DAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap — Ty do — Hanh phic
Sb: 1970 /QD-DHBK-TCHC Tp. H6 Chi Minh, ngay 28 thang 7 ndm 2009
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh vé quyén han, trach nhiém cta cac don vi
va tha trudng don vi trong Truong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC BACH KHOA

Cin cir Quyét dinh s6 15/2001/QD-TTg ngay 12 thang 02 ndm 2001 ciia Thii tuéng
Chinh phu vé viéc t6 churc lai Pai hoc Quoc gia Tp. H6 Chi Minh;

Can ct Quyét dinh s6 767/QP-PHQG- -TCCB ngay 12 thang 9 nam 2006 cua Pai hoc
Qudc gia Tp.HCM vé viéc ban hanh Quy ché vé t6 chirc va hoat dong cta Truong Dai hoc
Bach Khoa;

~ Cén cilr Quyét dinh s6 803/QD-DPHQG-TCCB ngay 16 thing 7 ndm 2009 ctia Pai hoc
Quoc gia Tp.HCM ve viéc phé duyét viéc stra doi, bd sung Picu 15 Quy ché vé td chuc va
hoat dong ctia Truong Pai hoc Bach Khoa;

Theo dé nghi ctua Trudng phong T chirc — Hanh chanh;

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh bd sung vé quyén han, trach nhiém cua
cac don vi va thu truéng don vi trong Truong Pai hoc Bach Khoa — Pai hoc Qudc
gia Tp. H6 Chi Minh”.

Picu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 502/QD-DHBK-
TCHC ngay 12 thang 9 nam 2008.

Pi¢u 3. Cic Ong/Ba Truong phong To chirc — Hanh chanh, Trudng cac khoa, phong ban,
trung tam va cac b phan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

HIEU TRUONG
(D4 ky)
PGS.TS Vii Pinh Thanh
Noi nhén:
- Nhu diéu 3;

- Luu: VT, TCHC.



DAL HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY DINH
V@& quyén han, trach nhiém cia cac don vi va thi truéng don vi trong
Truwong Pai hoc Bach khoa - Pai hoc Quéc gia Tp. Ho Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1970 /OP-PHBK-TCHC
ngay 28 thang 7 nam 2009 cia Hiéu truong Truong Dai hoc Bach khoa )

CHUONG I
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC HQI PONG CAP TRUONG

Ngoai Ho1 déng khoa hoc va dao tao, HO1 déng tw van truong, da dugc quy dinh
trong Quy ché vé t6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Bach khoa — Dai hoc Quéc
gia Tp.HO Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 767/QD-PHQG-TCCB ngay 12
thang 9 nam 2006 cta Giam ddc Pai hoc Qudc gia Tp. Ho Chi Minh, trong qua trinh thyc
hién nhiém vu cta minh, Hiéu trudng c6 quyén thanh 1ap mot s6 hoi dong cip truong
khéc.

Picu 1. Hoi dong hoc vu dai hoc hoic sau dai hoc

1. Hoi déng hoc vu (dai hoc, sau dai hoc) c6 chirc nang tu van gitup Hoi déng khoa hoc
va dao tao truong va Hiéu truong trong viée xay dung quy ché giang day, quy ché hoc vu,
chuong trinh dao tao; xay dung cac dinh muc va quy trinh trong cong tac giang day; xac
dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim cta trudng.

2. Thanh phan gdom c6:

- Chu tich: Hi¢u truong hoac Pho Hiéu trudng phu trach dao tao

- Uy vién thuong tryc:  Trudng phong Pao tao hodc Truong phong Dao tao Sau dai
hoc

- Uy vién: Céc Trudong khoa hodc Phé Truong khoa phu trach dao tao,

Truong phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién, b6 sung Giam
dbc trung tam dao tao va bao dudng cong nghiép néu 13 Hoi
dong hoc vu dai hoc

Di¢u 2. Hoi dong tuyén dung truong

1. Hoi dong tuyén ~dung trudng co chirc nang dé ra quy trinh va tiéu chi tuyén dung;
phan b6 chi tiéu tuyén dung hang nim cho cac don vi can cur vao nhu cau dao tao va cong
tac; huéng dan, giam sat cong tic so tuyén tai cac don vi va dua ra quyét dinh cudi cing
vé tuyén dung a6 ky hop dong; to chuc ky thi tuyén dung vién chirc dé b6 nhiém vao
ngach theo phan cip va huéng din cia Pai hoc Qudc gia Tp. H6 Chi Minh.



2. Thanh phan gom co:
- Chutich:  Hiu truong
- Thu ky: Trudng phong To chirc - Hanh chinh
- Uyvién:  Bi thu Dang ty, Chu tich Cong doan truong, cac Phé Hiéu truong,
Truéng phong Dao tao, K& hoach - Tai chinh.

Diéu 3. Hoi dong nang lwong thudng xuyén va ning lwong trwde thoi han

1. Hoi dong nang luong c6 chirc ning nghién ciru, chi dao thuc hién nang bic luong
thudng xuyén va nang luong trude thoi han cho can bd, vién chuc theo Thong tu sd
03/2005/TT-BNV ngay 05 thang 01 nam 2005 cua B Noi vu; giai quyét khiéu nai, thic
mic vé luong, bao dam dung ddi twong va ding tiéu chuan quy dinh.

2. Thanh phan gdm c6:

- Chu tich: Hi¢u truong.

- Phé6 Chu tich:  Chu tich Cong doan truong

- Thuky: Truéng phong To chitc - Hanh chinh
- Uy vién: Céc Ph6 Hi¢u trudng, Bi thu Bang uy

Diéu 4. Hi dong Thi dua - Khen thwéng

1. Hoi dong Thi dua - Khen thuéng c6 chic ning to chirc, phat dong va theo ddi cac
phong trao thi dua trong trudong; phat hién, xdy dung va nhan rong cac gwong dién hinh
tién tién; xay dung tiéu chi chim diém thi dua cho don vi va c4 nhan lam co s& cho viéc
tong két, danh gia, binh xét cac danh hiéu thi dua dé dé nghi cac cap trén phé duyét.

2. Thanh phan gom c6:

- Chutich: Hi¢u trudng.

- Ph¢ Chu tich: Chu tich Cong doan trudong

- Thuky: Thuong tryc thi dua

- Uy vién: Bi thu Pang uy, cac Trudng khoa, phong, ban, Gidam ddc trung

tam dao tao va bado dudng cong nghiép

Piéu 5. Hji dong tuyén sinh dai hoc hoic sau dai hoc

1. Hoi déng tuyén sinh dai hoc hodc sau dai hoc c6 chirc nang td chire, chi dao thuc hién
cac ky thi tuyén sinh hang nam, dong thoi to chirc viée cham thi, xét duyét diém chuén,
goi nhap hoc theo qui ché tuyén sinh ctia Bo Gido duc va Pao tao, Pai hoc Qudc gia Tp.
H6 Chi Minh.

2. Thanh phan gom co:

- Chu tich: Hi¢u trudng

- Pho Chu tich: Pho Hi¢u truong phu trach dao tao

- Uy vién thuong truc:  Trudng phong Pao tao hoac Pao tao Sau dai hoc

- Cécuy vién: Céc Trudng hodc Pho Truong khoa phu trach dao tao



Diéu 6. Ban Thanh tra tuyén sinh

1. Mai ky tuyén sinh, Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 14p Ban Thanh tra tuyén sinh noi
bd cua truong. Ban Thanh tra tuyén sinh c6 nhiém vu kiém tra, giam sat ndi b viéc ra dé,
sao dé (néu co); t6 chuc thi cua cac trung tAm thi, chAm thi, phuc tra, gitp Hiéu trudng
dam bao dung cac quy che quy dinh cua B$ Gido duc va Dao tao, Dai hoc Quéc gia Tp.
Hb Chi Minh; giai quyét khiéu nai, thic méc vé cong tac tuyén sinh. Ban tir giai thé sau
khi hoan thanh nhiém vu cua ky tuyén sinh.

2. Thanh phan gdm c6:
- Truong ban: Trudng hodc Pho Truong ban Thanh tra Giao duc
- Uy vién: Truéng hoic Phé Truong phong T6 chic - Hanh chinh, Ban
Thanh tra Gido duc, Uy ban Kiém tra Pang uy, Ban Thanh tra
Nhén dan, Uy ban Kiém tra Cong doan

Pic¢u 7. Hoi dong ky luit can b, vién chirc

1. Hoi dong ky luat can bo, vién chirc c6 chirc ning nghién ctru, xem x¢ét ho so vu viéc vi
pham; danh gia mirc do, tinh chat, hanh vi sai pham khuyét diém; dé nghi hinh thtrc xur 1y
ky luat di véi nguoi vi pham nham lam cho viéc thi hanh ky luat dugc nghiém minh, dan
chu, cong bang (Quy trinh ky luat can b, vién chirc dugc thuc hién theo Nghi dinh
35/2005/NDb-CP ngay 17 thang 3 nam 2005 cua Chinh phu).

2. Thanh phan Hoi dong ky luat vién chirc
a. Hoi dong ky luét can bo, vién chuc cap truong

- Chu tich: Hi¢u truong

- Pho chu tich: Chu tich Cong doan truong

- Thu ky: Trudng phong To chirc - Hanh chinh

- Uy vién: Pai dién cua Ban chip hanh Cong doan bd phan, Thi trudng
don vi quan 1y truc tiép duong su, dai dién Ban thanh tra nhan
dan.

b. Hoi déng so x€t ky luat can b, vién chure cép don vi

- Chu tich: Trudng khoa, phong, ban, trung tam

- Pho6 chi tich: Chu tich Cong doan bd phan (T6 trudng cong doan)

- Thu ky: Chu nhiém Bo mén (Trudng phong thi nghiém hay Té trudng
T chuyén mon)

- Uy vién: Ph6 Truéng khoa, phong, ban, trung tam, T6 truéng Cong doan
bd mon.

bieu 8. Hoi dong ky luat sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh

- Chu tich: Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong phu trach dao tao
- Thuky: Truong phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién
- Uy vién: Bi thu Poan Thanh nién, Chu tich Hoi Sinh vién truong,

Trudng hoac Pho khoa c6 sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién
ctru sinh vi pham, Trudéng phong Pao tao hodc Pao tao Sau dai
hoc, Giam doc Ky tic x4 (n€u duong su 1a sinh vién ndi tra).



Pi¢u 9. Ban Kinh té
1. Ban Kinh té c6 nhiém vu nghién ctru, d¢ xuat cac chinh sach kinh té, tai chinh cho
Hoi1 dong tu van truong.
2. Thanh phan Ban Kinh té
- Truong ban : Hiéu truong

- Thu ky . Truéng phong Ké hoach - Tai chinh

- Uy vién : Cac Pho Hiéu truéng, Bi thu Pang uy, Chu tich Cong doan
treong, dai dién cac khoa va phong, Truong ban Thanh tra
Nhan dan.

Pi¢u 10. Ban Chi dao an toan — vé sinh lao dong

1. Ban Chi dao an toan — v¢€ sinh lao dong c¢6 nhi€ém vu tham muu, tu van cho Hiéu
truong nhitng hoat dong vé cong tac bao dam an toan — vé sinh lao dong trong C4c co S&
dao tao cua truong.

2. Thanh phﬁn Ban chi dao an toan — v¢€ sinh lao dong

- Trudng ban : Ph6 Hiéu trudng phu trach ndi chinh

- Phé Truong ban : Chu tich Cong doan truong

- Thu ky . Trudéng Phong Quan tri Thiét bi

- Uy vién . Dai dién cac khoa va phong ban co lién quan
CHUONG I1

_CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, BAN
QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA CAC TRUONG PHONG

Pi¢u 11. Chirc ning, nhiém vu chung ciia cic phong, ban

Chtrc nang, nhiém vy chung cta cac phong, ban, trach nhiém, quyén han chung ciia
Trudng, Pho Trudng phong, ban duoc quy dinh tai Diéu 15 Quy ché vé td chirc va hoat
dong cua Trudng Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Quéc gia Tp. H6 Chi Minh ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 767/QD-PHQG-TCCB ngay 12 thang 9 nam 2006 ctua Giam doc Dai
hoc Quéc gia Tp. H6 Chi Minh.

_ Gilp viée cho Truong phong co cac Pho Truong phong do Hiéu truong bd nhiém,
mién nhi¢m theo dé nghi cia Truong phong.

Piéu 12. Truéng, Phé Truéng phong, ban
1. Tiéu chuin Truéng, Phé Truong phong, ban
1. Co pham chat dao dirc chinh tri tot. Chap hanh nghiém chinh duong 16i, chu
truong cia Pang, chinh sach, phap luat Nha nudec.
2. Co nang lyc quan ly. Am hiéu cong tac chuyén mén, c6 kién thirc quan 1y chuyén
mon thudc linh vuc phu trach.



3.

4.

5.

Co nép séng lanh manh, trung thyc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu, khong
quan liéu, hach dich, ctra quyén, tham nhiing.

Cé y thuc t6 chuc ky luat va trach nhiém trong cong tac, thyc hién nghi€ém chinh
ndi quy cta truong. Co tac phong lanh dao dan chu, gan gili quan ching.

Nhiém ky cua Truong phong, Phé Truong phong theo nhiém ky cua Hi¢u truong
va c6 thé dugc bd nhiém lai. Tubi khi bd nhiém Trudéng phong, Phé Trudng
phong khong qua 55 di v6i nam va 50 dbi voi nir.

2. Quyen han cua Tru’o’ng phong, ban

1.

2.

3.

Ky va cp cac gidy t& cho can bd va sinh vién dugc phan cip theo quy dinh vé ky
tén va dong du do Hiéu truong ban hanh.

Puoc thtra Iénh Hi¢u trudng lam viée véi cac don vi dé giai quyét mot sb cong
viéc thudc linh vuc phu trach va bao cao Hiéu truong két qua.

Dé nghi tuyén chon, cho théi viée, thuyén chuyén cong tac, ning bic luong cia
can bo, vién chuc thude quyén quan 1y theo quy dinh cta trudng va phéap luat nha
nuéce dé Hiéu trudng quyét dinh.

Thanh 1ap cac t6 cong tac chuyén mon va ctr T trudng trong pham vi cong tac
cua minh.

3. Trach nhiém ctaa Tru’O’ng phong, ban

1.

ok

Tham muu va giap Hi€u truong trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y kién, t6
chire thye hién cac mang cong tac dugc giao; chuan bi cac phuong an, ké hoach,
du thao cac quyét dinh ctia Hiéu truong trong pham vi chire ning.

T chitc va kiém tra can bo, vién churc trong don vi vé viéc thuc hién hiéu qua
nhiém vu dugc giao.

Chu tri, phéi hop véi cac don vi td chirc thuc hién nhiing cong viéc thudc pham
vi quan 1y ctia phong, ban.

Béo céo két qua cong tac cua don vi cho Hiéu trudng theo dinh ky.

Nhén xét, danh gia, dé xuét viéc khen thudng, ky luat can bo, vién chuc thudc
don vi dé cap trén xem xét va quyét dinh.

Piéu 13. Phong Pio tao
1. Chirc nang

Phong Pao tao c6 chirc ning tham muu, gitp cho Hiéu trudng trong viée td chirc
quan 1y va phat trién cong tac dao tao bac dai hoc va cao dang.

2. Nhiém vu

1.
2.

3.
4.

Nghién ctru de XuAt phuong huong phat trién ctia truong vé muc tiéu dao tao, cac hé

dao tao, co cau nganh nghé, quy mo va phuong thirc dio tao.

HO trg cac khoa xay dung chuong trinh dao tao;

Quan ly van hanh cac chuong trinh dao tao;

Té chuc didu hanh cac khau giang day va hoc tap:

- Chiju trach nhiém chinh 1ap biéu do da0 tao hang nam, phdi hop véi cac don
vi 1ap ké hoach giang day timg hoc ky;

- Lap thoi khoa biéu timg hoc ky cho bac dai hoc, cao dang. Phdi hop véi cac
khoa, trung tdm dao tao t6 chirc dang ky mon hoc cho sinh vién va phan cong
giang day cho gidng vién;



o

10.
11.
12.

- Lap danh séch sinh vién ting 16p mon hoc, danh séch can bd tham gia giang
day mon hoc trong hoc ky;

- Xép lich thi va kiém tra; phat hanh bang ghi diém, phdi hop véi cac don vi
trong truong t6 chtrc va diéu hanh cac dot kiém tra, thi, danh gia tap trung;

- T6 chuc quan ly cac bang diém goc két qua hoc tap cua sinh vién;

- Dibu phdi cong tac tot nghiép, tong két cong tac hoc ky, théng bao két qua
hoc tap cho sinh vién va gia dinh.

Thuc hién nhiém vu tuyén sinh cac hé dao tao bac dai hoc, cao déng.

Dé xuat nhitng van dé can diéu chinh, bd sung trong Quy ché hoc vu, Quy ché

giang day.

Tap hop, théng ké, xr Iy va luu trir thong tin vé& hoc vu. Chiu trach nhiém théng

ké khéi luong giang day 1y thuyét, thue hanh thi nghiém cho bac dai hoc, cao

dang.

Phéi hop véi phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién dé xét viéc xét hoc bong

khuyén khich va soan thao quyét dinh trinh Hiéu truong.

Quan 1y viéc st dung phong hoc, cung cap phong phuc vu cho viéc day va hoc

cling nhu cho nhimg nhu cau khac.

Quan 1y ho so gbc va danh sach sinh vién dai hoc, cao déng.

Chuan bi noi dung cho cac ky hop Hoi déng hoc vu.

Phoi hop véi khoa chuyén mén, phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién chon sinh

vién di du hoc va trinh Hiéu trudng ra quyét dinh ctr sinh vién di du hoc (ké ca

du hoc tu tic). Phéi hop vaéi khoa chuyén mén, phong Quan hé Pdi ngoai, phong

Cong tac Chinh tri — Sinh vién t6 chirc tiép nhan va phan phdi hoc bong cho sinh

vién trong truong.

Diéu 14. Phong Pao tao Sau dai hoc
1. Chirc nang

Phong Pao tao Sau dai hoc c6 chic nang tham muu, giap cho Hi¢u truéng trong
viéc to chirc quan 1y va phat trién cong tac dio tao sau dai hoc.

2. Nhiém vu

1.

2.
3.

Pé xuit phuong hudng, ké hoach phat trién, quy mo dao tao sau dai hoc (thac si,
tién si, boi dudng sau dai hoc, ...) cho cic chuyén nganh dao tao.

H0d tro cac khoa xay dung chuong trinh dao tao sau dai hoc.

Thuc hién nhiém vu tuyén sinh va boi dudng sau dai hoc; phdi hop véi cac don
vi lién quan trong cong tac tuyén chon dao tao sau dai hoc & nudc ngoai.

Phdi hop voi cac khoa 1ap ké hoach giang day, lap thoi khéa biéu; to chiic giang
day, kiém tra theo di tién do va chat lugng dao tao cac 16p sau dai hoc cua
truong.

Phéi hop vé6i cac khoa, phong, ban chirc ning, t6 chic va quan 1y cac chuong
trinh phéi hop dao tao sau dai hoc véi nude ngoai, cac dé 4n, du 4n dao tao sau
dai hoc str dung ngan sach nha nuéc, thong tin vé sau dai hoc trong va ngoai
nudc.

Theo ddi kiém tra viéc thue hién Quy . ché, quy dinh hoc vu sau dai hoc, Quy ché
giang day va kip thoi dé xuat nhitng van dé can diéu chinh, b6 sung.



7. Tap hop, théng ké, xtr ly va luu trlr thong tin vé hoc vu sau dai hoc. Chiu trach
nhiém théng ké va xac nhin khdi luong giang day 1y thuyét, thuc hanh thi
nghiém cho bac sau dai hoc.

8. Thuc hién cong viéc quan 1y, bdi dudng sau dai hoc: t6 chirc dang ky nhap hoc,
dang ky mon hoc; 1ap danh sach 16p; lap lich thi hoc ky; quan 1y diém thi, hd so
hoc tap cua hoc vién; phéi hop voi khoa quan Iy nganh xét tu cach hoc vién duogc
nhén dé tai, dugc bao vé luan vin thac si; trinh Hiéu trudng ra quyét dinh giao dé
tai, phan cong phan bién, thanh 1ap Hoi dff)ng bdo v€ luan van thac si; lap hd so
Hoi dong bao vé luan vin thac si; cAp bang diém tich liiy hoc ky, bang diém toan
khoa, ching nhan hoan thanh moén hoc; trinh Hi¢u trudng ra quyét dinh tbt
nghiép cao hoc; 1ap hd so cap bang thac si; to chirc cap phat va quan 1y vin bang
thac si do trudng dao tao; trinh Hiéu truéng xem xét va quyét dinh nhiing trudng
hop bao luu két qua tuyén sinh, chuyén co s& dao tao, chuyén khoa dao tao,
ngung hoc, tiép tuc hoc, gia han thot gian hoc tap, cho thoi hoc; tham muu Hiéu
truong trinh Pai hoc Québc gia Tp. H6 Chi Minh xem xét quyét dinh nhiing van
d& hoc vu cao hoc qua thoi han dao tao.

9. Thuyc hi¢n cac cong viéc hoc vu nghién ctru sinh: td churc dang ky nhap hoc, dang
ky bo mon dao tao; trinh Hi¢u truéng ra quyét dinh cong nhan can bd hudng dan
va dé tai luan an tién si cua nghién ctu sinh, quyét dinh vé chuyén dé tién SH
trinh Hiéu truong ra quyet dinh thanh lap cac hoi dong danh gia chuyén dé tién
si, danh gia luan an tlen sT cap co so; thuc hién cac thu tuc t6 chirc hoi dong
chdm ludn 4n tién si cap Nha nudc; trinh Hiéu trudng va Pai hoc Qubc gia Tp.
Ho6 Chi Minh xem xét quyét dinh viéc chuyén co s¢ dio tao, diéu chinh, thay do6i
tén dé tai luan an tién si, bo sung hodc thay ddi can bod huong dan, gia han hoc
tap, bao v¢ luan an tién si sau khi hét thoi han dao tao, tra nghién ctru sinh vé co
quan hodc dia phuong.

10. T chirc va quan 1y cac 16p chuyén doi, bd tuc kién thire va 6n tip phuc vu tuyén
sinh sau dai hoc.

11. Phéi hop vai cac don vi dé xuat diéu kién can thiét cho viéc giang day, hoc tap,
nghién ctru ciia hoc vién sau dai hoc va nghién ctru sinh.

12.Dé xuit v6i Hiéu trudng chinh sach str dung cic ngudn kinh phi dio tao sau dai
hoc.

13.Quan ly ho so géc va danh sach hoc vién cac hé dao tao sau dai hoc.

14. Cong tac xét ho so chirc danh GS, PGS

Piéu 15. Phong To chire - Hanh chinh
1. Chirc nang

Tham muu, gitp Hiéu trudng trong coéng tac t6 chirc can bd; van thu, hanh chinh, tong
hop; cong tac bao v¢€ tai san, an ninh, trat tu trong truong; cong tac thi dua khen thuong;
cong tac phap ché.

2. Nhiém vu
e Ve t6 chirc
1. Dé xuit co cau t6 chirc cua truong. Gitp Hiéu truong trong cong tac phap ché,
du thao cac quy dinh, quy ché vé to chirc.



Tham muu, giup Hi€u trudng trong viéc tuyen dung, str dung va quan ly can b9,

vién chue. Ky hop dong lao dong theo uy quyén cua Hiéu truong.

Thuc hién nhiém vy tuyén dung: 1ap ké hoach tuyen dung hang nam; huong dan

giam sat cac don vi thyc hién dung quy trinh tuyen dung; gitip Hoi dong tuyén
dung t6 chuc cac ky thi tuyén dung vién chtrc va bo nhiém vao cac ngach vién
chtrc.

Pé xuat phuong an xdy dung, phét trién ngudn nhéan lyc ciia trudng. Giam sat cac
don vi thuc hién ké hoach xay dung, dao tao, quy hoach va bdi dudng doi ngili can
ba.

Thuc hién cac ché do, chinh sach bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, nang lwong cho
can bd theo quy dinh phap luat.

Lam hd so ctr can bd di cong tac, hoc tap trong va ngoai nuée. Tiép nhan can bd
da hoan thanh nhi¢m vu hoc tap, cong tac trd ve.

T chirc quan ly, luu trir, cap nhat ho so, 1y lich cua céan b, vién chirc. X4c nhan
1y lich can bo, vién chirc. Cung cap sb liéu vé td chirc, hanh chinh khi c6 yéu cau.

Vé hanh chinh

Tiép nhéan, bao mat va chuyén giao kip thoi, dung dia chi cong van, gidy to giri
dén truong.

Quan 1y van ban, luu trir cong vin di va dén vé linh vuc phu trach va cia Ban giam
hi¢u.

Bao dam quy trinh, tinh phap ly, thé thirc vin ban trude khi trinh Ban gidam hiéu ky.
T6 chirc quan ly, sir dung con dau cua truong ding quy dinh cta phap luat.

Xét va cap cac loai gidy gioi thiéu, cong 1énh, ching nhan bang tiéng Viét; sao y
cac loai van ban do truong ban hanh.

Pinh ky lam cac bao cdo tong hop cho Ban giam hiéu.

Gitp Ban Giam hiéu trong viéc tiép tan, tiép khach.

Vé bdo vé an ninh trit tw trong truong

Phong T6 chuc - Hanh chinh cé trach nhiém chi dao cong tic bao vé tai san, thiét bi,
phong chay chira chay, an ninh chinh tri, trat ty an toan trong khuoén vién truong; quan ly
quan du bi, s quan du bi, cong tac nghia vu quan su va dong vién quan su trong can bo,
vién chirc; t6 chirc va quan 1y luc lugng dan quén ty vé cia trudng.

Vé cong tdc thi dua khen thuéng

Ban thi dua khen thudng 13 mot don vi truc thudc phong T6 chire - Hanh chinh c6

nhiém vu:

1. GitGp Hoi dong Thi dua Khen thudng cia trudng trong viéc to chirc, phat dong,
theo ddi, tong két cac phong trao thi dua trong truong.

2. Thuc hién cac van ban phap luat, cac quy dinh cta cip trén vé cong tac thi dua
khen thudng.

3. Chuan bj co so dit liéu trinh Hoi dong thi dua khen thudng dé binh xét cac danh
hi¢u thi dua, cac muc do khen thuong cudi nam hoc hodc khen thudng dot Xuat
cho cac tap thé, ca nhan.

4. Quan ly co s¢ dir li¢u thi dua khen thuong cta truong.



e Vé céng tic phdp ché

Gitp Hiéu trudng va Hoi dong trudng vé nhitng van dé phap 1y lién quan dén hoat
dong cua truong, bao dam cho truong hoat dong tuan theo phap luat va thuc hién nguyén
tac phap ché. bai dién truong lam viée voi cac co quan phap ludt trong t6 tung, dicu tra,
khiéu nai va td céo.

Phéi hgp voi cac don vi chire nang t6 chirc tuyén truyén, phd bién gido duc phap
luat, quy ché, quy dinh va noi quy cua truong cho can b, vién chirc va sinh vién.

Gitp Hiéu truong va Hoi dong truong chuan bi ¥ kién gdp v cho dy thao vin ban do
cac co quan, don vi gui xin ¥ kién gop v (c6 phdi hop vé6i cac phong, ban chirc ning va
cac don vi lién quan).

Tham gia ¥ kién tham tra vé mat phap 1y dbi voi vin ban do cac don vi cua trudng
soan thao, trude khi trinh ky Hiéu truéng. Tham gia cac t6 chic tu van soan thao, ban
hanh quy ché, quy dinh, ndi quy cua truong.

Cung cap van ban phap ludt cho Hiéu trudng va cac don vi trong trudng khi co yéu
cau, phuc vu cho cong tac quan 1y, giang day va nghién ciru.

Diéu 16. Poi Bao vé

Poi Bao vé 1a don vi truc thude phong T chirc - Hanh chinh. Doi Bao vé gom: Poi
trudng, Boi phd va mot s6 nhan vién bao vé.
1. Chirc nang

Tham muu cho Thi truéng don vi vé cong tac bao vé trudng va truc tiép thuc hién
cong tac an ninh chinh tri, trat ty an toan cho can b9, vién chuc, sinh vién va tai san thiét
bi cta truong, cham lo cong tdc phong chdy, chita chay.

2. Nhiém vu
a) Bdo vé an ninh chinh tri
Phéi hop véi Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién nam bat tinh hinh ndi bd, bao
dam an ninh chinh tri trong trudong.

b) Bdo vé trdt tu an toan

1. T6 chirc bao vé ¢ phong thudng truc dé kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién
ra vao co quan truong hoc theo dung ndi quy.

2. Huéng dan kiém tra d6n ddc can bo, Vlen chuc va sinh vién chap hanh ndi quy,
quy ché vé cong tac bao vé an toan va nép séng vin minh trong truong.

3. Phdi hop véi cac don vi, Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, Cong doan, Iuc lugng
tu vé,... thudng xuyén tuyén truyén cho can bd, vién chirc va sinh vién nang cao
tinh than canh giac véi moi 4m muu cua ké thu va c6 y thie t6 chuc ky luat, gitr
bi mat qudc gia, gitr trat ty an toan co quan truong hoc. D& nghi biéu dwong khen
thuong kip thoi c&c don vi, ca nhan c6 thanh tich xudt sic trong cong tac bao vé
trat tu an toan va 1ap bién ban dbi véi cac don vi va ca nhan vi pham ndi quy, quy
ché hodc mat canh giac, tiét 10 bi mat, ...

4. T6 chtrc tuan tra, canh gac thuong xuyén, lién tuc 24/24, ddm bao cho can b,
vién chirc va sinh vién yén tdm cong tac, hoc tap. Pam bao an toan tuyét doi
trong cac ngay nghi 18 lon, cac cudc hoi nghi, budi sinh hoat tp trung dong
ngudi va cac budi don tiép doan khach nude ngoai hay can bo cap cao cua Dang,
Nha nuéc dén tham truong.
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5. Khi c6 sy viéc xay ra trong pham vi trudng, phai khan truong bd tri luc luong
bao v¢ hién truong, thu thap tai li€u, bdo cao cho nguoi ¢é trach nhi¢m, don vi co6
lién quan va lam cac cong viée can thiét khéc.

6. Phat hién va tham gia truy xét cac hoat dong luu manh trom cép va Cac toi pham
khac & trong hodc ¢ ngoai 14n trén vao truong.

7. T6 chirc hop ddng, lién két chit chd véi chinh quyén, cong an trong khu vire dé
lam tot cong tac bao vé trat tu an toan chung va xay dung cum an toan vé an ninh
trat tu.

C) Bdo Vvé tai san nha truong

1. Phéi hop vé6i phong Quan tri — Thiét bi xdy dyng, bd sung va kiém tra viéc thuc
hién ndi quy mang tai san thiét bi ra vao cong va cac quy dinh trong viéc sir dung
quan 1y tai san, vat tu, thiét bi & cac kho, trung tim nghién ctru, san xut, phong
thi nghi¢ém, nha xuong.

2. Phat hién va tham gia truy xét cac vu lam hu hong may moéc thiét bi, mat mat tai san
vat tu, CAC vu vi pham ché d¢ chinh sach kinh té, c4c hoat dong luu manh, trom cip,
Itra ddo va to1 pham khac.

3. Kiém tra viéc chép hanh cac quy dinh cta truong vé bao vé tai san tai cac don vi.
Lap bién ban béo cdo nhiing truong hop thiéu tinh than canh giac, quan 1y long
1éo cua cac don vi.

d) Phong chay, chita chay
Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién cong tac phong chay chita chay; huéng dan
nghiép vu, quan ly phuong tién, dung cu phong chay chita chay; chi huy viéc chita chay
khi xay ra. Bao cao kip thoi cidc don vi va ca nhan vi pham quy dinh phong chay chira
chay.

3. Quyén han

1. Tién hanh xac minh cac vu viéc nghi van lién quan dén an ninh, trat tu do Hiéu
truong giao hodc do co quan cong an uy nhiém.

2. Trong tinh hudng cip bach dang bi de doa an toan dén con nguoi, tai san cia
truong, can bd phu trach luc lugng bao vé co quyén yéu cau cac don vi thi hanh
ngay nhitng bién phap can thiét dé ngan chin kip thoi nhitng hau qua xau c6 thé
xdy ra va bao cao cho thu truong co quan biét.

3. Bit giit va lap bién ban ngudi pham t01 qua tang xam pham an ninh, tai san va trat tu
CO quan, dan giai ngay dén co quan cong an gan nhét dé xur 1y.

4. Nghiém cam loi dung chirc trach, quyén han vao muc dich ca nhan.

Piéu 17. Phong K& hoach - Tai chinh
1. Chirc nang

Phong Ké hoach - Tai chinh ¢6 chirc ning tham muu, giup Hiéu trudng trong cong
tac xay dung ké hoach tai chinh, quan 1y tai chinh va cac linh vuc khac ¢ lién quan dén
cong tac ké hoach tai chinh cia truong.

2. Nhiém vu
1. Can ctr vao nhi¢m vu cua nha truong, ké hoach chi ti€u lao dong, chi tiéu tuyén
sinh, kinh phi cua Nha nudc, kinh phi ty c6 ctua truong va ké hoach cua cac don
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vi, phong Ké hoach - Tai chinh chu tri 1ap ke hoach du toan ngan sach, trinh qua
Hoi dong tu van trudng dé Hiéu truong quyét dinh.

Phéi hop voi cac don vi trién khai thuc hién ké hoach va hudng din viéc phan
phéi str dung kinh phi chung cho toan trudng. Huéng dan nghiép vu cho cac don
vi, to chirc hé thdng sb sach ké toan dé theo doi, ghi nhén theo yéu cau nghiép vu
ké toan, tai chinh, 1ap cac loai bang bleu bado céo quyet todn hang thang, hang
quy hodc hang nam theo yéu ciu cta cdp c6 tham quyén va Hiéu trudng.

Theo ddi, kiém tra tinh hinh thuc hién du toan va cac dinh mire thu chi, st dung
tai chinh theo phap luat hién hanh va quy dinh cta truong. Kip thoi phat hién
nhimg sai pham vé ké hoach tai chinh va bao cao Hiéu truong xir 1y.

T6 chuc viée thu nhan hoc phi, 1¢ phi cua sinh vién, hoc vién va cac nguon thu
khac theo dung quy dinh cua cap co thAm quyén va cua truong. Theo doi tién do
thue hién va tinh hinh quyét toan tai chinh cta cac hop dong.

Xéc nhan thu nhap cua can b9, vién chtrc khi c¢6 yéu cau.

Quan 1y, luu trir tai liéu, ching tir ké toan, tai chinh cia truong.

Danh gid hiéu qua str dung tai chinh chung cta toan truong va tung don vi, ting
mang cong tac cua truong.

Két hop cung P.QTTB dé can ddi tai san chung toan trudng

Pi¢u 18. Phong Quan tri — Thiét bi
1. Chirc ning

Phong Quan tri - Thiét bi c6 chic ning tham muu va giap Hiéu truong trong cong
tac quan 1y tai san, quy hoach, xay dung va phat trién co so vat chat cua truong.

2. Nhiém vu

1.

Chju trach nhiém quan 1y, phat trién co s¢ vat chit cia truong bao gdm: dat dai,
nha ctra, cong trinh xdy dung, trang thiét bi, két qua hoat dong nghién ctru khoa
hoc,... Giam sét viéc bao quan, str dung trang thiét bi, vat tu, tai san do cac don vi
quan 1y sir dung; 13 ddu mdi t6 chirc dau thiu, mua sam thuong xuyén trong toan
truong.

. Thuc hién kiém ké tai san dinh ky hodc dot xuat & cac don vi. Phdi hop véi phong

Ké& hoach - Tai chinh nhdp tai san va dbi chiéu ting, giam tai san dinh ky ba
thang/lan.

. Thuc hién ché d6 khau hao trang thiét bi vat tu theo quy dinh ctia nha nudc. Bé

xuat viéc thanh 1y, xtr 1y thiét bi, vat tu, tai san hu hong hoic khong dung dén dé
bdo dam viéc su dung c6 hi¢u qua.

T6 chirc stra chita, duy tu, bao dudng co so vat chat khong thudc dy an, dap ung
kip thoi va tot nhat cho hoat dong chung ciia trudng.

. Quan 1y va luu tritr ho so v€ xay dung, nha dat; stra chita co s& vat chat va trang

thiét bi cta truong.

Quan ly cong tac khudn vién cdy xanh, an toan - vé sinh lao dong cua truong
theo dung quy dinh cta Nha nudec.

Két hop v6i phong Khoa hoc cong ngh¢ va Dy an dé nhap, thanh 1y cac thiét bi
vat tu trong cac dé tai NCKH cac cap
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Piéu 19. Ban Quin Iy Co sé 2 — Di An Binh Dwong
1. Chirc nang

Ban Quan 1y co so 2 ¢6 chitc nang xdy dung, quan 1y va diéu hanh co cu to chiic
bao dam hoat dong thuong xuyén cta co s@, chiu su quan ly nha nude cia Hi¢u trudng va
thue hién nhiém vu phdi hop véi cac phong ban lién quan theo chirc ning, nhiém vu va
thAm quyén duoc giao.

2. Nhiém vu
1. Co trach nhiém nhén ban giao va bdo quan toan bo hd so, thiét bi lién quan dén
co s6 2, bao gdm ho so chi tiét ciia cac toa nha, thiét bi dung chung cho céac
phOng, hoi truong, hé thong phong chay, chira chay... va bao cao HiGu truong
moi van dé lién quan khi c¢6 yéu cau.
2. Phdi hop véi cac khoa, phong ban va cac don vi lién quan t6 chirc, diéu hanh va
gidm sat cac hoat dong cua cac don vi va ca nhan tai co so 2.

Piéu 20. Phong Khoa hoc Coéng nghé va Dur an
1. Chirc nang

Phong Khoa hoc COng nghé va Dy 4n c6 chirc ning tham muu, tu van va chiu trach
nhiém trudc Hi¢u trudng thuc hién quan 1y khoa hoc cong nghé (cac hoat dong nghién
ctiru khoa hoc (NCKH), chuyén giao cong nghé (CGCN), vuon wom cong ngh¢, doanh
nghiép cong nghé, quyén so hitu tri tué,...) va tim kiém, xdy dung, quan 1y cac dy 4n dau
tu tir cac ngudn von khac nhau tir trong nudc.

2. Nhiém vu

e Vé khoa hoc cong nghé

1. Chu tri soan thao trinh Hiéu trudng ban hanh cac quy ché, quy dinh vé quan ly
cong tac NCKH, phat trién cong nghé va chu tri phdi hop vé6i cac khoa lap ké
hoach KHCN.

Xay dung phuong huéng, ké hoach va nhiém vu NCKH - CGCN cuia trudng.

3. Can cr vao ngan sich NCKH, dé xuat Hiéu truong phan bd kinh phi NCKH va

trién khai céng nghé hang nam cho cac don vi.

Theo ddi, kiém tra viéc st dung von ngan sich NCKH, trién khai cong nghé.

Theo dbi va kiém tra cac don vi trong truong thuc hién ké hoach, tién dd va noi

dung nghién ctu; so két, téng két cac hoat dong khoa hoc theo ting hoc ky va

nam hoc; dé xuat khen thuong céac sang kién, phat minh trong linh vuc KHCN.

6. Phdi hop v6i cac khoa, phong, trung tdm trong viéc tim ngudn tai tro dé ting
cudng co so vat chat phuc vu cho cong tac KHCN.

7. Phéi hop véi cac don vi phd bién thong tin khoa hoc trong va ngoai truong; to
chtic cac hoi nghi khoa hoc cua trudng, to chitc cong tac nghién ctru khoa hoc
sinh vién.

8. Phéi hop véi cac khoa va trung tdm trong viéc hop taic KHCN véi cac don vi
trong va ngoai nudc; tim hiéu, chon lya dé 4n, chuong trinh, ddi tac c6 hiéu qua
trinh Hiéu trudong quyét dinh.

9. Phéi hop vai khoa chuyén mén va phong Td chic — Hanh chinh quan 1y va cip
nhat hd so 1y lich khoa hoc ctia can bg, vién chiic trong truong.

no

ok
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10. Chiu trach nhiém quan ly, ding ky quyén s hitu tri tué, gidi phap hiru ich va

11.

Diéu 21.

thwong mai hoa két qua NCKH cta can bd, vién chic va sinh vién.
C6 trach nhiém quan ly hoat dong cua cac trung tam NCKH va CGCN, cong ty.

Vé du an

Phéi hop véi cac khoa chuyén mon dé xay dung cac du 4n lién quan dén dao tao,
KHCN va dau tu chiéu sdu cua trudng. Thiét 1ap hd so thiét ké k§ thuat va tong
du toan.

Chuan bi hd so, tai liéu, ndi dung va phdi hop véi cac don vi; giup Hiéu truong
1am viéc v6i d6i tac, chudn bi vin ban ky két va thim dinh du an.

Tham muu va thyc hién céc thu tuc duyét xét du an theo yéu cAu cta dé an va qui
dinh cua Nha nudec.

Xay dung chuong trinh, ké hoach chi tiét va tién do thuc hién cac hoat dong cua dy
an va chuyén giao cho Ban quan Iy du 4n t6 chirc thuc hién cac hoat dong.

Giam sat va danh gid viéc thyc hién cdc nd1 dung cua du an. Phat hién nhiing
vuéng mic ndy sinh trong qué trinh thue hién dy an, kip thoi dé nghi cap c6 tham
quyén diéu chinh, stra d6i, b6 sung ndi dung dy an cho phu hop.

Pam bao quan hé phdi hop véi cac don vi chlic ning trong va ngoai trudng dé
XUc tién xay dung va thyc hién dy an c6 hi¢u qua.

Thuc hién ché d6 bao cao vé ngan sach theo quy dinh ctia nha trudng va cac cap
trén c6 thAm quyén.

Phong Quan hé d6i ngoai

1. Chirc nang

Phong Quan hé d6i ngoai ¢6 chirc nang tham muu, tu van, giam sét va chiu trach
nhiém trudc Hi€u truong vé cac hoat dong quan hé dbi ngoai cua truong, dic biét 1a cac
hoat dong hop tac quéc té va cac du 4n quoc té.

2. Nhiém vu

1.

w

L& noi tiép nhan cac thong tin tir bén ngoai dén trudong va chuyén thong tin dén
cac bo phan chic niang twong Gmg (trir cac chic ning cu thé d4 duoc quy dinh
ctia phong T6 chirc Hanh chinh).

Xay dung doi ngli can bd chuyén trach, c¢6 trinh d§ va nang luc nham thuc hién
hiéu qua cong tac quan h¢ déi ngoai.

Xay dung ké hoach phat trién hop tac va quang ba hinh anh nha truong.

Chu dong tim kiém va duy tri mbi quan hé véi ddi tac bén ngoai (ca nhan, t6
chure) co kha nang, uy tin trong linh vuc dao tao va KHCN dé gi6i thiéu véi cac
don vi va dé xuat Hiéu trudng thiét 1ap quan hé hop téc.

Phdi hop véi cac don vi trong truong xay dung va quan 1y cac du an hop tac
quéc té (du an co yéu td nude ngoai, dugc Ban Giam hi¢u giao nhiém vu cu thé
cho phong); t6 chirc ky két cac van ban hop téc; cir can bd dam trach cong tac
theo doi thuc hién, danh gia dinh ky cac hoat dong hop tac do6i ngoai.

T6 chie cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc qudc té cap truong, phdi hop véi cac
don vi chirc nang xay dung/trién khai cac chwong trinh giao luu, trao d6i hoc
thuat véi cac dbi tac.
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7.

Thyc hién cac cong viéc thudc linh vuc quan hé quéc té: t6 chirc doan vao, doan
ra cAp trudng; hd trg cac thu tuc lién quan cho giang vién, sinh vién nudc ngoai
trong thoi gian lam viéc tai truong; theo doi, danh gia két qua lam viéc va rut
kinh nghiém dé tham muu cho Hiéu truéng.

La dau mdi tim kiém, x4y dung, duy tri va phat trién mdi quan hé véi cac dia
phuong, cong ddng, doanh nghiép, cuu sinh vién. Chu dong khai thac hiéu qua
cac mdi quan hé nay dé phuc vu cho sy phat trién cua nha truong.

Phéi hop véi khoa chuyén mén va cac don vi lién quan quan 1y sinh vién nuéc
ngoai hoc tai truong.

Diéu 22. Phong Céng tac Chinh tri - Sinh vién
1. Chirc nang

Phong Cong tac Chinh trj - Sinh vién c6 chirc ning to chirc thyc hién cong tac giéo
duc chinh tr1, tu twéng cho can bd, vién chic va sinh vién toan truong, ddm bao ding
duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc; gop phan dao tao sinh vién tro
thanh con ngudi toan dién c6 dao dirc, tri thirc, sirc khoe, tham my va nghé nghiép, trung
thanh véi Iy tudng doc 1ap dan tde va chu nghia xa hoi, dudi sy 1anh dao cia Hiéu trudong
va Pang uy truong.

2. Nhiém vu

1.

o

Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién

Gi4o duc chinh tri — tu tudng, dao duc, 161 séng va td chirc cac hoat dong ren
luyén cho sinh vién: trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap Nghi quyét,
chu truong cua Pang va chinh sach, phap ludt cia Nha nudc cho can bg, vién
chtic va sinh vién; nam bét tinh hinh dién bién tu tuéng cia sinh vién va dé xuat
v6i Pang uy, Hiéu trudong co bién phap tuyén truyén, gido duc phu hop va kip
thoi.

T4 chuc thyc hién cong tac danh gia diém rén luyén theo nam hoc.

Theo ddi cong tac phat trién DPang trong sinh vién va dé xuét véi Dang uy, Hiéu
truong chi truong, giai phap, tao diéu kién thudn loi cho su phin dau, rén luyén
ctia sinh vién trong cong tac phat trién Pang.

Phéi hop Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién, Hoi cuu chién binh, Ban lién lac cuu
sinh vién t6 chirc cac hoat dong rén luyén than thé, xa hoi, vin hoa, vin nghé, thé
duc thé thao.

T4 chuc tudn sinh hoat céng dan cho sinh vién vao dau nim hoc.

Td chirc thuc hién ché do chinh sach cho sinh vién: trg cép xa hoi, mién gidm
hoc phi.

Chu dong phdi hop vai cac don vi trong trudng to chirc cho sinh vién tham gia
thi Olympic va nghién ctru khoa hoc, cac cudc thi phong trao cho sinh vién
(Robocon, tin hoc, ...).

Phdi hop véi cac don vi, Poan Thanh nién, Hoi Sinh vién truong theo ddi va chiu
trach nhiém dé xuét cong tac thi dua - khen thudng, ky luat sinh vién voi Hiéu
trudng.

Kiém tra viéc chap hanh qui ché hoc sinh, sinh vién noi tra, ngoai tra; kién nghi
xur ly nhiing truong hgp vi pham.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

Phéi hop véi Trung tAm HO trg sinh vién — Viéc lam, Ban lién lac cyu sinh vién
t6 chirc trién khai cac nhiém vu theo chirc ning cua Trung tAm: cong tic tu van
viéc lam, tu van tim 1y va cac van dé xa hoi cho sinh vién,... Trong d6, phong
Cong tac Chinh tri - Sinh vién chiu trach nhiém quan 1y ndi dung va hinh thic t6
chtrc cac hoat dong nay.

Quan 1y va khai thac cac phuong tién thong tin tuyén truyén (ké ca trang web cta
truong) phuc vu cong tac chinh tri, tu trong.

Quan 1y phong truyén thng, thuc hién viéc cung cip thong tin di duoc Dang uy,
Hi¢u truong duyét.

Quan 1y va khai thac sir dung cac hoi truong theo quy dinh cua truong.

Theo ddi cac thong tin clia bao, dai co lién quan dén nha trudng, kip thoi thong
béo cho Pang uy va Hiéu trudng, dé xuit bién phap xu Iy théng tin va trinh Hiéu
truéng quyét dinh.

Chu tri viéc xét duyét cac hoc béng, hoc béng du hoc va quy hd tro sinh vién
Béch khoa cua truong.

Tram Y 1é
Tram Y té 13 don vi truc thudc phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién ¢6 nhiém vu:
T chirc kham strc khoe cho can bo, vién chitc va sinh vién theo dinh ky. Tham
muu Hiéu truong xu 1y nhing truong hop sinh vién khong du tiéu chuan stc
khoe dé hoc tap.
Trién khai cong tac bao hiém cho sinh vién. Phéi hop céc phong, ban chirc ning
lién quan giai quyét cac truong hop sinh vién bi 6m dau, tai nan rui ro.
Phoi hop véi Cong doan truong va Phong T6 chic Hanh chinh xem xét, giai
quyét an dudng, nghi dudng cho can bd, vién chirc theo ché do; 1ap va luu trir hd
so bénh an, hoan tat cac loai thu tuc dé chuyén ra Hoi dong giam dinh y khoa.
Huéng din va kiém tra vé sinh lao dong trong cac xuong, phong hoc, phong lam
viéc va khudn vién truong. Thuong xuyén kiém tra vé sinh thyc pham ¢ cac nha
an, cang-tin trong truong, Ky tdc xa sinh vién. Té chic gido duc, tuyén truyen vé
phong chdng bénh. Kip thoi phat hién va bao céo tinh hinh dich bénh, t6 chiic
tiém phong dich bénh va cac bién phap can thiét theo sy chi dao cua co quan y té
cap trén.
Lap ké hoach, dy tri mua thuéc men, dung cu y t& hang nim theo kinh phi duoc
duyét. Thyc hién ding ché d6 cap phat, thanh toan va bao quan thuoc men, dung
cu y té do tram quan ly. Kham va chira cac bénh thong thuong, t6 chuc so cp
ctru tai chd trong truong hop can thiét va theo kha ning caa tram.

Diéu 23. Vin phong Pio tao Qudc té
1. Chirc nang

1.

2.

Tham muu Ban Gidm hi¢u vé phuong hudng phat trién cac chuong trinh lién két
dao tao voi cac trudong dai hoc nudc ngoai;

DPau mbi quan 1y hanh chinh ctia cac chuong trinh lién két; ddo tao v6i nudce ngoai
c6 ngudn gdc ngoai ngan sach Nha nuéc;
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3.

4.

T6 chirc van hanh bd may quan 1y thyc hién mot sd chuong trinh lién két dic th,
do Ban Giam hiéu chi dinh;
Giam sat (kiém soat), danh gia hiéu qua hoat dong cac chuwong trinh lién keét.

2. Nhiém vu

1.
2.
3.

oo

10.

11.

12.

13.

Diéu phdi chung cac chuong trinh lién két;

Cung v6i khoa/bd mon tu van Ban Giam hiéu tim kiém déi tac chién luoc;

Chu tri viéc thuong thao, ky két thoa thuan, hop dong lién két dao tao (ddng cap
v6i truong dbi tac va khi dugc sy uy nhiém cta Ban Giam hi¢u) voi dbi tac;

Té chirc quang cdo, tiép thi chung cho hé dao tao lién két cua truong — tiép thi toi
cac d6i tac nude ngoai. Phdi hop véi cac don vi quan 1y 16p t6 chic tiép thi va
chiéu sinh dac thu tirng chuong trinh;

La dau mbi thudng truc tu van va thu nhin ho so thi sinh dang ky xét tuyén vao
cac chuong trinh lién két mot cach truc tiép hodc uy quyén cho cac Giam dbc
chuong trinh. Bau méi khac co thé 1 khoa, phong Do tao, ... hoat dong timg giai
doan theo dac thu cua tirng chuong trinh;

Phoi hop véi Khoa phy trach dy an, phong Pao tao, phong Dao tao Sau dai hoc va
cung véi trudng ddi tac to chire tuyen sinh/ xét tuyén va nhap hoc;

Quan 1y khai thac phan co sé vat chat duoc giao (van phong va phong hoc) — phéi
hop véi cac don vi dé chia sé tai nguyén phuc vu cho cong tac dio tao chung cta
truong;

Quan 1y hoc vu mot s6 16p dic thu theo phan cong nhiém vu cia trudng;

Lam dich vu - hd tro sinh vién vé cac thu tuc ghi danh, 1am ho so nhap hoc, lam
cac loai gidy chung nhan, chuyén tiép sang trudng d6i tic va xin thi thuc nhap
canh; cung cép dich vu cong thém cho sinh vién nhu tim hoc béng va tai trg, vay
vbn hoc tap, gi6i thiéu viéc lam, ...

Thuong thao va ky hop dong giang day véi giang vién trong va ngoai trudng
trong cac trudng hop duge truong giao nhiém vu (cho 1 s6 16p cu thé) hodc theo
su iy nhiém cua don vi quan 1y 16p;

Phoi hop véi Ban Pam bao chat luong xdy dung tiéu chi va dinh ky danh gia hiéu
qua ctia cac chuong trinh lién két;

Phéi hop véi cac don vi thuc hién ldy ¥ kién ciia sinh vién, giang vién va y kién
cua cac don vi bén ngoai vé hoat dong lién két dao tao.

Phoi hop véi cac khoa chuyén mon dé quan 1y gido vién va sinh vién nudc ngoai
dén giang day va hoc tap tai truong.

Diéu 24. Ban Thw vién — Xuit ban
1. Chirc nang

1.

Quan 1y va to chirc trang bi, luu trit, b sung, bao quan va phuc vu cac loai tai
liéu vé thong tin khoa hoc k¥ thuat, sach bao, gido trinh, cac tu liéu khac cho can
b9, vién chirc va sinh vién trong toan truong.

Phéi hop voi céc khoa lap ké hoach bién soan xuat ban gido trinh; tham muu
Hiéu truong vé ché d6 chinh sach xuat ban va xay dung hé thong giao trinh.

Tb chirc in 4n cac loai tai liéu phuc vu dao tao va cac cong tac khac ctia nha
truong.
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2. Nhiém vu

o Thwvién

1. Nghién ctru, d& xuat phuong hudng, ké hoach phat trién ngudn lyc thong tin phu
hop v61 nhiém vu dao tao va NCKH cua truong.

2. Thu nhén va luu trit c4c 4n pham do trudng xuit ban: bao cdo khoa hoc, tuyén
tap cac hdi nghi khoa hoc, luan an tién si, luan vian thac si.

3. Khai thac hi¢u qua tai nguyén thong tin cua mang ludi h¢ théng thu vién Dai hoc
Quéc gia Tp. HO Chi Minh.

4. Té chirc tuyén truyén, gi6i thiéu, hudng dan can bo, vién chirc va sinh vién khai
thac st dung ngudn tu liéu do thu vién quan 1y. Thong bao kip thoi tai liéu méi
duoc bo sung.

5. T6 chire cac loai phong chuyén dé, phong doc, phong da phuong tién, phong may
tinh,... phuc vu ban doc.

6. Hudng din td chic va nghiép vu cho thu vién cac khoa va ky tac xa. Truc tiép
cung cip tu liéu, thong tin can thiét cho thu vién cta ky tic x4 nhim ting cudng
hi€u qua phuc vu cua thu vién truong.

7. Thu vién c6 trach nhiém bao quan toan bg tai san dugc giao quan ly.

e T6 gido trinh

1. Nghién ciru, dé xuat ké hoach phat trién gido trinh theo chuong trinh dao tao ciia
truong. Lap ké hoach xuét ban va du tru kinh phi hang ndm trinh Hiéu truong
duyét.

2. Thyc hién thi tyc xuat ban sach va tai liéu.

e  Xwongin

1. In4n gido trinh, tai liéu tham khao, tai liéu phuc vu dao tao va NCKH, cac loai
biéu mAu, ... cho cac don vi trong trudng.

2. T6 chirc khai thac, bao quan va bao tri trang thiét bi cta xuong, bao dam phuc vu
kip thoi va dap ung day du cho cong tac dio tao va NCKH cua trudng.

3. Thuc hién cac quy dinh cia Luat Xuét ban va chiu trach nhiém truéc phap luat
vé cé4c hoat dong ctia minh.

Piéu 25. Ky tdc xa
1. Chirc nang

Ky tic x4 1a mgt don vi hanh chinh - dich vy, ty bdo ddm mot phén kinh phi hoat
dong, c6 chire nang tham muu va giup Hiéu trudng chi dao, to chic va diéu hanh toan bo
cong viéc vé sinh hoat, dn & va hoc tap ngoai gid ciia sinh vién trong Ky tlc Xa.

2. Nhiém vu

1. T6 churc sinh hoat, dn & va hoc tip ngoai gior cho sinh vién trong Ky tic x&; bao
vé tai san, giir gin trit ty an ninh va phong chong té nan xi hdi xdy ra trong Ky
tic xa. Két hop véi dia phuong va cac don vi lién quan trong truong tién hanh xu
1y hodc d& nghi 1én cép trén xir Iy cac truong hop vi pham ndi quy, quy ché ky
tlc x& hoac vi pham phap luat trong sinh vién.

2. Quan Iy va khai thac toan b tai san, co s& vat chat cua Ky tic x4 mot cach co
hi¢u qua.

18



3. Quan ly va sir dung ngudn kinh phi tir cac ngudn thu theo dung cac quy dinh cua
Nha nudc va cua truong.

4. Phéi hop v6i phong Cong tac Chinh trj - Sinh vién to chirc viée tiép nhan va quan
ly sinh vién trong ky tuc xa theo dung cac diéu kién va tiéu chuin do truong quy
dinh. Két hop vé6i dia phuong, t6 chirc quan 1y tam tr(, tam ving cho sinh vién
theo dung quy dinh cta chinh quyén dia phwong. Tham gia quan 1y gido vién va
sinh vién nudce ngoai ¢ tai ky tic xa.

5. T6 chtrc thudng xuyén cong tac vé sinh phong dich cho sinh vién, giai quyét cac
truong hop so cap ctru ban dau. Két hop voi cac khoa, Poan Thanh nién, Hoi
Sinh vién truong va phong Cong tac chinh tri - Sinh vién t6 chic hudéng dan sinh
vién tham gia cac hoat dong van hoa van ngh¢; hoat dong x4 hoi trong Ky tuc x4,
& dia phuong; rén luyén tu cich, nhan pham, nép sng vin minh cho sinh vién.

Piéu 26. Ban Thanh tra Gi4o duc
1. Chirc ning

Ban Thanh tra Gido duc giip Hiéu truong thue hién nhiém vu thanh tra ndi bo vé dao
tao trong pham vi nha truong nham dam bao viéc thyc thi phap luat, quy dinh, quy ché
cla trudng, ting cudng hiéu luc quan 1y, bao dam va nang cao chat lugng dao tao cua
truong.

Nhan su cia Ban Thanh tra Gi4o duc gdm: Trudng ban, Pho Trudng ban, nhan vién
co hitu va mot so cong tac vién la can bo giang day duoc moi.

2. Nhiém vu

1. Puogc su uy quyén cua Hiéu trudng, to chirc gidm sat, kiém tra cac don vi va ca
nhan trong viéc thuc hién cdc chinh sach va phap luat vé dao tao, Quy ché hoc
vy, Quy ché giang day trong tat ca cac hé dao tao, bac dao tao trong truong.

2. Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong
phéap dao tao, quy che giang day, quy ché hoc vu da duoc thong qua; viéc thuc
hién cac quy dinh vé gido trinh, bai giang; kiém tra viéc thuc hién quy ché thi ctr
& tat ca cac bac va hé dao tao cua trudng.

3. Kip thoi bao cao Hiéu trudng nhitng vi pham Quy ché hoc vu, Quy ché giang
day. Kién nghi bién phap dam bao thi hanh cac quy dinh vé ddo tao; dé nghi sira
d6i, bd sung cac quy dinh vé dao tao.

Thuc hién nhiém vu thanh tra cac ky thi tuyén sinh cua truong.

Thuc hién nhiém vu tiép giang vién va sinh vién, giai quyét khiéu nai, td cdo vé

cac hoat dong dao tao cua truong.

6. Thanh tra vé viéc cip phat, sir dung vin bang, chimg chi trong can bo va sinh
vién.

7. Thuyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truong giao.

ok

Piéu 27. Ban quén ly mang
1. Chirc nang

Giup Hi¢u trudng thuc hi¢n cong tac quy hoach, xay dung, stra chita, quan 1y mang
trudng bao g6m mang vi tinh va mang dién thoai; thuc déy, cung cép, theo doi va giam sat
viéc sir dung cac dich vy mang truong.
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2. Nhiém vu

1.

oo

10.

Quan 1y cac thiét bi mang mdy tinh, mang dién thoai, hé thong cap mang va luu
trir dir liéu ha téng mang, dinh ky trinh Hi¢u truédng cac bao cao vé tinh trang
hoat dong ctia mang, dé nghi hudng giai quyét sy cb lién quan.

Thiét 1ap, theo ddi va duy tri hoat dong 24 gid/ngay lién tuc trong nam dbi voi
dich vu mang truong. Phéi hop véi cidc mang don vi trong truong dam bao tot
cho hoat dong cac dich vu mang truong, bao vé thong tin dir li€u trong mang
truong, bao dam an toan vé mang.

Cung cip céac dich vu mang may tinh tin cdy, hiéu qua cho cac don vi va ca nhan
trong truong, bao gém: thyc hién cac hoat dong thuong xuyén va dinh ky theo
quy; cap nhat tai liéu kién trac mang may tinh truong; xir 1y cac yéu cau vé di
chuyen bd sung, thay doi, tai khoan sir dung mang trudng, cac may tinh hay hé
théng mang cta cac don vi.

Cung cap cac dich vu dién thoai tin cay va hiéu qua cho cac don vi va ca nhan
trong trudng, bao gom: thyc hién cac hoat dong thudng xuyén va dinh ky, duy
tri, sira chira va cap nhat tai liéu kién trac mang dién thoai, xur ly cac yéu cau vé
di chuyen, bo sung, thay ddi, stra chita dién thoai, cung cap thong tin cudce dién
thoai, danh ba dién thoai, ...

Hb trg k¥ thuat vé cong nghé thong tin cho cac don vi trong truong bao gff)m
thiét ké va du toan kinh phi xdy dung hé thong mang cuc bo cia cac don vi, trién
khai cac tmg dung mang. Phdi hop véi cac don vi trong trudng t6 chirc cac 16p
tap huan cong nghé thong tin cho can bo, vién chic.

Ph01 hop v6i cac don vi chic nang gitp nha truong hoach dinh ké hoach phat
trién vé céng nghé thong tin trong trudng bao gom: quy hoach tong thé ha tang
mang may tinh va vién thong trén ban d6 trudng, co sé dir liéu toan truong, cac
dich vu cong cong,...

Quan 1y, phan bo két néi va dich vu mang mot cach cong bang, hop 1y. Truc t1ep
phan b6 két ndi mang, ban hanh cac biéu mau lién quan cOng tac mang, tao dleu
kién dé dang cho cac don vi trong truong dang ky, di chuyén hay hity bo két ndi
va dich vu mang, tién t&i thyuc hién truc tuyen qua mang may tinh trong truong.
Phéi hop véi t6 quan tri mang cac don vi nham duy tri cdc mang cuc bd don vi.
Klem tra, giam sat viéc sir dung cac ket ndi mang va cac dich vu mang truong da
cap cho cac don vi. Pugc quyén yéu cau cac don vi cung cap cac thong tin va sb
liéu thong ké lién quan td1 mang cuc b don vi.

Puoc phép ky hop dong dich vu mang vé6i cac don vi trong trudng theo ding quy
dinh cua nha truong.

Pi¢u 28. Ban Pam bio chit hrong
1. Chirc nang

Ban Pam bao chat lugng 1a don vi chuyén trach, c6 nhiém vy nghién ctru, dé xuit
va phoi hop cung cac don vi trién khai cac bién phap dé dam bao va nang cao chat luong

dao tao,

phan d4u dat tiéu chuan kiém dinh chat luong truong va chuong trinh, gop phan

vao viéc hoan thanh st ménh va cac muc tiéu da dé ra trong chién luoc phat trién truong.
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2. Nhiém vu

1.

10.

Chu tri xay dung va trinh Hi¢u truong ban hanh cac ti€u chi, cdc van ban danh
gia chét lugng dao tao cua cac khoa, trung tam; hudng dan, chi dao, theo ddi,
kiém tra viéc thuc hién cac vin ban vé dam bao chat lugng tai cac don vi trong
truong.

T4 chirc trién khai cong tac tu danh gia va giup Hiéu trudng dé ra cac bién phap
thuc hién, theo doi giam sat cac bién phap ning cao chat luong dao tao.

Quan 1y, luu trit hd so ty danh gia. Thuong xuyén cdp nhat cac minh chimg theo
cac tiéu chuan kiém dinh chat luong cia trudng.

Chu tri va phéi hop véi cac don vi trong viée cap nhat cac thong tin, minh ching
cua cac don vi phuc vu cho viéc kiém dinh chat luong.

Chuén bi ndi dung, tai liéu cho cac cudc hop Hoi déng tu danh gia. Giup cac uy
vién Hoi dong tu dénh gia thu thap thong tin va 1am bao céo.

Kiém tra va bao céo cho Hiéu truéng viéc thuc hién ké hoach hanh dong da dé ra
trong bdo cdo tu danh gia.

Sau 2 nam ké tir ngdy c6 quyét dinh cong nhan dat tidu chuan kiém dinh chat
luong, Ban Pam bao Chat lwong chu tri cong tac tr danh gia gitta ky va gui bao
cao cho Ho1 déng kiém dinh chét lugng truong dai hoc cua Bo Gido duc va bBao
tao (theo Piéu 25 ciia Quyét dinh sd 38/2004/QD-BGD&PT cua Bo truong Bo
Giao duc va Pao tao).

Hudng dan va hd tro cac don vi thuc hién cong tac ty danh gid theo ti€u chi cua
truong dé ra va trién khai thuc hién cong tac dam bao chét luong tai cac khoa,
trung tdm dao tao.

Nghién ctru tinh trang chat luong, hi¢u qua cac hoat dong dao tao, nghién ctru
khoa hoc. Tir d6, xay dung bao cdo va kién nghi Hiéu trudong, cac don vi lién
quan diéu chinh cac ngudn luc va qua trinh thyc hién nham dap tng muc tiéu dao
tao dé ra.

Phéi hop v61 doan danh gia ngoai trong viéc thuc hién cong tac kiém dinh chét
lugng dao tao cua trudong.

Pi¢u 29. Ban Quan ly dy an dau tuw xdy dung
1. Chirc nang

Giup Ban giam hi¢u quan 1y va trién khai thuc hién cac du an quy hoach, stra chira,
cai tao va trién khai xay méi cta truong. .

2. Nhiém vu

1.

2.

Quan 1y va trién khai thuc hién dy an xay dung Truong DH Bach khoa tai Di An
— Binh Duong (Du 4n thanh phan QG — HCM -09)

Quan 1y va trién khai thuc hién cac cong tac quy hoach, stra chira, cai tao va xay
dung madi thude du an cia truong.

Quan 1y hd so va thyc hién ché do bao cao vé du an thudc linh vyc dau tu xay
dung cda truong.
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Piéu 30. Trung tdm H$ tro sinh vién & Viéc 1am
1. Chirc nang

Trung tAm phdi hop voi phong Cong tic — Sinh vién, Poan Thanh nién, Hoi sinh
vién, Ban lién lac cuu sinh vién va cac don vi Khoa, phong ban lién quan dé cung thuc
hién cac chuong trinh tu vén, hd tro sinh vién trong hoc tap va doi séng, tu van viéc lam,
gi4i thiéu ngudn nhan luc cho cac doanh nghiép. ..

Trong qué trinh trién khai cic hoat dong lién quan dén sinh vién, Trung tim HJ trg
sinh vién & Viéc 1am chiu sy quan 1y vé ndi dung, hinh thirc t6 chirc ctia phong Cong tac
— Sinh vién, cling nhu sy giam sat va cing t6 chirc ciia cac don vi lién quan trong céac linh
vuc chuyén mon, nghiép vu.

2. Nhiém vy
1. Tu van thong tin va ho trg sinh vién trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc (NCKH)

Hoc vu: Truc tu van va cap nhat, cung cp thong tin vé hoc vu cho sinh vién.
Nghién ciru khoa hoc: huéng din quy trinh tham gia, cap nhat, phd bién cac
thong tin NCKH va tim kiém ngudn tai tro cho sinh vién tham gia NCKH,
cac cudc thi hoc thuat.

Thuec tap tot nghiép: hd tro sinh vién tim dia chi thuc tap tot nghiép (phdi hop
v0i cac don vi lién quan)

Tu van tuyén sinh: ph01 hop v6i phong Pao tao, phong Cong tac Chinh tri -
Slnh vién va cac khoa to chirc tu van tuyén sinh, tham quan truong theo yéu
cau cho hoc sinh trung hoc phd thong. Tim kiém ngudn chd tro cho thi sinh,
hd trg sinh vién tinh nguyén gitip d& thi sinh. Huéng dan tan sinh vién nhap
hoc, cac thong tin ky tuc x4, nha tro.

2. Hb tro tai chinh — doi séng

Hoc béng: nhan hd so xin hoc béng tai trg, hoc béng du hoc (khong thuoc
ngudn hoc bong ngan sach). HS tro nha trudng cong tac hudng dan va tiép
nhan, tong hop ho so sinh vién du tuyén hoc bong.

Vay tién dong hoc phi tir Quy hd tro sinh vién Bach khoa: hd tro nha trudng
cong tac huong dan va tiép nhan, tong hop hd so sinh vién vay tién dé
chuyén cho truong xét duyét.

Lién hé voi cac doanh nghi€p, cac don vi, td chirc x4 hoi dé tim kiém nguén
tai trg, hoc bong cho sinh vién. Quy tai trg, hoc bong do trudng quan 1y.

Tim kiém va gi61 thi€u viéc lam thém ban thoi gian, tao nguén thu nhap ho
trg sinh vién.

Tim kiém va giéi thiéu nha tro cho sinh vién; hd tro sinh vién dang ky thé xe
buyt, ding ky vé tau, xe vé Tét, ...

3. Hoat dong tu van tam sinh 1y, tinh than, sinh hoat ngoai khoa

Tiép xtic va chia sé véi nhimng sinh vién dang gap kho khan trong hoc tap,
sinh hoat tai truong. Dinh ky t6 chtrc cac chuyén dé vé tam 1y, tinh yéu, quan
hé giao tiép, k¥ ning song, sirc khoe gidi tinh, .

La mot trong nhitng dau mdi tlep nhén cac y klen dong gop, phan hoi, khiéu
nai va xin ctru xét cua sinh vién dén cac khoa, phong ban, nha truong.
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- Hudng dan sinh vién tu t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa nham nang cao kha
ning t6 chirc, rén luyén cac ky ning c6 ich cho nghé nghiép va goép phan
nang cao doi sdng tinh than.

4. Phéi hop véi cac khoa, Ban lién lac cyu sinh vién tu van viéc lam va giéi thiéu
ngudn nhan lyc

- Tu van nghé nghiép: Phéi hop véi cac khoa t6 chirc cac hoat dong tham quan
nha may, giao luu can b k¥ thuat, cyu sinh vién gitp sinh vién gén b6 vbi
nganh dd chon, cip nhét va tim hiéu huéng phat trién cong nghé thuc té san
XUuAt.

- Tu van viéc lam: t6 chic cac budi hoi thao, cac 16p rén luyén k¥ ning nghé
nghi¢p, kinh nghiém chuan bi xin viéc 1am va hoi nhap moi truong doanh
nghiép theo quy dinh cua truong.

- Tong hop cac thong tin tuyén dung va phd bién cho sinh vién sap tot nghiép.

- To chtrc hoi thao, giao luu tuyén dung va gidi thiéu ngudn nhan lyc theo yéu
cau cua doanh nghiép

5. T6 chuc céac 16p hoc chuyén dé ngoai khoa va k¥ nang nghé nghiép

- T chure céc 16p thuyét trinh chuyén dé, hoi thao cong nghé ngoai khoa theo
nhu cau sinh vién.

- Phéi hop don vi chuyén mén to chiic cac 16p boi dudng k¥ niang ngan han,
nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu, k¥ thuat theo nhu cau doanh
nghi¢p theo quy dinh cua truong

CHUONG III
CAC KHOA, CAC HQI PONG KHOA HQC KHOA VA BQO MON

Picu 31. Khoa, trung tim c6 dao tao
Khoa va trung tdm c6 dao tao c¢6 chirc nang nhi¢ém vu nhu nhau va sau day goi
chung la khoa.
1. Chirc nang
Khoa 1a don vi quan 1y hanh chinh co s¢ ctua truong, chiu trach nhi¢m trién khai
cac cong tac do trudong dé ra.

2. Nhiém vu

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap va chu tri t6 chirc qua trinh dao
tao mot hodc mot sd nganh; t6 chitc qua trinh dao tao va cac hoat dong gido duc
khac trong chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia nha truong.

2. Xay dung ké hoach va td chire thue hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé;
trién khai thyc hién cac du an hop tac qudc t&; phdi hop véi cac to chirc khoa hoc
va cong nghé, doanh nghiép; gan hoat dong dao tao voi NCKH-CGCN, phat trién
kinh t& — xa hi.

3. Xay dung, quy hoach, phat trién doi ngii giang vién. Quan 1y, t6 chirc dao tao, bdi
dudng nang cao trinh d chuyén mon, nghi€p vu cho giang vién va nhan vién thudc
khoa. Quan ly ngudi hoc theo quy dinh cta trudng.

4. Xay dung ké hoach va td churc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong,
dao duc, 16i séng cho do6i ngli can bg, vién chirc va ngudi hoc; td chuc dao tao,
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boi dudng nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi€p vu cho can bg, vién chirc thudc
khoa.

5. Quan ly chat luong, noi dung, phuong phap dao tao va nghién ctru khoa hoc; t6
chtrc bién soan gido trinh; to chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day,
hoc tap.

6. Dé xuat xdy dung ké hoach phat trién, quan 1y, bao tri co s& vat chat trang thiét
bi phuc vu dao tao, NCKH-CGCN.

e To chitc khoa

DPutng dau khoa 1a Truéng khoa do Hiéu trudong bd nhiém, mién nhiém. Gitp viéc
cho Trudng khoa c6 cac Phé Truéng khoa do Hiéu trudng bd nhiém, mién nhiém theo dé
nghi cua Truong khoa. TOy theo quy mo, mbi khoa c6 tir 1 dén 3 Pho Truong khoa.

\/’ Cdac don vi truc thugc khoa: Van phong khoa, cac bd mon, phong thi
nghiém cap khoa, xudng thuc tap,...

v’ Nhdn sw méi khoa gom cé: can bd giang day, can bd nghién ciru, thu ky,
nhan vién vin phong khoa trong bién ché hoic hop dong trudng. Mdi khoa cé cac tro 1y
lam viéc kiém nhiém va c6 thé c6 nhan vién hop dong tu tra lwong (nhung phai ky hop
dong va bao cdo dé truong quan 1y).

Piéu 32. Truéng va Pho Truong khoa

Truéng khoa 14 nguoi 1anh dao cao nhéat vé quan 1y hanh chinh va chuyén mén cua
khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé moi hoat dong cua khoa. Giup viéc cho
Truong khoa c6 cac Pho Truong khoa. Pho Trudng khoa chiu trach nhiém trude Truong
khoa vé cac cong viéc dugc phan cong.

1. Tiéu chuin Truéng, Pho Truéng khoa

1. Co lap truong tu tuong chinh tri viing vang. Chap hanh nghiém chinh duong 16i,
chu truong cia DPang, chinh sach, phép luat Nha nudec.

2. La can bo giang day c6 tim huyét, nhiét tinh cong tac, c6 uy tin, ¢6 kinh nghiém
giang day, nghién ctru khoa hoc, am hiéu cong tac chuyén mén ciia khoa, c¢6 kién
thirc quan 1y hanh chinh va chuyén mon thudc khoa phu trach.

3. Co6 nép séng lanh manh, trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu, khong
quan liéu, hach dich, ctra quyén, tham nhiing.

4. C6 ¥ thuc to chirc ky luat va trach nhiém trong cong tac; thuc hién nghiém chinh
nodi quy cua truong. Co tac phong lanh dao dan chu, gan gili quan ching.

5. Truodng khoa c6 hoc vi tién si. Tudi khi b6 nhiém Trudéng khoa, Phé Truong khoa
khéng qué 55 dbi voi nam va 50 di véi nit.

6. Nhiém ky cta Truong khoa va Pho Trudong khoa theo nhiém ky Hiéu truong va
c6 thé dugc bd nhiém lai nhung khong qua hai nhiém ky lién tiép.

2. Nhiém vu va quyén han cia Truéng khoa

e Vé tb chirc hoat dong

1. Thay mat Hi¢u truéng quan ly toan dién, gidm sat va st dung doi ngti can bo,
vién chirc. Phan cong nhiém vu cho mdi can bo thudc khoa. Pon ddc, nhic nho
can bo, vién chire thudc khoa thuc hién cac quy dinh vé quan 1y cta truong. Béo
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c4o Hiéu truong nhimng truong hop khong da khdi lugng cong tac, khong chap
hanh céac quy dinh cua truong.

Pé cir, mién ctr Pho Trudng khoa, Cha nhiém bo mon, Phd Chi nhiém bo mén,
Truong phong thi nghiém, Truong xuong cap khoa dé Hiéu truong xem x¢&t ra
quyét dinh. Quyét dinh cir va mién cir cac Trudng phong thi nghiém cap bd mon,
cac Tro 1y kiém nhiém va bao cdo nha truong. Piéu dong, luan chuyén can bod
gifra cac don vi trong khoa (c6 bao cao truong).

Can cu vao cac quy dinh, quy ché ciia B Gido duc va Pao tao, Pai hoc Quéc gia
Tp. H6 Chi Minh va cua trudng dé cu thé héa bo may hoat dong cia khoa; chim
lo xay dung co s& vat chat; quy hoach, dao tao can bg, vién churc; hop tac quéc té
thudc pham vi khoa.

La Chu tich hoi ddng so tuyén can bd (theo chi tidu) dé dé nghi Hoi ddng tuyén
dung trudng ky hop dong. D& nghi Hoi ddng tuyén dung truong cho can bd thude
khoa du thi tuyén dé bd nhiém vao ngach vién chuec.

Pé nghi danh sach can bo moi giang ctia khoa cho mdi nam hoc.

Pé nghi Hiéu truong cir can bo, vién chirc khoa minh di hoc, bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu, ngoai ngtr,... ¢ trong va ngoai nudc.

Dé nghi thanh 1ap, sat nhap, giai thé cac don vi thudc khoa dé Hiéu truong quyét
dinh.

Vé dao tao dai hoc, sau dai hoc va cdc hinh thirc dao tao khdc
Xay dyng chuong trinh, & cwong mén hoc do khoa quan 1y theo quy dinh chung
cua B6 Gido duc va Pao tao, Pai hoc Quéc gia Tp. HO Chi Minh va cua truong
trén co s& tham khao y kién Hoi dff)ng khoa hoc va dao tao khoa dé trinh Hiéu
truong ra quyét dinh.
T chire thue hién ké hoach dao tao theo quy dinh.
T6 chic phan nganh cho sinh vién dai hoc.
Phdi hop véi cac don vi chire ning trong cong tac sinh vién.
Chu tri va phdi hop vé6i cac don vi chirc ning xay dung, to chirc trién khai cac
chuong trinh dao tao

Vé khoa hoc cong nghé va quan hé doi ngoai

Quyét dinh cac phuong hudng hoat dong KHCN, xdy dung cac dé tai, chuong
trinh c6 tinh chét lién nganh va cac hudng nghién ctru c6 tinh chat mii nhon cia
khoa. P& xuat cac chu nhiém dé tai va chuong trinh.

Tao diéu kién, giam sat viéc thuc hién cac hoat dong KHCN theo ding ké hoach,
ndi dung da duyét.

Sép xép wu tién cac dé tai cAp trudng theo dinh ky.

Dinh ky bao céo cac hoat dong KHCN do khoa quan ly.

Chu dong trong cac hoat dong d6i ngoai phuc vu muc tiéu phat trién ciia khoa va
truong.

Vé qudn Iy thiét bi, vit tw, tai chinh, bdo vé tai sdn va an toan — vé sinh lao
dong

Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua co sé vat chat, trang thiét bi, vat tu, kinh phi lién
quan thudc quyén quan 1y cta khoa.
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Quan ly, phan phdi kinh phi dao tao va phuc lgi do khoa quan 1y trén nguyén tic
cong khai tai chinh, binh dang va phan phbi theo lao dong.

Chu dong lap ké hoach va thyc hién cong tac bao tri, stra chira, thiét bi, phong bc
thudc quyén quan 1y trén co sé kinh phi duge phan bé.

Phdi hop véi cac don vi chic ning bao vé tai san do khoa quan 1y; t6 chirc viée
phong chay chita chdy va bao dam an toan - v€ sinh lao dong trong pham vi quan
1y cua khoa.

Vé cong tac kiém tra, khen thwéong va ky ludt

Thuong xuyén kiém tra, gidm sat cac by phan thudc khoa trong viéc thuc hién
cac ké hoach cong tac, cac quy dinh, quy ché cua Nha nudce, Bé Gido duc va Dao
tao, Pai hoc Qudc gia Tp. HO Chi Minh va ctia truong da ban hanh.

Phdi hop véi céc to chitc Cong doan, Poan Thanh nién, Chi hdi Sinh vién trong
khoa, t6 chirc cac phong trao thi dua trong khoa.

La Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thudng, ky luat cap khoa. P& xuét cac hinh
thirc khen thudng, ky luat ddi vai sinh vién, can b, vién chirc va cac bo phan
thudc khoa 1én Hoi dong khen thudng, ky luat cap truong

Phodi hop véi phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién dé tiép nhan va cip phat hoc
bong cho sinh vién.

Vé trdch nhiém phoi hop

Cé trach nhiém phoi hop véi don vi khac dé hoan thanh nhi€ém vu ctia don vi va

truong.

Piéu 33. Hoi dong khoa hoc va dao tao cap khoa

1.

Hoi dong khoa hoc va dio tao khoa 1a to chtic tu van cho Trudng khoa vé cong
tac phat trién khoa, vé dao tao, KHCN, doi ngoai va xay dung doi ngii can bd
khoa hoc.

Thanh vién Hoi déng tir 7 dén 25 can bd ¢ uy tin trong va ngoai khoa do Truong
khoa dé nghi. S6 tiy vién ngoai khoa khéng vuot qua 30%. Chu tich Ho1 dong co
thé 1a Trudng khoa hodc do Trudng khoa dé xuit trong sd iy vién c6 hoc ham,
hoc vi cao, am hiéu chuyén mén. Giup viéc cho Chu tich Hoi dong c6 Phé Chu
tich va thu ky. Hiéu truong ky quyét dinh cong nhan Hoi dong.

Hoi dong khoa hoc khoa hop it nhat 2 lan/nam. Céc cudc hop ctia Hoi dong khoa
hoc khoa duogc coi la hop 1€ khi co it nhat 2/3 s6 ty vién tham du. Céc két luan
cua Hoi dong phai dugc bleu quyét. Trong truong hop y kién cua Truong khoa
khac véi y kién ciia da sd thanh vién c6 miat ciia Hoi dong thi phai giai trinh voi
Hiéu trudng trudce khi thyc hién.

Diéu 34. B mén
1. Chirc nang

B mon 1a don vi co s& vé dao tao, khoa hoc cong nghé cua truong, chiu trach
nhiém trude Khoa vé hoc thuat trong cac hoat dong dao tao va khoa hoc cong nghé.
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2. Nhiém vu

1.
2.

Thyc hién viée dao tao mot sO nganh, chuyén nganh dai hoc va sau dai hoc.

Chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong, tién do giang day cac mon hoc, nganh,
chuyén nganh trong chwong trinh, ké hoach giang day chung cua khoa, cua
truong. C6 nhiém vu cai tién phuong phép giang day, t6 chirc cac hoat dong hoc
thuat nham nang cao chét luong dao tao.

Xay dung va hoan thi¢n ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai li¢u tham
khao lién quan dén nganh, chuyén nganh dao tao va mén hoc dugc khoa va truong
giao. Viéc bién soan gido trinh tuan thu theo Khoan 2, Diéu 41 cua Luét Gido duc
nam 2005 va Piéu 9 cua Nghi dinh s 75/2006/ND-CP ngay 02 thang 8 nam 2006
ctia Chinh phu vé viéc hudng dan thi hanh mét sé diéu cuia Luat Gio duc.

Tién hanh NCKH va CGCN theo ké hoach va chién lugc phat trién truong; chu
dong phdi hop véi cac co sé dao tao, to charec KHCN, doanh nghiép nham gin
dao tao, NCKH véi hoat dong san xuat va doi sdng xa hoi, bd sung ngudn tai
chinh cho truong.

Xay dung va dao tao doi ngii can bo giang day ctia b moén; tham gia dao tao, boi
dudng doi ngili can bd thudc chuyén nganh.

Quan ly nhan sy, co s¢ vat chét, thiét bi, phong thi nghiém thudc bd mon.

Thanh Ip, sdp nhdp, tich va gidi thé b mén

Piéu kién thanh lap bo mén

- (C6 dé 4n thanh 12p B6 mon cua Khoa, dugc thong qua tai Hoi déng khoa hoc
va dao tao khoa.

- Pép ung cac nhiém vu theo Piéu 17 Quy ché vé to chirc va hoat dong cua
Trudng Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Québc gia Tp. H6 Chi Minh ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 767/QD-PHQG-TCCB ngay 12 thang 9 nim 2006
ctia Giam dbc Pai hoc Qudc gia Tp. H6 Chi Minh.

— (6 sb giang vién co hiru tir 5 nguoi trd 18n va cé it nhat 50% c6 trinh d6 sau
dai hoc.

Trén co so hop 1y vé t6 chirc dao tao, cin ctr vao dé nghi cua Trudng khoa va y

kién tu van ctia Hoi dong khoa hoc va dao tao trudong, Hiéu truong quyét dinh

viéc thanh 1ap, sap nhép, giai thé bd mon va quy dinh nhiém vu cu thé cia bod
mdn, phong thi nghiém cap khoa.

Té chirc by mon

M®bi bé mén c6 Chii nhiém bo moén va Phé Cha nhiém bd mén (néu ¢ sb can bd
giang day hién c6 mat trén 10) va mot sd can bd giang day.

M3di bd mon chi ¢ thé co 1 phong thi nghiém cép bd mon dé phuc vu dao tao,
NCKH - CGCN. Phong thi nghiém bd moén cé thé chia thanh cic mo-dun thi
nghiém. Nhan sy cua phong thi nghiém bo moén la can bg gidng day ctia by mon
kiém nhiém.

Truong phong thi nghiém bd mén do Chi nhiém bd mon dé cir, mién ct;
Trudng khoa quyét dinh va bao céo véi trudng.
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Diéu 35. Phong thi nghiém, Xwéng thuc tap cip khoa
Phong thi nghiém va Xudng thuc tap cap khoa la b phan tuong duong véi bd mon
thudc khoa.

1. Chirc ning ) )

Phong thi nghiém cép khoa c6 chirc nang phuc vu giang day mét s6 mén thyc hanh,
thi nghi¢ém chung cho nhiéu nganh va thuc hién cac dinh hudéng nghién ctru chién luoc
cua khoa.

2. Nhiém vu
1. Phong thi nghiém va xudng thue tip cip khoa 1a don vi chiu trach nhiém huéng
dan céac thi nghiém, thyc tap cho cac moén hoc lién quan.
2. Thuyc hién céc dé tai, hop dong NCKH - CGCN theo dinh hudng cua khoa.
3. Tao diéu kién dé can bo giang day va nghién clru vién tién hanh cac hoat dong
NCKH - CGCN.

e T6 chirc

- Truong phong thi nghiém, xuong thyuc tap cap khoa la can bo bién che duoc
Truong khoa dé cir, mién ctr dé Hiéu truong quyét dinh va co6 quyén han,
trach nhiém tuong duong Chu nhiém bd mon.

~ Nhan su cta phong thi nghiém, xudng thue tap cha yéu 13 can bd giang day
va nghién ctru vién ¢ cac b mon dén lam viéc d huéng dan thuc hanh, thi
nghiém va NCKH.

~  Trong mot sd trudng hop can thiét, phong thi nghiém, xuong thyc tap c6 mot
sd nghién ctru vién co hiru.

Piéu 36. Chit nhiém b$ mén, Truéng phong thi nghiém, xwéng thuwe tip cip khoa

Chu nhiém bd mén, Trudng phong thi nghiém, xudng thuc tip cip khoa, sau day
goi chung 1a Cha nhiém b§ moén, 1a nguot ding dau bo mon, chiu trach nhiém ca nhan
trude Trudng khoa vé moi hoat dong cua bd mon. Cha nhiém bd mon, Phdé Chu nhiém bo
mén do Trudng khoa dé cir, mién ctr va Hiéu trudng quyét dinh.

1. Tiéu chuian Chi nhiém, Phé Chii nhiém b mén

1. La nha khoa hoc ¢ kinh nghiém, c6 hiéu biét chuyén sdu, c6 uy tin ciia chuyén
nganh dao tao.

2. Co6 hoc vi tur thac si trd 1én.

3. C6 nhiét tinh, tAm huyét v6i su phat trién ctia bd mon. C6 kha nang tap hop quan
chung.

4. C6 pham chat dao duc, chinh tri t6t. Chip hanh nghiém chinh quy dinh cia
truong, chinh sach phap luat ciia Nha nudec.

5. Tudi khi b6 nhiém 1a khong quéa 55 d6i v6i nam, 50 dbi voi nir.

6. Nhi¢m ky Chu nhiém bo mon theo nhiém ky Truong khoa.

2. Chi nhiém by moén cé nhirng nhiém vu va quyén han sau
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1. Pé ctr Pho Cha nhiém bd mon. Pé nghi Trudng khoa ra quyét dinh ctr, mién cur
Trudng phong thi nghiém thudc bd moén.

2. Thyc hién mot s khau dugc quy dinh trong quy trinh tuyén dung.

3. Dé nghi va phan cong can bd giang day 1y thuyét, huéng dan thi nghiém, thuc
hanh trong sy diéu phdi chung cua khoa. Thong qua dé thi, kiém tra dap &n, xéac
nhén két qua thi va kiém tra. Thuong xuyén theo doi kiém tra viéc thuc hién noi
quy, quy ché giang day ctia can bd trong bo mon.

4. Xay dung va phat trién phong thi nghiém bé mén phuc vu dao tao va NCKH -
CGCN.

5. Quyét dinh cac phuong huéng NCKH chinh cta bd mén, chi dao cic nhém
NCKH hay céc hgp ddong NCKH va CGCN thudc bd mon quan 1y hay do Trudng
khoa hodc Hiéu trudng phan cong.

6. Dé ctr can bo giang day trong bd mon di nghién ctru, thuc tap hay bdi dudng chuyén
mon & trong va ngodi nude dé Trudng khoa va Hiéu trudng quyét dinh.

7. Chiu trach nhiém vé noi dung chuong trinh dao tao thuoc chuyén nganh b mon phu

trach.
CHUONG IV
TRUNG TAM, DOANH NGHIEP VA PHONG THi NGHIEM CAP
TRUONG

Truong Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Quéc gia Tp. Ho6 Chi Minh c¢6 mot sb trung
tdm NCKH - CGCN, doanh nghiép, phong thi nghiém cap truong.

Piéu 37. Trung tim nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé
1. Tham gia dao tao va lam dich vu khoa hoc va hoat dong theo Quy ché trung tam
do Hiéu truéng ban hanh.
2. Giam ddc trung tim NCKH va CGCN 1a can bo kiém nhiém, 13 ngudi ding dau
trung tdm, chiu moi trach nhiém trudc Hiéu trudong vé cac mit hoat dong cua
trung tam. Can b nhan vién lam viéc tai trung tam do trung tam tu tra lwong.

Pi¢u 38. Doanh nghiép

Truong Pai hoc Bach khoa c6 mot s6 doanh nghi¢p KHCN, tu van va lam dich vu
KHCN; hoat dong theo Quy dinh cta truong va phu hop véi Luat Doanh nghiép, Luat
Khoa hoc Cong nghé va cac quy dinh khac ctia Nha nude.

Pi¢u 39. Phong thi nghiém cép truwong

Phong thi nghiém cép trudng 13 phong thi nghiém do Pai hoc Quéc gia Tp. HO Chi
Minh, Nha nudc dau tu giao cho trudng quan 1y hodc do truong dau tu theo dinh hudng
chién lugc cua truong. Truong, Phé Truong phong thi nghiém (hay Giam déc, Pho Giam
dbc phong thi nghiém) 1a can bd bién ché trudng dugc cir kiém nhiém.
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PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 40. Chi c6 Hiéu truong moi co tham quyén sura d6i, bo sung quy dinh nay. Tha
truong cac don vi, cac cap co quyén kién nghi nhimg van dé chwa hop 1y dé Hiéu truong
xem xét, kip thoi stra d6i, bo sung quy dinh duoc hoan chinh va sat vé6i tinh hinh thyc té
cua truong.

Diéu 41. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhitng quy dinh trude day trai véi quy
dinh nay khong con hiéu luc.

Diéu 42. Moi vi pham quy dinh cua quy dinh nay tuy theo tinh chat, mtrc 46 vi pham ma
bi nhac nhd, phé binh hay xtr Iy ky luat theo Phap 1énh Can bo Cong chire./.

HIEU TRUONG
(D ky)

PGS.TS. Vii Dinh Thanh
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