UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC TAN TRAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:1152/QD-DHTTr Tuyén Quang, ngay /0 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Stra doi, bo sung m@t so di€u Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han
cuiia cac don vi trong Trwong DPai hoc Tan Trao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAN TRAO

Can cir Ludt Gido duc dai hoc sé 08/201 2/QH13; Ludt swa doi, bo sung
mét s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc ngay 19/11/2018;

Can cit Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phi
Quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét sé diéu ciia Ludt sira déi, bo sung
mot sé diéu cua Ludt Gido duc dai hoc;

Can cir Quyét dinh sé 38/2023/0D-UBND ngay 29/12/2023 ciia UBND
tinh Tuyén Quang ban hanh Quy dinh phdn cdp quan 1y t6 chire b6 may, vi tri
viéc lam, bién ché, sé lwong nguwoi lam viéc, hop dong lao déng, cdn bé, cong
chire, vién chire, nguoi quan 1y doanh nghiép thuéc tham quyén quan 1y ciia Uy
ban nhan dan tinh Tuyén Quang;

Can cit Nghi quyét s6 361/NO-HPTDHTT ngay 29/4/2022 ciia Héi dong
trwong Truong Pai hoc Tan Trao vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat
déng cia Trwong Pai hoc Tan Trao; Nghi quyét so 613/NO-HPTDHTT ngay
18/8/2022 cua Hoi déng truong Truwong Dai hoc Tan Trao vé viéc sira doi, bo
sung mot s6 néi dung ciia Quy ché té chirc va hoat déng ciia Trieong Pai hoc
Tan Trao; Nghi quyét s6 851/NQ-HPTPHTT ngay 19/8/2025 cia Héi dong
trwong Trieong Pai hoc Tan Trao vé viéc sira déi, bo sung mét sé diéu ciia Quy
ché t6 chirc va hoat dong cua Truwong Pai hoc Tan Trao,

Can cit Quyét dinh sé6 533/0D-PHTTr ngay 31/5/2024 cua Truong Pai
hoc Tan Trao ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua cac don vi
trong Truong Pai hoc Tan Trao; Quyét dinh sé 542/0P-PHTTr ngay 04/6/2025
ciia Trwong Pai hoc Tan Trao sita doi, b6 sung mét sé diéu Quy dinh chire ndng,
nhiém vu, quyén han cua cdc don vi trong Truong Pai hoc Tan Trao;

Can cir Théng b&o sé 71/TB-PHTTr ngay 11/8/2025 Két ludn phién hop
giao ban thang 8/2025; Thong bao sé 90/TB-DHTTr ngay 08/9/2025 Két ludn
phién hop giao ban thang 9/2025.

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong, Truwong Pai hoc Tan Trdo.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Sira ddi, bd sung mot s6 diéu Quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han ctia cac don vi trong Trudng Pai hoc Tan Trao (ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 533/0D-PHTTr ngay 31/5/2024 ciia Trieong Pai hoc Tan Trdo)

1. Sira ddi, bo sung khoan 2 Piéu 4 nhu sau:

“2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac t chirc can bd

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

- Tham muu thuc hién cong tac xay dung t6 chirc b may, quy hoach, bo
nhiém, str dung, quan 1y vién churc, nguoi lao dong;

- Tham muu thyc hién cong tic dao tao, bdi dudng phat trién doi ngil vién
chtrc cua Nha truong; thuc hién ché do chinh sach déi véi vién churc, nguoi lao dong;

- Tham muu thyc hién tuyén dung vién chirc; chuyén hang chitrc danh
nghé nghiép cho vién chiic; ky hop ddng thinh giang, hop dong lao dong dbi vai
cac vi tri viéc 1am khi Nha truong ¢6 nhu cau;

- Thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat;

- Chu tri thuc hién céc quy dinh vé minh bach tai san, thu nhap;

- Quan 1y hd so vién chirc, ngudi lao dong trong Nha truong;

- Tham muu ban hanh vin ban thudc céac linh vuc to chirc bd may, phap
ché, hanh chinh, quan trj, van phong;

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; kiém soat quy trinh cong tac; phat ngén va cung cap thong tin cho
bao chi; kiém soat cac vin ban di, dén, trinh 1anh dao phé duyét bao dam dung
thé thire va c6 chat luong.

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

- Thyc hién va hudng dan vién churc, nguoi lao dong thuc hién dung céc
quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, hanh chinh, hé thong quan 1y van ban diéu
hanh theo quy dinh vé cong tic van thu; quy dinh quy trinh trao d6i, luu trir, xir
1y tai li¢u dién tir trong cOng tac van thu.
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- Thuong truc tiép nhan, hudéng dan céc td chirc, ca nhan dén lién hé cong
tac tai Nha truong.

- Chu tri viéc d6n tiép khach dén 1am viéc, t6 chirc cac budi 18, cac hoi
nghi cia Nha truong, cac chuong trinh lam viéc cta lanh dao truong; bo tri dua
don phuc vu cac chuyén cong tic cia lanh dao Trudng, cac don vi theo quyét
dinh cua Hi¢u trudng.

- Thyc hién quan 1y phéi van bang chimg chi theo quy dinh.
- Thuc hién cong tac v¢ sinh, chdm s6c canh quan moi truong.

- bam bao cong tac an ninh trat tu; phong chéng khting bd; thuc hién cong tac
phong chéng chéy, nd, ctru nan ctru hd va phong chdng bio lut, an toan lao dong.

- Chu tri cong tac dan van, cong tac dan tdc, ton giao, xo6a doi giam ngheo,
binh dang gidi. ..

- Quan 1y, bd tri, sip 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 ly, khai thac cac dich vu: nha an, hdi truong, phong hop, phong
hoc va céc dich vu khac.

- Mua sam trang thiét bi, vat tu c6 gia tri dudi 50 tri¢u VND.

- Chu tri xdy 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 ctia Nha trudng.

- Phdi hop v6i Cong doan Truong chiam lo doi song tinh than, vét chét cho
vién chtrc, nguoi lao dong; thuc hién cac nhi€ém vu lién quan dén viéc hiéu, hy, ing
hé, ting qua cho cac ¢4 nhan, don vi trong Trudng va cac dbi tac cua Nha trudng.

2.3. Cong tac bao vé chinh tri nd1 bo

- Chu tri cong tac bao vé€ chinh tri ndi bo ctia Nha truong.

- Chu tri huéng dn, kiém tra cac don vi trong Truong thuc hién cong tac
bao v¢€ chinh tri ndi bo.

- Thuc hién bao vé bi mat Nha nudc trong cong tac t6 chirc can bo.

- Phéi hop véi Uy ban Kiém tra Pang uy xac minh, tham tra kip thoi khi
phat hién vién chirc, ngudi lao dong c6 hanh vi vi pham phép luat; nghi van lam
sai hodc ¢ ¥ 1am sai chu truong, duong 16i ctia Pang, phap luat ciia Nha nude va
quy dinh ctia Truong.

2.4. Cong tac Phap ché
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- Tham muu gitp Hiéu trudng vé nhitng van dé phép 1y lién quan dén t6
chuc, hoat dong ctia Nha truong.

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

- Thyc hién cong tac tuyén truyén, phd bién gido duc phap luit.

- 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.

- T chire theo doi, don déc, giam sat viéc thuc hién cac van ban quy pham
phap luat ciia Nha nudc, van ban quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Nha truong.

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

2.6. Chu tri nghiém thu dinh muc lao dong cia gidng vién theo nam hoc.

2.7. Chanh Van phong thtra 1€énh Hi¢u truong ky mot sb vin ban theo
quy dinh.

2.8. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Truong phan cong”.
2. Sira doi, bo sung khoan 2 Piéu 5 nhw sau:

“2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Thyc hién cong tac quan 1y dao tao

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

- Chu tri tham muu cong tac mé ma nganh dao tao; quan 1y va huéng dan
cac don vi chuyén mon xay dung, phat trién chuong trinh dao tao.

- Xay dung ké hoach giang day hoc tip tong thé theo ting nam hoc, hoc
ky cho cac loai hinh dao tao va kiém tra giam sat vi¢c trién khai thuc hién.

- T6 chtrc 16p hoc phan, 16p tin chi, to chic ding ky, gidm sat khéi luong
hoc tap ctia ngudi hoe trong timg hoc ky, t6 chtc hoc lai, hoc cai thién diém.

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

- Chi dao, t6 chtrc trién khai va kiém tra viéc d6i méi hinh thirc to 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 ctia ngudi hoc theo chuan dau ra.
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- 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, bude thoi hoc do
két qua hoc tap khong dat, trao d6i sinh vién theo quy ché.

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

- Tong hop trinh Hiéu trudng phé duyét két qua xét mién giam va cong
nhén gia tri chuyén ddi két qua hoc tap cua ngudi hoc theo quy dinh.

- Huong dan c6 van hoc tap thuc hién cac ndi dung lién quan dén chuyén
mon cua Phong.

- Phéi hop véi cac Khoa to chirc danh gia chat lwong giang day, hoc tap,
pho bién cac kinh nghiém dao tao, phuong phap giang day, to chirc cac hoat
dong chuyén mdn 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 v&i Phong Quén 1y chat lugng va Thanh tra kiém tra, giam sat
viéc thuc hién cac nodi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, kiém tra, thi.

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

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan thyc hién két ndi, hop tac véi cac co
quan, don vi, doanh nghiép trong cong tac dao tao va str dung ngudi hoc sau
khi tot nghiép.

- Phéi hop vé6i phong Quan 1y khoa hoc va Hop tac quoc té trong dinh
huéng cong tac nghién ctru khoa hoc cua giang vién, sinh vién, Gmg dung két
qua nghién ctru trong giang day va hoc tap; phéi hop to chirc hop tac, lién két
dao tao v&i nude ngoai.

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

- Thyec hién 14p céc bao céo, thong ké lién quan dén cong tac dao tao.

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

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

- Chu tri xdy dung, chinh stra, bd sung va phat trién chuong trinh dao tao.



6

- 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 ly va chiu trach nhiém t6 chirc cong tic tuyén sinh céc
trinh do, hé dao tao cua Truong.

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

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

- Thuc hién nhi¢ém vu cua thuong truc Hoi déng tuyén sinh, thu ky hoi
ddng tuyén sinh, tiép nhan ho so tuyén sinh cua thi sinh.

- Luu giit ho 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 Trudng 1a don vi phdi hop dao tao. Cong
tac lién két dao tao thuc hién theo hudng dap umg t6i da nhu cau cta ngudi hoc,
str dung hiéu qua ngudn nhén luc, co so vat chat ctia Nha truong.

- La dau moi lién hé véi1 cac doi tac, chuan bi thu tuc, ho so, diéu kién
dam bao dap tng y€u 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 d6 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. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao trudng phan cong.”
3. Sira d6i, b6 sung khoan 2 Piéu 7 nhw sau:

«2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac Khao thi

- Tham muu ban hanh céc van ban lién quan dén céng tac khao thi (quy
ché, quy dinh, ké hoach, bao cdo, quyét dinh...).

- Chu tri, phdi hop voi cac khoa, bd mén xay dung, quan ly, sir dung va
I trir ngan hang cau hoi thi hét hoc phan.

- Chu tri va phdi hop véi cac khoa, bd mén t6 chire thyc hién ké hoach thi,
cham thi, 1am phach, hdi phach, kiém soat va tong hop diém hoc ky; xir Iy cac
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truong hop lién quan dén ppﬁc khao béi, thi, nhﬁ:ng‘sai sOt trong qua trinh chim
thi, lam bang di€ém, nhap di€m Ién hé thong phan mém quan ly.

- Cong khai thong tin két qua diém thi, quan Iy két qua hoc tap ctia sinh vién.

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

2.2. Quan 1y vin bang, chimg chi

- Chu tri xay dung cac van ban quan 1y nd1 bd trong linh vuc quan 1y van
bang, ching chi.

- Chu tri thyc hi¢n cong tac in, sao van béng, phu luc van bﬁng, chung chi,
ching nhén hoan thanh khoéa hoc.

- Chu tri cong tac cap, phat van bang tot nghiép, phu luc vin bang, chimg
chi, chirng nhan hoan thanh khoéa hoc.

- Ky duyét va cap gidy ching nhan két qua hoc tap toan khoa, bang diém
hoc ky, nam hoc va toan khoa cho sinh vién va céc giéy to khac thudc tham
quyén caa don vi.

- Chu tri cong tic xac minh tinh hop phap vé vin bang, ching chi cua
nguoi hoc khi ¢6 yéu cau.

- Chu tri cong tac luu trir ho so, s6 liéu vé van bang, chimg chi theo quy
dinh ctia Nha nudc.

2.3. Cong tac Pam bao chat lugng gido duc

- Tham muu ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac dam béo chét lugng.

- Tham muu xay dung va phat trién hé théng bao dam chat luong gido duc
bén trong phul hop véi sit mang, muc tiéu va diéu kién thuc té cua Trudng.

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

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

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

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thim dinh gid day cua
giang vién.
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- Chu tri va phéi hop v6i1 cac don vi thuc hién cong khai cac diéu kién
dam bao chat luong.

2.4. Cong tac Thanh tra, kiém tra noi bo

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

- Thuc hién cac ndi1 dung thanh tra, kiém tra noi bd nim hoc cua co s dao
tao theo chi dao cua B GDDT va theo su chi dao cua Hi¢u truong.

- La dau mdi lam viéc v&i cac doan thanh tra, kiém tra cia cép c6 thAm
quyén dén 1am viéc voi Truong; hd trg cong tac chuan bi bao céo, tai liéu minh
chang, y kién giai trinh lién quan dén noi dung thanh tra, kiém tra. Kién nghi cac
bién phap phong ngira, khac phuc hau qua va xur 1y cac vi pham (néu co).

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

- Chu tri kiém tra viéc chap hanh quy dinh vé gio 1am viéc, giang day va
hoc tap; phdi hop véi cac don vi chtic nang kiém tra viéc thuc hién tiét kiem,
chéng lang phi trong st dung co s& vat chat caa vién chic, nguoi lao dong va
ngudi hoc trong pham vi toan Truong.

- Chu tri va phéi hop véi cac don vi c6 lién quan thyc hién nhiém vu tiép
cong dan, giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo theo quy dinh.

2.5. Thyc hién canh bao két qua hoc tap ddi véi sinh vién.

2.6. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao Truong phan cong.”

4. Sira ddi, bo sung khoan 2 Piéu 9 nhu sau:

«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 ciiu khoa hoc dinh ky hang nam, 5 nam. Pau mdi xdc tién phét trién cac
hoat dong nghién curu va ing dung khoa hoc cong nghé.

- Chu tri viéc hoan thién hé thong quy dinh, quy ché noi bd 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 1y cac dé tai nghién ciru khoa hoc, sang
kién kinh nghiém cac cap c6 thanh vién caa trudng tham gia.

- Chu tri viéc quan ly va to chic cong tac bién soan, bién dich, thim dinh,
gido trinh, tai liéu hoc tap, sdch tham khao phuc vu cho cdng tac giang day, hoc
tap va nghién ctru khoa hoc.
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- Chu tri, phéi hop véi cac don vi 6 lién quan té chac cac cudc hdi thao,
hoi nghi khoa hoc; tong két, khen thudng cong tac nghién ctu khoa hoc.

- Chu tri tham muu thanh 1ap va quan 1y, huéng dan hoat dong di voi céc
nhom nghién ciru trong Nha truong; theo doi, dinh huéng cac nhdm nghién cau
lién truong co thanh vién caa Truong tham gia.

- Chu tri nghiém thu dinh muc nghién cau khoa hoc d6i véi giang vién theo
nam hoc.

- Thuc hién céc dich vu nghién cau khoa hoc, tu van, chuyén giao va tng
dung két qua nghién ctitu khoa hoc, phuc vu nhiém vu quan 1y nha nuéc va phuc vu
nhu cau x4 hoi theo quy dinh cia Luat Khoa hoc va Cong nghé, Luat Giéo duc.

- Chu tri va phdi hop vai cac don vi ¢6 lién quan trong cong tac to chirc
chi dao, quan 1y va dé xuat cac bién phap nham ting cuong hoat dong nghién
ctru khoa hoc trong sinh vién; cha tri to chac céc hoi thi sinh vién nghién ctu
khoa hoc trong pham vi Truong.

- Thuc hién cong tac theo ddi, kiém tra, 1ay y kién phan hoi caa cac bén
lién quan vé cong tac nghién ctau khoa hoc ciia Nha trudng; tong hop va bao cao
vé hoat dong nghién cau khoa hoc hang nam theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong viéc hop tac véi cac ca nhan,
doanh nghiép, don vi sir dung lao dong.

2.2. Cong tac hop tac qubc té

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

- Chu tri c6ng tac quan Iy hoat dong xuat nhap canh, luwu tri hoic gia han
luu trii d6i v6i sinh vién nguoi nude ngoai theo quy dinh hién hanh,

- Quan ly, diéu hanh céc dy an hop tac da duoc phé duyét. Chuan bi, xay
dung ho 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 1am
Viéc 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
qudc té cua truong.
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- Lap chuong trinh, ndi dung, thoi gian ctaa cac doan khach nwdc ngoai
dén truong 1am viéc hodc doan can bo cia Nha trudong di cong tac nudc ngoai;
phdi hop Véi cac don vi ¢6 lién quan dé thuc hién t6 chire don tiép, sap xép noi
¢, lam viéc, tham quan du lich, bao dam hoat dong cho khach nudc ngoai thuan
loi, an toan, dung quy dinh; tiép nhan qua ting va tham muu ting qua cho
khach nudc ngoai.

- T6 chue luu trit, quan ly thdng tin, tai liéu ho so vé hop tac qudc té dung
quy dinh hién hanh. Phdi hop théng ké, tong hop hoat dong cia 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 tic gia va chuyén toi thu ky toa soan.

- Lap ké hoach céng viéc, theo ddi viéc thuc hién cho ding tién do.
- Thuc hién céc cdng tac hanh chinh cuaa 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 4n va xuat ban).

- Quan ly website cua Tap chi, quan 1y tu liéu (bai viét, anh ... ) va luu trix
thdng tin caa Tap chi.

- To chire luu trit Tap chi theo quy dinh.

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

2.4. Thyc hién nhiém vu phat trién khoa hoc céng ngh¢, ddi méi séng tao,
chuyén d6i s6 trong Nha truong.

- Tu van, phéat trién, tng dung, chuyén giao cong nghé va cac két qua
nghién ctu khoa hoc ctia Nha truong.

- Chu tri cdng tac An ninh mang, bao mat dir liéu trong Nha truong.
2.5. Cong tac khéac

- Thuong truc cac Hoi ddng thude linh vuc quan Iy khoa hoc, hop tac
qudc té, tap chi khoa hoc cua Nha truong.
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- Lap chuong trinh cong tac va to chuc trién khai thuc hién theo ké hoach
chung cta Nha truong, phdi hop véi cac don vi thuc hién cac nhiém vy phat sinh.
Thuc hién cong tac thong ke, bao 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
tién thiét bi duoc Nha trudng giao.

- Chu tri, phéi hop véi Phong Ké hoach - Tai vu xay dung duy toan, kinh
phi hoat dong khoa hoc va cdng nghé trong Nha truong.

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

5. Sira doi, bo sung Diéu 11 nhu sau:

“Piéu 11. Chirc ning, nhiém vy, quyén han cia Trung tim Tin hoc -
Ngoai ngir - 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 trudng trong cac linh vuc cong tac sau:

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

- Tao nguon tuyén sinh, mé cac 16p dao tao, boi dudng cap chang chi,
chung nhan ngan han. T6 chuc thi danh gia nang luc ngoai ngit cho sinh vién
theo quy dinh cua Nha truong.

- Quan 1y cong tac thu vién, khai thac va st dung von tu liéu cung cip
thong tin phuc vu cho cong tac giang day, hoc tip, nghién ctru khoa hoc; trién
khai tmg dung khoa hoc cong ngh¢ va quan ly cua Truong.

- To chuc thi va cap chang chi tng dung cong nghé thong tin dap ang yéu
cau Thong tu 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 vé Quy dinh chudn k¥ ning
st dung cong nghé thong tin.

- T6 chuc giang day, Kiém tra, danh gia ngudi hoc theo quy dinh ddi voi
cac 16p dao tao, boi dudng cap chiing chi, chung nhan ngan han.

- Tham muu cho Hiéu truong xay dung, xtr 1y, luu giit, bao quan, két ndi,
va phat trién tai nguyén thong tin ctiia Truong. T6 chirc sit dung, phd bién thong
tin phuc vu nhu cau giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc cua nguoi stir dung
thu vién cua Truong.

2. Nhiém vu, quyén han

2.1. Cong tac dao tao, boi dudng



12

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

- T6 chirc bién soan hoic lua chon tai liéu gang day nham dap wng chuan
dau ra cta cac chuong trinh dao tao, bdi dudng theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach tuyén sinh, mé 16p dao tao, bdi dudng va quéan 1y 16p hoc.

- T6 chtc thi va cap ching chi, ching nhan cho ngudi hoc khi ngudi hoc
dat y&u cau.

- Phoi hop, lién két véi cac don vi du diéu kién trong cong tac dao tao, boi
dudng, cap ching chi, chiing 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 cap cac dich vu tin cdy 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 mdy thuc hanh ctia Nha truong.

- T6 chuc thiét ké, xay dung, huéng din sir dung cac phan mém tng dung
chuyén nganh phuc vu dio tao va quan 1y ciia Trudng. To chirc va giam sat viéc
sir dung cac phan mém quan 1y 4p dung trong pham vi toan trudng.

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

- Thuce hién cac nghi€p vu thu vién thuong nién nhim hudéng dan ban doc khai
thac, tim kiém, sir dung hiéu qua ngudn tai liéu da c6 trong thu vién Nha trudng.

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

- Xay dung trinh Hiéu truéng ké hoach bd sung, cap nhat tai nguyén
thong tin phu hop vd1 muc tiéu, ndi dung, chuong trinh, linh vuc, nganh dao tao,
nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé cta Trudng.

- Phéi hop véi cac phong chitc ning, cac khoa, bd moén thuc hién tiép
nhan, bod sung va t6 chirc khai thac khoa luan, do 4n, luan van, luan an, két qua
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nghién ctru khoa hoc, chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu tham khdo..., xay
dung tai liéu noi sinh, co s& dit li¢u, hoc li€u, tai nguyén hoc liéu mo.

- T6 chirc bién muc, phan loai, xur 1y, s:flp xép, luu trlr, bdo quan tai
nguyén thong tin ctia thu vién theo chuan nghiép vu; tién hanh thanh loc ra khoi
thu vién cdc tai li€u lac hau, hu nat theo quy dinh.

- T6 chuc khong gian doc, huéng dan, phuc vu cho can b0, giang vién,
sinh vién va hoc vién ctua Truong st dung san pham thu vién va dich vu thu
vién; hoan thién k¥ nang tim kiém, khai thac va st dung thong tin.

- Mé rong hop tac voi cac co quan, to chirc trong nudc va qubc té vé linh
vuc thong tin thu vién; tham gia cac hoat dong chuyén mén nghi¢p vu voi hé
théng thu vién trong ca nudc. Thuc hién lién thong véi thu vién trong nudc va
nudc Ngoai.

- Quan ly, van hanh khai thac cic phan mém thu vién; Ung dung cong
nghé thong tin trong cac cong tac nghiép vu thu vién.

- T6 chtic cac hoat dong dich vu c6 thu phi hop vé6i quy dinh cta phap lut.

- Quan 1y, sir dung hi€u qua cac trang thiét bi, co s¢ vat chat va cac hoat
dong cua thu vién.

2.3. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém phai tuan tha theo quy dinh tai Thong tu sé 21/2018/TT-
BGDDT ngay 24/8/2018 ctia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chirc
va hoat dong cua Trung tam ngoai ngt, tin hoc.

2.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Truong phan cong.
Piéu 2. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 542/Qb-DHTTr ngay 04/6/2024 ctua Truong Pai hoc Tan Trao vé viéc
Stra d6i, bo sung mot s6 diéu Quy dinh chirc nang, nhi¢m vu, quyén han cua cac
don vi trong Truong Pai hoc Tan Trao.

2. Cac oOng (ba) Chanh Van phong, Truong cac don vi, vién chic,
ngudi lao dong trong Nha truong can ctt Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: —HEU TRUONG
- Chu tich HDT (B/c)
- Lanh dao Truodng;

- Nhu diéu 2 (T/hién);
- Luu: VT, VP.

DAIHOC )4
TAN TRAO /1
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