SO GD&DT BAC NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM Déc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG CPSP BAC NINH
(Ban hanh kém theo Quyét s6  /OP-CDSP, ngay /9/2017 cia Hiéu trucng
Trwong CPSP Bic Ninh)

CHUONG 1. NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chirc va hoat dong cua Trudng Cao ding Su
pham Bic Ninh.

Quy ché ap dung ddi véi cac to chac, don vi, can bo cong chuc, vién
chuc, nguodi lao dong, hoc sinh, sinh vién truong CDSP Bic Ninh va cac doi
twrong khac co lién quan dén hoat dong cua truong.

Piéu 2. Vi tri phap ly

1.Truong Cao diang Su pham Bic Ninh dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6
109/1998/Qb-TTg ngay 24/6/1998 ctia Thu tudng Chinh phu.

Tén giao dich: Trwdomg Cao ding Sw pham Bic Ninh.

Tén giao dich qudc té: Bacninh Teacher Training College

Try so cua truong dat tai: S6 12A DPuong Binh Than- Phuong Pai Phic-
Thanh phd Béc Ninh - Tinh Bic Ninh.

Truong Cao dang Su pham Béc Ninh 13 trudng cong 1ap trong hé thdng
gido duc dai hoc, thudc hé théng gido duc quéc dan, chju trach nhiém t6 chirc
hoat dong dao tao, bdi dudng va nghién ciru khoa hoc; dugc giao quyén ty chi,
tir chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vy, t6 chitc bd mdy, bién ché va tai
chinh theo theo Luét Gido duc, Luat Gido duc dai hoc, Diéu 1& trudng cao déng,
qui dinh cua Tinh, cac qui dinh cta phap luat c6 lién quan nham phuc vu nhu cau
phat trién sy nghiép gido duc dio tao va phat trién ngudén nhan lyc cia Tinh va
dat nudc.

2. Truong 1a don vi ¢ ngudn thu sy nghiép tu bao dam mot phan chi phi
hoat dong (don vi su nghiép tw dam bao mot phan chi phi hoat dong). Truong co
tu cach phap nhan, c6 con ddu va tai khoan riéng theo qui dinh cua phép luat
Truong hoat dong theo Diéu 18 trudng cao ding (ban hanh kém theo Thong tir s6
01/2015/TT-BGD-DT ngay 15/01/2015 cua Bo Gido duc va Pao tgo) va theo
cac quy dinh cua phap luat.



CHUONG IL
SU MANG, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TRUONG

Pi¢u 3 . Sit mang, tim nhin va muc tiéu ciia Truong

1. S&t mang:

Dao tao nguoi hoc cod phém chit chinh tri, dao dirc va stc khoe tot, ¢o
kién thirc va k¥ niang nghé nghiép & trinh d6 cao dang va cac trinh do thap hon;
bdi dudng gido vién, can bd quan 1y gido duc, nhan vién truong hoc va cac
nhiém vu gido duc va dao tao khic do co quan Nha nudc cd tham quyén giao.
Pao tao va cép chung chi cac chuong trinh dao tao, bdi dudng; to chirc cac hoat
dong lién két dao tao va hop tac qudc té vé gido duc va dao tao theo quy dinh
ctia phép luat. T6 chtic hoat dong nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé,
thuc hién quyén s& hitu tri tué, té chac cac hoat dong dich vu theo chirc nang
nhiém vu va theo quy dinh cua phap luat, gop phan phat trién ngudn nhén luc
phuc vu su nghiép phat trién kinh té - xa hoi, cung cd quéc phong, an ninh cta
dia phuwong va dat nudc.

2.Tam nhin:

Pén nam 2025, nha trudng 1 co so dao tao c6 uy tin hang dau trong tinh
vé dao tao ngudn nhan lyc cho nganh gido duc va ngudn nhan luc cho yéu ciu
phat trién cong nghiép cia tinh va dat nude. Chuan bi cac diéu kién co ban cho
phat trién thanh truong dai hoc da nganh sau nam 2025.

3. Muc tiéu :

Pao tao va bdi dudng d6i ngii gido vién va can bd quan 1y gido duc ¢ cac
cép hoc mam non, tiéu hoc, THCS ¢6 trinh do cao déng va cac trinh do thép
hon co phém chét chinh tri, dao duc tét, o y thirc phuc vy TH quéc va nhan dan,
c6 nang luc kién thuc va nang luc thuc hanh nghé nghiép, cé kha nang tu hoc,
k¥ ning giao tiép dap uing duoc yéu cau nghé nghiép, yéu cau doi méi gido duc
hién nay dic biét chuong trinh gido duc pho thong méi. Lién két dao tao nang
chuén theo nhu cau xa hoi va hop tac qudc té vé gido duc va dao tao.

Xay dung d6i ngii gido vién dat chuan theo quy dinh, gan cong tic nghién
ctru khoa hoc véi hoat dong dao tao; dau tu co s& vat chét déng b0, chuén bi cac
diéu kién dé phat trién thanh truong dai hoc da nganh.

Pi¢u 4. Nhiém vu, quyén han, quyén tw chii va trach nhiém xa hdi ciia
trueong.

Nhiém vu, quyén han, quyén tu chu va trach nhiém xa hdi cia truong thuc
hién theo Piéu 5, Piéu 1& trudng cao déng ban hanh kém theo Thong tu sO
01/2015/TT- BGDDT ngay 15/01/2015 cua B trudng B Gido duc va Pao tao
va mot sd quy dinh cu thé sau day:

1. Nhiém vu va quyén han ciaia truwong:



a) Xay dung va t6 chirc thuc hién qui hoach, ké hoach va chién luge phat
trién nha trudong theo dinh hudng cua Tinh, phi hop vé6i chién lugc phat trién
gido duc cua Tinh va qui hoach phat trién gido duc dai hoc, cao déng cua Nha
nudc.

b) Trién khai hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, hop tac quéc té,
bao dam chét lugng gido duc dai hoc. T churc qué trinh dao tao, boi dudng theo
muc tiéu duoc BO Gigdo duc va Pao tao, UBND tinh Béc Ninh cho phép: Pao
tao, boi dudng gido vién Mam non, Tiéu hoc, THCS ¢6 trinh do cao déng va cac
trinh d6 thap hon; bdi dudng can bd quan 1y va nhan vién nghiép vu cac trudng
hoc cho tinh Béac Ninh, lién két vdi cac co sé dao tao khac m& cac 16p dao tao
theo qui dinh; tirng budc mé rong dao tao dén trinh d6 cao déng cac linh vuc
khac khi dugc co quan nha nude ¢ thim quyén cho phép; nghién ciru khoa hoc
gido duc, ung dung va phat trién cong nghé, tham gia giai quyét nhitng van dé
kinh té - x4 hoi cua dia phuong.

c) Phat trién cac chuong trinh dao tao theo muyc tiéu xac dinh; bdo dam sy
lién thong gitra cadc chuong trinh va trinh d¢ dao tao.

d) T6 chirc bo may; tuyén dung, quan ly, xay dung, boi dudng doi ngii
giang vién, can by quan ly, vién chirc, nguoi lao dong.

e) Quan 1y ngudi hoc; bao dam quyén va loi ich hop phap cua giang vién,
vién chtrc, nhan vién, cdn b quan ly va nguodi hoc; bdo ddm moéi trudng su
pham cho hoat dong gido duc.

f) Tu danh gia chat lugng dao tao va chiu sy kiém dinh chét luong gido duc.

g) ,Du:(,)rc Nha nudc giao hoac cho thué dat, co s& vat chét; duoc mién,
giam thué theo quy dinh cua phép luit.

h) Huy dong, quan ly, str dung cac ngudn lyc; xay dyng va ting cudng co
s¢ vat chat, dau tu trang thiét bi.

1) Hop tac voi cac td chirc kinh té, giao duc, van hoa, thé duc, thé thao, y
té, nghién ctiru khoa hoc trong nudc va nudc ngoai. Nghién ciru cac dé tai khoa
hoc cong nghé¢, thuc hién cac dy an, san xuét thr nghiém, chuyén giao cong nghé
theo ké hoach do cép trén giao hodc chu dong hop tac, voi cac truong dai hoc,
cao déng, céc vién, cac to chuc quéc té, cac co s& san xuit, kinh doanh trong va
ngoai nude theo qui dinh ciia phap luat. Lién két v6i cac truong dai hoc c6 uy tin
trong toan qudc dé co su hd tro vé doi ngii giang vién, thinh giang, nang cao
nang luc va kinh nghi¢m cho d61 ngli gidng vién va can b0 quan 1y cua tru:orng
trong viéc thuc hién nhiém vu dao tao va bdi dudng. Xuat ban tap san, cac an
pham khoa hoc, tai li€u, gido trinh phuc vu cho cong tic dao tao, nghién ctu
khoa hoc va phat trién cong ngh¢ theo Luat xudt ban va qui dinh cia B GD &
DT, cua Tinh.

k) Thuc hién ché do thong tin, bédo céo va chiu su k@ém tra, thanh tra cua
Bd Gido duc va bPao tao, cac bd, nganh c6 li€n quan va Uy ban nhan dan cap
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tinh noi Truong dat tru s& hodc co t6 chuc hoat dong dao tao theo quy dinh.

1) Cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luét.

2. Quyén t chii ciia truong:

Truong Cao dang Su pham Bic Ninh dugc quyén ty chu vé quy hoach, ké
hoach phat trién truong, td churc cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc,
hop tac quéc té, quan 1y tai chinh va quan 1y nhan su theo qui dinh tai Diéu 32
cua Luat Gido duc dai hoc, Piéu 5 cua Piéu 1é trudng cao déng va theo Nghi
dinh s6 16/2015/ND-CP, ngay 14 thang 02 nam 2015 ctia Chinh phu vé quy dinh
co ché tu chu cua don vi su nghiép cong lap, cu thé :

a) Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va ké hoach phat trién ctia nha truong;

b) Quyét dinh thanh 1ap bd may to chirc, phat trién doi ngii giang vién, can
bd quan 1y trén co s¢ chién lvoc va quy hoach phat trién nha truong; Thanh lap
cac don vi tryc thudc Truong va qui dinh chirc nang nhiém vu cua cac don vi
truc thudc theo Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong; B6 nhiém céc chirc
vu tir cdp trudng khoa, phong, ban va twong dwong tré xudng theo qui dinh hién
hanh; quan Iy va phan phdi chi tiéu bién ché cho cac don vi trong trudng theo chi
tiéu duoc co quan nha nudc co thAm quyén phé duyét hang ndm; thuc hién céc
van dé lién quan dén cong tac can b, giang vién theo quy dinh hién hanh.

¢) Thu, chi tai chinh, dau tu phat trién cac diéu kién dam bao chét luong
dao tao theo quy dinh ctia phéap luat; quyét dinh muc thu hoc phi twong tng voi
diéu kién dam bao chét lugng dao tao ddi voi chuong trinh dao tao chat lugng
cao va cac quy dinh vé tu chu tai chinh d6i véi truong cao dang;

d) Tuyén sinh va phat trién chuong trinh dao tao; td chirc bién soan hoic
lga chon giao trinh gidng day phu hop véi muc tiéu dao tao cua tung chuong
trinh dao tao; in phodi van bang, quan 1y va cdp vin bang, ching chi cho nguoi
hoc theo quy dinh cua phap luat;

d) T6 chirc trién khai cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac qudc
té theo chién luoc va ké hoach phét trién cta nha truong; dam bao chat luong
dao tao cua nha truong; lya chon t6 chtrc kiém dinh chét lugng gido duc dé dang
ky kiém dinh.

3. Trach nhiém xa hdi cta truong thé hién & cac hoat dong: Bao cao, cong
khai va giai trinh v6i co quan quan Iy nha nudc va cac bén lién quan vé cac hoat
dong ctia nha treong theo quy dinh cua phap luat; cam két voi co quan quan 1y
nha nude va chiu trach nhiém vé moi hoat dong dé dat duoc cac cam két; khong
dé bat ky c4 nhan hodc to chirc nao loi dung danh nghia va co so vat chat cua
truong dé tién hanh cac hoat dong trai véi cac quy dinh cua phéap lut va cia
Diéu 1¢ nay.

Piéu 5. Ngon ngit giang day trong Truong Cao ding Su pham Béc Ninh
1a tiéng Viét. Tiéng nudc ngoai duoc giang day trong truong Cao diang Su pham
Bic Ninh thuc hién theo qui dinh cua B GD&DT.
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CHUONG III.
CO CAU TO CHUC VA QUAN LY TRUONG CPSP BAC NINH

Diéu 6. Co ciu to chirc

Co cau to chirc ciia Truong Cao diang Su pham Bac Ninh gom:

1. Hoi ddng trudng (Thanh ldp theo chi dao cua cap trén).

2. Hi¢u trudng va cac Pho Hicu trudng .

3. Hoi déng Khoa hoc va Dao tao, cac Hoi déng tu van khac.

4. Céc don vi truc thudc truong.

4.1. Cac phong churc nang:

- Phong T6 chirc - Cong tac hoc sinh, sinh vién (TC-HSSV).

- Phong Pao tao (PT).

- Phong Quan 1y khoa hoc, Vira 1am vira hoc va Quan hé qudc té (QLKH-
VLVH-QHQT).

- Phong Hanh chinh - Quan tri (HCQT).

- Phong K& hoach - Tai vy (KHTV).

- Phong Thanh tra - Phép ché - Pam bao chit lwong (TTr-PC-DBCL).

4.2. Céc khoa:

- Khoa Gi4o duc Tiéu hoc - Mam non (GDTH-MN)

- Khoa Gi4o duc Trung hoc co s¢ (GDTHCS)

- Khoa Ngoai ngit (NN)

- Khoa Ly luén chinh tri - Tam 1y gido duc (LLCT-TLGD).

- Khoa Nhac-Hoa-Thé duc — Gido duc quéc phong an ninh (NH-TD-
QPAN).

43. T chirc phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va cong nghé; co so
san xuét, kinh doanh, dich vu:

- Trung tdm Ngoai ngir - Bdi dudng (TTNN-BD).

- Trung tAm Tin hoc- Thu vién- Thiét bi (TTTH-TV-TB).

- Ban quan 1y Khu noi tra (QLNT).

- Co s& Mam non Hoa Phuong (CSMNHP).

5. T6 chirc bang Cong san Viét Nam.

6. Cac doan thé va t6 chirc xa hoi : Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi
Sinh vién, Hoi Cyu chién binh.

Piéu 7. Hoi dong truong

Ho1 déng truong 1a td chuc quan tri, dai di¢n quyén sO hiru cua nha
truong.

Churc nang, nhiém vy, $6 lugng cac thanh vién, qui trinh va tha tuc thanh
1ap Hoi déng truong, vi¢c bau chu tich hoi déng trrong, hoat dong cua hoi déng
truong, mién nhiém chu tich va cac thanh vién hoi déng truong dugc thuc hién
theo Piéu 9, Piéu 10, Piéu 1¢ trudng cao déng ban hanh kém theo Thong tu sO



01/2015/TT-BGDDT ngay 15/01/2015 cua B GD&DPT va theo quy dinh cua
phép luat.

Piéu 8. Hiéu truéng

Hi¢u trudng truong dugce quy dinh tai Diéu 20 caa Luat Gido duc dai hoc,
Piéu 11 cua Piéu 18 truong cao dang, ban hanh theo Théng tu 01/2015/TT-
BGD&DT ngay 15/01/2015 cia B trudng Bo Gido duc va Pao tao va theo pé
an tu chu, tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vy, t6 chtrc bd may, bién ché,
tai chinh ban hanh kém theo Quyét dinh sé 223/QB-UBND ngay 27/02/2012 cia
Chu tich UBND tinh Béc Ninh va cac quy dinh cu thé sau:

1. Hi¢u trudng 1a nguodi dai dién cho Truong trude phap luat, chiu trach
nhi¢m toan dién trudc BO GD&DT, Tinh uy, HDND, UBND Tinh va S¢ Gido
duc va Pao tao vé diéu hanh t6 chire, bd may cua truong.

2. Tiéu chudn Hiéu trudng:

a) Co phém chat chinh tri, dao duc tét, co uy tin vé khoa hoc, gido duc, co
nang luc quan ly va da tham gia quan ly cap khoa, phong cua co s¢ gido duc dai
hoc it nhat 05 nam;

b) Cé trinh d6 thac si tro 1én;

c¢) Co strc khoé t(‘)qt. Do tudi khi bé nhi¢m Hiéu trudng co s¢ gido duc dai
hoc cong 1ap bao dam dé tham gia it nhat mot nhiém ky hiéu trudéng.

3. Nhiém wvu, quyén han ctia Hi¢u trudng dugc quy dinh tai khoan 3 Piéu
20 ctia Luét Gido duc dai hoc, Piéu 11 Diéu 1é trudng cao déng cu thé sau day:

a) Ban hanh cac quy ché, quy dinh trong truong. Phan cong cong tac cho
cac Pho Hi¢u truong va cac ca nhan trong toan Truong. Diu phoi hoat dong
chqng cua toan Truong. Pinh chi nhi€ém vu da giao cho don vi, ¢4 nhan khi can
thict.

b) Quyet dinh thanh lap, sap nhép, chia, tach, giai thé cac to chirc cua

truong; bd nhiém, bii nhiém va mién nhiém cac chic danh trudng, phod cac don
vi trong truong;

¢) Xay dung chién luge va ké hoach phat trién dao tao va nghién ctru khoa
hoc ciia nha trudng trinh hoi dong trudng phé duyét;

d) Xay dung quy dinh vé: S luong, co cau lao dong, vi tri viéc lam;
tuyén dung, quan ly, s dung, phat trién doi ngii giang vién, can bd quan 1y,
ngudi lao dong trinh hoi ddng trudng théng qua;

e) T chuc tuyén dung, quan 1y va st dung hiéu qua do6i ngii giang vién, can
bd quan 1y, vién chic; cong tac to chirc can b va nguoi lao dong khac theo quy
dinh cta phép ludt;

f) Xay dung quy hoach va phat trién doi ngii giang vién, can bd quan 1y;

g) Hang nam, to chtc danh gia giang vién, can bd quan 1y, vién chic va
ngudi lao dong khéc;



h) Xem xét cac y kién tu van cua hoi déng khoa hoc va dao tao trudc khi
quyét dinh cac vin dé da giao cho hoi ddng khoa hoc va dao tao tu van. Truong
hop khong dong ¥ véi noi dung tu van, hiéu truong quyét dinh, chiu trach nhiém
ca nhan vé quyét dinh;

1) T chire thye hién cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop tac
quoc té, bao dam chat lugng gido duc dao tao;

k) Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao va chiu sy gidm sat, thanh tra,
kiém tra theo quy dinh;

1) Xay dung va thuc hién quy ché dan chi & co so; tiép thu ¥ kién va chiu
su giam sat cua ca nhan, t0 chic, doan thé trong truong;

m) Cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

4. Hi¢u trudng la chu tai khoan, chiu trach nhi¢ém trudc phéap luat vé toan
bd cong tac quan ly tai chinh va tai sdn cua nha trudng; thuc hi¢n quyén tu chu
va tu chiu trdch nhi¢ém cong khai, minh bach vé tai chinh theo quy dinh cua phap
luat; chap hanh céc quy dinh vé ké toan va kiém toan.

5. Bb nhiém, mién nhiém Hiéu trudng

Viéc bd nhiém, mién nhiém hiéu truéng dugc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 20 Luat Gido duc dai hoc, Diéu 11 Piéu 1é truong cao dang va cic quy
dinh cta phap luat hién hanh.

Piéu 9. Phé Hiéu truéng

1. Pho Hi¢u truéng la nguoi giup Hiéu trudng trong viéc quan ly, dieu
hanh hoat dong cua Truong. Truong Cao dang Su pham Bac Ninh cé khong qué
3 pho hi€u trudng.

2. Tiéu chudn Pho Hiéu trudng:

a) Co phém chét chinh tri, dao duc tdt, co uy tin vé khoa hoc, gido duc, co
nang lyc quan ly va da tham gia quan 1y cap khoa, phong cua co s¢ giao duc dai
hoc it nhat 05 nam;

b) Cé trinh d6 thac si tro 1én;

¢) C6 stc khoé tot. PO tudi khi bd nhiém Phé Hiéu truong bao dam dé
tham gia it nhat mot nhi€ém ky 1a 5 nam.

3. Nhiém vu, quyén han cta Pho Hiéu truéng

a) Pho Hi¢u truong thay mat Hi€u trudng gidi quyét cac cong viéc trong
linh vuc dugc giao, chiu trach nhiém trudc Hi€u truong va phap luat vé nhiing
quyét dinh va két qua cong vi¢c cuia minh. P61 voi1 nhitng van dé quan trong,
phtc tap, lién quan dén nhan sy, tai chinh... chua quyét dinh dugc thi xin y kién
Hiéu truong trude khi quyét dinh.

b) Tuy theo thuc té cua Truong va kha nang can bo, Hi€u trudng giao cho
Ph6 Hiéu truong phu trach didu hanh mot s6 linh vuc. Phé Hiéu trudng cé trach



nhiém béo cao Hiéu trudong thudng xuyén, dinh ky tinh hinh, két qua hoat dong
cua cac linh vuc dugc phan cong phu trach.

c) Pho Hiéu trudng gidng day theo dinh muc qui dinh.

d) Pho Hiéu trudng duoc quyén sir dung cic phuong tién, co so vat chat,
dugc huong cac ché do, quyén loi phuc vu cho cong tac theo ché do cua Nha
nude va qui dinh cua Truong.

3. Nhiém ky cia Phé Hi¢u truéng theo nhiém ky cua Hiu trudng va cod
thé duoc bd nhiém lai. Viéc bd nhiém va mién nhiém Pho Hiéu trudong duge
thuc hién nhu doi véi Hiéu truong.

Pi¢u 10. Hpi dong Khoa hoc va Pao tao, cac Hoi dong twr van khac

Hoi ddng khoa hoc va dao tao cua Truong duoc thanh lap, t6 chic va hoat
dong theo quy dinh tai Dleu 19 ciia Luat Gido duc dai hoc va Diéu 13 cua Diéu
1€ truong cao dang va mot sé quy dinh cu thé nhu sau:

1. Hoi dong khoa hoc va dao tao ¢ nhiém ky 5 ndm theo nhiém ky cua
Hi¢u truong, thyc hién nhiém vu tu van cho hiéu truong vé nhirng cong viéc:
Po6i méi va phat trién chuong trinh 'dao tao; dinh huong phat trién nghién ctu
khoa hoc va cong ngh¢, hop tac qudc té; thim dinh chwong trinh dao tao; xem
xét cong nhan chuyén doi tin chi; xay dung ké hoach hop tac vo1 co so dao tao,
co s& nghién ctu khoa hoc, co s¢ san xuit kinh doanh, t6 chttc va c4 nhan &
trong nudc, nudc ngoai dé trién khai cac hoat dong lién quan dén dao tao, khoa
hoc va cong nghé; lya chon to chiic kiém dinh chét lwong nha truong; lya chon
cac phuong thirc kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién; dé
Xudt cac giai phap nang cao chat lwong dao tao va dam bao chat lwong dau ra;
danh gia giang vién, danh gia chat luong cua trang thong tin dién tir, tap chi, tap
san khoa hoc cong ngh¢ (néu c6), danh gia viéc t6 chtrc va quan 1y dao tao, hoat
dong khoa hoc va cong ngh¢ cua cac don vi trong truong.

2. Hoi déng khoa hoc va dao tao c6 chu tich, thu ky va céc thanh vién. S
lugng thanh vién 1a s6 1é tir 11 dén 25 thanh vién, bao gém: Hi¢u truong, céc
Pho Hiéu truong, bi thu dang uy, chu tich cong doan, bi thu Poan TNCS Hb Chi
Minh, mét sd truong phong, khoa tryc thudc, 1anh dao mot s6 don vi truc thude
truong, mot sd truong bd mon, tién sy, giang vién co uy tin trong va ngoai
truong.

3. Chu tich hoi dong khoa hoc va dao tao do hoi dong bau trong cac thanh
vién cuia hoi dong theo nguyén tic bo phiéu kin va phai duoc trén 50% tong sb
thanh vién theo danh sach cua hoi ddng dong y. Chii tich hoi dong chi dinh thu
ky hoi ddng trong sd cac thanh vién ciia hoi dong.

4. Ho1 déng khoa hoc va dao tao hop it nhat 1 1an trong mot hoc ky do chu
tich hoi dong triéu tap. No1 dung cudc hop phai dugce thong bao trude cho tit ca
cac thanh vién hoi d6ng it nhat 1a 03 ngay; cudc hop dugc coi 1 hop 16 khi c6 it
nhit 2/3 56 thanh vién tham dy; két luan cua cudc hop co hiéu luc khi c6 trén
50% tong s6 thanh vién theo danh sach cua hoi dong khoa hoc va dao tao biéu
quyét déng y. Bién ban cta cudc hop phai duoc trinh 1én hiéu trudng trong thoi
han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy t6 chirc cudc hop.
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, 5. Hiéu tru:é[ng c6 thé ghénh 1ap hoi déng tu vin vé mot sb cong viéc can
thiét, lién quan dén Yiéc trién khai, thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia nha
truong. HO1 dong tu van lam theo vu viéc va khong hudng luong.

Pi¢u 11. Cac phong, ban, trung tim, co sé true thude truwdng (goi tit
l1a don vi)

1. Céc phong (don vi) chirc nang c6 nhi¢m vy tham muu va giap Hicu
truong trong viéc quan 1y, tong hop, dé xuat y kién, t6 chirc thuc hién cac cong
viéc theo chirc nang, nhi¢m vu dugc Hi¢u trudng giao.

2. Trudéng phong (don vi) phai ¢6 trinh d§ dai hoc tr¢ 1én. Riéng trudng
phong Pao tao, Quan 1y khoa hoc, VLVH - QHQT phai c6 trinh d¢ thac si trd
1én va c6 kinh nghiém gidng day trinh 6 cao déng hodc dai hoc it nhit 5 nam;
Trudng phong To chire- CT HSSV phai ¢6 kinh nghiém giang day trinh d6 cao
déng hodc dai hoc it nhat 5 nam.

3. Pho6 Trudéng phong (don vi) 1a ngudi giap Trudng phong (don vi) trong
viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong ctua phong theo chirc nang, nhi€ém vu duoc
giao. Pho trudng phong (don vi) phai co trinh d6 dai hoc tré 1én. Mdi phong
(don vi) chtic nang cua truong c6 khong qua 02 Phd Trudng phong (don vi) tuy
theo churc nang, nhi¢m vu dugc giao.

4. Truéng phong, Phé Trudng phong (don vi) ¢ nhiém ky 5 nam va co
thé duoc bd nhiém lai. P tudi khi bd nhiém nhiém ky dau tién cta Trudng
phong, Pho Truong phong (don vi) khong quéa 55 dbi v6i nam va 50 d6i voi nir
tinh dén thang thuc hién quy trinh bd nhiém.

5. Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén Trudng phong, Pho Trudng
phong va céc chirc vu lam viéc tai cac phong, ban, Trung tam theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc.

Pi¢u 12. Phong Té chirc - Cong tac hoc sinh, sinh vién

1. Churc nang :

Tham muu giup Hiéu trudng trong cong tac to chic, can bd, quan 1y hoc
sinh, sinh vién theo qui ché.

2. Nhiém vu cu thé :

2.1. Chutri:

a. Vé cong tac td chuc, can bo:

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viée xdy dung co cdu to chirc bo may,
xac dinh chic nang, nhiém vu cac don vi truc thudc truong; cong tdc quan ly,
danh gia can bd, gidng vién, nhan vién theo cadc quy dinh cua nha nudc.

- Bé xuit voi Hiéu trudng bién ché va giao bién ché hang nam cho cho cac
don vi; qui dinh ché d6 va dinh mc 1am viéc cla can bod giang vién; téng hop
dinh mrc 1am viéc, ché do nghi phép, nghi h¢ cua can b, giang vién toan truong
cudi nam va dinh ky khi Hiu trudng yéu cau; Tap hop dé xuét thyc hién ché do
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thanh quyét toan vuot gio cho giang vién (can cr vao qui ché chi tiéu ndi bo cia
trudng, cac van ban hudng dan ciia B6 GD&PT va cac van ban qui dinh hién
hanh khac) trén co s& xac nhan két qua lao dong vé giang day va nghién ciru
khoa hoc kém theo minh chung ctua phong Pao tao, phong QLKH, VLVH-
QHQT va cac don vi khac c6 lién quan.

- Sa’ip xép, bd tri, tiép nhan, diéu dong, su dung, tuyén dung, dé bat, bd
nhiém, mién nhiém, xay dung ké hoach dao tao, boi dudng can bd, gidng vién;
quan ly doi ngti can bo, gidng vién, nhan vién toan truong.

- Té chuc cho cac don vi truc thude Truong du thao phin cong cong tac
cho ting ¢4 nhan, timg vi tri viéc 1am; tham muu trinh Hiéu truéng ra Quyét
dinh thuc hién cho mdi nam hoc, mdi giai doan.

- Chu tri, tham muu Hiéu trudéng t6 chirc ra soat, diéu chinh cac diéu
khoan trong Hop ddng lao dong dbi véi tat ca dbi tuong khong thudc dién bién
ché nha nude dinh ky trong tirng nim hoc.

- Ch tri, tham muu Hiéu truéng vé sir dung ngudn nhan lyc can bo, giang
vién, nhan vién, nguoi lao dong trong toan truong & tat ca cac linh vuc cong tac.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach dao tao, bdi dudng, nang luong, xét ky
luat, bao hiém x4 hoi, huu tri, thdi viéc va cac ché do khac c6 lién quan ddi véi
can bg, giang vién theo qui dinh ciia Nha nudc va cua Tinh.

- Lap va quan ly hd so can bo, cong chuc, vién chure, céc tai licu théng ke,
bao céo vé cong tac td churc, can bd, nhan xét hang nam ddi vai can bo, cong
chtrc, vién chirc.

- Cong khai cac diéu kién vé doi ngii va cong tac td chirc, can bo theo qui
dinh.

- T chire thyc hién cong tic tuyén truyén, phd bién chu truong chinh sach
ciia Pang va cac cong tac khac c6 lién quan dén can bo, cong chuc, vién chirc
trong nha truong.

- Thyc hi¢én cong tac bao vé chinh tri ndi bg, quy ché dan chu cua co quan
theo quy dinh. Theo ddi nam bt tinh hinh tu twong chinh tri trong can bg, giang
vién. Chu tri t6 chuc Hbi nghi an ninh chinh tri, trdt tg an toan xa hoi trong
truong véi cac co quan cong an cac cp va chinh quyén dia phuong.

- Thuong tryc Ho1 déng ki luat can bo, giang vién, nhan vién.

- T6 chtrc va thyc hién cai cach thi tuc hanh chinh trong truong.

- Lam céc bdo cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu truong va
cac cp quan 1y gido duc khi Hiéu trudng phan cong.

- Luu trit va quan 1y hd so, vin ban theo quy dinh.

b. V& cong tac quan Iy hoc sinh sinh vién:

- Xay dung ké hoach, t6 chuc, chi dao cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién
toan trudng theo cac qui ché hoc sinh, sinh vién do B GD&DT ban hanh.

- Huéng dan, kiém tra cong tic quan 1y hoc sinh sinh vién, doi ngii chu
nhiém 16p, cd vin hoc tap, hoat dong doi tu quan giang dudng cua cac khoa,
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cong tac quan 1y hoc sinh sinh vién ngi trti ciia Ban quan ly khu ndi tra; Theo doi
né nép hoc tap, tip hop phan loai, xép hang HSSV theo timg hoc ky, nam hoc,
giai doan, khoa hoc theo qui ché hién hanh.

- Tryc tiép quan 1y, chi dao cong tac chu nhiém 16p trong toan trudng.

- T6 chirc trién khai cong tac giao duc tu tuong chinh tri, dao dirc, 161 séng
cho HSSV; Tuyén truyén, phé bién, giao duc phap luat v€ an toan giao thong,
phong chéng t01 pham, ma tuy,Nmai dam, H!V/AIDS va cac hoat dong khac co
lién quan dén HSSV; huéng dan HSSV chap hanh phap ludt va ndi quy, quy
che.

- Thdng ke, tong hop dit liéu, quan 1y hd so HSSV toan trudng. Thong ké,
lwu trit dit liéu can b, sinh vién d3 va dang cong tac, hoc tap tai Trudng dé phuc
vu cong tac tuyén sinh va cong tac khac do Hiéu truong yéu cau. Truc tiép quan
Iy, thuc hién cac thi tuc hd so d6i véi HSSV nudc ngoai.

- Quan ly hoc sinh, sinh vién ngoai tra theo quy dinh.

- Lam thé hoc sinh sinh vién h¢ chinh quy va cac dich vu phuc vu quén ly
hoc sinh sinh vién theo ding cac qui dinh. ’ ‘

-T6 chirc thuc hién cac ché do chinh sach cuia Nha nudc d6i voi HSSV ve
hoc béng, hoc phi, trg cép x4 hoi, bao hiém, tin dung dao tao va céc ché do khac
c6 lién quan dén HSSV.

- Xay dung ké hoach t6 chtrc "Tgﬁn sinh hoat cong dan - HSSV" d4u nam
hoc theo qui dinh cia B§ GD&DPT. To6 chuc do6i thoai gitra hoc sinh, sinh vién
voi Higu truong, cac lanh dao truong va truong céc don vi.

- T6 chirc tu van tAm 1y, xa hoi, ky ning séng, hoc tap, nghé nghiép, viéc
lam cho hoc sinh, sinh Viél:l.

- Thuong tryc Ho1 dong thi dua khen thudng, ki luat hoc sinh, sinh vién.

- Quan 1y viéc tiép nhan, ding ky, di chuyén nghia vu quan sy cho nhiing
HSSV nam trong d6 tudi sdn sang nhap ngil clia nha trudng.

- T6 chirc phat thanh tuyén truyén khu giang duong.

- Cong khai cac ndi dung quan Iy HSSV theo qui dinh.

- Lam céc bao cao thuong ky va dot xuat theo yéu cau cua cap trén.

- Luu trit va quan 1y hd so, vian ban theo quy dinh.

2.2. Phéi hop :

- Phéi hop véi cac don vi khac trong viée ra cac quyét dinh lién quan dén
phan cong lao dong, diéu dong nhan lyc.

- Phdi hop v6i phong Pao tao xay dung bién ché cu thé cho timg nam hoc;
ké hoach bdi dudng can bd quan 1y, giang vién va quan Iy HSSV.

- Phéi hop v6i phong Pao tao, cac khoa thuc hién cong tac to chirc tiép
nhan hoc sinh, sinh vién tring tuyén vao trudng, sip xép, bd tri HSSV vao cac
16p hoc theo dung nganh nghé tuyén chon.

- Phéi hop véi phong HC-QT trong viéc xay dung phong truyén théng cua
nha trudng, to chirc kham strc khoé cho hoc sinh sinh vién, giai quyét kip thoi
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cdc vu viéc vé trat ty an ninh va danh gia Xép loai lao dong nghia vu cua hoc
sinh sinh vién.

- Phéi hop véi cac phong Pao tao, QLKH, VLVH-QHQT, cac khoa t6
chuic cho HSSV tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, thi HSSV giodi,
Olympic cac mon hoc, thi sang tao tai nang tré va cac hoat dong khuyén khich
hoc tap khac.

- Phoi hop vo1 Poan thanh nién, Hdi sinh vién, Ban quan 1y khu ndi tra va
cac khoa trong vi¢c gido duc HSSV vé phong chéng t01 pham va té nan xa hoi,
an toan giao thong, an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hoi; t6 chirc va tao diéu
kién cho HSSV tham gia céc hoat dong van hoa, van nghé, thé duc, thé thao, cac
cau lac bg va cac hoat dong giai tri [anh manh va cac hoat dong xa hoi khac; t6
chtre cac dich vu tu van hd tro hoc tap, gioi thiéu viéc lam va tu van khac cho
hoc sinh sinh vién theo qui dinh.

- Phéi hop véi cac phong, ban chirc ning trong trudng, véi cong an cic
cap va chinh quyén dia phuong x4y dung ké hoach dam bao an ninh chinh trj,
trat ty an toan xa hoi, giai quyét kip thoi cac vu viéc, cac van dé lién quan dén
an ninh trdt ty trén dia ban noi truong dong.

3. Céc nhiém vu khac do Hiu trudng phan cong.

Piéu 13. Phong Dao tao

1. Churc nang:

Tham muu giup Hiéu truong vé: Cong tac tuyén sinh, cong tac to chic,
quan 1y dao tao; cong tac thi, danh gia qua trinh dao tao va két qua ngudi hoc di
v6i d6i twong duoc giao.

2. Nhiém vu cu thé:

2.1. Chu tri :

a. V& cong tac tuyén sinh

- Tryc tiép phu trach cong tic tuyén sinh dbi véi tat ca cac loai hinh dao
tao (gdm céac ddi twong do phong PT va QLKH, VLVH-QHQT quan 1y). Xy
dung ké hoach tuyén sinh hang niam va dai han, dé xuat cac bién phap t6 chirc
thuc hién cong tac tuyén sinh cac nganh, cac hé dao tao theo ding quy ché cua
B0 GD&DT da ban hanh.

- Phéi hop v6i cac Trung tam (Ngoai ngir - BD; TH-TV-TB) trong cong tac
tuyén sinh cac loai hinh bdi dudng.

- Lam céc bao cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

b. V& cong tac dio tao

- Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc, quan ly hoat dong dao tao cac
nganh, cic hé dao tao cao ding, trung cp va chiu trach nhiém vé chat lugng dao
tao cua truong.
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- Xay dung ké hoach, chi dao, to chic dao tao. Xay dung ké hoach bién
ché nam hoc, ké hoach déo tao khoa hoc, ndm hoc, hoc ky ddi vai cac hé dao tao
va ké hoach dao tao cac hop déng dao tao.

- Huong din thue hién va cac ché tai thyc hién quy ché dao tao. Phan cong
giang day va xép thoi khoa biéu cac hé dao tao cua truong. Theo ddi né nép
giang day cua giang vién day hé chinh quy.

- Dy bao phat trién cac nganh nghé dao tao, 1ap hd so phat trién nganh
nghé dao tao méi cua trudng phu hop véi yéu cu cua thyc tién va bao dam su
lién thong gitra cadc chuong trinh va trinh d dao tao.

- Chi dao xay dung chuan chuong trinh ddo tao, chuan dau ra cac chuong
trinh dao tao. Chi dao ra soat, bd sung chuong trinh dao tao cho phu hop véi
thuc té.

- Quan ly va kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, chuong trinh dao tao cua
cac don vi chuyén moén trong trudong.

- Té chuc thuc hién quy ché chuyén mon, d6i méi phwong phép day hoc
dam bao chat lugng day va hoc. Té chuc huéng dan, trién khai, theo ddi viée
thuc hién quy dinh vé hd so chuyén mén cia cac khoa va giang vién.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach thuc hanh, thuc té, thuc tap
va cac hoat dong nghiép vu toan truong. Chi dao xay dung ké hoach thyc hanh
thuong xuyén, thyc té, nghién clru ngoai truong ciia cac don vi theo chuong
trinh.

- T6 chirc tiép nhan hoc sinh, sinh vién trang tuyén, sip xép, bd tri vao cac
16p hoc theo ding nganh nghé tuyén chon; Xét hoc tiép, nghi hoc tam thoi, tam
ngung hoc, bao luu Kkét qua da hoc, thdi hoc ... theo quy ché dao tao.

- Chi dao, t6 chtrc thi giang vién day gioi cac cip.

- P& xuét bién phap nham bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén
nghiép vu cho cén bg, giang vién trong truong.

- Thyc hién cong tac hanh chinh gido vu (ndi quy, quy ché, cic loai s6
sach, quyét dinh...).

- Quan Iy luu trit ho so dao tao lién quan dén nhiém vy ctia phong.

- Chiju trach nhiém hudng din giang vién ké khai, tong hop gio day, tap
hop minh chirng, nghiém thu gio day cua gidng vién day cac 16p hé dao tao
chinh quy theo thang, ki, cudi nam

- Thyc hién cong khai cac ndi dung thudc cong tdc dao tao theo qui dinh :
Cong khai cam két chat lugng gido duc va chét lugng gido duc thuc té.

- Lam céc bao cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

c. V& cong tac thi va danh gia két qua ngudi hoc

- Xay dung ké hoach thi, kiém tra toan truong theo qui ché. Truc tiép t6
churc, chi dao cac ky thi tuyén sinh cua truong, t6 chire thi hoc ky, hoc phén cua
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tat ca cic hé dao tao chinh quy; to chtrc thi tot nghiép, xét cong nhan tt nghiép
cho sinh vién cic nganh, hé dio tao cao dang, trung cip cia trudng.

- Quan Iy két qua dao tao cua cic nganh, hé dao tao trong trudng.

- Cung cép két qua thi, kiém tra cho cac don vi dé Xép loai, xét hoc tiép,
xét hoc bong cho HSSV theo qui dinh.

- Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan trong viéc ra dé thi, xay
dung ngan hang cau hoi thi 1am co so cho viéc xdy dung dé thi. Quan ly dé
thi, in sao dé thi, dap an, thang diém céc ky thi tuyén sinh, hét hoc ky, hoc
phan, tin chi, tot nghiép hé chinh qui va hé vira lam vira hoc dam bao dung quy
ché.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc cc ky thi sinh vién gioi cac cip.

- Bé xuit quan 1y viéc in phoi vin bang, quan Iy va cip phat van bang, cho
ngudi hoc theo quy dinh cua phap luat.

- Cong khai céc ndi dung vé thi, két qua thi, kiém tra theo qui dinh.

- Lam cac bao cao thuong ky va dot xuat theo yéu cau cta cap trén.

- Quan ly, luu trit toan bd danh sach, két qua thi, kiém tra, t6t nghiép theo
qui ché hién hanh.

- Quy dbi gid coi thi, chdm thi cac 16p hé dao tao chinh cua giang vién ra
gio chuan.

- Quan 1y Phong sao in chung ciia toan trudng (cac may photo sao dé, may
in Bang va Chung chi...) phuc vu hoat d6ng 1am thi cua cac don vi trong Trudng.

2.2. Phéi hop:

- Phéi hop vé6i phong T6 chirc - Cong tac HSSV trong viée : Quyét dinh
lién quan dén phan cong lao dong, didu dong nhan luc ; xdy dung vin ban quy
dinh ché do lam viéc cta giang vién trong truong, xay dung bién ché cu thé cho
tirng nam hoc, ké hoach bdi dudng can bo quan 1y, giang vién, qui dinh hd so,
qui trinh lién quan dén hoc tip ctia SV; ra soat phan cong lao thuong xuyén, dinh
ki ; tap hop két qua gid day cua giang vién va dé nghi thanh toan tién day vuot
gior vao cudi nam hoc.

- Phéi hop vé6i phong QLKH, VLVH - QHQT trong viéc: Xay dung
chuong trinh dao tao, chuin dau ra cac nganh dao tao, gido trinh, tai li¢u hoc tap;
trién khai tmg dung cac san pham NCKH cua giang vién, HSSV trong qua trinh
day hoc; trong dao tao luu hoc sinh nudc ngoai tai Truong.

- Phéi hop véi cac don vi phong TC- CT HSSV, HC - QT, KH-TV, cac
khoa chuyén moén, Poan thanh nién, Hoi sinh vién tiép nhan hoc sinh, sinh vién
trang tuyén nhap hoc.

- Phéi hop vai phong T6 chire - Cong tic HSSV va cac khoa chuyén mén
thuc hién cong tdc quan 1y hoc sinh, sinh vién trong sudt qua trinh hoc tap tai
truong.
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- Phéi hop voi Trung tdm Tin hoc- TV-TB trong viéc: xay dung mang lui
thong tin, tu liéu khoa hoc trong va ngoai nha truong; tuyén truyén tuyén sinh;
cong khai cong tac dao tao theo quy dinh.

- Phéi hop véi phong K& hoach-Tai vu lap ké hoach va st dung ngan sach
dao tao.

- Phéi hop véi cac phong Ké hoach -Tai vy, Hanh chinh - Quan tri, Trung
tam Tin hoc-TV-TB xay dung ké hoach mua sdm trang thiét bi, co s& vat chit,
quan ly va phan phéi st dung céac loai thiét bi, tai san theo ké hoach dam bao
phuc tét cho cong tac giang day, hoc tip cua can bo, vién chirc, sinh vién trong
truong.

- Phéi hop vdi cac bo phan lién quan danh gia chat luong dao tao cac
nganh hoc thong qua viéc khdo sat ngudi hoc va cac don vi, cac co so san XuAt
kinh doanh c6 SV cua trudng lam viéc. Dé xuat giai phap nang cao chét luong
gido duc va dao tao, xay dung thwong hi€u cia nha truong.

3. Cac nhiém vu khéac do Hiéu trudng phéan cong.

Pi¢u 14. Phong Quin ly khoa hoc, VLVH - Quan hé Quéc té

1. Chirc nang

Tham muu gitp Hiéu truong vé cong tic nghién ciru khoa hoc va hop tac
quéc té, lién két trong dao tao va nghién ctru khoa hoc theo chuong III, muc 2,
muc 3 Diéu 40, 41, 42, 43 cua Diéu 1& trudng cao déng ban hanh kém theo
Thong tu s6 01/2015/TT- BGDDT ngay 15/01/2015 cua B6 trudng Bo Gido duc
- Pao tao va theo quy dinh vé cong tac nghién ciru khoa hoc, quan hé quéc té.

Tham muu gitp Hiu trudng cong tdc quan ly dao tao h¢ vira lam vira hoc
do Truong cép béng va hé dao tao lién két v4i cac co sé dao tao khac.

2. Nhiém vu cu thé:

2.1. Chu tri :

a. V& cong tac quan 1y khoa hoc:

- Xay dung ké hoach, quan 1y va t chirc trién khai hoat dong nghién ciru
khoa hoc, giao nhi¢m vu thuc hién NCKH cua nha truong theo quy dinh cuia B§
Giao duc - Dao tao va cuia Nha nudc.

- Trinh Hiéu truéng ban hanh theo thdm quyén va chudn bi cac ho so dé
Hiéu truong trinh cdp co thim quyén ban hanh cac vian ban thudc linh vuc cong
tac nghién ctru khoa hoc, lién két va hop tac qudc té.

- Ban hanh quy dinh quan 1y hoat dong khoa hoc va cong nghé cua
truong trén co s& cac quy dinh ctua phéap luat lién quan dén hoat dong khoa hoc
va cong nghé.

- Té chuc hudng dan, trién khai, theo ddi viéc xdy dung bién soan gido
trinh, tai li¢u hoc tap.
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- Xay dung va t6 chure trién khai ké hoach dai han va ngén han, hang nam,
d6t xuat vé nghién cru khoa hoc cta truong. Lién két nghién ctru khoa hoc voi
cac don vi ngoai truong (¢ trong nude cling nhu ngoai nude).

- Hudng dan cac don vi lap ké hoach nghién ctru khoa hoc. Té chirc theo
ddi, kiém tra dinh ky viéc thuc hién nhiém vu, cac quy dinh vé tién do cac d¢é tai
nghién ctru khoa hoc da dang ky.

- Chu tri viée t6 chirc dang ky, bao vé&, nghiém thu, tong két danh gia két
qua cac dé tai nghién ctru khoa hoc

- T6 chirc, huéng dan can b, giang vién, hoc sinh, sinh vién diang ky cac
dé tai nghién ctru khoa hoc. Thuc hién cac thu tuc dé xét duyét, nghiém thu,
danh gia cac cong trinh NCKH. Xay dung va phat trién tiém luc nghién ctru
khoa hoc trong doi ngti cdn bd cia nha truong, td chtrc va theo ddi céc sinh hoat
chuyén dé.

- T6 chirc hoi nghi, hoi thao, sinh hoat khoa hoc cdp trudng, nganh, qudc
gia va quéc té. Tham gia déng t6 chirc cac hoi nghi, hoi thdo khoa hoc cé lién
quan té1 nhiém vu cia nha trudong. T chirc cac hoi nghi, sinh hoat khoa hoc cép
truong, nganh, qudc gia va qudc té.

- Pé xuét khai thac, st dung két qua nghién ctru khoa hoc, cac sang kién
kinh nghiém co gia tri (d3 dwoc Hoi dong khoa hoc danh gia tham dinh). T
chirc nghién ciru ing dung céac thanh twu vé khoa hoc va cong nghé mai, sir dung
cac thiét bi moi va phuong thirc méi phuc vu cho dao tao va giang day. T6 chirc
cac 16p hoc chuyén giao cong nghé va KHKT cho can b, giang vién va sinh
vién.

- T6 chtrc huy dong cic ngudn tai chinh khac nhau cho hoat dong khoa
hoc va cong nghé, xdy dung quy phat trién khoa hoc va cong nghé cua nha
truong; quan 1y, st dung ngudn tai chinh theo nguyén tic cong khai, hiéu qua
theo cac quy dinh ctia phép luat.

- Bién tap va phat hanh tap chi tdp san thong bao khoa hoc va cac ky yéu
hoi thao cua truong.

- Nghiém thu, x4c nhan két qua NCKH cua giang vién va HSSV, tap hop
cac minh ching cta giang vién tham gia NCKH vao cudi nam hoc;

- T6 chitre kiém tra, danh gia, téng két viéc thuc hién ké hoach khoa hoc
va cong nghg.

- D& xuét khen thuong va xir Iy cac trudng hop vi pham trong viée thuc
hién nhiém vu NCKH.

- Thyc hi¢n cong khai cadc ndi dung thudc cong tac nghién ctru khoa hoc
theo qui dinh.

- Lam céc bdo cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

- Quan Iy luu trit ho so theo qui dinh.

b. V& cong tac quan hé qudc té
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- Quan 1y, t6 chire cac hoat dong hop tac qudc té trong pham vi nha trudng
theo dung cac quy dinh hién hanh cia nha nude, ciia nganh va cua tinh.

- X4y dyng va ban hanh qui dinh quan 1y hoat dong hop tac qubc té cua
truong cao dang pht hop véi quy dinh tai Pidu 16 nay va cac van ban phéap luat
lién quan khac.

- Xay dung quy dinh va t6 chtrc quan Iy HSSV 13 nguoi nudc ngoai hoc tap
tai truong. ) v

- Xay dung ke hoach hgp tac vdi cac to chirc, cé nhan trong va ngoai nudc
trong cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc, cac hoat dong trao ddi hoc thuét,
trao d6i can bd va sinh vién va thuc hién cac dy 4n, dé 4n cua truong theo quy
dinh cta phap luat.

- Lap ké hoach, chuan bj noi dung va cac thu tuc can thiét cho cac doan
cong tac cua truong di tham va 1am viée voi cac ddi tac nude ngoai va cac doan
clia ctia nudc ngoai dén tham va 1am viée véi truong. Soan thao van ban ky két,
t6 chirc ky két giira truong véi cac dbi tic nudc ngoai va theo ddi viée thue hién
cac nodi dung da ky két.

- Pé xuit cir can bo di hoc tip, tham quan, khao sat & nudc ngoai trén co
s nhitng quy dinh hién hanh cta nha nudc; quan 1y cac doan ra, doan vao trong
pham vi hoat dong cua truong theo quy dinh ctia phap luét.

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dé tuyén truyén,
quang ba v€ trudng ra nudc ngoai. v ,

- Thyc hi¢n kiém tra, danh gid, tong két viéc thuc hién cac hoat dong hop
tac qudc té ciia nha trudng.

- Phéi hop véi céc co quan hitu quan ddm bdo an ninh, trat tu, an toan xa
hoi trong céc hoat dong hop tac qudc té.

c. V& cong tac quan Iy dao tao hé vira 1am vira hoc

- Quan 1y, theo ddi né nép hoat dong day va hoc, to chuc thi hoc ky, hoc
phan ctia hé vira lam vira hoc do treong dao tao va cép bang.

- Thyc hién cong tac hanh chinh gido vu (ndi quy, quy ché, cic loai s6
sach, quyét dinh...).

- Quan ly luu trir ho so ddo tao lién quan dén nhiém vu ciia phong.

- Huéng dan giang vién ké khai, tong hop gio day, tdp hop minh chimng,
nghiém thu gio day cua giang vién day cac 16p hé dao tao VLVH quy theo thang,
ki, cudi nam.

d. V& cong tac lién két dao tao

Phéi hop quan 1y lién két dao tao vira 1am vira hoc véi cac co so dio tao
khac (té chuc khai giang, quan ly day va hoc, thi hoc phﬁn,...).

e. Tham gia gidang day theo chuyén mon trong chuong trinh cua céc
nganh, cac khoa khéc.

2.2. Phéi hop
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- Phdi hop véi phong To chirc - CTHSSV trong viée ra cac quyét dinh
phan cong lao dong, diéu dong nhan lyc; xay dung van ban quy dinh ché d6 lam
vi€c cua gidng vién trong trudng ; tdp hop gio day h¢ VLVH, gio nghién ctu
khoa hoc va dé nghi thanh toan tién vuot gi0 cho giang vién.

- Phéi hop véi phong Pao tao trong viéc: Xay dung va thuc hién ké hoach
tuyén sinh, thi tot nghiép, cac 16p dao tao hé VLVH cua trudng va cac 16p lién
két; tu van tuyén sinh; T chirc ing dung cac két qua nghién ciru khoa hoc vao
thuc tién giang day, hoc tap va doi séng. Phéi hop véi phong Dao tao, cac khoa
va bd mon dé hudng dan, kiém tra, nghiém thu cac dé tai nghién ctru khoa hoc
cua sinh vién, t6 chirc hoi nghi khoa hoc cua sinh vién. Xét duyét va dé nghi
Hiéu truong khen thuong ddi véi cac dé tai nghién ctru khoa hoc ¢6 gia tri. Xac
nhan két qua dé tai nghién ctru khoa hoc cho can bo, giang vién ding ky cac
danh hiéu thi dua lam co so cho viéc binh xét.

- Phéi hop véi cac don vi trong quan 1y cac hoat dong giang day, nghién
clru, truc tiép quan 1y giang vién, can bd nghién ciru va sinh vién nude ngoai dén
hoc tap, lam viéc tai trudng. Phdi hop véi phong To chie - CT HSSV, Hanh
chinh- Quan tri, Ban Quan 1y khu ndi tri va cac don vi co lién quan trong viéc to
chirc don tiép khach va tiép nhan sinh vién nudc ngoai dén 1am viéc, hoc tap tai
truong. Giai quyét cac thu tuc trong viéc td chirc don tiép, lam viéc, hoc tap voi
khéch va sinh vién nudc ngoai.

- Phéi hop véi Trung tim Tin hoc - TV- TB trong viéc xay dung mang
ludi thong tin, tu li€u khoa hoc trong va ngoai nha truong.

- Phéi hop véi phong K& hoach-Tai vu lap ké hoach va st dung ngan sach
dao tao, khoa hoc cong nghé, quan hé qudc té vé dao tao va nghién ciru khoa
hoc; ké hoach thu kinh phi va hach toan chi phi cho céc hoat dong dao tao h¢
VLVH, h¢ lién két.

- Phéi hop voi phong HC-QT trong viée bd tri phong hoc, co s¢ vat chat
trong t6 chirc céac 16p dao tao h¢ VLVH tai truong, cac 16p lién két; d6n céac doan
khach quéc té vao truong vi muc dich gido duc va dao tao.

- Phéi hop voi céac td chure, cac nhan hiru quan thuc hién cac thu tuc vé
hop tac lién két dao tao quéc té, tranh thu céc nguén tai tro, tu van gidi thi¢u
viéc 1am lién quan dén ngudi nudc ngoai theo quy dinh cta phap luat.

3. Cac nhiém vu khéac do Hiéu trudng phan cong.

Pi¢u 15. Phong Hanh chinh - Quan tri

1. Churc nang:

Thyc hién chic nang tham muu, giup Hi¢u trudng trong cong tic hanh
chinh, tong hop, thi dua - khen thudng, van thu luu trit, quan tri doi song, quan
1y co so vat chit dam béo cac diéu kién phuc vu giang day, hoc tap, NCKH; dam
bdo trat tu, an ninh, cong tac y té hoc duong, v¢ sinh méi trudong va céc dich vy
theo qui dinh.

2. Nhiém vu cu thé:
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2.1. Chu tri :

a. V& cong tac hanh chinh - tong hop:

- Xay dung ké hoach cong tdc hang ndm, dai han, céac dé 4an dé Hiéu
truong trinh co quan chu quan phé duyét.

- Tong hop thong tin trong trudng, dam bao phan anh thudng xuyén, kip
thoi, chinh xac tinh hinh thue hién nhiém vu theo ké hoach cua truong; chuan bi
cac bao cdo dinh ky thang, quy, 6 thang, ndm, cac bao céo dot xuét; soan thao
cac van ban chi dao, diéu hanh cong viéc chung ctia truong.

- Cong tac d6i ngoai (tiép khach, hudng dan khach dén lam viéc v6i nha
truong, bo tri an, nghi cho khach theo sy chi dao cia Hi€u truong).

- Duy tri né nép 1am viéc trong toan truong (bd tri lich cong tac tuan, cac
cudc hop), chuén bi céac diéu kién cho can bo, cong chuc, vién chuc di cong tac.

- Lam cOng tac tap vu tai khu vuc nha A.

- Quan ly, t6 chic danh may, pho td, in 4n, dién thoai, bao dam hiéu 1énh
gior gidc theo quy dinh.

- Tién hanh kiém ké cubi nim hodc dot xuit theo quyét dinh cia Hiéu
trudng.

- T6 chtrc va tién hanh cac cong viéc xa hdi cua truong ddi véi dia
phuong theo sy phan cong cua Hi¢u truong.

- Lam céc bao cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

b. V& cong tac thi dua khen thudng:

- Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thuéng, hudng din, tap hop cong
tac thi dua ctia nha truong. La ddu mbi trinh Hoi dong thi dua va Hiéu truong
thyc hién khen thuong dinh ky hodc dot xuat cho tap thé, c4 nhan toan trudng.

- Tham muu, tu van cho Hoi dong vé cong tac thi dua, khen thuéng phu
hop véi chirc nang nhiém vu va dic diém tinh hinh cia nha trudng.

- T6 chtic trién khai cong tac thi dua khen thudng theo chi dao cua cap
trén va cac hoat dong ky niém ngay 1& 16n trong nim hoc.

- Tham muu so két, tong két, khen thuong nhiing tap thé, c4 nhan tiéu
biéu, xudt sic trong phong trao thi dua d& nghi cap quan ly khen thuong theo
quy dinh. Lap va quan ly S6 theo ddi thi dua Nha truong theo tirg ndm hoc (can
bd, gidng vién, nhan vién; Sinh vién).

- Xay dung phong truyén thong ctua Nha trudng.

c. V& cong tac van thu - luu trir:

Thuc hién céac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trir theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

- Quan ly va theo doéi viéc thuc hién cac van ban dén, van ban di gui di
trong va ngoai trudng, sao van ban, nhan van ban... theo qui dinh;

- Quan ly con dau cta truong theo qui dinh cua phap luat.

- Cap va ching nhén giay gidi thicu, gidy di cong tac...; Pat va phan phdi

béo chi, tiép nhan cac buu phadm phuc vu hoat dong cua tru:orng
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- Xay dung van ban qui dinh, t6 chuc huéng dan nghiép vu, kiém tra,
giam sat viéc thuc hién cong tac van thu, luu triv cac t6 chirc, don vi truc thude
truong.

- Chi dao thuc hién vé lap hd so, giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co
quan, xac dinh gid tri tai li¢u, sép Xép khoa hoc, bdo quan va khai thac, st dung
tai liéu luu trr theo dung quy dinh.

- T6 chtrc thyc hién vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh van
ban cua nha truong theo qui dinh.

d. Vé cong tac Quan tri - Doi séng, V¢ sinh mdi trudong:

- Xay dung Quy ché quan 1y va s dung co so vat chit, tai san toan
truong. .

- Quan ly va dam bdo an toan cac tai san chung cia nha truong: Dat dai,
nha 16p hoc, nha lam viéc, nha thu vién, thi nghiém, gidng dudng, nha da nang,
khu ky tac x4, co s& mam non, nha an, khu tap thé, tuong rao, hé théng cép thoat
nuée, hé théng cung cap dién, kho tai san thudc phong HC-QT.

- Pé xuit khai thac st dung hiéu qua co s& vat chit cua truong. Theo doi
kiém ké danh gia chét lugng thuong xuyén cac hang muc cong trinh, dinh ky béo
cao Hiéu truong dé co ké hoach tu stra. Quan ly dién, nudc, 6 to, lo viéc an uéng
cho khéch cua truong.

- Quan ly tai san, cac trang thiét bi day hoc trong cac phong hoc, giang
dudng (trr cac phong hoc chuyén dung tin hoc, ngoai ngit); chiu trach nhiém
mo, dong cura cac phong hoc, giang duong theo dung lich dao tao cua truong.

- Thyc hién vé sinh mdi truong, truc tiép kiém tra cong tac vé sinh moi
truong trong truong.

- T6 chuc thue hién cong viéc tr6ng va cét tia cay xanh, hoa va cay canh
trong toan truong. Chu tri viéc thuc hi¢n tao canh quan su pham Nha truong dat
"Xanh-Sach-Dep". v

- Lap ke hoach, quan ly va t6 chuc hoat dong lao dong nghia vu cua hoc
sinh, sinh vién chinh quy.

- Tham muu, dé xuét bd sung, su dung, stra chita co s¢ vat chét chung;
quan ly sir dung di¢n va nudc trong truong.

- Quan Iy viéc truc caa T6 bao vé trong cac ngay nghi, ngay L&, Tét.

- Thuc hién cong tdc bao v€ co quan, gilr gin an ninh trat ty toan trudng.
Xay dung ké hoach va dam bao céc diéu kién phong chay, chita chay va phong
chéng lut bio.

- T6 chire thyc hién cong tac y té trudng hoc; to chirc kham stc khoé cho
SV khi vao nhédp hoc, trong thoi gian hoc tap theo quy dinh; xir Iy nhiing truong
hop khong du tiéu chuén strc khoé dé hoc tap. Phéi hop véi Co sé Mam non Hoa
Phuong kham dinh ki cho tré mam non ciia Co sé theo quy dinh. Phbi hop voi
cac don vi ¢6 lién quan t6 chirc kham sirc khoé cho can b giang vién. Tuyén
truyén, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén strc khoé, chuyén bénh nhin
1én tuyén trén trong nhitng truong hop can thiét.
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- Quan Iy cac dich vu cang tin khu giang duong, trong giit xe. T chirc
thuc hién v¢ sinh giang duong, nha Hi¢u bo, H)i truong, phong hop va cac khu
vuc khéc trong truong theo phan cong.

2.2. Phéi hop:

- Phéi hop v6i cac don vi trong truong chudn bi co sd vat cht, phong
hoc, phong thi va co s¢ vat chét cho cac hoat dong cua truong.

- Phéi hop voi phong Ké hoach -Tai vu thuc hién viéc sta chita va dinh
ky bao dudng tru s& co quan theo ché d9, tiéu chuin ky thuat quy dinh.

- Phéi hop voi phong Ké hoach -Tai vu trong viéc tiép nhan céc trang
thiét bi duoc didu chuyén vé don vi.

- Phéi hop voi phong Ké hoach -Tai vu trong viéc hudng dan, theo ddi va
don ddc cac don vi, t6 chirc va ca nhan trong don vi thuc hi¢n cac quy dinh vé
quan 1y, str dung trang thiét bi.

- Phéi hop voi phong Ké hoach -Tai vu trong viéc kiém ké trang thiét bi
du:gc thl,g:c hién theo quy dinh ctia nha nudc hoac dot Xudt theor yéu cAu . Thanh
phan kiém ké goébm dai dién bd phan Hanh chinh (Phong Ké ,hoach-q Tai vu,
Phong Hanh chinh - Quan tri) va dai dién ctia don vi ¢6 trang thiét bi kiém ké.

- Phong Hanh chinh - Quan tri chu tri phdi hop véi don vi ¢6 trang thiét bi
diéu chuyén va don vi duoc nhan trang thiét bi to chirc ban giao tiép nhan trang
thiét bi, 1ap bién ban ghi nhan viéc ban giao tiép nhan va thuc hién viéc ting
giam tai san trong cac so tai san theo quy dinh.

- Phong Hanh chinh-Quan tri phdi hop véi Phong Ké hoach - Tai vu xéc
dinh gia tri thi€t hai cua tai san lam co s¢ ap dung trong viéc xtr 1y trach nhiém
vat chat dbi v6i can bd, cong chirc va ngudi lao dong gay ra thiét hai tai san nha
nude tai co quan. Khi nhan duoc thong bao vé vi pham quy dinh vé quan 1y, si
dung tai san cong, Hanh chinh tién hanh: Kiém tra xac minh, nhic nhd, so bd
danh gia thiét hai, 1ap bién ban vi pham quy dinh vé quan 1y, sir dung tai san
cong; bao cao nguoi co tham quyén xir Iy vi pham.

- Hang thang phdi hop véi phong Ké hoach -Tai vu x4ac nhan viéce st dung
dién, nuéc trong trudng dé tai vu lam thu tuc thanh toan.

- Phéi hop véi phong Pao tao va cac don vi khac trong viéc tiép nhan hoc
sinh, sinh vién tring tuyén nhap hoc.

- Phdi hop voi phong TC- CT HSSV, cac khoa trong viéc t6 chirc hoat
dong lao dong nghia vu caa HSSV chinh quy khu giang duong, hiéu bo, két hop
v6i cac t6 chirc Poan - Hoi to chirc cac hoat dong vui choi, giai tri lanh manh
cho hoc sinh, sinh vién trong truong.

- Két hop voéi cac to chirc trién khai cac cudc van dong do cac cap trién
khai va phat dong.

- Tap hgp va dy thdo Chuong trinh cong tac thang theo quy trinh: Tap hop
tir cac don vi - Guri du thao chwong trinh cong tac thang tong thé téi lanh dao va
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cac don vi trudce it nhat 2 ngdy - Hiéu truong diéu chinh, giao nhiém vy cho cac
c4 nhan, don vi trén co so y kién cua Hoi nghi giao ban (néu co té chuc hop) -
Chinh stra theo két luan ciia Hiéu trudng, trinh Hiéu truong ky ban hanh va phat
hanh trén hom thu lanh dao, cac don vi.

3. Céac nhiém vu khac do Hiu truéng phan cong.

Piéu 16. Phong Ké hoach -Tai vu

1. Chtrc nang: Tham muu giup Hiéu trudéng vé ké hoach va cong tac tai
chinh ké toan, tai san trong nha trudng theo qui dinh.

2. Nhiém vu cu thé :

2.1. Chu tri:

a. V& cong tac ké hoach:

- Lap Kké hoach phat trién, 1ap ké hoach cong tac tai chinh, ké hoach ngan
sach hang nam, ké hoach xady dung co ban, ké hoach thu, chi va sir dung kinh
phi theo qui dinh cua nha nudce.

- Lap ké hoach phat trién hang nam. Lam cong tac thong ké phat trién giao
duc.

- Thyc hién cac quy dinh tai Diéu 50, 51 (Chuong V ) ciia Diéu 1¢ trudng
cao dang (ban hanh kém theo Théng tu sé 01/2015/TT-BGD-DT ngay
15/01/2015 cua B truong Bo Giao duc va Pao tao ).

- Lap ké hoach du toan thu, chi hang nim, hang quy hoic dot xuét cua
truong theo qui dinh ctia nha nuée, trinh Hidu truong dé bao cdo cac co quan
churc nang theo qui dinh.

- Xay dung va chi dao thyc hi¢n qui ché chi tiéu nodi bo va phuong an tu
chu tai chinh theo hudng dan cia cap trén. Hang nam dé xuat didu chinh qui ché
chi tiéu ndi bo.

- Cung céip kip thoi, d?ly du, chinh xéc sd liéu vé tai san, vat tu, tién von dé
tham muu cho Hiéu trudng ra cac quyét dinh chi dao, quan 1y, diéu hanh cong
tac tai chinh ké toan.

- Pinh ky hang thang hodc dot xuit: bao cao Hiéu trudng bang vin ban vé
ké hoach, thuc hién thu, chi; cac nguén lyc ddm bao cac hoat dong chung cua
Nha truong.

b. V& cong tac tai vu:

- Thuc hién quan 1y bang s6 sach, ching tir hop phéap toan b cac khoan
thu, chi tai chinh ciia trudng, cac ngudn vén theo qui dinh ciia nha nudce (tai san
¢d dinh, vén ngan séach, von tu ¢o, hoc phi ). Bdo quan, luu trit cac chung tir, hoa
don, s6 sach tai lidu co lién quan dén cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh
cta nha nudc.

- T6 chire thuc hi¢n viéc thu cac loai phi theo qui dinh hi¢n hanh ctia nha
nude. Viée chi tién phai dam bao dung nguyén tic tai chinh; thuong xuyén bao
cao tinh hinh thu chi tai chinh vé1 Hi¢u trudng.
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- Trén co s& cac ngudn thu, t6 chirc cip phat chi tra cac hoat dong cua nha
truong dang, du, kip thoi VE‘I‘ chinh x4c nhu: lvong, phu cap, hoc bong, khen
thuong, BHXH va kinh phi dau tu cho cac linh vyc hoat dong chuyén mon, thuc
tap, thyc hanh, tha}m quan,’ngoai kh(')a,, thuc nghi¢m, nghién ctru khoa hoc, xay
dung co s vat chat, mua sam trang thiét bi va cac hoat dong van hoa, van nghé,
TDTT trong nha truong. ) .

- Thyc hién vi¢c bao cdo quyét toan hang ndm, hang quy theo qui dinh vé
ché d6 thu, chi tai chinh hién hanh. Thuc hién qui dinh vé cong khai tai chinh
theo qui dinh hién hanh.

- Lap ké hoach va x4y dung qui dinh mua sim, sir dung tai san chung cta
nha truong. Quan 1y, kiém ké tai san theo qui dinh.

- T chirc kiém tra viéc chi tiéu cac khoan von, st dung vt tu thiét bi ctia
tAt ca cac bo phan trong trudng.

- Phan tich thong tin, sd lidu ké toan; tham muu, dé xuét, cac giai phap
phuc vu yéu cau quan Iy va quyét dinh kinh té, tai chinh cta nha trudng.

- Tham gia Ban quan 1y du 4n dau tu xay dyng cua trudng, giap Hiéu
truong xay dung ké hoach, bao cao tinh hinh, tién do xay dung cac hang muc
cong trinh, giam sat thi cong cong trinh.

- Hudng dan cac don vi vé th tuc, chimg tir thanh quyét toan tai chinh ddi
véi cac hoat dong trong truong.

- Huéng dan va t6 chirc thuc hién cac qui dinh vé thué thu nhap doanh
nghiép, thué thu nhap ca nhan trong truong.

- Quan 1y, sir dung tai san dugc giao theo qui dinh.

- Thuc hién cong tac cong khai vé co so vat chat va thu chi tai chinh.

- Lam cac bao cao thuong ky va dot xuat theo yéu cau cta cap trén.

2.2. Phéi hop:

Phéi hop voi tat ca cac don vi trong truong trong viéc thyc hi¢n nhiém vy Ké
hoach, Tai vu va cac nhi¢ém vu khac do Hi€u truédng phan cong.
Céc cong viéc phdi hop thuong xuyén:

- Hang thang phdi hop voi phong HC - QT xé4c nhén viéc sir dung dién,
nude trong trudng dé lam thu tuc thanh toan.

- Phéi hop voi phong TC- CTHSSV trong viée : Xay dung quy dinh ché
d6 lam viéc ciia giang vién thuc hién ché 46 BHXH d6i v6i can bo giang vién;
hoc bong, bao hiém xi hoi dbi voi HSSV hé chinh quy va cac ché do khac co
lién quan theo quy dinh ctia nha nudce.

- Phéi hop v6i cac don vi trong trudng trong viée thanh quyét toan ché do
cho viéc thuc hi¢n cac nhi¢ém vu cia nha truong.

- Phéi hop véi phong Pao tao va cac don vi khéc trong viéc tiép nhan hoc
sinh, sinh vién tring tuyén nhép hoc.

- Phéi hop v6i cac don vi trong trudng trong viée don ddc nghia vu ngudi
hoc va quan Iy co s& vat chat.
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3. Céac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

Pi¢u 17. Phong Thanh tra - Phap ché - Pam bao chit lwong

1. Chirc nang: Tham muu va giap Hiéu trudng vé quan 1y, to chic cong
tac thanh tra, kiém tra noi bo, thuc hién viéc quan 1y nha nudc bang phap luat
trong nha truong; cong tac kiém dinh chit luong gido duc.

2. Nhiém vu cu thé:

2.1. Chu tri :

a. V& cong tac thanh tra

Gitp Hiéu truong to chirc thyc hién cong tac thanh tra truong hoc theo qui
dinh hi¢n hanh, cu thé:

- Xay dung ké hoach thanh tra trinh Hiéu truong xét duyét va t6 chure thuc
hién ké hoach d6 theo qui dinh cua phap luat.

- Thanh tra viéc to chtrc thuc hién phap luat, nhiém vu dugc giao ddi véi
t6 chtrc, ca nhan thudc quyén quan 1y cta Hiéu truéng: Thanh tra, kiém tra viéc
thyc hién cac muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phéap gido
duc, quy ché dao tao, quy ché thi cir, cdp vian bang, chimg chi; viéc thyc hién
cac quy dinh vé cong tac td chtc can bo, quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc
cong nghé, viéc thanh quyét toan vuot gid cho giang vién va diéu kién can thiét
khac dam bao chét lugng gido duc dao tao; Trién khai léiy y kién nguoi hoc vé
hoat dong giang day cua giang vién...

- Giup Hiéu truéng 1am nhiém vu tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, to
cao theo qui dinh cua phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.

- Giup Hiéu trudng trién khai thyc hién phong chdng tham nhiing theo qui
dinh ctia phap luat vé phong chng tham nhiing.

- La dau mbi giap Hiéu trudng phdi hop véi cac co quan, to chirc, don vi
vé cong tac thanh tra, kiém tra.

- Béo céo, tong két kinh nghiém vé cong tac thanh tra, cong tac tiép dan,
cong tac giai quyét khiéu nai, té cdo va cong tac phong, chéng tham nhiing cua
truong theo yéu ciu cua Hiéu trrong hoac céip trén; kién nghi viéc sua ddi, bd
sung cac chinh sach va qui dinh cua nha nudc vé gido duc.

- T chtic tap huén chuyén mon, nghiép vu cho can bd, giang vién lam
cong tac thanh tra.

- Lam céc bao cao thudng ky va dot xuét theo yéu cau cia Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

- Thuc hién Thanh tra, kiém tra dot xuit va cac nhiém vu khac khi Hiéu
truong giao.

b. V& cong tac phap ché

Cong tac phap ché thyc hién theo qui dinh hién hanh, cuy thé:
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- Giap Hoi dong trudng va Hiéu truong vé nhitng van dé phap 1y lién
quan dén hoat dong cua truong, dam bao cho nha trudng hoat dong tuan thi theo
phép luat.

- T6 chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat, quy ché, ndi qui
cua trudong cho can bo, giang vién va hoc sinh, sinh vién toan truong.

- Phéi hop voi cac phong, ban khac kiém tra viéc thuc hién phap luat, ndi
qui, quy ché va kién nghi xtr Iy vi pham.

- Giup Hoi dong truong va Hiéu trudong bao vé quyén loi hop phap cua
trudng, cua can bo, gidng vién va hoc sinh, sinh vién cua trudong.

- Gitp Hdi ddng truong va Hiéu trudng chuan bi ¥ kién gop y cho du
thao vin ban quy pham phép luat do cac co quan nha nude giri xin ¥ kién.

- Tham gia ¥ kién vé mit phap 1y d6i v6i cac van ban do cac don vi khac
clia truong soan thao trude khi trinh Hoi dong truong, Hiéu trudng.

- Thuong xuyén ra soat, cap nhat cdc van ban cd tinh phéap 1y lién quan
dén hoat dong cua truong, hudng din thyuc hién va theo ddi, bao céo vé hiéu luc
cua cac van ban do.

- Lam cac bao céo thudng ky va dot xuét theo yéu cau cia Hiéu trudong
va cac cap quan 1y gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hoi déng truong, Hi€u trudng phan
cong.

c. V& cong tac dam bao chat luong

- Xay dung ké hoach va chi dao to chuc cong tac dam bao chit luong,
danh gia trong va danh gia ngoai theo quy dinh cia B0 GD&DT.

- Phan tich danh gia chat luong qua thanh tra cac mit cong tac cla trudng
nhu cong tac dio tao, khao thi.... dé d& xuat cac giai phap nang cao chat luong
dao tao cua truong.

- Cong khai céac nodi dung vé dam bao chét lugng theo qui dinh.

- Lya chon t6 chuc kiém dinh chat lwong gido duc dé dang ky kiém dinh.

- T6 chirc tp hudn chuyén mén, nghiép vu cho can bd, giang vién lam
cong tac kiém dinh.

- Lam céc bao cao thudng ky va dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng va
cac cap quan Iy gido duc.

2.2. Phdi hop:

- Phdi hop véi cac don vi trong trudng, v6i Ban thanh tra nhan dan kiém
tra viéc thyc hién phap luat, ndi quy, quy ché va kién nghi nhitng bién phap giai
quyét.

- Phéi hop cac bd phan lién quan kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién ndi
quy, quy ché chuyén mon, chip hanh ky luét 1én 16p cua giang vién va hoc tap
cua hoc sinh, sinh vién.
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- Tham gia vé6i cac don vi lién quan to chirc tuyén truyén, phd bién chu
truong chinh sach cia Pang va nha nudc, cidc van ban quy pham cho cén bg,
giang vién, hoc sinh, sinh vién trong truong.

- Phéi hop v6i cac don vi trong trudng trong thuc hién nhiém vu ty danh
gia.
3. Cac nhiém vu khéac do Hiéu truédng phéan cong.

Piéu 18. Cac khoa truc thudc

1. Khoa la don vi quan 1y chuyén mon cua truong. Can cir qui md va dac
diém nganh dao tao, Hiu truéng quyét dinh thanh 13p céc khoa truc thudc.

Nhiém vu cta khoa thuc hién theo diéu 15 - Diéu 1& trudng cao déng (ban
hanh theo Thong tu 01/2015-TT-BGD&DT), cu thé:

1.1. Quan ly gidng vién, nguoi lao dong khac va nguodi hoc thudc khoa
theo phan cap cua Hiéu trudng.

1.2. Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao
theo ké hoach chung cta truong, bao gdom: Xay dung, phét trién chuong trinh
dao tao dugc truong giao nhi¢m vu; t6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon
hoc; xay dung dé an, bién soan tai liéu, giao trinh theo dinh hudéng phat trién cua
nha truong; to chirc nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay
dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén
cua sinh vién, bao dam chuin dau ra cua nguoi hoc theo cam két da duoc cong
bd, dap ung nhu cau st dung cua thi truong lao dong. Viée phat trién chuong
trinh dao tao, gido trinh, tai liu giang day phai thuc hién theo quy dinh cua Bo
Giao duc va DPao tao.

1.3. Lap ké hoach va to chtrc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop tac quéc té; hop tac véi cac t6 chic khoa hoc va cong nghé, co sé san
xudt, kinh doanh lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong sy tham gia cua
doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa.

1.4. Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién, nganh nghé dao tao
va co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, ting cuong dicu
kién bao dam chat lugng dao tao.

1.5. Xay dung ké hoach va t6 chtrc thyc hién cong tac gido duc chinh tri,
tu tuong, dao duc, 161 song cho giang vién, nguoi lao dong, ngudi hoc; co ké
hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho giang
vién va nguodi lao dong khac thude khoa.

1.6. T chuc danh gia can bd quan 1y, giang vién trong khoa va tham gia
danh gia can bd quan ly trong truong theo quy dinh cia nha truong.

1.7. T chirc tham gia khoa boi dudng thudng xuyén dé chuan hoa va

nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho CBQL, gido vién cac trudng Mam
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non, Tiéu hoc, THCS.

1.8. Khai thac va thuc hién cac dé an, du an khi dugc Hiéu truong giao.
Hop tac, phdi hop véi cac to chirc nghién ctiru khoa hoc va phat trién cong nghé,
gin dao tao v6i nghién ctru khoa hoc, lao dong san xuit va doi séng xa hoi, gop
phan bd sung ngudn tai chinh cho truong.\

1.9. Cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

2. Trudong khoa, phé truong khoa

2.1. Pung dau cac khoa 1a trudng khoa. Truong khoa phai co trinh do thac
sT tr¢ 1én thudc nganh, chuyén nganh phu hop véi linh vuc dao tao cua khoa.
Trudng khoa c6 trdch nhi¢m t6 chirc thuc hién céc nhiém vu cua khoa quy dinh
tai khoan 1 Diéu nay va cac nhiém vu cy thé sau:

- Truéng khoa chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé t6 chirc, quan ly
nhan sy va moi hoat dong chuyén modn, nghi€p vu hanh chinh cia khoa. Trudng
khoa phan cong cho cic pho truong khoa phu trach mot s mit cong tac cia
khoa.

- Xay dung, quan ly va chi dao cac hoat dong chuyén mon va cong tac
nghién ctru khoa hoc cua khoa.

- Chi dao céc td bd mon truc thude khoa xay dung va thyc hién ké hoach
giang day bo mon, ké hoach nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong gido duc
khac.

- Chi dao thuc hién ké hoach rén luyén nghiép vu su pham, hoat dong
ngoai khoa cép khoa.

- T6 chire quan ly HSSV trong khoa vé cac mat hoc tap, rén luyén va tu
dudng trong ca khoa hoc theo qui dinh.

- Chu tri cac hdi nghi chuyén mon nghiép vu, hoi nghi khoa hoc, lam chu
tich hoi dong thi dua, hoi dong ki luat, 1am t6 trudng t6 gido chu nhiém 16p, cd
van hoc tap cua khoa.

- Thyc hién viéc khen thudng, ky ludt HSSV trong khoa theo qui ché
HSSV cua Bo Giao duc & Pao tao.

- Lya chon va xin ¥ kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh cir trg 1y khoa.

- Quan ly, bdo quan co s¢ vat chat, thiét bi, tai san cta nha nude di duoc
giao cho khoa str dung.

2.2. Pho truong khoa chiu trach nhiém trude trudong khoa vé cac nhiém vu
duoc truong khoa phan cong phu trach, dong thoi lién doi chiu trach nhiém cing
v6i truomg khoa truéc Hidu trudng trong viéc quan Iy khoa. Mdi khoa c6 khong
qué 02 phé truéng khoa.

Pho truong khoa 14 nhiing nguodi c6 uy tin, c6 kinh nghiém gidng day,
nghién ctru khoa hoc va quan 1y, c6 trinh do tur dai hoc tr¢ 1€n, riéng pho truéng
khoa phu trach dao tao phai co trinh dg thac si tr¢ 1én. Ddi véi khoa khong dam
nhan nhiém vu chinh dao tao mgt nganh thi pho truédng khoa phu trach dao tao
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co trinh do dai hoc tré 1én.

2.3. Truong khoa, pho truong khoa phai co dii tiéu chuan giang vién giang
day trinh d¢ cao dang, c6 kinh nghiém giang day, nghién ciru khoa hoc va ning
luc quan ly. Néu duoc diéu dong tr co quan, t6 chtrc khac dé b6 nhiém vao chirc
vu truong khoa, pho truong khoa thi sau khi bo nhiém, truong khoa, phé trudng
khoa phai 1a giang vién co hitu cia nha treong. Truong khoa c¢6 nhiém ky 5 nam
va ¢ thé dugc bd nhiém lai, nhung khong qua hai nhiém ky lién tiép. Nhiém ky
ctia pho trudng khoa theo nhiém ky cua truong khoa va cé thé duge bd nhiém
lai. D6 tudi khi bd nhiém nhiém ky dau ciia trudng khoa, pho trudong khoa khong
qua 55 d6i voi nam va khong qua 50 dbi véi nit tinh dén thang thyc hién quy
trinh b6 nhiém.

2.4. Quy trinh gi6i thiéu, b6 nhiém va mién nhiém trudng khoa, pho truong
khoa thuc hién theo qui dinh tai Piéu 26 Quy ché nay.

3. Hoi ddng khoa

3.1. Hoi ddng khoa duoc thanh 1ap dé tu van cho truong khoa trong viée
trién khai thuc hién cac nhiém vu cia khoa quy dinh tai khoan 1 Piéu nay; tu
van cho truong khoa trong ddi mai quan 1y, dao tao va nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé cua khoa. Hoi dong khoa c6 chu tich hdi dong khoa va
cac thanh vién do Hi¢u truéng bo nhiém trén co s& dé nghi cua trudng khoa; o sO
lwong thanh vién 14 sé 1 va c6 tdi thiéu 7 thanh vién, gdm: Trudng khoa, cac phd
truong khoa, cac truong bd moén, mot sO giang vién trong khoa va mot sd thanh
vién bén ngoai khoa, ngoai trudng ¢6 trinh do va kinh nghiém lién quan dén phat
trién chuyén mon ciia khoa (néu can thiét).

3.2. Chu tich hoi déng khoa do hdi déng khoa bau trong s6 cac thanh vién
hoi dong khoa theo nguyén tic bo phiéu kin va duogc trén 50% tong s6 thanh vién
theo danh sach cuia hoi ddng khoa dong .

3.3. Hoi déng khoa hop it nhét 1 lan trong mot hoc ky do chu tich hoi déng
triéu tap. NO1 dung cudc hop phai dugc thong bdo trude cho tat ca cac thanh vién
hoi dong it nhat 03 ngay. Cudc hop duoc coi 1a hop 18 khi co it nhét 2/3 s6 thanh
vién tham dy. Két luan cua cudc hop c6 hi¢u luc khi co6 trén 50% téng s6 thanh
vién theo danh sach cua hoi dong khoa biéu quyét dong y. Bién ban cudc hop
ctia hoi ddng khoa phai duoc giri kém cung v6i nhitng dé& xuit twong Ung cua
truong khoa khi trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh nhitng van dé lién quan
dén t6 chic nhén sy, hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé cua khoa.

Piéu 19. Chirc nang chinh cia cac khoa truc thugc Truwong

1. Khoa Gi4o duc Tiéu hgc - Mam non:
- Pao tao gido vién nganh gido duc ti€u hoc, gido duc mam non co trinh
dd cao dang va cac trinh d¢ thap hon.
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- Gidng day cac bd mon cua khoa cho céc 16p, h¢ dao tao trong trudng.

- Tham gia giang day cac khoa bdi dudng, can bd quan Iy gido duc,
NVSP, gido vién, nhan vién trudng mam non, tiéu hoc.

- Khoa Gio duc Tiéu hoc — MAm non c6 cac td bd mon: Toan tiéu hoc,
Vin tiéu hoc, Ty nhién- X3 hdi, Gido duc mam non.

2. Khoa Giao duc Trung hgc co s6:

- Pao tao gido vién trung hoc co s¢ cac bo mdn khoa hoc xa hdi, khoa hoc
tu nhién co6 trinh d6 cao déng va cac trinh do thép hon.

- Pao tao trinh do cao déng ngoai su pham céc nganh thudc khoa hoc tu
nhién va khoa hoc xa hdi nhan van. Giang day cac b mon cua khoa cho céc 16p
dao tao cua truong.

- Tham gia giang day cac khoa bdi dudng, can bd quan Iy gido duc,
NVSP, gido vién, nhan vién truong THCS va tin hoc.

- Khoa Gido duc THCS ¢6 céc td bd mon: Toan THCS, Van THCS, Tin,
St- Dia, Hoa- Sinh, Ly -KTCN.

3. Khoa Ngoai ngir:

- Pao tao gido vién ngoai ngir va dao tao ngoai ngit c6 trinh do cao dang
tro xuéng.

- Giang day chuong trinh ngoai ngit cho cac nganh dao tao khac trong
truong.

- Tham gia giang day cac khoa bdi dudng cdp ching chi Tiéng Anh,
NVSP.

- Phéi hop véi phong QLKH, VLVH-QHQT thuyc hién cac hoat dong hop
tac qudc té trong pham vi nha trudng.

- Khoa Ngoai ngit ¢6 bd mon Tiéng Anh chuyén va Tiéng Anh khong
chuyén.

4. Khoa Ly luan chinh trj - Tam ly gido duc:

- Pao tao gido vién Gido dyc cong dan co trinh d6 cao dang.

- Giang day cac bd moén Nhitng nguyén 1y co ban cua Cha nghia Mac-Lé
nin, Puong 16i cach mang cua Pang CSVN, Tu tuéng HO Chi Minh, Tam li hoc,
Gi4o duc hoc va cac mdn dac thu cia tirng nganh thudc khoa quan Iy cho cac hé
dao tao trong trudng.

- Lam nong cot trong cac hoat dong rén luyén nghi€p vu su pham, hoat
dong ngoai gid cho hoc sinh, sinh vién.

- Tham gia giang day cac khoa bdi dudng, can bd quan Iy gido duc,
NVSP, gido vién, nhan vién truong hoc.

- Phéi hop véi céac t6 chirc khac cua truong trong cong tac gido duc chinh
tri, phédp luat cho cén b9, gidng vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop thyc hién cac hoat dong tu van vé nghé, tam ly, ki nang cho
HSSV.
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- Khoa LLCT- TLGD c¢6 céc td bo mon: Tam 1y gido duc, Li luan chinh
tri.

5. Khoa Nhac - Hoa -Thé duc - Gido duc QPAN:

- PBao tao gido vién Am nhac, My Thuét, Thé duc, Cong tac doi co trinh
d6 cao dang tro xudng.

- Giang day cac chuong trinh Am nhac, MV Thuéat, Gido duc thé chét,
Cong tac do1, Gido duc QPAN cho cac h¢ dao tao trong truong.

- Tham gia giang day cac khoa bdi dudng, can bd quan Iy gido duc,
NVSP, gido vién, nhan vién trudng mam non, tiéu hoc.

- Chu tri, phdi hop véi cac td chirc khac trong viée trién khai cac hoat
dong van hod, vin nghé, thé duc thé thao trong truong.

- Phy trach cong tac tu v¢ cua trudong. Thuong truc Ban chi huy quan sy
truong.

Khoa Nhac- Hoa- Thé duc- GD QPAN c¢6 céac to bd mon: Nhac, Mi thuat,
Thé duc- GDQPAN.

Pic¢u 20. Cac bd mon thudc khoa, trg Iy khoa, to chii nhiém 16p va cb
van hoc tap

1. Cac bd mon thudc khoa

1.1. B mon thudc khoa 1a don vi co s& vé dao tao, hoat dong khoa hoc va
cong nghé cua truong, chiu trach nhi¢m vé hoc thuat trong cac hoat dong dao
tao, khoa hoc va cong ngh¢. Can ctr qui mo dao tao va doi ngll giang vién, Hi¢u
truong quyét dinh thanh 1ap cac bd mon thudce khoa.

1.2. B mén thudc khoa c6 nhiém vy sau day:

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung, chat lwong, tién do giang day cta nhiing
mon hoc duoc giao trong chuwong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cia
trurong, cua khoa.

b) Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc; t6 chirc bién soan gido
trinh, xay dung tai li¢u tham khdo phu hop vé1 ng1 dung mon hoc dugce trudng
khoa, Hi¢u trudng giao.

¢) Nghién ctru d6i méi phuwong phap giang day; to chirc kiém tra, danh gia
qué trinh va két qua hoc tap cua sinh vién theo quy dinh cta nha truong.

d) Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu
khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua trudong va khoa.

d) Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién ciia bo moén; tham gia
dao tao, boi dudng doi ngii giang vién thudc linh vuc chuyén mon.

e) T6 chirc danh gia cong tic quan 1y, hoat dong dao tao, hoat dong khoa
hoc va cong nghé cua ca nhan, cua by modn, cua khoa theo yéu cau cua Hi¢u
truong, trudng khoa.
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1.3. Plmg dau bd mén 1a truong b mon. Truong bo mon phai co du tiéu
chuan giang vién giang day trinh d6 cao dang, c6 kinh nghiém giang day, nghién
ctru khoa hoc va nang lyc quan ly, cé trinh do thac si trd 1én.

Truéng bd moén co6 nhiém ky 5 nam va cé thé duge bdé nhiém lai. Nhiém
ky cua truong bd mon cé thé theo nhiém ky cia trudng khoa. Do tudi bd nhiém
cua trudng bd mon phai bao ddm thyc hi¢n nhi¢m vu duogc it nhét nira nhiém ky.

Hi¢u truéng bd nhiém, mién nhiém truong by mon theo dé nghi cua
truong khoa. Truéng bo mon c6 trach nhi¢m t6 churc thuc hién cac nhiém vu cua
b mon quy dinh tai khoan 1.2 Piéu nay.

1.4. Pho truong by mon phai cé trinh @6 dai hoc tré 1€n. Cac quy dinh
khac d6i véi pho trudng bo mon thuc hién tuong ty nhu trudéng bd mon.

1.5. Viéc b6 nhiém truéng mon, phod truéng mén duge thuc hién theo quy
trinh: Truong khoa dé xuat giéi thidu nhan su trén co so thong nhat giita Hoi
dong khoa, truong khoa va chi bo khoa; Hiéu truong quyét dinh. Truong hop
can thiét, Hiéu trudng can cur vao ho so can b va chic nang nhiém vy cua tung
bd moén ma giao cac bd phan tham muu luan chuyén, b6 nhiém trrong, pho cac
bo mon.

2. Tro 1y khoa

Tro 1y khoa 13 nguoi gitip viée cho trudng khoa vé mot hay mot sb mit
cong tac thudc chirc ning cua khoa. Tro 1y khoa c6 thé chuyén trach hodc kiém
nhiém. Truong khoa dé xuét trg Iy khoa trinh lanh dao truong duyét.

Trg 1y khoa chuyén trach c6 nhiém vu:

Truc van phong khoa.

Thyc hién cong tac van thu, luu trit ctia khoa.

Theo doi, théng ké né nép day, hoc, Kkét qua giang day, hoc tap, rén luyén
cua giang vién va hoc sinh sinh vién trong khoa.

La dau mdi giao dich v6i cac don vi trong truong.

Thyc hién cac nhi¢m vu khac do truéng khoa phan cong.

3. T6 chi nhiém l6p va ¢ van hoc tap

3.1. Mdi khoa ¢6 01 t6 cht nhiém va ¢d van hoc tap do trudng khoa truc
tiép lam to truong, chiu sy diéu hanh cua trudng qua phong Td chire- Cong tac
HSSV.

3.2. Mbi 16p dao tao theo nién ché co 01 giao vién lam chii nhiém do
truong khoa lira chon va chi dinh, phdi hop véi phong T6 chire - Cong tac HSSV
trinh 1anh dao quyét dinh phé duyét. Mdi giang vién chii nhiém khong qua 02
16p.

Khoa nao khong ¢ du giang vién lam chii nhiém 16p dé nghi Hiéu truong
chon cdc giang vién & khoa khac c6 tham gia giang day tai khoa lam cong tac
chu nhi¢m 16p.
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3.3. Chu nhiém 16p c6 nhi¢m vu va quyén han sau:

- Tim hiéu va nidm vitng tinh hinh hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6
bién phap t6 chuc giang day, gido duc c6 hiéu qua.

- Phéi hop véi cac giang vién bo mén, ban can sy 16p danh gia xép loai
HSSV ting hoc ky va ca nam theo quy dinh cua Bo Gido duc & Pao tao.

- Bé nghi khen thuéng, ki luat HSSV cia 16p minh phu trach theo quy
dinh hién hanh.

- B4o cdo thuong xuyén voi truong khoa vé tinh hinh moi mat cia HSSV
trong 16p. Khi c6 su thay d6i chu nhiém 16p phai to chirc ban giao cu thé vé moi
mat cho chi nhiém 16p moi.

- Puoc tham gia hoi dong thi dua khen thuong, hoi dong ki luat khi cac
hoi ddng nay giai quyét nhitng van dé co lién quan truc tiép dén HSSV cua 16p
minh phu trach.

- Puoc quyén giai quyét cho HSSV nghi hoc 01 ngay theo diing qui dinh

3.4. Cb vén hoc tap:

Trong dao tao theo hoc ché tin chi, ¢d van hoc tdp co6 nhirng nhiém vu
sau:

- Theo ddi sat tinh hinh cuia 16p sinh vién, kip thoi dé& xuat v6i khoa vé
cach xtr Iy d6i voi nhitng tinh huong phat sinh trong qua trinh dao tao.

- Hudéng dan sinh vién nam vitng cac quy ché dao tao cia Bo6 GD&DPT va
cac quy dinh vé dao tao cia truong.

- Tu van cho sinh vién vé chuong trinh dao tao: Muc tiéu, ndi dung, cach
thirc xay dung ké hoach hoc tap cho toan kh(')~a hoc dam bao sy phu hqp‘ Vo1
nang lyc va hoan canh cua sinh vién; Huéng dan sinh vién dang ky hoc phan ¢
tung hoc ky dé hpa‘m thanh ké hoach hoc tap do6 1ap, tham gia cac hoat dong
ngoai khod; Tu van hudng nghiép va viéc lam cho sinh vién.

- Giup 4o sinh vién giai quyét nhitng kho khan trong hoc tap va nghién
ctru khoa hoc. Giam sat qué trinh hoc tap, rén luyén va lga chon viéc lam cua
sinh vién.

Néu dao tao theo tin chi van bd tri hoc sinh, sinh vién theo 16p, mdi 16p c6
mot Cé‘ van hoc tap. Mdi giang vién lam ¢ van hoc tap khong qua 2 16p.
Dieu 21. Trung tam Ngoai ngir- Boi dudong

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truéng trién khai thuc hién cong tac bdi dudng cip
chung chi Tiéng Anh A, B, C cho céan bd, hoc sinh sinh vién, va cac ddi tuong
khéac c6 nhu cau. Tham muu trién khai thuc hién céac loai hinh boi dudng nha
gido va can bd quan 1y gido duc cua nganh, cac dbi tuong khéc theo quy dinh cua
phép luat.

2. Nhiém vu

- T6 chirc boi dudng, dao tao ngin han cép chung chi Tiéng Anh A, B, C
cho cén bd quan 1y, gido vién, hoc sinh sinh vién va cho cac dbi tuong cd nhu
cau theo quy dinh. Diéu tra nhu cu hoc tip ngoai ngit, xay dung ké hoach dao
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tao, bdi dudng dap Ung nhu cAu nguoi hoc. Bién soan chuong trinh, gido trinh,
nghién ctru va dé xuit phuong huéng phat trién hoat dong dao tao ngin han
ngoai ngit va dao tao cdp chung chi theo quy dinh. T chirc quan 1y cac hoat
dong dao tao, bdi dudng cap ching chi ngoai ngit ngin han. TS chirc thi va dé
nghi cap chung chi ngoai ngit theo qui dinh ciia nha trudng va Bo Giao duc va
Pao tao. T6 chic thyc hién cac chuong trinh lién két, hop tac dio tao cép chimg
chi ngoai nglt v&i céc co s& ngoai truong.

- Xay dung ké hoach, t6 chuc thuc hién cac 16p boi dudng chuyén mon
nghiép vu, boi dudng nghiép vu su pham trong truong.

- T6 chtrc cac 16p bdi dudng nghiép vu quan 1y gido duc cho can bd quan
li giao duc, gido vién cac cip, cac loai hinh bdi dudng theo quy dinh ctia phéap
luat. Piéu tra nhu cau, xdy dung ké hoach, chu tri trién khai hoac phéi hop t6
chire céc 16p bdi dudng, to chirc thi, cdp phat chirng chi cho ngudi hoc.

- T6 chirc cac 16p tp hudn ngidn han cdp ching nhan vé cac linh vuc
chuyén mon nghiép vu trong trudong hoc.

- Phéi hop v&i Phong Dao tao, Phong QLKH, VLVH-QHQT, Phong Hanh
chinh-Quan tri, Trung tdm Tin hoc-TV-TB va cac khoa trong viéc m¢& cac 16p
bdi dudng, thi kiém tra cap chimg chi ngoai ngit va cac loai hinh boi dudng khac
cho HSSV va cac dbi twong ¢6 nhu cau va trong cong tac tu van tuyén sinh.

- Huéng dan giang vién ké khai, tong hop gio day, tdp hop minh chimng,
nghiém thu gio day cua giang vién day cac 16p hé dao tao, bdi dudng, tap huin
cudi nim hoc.

- Cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan cong.

3. Co cu t6 chuc

Trung tam Ngoai ngir - Boi dudng co giam dbc va pho giam dbc do Hiéu
truong bo nhi€ém va mién nhi¢m. Ti€u chuan bd nhi€ém gidm doc, pho giam doc
trung tém‘ thuc hién theo qui dinh. ]

Diéu 22. Trung tam Tin hgc- Thw vién -Thiét bi

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng trién khai thuc hién cong tac lién két, hop tac
v6i cac don vi duoc cip phép bdi dudng, thi cip ching chi tin hoc va linh vuc
lién quan dén CNTT cho can bd, hoc sinh sinh vién va cac ddi tuong c6 nhu cAu;
cong tac thu vién truong hoc; quan tri hé théng cac thiét bi, phuong tién phuc vu
day hoc va nghién ciru khoa hoc; quan tri hé thdng cong nghé thong tin, mang
ndi bd, trang thong tin dién tr cua truong; quan ly can b, nhan vién, co s¢ vat
chét, ky thuat, tai san theo sy phan céip.

2. Nhiém vu cu thé :

2.1. Chu tri :

a. Cong tac bdi dudng tin hoc

- T chtre thuc hién céc chuong trinh lién két, hop tac véi cac don vi duoc
cap phép boi dudng, thi cip chimg chi tin hoc.
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- T6 chire céc 16p tap huin ngén han cép chung nhéan vé linh vuc tin hoc,
phan mém ung dung, céc thiét bi dién tir ing dung trong trudng hoc.

- Phéi hop v6i Phong Pao tao, phong QLKH, VLVH-QHQT, phong Hanh
chinh-Quan tri va cac khoa trong viéc mo cac 16p tap huén tin hoc, phﬁn mém
tmg dung, CNTT cho HSSV va cac ddi trong c6 nhu cau va trong cong tac tu
van tuyén sinh.

- Huéng dan giang vién ké khai, tong hop gio day, tdp hop minh chimng,
nghiém thu gio day cua giang vién day cac 16p hé dao tao, bdi dudng, tap huin
cudi nim hoc.

b. V& cong tac quan Iy cong nghé thong tin

- Gitp 1anh dao truong xay dung ké hoach, chi dao hoat dong cong nghé
thong tin trong truong, bao cao vé hoat dong cong nghé thong tin véi cip trén.

- Xay dung, quan 1y va tryc tiép quan tri trang thong tin dién tu cia
truong. Trang thong tin dién tir ciia co nhiém vu ding tai thong tin vé cac mat
hoat dong cua nha truong va céc linh vuc khéc c6 lién quan dén nha trrong, dam
béo cac thong tin tdi thiéu theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao. Trang
thong tin dién tr phai c6 ban bién tap chiu trach nhiém vé noi dung thong tin va
quan tri hé thong; co quy ché hoat dong va cung cip thong tin phu hop véi quy
dinh ciia phap luat vé cong nghé thong tin, quan 1y thong tin trén Internet va céac
quy dinh phép luat hi¢n hanh c6 lién quan.

- Quén 1y k¥ thuat hé thong thiét bi cong nghé thong tin trong trudng.
Pam bao sy hoat dong thong sudt ctua hé thong Website, h¢ théng Wifi,
Webcam, mang Internet ndi b nha truong.

- Xay dung va quan 1y, bao tri hé thdng mang noi bo. Kiém tra khic phuc
su ¢cb phan mém, thiét bi may tinh, may in, bao tri hé théng may tinh & cac khoa,
phong ban chiric ndng va may tinh phuc vu cong tac dao tao trong trudong.

- Tryc tiép quan 1y cac phong hoc chuyén dung tin hoc, ngoai ngit cua
truong dé phuc vu cho cong tac dao tao, bdi dudng cla trudng.

- Chuén bi, phuc vu trang thiét bi cong nghé thong tin cho cac hdi thao,
hoi nghi céc cap.

- Pinh ky t6 chirc kiém tra, giam sat, xur li cac trudong hop vi pham vé st
dung thiét bi cong ngh¢ thong tin.

- Tu van cho nha trudong Ve chat lugng, k¥ thuat cac thiét bi cong nghé
thong tin lién quan dén viéc mua sdm, stra chira. Chu dong dé xuit va thuc hién
viéc sira chita, mua sim thay thé cac trang thiét bi lién quan dén co so ha tang
CNTT do trung tdm phu trach.

- T6 chirc bdi dudng Gmg dung cong ngh¢ thong tin cho can b9, giang vién
nang cao chit lugng, hiéu qua cong tic diéu hanh, quan ly, giang day trong

trurong.
b. V& cong tac thu vi¢n, thi€t bi day hoc
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- Quan 1y thu vién, cung cap thong tin, tu liéu khoa hoc va cong nghé
phuc vu gidng day, nghién ctru va hoc tap cua giang vién va sinh vién: Thuong
xuyén b sung va to chirc gidi thiéu rong rai trong can b, vién chirc va hoc sinh,
sinh vién nhing sach bdo, gido trinh tai liéu tham khao méi, dap mg nhu cau
ngudi doc trong nha trudng; Thu thip va bao quan, huéng dan va to chirc khai
thac s dung cac séach, tap chi, bang dia, cac tai li¢u luu trit, cac luan van thac sy,
ludn 4n tién sy cua can bd giang vién nha truong, cac bao cao khoa hoc, 4n phdm
cua trudng, luu trit két qua nghién ctru khoa hoc, cac 4n phim cua truong. To
chire quan 1y, hoat dong thu vién phu hop véi phap luat vé thu vién, phap luat vé
luu trlt va cac quy dinh khéc cua phép luat.

- T6 chirc quan 1y, khai thac thu vién dién tir theo qui dinh.

- Quang ba va thu hit can bg, vién chirc, HSSV dén thu vién dé hoc tap,
nghién ctru va giai tri lanh manh. Huéng dan can bo, giang vién, hoc sinh sinh
vién stir dung cac phuong ti¢n k¥ thuat tra ctru thong tin.

- Trao déi thong tin vdi cac co co thong tin, thu vién ngoai nha truong,
tdm kiém ngudn tai trg hop phap de b6 sung tai liéu cho thu vién nha truong.
T1ep nhan nhiing 4n pham do céc t chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc ting, trao
d6i.

- Tién hanh th;lnh loc ra khoi kho cac tai li€u lac hdu, hu nat theo quy dinh
cua B0 Van hoa, Thé thao va Du lich.

- Quan 1y cac phong thi nghiém, thuc hanh, cic phong hoc chuyén dung.
Xay dung ké hoach mua sdm trang thiét bi, vat tu thi nghiém, thuc hanh, gido
trinh, tai liéu tham khao, sach, bao bao dam phuc vu tot cong tac giang day, hoc
tap va nghién ctru khoa hoc.

- Xay dung va t6 chic quan 1y, khai thac hiéu qua hé théng cac phong
thiét bi va trang thiét bi hién co cta truong phuc vu dao tao va nghién ctru khoa
hoc.

2.2. Phdi hop

- Phéi hop voi Phong Pao tao, Phong QLKH, VLVH-QHQT, Phong Hanh
chinh-Quan tri va céc khoa trong viéc lién két voi cac don vi duge phép mé cac
16p bdi dudng, thi cap chung ch1 ching nhan tin hoc, bdi dudng CNTT cho
HSSV va cac dbi twong 6 nhu cau.

- Phéi hop v6i cac phong, khoa nghién ciru, dé xuét cac ¥ kién va phuong
an xay dung, cung cd va phat trién thong tin, thu vién, trang thiét bi nham phuc
vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc cua can b9, vién chirc, HSSV trong
truong.

- Phédi hop v6i Phong QLKH, VLVH- QHQT, céc khoa bién soan va phd
bién gido trinh, tai lidu giang day, tdp san ki yéu khoa hoc trong ndi bo truong;
thu nhéan luu chiéu cac 4n phém do trudong xuét ban, cac sang kién, kinh nghi¢m,
dé tai nghién curu. ..
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- Phéi hop véi Phong Hanh chinh -Quan tri trong viéc: Chuén bi, phuc vu
trang thiét bi cong nghé thong tin cho cac hoi thao, hdi nghi cép truong; thu thap
anh, video 1am tu lidu x4y dung phong truyén thong nha truong.

- Trén co s& ké hoach kinh phi hang nim, phdi hop v6i Phong Ké hoach -
Tai vu to chitc mua sdm vat tu, thiét bi day hoc, thiét bi cong nghé thong tin theo
cac quy dinh hi¢n hanh.

2.3. Cac nhiém vu khéc do Hi¢u truéng phan cong.

3. Co céu t6 chuc

Trung tim Tin hoc - Thu vién thiét bi ¢6 giam doc va pho gidm doc do
Hi¢u truong bo nhiém va mién nhiém. Ti€u chuan bo nhiém giam doc, pho giam
doc trung tdm thuc hién theo qui dinh.

Pi¢u 23. Ban Quan Iy Khu ndi tra

1. Churc nang:

Thuc hién chirc nang tham muu, gitip Hiu trudng trong cong tdc quan ly
hoc sinh sinh vién ndi tra, quan ly co sé vat chét, vé sinh méi trudng, an ninh
trat tu va t6 chirc dich vu thudc khu ndi tri theo qui dinh hién hanh cua nha
nudc va nha truong.

2. Nhiém vu cy thé

2.1. Chu tri:

- Xay dung ké hoach cong tac hoc sinh, sinh vién noi tra hang thang, hoc
ky, nam hoc trinh Hiu truong phé duyét.

- T6 chuc b tri chd an &, sinh hoat va hoc tap cua hoc sinh, sinh vién ndi
trh bdo dam khoa hoc, thuéan lgi cho cong tac quan ly va hoc tap, ddm bao an
ninh trat tu, v€ sinh, an toan va phong chéng té nan xa hoi.

- Ky, thuc hién hodc dinh chi hop dong ndi tra ké ca hop dong cho thué
nha ¢ trong nhiing thang hé va cac cong trinh khac cia Khu ndi tra; DPang ky
tam tr cho HSSV noi trt theo quy dinh.

- Pho bién va hudng din thi hanh Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién noi
tra va ndi quy khu noi tra; Quyét dinh danh sach HSSV, hoc vién duoc ky hop
dong noi tri va cap thé ra vao cua HSSV noi tru.

- Xu ly can bo vién chirc, hoc sinh, sinh vién vi pham Quy ché cong tac hoc
sinh, sinh vién ndi tra va ndi quy khu ndi tr theo tham quyén duoc quy dinh trong
Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién ndi tra do Bo Gido Duc va PBao tao ban hanh.

- Nghién ctru, xdy dung, dé xuét trinh Hiéu truong xét duyét dé an giao
quyén tu chi mot phan tai chinh theo dé an chuyén d6i mé hinh hoat dong va
quy ché chi tiéu ndi bo cua truong:

+ K¢é hoach thu, chi cac ngudn kinh phi phuc vu cong tac HSSV, hoc
vién ndi tri theo quy dinh ctia nha nude. Bao gdm: Ngén sach nha nudce va kinh
phi do truong cap, phi ndi tra, ngudn thu do cho thué nha & va cic ngudn thu
khac (néu c6).

+ K& hoach xay dung sira chira nang cip, tu bd nha &, nha an, cic cong
trinh ha tﬁng va cac cong trinh phuc vu sinh hoat; K& hoach va bién phap dam
bao diéu kién hoat dong cua Khu noi tra.
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+ K& hoach va bién phap sir dung c6 hiéu qua cic phong &, nha an va
cac cong trinh cua Khu ndi tr phuc vu sinh hoat, vui choi, giai tri khu ndi tru.
+ B4o cdo quyét toan dinh ky vé tai chinh c6 lién quan dén Khu ndi tra

- T chirc sir dung nha an tap thé, cau lac bo sinh vién va cac tai san khac
ding muc dich, ding quy dinh hi¢n hanh ctia nha nudc va nha truong

- Lap ké hoach, quan ly va t6 chirc hoat dong lao dong nghia vu cua hoc
sinh, sinh vién chinh quy néi tra thuc hién v€ sinh moéi truong trong khu ndi tra
va cac khu vyc bén ngoal theo su phan céng cua nha truong.

- B tri can bo, giang vién vé cong tac tai trudng & phong khach khu ni
trd theo qui dinh cua truong.

- Pinh ky kiém tra sira chira hé thong cip thoat nudc, hé thdng cung cip
dién, hé théng chéng thdm dot, clra ra vao, cira so, giudong tu, ban ghé, nha vé
sinh .....

- T6 chtc phan coéng can bd, vién chirc truc khu ndi tra 24/24 gid trong
ngay.

2.2. Phéi hop:

- Phéi hop véi o bao vé, két hop chit ché véi cong an phuong, cong an
khu vuc thue hién tot cong tdc bdo v¢ tai san va tinh mang ctia hoc sinh, sinh
vién, hoc vién, gilt viing an ninh chinh tri, trat ty an toan trong khu vuc ndi tra
va trong toan truong.

- Phéi hop vo1 phong Pao tao va cac don vi khac trong vige tiép nhan hoc
sinh, sinh vién tring tuyén nhap hoc vao & trong khu ndi trai theo qui dinh.

- Phdi hop voi phong HCQT, TC - HSSV, cac khoa trong viéc to chirc hoat
dong lao dong nghia vu ciia HSSV chinh quy, kiém tra hoc sinh sinh vién ndi
tra, két hop véi céc td chitc Poan - Hoi to chic cac hoat dong tu quan, hoat
dong van hoa, van ngh¢ thé duc thé thao, vui choi gidi tri cho HSSV va nguoi
hoc & trong khu nfi tru.

- Phéi hop v6i 6 y té nha trudng to chic vé sinh méi trudng, to chirc cong tac
phiing chong dich bénh, cham soc stre khoe cho hoc sinh, sinh vién néi tra; kip thoi
bao c4o y t& nha truong va dia phuong vé tinh hinh phong, chong dich bénh hodc phat
hién dich bénh trong khu ndi tra.

2.3. Cac nhiém vu khéc do Hi¢u truéng phan cong.

Piéu 24. Co s¢ Mam non Hoa Phwong

Co s& mam non Hoa Phuong 1a don vi sy nghi€p thudc truong duoc giao
quyén tu chi mot phan tai chinh theo dé an chuyén d6i mé hinh hoat dong va
quy ché chi tiéu ndi bo cua truong.

1. Chuc nang:

- Té chtc cham soc, gido duc va nudi dudng tré tir 2 dén 6 tudi trén dia
ban thanh phé Béc Ninh theo qui dinh dap tng nhu ciu x4 hoi.

- La don vi phuc vu cong tac dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc vé
s pham mam non va 1a co s& thyc hanh su pham thuong xuyén cua hoc sinh,
sinh vién nganh giao duc mam non cua truong.

2. Nhiém vu cu thé :
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2.1. Chu tri :

- Truc tiép thuc hién cham soc, nudi dudng, gido duc tré mam non & do
tudi nha tré va mau gido theo chuong trinh cham séc gido duc mam non do Bo
Gi4o duc va Bao tao ban hanh va qui dinh cua S6 GD&DT Bic Ninh.

- Phéi hop véi gia dinh tré em, t6 chirc va ca nhan dé thuc hién hoat dong
nuoi dudng, cham séc va gido duc tré em.

- Quan 1y toan dién can b, gido vién, nhan vién, tré em thudc co so mam
non thuc hanh. Bé nghi nha truong khen thudng, ky luat can bg, gido vién, nhan
vién trong co sd.

- Quan ly, sir dung c6 hi¢u qua tai san dugc trang bi. Td chttc dam bao
canh quan, vé sinh méi trudng trong khuodn vién Cé s& va cac khu vuc bén ngoai
theo sy phan cong cua nha truong. Pé xuit xay dung co s¢ vat chét, thiét bi theo
yéu cAu chuén ho4, hién dai hoa dam bao c6 du sb lugng hoc phém cho turng tré
theo d9 tudi, cac hoat dong gido duc déu co cac d6 dung, phuong tién phu hop.

- Co trach nhiém bao cdo dinh ky va dot xudt theo quy dinh ctia nha truong
va yéu cau cua cac co quan cé lién quan. Chiu su chi dao, kiém tra, giam sat vé
chuyén mon tryc tiép cua phong GD&PT Thanh phd Bic Ninh.

- Thyc hién kiém dinh chat lugng nudi dudng, chim séc va gido duc tré
em theo quy dinh ctia B6 Giao duc va Pao tao.

- Thyc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua nha
truong.

2.2. Phéi hop:

- Phéi hop v6i phong TC-Cong tac HSSV x4y dung ké hoach tuyén dung,
hop déng lao dong, boi dudng dao tao nang cao trinh d¢ doi ngii theo ké hoach.

- Phéi hop véi phong Pao tao chi dao, td chirc huéng dan hoc sinh sinh
vién su pham nganh mam non thuc hanh, thuc tap su pham theo chuong trinh ké
hoach dao tao gido vién mam non.

- Phéi hop véi phong Pao tao, phong QLKH, VLVH-QHQT t6 chuc cac
hoat dong nghién ciru khoa hoc: Thyc hién cac ndi dung, nhiém vu theo cac dé
tai NCKH cua giang vién, hoc sinh, sinh vién su pham trong dao tao gido vién
mam non va trong chim soéc nudi dudng, gido duc tré mam theo ké hoach dao
tao, NCKH cua nha truong.

- Phéi hop voi phong Ké hoach-Tai vu trong viéc 1ap ké hoach thu chi cho
cac hoat dong cua co s& mAam non.

2.3. Cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

3. Co céu to chtrc:

Co s& mam non Hoa Phuong c6 truong va phd truong co so do Hiéu
truong bd nhiém va mién nhiém. Tiéu chuan truong va pho trudng co sé mam
non nhu tiéu chuin trudng, phd trudng cac phong chirc ning, trinh do chuyén
mon phai tot nghiép dai hoc chuyén nganh gio duc mam non trg 1én.

Pi¢u 25. Trinh tw, thi tuc thanh lap, sap nhap, chia tach, dinh chi
hoat dong, giai thé cic don vi true thudce trudng
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Viéc quyét dinh thanh 1ap, sdp nhép, chia tach, dinh chi hoat dong, giai thé
cac don vi tryc thudc Truong dugc thuc hién theo Diéu 6 cua Diéu 1¢ trudng cao
dang ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2015/TT- BGDPT ngay 15/01/2015
ctiia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao. Hiéu truong to chirc 14y y kién gop ¥,
tham van ctia cac don vi trong trudng trude khi xem xét quyét dinh.

Pi¢u 26. Qui trinh bo nhiém can bd quan ly

Viéc bo nhiém can bd quan 1y trong truong thuc hién theo quy dinh cua
phap luat va theo phan céip, dam bao sy 13nh dao cua td chuc Dang, c6 tinh ké
hoach va quy hoach. Quy trinh cu thé:

Budc 1: Xac dinh nhu cau: Can ct chirc nang nhiém vu dugc giao, cac
don vi c6 nhu cau bo nhiém can bo quan 1y, truéng don vi thdng nhét véi bi thu
chi b9, xin chu truong Hiu trudng. Sau khi ¢ chu truong, trudng don vi dé xuat
bang vin ban voi Hiéu trudng qua phong To chirc - Cong tac HSSV. Trudng hop
thdy can thiét, Hiéu trudng giao nhiém vu cho phong T chirc - Cong tac HSSV
can ¢t vao tinh chit nhiém vu duoc giao cua cac don vi, nang lyc cong tac cua
lanh dao cac don vi dé thuc hién luan chuyén, bd sung can bd quan 1y.

Budc 2: Phé duyét nhu ciu: trén co sé dé nghi cua trudong don vi, phong
T6 chie - Cong tac HSSV béo cao Hiéu truong. Hiéu trudng trao d6i thdng nhat
chu truong va nhan sy trong lanh dao truong va Thuong vu Bang uy truong.

Budc 3: T chirc hoi nghi gidi thiéu va tham do bang phiéu kin. Trudng,
pho céac don vi lay phiéu tin nhiém tai don vi cong tac va to chirc gi6i thiéu tai
hoi nghi cdt can sau khi td chire gidi thiéu ¢ don vi.

Budc 4: Hoan thién ho so va quyét dinh bo nhiém.

Pi¢u 27. Té chirc Pang Cong sin Viét Nam trong Truwong CPSP
Bic Ninh

T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong trudng CDSP Béc Ninh lanh dao
toan di¢n nha trudng béng chu truong, duong 161 va hoat dong theo Diéu 1&
Pang, theo chirc ning, nhiém vu cua to chirc Pang, trong khudn kho Hién phap,
phép luat.

Pic¢u 28. Poan thé, td chire xa hi trong Truong CPSP Bic Ninh

T chttc doan thé, td chirc x3 hoi:

- Cong doan truong.

- Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh.

- H61 Sinh vién Vi¢t Nam trudng.

- Hoi Cyu chién binh trudng.

Poan thé, to chirc x3 hoi trong nha truong hoat dong theo qui dinh cua
phép luat va cé trach nhiém thyc hién muc ti€u, nguyén ly gido duc theo qui dinh
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cua Luat Gido duc, phu hop ton chi muc dich, chirc nang, nhi€ém vu ctia doan thé,
to chirc xa hoi da duoc xac dinh, vi sy phat trién chung cia truong.

CHUONG IV
HOAT PONG CUA TRUONG CPSP BAC NINH
Muc 1. HOAT PONG PAO TAO

Pi¢u 29. Chwong trinh dio tao, gido trinh

Chuong trinh dao tao, gido trinh dugce quy dinh tai Piéu 36 cua Luat Giao
duc dai hoc. Chuong trinh dao tao phai dam bao cdu triic va yéu cau cu thé sau
day:

1. Chuong trinh ddo tao trinh d6 cao dang dugc xdy dung, phét trién theo
dinh hudéng thuc hanh.

2. Trudng cao déng tu chu, tu chiu trach nhiém trong viéc xay dung, tham
dinh, ban hanh chuong trinh dio tao, dam bao cac yéu ciu sau:

2.1. Chuong trinh dao tao theo hinh thirc gido duc chinh quy phai dap tng
cac quy dinh vé khdi lugng kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé niang luc ciia ngudi
hoc sau t6t nghi¢p, dam bao dung quy trinh xay dung, tham dinh va ban hanh;
dam bao tinh thong nhit kién thic gitta cdc mon hoc trong toan by chwong trinh
dao tao; dugc to chire danh gia dinh ky, didu chinh, cép nhét cho phu hop voi
thyc tién, sy phat trién ctia nganh va dap Gng yéu cau cta thi truong lao dong;

2.2. Chuong trinh ddo tao theo hinh thirc gido duc thuong xuyén co céu
trac, ndi dung va chuin dau ra nhu chuong trinh dao tao theo hinh thirc gido duc
chinh quy;

2.3. Céc chuong trinh boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé cap nhat va
nang cao kién thirc va ky nang nghe nghiép cua nguoi hoc phai dap Gmg yéu cau
ctia thuc tién va hoi nhap qubc té.

Pic¢u 30. Té chirc, quan ly dao tao, danh gia qua trinh dao tao

1. Viéc td chirc va quan ly dao tao dugc thuc hién theo nién ché ddi vai hé
trung cip va theo tin chi ddi v6i hé cao dang.

2. Trudong td chirc va quan ly dao tao theo khoa hoc, nam hoc va hoc ky,
thuc hién quy ché va chuong trinh dao tao ddi voi mdi trinh d6 dao tao, hinh
thire dao tao.

3. Truong to chirc va quan ly dao tao tai trudng va cac co so lién két bao
dam du cac diéu kién theo quy dinh.

4. Viée t6 chuc, quan 1y, danh gia qua trinh dao tao ddi voi chuong trinh
lién két dao tao véi nude ngoai thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua Vi¢t Nam
vé hop tac, dau tu véi nude ngoai trong linh vuc gido duc, dao tao.

5. T6 chirc thuce hién danh gia qua trinh dao tao va két qua hoc tip cua
ngudi hoc theo quy ché dao tao.

Pi¢u 31. Vin bing, chimg chi
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1. Vin bang duoc cap cho nguoi hoc sau khi tot nghiép mot trinh d dao
tao theo mot hinh thirc dao tao, gom: bang t6t nghiép cao dang, bang tot nghiép
trung cAp chuyén nghiép.

1.1. Hoc sinh hoan thanh chuong trinh dao tao trung cép, c6 du diéu kién
thi dwoc du thi tot nghiép, néu dat yéu cau va dap tng chuan dau ra cia truong
thi duoc Hiéu trudng cp bang tot nghiép trung cip chuyén nghiép.

1.2. Sinh vién hoan thanh chuong trinh dao tao cao dang c6 du diéu kién
hoan thanh khoa luan tot nghiép, néu dat yéu cau hodc tich lity du s tin chi theo
quy dinh va dap tng chuin dau ra cua trudng thi duoc Hiéu trudng cap bang tot
nghiép cao dang.

2. Vin bang tot nghiép duoc cAp kém theo v6i bang diém va ching chi
cua chuong trinh dao tao.

3. Ching chi dugc cap cho nguoi hoc sau khi nguoi hoc tham gia cac
khoa ddo tao, bdi dudng ngan han hodc tham gia ky thi, kiém tra theo quy ché
cua Bo Gido duc & Pao tao va cia Truong theo quy dinh.

Pi¢u 32. Pam bao chit lwong dio tao va kiém dinh chit lwong dao
tao

1. Pon vi chuyén trach dinhdam bao chét luwong cua trudng 13 phong
Thanh tra- Phap ché- Pam bao chit luong.

2. Trén co s¢ xay dung va thyc hién ké hoach bao dam chat luong. Thuc
hién tu danh gia, cai tién, nang cao chat luong dao tao; lya chon t6 chirc kiém
dinh va dang ky kiém dinh ngoai; dam bao tinh khach quan, minh bach va cong
béng trong hoat dong gido duc va dao tao.

3. Duy tri va phat trién cac diéu kién bao dam chét lugng dao tao, gém:

a) Boi ngli gidng vién, can bd quan ly, nhan vién;

b) Chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day, hoc tap;

c) Phong hoc, phong lam viéc, thu vién, hé théng cong nghé thong tin,
phong thi nghiém, co sé thuc hanh, ky tiic x4 va cac co s¢ dich vu khac;

d) Nguon lyc tai chinh.

4. Cong bd cong khai céac diéu kién bao dam chét lugng dao tao, Kkét qua
dao tao va nghién ctru khoa hoc, két qua danh gia va kiém dinh chat lugng trén
phuong tién thong tin dai chung.

5. Str dung két qua kiém dinh chét luong lam cin ctr dé xac dinh chat
lugng dao tao, xay dung thuong hiéu va vi thé; thuc hién quyén tu chu, tu chiu
trach nhiém; xay dung cac ké hoach chién lugc phat trién truong.

Muc 2
HOAT PONG KHOA HQC VA CONG NGHE

Picu 33. Nhiém vu va quyén han trong hoat dong khoa hoc va cong
nghé

Truong Cao déng Su pham Bic Ninh thyc hién nhiém vu va quyén han vé
hoat dong khoa hoc va cong nghé¢ theo quy dinh tai Diéu 41 cta Luat Gido duc
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dai hoc, Diéu 40 cua Diéu 1€ truong cao dang va cac nhi€ém vy, quyén han cu thé
sau day:

1. Thyc hién ndi dung hoat dong khoa hoc va cdng nghé dugc quy dinh tai
Diéu 40 cta Luat Gido duc dai hoc phu hop voi diéu kién cta nha truong.

2. Tham gia dé xuit, tuyén chon, tu van, phan bién cac nhi¢ém vu khoa hoc
va cong nghé; hd tro xac 1ap va bdo hd quyén s& hitu tri tu¢, thuong mai va
chuyén giao quyén s¢ hitu tri tué theo quy dinh hién hanh.

3. Xay dung va trién khai thuc hién cac du an dau tu phat trién khoa hoc va
cong nghé, du an tang cuong nang luc nghién cuu.

4. Nghién ctru khoa hoc va cong nghé dé phuc vu va ning cao chit luong
dao tao.

X4y dung cac nhom nghién ciru-giang day két hop chat ché giira nghién
ctru khoa hoc véi hoat dong dao tao, t6 chue hoat dong nghién ctru khoa hoc cho
giang vién va nguoi hoc.

5. Ty chu, tu chiu trach nhi¢m trong viéc ky két hop déng khoa hoc va
cong nghé; thuc hién cac nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé; dang ky tham gia
tuyén chon thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢.

6. Thiét 1ap cac hoat dong hop tac trong va ngoai nudc vé khoa hoc va
cong nghé.

7. Xay dung co s¢ dir liu va hé¢ théng thong tin vé hoat dong khoa hoc va
cong ngh¢; trao doi thong tin khoa hoc va cong nghé voéi cac co sé dao tao,
nghién ctru khac ¢ trong va ngoai nudc.

8. T6 chuc trién khai thyc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc cac céip, cac
chwong trinh, du 4n nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé dugc nha nudc
dat hang.

9. Buoc bao ho quyén SO hﬁ:q tn', tue; chuyén giao, chuyén nhuong Kkét qua hoat
dong khoa hoc va cong nghé; cong bo két qua hoat dong khoa hoc va cong nghe.

10. Bao vé loi ich ctia nha nudc va xa hoi; quyén va loi ich hop phap cua
to chtrc, ca nhan hoat dong khoa hoc va cong nghé¢; gitr bi mat khoa hoc va cong
ngh¢ theo quy dinh cta phép luat.

Pi¢u 34. Noi dung quan Iy hoat dong khoa hoc va cong nghé

1. Bon vi chuyén trach quan 1y hoat dong khoa hoc cua nha truong: Phong
QLKH, VLVH-QHQT.

2. Ban hanh quy dinh quan 1y hoat dong khoa hoc va cong nghé cua truong
trén co s cac quy dinh cua phap luat lién quan dén hoat dong khoa hoc va cong
nghé.
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3. T6 chirc xady dung va trién khai thuc hién ké hoach hoat dong khoa hoc
va cong nghé trong nha trudng; cac hoat dong gin nghién ctru khoa hoc véi dao
tao.

4. T6 chtrc huy dong cac ngudn tai chinh khac nhau cho hoat dong khoa
hoc va cong nghé, xdy dung quy phat trién khoa hoc va cong nghé cua nha
truong; quan 1y, st dung ngudn tai chinh theo nguyén tic cong khai, hiéu qua
theo cac quy dinh cta phép luat.

5. Khen thuong va vinh danh cdc can b quan ly, gidng vién, sinh vién cd
két qua nghién ctru khoa hoc xuat sac.

6. T6 chirc kiém tra, danh gia, téng két viéc thuc hién Kké hoach khoa hoc va
cong nghé.

Muc 3
HOAT PONG HQP TAC QUOC TE

Piéu 35. Nhiém vu va quyén han trong hoat dong hop tic quoc té

Truong thue hién cac nhiém vu va quyén han vé hoat dong hop tac qubc té
theo quy dinh tai Biéu 47 ctia Luat Gido duc dai hoc, Di€u 42 ctuia Dicu I¢ truong
cao dang va cac nhi¢ém vy, quyén han cu thé sau day:

1 Xay dung va thuc hién chién lugc, ké hoach, chwong trinh hop tac qubc
té ngan han, trung han va dai han cua nha truong phu hop véi muc ti€u hoat
dong hop tac qubc té dugc quy dinh ta1 Diéu 43 cua Luat Gido duc dai hoc va
chu truong, chinh sach cta nha nudc vé hoi nhap qudc té trong gido duc va dao
tao.

2. Tb chirc quan 1y va trién khai c6 hiéu qua cac chuong trinh, du 4n hop
tac quoc te theo tham quyén.

3. Thuc hién dam phan, ky két cac thoa thuan hop tac voi cac dbi tac nudc
ngoai theo quy dinh cta phép luat.

4. Xay dung co s¢ dir liéu va hé thong thong tin vé hoat dong hop tac qudc

I4
A

te.

Piéu 36. Quan ly hoat déng hop tic qudc té

1. Pon vi chuyén trach vé hop tac qudc té cua nha trudng: Phong QLKH,
VLVH-QHQT.

2. Xay dung va ban hanh qui dinh quan Iy hoat dong hop tac qudc té cua
treong phu hop véi quy dinh tai Diéu I¢ truong cao dang va cac van ban phap
luét lién quan khac.

3. Tb chuc cac hoat dong hop tac quéc té thiét thuc, hiéu qua; thuc hién
kiém tra, danh gia, tong két viéc thuc hién cac hoat dong hop tac qudc t€ cia nha
truong.
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4. Phoi hop véi cac co quan hitu quan ddm bdo an ninh, trat ty, an toan xa
hoi trong cac hoat dong hop tac quoc té.

CHUONG V

GIANG VIEN, NHAN VIEN VA NGUOI HQC TRONG TRUONG
CDSP BAC NINH

Muc 1. GIANG VIEN

Piéu 37. Giang vién
L. Gidng vién truong CDSP Bic Ninh la nguoi ¢6 nhan than rd rang; co
pham chat, dao duc tot; co stic khoe theo yéu cau nghé nghiép; dat trinh do vé
chuyén mon, nghiép vu quy dinh.

2. Chuc danh cua giang vién bao gdm tro giang, giang vién, giang vién
chinh, giang vién cao cap, phd gido su, giao su.

3. Giang vién thuc hién cac quy dinh vé tiéu chuan cac chtrc danh giang
vién theo quy dinh tai Thong tu s6 36/2014/TTLT-BGDDT-BNV ngay
28/11/2014 ctia Bo Gido duc -Dao tao va B6 Noi vu vé quy dinh danh sb va tiéu
chuan chitc danh nghé nghiép vién chuc giang day trong cac co s& gido duc
cong l1ap. Cu thé:

3.1. Tiéu chuin vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

a) Co bang tot nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi vi tri viéc 1am, chuyén
nganh giang day;

b) C6 ching chi bdi dudng nghiép vu su pham cho giang vién;

¢) C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh Khung nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

Péi v6i giang vién day ngoai ngit thi trinh do ngoai ngir thir hai phai dat
bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01
nam 2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Khung nang luc ngoai ngit 6
bac dung cho Vi¢t Nam;

d) Cé trinh dg tin hoc dat chpén k¥ nang st dung cong nghé thong tin co
ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam
2014 cta B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang st dung cong
ngh¢ thong tin.

3.2. Tiéu chudn vé ning luc chuyén méon, nghiép vy:

a) Nim ving kién‘thl'rc co ban cua mon hoc dugc phan cong giang day va
c6 kién thuc tong quat vé mdt s6 mon hoc ¢o6 li€n quan trong chuyén nganh dao
tao duogc giao dam nhiém;
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b) Nim viing muc tiéu, ké hoach, noi dung, chuong trinh cdc mon hoc
dugc phan cong thudc chuyén nganh dao tao. Xac dinh dugc thuc tién va xu thé
phat trién dao tao, nghién ctru ciia chuyén nganh ¢ trong va ngoai nudc;

c¢) Bién soan gido an, tdp hop céc tai licu tham khao lién quan ctia b mon,
chu tri hodc tham gia bién soan gido trinh, sach huéng dan bai tap, thuc hanh, thi
nghiém;

d) C6 kha niang tham gia nghién ctru khoa hoc va to chirc cho sinh vién
nghién ctru khoa hoc; ng dung, trién khai nhirng két qua nghién ciru khoa hoc,
cong nghé vao cong tac giao duc va dao tao, san xuat va doi song;

d) C6 phuong phap day hoc hi¢u qud, phu hop vdi ndi dung mon hoc;
giang day dat yéu cau tré 1én.

Piéu 38. Nhiém vu va quyén ciia giang vién

Giang vién Truong CDSP Bic Ninh thuc hién nhiém vu va quyén theo
quy dinh tai Piéu 55 cua Luat Gido duc dai hoc, Diéu 45 Diéu 18 trudng cao
dang va cac nhiém vy, quyén cu thé sau day:

1. Chép hanh cac quy ché, ndi quy, quy dinh cta nha trudng, phap luat
cua nha nudc.

2. Thyc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc dbi v6i chirc danh giang vién.

3. Thyuc hién cac nhi€ém vu cua chirc danh giang vién, cu thé:

- Giang day, huéng din va chim d6 an, khoa ludn tot nghiép cua sinh
vién,

- Tham gia giang day theo quy dinh;

- Chu tri hodc tham gia xay dung ké hoach, noi dung, chuong trinh dao
tao; dé xuat chu truong, phwong hudng va bién phap phat trién ctia nganh hoic
chuyén nganh dugc giao ddm nhiém;

- Chu tri hodc tham gia bién soan sach phuc vu dao tao. Chu dong dé xuét
cac giai phép nang cao chat luong giang day, phuong phép kiém tra danh gié két
qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién;

- Chu tri hodc tham gia thuc hién chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa
hoc. Tham gia danh gid cac dé an, dé€ tai nghién ctru khoa hoc; viét va tham gia
bdo cao khoa hoc tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va bao dam chat lwong gido duc
dai hoc;

- Tham gia cong tac chu nhiém 16p, ¢d van hoc tap; huong dan thao luan,
thuc hanh, thi nghiém, thuc tap;

- Tham gia hoat dong tu van khoa hoc, cong nghé, chuyén giao cong nghé
phuc vu kinh té, xa hoi, quoc phong va an ninh;

- Hoc tap boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu;
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- Tham gia bdi dudng giang vién theo yéu cau phat trién chuyén mon,
nghiép vu cua b0 mon hodc chuyén nganh;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, doan thé va thuc hién céac
nhi¢m vu khac duogc phan cong. i )

4. Guong mau thyc hién dao dirc nha gido. Gilr gin pham chat, uy tin,
danh du cta nha gido; ton trong nhan cach cua sinh vién, d6i xit cong bang vdi
sinh vién, bao vé quyén va loi ich chinh dang cua HSSV, c6 trach nhiém gido
duc huéng dan HSSV trong hoc tap va nghién ciru khoa hoc, rén luyén tu tudng,
dao duic tac phong 161 séng vin hod.

5. Pugc bao dam trang thiét bi, phuong tién, diéu kién lam viéc dé thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cua phap ludt; dugc cung cap thong tin lién quan
dén nhiém vy va quyén han duoc giao.

6. Puoc huong luong, phu cép, tro cip va cac chinh sach khac theo quy
dinh cua phap luat.

7. Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
theo ké hoach va diéu kién cua nha trudng; duoc tham gia vao viéc quan Iy va
quan tri nha truong; dugc tham gia cac hoat dong xa hdi theo quy dinh cia phap
luat.

8. Giang vién tham gia hoat dong khoa hoc va cong ngh¢ dugc hudng
quyén theo quy dinh tai Luat Khoa hoc va Cong ngh¢; giang vién 1am cong tac
quan 1y néu tham gia giang day thi duoc hudng cac ché do dbi véi giang vién
theo quy dinh cua phép luat va quy dinh hop phap cua truong.

9. Céc nhiém vy khac do Hi¢u trudng phan cong.

Piéu 39. Tap su doi véi giang vien

1. Nguoi tring tuyén dé 1am giang vién phai thuc hién ché do tap su 12
thang.

2. Ngudi da thye hién giang day ¢ trudng dai hoc hodc cao dang tdi thiéu
12 thang khong phai thyc hién ché d6 tap su; ngudi co bang tién si va di tham
gia gidng day trong thoi gian lam nghién ctru sinh thi dugc Hiu truéng xem xét
rat ngan thoi gian tap su.

3. Thoi gian tap su duoc quy dinh trong hop dong 1am viéc hodc hop dong
lao dong.
4. No6i dung tap su

a) Nam virng quy dinh vé quyén, nghia vu ctia giang vién, cic hanh vi
giang vién khong duoc 1am; tim hiéu, nim virng ndi quy, quy dinh, quy ché dao
tao lién quan cua truong cao dang noi cong tac va chuc trach, nhiém vu cta vi
tri viéc lam duoc tuyén dung;
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b) Cung cb, bd sung kién thirc va k¥ niang vé chuyén mon duoc phan cong
giang day; chudn bj bai giang; phuong phap giang day va danh gia két qua hoc
tap; quan ly 16p hoc;

c) Tham gia du gio, sinh hoat chuyén mdn hoc thuat cua b mon, thuc tap
giang day va thuc hi¢n cac cong vi¢c cta vi tri viéc [am dugc tuyén dung;

d) Hoan thanh chuong trinh va duoc cap ching chi bdi dudng nghiép vu
sur pham d6i véi ngudi chua ¢6 chig chi bdi dudng nghiép vu su pham.

5. Cham nhat sau 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nguoi tdp su dén nhéan
viéc, trudng bd moén phai cir giang vién cé ning luc, kinh nghiém vé chuyén
mon, nghiép vu huéng dan ngudi tap su.

Pi¢u 40. Nhiém vu ciia can bd, nhén vién

1. Cén b3, nhan vién lam viéc hanh chinh tai truong CBSP Bic Ninh phai
dat tiéu chuén sau:

a. Pham chét, dao duc tu tudng, strc khoé t6t va 1y lich ban than rd rang.

b. T6i thiéu phai c6 bang t6t nghiép trung cip dung nganh nghé va cong
viéc dam nhiém (trir cac truong hop hop dong ngan han hodc theo viée).

2. Cén by nhan vién c6 nhiém vu sau day:

- Thuc hién ddy du nghia vu lao dong ddi véi can bd nhan vién theo quy
dinh hién hanh.

- P6i méi phuong phap 1am viée dé nang cao chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

- Chép hanh nghiém chinh chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat cua nha nudc; thuc hién cac quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao, Diéu
1é truong cao dang va Quy ché t6 chirc, hoat dong va cac quy dinh khac cua
truong.

- Giir gin pham chat, uy tin, danh dy ciia cdn bo; ton trong nhan cach cia
sinh vién, d6i xir cong bang véi sinh vién, bao vé quyén va lgi ich chinh déng
ctia HSSV, c6 trach nhiém gido duc huéng dan HSSV trong rén luyén tu tudng,
dao duic tac phong 161 séng vin hod.

- Khong ngimg hoc tap, rén luyén tu dudng pham chét, dao duc, 16i song
nang cao trinh d9, ning luc chuyén mén, nghiép vy, hoan thanh tét nhiém vu
dugc giao. Thuc hién tdt cac qui dinh cia nha nudc va cia truong vé dao durc
can bd giang vién.

- Thuc hién va hoan thanh tdt cac nhiém vu khac do nha trrong, don vi,
doan thé phan cong.

3. Céan bd, nhan vién c6 quyén sau :

- Puoc b tri lao dong theo kha niang va chuyén mén ciia minh.

- Bugc huong moi quyén loi vé vat chét, tinh than theo cac ché dd chinh
sach qui dinh cho vién chuc; dugc hudng cac ché do nghi 18 theo qui dinh cua
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nha nude va dugc nghi phép, nghi tét theo quy dinh ciia Luat lao dong. Puoc
huong cac quyén loi khac theo qui dinh cua trudng.

- Puoc tham gia thue hién qui ché dan chu trong nha trudng. Pugc hoc tap
nang cao trinh d§ chuyén moén nghiép vu.

4. Nha truong uvu tién tiép nhan, hop dong lao dong dbi véi can bd co trinh
d6 tién sy, thac sy dung chuyén nganh, sinh vién cia truong tot nghiép loai gioi,
xut sic va dat giai cao trong cac ky thi qudc gia 1am viéc tai truong khi trudng
c¢6 nhu cau va phi hop véi vi tri viéc lam.

Pi¢u 41. Panh gia giang vién, can bd, nhan vién

1. Banh gi4 giang vién dugc thyc hién theo quy dinh hién hanh.

2. Viéc danh gia gidng vién, can bg, nhan vién phai phan anh dugc thuc
chét vé trinh do chuyén mon, kha ndng su pham, kha ndng nghién ctru khoa hoc;
vé dao duc, tc phong cia giang vién.

Pi¢u 42. Thoi gian va ché d9 lam viéc, nghi phép, nghi he

1. Thoi gian va ché d6 1am viéc ddi voi ddi twong bién ché nha nuwéc

- Céan bo, chuyén vién, nhan vién cong tdc & cac phong, ban, khoa, trung
tam thoi gian lam viéc theo Luat Lao dong hi¢n hanh.

- Giang vién thyc hién theo Quy dinh ché d6 1am viée ddi véi giang vién
giang day tai cac truong cao dang ban hanh kém theo Thong tu sé 47/2014/TT-
BGD DT ngay 31/12/2014 ciia B6 Gido duc va Pao tao vé viéc quy dinh ché do
lam viéc d6i voi giang vién va quy dinh cta trudng.

- Trudng cac don vi phan cong, khoan viéc cho ting can bo nhan vién.
Cac truong hop lam viée ngoai gio theo yéu cau cua truong duoc bd tri nghi bu
hogc thanh toan theo Quy ché chi tiéu noi bo.

- Giang vién néu vuot gid chuan theo quy dinh thi dwoc tinh tién lam
thém gio theo quy dinh ctia Quy ché chi tiéu ndi bo. Néu khong dat gio chuan
theo quy dinh, Hiéu truong diéu dong lam cac cong viéc khac. Lanh dao don vi
phan cong giang vién phai dam bao thyuc hién ddy du dinh mic lao dong ddng
déu, khach quan.

- Cac don vi phai xay dung ké hoach va niém yét cong khai lich 1am viéc
cu thé cho don vi minh (trir nhitng truong hop dot xuéit)' cu can bd quan ly va
vién chue tryc thuong xuyén tai don vi aé gidi quyét cong viéc thudc tham
quyén co lién quan (ké ca ngay nghi khi c¢6 yéu cau cia Hiéu truong).

- Cén b, giang vién dugc cu di cong tac hodc lién hé cong tdc voi céac
don vi ngoai nha truong cd trach nhiém bédo cdo trudng don vi, ban giao cong
viéc cho nguoi khac giai quyét.

2. Nghi phép, nghi he.

Can bg, vién chuc dugc nghi he, phép theo qui dinh cua Luat Lao dong va
qui dinh cua B GD&DT.

- Pbi v6i can bo, nhan vién hanh chinh phuc vu cé thoi gian 1am viéc tai
truong dii 12 thang: SO ngay nghi phép 1a 12 ngay (c&t 5 ndm thadm nién cong tac
dugc nghi thém 01 ngay). Can bg, nhan vién c6 thoi gian lam viée tai truong
duéi 12 thang thi mdi thang lam viéc duge nghi 01 ngay.
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- Giang vién & cac khoa nghi hé, nghi Tét am lich 08 tuin. Viéc sip xép
thoi gian nghi phu hop véi lich giang day dugc phan cong.

- Giang vién lam viéc tai cac phong ban: Thoi gian nghi he, phép duoc
tinh nhu sau: Ti 1¢ phan trim (theo dinh muc giang day) ché do hé theo ché do
ctia giang vién + Ti 1& phan traim ché d6 phép theo ché d6 can bd hanh chinh
ctia nguoi do.

- Lanh dao truong nghi he, nghi phép theo quy dinh ctia Hi¢u trudng.

- Thoi gian bb tri nghi phép trong nam duong lich, c6 thé bd tri nghi thanh
nhiéu dot. Tuy ting trudng hop do 1dnh dao don vi dé xudt va Hiéu trudng
quyét dinh.

- Trong thoi gian nghi phép, néu nha trudng c6 nhimng cong viéc dot xuat
can phai diéu dong can bo, giang vién, nhan vién thi can bd, giang vién, nhan
vién phai chdp hanh sy diéu dong ciia nha trudng. Sau khi hoan thanh cong viéc
s& duge bd tri dé nghi bu hodc dugc huong ché d6 1am thém theo qui dinh.
Nhiing truong hop 1am thém vao thoi gian nghi he, phép phai dugce Hiu truong
quyét dinh.

- Tét ca can b, giang vién, nhan vién nghi phep, nghi viéc riéng, nghi lam
viéc déu phai xin phép truc tiép Hiéu truong (co don néu tir 3 ngay tro lén,
truong hop con lai co thé dién thoai truc tiép), dong thoi bao céo véi truong don
Vi.

- S6 ngay xin nghi viéc riéng trong nim duogc tinh vao tiéu chuan nghi he,
nghi phép. Phong T6 chirc - CT HSSV 14p s6 theo ddi viéc nghi h¢, nghi phép
cta can bo, gidng vién, nhan vién trong tru:orng

3. Thoi gian va ché do lam viéc déi véi ddi twgng hop dong lao dong
(Bién ché tw chii, HPLP khac): Theo cic diéu khoan thoa thuin véi Hiéu
tredng trong ting nam hoc.

Muc 2. NGUOI HQC
Piéu 43. Nguoi hoc trong truong

Nguoi hoc trong trudng duge quy dinh tai Didu 59 cua Luat Gido duc dai
hoc, bao gém: Sinh vién, hoc sinh ctia cac chuong trinh dao tao; hoc vién boi
dudng ngan han, thyc hanh, thuc tap tai truong.

Piéu 44. Nhiém vu va quyén ciia ngudi hoc

Nguoi hoc ¢6 nhiém vu va quyén theo quy dinh tai Didu 60 cta Luat Gido
duc dai hoc va cac nhiém vu, quyén cu thé sau:

1. Gitr gin, bao vé tai san ctia nha truong; gop phan xdy dung, bao vé va
phat huy truyén théng cua nha truong; ton trong cac gia tri van hod, dao dtrc,
thuan phong, my tuc ctia dan toc.

2. Nop kinh phi hd tro dao tao va 1¢ phi theo quy dinh.
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3. Nguoi hoc duge hudng hoc bong va chi phi dao tao tir ngudn ngan sach
nha nudc hodc do nude ngoai tai trg theo hi¢p dinh ky két v&i nha nude Viét
Nam ma khong chap hanh sy diéu dong ctia co quan nha nuéce c¢o tham quyén thi
phai bdi hoan hoc bong va chi phi dao tao theo quy dinh ctia Chinh phu.

4. Pugc tham gia cac hoat dong doan thé, hoi sinh vién va t6 chtrc x3 hoi
khéc theo quy dinh cua phap luét.

CHUONG VI
TAI CHINH VA TAI SAN CUA NHA TRUONG

Pic¢u 45. Quan ly, sir dung tai san, tai chinh

Trudng cao dang thyc hién cic quy dinh vé tai chinh; hoc phi, 1& phi tuyén
sinh; quan 1y tai chinh; quan ly va st dung tai san theo quy dinh tai Chuong X
cua Luat Gido duc dai hoc, Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP, ngay 14 thang 02 nam
2015 caa Chinh phu vé quy dinh co ché tu chu cua don vi su nghiép cong lap,
cac quy dinh lién quan va cac quy dinh cu thé tai Diéu 46,47,48, 49 tai Quy ché
nay.

Pi¢u 46. Quan ly va sir dung tai san

1. Tai san cia truong CDSP Bic Ninh gdom: Pat dai, nha ctra, cong trinh
xay dung, cong trinh khoa hoc, quyén sé hiru tri tué, cac trang thiét bi va nhiing
tai san can thiét khac duoc nha nuéc giao cho trudng quan 1y va sir dung hoic
do truong dau tu mua sdm, xay dung hodc duoc biéu tang dé dam béo céac hoat
dong dao tao, nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé va cac hoat dong
khac.

2. Tai san cua truong thudc s¢ hitu nha nudc, duge quan 1y va st dung
theo quy dinh cua phép luét.

3. Ngoai viéc bé tri kinh phi duy tri, bao dudng, stra chita thuong xuyén
tai san hang nam, trudng cd ké hoach va bd tri kinh phi hop 1y tir ngudn thu cta
truong dé dau tu bd sung, ddi mai trang thiét bi, stra chita lon, xady dung moi va
tig budc hién dai hoa co sd vat chat ky thuat. Kinh phi dau tu phat trién co s
vat chét phuc vu su nghié€p dao tao va nghién ctru khoa hoc tir moi nguén von
phai dugc xay dyung thanh du an, tuan thu cac qui dinh vé dau tu ting cudng co
s& vat chit cua nha nude.

4. Hang nam, trudng t6 chirc kiém ké, danh gia lai gid tri tai san cua don
vi va bdo cdo co quan quan ly cip trén theo qui dinh.

Piéu 47. Nguon tai chinh dwoe sit dung ciia Truwong CPSP Bic Ninh

Truong Cao déng Su pham Béc Ninh 1a don vi hoat dong sy nghiép tu
dam bao mot phﬁn chi phi hoat dong, nguén tai chinh dugc hinh thanh tir cac
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nguon: Ngan sach Nha nudc cap, thu su nghi€p, ngudn vién trg, qua bicu, tang,
cho va cac ngudn khéc, cu thé:

a) Nguon thu tir hoat dong dich vu su nghiép cong;

b) Nguon thu phi theo phap ludt vé& phi, 1& phi duoc dé lai chi theo quy
dinh (phan duoc dé lai chi hoat dong thuong xuyén va chi mua sdm, stra chira
16n trang thiét bi, tai san phuc vu cong tac thu phi);

¢) Ngudn ngan sach nha nudc hd trg phan chi phi chua két cdu trong gia,
phi dich vu su nghiép cong;

d) Ngudn thu khac theo quy dinh cua phap luat (néu c6);

d) Ngan sach nha nuédc céip kinh phi thyc hién cac nhi¢ém vu khong
thuong xuyén bao gom: Kinh phi thyc hién nhiém vy khoa hoc va cong nghé
(d6i v6i don vi khong phai la t6 chirc khoa hoc cong ngh¢); kinh phi cac chuong
trinh myc tiéu quéc gia; chuong trinh, du an, dé an khac; kinh phi dbi mg thuc
hién cac du an theo quyét dinh cia cdp c6 thim quyén; von dau tu phat trién;
kinh phi mua sim trang thiét bi phuc vu hoat dong su nghiép theo du an duogc
cép c6 thAm quyén phé duyét; kinh phi thyc hién nhiém vu dot Xuét duoc co
quan c6 thAm quyén giao;

e) Ngudn vién tr, tai tro theo quy dinh cua phap lut.
Diéu 48. Noi dung chi ciia Truwong CDSP Bic Ninh

a) Chi thuong xuyén: Pon vi dugce chu dong sir dung cac ngudn tai chinh
giao tu chu quy dinh tai cac Diém a, Piém b (phan duoc dé lai chi hoat dong
thudng xuyén), Diém ¢ va Diém d Piéu 47 Quy ché nay dé chi thudng xuyén.
Mot s6 ndi dung chi duoc quy dinh nhu sau:

- Chi tién luong: Pon vi chi tra tién luong theo lwong ngach, bac, chic vu
va cac khoan phu cép do Nha nude quy dinh d6i véi don vi sy nghiép cong. Khi
nha nudc diéu chinh tién luong, don vi ty bao dam tién luong tang thém tur cac
ngudn theo quy dinh; trudng hop con thiéu, ngan sach nha nude cip bd sung;

- Chi hoat dong chuyén mon, chi quan ly: Can ctt vao nhiém vu dugc giao
va kha ning ngudn tai chinh, don vi dugc quyét dinh muc chi hoat dong chuyén
mon, chi quan ly, nhung tdi da khong vuot qua muc chi do co quan nha nudce co
thidm quyén quy dinh va quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bd cta truong.

b) Chi nhiém vu khong thuong xuyén: Don vi chi theo quy dinh cua Luét
Ngan sach nha nudc va phap luadt hién hanh do6i véi tiing ngudn kinh phi quy
dinh cu thé:

- Tu ngudn thu phi theo phap luat vé& phi, 1& phi duoc dé lai chi theo quy
dinh (phén duoc dé lai chi hoat dong thuong xuyén va chi mua sam, stra chira
16m trang thiét bi, tai san phuc vu cong tac thu phi).

- Tu nguén ngan ségh nha nudc cép kinh phi thyc hién cac nhiém vu
khong tl}udng xuyén bao gom: Kinh phi thuc hi¢n nhiém vu khoa hoc va cong
nghé (do1 véi don vi khong phai 1a t6 chic khoa hoc cong nghé); kinh phi céc
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chuong trinh muc tiéu quéc gia; chuong trinh, du an, dé 4an khac; kinh phi dbi
ing thue hién cac dy an theo quyet dinh cua cip c6 tham quyén; von dau tu phat
trlen, kinh phi mua sim trang thiét bi phuc vy hoat dong su nghiép theo du an
duoc cp co tham quyén phé duyét; kinh phi thyc hién nhiém vu dot xuat duge
co quan c6 thim quyén giao;

- Ttr ngudn vién trg, tai trg theo quy dinh cua phap lut.
Dicu 49. Phan phoi két qua tai chinh trong nam cia Trwong CDSP
Bic Ninh

a) Hang nam, sau khi hach toan (ﬁy du cac khoan chi phi, nop thué va cac
khoan ndp ngan sach nha nudc khac (néu co) theo quy dinh, phan chénh Iéch thu
16m hon chi hoat dong thuong xuyén (néu co), don vi dugc sir dung theo trinh tu
nhu sau:

- Trich t6i thiéu 15% dé 1ap Quy phat trién hoat dong sy nghiép;

- Trich 1ap Quy bd sung thu nhap t6i da khong qua 2 1an quy tién luong
ngach, bac, chirc vu va cac khoan phu cap lvong do Nha nudc quy dinh;

- Trich 1ap Quy khen thudng va Quy phiic loi t6i da khéng qua 2 thang
tién luong, tién cong thuc hién trong nam cua don vi;

- Trich 1ap Quy khac theo quy dinh cua phép luat;

- Phan chénh léch thu 16n hon chi con lai (péu c0) sau khi da trich 1ap céc
quy theo quy dinh dugc bo sung vao Quy phat trién hoat dong su nghiép.

Truong hop chénh léch thu 16n hon chi bang hodc nhé hon mét lan quy
tién lvong ngach, bac, chuc vu thyc hién trong nam, don vi duoc quyét dinh st
dung theo trinh ty sau: Trich 1dp Quy bo sung thu nhap; Quy phat trién hoat
dong su nghiép, Quy khen thudng, Quy phic loi, Quy khac (néu co).

b) Mic trich cu thé cia cac quy theo quy dinh tai Diém a Diéu nay va
viéc st dung céc quy do thu trudéng don vi quyét dinh theo quy ché chi ti€éu noi
bd va phai cong khai trong don vi. NO1 dung chi tir cac quy nhu sau:

- Quy phat trién hoat dong sy nghiép: Dé dau tu xay dung co s vat chat,
mua sim trang thiét bi, phuong tién 1am viéc; phat trién nang luc hoat dong su
nghiép; chi &p dung tién bo khoa hoc ky thuat cong nghé; dao tao nang cao
nghiép vu chuyén mén cho ngudi lao dong trong don vi; gop von lién doanh,
lién két véi cac to chirc, ca nhan trong va ngoai nudc (ddi voi don vi duoc giao
vbn theo quy dinh) dé td chtrc hoat dong dich vu phu hop véi chic ndng, nhi¢m
vu duoc giao va cac khoan chi khac (néu co).

- Quy bd sung thu nhap: Dé chi bd sung thu nhip cho ngudi lao dong
trong nam va du phong chi bo sung thu nhap cho ngudi lao dong nam sau trong
tredng hop ngudn thu nhap bi giam.

Viéc chi bd sung thu nhdp cho nguoi lao dong trong don vi dugc thuc

hién theo nguyén tic gin vé6i sé lugng, chat lwong va hiéu qua cong tac. HE s6
thu nhap tang thém cua chirc danh lanh dao don vi su nghiép cong toi da khong
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qua 2 1an hé sb thu nhap ting thém binh quéan thyc hién cta nguoi lao dong
trong don vi.

- Quy khen thudng: pé thuong dinh ky, dot xuét cho tap thé, ca nhan
trong va ngoai don vi (ngoai ché d6 khen thuéng theo quy dinh ctia Luat Thi dua
khen thudng) theo hi€éu qua cong viéc va thanh tich dong gbp vao hoat dong cua
don vi. Mitc thuong do thii trudng don vi quyét dinh theo quy ché chi tiéu noi
bo cua don vi.

- Quy phuc loi: Dé xay dung, sira chita cac cong trinh phuc loi; chi cho
cac hoat dong phuc loi tip thé ctia ngudi lao dong trong don vi; tro cAp khé khan
dot xuét cho nguoi lao dong, ké ca truong hop nghi huu, nghi mét stc; chi thém
cho nguoi lao dong thuc hién tinh gian bién ché.

CHUONG VII
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, GIA PINH VA XA HOI
Pi¢u 50. Trach nhiém va quan hé cia trwong do6i véi gia dinh ngwoi
hoc va xa hoi

Nha truong dam bao cdc modi quan h¢ sau:

1. Phdi hop véi cac t6 chirc chinh tri, to chtic chinh tri - x3 hoi, to chic
chinh tri - xa hdi - nghé nghi¢p, t6 chuc x4 hdi, t6 chuc xa hoi - nghé nghiép, t6
chirc nghé nghiép dé thuc hién muc tiéu gido duc toan dién cho nguoi hoc; Kkét
hop chat ché gitra gido duc tai nha truong, gia dinh va xa hoi.

2. Thyc hién chu trrong xa hoi hod sy nghiép gido duc, c6 giai phap thu
hit céac to chirc xa hoi, cac td chuc tuyén dung, cac doanh nghi¢p, cac bén lién
quan khac tham gia dau tu xay dung co s& vat chét; gop y kién cho nha truong
vé quy hoach phat trién, co ciu nganh nghé, co cu trinh do dao tao, phat trién
chuong trinh dao tao; hd trg kinh phi cho ngudi hoc va tiép nhan nguoi tot
nghiép, gidm sat cac hoat dong gido duc va tao ldp moi trudong gido duc lanh
manh.

3. Pho bién tri thirc khoa hoc, chuyén giao cac két qua nghién ciru khoa
hoc, phat trién cong nghé va dich vy trong cong dong.

Pi¢u 51. Quan h¢ giira nha truong va cac bd, nganh, iy ban nhan dan
cac cap, to chirc, doanh nghiép

1. Truong CDSP Bic Ninh 1a don vi truc thude nganh Giao dyc -Dao tao
tinh theo quy dinh tai Thong tu sé 11/TTLT-BGD-DT-BNV, ngay 29/5/2015.
Truong CDSP Bic Ninh phéi hop véi cac don vi cua Sé trong viéc dao tao, boi
dudng va thyuc hi¢n chuong trinh muc ti€u gido duc quéc gia; thuc té, thuc hanh,
thuc tap cho nguoi hoc.
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2. Nha trudng phdi hop véi cac co quan quan Iy nha nude trung uong va
dia phuong, cac doanh nghiép, cac to chirc lién quan ¢ trong va ngoai nudc dé:
Xac dinh nhu cau dao tao, gén dao tao vo1 viée lam va tuyén dung nguoi hoc da
t6t nghiép; ky cac hop dong dao tao, cac hop dong khoa hoc va cong nghé; trién
khai ing dung thanh tyu khoa hoc va cong nghé méi vao thuc tién san xuét va
doi sdng xa hoi.

3. Nha truong phéi hop véi cac co s& van hoa, nghé thuat, thé duc thé
thao, cadc co quan thong tin dai ching trong cac hoat dong van hod, nghé thuat,
thé duc thé thao, tao moi truong gido duc lanh manh; phét hién va bdi dudng
nhirng nguoi hoc c6 nang khiéu vé hoat dong nghé thuat, thé duc thé thao.

4. Nha trudong tao diéu kién dé cac don vi, cac td chirc doan thé trong
truong quan hé véi cac to chire chinh tri, to chirc chinh trj - x hoi, t6 chtrc chinh
tri - xd hoi - nghé nghiép, t6 chirc x4 hoi, t6 chirc xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc
nghé nghiép, to chirc kinh té, don vi vii trang nhan dan, Uy ban nhan dan céc cép
nham phdi hop dé thuc hién tot cac ndi dung:

a) To chirc cac hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé; chuyén giao
két qua nghién ctru khoa hoc va phat trién cong ngh¢, ing dung tién bo khoa hoc
va cong nghé vao san xuat, doi song;

b) Xay dung phong trao hoc tdp va mdi trudng gido duc lanh manh, tich
cuc; bao dam trat tu, an ninh va an toan cua nguodi hoc; ngan chan viéc su dung
ma tuy va cac t€ nan xa hoi khac xam nhap vao nha truong;

¢) H tro theo kha ning vé tai luc, vat luc cho su nghiép phat trién gido
duc, cai thién doi sdng vat chét, tinh than, diéu kién hoc tap, cong tac ciia cong
chure, vién chire va ngudi hoc trong nha truong.

CHUONG VIII
LE LOI LAM VIEC, CHE PQ CONG TAC

Pi¢u 52. Quan hé va 12 16i 1am viéc trong linh dao nha truong

Hiéu truong 1am viée theo ché do thu trudng don vi sy nghiép cong lap.

Hiéu truong chi dao diéu hanh cong viéc thong qua cac pho Hiéu trudng,
chiu trach nhi¢m trudc Tinh uy, HDND, UBND tinh, B§ Gido duc va Pao tao va
co quan phap luat vé nhitng cong viéc thudc nha trudng quan 1y.

Pho Hi¢u trudng gitip Hi¢u trudng chi dao truc tiép mot sO linh vuc cong
tac, chiu trach nhiém vé phan cong viéc duoc phan cong, ddng thoi cung tap thé
lanh dao nha truong chiu trach nhiém chung vé cac mit cong tac cua trudng.

Quan hé giira cac phé Hiéu truong 1a quan hé dong cap, hop tac, hd tro.
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Khi thuc hién nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc do pho
Hiéu trudong khac hodc Hiéu trudéng phu trach, cac phé Hiéu trudng can chu
dong phdi hop ban bac giai quyét. Truong hop cac pho Hiéu trudng co y kién
khac nhau thi bao cao Hiéu truéng quyét dinh. Trudong hop can thiét, Hiéu
truong truc tiép chi dao cong viéc va giao nhiém vu cho Phé Hiéu trudng,
Trudéng don vi hodc cd nhan thyc hién; nguoi dugc giao nhiém vu cd trach
nhiém thong bao quyét dinh cua Hiéu trudng voi cdp trén truc tiép quan ly dé
biét.

Khi Hiéu truéng di ving, uy quyén cho phé Hiéu trudng giai quyét cong
viéc, pho Hiéu truong duoc uy quyén co trach nhiém bao céo day du véi Hiéu
truéng phan viéc di giai quyét va chua duoc giai quyét trong thoi gian Hiéu
truong di vang.

Hi¢u truong, pho Hi¢u truong xay dung chuong trinh cong tdc hang nam
va to chirc danh gia két qua cong tac theo thang, qui, ky, nim hoc va nhiém ky.

Piéu 53. Quan hé va 1€ 16i 1am viéc giira linh dao truomg véi cac don
vi

1. Lanh dao truong va cac don vi chiu trach nhi¢m thyc hién quy ché dan
chu theo quy dinh tai Nghij dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cta Chinh
phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuéc va
don vi su nghiép cong lap.

2. Lanh dao truong dugc phan cong lanh dao linh vuc cong tac 1a 1anh dao
cép trén truc tiép cua cac trudng don vi truc thudc vé linh vuc cong tac do.

3. Lanh dao phu trach linh vuc cong tdc giao nhi¢ém vu va chi dao thuc
hién ké hoach linh virc cong tac d6 ciia cac don vi trong trudng theo sy phan
cong; thuong xuyén don ddc, kiém tra, giam sat hoat dong linh vuc cong tac cua
cac don vi; phé duyét cac van ban, quyét dinh thugc mang cong tac phu trach.

4. Truéng don vi tryc thudc truc tiép chiu su lanh dao cua Hi¢u truéng va
Phé Hiéu trudéng dugc phan cong phu trach linh vuc cong tdc cia don vi.
Trudéng don vi chu dong dé xuét ké hoach lam viéc hang thang, hoc ky, nam
hoc, chiu trach nhiém trién khai cong viéc va bdo céo Hicu trudng va Pho Hiéu
truong phu trach linh vuc cong tac ctia don vi.

Khi can thiét, 1anh dao truong ¢ thé giao nhiém vu truc tiép cho cip pho
don vi, can bd, vién churc. Céip phé don vi, can bd, vién chirc dugc lanh dao giao
nhiém vy tryc tiép c6 trach nhiém phai béo cao truéong don vi.

5. Cac van ban, quyét dinh va dé xuit cua don vi déu phai duoc truong
don vi duyét ky tat trude khi trinh Hiéu truédng hodc Pho Hiéu truong phu trach
linh vuc cong tac ky duyét. Cac van ban quan trong lién quan dén cac van dé Tai
chinh, quan 1y nhan lyc, nhan sy, dbi ngoai, xtr 1y cac vin dé nhay cam... phai
bao cédo Hi€u trudng trude khi phat hanh.
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6. Hang tudn cac don vi phai bao cdo lich cong tac tudn (qua mail nd1 bo)
v6oi Hiu trudng va Pho Hiéu trudng phu trach linh vuc cong tac cua don vi,
dong thoi gui vé Phong DT,

Phong TC-HSSV dé tap hop dinh mtrc lao dong .

7. Hang thang, cac don vi téng hop bao céo Kkét qua thyc hién nhiém vu
cua don vi, danh gia két qua lao dong cia timg ca nhan trong don vi, bao céo
Hoi nghi giao ban dé lam can ctr danh gia Xép loai lao dong va thyc hién ché do.

Piéu 54. Quan hé va 18 16i 1am viéc trong cac don vi true thude

1. Truong don vi la lanh dao truc tiép don vi, thuc hién nhi€ém vu theo
phan cép ciia Hiéu truong.

2. Trudng don vi t chirc hop dinh ky hodc dot xuat dé pho bién, ban bac,
don ddc can b, vién chirc hoan thanh tdt ké hoach, nhiém vu dugc giao.

3. Pho truédng don vi thyc hién nhiém vu cong tac theo phan cong cua
truong don vi, thuong xuyén bao cdo trudng don vi tinh hinh thyc hién nhiém
vu duoc giao. Pho trudng don vi thay mat trudng don vi thuyc hién nhiém vu
cong tac ctia don vi khi dugc uy quyén.

4. Quan hé gitra cac truong bd mon thudce khoa, to thudc phong, trung tim
1a quan hé dong cap, phdi hop, hd tro hoan thanh nhiém vu chung ciia don vi.

5. Khi dugc giao hodc phat sinh cong viéc ngoai chirc nang, mot mat tim
cac bién phap hoan thanh tbt cong vi¢c duge giao; mat khac bao cdo voi Hi€u
truéng hodc pho Hiéu truong phu trach chi dao giai quyét

6. Can b0, giang vién c6 nguyén vong dugc hoc tap, boi dudng va cac ché
d6 khac phai duoc dong y cua trudng don vi trude khi dé nghi nha truong giai
quyét.

Piéu 55. Quan hé va 18 16i 1am viéc giira cac don vi trong trudng

1. Quan hé giira cac don vi tryc thudc 12 quan hé dong cap.

2. Céac don vi lam viéc trén tinh than hop tic, phdi hop véi nhau nham
thuc hi¢n nhi€ém vy Hiéu truong giao. Chu ddng ban bac thdo ludn véi cac don
vi ¢6 lién quan giai quyét kip thoi nhitng vudng mic trong cong viée duoc giao.
Truong hop khong thong nhat cn xin ¥ kién chi dao cia Hiéu truong hodc phod
Hi¢u truéng phu trach.

3. Céc don vi chltic nang c6 trach nhiém trién khai thuc hién va huéng dan
nghiép vu thudc chirc nang nhi¢m vu dugc phan cong cho cac don vi khac trong
truong.

4. Pinh ky t6 chtrc dong gop ¥ kién cho cac don vi trong trudng nham rit
kinh nghiém, hoan thién quy trinh nghiép vu va phuc vu tot cac hoat dong trong
truong.

5. Hang thang cac phong chirc ning: T6 chirc- CT HSSV, Pao tao,
QLKH, VLVH-QHQT, cac trung tdm, Thanh tra- PC- KDCL... ¢6 trach nhiém
tap hop, kiém tra, giam sat két qua lao dong cua timg ca nhan dé lam cin cu
danh gia xép loai lao dong va chi tra ché d6 theo quy dinh.
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6. Hang thang cic don vi gui danh gia xép loai can bo giang vién vé
Phong T6 chirc- CT HSSV, Phong To chitc- CT HSSV tép hop trinh Hoi nghi
giao ban hodc Lanh dao trudng xem xét quyét dinh.

Pi¢u 56. Xay dung chuwong trinh cong tic

1. Nha truong xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac thang, nim phu
hop véi yéu cAu cua Tinh, ctia Bo Gido duc va Pao tao, S& Gido duc - Pao tao,
trén co s& dé xuit cua phong, khoa, don vi truc thudc. Cac don vi truc thudc truc
thuc phai bao cao ké hoach cong tac thiang vé phong Hanh chinh - Quan tri vao
ngdy 25 thang trudc, bao cao chuong trinh ké hoach cong tic ndm hoc vao 01/8
hang nim. Lanh dao phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhiém xay dung, tong
hop chuong trinh, ké hoach cong tac thing, nim cia nha truong trinh Hiéu
truong phé duyét.

2. Cac can b, giang vién phai xdy dung chuong trinh ké hoach cong tac
riéng cua minh theo nhiém vu duoc phan cong va phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua t6 bo mon, khoa, truong.

3. Trude khi di cong tac theo ké hoach cua trudng, phong, khoa, t6 chuyén
mon phai xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic trinh lanh dao trudng phé
duyét va c6 van ban cua nha trudng théng bao véi cac co quan don vi s& dén
cong tac trudc it nhat 5 ngay lam viéc.

Pi¢u 57. Chuén bi vin ban

Céc don vi tryc thude can cur chic nang, nhi€ém vu va yéu cu cua lanh
dao truong soan thao cac van ban. Cac van ban du thdo trinh lanh dao trudong
kém theo cac hd so lién quan, dam bao thé thirc van ban theo qui dinh trinh ldnh
dao duyét, sau khi vin ban dd duoc chinh sta lan cudi, truong don vi ky nhay
vao sau chit cudi ciing ctia dong cudi cing ctia van ban rdi trinh ldnh dao ky, ban
hanh.

Nhitng van ban thudc cac qui dinh co6 tinh phdp 1y phai thong qua bo phan
phap ché cia truong.

Pi¢u 58. Quan ly va xir Iy vin ban

1. Cac van ban dén déu tap trung tai van thu, nhan vién van thu mo phong
bi, chuyén dén lanh dao dé xem xét, phan cong xr 1y, sau d6 van thu vao sd
cong van dén va chuyén dén cac bod phan, ca nhan theo sy phin cong cua ldnh
dao.

Riéng nhitng phong bi giri cho ca nhan lanh dao hodc co dau bao mat, vin
thu khong duoc mé va phai chuyén ca phong bi dén lanh dao. Cong van c noi
dung lién quan dén nhiéu bd phan, nhiéu nguoi cung thyc hién, ngudi duge giao
nhan phai 1am thi tuc sao van ban d6 chuyén t6i tat ca nhitng don vi, c4 nhan dé
thuc hi¢n. Nguodi nhén van ban co6 trach nhiém luu gitr van ban va cudi nim tap
hop chuyén vé van thu luu trir theo qui dinh.
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Hang thang (vao ngay giao ban thang ), phong HC-QT c6 trach nhi¢m tap
hop va thong bdo khai quat ndi dung cia nhitng van ban, qui dinh méi ctia nha
nuée, BO GD&PT c¢6 lién quan dén hoat dong cia trudng.

2. Tt ca cac van ban di déu giao cho nhéan vién van thu vao s6 va chuyén
di, nhan vién van thu ¢ trach nhiém kiém tra lai thé thirc van ban trude khi dong
dau va phai luu lai ban gbe (ban co chit ky truc tiép cua lanh dao). Vin ban giri
cac don vi trong truong thuc hién qua thu dién tr vao hom thu cta trudng don vi
va hom thu cta don vi.

3. Phong Hanh chinh - Quén tri thyc hién nhan va gui cac van ban qua
mang.

Piéu 59. Quy dinh vé cac cudc hop va chuin bi cac cudc hop

1. Cac cudc hop trong truong:

- Hang tudn Ban Giam hiéu hop giao ban vao chiéu tht sdu. Trong cac
cudc hop giao ban cia Gidm hi¢u cod thé moi mot s6 13nh dao cac khoa, phong,
don vi truc thudc tham dy (tuy theo yéu cau cong viée can giai quyét).

- Nha truong b6 tri chiéu tht 6 hang tuan danh cho céac hoat dong tap thé,
ho1 hop chuyén mon cua cac don vi.

- Pinh ky hozc dot xuat Hiéu truong phan cong lanh dao tru:orng, lanh dao
mot sé don vi du hop véi cac don vi theo ndi dung Hiéu trudng yeu cau.

- Pinh ky truéc ngay 28 hang thang lanh dao phu trach to chiic hop giao
ban vé cac linh vyc cong tac quan Iy HSSV, Pao tao, Cong nghé thong tin...

- Mbi thang lanh dao nha trudng hop giao ban véi trudng cac don vi truc
thudc va lanh dao cdc doan thé mot 1an vao tuan cudi cia thang (Tuy theo ndi
dung cong viéc, Hiéu trudng triéu tap cac thanh phan khac tham dy).

- Mbi quy nha trudng hop toan thé can bo, giang vién 01 1an vao thi bay
tudn cudi ciia thang cudi qui.

- M&i ndm nha truong t6 chitc Hoi nghi can by cong chirc, vién chure toan
thé co quan, téng két ndm hoc va trién khai nhiém vu nam hoc méi 1 1an.

- Lanh dao dugc phan cong phu trach linh vyc cong tac ciia cac don vi chu
dong 1am viéc voi don vi it nhat 2 thang 01 lan.

- Cac phong, khoa, don vi tryc thudc hop toan thé can bo, giang vién cua
don vi moi thang it nhat 01 lan.

- Hop gi4o vién chii nhiém, t6 chirc chao cd, hat Qudc ca d6i voi HSSV
chinh qui toan trudng, cip khoa theo qui dinh (giao cho phong Té chiic - Cong
tac HSSV x4y dung ké hoach).

- Sinh hoat t6 chuyén mén theo qui dinh ciia cong tic chuyén mén, mdi
thang, to chuyén mon hop it nhat 01 lan.

- Khi can thiét, Hiéu trudng c6 thé triéu tdp cudc hop bat thuong toan thé
co quan hodc vdi phong, khoa, don vi truc thude.
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- Cac to chirc: Pang, Cong doan, Poan TNCS Hd Chi Minh, Hoi sinh vién
Hoi cuu chién binh td chuc hop, sinh hoat theo qui ché, dau tuan théng nhét véi
Hiéu truong dé bo tri lich cong tac cho phu hop.

2. Céac hoi nghi, hoi thdo, giao luu, hop do céip trén tri¢u tap hoac don vi
ban moi:

Hi¢u trudng ctr can b, gidng vién tham dy hdi nghi, hoi thao, giao luu do
cép trén tri¢u hodc don vi ban moi. Nguoi tham du céc cudc néu trén phai cod
trach nhiém chuin bi noi dung bao cao, phat biéu thao luan; tham ludn; di du
dang, du thoi gian; linh hoi déy du cac ndi dung cude hop, nhan du tai li€u. Sau
khi du hop vé phai bao cdo voi lanh dao ndi dung, Kkét qua cudc hop, dé xuét
nhitng viéc phai lam; nhiing tai liéu quan trong ndp thu vién dé xuat phé t6 cho
cac bo phan, ca nhan c6 lién quan (néu can).

3. Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh:

Céc cudc hop, Hoi thao, Hi nghi phai dugc lam thuc chét, tranh hinh thirc;
phai chuin bi ky va chu ddo nd1 dung, chuong trinh lam viéc dat hiéu qua. Thuc
hién tinh gian, tich hop nhiéu ndi dung trong mot cudc; ting cuong hinh thirc
thong bao ndi dung va trao d6i thong tin qua trang Website va hom thu ndi bo
Nha truong; giam tdi da viéc in 4n lang phi theo quy dinh tiét kiém ctua Nha
nudc.

Pi¢u 60. Ché do thong tin, bao cdo

1. Nha truong tao diéu kién cho cic co quan thong tin dai chiing cung cép
thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cua nha truong; thuc hién vi¢e tra 101
trén bao chi theo dé nghj cia cac co quan bao chi hodc theo chi dao cia UBND
tinh. Viéc tra 10i phong van bao chi thyc hién theo diing phap luat va quy dinh
vé quy ché phat ngon. Ngudi phat ngdn cua truong do Hiéu trudng cir.

2. Lanh dao don vi tryc thudc co trach nhiém cung cip thong tin giup
Hi¢u truong, lanh dao phu trach chi dao diéu hanh don vi, hang tuan, hang
thang phai b4o cao tinh hinh don vi v6i 1anh dao phu trach linh vuc it nhét mot
lan.

Léanh dao don vi c6 trach nhiém thong bao b’allng nhiing hinh thire thich hop,
thuan tién dé can bd, gidng vién, nhan vién nam bat d,u’(.)’C nhirng thong tin vé chu
truong chinh sach cua Dang, nha nudce lién quan dén hoat dong cua truong va
don vi; v€ ndi quy, quy ché, qui dinh, vé tuyén dgng, hop dong, di hoc, khen
thuong, ky ludt, nang bac luong, nang ngach, bé nhiém can by, vién chirc,
chuong trinh cong tdc cua truong va cta don vi va cdc van dé khac theo qui
dinh.

3. Lanh dao dugc phén cong phu trach cac linh vuc cong tdc hang thang
bao cao tinh h}nh cong tac cua linh vuc d6 voi Hiu truong.

4. Truyén thong tin trén Website cua trudng

4.1. Cac van ban sau day dugc dang trén mang ndi bg ctia nha trudng:

a. Van ban quy pham phap luat cia nha nudc, cua B GD&DT da ban
hanh c6 lién quan.
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b. Céc vin ban hanh chinh, diéu hanh, bdo céo, cc loai bicu mau, lich
cong tac va van ban khac duoc Hiéu truong dong ¥;

c. Dy thdo cac van ban do cac don vi trong treong soan thdo hodc do cac
co quan khac gui dén dé t chirc 14y ¥ kién, gop ¥ hoan chinh ndi dung vin ban.

4.2. Trung tdm Tin hoc-Thu vién-Thiét bi c6 trach nhiém khai thac, cap
nhat va phé bién nhitng thong tin trén mang ndi bd cla trudng dé phuc vu c6
hi€u qua cong tac cua nha truong.

4.3. Cac don vi trong trudng phai thyc hién ché do trao ddi thong tin qua
mang ndi bo cua truong; Trudng cac don vi chiu trach nhi¢m cép nhat dir liéu
cta don vi minh trén trang tin dién tr cua truong theo qui dinh, thudng xuyén
theo ddi thong tin trén mang dé kip thoi nhan vin ban chi dao diéu hanh va cac
thong tin do trudng giri dé quan triét va thyc hién.

4.4.Viéc cap nhat thong tin trén trang tin dién tir cia truong phai chdp hanh
cac quy dinh cua phap ludt vé dang tin trén Internet va cic quy dinh lién quan
ctua nha truong .
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CHUONG IX
THANH TRA, KHEN THUONG, KY LUAT

Pi¢u 61. Thanh tra

1. Truong CDSP Bic Ninh c6 trach nhiém td chuc thuc hién thuong
xuyén viéc ty kiém tra va thanh tra cac hoat dong cua truong theo quy dinh hién
hanh.

2. Chiu su thanh tra chuyén nganh vé gido duc, dao tao theo quy dinh cua
Luat gido duc.

3. Chiu sy thanh tra ctia cidc nganh chure ndng theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 62. Khen thuwdng

Tap thé, ca nhan ciia nha truong thyuc hién tot quy ché nay, c6 nhidu thanh
tich trong giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc, dong gép cho su nghiép gido
duc dugc khen thuong theo quy dinh cua nha nudce va cua truong.

Pitu 63. Ky luat

Tap thé, ca nhan trong nha trudong 1am trai cic qui dinh cua quy ché nay,
vi pham ky luét, tuy theo tinh chat, mirc d6 ma xu ly theo quy dinh hién hanh.

Néu gay thiét hai cho truong phai bdi thuong theo qui dinh ctia phép lut.
Néu vi pham phap luat s& bi xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

CHUONG X
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 64. Cac ong (ba) lanh dao trudong, truéng cac don vi truc thudc
truong co trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién va phé bién cho tap thé, ca
nhan trong trudng thuc hién nghiém tic quy ché nay.

Giao cho phong T chirc - Cong tac HSSV kiém tra, don ddc thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién c6 diéu gi chua phu hop, cac don vi phan anh vé
phong Té chirc - Cong tac HSSV dé bao cao Hiéu truong xem xét diéu chinh /.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Bo GD&DT (B/c):;

- $6 GD&DT (B/):; I

- Pang uy, CD, DTN, HCCB; ba ky

- Cac don vi trong trudng;

- Website truong;
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