UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN DU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUONG CAO PANG NGUYEN DU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 108 /QD-CPND
ngay 21 thang 5 nam 2024 cia Hiéu truéng truong Cao dangNguyén Du)

C‘HU’ONGWI
NHUNG PIEU KHOAN CHUNG

Pi¢u 1. Quy ché nay quy dinh nhitng ndi dung co ban vé to chic va hoat
dong cua Truong Cao dang Nguyén Du.

Picu 2. Truong Cao dang Nguyén Du duogc thanh 1ap theo Quyét dinh s
1328/Qb-BGDDT, ngay 4/4/2011 cta B trudng Bo Gido duc - Pao tao, vé viée
thanh 1ap Truong Cao dang vin hod, Thé thao va Du lich Nguyén Du; Quyét dinh
s6 44/QD-BLDTB&XH, ngay 15/01/2018 cia Bo truong Bo Lao dong Thuong
binh va X& hoi, vé viéc dbi tén Truong Cao déng van hoa, Thé thao va Du lich
Nguyén Du thanh truong Cao dang Nguyén Du;

Truong 14 don vi su nghiép cong 1ap tu dam bao mdt phan chi phi thuong

xuyén truc thuoc UBND tinh Ha Tinh, ¢6 tu cadch phdp nhan, dugc str dung con diu
riéng (ké ca con ddu ndi) va duoc mo tai khoan riéng, cé tru sé tai phuong Pai Nai-
Thanh phé Ha Tinh.
Picu 3. Tén va dia chi giao dich ciia Truong
- Tén:
+ Tén tiéng Viét: TRUONG CAO PANG NGUYEN DU
+ Tén giao dich qudc té: Nguyen Du College
- Try s0 : SO 12- Puong Hoang Xuan Hin- Phuong Pai Nai- Thanh phé Ha
Tinh. Dién thoai: 02393885479
Piéu 4. Truong chiu su lanh dao, quan ly vé hanh chinh cia UBND tinh Ha
Tinh, chiu su quan 1y vé chuyén mon nghiép vu cua S& LD-TB&XH va chiu su chi
dao cua cac co quan chuc nang khéac theo quy dinh cta phép luat.
CHUONG II
MUC TIEU VA SUMANG CUA TRUONG
Piéu 5. Muc tiéu ciia Trudng
Phin dau xdy dung Trudng Cao diang Nguyén Du trd thanh co s Pao tao da
nganh, dao tao cho Ha Tinh, cac tinh lan cin va cac nudc Péng Nam A... cic can
bo Van hoa, Nghé thuat va Du lich c6 du kién thirc va k¥ nang dé hoan thanh nhiém

vu duoc giao.



Piéu 6. St mang ciia Truong

Trudng Cao dang Nguyén Du véi tinh than doan két, trach nhiém va sang tao quyét
tam thuc hién théng loi cac nhiém vu chinh tri vé dao tao, nghién ctru khoa hoc, lién két,
hop tac quéc té va dich vu; Phan dau truong dat chuén chét lugng cao dén nam 2030

CHUONG III

NHIEM VU, QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA TRUONG

Piéu 7. Nhiém vu ciia Truong

1. T6 chirc cac hoat dong gido duc, dao tao, boi dudng nhan lyc nganh Van
héa, Ngh¢ thuat va Du lich & trinh d§ cao déng va cac trinh do thép hon cho céc to
chirc, ca nhan ¢6 nhu cau, cd phém chét chinh tri, dao dtc tot, c6 kién thic, k¥ nang
nghé nghiép phu hop, dap ung nhu cau cia xa hoi, c6 kha ning hop tac trong hoat
dong nghé nghiép, tu tao dugc viéc lam cho ban than va xa hdi theo quy dinh cua
phép luat.

2. T6 chirc day hoc chuong trinh Gido duc thudng xuyén; to chirc dio tao va
cép chung chi tin hoc va ngoai ngtt theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao;

3. T6 chirc hoat dong gido duc k¥ ning séng va hoat dong gido duc ngoai gio
chinh khoa.

4. Cham lo doi séng va bao vé quyén loi chinh déng, hop phap cua giang
vién, vién chirc, nhan vién va nguoi hoc ctia Truong;

5. Piang ky, to chtic trién khai kiém dinh chit luong gido duc nghé nghiép va
chiu sy quan 1y chit lugng cua co quan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép.
Cong khai nhitng cam két vé chat lugng dao tao, chét luong dao tao thuc té, cac
diéu kién dam bao chét luong va thu chi tai chinh hang nim cta Trudng.

6. Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh dao tao; td chirc céc
hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghiép va in phdi van bz‘“mg, quan
1y, cap phat, thu hoi, huy bo bang tot nghiép cao dang, trung cép, chimg chi so cép,
chtng chi dao tao nghé theo quy dinh cua B6 LD-TB&XH.

7. Thuc hién dan chu, cong khai trong viéc thuc hi¢én cac nhiém vu dao tao,
nghién ctru, ing dung cac két qua nghién ctru, chuyén giao cong nghé vao thuc tién;
¢6 co ché dé ngudi hoc tham gia danh gia hoat dong dio tao, giang vién tham gia
danh gia can bg quan ly, vién chuc va nguoi lao dong cia nha truong.

8. Phat hién va bdi dudng nhan tai trong nhitng ngudi hoc va trong doi ngii
can b gidng vién cua truong. T6 chirc cho giang vién, vién chuc, nhan vién va
ngudi hoc tham gia cac hoat dong xa hoi phu hop voi nganh nghé duge dao tao va

kha nang cuia tirng ca nhan.



9. Huy d6ng, quan ly, st dung cac ngudn nhan luc; quan ly, sir dung dat dai,
co s& Vat chat, trang thiét bi, tai san, tai chinh cta nha truong theo quy dinh cua
phap luat.

10. Phdi hop véi doanh nghiép, to chirc, ca nhan va gia dinh ciia ngudi hoc
trong hoat dong gido duc nghé nghiép. Phéi hop v6i chinh quyén dia phuong giir
gin an ninh, trdt ty, an toan xa hoi noi nha truong dat tru s& hoac td chitc cac hoat
dong gido duc nghé nghiép.

11. Thuc hién ché do thong tin, bdo céo va chiu su kiém tra, thanh tra cta
UBND tinh Ha Tinh, B0 LD-TB&XH, B6 VH, TT&DL, cac s&, nganh cua tinh Ha
Tinh ¢6 lién quan vé cic hoat dong cua trudng theo quy dinh cta phép luat.

12. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc UBND tinh Ha Tinh va Bo LD-
TB&XH, B6 VH, TT&DL giao theo quy dinh cua phap luat.

Picu 8. Quyén han ciia Truwdng

Truong dugc quyén tu cha va tu chiu trach nhiém vé quy hoach, ké hoach
phat trién nha truong, to chic cac hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, tai
chinh, quan hé quéc té, t6 chirc va nhan sy cua trudng theo quy dinh cua phap luat,
cu thé nhu sau:

- Xay dung va té chic thuc hién ké hoach chién lugc phét trién nha truong
phU hop véi chién lugc phat trién gido duc nghé nghiép va quy hoach mang lugi cac
truong dao tao nghé ctia Nha nudc.

- Quyét dinh thanh 1ap cac td chirc truc thude Trudong theo co cAu to churc
duoc phé duyét trong quy ché t6 chirc, hoat dong cua Trudng; quyét dinh bd nhiém,
mién nhiém, cach chitc cic chirc vu tir cdp trudng phong, truong khoa va twong
duong tr& xudng theo quy dinh.

- Huy dong, quan ly va sur dung tét cac nguon luc nham thuc hién muc tiéu
giao duc nghé nghiép; Lién doanh, lién két vai cac to chie kinh té, gido duc, nghién
ctru khoa hoc trong nudc va ngoai nudc theo quy dinh caa phép luat nham nang cao
chit luong dao tao, gan dao tao vai viéc lam va thi truong lao dong.

- Pugc bao ho quyén so hitu tri tug; chuyén giao, chuyén nhuong va cong bd
két qua hoat dong khoa hoc va cong nghé; bao vé lgi ich ctia Nha nuéc va xa hoi,
quyén va lgi ich hop phép cta ca nhan trong hoat dong dao tao, khoa hoc va cong
nghé cua truong.

- Puoc nhan tai trg bang tién mat, hién vat, trang thiét bi... cua céc to chic,
c4 nhan theo quy dinh cta phap luat; gop vén bang tién, tai san, gi tri quyén s hiru
tri tu¢; str dung ngudn thu tir hoat déng dao tao, khoa hoc, cdng nghé, san xuat, kinh
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doanh va dich vu dé dau tu xay dung co s& Vat chat caa truong, chi cho cac hoat
dong dao tao va bd sung ngudn tai chinh cua truong theo quy dinh cua phap luat; tai
trg cho cac hoat dong thuc hién chinh sach wu dai d6i véi con, em gia dinh thudc
dién chinh sach, cac hoat dong xa hoi nhan dao va tir thién.

- Pugc Nha nudc giao hodc cho thué: dit, co s¢ vat chat; duoc hd trg ngan
sach khi thuc hién nhiém vu Nha nuéc giao theo hop dong dit hang; dugc huong
chinh sach vu dii vé thué va tin dung theo quy dinh cua phap luat.

- T6 chtic tuyén dung, quan Iy giang vién, can bo quan ly, vién chic, nguoi
lao dong cua truong bao dam du vé sb luong, phi hop véi nganh, nghé, quy md va
trinh d§ dao tao theo quy dinh cua phap luat.

- T chuc cac hoat dong cua truong tai co so di dang ky va duoc Bo LD-
TB&XH chap thuan.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Trwong

Truong chiu trach nhiém dan sy theo quy dinh ciia phap luat, khong dé bat ky
ca nhan hoic to chirc ndo loi dung danh nghia va co s¢ vat chat cta truong dé tién
hanh céc hoat dong trai véi quy dinh phép luat.

CHUONG 1V
TO CHUC CAC HOAT PONG PAO TAO, NGHIEN CUU KHOA HOQC,
CONG NGHE VA DICH VU SAN XUAT, HQP TAC QUOC TE

Piéu 10. Phat trién chuong trinh dao tao, bién soan hoic lya chon, phé duyét
va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh dao tao, 1ap ké hoach giang day va hoc tap
phU hop véi trinh d6 va hinh thace dao tao dbi véi tirng nganh, nghé duoc phép dao
tao theo quy dinh cua B LD-TB&XH.

Piéu 11. Trién khai td chuc cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc va
cong nghé, hop tac quéc té; hop tac véi cac td chirc kinh té, gido duc, van hoa, thé
duc, thé thao, y té, nghién ctru khoa hoc trong nudc va nudc ngoai; Xay dung va
thuc hién chién luoc, ké hoach, chuong trinh hop tac qubc té ngin han, trung han va
dai han cta nha trudng pht hop voi muc tiéu hoat dong hop tac qudc té duge quy
dinh tai Luat Giao duc nghé nghiép va chu truong, chinh sach cia Nha nudc vé hoi

nhap qudc té trong gido duc nghé nghiép.

CHUONG V
NHIEM VU VA QUYEN CUA GIANG VIEN, CAN BO QUAN LY,
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG



Piéu 12. Nhiém vu ciia gidng vién, can bd quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong

- Nha gido trong trudng cao dang Nguyén Du duogc goi 1a giang vién. Chuan
chuyén mon nghiép vu; ché do lam viéc, viée boi dudng chuan hoa, nang cao ddi
voi giang vién thuc hién theo quy dinh cua Bo LD-TB&XH va UBND tinh Ha
Tinh.

- Giang vién, can by quan ly, vién chirc, nguoi lao dong cua truong phai
nghiém chinh chip hanh chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua
Nha nuée. Thue hién day di, nghiém tac cac quy dinh ciia Bo LD-TB&XH, UBND
tinh Ha Tinh, Quy ché to chirc hoat dong cta trudng, cic quy dinh khac do Hiéu
trudng ban hanh va chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

- Gidng vién truwong cao ding Nguyén Du phdi thwe hién cdc nhiém vu nhw
Sau:

+ Thyc hién nghiém tac cac quy dinh vé ché do 1am viéc cua Giang vién quy dinh
tai Thong tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 ctia Bo LD-TB&XH; Théng
tu 28/2022/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2022 Thong tu stra doi, b sung mot sb diéu
vé tuyén dung, st dung, bdi dudng va ché do lam viéc cua nha giao duc nghé
nghiép va Ché d¢ va dinh muc 1am viéc ctia giang vién truong Cao dang Nguyén Du:;

+ Giang day theo ding ndi dung, chuong trinh da dugc Bo LD-TB&XH va
nha truomg quy dinh; bién soan gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang day hoc
tap theo su phan céng cua truong, khoa, b mon;

+ Chiu su gidm sat cua nha truong, khoa va bd mén vé chat lrong, ndi dung,
phuong phap giang day va nghién ctru khoa hoc;

+ Tham gia hodc chu tri cic dé tai nghién ctru khoa hoc, tng dung chuyén giao
cong nghé theo su phan cong cua truong, khoa, b mon;

+ Tham gia quan ly ngudi hoc, danh gia can bo quan ly, vién chuc, nguoi lao
dong va dong gop trach nhiém véi cong dong;

+ Giit gin pham chat, uy tin, danh du ctia nha gido; ton trong nhan cach, bao vé
quyén va loi ich hop phép, chinh dang cta ngudi hoc, hudng dan ngudi hoc trong hoc
tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao duc tac phong, 16i séng;

+ Khong ngimg tu bdi dudng nghiép vu, cai tién phuong phap giang day dé
nang cao chit luong dao tao;

+ Hoan thanh cac cong vi¢c khac dugc truong, khoa, b mon phan cong.

- Nhiém vu cu thé cua can by quan ly, vién chirc, ngwoi lao dong:



Can bg quan ly, vién chtc, nguoi lao dong lam cong tic quan 1y, phuc vu
trong nha truong c6 nghia vu thyc hién nghiém chinh cac nhi€ém vy, chtc trach
duogc phan cong;

Piéu 13. Quyén ciia gidng vién, can b, vién chirc va ngudi lao dong:

Quyén ciia gidng vién:

- Bugc hudéng moi quyén loi vé vat chit, tinh than theo cac ché do chinh sach
quy dinh cho nha gido, vién chirc va nguoi lao dong; dugce hudng cac ché do nghi 18
theo quy dinh ctia Nha nudc va duge nghi he, nghi Tét, nghi hoc ky theo quy dinh
cua B6 Lb-TB&XH.

- Pugc tham gia nghién ctru khoa hoc, dao tao va boi dudng dé nang cao trinh
d6 chuyén mén, nghiép vu, phuong phap giang day theo ké hoach va diéu kién cua
truong; duoc thi ndng bac, chuyén ngach giang vién va cac quyén loi khac theo quy
dinh cua phap luat.

- Bugc Nha nudce xét tang cadc danh hi¢u Nha gido Nhan dan, Nha gido uu tq,
Ky ni€ém chuong “Vi su nghi€p gido duc” va cac danh hi€u thi dua khac theo quy
dinh cua Luat thi dua-khen thudng.

- Giang vién c6 quyén dé nghi bb tri gidng day theo dung chuyén mén da duoc
dao tao; duoc lya chon phuong phéap, phuong tién giang day nham phat huy téi da
nang luc ¢4 nhan, nang cao chét lugng va hi€u qua dao tao; dugc bdo dam trang thiét
bi, phuong tién, diéu kién lam viéc dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap
luat; dugc tham gia dong gop ¥ kién vé chi truong, ké hoach vé chuong trinh, gido
trinh, phuong phap giang day va cic van dé c6 lién quan dén quyén loi ctia nha gido;
duoc cung cap thong tin lién quan dén nhiém vu va quyén han duoc giao.

- Puoc tham gia vao viéc quan 1y va gidm sat hoat dong cta nha truong, dugc
tham gia cong tac Pang, doan thé va cac hoat dong xa hoi theo quy dinh.

- Puoc ky hop ddng thinh giang tai cac co sé gido duc nghé nghiép, co s gido
duc khac theo quy dinh cua phap luat nhung phai ddm bao hoan thanh nhiém vu &
noi minh cong tac.

- Puoc hudng cac quyén loi khac theo quy dinh cua phap lut.

Quyén ciia can bd quan Iy, vién chirc va ngwoi lao dong:

Puoc hudng cac quyén loi theo quy dinh ctia phap luat va trong hop dong 1am
viéc hodc hop dong lao dong da ky két.

CHUONG VI
NHIEM VU VA QUYEN CUA NGUOI HQC

Diéu 14. Nhiém vu ciia nguoi hoc



- Thuc hién nép séng van minh, lanh manh, tham gia xay dung, bao v¢ va phat
huy truyén théng cua truong; Thuc hién nhiém vu hoc tap, rén luyén theo chuong
trinh dao tao, ké hoach dao tao ctia nha truong;

- Ton trong gidng vién, can bd va nhan vién cua nha truong; doan két, giup do
1an nhau trong hoc tap, rén luyén;

- Thuc hién nghi€m tic cac ndi quy, diéu 1& nha truong; chép hanh nghiém
chinh phap luat cua Nha nudc;

- Thuc hién nghia vu dong hoc phi theo quy dinh hién hanh cua Nha nuéc;

- Tham gia sinh hoat 16p, sinh hoat doan thé, lao dong cong ich va cac hoat
dong phuc vu xa hoi;

- Giir gin, bdo v¢ tai san cua nha truong;

- Ngudi hoc theo ché d6 cir tuyén phai chip hanh sy diéu dong, phan cong
cong tac cua co quan cir di hoc sau khi két thic khoa hoc, néu khong s& phai bdi
hoan hoc bong va chi phi ddo tao cho co quan ctr di hoc theo quy dinh;

- Nguoi hoc duge hudng hoc béng, chi phi dao tao do Nha nudc cép hoac do
nudc ngoai tai tro theo hiép dinh ky két voi Nha nude ma khong chap hanh sy diéu
dong cua co quan nha nudc cd thim quyén thi phai bdi hoan hoc bong, chi phi dao
tao theo quy dinh ctia phap luat. Thoi gian 1am viéc theo su diéu dong cua co quan
nha nudc c6 thAim quyén, thoi gian chd phan cong cong tac va mirc bdi hoan hoc
béng, chi phi dao tao thuc hién theo quy dinh cia Nha nudc.

Piéu 15. Quyén ciia ngwdi hoc

- Pugc nha trudng ton trong va ddi xir binh dang, duoc cung cip day du thong
tin vé qua trinh, két qua hoc tap, rén luyén cta ban than;

- Pugc hudng cac ché d6 chinh sach danh cho hoc sinh, sinh vién theo cic quy
dinh hi¢n hanh cua Nha nudc; dugc nha trudong tao diéu kién trong hoc tap, hoat
dong khoa hoc va cong nghé, tham gia cac hdi nghi khoa hoc, cong bd cac cong
trinh khoa hoc va cong nghé trong cac 4n phdm cua trudng;

- Pugc cép vin bang, ching chi sau khi tot nghiép tuong Gmg vai trinh d6 dao
tao, chuong trinh dao tao theo quy dinh ciia B§ LD-TB&XH;

- Ngudi hoe thude dién cir tuyén, con em cic dan toc & cac vung co diéu kién
kinh té-xa hoi dic biét kho khan, dién chinh sach x3 hoi va cac gia dinh nghéo dugc
xet cép hoc béng, trg cép, mién giam hoc phi, dugc hudong cac vu dii tir tin dung

gido duc, quy khuyén hoc va qui bao tro gido duc theo quy dinh;



- Sinh vién xuat sic va co dao dic tét dugc hudng cac diéu kién vu tién trong
hoc tap va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh, dugc hudng chinh sach wu tién cua
Nha nudc trong tuyén dung cong chiic vao cac co quan nha nudc;

- Puoc hoc rut ngén hodc kéo dai thoi gian thyc hi¢n chuong trinh, dugc hoc
Iwu ban; duoc bao luu két qua hoc tap theo quy dinh ctia phap luat.

- Pugc tham gia cac hoat dong doan thé, hoi hoc sinh-sinh vién va to chuc xa
hdi khac trong truong theo quy dinh ctia phap luét;

- Pugc stir dung trang thiét bi, phuong ti€n cua nha truong phuc vu viéc hoc
tap, thuc hanh, thyc tap va cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao; dugc bao dam
cac diéu kién vé an toan, vé sinh lao dong trong qua trinh hoc tap, thuc hanh, thuc
tap theo quy dinh ctia phap luat.

- Puoc truc tiép hodc thong qua dai dién hop phap ciia minh kién nghi vo1 nha
truong cac giai phap gop phan xay dung nha trudng, biao vé quyén, loi ich hop
phép, chinh ddng cta ngudi hoc.

CHUONG VII
TO CHUC VA QUAN LY CUA TRUONG

Picu 16. Truong c6 quy mo ddo tao tir 1.500 — 2.500 hoc sinh, sinh vién
trong d6 bao gdm hé cao dang, trung hoc vdi hinh thtrc chinh quy, vira lam vira hoc,
lién théng. Ngoai ra, Trudong con dio tao nghé, dao tao lai can bd trong nganh khi
duoc UBND tinh, Bo LD-TB&XH, B Vin héa- Thé thao va Du lich cho phép.

Piéu 17. Hji dong truong

- Hoi dong Trudng do UBND tinh Ha Tinh phé duyét thanh lap trén co so dé
nghi cta Truong; la td chirc quan tri, dai dién quyén sO hiru ctia nha truong va chiu
trach nhiém toan dién vé cac hoat dong cua nha truong nhu: Phuong hudng, muc
tiéu, chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién va quy ché t6 chuc, hoat dong nha
truong; phuong hudng hoat dong, dao tao hop tac qudc té, chi truong st dung tai
chinh, co cdu t6 chirc, giam sat thyc hién nghi quyét ctia Hoi dong trudng.

- Nhiém vy va quyén han ctia Hoi dong trudng:

+ Quyét nghi phuong hudng, muc tiéu, chién luoc, quy hoach, ké hoach phat
trién va quy ché to chirc, hoat dong cua nha truong;

+ Quyét nghi phuong hudng hoat dong dao tao, hop tac qudc té;

+ Quyét nghi chu truong str dung tai chinh, tai san va phuong huéng dau tu
phat trién ctia nha trudng theo quy dinh ctia phép luat;



+ Quyét nghi co cdu to chiic cua truong; vé viéc thanh lap, sap nhdp, chia,
tach, giai thé cac td chirc ctia nha truong; vé viée dé nghi mién nhiém Hiéu trudng;

+ Giam sat vi¢c thuc hién cac nghi quyét cua hoi déng truong, viéc thyc hién
quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha trudng.

- Thanh phan tham gia Hoi dong truong:

+ Hi¢u truong, Pho Hiéu truong, Bi thu t6 chire bang co s¢, Chu tich Cong
doan, Bi thu Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, dai dién nha giao va mot sb
don vi phong, khoa, co s& san xuét, kinh doanh, dich vu cta nha truong (néu co).

+ Pai di€n co quan chu quan hodc dai dién co s& san xuét, kinh doanh, dich
vu c6 li€n quan.

- Chu tich Ho1 dé)ng truong do Chu tich UBND tinh Ha Tinh b6 nhiém, mién
nhiém, cach chirc. Tiéu chuin cua chu tich Hoi dong trudng nhu tiéu chuin cua
Hi¢u truong.

- Nhiém ky cua Hoi dong truong 1a 05 nim va theo nhiém ky cua Hiéu
truong. Hoi dong trudng 1am viée theo nguyén tic tap thé, quyét dinh theo da so.

Picu 18. Ban Giam hiéu

Ban Giam hiéu Trudong gom mot Hiéu trudng phu trach chung va cac Pho
Hi¢u trudng gitp viéc cho Hi€u truong do Chua tich UBND tinh Ha Tinh b nhiém,
mién nhiém va quyét dinh cic ché d6 chinh sach theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 19. Hoi déng Khoa hoc - Pao tao ctia Truong lam tu van cho Ban Giam
hiéu vé muc tiéu, chuong trinh dao tao, ké hoach dai han va ké hoach hang nam
trong phat trién gido duc, ddo tao, nghién ctru khoa hoc, cong nghé va bdi dudng
d6i ngil giang vién, can bd, nhan vién trong Trudng. Hiéu truong ddng thoi kibm
nhiém Chu tich Hoi déng. Thanh phan va phuong thirc hoat dong ctia Hoi dong
thuc hién theo quy dinh ctia B6 LD-TB&XH.

Pi¢u 20. Hoi dong tu van khac do Hiéu trudong quyét dinh thanh 1ap dé tu van
cho Hi¢u truong vé mot sb cong viéc can thiét, lién quan dén viéc trién khai, thuc
hién nhiém vu, quyén han ctia nha Truong. Hoi déng tu van 1am nhiém vu va khong
hudng luong.

Hoi ddng tu van co thé bao gdm céc thanh vién trong nha truong, thanh vién
ngoai nha truong dang hoat dong trong céac linh vuc ¢ lién quan dén cac hoat dong
can tu van cta nha truong.

Viéc thanh 1ap va quy dinh nhiém vu, quyén han cua hoi dong tu vin do Hiéu
trudng quyét dinh. Hoi ddng tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Diéu 21. T6 chirc bd may cia Trudng



I. Cac phong chirc nang:

- Vi¢c thanh ldp cac phong ban chirc nang dugc quy dinh tai Thong tu
15/2021, ngay 21 thang 10 ndm 2021 cua Bo truong Bo LDTB&XH, quy dinh vé
diéu 18 truong Cao déng; can cu vi tri, chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co ciu td
chtrc cua Trudng Cao diang Nguyén Du. Theo d0, to chirc bd may cta Trudng bao
gdm: 03 phong chirc ning va 01 trung tam.

- Mdi phong chtic ning c6 mot Trudng phong va cac Pho Trudng phong phu
trach; trung tim c6 mot giam doc va mot phod giam doc. Truong phong, Pho Trudng
phong chiric ning va giam dbc, pho giam déc do Hiéu trudong bo nhiém, mién
nhiém, cach chtric theo quy dinh cia UBND tinh Ha Tinh.

- Nhiém ky ctia Truéng phong, Pho Truong phong, giam ddc, pho giam déc
13 5 ndm va c6 thé dugce bod nhiém lai. Po tudi khi bé nhiém nhiém ky dau tién cua
Trudng phong, Pho Truong phong khong qua 55 tudi ddi véi nam va khong qua 50
tudi ddi voi nit tinh dén thang thuc hién quy trinh b6 nhiém.

- Céc phong chirc nang va trung tam:

+ Phong Pao tao;

+ Phong T6 chirc - Hanh chinh tong hop;

+ Phong Tuyén sinh - Giéi thiéu viéc lam;

+ Trung tdm Thuc hanh Nghé thuat va Du lich.

- Chure niang, nhiém vu ting phong chirc ning va trung tam cu thé nhu sau:

1. Phong Dao tao

1.1. Chirc nang:

Chu tri, phéi hop v&i cac Phong chirc nang, cac Khoa, B mén tham muu gitp
Ban Giam hi¢u xay dung chién luoc, ké hoach dao tao; Quan 1y hoat dong dao tao;
Quan 1y hoat dong khoa hoc; Cong tac ddm bao chit lugng; cac hoat dong dao tao
khac cua nha truong va cadc nhiém vu khac do Hi€u trudng nha trudong giao.

1.2. Nhiém vu:

a, Qudn Iy chwong trinh, ké hoach ddo tao:

+ Xay dung cu thé hoa muc tiéu dao tao cla cac nganh hoc cua Trudng.

+ Xay dung ké hoach dao tao toan khoa, nim hoc, hoc ky.

+ Nghién ctru va dé xuat véi Ban Giam hiéu quyét dinh cac bai giang trén 10p,
day hoc nhom nho va gio thuc hanh cac mén hoc.

+ Nghién ctru va dé xuit véi Ban Giam hiéu quyét dinh cac mon hoc trong
tirng phan ctia chuong trinh dao tao.

+ Quan li, giam sat viéc thuc hién lich gidng cho tat ca cac mon hoc.
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+ Panh gia 20% don vi hoc trinh tu chon dé c6 nhitng thay doi phu hop vai
tung giai doan.

b, Quadn Iy chdt lwong day hoc:

+ Giam sat hoat dong day hoc cua giang vién va giam sat khoi luong kién thuc
sinh vién tiép thu duoc trong khoa hoc.

+ Thyc hi¢n theo ding cac quy dinh vé td chirc dao tao, kiém tra va cong nhian
t6t nghiép cac hé dao tao ctia Trudng dugc néu trong cac quy ché lién quan:

* Quy dinh t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh do trung cép, trinh do
cao dang theo nién ché hoic theo phuong thirc tich liiy mé dun hodc tin chi; quy ché
kiém tra, thi, xét cong nhdn t6t nghiép ban hanh kém theo Thong tu s6 09/2017/TT-
BLDTBXH ngay 13/3/2017 va Thong tu s6 04/2022/TT-BLDTBXH ngay
30/3/2022 quy dinh viéc td6 chic dao tao trinh do trung Cép, trinh d cao déng theo
nién ché hoic theo phuong thuc tich lity mo-dun hodc tin chi.

+ X4y dung ké hoach va trién khai cac phuwong phap day hoc tich cuc, d6i méi
phuong phap day hoc.

+ Xay dung ké hoach, to chirc thyc hién, danh gia cac phuong phap danh gia
sinh vién.

+ Xay dung ké hoach, to chirc thuc hién viéc bién soan tai liéu phuc vu giang
day trong Truong.

+ Tb chirc cac Hoi giang, Hoi hoc trong Trudng.

+ Theo ddi hoc sinh, sinh vién cac khéa da tot nghi¢p dé rat kinh nghi¢m cho
cong tac dao tao va bdi dudng.

+ Tham gia dy gio, nim bat thuc té€ dé c6 bién phap bdi dudng giang vién.

+ Lam tht tyc cAp bang tot nghiép, bao cdo so két hoc ky va tong két nam hoc.

¢, Phéi hop véi Phong T6 chite hanh chinh trong cong tdc qudn Iy gido vién, cu thé:

+ Quan ly khéi lugng cong viée cta cac giang vién bao gdm: cac dinh muc lao
dong va ché do cho giang vién cua Truong.

+ Quan 1y chit luong giang day ciia giang vién bao gdm: quan 1y giang day,
nghién ctru khoa hoc, cong tac dao tao, va bdi dudng giang vién.

d. Quan ly Hoc sinh — Sinh vién:

Chu tri, phdi hop v6i cac Phong chitc ning, cac Khoa, B mon tham muu, gitp
Ban Gidm hiéu thuc hién chirc nang quan ly nhim giao duc toan dién cho hoc sinh,
sinh vién cua Truong thong qua cac hoat dong trong va ngoai truong.

Nhiém vu:
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* Pé xudt Ban Gidm hiéu trong viéc gido duc va quan ly hoc sinh, sinh vién, cu
thé:

- Chi tri cong tac thong tin tuyén truyén gitp cho hoc sinh, sinh vién nim dugc
tinh hinh va chu truong méi cua Truong, cua nganh, cua Pang va Nha nudc.

- Nam bit kip thoi tinh hinh dién bién tu tudng cia hoc sinh, sinh vién dé dé
xudt cac chu truong, bién phap va ké hoach gido duc chinh tri tu tudng.

- Pé xudt va thuc hién céac chinh sach ché d6 wu dai, kién nghi vé khen thuong,
ky ludt hoc sinh, sinh vién.

- Tham gia chti nhiém khoi, chu nhiém 16p, ctr giao vién chu nhiém lop.

- Pé xuit va tham muu Ban Giam hiéu trong viéc thu nhan don xin & noi trQ,
xem xét va bd tri chd & nodi trii cho hoc sinh, sinh vién nha trudng trong ky tic x4,
kiém tra hoc sinh, sinh vién trong viéc chap hanh quy ché ky tic xa.

* Phoi hop véi Poan Thanh nién céng san Ho Chi Minh, cdc phong chivc ning
khdac va cac bo mon trong Truong trong cdc viéc:

- Giai quyét cac truong hop bao hiém tai nan than thé cho hoc sinh, sinh vién.

- T6 chirc “Tuan sinh hoat cong dan hoc sinh - sinh vién” vao dau nim hoc va cac
hoat déng ky niém cac ngay 18 16n trong nude va qudc té véi nhiéu hinh thirc phong pha,
thiét thue, c6 ndi dung truyén théng va 1y tuong cach mang cho thé hé tré.

* Phéi hop véi cac khoa, phong tién hanh phdn loai hoc sinh, sinh vién theo
tieng hoc ky, ndm hoc, khod hoc theo tirng doi twong, nhuw:

- Pé xuét cong tac xét diém rén luyén cho hoc sinh, sinh vién theo dinh ky.

- Bé xuét xét cap hoc bong cho cac to chirc va ¢4 nhan tai trg cho Trudng.

- T6 chirc cho hoc sinh, sinh vién tu hoc, tham gia cac hoat dong van hod, van
nghé, thé duc thé thao, cac hoat dong xa hoi, tir thién, dén on dap nghia trong hoc sinh,
sinh vién, xdy dung modi truong giao dyc lanh manh véi phuong cham “Ky cuong —
Tinh thuong — Trach nhi€ém” va canh quan moi truéng xanh, sach, dep.

- Cur Ban can su cac 16p, 1am thé, phu hi€u cho hoc sinh, sinh vién trong
Truong.

- Pinh ky t6 chirc cac cudc tiép xuc, ddi thoai giita 1anh dao nha truong véi
hoc sinh, sinh vién, lam dau mbi giai quyét va tra 101 cdc van dé lién quan dén hoc
sinh, sinh vién, theo ddi cong tac phat trién Pang trong hoc sinh, sinh vién.

g. Quan ly khoa hoc, Cong nghé thong tin

Chu tri, phdi hop vdi cac Phong chirc ning, cic Khoa, Bo mon tham muu gitp
Ban Giam hi€u thyc hién chirc nang quan 1y trong linh vyc nghién ctru khoa hoc,
cong nghé thong tin, thu vién va hop tac qudc té cua nha truong.
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* Cong tac nghién cuu khoa hoc:

- Lam dau méi td chuc, xay dung chién lugc nghién ctru khoa hoc.

- Xay dyng cac van ban vé quy ché, phuong hudng, chu truong vé quan ly
céng tac nghién ctru khoa hoc cua Truong phu hop vdi quy dinh ciia Nha nudce va
Bo LDTB&XH, boi dudng tiém luc nghién ctru khoa hoc ctia cadc don vi va can bd
trong trudng Cao dang Nguyén Du.

- Xay dung chuong trinh nghién ctru, dé tai nghién ctru, ké hoach dai han, ngin
han, ké hoach hang nam, ké hoach dot xuit vé nghién ctru, trién khai dé tai nghién
ctru khoa hoc céc cap.

- Xay dung quy ché vé quan 1y co so dit liéu clia cic dé tai, cong trinh nghién
ctru khoa hoc do Trudng chu tri, quan 1y.

- Chi dao trién khai, quan 1y, giam sat, danh gia vi¢c thuc hién cac hoat dong
nghién ctru khoa hoc cta Truong, cadc hoat dong nghién ctru khoa hoc thudc du an
do Truong quan 1y va gén két cac hoat dong nghién ctru khoa hoc vé1i hoat dong dao
tao.

- Thuc hién quan ly, gidm sat va danh gia vi¢c thuc hi¢n cac quy ché, ché do
nghién ctru khoa hoc théng nhat trong toan Trudng. Phdi hop vdi cac phong, khoa
lién quan dé giai quyét nhitng vin dé c6 lién quan dén cong tac nghién ciru khoa
hoc.

- T6 chirc tap huan vé cong tac nghién ctru khoa hoc, xdy dung va phat trién
tiém luc nghién ctru khoa hoc trong doi ngili can bd cia Truong, td chirc va theo ddi
cac sinh hoat chuyén dé.

- La dau mbi phdi hop véi cac phong ban lién quan t6 chirc hoi nghi, hoi thao vé
nghién ctru khoa hoc hang nam, cic hoat dong khuyén khich nghién ctru khoa hoc
cua can bo tré, sinh vién trong Trudng, td chirc cac budi sinh hoat khoa hoc thuong
ky, dot xuat nham dép tmg thong tin vé nghién ciru khoa hoc trong cac linh vuc.

- Pé xuit voi Ban Giam hiéu t6 chirc xét duyét khen thuong nhitng don vi, ca
nhan co6 cac cong trinh nghién ctru khoa hoc c6 gia tri, c6 tinh ting dung cao, co tinh
sang tao trong cai tién ky thuat.

- T chtic truyén thong thong tin, quan 1y viéc cong bd két qua nghién ctru
khoa hoc trong pham vi toan Trudng; in an, phat hanh tap san, tap chi, an phém
khoa hoc theo quy dinh cua Luat Xuét ban, Luat Bao chi cua Nha nuée va quy dinh
cua B6 LD-TB&XH.

- T6 chirc Hoi thao nham tng dung cac két qua nghién ciru khoa hoc vao viée

giang day va hoc tap trong va ngoai Truong.
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- Phéi hop véi Phong T6 chirc Hanh chinh dé 1ap ké hoach, dy tru va str dung
ngan sach phuc vu cong tdc nghién ctru khoa hoc trong nha truong theo quy dinh.

* CONg tdc cong nghé thong tin:

- Cong tac cong nghé thong tin:

+ Xay dung ké hoach dai han, ké hoach hang ndm vé phat trién tmg dung cong
nghé thong tin trong hoat dong day/ hoc trong Truong trinh Ban Giam hi¢u phé
duyét.

+ Du thao cac ndi quy, quy dinh c6 lién quan vé quan 1y hoat dong cong nghé
thong tin, ung dung cong nghé thong tin theo ding cac quy dinh phap luat hi¢n
hanh, cac quy dinh ctia Truong, trinh Ban Giam hi¢u phé duyét va la dau moi dé
thuc thi cadc ndi quy, quy dinh nay.

+ Xay dung chién luoc phat trién hé théng thong tin dién tir trong Truong, dé
xudt viéc thay d6i giai phap k¥ thuét, cong nghé nham ning cao niang luc quan 1y,
diéu hanh, dap Gmg yéu cau ctia Truong trong timg thoi ky.

+ Xay dung cong cu hd tro dién tir nham dam béo diéu kién dé cac don vi chirc
ning, khoa, bd mon trong Trudng duy tri hoat dong, phdi hop voi Ban bién tap
thong tin dé cdp nhat kip thoi théng tin trén céc trang thong tin dién tir ciia Trudng
va cac don vi truc thudc.

+ Tu vAn, tham muu v6i Ban Giam hiéu vé cac diéu kién, tiéu chuan ky thuat khi
Trudng c6 ké hoach dau tu thiét b lién quan dén linh vuc cong nghé thong tin.

+ T chirc quan 1y, khai thic tai nguyén thudc linh vuc cong nghé thong tin,
trién khai ap dung tmg dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac dao tao, day/
hoc, nghién ctru khoa hoc va quan ly ctia Truong sau khi dugc Hi¢u trudng phé
duyét.

+ Té chuc xay dung, quan 1y, van hanh, stra chita va huéng dan st dung co so
ha ting k¥ thuat cong nghé thong tin (hé thong mang LAN, hé thong dudng truyén
internet, thiét bj may tinh, may chu, mdy tram, thiét bi ngoai vi, thiét bi két ndi
mang, thiét bi phu trg, mang ndi bd, mang dién rong, v.v...) ddm bao hé théng hoat
dong 24/24h thong subt, 6n dinh, ¢ hiéu qua va tiét kiém.

+ Phéi hop voi cac khoa, phong xay dung ké hoach, trién khai viéc kiém tra
danh gia két qua hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién trén may tinh.

+ Giam sat, danh gia cac don vi trong Trudng vé viéc tudn thu quy dinh, quy
ché vé hoat dong ung dung cong nghé thong tin khi da duoc Hi€u trudng phé duyét,
ban hanh.
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+ Quan 1y duy tri hoat dong cua Cong thong tin dién tir ctia Trudng, thu thap,
luu trir, xr 1y va cdp nhat kip thoi cdc ndi dung thong tin lién quan dén hoat dong
ctia Truong trén Cong thong tin dién tir khi co yéu cau cua Hiéu truong, dong thoi
dam bao tinh an toan cua nhirng thong tin do.

+ Tham gia phéi hop dao tao va dao tao lai veé cong nghé thong tin cho cac can
bd trong Trudng.

+ The hién cong tac bao cao, thong ké theo quy dinh va yéu cau ctia Truong.

h. Céng tac Khdo thi va Kiém dinh chat lwong:

Chu tri, phbi hop voi cac Phong chic ning, cac Khoa, BO mon tham muu cho
Ban giam hi¢u thuc hién cong tac Khao thi va kiém dinh chit lugng cua nha truong
theo cac quy dinh cua By LD-TB&XH.

Thuc hién cac nhiém vu vé cong tac Khao thi va kiém dinh chat lugng, cac
nhi¢m vu khac do Ban Giam hi¢u giao.

Nhiém vu:

* Cong tac Khao thi:

- Nghién ctru cac vin ban, quy dinh cta Bo LD-TB&XH vé cong tac khao thi
dé xay dung cac quy dinh, quy trinh, ké hoach vé khao thi dam bao chat luong trinh
Hiéu trudong phé duyét va to chirc thue hién gdm nhitng ndi dung sau:

+ Soan thao vin ban, quy dinh c6 lién quan dén cong tac khio thi cua nha
truong;

+ Xay dung ké hoach nim hoc vé viéc thuc hién nhiém vu khéo thi va quy
trinh cong tac khao thi dung qui ché cua Bo LD-TB&XH, dap mg yéu cau chung
ctia nganh LD-TB&XH va phu hop v6i dic thi clia nha truong nham dam bao va
nang cao chit lugng dao tao.

- Tham muu cho Hiéu trudng thanh 1ap cac hdi dong tham dinh nghiém thu
ngan hang dé thi nhim dam bao chat lurong gido duc;

- T6 chire xay dung, quan 1y va str dung ngan hang dé thi hét hoc phan cho cac
nganh dao tao (mon hoc) cla truong nham dam bao chat luong va hiéu qua cac ky
thi;

- Tham dinh tinh chinh xac cta viéc chim bai thi hét hoc phén, va thi tbt nghi€p;

- Quan 1y, luvu trit va bao mat dé thi, bai thi hét hoc phan va thi t6t nghiép;

- Nhan bang diém tir cac bd mén, diém thyc hanh, diém 1y thuyét, kiém tra
bang diém, xéac nhan, luu trit;

- Pé xuét v6i Hiéu truong cac bién phap dé thuc hién nghiém tic cac quy ché
cia BO LD-TB&XH vé cong tac thi va kiém tra;
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- Xay dung quy hoach chién lugc d6i méi cong tac thi va kiém tra, gop phan
nham nang cao chit luong gido duc;

- Yéu cau cac khoa, bd mén thuc hién nghiém tac cac quy ché cua B Lb-
TB&XH, quy dinh ctia Hiéu truong vé cong tac thi va kiém tra;

- Trién khai thuc hién duong 161, chinh sach, cac vin ban phap quy vé cong tc
khao thi, kiém dinh chat luong ctia Bo LD-TB&XH;

- Thuc hién téng hop va bdo cao dinh ki vé cong tac thi, két qua cac ki thi,
danh gia chat lugng ddo tao cho Hiéu truong theo yéu cau ctia Nha truong;

- Chu tri viée t0 chuc 16p tip huan vé cong tac khao thi;

- T6 chue di trao d6i, hoc tap kinh nghiém & céc trudng ban vé cong tac khao
thi;

- Tham gia cac 16p tap huan chuyén mon ctia cap trén va t6 chirc tap huan cho
gido vién trong truong vé cong tac khao thi;

- T6 chirc thi, chAm thi, ra d¢, in sao dé va vao diém thi theo dung quy ché va
xay dung quy trinh va thuc hién viéc kiém tra thi hét hoc phﬁn, thi tot nghiép;

- Tham muu, dé xuit v6i Hiéu truong ban hanh cic quy dinh cu thé vé cong
tac thi va kiém tra;

- T chirc thuc hién cong tac tuyén sinh cac hé dio tao nghé theo quy dinh
chung ctia Bo LD-TB&XH,

- Giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, thi va
kiém tra; Theo ddi cac hoat dong gido duc ddi v&i hoc sinh, sinh vién nha truong;

- Tiép nhan va xir 1y cac don tir, hd so, cong vin lién quan dén cong tac khao
thi;

- T chirc xét 1én 16p, lIuu ban, thoi hoc cho cac hoc sinh, sinh vién cac hé dao
tao cla trudng theo quy dinh cia Bo LD-TB&XH; Xét khen thuong, cap hoc bong
cho hoc sinh, sinh vién theo quy ché cua Bo va quy dinh cua Truong;

* Cong tdc kiém dinh chat lwong:

- Thyc hién cac ndi dung vé dam bao chit lugng gido duc nghé nghiép da duogc
néu trong bo tiéu chi danh gia chat lugng do Bo LD-TB&XH ban hanh;

- Tham gia cac dot tap huén, boi dudng nghiép vu vé kiém dinh chét luong;

- Tién hanh cé4c dot khéo sat, diéu tra phuc vu cong tac kiém dinh chét lugng;

- Thuyc hién cac quy dinh vé kiém dinh chat luong gido duc;

- Nghién ctru cac van ban cia B0 LD-TB&XH vé kiém dinh chat lugng giao
duc nghé nghiép va soan thao cac van ban c6 lién quan dén cong tac kiém dinh chét

luong gido duc nghé nghiép;
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- Nghién ctru xay dung bd cong cu cho cong tac tu danh gia (Bang hoi, phiéu
khao sat, bang théng ké, v.v...);

- Xay dung tiéu chi va phuong phap danh gia két qua giang day cua giang
vién; thiét ké phiéu tham do ¥ kién cta ngudi hoc va phdi hop véi phong T chire
hanh chinh, cic khoa, bd mon dé t6 chuc lay ¥ kién ngudi hoc nhan xét, danh gia
két qua giang day cua giang vién;

- T6 chire tip hudn cho can bo quan 1y va giang vién trong toan trudng vé cong
tac kiém dinh chat lugng gido duc nghé nghiép, tu danh gia;

- T6 chirc kiém tra chat luong gio day cta giang vién theo quy dinh;

- Xay dung ké hoach nam hoc vé viéc thuc hién nhiém vu kiém dinh chat
luong giao duc nghé nghiép;

- Chu tri, thuc hi¢n cong tac ty danh gia va hoan thi¢n bdo cdo tu danh gia va
dé nghi danh gia ngoai theo ké hoach ciia nha trudng va Bo Lao dong, thuong binh
va xa hoi;

- Trién khai cong tac ty danh gia cua nha truong, thu thap, luu trit c4c tai liéu,
minh chimg ty danh gid phuc vu cong tac kiém dinh chat luong gido duc nghé
nghi¢p cua B LD-TB&XH;

- Tham gia cac 16p tdp hudn vé cong tic dam bao chit luong cua Bo LD-
TB&XH; chu tri 16p tap huin cho can bd, giang vién nha truong vé cong tac kiém
dinh chat luong gido duc nghé nghiép;

- T6 chirc tham quan, hoc tap kinh nghi€ém ¢ cac truong ban vé kiém dinh chat
lwong gido duc nghé nghiép;

- Thyc hién khéo sat, diéu tra hoc sinh, sinh vién vé chuong trinh dao tao, chit
luong dao tao va cac diéu kién kiém dinh chat luong dao tao cuia nha trudng;

- Nghién ciru phat trién cac chuong trinh ddo tao dé tién téi hoi nhap qudc té.

- Tiép nhan va xu 1y céc loai don tir, hd so, cong van lién quan dén cong tac
kiém dinh chit lugng do tao.

2. Phong Té chirc - Hanh chinh téng hop:

2.1. Chuc nang:

Chu tri, phdi hop véi cac Phong chirc ning, cac Khoa, B mon tham muu gitip
Ban Giam hiéu trong viéc quan 1y cong tic hanh chinh tong hop, thi dua, t6 chirc va
can bg, cong tac an ninh va bao vé chinh tri ndi bd trong Trudng.

2.2. Nhiém vu:

a, Cong tdc t6 chirc:
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- Nghién ctru, dé xudt véi Ban Giam hiéu xdy dyng bd may té chic cia
Truong theo quy dinh.

- D& xuét cac thanh vién trong cac Ho1 déng, Ban chi dao (thuc hién nhiém vu
trong thoi gian nhdt dinh trén co s¢ hiedng dan cia cdp trén)

+ Tham muu thanh 1ap Hoi dong danh gia chat luong giang day trong viéc
tuyén dung giang vién méi.

+ Pé xuat voi Hidu truong quyét dinh giang vién thinh giang, ké hoach phat
trién nang luc giang vién, cong tac khuyén khich dong vién, khen thudng, ky luat
giang vién dé xay dung doi ngii giang vién dap (mg duoc nhiém vu trong tim cia
Truong.

- Thyc hién phén cap vé cong tac to chitc quan 1y can bo.

b, Cong tac can bg:

Nghién ctru, dé xuit v6i Ban Giam hiéu trong vi¢c tiép nhan, diéu dong, dé
dat, bo nhiém can bo ndi bd, cir can bod di dao tao, bdi dudng, tap huin cic nhiém
vu theo diing quy trinh, huéng dan cia UBND tinh Ha Tinh.

¢, Cong tac khen thuong, ky luat:

- Khen thuéng: Theo dung quy dinh, tiéu chuan cta Luat thi dua-khen thuong,
quy dinh cia UBND tinh Ha Tinh va Quy ché cua Trudng.

- Ky luat: Thyc hién theo Luat can by, cong chirc, Luat Vién chuc va Bo Luat
Lao dong hi¢n hanh.

d,. Cong tac dao tao, can bo:

X4y dung ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, giang vién hang nim vé chuyén
mon, quan ly nha nudce, chinh tri, tin hoc, ngoai ngtt, v.v...

e, Ché do chinh sach:

Thuc hién theo vian ban Nha nudc vé cac ché do tién luong, tién truc, cc phu
cap (trach nhiém, doc hai, dimg I6p, v.v...), nghi ché d9, chuyén hang, nang hang,
thi tuyén vién chirc, bao hiém xa hoi, v.v...

f, Cong tdac thi dua - khen thuong:

Phéi hop v&i cong doan thyuc hién cong tac thi dua khen thuong trong Truong
theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan ctia Ban Thi dua khen thuong Tinh.

g, Céng tdc thong ké bdo cdo:

Thuc hién day du, chinh xac, kip thdi moi bao cao thudng ky hodc dot xuat vé
cong tac to chuc, can bo, lao dong tién luong, v.v...theo yéu cdu ctia Ban Giam
hiéu.

h, Thyc hién cong tac an ninh, bao vé chinh tri noi bo:
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- Quan 1y can b, vién chirc trong Trudng khi lam thi tuc xudt nhap canh di
cong tac, du lich nudc ngoai.

- Cong tac bao v¢€ co quan, trat ty an ninh trong khuodn vién truong,

- Thuc hién cong tdc quan su, quan Iy quan nhan dy bi ctia Truong

i, Cbng tac hanh chinh:

Gui di va tiép nhan cong van, gidy to, tai liéu dén, luu trir tai liéu, cong vin,
danh may, phu trach lién lac, di¢n thoai.

k. Cong tac Tai chinh - ké todn:

Chu tri, phéi hop vo1 cac Phong chiic nang, cac Khoa, B mon tham muu, gitp
Ban Giam hiéu thuc hién t6t cong tic quan 1y tai chinh - ké toan, tai san c6 dinh,
von ngan sach, von ngoai ngan sach va vén tu c6 theo Luat Ngan sach.

Nhiém vu cu thé:

- Lap du toan thu chi hang nam, hang quy theo su chi dao cua Hi¢u truong.

- T6 chure thye hién thu va chi cic khoan trong va ngoai kinh phi duogc cp.

- Lap quyét toan hang quy va hang nim theo dung cic quy dinh va ché do ké
todn, tai chinh cua Truong.

- Theo ddi, kiém tra, huéng dan cic bd phan trong Trudng chi tiéu theo dung
nguyén tic, thé 18 da quy dinh, thuc hién tiét kiém, phong chong tham 6, lang phi.

- Hang thang, hang quy 1am ddi chiéu, linh tién, ndp tién va thanh quyét toan
v6i kho bac theo quy dinh.

- Thanh toan va quyét toan chi tiéu, lam luong, cac phu cip cho can bo, giang
vién va hoc béng cho hoc sinh, sinh vién cua Trudng.

- Lap céc s6 sach ké toan theo thu tuc, ché do ké toan nha nuée quy dinh.

- Hang quy d6i chiéu va thanh quyét toan ché d6 bao hiém cho can bo, gidng
vién vé1i BHXH Quén. Gitr va quan ly quy tai chinh cta Truong theo quy dinh cua
Luat Ngan sach.

- Phéi hop v6i cac Phong: Quan tri doi séng, Gido tai trong cong tac quan 1y,
theo ddi toan b tai san cd dinh va giai quyét thanh 1y tai san theo quy dinh; xay
dung biéu mau chung ghi chép bao quan tai san trong toan trudng theo mot ché do
thdng nhat.

|. Cong tac quan tri doi song:

Chu tri, phdi hop vdi cac Phong chirc ning, cac Khoa, Bo mon tham muu gitp
Ban Giam hiéu vé thuc hién chic niang quan 1y trong cac linh vuc quan tri va doi
song ctia Truong.

Nhiém vu:
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- Quan ly dat dai, cac cong trinh kién trac, noi thit, hé thong cap, thoat nudc,
hé théng cung cép dién phuc vu céc hoat dong thuong xuyén va dot xuét cia
Truong:

+ Quan 1y va khai thac tai san, co s& vat chat ciia Trudng dung phap ludt, co
hiéu qua dam bao cac hoat dong thudng xuyén va dot xuat cua Truong.

+ Xay dung ké hoach hoat dong hang nam, trién khai thuc hién viéc xay dung,
bao dudng, stra chita, mua sim, diéu chuyén tai san c¢b dinh.

+ Xay dung cac ndi quy, quy ché trong vi¢c st dung tai san ¢6 dinh, co s& vat
chat cta Trudng, trinh cic cap c6 tham quyén phé duyét va t6 chirc thuc hién.

+ Cong tac bdo v¢ co quan, trat ty an ninh trong truong, v¢ sinh moi truong,
bao vé cdy xanh: Xay dung cac quy dinh trong cac linh vuc néu trén trinh cap co
tham quyén phé duyét va t6 chirc thuc hién.

- Cong tac phong chdng chay nd, phong chdng bio lut va thién tai:

+ Phdi hop véi cac phong ban co lién quan dé xay dung ké hoach trong céc
linh vyc néu trén, trinh cac cip c6 tham quyén phé duyét.

+ Xay dung cac ndi quy, quy dinh dé thuc hién tét cac linh vuc néu trén.

+ T6 chuc thuc hién céc cong viéc trén khi dugc phé duyét.

- Cong tac quan ly xang xe 0 t6 theo quy dinh cia Nha nudc va cua truong.

+ Xay dung ké hoach mua sdm, sira chira va to chirc thuc hién.

+ Xay dung ndi quy str dung dé xay dung cac dinh mirc tiéu hao xing, dau cho s6
xe 0 t6 do Trudong quan Iy va sur dung.

- Thue hién dang quy dinh vé ché d6 bdi dudng doc hai cho can bd vién chirc
khi duoc Hiéu trudng phé duyét (trang thiét bi bio hé lao dong, dwong sita, v.v...).
T chire cac hoat dong tap thé, viéc hiéu, viéc hi cua Truong. Phoi hop vo1i cac don
vi khac td chirc cac hoat dong nhan dao.

- T6 chirc va quan 1y nha an tap thé ctia can b, va hoc sinh, sinh vién.

- Thuc hién cong tac quan ly, khai thac st dung tai san ¢ dinh theo céc quy
dinh hién hanh.

- Phéi hop véi Quan 1y hoc sinh, sinh vién va Poan TNCS H6 Chi Minh quan
1y khu noi tra hoc sinh, sinh vién.

- Thyc hién cac cong viéc phat sinh dot xuat khac theo yéu cau ctia Ban Giam
hiéu.

+ Thuc hién cong tac y té, cong tac vé sinh phong bénh va kham chita bénh
ban dau cho can bd, vién chic, nguoi lao dong, hoc sinh, sinh vién cua Truong

trong kha nang va diéu kién cho phép.
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+ Xay dung ké hoach va té chic kham strc khoé dinh ky cho can bd, giang
vién, quan 1y ho so strc khoé ctia can bd, giang vién trong Trudng;

+ Kiém tra, phdi hop voi Trung tim y té du phong thanh phd trong cong tac
dam bao vé sinh, phong chong dich bénh;

+ Tb chirc kiém tra strc khoé hoc sinh, sinh vién khi thi 46 vao trudng va trudc
khi t6t nghiép;

+ Theo ddi nidm bét tinh hinh sttc khoé cua hoc sinh, sinh vién, nghién ctru, dé
xudt cac bién phap dé nang cao strc khoé cho hoc sinh, sinh vién;

+ Cap phat thé bao hiém y té cho can bo va hoc sinh, sinh vién cua Trudng;

+ Kham, cap phat thubc cho hoc sinh, sinh vién;

+ Thuc hién tbt hoat dong cua Hoi chit thap do.

m. Céng tdc trang thiét bi:

Chu tri, phdi hop vdi cac Phong chirc ning, cac Khoa, B6 mon tham muu gitp
Ban Giam hiéu thuc hién chitc ning quan 1y trong linh vuc cac trang thiét bi, may
moéc, phuong tién va do dung tai liéu phuc vu cong tac day/hoc, vat tu ti€u hao, hoa
chat, vin phong pham.

Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach dai han va ké hoach hang nam vé dy tri mua sim may
moc, trang thiét bi y té, dong vat phuc vu thi nghiém, hoa chit, thuc men chuyén
dung cho giang day, hoc tap, thuc tip, cong tac, vin phong phim cta nhd truong
trinh Ban Giam hiéu phé duy¢t va t6 chue thuc hién theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach dy tri mua sam, duy tu, bao dudng may moc, trang thiét
bi, thiét bj dién twr, dién lanh, dién gia dung trong phong lam viéc, hdi truong, phong
hoc, phong nghi cua gido vién trinh Ban Gidm hiéu phé duyét va to chirc trién khai
thuc hi€n theo quy dinh.

- Xay dung ndi quy, quy trinh st dung, bdo quan va quan 1y cac trang thiét b
may moéc, phuong ti€n, va dd dung day/hoc; dinh muc st dung vat tu ti€éu hao; phan
cong, phan cip quan 1y va quy dinh trich nhiém cu thé cho cac don vi trinh Ban
Gidm hi¢u phé duyét. Tham muu véi Ban Giam hiéu vé viéc phan phéi, diéu dong,
thanh 1y, xir 1y thiét bi, phuong tién theo quy dinh va phu hop véi tinh hinh thyc té
cua Truong.

- Kiém tra, don dbc viéc chip hanh ché d6 vé quan 1y, bao quan, st dung trang
thiét bi, phuong tién, d6 dung day/hoc & cac don vi; phat hién kip thdi nhitng diém
bat hop 1y dé kién nghi Ban Gidm hiéu diéu chinh cho phu hop.
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- Tb chire tiép nhdn cac loai tai san vién tr¢g nudc ngoai thudc phﬁn viéc duoc
giao.

- Phéi hop véi phong, khoa théng nhat xay dung biéu miu chung ghi chép bao
quan tai san trong toan truong.

- Thuc hién cac cong viée phat sinh dot xuat khac.

m.Cong tdc Thanh Tra — Phdp ché:

Chu tri, phdi hop véi cac Phong chic ning, cac Khoa, B mon tham muu cho
Ban giam hiéu xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tac thanh tra-phap
ché cua nha trudng theo cac quy dinh ctia B6 LD-TB&XH va cic quy dinh cua
phép luit.

Thuc hi¢n cac nhi€ém vu thanh tra-phap ché va cac nhiém vu khac do Ban
Gidm hiéu giao.

Nhiém vu:

- Nghién ciru cac van ban quy dinh cia Bo LD-TB&XH dé xay dung quy trinh
va ké hoach thanh tra gido duc nghé nghiép hang nim va t6 chtc thuc hién sau khi
Hiéu truong phé duyét, gom nhiing ndi dung sau:

+ Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phéap luat vé gido duc nghé nghiép
theo quy dinh;

+ Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong
phap gido duc, quy ché dao tao, thi ctr, cip vin bang, ching chi va thuc hién quy
dinh vé gido trinh, bai giang & moi loai hinh ddo tao (chinh quy, khéng chinh quy,
lién thong), cAp hoc va trinh d6 dao tao trong pham vi toan truong;

+ Thanh tra viéc thuc hién quy dinh cta nha nudc vé quan 1y tai chinh, tai san,
khoa hoc cong ngh¢, cong tac td chirc can bd va diéu kién can thiét dam béo giao
duc cta nha truong;

+ Thuc hién nhiém vu tiép can by vién chuc, gido vién, giang vién, hoc sinh,
sinh vién; giai quyét cac khiéu nai, to céo trong linh vuc gido duc, dao tao cua
truong trong linh vuc phap luat;

+ Thyc hién nhiém vu phong ngira va chong tham nhiing trong linh vuc gido
duc nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luat;

- Theo d@i, tong hop tinh hinh cong tac thanh tra, dinh ky bao cao Hiéu truong,
kién nghi, dé xuat Hiéu truong cac van dé can diéu chinh va bd sung dé dam bao
chat luong gido duc nghé nghiép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban Gidm hi¢u giao.

e. - Cong tac thu vién:
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+ Xay dung ké hoach phat trién thu vién theo hudng hién dai, tig budc phat
trién thu vién thanh Trung tAm thong tin ctia Trudng, phuc vu can b, giang vién,
hoc sinh, sinh vién trong Truong trong cong tac day/ hoc.

+ Phéi hop véi cac khoa, b mon trong viée 1ap ké hoach hang nam lya chon, bo
sung dau séach, tap chi, sach gido khoa, sach tham khao vé céc linh vuc Vin hoa,
Nghé thuét va Du lich dap tng yéu cau day/ hoc, va nghién ctru khoa hoc.

+ Xay dung cong cu tra clru, muc luc tra cuu, phéi hop vo1 cac can bd cong
nghé thong tin xdy dung mang ludi truy cap, tim kiém thong tin tu dong hoa, co s&
dir ligu dién tr, tao thudn loi trong tra clru sach, tai li¢u cho can bg, giang vién, hoc
sinh, sinh vién trong Truong.

+ T6 chitc xur 1y, sap xép, luu trit, bio quan, quan 1y tai liéu va thong tin theo
dé muc, chuyén dé rd rang, dé hiéu, d& tim kiém; tién hanh kiém ké dinh ky vén tai
lidu, co s& vat chat ky thuat va tai san khac cua thu vién; tién hanh thanh 1y céc tai
liéu lac hau, hu nat, phuc hdi céac tai liéu cii nat nhung con gid tri st dung theo quy
dinh cua co quan quan ly va cua Trudong.

+ T chirc, tham gia cac hoat dong hop tac trong va ngoai nudc vé linh vuc
thong tin thu vién, hoat dong vé nghi¢p vu voi h¢ théng thu vién trong ca nudc,
nham phat trién thu vién ctia Truong.

+ Phdi hop vé6i cac khoa, phong c6 ké hoach phuc vu, quan 1y va thu hdi tai
liéu trude khi hoc sinh, sinh vién t6t nghi¢p ra truong, ngung hoc, thoi hoc, can bo,
vién chirc, giang vién trong truong nghi huu hodc chuyén cong tic.

+ Phéi hop v&i Phong T6 chtrc Hanh chinh trién khai dich vu in 4n, sao chup
tai liéu, quan 1y phat, dén tai liéu, kiém keé, thanh 1y tai liéu, trang thiét bi trong Thu
vién.

+ Phéi hop v6i cac can bd quan 1y nghién ctru khoa hoc vé thu nhan, luu trit
cac tai liu do Trudng xuat ban, cac coéng trinh nghién ctru khoa hoc d3 dugc
nghiém thu cua can bd, gidng vién trong trudong, cac tai liéu hoi nghi, hoi thao, khoa
luan, luan van thac sy, tién sy, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang v.v...

+ Tién hanh tiép nhén, luu trir cac an phém tai tro, biéu tang, tai li€u trao dbi
gitra cac thu vién trong va ngoai nudc.

3. Phong Tuyén sinh - Gigi thiéu viéc lam.

3.1. Chtic nang

- X4c dinh chi tiéu hang nam;
- Tu van tuyén sinh;
- Quan h¢ d6i ngoai va gidi thidu viéc lam;
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- Thong tin tuyén truyén.
3.2.Nhi€m vu:

- Tham muu cho Hi€u truéng, lam dau moi, chu tri td chiic trién khai thuc hién
va quan ly cong tac tuyén sinh tat ca cac hé¢ dao tao cia nha Truong;

- Lap va trién khai thuc hién ké hoach cong tac tuyén sinh hé chinh quy dinh
ky hang nam.
- Bé xuit cac phuong an, bién phap thuc hién ké hoach tuyén sinh cac nim.

- Chu tri trién khai céc phuong an, hoa:n dong PR (Public Relations - quan h¢
cong ching), Marketing phuc vu cong tac tuyén sinh cia nha Trudng.

- Phbi hop vé1 Phong Pao tao trong cong tac mé nganh nghé, bac, hé dao tao
phu hop vaé1i tinh hinh nhu cau xa hdi tirng nam.

- Chuén bi nhén su phuc vu cong tac tuyén sinh phu hgp v61 tinh hinh chung
moi nam.
- Chuan bi dﬁy da moi thii tuc, hd so hanh chinh phuc vu cong tac tuyén sinh
theo ding quy ché, quy dinh hién hanh ctia Bo Lao ~dong-Thuong binh va Xa hoi;
Itru trir ho so hanh chinh cic nim dam bao an toan, dé tra ctru, tim kiém.

- Truc tiép thu nhan ho so dy tuyén, hd so xét tuyén theo dung quy dinh hién
hanh; téng hop, béo cao dir li¢u, chuan bi tha tuc phuc vu cac cudc hop Hoi d(‘A)ng
tuyén sinh dinh ky va dot xudt; luu trit hd so xét tuyén, thi tuyén cic nim dam bao
an toan, dé tra ciru, tim kiém.

- Chu tri t6 chirc Hoi nghi Tuyen sinh hang nim dé tong hop bao céo két qua
cong tac tuyen sinh trong nim va dé xuat phuong hudng, bién phéap, ké hoach tuyén
sinh ndm tiép theo.

- Phéi hop vo1i cac don vi li€n quan thuc hién viéc lién hé, dam phan mé rong
hop tac voi cac S&, Nganh, cac truong Pai hoc, Hoc Vién, Cao dang; cac doanh
nghi¢p, Khu cong nghiép...trén toan qudc dé ky cac thoa thuan vé hop tdc nghién
cuu, dao tao, trao doi chuyén gia nghién ctru - giang day...

- Truc tiép lién hé voi cac doanh nghiép trong va ngoai tinh dé lién két tuyén
dung lao dong.

- Truc tiép xay dung chuong trinh H1 nghi, Hoi thao vé tu van va gidi thiéu
viéc lam cho HSSV nha Truong.

- Quan 1y va dleu hanh, t6 chirc khai thic c6 hiéu qua hé thong website Phong
va cap nhat thong tin vé tuyén sinh trén website ctia nha Truong.

- Quan 1y va to chic khai thac sir dung hé thong bang tin, bién quang cio,
bi€n bao, bang zo6n, khau hiéu, to roi...cua Truong.

- Lap ké hoach va to chutre thuc hién cc hoat dong PR (quan h¢ cong chung),
quang cao thuong hi¢u ctia nha Truong trén cadc phuong tién thong tin dai ching.

- Tham muu, dé xuat thiét ké, xdy dung hé théng nhan dién thuong hiéu cua
nha Truong va to chic khai thac, str dung c¢6 hiéu qua hé thong do.
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* Hop tdc quoc té:

- Du thao chu trrong, ndi dung, ké hoach hop tac quéc té ngén han, dai han va
t6 chire thuc hién khi duoc phé duyét.

- Phoi hop v&i Phong To chitc hanh chinh xay dung ké hoach quan 1y va lam
thi tuc doan ra, doan vao kip thoi theo cac chuong trinh hop tac quéc té voi Trudng
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

- Phéi hop véi don vi ¢o6 li€én quan t6 chirc hoi nghi, hoi thdo quéc té, don tiép
va lam viéc véi khach qubc té tai Trudng vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y cta
Trudong, ddm bao an ninh chinh tri theo quy dinh phap ludt hién hanh; ghi bién ban
cac hoi nghi, hdi thao, cudc gap g0, lam viéc, trao doi ¢6 khach nude ngoai do Ban
Giam hiéu chu tri.

- Chu dong tim kiém, duy tri cac mdi quan hé véi doi tac trong va ngoai nudc;
tim kiém cac ddi tac, cd nhan c6 kha ning, uy tin trong linh vuc lién quan dén
chuyén nganh dao tao ctia nha truomg, co thién chi hop tac v6i Truong, dé xuat voi
Hiéu trudng thiét 1ap quan hé hop tac.

- T chire tiép nhan, xu ly, luu trlt céc tai liéu, van ban lién quan dén cac to
chtrc, ca nhan nudc ngoai giri dén theo su chi dao ctia Hiéu trudng.

- Phéi hop véi can bo thu vién tién hanh tiép nhan, xt 1y va luu trit cac tai lidu
do cac don vi trong va ngoai nudc hop tac vi Trudng biéu ting, trao doi.

- Quan 1y cac du an hop tac qudc té da duoc Hiéu trudng phé duyét, va dang
duoc thuc hién.

- Bo cdo tong két cong tac hop tac qudc té ting hoc ky, timg nam.

4. Trung tam Thwc hanh Nghé thuat va Du lich:

4.1 Churc nang:

Xay dung va bi€u dién cac chuong trinh ngh¢ thuat theo hop dong; To chure cac
hoat dong phuc vu cac su kién theo hop dong; Thuc hi¢n cac chirc nang khac do Hi€u
truong nha truong giao.

4.2 Nhiém vu:

1. Xay dung ké hoach hoat dong hang thang, hang nam theo chic ning nhi¢m
vu va to chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach do6 sau khi dugc phé duyét.

2. To chure cac hoat dong phuc vu nhi€ém vu chinh tri bang cac hoat dong van
héa nghé thuat va Du lich.

3. Huong dan, xay dung chuong trinh van hoa ngh¢ thuét cho cac doi van nghé
chu chét, cac nghé nhan; to chirc cac 10p tdp huan boi dudng cho can bd vin hoa,
hat nhan cau lac bd Dan ca Vi, Giam.

4. Khai thac suu tam, nang cao, pho bién, phat huy cac loai hinh nghé thuat
dan gian, gir gin ban sac van hoa dan tdc; t6 chuc, tham gia cac cudc thi sang tac,
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lién hoan, hoi dién nghé thuat quin ching, nghé thuat chuyén nghiép, hoi thi tuyén
truyén.

5. To chuc cho can b9, vién chirc co quan tap huén, boi dudng nang cao trinh
d6 chuyén mon, to chirc khao sat, tap huén, tham quan, trao d6i nghiép vu, giao luu
van hoa ngh¢ thuat, phat trién sy nghiép véi cac don vi lién quan. Phéi hop tuyén
sinh hoc sinh dao tao ngan han c6 kha nang veé nghé thuat va Du lich dé dao tao, tao
ngudn ké can.

6. Xay dyng va biéu dién thuc nghiém, hoan thién cac chuong trinh, tiét muc
thuc nghiém; tiét muc thuc nghiém; td chirc cac hoat dong biéu dién phuc vu nhan
dan, hoat dong giao luu nham gid1 thi€u cac gia tri van hoa nghé thuat.

7. Thuc hién cac nhiém vu khéac trong khuon kho chure nang nhi¢ém vu cua
Trung tdm do Hi¢u trudng chi dao.

II. Cac Khoa va by mon truc thugc Khoa cia Truong:

1. Nhi¢m vu ciia Khoa, Hpi dong Khoa va B¢ mon truwc thuc Khoa:

1.1. Nhiém vu va co ciu t6 chirc ciia Khoa:

a. Nhiém vu:

Khoa 1a don vi quan 1y chuyén mon cia Trudng, cd cadc nhi€ém vy sau day:

* Quan 1y giang vién, can b quan ly, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc
thudc khoa, b0 mdn theo phan cong cuia Hiéu trudng;

* Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nim cua trudng theo quy dinh ctia Bo
LD-TB&XH, bao gdm:

- Xay dung chuong trinh dao tao cua ting nganh, nghé theo tirng trinh d6 dao
tao thudc khoa, b6 mon minh quan 1y hodc do Hi¢u trudng giao.

- T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mod dun, tin chi lién quan
bao dam tinh théng nhat, tranh chéng chéo gitrta cac mon hoc, mo dun, tin chi cua
chuong trinh dao tao hodac gitra cac chuong trinh dao tao.

- T chire phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan tai
li€u, gido trinh dao tao theo dinh huéng phat trién ctia nha truong; phat trién chuong
trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh d6 cao dang, trung cap, so cip va
cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh

- T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay dung va
thuc hién phuong phap kiém tra thi, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc
sinh, sinh vién dam bao chuin dau ra theo cam két da dugc cong bd. PEé xuat xay
dung ké hoach b sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thyc tap va thuc nghiém
khoa hoc;
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- T chue thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac quéc té; hop
tac voi cac t chirc c6 lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia
doanh nghiép vao qua trinh dao tao ctia khoa, b mon.

+ Cin cr vao quy md dao tao va dic diém nganh nghé dao tao, Hiéu trudng
quyét dinh thanh 1ap céac khoa, bé moén truc thudc theo co cAu to chuce d3 duoc phé
duyét trong Quy ché to chirc va hoat dong cua truong.

b, Co cdu t6 chire:

- Plmg dau cac khoa 13 Trudong khoa, gitip viéc cho Truong khoa 1a céc Phéo
Trudéng khoa. Trudng khoa va Pho Truong khoa do Hi¢u trudng b6 nhiém, mién
nhi¢m, cach chirc theo quy dinh.

- Truong khoa, Pho Trudng khoa:

+ Phai c¢6 du tiéu chuan giang vién giang day trinh d6 cao dang theo quy dinh,
chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua khoa va theo phan céng cua
Hiéu truong;

+ La nhitng nguoi €O uy tin, cd kinh nghiém quan 1y dao tao, giang day, nghién
ctiru khoa hoc it nhat 05 nim, c6 ning luc quan 1y va cé trinh d6 dai hoc tro 18n phi
hop vé&i nganh, nghé dao tao tai khoa;

+ Tudi khi b nhiém nhiém ky dau tién cta Truong khoa, Pho truong khoa ciia
Truong khong qua 55 tudi déi voi nam, khong qua 50 tudi ddi véi nit tinh dén thang
thuc hi€n quy trinh b6 nhiém va theo nhiém ky 1a 5 nam.

+ Nhiém vu cu thé cta khoa va bd mén; quy trinh b6 nhiém duogc quy dinh
trong Quy ché vé to chirc va hoat dong cua Trudng.

1.2. Hi dong Khoa:

+ Hoi dong Khoa duoc Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap, phé duyét trén co s
dé nghi ctia Khoa dé tu van cho Truong Khoa trong d6i mdi quan 1y, dao tao, nghién
curu khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢ cua Khoa va trién khai thuc hién cac nhiém vu
ctia khoa quy dinh tai khoan 1.1 Muc II Quy ché nay.

+ Hoi ddong Khoa gdm c6 Chu tich va cac thanh vién do Hiéu trudng bd nhiém
trén co s& dé nghi cia Trudéng Khoa. Co ciu td chirc, chuc nang nhiém vu, hoat
dong cua Hoi dong Khoa thuc hién theo quy dinh cua B6 LD-TB&XH, Quy ché
hoat dong ctia Truong va cac quy dinh cua phap luat co lién quan.

1.3 B9 mon truc thuoc Khoa:

B6 mon thudc khoa 13 don vi co s& vé ddo tao, hoat dong khoa hoc va cong

ngh¢ cua Truong, chiu trach nhiém vé hoc thuét trong cac hoat dong dao tao, khoa
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hoc va cong nghé. Viéc thanh lap bo moén tryc thuoc Khoa do Hi¢u trudng quyét
dinh.

a, Nhiém vu cua Bo mon.:

* Chiju trach nhiém vé& ndi dung, chét luong, tién do giang day, hoc tap céc
mon hoc trong Chuong trinh, ké hoach giang day chung cta trudng, cta khoa;

* T chire xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh
va tai liéu giang day lién quan dén nganh, chuyén nganh dao tao dugc khoa va
trudng giao;

* Trién khai ké hoach giang day, hoc tap, hoat dong khoa hoc va cong nghé,
quan 1y co s& vat chat, thiét bi theo sy phan cong cta trudng va cta khoa;

* Cai tién phuong phap giang day, trién khai cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé nham nang cao chit lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc.

b,Co cdu té chire:

+ Pung dau bd mon 1a Truong bd mén va cé thé c6 Pho Trudng bo mon gitp
viéc cho Truong bd mén. Lanh dao bd mon do Hi€u truong b6 nhiém, mién nhiém,
cach chuc theo quy dinh;

+ Trudng bd mon, Pho trudng bod moén phai cé du tiéu chuan giang vién giang
day trinh d cao ding; c6 kinh nghiém quan 1y dao tao, giang day, nghién ctru khoa
hoc it nhat 02 nam va cd nang luc quan 1y; Truong b mon phai cé trinh do dai hoc
tro 1€n phu hop voi nganh, nghé dao tao tai BO mon;

+ D¢ tudi khi bé nhiém nhiém ky dau tién ctia Trudng bd mon, Pho truong bo
mon cta Trudng khong qua 55 tudi d6i voi nam va khong qua 50 tudi ddi véi nir
tinh dén thang thuc hién quy trinh bo nhiém.

2. Co céu t6 chire ciia Khoa

2.1. Khoa Vin héa- Du lich: gom 4 té

- T6 B6 mén chung; Gido dyc thudng xuyén va Quan 1y vin hoa;

- T6 Quan tri khach san; Nghiép vu nha hang va Huéng dan du lich

- T6 Ché bién mén an;

- T6 Cham séc sic dep.

2.2. Khoa Nghé thudt: gom 4 t6

- T6 Thanh nhac;

- T Nhac cy;

- T6 Dan ca - Mua;

- T6 My thuat — Thiét ké dd hoa;
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Piéu 21. T6 chic Pang bo Pang Cong san Viét Nam, t6 chitc Cong doan,
Doan Thanh nién cdng san HO Chi Minh va céc td chitc chinh trj xa hoi, to chire xa
hoi khac cua Truong hoat dong theo Hién phap, Phap luat, Diéu 1¢ cia té chuc va
c6 trach nhi€ém gitp Truong thuc hi¢n muyc ti€u dao tao cua Truong.

CHUONG VIII
TAI CHINH VA TAI SAN

Piéu 22. Truong 1a don vi tw chi mot phan kinh phi, c¢6 tai khoan riéng.
Truong co6 trach nhi€ém quan ly va st dung c¢6 hi¢u qua cong san, ngan sach va cac
ngué)n vbn; thuc hién cac quy dinh veé cong tac tai chinh Nha nudc ban hanh va
giam sat cac hoat dong tai chinh cua cac bd phan trong Trudng.

Picu 23. Tai san va ngudn kinh phi hoat dong ciia Truong

- Tai san ctia Nha nudc giao cho Truong quan 1y, s dung.

- Nguén tai chinh: Thuc hién theo quy dinh ctia Chinh pha vé co ché ti chu
ctia don vi su nghiép cong lap trong linh vuc gido duc nghé nghiép theo quy dinh
khoan 01 diéu 42 ctia Diéu 1¢ trudng cao dang cua Bo LD-TB&XH.

- Hoc phi, 1€ phi do nguoi hoc dong gop theo quy dinh ctia Nha nudec.

- Cac nguén thu tir cac hoat dong hop tac dao tao, khoa hoc, cong nghé, san
xuét, kinh doanh va dich vu theo quy dinh cta phap luat.

- Céac ngudn thu sy nghiép khac.

- Cac ngué)n tai trg, vién tro, qua biéu, tang, cho cua céc td chirc, ca nhan trong
va ngoai nude va cac ngudn thu hop phap khic duoc Nha nude cho phép.

Piéu 24. Kinh phi Trwong dé chi

- Chi hoat dong thudng xuyén theo chirc ning nhiém vu dugc giao gom:

+ Chi cho ngudi lao dong: chi tién luong, tién coéng, cac khoan phu cip luong,
cac khoan trich bao hiém v té, bao hiém x3 hoi, ché do dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d9, kinh phi hoat dong cong doan theo quy dinh.

+ Chi qudn 1y hanh chinh: vat tu van phong, dich vu hanh chinh, thong tin lién
lac, cong tac phi, hdi nghi phi.

+ Chi hoat dong chuyén mon nghiép vu gidng day, hoc tap va nghién ctru khoa
hoc cta nha gido, can bg, nhan vién va nguoi hoc.

+ Chi mua sam tai san, sira chira thuong xuyén co s vat chét, tai san ¢ dinh,
trang thiét bi.

- Chi hoat dong san Xuat, cung ung dich vy, thuc hién nghia vu v61 ngan sach

nha nudc: nop thué, trich khau hao tai san ¢6 dinh.
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- Chi thyc hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc cip truong, cip bd, cip nha
nuée; chuong trinh muc tiéu qudc gia; chi thuc hién don dit hang (diéu tra, quy
hoach, khdo sat); chi von doi ung thyc hién du &n c6 von nuGe ngoai theo quy dinh.

- Chi thyc hién tinh gian bién ché theo ché d6 do Nha nuéc quy dinh ddi voi
truong cao dang cong 1ap.

- Chi dau tu phat trién: chi dau tu xay dung co s& vat chit, mua sim tai san cd
dinh, trang thiét bi, chi thuc hién cac dy 4n dau tu khac theo quy dinh cua Truong.

- Chi thuc hién cac nhiém vu dot xudt dugc cac cap cd thAm quyén giao.

- Chi tra von vay, von goép va cac khoan chi khac.

Picu 25. Quan Iy tai san va thiét bi trwong hoc

- Hang nam, Truong danh kinh phi thuong xuyén dé nang cp cd vat chat cua
Truong theo quy dinh.

- Tét ca kinh phi dé dau tu, mua sim va xdy dung déu phai tuan thu cac quy
dinh cua phap luat.

- Tt ca tai san, thiét bi va moi ngudn kinh phi dugc dau tu tir bat ky ngudn nao
déu phai dugc quan 1y, st dung theo dung quy dinh hién hanh vé quan 1y tai chinh
va quan ly cong san.

Piéu 26. Quan Iy va td chirc hach toan, ké toan cic nguodn thu, chi tai chinh

- Hang nam, Trudng phai 1ap du toan thu, chi va mo day du sé sach ké toan
theo ddi ddi v6i tirng ngudn von hién c6. Hiéu truong Trudng cé trach nhiém bao
céo tong hop du toan va quyét toan hing quy, hang nim cho co quan chi quan va
cac co quan Nha nuéc cd tham quyeén.

- Trudng phai t6 chirc quan 1y hach toan, ké toan tap trung cac ngudn von va
béo céo quyét toan hang quy, hing nim theo quy dinh ctia B Tai chinh.

- Truong phai thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

CHUONG IX
QUAN HE GIUA NHA TRUONG, DOANH NGHIEP, GIA PINH VA XA
HOI

Piéu 27. Trudng c6 trach nhiém cong bd cong khai muc tiéu, chuong trinh dao
tao, nganh, nghé dio tao trong gidy chirg nhan ding ky hoat dong; quy trinh tuyén
sinh, dao tao, quyén han, nghia vu ctia ngudi hoc va cac vin ban khac ctia Bo LD-
TB&XH, B Vin hoéa- Thé thao va Du lich va UBND tinh Ha Tinh. Phdi hop véi
gia dinh trong cong tac gido duc nham phat trién toan dién nhin cach cua hoc sinh,
sinh vién.
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Piéu 28. Truong c6 trach nhiém phdi hop voi cac co so san xuit, kinh doanh,
dich vy, nghién ctru khoa hoc, k¥ thuat, cong ngh¢ va cac co s& dao tao khac dé gén
viée giang day, hoc tap véi thuc té san xuat. Phdi hop véi cac dia phuong, co so san
xuét x4c dinh nhu cau dao tao, gén dao tao vé&i viéc lam va thi truong lao dong. Tao
diéu kién dé ngudi hoc tham gia cac hoat dong giao lwu vin hoa do dia phuong t6
chtre, xay dung mdi truong gido duc lanh manh va c6 co ché dé xi hoi tham gia
danh gia chét luong dao tao ctia nha Trudng.

Picu 29. Truong chi dong phdi hop véi cac doanh nghiép trong dao tao nham
dap tng nhu cau nhan lyc cia doanh nghiép va thi truong lao dong. T chirc cho hoc
sinh, sinh vién tham quan, hoc tap thuc té, to chitc ning cao trinh d6 k¥ ning nghé
cho giang vién tai doanh nghi€ép. M1 doanh nghi€p tham gia xay dung gido trinh,
chuong trinh dao tao, giang day, hudng dan thuc hanh, danh gia két qua hoc tap va tu
van nghé nghiép cho hoc sinh, sinh vién cta trudng.

CHUONG X

THANH TRA, KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 30. Truong chiu sy thanh tra, kiém tra cia UBND tinh Ha Tinh, B6 LD-
TB&XH vé cac linh vuc hoat dong cua Truong.

Trudong co6 trach nhi€ém thyc hién viéc tu thanh tra, kiém tra theo quy dinh vé
cong tac thanh tra, kiém tra va tao diéu kién thuin lgi cho cép trén kiém tra thanh
tra theo phan cip va chuc ning.

Piéu 31. Trudng chiu trach nhiém trude phap luat vé tu cach phap nhan cua
minh, khong duoc dé bat ky t6 chirc, ca nhan nao loi dung tu cach phap nhan va co
sO vat chat ctia Trudng dé tién hanh cic hoat dong bat hop phap hodc trai voi quy
ché ctia Truong.

Piéu 32. C4 nhan va tap thé giang vién, can bg, hoc sinh, sinh vién néu hoan
thanh tot nhiém vu s& dugc xét tang cac danh hi€u thi dua va biéu duong khen
thuong theo quy dinh va quy ché ctia B6 LD-TB&XH, néu vi pham sé& bi ky luat
tuy theo muc dd theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 33. Néu Trudng khong chip hanh dung cac quy dinh cua phap luat, vi
pham quy ché hoic khong bao dam chat lugng dao tao thi s& bi UBND tinh Ha
Tinh, B6 LD-TB&XH xem xét, xur Iy tuy theo mirc d§ vi pham.

CHUONG XI
LE LOI LAM VIEC VA CHE PQ HOAN THANH NHIEM VU,
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, GIANG VIEN, NHAN VIEN

Diéu 34. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung:
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- Pham vi diéu chinh: Nham nang cao tinh than trach nhiém, hoan thanh xuét
sic nhiém vu va xay dung moi hoat dong cua nha truong duogc trat tu, ky cuong, né
nép, Hiéu trudng trudng Cao dang Nguyén Du quy dinh 18 16i 1am viée, ché d6 hoan
thanh nhiém vu va trach nhiém ddi voi can bd giang vién, nhan vién trong toan
truong.

- Doi twong dp dung: TAt ca can bo, giang vién, nhan vién cua truong Cao
dang Nguyén Du déu phai thue hién nghiém tic quy dinh nay.

Picu 35. Nguyén tic lam viée

1. Nhirng nguyén tic chung:

- Moi hoat dong cua nha truong theo su chi dao cia UBND tinh Ha Tinh, Diéu
1é trudng Cao dang ban hanh tai Thong tu s6 15/2021/TT-BLDTBXH, thyc hién
dung cac van ban cua Nha nudc dam bao nguyén tic tap trung dan chu, ché do Tha
truong, thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan.

- Nha trudong chi giai quyét nhitng cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém
vu, quyén han duoc UBND tinh Ha Tinh, B6 LD-TB&XH giao.

- C4 nhan giai quyét céng viéc ding thim quyén va pham vi trach nhiém; mdi
viéc chi c6 mdt ngudi phu trach va chiu trach nhi¢m chinh, Lanh dao phai chiu
trach nhiém chinh vé cong viéc duoc phan cong.

- Thyc hién trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée theo dung cac quy
dinh cta phap luat, chuong trinh, lich lam vi¢c cua Truong va theo cac Quy ché da
duoc ban hanh; bao dam sy phdi hop cong tac, trao d6i théng tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han.

2. Thim quyén, pham vi gidi quyét cong viée:

a. Hi€éu truéng:

La nguoi dimg dau nha truong, dai dién cho nha truong trude phap luat; chiu
trach nhi€ém trudc Chu tich UBND tinh Ha Tinh, B truong Bo LD-TB&XH, Bo
truong BO Van hoa- Thé thao va Du lich vé& moi hoat dong cua nha trudong, co
quyén han va trach nhiém theo quy dinh ctia Diéu 1é truong Cao dang;

La chu tai khoan, chiu trach nhiém vé toan bd cong tac tai chinh, tai san. diéu
hanh t6 chirc, bd may cta nha truong theo quy dinh ciia phap luat, Diéu 1& truong
Cao dang, cac quy ché, quy dinh d3 dugc cac co quan quan 1y Nha nudc phé duyét.

b. Ph6 Hiéu truéng:

La ngudi gitip Hiéu truong trong quan ly, diéu hanh cac hoat dong ctia nha
truong; duoc Hiéu truong phan céng truc tiép phu trach mot sd linh vuc cong tc

chuyén mon, phu trach mot s6 bod phan, don vi; dugc thay mat Hi€u trudng giai
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quyét va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va phap luat ddi voi cong viee da giai
quyét va co trach nhiém bao cdo véi Hiéu trudng vé tinh hinh thuc hién coéng viec
duoc giao.

¢. Truwdng phong:

- La nguoi ding dau Phong chuyén mén, do Hiéu truéng bd nhiém, mién
nhi¢m, cach chirc theo quy dinh; Chiu trach nhiém trude Hi€u trudng va phap luat
trong coéng tic quan ly, diéu hanh cic hoat dong ctia Phong dugc phan cong phu
trach. C6 trach nhiém to chirc thuc hién cong viéc dugc giao thudc chirc nang,
nhiém vu, quyén han ctia Phong theo quy dinh tai khoan I diéu 20 Quy ché nay;

- Trudng phong phai co6 trinh d§ dai hoc tr¢ 1én, riéng Trudng phong Pao tao,
khoa hoc va cong nghé phai c6 trinh do thac sy tré 1én va c6 kinh nghiém quan ly,
giang day it nhat 02 nam.

- Hang tuan phai ding ky cac cong viéc can trién khai vao tuan ké tiép cho Ban
giam hiéu dé vao lich tudn. Hang thang, phai bao cdo bang van ban v4i Ban gidm
hiéu vé két qua cong tac trong thang va ké hoach thuc hién thang sau.

- Khi giai quyét nhitng cong viéc chua c6 vin ban quy dinh phai bdo cdo Hiéu
truong chi dao dé giai quyét; Khong chuyén coéng viéc thudc chirc ning cta minh
sang Phong khac hodc 1én Ban giam hiéu, khong giai quyét cong viéc khong thudce
nhi¢m vu cua Phong minh va phai bao cdo Hi¢u truéong dé kip thoi xur 1y, chi dao
giai quyét.

- Chu dong phdi hop v6i Lanh dao cac Phong, cac don vi ¢6 lién quan xir 1y
nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhi¢m vu cua Phong minh dé thuc hién nhiém vu
chung cta Truong. Truong hop khong thong nhit v kién bao cdo Hiéu trudng xem
xét, quyét dinh.

- Phan cong nhi¢ém vu cho Pho truong phong, can bd va nhan vién thude
Phong minh (xdy dung ké hoach hoat déng nam hoc va phdn céng nhiém vu cho
tng thanh vién) trinh Ban giam hi¢u.

- Khi Truéng Phong ving mit ¢ co quan phai bao cao Ban giam hiéu, néu
vang mit tr 03 ngay lam viéc trd 1én phdi bao céo bang vin ban va phai uy quyén
ngudi quan 1y, diéu hanh don vi.

- Ky thtra Iénh cac van ban chuyén mon dugc Hi¢u trudong giao hoac ky trinh,
ky nhay van ban thudc pham vi phu trach trude khi trinh Ban gidm hiéu.

- Xay dyng lich 1am viéc hang tuan, hang thang, quy va nim cua Phong theo
chuong trinh, ké hoach hoat dong cua nha truong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cac hoat dong ciia Phong.
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d. Pho Trudéng phong:

- La nguoi giup Truong phong trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cia
Phong theo chttc ndng, nhi€ém vu dugc giao. Thuc hién va chiu trach nhiém trude
Trudng phong vé cac cong viée duoc Trudng phong giao hodc ty quyén.

e. Truwong khoa:

- La nguoi ding dau, chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua
Khoa theo nhiém vu dugc quy dinh tai muc 1.1 khoan II diéu 20 Quy ché nay.

- Thyc hién nhi¢m vu dugc Hi€u truong phan cong.

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé moi hoat dong cua khoa.

- Hang tuan phai bao cdo va ding ky cac cong viéc can trién khai vao tuan ké
tiép cho Ban giam hiéu dé vao lich tuan.

f. Truwéng b moén (Pho truwédng bo mon phu trach b mon):

- La nguoi ding dau, chju trach nhiém quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua Bo
mon theo nhiém vu dugc quy dinh tai muc 1.3 khoan II diéu 20 Quy ché nay .

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va Trudng khoa vé cac hoat dong cua Bo mon.

g. Phé Truwéng b mon:

- La nguoi gitp Truong B6 mon trong viée quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
cua BO mon. Thyuc hién nhi€ém vu ma Truéong b mén da phan cong hodc uy quyén.

- Chiu trdch nhiém truéc Trudng b mon vé két qua cong viéc dugc giao hoac
iy quyeén.

3. Ché d6 1am viéc:

3.1 Thoi gian lam viéc:

+ Khoi phong chitc ning:

Mua dong:

* Sang: tir 7Th — 11h

* Chiéu: tir 13h30 - 17h30

Mua heé:

* Sang: tir 7h — 11h30

* Chiéu: tir 14h - 17h30

+ Khoi giang day: theo thoi khoa bicu

3.2 Ky niém cdc ngay Ié Ion trong nim:

Nha truong t6 chuc 18 ky niém dbi voi cac ngay 1& ctia nganh, ctia nha trudng.
Trong nim vao nhitng ngdy 1& 16n nha trudng to chirc mit tinh, toa dam cho toan thé
can bo giang vién, nhan vién va hoc sinh, sinh vién trong Trudng; vao mot s6 ngay

1& c6 moi dai biéu cac Ban nganh, doan thé toi tham du, cu thé:
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+ Ky niém ngay thanh 1ap Truong;

+ Khai gidang ndm hoc mai;

+ Ky niém ngay nha gido Viét Nam 20/11 (moi cac cdan bo nghi huu cua nha
truong).

3.3 Ché dp nghi phép:

+ Giang vién, gido vién: dugc nghi heé theo quy dinh ciia B LD-TB&XH (theo
ché do lam viéc ciia gidng vién, gido vién nha truong).

+ Can bd phong churc nang nghi phép theo quy dinh ciia Nha nudc. (Quy dinh
tai Piéu 111, 112 cia BY ludt Lao déng so 10/2012/QH13).

* Nghi phép tir 01 ngay: Phai co don xin nghi phép, c6 y kién ciia Truong don
vi va gii Phong T6 chirc - hanh chinh tong hop, theo doi.

* Nghi phép trén 01 ngay : Phai c6 don xin nghi phép, c6 xac nhan ctia Trudng
don vi va dugc Hiéu truong duyét dong ¥ trude khi thyc hién viée nghi phép va giri
Phong T chire - hanh chinh tong hop, theo dai.

* Truong hop nghi dot xudt (vi ¢é 1y do déic biét): Co thé goi dién thoai truc
tiép xin phép Hiéu truong hoic thong qua Truéng phong Td chire - hanh chinh,

* Nghi phép di ra ngoai tinh: Phai c6 don trinh bay ly do nghi phép, ghi 1o dia
diém toi va duoc Hiéu trudng phé duyét trude khi nghi phép.

Chu y: Tat ca cac truong hop trén chi dugc nghi sau khi da béo cdo phong T
chtrc hanh chinh hodc duoc Hiéu trudng dong y.

3.4 Ché dp héi hop:

+ Héi nghi vién chite toan truong: Pay 1a cudc hop mang tinh chat dan cha
toan truong ddi v&i can bd giang vién, 1a dién dan ma & d6 toan thé can bo, vién
chtic, nhan vién trong truong dugc phat huy tinh dan chu dé dong gop v kién vao
cac vian ban, quy dinh, quy ché ctia nha truong.

+ Hop giao ban cdn bo chii chot:

* Nha truong hop giao ban 01 1an/tuan, vao tht 6 hang tudn, ngoai ra c6 thé co
nhitng cudc hop dot xuat dé giai quyét cic cong viéc phat sinh theo yéu cau cia
Ban gidm hi€u hodc theo dé nghi cta cac bo phan.

* Thanh phan du hop gdm c6: cip uy Pang, Ban giam hiéu, Chu tich Cong
doan, Bi thu Poan Thanh nién, Cac Trudng (Pho) Phong, Khoa, Trudng ban Thanh
tra nhan dan. Khi can thiét tridu tap thém thanh phan Trudng, Pho cac bd mon

* CoNng tac chuan bi: Phong T chic hanh chinh chuan bj phong hop, Phong Pao
tao chiu trach nhi€ém ghi bién ban .
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* NO1 dung: Theo su chi dao cua Ban giam hi¢u, cac by phan chuin bi bao céo
két qua nhirng cong viéc da lam duoc, ké hoach cong viéc sép té1 va nhitng dé xuét,
kién nghi dé bao cao trong cudc hop.

* Thu ky cudc hop ghi lai cac ndi dung vao bi€n ban cudc hop va thong qua tai
cudc hop dé cac bd phéan cung thyc hién.

+ Hop cdc Hpi dong:

Cudc hop cac Hoi d@)ng la cudc hop dudi sy chu tri cua Chu tich hoi déng va
cac bd phan c¢ lién quan.

* Thanh phan tham dy: Theo quyét dinh thanh 1ap Hoi dong

* NO1 dung cude hop: theo nd1 dung cong vigc cua tirng Ho1 dé)ng

* Hoi dong tu giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu (d@di véi cac héi dong theo
quy dinh).

+ Hop dot xudt:

* Cudc hop dot xuét thuc hién theo su chi dao cua Hiéu truong hoac dé nghi
cua cac bd phan tuy theo ndi1 dung, tinh chit cudc hop.

* Thanh phan: theo triéu tdp ctia Hiéu trudng.

+ Cac cuoc hop khac:

* Hop Ban gidm hi€u: 01 tuan/lan hodc dot xuit khi co triéu tap cua Hi¢u
trudng

* Hop Pang uy: 01 lan/thang vao tuan dau tién ctia thing

* Hop chi bd Pang: 01 1an/thang vao tuan thir 1 cta thing

* Hop toan Pang bo: 01 lan/quy vao tudn cudi ctia quy

* Hop Ban chdp hanh Cong doan: 01 lan/thang

* Hop Ban chdp hanh Poan TNCS Hb Chi Minh: 01 thang/lan

* Hop cong tac hoc sinh, sinh vién va Gido vién chu nhi¢m ( gido vu khoa): 01
lan/thang

* Hop gilta BGH - Poan TN - Quan ly HSSV: 01 lan/quy.

* Hop co quan, hop toan thé can bo, giang vién, gido vién: theo quyét dinh cia
Hi¢u trudng.

3.5 Viéc trinh ky van bdn:

+ Toan bd van ban cua Truong sau khi soan thdo phdi cé chir ky nhay cua
Truong hodc (Pho) bo phan phu trach trudce khi trinh Ban Giam hiéu ky. BO phan
soan thao chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thirc vin ban theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/201/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu v& Hudéng dan thé thic va
ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.
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+ Trong truong hop khan cip, Truong cac don vi c6 thé truc tiép 1én gip Hiéu
truong dé bao cao xin ¥ kién chi dao giai quyét.

3.6 Ché dé bdo cdo:

+ Trudng cac phong, bd phan cé trach nhiém bao cdo tién do, két qua thyuc hién
cong viée duge giao voi Hiéu truong hoic Pho Hiéu truong duge uy quyén phu
trach.

+ Trong cudc hop giao ban ctia lan sau phai bao céo két qua nhitng cong viéc
da thuc hién duogc, nhitng céng viéc con ton dong chua giai quyét dugc (néu rod
nguyén nhdn va huwéng khdc phuc) va ké hoach hoat dong trong nhiing tuan tiép
theo.

3.7 Ché dé bdo mat tai liéu, hé so:

Cac phong, bd phan co trach nhi€ém quan ly chat ché, bdo quan, bdo mat cac hd
s0, tai liéu ctia nha truong theo ding quy dinh khong duoc dé that lac, mat mat, hu
hong. Trudng cac phong, bo phan chiu hoan toan trach nhiém truéc Hidu truong néu
dé xay ra mAt mat, that lac, hu héng tai li¢u thuoc pham vi quan 1y.

3.8 CONg tac tiép khdch va mét sé méi quan hé cong tic bén ngoai:

+ Tiép khach tai truong:

* T4t c4 can bd, vién chirc phai gitr thai do an can véi khach dén lién hé cong
tac, v6i hoc sinh, sinh vién trong giai quyét cac cong viéc hang ngay.

- Khach dén 1am viéc v&i nha truong va Ban gidm hi¢u co xép lich trudce: Bao vé
lién hé véi cac don vi ctr can bo don tiép va hudng dan khach vao phong hop.

- Khach dén quan hé voi cac phong chirc ning: Bao vé thong bao dén phong
chtrc ning d6 dé cir can bo don tiép 1am viéc vai khach.

- Truong hop khach dén lién hé cong tic khong co lich hen trudc: Bao vé
thong bao véi bo phan khach can lién hé, khi co sy dong ¥ ciia bo phan d6 thi
huéng dan va moi khach vao.

- Tiép xtic véi phong vién co quan thong tan, bao, dai:

+ Bao vé co trach nhiém dén tiép khi c6 phong vién dén lién hé cong tic véi
nha truong, bao cao Hiéu truong kip thoi dé tiép hodc phan cong ngudi ¢ tham
quyén tiép phong vién theo quy dinh.

+ Hiéu truong hodc ngudi duge Hiéu trudng uy quyén 1a ngudi phat ngdn
chinh thtrc vé moi thong tin cta nha truong véi cic co quan thong tan, bao chi.

3.9 Tac phong lam viéc cua cdan bg, giang vién:
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+ Trong khi lam vi€c, can b0, gidng vién phai gilt thai dJ lich sy trén tinh than
hop tac, xdy dung va phat trién nha trudng; véi hoc sinh, sinh vién phai dung muec,
an cﬁn, tan tuy.

+ D1 lam ding gio quy dinh, khong tu tap néi chuyén riéng, lam viéc riéng
trong gio lam viéc.

+ Thyc hién nghiém tiuc ndi quy, quy dinh ctuia nha truong.

+ Ra khoi phong lam viéc phai tat dén va céc thiét bi dién khong can thiét.

3.10 Viéc phat hanh va bdo qudan cong van tai liéu:

+ Xur ly cong van di

* Cac van ban lién quan dén cong viéc chuyén mén cta bd phan nao thi bd
phan do6 chiu trach nhiém soan thdo van ban hoan chinh va ndp cho bd phan van
thu. B6 phan Van thu c6 trach nhiém kiém tra thé thic vin ban (néu vin ban chua
ddam bdo vé thé thirc thi trd lai cho bé phdn soan thdo chinh sita hoan chinh), trinh
ky, luu giit van ban goc, dong diu, vao s6 quan 1y, chuyén dén cac dia chi can g
(qua dwrong céng van hodc email) va cac bo phan co lién quan dé luu giir.

* Cac tai liéu hd so dugc chuyén giao phai dugce ky nhan vao sd cong van, d6i
v6i trudng hop giri bang fax thi phai giir lai cudng fax, d6i v6i trudng hop gl qua
mail thi phai luu lai ndéi dung da gui.

+ Tiép nhdn va xir 1y cong vin dén:

* T4t ca thu tir, cong van chuyén dén trudng phai qua bo phin vin thu nhin,
vao sO quan 1y cong van dén va trinh Hiéu truong phé duyét, chuyén dén cic bo
phan ¢o lién quan trién khai thyc hién kip thoi, dang thoi gian quy dinh; Vin ban
sau khi dugc phuc dap phai duoc luu gitr can than, cac bd phan nhan van ban do
Vin thu chuyén dén phai ky nhan vao s6 giao nhin cong vin.

* Poi v6i cac van ban giri qua fax thi vin thu nhan, chuyén dén Hiéu truong
phé duyét va giao cho cac bd phan lién quan chdm nhat khéng qua 2 gio ké tir khi
nhan dugc dong thoi yéu cau ky vao sd giao cong vin, néu can luu thi phai photo
ban fax va luu bang ban photo..

* Pbi v6i email thi nguoi quan 1y mail in email va yéu cau nguoi nhan ky vao
sO giao cong vin, nguoi quan Iy email ¢6 trach nhiém kiém tra hop thu email it nhat
03 lan/ngay. Email phai duoc chuyén cham nhat khong quéa 1 gio ké tir khi kiém tra
hop thu.

4. Xur ly vi pham:
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Néu can bg, giang vién, nhin vién ctia Trudng vi pham nhiing quy dinh trén
tuy theo muc do vi pham s€ bi trur diém thi dua va c6 hinh thire xir 1y ky luat theo
quy dinh.

CHUONG XII
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 36. Quy ché nay tong cong 12 Chuong, 36 Diéu duoc thyc hién tir thang
3 nam 2024. Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 diéu gi chua phu hop, céc
phong chiic ning, khoa, bd mon doéng gop ¥ kién bang vin ban giri vé phong To
chtric - hanh chinh ctia Truong dé tong hop chung bao cdo Ban Giam hiéu nha
truong kip thoi xem xét, diéu chinh./.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- UBND tinh;

- S6 Noi vu;

- S LDTB&XH;

- Danguy;

- BGH, cac khoa, phong;

- Luu: VT; Ping Thi Thay Hing

39



