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NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

Quy dinh nay quy dinh vé chuc nang, nhiém vy, quyén han cua cac don vi
trong Truong Pai hoc Tan Trao.

Diéu 2. Chirc ning, nhiém vu va quyén han chung cua cac don vi
1. Chirc nang

Tham muu, giup Hiéu truong thuc hién chirc nang quan ly ddi véi linh
vuc cong tac duge phan cong phu trach, phu hop voi Quy ché To chirc va Hoat
dong cua Truong Pai hoc Tan Trao, phan cip quan 1y ctia Uy ban nhan dén tinh
va cac quy dinh phéap luat; dam bao nang cao chat lugng dao tao, thuc hién ding
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc.

2. Nhiém vu

Mobi don vi trong Nha trudong cin cir vao linh vuc cong tic duoc phan
cong, co trach nhiém cha dong dé xuit, tham muu xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac dam bao dung dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nuédc, quy ché cuia nganh, pht hop véi thuc tién ctia don vi, bao gdm mot sb
ndi dung chinh:

- Xay dung ké hoach cong tac hang thang, hang nam cua don vi; tham gia
xay dung ké hoach cong tac cua Nha truong; td chuc thuc hién ké hoach cong
tac da dugc Hiéu truong phé duyét.

- Pam bao su phdi hop voi cic co quan, don vi cé lién quan, cac don vi
trong Nha trudng dé hoan thanh nhiém vu chung ctia Nha trudng.

- T6 chire hoc tap, quan tri€t van ban, trién khai ké hoach cong tac ctia Nha
truong dén vién chirc, nguoi lao dong;

- Tich cuc van dung, nghién ctru rng dung tién bo khoa hoc cong ngh¢ vao
thuc tién dé nang cao hiéu qua cong tac; thuc hién cong tic quan 1y vién chuc,
nguoi lao dong theo quy dinh; dé xuit, tham gia xay dung, chi dao, giam sat
viéc thuc hién ché dd, chinh sach cho vién chie, nguoi lao dong, hoc sinh, sinh
vién trong toan truong.
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- Thyc hién quy dinh cta phép lut vé thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi
va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc lién quan dén chirc ning, nhiém vu va
quyén han cta don vi.

- Thyc hién quy dinh vé quan 1y sir dung tai san cong ctia Nha trudng,
quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi Nha truong giao cho don vi.

- Tb chirc so két, téng két, thuc hién bo céo dinh ky hoac dot XuAt cac
linh vyc cong tdc dugc phan cong; quan ly, luu trir tai liéu, dit li€u c6 lién quan
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo su phan cong cia Lanh dao truong.
Piéu 3. Nguyén tic lam viéc va mdi quan hé giira cac don vi
1. Nguyén tiic

- Bao dam su lanh dao cua cép uy Pang, tap thé 1anh dao truong, phat huy
tinh than doan két, déng thuan trong nhan thirc va thuc hi¢n nhiém vu cua don
vi. Diéu hanh hoat dong cta don vi, dam bao nguyén tic tip trung dan chu, gin
v6i trach nhiém ca nhan trong thuc hién giai quyét cong viée theo dang pham vi
trach nhiém, tham quyén duogc giao.

- Méi cong viéc chi giao cho mot don vi chiu trach nhiém chinh. Nhiing
cong viéc lién quan dén pham vi nhi€ém vu tir hai don vi tré 1én thi Hiéu trudng
s€ phan cong mot don vi chu tri va cac don vi lién quan phoi hop thuc hién.

- Vién chuc va nguoi lao dong dugc giao phu trach cong vi¢c phai tuan
thu trinh ty, tht tuc va thoi han giai quyét cong viée theo diing quy dinh, chuong
trinh, ké hoach cong tac va quy ché lam viéc cua Nha trudng.

- Chu trong phat huy nang luc, s& truong cua vién chirc; thuc hién cai
cach thu tuc hanh chinh, bao ddm dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua
trong moi hoat dong ctia Nha trudng.

2. Moi quan hé lam viéc giira cac don vi

- Chanh Vin phong, Trudng cac don vi c6 trach nhiém chi dong trao doi
thong tin, phdi hop chat ché trong qua trinh thyc hién nhiém vy ctia Nha truong
va nhiém vu duoc giao ctua don vi.

- Dbi v6i ndi dung lién quan dén chic ning, nhiém vu cta nhiéu don vi
thi ngudi ding dau don vi dugc giao chil tri phai chiu trach nhiém vé cong viéc
dugc giao trude Hiéu truong, khong dun day, né tranh; co quyén huy dong su
phéi hop, tham gia cua lanh dao va vién chic cac don vi ¢6 lién quan dé giai
quyét cong viéc.



3

- Céc don vi tham gia phdi hop co trach nhiém thuc hién nhiém vu dam
bdo dung thoi gian va sy chinh xac ctua thong tin, tai li€u, bdo cdo theo chirc
nang, nhiém vu ctia don vi phu trach; co6 quyén trao do6i v kién véi don vi chu tri
trén tinh than dan chy, thfmg than, khach quan dé dat hiéu qua cong viéc.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAC PON VI

Piéu 4. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong
1. Chirc nang

Tong hop danh gia cac hoat dong ctua Nha truong; diéu phdi hoat dong
cua cac don vi thuoc Truong theo chuong trinh, ké hoach cong tac; chu tri
tham muu thuc hién cong tac td chirc can bd; hanh chinh, quan tri; van thu luu
trit; phap ché; quan 1y st dung co s& vat chat; thi dua, khen thudng, ky luat;
phong chdng thién tai; phong chong khing bd; lam dau mdi lién lac, trao doi
thong tin gitra Nha truong voi cac sd, ban, nganh va cac dbi tac co lién quan
t&1 nha truong.

Tham muu va giap Bi thu Pang ty, Ban Chap hanh Pang bo vé cong tac
dang vu cua Nha truong; cong tac gido duc chinh tri tu tuéng, dao dic 16 séng
cho vién chirc va nguoi lao dong.

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Cong tac to chirc can bd

- Tham muu dinh huéng chién lugc phat trién vé cong tac to chire, can bo
dap Gmg sy phat trién cia Nha truong;

- Tham muu thuc hién cong tac xay dung to chirc bd may, quy hoach, bd
nhiém, str dung, quéan 1y vién churc, nguoi lao dong;

- Tham muu thyuc hién cong tac dao tao, bdi dudng phat trién doi ngii vién
chtrc cua Nha truong; thuc hién ché do chinh sach déi véi vién chu, nguoi lao dong;

- Tham muu thyc hién tuyén dung vién chiic; chuyén hang chitrc danh
nghé nghiép cho vién chirc; ky hop dong thinh giang, hop dong lao dong ddi véi
cac vi tri vi€c lam khi Nha trudong cé nhu cau;

- Thyc hi¢n cong tac thi dua, khen thuong, ky luat;
- Quan 1y hd so vién chirc, ngudi lao dong trong Nha truong;

- Tham muu ban hanh vin ban thudc cac linh vuc t6 chirc bd may, phéap
ché, hanh chinh, quan tri, van phong;
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2.2. Cong tac hanh chinh, quén tri

- Chu tri cong tac cai cach hanh chinh, quan tri ddi véi cac hoat dong cua
Nha truong; ki€m sodt quy trinh cong tac; phat ngén va cung cap thong tin cho
béo chi; kiém soat cac van ban di, dén, trinh lanh dao phé duyét bao dam dung
thé thirc va c6 chat luong.

- Chu tri xay dung ké hoach cong tac hing thang, ké hoach cong tac theo
nam hoc cua Nha truong; thong bao két luan cua Hi€u trudng tai cac cudc hop
giao ban.

- Thuc hién va huéng dan vién churc, ngudi lao dong thuc hién dung cac
quy dinh v€ cong tac van thu, luu trir, hanh chinh, h¢ thong quan 1y van ban diéu
hanh theo quy dinh v€ cong tac van thu; quy dinh quy trinh trao doi, luu trir, xu
1y tai ligu dién tir trong cong tac van thu.

- Thuong truc tiép nhan, huéng dan cac t6 chure, ca nhan dén lién hé cong
tac tai Nha truong.

- Chu tri viéc don tiép khach dén 1am viéc, to chirc cac budi 18, cac hoi nghi
cua Nha truong, cadc chuong trinh lam viéc cia lanh dao truong; bd tri dua don
phuc vu cac chuyén cong tac ctia lanh dao Trudng, cac don vi theo quyét dinh cta
Hi¢u trudng.

- Thyc hién quan 1y phdi van bang chimg chi theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac bao v€ bi mat nha nudc theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac v¢ sinh, cham so6c canh quan mdi trudng.

- Pam bao cong tac an ninh trat tu; phong chdng khing bd; thuc hién
cong tac phong chdng chay, nd, ctru nan ctru hd va phong chong bio lut.

- Chu tri cong tdc dan van, cong tac dan tdc, x6a doi giam ngheo, binh
dang gidi. ..

- Quan 1y, bd tri, sap xép cac phong hop, phong lam viéc, phong hoc...
dam bao dap tmg nhu cau cong tac dio tao trong Nha truong.

- Quan 1y, diéu hanh viéc st dung dién, nudc, xe 6 to.

- Quan 1y, khai thac cac dich vu: nha an, héi truong, phong hop, phong
hoc va cac dich vu khac.

- Mua sim trang thiét bi, vat tu co gia tri dudi 50 trigu VND.

- Chu tri xay dung va to chtrc thuc hién ndi quy, quy ché, quy dinh dam
bao ky cuong, ky luat lao dong, nén nép trong cac hoat dong cuia Nha truong.

- Phéi hop v6i Cong doan Truong chiam lo doi song tinh than, vat chat
cho vién chtrc, nguoi lao dong; thuc hién cac nhi¢m vu lién quan dén viéc hiéu,
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hy, ing ho, ting qua cho cac ca nhan, don vi trong Trudng va cac ddi tac cia
Nha truong.

2.3. Cong tac Phap ché

- Tham muu gitp Hiéu trudng vé nhimg van dé phéap 1y lién quan dén t6
chtrc, hoat dong cua Nha truong.

- Trién khai va t6 chtrc thuc hién cac vin ban quy pham phap luat cia Nha
nudc vé cong tac phap ché.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, phd bién gido duc phap luat.

- Thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat va quan Iy cong
tac theo dai thi hanh phap luat vé xt Iy vi pham hanh chinh.

- T6 chirc theo ddi, don ddc, giam st viéc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat ctia Nha nudc, van ban quéan 1y, chi dao, diéu hanh ctia Nha truong.

2.4. Tham muu thyc hién cac bao céo dinh ky va dot xuét theo chirc nang,
nhiém vu cua Van phong.

2.5. Chanh Vin phong thira 1énh Hiéu trudng ky mot s6 van ban theo quy dinh.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

Piéu 5. Chire niing, nhiém vu, quyén han cia Phong Pao tao

1. Chirc nang

Thuc hién chuc nang tham muu, giap Lanh dao truong trong viéc dinh
huong chién luoc, chi dao, quan 1y, diéu hanh vé cong tac tuyén sinh, dao tao,
lién két dao tao thudc cac loai hinh dao tao cip bang theo quy ché, quy dinh cta
Bo Gido duc va Pao tao, quy ché, quy dinh caa UBND tinh Tuyén Quang va
cac quy ché, quy dinh, quy trinh ctia Trudng; thuc hién cac nhiém vy, quyén
han theo phan cip, phan cong ctia Lanh dao truong, dong thoi chiu su chi dao
kiém tra, giam sat vé chuyén moén nghi€p vu cua B Gido duc va Pao tao, cua
Trudng va Hoi dong trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Thuc hién cong tac quan 1y dao tao

- Tham muu, phéi hop xay dung chién luge dao tao, co ciu nganh,
chuyén nganh dao tao, quy mo, phuong thirc dio tao; cac quy ché, quy dinh vé
quan ly dao tao.

- Cht tri tham muu cong tic mé ma nganh dao tao; quan Iy va huéng dan
cac don vi chuyén mon xay dung, phat trién chuong trinh dao tao.
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- Xay dung ké hoach giang day hoc tap tong thé theo timg nam hoc, hoc
ky cho cac loai hinh dao tao va kiém tra giam sat vi¢c trién khai thuc hién.

- T6 chirc 16p hoc phan, 16p tin chi, to chic ding ky, giam sat khéi lwong
hoc tap cia nguoi hoc trong tirng hoc ky, td chirc hoc lai, hoc vuot, hoc cai
thién diém.

- Quan tri phan mém quan 1y dao tao theo nhiém vu dugc phan quyén.

- Chi dao, t6 chtrc trién khai va kiém tra viéc doi méi hinh thire t6 chire
dao tao, d6i méi phuwong phap day hoc va kiém tra danh gia, dam bao phat trién
duoc pham chat, ning luc va k¥ ning cua ngudi hoc theo chudn du ra.

- Trinh Hiéu trudng xem xét nhitng truong hop bao luu két qua hoc tap,
chuyén nganh dao tao, dung hoc, tiép tuc hoc, chuyén truong, budc thoi hoc do
két qua hoc tap khong dat, trao do6i sinh vién theo quy ché.

- T6 chire thuc hién, giam sat viéc thuc hién chuwong trinh, ké hoach thuc
tap, thuc té chuyén mon, khoa luan tdt nghiép cac nganh, h¢ dao tao cuia Truong.

- Tong hop trinh Hiéu truong phé duyét két qua xét mién giam va cong
nhan gia tri chuyén d6i két qua hoc tap ctia nguoi hoc theo quy dinh.

- Huéng dan c6 van hoc tap thuc hién cac ndi dung li€n quan dén chuyén
mon cua Phong.

- Phoi hop véi cac Khoa to chirc danh gia chat luong giang day, hoc tap,
phd bién cac kinh nghiém dao tao, phuong phap giang day, té chirc cac hoat
dong chuyén mon cho giang vién va cac hoat dong ngoai khoa cho sinh vién.

- Phéi hop v61 cac don vi trong cong tac lya chon, bién soan, mua, XUAt
ban gi4o trinh, bai giang, tai liéu can thiét phuc vu giang day va hoc tap.

- Phéi hop voi Phong Quan 1y chat lwong va Thanh tra kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, kiém tra, thi.

- Phéi hop véi Van phong, Phong Ké hoach - Tai vy, cac Khoa/Bd mén
dé xuét bd sung, st dung c6 hi¢u qua co s& vat chit, trang thiét bi, vat tu phuc
vu cho cong tac tuyén sinh, dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién két ndi, hop tac véi cac co
quan, don vi, doanh nghi€p trong cong tac dao tao va str dung nguoi hoc sau
khi tot nghiép.

- Phéi hop v6i phong Quan 1y khoa hoc va Hop tac qudc té trong dinh
huéng cong tac nghién ctru khoa hoc cua giang vién, sinh vién, ung dung két
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qua nghién ctru trong giang day va hoc tap; phdi hop to chirc hop tac, lién két
dao tao vo1 nude ngoai.

- Luu trit hd so lién quan dén cong tac dao tao theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién 1ap cac bao cao, théng ké lién quan dén cong tac dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tham muu gitp Hiéu trudng thiét
lap, m& rong cac méi quan hé hop tac, ky két bién ban ghi nhg, thoa thuan hop
tac vé dao tao, khoa hoc va cong nghé vai céc to chire trong nude theo ding
quy dinh cta phép luat.

- Cha tri c6ng tic tham muu hop tac vai cac doanh nghiép, don vi sir
dung lao dong.

- Chu tri va phéi hop véi cac khoa, bd mon xay dung thoi khoa biéu.
2.2. Thyc hién cong tac tuyén sinh

- Tham muu, quan 1y va chiu trach nhiém t6 chirc cong tac tuyén sinh cac
trinh dg, h¢ dao tao cuia Truong.

- Tham muu cho Lanh dao Truong ban hanh cac van ban, quy dinh, quy
ché, chinh sach, ké hoach tuyén sinh; x4c dinh chi tiéu tuyén sinh, xay dung dé
an tuyén sinh hang nam.

- Tham muu xay dung chién lugc, ké hoach va td chtrc thue hién cac hoat
dong tu van huéng nghiép, truyén thong tuyén sinh.

- Thuc hién nhiém vy cua thuong truc Hoi déng tuyén sinh, thu ky hdi
ddng tuyén sinh, tiép nhan ho so tuyén sinh cta thi sinh.

- Luu giir hd so tuyén sinh theo quy dinh.
2.3. Thuc hién cong tac lién két dao tao

- Chu tri tham muu thuc hién cong tac lién két dao tao trong vai tro
Truong 13 don vi chu tri dao tao va Truong 1a don vi phdi hop dao tao. Cong
tac lién két dao tao thuc hién theo hudng dap umg t6i da nhu ciu ctia ngudi hoc,
st dung hiéu qua nguén nhén lyc, co s& vat chat ciia Nha truong.

- La dau mdi lién hé vé6i cac ddi tac, chuan bi thu tuc, hd so, diéu kién
dam bao dap tng yéu cau trong hoat dong lién két dao tao.

- Phéi hop quan 1y va to chirc hoat dong lién két tuyén sinh, t6 chirc ddo
tao cac trinh do v&i don vi lién két trong ca nudc theo quy dinh hién hanh.

2.4. Chu tri thuc hién cong tac truyén thong cia Nha truong.

2.5. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao truong phan cong.
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Piéu 6. Chire niing, nhiém vu, quyén han cia Phong Ké hoach - Tai vu

1. Chirc nang

Tham muu giup Hiéu truéng quan 1y vé quy hoach, ké hoach phat trién
ctia Nha trudng; cong tac dau tu, tai chinh, ké toan; quan 1y dat dai, tai san cong
va cong tac ké hoach ctia Nha truong.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Thuc hién thu chi tai chinh

- Chu tri cdng t&c thu hoc phi tir nguoi hoc, cac hoat dong co thu theo quy
dinh cta phéap luat hién hanh;

- Lap du toan thu - chi tai chinh hang nam: xay dung du toan thu - chi
ngan sach; xay dung dy toan thu - chi dau tu xay dung co ban; xay dyng dy toan
thu - chi su nghiép.

- Thanh quyét toan cac ngudn kinh phi: can déi nguén vén trén co s¢ bam
sat dy toan, ké hoach thu chi, thuc hién thu chi dung nguyén tic quan ly tai
chinh, cudi mdi ky bao cio (theo quy, nim) tap hop sb lidu 1am bao céo quyét
toan theo quy dinh.

2.2. Kiém tra, gidm sat cac hoat dong tai chinh tai cac don vi lién két
ngoai Truong; kiém tra don doc viéc thuc hién nghia vu tai chinh véi nha truong.

2.3. B4o céo hoat dong tai chinh cta Truong

- Binh ky hang nam t6ng hop s6 liéu 1ap bdo cao quyét toan thu - chi tai
chinh theo quy dinh cua B6 Tai chinh trinh Hiéu treong va S& Tai chinh phé duyét.

- Phdi hop véi cac don vi 1ap bdo céo cho tirng hoat dong cu thé theo yéu
Cau caa cac cap co tham quyen.

- Cudi nam tai chinh, 1ap béo co két qua hoat dong tai chinh trinh Hiéu
truong trén co s d6 phan tich, tham muu cho Hiéu truong vé tinh hinh quan
ly, phan bo cac nguon kinh phi, c6 ké hoach xay dung du toan thu - chi cho
nam sau.

- Phéi hop chit ché véi cac don vi phong ban chirc ning lam tt cng tac
quan Iy tai san, dién, nudc, dién thoai va cac hoat dong lién quan dén tai chinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.



2.4. COng tac xay dung co ban

- Xay dung ké hoach, du &n; khai thac cac ngudn vén dau tu phat trién co
s& vat chat trén quy hoach tong thé da duoc phé duyét va ké hoach dau tu xay
dung hing nim.

- T6 chwe 1ap va trinh cé&c cap c6 tham quyén quyét dinh, phé duyét cac dy
4n dau tu xay dyng mai, cai tao stra chira, mua sam vat tu, trang thiét bj theo ké
hoach da duoc phé duyét.

- T6 chitrc thuc hién cac bude trong quy trinh dau tu, mua sam theo quy
dinh hién hanh vé dau tu xiy dung co ban do Nha truong 1am cha dau tu.

- T6 chic kiém tra, gidam sat chat lwong cong trinh trong qué trinh thi
cong, to chirc nghiém thu, ban giao, dua tai san ¢ dinh vao khai thac sir dung va
Iu trit ho so theo quy dinh hién hanh.

- Xay dung ké hoach cai tao, sira chira va té chirc thuc hién dam bao vé co
s& vat chat, phuc vu cac hoat dong cua Truong.

- Quan ly dat dai va luu trir hd so theo quy dinh hién hanh.

2.5. C4c quyén han duogc giao dé thuc hién cong viéc

- CO6 quyén kiém tra kiém soét cac ching tir ké toan, cac hop dong mua
ban tai san, xay dung truac Khi trinh Hiéu truong phé duyét.

- Thyc hién quyén doc 1ap vé chuy@n mén nghiép vu ké toan.

- CO6 quyén yéu cau cic bd phan c4 nhan co lién quan trong don vi cung
cap day du, kip thoi céc tai liéu ching tir ¢6 lién quan dén cong tac ké toan.

- Tir chdi kiém tra ké toan néu xét thay viéc kiém tra khong dang tham
quyén hoic ndi dung kiém tra trai véi quy dinh trong cac van ban luat phap vé
ké toan.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

Piéu 7. Chire ning, nhiém vu, quyén han cia Phong Quan ly chat
lwgng va Thanh tra

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudéng va chiu trach nhiém td chuc thuc hién cong
tac khao thi, dam bao chat lugng, kiém dinh chat lugng, thanh tra, kiém tra noi
bd Nha truong theo diing cac quy dinh cua Nha nudc va cua Truong.

Quan 1y viéc in, cAp phat vin bang cao dang su pham, vin bang gido duc
dai hoc; chung chi gido duc Quéc phong va An ninh, cong nhan hoan thanh
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chuong trinh gido duc thé chét; van bang chtng chi, chimg nhan khac duoc
Lanh dao Truong giao theo quy ché, quy dinh.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac Khao thi

- Tham muu ban hanh cic vin ban lién quan dén cong tac khao thi (quy
ché, quy dinh, ké hoach, béo céo, quyét dinh...).

- Chu tri, phdi hop véi cac khoa, bd mon xay dung, quan 1y, s dung va
lwru trir ngan hang cau hoi thi hét hoc phan.

- Chu tri va phdi hop véi cac khoa, bd mon to chie thyc hién ké hoach thi,
cham thi, 1am phach, hdi phach, kiém soat va tong hop diém hoc ky; xir Iy cac
truong hop lién quan dén phic khao bai thi, nhitng sai sot trong qua trinh chdm
thi, lam bang diém, nhap diém 1én hé thong phan mém quan 1y.

- Cong khai thong tin két qua diém thi, quan 1y két qua hoc tap ciia sinh vién.

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi to chire thi/xét tot nghiép cho sinh vién.

- Ky duyét va cép gidy chimg nhan két qua hoc tap toan khoa, bang diém
hoc ky, nim hoc va toan khoa cho sinh vién va cac gidy to khac thudc tham
quyén cta don vi.

- Chu tri thuc hién cong tac in, cap phat vin bang tot nghiép cac trinh do
dao tao; Chimg chi gido duc quoc phong an ninh; Chtng chi Gido duc thé chat.

2.2. Cong tac Pam bao chat luong gido duc

- Tham muu ban hanh cac vin ban lién quan dén cong tac dam béo chét luong.

- Tham muu xay dung va phat trién hé théng bao dam chat lugng gido duc
bén trong phil hop véi st mang, muc tiéu va diéu kién thuc té ciia Truong.

- Tham muu cong tac dam bao chat lugng, kiém dinh chat luong, chu tri
va phéi hop vai cac don vi trong Truong thuc hi¢n ty danh gia, kiém dinh chat
lrong chuong trinh dao tao, co sé giao duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va
Pao tao; cai tién, nang cao chat lugng dao tao sau ty danh gia va danh gia ngoai.

- T6 chure khao sat 1ay ¥ kién phan hoi cua cac bén lién quan vé hoat dong
giang day cua giang vién, vé cong tac kiém tra, danh gia két qua hoc tap, khao
sat sinh vién cubi khoa.

- Tham muu cho Hi¢u truéng vé chién luogc, ké hoach bdi dudng doi ngii
chuyén trach vé dam bao chat luong, kiém dinh chat lugng.

- Chu tri va phdi hop voi cac don vi ¢o lién quan tham dinh gio day cia

giang vién.
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- Chu tri va phdi hop véi cac don vi thyc hién cong khai cac diéu kién
dam bao chét luong.

2.3. Cong tac Thanh tra, kiém tra ndi bo

- Tham muu ban hanh céc vin ban lién quan dén cdng tac thanh tra, kiém
tra ndi b (quy ché, quy dinh, ké hoach, béo cdo, quyét dinh...).

- Thuc hién cac ndi dung thanh tra, kiém tra ndi bd nam hoc cta co s& dao
tao theo chi dao cua B GDDT va theo su chi dao cua Hi¢u truéng.

- Theo dbi, d6n ddc, kiém tra viéc thuc hién két luan thanh tra.

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thyc hién nhiém vu tiép
cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo theo quy dinh.

2.4. Nghiém thu dinh muc lao dong cta giang vién trong ting nam hoc.

2.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

Piéu 8. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia Phong Quin 1y sinh vién

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu tru:()’ng va chu tri to chire thuc hién cong tac giao du(;
chinh tr1 tu tuéng, dao duc, 161 séng cho hoc sinh, sinh vién; thuc hién cac ché
do chinh sach va cong tac quan 1y ho so, dir licu sinh vién theo quy dinh.

Tham muu cho Hiéu truong va t6 chire thyc hién cong tac quan ly hoc
sinh, sinh vién ngi tra; phoi hop voi chinh quyén dia phuong va co quan an ninh
thuc hién cong tac theo doi sinh vién ngoai tru.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. T6 chue cac hoat dong gido duc, tuyén truyén cho hoc sinh, sinh vién

- T6 chirc cac hoat dong gido duc, tuyén truyén gitip hoc sinh, sinh vién
thuc hién ding chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc; canh gidc trude nhitng luan diu sai trai, thu dich, nhitng hanh dong chéng
pha Pang va Nha nudc; phd bién, tuyén truyén cac quy ché, quy dinh vé hoc tap
va ren luyén, ndoi dung phap luat vé phong chéng to1 pham, t€ nan xa hdi, dam
bao trat tu an toan xa hdi va cac quy dinh cé lién quan t&i hoc sinh, sinh vién.

- Gi4o duc, tuyén truyén cho hoc sinh, sinh vién nhiing gia tri, truyén
théng dao durc tot dep cua dan toc Viét Nam; gido duc y thuc trach nhi¢m cua ca
nhan hoc sinh, sinh vién dbi véi tap thé va cong dong.

- Chi dao, t6 chirc “Tuan sinh hoat cong dan - sinh vién” va tuan sinh hoat
dau nam hoc cta hoc sinh; td chirc hoi nghi ddi thoai gitta Hi€u trudng vai sinh
vién; cac hoi nghi lién quan dén cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién.
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- Phéi hop véi Poan TNCS Hb Chi Minh, Hoi Sinh vién Viét Nam
Truong, cac td chirc doan thé khac co lién quan va cac khoa trong cac hoat dong
rén luyén cua sinh vién; tao mdi trudng dé sinh vién phén d4u, rén luyén, hinh
thanh cac k¥ ning séng, k¥ ning nghé nhiép.

2.2. Tiép nhan va quan 1y ho so sinh vién
- T6 chirc ti€p nhén tan sinh vién nhap hoc va Iam Thé sinh vién.

- Quan tri phﬁn mém quan ly sinh vién theo nhiém vu dugc phan quyén;
quan 1y h so, théng ké, tong hop dir liéu sinh vién.

2.3. Thuc hién cac ché do chinh sach do1 voi1 sinh vién

- To chuc xét ho so, thuc hién cac ché dd chinh sach ctia Nha nudc doi
voi sinh vién vé mién, gidam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap, tro cap xa hoi, tin
dung sinh vién va cac ché d9, chinh sach khac co lién quan dén sinh vién.

- T6 chirc danh gia két qua rén luyén cua sinh vién; xét xép loai hoc bong
khuyén khich hoc tap va céc loai hoc béng/hé tro khac cho sinh vién.

- Hudng dan, kiém tra, giam sat cac khoa, 16p trong viéc trién khai thuc
hién cac quy ché, quy dinh vé ché do chinh sach, danh gia két qua rén luyén ddi
vO&i sinh vién.

2.4. COng tac noi tra, ngoai tru va an ninh trat tu

- Sap xép chd & cho ngudi hoc theo didu kién co sé vat chat thuc té va thir
tu ddi tuong uu tién; 1ap s6 theo ddi sinh vién ndi tra theo quy dinh.

- Thyc hién tryc ban Khu ndi tra theo ché do 24/24 gid trong ngay, 07
ngay trong tuan; kiém tra viéc thyc hién noi quy cua hoc sinh, sinh vién Khu no1
tri va dé xuét xtr Iy cac truong hop vi pham.

- Hudng dan ngudi hoc 1am thu tuc dang ky tam tra; phdi hop thuc hién
khai b&o tam tra cho luu hoc sinh, thyc tap sinh va khach nudc ngoai luu tra tai
Khu noi tra Nha truong theo quy dinh.

- Phéi hop voéi cac don vi ¢6 lién quan trong va ngoai Nha trudng bao dam
an ninh trat tw, an toan giao thdng, phong chdng dich bénh va cac té nan xa hoi.

- Phdi hop véi cong an dia phuong thuc hién cac bién phap bao dam an
Ninh, trat ty truong hoc; theo doi, nam bét dién bién tu tudng cua sinh vién; phéi
hop ngin chin cac hanh vi vi pham phap luat cua sinh vién; phdi hop xir 1y cac
vu viéc vé an ninh trat tu truong hoc va cac vu viéc lién quan dén sinh vién &
trong va ngoai Truong.
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- Phéi hop véi Boan Thanh nién cong san H5 Chi Minh, Hoi Sinh vién Viét
Nam Trudng to chicc cac hoat dong gido duc, tuyén truyén, kiém tra, giam st
dam bao xay dung moi trudng van minh, van hoa tai noi cu tra caa sinh vién.

2.5. Cong tac hd tro va dich vu dbi v6i ngudi hoc

- Chu tri, phdi hop véi Boan Thanh nién cong san H5 Chi Minh, Hoi Sinh
vién Viét Nam Truong va cac khoa t6 chirc thuc hién tu van hudng nghiép, khoi
nghiép, giéi thiéu viéc lam cho sinh vién; tu van, hd trg hoc sinh, sinh vién khi
gip cac van dé vé tam 1y - xa hoi.

- Chu tri thyc hién cong tac y té hoc dudng ctia Trudng; phdi hop td chirc
cac hoat dong tu van, chiam soc sire khoe cho hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop véi cac to chiic, ca nhan thuc hién cac hoat dong hd tro tai
chinh va hd tro dic biét khac cho hoc sinh, sinh vién theo quy dinh.

- Chu tri t6 chtic cac hoat dong vin hoa, thé thao cho sinh vién; hd trg
sinh vién ngudi nudce ngoai hoa nhip voi cude séng va hoc tap tai trudng.

- T6 chire thuc hién cac dich vu theo quy dinh ctia Nha truong.

2.6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, cac to chirc doan thé trong va ngoai
Truong t6 chire thuc hién, tong hop két qua cac hoat dong tinh nguyén, phuc vu
vi cong dong.

2.7. Thuc hién khao sat tinh hinh viéc 1am cua sinh vién sau khi tét
nghiép; thiét 1ap mdi quan hé vai cyu sinh vién.

2.8. Cong tac khen thuong va ky luat sinh vién

- Chu tri thyc hién xép loai sinh vién cubi hoc ky, ndm hoc va khod hoc;
tham muu t6 chtrc xét thi dua, khen thudéng cho tap thé va c4 nhan sinh vién dat
thanh tich cao trong hoc tap va rén luyén.

- Chu tri tham muu t6 chtre xét ky luat di véi sinh vién vi pham.

2.9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao truong giao.

Picu 9. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciaa Phong Quan Iy khoa
hoc va Hop tac quéc té

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cac van ban, ké hoach dé trién khai,
t6 chuc thuc hién, chi dao, kiém tra va danh gia cac hoat dong vé quan ly khoa
hoc, hop tac qudc té va Tap chi khoa hoc Pai hoc Tan Trao theo dung cic quy
dinh hién hanh ctia Bang, Nha nudc va dia phuong.



14

2. Nhiém vu, quyén han
2.1. Cong tac quan ly khoa hoc

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi trong Nha truong xay dung ké hoach
nghién cau khoa hoc dinh ky hang nim, 5 ndm. Dau méi xdc tién phat trién cac
hoat dong nghién cuiru va irng dung khoa hoc cdng nghé.

- Chu tri viéc hoan thién hé théng quy dinh, quy ché noi bo vé hoat dong
nghién ctu khoa hoc. Tiép nhan va trién khai cac du an, dé tai nghién ctu khoa
hoc cap bo, dia phuong va co sd. Quan Iy cac dé tai nghién ciu khoa hoc, sang
kién kinh nghiém cac cap cd thanh vién cua truong tham gia.

- Chu tri viéc quan ly va to chic cong tac bién soan, bién dich, thim dinh,
giao trinh, tai liéu hoc tap, sach tham khao phuc vu cho cong tac giang day, hoc
tap va nghién cttu khoa hoc.

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi 6 lién quan t6 chic cac cudc hoi thao,
hoi nghi khoa hoc; tong két, khen thudng cong tac nghién ctu khoa hoc.

- Chu tri tham muu thanh 14p va quan 1y, huéng dan hoat dong di voi céc
nhom nghién ctru trong Nha truong; theo doi, dinh huéng cdc nhdm nghién cau
lién truong co thanh vién cia Truong tham gia.

- Thuc hién cac dich vu nghién ctu khoa hoc, tu van, chuyén giao va
tng dung két qua nghién ciu khoa hoc, phuc vu nhiém vu quan Iy nha nuéc va
phuc vu nhu ciu xa hoi theo quy dinh cua Luat Khoa hoc va Cong nghé, Luat
Giao duc.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong cdng tac td chirc
chi dao, quan 1y va dé xuat cac bién phap nhim ting cuong hoat dong nghién
ctru khoa hoc trong sinh vién; chu tri to chicc cac hoi thi sinh vién nghién cau
khoa hoc trong pham vi Truong.

- Thuc hién cong tac theo ddi, kiém tra, lay y kién phan hoi cua cac bén
lien quan vé cdng tac nghién ctu khoa hoc cia Nha truong; tong hop va bao cao
vé hoat dong nghién ciu khoa hoc hang nim theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan trong viéc hop tac véi cac ca nhan,
doanh nghiép, don vi sir dung lao dong.

2.2. Cong tac hop tac québc té

- Chu tri va phoi hop véi cac don vi c6 lién quan tham muu gilp Hiéu
truong thiét 1ap, ma rong cac moi quan hé hop tac, ky két bién ban ghi nho, thoa
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thuan hop tac vé dao tao, khoa hoc va cong nghé vai cac ca nhan, to chirc nuéc
ngoai theo quy dinh cua phap luat.

- Chu tri cdng tac quan ly hoat ddng xuat nhap canh, luu tri hodc gia han
lwu tra d6i voi sinh vién ngudi nude ngoai theo quy dinh hién hanh.

- Quan ly, diéu hanh céc dy an hop tac da duoc phé duyét. Chuan bi, xay
dung hd so, tién hanh cac tha tuc xin gidy phép hoat dong d6i véi cac chuong
trinh, du 4n hop tac qudc té méi.

- Chuan bi, t6 chirc cac budi 1am viéc va ghi chép bién ban cac phién lam
Vviéc gitra 1anh dao truong vai cac doan khach nudce ngoai trong linh vuc hop tac
dao tao va nghién ctiu khoa hoc. Phéi hop véi cac don vi soan thao noi dung hoi
dam va cac van ban vé hop tac qudc té trinh Hiéu truang phé duyét. Tiép nhan,
soan thao, dich va gui cac tai liéu, thu dién tir phuc vu cho cac hoat dong hop tac
quéc té cua truong.

- Lap chuong trinh, ndi dung, thoi gian ctia cac doan khach nudc ngoai
dén truong 1am viéc hoic doan can bo cia Nha truong di cong tac nuwdc ngoai;
phdi hop Véi cac don vi c6 lién quan dé thuc hién t6 chire don tiép, sap xép noi
&, lam viéc, tham quan du lich, bao dam hoat dong cho khach nuéc ngoai thuan
loi, an toan, dung quy dinh; tiép nhan qua tang va tham muu ting qua cho khéch
nudc ngoai.

- T6 chuce luu trix, quan ly thdng tin, tai liéu ho so vé hop tac qudc té dung
quy dinh hién hanh. Phéi hop thdng ké, tong hop hoat dong cua cac don vi va ca
nhan lién quan dén hop tac quéc té. Phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly
sinh vién quéc té.

2.3. Cong tac tri su Tap chi khoa hoc

- Xay dung ké hoach, moi cac nha khoa hoc trong va ngoai nudc viét bai
cho Tap chi. Tiép nhan ban thao tir tac gia va chuyén toi thu ky toa soan.

- Lap ké hoach céng viéc, theo ddi viéc thuc hién cho ding tién do.
- Thuc hién céac cdng tac hanh chinh cua Tap chi.

- Lap du toan kinh phi hoat dong, theo ddi, bao cao tai chinh dinh ky theo
quy dinh ctaa Truong.

- T6 chirc thyc hién cbng tac xuat ban Tap chi (bao gom: chinh trang,
trinh bay in an va xuat ban).

- Quan ly website cua Tap chi, quan 1y tu liéu (bai viét, anh ... ) va luu trix
thong tin cua Tap chi.
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- T6 chirc luu trit Tap chi theo quy dinh.

- T6 chuc cac hoi nghi, hoi thao, toa dam vé chuyén mén, nghiép vu phuc
vu cho ¢6ng tac xuat ban cua Tap chi va quang ba cac hoat dong cua Truong Dai
hoc Tan Trao.

2.4. Cong tac khéac

- Thuong truc cac Hoi dong thude linh vuc quan ly khoa hoc, hop tac
quéc té, tap chi khoa hoc cua Nha truong.

- Lap chuong trinh cong tac va t6 chuc trién khai thuc hién theo ké hoach
chung cua Nha truong, phdi hop véi cac don vi thuc hién cac nhiém vu phat sinh.
Thuc hién cong tac thdng ké, béo cao kip thoi theo yéu cau caa Truong.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua lao dong, co s vat chat va cac phuong
tien thiét bi duoc Nha trudng giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao truong phan cong.

Piéu 10. Chire niing, nhiém vu, quyén han cac Khoa chuyén mon

1. Chirc nang

Cac Khoa c6 chic nang tham muu va gitp Hiéu truong to chie thue hién
cac linh vuc cong tac: dao tao, bdi dudng; nghién cau khoa hoc cac cap; xay
dung, ra soat, chinh stra chuong trinh dao tao; bién soan giao trinh, tai liéu va
d6i méi hinh thire t6 chie day hoc, phuong phap giang day va kiém tra danh gia
nguoi hoc; quan 1y cong tac chuyén mon, quan ly nhan sy va quan 1y sinh vién
thudc trach nhiém, thAm quyén dugc giao.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Giang day: t6 chirc va thuc hién nhiém vu giang day, cac hoat dong
gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cua Nha truong va
cua Khoa.

2.2. Nghién cttu khoa hoc

- Xay dung ké hoach va to chtrc thyuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé cuia khoa; t6 chirc sinh hoat chuyén mén va cac hoi thao khoa hoc chuyén
nganh, tham gia cac hoi thao khoa hoc trong nudc va qubc té theo chuong trinh
hop tac cua Trudng; quan 1y va trién khai thuc hién cac dé tai khoa hoc di ding
ky hodc dugc giao va cac dé tai hop tac véi cac co quan, don vi bén ngoai.

- Chi dao, huéng dan sinh vién tham gia nghién ctru khoa hoc.

- Quan 1y cong tac nghién ctru khoa hoc cua giang vién va sinh vién trong
chuong trinh, ké hoach cua khoa va Truong; t6 churc thuc hién cac dy an dao tao
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theo chuong trinh hop tac qudc té ciia Truong; cha dong phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan dé mé rong quan hé va hop tac qudc té vé dio tao, nghién ciru khoa
hoc cua khoa trinh Hiéu truéng quyét dinh.

2.3. Quan ly hoat dong chuyén mén

- Phan céng cong viéc, kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vu cua
vién chuc va nguoi lao dong trong don vi.

- T6 chirc nghién ctru d6i méi phuong phéap giang day, hoc tap dé nang
cao chat luong gido duc; xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén ctia nguoi hoc, bao dam chuén dau ra cua nguoi hoc
theo cam két da duoc cong b.

- Phéi hop voi cac don vi chitc ning t6 chitc danh gia cong tac giang day
clia giang vién nham dam bao chat luong dao tao; phdi hop trong cong tic md
nganh dao tao, thu ndp hoc phi, khen thuong va ky luét...

- Ra dé thi két thiic hoc phan, thi t6t nghiép thudc khoa quan 1y theo ké
hoach chung cua Truong; thuc hién cham thi, quan 1y diém thi cdc mon hoc
thudc nganh, chuyén nganh dao tao cua khoa theo quy dinh cua Truong.

- Quan ly, diéu hanh, phéi hop hoat dong cua cac bo mon truc thudc; phan
dinh cac gidi han pham vi chuyén moén, néi dung giang day ctia cdc bo moén truc
thudc. Cuy thé hoa muc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao cia
ting chuyén nganh trong khoa nham dam bao chit luong gido duc toan dién.

- Chu tri thuc hién viéc gido duc cac ky ning nghé nghiép va phdi hop
thuc hién viéc giao duc cac k¥ nang mém cho sinh vién.

2.4. Phat trién chuong trinh dao tao

- Tham gia xay dung chuong trinh dao tao ctia nganh, chuyén nganh dugc
Truong giao nhiém vuy; to chirc thuc hién ké hoach, phdi hop quan 1y qua trinh
dao tao va cac hoat dong gido duc khac theo sy phan cong, phan cép cua Hiéu
truong theo chuwong trinh, ké hoach chung ctia Trudng.

- T chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc lién quan, bién soan dé
cuong bai giang, gido trinh va céac tai liéu khac theo dinh huéng phat trién cta
Nha truong.

2.5. Cong tac kiém dinh chat lugng: Thuyc hién ty ddnh gia, danh gia ngoai
d6i vai co s gido duc va chuong trinh dao tao.

2.6. Quan 1y giang vién
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- Quan 1y giang vién, vién churc, nguoi lao dong thudc khoa theo sy phan
cap cua Hiéu trudng; phan cong nhiém vu; xay dung ké hoach phat trién doi ngi
giang vién; xay dung ké hoach va to chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri,
tu tudng, dao dirc 161 séng cho ddi ngil can bo, giang vién; phdi hop to chuc dao
tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va vién
chitc thudc khoa; trién khai thuc hién cac van ban lién quan dén ché do, chinh
sach dbi véi giang vién va vién chuac thude don vi.

- Nghiém thu dinh murc lao dong d6i véi giang vién thudc khoa.

- banh gia Xép loai vién churc hﬁng nam; binh xét cac danh hiéu thi dua,
khen thudng, ky luat dbi voi giang vién, vién chirc thudc khoa.

2.7. Quan ly sinh vién

- Quan 1y sinh vién cac h¢ dao tao cua khoa; phéi hop to chuc thue hién
cong tac ¢d van hoc tap, ban can su 16p; phéi hop véi phong chirc ning dé xuat
viéc thuc hién ché @0, chinh sach d6i véi sinh vién, dé xuat khen thuong, ky luat
sinh vién thudc khoa; giai quyét don cho sinh vién nghi phép; dé xuat danh sach
sinh vién nghi hoc ludn dé x6a tén khoi danh sach 16p.

- T6 chitc danh gia, xét diém rén luyén ddi véi sinh vién.

2.8. Tham gia céac hoat dong phuc vu cong dong.

2.9. Quan 1y co sd vat chat, tai san cong: Quan 1y va st dung c6 hiéu qua
cc co s& vat chit, trang thiét bi duoc giao; dé xuit bd sung, bao tri thiét bi day
va hoc, thuc hanh, thuc tap va thyc nghiém khoa hoc; thuc hanh tiét kiém va
chéng lang phi tai don vi.

2.10. Ché d6 bao céo

- Chap hanh nghiém chinh ché d6 bao cao dinh ky vé ndi dung hoat dong
chuyén mon, tinh hinh va chat lugng giang day ctia giang vién, tinh hinh hoc
tap, rén luyén cia sinh vién thudc tham quyén quan 1y cta khoa.

- B¢ xuat thay doi vé co cau td chuc by may, nhan sy thudc khoa; dang ky
nhan nhiém vu dao tao cac trinh do, mé nganh, chuyén nganh dao tao.

- Tham gia cac hoat dong tuyén sinh, tu van tuyén sinh theo quy dinh cua
B6 Gido duc va Pao tao, Truong Pai hoc Tan Trao.

- Thyc hién quy ché dan chi va duy tri ky luat lao dong trong don vi.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc do Lanh dao Truong phan cong.
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Piéu 11. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Trung tim Tin hoc -
Ngoai ngit - Thu vién va Phat trién nghé nghiép

1. Chirc nang

Trung tdm Tin hoc - Ngoai ngit - Thu vién va Phat trién nghé nghiép co
chirc nang tham muu va giup Hiéu truedng trong cac linh vuc cdng tac sau:

- T6 chuc, trién khai, tng dung cdng nghé théng tin phuc vu cong tac
quan ly, diéu hanh moi hoat dong ctia Nha truong;

- Tao ngudn tuyén sinh, mé cac 16p dao tao, bodi dudng cap chang chi,
ching nhan ngan han. T6 chuc thi danh gia ning luc ngoai ngir cho sinh vién
theo quy dinh ctia Nha truong;

- Quan 1y cong tac thu vién, khai thac va st dung von tu lidu cung cap
thong tin phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc; trién
khai ting dung khoa hoc cong nghé va quan 1y ctia Truong.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac dao tao, bdi dudng

- Trién khai xay dung dé an, trinh cac cap cd tham quyén phé duyét vé cac
chuong trinh boi dudng khi Nha trudong dap tng du dicu kién.

- T6 chirc bién soan hoac lua chon tai liéu gang day nham dap ung chuan
dau ra ciia cac chuong trinh dao tao, boi dudng theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach tuyén sinh, mé 16p dao tao, bdi dudng va quan ly
16p hoc.

- In va cap chimg chi, chitng nhan cho nguoi hoc khi ngudi hoc dat yéu cau.

- Phéi hop, lién két véi cac don vi da diéu kién trong cong tac dao tao, boi
dudng, cap chtng chi, chimg nhan ngan han khi ngudi hoc ¢6 nhu cau.

2.2. Cong tac phuc vu

- Quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cong nghé thong tin cia Nha Truong;
thiét 1ap, theo doi, duy tri hoat dong lién tuc ddi véi cac hoat dong cua hé théng
cong nghé thong tin; cung cdp cac dich vu tin ciy va hiéu qua vé ha ting cong
ngh¢ thong tin cho hoat dong giang day, hoc tap tai cdc phong thuc hanh may
tinh. Quan 1y, diéu hanh tat ca cic phong may thuc hanh ctia Nha truong.

- T6 chuc thiét ké, xay dung, hudng dan sir dung cac phan mém tGng dung
chuyén nganh phuc vu ddo tao va quan 1y ctia Trudng. To chirc va giam sat viéc
sir dung cac phan mém quan 1y ap dung trong pham vi toan truong.



20

- Bao tri, bao dudng, sira chita hé théng may tinh, mang mdy tinh, hé
théng mang théng tin cua Trudng, cac thiét bi tin hoc cia cac don vi trong
Truong. Stra chira, khéc phuc cac su cd ky thuat cta h¢ théng thiét bi mang, bao
dam duy tri sy hoat dong lién tuc, thong subt, an toan va bao mat thong tin cua
hé thdng.

- Thuc hién cac nghi¢p vu thu vién thuong nién nham huéng dan ban
doc khai thac, tim kiém, st dung hi¢u qua nguén tai liéu da co trong thu vién
Nha truong.

- X 1y, sap xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai liéu; xay dung hé thong tra
ctru thich hop; thiét 1ap mang ludi truy cdp va tim kiém thong tin tw dong hoa;
xay dung cac CSDL; bién soan, xuat ban cac 4n pham thong tin theo quy dinh
cua phap luat.

2.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Trung tim Thuc
nghiém va Chuyén giao cong nghé

1. Chirc nang

Quan ly, diéu hanh va truc tiép thuc hién cac hoat dong: nghién clru tng
dung, chuyén giao cong nghé, cung cap san pham va dich vu khoa hoc cong
nghé trong cac linh vuc, cac nganh nghé phi hop va hop phéap, nham cac muc
tiéu: phuc vy, hd tro giang day, nghién ctru, phat trién khoa hoc cong nghé va
thu lo1 nhuan.

- Bao tao va nghién ctru khoa hoc; hudng dan thuc hanh va thuc tap nghé
cho sinh vién; tap huin dao tao nghé cho can bo ky thuat va nong dan.

- Nghién ctru thur nghiém, thuc hién céc dé tai, du an khoa hoc vé phat
trién néng 1am ngu nghiép, ndng thon, tai nguyén va mdi trudng.

- Nghién cru, san xuat cac giéng ciy trong, cac san pham cong nghé cao
trong linh vuc nong nghiép, 1am nghiép theo nhu cau thi trudng.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac dao tao

- Tham gia dao tao dai hoc, sau dai hoc theo quy dinh cua B Gido duc va
dao tao; thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Truong.

- Xay dung trung tim thanh mo hinh diém hinh cta tinh Tuyén Quang vé
cac két qua nghién ctru va tng dung khoa hoc k¥ thuat phuc vu cong tac dao tao
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nghé cho sinh vién, dio tao nghé va chuyén giao cong nghé ndng - 1am nghiép
cho ndng dan.

- T6 chuc tap huén, dao tao nge"m han trong nudc va Quéc té.
2.2. Cong tac nghién ctru khoa hoc

- Nghién ctru va xdy dung cidc mo hinh chuyén giao tién bo khoa hoc k§y
thuat trong san xuit nong, 1am nghiép, xay dung néng thon méi theo quy dinh.

- Nghién ctru tmg dung vé linh vuc néng, 1am, ngu nghiép theo quy dinh
ctia phap ludt gdom:

+ Chon, tao va nhan giong cac giong cay trong cong nghé cao theo nhu
cau cua thi truong.

+ Khdo nghiém cac giong cay trong, vat nudi, vat tu nong nghiép va cac
tién bd k¥ thuat mai trong san xuat nong 1am nghiép.

+ Luu gilt, chon loc, phat trién giong cdy trong, giong vat nuodi co tiém nang
nang suat, hi¢u qua kinh té cao phu hop véi dicu kién cua dia phuong, khu vuc.

+ Ung dung cong nghé sinh hoc trong xir Iy 6 nhiém méi truong.

+ Ung dung cong nghé thong tin, cong nghé sé trong linh vic ndng - 1am
nghiép, quy hoach va quéan 1y dét dai.

2.3. Hoat dong chuyén giao céng nghé va dich vu

- Thuc hién nhiém vu dao tao boi dudng chuyén dé theo ké hoach. Hudng
dan sinh vién nghién ctru khoa hoc, tao diéu kién cho giang vién va sinh vién
ctia Trudng tiép can va tham gia nghién ctru, giai quyét cac van dé thuc té phu
hop véi chuong trinh dao tao theo quy dinh.

- TH chirc thuc hién san xuit, kinh doanh va chuyén giao tién bd k¥ thuat,
phéi hop thuc hién cac dé tai, du an, dé an khoa hoc cong nghé thudc nhiém vu
ctia trung tim dé phuc vu cho cong tic nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong
nghé vé linh vuc nong, 1am nghiép, tai nguyén va moi truong theo quy dinh cua
phép luat.

- Lién doanh, lién két véi cac to chirc, cac nhan trong va ngoai nudc vé
nghién ctru khoa hoc, phét trién cong nghé trong linh vuc ndng, 1am nghiép, tai
nguyén va moi truong theo quy dinh ctia phap luat.

- Nghién ctru va trién khai céc dich vu khoa hoc céng nghé theo quy dinh
cua Truong va phép luat hién hanh; quan 1y, st dung c6 hi¢u qua nguén nhan
luc, kinh phi, tai san dugc giao.
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2.4. Quan ly giang vién, nhan vién, sinh vién thudc don vi theo phan cap
cua Nha truong; str dung c6 hi¢u qua lao dong, co s vat chit va cac phuong tién
thiét bi duoc Nha trudng giao.

2.5. Quan 1y tai chinh, tai san cia trung tam theo quy dinh cta phap luét.
2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

piéu 13. Chire niing, nhiém vu, quyén han cia Trung tam Thé duc -
Thé thao

1. Chirc nang

Tham muu Hi¢u truong thuc hién cong tac giang day bo mon Gido duc
thé chat, Gido duc Qubc phong an ninh, phat trién phong trao rén luyén sic
khoe va thé duc, thé thao; to chirc cac hoat dong tuyén truyén, phd bién chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nudc, thuc hién cac
nhiém vu cua dia phuong, nha trudng vé cac linh vuc thé duc thé thao va quéc
phong an ninh. La don vi thuong tryc tham muu vé cong tac dan quan ty vé
cua Nha truong.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Can ctr chuong trinh dao tao hang nim cta Nha truong dé xay dung ké
hoach hoat dong trinh Hi€u truéng va td chire thue hién ké hoach sau khi duoc
phé duyét.

2.2. Thyc hién nhiém vy giang day bd moén Gido duc thé chat, gido duc
Quéc phong an ninh cho ngudi hoc trong Nha trudng.

2.3. Tb chire cac hoat dong thé duc, thé thao; huong dan ky thuat, phuong
phap tap luyén cho cac td chirc va ca nhén.

2.4. Phat hién va boi dudng nang khiéu, thé duc thé thao.

2.5. T6 chiic cac hoat dong chuyén moén dam bao ding quy dinh va phu
hop véi diéu kién co s¢ vat chét cua trung tim va ctiia Nha truong.

2.6. Hop tac, giao luu, trao dbi chuyén mon, nghi€p vu va cac hoat dong
trong linh vuc thé duc, thé thao véi cac don vi, to chirc trong va ngoai tinh.

2.7. Chu tri tham muu va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu lién quan dén linh
vuc dan quan tu vé va hoat dong qudc phong an ninh ctia Nha truong.

2.8. Quan ly gidng vién, vién chic va tai san theo quy dinh va qu ché cia
Nha truong.

2.9. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cua trung tam trinh cap co
tham quyén phé duyét va t6 chuc thyuc hién sau khi dugc phé duyét.
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2.10. Bugc theo hoc cac lop chuyén mén, nghiép vu nang cao trinh d6 va
dugc huang cac ché do theo quy dinh.

2.11. Hop tac, giao luu, trao d6i chuy@n mén, nghiép vu thé duc thé thao
Vvé6i cac don vi lién quan trong nudc va qudc té theo quy dinh caa phap luat.

2.12. Nghiém thu dinh muc lao dong dbi véi giang vién theo timg nim hoc.

2.13. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phén cong.

Pi¢u 14. Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Truwong Pho thong
Tuyén Quang

1. Chirc nang

Truong phd thong Tuyén Quang 13 truong pho thong co nhiéu cap hoc,
dao tao hudng t4i chat lugng cao, hoat dong theo mé hinh cong lap, truc thude
Truong Pai hoc Tan Trao, c¢6 tu cach phap nhan, c6 tai khoan, con dau riéng,
hoat dong tw chu vé chi thuong xuyén va chi dau tu.

Truong phd thong Tuyén Quang chiu su quan 1y vé chuyén mén cia S
Giao duc - Pao tao; la co so thuc hanh cua Truong Pai hoc Tan Trao.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién Nha truong gin véi diéu
kién kinh té - xa héi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, st ménh, cac gia tri cot
161 vé gido duc, vin hoa, lich sir va truyén thong cua Truong.

2.2. Xay dung va td chtrc thuc hién ké hoach gido duc cua Nha truong
theo chuong trinh gido duc phé) thong do B0 truéong Bo Gido duc va Pao tao ban
hanh. Phéi hop voi gia dinh hoc sinh, t6 chitc va c4 nhan trong to chuc cac hoat
dong giao duc.

2.3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cua
B6 Gido duc va Pao tao, Truong Pai hoc Tan Trao.

2.4. Thuc hién ké hoach phé cap giao duc trong pham vi duoc phan cong.

2.5. Tb chirc cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

2.6. Quan ly gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luat.

2.7. Huy dong, quan ly, sir dung céc nguén luyc cho hoat dong gido duc
theo quy dinh cua phap luat.

2.8. Quan 1y, sir dung va bao quan co so vat chat, trang thiét bi theo quy
dinh cua phap luat.
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2.9. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chét lugng gido duc, danh gid va
kiém dinh chat luong giao duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va DPao tao.

2.10. Thyc hién cong khai vé cam két chét luong gido duc, cac diéu kién
bao dam chat luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh ctia phéap lut.

2.11. Thuc hién dan chu, trach nhiém giai trinh ctia co s& gido duc trong
quan 1y cac hoat dong gido duc; bao dam vi¢c tham gia ctia hoc sinh, gia dinh va
xa hoi trong quan ly cac hoat dong gido duc theo quy dinh ctia phap luat.

2.12. Ty cht va tu chju trach nhiém vé thuc hién quy hoach, ké hoach
phat trién, t6 chirc cac hoat dong gido duc, xdy dung va phat trién doi ngii gido
vién, huy dong, st dung va quan 1y cac ngué)n luc dé thuc hién muc tiéu gido
duc pho thong.

2.13. Thuc hién ché do bao céo dinh ky va dot xuat theo quy dinh va yéu
cdu cua cic co quan quan 1y.

2.14. Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Truong phan cong.

Chuong 111 ,
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 15. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng don vi

1. Truéng don vi chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé toan bd hoat
dong ctia don vi va truc tiép giai quyét cac cong viée sau:

1.1. Chi dao, diéu hanh don vi thuc hién chuc nang, nhiém vy va quyén
han theo ding quy dinh, hoan thanh cong viéc dugc giao dung thoi han va cd
hiéu qua cao.

1.2. Phéan cong cong viée cho cdp pho, vién chirc va ngudi lao dong tai
don vi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

2.1. Nhiing cong viéc thudc tham quyén quy dinh trong Quy ché lam viéc ciia
nha truong va nhitng cong viéc quy dinh trong chiic nang, nhi€ém vu cia don vi.

2.2. Nhimg cong viéc dugc Hiéu trudng giao hodc uy quyeén.

2.3. Truc tiép giai quyét mot sd cong viée tuy di giao cho cip pho, vién
chtrc nhung do théy can thiét vi noi dung van dé cép bach hodc quan trong, hoac
do cép phé di cong tac vang mit; nhitng viéc lién quan dén tir hai ca nhén trd 1én
va céc ca nhan c6 ¥ kién khac nhau.



25

3. Khi vang mit, Truong don vi ay quyén cho cdp phd diéu hanh giai
quyét cong viéc nhung van phai chju trach nhiém vé viéc ty quyeén.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.
Piéu 16. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cAp Pho don vi
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua cap Pho don vi:

1.1. Bugc Truéng don vi phan cong phu trach cac linh vuc cong tac cu
thé va chiu trich nhiém tham muu, dé& xuit véi Trudng don vi vé chuong trinh,
ké hoach lam viéc; truc tiép diéu hanh giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc
chuyén moén dugc phan cong quan ly. Chiu trach nhiém lién déi trude Hicu
trudng nhitng cong viéc dugc phan cong quan 1y.

1.2. Thay mit Trudéng don vi chiu trach nhiém giai quyét céng viéc cua
don vi khi duge Trudng don vi Gy quyén trong thoi gian khong c6 mit tai noi
lam viéc.

1.3. Thuc hién cac cong viéc do Lanh dao Truong giao truc tiép.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua cip Phé don vi:

2.1. Thuc hién cong tac quan 1y, xay dung ké hoach 1am viéc, lich biéu
hoat dong cu thé va cac van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Trudng don vi
phan cong quan ly.

2.2. Chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong, néu ¢ van dé lién
quan dén linh vuc ctia mét vién chie khac thi truc tiép phdi hop véi ca nhan dé
dé giai quyét. Truong hop giira cac bén con co cac ¥ kién khac nhau, cip pho
phu trach cong viéc dugc phin cong phai bao cao Trudng don vi quyét dinh.

3. Phan bién, dong gop ¥ kién xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
chung cta don vi.

Piéu 17. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia vién chirc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc

1.1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phan
cong theo doi, cac cong viéc dugce giao theo churc nang, nhiém vy, chuyén mon.

1.2. Chiu trach nhiém trudc Truong don vi vé y kién dé xuét, tién do,
chét lugng, hi€u qua cua tung cong viéc dugc giao; vé hinh thuc, thé thuc,
trinh ty va tha tuc ban hanh vin ban va quy trinh giai quyét cong viéc duogc
phén cong theo doi.
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1.3. Chép hanh nghiém su chi dao va phan cong cua Linh dao phong,
khoa, trung tam trong giai quyét cong viéc; chu dong phdi hop voi dong nghiép
dé giai quyét nhitng nhiém vu c6 lién quan dén nhiéu linh vuc.

1.4. Hoan thanh dung thoi han cong viée duge giao; trudng hop khong thé
hoan thanh nhiém vu, phai bao cdo lanh dao don vi ngay sau khi duoc giao
cong vigc.

1.5. Thuc hién cac quy dinh ctia phap lut vé vién chirc; cac quy dinh cua
Nha truong va cua don vi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc: trong pham vi nhiém vu dugc giao.

3. Phan bién, dong gop ¥ kién xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac
chung cta don vi.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi phan cong.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. T6 chirc thue hién

1. Cac don vi trong Nha truong chiu trach nhiém quan triét, phd bién,
trién khai Quy dinh ndy t6i toan thé vién chtc va nguoi lao déng cua don vi dé
thuc hién.

2. Trén co sd chirc ning, nhiém vy, quyén han, co cdu to chic va bién
ché dugc giao, Chanh Vian phong, Trudng cic don vi c6 trach nhiém chu
dong phéi hop, td chirc tham muu diéu hanh hoat dong cua Nha truong dam
bao chat luong, hiéu qua theo chirc nang, nhiém vu dugc giao, ding quy dinh
cua phap luat.

3. Trong qua trinh thuc hién, can ctr quy dinh cia Nha nuéc, B GDDT
va UBND tinh, tinh hinh thyc tién ctia nganh, Vin phong chu tri phdi hop voi
cac don vi c6 lién quan thuong xuyén ra soat viéc phan cong nhiém vu tai quy
dinh nay, phat hién nhimg viéc chong chéo, chua phu hop dé trinh Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh dap tng yéu cu cong tac cta don vi.

Pi¢u 19. Hiéu lyc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, thay thé cac Quyét dinh trudc
day vé Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cac don vi trong Nha trudng.

2. Chanh Van phong, Truong cac don vi va ca nhan lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quy dinh nay./.
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