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V~ vi~c ban hanh Quy djnh clurc nang, nhi~m Vl}, quy~n han ciia cac phong

va don vi chirc nang thuQc Truong D~i hoc Y t~ cong cQng
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QUYETDINH:
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Di~u 3. Truang cac Phong, dan vi chuc nang va cong chuc, vien chuc,
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quySt dinh nay.!.
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TRUONG D~I HQC
Y TE CONG CONG

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VIET-NAM. . .
DQc l~p - Tl}' do - H~nh plnic

QUYDINH
Chirc nang, nhi~m vt} ciia cac phong,

va don vi clnrc nang thuQc Truong D~i hoc Y te cong cQng
(Ban hanh kern thea Quyit dinh sci3J1-IQD-DHYTCC ngay 05 thdng 3 ndm 2018

cua Hieu truong Truong DC;Zih9C Y ti cong cong)

Chuong 1
NHiJNG QUY D:JNH CHUNG

1.Pbam vi va c1BitUf}'ngap dung ,
Van ban nay quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han cua cac phong va

don vi tnrc thuoc Tnrong Dai hoc Y tS cong cong, bao g6m: cac Phong, Trung
tam Thong tin - Thu vien, Tram Y tS (sau day goi chung la cac phong va don vi
chirc nang tnrc thuoc).

2. Nguyen tic phan cong chirc nang, nhi~m V1}, quy~n han
a) KS thira su phan cong chirc nang, nhiem vu va quyen han cua cac phong va

cac don vi chirc nang true thuoc Tnrong da thuc hi~n co hi~u qua va hgp lY.

b) M6i IInh VlJC cong vi~c chi giao mQt don vi lam d~u m6i chu tri, theo d5i,
xu ly; truOng hgp mQt IInh VlJC cong vi~c lien quan dSn nhiSu don vi thi don vi
lam d~u m6i chu tri va cac don vi ph6i hgp theo d5i, xu lY. Bon vi duqc giao
chu tri co trach nhi~m t6ng hgp trung thgc, d~y du y kiSn tham gia cua cac don
vi lien quan. Y kiSn cua cac don vi ph6i hgp phai C\l thS, t~p trung vao IInh V\IC
chuyen mon cua minh.

3. Chrrc nang, nhi~m v1}, quy~n h~n chung cua cac phong va c1O'Dvi chrrc
nang thuQc Truirng

a) Chuc nang, nhi~m V\l chung cua cac phong, don vi trgc thuQc TruOng quy
dinh trong Quy chS T6 chuc va ho~t dQng cua TruOng B~i hQc Y tS cong cQng
ban hanh theo QuySt dinh s6 6221/QB-BYT ngay 18/10/2016 cua BQ truOng BQ
YtS.

b) Cac phong, don vi tf\fC thuQc TruOng co chuc nang, nhi~m V\l tham mUll va
giup Hi~u truOng trong vi~c quan ly, t6ng hgp, dS xu§.ty kiSn, t6 chuc thgc hi~n
cac cong vi~c theo chuc nang, nhi~m V\l duqc Hi~u truOng giao.

c) Xay d\fllg kS ho~ch b6 sung dQi ngu can bQ cua don vi va thuOng xuyen
thgc hi~n cong tac giao dl)C chinh trl, tu tuOng, d~o duc, l6i s6ng, b6i du5ng
nang cao trinh dQ nh~ thuc, chuyen mon, nghi~p V\l cho can bQ cua don vi .
minh.
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4. Cooch~ hoat dQng ,
a) Tren co sa chirc nang, nhiem vu, quyen han cua dan vi, tnrong dan vi co

trach nhiem cu thS hoa tirng linh V\ICcong tac dS phan cong, phan nhiem quan
Iy, b6 tri cong viec cho phu hop voi nang lire, nganh nghe dao tao cua tirng can
bQ thea chirc danh va ngach b~c, nham hoan thanh t6t chirc nang, nhiem vu da
duoc phan congo

b) Truong cac dan vi chiu trach nhiem tnroc Hieu tnrong vS cac nhiem vu rna
dan vi dam nhiem. Pho tnrong dan vi giup viec cho tnrong dan vi, phu trach cac
cong viec do tnrong dan vi phan cong, thay tnrong dan vi diSu hanh cong vi~c
cua dan vi khi tnrong dan vi uy quyen.

5.MBi quan h~cong tac
a) M6i quan h~ giira cac dan vi la m6i quan h~ binh d11ng,ph6i hqp, ton tn;mg

lfin nhau, t~o diSu ki~n cling nhau ho~m thanh t6t m\lc tieu, nhi~m V\l cua
TruOng. .

b) Truang cac dan vi co trach nhi~m ph6i hqp vai cac dan vi trong va ngoai
TruOng dS th\Ic hi~n t6t chilc nang, nhi~m V\l dugc giao.
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ChUO'Dg 2

CHUC NANG, NHI:E:M V1J cAc PHONGID(JN VI

I. PHONG QuANLY DAo T~O D~ HQC

A. Clnrc nang
Phong Quan ly Dao tao Dai hoc co chirc nang tharn rmru cho Ban Giam

hieu vS chi@nhroc t6ng thS hoat d9ng dao tao dai hoc, t6 chirc trien khai, quan
ly cac hoat d9ng dao tao dai hoc cua nha twang.

B. Nhi~m VI}.

La phong chirc nang voi nhiem vu trong tam giup nha twang xay dung va
cung c6 cac nang 19c thi@ty@udS thuc hien tru tien chien hroc vS dam bao ch~t
luong dao tao (trong do co dao tao dai hoc) phu hop voi tirng giai doan phat
triSn t6ng thS cua nha twang

1. Quan If cdc chuang trinh diio t{lo d{li hoc
a) Ph6i hop voi Phong Khao thi - Dam bao ch~t hrong xay d\ffig k@holitch

chi tieu cac lo?i hinh dao t?O sau d?i hQc trinh B9 Giao d\lc Dao tlit0va B9 Y t@
phe duy~t

b) DiSu ph6i vi~c xay d\ffig va t6 chuc thgc hi~n k@ho?ch tuySn sinh cac
chuang trinh dao t?O d?i hQc vai cac hinh thuc khac nhau dga vao cac quy dinh
hi~n hanh. ThiSt l~p cac quan h~ hgp tac nh~m duy tri va rna r9ng qui rno dao
t?O dlitihQc t?i Tf\l sa chinh cua Twang va t?i cac dia phuang tren co sa nang
19c cua Nha twang

c) DiSu ph6i va t6 chuc thgc hi~n cac ho?t d9ng quan ly hanh chinh lien
quan tai cong tac dao t?O dlitihQc, bao g6m:

- Theo d6i thgc hi~n kS ho?ch giang d?y, hQc t~p va cac kS ho?ch lien quan
d6i vai timg chuang trinh chi tiSt mon hQcva cac chuang trinh giao d\lc.

- Ph6i hgp vai phong Cong tac s4ili vien dS quan Iiva theo d6i vi~c hQc t~p
va rim luy~n cua sinh vien h~ d?i hQc.

- Ph6i hgp vai cac Khoa/BQ mon, Phong Khjo thi - Dam bao ch~t lugng,
Phong Cong tac sinh vien thgc hi~n giam sat cac ho?t d9ng lugng gia trong qua
trinh t6 chuc dao t?O trinh dQd?i hQc;

d) L~p kS ho?ch thgc hi~n giam sat qua trinh dao t?O t?i thgc dia va tlitidia
phuang dS t6ng hgp kinh nghi~m nhb nang cao ch~t lugng, hi~u qua dao tlit0
tlitithgc dia;

e) DS xu~t hinh thuc thi, t6 chuc ch~m thi, t6ng hgp kSt qua thi t6t nghi~p va
cac dfr li~u ck thiSt ph\lc V\l HQi d6ng xet t6t nghi~p theo dung Qui ch@dao t?O
d?i hQc. Hoan thi~n cac thu tvc t6t nghi~p cho sinh vien cac hinh thuc dugc phan
cong;

f) DiSu ph6i h0littd9ng xay d\ffig lich giang duang theo tu§.n;DiSu ph6i mon
hQcGiao d\lc thS ch~t va Giao d\lc qu6c phong cho sinh vien Cll nhan chinh quy.
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g) Lien h~ dia di@mthirc dia va cac hoat dQng chuan bi cho thuc dia: dia
diem; kinh phi, bi@umau thanh toan; kS hoach giam sat; bieu mau danh gia; kS
hoach bao v~ bai t?P thuc dia;

2. Bam bao ehilliu{J'ng
a) Tham rmru cho Ban Giam hieu vS cac giai phap nham tang cuong chftt

IUQ'Ilg dao tao dai hoc.
b) DiSu ph6i viec xay dung va C?P nh?t cac chuang trinh dao tao dai hoc

duoc phan cong cua tnrong Dai hoc Y tS cong cong.
c) DiSu ph6i viec xay dung nQi qui, qui chS giang day, hoc t?P trong heat

dQng dao tao dai hoc thea cac van ban quy pham phap Iuat vS giao due;

3. H(J]Jtdc trong nUde va quae ti
a) DiSu ph6i cac ho~t dQng lien kSt, ph6i hgp dao t~o trinh dQ d~i hQc gifra

truemg D~i hQcY tS cong cQng va cac dan vi khac;
b) Ph6i hgp vai cac phong, ban va cac khoa thea d5i va quan ly cac ho~t

dQng dao t~o hgp tac qu6c tS trinh dQd~i hQc.
c) ThlJc hi~n vi~c tiSp nh?n h6 sa dang kY cua sinh vien qu6c tS, ph6i hgp

vai phong Hgp tac qu6c tS va Cong tac sinh vien h6 trg thu 1\lc nh?P hQc cho
sinh vien qu6c tS dang kY hQcD~i hQc.

4. Quan Ij thong tin va Luu trit dit Ii?u
a) Quan ly va h6 trg sinh vien. dang kY tin chi va cac cong vi~c khac lien

quan dSn hQc t?P
b) Ph6i hgp vai phong Cong tac sinh vien d@quan Iiva thea d5i vi~c hQc t?.P

va ren luy~n cua sinh vien h~ d~i hQc;
c) Giam sat kSt qua hQc t?P Cllasinh vien Cll nhan (thong bao di@mtren trang

web, nh?P diSm, in bang diSm ... )
d) D6i chiSu va xac nh?il gio giang cho giang vien
e) Ph6i hgp vai cac dan vi lien quan C?P nh?t thong tin, dua cac thong tin

lien quan dSn dao t~o d~i hQc len trang web cua truemg (cac thong bao tuySn
sinh, cac van ban lien quan dSn dao t~o d~i hQc, lich hQc cua nam hQc, lich hQc
tUng hQc kY Clla cac lOp, lich hQc tuAn,kS ho~ch su d\lng giang duemg hang tuAn
va nhfrng thong tin phil hgp khac).

f) Quan ly va lUll tm cac h6 sO', cong van gifty to co lien quan dSn chuc
nang, nhi~m V\lCllaPhong;

g) Tham gia xay dlJllg va quan ly h~ th6ng cO'sa dfr li~u Cllaho~t dQng dao
t~o d~i hQc cac lo~i hinh dugc phan cong;

5. Chi tip bao eao
a) Bao cao dinh ki, dQtxuftt vS cong tac dao t~o d~i hQc thea yeu cAuCllacftp

tren va ph\lc V\l cho cong mc quan ly cua TruOng;
b) Xem xet tinh chinh xac, hgp ly cac van ban lien quan tm tuy@nsinh, hgp

d6ng dao t~o, cac dlJ tm, quySt toan;
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6. Nhiem vu kluic
, • , ?

a) Dieu phoi hoat dQng tham dinh chuang trinh khung dao tao dai hoc cua
cac tnrong dai hoc trong ca mroc theo su phan cong cua BQ Giao due va Dao
tao;

b) DS xuat va tb chirc trien khai cac dS tai nghien CUulien quan dSn qulin ly
dao tao dai hoc va nang cao chftt hrong dao tao dai hoc;

c) Thuc hien cac nhiem vu khac do Hieu tnrong phan congo

II. PHONGQuAN LY BAo T~O SAU B~I HQC

A. Chirc nang
Phong Quan ly Dao tao Sau Dai hoc co chirc nang tham muu cho Ban

Giam hieu vS chiSn luoc tbng thS hoat dQng dao tao sau dai hoc; t6 chirc thuc
hien va qulin li cac hoat dQng dao tao sau dai hoc cua nha tnrong.

B. Nhiem vu. .
La phong chilc nang vai nhi~m V\l tr<;>ngtam giup nha truang xay d\l'llg va

cung c6 cac nang h,rcthiSt ySu dS thgc hi~n uu tien chiSn lugc vS dam bao chftt
luqng dao t~o (trong do co dao t~o sau d~i h<;>c)phil hQ'Pv6i timg giai do~n phat
triSn t6ng thS cua nha truOng.

1.Quan If cac Chlfdng trinh dao t(lo sau d(li h{Jc
a) Ph6i hQ'Pv6i Phong Khao thi - Dam bao chftt luqng xay d\l'llg kS ho~ch

chi tieu cac lo~i hinh dao t~o sau d~i h<;>ctrinh BQ Giao d\lc Dao t~o va BQY ts
phe duy~t.

b) Cling vai cac phong chilc nang khac chuAn bi diSu ki~n co sa v~t chftt,
nhan 19c dS tiSn hanh tuYSn sinh va kiSm soat chftt luqng dfiu vao cho m6i lo~i
hinh. ThiSt l~p cac quan h~ hQ'Ptac nh&mduy tri va rna rQng qui mo dao t~o sau
d~i h<;>ct~i Trv sa chinh cua TruOng va t~i cac dia phuang tren co sa nang Ivc
cua Nha truOng.

c) DiSu ph6i va tb chilc thgc hi~n cac ho~t dQng quan ly hanh chinh lien
quan t6i cong tac dao t~o sau d~i h<;>c,bao g6m:

- Theo d6i thgc hi~n kS ho~ch giang d~y, h<;>ct~p va cac kS ho~ch lien quan
d6i v6i timg chuang trinh chi tiSt mon h<;>cva cac chuang trinh giao d\lc.

- Theo d6i, danh gia kSt qua h<;>ct~p cua cac h<;>cvien;
- Theo d6i danh gia chftt luqng giang d~y cua giang vien;
- Giam sat chftt luqng va tiSn dQthl,lc hi~n cac dS tai, cong trinh nghien cUu

cua h<;>cvien;

2. Thvc hifn cac hO(ltdvng dam bao chat llf(lng
a) Tham muu cho Ban giam hi~u vS nhUng vftn dS qulin ly chftt luqng dao

t~o dVa theo cac quy dinh hi~n hanh vS kiSm dinh truOng, kiSm dinh chuang
trinh

b) T6 chilc xay d\fllg chuang trinh, tiSn hanh cac thu wc hanh chinh co lien
quan cho cac chuyen nganh dao t~o m6i theo nhu cfiu cua xa hQi va phil hQ'Pv6i
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nang ltrc cua nha tnrong (dang ky rna rna nganh, dS nghi chi tieu, dinh mire,
chieu sinh, V.v... ).

c) BiSu phoi viec t6 chirc C?Pnhat, hoan thien chuang trinh dao tao sau dai
hoc, bao g6m cac h~CKI, CKII, ThS va TS.

d) Soan thao cac qui chS,qui dinh cu thS cua Truong vS dao tao sau dai hoc,
Huong dfinthuc hien cac van ban co lien quan den cong tac dao tao sau dai hoc;

e) BiSu ph6i viec bien soan giao trinh dao tao, bien dich cac tai lieu tham
khao, giao trinh mroc ngoai, t6 clnrc in fin dS cung c~p cho tu sach sau dai hoc
cua Truong, hoc vien, giang vien va ban doc (phoi hop voi cac bQmon chuyen
nganh va thu vien);

f) Hop tac ch~t che v6i cac ca sa thvc dia, lien h~ va phat triSn cac ca sa
th\Ic dialth\Ic t?P mai dSdap (rugnhu cfiudao t~o hi~n nay va trong tuang lai;

g) Cling vai cac phong chuc nang khac chuAnbi diSu ki~n ca sa V?t ch~t,
nhan l\Ic dStiSn hanh ch~mthi t6t nghi~p, bao v~ lu?n an;

h) T6ng kSt, danh gia chuang trinh dao t~o cua cac lo~i hinh, nSu cfinthiSt se
tiSnhanh cac nghien CUuvSdao t~o dShuang tai nang cao ch~t IUQ'l1g;

3. H f/P tac trong nlCuc va quac ti
a) Ph6i hqp vai Phong HTQT trong vi~c l?p kS ho~ch hqp tac, trao d6i qu6c

tS vS dao t~o sau d~i hQc,ho~ch dinh cac chiSn lugc dai h~n vS hqp tac dao t?O
qu6c tS, bao g6m: trao d6i chuyen gia, giang vien, sinh vien; diSu ph6i/t6 chuc
cac khoa hQcngfut h~ ho~c chuang trinh dao t~o lien kSt qu6c tS, t6 chuc quan
ly ch~t IUQ'l1gdao t~o sinh vien va nghien cUuvien qu6c tS nSu co; tim kiSm cac
d6i tac qu6c tS trong dao t~o.

b) Th\Ic hi~n vi~c tiSpnh?n h6 sa dang kY cua sinh vien qu6c tS va ph6i hqp
vai cac phong Hqp tac qu6c tSva Cong tac sinh vien h6 trg thu 1\lcnh?P hQccho
sinh vien qu6c tS dang kY hQcSau B~i hQc.

4.Quiin Ij thong tin va LlCUtrit dit li?u .
a) Quan Iiva hru tm h6 sa, cong van gi~y to' co lien quan dSn cong tac dao

t~ova quan Iidao t~o sau d~ihQc;
b) Ph6i hqp vai cac dan vi lien quan C?Pnh?t thong tin, dua cac thong tin

lien quan dSn dao t~o d~i hQc len trang web cua truOng (cac thong bao tuySn
sinh, cac van ban lien quan dSn dao t~o d~i hQc, lich hQccua nam hQc,}ichhQc
tUnghQckY cua cac lap, lich hQctufin,kS ho~ch su d\lng giang dUOnghang tufin
va nhfmg thong tin phu hqp khac).

c) D6i chiSu va xac nh?il giO'giang cho giang vien trong va ngoai wOng
d) lrng d\lng cac cong ngh~, cac tiSp c?il d€lOt~o SBH mai, tuy thuQcvao

nhu cfiuva chiSn lugc dai h~n cua nha truOng, vi d\l nhu cac cong ngh~Bao t~o
tu xa, E-Ieaming BiSu ph6i va t6 chuc thvc hi~n cac ho?t dQngC\lthS lien quan
t6i cong vi~c nay.
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5.chi av bdo cdo
a) Bao cao dinh ki, d9t xu§.tvS cong tac dao tao dai hoc thea yeu cAucua c§.p

tren va phuc vu cho cong tac quan ly cua Truong;
b) Xem xet tinh chinh xac, hop ly cac van ban lien quan toi tuyen sinh, hop

d6ng dao tao, cac du tru, quyet toan;

6.Nhiem vu khdc
, • , ? '

a) Dieu phoi va to chirc thtrc hien cac hoat dQng dao tao lien tuc do B9 Y te
giao hang nam,

b) Ph6i hop voi cac phong ban co lien quan (Phong Quan ly Dao tao Dai
hoc, Phong Quan ly Nghien ciru Khoa hoc, Phong Hop tac quoc tS ... ) va cac b9
mon dS tham gia cung c§.pcac dich vu tu v§.ndao t~o (danh gia nhu cAudao t~o,
xay d\IIlg kS ho~ch t6ng thS cho cac chuang trinh, cac mon hQc C\lthS, bien so~n
giao trinh, t6 chuc khoa hQc, trao d6i giimg vien, h6 trQ'ky thu~t, v.v ... ).

c) Thvc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truang phan congo

III. PHONG CONG TAc SINH VIEN

A. Chu-c nang
Phong Cong tac sinh vien co chuc nang tham muu cho Hi~u truang vS

chiSn luQ'c t6ng thS ho~t d9ng quan ly h6 trQ'nguai hQc, giao d\lc chinh tri tu
tuang, d~o duc l6i s6ng, kSt n6i v6i clJUhQc vien/sinh vien va phat triSn quy hQc
b6ng danh cho sinh vien nha truang

B. Nhiem vu. .
1. Cong ltic quan Iy sinh vien
a) Chu~n bi va gUi gi§.ybao nh~p hQc cho cac d6i tuqng nguai hQc duQ'cBan

Giam hi~u phan congo T6 chuc don tiSp nguai hQc nh~p truOng, 6n dinh t6 chuc
lap va lam the sinh vien.

b)La dAum6i lien h~ gifra nha truOng v6i gia dinh va dia phuang vS nguai
hQc; T~p hqp Y kiSn phan anh va cac dS nghi chinh dang cua nguai hQc; Tra lai
va giai quySt khiSu n~i, cac dS nghi lien quan t6i hQc t~p va sinh ho~t noi chung
cho nguai hQc.

c)Ph6i hqp v6i cac dan vi chuc nang va Doan TNCSHCM tiSn hanh thea
d5i vi~c hQc t~p t~i truOng, t~i b~nh vien va thvc dia, nghien cUu khoa hQc va
ren luy~n cua nguai hQc. DS xu§.t danh gia nguai hQc, tham gia xet tu cach thi
t6t nghi~p va xet t6t nghi~p.

d)DS nghi khen thuang t~p thS, ca nhan d~t thanh tich cao trong hQc t~p, ren
luy~n va cong tac khac. KiSn nghi hinh thuc ki lu~t d6i v6i cac truOng hqp vi
ph~m n9i qui, qui chS. Lam thu 1\lccho thoi hQc, ngimg hQc, bao luu kSt qua hQc
t~p, gia h~ hQCt~p va xin hQctiSp.
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e) D~u m6i huy dQrignguon tai tro til cac t6 clnrc, ca nhan d~ duy tri va phat
tri~n "Quy hoc bong d6ng hanh cung sinh vien",

f) T6 clnrc xet c§.p cac loai hoc bong, tro c§.pxa hQi va mien/giarn hoc phi
cho nguoi hoc theo cac qui dinh hien hanh, DS nghi tro c§.p cac tnrong hop
nguoi hoc g~p kh6 khan dQtxu§.t.

g)Xac nhan che dQchinh sach xa hQi cho ngiroi hoc theo qui dinh hien hanh;
C§.pgi§.yGioi thieu lien h~ voi cac don vi ngoai tnrong nham phuc vu tnrc tiSp
cho viec hoc t?P va nghien CUukhoa hoc cua ngiroi hoc.

h)Xet duyet danh sach vao/ra ki tuc xa, khai bao tarn tm cho nguai hQca Icy
tilc xa va theo d5i, don d6c nguai hQc thgc hi~n nQi qui ki tilc xa. Ph6i hqp v6i
Phong Hanh chinh Qmin tri gift gin an ninh, tr?t tg trong khu V\fCtruang, Icy tilc
xa.

i) Ph6i hQ'Pvai chinh quySn dja phuong quan ly cac sinh vien ngo?i tm. T6
chuc cac ho?t dQng nh~m tang cuang m6i quan h~ gifta nguai hQc cua Truang
v6i sinh vien cac truang khac va nhan dan dia phuong.

j) Tham gia t6 chuc LS khai giimg, LS t6t nghi~p t?i truang va l?p kS ho?ch
t6 chuc LS khai giang, LS t6t nghi~p cho cac lOp t?i dja phuong. La d~u m6i t?P
hqp cac thong tin lien quan dSn tuy~n d\lng d~ thong bao cho cac d6i tuqng
nguai hQc da t6t nghi~p.

k)Quim Ii, lam thu tvc c§.p va sao van b~g, chUng chi, gi§.y chUng nh?n,
bang di~m cua nguai hQc theo dilng qui dinh hi~n hanh.

1) D~u m6i t?P hqp thong tin ca hQi vi~c lam gi6i thi~u cho sinh vien va C\fU
sinh vien m6i t6t nghi~p.

m) D~u m6i lien h~ vai Ban lien l?c HQi C\fUsinh vien d~ duy tri va phat
tri~n m?ng lu6i C\fUsinh vien cua Nha truang. Ph6i hqp t6 chuc cac ho?t dQng
qufmg ba, dao t?O, nghien cUukhoa hQc lien quan dSn C\fUsinh vien.

n)Ph6i hQ'Pv6i phong Hqp tac qu6c tS thgc hi~n cac cong vi~c lien quan dSn
sinh vien qu6c tS. Thgc hi~n khai bao cho sinh vien qu6c tS a kY tuc xa. Quan ly
va h6 trQ'sinh vien qu6c tS dang theo hQc t?i Truang.

o)Cung c§.pthong tin va l?p cac bao cao, th6ng ke lien quan dSn nguai hQc.
p)Quan ly h6 sa nguai hQc, luu tm van ban qui ph?m phap lu?t lien quan

dSn cong tac sinh vien theo qui dinh hi~n hanh.

2. Cong tac chinh trl
a) Xay d\filg kS ho?ch va t6 chuc thgc hi~n cac ho?t dQng giao d\lc chinh trj,

tu tuang, y thuc cua nguai hQc.
b) T6 chuc tu~ giao d\lc cong dan d~u kh6a hQc. T6 chuc sinh ho?t chinh

trj, tu tuang, giao d\lc phap lu?t cho nguai hQc trong qua trinh hQC t?P t?i
truang. T6 chuc cac ho?t dQngh6 trQ'nguai hQc s~p t6t nghi~p.

c) Ph6i hqp vai cac dan vi chuc nang trong wOng thl)'c hi~n cong mc tu v§.n
tam ly va cac cong vi~c lien quan dSn hQct?P va dai s6ng sinh ho?t cua ngum hQc.
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d) Ph6i hop voi Doan Thanh nien cong san H6 Chi Minh va cac phong chirc
nang tao diSu kien va t6 chirc cho nguoi hoc tham gia cac hoat dong van hoa van
nghe, thS due thS thao, cac cau lac bQ, cac hoat dQng giai tri lanh manh khac va
cac hoat dQng illthien xa hQi.

e) Ph6i hop voi co quan an ninh tuyen truyen, ph6 biSn trong sinh vien nham
phong chong viec tham gia cac hoat dQng anh hirong toi an ninh quoc gia, cac t~
nan xa hQi va cac heat dQng khong lanh manh khac, Ph6i hop voi co quan Quoc
phong h6 tro ngiroi hoc thuc hien thea Luat Quoc phong an ninh va Luat nghia
VI) quan S\I.

3. Cdcnhiim Vfl khae
a) Xay dung kS ho~ch va diSu hanh cac ho~t dQng lien quan dSn nguai hQc.
b) C~p nh~t thong tin vS chS dQchinh sach lien quan dSn nguai hQc.
c) Ph6i hqp v6i phong Tai chinh kS toan don d6c nguai hQc th\Ic hi~n cac

cong vi~c lien quan dSn nh~nQP cac khoan kinh phi.
d) DiSu hanh cac phfin mSm quan ly sinh vien va subweb lien quan dSn

nguai h9Cva C\IUsinh vien.
e) Ph6i hqp v6i Tr~m Y tS giai quySt cac truang hqp nguai hQc 6m dau, tai

n~n, nii roo
f) Xay dgng, ra soat quy chS va cac qui dinh, qui trinh lien quan dSn cong

tac sinh vien. Hang nam chinh sua va c~p nh~t cu6n "Nhfrng diSu sinh vien cfin
biSt", cu6n "Hoi -Dap" danh cho sinh vien.

g) Tham gia cac ho~t dQng truySn thong, quang ba dfiu vao, dfiu ra... cho
ngumhQc.

h) Thgc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truang phan congo

IV. PHONG QUAN LV KHOA HQC vA CONG NGH¥

A. Chu-c nang
Phong Quan 1;' Khoa hQc va Cong ngh~ co chuc nang tham muu cho Ban

giam hi~u va th\IC hi~n cong tac quan 1;', phat triSn ho~t dQng khoa hQc va cong
ngh~; hqp tac khoa hQc va cong ngh~ trong va ngoai nuac, th\Ic hi~n quan ly
ch~t lugng trong llnh V\ICkhoa hQcva cong ngh~.

B. Nhiem vu. .
Tham muu cho Hi~u truemg trong vi~c xay dgng, t6 chuc, giam sat, danh

gia triSn khai chiSn lugc khoa hQc va cong ngh~ co g~n kSt vai cac ho~t dQng
cua nha truang

1.xay dlfng e~iin [U'(lekhoa ~(Jccong ngh? ,
a) La dau moi xay dgng chien lugc, qui che ho~t dQng khoa hQCva cong

ngh~ cua truang thea cac quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac, BQ Y tS va cac co
quan quan 1;' lien quan.
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b) Tham rmru xay dung, ban hanh cac van ban (quy dinh, huang dftn) quan

ly cong tac khoa hQCva cong nghe phil hop voi quy dinh hien hanh vS quan ly
khoa hQCva cong nghe.

2. Theo.doi, ddnh gia vifC thuc hifn chiin [U'!lckhoa hoc con$ nghf ,
a) Trien khai, giam sat va danh gia viec thuc hien cac qui che, qui dinh, che

dQnghien ciru khoa hoc (bao g6m nghien ciru cac c~p, nghien ciru cua cac trung
tam, dir an, cac nghien ciru hop tac do Nha tnrong quan Iy) thong nhat trong
toan tnrong,

b) Thirc hien cac thu tuc dS thb dinh, xet duyet, danh gia cac dS cirong
nghien ciru; cac bao cao, dS tai, dS an, dl)' an khoa hQc va cong ngh~ thee cac
quy dinh vS tf, chuc va qmin ly nghien Clmkhoa hQchi~n hanh.

c) Theo doi, h6 trg cac dS tai, dl)' an khoa hQc va cong ngh~ cua TruOng thl)'c
hi~n thee cac quy dinh lien quan dSn y duc trong nghien Clm y sinh va ban
quYSnsa hfru tri tu~ thee quy dinh hi~n hanh.

d) Ph5i hgp v6i Phong Tf, chuc can b9 xay d\ffig va phat triSn nang ll)'c
nghien Clm khoa hQc trong dQi ngu giang vien Nha truOng. DAum5i xay d\ffig
tai li~u nghien Clmkhoa hQc; Tf, chuc t~p hu~n nang cao nang ll)'cvS nghien Clm
khoa hQc cho giang vien, sinh vien Nha truOng.

e) DS xu~t khen thuang, xu ly Icy lu~t cac truOng hgp vi phC;lmtrong vi~c
thl)'c hi~n nhi~m V\l nghien Clmkhoa hQc.

f) DAum5i tf, chuc va ph5i hgp v6i cac phong QL DTDH, QLDT Sau dC;li
hQc su d\lng cO'sa drr li~u NCKH va lIng d\lng cac kSt qua NCKH vao vi~c
giang dC;lyva hQc t~p trong va ngoai TruOng.

3. Qulin [j thong tin, bao cao
a) BAu m5i dS c~p nh~t va quan ly cO'sa drr li~u vS khoa hQc va cong ngh~

cua TruOng va c~p nh~t ly lich khoa hQc cua giang vien Nha truOng.
b) Theo doi danh gia thuc hi~n nhi~m V\l nghien Clm khoa hQc cua giang

vien hang nam thee quy dinh.
c) Chu tri vi~c tf, chuc cac H9i nghi, HQi thao vS khoa hQc va cong ngh~

hang nam, khoa hQCva cong ngh~ tUf,i tre, sinh hOC;ltkhoa hQc, thong tin khoa
hQc va cong ngh~ thuOng ky, d9t xu~t nh~m dap Ung thong tin vS khoa hQc Icy
thu~t m6i trong IInh Vl)'CYtS cong c9ng.

d) Tf, chuc truYSn thong thong tin, quan ly vi~c cong b5 kSt qua khoa hQCva
cong ngh~ cua Nha truOng dSn cac nha khoa hQCva cac nha hOC;lChdinh chinh
sach.

e) Tham gia, giup vi~c HQi d6ng Khoa hQcDao tC;lO.
f) Tham gia tf, chuc xet duy~t vS hQc ham, hQc vi, giang vien chinh, giang

vien cao c~p, nha giao nhan dan, nha giao uu tU, xet t~ng huan chuang, huy
chuang, b~ng khen va cac danh hi~u cho giang vien cua TruOng.

g) Thl)'c hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truang phan congo
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v. PHONG IIANH CHINH QuAN TRJ

A. Chirc nang
Tham miru cho Ban Giam hieu vS cong UlC quy hoach xay dung t6ng thS,

hanh chinh va quan trio
Thuc hien kS hoach chien hroc, kS hoach hang nam cua cac dan vi trong

Truong; giup Ban Giam hieu quan ly d§.t dai, co sa v~t ch§.t, v~t nr, trang thiet
bi, cac hoat dQng hanh chinh van thir, hru trfr, cong tac dam bao an ninh, tr~t tv,
di@uph6i phirong tien cong tac, quan ly ky tuc xa, cac hoat dQng phuc vu va
dich vu thuoc trach nhiem va th~m quyen,

B. Nhiem vu. .
1. Hanh chinh
a) Cong tac van thu

- T6 chirc thirc hien va quan Iy cac van ban di, cac van ban dSn thea dung
chS dQquy dinh cua cong tac van thir.

- Huong dfrn thS thilc van ban thea dUng quy dinh hi~n hanh.
- Dv thao bao cao, cong van, chi thi V.V ... clla truOng thea yeu c~u cua Ban

Giam hi~u.
- Ky sao y ban chinh cac gi§.y to' hanh chinh do nha truOng ban hanh.
- C§.pphat gi§.ygiai thi~u va gi§.ydi dUOngcho can bQ, giang vien, nhan vien

nha truOng thea sv uy nhi~m cua Ban Giam hi~u.
- Quan Iicon d§.uva bQ ten kh~c cua lanh d9-onha truOng thea cac quy dinh

hi~nhanh.

b) Cong tac lUll tm
- T6 chilc thvc hi~n cong tac lUll tm cac cong van, gi§.y to', tai li~u lUll tm

chung cua TruOng.
- Hu6ng dfrn can bQ, vien chilc l~p he, sa lUll tm ca quan hang nam thea

dung quy dinh hi~n hanh.
- Dinh ky thu th~p va bao quan tai li~u lUll tm, s~p x@pkho lUll tm ngan n~p,

thu~ ti~n cho vi~c tra cUu su d\lng.

c) Cong tac l@tan
- T6 chilc ph\lc V\l cho vi~c tiSp don cac doan khach trong nuac va nuac

ngoai d@nlam vi~c vai Nha truOng.
- Ph6i hgp vai cac dan vi lien quan t6 chilc cac s\I ki~n, hQi nghi va hQc t~p

chung cua Nha TruOng.
- Chiu trach nhi~m trang tri khcinh ti@ttrong cac ngay l@khai m9-c, b@m9-c,

t@t,hQinghi, h9i thao, cac bu6i bao v~ lu~ van.
- La dfiu m6i diSu ph6i xay d\ffig va san xu§.t cac san ph~m thuQc bQ nh~n

di~n thuang hi~u ph\lc V\l cho cong tac thuOng xuyen cua truOng sau: phong bi
thu, letterhead, gi§.yvi@tthu, rui he, sa, phoi bang diSm.
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d) Cong tac an ninh tr~t tv

- Tu v~n cho BGH v~ viec thirc hien cong tac bao v~ an ninh.
- Chiu trach nhiem dam bao an ninh, an toan v~ ngtroi, tai san cua Truong

bao g6m ca phirong tien di lai,
- Chiu trach nhiem thirc hien cong tac bao v~ an ninh tr~t tv cua Nha tnrong

trong nhiing ngay nghi l~; t~t theo quy dinh cua cac co quan cong an chirc nang.

e) f)i~u ph6i phuong ti~n cong tac
- Quan ly va di~u ph6i dQixe cua Truong theo dung quy dinh,
- Phuc vu viec dua don can bQ, giang vien, hoc vien, sinh vien trong Truong

di nghien ciru, thuc t~p thirc dia; can bQngoai tnrong va chuyen gia mroc ngoai
d~n cong tac, hQi nghi, hQi thao t~i truOng khi co yeu c~u va dugc Ban Giam
hi~u phe duy~t.

- KiSm tra, theo d5i v~ m~t ky thu~t xe thuOng xuyen, co dinh kY theo dung
quy dinh, l~p kS ho~ch, dv tm kinh phi sua chua xe.

2. Quiin trj
a) Quan ly d~t dai, co sa v~t ch~t

- Quan d~t dai, h6 so thiSt kS, xay dvng va tinh tr~ng v~ cac cong trinh nha
giang duOng, phong hQc, nha lam vi~c, h~ th6ng di~n, nuac cua TruOng.

- L~p kS ho~ch xay dvng co ban, xin kinh phi d~u tu, theo d5i v6n dugc c~p,
thiSt kS thi cong xay dvng cac cong trinh.

- T6 chuc nghi~m thu, theo d5i quySt toan cong trinh.
- Giup Ban Giam hi~u quan ly, t6 chuc triSn khai va thvc hi~n cac dv an d~u

tu dS xay dvng va ph:it triSn Nha truOng.
- L~p kS ho~ch va thvc hi~n sua chua, ch6ng xu6ng c~p co sa v~t ch~t, nha

cua, di~n nuac.
- Quan ly cac hgp d6ng lien kSt su d\lng co sa v~t ch~t.

b) Quan ly, mua s~m v~t tu, trang thiSt bi
- T6ng hgp dV tm tai san v~t tu, trang thiSt bi thong d\lng cua cac dan vi dS

dv tm ngan sach hang nam.
- Thvc hi~n mua s~m, c~p phat theo dung tieu chufuI, dinh muc v~t tu, trang

thiSt bi da:dugc Ban Giam hi~u phe duy~t.
- Theo d5i, quan ly, hu6ng dfuI su d\lng toan bQ tai san, v~t tu thong d\lng da:

c~p phat cho cac dan vi ho~c cac trang thiSt bi t~i giang duOng, cac cong trinh
cong cQng. TriSn khai l~p d~t v~ hanh may moc khi dugc cung c~p, l~p h6 so
va nQi quy sir d\lng may.

- Bao du5ng va theo d5i trang thiSt bi, may moc t~i cac dan vi, phong ban
trong TruOng.

- Cong tac cong san, ph6i hgp t6 chuc kiSm ke, tiSp nh~n, di~u chuySn va
thanh ly tai san theo quy dinh.
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c) Dam bao elk hoat dQng phuc vu va dich vu
- Quan ly giang dirong, ky tuc xa va dich vu
+Quan ly, su dung co hieu qua cac giang duong, phong hQP, hQi tnrong; quan

ly va bao quan tai san, trang thiSt bi tai cac giang dirong thea dung Quy trinh.
+ Quan ly khu ky tuc xa sinh vien, phong khach, Dam bao viec tiSp don, b6 tri

va quan ly hoc vien, sinh vien thea dung Quy trinh.
+Dam bao cac hoat dong dich vu nhu nha an, cang tin, trong gift xe ...phuc vu

dap irng nhu d.u cua CBNV va ngiroi hoc,
- Dam bao dien, mroc va v~ sinh moi tnrong
+Dam bao cung d.p di~n th~p sang, mroc sinh hoat eho toan co quan.
+ Dam bao v~ sinh moi tnrong xanh sach dep a tfit ea cae toa nha va di~n tieh

cong eQng eua nha truOng.

3. Cong Mc khac
- KiSm tra, giam sat dam bao eong tae v~ sinh moi truOng, an toan v~ sinh

thge ph§.m, an toan lao dQng, phong eh6ng dich b~nh va phong eh6ng chay n6.

- Thge hi~n eac nhi~m V\l khae do Hi~u truang phan eong.

VI. PHONG TAl CHiNH KE TOAN'

A. Ch..rc nang
Phong Tai chinh kS toan co ehue nang tham mUll va t6 ehuc, triSn khai thgc

hi~n mQi ho~t dQng lien quan dSn tai ehinh va eh@dQkS toan
Giup Hi~u truang quan ly t~p trung va sir d\lllg hi~u qua cae ngu6n tai

ehinh cua TruOng thea quy dinh eua Nha nuac.

B. Nhi~m Vl)
1. Tham mlfU /rong linh v~c tili chinh

Tham mUll eho Hi~u truang quan ly tai chinh dung quy dinh cua phap lu~t.

2. Ki hO{lchtili chinh
a) Xay d\ffig va thge hi~n cae kS ho~eh tai ehinh ng~n h~n, trung va dai h~n.
b) Xay d\ffig cae quy dinh va djnh muc thu, chi phli hqp. Tham mUll eho

Hi~u truang vS vi~c diSu ehinh dlJ toano
c) L~p kS ho~ch ngan saeh hang nam.
d) Huy dQng va khai thae cae ngu6n thu hqp phap dga tren quy dinh eua Nha

nuae, ehue nang, nhi~m V\l eua TruOng.
e) Xay dlJUgh~ th6ng cae dinh mue thu tu cae ngu6n khae nhau. Ra soat, b6

sung, e~p nh~t h~ th6ng cae dinh mue thu phli hqp vai thlJe tS.
3. Th~c hi?n chi tl9 ki toan thea quy tljnh
a) T6 ehue va diSu hanh bQmay kS toano
b) Thge hi~n cae nghi~p VI} ehuyen mon vS eong tae tai ehinh - kS toano
c) KiSm soat cae ho~t dQng chi tieu dung chS dQ.
d) L~p bao eao tai ehinh, th6ng ke, phan tieh eung efip thong tin kS toan eho

Hi~u truang dS ra quySt dinh quan lY.
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, e) L~p bao cao tai -chinh thea quy, nam, thea quy dinh va d{>txudt khi co yeu
cau,

f) Tham rmru cho Hieu tnrong v€ t6 chirc va khai thac cac nguon thu can cu
vao cac van ban Iuat, quy dinh, dinh mire hien hanh cua Nha mroc, chtrc nang,
nhiem vu thea diSu l~ hoat d{>ngcua Truong va kS hoach cua Truong.

g) Huang dful xay dung du toan chi. KiSm soat chi tam irng can cir thea tiSn
d{>cac hoat d{>ng,du toan chi tiSt da diroc duyet, nguon kinh phi.

h) Huang d~n thuc hien chS d{>clnrng tir kS toan can cir thea chS d{>clnrng tir
kS toan do B{>Tai chinh ban hanh,

i) Tu v~n v€ cac vk dS tai chinh cho cac chuang trinh/hqp d6ng dao t~o, dg
an, dS tai lien kSt vai cac dan vi trong va ngoai nuac.

j) Giam sat, kiSm tra, don d6c t~ thu.
k) Thgc hi~n cac nghi~p V\l chuyen mon kS toan: phim anh cac thong tin kinh

tS c~p nh~t tren s6 kS toan thea dung quy dinh CllaB{>Tai chinh.
1) KiSm soat cac khoan thanh toan t~m Ung can cu quy dinh vS thanh toan

t?m Ung clla TruOng. Don d6c cac ca nhan, dan vi thanh toan cac khoim t?m Ung
dungthai gian, dung ho~t d{>ng.Tham mUll bi~n phap xu ly thanh toan t?m Ung
ch~m va nguai chiu trach nhi~m don d6c thanh toan t~m Ung.

m) Ki~m ke tai sim dinh kY thea quy dinh CllaNha nuac va d{>txu~t thea
yeu cAuCllaTruOng.

n) Thgc hi~n tv Chll tai chinh, huang d~n, ph6i hqp cac dan vi trong TruOng
va cac dan vi lien quan thea d5i, thvc hi~n dUng cac quy dinh trong quy chS chi
tieu n{>ib{>,cac chS d{>Bao hi~m xa h{>i,bao hiSm y tS cho can b{>cong chuc;
chS d{>chinh sach vS h9c phi, h9C b6ng, bao hiSm y tS, bao hiSm than thS cho
h9Cvien, sinh vien clla TruOng.

0)T6ng hqp, phan tich cac thong tin kinh tS, cac ySu t6 tac d{>ng,danh gia
hi~u qua kinh tS cung c~p cho Hi~u tru6ng d~ ra quySt dinh quan lY.

p) Thgc hi~n luan chuy~n tai li~u, chUng tu kS toan qua cac khau, nguai xu
ly, giai quySt dung thai gian thea quy dinh.

q) Thgc hi~n lUll gift tai li~u, chUng tu kS toan thea quy dinh cua Phap lu~t.

4. Cong Ide khae.
a) C~p nh~t van ban Lu~t, cac quy dinh va huang d~n vS tai chinh - kS toano
b) Xay d\1Ilg quy chS lam vi~c; xay dvng, b6 sung quy chS vS chS d{>,quy

trinh lam vi~c clla phong Tai chinh kS tom d~ thgc hi~n cai cach hanh chinh
trong linh vgc tai chinh kS toano

c) C~p nh~t b6 sung kiSn thuc vS linh vgc tai chinh kS toano
d) Thvc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u tru6ng phan congo

WI. PHONGTOCHUCcANBQ

A. Chtfc nang
Phong T6 chuc can b{>co chuc nang tham muu giup Hi~u tru6ng trong

cong tac xay d\1Ilg, ki~n toan b{>may nha truOng; t6ng hqp, dS xu~t va t6 chuc
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thuc hien cong tac quan ly va phat trien nhan hrc; thuc hien cong tac Thir ky -
Ban Giam hieu, cong tac cua Van phong thirong tnrc Dang uy.

B. Nhi~m v\l
1. T6 chtrc so may
a) Chu tri nghien ciru dS xuftt t6 chirc bQmay; thanh l?p, giai the, sap nhap

cac bQ phan cfip Khoa, BQ mon, Phong, Trung tam, cac HQi d6ng va xay dung
chirc nang, nhiem vu, m6i quan h~ cong tac, each thirc lam viec cua cac don vi
trong bQmay nha tnrong phu hop trong tirng giai doan;

b) Chu~n bi nhan sv cho t6 chirc bQ may phu hop vS m~t s6 IUQ'Ilg,tieu
chuan, cac vi tri cong tac va ban mo ta cong viec timg vi tri viec lam;

c) Ph6i hop cling cac dan vi co lien quan bao dam ngu6n h.rch6 trg c~n thiSt
cho cong tac t6 chuc BQmay.

2. Quan If vaphat triln nhan t'!'c
a) Xay d1JllgkS ho~ch nhan sv cho cac IInh V1JCho~t dQng chinh vS Dao t~o,

nghien Clm, tu vAn, cung cApdich V\l va h~u c~n tren cO'so KS ho~ch chiSn lugc
phat triSn ella TruOng;

b) Xay d1Jllg chiSn lugc va quy trinh tuYSn dVng, quy ho~ch vS cO'cAu dQi
ngu can bQ, vien chuc, ban mo ta cong vi~c cua tUng vi tri;

c) Ph6i hqp v6i cac dan vi trong toan truOng tiSn hanh vi~c danh gia thvc
hi~n cong vi~c cua can bQvien chuc

d) L?p kS ho~ch dao t~o va b6i du5ng can bQ vien chuc tren cO'so nhu c~u
cua cac don vi, tham muu cho Ban Giam hi~u vS vi~c phat triSn nhan Ivc chuyen
mon dap Ung nhi~m vv va kha nang cung cApdich V\l cua TruOng;

e) Tham muu cho Ban Giam hi~u vS vi~c dS b~t, thang h~ng, chuYSn d6i
chuc danh nghS nghi~p cua cong chuc, vien chuc;

f) TriSn khai thvc hi~n dung cac qui dinh vS chS dQ, chinh sach d6i v6i
nguai lao dQng, chinh sach khuySn khich v6i cac hinh thuc phli hgp nhu thi dua
khen thuOng, ky lu?t, phv cAp,uu da:itheo quy dinh cua phap lu?t

g) Tham muu t6 chuc va ph6i hqp v6i cac phong chilc nang thvc hi~n vi~c
t~o moi truOng lam vi~c, van hoa t6 chuc;

h) Thvc hi~n thu wc cho can bQ, cong chuc di cong tac, hQc t?P a nuac ngoai
va tiSp nh?n l~i; thu t\lCcho cac doan ra;

i) Quan ly va C?P nh?t h6 sO',dfr li~u nhan sv; C?P nh?t danh sach can bQ,
vien chuc, nguai lao dQng.

3. Thlfung tr,!,cDang Uy
a) Thvc hi~n chi d~o cua Dang uy trong cac cong tac Hinh d~o chinh tri tu

tUOng,thvc hi~n cong tac chuyen mon, cong tac xay d1JllgDang, triSn khai cac
nghi quySt Dang.

b) Tham gia huang dfin cong tac phat triSn Dang, quan ly va nang cao chAt
IUQ'IlgDang vien
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4. Cdc ciing tdc khdc
a) T6 chtrc thuc hien cong tac bao v~ chinh tri ne?ibe?,ch6ng tham nhiing cua

can be?vien chirc.
b) Thirc hien cong tac phap chS trong tnrong dai hoc thea quy dinh,
c) T6 chirc thuc hien cong tac dan quan nr v~ trong nha tnrong,
d) La don vi d~u m6i theo d5i thuc hien KS hoach chien hroc, KS hoach dai

han - trung han va hang nam cua cac don vi trong Tnrong.
e) Thirc hien cac nhiem vu khac do Hieu tnrong phan congo

VIII. PHONG H<}P TAc ouoc TE

A. Chtrc nang
Phong Hop tac QU6e tS (goi t~t la phong HTQT) co chirc nang tham muu

giup Hieu tnrong, va tnrc tiSp trien khai hoat de?ngtruyen thong - nang eao vi
thS cua nha tnrong, thiet l~p va duy tri quan h~ hop tac voi cac d6i tac (trong va
ngoai nu6c) nh&m dAy m~nh phat tri@nnha truOng trong mQi ho~t de?ngchiSn
lugc.

B. Nhiem vu
Tha~ m~ giup nha truOng th\fc hi~n thanh cong kS ho~ch t6ng th@vS:

truySn thong - t~o dvng hinh anh, d6i ngo~i va hqp tae phat tri@nv6i cae d6i tae
trong nu6e, qu6e tS, nh&mt~o ra thS m~nh t6i da d@th\fe hi~n uu tien chiSn luge
vS tang cUOngeh~t Iuqng dao t~o, nghien eUu, tu v~n, va phat tri@nt6 chue.

1.Nhijffl VfI vJ H(IJJtacphat triJn
a. Hqp tile trong nuac, qu6c tS:

- Xay dvng, dinh Icy ra soat c~p nh~t kS ho~eh t6ng th@vS quan h~ hqp tae
phat tri@n(trong nu6e va qu6c tS) nh&m t~o dvng, duy tri co hi~u qua cae m6i
quan h~ hqp tac trong dao t~o, nghien CUukhoa hQe, phat tri@nt6 chue va cae
ho~t de?ngkhac ph\le V\lchiSn luge cua TruOng.

- Chu tri diSu ph6i th\fc hi~n cac ho~t de?nghqp tae phat triSn, bao g6m:
• D~u m6i tim kiSm, rna re?ngquan h~ hqp tae v6i cac t6 chuc va ca nhan d@

thu hut cae ngu<3nI\fc;
• D~u m6i, ph6i hqp v6i cae be?ph~ va don vi chuyen mon trong TruOng

tham muu trong dam phan, ky kSt cae van ban lam vi~c, hqp tac v6i cae d6i tac;
• D~u m6i, ph6i hqp v6i phong TCKT, tiSn hanh cae thu t\lC tiSp nh~n vi~n

trg cac d\f an qu6c tS eua truOng;
• D~u m6i quan Iy, luu trfr dfr Ii~u va th\fc hi~n cae bao eao vS cac ho~t de?ng

d6i ngo~i, hqp tae qu6e tS, cae d\f an va d6i tac;
• Tf\fc tiSp quan ly th\fe hi~n eac d\f an hqp tac qu6c tS khi duge Hi~u tru6ng

phan congo
b. Quan Iy va ph6i hqp/h6 trg cac Khoa, Be?mon, Trung tam, phong ban

trong cac ho~t de?nghqp tae phat tri@n:
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- Tren co sa cac quy dinh hien hanh, xay dung qui trinh quan ly va tnrc tiSp
h6 tro cac Khoa, BQ rnon, Trung tam, phong ban trong viec tim kiem cac co hQi
hop tac, d6i tac tiSm nang, cac du an moi th~u, cac t6 chtrc quoc tS V.v. dS kip
thai phuc vu cho viec xay dung dir an, dinh hu6ng va triSn khai hop tac trong
dao tao, NCKH, va phat trien Truong;

- H6 trq/ph6i hop voi cac Phong Quan ly Dao tao Dai hoc, Sau dai hoc,
Cong tac sinh vien trong cac hoat dQng tim kiSm nguon hrc, tham dinh, cu sinh
vien di mroc ngoai tham quan, trao d6i, hoc t~p cling nhu tiSp nhan sinh vien
mroc ngoai toi tnrong hoc t~p, trao d6i;

- H6 trq/ph6i hop vai phong QLKHCN trong vi~c tim kiSm ngu6n h.xc,d6i
tac cho NCKH, quang ba san phAmlkSt qua nghien Clru, truYSn thong tai cac d6i
tuqng dich khac nhau;

- H6 trq/ph6i hgp vai phong TCCB va phong TCKT trong vi~c tim kiSm
ngu6n Ivc, d6i tac, va xay dvng cO'chS C\lthS cho b6i du5ng va phat triSn can bQ
(vi d\l: ngu6n hQc b6ng cho dao t~o ng~n/ dai h~n, trao d6i giang vien, hQi thao
qu6c tS, V.v... ).

c. Quan ly d6i ngo~i:
Quan Iy va ph6i hgp/h6 trq cac Khoa, BQ mon, Trung tam, va cac phong

ban khac trong cac ho~t dQng d6i ngo~i, IS tan:
- Xay dvng va thvc hi~n cac quy dinh, quy trinh lien quan tai ho~t dQng d6i

ngo~i va IS tan, bao g6m cac thu wc xet duy~t, t~o diSu ki~n cho khach qu6c tS
van truOng hQc t~p, lam vi~c.

- Thvc hi~n cac thu wc h6 trq tiSp don doan van va h6 trq doan cua truang
cong tac nuac ngoai

- TriSn khai h~ th6ng ph~n mSm may tinh dS ph\lc V\l cong tac quan Iy d6i
ngo~i va hgp tac, trong do co quan Iy va cung c~p bao cao vS kSt qua lam vi~c
cua cac doan ra vao, cac sv ki~n, van ban va thanh qua hgp taco

d.DiSu ph6i cac ho~t dQng trao d6i sinh vien, chuyen gia va can bQ:
- DiSu ph6i va triSn khai cac khoa trao d6i sinh vien, don tiSp cac doan can

bQtham quan trao d6i kinh nghi~m vai nha truOng
- KSt hgp vai cac Khoa, BQ mon, Trung tam, phong ban trong cac thu wc

tiSp nh~n va diSu ph6i cong tac quan Iy sinh vien nuac ngoai, chuyen gia qu6c
tS, dSn hQc t~p, lam vi~c t~i Truang duai sv chi d~o cua Hi~u truang.

2. Nhi?m v!' vJ TruyJn thong
Chu tri diSu ph6i thvc hi~n cac ho~t dQng truySn thong nQi bQ:

- Xay d\fIlg quy trinh truySn thong, quy t~c c~p nh~t, trao d6i thong tin gifra
cac phong ban vai bQph~ truySn thong.

- Xay dvng, c~p nh~t c6ng thong tin trong truOng thong qua ml;mg nQi bQ,
nh~m: cung c~p cac thong tin truySn thong cho mQi bQ ph~n, can bQ trong
Truang dS dam bao thong su6t cac chiSn luqc, chu truang, chinh sach.
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- Ph6i hop voi cac don vi lien quan t6 chirc cac su kien va cac hoat dong co
sir tham gia cua can bQnha tnrong khi cAnthiet,

- Lam dAum6i diSu phoi, thu thap, hru gift cac qua tang, san pham mang tinh
truyen thong/lich sa tnrong dS lam tu lieu vS phat trien nha tnrong. Xay dung
phong truyen thong cua tnrong.

3. Nhiim VfI vJ Quan hi cong chung va marketing

a. Xay dung, dinh ky ra soat c~p nhat, va trien khai kS hoach chien hroc t6ng
thS vS truyen thong cua nha tnrong.

b) Chu tri di~u phoi thuc hien cac hoat dQng truyen thong ra ben ngoai:
- Quang ba hinh anh va hoat dQng cua nha tnrong, thong qua: cung cfrp cac

thong tin hop tac trong mroc va qu6c tS thuOng xuyen va c~p nh~t tren h~ th6ng
trang web chinh thuc cua TruOng wWw.huph.edu.vn noi rieng va tren Internet,
m?ng xa hQi, cac phuong ti~n thong tin d?i chung noi chung.

- BAu m6i bien t~p va san xufrt cac san phAm truy~n thong da d?ng (sach
mong, to rai, slide bai trinh bay, video clip, phim tu li~u, v.v.) b~ng tiSng Vi~t,
tiSng Anh (va cac thu tiSng nuac ngoai khi cAn thiSt) dS giai thi~u vS TruOng
cho cac d6i tac, t?i nhUng sg ki~n khac nhau.

- DAum6i va ph6i hgp vai cac don vi co lien quan dS bien so?n va quang ba
cac to tin dinh ky (news letter), bao cao nam, Icy ySu, v.v. v~ cac ho?t dQng va
thanh tvu cua TruOng. _. ~.. .

- DAum6i va ph6i hgp vai cac don vi co lien quan (dao t?O, nghien cUu, h~u
cAn) dS t6 chuc th\Ic hi~n cac ho?t dQng, sg ki~n vai d6i tac khi cAn thiSt (hQi
nghi, hQi thao, phong vfrn, ISky kSt hgp tac, gala, hQp bao, truy~n hinh tr\1c tiSp,
cAutruy~n hinh qu6c tS, v.v.).

- La dAum6i diSu ph6i xay dvng va san xufrt va quan ly cac san ph~m nh~
di~n thuong hi~u (phoi b~ng tho va tern b~ng t6t nghi~p, chung chi, Jich, thi~p
chuc tSt, kttp tai li~u, cac san ph~m qua t~ng, san ph~m v~t d\lng khac thuQc bQ
nh~n di~n thuong hi~u cua nha truOng).

- Xay dvng kS ho?ch va triSn khai cac m6i quan h~ cong chung dS quang ba
giai thi~u v~ ho?t dQng, thanh tvu va san phAmkhac nhau cua TruOng.

- Th\1c hi~n cac chiSn dich truySn thong dS huy dQng h6 trg qu6c tS cho
nhUng ne)l\Ic phat triSn cua TruOng khi cAnthiSt.

- KSt hgp v6i cac bQ ph~n trong nha truOng dS ra soat mQi thong tin chinh
thuc cung cfrp ra ben ngoai cho cac phuong ti~n truySn thong d?i chung (bao
g6m ca tu li~u b~ng van ban, hinh anh, am thanh, video, v.v.).

- Di~u ph6i xay dvng kS ho?ch va ph6i hgp vai cac don vi triSn khai kS
ho?ch marketing cho cac dich V\l dao t?O, nghien cUu, tu vfrn va cac ho?t dQng
cung cfrpdich V\lkhac cua nha truOng.

Thgc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truemg phan congo
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IX. PHONG KHAo THi - DAM BAo CHAT LUQ'NG

A. Chtrcnang
Tham rmru va giup viec cho Ban Giam Hieu xay dung kS hoach, quy trinh

hoat dQng va trien khai thirc hien cac hoat dQng vS cong tac khao thi; cong tac
danh gia va dam bao chat hrong giao due; cong tac thanh tra cua Nha tnrong,

B. Nhiem vu. .
1. Khiio thi
a) Tham rmru va giup viec cho Ban Giam Hieu thuc hien cong tac khao thi

thee dung cac quy chS va quy dinh cua BQGiao due va dao tao, quy trinh va quy
dinh cua Nha tnrong.

b) Xay dung kS hoach khao thi thee tirng hoc ky va huang dfin khao thi thee
tirng nam hoc,

c) T6 chirc hrong gia cac mon hoc cho h~ dai hoc, sau dai hoc, cac lap b6 tuc
kiSn thirc theo dung quy trinh, quy dinh ClLaNha truOng.

d) Quan ly h~ th6ng ngan hang cau hoi thi cho tUng mon hQc. Ph6i hgp v6i
cac Khoa, bQmon t6 chuc xay dlJIlg ngan hang cau hoi thi , b6 sung c~p nh~t
hang nam va phan tich dS thi.

e) Thgc hi~n cong tac xu~t dS thi cho cac mon co ngan hang cau hoi thi.n T6 chuc thi va trong thi cac mon tr~c nghi~m tren may tinh.
g) T6 chuc chftm bai thi tr~c nghi~m tren gifty b~ng ph~n mSm chftm thi.
h) Thgc hi~n cong tac quan ly, lUll trfr va bao m~t dS thi, diSm thi thee quy

dinh ClLaBQgiao d\lc dao t~o va quy dinh ClLaNha truOng.
i) T6 chuc phuc khao bai thi va giai quySt cac ti>nt~i vuang m~c lien quan

dSn cong tac thi, sau khi thi cua sinh vien thuQc cac h~ dao t~o, b~c dao t~o cua
TruOng thee quy dinh cua BQGiao dl,lCva Dao t~o.

j) T6 chuc thi t6t nghi~p cho d6i tUQ1lgCu nhan.
k) Nghien cUu, c~p nh~t, dS xuftt v6i Ban Giam Hi~u ap d\lng cac giai phap

hoan thi~n va d6i m6i cong tac khao thi.
1) TiSp nh~n va xu ly cac cong van lien quan dSn cong tac khao thi.

2. Diim biio chat lu{Yng
a) Xay dlJIlg va triSn khai cac kS ho~ch C\l thS cua ho~t dQng dam bao chftt

lUQ'Ilgtoan TruOng.
b) DiSu ph6i ho~t dQng tg danh gia va danh gia ngoai chuang trinh, ca sa

giao d\lc.
c) Quan ly, lUll trfr hi> sa, minh chUng ho~t dQng tg danh gia va daub gia

ngoai chuang trinh, ca sa giao d\lC.
d) TriSn khai cong tac danh gia chftt lUQ1lggiang d~y cua giang vien, chftt

lUQ1lgcac khau quan ly va h6 trg ho~t dQng dao t~o cua TruOng.
e) TriSn khai cong tac khao sat lfty y kiSn cua cac ben lien quan nhu nha

tuYSnd\lng, ClJUhQc vienlsinh vien vS chuang trinh dao t~o.
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f) TriSn khai cong tac khao sat sir hai long cua cac ben lien quanden cac
dich vu do Truong cung cfip.

g) TriSn khai danh gia 3600
h) Chiu trach nhiem xu ly cac thong tin til cac hoat dQng dam bao chfit hrong

cua nha tnrong,
i) Thuc hien t6 chtrc khao sat nang 19c giang vien, chuyen vien,
j) Tlnrc hien cong tac giam sat dam bao chfit hrong cac hoat dQng ben trong

cua nha tnrong.
k) Thuc hien cong tac then doi, giam sat viec thirc hien cac bien phap cai tiSn

sau danh gia/khao sat.
1) TiSp nhan va xu ly cac van ban lien quan dSn cong tac dam bao chfit

hrong,
3. Thanh Ira
a) Xay dung kS hoach thanh tra nam;
b) Theo doi, t6ng hop tinh hinh cong tac thanh tra dinh ky va bao cao cho

Hieu tnrong;
c) Thanh tra cac di~u ki~n bao dam chfit luqng giao d\lc;

4. Tang hf/P - Thang ke
a) T6 chuc thu th~p, t6ng hgp, phan tich sd li~u thdng ke cac linh vgc ho:;tt

dQng cua nha truOng;
b) Cong bd va cung cfip sd li~u thdng ke, cac bao cao theo yeu cfiu cua Ban

Giam hi~u.

5. Caenhiem vu khtie
a) Di~u ph6i co~g tac thdng ke gia giang;
b) Dang kY chi tieu tuySn sinh hang nam;
c) T6 chuc dg giang;
d) Thgc hi~n cac bao cao t6ng kSt ho?t dQng nam, bao cao khac theo yeu cfiu

clla Ban Giam Hi~u;
e) Thdng ke 16ivi ph?m nam hQc;
f) Thgc hi~n cac nhi~m V\lkhac do Hi~u truOng phan cong

X. PHONG CONG NGH~ THONG TIN

A. Ch..rc nang

Phong Cong ngh~ thong tin la don vi thuQc truOng D?i hQcY tS cong cQng,
co chuc nang tham muu cho Hi~u truOng va thgc hi~n cac nhi~m V\l lien quan
dSn xay dgng kS ho?ch chiSn lugc, (rug d\lng cong ngh~ thong tin ph\lc V\l cong
tac dao t?O, nghien CUu va tu vfin theo Lu~t cong ngh~ thong tin clla Qudc hQi,
cac qui dinh v~ Cong ngh~ thong tin-cua BQ Giao d\lc - Dao t:;tova BQY tS ban
hanh.
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B. Nhi~m v1},quy~n han
1. Thammuu
a) Chu tri xay dung chien hroc cong nghe thong tin, kS hoach phat triSn ha

t~ng va trng dung phuc vu cho cong tac dao tao, nghien ciru va tu v~n cua nha
tnrong,

b) Chu tri xay dung cac van ban qui chS lien quan dSn Iinh V\lCcong nghe
thong tin phuc vu cho cong tac dao tao, nghien CUuva tu v~n cua nha tnrong,
bao g6m ca h~ thong mang va trao d6i thong tin trong nha tnrong.

c) T6 chirc nghien ciru, phan tich du bao cac v~ dS co lien quan dSn irng
dung cong nghe thong tin phuc vu theo phan congo

2. Qulin Iy, cung cap dich V!l cong nghi thong tin trong va ngoai Truong
D{lihoc Y ti ctmg c~ng

a) T6 chirc xay dung, quan ly co sa h~ t~ng kY thu~t cong ngh~ thong tin cua
nha truOng:

- ThiSt kS, thi cong cO'sa h~ t~ng ky thu~t cong ngh~ thong tin theo kS ho~ch
da dugc phe duy~t.

- Quan ly h~ th6ng may chu, may tr~m, cac phong may ph\lc V\lcho dao t~o,
khao thi va duy tri h~ th6ng m~ng C\lCbQ (LAN), m~ng di~n rQng (WAN) va
m~ng di~n tho~i nQi bQ cua nha truOng; La d~u m5i kSt n5i v&i m~ng thong tin
gifra BQY tS, BQGiao d\lc - Dao t~o va cac t6 chuc co lien quan.

- Chu tri ph5i hQ'Pv&i cac dan vi trong va ngoai truOng xay dlJllg ph~n mSm,
quan ly h~ th6ng website.

- Quan ly vS m~t kY thu~f toan bQ cac thiSt bi tin hQc trong truOng, bao dam
S\l ho~t dQng lien 1\lc~thong su5t eua h~ th5ng; h6 trg ky thu~t cho ngmJi slr
d\lng khi co yeu cAu.

- Ph5i hQ'Pv&i cac dan vi thuQc nha truOng va cac t6 chuc co lien quan thgc
hi~n cong tac bao dam an toan va bao m~t h~ th6ng tin hQc, cO'sa dfr li~u di~n tu
cua nha truOng.

b) TriSn khai cac chuang trinh, dlJ an vS d6i m&i, Ung d\lng cong ngh~ thong
tin, kSt hQ'Pv&i cac bQph~n chuyen mon xay dvng cO'sa dfr li~u ph\lc V\l giang
d'!y va nghien CUutrong 11nhV\fC Y tS cong cQng ding nhu cac cO'sa dfr li~u
ph\lCV\lcho cong tac quan ly cua nha truOng:

- Chu tri xay dvng, triSn khai cac dS an, dlJ an Ung d\lng cong ngh~ thong tin,
cO'sa dfr li~u nganh, tiSn t&i xay dlJllg cO'sa dfr li~u tri thuc theo phan cong cua
Hi~u truang;

- T6 chuc xay dvng, thue, mua, huang dftn su d\lng cac phfrn mSm ph\lc V\l
Ung d\lng cong ngh~ thong tin cua nha truOng theo qui dinh cua phap lu~t va
phan cong cua Hi~u truang;

- Chu tri, ph5i hQ'Pv&i cac dan vi thuQc nha truOng va cac cO'quan co lien
quan trong vi~c xay dlJllg va tich hqp cO'sa dfr li~u vS cac lInh V\fC thuQc ph'!m
vi quan ly cua nhit truOng, bao g6m ca cong tac luu tm, xu ly, quan ly va kiSm
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scat viec khai thac nguon thong tin phuc vu yeu c~u quan ly, dao tao va nghien
CUukhoa hoc thee quy dinh;

c) Bao dam ky thuat cho viec cung c~p dich vu hanh chinh tren mang thuoc
pham vi quan ly cua nha tnrong.

d) K~t hop voi bQ phan giang day xay dung, quan ly h~ thong hoc t?P tnrc
tuyen (Elearning), t6 chirc thi tren may tinh, hel tro va thirc hien cac hoat dQng
tin hoc lien quan toi tuyen sinh, khao thi,
3. Nghien cuu khoa hoc, chuyin giao cimg ngh?, tu: van, ilao tao, b6i

duiing nghJ nghi?p va phdt triin cdc tmg dung CNTT cho cdc ta chirc, cti
nhiin trong va ngoai truirng nh&milap zmg nhtr cau vJ ung dflng CNTT

a) T6 chuc nghien CUukhoa hQc va hqp tac nghien CUukhoa hQc trong linh
V\ICcong ngh~ thong tin.

b) T6 chuc be,i duang kien thuc vS chuyen mon, nghi~p V\l cong ngh~ thong
tin cho can bQ, giao vien nha truOng.

c) Chuyen giao cong ngh~, tu v~n vS lIng d\lng CNTT.

d) Thl,lc hi~n cac nhi~m V\l khac do Hi~u truang phan congo

XI. T~YTE

A. Chtfc nang
Tham muu giup vi~c cho Hi~u truang vS ho~t dQng y te truOng hQc, bao v~,

giao d\lc va cham soc suc khoe cho cong chuc, vien chuc va hQc vien sinh vien
cua truOng.

B. Nhiem vu. .
1. Quiin Ij h6 SO' suc khoe, h6 SO' b?nh nghJ nghi?p cho cong chuc, vien

chuc, nguui lao iI~ng (CCVC-NLD) va h{JCvien, sinh vien nha truung
. - L?p he, sa suc khoe, he, sa b~nh nghS nghi~p; quan ly he, sa thee doi suc
khoe b~nh nghS nghi~p, phan lo~i ket qua kham suc khoe

- T6 chuc kham suc khoe dinh kY CCVC-NLD, sinh vien chinh quy, phan
lo~i suc khoe, thong bao tra ket qua KSK; tu v~n vS cac bi~n phap bao v~ cham
soc suc khoe

- Ph6 bien nQi quy, quy dinh vS y te truOng hQc, tuyen truySn vS BHYT,
BHIT.

- L?p danh sach mua, c~p tra the Bao hiSm y te, Bao hiSm than thS cho sinh
vien, luu hQc sinh.

- Xac nh?n gi~y nghi 6m, gi~y chuySn vi~n, hong, m~t the, thanh toan chS dQ
BHYT, BHTT cho SV, luu hQc sinh.

2. Cong Mc v? sinh moi truung, A TVSTP ATLD, phong chang dich b?nh
a) KiSm tra, giam sat th\IC hi~n v~ sinh moi truOng, thvc hi~n an toan lao

dQng, trang ph\lc bao hQlao dQng cua VC va cong tac phong ch6ng chay n6.
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b) T6 chirc phun thuoc mu6i, d~t thuoc diet chuot xu ly moi tnrong,
c) Lap k8 hoach lao dQng va t6 chirc cho sinh vien thuc hien,
d) Tuyen truyen giao due, tu vfrn sire khoe, phong chong dich benh,
e) Giam sat, phat hien dich benh, khoanh vung bao cao len c~p tren, xu ly 6

dich.
f) Tlnrc hien lam v~ sinh tai tram y t8.
g) Xac nhan cac d~u viec lien quan d8n chirc nang nhiem vu cho cac don vi

khac khi c~n.
h) Dieu phoi cac buoi hop lien quan d8n clnrc nang nhiem vu (Ban chi dao

cham soc sire khoe ban d~u; Ban chi dao phong chong dich benh; HQi d6ng Bao _./-
hQ lao dQng vS cong tac BHLD, ATLD, PCCN trong nha tnrong;

i) Tham gia t?P huan, giao ban chuyen mon do BQ Giao due va dao tao, BQ
Y t8, So' Y t8, Trung tam Y t8 dv phong Ha NQi t6 chuc, C?Pnh?t thong tin tinh
hinh dich b~nh mai, ch~n doan, huang diSu tri, va bi~n phap phong ch6ng dich
b~nh;
3. Quiin Ij thong tin va bao cao
a) L?p k8 ho~ch va dv tm kinh phi ho~t dQngy t8 cho tUng nam hQc.
b) Thvc hi~n cong tac bao cao quy, sa k8t, cu6i nam vS cac ho~t dQng y t8...
c) Xay dvng k8 ho~ch dS nghj b6 sung nhan SlJ va dao t~o chuyen mono
d) Quan ly, su d\lng co hi~u qua ngu6n nhan Ivc va tai san TTB, kiSm ke d6i

chi8u tai san dugc giao.
e) T6 chuc don ti8p cac doan kiSm tra ho~t dQng vS y t8 truOng hQc.
f) Ph6i hgp vai cac don vi chuc nang thgc hi~n cac cong vi~c phat sinh trong

qua trinh ho~t dQng cua Nha truOng;
g) Xay dvng quy trinh, gop y sua d6i b6 sung quy trinh cua Nha truOng,

Phong CTSV va Tr~m Y t8.
h) Thgc hi~n nhi~m V\lC\lthS khac do Hi~u truang phan congo

XII. TRUNG TAM THONG TIN vA THUVIEN.
A. Ch..rc nang

Tham muu va t6 chuc, triSn khai thvc hi~n cac ho~t dQng thong tin, tu li~u,
thu vi~n nh~m ph\lc V\l nghien cUu khoa hQc, giang d~y va hQc t?P trong
TruOng.

T6 chuc thvc hi~n cong tac luu tm va khai thac sach bao, t~p chi, giao
trinh, tai li~u di~n tu, ngu6n tin trvc tuy8n ... ph\lc V\l cho cong tac giang d~y,
hQc t?P, nghien cUu khoa hQc, tu vfrn cua giang vien, can bQ, hQc vien va sinh
vien truOng D~i hQcY t8 cong cQng.

B. Nhiem vu
1.Phat iriin .Trung tam Thong tin va ThU'vi?n thea huang hi~n d~i va than

thi~n vai nguai su d\lng, phu hgp dinh huang phat triSn va kS ho~ch chi8n lugc
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cua nha tnrong. H6 tro t6t nhat cho cong tac giang day, nghien ciru khoa h9C va
tu v&n cua giang vien, can bQ, h9C vien, sinh vien Dai h9C Y t@cong cong. Tirng
buoc phat trien thu vien thanh trung tam thong tin y t@cong cong hang dAu cua
quoc gia va khu V\IC.
2. Ta chkc cdc IO!,ihinh dich Vll thu: vi?n da dang, nang dong, phuc vu cho

cac d6i tUQ11gnguoi su dung trong va ngoai tnrong. D~c biet chu trong trien
khai cac dich vu thu vien t11JCtuyen. Cam k@tcung c&pmQtmoi tnrong thu vien
than thien, h6 tro.
3. Xu, d{mg kl hOflch .va ta chirc thvc hi?n cdc cting vi?c co lien quan:

Mua, tiep nhan, trao doi, bo sung cac loai tai lieu, sach bao moi , tai li~u di~n tu,
co sa dii li~u... nh~m ph\lc V\l dao t~o, nghien Clmkhoa h9Cva cac nhi~m V\lcua
nha twang.
4. Thu th~p, ba sung, trao tlai,phlin tfch va xit Ij tai lifU va tin; ta chftc slzp

xlp, luu trii, blio qulin kho tu Ii?u.
5~Xuy dvn~ h? thang tra cftu tim tin t~fch hW; thilt 19-pm(lng IUdi truy

C9-Pva tim kiem thong tin tv tlpng hoa; To chftc qulin Ij theo huang su d\lng
cac thi@tbi hi~n d~i, nang cao ch&tlugng va hi~u qua dich V\l ph\lc V\1..

6. Giang d(lYcac cau phan lien quan tlln kiln thftc thong tin.
7. Ta chftc qulin Ij luu trii, tljnh kj kiJm ke va bao quan cac kho sach bao,

tu li~u thong tin theo dUng qui dinh.
8.Mu rpng quan hf hW tac, trao tlai kinh nghifm v6i cac co quan thong tin

thu vi~n trong va ngoai nu6c, huang d@nthi@tl~p m~ng lu6i thong tin thu vi~n y
h9C, d6ng thai tham gia cac hQi/doim chuyen nganh dS chia se ngu6n h,rc.

9. Qulin Ij va sit dllng co hi?u qua lao tl/)ng, Cdsu V9t chat va cac phuO'ng
ti?n thilt bi tlu{fc nha truung giao.
10. Thvc hi?n cac nhi?m vll khac do Hi?u truung phun congo

24



." .

ChUO'Dg 3
TO CHUC THVC HI:E:N

Trong qua trinh thuc hien nSu co phat sinh kho khan, virong mac, cac dan
vi phan anh kip thoi v8 Phong T6 chirc can bQ de bao cao Hieu tnrong xem xet,
di8u chinh, b6 sung cho phu hop voi tinh hinh th\lC tS./.

/
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