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QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han ciia cic phong
va don vi chire niing thudc Truong Pai hoc Y té cong cong

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC Y TE CONG CONG
Can cir Quyét dinh s6 6221/QD-BYT ngay 18/10/2016 cua B truéng Bo
Y t€ ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cia Truong Dai hoc Y t€ Cong
cong;
Cin cir K& hoach c6ng tac hang nam cua cac don vi;
Xét @& nghi ctia Trudng phong T chirc can b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc niing, nhiém
vu, quyén han ciia cic phong va don vi chirc ning thudc Trwong Pai hoc Y
té cong cong.

Dleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé Quyét
dinh sb 1814/QP- PHYTCC ngay 30/12/2016 cua Hiéu truong Truong Dai
hoc Y té céng cong vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han
clia cac phong, ban, don vi chirc ning thudc Truong Pai hoc Y té cong cong.

Piéu 3. Truéng cac Phong, don vi chirc ning va cong chirc, vién chuec,
nguoi lao dong thudc Truong Dai hoc Y té cong cong chiu trach nhiém thi hanh

quyét dinh nay./.
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BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET-NAM
TRUONG PAI HQC Péoc lap - Ty do - Hanh phiic
Y TE CONG CONG

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu cia cac phong

va don vi chirc niing thugc Trudng Dai hoe Y té cong cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 5?‘7/QD—DHYT CC ngay 05 thdng 3 nam 2018
ciia Hiéu truomg Truong Pai hoc Y té cong cong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi va d6i twong ap dung
Vén ban nay quy dinh chtc néng, nhiém vy, quyén han cua céc phong va
don vi tryc thuoc Trudong Pai hoc Y té cong cong, bao gom cac Phong, Trung
tam Théng tin - Thu vién, Tram Y té (sau dy goi chung 13 cic phong va don vi
chirc nang truc thugc).

2. Nguyén tic phan cong chirc niing, nhiém vu, quyén han
a) K& thira su phan cong chirc ning, nhiém vu va quyén han cta céc phong va
cac don vi chire néng truc thudc Truong da thuc hién cé hi€u qua va hop ly.

b) M3i linh vuc cong viée chi giao mdt don vi lam dau mdi cha tri, theo dai,
xu ly; truong hop mot linh vuc céng viée lién quan dén nhiéu don vi thi don vi
lam d4u méi chd tri va cac don vi phéi hop theo ddi, xir ly. Pon vi duge giao
chu tri ¢6 trach nhiém tong hop trung thue, ddy du y kién tham gia cda cac don
vi lién quan. Y kién cua cac don vi phdi hop phai cu thé, tap trung vao linh vuc
chuyén moén cia minh.

3. Chire niing, nhiém vu, quyén han chung ciia cic phong va don vi chire
nang thugc Trwong

a) Churc nang, nhiém vu chung cia cac phong, don vi truc thudc Truorng quy
dinh trong Quy ché Té chirc va hoat dong cua Trudong Pai hoc Y té cong cong
ban hanh theo Quyét dinh s6 6221/QD-BYT ngay 18/10/2016 ctia Bo truéng B
Y té.

b) Céc phong, don vi truc thudc Trudong c6 chirc nang, nhiém vu tham muu va
giup Hi¢u trudng trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y kién, td chirc thuc hién
cac cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dugce Hiéu truong giao.

c) Xay dung ké hoach bb sung dbi ngfi can bd cua don vi va thudng xuyén
thuc hién cong tdc gido dyc chinh trj, tu tudng, dao duc, 16i song, boi dudng
nang cao trinh d§ nhén thirc, chuyén mon, nghiép vu cho can bd ctua don vi
minh.



4. Co ché hoat dong

a) Trén co s& chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia don vi, trudng don vi cé
trach nhiém cu thé héa timg linh vuc cong tac dé phan cdng, phan nhiém quan
ly, bd tri céng viéc cho phul hop véi néng lyc, nganh nghe dao tao cua tirng cén
bo theo chirc danh va ngach bac, nhdm hoan thanh t6t chirc ning, nhiém vu da
dugc phan cong.

b) Trudng cac don vi chiu trach nhiém trudc Hi€u trudong vé c4c nhiém vu ma
don vi ddm nhiém. Pho trudng don vi gitip viéc cho truéng don vi, phu trach cac
cong viée do truéng don vi phan cong, thay truéng don vi didu hanh cong viée
ctia don vi khi truéng don vi Gy quyén.

- M01 quan hé cong tac

a) Mbi quan hé giita cic don vi 13 mdi quan hé binh dang, phéi hop, ton trong
1an nhau, tao diéu kién cing nhau hoan thanh tdt muc tiéu, nhiém vu cia
Truong.

b) Trudng cac don vi ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac dcm vi trong va ngoai
Trudng dé thuc hién tdt chirc ning, nhiém vu dugc giao.



Chuwong 2
CHUC NANG, NHIEM VU CAC PHONG/PON VI

I.  PHONG QUAN LY PAO TAO PAI HQC

A. Chirc ning
Phong Quan ly Pao tao Dai hoc ¢ chirc ndng tham muu cho Ban Gidm
hiéu vé chién lugc tdng thé hoat dong dio tao dai hoc, t6 chtrc trién khai, quan
1y cac hoat @dng dao tao dai hoc cuia nha truong.

B. Nhiém vu

La phong chirc nang v4i nhiém vu trong tdm gitp nha truong xay dung va
clng cb céc ning lyuc thiét yeu dé thuc hién wu tién chién lugc vé& dam bao chét
lugng dao tao (trong d6 co dao tao dai hoc) phu hop véi timg giai doan phat
trién tdng thé ciia nha truong

1. Quan ly cdac chwong trinh dao tao dai hoc

a) Phdi hop véi Phong Khao thi - Pam bao chét lwong x4y dung ké hoach
chi tiéu céc loai hinh dao tao sau dai hoc trinh B6 Gido duc Pao tao va B6 Y té
phé duyét

b)Piéu phéi viéc x4y dung va té chirc thuc hién ké hoach tuyén sinh cac
chuong trinh dao tao dai hoc vdi céc hinh thirc khac nhau dya vao cac quy dinh
hién hanh. Thiét 13p cac quan hé hop tic nhim duy tri va mé rong qui mé dao
tac dai hoc tai Tru s& chinh ctia Trudng va tai cac dia phuong trén co s& nang
luc ctia Nha truong

¢) Piéu phdi va td chuc thuc hién céc hoat dong quéan ly hanh chinh lién
quan t6i cong tac dio tao dai hoc, bao gdm:

- Theo dbi thuc hién ké hoach giang day, hoc tp va cac ké hoach lién quan
d6i véi timg chuong trinh chi tiét moén hoc va cdc chuong trinh gido duc.

- Phdi hop véi phong Cong téc sinh vién d&& quéan li va theo ddi viéc hoc tap
va ren luyén cua sinh vién hé dai hoc.

- Phéi hop véi cac Khoa/Bé mén, Phong Khao thi - Pam bao chit lugng,
Phong Cong tac sinh vién thyc hién giam sat céc ‘hoat dong luong gia trong qua
trinh t§ chirc dao tao trinh d6 dai hoc;

d)Lép ke hoach thuc hién gidm sat qua trinh dao tao tai thuc dia va tai dia
phwong dé tong hop kinh nghiém nhim néng cao chét lugng, hi€u qua dao tao
tai thuc dia;

e) bé xuat hinh thirc thi, t6 chtrc chAm thi, téng hop két qua thi tbt nghié€p va
céc dit liéu can thiét phuc vu Hoi dong xét t6t nghlep theo diing Qui ché dio tao
dai hoc. Hoan thién cac thu tuc tét nghiép cho sinh vién c4c hinh thirc dugc phan
cong;

f) Piéu pho1 hoat dong x4y dyng lich giang duong theo tuan; Piéu phdi mén
hoc Gido duc thé chét va Gido duc quc phong cho sinh vién ct nhan chinh quy.



g)Lién hé dia diém thyuc dia va cac hoat dong chudn bi cho thuc dia: dia
diém; kinh phi, bi€u mau thanh toan; ké hoach gidm sét; bi€u mau danh gia; ke
hoach bao v¢ bai tap thuc dia;

2. Pam bdo chit liwgng
a) Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé cac giai phdp nhim ting cudng chit
lugng dao tao dai hoc.
b)Diéu phbi viéc xdy dung va cép nhat cac chuong trinh dao tao dai hoc
dugc phan cong cua truong Pai hoc Y t€ cong cong.
c) Piéu phdi viéc x4y dung ndi qui, qui ché giang day, hoc tép trong hoat
dong dao tao dai hoc theo cac van ban quy pham phép ludt vé gido duc;

3 Hop tac trong nwdc va quic té
a) Piéu phbi cac hoat dong lién két, ph01 hop dao tao trinh d¢ dai hoc gifra
trudong Pai hoc Y té cong cdng va céc don vi khac;

b)Phébi hop véi céc phong, ban va cac khoa theo d&i va quan ly céc hoat
dong dao tao hop tac quoc té trinh d6 dai hoc.

c¢) Thyc hién viéc t1ep nhén hé so diang ky cta sinh vién qudc té, phdi hop
voi phong Hop tac quoc té va Cong tac sinh vién hd tro thu tuc nhap hoc cho
sinh vién qudc té ding ky hoc Pai hoc.

4. Quan ly thong tin va Lwu triv dit lidu

a) Quan ly va hd trg sinh vién ding ky tin chi va cic cong viéc khéc lién
quan dén hoc tap

b) Phéi hop véi phong Cong tac sinh vién dé quan 1i va theo dai viéc hoc tap
va rén luyén cia sinh vién hé dai hoc;

¢) Giam sat két qua hoc tap cua sinh vién ctt nhén (thong béo diém trén trang
web, nhép diém, in bang diém...)

d) Pbi chiéu va x4c nhan gi¢r gidng cho giang vién

e) Phéi hop véi cac don vi lién quan cép nhét théng tin, dua céc thong tin
lién quan dén dao tao dai hoc 1én trang web cta truomg (cac thong béo tuyén
sinh, c4c vin ban lién quan dén dao tao dai hoc, lich hoc ctia nim hoc, lich hoc
timg hoc ky ctia céc 16p, lich hoc tudn, ké hoach str dung giang dudng hang tudn
va nhitng thong tin phu hgp khac).

f) Quan 1y va luu trit cac hd so, cong vin gidy to cé lién quan dn chirc
ndng, nhiém vu cua Phong;

g) Tham gia x4y dung va quan 1y hé théng co s& dit liéu cta hoat dong dao
tao dai hoc céc loai hinh dugc phén cong;

5. Ché dp bdo cdo

a) Bao céo dinh ki, dot xuét vé cdng tac dio tao dai hoc theo yéu ciu cua cép
trén va phuc vu cho cdng tac quan ly ctia Truong;

b) Xem xét tinh chinh xac, hop ly cac van ban lién quan téi tuyén sinh, hop
dong dio tao, cac dy tril, quyét toan;



6. Nhig¢m vu khdc
a) Piéu phéi hoat déng thAm dinh chwong trinh khung dio tao dai hoc cia
c4c trudng dai hoc trong ca nude theo sy phén cong cua B Gido duc va Pao
tao;
b) D& xuit va t§ chirc trién khai cdc d& tai nghién ciru lién quan dén quan ly
dao tao dai hoc va nang cao chét lugng dao tao dai hoc;
¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

II. PHONG QUAN LY PAO TAO SAU PAI HQC

A. Chirc nang
Phong Quan ly Pao tao Sau DPai hoc co chirc nang tham muu cho Ban
Gi4m hiéu vé chién lugc tdng thé hoat dong ddo tao sau dai hoc; t6 chirc thuc
hién va quan li cac hoat dong dao tao sau dai hoc ctia nha truong.

B. Nhiém vu
La phong chirc nang v6i nhiém vy trong tdm gitp nha trudng xay dyng va
ctng cb cac ning lyuc thiét yéu dé thyuc hién wu tién chién luge vé dam béo chit
lugng dao tao (trong d6 c6 dao tao sau dai hoc) phu hop véi timg giai doan phat
trién tong thé ciia nha trudng.

1. Quén ly cdc chu’o’ng trinh dao tgo sau dai hoc

a) Phéi hop v6i Phong Khao thi - Pam bao chat lugng xay dung ké hoach
chi tiéu c4c loai hinh dao tao sau dai hoc trinh B6 Gido duc Pao tao va Bo Y té
phé duyét.

b) Cung voi cac phong chire nang khac chuén bj diéu kién co s& vat chét,
nhédn luc dé tién hanh tuyén sinh va kiém soat chét lwong dau vao cho mdi loai
hinh. Thiét 14p céc quan hé hop tac nhim duy tri va mé rong qui mé dao tao sau
dai hoc tai Tru s& chinh ctiia Trudng va tai cac dia phuong trén co sé nang luc
ctua Nha truong.

¢) Piéu phdi va t6 chirc thuc hién cic hoat dong quéan 1y hanh chinh lién
quan t6i cong tic dio tao sau dai hoc, bao gdm:

- Theo dbi thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac ké hoach lién quan
d6i voi timg chuong trinh chi tiét mén hoc va céc chuong trinh gido duc.

- Theo ddi, danh gia két qua hoc tip cta cac hoc vién;

- Theo d&i d4nh gi4 chit luong giang day cla giang vién;

- Giam sat chét luong va tién d6 thuc hién céc dé tai, cong trinh nghién ctru
cua hoc vién;

2. Thuc hién cdc hoat dong dam béo chit lu'(rng

a) Tham muu cho Ban giam hiéu ve nhiing vén d& quan ly chét lugng dao
tao dua theo cac quy dinh hién hanh vé kiém dinh trudng, kiém dinh chuong
trinh

b) T chirc xay dung chuong trinh, tién hanh cac thu tuc hanh chinh c6 lién
quan cho cac chuyén nganh dao tao mdi theo nhu cau ctia x8 hoi va phu hgp véi
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ning lirc cia nha truong (déng ky md ma nganh, d& nghi chi tiéu, dinh mic,
chiéu sinh, v.v...).

c) biéu phéi viéc td chirc cép nhat, hoan thién chuong trinh dao tao sau dai
hoc, bao gdm céc hé CKI, CKII, ThS va TS.

d) Soan thao cac qui ché, qui dinh cy thé ciia Trudong vé dao tao sau dai hoc.
Huéng dan thuc hién cac van ban c6 lién quan dén cong tac dao tao sau dai hoc;

e) Didu phéi viéc bién soan giao trinh dao tao, bién dich cac tai liéu tham
khao, gido trinh nudc ngoai, td chirc in 4n dé cung cép cho tu sach sau dai hoc
cua Truong, hoc vién, giang vién va ban doc (phdi hop véi cac bd mdn chuyén
nganh va thu vién);

f) Hop téc chgt ch& véi cac co s thyc dia, lién hé va phat trién céc co s
thyc dia/thuc tap méi dé dap tmg nhu cau do tao hién nay va trong tuong lai;

g) Cung v6i cac phong chirc néng khac chudn bi didu kién co so vat chat,
nhén lyc dé tién hanh cham thi tot nghiép, bao vé luén éan;

h) Téng két, danh gia chuong trinh dao tao cua cac loai hinh, néu can thiét s&
tién hanh cac nghién ctru vé ddo tao d8 hudng t6i nang cao chét luong;

3. Hop tac trong nwoc va quoc té
a) Phéi hop v6i Phong HTQT trong viéc lap ké hoach hop tac, trao d6i qubc
té vé dao tao sau dai hoc, hoach dinh cac chién lugc dai han vé hop tac dao tao
qubc té, bao gom trao dbi chuyén gia, giang vién, sinh vién; dleu phox/to churc
céc khoa hoc ngan han hogc chuong trinh dao tao lién két quoc té, to chic quan
Iy chét lugng dao tao sinh vién va nghién ctru vién quéc té néu co; tim kiém cac
dbi tac qudc té trong dao tao.

b) Thuc hién viéc t1ep nhan hd so dang ky cia sinh vién quéc t& va phdi hop
v6i cac phong Hop tac qudc té va Cong tac sinh vién hd trg thii tuc nhap hoc cho
sinh vién quoc té ding ky hoc Sau Pai hoc.

4. Quan ly thong tin va Lwu triv div liéu
a) Quan i va luu trit hd so, cong vin gidy t& c6 lién quan dén cong tac dao
tao va quan li dao tao sau dai hoc;

b) Phéi hop véi cac don vi lién quan c@p nhét thong tin, dua cac thong tin
lién quan dén dio tao dai hoc 1én trang web cia truong (cdc théng bao tuyén
sinh, c4c van ban lién quan dén dao tao dai hoc, lich hoc ciia nam hoc, lich hoc
timg hoc k¥ ctia céc 16p, lich hoc tuan, ké hoach s&r dung giang dudng hang tudn
va nhiing thong tin phu hop khac).

¢) Poi chiéu va xac nhan gid gidng cho gidng vién trong va ngoai truong

d) Ung dung céc cdng nghé, cac tiép can dao tao SDH mdi, tuy thudc vao
nhu cau va chién lugc dai han cda nha trueong, vi du nhu cac cdng nghé Pao tao
tir xa, E-learning Diéu phoi va to chirc thuc hién cac hoat dong cu thé lién quan
tdi cong vi€c nay.



5. Ché db bdo cdo
a) Béo cédo dinh ki, 4ot xuét vé cbng tac dao tao dai hoc theo yéu clu cua cép
trén va phuc vu cho cong tac quan ly cia Trudng;
b) Xem xét tinh chinh xac, hop ly cac van ban lién quan t6i tuyén sinh, hop
dbng dao tao, cac du tru, quyét toan;

6. Nhi¢m vu khdc

a) Piéu ph01 va td chirc thyc hién cac hoat dong dao tao lién tuc do B Y té
giao hang nam.

b) Phéi hop véi céac ph(‘)ng ban c6 lién quan (Phong Quan ly Dao tao Dai
hoc, Phong Quén ly Nghién ciru Khoa hoc, Phong Hop tac quoc té . ..) va cac bd
mén dé tham gia cung cap céc dich vy tu van dao tao (danh gia nhu céu dao tao,
xay dung ke hoach tong thé cho cac chuong trinh, cdc mén hoc cu thé, bién soan
gi4o trinh, tb chirc khoa hoc, trao d6i giang vién, hd trg k§ thuat, v.v...).

¢) Thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu trudng phan cong.

III. PHONG CONG TAC SINH VIEN

A. Chirc nang

Phong Cong tac sinh vién c6 chirc nang tham muu cho Hiéu truéng vé
chién lugc téng thé hoat dong quan ly hd tro ngudi hoc, gido duc chinh tri tu
tudng, dao duc 161 song, két ndi véi cuu hoc vién/sinh vién va phat trién qui hoc
bdng danh cho sinh vién nha trudng

B. Nhiém vu
1. Cong tac qudn ly sinh vién
a) Chuén bi va giri glay béao nh@p hoc cho cac d6i tuong nguoi hoc duge Ban

Giam hiéu phan cong T4 chirc dén tiép ngudi hoc nhap truong, dn dinh td chirc
16p va lam thé sinh vién.

b)La dau méi lién hé giira nha truong véi gia dinh va dia phuong vé ngudi
hoc; Tap hop y kién phan 4nh va céc @& nghi chinh déng cta nguoi hoc; Tra 10
va giai quyet khiéu nai, cac dé nghi lién quan t6i hoc tap va sinh hoat néi chung
cho nguoi hoc.

C) Phéi hop v6i cac don vi chirc ning va Poan TNCSHCM tién hanh theo
ddi viéc hoc tap tai trudng, tai bénh vién va thyc dia, nghién ctru khoa hoc va
rén luyén cua nguoi hoc. Dé xuét danh gid ngudi hoc, tham gia xét tu cach thi
t6t nghiép va xét tét nghiép.

d)Dé nghi khen thudng tap thé, ca nhan dat thanh tich cao trong hoc tép, rén
luyén va cong tac khac. Kién nghi hinh thire ki ludt d6i véi cac trudong hop vi
pham ndi qui, qui ché. Lam thu tuc cho théi hoc, ngimg hoc, bao luu két qua hoc
tap, gia han hoc tép va xin hoc tiép.



e)Pau mdi huy dong ngudn tai trg tlr cac to chirc, c4 nhan dé duy tri va phat
trién “Qu¥ hoc bdng déng hanh cung sinh vién”.,
f) Té chirc xét clp cac loai hoc bdng, trg clp x4 hoi va mlen/glam hoc phi

cho ngudi hoc theo cac qui dinh hién hanh. D€ nghi trg cap cac trudng hop
ngudi hoc gip khé khin dot xuét.

g)Xac nhan ché @ chinh sich x4 hoi cho ngu(n hoc theo qui dinh hién hanh;
Cép glay Giéi thiéu lién hé véi cac don vi ngoai trucrng nham phuc vu truc tiép
cho viéc hoc tp va nghién ctru khoa hoc ctia ngudi hoc.

h)Xet duyét danh sach vao/ra ki tic x4. khai bdo tam trii cho ngudi hoc & ky
tic x4 va theo ddi, don ddc nguorl hoc thye hién nodi qui ki tic x4. Phéi hop véi
Phong Hanh chinh Quan tri gilt gin an ninh, trat tuy trong khu vuc trudng, ky tic
X4.

i) Phéi hop véi chinh quyén dia phu(mg quén 1y céc sinh vién ngoai tra. T6
chirc cac hoat dong nham ting cuong mdi quan hé gilta ngudi hoc clia Trudng
véi sinh vién céc truong khac va nhén déan dia phuong.

j) Tham gia t6 chirc L& khai giang, L& t6t nghiép tai truong va lap ké hoach
t6 chirc L& khai giang, L8 tot nghiép cho cac 16p tai dia phuong. La dau méi tap
hop cac thong tin lién quan dén tuyén dung dé thong béo cho céc dbi tuong
ngudi hoc d3 t6t nghiép.

k)Quén li, lam thi tuc cip va sao vin bang, chimg chi, gidy chimg nhan,
bang di€ém ctia ngudi hoc theo ding qui dinh hién hanh.

1) Pau mbi tép hop thong tin co hdi viée 1am gidi thi¢u cho sinh vién va cyu
sinh vién méi tot nghiép.

m) Pau mbi lién hé voi Ban lién lac Hoi cyu sinh vién dé duy tri va phét

trién mang lu6i cyu sinh vién ctia Nha truong. Phdi hop to chirc cac hoat dong
quéang b4, dao tao, nghién ctru khoa hoc lién quan dén cyu sinh vién.

n)Ph01 hop véi phong Hop tac qudc té thuc hién cac cong viéc lién quan dén
sinh vién qudc té. Thyc hién khai bao cho sinh vién qudc t& & ky tic x4. Quan 1y
va hd tro sinh vién qudc t& dang theo hoc tai Trudng.

0)Cung cép thong tin va 1ap cic bio cdo, théng ké lién quan dén nguoi hoc.

) p)Quan 1y hd so ngudi hoc, lwu trit vin ban qui pham phép luét lién quan
den cong tac sinh vién theo qui dinh hién hanh.

2. Cong tac chinh tri
a) X4y dung ké hoach va té chirc thyuc hién cac hoat dong gido duc chinh tri,
tu tudng, y thirc ctia ngudi hoc.
b) TH chirc tudn gido duc cong dan dau khéa hoc. TS chirc sinh hoat chinh
tri, tu tudng, gido duc phap lut cho nguorl hoc trong qua trinh hoc tép tai
trudng. T chirc cac hoat dong hd trg ngudi hoc sép tdt nghiép.

¢) Phdi hop véi céc don vi chirc ning trong truong thue hién cong tac tu van
tam ly va cac cong viéc lién quan dén hoc tap va doi song sinh hoat ctia ngudi hoc.



d) Phéi hop v6i Doan Thanh nién cong san Hb Chi Minh va céc phong chirc
ning tao didu kién va td chirc cho ngudi hoc tham gia cac hoat dong vin hoé vin
ngheé, thé duc thé thao, cac cau lac b, cac hoat dong giai tri 1anh manh khac va
cac hoat dong tir thién x4 hdi.

e) Phéi horp vai co quan an ninh tuyén truyén, phd bién trong sinh vién nhim
phong chdng viéc tham gia cic hoat d6ng anh hudng t6i an ninh quoc gia, cac té
nan x4 hdi va c4c hoat dong khong lanh manh khac. Phbi hop véi co quan Québc
phong hd trg ngudi hoc thuc hién theo Luat Quéc phong an ninh va Luét nghia
vu quén su.

3. Cac nhiém vu khac

a) Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong lién quan dén ngudi hoc.

b) Cap nhat thong tin v& ché d6 chinh sach lién quan dén ngudi hoc.

c) Phéi hop véi phong Tai chinh ké toén dén déc ngudi hoc thyc hién cac
cong viéc lién quan dén nhan/ndp cac khoan kinh phi.

d)Piéu hanh céc phin mém quan ly sinh vién va subweb lién quan dén
nguoi hoc va cyu sinh vién.

e) Phéi hop véi Tram Y té giai quyét cac trudng hop ngudi hoc 6m dau, tai
nan, rui ro.

f) Xay dung, ra so4t quy ché va céc qui dinh, ‘qui trinh lién quan dén cong
tac sinh vién. Hang ndm chinh sira va cp nhét cubn “Nhimng diéu sinh vién can
biét”, cubn “Hoéi -Dap” danh cho sinh vién.

g) Tham gia cic hoat dong truyén théng, quang ba dau vao, dau ra... cho
ngudi hoc.

h) Thyuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trurdng phéan cong.

IV. PHONG QUAN LY KHOA HQC VA CONG NGHE

A. Chirc niang
Phong Quan ly Khoa hoc va Cong nghé c6 chitc ning tham muu cho Ban
gidm hiéu va thuc hién cong tac quan ly, phét trién hoat déng khoa hoc va cc“)ng
nghé; hop tac khoa hoc va cong nghé trong va ngoai nuéc, thyc hi¢n quéan ly
chét lugng trong linh vuc khoa hoc va cong nghé.

B. Nhiém vu
Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xdy dung, t6 chirc, gidm sat, danh
gia trién khai chién luge khoa hoc va coéng nghé c6 gan két véi céc hoat dong
cta nha trudong

1. Xdy dung chzen lwgc khoa hoc cong nghe
a)La dau mbi xay dung chién luge, qui ché hoat dong khoa hoc va cong
nghé clia trudng theo cdc quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc, Bé Y té va cac co
quan quan ly lién quan.



b) Tham muu x4y dung, ban hanh cac van ban (quy dinh, hudng d‘?m) quan
1y cong tac khoa hoc va cong nghé phu hgp véi quy dinh hién hanh vé quén ly
khoa hoc va cong nghé.

2. Theo doi, danh gia vigc thuc hién chién lwege khoa hoc cong nghé )

a) Trién khai, giam séat va danh gia vi€c thuc hién céc qui ché, qui dinh, ché

d6 nghién ctru khoa hoc (bao gdm nghién ctru céc cap, nghién ciru clia cic trung

tAm, du 4n, cic nghién ctru hop tic do Nha trudng quan 1y) théng nhit trong
toan truong.

b) Thuc hién c4c thu tuc d& thAm dinh, xét duyét, danh gid cic d& cuong
nghién clru; cac béo cao, dé tai, d& 4n, du 4n khoa hoc va cong nghé theo cac
quy dinh vé tb chirc va quén 1y nghién ctru khoa hoc hién hanh.

c) Theo doi, hd tro cac de tai, du an khoa hoc va cong nghé ctia Truong thuc
hién theo cic quy dinh lién quan dén y dtrc trong nghién ctru y sinh va ban
quyén s& hiru tri tué theo quy dinh hién hanh.

d)Phéi hop véi Phong Té chitc can by xay dung va phat trlen nang luc
nghién ctru khoa hoc trong ddi ngii giang vién Nha truong. Pau m01 xay dung
tai liéu nghién ctru khoa hoc; T6 chirc tap huin ning cao ning luc vé& nghién ctru
khoa hoc cho giang vién, sinh vién Nha truong.

e) Pé xuit khen thudng, xir Iy ky luat cac trudng hop vi pham trong viée
thuc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc.

f) Pau mdi td chirc va phdi hop véi cac phong QL PTPH, QLPT Sau dai
hoc sir dung co s dit liéu NCKH va tmg dung cic két qua NCKH vao viéc
giang day va hoc tdp trong va ngoai Truong.

3. Quan ly thong tin, bdo cdo

a) DAu mdi @& cip nhat va quan 1y co sé dit lidu v& khoa hoc va cdng nghé
cua Truong va cap nhat ly lich khoa hoc cuia giang vién Nha truong.

b) Theo ddi danh gia thuc hién nhi€ém vu nghién ctru khoa hoc cta giang
vién hang nam theo quy dinh.

¢) Chu tri viéc t6 chirc cac Hoi nghi, Hdi théo vé khoa hoc va cong nghé
hang ndm, khoa hoc va cong nghé tudi tré, sinh hoat khoa hoc, thong tin khoa
hoc va cong nghé thuong ky, dot xuit nhim dap tng thong tin vé& khoa hoc k§y
thut méi trong linh vuc y té cong cong.

d) TS chtrc truyén thong thong tin, quan ly viéc cong bd két qua khoa hoc va
céng nghé ctia Nha truong dén cac nha khoa hoc va cdc nha hoach dinh chinh
séch.

e) Tham gia, gitp viéc Hoi ddng Khoa hoc Pao tao.

f) Tham gia t chuc xét duyét vé hoc ham, hoc vi, giang vién chinh, giang
vién cao cép, nha gido nhan dén, nha gido wu t, xét tdng huadn chuong, huy
chwong, bing khen va cac danh hiéu cho giang vién cua Truong.

g) Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.
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V. PHONG HANH CHINH QUAN TRI

A. Chirc nang

Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé cbng tic quy hoach xay dung téng thé,
hanh chinh va quan tri.

Thuc hién ké hoach chién luge, ké hoach hang ndm cda cac don vi trong
Trudng; gitp Ban Gidm hiéu quan ly dét dai, co s& vat chit, vat tu, trang thiét
bi, cac hoat d6ng hanh chinh vin thu, luu trit, cong tdc ddm bio an ninh, trét tu,
diéu phéi phuong tién cong tac, quan Iy ky tic x4, céc hoat dong phuc vu va
dich vu thudc trach nhiém va thdm quyén.

B. Nhiém vu
1. Hanh chinh

a) Cong tac vén thu
- T chitc thyc hién va quan 1y cic vin ban di, cic vin ban dén theo ding
ché d6 quy dinh cua cong tac van thu.

- Huéng dan thé thirc vin ban theo diing quy dinh hién hanh.

- Du thao bao céo, cong van, chi thi v.v... cia truong theo yéu ciu cua Ban
Giam hiéu.

- Ky sao y ban chinh céc gidy t& hanh chinh do nha truong ban hanh.

- Cép phét gidy gi6i thiéu va gidy di duong cho can bd, giang vién, nhan vién
nha truong theo sy iy nhiém cia Ban Giam hiéu.

- Quan li con dau va bo tén khic ctia 1anh dao nha trudng theo céc quy dinh
hién hanh.

b) Cong téac luu trit

- T chitc thuc hién cong tac luu trit cadc cong van, giéy to, tai liéu luu trir
chung cua Truong.

- Huéng din cén bd, vién chirc 14p hd so luu trix co quan hang nam theo
dung quy dinh hién hanh.

- Dinh ky thu thip va bao quan tai lidu hru trit, sép xép kho luu trit ngin np,
thudn tién cho viéc tra clru sir dung.

c) Cong tac 18 tan

- T chirc phuc vu cho viéc tiép dén cac doan khéach trong nudc va nude
ngoai dén 1am viéc véi Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chirc cac su kién, héi nghi va hoc tap
chung ctia Nha Truong.

- Chiju trich nhiém trang tri khanh tiét trong cc ngay 1& khai mac, bé mac,
tét, hoi nghi, hoi thao, cac budi béo vé luan van.

- La du méi didu phéi xdy dung va san xuét cac san phim thudc bd nhan
dién thuong hiéu phuc vu cho cong tac thuong xuyén cua truong sau: phong bi
thu, letterhead, gidy viét thu, ti hd so, phdi bang dlem
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d) C6n’g tac an ninh t‘rafxt tu
- Tu van cho BGH vé viéc thyuc hién cong tac bao vé an ninh.
- Chiju trach nhiém d4m béo an ninh, an toan vé ngudi, tai san cta Trudng
bao gdm ca phuong tién di lai.
- Chiu trach nhiém tl~u_1c’ hién cong tac bao vé an ninh trét ty cia Nha truong
trong nhitng ngay nghi 1¢; tét theo quy dinh ctia cic co quan cong an chirc néng.
e) Diéu phéi phuong tién cong tic
- Quan ly va diéu phdi d6i xe cua Trudng theo ding quy dinh.
- Phuc vu vi¢c dua don can b, gidng vién, hoc vién, sinh vién trong Trudng
di nghién ctru, thuc tap thuc dia; can bd ngoai tru'orng va chuyén gia nudc ngoai

dén cong tac, hoi nghi, hoi thao tai truong khi c6 yéu cau va dugc Ban Gidm
hiéu phé duyét.

- Kiém tra, theo ddi v& mat k§ thuat xe thudng xuyén, c6 dinh ky theo ding
quy dinh, 14p k& hoach, du tri kinh phi stra chita xe.
2. Quan tri )
a) Quan ly dat dai, co s& vat chat
- Quén dt dai, hd so thiét ké, xay dung va tinh trang v& cdc cong trinh nha
giang dudng, phong hoc, nha 1am viéc, hé théng dién, nudc cia Tru’ong

- Lép ké hoach x4y dung co ban, xin kinh phi d4u tu, theo d&i vén dugc cép,
thiét ké thi cong x4y dung cac cong trinh.

- T4 chirc nghiém thu, theo déi quyet toan cong trinh.

- Gilp Ban Giam hiéu quén ly, t6 chirc trién khai va thyc hién cc du 4n diu
tu dé x4y dung va phat trién Nha trudng.

- Lap ké hoach va thuc hién sta chita, chéng xuéng cép co s& vat chat, nha
cua, dién nudc.

- Quén ly cac hop dong lién két sir dung co s vat chit.

b) Quén ly, mua sim vit tu, trang thiét bi
- Tong hop duy tru tai san vt tu, trang thiét bi thong dung ctia cic don vi dé
du tri ngan sach hang nam.
- Thyc hién mua sim, c4p phat theo dung tiéu chudn, dinh mic vat tu, trang
thiét bi da dwoc Ban Gidm hiéu phé duyét.

- Theo d&i, quan ly, huong dan str dung toan b tai san, vt tu thong dung da
cap phat cho c4c don vi hodic céc trang thiét b tai giang duong, cac cong trinh
cong cong Trién khai lap ddt van hanh méay méc khi duoc cung cép, 1ap hd so
va ndi quy sir dung may.

- Béo dudng va theo dbi trang thiét b, may moc tai cac don vi, phong ban
trong Trudng.

- Cong téc cdng san, phdi hop t6 chirc kiém ké, tiép nhan, didu chuyén va
thanh ly tai san theo quy dinh.
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¢) Bam béo cac hoat dong phuc vu va dich vu

- Quan ly giang dudng, ky tic xa va dich vu

+ Quén ly, st dung c6 hi¢u qua céc giang duong, phong hop, hdi trudng; quan
ly va bao quan tai san, trang thiét bi tai cdc gidng dudng theo ding Quy trinh.

+ Quan 1y khu ky tic x4 sinh vién, phong khach. Pam bao viéc tiép dén, b tri
va quéan ly hoc vién, sinh vién theo dung Quy trinh.

+ Dam bao céc hoat dong dich vu nhu nha &n, céng tin, trong giir xe...phuc vu
dap Umg nhu cau cia CBNV va ngudi hoc.

- Pam bao dién, nudc va vé sinh moi truong

+ Pam béo cung cip dién thip sang, nude sinh hoat cho toan co quan.

+ Pam bao vé sinh mdi trudng xanh sach dep & tit ca cac toa nha va dién tich
cdng cdng cua nha truong.

3. Cong tdc khac

- Kiém tra, gidm sat dam bao cong tac vé sinh mdi truong, an toan vé sinh
thuc pham, an toan lao dong, phong chong dich bénh va phong chong chéy no.

- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

VI. PHONG TAI CHINH KE TOAN

A. Chirc nang
Phong Tai chinh ké toan c6 chic nang tham muu va td chirc, trién khai thuc
hién moi hoat dong lién quan dén tai chinh va ché d6 ké toan
Gitp Hiéu truéng quan 1y tip trung va st dung hiéu qua cic ngudn tai
chinh ctia Trurong theo quy dinh ctia Nha nudec.

B. Nhiém vu
1. Tham muu trong linh vwc tai chinh
Tham muu cho Hiéu trudng quan ly tai chinh ding quy dinh cuia phép luat.

2. Ké hoach tai chinh
a) Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung va dai han.
b) Xay dung céc quy dinh va dinh muc thu, chi phu hop. Tham muu cho
Hiéu trudéng vé viéc diéu chinh dy toan.
¢) Lap ké hoach ngén sach hang nam.
d) Huy dong va khai thac cac ngudn thu hop phép dua trén quy dinh ctia Nha
nudc, chirc ndng, nhiém vu ciia Truong.
e) X4y dung hé thdng céc dinh mirc thu tir cic ngudn khéc nhau. Ra soét, bd
sung, cap nhét hé thdng cac dinh mirc thu phu hop véi thuc té.
3. Thyee hién ché dj ké todn theo quy dinh
a) T6 chrc va didu hanh b6 may ké toéan.
b) Thuc hién céc nghiép vu chuyén mon vé cong tac tai chinh — ké toan.
¢) Kiém soat céc hoat dong chi tiéu ding ché do.
d) Lép bao cao tai chinh, théng k&, phan tich cung cép thong tin ké toan cho
Hiéu trudng dé ra quyét dinh quén ly.
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. ¢) Lép béo co taichinh theo quy, nam, theo quy dinh va dot xuét khi ¢6 yéu
cau.

f) Tham muu cho Hiéu trudng vé td chirc va khai thac cac ngudn thu cin cir
vao cac van ban luit, quy dinh, dinh mc hién hanh cia Nha nuéc, chic nang,
nhiém vu theo diéu 1 hoat dong clia Truodng va ké hoach ctia Truong.

g) Huéng dan xay dung du todn chi. Kiém soat chi tam Umg cén cir theo tién
do cac hoat dong, du toan chi tiét da dugc duyét, ngudn kinh phi.

h) Huéng dan thuc hién ché do chimg tir k& toan can cir theo ché d6 chimg tir
ké toan do Bd Tai chinh ban hanh.

i) Tu vin vé cac van d8 tai chinh cho cic chuong trinh/hop ddng dio tao, du
an, d@ tai lién két véi cac don vi trong va ngoai nudc.

i) Giam sat, kiém tra, d6n dbc tan thu.

k) Thue hién c4c nghiép vu chuyén mén ké toan: phan 4nh céc thong tin kinh
té cép nhat trén sb ké ton theo diing quy dinh ctia B6 Tai chinh.

1) Kiém soat cac khoan thanh toén tam Umg cin c& quy dinh vé thanh toan
tam tmg ctia Trudng. Pén dbc cac ca nhan, don vi thanh toan cdc khoan tam tmg
dung thoi gian, ding hoat dong. Tham muu bién phap xtr ly thanh toan tam tng
cham va ngudi chiu trach nhiém d6n dbc thanh toén tam (mg.

m) Kiém k& tai san dinh ky theo quy dinh cia Nha nuéc va dot xuét theo
yéu cau cua Truong.

n) Thuc hién ty chi tai chinh, huéng dan, phdi hop cc don vi trong Trudng
va cac don vi lién quan theo dbi, thyc hién ding cac quy dinh trong quy ché chi
tiéu ndi bd, céc ché 46 Bao hiém x3 hoi, bao hiém y te cho cén bd céng chuc;
ché dd chinh s4ch vé hoc phi, hoc bong, béo hiém y té, bao hiém than thé cho
hoc vién, sinh vién cuia Truong.

0) Téng hop, phén tich cac thong tin kinh t&, cac yéu t6 tic dong, danh gia
hiéu qua kinh t& cung cp cho Hiéu trudng dé ra quyét dinh quan ly.

p) Thuc hién luan chuyén tai liéu, ching tir ké toan qua céc khau, ngudi xir
Iy, giai quyét dang thoi gian theo quy dinh.

q) Thye hién luu gifr tai lidu, ching tir ké toan theo quy dinh ctia Phép luat.

4. Cong tac khac.

a) Cép nhat vin ban Luat, cic quy dinh va huéng din vé tai chinh - ké toan.

b) Xay dung quy ché 1am viéc; x4y dung, bd sung quy ché vé ché do, quy
trinh 1am viéc ctia phong Tai chinh ké toan dé thuc hién cai cach hanh chinh
trong linh vuc tai chinh ké toan.

¢) Cap nhat bd sung kién thirc vé linh vuc tai chinh ké toan.

d) Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

VII. PHONG TO CHUC CAN BQ

A. Chirc ning
Phong T chtic céan bd c6 chirc ning tham muu giup Hi€u trudng trong
cong tac x4y dung, kién toan bd may nha truong; téng hop, d& xuit va t6 chuc
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thuc hién cong tdc quén ly va phat trién nhan luc; thuc hién cong tac Thu ky
Ban Giam hiéu, cong tac ciia Van phong thuong truc Dang uy.

B. Nhiém vu
1. Té chirc Bo mdy
a) Chu tri nghién ctru dé xuét t chirc bd may; thanh lap, giai thé, sép nhap
cac bd phén cap Khoa, B mén, Phong, Trung tam, cac Hoi dong va xay du'ng
chirc ning, nhiém vu, mdi quan hé céng tic, cach thirc 1am viéc cia cac don vi »
trong bd méy nha trudng phu hgp trong timg giai doan;
b) Chuén bi nhén sy cho t6 chiic bd may pht hop v& mit sb luong, tiéu
chuén, c4c vi tri cong tic va ban md ta cong viée tung vi tri viéc lam;
¢) Phéi hop cling céc don vi ¢6 lién quan bao dam ngudn luc hd tro cn thiét
cho cong tac 1_:6 chirc BO may.

2. Quan Iy va phdt trién nhin liec

a) Xay dung ké hoach nhan su cho cac linh vuc hoat dong chinh vé Pao tao,
nghién ctru, tu vén, cung cép dich vu va hau can trén co s& K& hoach chién luoc
phét trién ciia Trudng;

b) X4y dung chién lugce va quy trinh tuyén dung, quy hoach v& co cdu doi
ngii can by, vién chirc, bdn mo ta cong viéc cua ting vi tri;

¢) Phdi hop véi cac don vi trong toan truong tién hanh viée danh gia thuc
hién cong viéc ctia can bd vién chirc

d) Lap ké hoach dao tao va bdi dudng cén bd vién chirc trén co s& nhu cau
cua cac don vi, tham muu cho Ban Gidm hiéu vé viéc phat trién nhan lyc chuyén
mon dap ‘g nhiém vu va kha ning cung cap dich vu ctia Truong;

e) Tham muu cho Ban Gidm hiéu vé viéc dé bat, thang hang, chuyén dbi
chitc danh nghé nghiép cia cong chirc, vién chic;

f) Trién khai thyc hién ding cac qui dinh vé ché dd, chinh sach dbi véi
nguoi lao dong, chinh sach khuyen khich véi céc hinh thirc phu hgp nhu thi dua
khen thuéng, ky luat, phu cap, uu déi theo quy dinh ctia phap luét

g) Tham muru t6 chic va phéi hop v6i cac phong chire néng thyc hién vige
tao mdi trueong 1am viée, vin héa td chirc;

h) Thyc hién thi tyc cho cén bg, cong chirc di cong tac, hoc tap & nudc ngoai
v tiép nhén lai; thii tuc cho cac doan ra;

i) Quan ly va cép nhat hd so, dif liéu nhan sy; cédp nhéat danh sich can bo,

vién chirc, nguoi lao dong.
3. Thwong truc Dang uy

a) Thyc hién chi dao cla Pang uy trong céc cong tic 1anh dao chinh tri tu
tuong, thuc hién cong tac chuyén mon, cong tic xiy dung Pang, trién khai cac
nghi quyét Pang.

b) Tham gia huéng din cong tac phét trién Pang, quan Iy va nang cao chét
luong Pang vién
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4. Cdc cong tac khac -
a) T chirc thuc hién cong tic bao vé chinh tri ndi bd, chéng tham nhiing cta

can bd vién churc.

b) Thuc hién cong tac phap ché trong truong dai hoc theo quy dinh.

¢) T churc thuc hién cong tac d4n quan tir vé trong nha trudng.

d)La don vi ddu mdi theo ddi thuc hién Ké hoach chién lugc, Ké hoach dai
han - trung han va hang nam cda cac don vi trong Trudng.

e) Thyc hién cac nhiém vy khéc do Hiéu trudng phén cong.

VIII. PHONG HQP TAC QUOC TE

A. Chirc ning
Phong Hop tac Quéc te (goi tat 1a phong HTQT) ¢6 chic néng tham muu
gitp Hiu trudng, va tryc tiép trién khai hoat dong truyen théng - néng cao vi
thé ctia nha trudng, thiét 1ap va duy tri quan hé hop tac vdi cac d6i tac (trong va
ngoai nudc) nhim ddy manh phat trién nha truong trong moi hoat dong chién
lugc.

B. Nhiém vu
Tham muu gitp nha trudng thuc hién thanh cong ké hoach téng thé vé:
truyén thong - tao dung hinh anh, dbi ngoai va hop tac phat trién véi cac doi tac
trong nuéc, qudc t&, nhdm tao ra thé manh téi da de thue hién vu tién chién lugc
vé ting cuong chét lugng dio tao, nghién cir, tu van, va phat trién t6 chirc.

1. Nhiém vu vé Hop tdc phit trién
a. Hop tac trong nudce, qudc té:

- Xay dyng, dinh ky ra soat cap nhat ké hoach tong thé vé quan h¢ hop tac
phét trién (trong nudc va qubc t€) nhim tao dung, duy tri c6 hiéu qua cac mdi
quan hé hop tic trong dio tao, nghién ciru khoa hoc, phat trién t6 chuc va cac
hoat d6ng khac phuc vu chién lugc ctia Trudng.

- Chutri dleu ph01 thuc hién céc hoat dong hop tac phat trlen bao gdm:
= Piu mbi tim kiém, mo rong quan hé hop tic véi cdc td chirc va c4 nhan dé
thu hut cac nguon lyc;

= Piu mbi, phdi hop véi cac b phin va don vi chuyén mon trong Truong
tham muu trong dam phan, ky két cac vin ban lam viéc, hop tac véi cac déi tac;

= Piu mdi, phbi hop véi phong TCKT, tién hanh céc tha tuc tiép nhan vién
trg cac du an quoc té cua truong;

= Pau mbi quan ly, luu trit dir liéu va thyc hién céc bdo cdo vé cac hoat dong
d6i ngoai, hop tac quéc té, cac dy an va dbi tac;

» Truc tiép quan Iy thue hién cac du 4n hop tac quéc té khi dwoc Hiéu trudng
phén cong.
b. Quan 1y va phdi hop/hd trg cac Khoa, B6 mdn, Trung tdm, phong ban
trong cac hoat dong hop tic phat trién:

16



- Trén co s& cic quy dinh hién hanh, xay dung qui trinh quéan ly va truc tiép
hd tro cac Khoa, B6 m6n, Trung tam, phong ban trong viéc tim kiém cac co hoi
hop tac, dbi tac tiém nang, cac du 4n moi thiu, cac to chirc qudc té v.v. dé kip
thoi phuc vu cho viéc xdy dung dy 4n, dinh huéng va trién khai hop tac trong
dao tao, NCKH, va phat trién Truong;

- Hb trc_y/pho1 hgp véi cac Phong Quéan ly Pao tao Pai hoc, Sau dai hoc,
C6ng tac sinh vién trong céc hoat dong tim kiém nguén lyc, thém dinh, ctt sinh
vién di nuéc ngoai tham quan, trao di, hoc tip ciing nhu tiép nhén sinh vién
nudce ngoai téi trudmg hoc tap, trao ddi;

- HJ tro/phdi hop véi phong QLKHCN trong viée tim k1em ngudn lyc, dbi
tdc cho NCKH, quéang bé san phim/két qua nghién ciru, truyén thong t6i cac dbi
tuong dich khac nhau;

- Hb tror/ph01 hop v6i phong TCCB va phong TCKT trong viéc tim kiém
ngudn lue, (’101 tac, va xay dung co ché cu thé cho bdi dudng va phat trién can bd
(vi dy: nguon hoc bdng cho dio tao ngén/ dai han, trao dbi giang vién, hoi thao
quoc té, v.v.. 2.

c. Quéan ly dbi ngoai:
Quan 1y va phdi hop/hd trg cac Khoa, B6 mon, Trung tAm, va cic phong
ban kh4c trong cac hoat dong dbi ngoai, 18 tan:

- Xay dung va thyc hién cac quy dinh, quy trinh lién quan t6i hoat dong c101
ngoai va I& tan, bao gdm céc thii tuc xét duyét, tao didu kién cho khach qudc té
vao truong hoc tap, lam viéc.

- Thyc hién céac tha tuc h5_ trg tiép dén doan vao va hd trg doan cua truong
cong tac nudc ngoai

- Trién khai hé théng phin mém may tinh de phuc vu cbng tac quéan ly dbi
ngoai va hop téc, trong d6 c6 quan ly va cung cép bio cdo vé két qua lam viée
cua cac doan ra vao, céc sy kién, van ban va thanh qua hop tac.

d. Dleu ph01 cac hoat dong trao d6i sinh vién, chuyén gia va can bo:
- Piéu phdi va trién khai cdc khoa trao dbi sinh vién, dén tiép cac doan can
b6 tham quan trao ddi kinh nghiém véi nha truong

- Két hop véi cac Khoa, B6 mén, Trung tAm, phong ban trong cac thu tyc
tlep nhén va diéu phéi cong tic quan ly sinh vién nudc ngoai, chuyén gia quic
té, dén hoc tap, 1am viéc tai Trudng dudi su chi dao ciia Hiéu trudng.

2. Nhi¢m vu vé Truyén thong
Chi tri diéu phdi thuc hién cac hoat déng truyén thong ndi bo:
- Xay dung quy trinh truyén thong, quy tic cip nhat, trao dbi thong tin giita
céc phong ban véi bd phén truyén thong.
- Xay dung, cap nhét cdng théng tin trong truong théng qua mang ndi b,
nhdm: cung cép cac thong tin truyén théng cho moi bd phén, can bd trong
Trudng d& dam bao théng subt cac chién lugc, chi truong, chinh séach.
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- Phéi hop v6i cac don vi lién quan to chirc cac sy kién va cac hoat déng c6
su tham gia clia can bd nha trudng khi can thiét.

- Lam d4u méi diéu phéi, thu thap, luu gil cac qua téng, san phim mang tinh
truyén thong/hch st truong dé 1am tu liéu vé phat trién nha truong. Xay dung
phong truyen thong cua truong.

3. Nhi¢m vu vé Quan hé cong chiing va marketing

a. Xay dyng, dinh ky ra sodt cép nhat, va trién khai ké hoach chién luoc tbng
thé vé truyén thdng cuia nha truong.

b) Chu tri diéu pho1 thuc hién cac hoat dong truyén thong ra bén ngoai:
Quéang bé hinh anh va hoat dong cua nha trudng, thong qua: cung cip céc
thong tin hop téc trong nudc va qubc té thuong xuyén va cap nhat trén hé thdng
trang web chinh thirc ctia Truong www.huph.edu.vn néi riéng va trén Internet,
mang x& hoi, cadc phuong tién thong tin dai ching néi chung.

- Piu mbi bién tdp va san xult cic san phim truyén thong da dang (sach
mong, to roi, slide bai trinh bay, video chp, phim tu liéu, v.v.) béng tleng Viét,
tiéng Anh (va cac thi tiéng nudc ngoai khi cn thiét) dé gidi thiéu vé Truong
cho céc di tc, tai nhimng su kién khac nhau.

- Piu mbi va phdi hop véi céac don vi ¢ lién quan dé bién soan va quang ba
cac t0 tin dinh ky (news letter), bdo c4do nim, ky yéu, v.v. vé céc hoat dong va
thanh tyu cta Truong.

- Pau m01 va phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan (dao tao, nghién ctru, hiu
can) dé t6 chuc thuc hién céc hoat dong, sy kién véi dbi tac khi cén thiét (hoi
nghi, hoi thao, phéng Van 1€ ky két hop tac, gala, hop bio, truyén hinh truc tiép,
cau truyén hinh qudc té, v.v.).

- La dau méi diéu ph01 xdy dung va san xuat va quan 1y cdc san phdm nhan
dién thuong hiéu (phdi bing thé va tem bang t6t nghié€p, chimg chi, lich, thi¢p
chic tét, kep tai liéu, céc san phim qua ting, san phim vét dung khéc thudc b
nhan dién thuong hiéu ctia nha trudng).

- Xay dyng ké hoach va trién khai cac mdi quan hé céng ching dé quang ba
gidi thiéu vé hoat dong, thanh turu va san pham khéc nhau cta Trudng.

- Thyc hién cic chlen dich truyén thong dé huy dong hd tro qudc té cho
nhing nd luc phat trién ctia Truong khi can thiét.

- Két hop véi cdc bd phén trong nha trudng dé ra soat moi thong tin chinh
thirc cung cap ra bén ngoai cho cic phuong ti¢n truyén thong dai chung (bao
gbm ca tur lidu béng vin ban, hinh anh, 4m thanh, video, v.v.).

- Diéu phdi xdy dung ké hoach va phdi hop véi cac don vi trién khai ké
hoach marketing cho céc dich vu dao tao, nghién cir, tu vén va céc hoat dong
cung cap dich vu khac ciia nha trudng.

- Thuc hién cac nhiém vy khac do Hi€u truéng phan cong.
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IX. PHONG KHAO THi - PAM BAO CHAT LUQONG

A. Chirc niang
Tham muu va gitip viéc cho Ban Gidm Hiéu xdy dung ké hoach, quy trinh
hoat dong va trién khai thuc hién céc hoat dong v& cong tac khao thi; cong tac
d4nh gia va dam bao chét luong gido dyc; cong tac thanh tra cia Nha truong.

B. Nhiém vu
1. Khao thi

a) Tham muu va gilp viée cho Ban Gidm Hiéu thyc hién cong tic khao thi
theo dting cac quy ché va quy dinh cia Bo Gido duc va dio tao, quy trinh va quy
dinh ctia Nha truong.

b) X4y dung ké hoach khao thi theo timg hoc ky va huéng dan khao thi theo
ting ndm hoc.

¢) T6 chirc lwong gia cac mén hoc cho hé dai hoc, sau dai hoc, cac 16p bd tic
kién thirc theo dung quy trinh, quy dinh ctia Nha truong.

d) Quén ly hé thong ngan hang céu héi thi cho timg mén hoc. Phéi hop véi
céc Khoa, by mon t chirc xiy dung ngin hang cau héi thi , bd sung cép nhét
hang nim va phan tich d& thi.

e) Thuc hién cong tac xuét d@ thi cho cac mon c6 ngén hang céu héi thi.

f) T6 chirc thi va tréng thi cdc mén tréc nghlem trén may tinh.

g) T6 chirc chdm bai thi tric nghiém trén gidy bang phan mém chim thi.

h) Thuce hién c6ng tc quan 1y, luu trir va bio mat dé thi, diém thi theo quy
dinh ctia B9 gido duc dao tao va quy dinh cta Nha truong.

i) Té chic phic khéo bai thi va g1a1 quyét cac ton tai vuéng méc lién quan
dén cong tac thi, sau khi thi cia sinh vién thudc cac hé dao tao, bac dao tao cua
Truong theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao.

j) Té chirc thi t6t nghiép cho dbi tuong Cir nhén.

k) Nghlen ctru, cp nhat, dé xuét véi Ban Gidm Hiéu ap dung céc giai phap
hoan thién va dbi méi cong tac khao thi.

1) Tiép nhan va xit Iy cc cong vin lién quan dén cong tac khao thi.

2. Pam bdo chit lwgng

a) X4y dung va trién khai cac ké hoach cu thé cia hoat dong dam bao chit
lugng toan Truong.

b) Piéu phdi hoat dong tu danh gi4 va danh gia ngoai chuong trinh, co s&
gido duc.

¢) Quan ly, luu trit hd so, minh ching hoat dong tw danh gia va dénh gia
ngoai chuong trinh, co sé giao duc.

d) Trién khai cong tac dénh gia chit lugng giang day cta giang vién, chét
lugng cac khau quan 1y va hd trg hoat dong ddo tao cia Trudng.

e) Trién khai cong tic khao sat 13y y kién ctia céc bén lién quan nhu nha
tuyén dung, cyu hoc vién/sinh vién vé chuong trinh dao tao.
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f) Trién khai cong tac khao sat sy hai long cua céc bén lién quan- dén cac
dich vy do Trudng cung cép.

g) Trién khai d4nh gia 360°

h) Chiu trach nhiém xr 1y c4c thong tin tir cic hoat dong ¢am bao chit lwong
cua nha trudng.

i) Thuc hién td chirc khao sat nang luc giang vién, chuyén vién.

j) Thyc hién céng tac gidm st ddm bao chit luong cac hoat dong bén trong
cua nha truong.

k) Thyc hién cong tac theo ddi, gidm sét viéc thuc hién c4c bién phép cai tién
sau danh gia/khao sat.

1) Tiép nhan va x& ly c4c vin ban lién quan d&n coéng tic ddm bio chit
luong.

3. Thanh tra

a) Xay dung ké hoach thanh tra nim;

b) Theo déi, tong hop tinh hinh cong tac thanh tra dinh ky va bdo céo cho
Hiéu trudng;

c) Thanh tra cc diéu kién bao dam chét lwong gido duc;

4. T6 ong hop - Ti hong ké
a) T6 chirc thu thap, téng hop, phan tich sé lidu thdng ké céc linh vuc hoat
dong cua nha truong;

b) Cong bd va cung cap sb liéu théng k&, cac béo céo theo yéu cu cia Ban
Giam hiéu.

5. Cac nhigm vu khdc

a) Piéu phdi cong tac thong ké gio giang;

b) Dang ky chi tiéu tuyén sinh hang nam;

¢) T chirc du giang;

d) Thyc hién céc bdo céo téng két hoat dong ndm, béo céo khéc theo yéu cau
cua Ban Giam Hiéu;

e) Théng ké 15 vi pham ndm hoc;

f) Thyc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong

X. PHONG CONG NGHE THONG TIN

A. Chirc ndng

Phong Cong nghé théng tin 1a don vi thudc truomg Pai hoc Y té cong cong,
c6 chirc ndng tham muu cho Hiéu trudng va thuc hién cac nhiém vu lién quan
dén xay dung ké hoach chién lugce, ing dung cong nghé thong tin phuc vu cong
tac dao tao, nghién clru va tu vén theo Luat cong nghé thong tin cta Quoc hoi,
cac qui dinh vé Cong nghé théng tin ctia B6 Gido duc - Do tao va Bd Y té ban
hanh.

20



B. Nhiém vu, quyén han

1. Tham muu

a) Chu tri x4y dung chién lugc cong nghe thong tin, ké hoach phat trién ha
tAng va Ung dung phuc vu cho cong tac dao tao, nghién ctru va tu van cta nha
truong.

b) Chu tri xdy dung c4c vin ban qui ché lién quan dén Iinh vyc cong nghé
thong tin phuc vu cho cdng tic dao tao, nghién ctru va tu van cla nha trudng,
bao gdm ca hé thdng mang va trao ddi thong tin trong nha truong.

¢) T chirc nghién ctru, phan tich dy bdo cdc vin dé c6 lién quan dén tng
dung cong nghé thong tin phuc vu theo phan cong,.

2. Quan ly, cung cdp dich vu cong nghé thong tin trong va ngoai Triweong
Dai hoc Y té cong cong

a) T6 chirc xdy dyng, quan 1y co s¢ ha tang k§ thuat cong nghé thong tin clia
nha truong;:

- Thiét k&, thi cdng co s& ha ting ki thuat cdng nghé thong tin theo ké hoach
da dugc phé duyét.

- Quan ly hé théng may chu, mdy tram, cic phong may phuc vu cho dao tao,
khao thi va duy tri hé théng mang cuc bd (LAN), mang dién rong (WAN) va
mang dién thoai ndi bg clia nha trudng; La dau mdi két ndi véi mang thong tin
gitra BO Y té, Bd Gido duc - Pao tao va céc td chire c6 lién quan.

- Chu tri ph01 hop véi cac don vi trong va ngoai trudng xdy dung phan mém,
quén ly hé thong website.

- Quan ly vé mit k¥ thuét toan b cac thiét bi tin hoc trong trudng, bao dam
su hoat dong lién tyc, thong sudt ciia hé théng; hd tro k¥ thuét cho ngudi st
dung khi c6 yéu cau.

- Phéi hop v6i céc don vi thude nha trudng va céc td chirc ¢6 lién quan thuc
hién cong téc bao ddm an toan va bao mat hé théng tin hoc, co s dit lidu dién tir
cua nha trudng.

b) Trién khai cac chwong trinh, du 4n v& déi méi, ung dung cong nghé thong
tin, két hop véi cac bd phén chuyén mon xdy dung co sd dit liéu phuc vu giang
day va nghién ctru trong linh vuc y té cong cong cling nhu cac co s& dit liéu
phuc vu cho cong tac quan ly ctia nha trudng:

- Chu tri xay dung, trlen khai céc d@ 4n, dy 4n tmg dung céng nghé thong tin,
co s& dit liéu nganh, tién t6i xay dung co s& dit liéu tri thirc theo phén cong cta
Hiéu trudng;

- Tb chic x4y dung, thué, mua, huéng dan sir dung céc phé.n mém phuc vu
ung dung cong ngh¢ thdng tin ctia nha treong theo qui dinh cta phép luit va
phéan cong cia Hiéu trudng;

- Chu tri, phdi hop v6i cac don vi thudc nha truong va cac co quan cd lién
quan trong viéc xdy dung va tich horp co s8¢ dir liu vé cac linh vuc thuge pham
vi quan ly ciia nha trudng, bao gdm ca cbng tac luu trit, xi 1y, quan ly va kiém
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soét viéc khai thac ngudn théng tin phuc vu yéu cau quan ly, dao tao va nghién
ctru khoa hoc theo quy dinh;

¢) Béo dam k¥ thuat cho viéc cung cip dich vu hanh chinh trén mang thude
pham vi quan ly ctia nha trudng.

d) Két hop véi bd phén giang day xay dyng, quan ly hé théng hoc tép truc
tuyén (Elearning), td chirc thi trén mady tinh, hd trg va thuc hién cac hoat dong
tin hoc lién quan ti tuyén sinh, khao thi.

3. Nghién ciru khoa hoc, chuyen gtao cong nghé, tw vin, dao tgo, boi
dwong nghé nghtep va phdt trién cic u'ng dung CNTT cho cac 1o chirc, cd
nhadn trong va ngoai truwong nham ddp teng nhw ciu vé urng dung CNTT

a) T4 chirc nghién ctru khoa hoc va hop tac nghién ciru khoa hoc trong linh
vuc cdng ngh¢ thong tin.

b) T4 chirc bdi dudng kién thirc vé chuyén mén, nghiép vu cng nghé théng
tin cho cén b, gido vién nha trudng.

¢) Chuyén giao cong nghé, tu van vé tmg dung CNTT.

d) Thyc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

XI. TRAMY TE

A. Chirc nang
Tham muu gitip viéc cho Hiéu truéng vé hoat dong y té trudng hoc, bao vé,
gido duc va cham sdc sirc khde cho cdng chirc, vién chirc va hoc vién sinh vién
cua trudng.

B. Nhiém vu i .

1. Quan Iy ho so siec khée, ho so bénh nghé nghiép cho cong chirc, vién
chire, ngwoi lao djpng (CCVC-NLD) va hoc vién, sinh vién nha truong

- Lap hd so strc khoe, hd so bénh nghé nghiép; quan 1y hd so theo ddi sirc
khée bénh nghé nghiép, phan loai két qua kham sirc khoé

- T6 chirc kham sirc khée dinh ky CCVC-NLD, sinh vién chinh quy, phén
loai stic khée, thong béo tra két qua KSK; tu van vé& c4c bién phap bao v€ cham
soc stre khoe _

- Phd bién ndi quy, quy dinh v& y té trudng hoc, tuyén truyén vé BHYT,
BHTT.

- Lap danh sach mua, c4p tra thé Bao hiém y té, Bao hiém than thé cho sinh
vién, luu hoc sinh.

- Xéc nhén gidy nghi ém, gidy chuyén vién, héng, mét thé, thanh toan ché d6
BHYT, BHTT cho SV, luu hoc sinh.

2. Cong tac v¢ sinh moi truong, ATVSTP ATLD, phong chéng dich bénh
a) Kiém tra, gidm sat thuc hién vé sinh méi truong, thyc hién an toan lao
dong, trang phuc bao h lao dong cia VC va cong tac phong chong chay nd.
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b) T4 chic phun thudc mudi, dat thude diét chudt xtr ly méi trudong.

c) Lap ké hoach lao déng va t§ chirc cho sinh vién thuc hién.

d) Tuyén truyén gido duc, tu van stc khoe, phong chdng dich bénh.

e) Gidm sat, phét hién dich bénh, khoanh viing bao céo 1én cép trén, xu 1y &
dich.

f) Thyc hién 1am vé sinh tai tram y té.

g) Xac nhén céc dau viéc lién quan dn chirc nang nhiém vu cho céc don vi
khac khi can.

h) Piéu phéi cac bubdi hop lién quan dén chic nang nhiém vy (Ban chi dao
chdm séc stc khoe ban dau; Ban chi dao phong chéng dich bénh; Hai dong Bao
ho lao dong vé cong tic BHLD, ATLD, PCCN trong nha trudng;

i) Tham gia tap huén, giao ban chuyén mén do B Giéo duc va dao tao, B6
Y té, S&' Y té, Trung tAm Y té du phong Ha Ndi t6 chirc, cép nhat thong tin tinh
hinh dich bénh méi, chén doan, huéng didu tri, va bién phép phong chdng dich
bénh;

3. Qudn ly thong tin va bdo cdo

a) Lap ké hoach va du trd kinh phi hoat dong y té cho tirg nam hoc.

b) Thuc hién cong téc bo cdo quy, so két, cudi ndm vé cac hoat dong y té...

¢) Xay dung ké hoach d& nghi bd sung nhén su va dao tao chuyén moén.

d)Quan ly, st dung ¢6 hiéu qua ngudn nhan luc Va tal san TTB, kiém ké dbi
chiéu tai san dugc glao

e) Tb chirc don tiép cac doan kiém tra hoat dong vé y té trudng hoc.

f) Phéi hop véi céc don vi chitc ning thyc hién cic cong viéc phét sinh trong
qua trinh hoat ddng cia Nha truong;

g) Xay dung quy trinh, gép y stra d6i bd sung quy trinh ctia Nha truong,
Phong CTSV va Tram Y té.

h) Thyuc hién nhiém vu cu thé khéc do Hiéu trudng phan cong.
XII. TRUNG TAM THONG TIN VA THU VIEN

A. Chirc ning

Tham muru va t6 chirc, trién khai thyuc hién cc hoat dong thong tin, tu liéu,
thu vién nhdm phuc vu nghién ctru khoa hoc, giang day va hoc tip trong
Truong.

T6 chic thuc hién cong tac luu trir va khai théc sach béo, tap chi, gido
trinh, tai liéu dién tr, nguon tin tryc tuyén... phuc vu cho cong tac giang day,
hoc tép, nghién clru khoa hoc, tu vén cla giang vién, can b, hoc vién va sinh
vién trudng Pai hoc Y té cong cong.

B. Nhiém vu
1. Phdt trién Trung tim Thong tin va Thu vi¢n theo hudéng hién dai va thén
thién véi nguoi st dung, phtt hgp dinh huéng phat trién va ké hoach chién luogc
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~ clia nha truO'ng H3 tro tot nhét cho cong tac glang day, nghién ctru khoa hoc va
tu vn cla gidng vién, cdn bg, hoc vién, sinh vién Dai hocY té cong cong. Tung
budce phat trién thu vién thanh trung tAm thdng tin y té céng cong hang dau cta
qudc gla va khu vyec.

2. Té chikc cdc logi hinh dich vu thw vi¢n da dang, ning dong, phuc vu cho
céc dbi tuong nguoi sir dung trong va ngoai truong. Dac biét chl trong trién
khai céc dich vu thu vién truc tuyén. Cam két cung cap mot moi trudong thu vién
than thién, hd trg.

Js Xay dung ké hogch va 16 chirc thwe hién cdc cong viée cé lién quan:
Mua, ti€p nhén, trao d01 bo sung céc loai tai liéu, sach bdo méi , tai lidu dién tir,
co s& dit ligu... nhim phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc v céc nhiém vu cua
nha truong.

4 Thu thap, bé sung, trao doz, phan tich va xi ly tai liéu va tin; 16 chirc sap
xép, lwu trit, bdo quan kho tw li¢u.

3. Xay dung hé thong tra civu fim tin thich hop; thiét lgp mang lwdi truy
cdp va tim kiém thong tin tw dong hoa; Té chirc quan ly theo hudng st dung
c4c thiét b hién dai, nang cao chét luong va hiéu qua dich vu phuc vu. .

6. Giang day cdc cdu phan lién quan dén kién thire thong tin,

7. Té chirc quan Iy lueu trit, dinh ky kiém ké va bao quan cac kho séach bdo,
tu liéu thong tin theo diing qui dinh.

8. M réng quan hé hop tic, trao déi kinh nghiém v&i cac co quan thdng tin
thur vién trong va ngoai nuéc, huéng dén thiét lap mang ludi thong tin thu vién y
hoc, ddng thoi tham gia cdc hoi/doan chuyén nganh dé chia sé nguon lyc.

9. Quan ly va sir dung c6é hig¢u qud lao dong, co sé vit chit va cdc phwong
tién thiét bi dwoe nha truong giao.

10. Thuc hién cdc nhiém vy khdc do Hi¢u truéng phén cong.
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) Chwong 3
TO CHUC THUC HIEN
Trong qua trinh thyc hién néu c6 phat sinh kh6 khan, vudng méc, cac don
vi phan énh kip thoi vé Phong T6 chirc can by d€ bao céo Hiu trudng xem xét,
diéu chinh, b6 sung cho phti hgp véi tinh hinh thyc te./.

<2

TRU@N%

PAI HOC
YTE'A i |

CONG CONG
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