl"c - Hanh chinh va Quan tri la dan vi chiu tr.kh nhi¢m lam d~u
m6i t6ng hqp va chu~n bi nQi dung bao cao cho Hi¢u tm6'ng trong hQi nghi giao ban
cong tac thang v6'i cac dan vi theo dinh kyo

3. Cae dan vi co trach nhi¢m cung dp cho dan vi ph6i hqp nhCi'ng thong tin lien
quan clla dan vi minh theo chuc nang nhi¢m V\l va chi d<;1Ocua Hi¢u tru6'ng; d6ng thai,
cung dp cho Phong T6 ch(rc - H~mh chinh va Quan tri nhCi"ngthong tin, tu li¢u, s6 li¢u
v6 lTnh v\!'e cong tac va tinh hinh hO<;1tdQng clla dan vi trong tung thai ky nhAt dinh d~
xay d\l'ng nQi dung tham muu cho Hi¢u tru6'ng v~ cac v~n d6 theo yeu duo

4. Van ban clla ca nhan ho~c t?P th~ phai co y ki~n clla Tru6'ng dan vi quan Iy
trvc ti~p va Tru6'ng phong ho~c Pho tru6'ng phong (n~u dugc lty quy~n) eh(rc nang lien
quan ky xac nh?n, d~ xu~t tru6'c khi trinh Hinh d<;1oTmang va phai luu t<;1iVan tIm
Truang.
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" 5. Cac hop dong (heat dong dich vu, dao t(;10,NCKH, cac loai hinh bao hiem, hQ'P
dong lao dong ...) truce khi trinh Hieu twang duyet va ky chi~ thirc phai tham khao %
ki~n CLIadan vi lien quan va phai co chtr ky tharn dinh, ky tat cua Twang phong Ke
hoach- Tai chinh dS dam bao tinh phap ly thea quy dinh cua 8t) Tai chinh.

6. Van ball truce khi trinh lanh dao Truong ky ban hanh phai co Truong (hoac
dp pho phu trach) dan vi chirc nang soan thao van ban ky t~t va phai chiu trach nhiem
v~ noi dung SO(;1nthao; Phong T6 chirc-Hanh chinh va Quan tri chiu trach nhiern tham
dinh v~ thS thirc van ban hanh chinh thea qui dinh cua Nha nuoc va huang d~n cua
Truong (neu co).

ChU'O'ngIV

TO CHUC THl/C HI"¢N
I. Truong cac dan vi thuoc Truang co tnich nhi~m ph6 bi~n, triSn khai thl,l'c hi~n

Quy dinh nay d~n toan thS vien chuc va nguai lao dt)ng trong ph:;tm vi quan lY·

2. Cac dan vi thut)c Tnrang can cu ch(rc nang, nhi~m VI,l d~ xay dl,l'ng vi tri vi~c
lam, phan cong cong vi~c cho tung nhan sv trinh I-li~u tnrang phe duy~t truac Ichi thvc
hi~n.

3. Cac khoa co bt) mon, TfU'ang Ph6 thong Thvc hanh Su ph:;tm, Truang Miim
non TIwc hanh co t6 chuyen mon duQ'c chll dt)ng phan cong b~ng van ban cho bt) mon,
t6 chuyen mon tlwc hi~n 111t)ts6 nhi~m Vl,lcLladan vi trong tlrng nam hQc ho~c dai h(;1n.
Dan vi, ca nhal1 chiu trach nhi~m quan Iy tai san duQ'c giao su d~mg.

4. TfU'ang Phong T6 Ch(IC- Hanh chinh va Quan tri co trach nhi~m don d6c, thea
d6i vi~c thvc hi~n Quy dinh nay.

5. Truang Phong Dam bao chit lUQ'ngva Thanh tra Giao dl,lc ph6i hQ'p cling Ban
Thanh tra nhfm dan giam sat, kiSm tra, thanh tra khl co diu hi~u vi ph:;tm Quy dinh nay
va Quy ch~ t6 ch(rc va hO(;1tdt)ng clla Truang D:;ti hQc D6ng Nai.

ChU'o'ng V

DIEU KHOAN THI HANH

1. Quy dinh chuc nang, nhi~m Vl,l cac dan vi thuQc Tnrang f):;ti hQc D6ng N ai
duQ'c ban hanh va ap d\mg k~ tu ngay Hi~u trmJng quy~t dinh phe duy~t. Cae quy dinh
tnrac day trai vai Quy dinh nay khong con hi~u Ivc thi hanh.

2. M,t)t s6 nhi~m Vl,l phat sinh ho~c chua phan cong cho dan vi nao dam nh~n thi
Ph?ng To ch(rc- Hanh chinh va Quan tri co trach nhi~m tham muu trinh Hi~u tnrang
trien khai thvc hi~n.

3. Trong qua trinh t1wc hj~n, Quy dinh nay co thS duQ'c sll'a d6i, b6 sung, thay th~
cho ph~ 11Q'p vai tlnh hinh t1wc t~ nh~l~l phat huy hi~u qua cong tac CLIaTruang. MQi sv
thay doi, bo sung do Hi~u tnrang quyet dinh sau khi tham khao y ki~n clla cae ca nhan,
dan vi./.


