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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KINH BAC Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Chitc néng, nhiém vu va co' cAu t6 chire ciia cic don vi
thugc va trye thuge Trwong Pai hoc Kinh Bic
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /492/QD-DHKB ngayp2thdng 12 ndm 2024
cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Kinh Bdc)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé chuec nang, nhiém vy, quyén han va co cu té chirc cia
cac phong, khoa, trung tdm, vin phong dai dién (sau day goi tit 1 cac don vi) thudc va
truc thudc Truong Pai hoc Kinh Bic.

Diéu 2. Nguyén tic quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han cia cac don vi

1. Thira ké quy dinh chic nang, nhiém vy, quyén han cta cac don vi dé thuc hién
¢o hiéu qua va hop ly.

2. Mbi linh vuc cong viéc chi glao mdt don vi lam diu méi chu tri, theo dai, xir ly,
truong hgp mot cong viée lién quan dén nhlem vu nhidu don vi thi don vi lién quan dén
cong vi€c chuyen mdn nhiéu nhét 1am diu méi chu tri. Trudng hop c6 y kién khac nhau
vé d4u méi chu tri thi Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

3. Cac don vi chi dong gitip Hiéu trudng trong quan hé cong tac voi cac dia
phuong, co quan, don vi trong linh vire thudc pham vi, chirc ning, nhiém vu cta don vi.

4. T chirc phét trién va ing dung cong ngh¢ thong tin trong quan 1y don vi.
Piéu 3. C4c don vi thudc va trye thugc Trwong Pai hoc Kinh Bic

1. Cac phong chirc ning

a) Vin phong Trudng;

b) Phong Quén ly Dao tao va Cong tac sinh vién;

¢) Phong Quan 1y chét lugng.

2. Cac khoa

a) Khoa Cong nghé thong tin - Dién tir truyén thong;
b) Khoa Ngon ngit;

¢) Khoa Kinh té- Luat;

d) Khoa Duoc;

d) Khoa Y hoc cd truyén;

¢) Khoa Y khoa;
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g) Khoa Co ban ;

h) Khoa Du lich.

3. Cac don vi khac

a) Van phong dai dién;

b) Trung tdm Tuyén sinh va Hop tac doanh nghiép;
¢) Trung tAm Ngoai ngit-Tin hoc.

Chwong I1

CHUC NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHUC VA PHAM VI TRACH
NHIEM CUA CAC KHOA

Piéu 4. Chirc ning, nhiém vy, co cau té chirc ciia cac khoa
1. Chirc ning

Khoa 12 don vi chuyén mon thude Trudng c6 chirc ndng tham muru, gitip Hiéu truong
truc tiép t6 chirc thuc hién nhiém vy dao tao, nghién ctru khoa hoc thuc nghiém, chuyén
giao cong ngh¢, td chirc thuc hién cdc chuong trinh dao tao cap vin bang theo céc trinh
do thudce linh vuc hodc t6 chirc giang day cac mon hoc chung trong pham vi trach nhiém
duoc giao.

2. Nhiém vu

a) Quan ly giang vién, can b, nhan vién va ngudi hoc thude khoa theo phén cip ctia
Higu trudng.

b) Lap ké hoach va to chire thyuce hién cac hoat dong dao tao theo ké hoach chung
cua Truong, bao gdm: xay dung chuong trinh dao tao cuia nganh, chuyén nganh dugc
Trudng glao nhiém vuy; t6 chiic bién soan @& cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao
dam tinh théng nhét, tranh chong chéo glua cac mon hoc ciia chuong trinh dao tao hodc
glua cée trinh do dao tao; tb chirc phat trién chucmg trinh dao tao tién tién, xay dung céc
dé 4n, bién soan tai liéu theo dinh huéng phat trién cta Truong; td chirc nghlen ctru cdi
tién phuong phép giang day, hoc tap; xdy dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh
gia két qua hoc tap, rén luyén cia sinh v1en bao dam chuén dau ra ctia ngudi hoc theo
cam két da duge cong b, dap tng nhu cau str dung ctia thi truong lao dong.

c) Lap ké hoach va td chure thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac
qubc té; hop tac véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuét, kinh doanh lién
quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh
dao tao cua khoa.

d) Xay dung ké hoach phét trién doi ngii giang vién, nganh nghe dao tao va co s&
vét chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong didu kién bao dam chat
lugng dao tao.

d) Tham gia cong tac tuyén sinh va céc hoat dong phuc vu cong dong theo ke hoach
cua Truong.



e) Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao dc, 16i song cho gidng vién, ngudi hoc; ¢6 ké hoach dio tao, bdi dudng nang cao
trinh do chuyén mon, nghiép vu cho giang vién thude khoa.

g) Quan ly co s& vit chit, trang thiét bi duoc giao theo quy dinh ctia phép luat va
cua Truong. Xay dung ké hoach bd sung, bdo tri thiét bi day va hoc, thuc hanh, thuc tap
va thue nghiém khoa hoc.

h) T6 chirc danh gid can bo quan ly, giang vién, ngudi lao dong trong khoa va tham
gia danh gia cén bd quan ly trong trudong theo quy dinh ctia nha truong.

1) Hang nam lap ké hoach hoat dong va guri bao cdo két qua hoat dong cua khoa téi
Hi¢u truong.

‘ k) Thue hién nhitng nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong va chiu trach nhiém
v€ cong viée dugc giao.

3. Co céu tb chire

M&i khoa c6 Trudng khoa, Pho trudng khoa, céc bd mon, gido vu khoa, cdc nhan
vién, gidng vién toan thoi gian va giang vién thinh giang.

Sb luong Pho truéng khoa, nhan vién va gidng Yién ctia khoa do Hiéu truéng quyét
dinh can cir ve‘u‘) quy md dao tao cua khoa, dugc cin ddi trong tong sb nhan su ctia Truong
da dugc Hoi dong trudong phé duyét.

Piéu 5. Pham vi trach nhiém quan Iy cia tirng khoa

1. Khoa Cong nghé thong tin - Dién tir truyén thong: t& chue thuc hién céc chuong
trinh dao tao thudc linh vyc cdng nghé thong tin, dién tir, vién thong.

2. Khoa Ngén ngit: t& chirc thuc hién cac chuong trinh dao tao thugc linh vire ngén
ngtt, van hoc va vin hdéa nude ngoai.

3. Khoa Kinh té-Luat:

a) TH chirc thuc hién cac chuong trinh 7d€10 tao thude Hr}h vue kinh doanh va quan ly
(kinh doanh, tai chinh — ngan hang — bao hiém, ké toan — kiém toan, quan tri - quan ly).

b) T6 chirc thuc hién c4c chuong trinh dao tao thudc linh vuc phap luét.

4. Khoa Dugc: tb chirc thyc hign cac chuong trinh dao tao thudc linh vuc sitc khée
chuyén nganh Dugc.

5. Khoa Y hoc ¢d truyén: tb cl}l'rc th}rc hién cdc chuong trinh dao tao thudc linh
vuc strc khoe chuyén nganh Y hoc ¢6 truyén.

6. Khoa Y khoa: td chirc thue hién cac chuong trinh dao tao thudc linh vuc sirc
khoée chuyén nganh Y khoa.

7. Khoa Du lich: t6 chire thue hién céc chuong trinh dao tao thude linh vuc du lich,
khach san, thé thao va dich vu ¢4 nhéin.

8. Khoa Co ban: tb chirc gido duc cac mdn hoc thudc khéi kién thirc dai cuong,
Gido dyc thé chat, Gido duc Quéc phong — An ninh thudc c4c chuong trinh ddo tao cia
Truong.

|

(%



Chwong 111
CHUC NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHU'C CUA CAC PHONG

Diéu 6. Viin phong
1. Chirc ning

Vin phong 1a don vi trye thudc Truong, ¢6 chire nang tham muru, gitp viéc cho Hi€u
trudng quan ly, td chire thue hién céc linh vye cong tac gdm: cong tac hanh chinh-phuc
vu; cdng tac to chirc-nhan sy; cong tac ké hoach tai chinh; cong tac quan ly thu vién; cong
tac quan ly thiét bi, co s& vat chit va hau cin; cong tic truyén thong.

2. Nhiém vu

2.1. Céng tac hanh chinh-td chire

a) Céng tdc hanh chinh, van thu

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac theo dinh ky ctia Truong trinh Hidu

truéng ban hanh; gitip Hiéu truong trudng theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

- X4y dung céc bdo cdo dinh ky, dot xuit, bao cao chuyén dé vé cong tac chi dao,
didu hanh va tinh hinh thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac ciia Truong hodc theo
phan cong cuia Hiéu trudng.

- Xay dung, theo doi, don dbc, tong hop, kiém tra tinh hinh thyc hién Quy ché lam
viéc cia Truong.

- Xay dung ké hoach, lich 1am viéc va chudn bi cac chuyén cong tac cta lanh dao
Trudng; phéi hop véi cac don vi chudn bi noi dung, ghi bién ban va dy thao két luan
cudc hop cta lanh dao Truong; truyén dat cac quyét dinh, thong bdo, két luan cudc hop,
y kién chi dao cta 1anh dao Trudng.

- Tiép nhén, dang ky, phén loai, chuyén vin ban dén cho cac don vi, ¢4 nhan; kiém
tra thé thire, k§ thuét trinh bay va thi tuc ban hanh cac vén ban di cia Truong.

- Xay dung va td chirc thuc hién cac quy dinh vé quan ly cong tac hanh chinh, cong
tac van thu, luu trir cua Truong.

- Quan ly, st dung con dAu cta Trudng theo quy dinh cua phép luat.

- Quan ly, luu tr{t, bdo mat phdi vin bang, ching chi theo quy dinh ctia B9 va cla
Trudng.

- Lam diu méi td chirc quan ly va thyc hién ché do bao vé cac tai liéu mat theo quy
dinh cua Nha nudce va cua Truong.

- Chu tri, phdi hop v6i cac phong chire nang va cac don vi t6 chirc cac ngay 18, Tét;
td chirc cac hoi nghi, hdi thdo, hop giao ban lanh dao don vi; ph01 hop v6i Cong doan
Truong va cac don vi lién quan thyc hién viée hiéu, hi, tham hoi ém dau d6i v6i can bd
va nhan vién trong Truong.

- T4 chirc va quan Iy hoat ddng ctia nha an danh cho cén b0, céng tin danh cho sinh
vién.

b) Céng tdc t6 chikc



- Tham muu, trinh Hiéu tredng ban hanh céc vin ban lién quan dén t8 chic bd
may cta Trudng: tb chirc xay dung va trinh Higu truéng quy dinh vé chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co clu td chirc cac don vi thugc Truong.

- Xy dung va trinh Hoi dong truong ban hanh quy dinh, quy ché vé tuyén dung, sir
dung va quan ly can b, giang vién va nhan vién.

- Xdy dung va trinh Hoi dong trrong ban hanh quy ché bd nhiém, bd nhiém lai, diéu
dong, luan chuyén, tir chtrc, mién nhiém lanh dao, can bd quan ly, nhan vién trong Truong.

- Chu tri nghién ctru dé xuét lanh dao Nha trudng v& 3 chirc bo mdy, huéng dan
thyc hién va kiém tra, don ddc viéc thuc hién dé 4n thanh 1ap, chia téch, sap nhap, giai thé
cac don vi thudc va tryc thudc theo Quy ché té chirc hoat dong ciia ciia Truong, trién khai
thue hién cac dé 4n lién quan t&i cong tac t6 chie do Hidu trudng chi dao.

- Tham muu Hiéu trudng tuyén chon, ky hop déng lao dong dbi véi can bd, nhan
vién, giang vién ctia Trudng.

- Pau méi td chirc thuc hién viéc quan 1y can bo, nhan vién, gidng vién: theo doi,
danh gid két qua lam vi€c hang thang, ndm theo quy dinh; quan Iy hd so cia can bd,
nhan vién, gidng vién ctia Trudong.

- TH chuc thuc hién vé ché dd, chinh sach dbi véi can bd, nhan vién, giadng vién
nhu: tién luong, thuéng, phu cip (néu co); cac loai bao hiém; céc ché d9, chinh sach
khéc nhu: nghi phép, nghi ém ....

- Pau méi t4 chire thue hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luét.

2.2, Cong tac quan ly co sé vit chit, co s& ha tz“mg va thiét bi

- T4 chire thue hién cong téc quan ly co s& vat chat (cong trinh, nha ctra, khuon vién,
dat dai ...); CO 8O ha téng (h¢ théng dién, dién thoai, mang may tinh, co s& dit lidu, diéu
hoa khong khi, cép thoat nude, vé sinh ....); thiét bj vin phong, thuc hanh, thi nghiém;
phuong tién van chuyén cta Trudng.

- Béo dam c4c diéu kién lam viéc, thong tin lién lac ctia Hoi ddng truong, Ban Giam
hi€u, céc cudc hop, hdi nghi, hoi thao cia Trudng.

- Bao dam viéc quan ly cac phong hoc (déng mo cira, dong tit dién, chun bi thiét
bi nghe nhin).

- B4o ddm an toan, an ninh, trat ty, vé sinh méi truong; phong chdy, chira chay;
phong chéng thién tai, bio lut tai khudn vién ciia Truong.

- Quan 1y, luu tri hd so, tai liéu theo quy dinh ciia phap ludt.

2.3. Cong tic ké hoach-tai chinh

a) Céng tdc ké hoach

- Tham muu va gitip Hiéu trudng xay dung va td chire thyc hién cong tac ké hoach
tai chinh ngén han, trung han, dai han cta Trudng, trén co s& qui md dao tao va cac
nhiém vy duoc giao.

- Chu tri X8y dung cac van ban quéan 1y vé ké hoach - tai chinh, x4y dung va ban
hanh céc dinh murc, huéng dan vé cong tac ké hoach - tai chinh.




- Nghien clru @& xuat cac chinh sach, ché do, tiéu chudn, dinh mirc va co ché huy
dong, phan bd, quan 1y cac ngudn luc theo yéu cau thuc hién cac nhiém vu dao tao,
nghién ctru khoa hoc, bdi dudng d6i ngfli can bd va phat trién Truong.

- Thu thép, xtr ly va khai thac cac s liéu lién quan dén cong tac 1ap ké hoach, xay
dung ké hoach phat trién ctia Truong dai han, trung han va xay dung ké hoach nhiém
vu, 14p ké hoach thu chi hang nam, ké hoach phat trién co s& vat chét cua Tru’omg hang
nim, chi dao huéng din kiém tra cdc don vi trie thudc xay dung va thyc hién ké hoach
phat trién ctia cac khoa sau khi dugc Hiéu trudng phé duyet.

b) Céng tdc tdi chinh, ké todn

- Thuc hién nhiém vu ctia don vi ké toém su nghiép ngoz‘li cong lap; dé xuét va trinh
Hoi dong trudng phan b chi tidu ke hoach v& tai chinh va diéu kién khéc cho céc khoa
trong pham vi trach nhiém va quyén han; tong hop bao céo quyét toan tai chinh cta
Trudng.

- Xay dung dé Hiu truéng trinh Hoi ddng truong phé duyét va to chire thyc hién
Quy ché chi tiéu ndi bd cta Truong.

- Thue hién thu ding, thu du va kip thoi cdc khoan nhu hoc phi, 18 phi cia nguoi
hoc: cac khoan thu ndp theo qui dinh ctia cac don vi thudc truong ¢6 hoat dong thu, chi
tai chinh va cc ca nhan 1am dich vu. Phdi hgp véi phong Quan ly dao tao va Cong tac
sinh vién trong viéc soan thao hop ddng dao tao; ké hoach phén bd kinh phi cac 16p vira
lam vira hoc, lién két dao tao.

- DAu mbi trong viéc thuc hién thanh 1y cac hop ddng dao tao, thanh quyét toan
cho céc gidng vién thinh gidng va cdc co s lién két dao tao. Tham muu cho Hiéu trudng
phéan phdi thu nhép cho can b, giang vién cdc khoan thu nhap tir cac hinh thue dao tao.

- P& xuit phwong 4n quéan ly va st dung dét dai, cac cong trinh, tai san thudc
Trudng; huéng din, kiém tra, giam sat viéc quan Iy, st dung tai san cua Truong dé giao
cho cac don vi.

- Quan ly viéc mua sdm, st dung, thiét bi cua Truong.

- Quan ly kinh phi diu tu cho cac phong thi nghiém va cac ngudn kinh phi khac
phuc vu hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- T4 chirc kiém k& tai san c6 dinh; thanh 1y tai san, trang thiét bi, phwong tién di
cong tac cua Truong.

- X4y dung dy an trinh Hoi ddng trudng hodc Hiéu truorng theo phan cép cua Hoi

dong trudng phe duy¢t va td chirc thuc hién céc dy an tao nguon thu bd sung, huéng
dan, giam sat, kiém tra viéc phat trién va st dung céac ngudn thu bd sung & cdc don vi.

2.4. Cong tac truyen thong

- Xay dung va t& chirc thuc hién ké hoach truyén thong ctia Trudng; didu phéi, t6
chirc thye hién truyén thong vé cac hoat dong cuia Trudng trén cic phuong tién thong
tin dai chung.

- Téng hop, béo céo, d& xuét voi Hiéu truéng nhiing vAn d& can xir Iy qua phan
4nh ctia bao chi, du luan x4 hoi lién quan t6i trdch nhiém cua Truong.

- Quan tri ndi dung Trang thong tin dién tir cia Truong.
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2.5. Cong tac thw vién

- Tham muu Hiéu truéng ban hanh ndi quy, quy dinh vé cong tic quan ly Thu vién
cua Trudng.

- Xay dung ké hoach hoat dong dai han va ngén han cia Thu vién trinh Hiéu trudng
phé duyét; tb chire didu phéi toan b hé thdng Thu vién trong Truong.

- B6 sung, phat trién ngudn Iyc tai liéu trong va ngoai nudc dép tng nhu ciu giang
day, hoc tép, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cdng nghé¢ cua Nha trudng; Thu nhan
cac tai liéu ndi sinh trong Truong, gém: khod luén, luén vin thac si, chuong trinh dao tao,
gido trinh, bai gidng, cong trinh nghién ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai liéu hoi thao
(ca tai liéu in va tai liu dién tr) va céc dang tai li¢u tham khao khac ctia Trudng; céc 4n
phim tai tro, biéu ting; tai liéu trao dbi gifta cac Thu vién.

- T4 chire phuc vu, tip huén, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung
hiu qua ngudn tai liéu va cac san pham dich vu tai liéu thdng qua cac hinh thirc phuc vu
ciia Thu vién pht hop véi quy dinh ctia phép luat; thudng xuyén ddi méi, nang cao chét
lugng céc loai hinh phuc vu.

- Tham gia va phdi hop véi cac don vi trong Truong, cac don vi xuét ban c6 lién
quan t churc thuc hién cong tac in én, xuét ban gido trinh, bai gidng, tai liéu tham khao,
luén é4n, luan vin, khéa luan, 4n phdm thong tin tw liéu... ciia Nha truong theo dung quy
dinh cia phdp luat.

- Pdy manh Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac quan ly, phuc vu; xay
dung co s6 dit liéu va sb hoa tai lieu nhim ting cudng ngudn tai lidu dién tir phuc vu hoat
dong dao tao, hoc tap, nghién ctru khoa hoc ctia Trudng va nhu ciu cia ban doc.

- Quan ly co s vat chit, tai san, phuong tién va cac ngudn luc khac ciia Thu vién
theo quy dinh. T6 chire xt 1y, sip xép, Iuu trit, bao quan, quan Iy tai liéu, kiém ké dinh ky
vbn tai liéu, co sé& vat chét k¥ thudt va cac tai san khac. Tién hanh thanh ly céc tai liéu lac
hau, hu héng theo quy dinh ctia Nha nuéc va quy dinh cta Truong.

- Thyc hién cong tdc théng ké, tdng hop, bdo cdo kip thoi cac hoat dong cua Thu
vién theo yéu cau ctia cép trén va clia Truong.

3. Co ciu t chire

Van phong c6 Chanh Vian phong, cac Pho Chénh vin phong, Trudng cac don vi truc
thudc Van phong va cic nhén vién.

S lugng nhén su cta Vin phong do Hiéu trudng quyét dinh dya trén co s& khdi
luong cong viée dugce giao, can dbi trong tong s& nhén su cia Trudng da dugc Hoi déng
truong phé duyét.

Piéu 7. Phong Quan ly dao tao va Céng tc sinh vién

1. Chirc niing

Phong Quén ly dao tao va Cong tac sinh vién 13 don vi thugc Trudng c6 cc chirc
nang:

a) Tham muu cho lanh dao Nha truong dé xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach
phat trién nganh, nghé dao tao; ban hanh cc quy dinh vé dao tao.
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b) Tham muru, gitip Hiéu trudng hoach dinh chién luoc va quan 1y, td chire thue
hién v& cong tac dao tao dai hoc va sau dai hoc; cong tac sinh vién; cong tac nghi€n ctru
khoa hoc va hop tac qudc té ciia Trudng.

c) Tham muu cho lanh dao Nha trudng dé xay dung chién lugc, quy hoach ké hoach
phét trién nghién ctru khoa hoc va hop tac Qudc té; ban hanh cac quy dinh vé nghién ciru
khoa hoc va hop tac quic té.

2. Nhiém vu

a) Quan Iy dao tao

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao cac don vi xay dung ké hoach dao
tao; xay dung va thdm dinh chuong trinh dao tao; bién soan D& cuong chi tiét, gido trinh,

tai liéu hoc tip; quan ly cac chuong trinh dao tao d6i voi cac nganh dao tao, cac hé dao
tao trinh dd dai hoc, sau dai hoc cta Truong.

- Xay dung ké hoach dao tao hang ndm va dai han cia Trudng.

- Xay dung hé théng cic vin ban quy dinh, huéng dan vé quan 1y dao tao.

- Nghién cltu va dé xuét viéc 4p dung cac md hinh dao tao dai hoc, phuong phap
giang day, hoc tap va kiém tra danh gia tién tién, phat trién quan hé horp tac dao tao dai
hoc v6i cac co quan, don vi, doanh nghiép nhim muc dich nang cao chét lugng dao tao
cua Truong.

- Giam sat, kiém tra cac hoat dong td chire, quan ly dao tao tai cac khoa.

- T8 chirc xét duyét va trinh Hiéu trudng cong nhén t6t nghiép, cép van bang,
chirng chi theo Quy dinh.

- Xay dung k& hoach nhan Iyc cho cong tic dao tao, td chirc va quan 1y cong tac
dao tao, bdi dudng nhidm néng cao trinh do, kién thirc, k§ ning, nghiép vu cho glang
vién va can bd quan ly dao tao cua Truong; Phdi hop xiy dung va thyc hién ché do,
chinh sach ctia ngudi hoc, ngudi day va can by quan ly dao tao.

- D& xuit trao cac giai thuong va khen thudng céc tap thé, c4 nhan c6 thanh tich
trong cong tac dao tao, hoc tap, rén luyén.

- Phéi hop v6i Phong K& hoach - Tai chinh xay dung ké hoach ngén s4ch va phan
bd kinh phi hang nim cho cong tac dao tao ciia Trudng.

- Phéi hop chi dao cong tac nghién ciru khoa hoc trong sinh vién, thyc hién viéc
gén két dao tao v&i nghién ciru khoa hoc.

- Lam dAu méi tb chirc cac hoi nghi vé tong két, danh gid cong tac dao tao va quan
ly dao tao.

- Tiép nhan sinh vién chinh quy, khong chinh quy nhép hoc, phén 16p va ban giao
danh sach 16p sinh vién cho céc khoa.

- La thuong truc cac Hoi dong: tuyén sinh, xét cong nhan t6t nghiép, cac hoi dong
thi khac & cp truong.

- Tng hop, thdm dinh va x4c nhén s6 git gidng clia giang vién co hitu, gidng vién
thinh giang, moi giang 1am co sé tinh gio chuén va gid day vuot gio trong nam hoc.

- Phéi hop véi cac don vi xay dung ké hoach va gtii sinh vién di dao tao mon hoc
gido duc qudc phong.



- Phéi hop véi phong Quan ly chit lwong va cac don vi lién quan td chirc kiém tra,
giam sat, don ddc thuc hién quy ché dao tao, viée t6 chirc hoc lai, thi lai cho sinh vién
tai cac don vi gidng day cta Trudng. Phbi hop v6i bo phan Quan tri didu do viéc st
dung hi¢u qua, hop ly phong hoc, gidng duong.

b) Phdt trién chuwong trinh dao tao

- T6 chirc thAm dinh dé 4n mé nganh dao tao, trinh Hiéu truéng xem xét quyét
dinh.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién céc chuong trinh déo tao hién cé, nghién ciru
phat trién cac chuong trinh dao tao méi phu hop v6i nhu cau xa hdi va dat trinh do khu
vuce tién dén dat trinh do quéc té.

- T6 chire xdy dung cdc dy 4n xin tai trg phuc vu cho sy phat trién dao tao, chuong
trinh dao tao.

- Lam diu méi thAm dinh, gidm sat, kiém tra viéc thue hién céc chuong trinh dao
tao lién két quéc té bac dai hoc, thAm dinh va lam thu tuc tiép nhén ngudi nudc ngoai
vao hoc dé 14y bing dai hoc.

¢) Dao tao sau dai hoc

- Xay dung cac quy ché, quy dinh quan ly dao tao trinh d9 thac si, trinh do tién st
va bodi dudng sau dai hoc tai Trudng trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Chiu trach nhiém truéc Hidu trudng vé quan ly chét lugng dao tao trinh do thac
s, trinh d¢ tién si va bdi dudng sau dai hoc tai Truong.

- Cht tri va phdi hop véi cac don vi khéc trién khai thuc hién nhiém vy quan ly
cac hoat dong dao tao sau dai hoc bao gff)m: tuyén sinh, t§ chic dao tao, kiém tra danh
gia, xét tdt nghiép cho hoc vién céc chwong trinh dao tao sau dai hoc theo quy ché cia
B¢ Gido duc va Dao tao (GDDT) va quy dinh cta Trudng.

- Chu tri x4y dung d6i ngil giang vién, xdy dung chuong trinh va chuan bi cac diéu
kién dé mé cac nganh dao tao trinh d6 thac si, tién si.

- Chu tri va phéi hop véi cac khoa tim kiém déi tac nuée ngoai dé md céc chuong
trinh lién két dao tao sau dai hoc.

- Xy dung ké hoach giang day, l1ap thdi khéa bidu; 6 chitc giang day; danh gia
ludn vin, kiém tra theo dai tién do va chét lwong dao tao cac 16p sau dai hoc ctia Trudng.

- Chu tri trién khai va phdi hop quéan ly cac hoat dong dio tao sau dai hoc véi céac
Khoa chuyén nganh, cac phong ban va Trung tdm theo quy dinh cia B6 GDDT va cta
Trudng Dai hoc Kinh Bic nhim nang cao chit lugng ctia cac hoat dong day va hoc.

- Dé xuét Hiéu trudng vé ké hoach str dung cac nguén kinh phi dao tao sau dai hoc.
Pé xuét cac nhu cau, didu kién can thiét cho vi€c gidng day, hoc tdp va nghién ctru cta
hoc vién cao hoc va nghién ctu sinh.

d) Céng tdc sinh vién

- T chue viéc don tiép sinh vién nh4p hoc, chd tri kiém tra va luu trit hd s0, td
chitc céc hoat dong sinh hoat d4u ndm cho sinh vién; t chic cdng tac khai giang va tdt
nghiép.

- X4y dung chi dao, kiém tra thyc hién cac vin ban quan ly sinh vién trong Truong.
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- Khai thac cac ngudn hoc bbng trong va ngoai nude, xay dung va phat trién cac
qiiy hoc bong.

- Xay dung cac van ban quan ly, phan phdi va sir dung céc loai hoc bdng cho sinh
vién; phbi hop véi Phong K& hoach — Tai chmh xdy dung dé 4n hoc ph1 cua Truong,
kiém tra cong tac thyc hién ché dd, chinh sach vé& hoc phi, hoc bdng ddi véi sinh vién.

- Xay dung ké hoach, thong bao cac thong tin v& hoc cho céc khoa, thu nhan hd so
va xét tuyén tng vién, quan ly, phan pho1 va td chire 12 trao hoc bbng tir cac qui hoc
bong ctia Trudng; xét duyét nhén su sinh vién ctr di hoc tap, nghién ctru hodc tham gia
c4c hoat dong khac & trong va ngoai nudc.

- Xét duyét va trinh Hiéu truong quyét dinh ctt va quan ly hd so sinh vién di hoc
nudc ngoa1 theo cac chuong trinh dao tao cua Chinh pht va chuong trinh lién két dao
tao, trao ddi sinh vién do Trudng khai thac va quan ly;

- T chirc hoat dong tu vAn, hd trg viéc 1am cho sinh vién va theo ddi sinh vién tt
nghiép.

- Tham gia cong tac kiém tra viéc thuc hién né nép hoc tap cta nguoi hoc.

d) Quan y hoat dong khoa hoc va cong nghé

- Chu tri trién khai va phdi hop quan Iy cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va hop
tac qudc té voi cac Khoa chuyén nganh, céc phong ban va Trung tAm theo quy dinh cua
B GDDT va cua Truong Pai hoc Kinh Bic nhim nang cao chit lvgng cta cac hoat dong.

- Xay dyng, trinh Hi¢u trudéng phé duyét hodc @& Hiéu trudng trinh Hoi dong
truong phé duyét dinh hu0’ng nghién ctru khoa hoc dai han, ké hoach nghién ctru khoa
hoc 5 ndm va hang nam. Té chirc huéng dan, kiém tra viéc thuc hién dinh huéng, cac
ké hoach nghién ctru khoa hoc dugc phé duyét.

- X4y dung, trinh Hiéu truong ban hanh theo thim quyen céc quy ché, quy dinh vé
hoat dong khoa hoc va cong ngh€, co ché chinh sach khuyén khich giang vién va ngum
hoc tham gia nghién ctru, tng dung khoa hoc va cong nghé. Té chirc hudéng dén, kiém
tra viéc thuc hién cac quy dinh, quy ché dugc phé duyét.

- T4 chire dang ky dé tai nghlen ctru khoa hoc cac cép, glam sét tién do thyc hién,
kinh phi dé tao didu kién cho cac dé tai hoan thanh ding han. T6 chtrc danh gia nghiém
thu cac dé tai nghién ctru theo ding quy trinh, dam bao quyét todn dung quy dinh tai
chinh.

- Chuén bi ndi dung va td chure cac hoi nghi, hoi thédo khoa hoc ctia Trudng, ¢ van
cho Poan thanh nién, Hdi sinh vién td chure tdt HoOi nghi khoa hoc sinh vién hang nam.

- Tb chtre cdng tac thong tin khoa hoc, bién tap va xudt ban Tap chi khoa hoc cua
Truong.

- Phéi hop VO'l cac don vi lién quan t6 chirc cac hoat dong nghlen ctru khoa hoc
gin v6i dao tao, gin két va phuc vu xa hoi; xdy dung co so vat chét k§ thuat va ngudn
nhén luc trinh do cao cho dao tao va nghién ctru khoa hoc.

- Phéi hop v6i Phong Ké hoach — Tai chinh b tri kinh phi cho hoat dong khoa hoc
va cong nghé.

e) Qudn Iy hoat dong hop tdc qudc 1é
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- Xy dung, trinh Hi¢u truéng phé duyet hoic dé Hiéu trudng trlnh Hoi dong

treong phé duyet phuong huéng dai han, ké hoach phat trién hop tac qudc té 5 nim va
hang nam T chire huéng dan, kiém tra vigc thuce hién cac dinh huéng, ké hoach hop
tac quéc té da ban hanh.

- Xay dung, trinh Hiéu truong ban hanh theo thim quyén cac quy ché, quy dinh vé
quan ly cong tac hop tac qudc té cua Trudng. T6 chuc huéng dan, kiém tra viéc thuc
hién c4c van ban da ban hanh.

- X4y dung, trinh Hiéu tru’orng phé duyét cac chuong trinh hop tac qudc té vé& dao
tao va nghién ctru khoa hoc; tb chirc dam phan ky két, theo doi viéc trién khai thuc hién.
T chuc déanh gi4 két qua theo dinh ky va tdng két, danh gia két thuc chuong trinh hop
tac quoc té.

- Xay dung ké hoach doan ra hang nam ctia cac khoa chuyen mon va khéi quan 1y,
Theo dai, tong két, danh gid két qua 1am viéc clia cac chuyén di. Phéi hop v6i cac don
vi thdm dinh c4c diéu kién dé Hiéu truéng quyét dinh cir can b, nhén vién va sinh vién
di nude ngoai hoc tap, cong tac.

- Lam ddu méi xdy dung, trinh Hiéu truéng ké hoach cac doan vao lam viéc voi
lanh dao trudng, cac khoa va bd mén chuyén mén. T chirc viéc dén tlep cac doan khach
quéc té vao lam vi€e véi lanh dao truong va cac khoa chuyén mén vé hop tac, dau tu
trong gido duc, dao tao va nghlen ctru khoa hoc. Phéi hop, huéng dan cac khoa chuyén
mdn trong viéc td chirc don tiép va lam viéc véi cac doan khach qudc té. Phéi hop v6i
cac co quan chirc nang dam béo an ninh chinh tri trong quan hé hop tac qudc té cua
truong.

- Xay dung, trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach td chirc céc hoi nghi, hoi thao
qubc té do trudng, cac khoa chuyén mon chu tri dé nang cao ndng lyc cia can bo khoa
hoc k¥ thuét va trao ddi kinh nghlem Theo dbi, danh gia két qua cac hoi nghi, hdi thao.

- To chirc Va lam dau méi lién lac dé c4c can bd trrong tham gia cac hoi ngh1 hoéi
thdo quoc té d& nfm bt xu thé phat trién cia thé gi6i, ndng cao ning lyc va trao dbi kinh
nghiém vé dao tao va nghién ctru khoa hoc.

- Tham dinh ddi tac va quan ly cac d& an nghién ctru qudc té.

- T chirc bién soan, xuit ban va phat hanh céc tai liéu gi6i thiéu vé Trudng bing
tiéng Anh;

- Tim kiém va khai thdc cac quy hoc bdng quéc té; phéi hop vé6i Phong Cong tac
sinh vién tuyén chon sinh vién va té chirc 13 trao hoc bdng tir cac quy hoc bdng quéc té;

- Phéi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh b tri kinh phi cho hoat ddng hop tac
quéc té, sau dai hoc, doan ra, doan vao.

g) Phdt trién gido trinh, hoc liéu

- Xay dung ké hoach bién soan, xuit ban gido trinh, tai liéu tham khdo, co sé hoc
liéu, t6 chirc va thAm dinh quan ly cong tac bién soan, xuit ban gido trinh, sich tham
khéo, co sé hoc liéu phuc vu cdng tac giang day va hoc tap.

- Chi dao thdng nhit cong tac cung cap tai liéu, gido trinh, hoc ligu trong Trudng.

3. Co cau to chire
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Phong Quan ly dao tao va Cong tac sinh vién c6 Trudng phong, Phé truéng phong
va cac nhan vién.

S6 lugng Pho trudng phong va nhan vién do Hiéu trudng quyét dinh duya trén vi tri
viéc 1am ctia phong va trén co sd khoi lugng cong viée dugc giao, duge can dbi trong tdng
sé nhan sy ctia Truong da duge Hoi dong trudng phé duyét.

Diéu 8. Phong Quan ly chit hrgng

1. Chirc ning

Phong Quan ly chét luong 14 don vi thudc Trudng, c6 cac chirc nang:

a) Tham muu, gitp Hiu truéng trong cong tac quan ly chit lwgng, kiém dinh va dénh
gi4 chit lugng gido dyc dao tao; ra sodt, diéu chinh cac chuwong trinh dao tao; to chirc thuc
hién céc hoat dong lién quan dén cong tac dam bao chét luong gido duc dao tao theo quy
dinh.

b) Tham muu, gitp Hiéu trudng trong cong tac quan ly, t6 chirc thi va danh gia két

qua hoc tap cia nguodi hoc; td chirc thue hién cic hoat dong lién quan dén cong tac khao thi
theo quy dinh.

¢) Tham muu, giup Hiéu truong thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra ndi bo; cong
tac phap ché cia Truong, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cao, phong chdng tham nhiing
va cong tac phap ché trong pham vi quan ly cia Hleu trrong nhim dam bao viée thi hanh
phap luat, viéc thyc hién nhiém vu cta don vi, quyen va loi ich hop phap cia don vi, ¢4
nhén trong Nha truong.

2. Nhiém vu

a) Coéng tdc khado thi

- PAu méi soan théo cac quy ché, quy dinh cta Trudng theo thAdm quyén vé cong tac
khao thi phu hop vé6i yéu cAu phét trién ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach chién lugc cia don vi vé cong tac Khao thi va 19 trinh thyc
hién.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu ra cac quyét dinh lién quan t&i quy trinh, quy dinh
bién soan céc loai dé thi va hinh thirc thi, kiém tra, danh gia, nghién clru, dé xuit véi
Ban Giam hiéu nhitng phuong an cai tién, phat trién céac hinh thtre thi pht hop véi yeu
ciu dao tao ciia cac nganh, cac hé, cac bac dao tao phdi hop v6i cac don vi lién quan td
chtrc xdy dung va quan ly hé théng ngan hang dé thi, ngan hang cau hoi thi cho timg
mon hoc.

- Giam sat quy trinh ra d&, in sao dé thi (d01 v6i thi tuyén sinh); kiém tra, gidm sat
viéc t6 chirc thi tuyen sinh; tir khau tiép nhan hd so, thi, lam phéch, chim thi, 1én diém,
dén viée xét tuyén ddi véi thi tuyén sinh.

- Phéi hOp véi cac don vi lién quan xay dung quy trinh kiém tra, thi két thic hoc
phdn, thi cudi khoa.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu tb chtrc cac ky thi tuyén sinh, t6t nghiép cubi
khoa, thi hoc phin theo ding céc quy ché va quy dinh cia B GDDT.

- T4 chirc thi, chdm thi két thiic hoc phan va hét mon hoc theo dung quy ché ctia
Bo GDDT va quy dinh cla truong; giai quyét cac tdn tai, vudng mic vé cong tac phic
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khao bai thi, phan tich két qua thi, thAm dinh tinh chinh x4c ctia viéc chdm thi; chu tri
cdng tac to chirc xem lai bai thi.

- Chuyén giao két qué diém thi cia cac ky thi cho cac don vi lién quan quan Iy theo
quy dinh. Thyc hién cong tac quan ly, luu trir va bao mat d& thi, bai thi, didm thi theo
qui dinh.

- Nghién ctru, cap nhat d& xuit véi Hicu trudng ap dung cac giai phap nhim hoan
thién cong tac Khao thi, phwong phap thi theo hudng chinh quy, hién dai va hdi nhap.

- Thyc hién cong tac téng hop thdng ké, béo cdo vé cdng tac khéo thi theo yéu ciu
clia cip trén va cia Truong.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua trang thiét bi, tai san duge giao dé thuc hién
nhiém vu lién quan t6i cong tac Khao thi ctia truong.

b) Cong tdc dam bdo chdt lwong

- Dau méi soan thao cac quy ché, quy dinh cua Trudng theo thdm quyén vé cOng tac
dam bao chit luong dio tao phu hop v6i yéu cau phat trién ctia nha trudng.

- Xay dung ké hoach dai han va thuong xuyén trinh Higu truéng phé duyét vé
dénh gia va ddm bao chét luong gido dyc.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi li€n quan nghién ciru va xay dung hé théng cong
cu danh gia chwong trinh dao tao, hoat dong giang day cua giang vién, hoat dong hoc
tdp cua nguoi hoc phu hop véi Quy dinh ctia B GDDT, véi str ménh, muc tiéu va chién
lugc phét trién Trudng, 1a diu méi truc tiép thuc hién cong tac dam bao chit lugng gido
duc (BBCLGD).

- Huéng dan thuc hién va theo ddi viéc thuc hién céc vin ban c6 lién quan dén
cong tac PBCLGD cua céc don vi, c4 nhan trong trudng.

- Tu vén, x4y dung ké hoach t§ chirc cdc hoat dong lién quan dén cong tac
bBCLGD.

- T6 chirc céac 16p bdi dudng, tp huin nghiép vu vé cong tdc DPBCLGD cho ddi
ngil giang vién va chuyén vién cdc don vi lién quan trong trudng.

- Chu tri, phdi hop v6i céc don vi lién quan td chirc, trién khai thue hién cong tac
tw ddnh gia chat lvong gi4o duc ctia Truong theo céc tiéu chudn vé Kiém dinh chét luong
truong dai hoc va tham gia danh gid ngoai theo quy dinh cta B6 GDDT.

- Trién khai thuc hién cac hoat dong ddm bao chét lugng, hoat dong kiém dinh chét
lugng gido duc dao tao. Phdi hop véi cac don vi chirc ndng trong trudng thue hién cong
tac kiém dinh cht lugng dinh ky theo quy ché ctia Bo GDDT.

- T6 chirc danh gid chét luong gidng day cia gidng vién, ldy y kién cta cén bg,
giang vién, sinh vién, cyu sinh vién, nha tuyén dung vé chit lwong dao tao va cac didu
kién dam bao chat lvong gido duc, tir d6 1ap ké hoach cai tién chat lugng.

- Dinh ky hang ndm b4o céo Hoi dong truong, Hiéu truéng, két qua cai thién cong
tac PBCLGD ctia Trudng trén co s¢ béo cdo tir danh gia chét lugng Truong va nhiém
vu trong tAm cin thye hién trong nim tiép theo.

- Cong khai cac didu kién dam bao chét luong, két qua danh gia va kiém dinh chét
luong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac phu hop véi chirc ning do Hiéu trudng giao.
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¢) Céng tdc thanh tra, kiém tra

- Tham muu Hiéu trudéng ban hanh quy dinh vé cong tac thanh tra, kiém tra ndi bo
cta Truong theo qui dinh, hudéng dan vé cong tac thanh tra, kiém tra ndi bd cua BO
GDDT, phu hgp v6i yéu cdu phat trién ctia nha trudng.

- Cht tri x4y dung k& hoach thanh tra, kiém tra hang nim trinh Hiéu trudng phé
duyét va td chire thuc hién.

- Chu tri td chire, thuc hién ké hoach thanh tra, kiém tra theo chuyén d&, thanh tra,
kiém tra thudng xuyén, thanh tra, kidm tra dot xut theo quyét dinh ctia Hiéu truong; t6
chtrc thanh tra viéc thuc hién muyc ti€u, ké hoach chuong trinh, ndi dung, phuong phéap
glao duc, quy ché dao tao, khao thi, quy ché cép phét vin bang ching chi, thanh tra,
kiém tra viéc thuc hién cdc quy dinh vé didu kién dam béo chit lugng gido duc & cac
don vi trong trudng; thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac ché @9 chinh sach cho can bd
va nguoi hoc.

- T4 chirc thanh tra/kiém tra dot xuét theo yéu cau cia Hiéu trudng khi c6 d4u hiéu
vi pham phap luét, qui dinh, qui ché cta cac don vi, ¢4 nhan trong truong, tham gia hoat
dong thanh tra/kiém tra theo diéu dong cia BO GDDT, cua Hoi dong trudong khi duge
Hiéu truong dong ¥.

- Tham muu Hiéu trudng giai quyét hodc kién nghi voi cap trén giai quyet khiéu
nai, giai quyet td co cua cong dan theo quy dinh cuia phép ludt vé giai quyet khiéu nai,
giai quyet t6 c4o.

- Tham muu Hiéu trudng thyc hién cong tdc phong chéng tham nhiing theo quy
dinh cua phap luat vé& phong chéng tham nhiing. Thyc hién nhi¢ém vu phong ngura, phat
hién va d4u tranh chéng nhitng hanh vi tham nhiing trong linh vye giao duc dao tao, kién
ngh1 v6i lanh dao nha trudong bién phap xur ly theo quy dinh cua phéap ludt vé phong
chéng tham nhiing;

- Thyc hién nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén. Tlep nhan xac minh khiéu nai,
t6 c4o c6 lién quan dén hoat dong cta nha truong va kién nghi Hiéu trudng bién phap
giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

- Phéi hop v6i Ban Thanh tra nhan dan thyc hién nhitng ndi dung kiém tra trong
pham vi trach nhi¢ém cta Phong.

- D& xuét kién ngh1 céac bién phap dam bao thi hanh phap luat vé glao duc, tham
gia d& xuét stra ddi, bd sung céac chinh sach va quy dinh ctia Nha nude vé gido duc, cac
quy ché, quy dinh cua nha truong phu hop véi thue tién.

d) Cong tdc phdp ché
- Tham muu x4y dung ké hoach soan thdo van ban quan ly cua Truong, don dbc
cac don vi thudc Truong thuc hién ké hoach soan thao vin ban.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi chudn bi y kién gop y dbi v6i dy thao vin ban,
du thdo vén ban quy pham phap luét do cac co quan khac 14y v kién; kién nghi véi céc
co quan c6 thim quyén trong viéc stra dbi, bd sung hodc ban hanh cac van ban quy pham
phép luét lién quan dén hoat dong cua trudng.

- Chiu trach nhi€ém kiém tra, 6y kién v& mat phap 1y dbi vé6i cac vin ban ctia nha
trudng trude khi trinh Lanh dao truong ky ban hanh (trlr cdc vdn ban ¢6 tinh chit chuyén
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mon, thuong xuyén cia cdc don vi); tham muu cho Hi¢u truong nhitng van dé phép ly,
bao vé quyén va loi ich hop phdp clia nha truong, clia can bg, vién chirc, ngudi lao dong
va ngudi hoc.

- Chu tri cong tac td chuc tuyén truyén, phd bién, td chirc bdi dudng kién thue
phép ludt lién quan dén thuc hién nhiém vu cia Truong; cac quy ché, quy dinh cua Bo
GDDT va cic bd nganh lién quan khéc; cac quy dinh cua Hoi déng truwong, Hiu trudng
ddi v6i can bd va nhan vién va nguoi hoc ciia Truong; kiém tra, giam sat tinh hinh thi
hanh phap ludt trong Truong; don dbc, kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé viéc béo vé
bi mét nha nude theo quy dinh.

3. Co céu tb chire

Phong Quan 1y chat lwong ¢6 Trudng phong, Pho trudng phong va cdc nhan vién.

S6 lwgng Phé trudng phong va nhan vién do Higu treéng quyét dinh dwa trén vi tri
viéc 1am ctia phong va trén co sé khdi lugng cdng viéc duoc giao, dugc can ddi trong téng
sé nhan su cia Truong da dugc Hoi dong truong phé duyét.

Chwong IV
CHUC NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHU'C VA
TU CACH PHAP NHAN CUA CAC PON VI KHAC

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vy, co ciu t6 chire va tw cich phap nhin ciia Vin
phong dai dién

1. Chirc niing

Van phong dai dién 1a don vi thude Trgbng thue hién ch}i’c nang két ni gitra Trudong
v6i hoc sinh va co sé gie'u? duc trung hoc pho thong, vs')i cac cap quan ly gido duc Yé doanh
nghiép tai \dia phuong d€ phuc vu cho géng tac tuyen sinh, dao tao theo yéu cau nguoi
hoc, yéu cau ciia doanh nghiép va nhu ciu nhan luc cho dia phuong.

2. Nhiém vu

a) Lam dau mdi cong tac tuyén sinh trén dia ban.

b) Cung cép thong tin va thu nhan phan hdi vé hoat dong dao tao, chuyén giao cong
nghé, dich vu ctia nha truong.

¢) Tu vén, hd tro tb chirc cac chuong trinh bdi dudng ngin han, cap nhat kién thir,
nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu cho can bo va nguoi lao dong tai dia phuong.

, d) Tu vén, hd tro chuyén giao cong nghé phuc vy truc tiép nhu clu phét trién kinh

t€ - x4 hoi cua dia phuong.

d) Lam du méi lién lac ctia céc cuu sinh vién cua Trudng trén dia ban.

e) Chu tri hodc phéi hop t8 chirc cac doan can bo, giang vién va nhan vién cta
Truodng di 1am viéc, sinh vién di thuc tap trén dia ban theo phén cong.

g) Hang nam 1ap ké hoach hoat dong va giti béo cdo két qua hoat dong cuia Vin
phong dai dién t6i Truong va Uy ban nhan dan tinh hoic thanh phé truc thude Trung wong
no1 Van phong dai dién dit try 6.
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‘ h) Thyc hién nhitng nhiém vy khac do Hiéu trudng phén cong va chiu trach nhiém

vé cong viéc dugce giao.

3. Co' cAu to chire

MBbi viin phong dai dién c6 Trudng van phong dai dién va cac nhén vién. -

Trudng vin phong dai dién 1a can bd ctia Truong do Hidu truong quyét dinh.

S6 lugng nhan vién do Trudng van phong dai dién quyét dinh trén co s& dam béo
thye hién nhitg nhiém vy do Trudng giao va cac hoat dong khac cia don Vi.

4. Tw cach phap nhan

Vin phong dai dién do Truong thanh 14p dé hoat dong theo nhiém vu cua anong
giao, khong c6 con déu riéng, khong c6 tai khoan rleng, duge Trudng cép kinh phi dé
thuc hién nhiém vu dugc giao; c6 dang ky hoat dong V01 Uy ban nhan dén tinh, thanh phd

chiu sy quén ly tryc tlep cta Truong va sy quan ly v& hanh chinh, 1anh thd cta Uy ban
nhén dan tinh, thanh pho truc thudc Trung wong noi Van phong dai dién dong tru sé.

Piéu 10. Trung tim Tuyén sinh va Hep tac doanh nghi¢p
1. Chitc nang
Trung tdm Tuyén sinh va Hop téc doanh nghiép 12 don vi thude Truong c6 churc

ning tham muu, gitp Hiéu trudng quan ly, t6 chure thue hién cong tac tu vén tuyén sinh,
cong tac truyén thong va hop tac doanh nghiép cua Trudng.

2. Nhiém vu

a) Tw vin tuyén sinh

- Chu tri thuc hi€n cong tac tu vén tuyén sinh va tuyén sinh.

- Xay dung hé théng cac quy dinh, huéng din v& cong tac tuyén sinh.

b) Truyén théng

- T4 chirc cong tac tuyén truyén giéri thiéu quang b4 hinh anh ctia Trudng ra ngoai
x4 hoi; chi dao, quan ly cac hoat dong truyén thong clia Truong (thong qua ban tin Truong
Pai hoc Kinh Bic, trang Thong tin dién tir cua Truong bang tleng Viét va tiéng Anh,..
chirc san xudt, sir dung, quén 1y, luu trit cac 4n pham, tu li¢u vé Trudng va cac don vi tryc
thudc).

- T chirc bién soan va xuét ban cubn ‘gi(’ri thi€u vé Trudng béng tiéng Viét; to chue
viéc thu thap tu liéu, hinh anh va hién vat ve sy hinh thanh va phat trién ciia Truong; bién
tap lich st Trudng.

- Xay dyng ké hoach va thuc hién cac hoat dong tao mdi quan h¢ gitta Truong VO’I

xa hoi thong qua cac hoat dong ctia mang ludi cyu sinh vién va cac td chirc, ¢ nhan, mdi
quan hé ctia trudong véi cac co quan thong tAn, bao chi, co quan, doanh nghiép.

- Thue hién viéc cung cap thong tin chinh thirc vé c4c linh vye hoat dong cuia Truong
cho co quan thong tAn, béo chi va cho Bo GDDT khi dugc yéu cau

¢) Hop tdc doanh nghiép

- Lién két, tao mbi quan hé hop tac v6i cac don vi, doanh nghi€p c6 lién quan dén
nhitng nganh nghé dio tao ctia Truong. Tir do, tao mdi trudng cho hoc vién, sinh vién
thuc tap, hoc hoi nang cao kinh nghiém.
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- T6 chire tim kiém viéc va gidi thiéu noi thuc tap, viée lam cho nguoi hoc sau tbt
nghiép.

- Thu nhan phan tich thong tin v& cac don vi, doanh nghiép, thi truong lao dong,
bao gdm: Nhu cau tuyén dung, tiéu chuén, yéu ciu tim kiém mg vién, xu thé tuyén dung
moi, k¥ ning ting thém can thiét & hoc vién tai cdc don vi, doanh nghiép. Tir d6, tao nén
mong, tdm ly va su chuén bi t8t nhét cho nguoi hoc sau khi ra trudng, 1am viéc.

- Xay dung va td chirc thuc hién hoat dong tu vén, gidi thiéu viéc lam trong, ngoai
nuoce cho nguoi hoe va thyc tap sinh, chuong trinh trai nghiém thuc té tai cac doanh
nghiép.

- Phéi hop véi don vi lién quan thuc hién viéc lién h¢, dam phan mé& rong hop tac
vo6i cac doanh nghlep vé viée trai nghiém thue t& truGe va sau tdt nghi€p cho nguoi hoc.

- Khéo sat vé chét lugng dao tao ngudn nhén luc cta trudng va nhu cu tuyén dung
ngudn lao dong tai cac doanh nghiép cé cuu sinh vién cia trudng mdi nam.

- Thye hién nhitng nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém vé
cong vige dugce giao.

3. Co cau td chire

Trung tdm Tuyén sinh va Hop tac doanh ngllliép c¢6 Giam dbc, Pho giam déc, cac
Trudng bd phéan va cac nhén vién (dai han hoic ngan han).

Giam doc, Phé giam déc la can b ciia Truong do Hiéu truong quyét dinh.

S6 lugng cac Trudng bd phén, nhan vién do Giam dbc quyét dinh trén co sé dam
bao thuc hi¢n nhitng nhiém vu do Trudng giao va c4c hoat dong khac cta don vi.

4. Tw cach phap nhan

Trung tim Tuyén sinh va Hop tac doanh ngh1ep do Trudng thanh 1ap dé hoat dong

theo nhiém vy ctia Truong giao, khdng c6 con du riéng, khdng c6 tai khoan riéng; Trudng
cap kinh phi @ thyc hién nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Trung tim Ngoai ngir-Tin hoc
1. Chirc niing

Trung tdm Ngoai ngu—Tm hoc 1a don vi thudc Truong c6 chtrc nang tham muu,
gitip Hiéu trudng quan 1y, t6 chtrc thue hién cdng tac trr van tuyén sinh, cdng tac truyén
thdng va hop tac doanh nghiép ciia Trudng.

2. Nhiém vu

- T4 chire thuc hién cac chuong trinh ddo tao, bdi dudng ning cao nang luc ngoai
ngft, tin hoc dap g nhu ciu ngudi hoc.

- Tuyén sinh va quan ly ngudi hoc.

- T4 chirc bién soan tai lidu hodc Iwa chon tai liéu day hoc dap tmg chuén dau ra cia
cac chuong trinh dao tao, bdi dudng phu hop v6i dbi twong nguoi hoc.

- T chirc kiém tra, danh gia va cap gidy x4c nhan hoan thanh cac chuong trinh dao
tao, bdi dudng ngoai ngu’ tin hoc do Trung tam t6 chirc. T4 chire thi, cip chtng chi ngoai

ngit, tin hoc ctia hé thong gido duc qudc dan khi dii diu kién theo quy dinh.
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- Thye hién c4c cdng viée ¢6 lién quan nhu bién dich, phién dich, 14p trinh, cai dat
phan mém.

- T4 chirc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu cho cén bd,
gido vién ciia Trung tam.

- Ngoai viéc bdi dudng cép chimg chi tin hoc, ngoai ngt, phbi hop véi cae don vi to
chitrc thuc hién céc chuong trinh dio tao bdi dudng ngén han, cip chimg chi lién quan dén
nganh nghé dao tao ctia Trudng va pham vi trach nhiém duge giao ctia Trung tam.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong va chiu trach nhiém vé
cong vigc dugc giao.

3. Co chu to chirc

Trung tam Ngoz;}i ngtt-Tin hoc c6 Gidm dbc, Pho giam déc, gi4o vién va cac nhin
vién (dai han hodc ngén han).

Giam ddc, Pho giam ddc 12 can bd ctia Trudng do Hiéu trudng quyét dinh.

S6 luong cac gido vién, nhan vién do Gidm d6c quyét dinh trén co s¢ dam bao thyc
hién nhitng nhiém vu do Trudng giao va cac hoat dong khic ctia don vi.

4. Tw cach phap nhan

Trung tdm Ngoai ngit-Tin hqc do Truong thanh 14p dé hoat dong theo nhiém vu clia
Truong giao va dugc dérr} bao diéu kién hoat dong theo quy dinh cta phap luét; co tu
cach phap nhén, c6 con dau riéng.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 12. Hiéu luc thi hanh
Quy dinh néybcc’) 5 Chuong 13 Didu, c6 hi¢u lyc ké tir ngay ky.
Piéu 13. Trach nhiém thwe hién

1. Trudng cac don vi, can bd, gidng vién va nhan vién céc don vi thudc va truc
thudc Truong Pai hoc Kinh Bic chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, cac don vi, cd nhén néu c6 kho khan, vuéng
méc, bt cip can phan 4nh Kip thoi v& Vin phong dé téng hop, bdo cao Hidu trudng xem
xét, quyét dinh./. )ﬁ/

KT HIEU TRUONG
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