UBND TINH PHU THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO DANG KY THUAT - CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VINH PHUC
Sé: 89 /Qb-CDKTCN Phii Tho, ngay A9 thang 8 ném 2025
QUYET PINH

Vé viée quy dinh chie ning, nhiém vu cac phong, khoa, trung tim
thugce Truwong Cao ding Ky thuit - Cong nghé Vinh Phiic

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT - CONG NGHE
VINH PHUC

Cén cir Théng tr s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngdy 21/10/2021 cua Bo
tr uong Bo Lao déng - Thuwong binh va Xa hoi quy dinh vé diéu 1¢ tr UONg cao
deang;

Cén cir Quyét dinh sé 1974/0D-BL DTBXH ngay 29/11/2024 cua Bo
fruong Bé Lao dong - Thuong binh va Xéa hoi ve viéc Sap nhap Truong Cao dang
nghé Vinh Phiic vao Tr wong Cao dding Kinh té - Ky thudt Vinh Phiic va doi tén
thanh Truong Cao dang Ky thud - Cong nghé Vinh Phiic;

Can ctt Dé dn s6 8595/DA-UBND ngay 04/11/2024 cua UBND tinh Vinh
Phiic vé viéc sap nhdp Truong Cao dang nghé Vinh Phiic vao Truong Cao ding
Kinh té - Ky thugt Vinh Phiic va déi tén thanh Truong Cao ding Ky thudt - Cong
nghé Vinh Phiic;

Can cir Quyét dinh sé 21/2025/QP-UBND ngay 30/6/2025 cia UBND
tinh Vinh Phitc Quy dinh vi tri, chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau 16 chirc
cua Triwong Cao dang Ky thudt - Cong nghé Vinh Phuc;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh - Té chire,
QUYET DINH:

Diéu 1. Quy dinh chirc niing, nhi¢m vu ciia cac phong

1. Phong Hanh chinh - T6 chire

a) Chirc nang

Tham muu va gitp Hiéu truong ve cong tac to chirc can b, cong tac hanh
chinh, van thu, luu trit, thi dua khen thudng, ky ludt; cong tac an ninh trat tu, bao
v¢ nd1 bg cua nha truong.

Thyc hién cong tac hanh chinh - tong hop, vin thu - luu trit.

b) Nhiém vu

- Thuc hién cong tac hanh chinh tong hop: van thu, luu trdt, tap vu, 1€ tan
khanh tiét, déi ngoai, trang tri biang c& khéu hiéu nhitng ngay 1€, tét,..

- Tham muu, gitp viée Higu trudng trong viée sip xép td chic, quan ly
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bdi dudng can bg, gido vién, nhan vién, tuyén dung vién chire, hop déng lao dong,
nghi ché do déi vai can by, gido vién, nhan vién theo phan cap cia UBND tinh
dam bao ding quy trinh va quy dinh hién hanh.

- Tham muru, giﬁp vide Hiéu truong soan théo cic Quyét dinh thanh lép
cdc hoi ddng, céc quyét dinh nhan sy va cdc quyét dinh khac thudc thim quyén,
theo ddi viée diéu dong va thuyén chuyén cong tac cia can bo, gido vién, nhan

vién.

- To chire thue hién ché do, chinh sach doi vai can bg, gido vién, nhéan
vién.

- Quan ly, cdp nhat, bo sung ho so can bg, gido vién, nhan vién.

- Thuong true Hoi dong thi dua khen thuong va ky luat cia nha truong.

- Thong ké va béao cdo vé cong tac td chirc nhan sy theo dinh ky va dot xuat.

- Phoi hop véi cac don vi chire nang giam sat, quan ly vi¢e thue hién cac
quy dinh, quy ché lam viéc, chu truong, chinh sach cua nha truong.

- Quan ly diéu hanh xe 6 t6.

- Thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ngi bo.

- Thuong truc bao vé hang ngay & cong ra vao co quan, trong gilt xe dap,
xe may, 6t6. Theo dai kiém soat ngudi va céc phuong tién giao thong ra vio co

quan, dam bao an toan tuyét doi tai san ctia Nha nude, cta c4 nhan. Phat hién, xur
ly kip thoi cac vu viée mat an ninh trt tu trong nha truong.

- Phdi hop v6i cac nganh, céc cap chinh quyén dia phuong trong cong tac
xdy dung k¢ hoach dam bdo an ninh chinh tri, trat tw an toan xa hoi, lap ho so xt
ly cac vu viée vi pham quy tac bao v¢ trat tu tri an trong khu vuc nha truong.

- Thuce hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

2. Phong Dao tao

a) Chtrc nang

- Tham muu, gitp viée cho lanh dao nha truong vé cong tac xay dung ké
hoach va quan ly cac hoat dong dao tao trong nha truong.

- T chire thuc hién muc tiéu, chuong trinh dao tao cac nganh nghé, cac
cap trinh dg dao tao dap ing yéu cau dam bao chat lugng va ding quy ché.

- Tham muu hoach dinh chién lugc phat trién dao tao, cong tac xay dung
ké hoach va quan ly cac hoat dong dao tao trong nha truong.

- Xay dung cac quy ché, cac van ban phuc vu td chie va quan 1y dao tao.

- TH chirc xay dung, quan 1y chuong trinh ddo tao va thuc hién chuong
trinh dao tao.

- Té chire thue hién s6 hoa cac hoat dong quan ly dao tao.
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- Ho tro cong tac quan ly kinh phi déo tao.
- Tham muu gitip Hi¢u truong céc giai phap dinh huéng phét trién trudng.
- Quan ly két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién; t6 chirc xét hoc tiép,

ngimg hoc va bao luu két qua hoc tap, chuyén truong dbi véi hoc sinh, sinh vién,

- Quan trj va phét trién phan mém quan ly dao tao.

b) Nhiém vu

- Quan ly cac chuong trinh dao tao trong nha trudong.

. piéu chinh tiér} d¢ giang day va hoc tap pht hop véi tinh hinh thue té,
nhiing bien dong dot xuat trong qua trinh dao tao.

- Theo doi tong hop gior 1én 16p cua gido vién.

- Lap ké hoach dao tao, tién d¢ dao tao cho tirng khéa hoc, nim hoc, ké
hoach kiém tra két thiic mon hoc, mo dun, ké hoach thi, xét tot nghiép, ké hoach
hoc lai va ké hoach kiém tra lai, thi lai.

- Phdi hop cling céc khoa xay dung ké hoach gido vién cho tirng hoc ky,
nam hoc; Lap thoi khod biéu cho tirng hoc ky trong nam hoc.

- Xay dung ké hoach va chi tri phdi hop véi cac phong, khoa td chic bién
soan, chinh ly chuong trinh dao tao.

- T6 chiic khai giang, bé giang cac khod hoc. Quan Iy va cap, phat bang,
chimg chi tot nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

- Luu trit hd so két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién.

- Thuong true Hoi dong su pham; Hoi dong thi, xét tot nghi¢p nha truong.

- Chu tri xay dung, bd sung, diéu chinh quy trinh, quy ché thudce linh vuce
dao tao trinh Hiéu trudng ban hanh.

- Chu tri phdi hop voi Trung tim TS&HTDN, céc phong, khoa lién quan
trién khai to chic cho hoc sinh, sinh vién di hoc tap, trai nghiém va thuc tap tai
doanh nghiép ddm bdo phu hop véi muc tiéu, chuong trinh dao tao ctia timg nganh
nghé.

- Xay dung ké hoach va td chirc cac hoat dong Hoi giang Nha giao GDNN,
gido vién day gidi va Ky thi K¥ niang nghé cac cip.

- Tong hop va thue hién cong tac bao cdo thong ké dinh ky, dot xuét theo
yéu cdu cua nha truong va cap trén.

- Téng hop va dé xuét thanh toan céc ché do giang day cho gido vién.

- Phéi hop véi céc don vi tim déi tac lién doanh, lién két dao tao.

- Xay dung ké hoach va t6 chiic thyc hi¢n s6 hoa cac hoat dong quan 1y dao tao.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.
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3. Phong Ké hoach - Tai chinh

a) Chuc nang

- Tham muu va giup viée IIleu tluong thuc hién quan ly théng nhét cong
tac tai chinh, ké toan cua truong gdm: Von ngan sach va vén ngoai ngan sach, c4c
quy, thu hoc phi, thu su nghiép,... quan ly tai san cong trong nha truong.

- Lap ké hoach thu - chi tai chinh hang nam, hang quy cta nha truong theo
quy dinh cua Nha nudc.

b) Nhiém vu

- Thue hién quan 1y thong nhét cac khoan vé kinh té tai chinh cua truong.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh trong ngén han, trung va
dai han.

- Lap du toan, t6 chirc cong tac ké toan, bdo cdo quyét toan, cong khai cac
nguon kinh phi cua truong theo quy dinh.

- T4 chire thuc hién thu - chi cac khoan trong va ngoai kinh phi duoc cip.
Léap quyét toan hang quy va hang nam theo ding quy dinh vé ché d ké toan tai
chinh cua nha nudec.

- Chiu trach nhiém chinh trong cong tic xay dung, stra doi, bo sung quy
ché chi tiéu ndi bg cua trudong hang nam.

- Chui tri xdy dyung, stra doi, bo sung quy ché quan ly, st dung tai san cong.

- Thuong truc Hoi dong kiém ké tai san cua nha truong.

- To chire kiém ké dénh gia tai san, thiét bi ky thuét dinh ky theo quyét
dinh cua Hiéu truong, quy dinh cia Nha nude.

- Thuc hién viée chi tra tién luong, bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, céc
khoan phu cap quan ly, giang day, phuc loi, ngoai gio va cac ché do khéac cho can
b, vién chire, gido vién, nguoi lao dong; chi tra hoc bong, cac khoan phu cap cho
sinh vién va tat ca cac khoan chi phi phuc vu hoc tap, giang day, nghién ctru khoa
hoc, xdy dung co sd vt chat, stra chita, mua sam trang thict bi, vat tu thuc hanh
thuce tap... cua truong theo ding cac quy dinh hién hanh.

- Hudng déan ché dg ké toan, pho bién céc viin ban ciia Nha nude vé quan
ly tai chinh.

- Thye hién cong tac kiém tra, kiém toan ndi bo; ché do luu trit, bao quan
tai licu, sO sach ke toan theo quy dinh hién hanh,

- Thuc hién theo ddi quyét toan an chi thué, bién lai truong, thué thu nhap
ca nhan, kinh phi khoan; va theo doi tai khoan cua truong tai cac ngan hang, kho
bac.

- Phéi hop voi cace don vi chire ning lién quan t6 chie quan Iy thue hién
co hi€u qua va tiét kiém nguon luc tai chinh, tai san cta truong.



- Thue hién cong tac tong hop, bao cdo vé hoat dong tai chinh theo ché d¢
ké toan hién hanh.

- Phéi hop quan ly va sir dung c6 hié¢u qua ngudn nhan luc, co s& vat chat
va cac phuong tién, trang thict bi duoc giao.

- Phéi hop véi céc don vi chire nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong
qua trinh hoat dong chung.

- Xay dung ké hoach va té chire thuc hién sd hoa cac hoat dong quan ly
tai san cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng giao.

4. Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién

a) Chirc nang

Tham muu va gitp viée Hidu trudng vé cong tic quan ly, gido duc HHISSV
va to chtic chi dao thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac 1SSV,

b) Nhiém vu

- Thuong truc Hoi dong glao vién chu nhi¢m; Hoi dong khen thudng, ky
luat HSSV cua nha truorng, Pé xudt véi Hiéu truong phan cong gido vién chua
nhiém sau khi da thong nhét véi cac khoa, phong.

- Chu tri phm hop véi cac don vi ¢6 lién quan to chie giao duc chinh tri tu
tudng, tuyén truyén chu truong, chinh sach ctia Déng va phap luat cia Nha nudce
ta1 hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop véi céc khoa, phong va td chire doan thé ctia nha truong trong
vigce to chtrc céc hinh thuc sinh hoat, giao luu vin hoa, thé thao, gido duc dao durc,
161 sbng nham phat trién toan dién nhan céch cia hoc sinh, sinh vién; té chirc cho
HSSV lao dong nghia vu va cac hoat dong xa hoi khac dodi vai HSSV,

- Dé xuét va thuc hién céc chinh sach xa hoi va ché d6 vu dai déi véi HSSV.
- Déng ky tam tri cho HSSV, Iuu hoc sinh; t6 chitc va quan Iy HSSV &
Ky tic x4, theo doi gitp do HSSV gio tu hoc.
- Huéng dan HSSV cit, chuyén, tam hoan nghia vu quan su theo quy dinh;
Ky xac nhan moi thu tuc lién quan dén HSSV dang hoc tap tai truong,.
- Lam va phat thé cho HSSV, b6 sung lam lai thé cho HSSV khi mét, hong
thé; Hudng dan va xac nhan the xe Buyt cho HSSV.
- Kiém tra HSSV Ién lop hang ngay, don doc viéc deo phu hiéu HSSV.
Phéi hop véi cac khoa giai quyét don xin nghi phép ctia HSSV theo quy dinh hién
hanh.
- Téng hop tinh hinh chép hc‘mh ndi quy ctia HSSV, phdi hop véi cac khoa,
GVCN trong cong tac danh gid, xép loai rén luyén HSSV hoc ky va nam hoc;
Lap ho so kién nghi vé& khen thuéng, ky luat HSSV trinh Hoi dong nha truong
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phé duyét, huong dan HSSV chap hanh phap ludt, noi quy, quy ché theo quy
dinh.

- Phbi hop véi phong Dao tao kiém tra, tong hop, xép loai két qué hoc tap
hoc ky, nam hoc, khéoa hoc cua HSSV; Phéi hop véi cac khoa va GVCN tong hop,
lap danh sich dé nghi xét, cdp hoc bong khuyén khich hoc tap hoc trinh Hiéu
truong phé duyét.

- Phéi hop vai phong Dao tao va khoa chuyén mén t6 chirc quan Iy viéc
hoc tdp cia HSSV theo diung chuong trinh, ke hoach dao tao da dugce duyét.

- Phdi hop voi Phong Quan tri thiét bi va Doi song thuc hién cong tac
phong, chdng bio lut, quan Iy co s& vat chat khu KTX.

- Phéi hop vé6i céc khoa va Gido vién chii nhiém thuce hién cong tac giao
duc va quan ly HSSV trong trudong theo quy ché Cong tac hoc sinh- sinh vién.

- Tao lap va quan tri co so dir liéu vé HSSV, cuu sinh vién, hoc vién cua
truong lam cau noi vdi sinh vién, hoc vién dang hoc va da ot nghiép.

- Thuc hién hoat dong tu van, hd tro HSSV khoi nghicp.

- Ch tri phéi hop khoa chuyén mon tap trung HSSV sinh hoat dudi co
hang thdng va trong céc dot tap trung khac khi Ban giam hiéu yéu cau, to chic
thue hién ché do giao ban can bd 16p hang thang.

- Thyce hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

5. Phong Thanh tra, khao thi, kiém dinh chat lugng

a) Churc nang

- Tham muu va gitip viée Hiéu trudong quéan 1y, to chie thuc hién cong tac
thanh tra, khao thi, kiém dinh chat lugng GDNN theo tiéu chi, tiéu chuan kiém
dinh.

- Thuc hién cong tac dam bao chit lugng gido duc va thanh tra, kiém tra
hoat dong dao tao.

b) Nhiém vu

- T4 chie xay dung va trinh Hi¢u trudng ban hanh cac quy dinh, van ban
hudng dan vé cong téc thi, kiém tra, kiém dinh chét lugng dao tao, huéng dan va
theo doi thue hién cdc van ban nay tai cac don vi trong trudng.

- Kiém tra, gidm sat viée thue hién ké hoach dao tao, thoi khoa biéu, noi
dung, chuong trinh dao tao; hoat dong day va hoc, ho so, s6 sach ctia cac khoa va
gido vién theo ké hoach, dot xuat.

- Tlep nhén va xu Iy céc loai don thu, hd so, cong van lién quan dén cong
tac thi, kiém tra va kiém dinh chét lwong dao tao.

- Phdi hop véi cac khoa bién soan va quan ly ngan hang d¢ kiém tra, dé
thi két thic mén hoc/mé dun, dé thi tt nghi¢p cua cdc chuong trinh dao tao. Thuc
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hi¢n cong téc luu trit va bao mét dé thi cua céc ky thi, kiém tra.

- Kiém tra, giam st va thue hién cac nghi¢p vu dénh gia chat IU’(mg cac
hoat dong dao tao. Thanh tra vi¢c cap phat bang, chiing chi, chuong trinh ké hoach
dao tao; thanh tra, kiém tra ho so giang day cuia gido vién, giang vién.

- Xdy dung cac van ban vé cong tdc tu kiém dinh chat luong trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Xay dung va phéi hop cac don vi td chiic thuc hi¢n ké hoach tu kiém

dinh chét lucmg co s& gido duc nghé nghiép, tu kiém dinh chét luong chuong trinh
ddo tao. Tdng hop, hoan thién cic bao céo tu ddnh gia chat luong cua truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chire kiém tra, danh gla khao sat, thu thap y kién
vé chat luong giang day cua gido vién, giang vién, chét luong hoc tap, rén luyén
cua hoc sinh, sinh vién va cac hoat dong dao tao khac tai truong trong tirng hoc ky,

nam hoc.

- Thuc hién tong hop va bio cdo dot xuét, bao céo dinh ky vé cong tac kiém
dinh chat lugng dao tao, cong tac thi, kiém tra va két qua céc ky thi, kiém tra ctia hoc
sinh, sinh vién.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
6. Phong Quin ly khoa hoc va Hop tac quoc té
a) Chirc ndng

Tham muu, giup viéce HICU truong quan Iy va to chtrc thue hién nhiém vu
nghién ctru khoa hoc, hop tac quic té ding theo quy dinh cua phdp luit va tham
muu, giup viéc quan tri, quan ly thong tin va hoat dong truyen thong cua truong.

Quan tri, qudn ly thong tin va hoat dong truyén thong cua truong.

b) Nhi¢m vu

- Xay dung ké hoach, theo doi, kiém tra, danh gia va bao cao dinh ky hoat
dong nghién ctru khoa hoc, cai tién, img dung cong nghé va hop tac quoc té clia truong.

- Quan ly va theo dai viée trién khai céc dé tai nghién ctru khoa hoc, sdng
kién kinh nghiém, céc hop dong chuyen glao cong nghé, cac 1a1 liu glm thi¢u
cong nghé madi cua cac co so san Xuat nham géan két voi thue té san xuat

- Thuong tryc Hoi dong nghién citu khoa hoc cua nha truong.

- T6 chite thAm dinh dé tai nghién ctru khoa hoc, gido trinh cua céc ca
nhén, don vi trong nha truong;

- T6 chie trién khai céc hoi nghi, hoi thao va cong tac thong tin, quang ba
cac hoat dong khoa hoc - cong nghé.

- Xay dung ké hoach va t6 chtre cac hoat dong Hai thi thiét bi dao tao tu
lam céc cap.

- Xay dung ké hoach don tiép va lam viée véi cac doan khach trong va ngoai



nucrc dén lam viéc véi truong trong linh vire khoa hoc - cong nghé va hop tic quoc
lC

- Khai thac va tiép nhan cac du an dau tu trong va ngoai nudc;

- Bdo cdo, so két, tdng két cac hoat dong vé khoa hoc va hop téc quic té,
thudng truc Hoi dong khoa hoc;

- Xay dung ké hoach va chu tri phdi hop véi céc phon g, khoa 16 chire bién
soan, chinh ly gido trinh, tai li¢u giang day.

- Quan ly va phuc vu can b, gidao vién, nhin vién va hoc sinh, sinh vién
doc sach, bao, nghién ctru tai Thu vién.

- Thye hién c4c thu tuc lién quan dén xay dung chi tiéu, tuyén sinh, quan
Iy, t6 chirc dao tao du bi tiéng Viét cho nguoi nudc ngoai.

- Quan tri, quan ly thong tin va hoat dong truyén thong ctia truong:

+ Quan tri cac thong tin cua nha truong tGi cdc don vi, cad nhan trong
truong, Truc tiép quan ly noi dung thong tin trén website cta nha truong; Tu van
va kiém soat n01 dung website riéng cta cac phong, khoa, trung tim dam bao tinh
thong nhat vé thong tin cia truong; Quan ly cdc tai khoan cua truong trén cac
mang xa hoi.

+ Chu tri xay dung va quén ly cic tai liéu, 4n pham lruyen thong Phéi hop
v6i cdc don vi trong truong thue hién cac hoat dong “Tu van tuyén sinh”.

+ Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cac hoat dong truyén thong
cho céc su kién cua truong. Phoi hop vai cac don vi trong trudong dé hd tro céac
hoat dong truyén thong tai cac su kién cua don vi.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

7. Phong Quin tri thiét bi va Doi séng

a) Churc ndng

Tham muu va glup viéc Hi¢u trudng thuc hig¢n cong tac quan ly co s ha
tang, trang thiét b, hé théng dién nude va cac hoat dong dich vu.

b) Nhiém vu

- Dé xuat va td chirc thuc hién quyét dinh cua Hiéu truéng vé didu chuyén
sir dung hodc tu stra (,al tao nha lam viéc, phong hoc, phong thi nghlem xuong thuc
hanh thuc tap san xuét, nha an, Ky tac x4 hoc sinh, sinh vién,.

- T6 chire trién khai va tong hop ké hoach trang bi co s& vat chat phuc vu
dao tao: Phuong tién, thiét bi giang day, md hinh hoc cu, thict b thyc tap, vat tu
thuyc hanh thuc tép, phong hoc ly thuyét, phong hoc chuyén mén, phong thi
nghiém.

- Quén ly va phuc vu mé hinh hoc cu, phuong tién va thiét bi giang day
cho gido vién Ién l1op hang ngay, quan ly phong hoc ly thuyét.
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- Trang bi va to chie quan ly c4c trang thiét bi vin phong Tong hop xay
dung ké hoach, td chirc mua sém, cap phat, quan ly vat tu, thiét bi khoa hoc ky
thudt phuc vu cong tac dao tao clia nha truong.

- Lap ké hoach va t6 chte thue hién ché dd bao ho lao dong, cac bién phap
an toan lao dong, kiém tra an toan lao dong.

- T6 chire thuc hién céc hinh thire dich vu bép in tap thé, cing tin dé phuc
vu can b9, gido vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién trong truong.

- V¢ sinh mdi truong, cham sdc vuon hoa, cdy canh, cdy bong mat theo
cac khu vue duge phan cong, dam bao xanh - sach - dep.

- Thye hién cong tdic BHYT cho hoc sinh, sinh vién, xay dung ké hoach
to chtre thyre hién cham lo strc khoé, vé sinh phong bénh cho can bo, gido vién,
nguoi [ao dong va hoc sinh, sinh vién toan truong. Kiém tra va dé xudt véi Hiéu
trudng vé viée thue hién cong tac v¢ sinh phong bénh, vé sinh mdi trudng ciia céac
don vi trong nha truong.

- Quan ly, theo doi va quyét todan viéc str dung dién nude khu KTX va nha
0 cong vu.

- Phéi hop véi Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién lap ké hoach lao dong
cho hoc sinh, sinh vién nhim cai tao co s& vat chat va moi truong canh quan su
pham.

- Thuomg triee chi huy phong chéng lut, bio: cong tac phong chdng chay
nd trong truong.

- Quéan Iy hé thng dién - nude phuc vu sinh hoat, hoc tap, lam viéc cua truong,

- Quan ly cac thiét bi cong nghé thong tin va truyén thong ctia nha truong.

- Quan ly, duy tri, stra chira trang thiét bi phin ctng, thiét bi dau cudi, hé
thong mang, phan mém quan ly, trang website, céc kénh thong tin va truyén thong,

san pham truyén thong cuia nhd truong; Dam bao an toan thiét b cong ngha thong
tin, xtr ly (mg ctru céc su ¢6 lién quan dén dir licu, chuong trinh phan mém, may

tinh, mang thong tin cia co quan, don vi.
- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
Dicu 2. Quy dinh chirc niing, nhiém vu cuia cac khoa

a) Quan ly nha gido, can by quan ly, vién chire, nguoi lao dong va ngudi
hoc thudc khoa, bd mon theo phén cap cua hi¢u truéng.

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat dong ngoai khoa
theo chucmg trinh, ké hoach giang day hing nim cla truong theo quy dinh hién
hanh, bao gom: Xéy dung cer(mg trinh ddo tao; bién soan tai liéu, gido trinh dao
tao, hoc li¢u cua tig nganh, nghé theo timg trinh do dao tao va hinh thire dao tao
thugc khoa, b mén minh quan 1y hodc do hiéu trudng giao. TH chirc bién soan dé
cuong chi tiét cic mén hoc, mé-dun lién quan bdo dam tinh théng nhét, trdnh
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chdng chéo, tring lap gitra cdc mon hoc, md-dun cua cercmg trinh dao tao hoic
gilta céc trinh do dao tao. TH chire dao tao, nghlen ctu, doi moi phuorng phap
giang day, ing dung cong nghé thong tin, truyén thong vao day hoc nhim nang
cao chat luong dao tao. Xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén cua nguoi hoc, bao dam chuan dau ra ctia n guoi hoc
theo cam két da duoc cong bo, dap ting nhu cau sir dung cua thi truong lao dong.
To chirc dy gid thudng xuyén va dot xuat déi véi giang vién/gido vién trong don

vi.

c) Xay dung ke hoach va t6 chire thyuce hién céc hoat dong khoa hoc va
cdng nghe hop tac qubc té; hop téc vdi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co sé
san xudt, kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong su
tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh dao tao cia khoa.

d) Xay dung ké hoach phat trién doi ngil nha gido; nganh, nghé dao tao va
co s¢ vt chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién cttu khoa hoc; ting cuong
diéu kién bao dam chét lugng dao tao; thyce hién cac hoat dong thuc nghiém,
nghién ctru khoa hoc, (rng dung ky thudt, cdng nghé vao qua trinh dao tao.

d) Xay dung ke hoach va to chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dire, 161 song cho nha gido, can b quén ly, vién chire, nguoi lao dong,
ngudi hoc; ¢6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép
vu cho nha gido, can bg quan ly, vién chirc va nguoi lao dong thudc khoa.

d) T6 chie danh gia nha gido, cén bo quan ly, vién chire, nguoi lao dong
trong khoa va tham gia danh gia can bd quan Iy trong truong theo quy dinh cua
nha truong.

e) Quan ly, st dung co hi¢u qua co' s& vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh
ctia hiéu trudng; dé xudt, xdy dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao ctia

khoa;

) Thuc hién ché do béo cdo theo quy dinh cua hiéu trudng;

h) Thuc hién cdc nhi¢ém vy khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 3. Quy dinh chie ning, nhiém vy ciia Trung tim Tuyén sinh va Hop
tac doanh nghiép

a) Chtrc nang

- Tu vén tuyén sinh dao tao dai han, ngan han, lién thong va gi6i thicu viée
lam cho hoc sinh, sinh vién tot nghiép.

- Td chire cac hoat dong dich vu dao tao, lién két va chuyén giao cong
ngh¢ cho nguoi lao dong, doanh nghiép.

b) Nhiém vu

- Xay dung ké hoach hoat dong tu van tuyén sinh hang nam dé tuyén sinh
phu hop véi nhiém vy va ke hoach dao tao cua nha truong,
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- T6 chire thuc hién cong tac tu van, tuyén truyén, quang ba phuc vu cong
téc tuyén sinh cua nha truong.

- Thuong trye Hoi dong tuyén sinh cua nha truong.

- T6 chure va lién két voi cac td chire, don vi khac vé cong tac tuyén sinh,
tu van hudng nghiép cho hoc sinh vé cac nganh nghé dao tao.

- T4 chtre thuc hién cong tac tuyén sinh va lap hd so tuyén sinh hang nam.

- Tu vén cho nguoi lao dong, doanh nghiép vé ndi dung, chuong trinh dao
tao, boi dudng nhan luc phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh cta doanh nghiép.

- D& xuét v6i Higu truong dé khen thuong, ky ludt tap thé, c4 nhan trong
thuc hién cong tac tuyén sinh.

- Thu thap, phan tich nhu cau tuyén dung lao dong qua dao tao ctia doanh
nghié¢p, xa hoi. Ky két hop dong vai doanh nghiép vé cung tng lao dong tir nguon
hoc sinh, sinh vién tot nghiép.

- Tu vén va gidi thiéu viée lam va to chie didu tra 1An vét hoc sinh, sinh
vién tot nghiép.

- Thu thap va cung cép thong tin cho nha trudng nhiing yéu cau vé ddi mai
khoa hoc ky thuat, cong nghé dé nha truong c¢6 hudng nghién ctru, stra doi, bo sung
ndi dung, chuong trinh dao tao nham dap ing nhu cau cia thyc tién san xuat, kinh
doanh.

- Phdi hop véi phong Dao tao va cac khoa chuyén mén, doanh nghiép trong
viée gop y kieén vao viée xay dung, chinh sira, cap nhat kién thirc méi cac chuong
trinh dao tao cua nha truong.

- Phbi hop v6i doanh nghiép, céc phong, khoa chuyén mon, gido vién chu
nhiém céc 16p d€ quan ly hoc sinh, sinh vién trong thoi gian hoc tap, trdi nghiém
va thuc tip san xuat tai doanh nghiép; Huéng dan cac thi tuc cho hoc sinh, sinh
vién khi di hoc tap, trai nghi¢ém va thue tép tai doanh nghiép.

- Thure hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trudng cac phong,
khoa, trung tdm thudc Trudng cin cir quyét dinh thuc hién./.

Noi nhiin:

- Dang uy, BGH;

- Nhu bidu 4;

- Céc t6 chtc doan thé;
- Luu: VT, HC.w_r

TS. Ha Vii Tuyén



