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Cdn cr,tr Qtryet dinh so 372/CP ngdy t7 thdng l2 ndm lgB0 crta H6i ding

chlnh phit vi vi€c thitnh tatp truong Ec.ti hoc san kiatt - ni:en ani ua wo,,
Cdn ct| Lttat Giao dqtc dsi hoc s6 08,/2012/Q1il3 ngdy tB thdng 6 ndni

2012 cira Qtt6c h6i nudc Cpng hda xd h6i chit nghTct vi€t l{ant;
Cdn cti'Lttat Sua doi, bo stmg m6t so diitt ctn Luat Giito duc dai hoc srj

34i20lB/QH14 ngdy t9 thdng Il ndm 2018 cttct Qtt6c h6i ntra,c Cpng hda xd
hoi chil nghTa Vi6t l{am;

ciin cir Quv€t dinh s6 365\/7E-BVHTTDL ngdy 0r rhdng I0 ndm 20rB
cila BQ.traTg BQ (dn hod, Th6 rhao vd Dtt lich cpty dinh ch{rc ir,rg, nhi€m vu,
cltLy^n han vd to ,du t6 chtlrc cuct Trudng dai hoc SAn khtfu - DiQn dnh Hd IVoi;

-, cdn ctlr lr{shi qt,yut ta o+twg-.HDTngdy t0 thdng B nitm 2021 c{ra H6iuiir 
Ft:u:g 

tylons Dai hoc sdn khdtt - Di6n dnh Hd wOi ri vi€c ban hdnh euyche to chac vd hoat d1ng cita TrLrdng E€ti hoc San khtfu - Ei€n cinh Hd IVoi;
Theo di nghi cilct Trwong phdng Hdnh chinh, Tong hop,

QUYET DINH:

Didu 1' Ban henh "Qgy dinh chric ndng, nhi€m vu cira cdc don vi truc
thudc trulng Dai hoc SAn kh6u - Di€n anh He N0i,, kdm tireo q,y6t J*i, 

"au.--
Di6u 2. Quy€t dinh nay co hi6u ltrc k€ tu nga,rz ky.
DiAu 3' Toan th€ vien ch[rc, ngr,roi lao ddng vd nguoi hoc thu6c trtrcrng

D4i hgc san khau - Eidn anh Hd N6i chiu tr.ach nhi€m thi hanh q":,et ainf;
nay./.
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ee vAx HoA, rup rHao vA DU LICH

TRIIONG DAI HQC

SA NQI

ceNG HoA xA Hgr cHU lvctria vrET NArvr

DQc I$p - Tg do - H4nh phric

Hd l\t)i, ngiry 3l thdng 12 ndm 2021

QUY DINH CHITC XAiVC NHIEM VIJ CUA CAC DON TRUC THUOC
TRTIONG DAI HQC SAX rriAU-OrPN AXH HE NOr 

^TT.-VV

(Ban hanh kdm theo euy6t dinh s6 1325/eD-SKDAHI\I ngey 31 thring t2 ndm
2021 cria Hi6u trucrng Trudng Dai hoc s6n kh6u - Die; enh Ha Nqi)

I. Chric ning, nhiQm vU cfia phdng Hirnh chfnh, T6ng hgp
1. Chri'c ning:

- Tham mrnt, giup Hi6u tru&ng trong:

+ C6ng titc cin b6, t6 chric bQ m6y, thpc hi6n cne eO chinh s6ch theo dring
quy dfnh hi6n hdnh;

+ c6ng t6c Hdnh chinh, t6ng hqp, l5 tan, mua s6m, tu sira vd qurln lf tdi s6n,

thiet bi vdn phong, thi6t bi ki thuAt cia Nhd trucrng;

+ Cdng t6c thanh tra vd phdp ch5 dam b6o dring cdc quy dinh cira ph6p tuat;

+ Trong c6ng tdclQp k6 hoach, qu6n Iy, giim sdt hoat d0ng su dung tdi
chinh, thanh quy6t to6n theo dring cnc ao quy dinh hi6n hdnh ;

- DAm nhOn th6ng tin hai chiAu gi&a HiQu tru&ng v6i cdc dcrn vi trong
Tructns.

2. l.{hi6m vg:

2.1. COng ttic TO chfrc cttn bQ

- chfi tri, ph6i hqp v6i c6c don vi x6y dqng chirc n6ng, nhiQrn vu cria c6c

don vi thudc Trudng; xdy dung ae an thdnh ldp m6i, s6p nh6p, gi6i th6, d6i t6n c6c
don vi truc thu6c Trudng;



- chtr tri, ph6i hop v6'i c6c don vi xay clp'g quy hoach d6i ngfr c6n bQ, xay
dtrng de 6n vi tri vi6c riirn vd qr.rdrn ri bi6n ch6; t6 chric ruy6n clpng, qu6n iy, su
dUng, ddo tao, b6i dtrong, ddnh gi6 vi6n chirc hAng n6m; thuc hiQn qgy trinh b6
nhi6m, uo nhlgm lai, rniSn nhiQm; tri6n khai c6ng t6c thi dua khen thr.rdng, xu ly vi
pham OOi vOi vidn chfic vd nguo.i lao d6ng;

- Ph6i hqp voi c6c don vi d6nh gi6 thu'viOc, trct tap su d6i v6'i lao d6ng hop
cl6ng vir tharn gia d* gid, d6nh gi6 bdi giang d6 giang vi6n duo-c diing l6p dQc lpp;

- Ti6n henh cdc thu tuc thu nhAn, di6u dQng, k6o dei thdi gian c6ng t6c, nghi
huu, nang ngach, chr,ry6n ngach, c[r cdn bo di hoc, di c6ng t6c vd thdm quan 6,nu6c
ngoai theo phan cap .,ta 86 Vdn h6a, Th6 thao vd Du rich;

- LAp, quan ly, lrru trt h6 so nQi vu, h6 so cira vi6n chirc vd nguoi lao d6ng.
XAy dpng, cap nh6.t, quan ly vd khai th6c co s6' dft li€g nhan sg phr.rc vu c6ng t6c
b6o c6o, th6ng k6;

- Thr;c hi6n ch6 d6 chinh sSch d6i vdi vi6n chric: nAng bAc luong thulng
xuydn, nang bpc lucrng tru6c ni6n han, phr.r c6p uu ddi, php c6p tr6ch nhi6rn, phii
c6p tham nien d6i vcvi nhd gi6o, b6o hitim x6 h6i, bao hitim tu nguyQn, bao hi6m
thAn th6,... theo quy dinh cira Nhd nu6c;

- Phdi hqp v6i c6c don vi li€n qlran thuc hi6n c6ng t6c b6o vQ chinh tri n6i
bQ, gi6o duc chinh tri tu tudng cho vi6n chirc. ehoi ngp v6i Ban Thanh tra nh6n
dan, Thanh tra gi6o duc nghiOn ciri,r va dA xr,6t giei quy6t khi6r-r nai t6 c6o;

- Tritin khai thtrc hi€n quy trinh xdt tdng c6c clanh hi6u: Nhd gi6o Nhan d6n,
Nha gi6o Lru tfi, NghQ sI Nrra' cr6n, Ngh€ si tru tir,... theo tha'r q.,ya';

- PhOi ho'p v6'i c6c clo'n vi td chirc thi tuy6n sinl-r, thi t6t nghiQp c6c hQ dAo tao
cira Truong.

2.2. COng tdc trii ch{nh

- Td chirc thtrc l-ii6n c6ng tdc ko to6n vd giam s6t hoat clQng tdi chilh cua
Nhd trLrong;



- Theo ddi, doi chi6u, thanh quyet to6n vd n6p c6c roai thu6: thu nhap cd
nhdn, thu nhAp doanh nghiQp, gi6tri gia tdng;

- Theo d6i, d6i chi6u, thanh qryet to6n vd n6p cdc loai bAo hi6m theo quy
dinh;

- Theo d6i, gi6m s6t vd thanh q,ryot todn tdt ch c6c rrguon kinh phf cria
Trudng theo quy dinh;

- Theo ddi vd quan Iy c6c ngu6n thu cua Trudng: Thu hoc phi, l0 phi; thu
li6n k6t ddo tao; thu kinh doanh dich vu vd. c6ckho6n thu khdc;

- Lap b6o c5o tdi chinh hdng ndm;

- L4p du to6n thu - chi tdi chinh hdng ndm:

+ XAy dpg k6 hopch thu - chi ngAn s6ch

+ XAy dpg k6 hoach thu - chi dAu tu x6y dung co b6n

+ XAy dimg k6 hoach thu - chi sq nghi€p

- QuAn ly, sir dpng, bAo quAn vA luu trfr tAi 1i0u k6 to6n theo dung quy dinh.

2.3. c6ng tdc vdn thw, Iwu trir; c1urtn u *try tinh, photocopy

- Nhan, phan loai vdro s6 ruu c6c c6ng vdn, thu, b6o, tdi 1i6u,... tu cd.c noi
grii v6, trinh Hi6u trudng vA chuydn d€n c6c don vi chfrc nang d6 thgc hi6n vd theo
ddi, d6n d6c ti6n d6 thgc hi6n. Luu trt bAn g6c c6c loai c6ng v6n di vd d6n cria
Nhd trudng;

- Ki€m tra, phdn lopi cdng vdn, tdi li6u, to trinh, thu tin ctra dnn vi vd cd

nh6n trong Trudng trudc khi d6ng d6u. Chiu trirchnhiem ve th€ thric cia c6c v6n
bdn vd c6c quy dinn v6 thii tuc hdnh chinh trong phprn vi todn Trudng;

- Theo d6i, quan lyi va s6 ruo.rg, gi6 tri tiri s6n, v6t tu cua Trudng;

- Ki6m k6 vd b6o c6o tii sAn theo quy drnh;
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- Chuyon cdng vdn, tAi li6u, thu tfn,. . . ctra l6nh clao vh cdc c6ng vdn cria
cdc don vi do l6nh dao v gui ra ngodi Trudng theo dung quy dinh;

- Dat rrua, qud.n iy, ti6p nhan, sri clqng vd ph6n ph6t crirng ctrc oo c6c loai
buu phArn, phong bi d6n c6c don vi trong Trud.ng;

- vLrcur Lv va su *ung con dau theo quy diph cfia ph6p ltrat, c6c lo?i giay to
in san ti6u dA, t6 chri'c c6ng t6.c luu trir vdn b6n, tAi li6u, c6p giAy gi6i thi6u, gi6y di

Qu6n ly vd su dr.rng con d6u theo quy diph cfia ph6p

dud'ng cho vi€n chric cria Trudng di c6ng titc, xdc nhfln ngudi ngodi d6n c6ng t6c
tai Trudng;

- E6ng d6u c6c van bing, chinrg chi phurc vr-.r ddo tao cho tdt c6c6c h6 vd
cdc v6n bAn hinh chinh kh6c;

- E6nh m6y, in, sao chup cdc roai c6ng vdn, tdi ri6u, vdn kiQn phpc vu cho
c6ng t6c chung cira Trudng;

2.4. C6ng tdc tilng hop

-i- l ong hqrp th6ng tin vd mgi hoat d6ng cira c6c dcm

hcro, theo d6i, ddn doc c6c dcrn vi thuc hipn k6 hoach c6ng

vd ndm hoc:

vi trong Trudng; t6ng

t6c hdng th6ng, hqc lry

- Chu tri, tO chfrc c6c cu6c hgp, h6i nghi vi€n chrirc cAp Trulng hdng th6ng,
hang ndrn; ngdy thanh ldp Truong, til kh6nh tiOt d6n chr-rAn bi n6i dung, ch'crng
trinh, rndi vd tiiSp don dai bi6u;

- Th6ng b6o, td chirc thdrn h6i, soan

tdng phAm ho[c tin chia bu6n,. . . cho c6c

Trrldng;

th6o vir giri thu cli,On, thi6p chirc rntng,

t6 chirc vdr c6 nh6n c6 quan h6 v6i

- Soan thao c6c v6n ban co tinh chAt t6rig

n6m, b6o c6o hQi nghi li€n tich, b6o c6o d6t xu6t;

- Td chri'c lidn h€ in thi6p chirc T6t, lich, c6

dia chi trong vA ngodi Trr,ro'ng;

ho.p nhu so' k6r, t6ng k5t hdrng

k6 hoacli phdn ptrOi gui d6n ctic



2.5. COng ttic 15 tdn

- chuan bi cdc phong hgp, h6i trudng, nu6c u6rrg, hoa... dam bao theo y6u
cAu cria NhdLtrucrng. D6n ti6p kh6ch theo y€u cAu cua Ban gi6m hi6u;

- EO xu6t, du tru mua s6m, qu6n

kh6ch cfia Trucrns.

2.6. COng tdc qudn tri

ly vd sri' dung hi6u quA c6c dung cu ti6p

- Quan ly, b6o du6ng todn b6 co s6 vat ch6t bao g6m: todn bg hQ th6ng nhd
cua, ddt dai, sdn, hdng rdo, h6 th6ng giao th6ng trong Trudrng, hQ th6ng .6r,9 rdnh,
hd th6ng cung cap di€n, nu6c, hQ th6ng di6n thoai, he th6ng thang miy,phdng
chtry chfr'a chiry, hQ th6ng di6u hda trong Truong dam bao thong tin th6ng su6t;

- QuAn l1i, b6o dudng vd lAp k6 hoach, t6

nhd cua bao g6m: nhd ldm vi6c, xu&ng thuc t6p,

trinh khdc;

chric sira chfra todn bQ hQ th6ng

l6p hoc, phong hgc vd c6c c6ng

- Ph6i hqp v6i c6c dcrn vi ri6n quan, rap k6 hoach xay dpg nghiQm thu c6c
cdng trinh xay dpg m6i, c6ng trinh sira chta, chi tao, ntran ban giao vd c6 k6
hoach dua c6c c6ng trinh d6 vdo sr? dpng c6 hi6u qu6L;

- Phoi hqp v6i c6c don vi qu6n ly, theo doi h6 scr nhQp vd xu6t tdi s6n, thi6t
bi vdn phong. Theo d6i dinh mric khodn di6n, di6n thoai cua c6c dcrn vi trong
Trubng;

- XAy dung quy ch6 ki6m tra, quy dinh sir dung, bao quan tdi s6n, thi6t bi
vdn phong cira vi€n chuc vd sinh vi6n. Thudng xuy€n d6nh gid ch6t luong, giit tri
sir dung c6c titi san d6 d6 c6 k6 hoach ,ntru ,em, sua chfra sft dung hi6u qua, ch6ng
hu hong, mdt mttt,ldng phf ;

- Thuc hi6n mua sirn tdLi sAn do c6c don vi de nghi khi dd duoc Hi6u trucrng
duyOt theo dring quy dinh cua ph6p luAt;
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2.7. C6ng tric thanh tra, phdp ch6

2.7.1. Thanh tra

- Thanh tra viOc thuc hiOn chfnh sdch, ph6p luat v6 gido dr_rc;

- Thanh tra vi6c thuc hi6n rnuc ti€r-r, k6 hoach, chuong trinh, nQi dung,
phucrng ph6p gido duc, quy ch6 diro tao, quy ch6 thi, cap vdn bdng, chimg chi; vi6c
thr.rc hiQn c5c quy dinh v6 gi6o trinh, bdi giang; viQc qu6n ry tei chinh, tdi s6n, khoa
hgc cdng nghe, c6ng t6c t6 chirc c6n b6 vd cli6u ki6n can thitit i<h6c d6m bio ch6t
luo"'ng gi6o dpc;

- Thgc hiqn nhiqm vu ti6p c6ng dAn, giAi quyet khi6u n4i, t6 c6o cira t6 chirc.
c6 nhan, c6ng dan, vi€n chirc, phu huynh hoc sinh, sinh vi6n, hQc vi6n thuQc linh
vuc gi6o duc trong Nhd truong theo quy dinh cua ph6p ruat;

- Thuc hiqn nhi6m vp phong ngira vd dAu tranh ch6ng tham nhfing theo quy
dinh cua ph6p luAt vA phdng ch6ng tham nhfrng;

- 86o c6o, t6ng k6t kinh nghiCm thuc ti6n vii c6ng t6c rhanh tra; kitin nghf
c6c biQn ph6p d6Lm bAo thi hdnh ph6p luAt vC gi6o dpc; dA nghf sira d6i, b6 sung c6c
quy dinh vO ph6p luft gi6o duc;

- Thanh tra, gi6rn s6t, ki6m t'a vi6c ch6p henh q*y ch6 day vd hoc;

- PhOi hqp vdi dcrn vi t6 chirc I6V !, ki6n phan h6i cua sinh vi6n vd n6i dung
bdi gi6ng, m6n hoc;

- Ph6i ho.p v6i don vi thtrc hi€n c6ng t6c gi6rn s6t vA ttr v6n viQc tri6n khai
cong t6c dtr gio'giang cita c6c I(Jroa, Trung t6m (rn5i hqc k! it nh6t 01 lAn).

2.7.2. Phitp chd.

- T6 chfrc xay dung c6c v6n bAn qudn ly li€n qi-ran d6n c6ng tdc ph6p ch6 cira
Nhd truong;

- Nghion cim, dA x.t6t ve 6p dung c6c bi6n phdp nhirn n6ng cao hi€u qr-rA ctra
cdng tdc ph6p ch6;



- Giup Hi€u trudng v6 nhtng v6n d6 ph6p ry; bin v6 quy€n va roi ich hgp
phdp crlta Truong Dai hoc SAn kh6u - Di6n anh Hd N6i, cac clon vi, c6n bo vi€n
chfrc, ngucri lao d6ng vA ngucri hoc;

- Girip Hi6u trudng chuAn bi y kitin dong g6p cho du thao vdn bdrn quy ph4rn
phdp iuat do cdc co quan, don vi gff lay f ki6n; kitln nghi v6i c6c co quan co thAm
quycn trong vi6c sua d6i, b6 sung hodc ban hanh vdn b6n quy pham ph6p lu6t;

- Tham gia i,ki6n va mat ph6p li d6i v6,i c6c vdn ban cro cdc phdng, ban
chric ndng soan thAo tru6c khi trinh Hi6u trtrong;

- chu tri, ph6i hqp voi cdc don vi co ri6n quan t6 chirc tuy6n truy6n, ph6
bi6n, gi6o duc phdp luat cta Nha nu6c; n6i quy, quy ch6, quy dinh cua Trulng cho
vi6n chuc, ngudi lao d6ng vd nguoi hoc; ki6m tra, gi6m s6t vi€c thpc hi€n c6ng t6c
tuydn truyOn, gi6o duc nang cao y thric ph6p iuat trong pham vi todn Trucrng;

- Cht tri, ph6i hqp v6i c6c dcrn vi 1i6n quan giup Hi€u tru&ng theo d6i, d6n
d6c, ki6m tra vi6c thuc hi6n c6c vdn b6n quy pham phap 1u6t cira Nhd nu6c; vdn
ban quan ly, chi dao, diAu hdnh cira HiQu trudng vA c6c dcrn vi. Ki6n nghi c6c bi6n
phdp phong ngira, khic phuc h6u qu6 va xir ry citcvi pham ph6p ruflt, n6i quy, quy
ch6 trong hoat ddng cua Trucrng Dai hoc s6n kh6u - Di6n anh Ha N6i.

2.8. C6ng ttic y tO

- T6 chfc ttr van, chdm s6c sirc kh6e, scr, .dp cr?u, kh6m chila b€nh th6ng
thtrcrng vd chira bQnt ban dAu cho vi6n chfc, ngudi hoc; t6 chric vd tri6n khai c6ng
t6c vo sinh, c6ng t5c phong ch6ng dich... trong Trudng tr6n co scr chi dao truc ti6p
vd chuydn m6n cria ngdnh y t6;

- Lap vd quin li h6 scy sirc khoe. Ldrn c6c thu
t€ cho vien chric cira Truong;

- PhO bi6n, tuy6n truyAn nAng cao nhAn thirc
chdm s6c sfc kh6e, phong ch6ng dich, b6nh, tai nan

tuc v€ vi€c cAp the b6o hi6m v

vd v6 sinh an todn thuc phAm,

thuong tich;
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- T6 chuc kh6m sfrc kh6e dinh ky cho vi6n chric theo quy dinh. ph6t hiqn
b9nh va c6 bi6n ph6p di6u tri kip thoi. Gidi thidu benh nh6n di c6c tuyrin di€u tri
khi benh ndng vuqt qu6 khA ndng chuydn m6n vd clidiu ki6n ki th'at;

- Quin lf ccr sd v?t chit,thudc vd moi tdi srin kh6c theo quy ch6 quAn ly cira
ngdnh y tti vd quy dinh cira Trudng;

- T6 chuc ki6rn tra, gi6rn s6t c6ng t6c v6 sinh rn6i trr-rdng trong khu ldm vi6c,
giang dudng, ky tuc x6. T6 chfic tuydn truyAn vd tridn khai c6c biQn ph6p phdng vd
ch6ng dich bQnh.

2.9. COng tcic brto v€, v€ sinh, qudn Iy phbng hoc

- X6y dung kO hoach vd t6 chirc tri6n khai thpc hidn c6ng tdc anninh trdt tu,
bio vO an todn, ch6ng trQm cilp, gdy roi tlat t\r trong khu vuc ldm vi6c vd hoc tAp;

- XAy dgng, td chirc va kitim tra vi6c thuc hi6n nQi quy, quy ch6 va c6ng t6c
b6o vQ;

- EAm rftfln vi6c qu6n Iy cilcphdng hoc cr-ia Trudng;

- T6 chuc thucrng trgc cdng ra vdo Trudng, tuAn tra canh gdc 24124h trong
ngdy, git gin trf,t tp, bio vd tdi sAn cria Truong, tpo diAu kiQn thupn loi cho vi6n
chtrc, ngudi hoc vdr kh6ch d6n truong ldm viQc;

- Td chirc b6o v€ c6c phuo'ng tiQn di lai cho vi6n chirc, ngudi hoc vd kh6ch
c16n cdng tdc taiTruong;

- Chir tri gi6i q,"ry6t c6c vu vi6c li€n quan c16n c6ng t6c bAo v6 tinh mang, tdi
sAn cira tdp th6, c6 nhAn trong ph4rn vi Truo,ng qu6n ly;

- Xdy dgng phr-rong 6n phong chhy, chira chay: phoi hqp v6i cric don vi chrjrc

ndng t6 chirc luc luo-ng, chuAn bi dAy cti vd qu6rn ly t6t thi6t bi phong ch1,y,chfla
chdy;



- Dam nhdn c6ng t6c vQ sinh m6i trudng c6c khu vuc nhd ldm vi6c, l6p hoc,
duong, san truong, chdm s6c vudn hoa, c6y canh, cay xanh, d6m b6o canh euan
sach dep trong Trubng.

2.10. Cbng tdc qudn g, etiiu hcinh xe 6 t6

- chiu tr6ch nhi6m quan ry, bbo dudng, diau hdnh 6 t6 theo k6 hoach dd
duoc ph€ duy6t.

* NhiQm vu chung

- Chiu trilch nhi6m quAn ly vd phAn c6ng c6ng vidc cu th6 cho time vi6n
chfrc, ngucri lao d6ng trong phong;

- DA xu6t thay d6i vd t6 chirc, nh6n su trong phong;

- Thuc hidn c6c nhi6m vu kh6c do Hi6u trudng giao.

II. Phdng Eio t4o, euin ry khoa hgc vi Hgp tric qu6c tii
1. Chr?c ndng: 

:
- Tham mlru, giirp HiQu trudng trong c6ng t6c qu6n ly ddo tgo 6 cdc trinh d6, ;c6c hinh thric ddo tao chfnh quy, vtra lhm vua hqc, lien k6t ddo t4o vd c6ng t6c i

quAn ly khoa hoc dim b6o dring c6c ch€ d6, chinh s6ch cua Nhd nu6c vd cac quy :
dinh cira ph6p lupt; '.-

- Giup Hi6u truong theo d6i, gi6m s6t moi hoat d6ng dao tao cua Trudng;
- Tham mr-ru giirp Hi6u truong trong hoat d6ng hop tdc q,r6. t6 cria Trucrng;

2. NhiQm vg:

2.1. COng ttic Ddo tc.to

- Tham muu' giup Hi6u trtro'ng nghien ciru, dC x.rAt muc ti6u, dinh hu6ng
xay dr-rng chi6n lr-roc ph6t tri6n c6c trinh d6 dao tao, ioai hinh cldo tao, chucrng trinh
ddro tao vd c6c nguon luc phuc vtr c6ng t6c dao tao;

- XAy dung h6 scr mcr ngdnh, chuy6n ngdnh dao tao m6i. Soan thao, ban
hdnh c5c vdn ba' qr-ry ch6, qr,ry dinh, o6 an ri6n qr-ran d6n c6ng t6c clDro tao;



- Td chric xdy dung m6i, chuong trinir dao tao, gi6o trinh, cIA cuong hqc
phAn ctra t6t cir cdcngdrnh, chuy0n ngdnh;

- T6 chfc tuy6n sinh: X6y dpng chi ti6u, phucrng 6n, k6 hoacrr, gi6i thiQu,
quang b6, tu vdn tuyen sinh; t6 chuc thuc hi6n c6c nhidm vr: cAn thi6t cira quy trinh
tuy6n sinh; luu trir bai thi vir ktSt quA thi, thpc hi6n c6c nhi€m vlr sau tuy6n sinh;

- T6 chri'c tri6n ichai va quan ly hoat dOng cldro tao:

a XaY dung ktl hoach hoc tAp, k6 hoach thi, k€ hoach gi6ng vi6n vi thdi
kh6a bi6u ndm hgc;

+ T6 chric theo ddi, gi6rn s6t, ph6i ho-p v6i c6c don vi ki6m tra vi6c thgc
hiQn quy chti ddo tpo;

+ ThAm dinh vd tinh tchOi tuqng gi6ng day;

+ 16 chric x6t l6n l6p, xdt t6t nghiQp, qu6n ly kct qua hoc tflp cua nguoi hoc;
+ Thpc hiQn quy trinh cdp phft,x6c nhan th6ng tin vd bang di6m, chirng chi,

vdn bing theo quy dinh;

+ Cap nhft chu trucrng, chfnh s6ch v6 ddro tao cua B6 Gi6o clpc vd Eio tao,
89 Vdn h6a, Th6 thao vd Du lich;

+ Ph6i hqp v6i c6c dcrn vi 1i6n quan nghi€n cfru, dA *uat phucrng hucrng ph6t
tri6n c6c ccv sd thuc hdnh, thu vi6n vd c6c diAu kiQn co s6 vat ch6t kh6c phuc v.u

cho c6ng t6c ddo tao;

+ Ph6i hpp v6i c6c don vi li6n quan xAy drmg vd quAn Iy cdchqp d6ng li6n
k5t dAo tao.

2.2. COng tdc eurtn fu khoa hgc

- Nghi€n cftu ph6t tri€n, quAn ly chuo'ng trinh, gi6o tr.inh, clA cuong hqc
phAn, d6 cuong bdi gi6ng, tdi liQu tham khAo;

- Qu6n |y cac c6ng tririh nghi€n cirr,r, gi6o trinh, cl€ cucrng bdi gif,ng sau khi
nghidm thu;

- Ph6i hop vdi c6c clon vi khai thdc, siL dung hi6r-r quA c6c c6ng trinh nghi61
criu khoa hoc phpc vu c6ng tdc ddo tao;

- Ph6i ho. p v6'i c6c clorr vi t6 chirc tga dd"m, h6i nghi, h6i th6o lchoa hoc li6n
quan t6'i corig tdc ddo tao, c16i mdi phuong ph6p giing clay, hoc tap trong Trudng.
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2.3. C6ng ttic H.op tcic qu6c t€
- Ld dAu moi trong vi6c thuc hi6n cdc chu truon g crtairlhd trucrng trong hgp

t6c, theo d6i, gi6rn s6t, ph6t tri6n, qu6n r,i cftc chucrng trinh, du 6n hqp t6c qu6c t6
ud deo tao, nghi€n cfu khoa hoc;

- XAy dung quy ch6, quy dinh, chi6n luoc, k€ hoach ho.p t6c qu6c tti hdng
ndm' T6 chfrc thuc hi6n, gi6rn s6t vi€c thuc hi6n n6i quy, quy ch6, chi6n luoc. k6
hoach hqp t6c qu6c te ea ban hdnh;

- Phdi hcr-p v6i c5c dcrn vi c6 1i6n quan td chr-ic h6i thao, hQi nghi hqp t6c v6i
nu6c ngodi;

- Ph6i hop v6i c6c dcrn vi li6n quan, c6 nhan ldm thu tuc cho dodn, c6 nh6n
di hoc t6p, c6ng t6c nu6c ngodi vd dodn nudc ngodi, cd nh6n ngudi nu6c ngodi vdo
ldrn vi6c tai Trudng;

- Phoi hqp v6i c6c dcrn vi xay dung, qu6n ly chuong trinh, n6i dung, thdi
gian chuydn gia nu6c ngodi d6n Trudng ldm vi6c, gi6ng day vd sinh vi6n qu6c t€
sang hoc tdp, thuc tqp...; t6 chric d6n tiiip, sip x6p noi d, ldrn vi6c, hu6ne dAn
tham quan cho chuyOn gia nu6c ngodi theo quy dinh hi6n hanh;

- LOp du to6n vd thuc hi6n c6c thu tuc tam fng, thanh quytit to6n kinh phi
cho hoat d0ng hqp t6c qu6c t€;

- Soan thao vdn ban 1i6n quan d6n hqp t6c qu6c te. riop nh6n, dich, giri v6n
ban, thu, tdi licu... phuc vu cho hoat d6ng quan h6 qu6c t6 cua Trudng. euan ly,
luu trt th6ng tin, rdi liQu h6 so ud hqp t6c qu6" t6, kh6ch nu6c ngodi dring quy
dinh hiQn hirnh.

* NhiQm vg chung

- Phoi hgp v6i c6c don vi li6n qlran khai th6c, su dung hQ th6ng phan md*
qudn ly dAo tao;

- chiu tr6ch nhi6m qu6n ry vit ph6n c6'g c6ng vi6c cu th6 cho tung c6n b6
trong phong;

- DA xu6t thay d6i v6 t6 chirc, nh6n su trong phong;
- Thuc hi€n c6c nhi6m vu khdc do Hi€u trudng giao.
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III. chfrc ndng, nhi$m vg cria phdng c6ng t6c hgc sinrr, sinh vi6n

1. Chric ndng:

Ld dorr vi chri tri tham muu, giirp Hi6u trudng trong c6c hopt dOng gid.o duc,
tuycn tluydn vd tu tudng chfnh tri, dao dirc, l6i ,6r,9, ph6p ruat, k! ndng, th6 chat
aoi vo'i nguoi hgc; quan ly vd hd tro- nguo'i hoc nhdrn d6rn bao cac muc ti6u gi6o
duc cfra NhDr trudne.

2. Nhi6m vg

2.1. Cdng tcic gitio d4tc, tnyLn truyin
- T6 chric c6c ho4t d0ng giSo dpc tu tuong chinh tri: Gi6o cluc, tuy6n truy€n

d6 nguoi hgc n8m virng vdr thuc hiQn dung chir trucrng, dudng l6i cua D6ng, hinh
thdnh ban linh chinh tri; ph6i hqrp vdi circ cilptry DAng, Dodn Thanh ni6n c6ng san
iro crri Minh tao m6i trucrng d6 nguoi hgc rdn 1uy6n ph6n d6u, xdt kdt npp vdo
DAng;

- T6 chric c5c hoat dOng gi6o duc dao dirc, 16i song: Gido duc, tuy6n truyAn
nhimg gi6tri, tmyAn th6ng dpo dric tdt dgp cira dAn r6c, nhfrng chuAn muc dao dfic
chung cfia xd hOi vd dao dr?c nghe nghi6p; toi song ldnh manh , vdnminh, ti6n bQ; y
thirc tr6ch nhi6m c&a c|nhdn aoi voi tap thO vd c6'g d6ng;

- T6 chir c cdc hoat ddng giSo duc, tuydn truydn pfro bien ph6p luAt: Gi6o
d,c, tuy6n truyAn nang cao nhfn thirc vd y thfc tudn thir ph6p lupt; quy ch6, quy
dinh vA hgc tap vdr rdn luyQn; ph6p luat v6 phong ch6ng tQi pha*r, t6 nqn xd h6i;
ci6m bao trat ttr an toan giao th6ng vd c6c Lu6t kh6c co li6n qlran;

- T6 chfrc c6c hoar ci0ng giao duc k! ning ,6.,9, k! n[ng ngha 1ghi6p, vi6c
ldul;

- T0 chirc c6c hoat dOng gi6o duc th6 ch6t; cho ngud'i hoc tharn gia c6c hoat
clQng thd cluc, th6 thao;

- Phdi licyp phd bi6n, tuyon truy€n nang cao nhfn thirc vA v6 si'h an tohn
thuc pham, chdm s6c sr-'rc kh6e, phong ch6ng dicrr, benh, tai n4n th11olg tfch cho
ngud'i hoc;
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- chn tri, ph6i hgp voi cac dcrn vi c6 rien quan t6 chuc tuy6n truy6n, ph6
bi.n, giao duc phap ruat cua Nhd nuoc; n.i qu},, quy chti, quy djnh cria Truong cho
ngucri hoc; kiem tra, gi6m s6t vi6c thuc hi6n c6ng tdc tuy6n truydn, gi6o duc n6ng
cao y thuc ph6p luflt trong pham vi todn Trudng;

- To chr-?c c6c TuAn sinh hoat c6ng dan hoc sinh sinh vi6n dAu kh6a hoc,
gifra kh6a hoc va c,rdi kh6a hoc theo quy dinh cua BQ Gi6o duc vd Ddo tao;

- Ph6i hqp v6i c6c don vi tuy6n truyan, qu6ng bd va lich su, hinh 6nh vd
thucrng hi6u cua Trulng; x6y dung phong truydn th6ng, suu tam, luu trfr, bao quan
c6c hi6n vat licn quan d6n rich sri ph6t tri6n cua Truong.

2.2. C6ng tdc qudn ty ngwdi hoc

- T6 chric tii5p nhdn thi sinh trirng tuy6n, sip x6p, bo tri nguoi hoc vdo c6c
lop; chi dinh Ban c6n su lcrp lam thdi; rdm th6 cho nguoi hoc; Gi6i quy6t nguy6n
vQng cira ngudi hoc. Ti6p nhan nhfrng dd xu6t, ki€n nghi cua nguoi hoc trong ,rot
qu6 trinh hoc tap tai trulng; th6ng k6, t6ng hcr,p dt ligu vd quin l1i, luu trir, th6m
tra, xdc minh vdn bing nghi v6n li6n quan d6n ngudi hoc; prroi hgp v6i c6c dcrn vi
t6 chric cdp phatvdn bing cira ngudi hoc; gi6i quy6 t c6cc6ng "id;#*n1'l4';;c6 li€n quan d6n ngudi hgc;

- T6 chric kh6m sfc khoe cho ngudi hoc theo quy dinh; Chir tri, ptroi hqp
v6i c6c don vi b6o hi6m tuydn truyAn, pho bion, 19p danh sdch nguli hoc tham gia
bao hi€m y t6, b6o hi6m than th6; thanh, quyet to6n, gi6i quy6t ch6 d6li6n quan;

- c6ng tdc khen thu&ng vd kj'ludt: Ph6t dQng, td chirc c6c phong triro thi
dua; t6 chric d6nh gia, binh bAu vd d€ xu6t khen thuong cho t4p th6, c6 nhAn nguoi

1:: 
u* thdnh tich; theo d6i vd t6ng hep vi6c xu ly nguoi hoc vi pham theo quy

olnn:

- D6nh gi6 di6rn ren luy€n: t6 chirc d6nh gi(t, x6p loai k6t qu6 rdn luy6n cua
nguoi hoc;

- Ph6i hop v6i c6c do'n vi td chirc cho ngud'i hoc nghidn criu khoa hoc;

- Phdi hop to chu'c thi olyrnpic, thi tai ndng vd c6c hoat d6ng lchuy6n khich
hgc tdp kh6c;

- C6ng t6c n6i tru, ngoai trf :

1lr
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+ Phoi hqp vdi c6ng an dia phucrng vit cdc don vi co li61 quan thuc hi6n cdc
biQn ph6p bAo clAm an ninh, trAt tu truoxg hoc; theo d6i, nirn Uat oi6n Uicn t.,
tudng, henh vi cira ngudi hoc; phdi hqp v6i dia phuong quin ly sinh vi6n ngopi trir;

+ Phoi hqp v6i Ban QuAn iy Ki tirc x6 c6c trucrng vdn h6a ngh6 thu6t thuc
hi6n c6ng t6c n6i trir theo quy dinh;

- Thuc hi6n c6c ch6 c16, chinh s6ch: Tuy6n truyAn, hu6ng d6n, theo d6i, t6ng
ho.p va giai quy€t c6c ch6 d9, chinh s6ch li6n quan d6n ngudi hqc;

- T6 chuc d6i thopi gita ngucri hgc v6i Ban Gi6m hi6u vd ldnh dpo cdc
phdng, ban, khoa cria nhA trulng;

- XAy dqng, dA xu6t cdc qr-ry dinh cu th6 cira nhd trucyng lien quan d6n c6ng
t6c qu6rn ly ngudi hoc;

- Phdi hqp c6c don vi li6n quan ki6m tra na n6p giang duong.

n" HA tuq ngudi hpc

- C6ng t6c hucrng nghiQp, tu v6n vi6c ldm: T6 chirc thuc hi6n c6c nQi dung,

biQn ph6p c6ng tdc ru v6n hu6ng nghiQp, viQc ldrn;

- Tu van, h5 tro ngudi hoc khi gap phai c6c vdnd6 vA t6m ly - xd hQi; ph6i
ho.p tu v6n, chdm s6c sirc kh6e cho ngudi hgc;

- HO trq tdi chinh: nhOi hqp v6i c6c tO chric, c6 nhdn h6Lo tdm xAy dpg,
quan ly c6c qu! hoc b6ng; tO chirc trao hoc bOng tii trg cho ngudi hoc xu6t sic,
ngudi hoc c6 hodn cAnh gia dinh kh6 ktrdn;

* NhiQm vg chung

- Chiu trdch nhi6rn, quAn ly vi phAn c6ng cdng vi6c cr-r thd cho tirng vi€n
chftc, nguo'i lao dQng trong phong;

- DO xuAt thay d6i ve t6 chirc, nhAn st"r trong phong;

- Thuc hi6'c6c'hi6'r vu ldr6c clo Hi6u trtr6'ng giao;
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rv. Chfc ning, nhi6m vg cfia phdng Khio thf viEimbiochathpnggi6odgc

l. Chric ndng:

Tharn muu giup HiQu trucrng trong vi€c quAn ly, t6 chric thuc hi6n c6ng t6c
kh6o thi vd dAm bAo ch6t lucrng gieo duc cua Truong dring voi cdcquy dinh ctra
Nhd nu6c.

2. I.{hi6m vu:

2.1. COng tdc khdo thi

- Tham muu, giup HiQu trucrng soan thAo chc vdn bAn ti6u chuAn vA qu6n ly,
t6 chirc c5c kj, thi tuy€n sinh, ki6m tra, thi h6t hoc ph6n, thi t6t nghiQp, ddnh gid
k6t quA hoc tAp cira sinh vien vd c6c c6ng vi6c li€n quan chirc ndng, nhi€m vu cira

phdng;

- Nghidn ciru, dA xuat 
"6. 

hinh thric, phucrng phdp thi, ki€m tra phir hgp v6i
y6u cAu diro tao cria c6c ngdnh nhim n6ng cao ch6t lugng dao tao;

- Ph6i hqp vdi c6c dcvn vi 1i6n quan dd x6t di6u kidn du thi, t6t nghi6p, x6t
l6n i6p, ngimg hoc, th6i hoc vd xdt c6ng nh0n tning tuy6n, c6ng nh0n t6t nghiQp I
cho sinh vi€n, hoc vi6n...; ..

)r
- chu tri, phoi hcr-p v6i c6c khoa, b6 m6n xay drmg, quan ly hg th6ng ng6n I

hdng dO thi cho timg hoc phAn, ki6m tra khAu ra dA, tO chirc b6c th[m, sao in d€ thi. ")

t6 chric coi thi vd luu trir, ph6n tich xu ly citcket qua thi; =

- Qu6n li hO so, in ph6i bang t6t nghi6p, chring chi thu6c c6c trinh dO, he

dAo tao trong Trulng theo quy dinh.

2.2. COng tdc drtm bdo chilt fuq'ng gido d4tc

- XAy dung vd trinh Hi6u rruong ky ban hdnh cu,c v6n b6n q,y dinh, quy
trinh vd hu6ng d6n thuc hi€n cho cdc hoat dQng Eam bao chAt lucTng gi6o duc cua

Truong;

- De *,rat .6. muc ti6u chAt luong,, xay clgng c6c chuong trinh, k6 hoach,

chi6n lucyc dAm bAo chAt lugng cua Truong;
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- Hu6ng dAn, tu van' theo d6i vd ki6m tra vi6c t6 chirc thpc hi6n c6c hoat
dong DArn b6o ch6t luo. ng tai tdt ch cdc don vi t'uc thuQc Trr,rdng, g6,n nhiAu b6c,
hQ vd phuong thfrc dAo tao lch6c nhau;

- Chfi tri vi6c t6 chirc tri6n khai, theo c16i ti6n d6 vd k6t qua vi6c thgc hiQn
c6ng t6c tu d6nh gi6 va d6nh gi6 ngodi c6p chuong trinh dao tao crta c6cl(hoa, cAp
co so' gi6o duc theo cric 86 Ti6u chuAn ki6rn dinh chAt lugng gi6o clpc dpi hgc
trong nudc hay qu6c t0;

- Thucvng trgc c6ng t6c tu ddnh gi6 vd kiiSm dinh ch6t luo.,ng cria Trudng;
ddng ky vd thgc hi6n ri sodt gita chu kj, v6i t6 chfc ki6m dinh chdt luo. ng gi6o
dpc, b6o c6o k6t q'6 va BQ Gi6o dpc vri Ddo tao; co quan qu6n ry trgc ti6p theo
Luft gi6o dpc dai hgc;

- Ld dAu moi quan hq vdi c6c td chirc ki6m dfnh truong dai hoc trong vd
ngodi nu6c dd thuc hiQn d6nh gi6 va ki6m dfnh ch6t rugng gi6o dpc;

- Quan ly, luu trfr h6 scr tu d6nh gi6. Thucrng xuy6n cap nhat minh chimg
theo c6c ti6u chuAn ki6m dinh ch6t lugng cria Trulng;

- Hu6ng dAn,

luong tar cdc dcrn vi
r i. 'cnat llrcrng.

theo ddi, ki6m
. .iva to chuc tiip

tra vi6c thirc hidn c6ng t6c ki6m dfnh ch6t

huAn cho vi6n chfrc vA hopt dQng ki€m dinh

* NhiQm vg chung

- chiu tr6ch nhi6m qu6n ry vd phan c6ng c6ng vi€c
chirc, ngud'i lao d6ng trong phong;

- E6 xuAt thay c16i ue tO chirc, nhdn su trong phong;

Thuc hi6n c6c rihigm vp kh6c clo Hi€r-r tru6rrg giao.

V. Cric hhoa vh trung tAm cliro t4o

C6c khoa vh trung t6m ddo t4o (sar-r d6y goi chung ld
thu6c TrtLdng, c6 cdc chric ndng, nhiQm vu:

cr1 thd cho tirng vi6n

I(hoa) lir don vi trgc
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l. Chric nlng:

Khoa la don vf qu6n ri henh chinh co s6,cria Trudng c6 chirc n6ng:

- XAy dung vd t6 chric thFc hi6n chuong trinh, k6 hoach ddLo tao, nghi6n
criu khoa hoc, thlrc hdnh, thuc tap vd s6ng t6c bi6u diSn theo k6 hoach dd duoc ph€
duygt;

- Tham muu cho HiQu trucrng vA c6ng tric ddo tao vd nghi6n ciru khoa
hoc trong linh vuc chuydn m6n cria khoa;

HQ thdng ddo rao c6p Khoa cria Trulng Eai hgc san kh6u - Dien anh He
\ Y^. ).
1\Ol gom:

o Khoa Nhirip 6nh

. Khoa SAn kh6u

o Khoa Mfa

r Kjroa Kich h6t dAn t6c

r Khoa Thi6t te nly thu6t

. Khoa Nghq thu6t DiQn Anh

o Khoa Truydn hinh

o Khoa C6ng nghe DiQn enh _ TruvAn hinh

o Khoa Ki6n thirc co bAn

o Trung tdm Ngoai ngt, Tin hoc

2. NhiQm vr}:

- DA xu6t thay ddi vA t6 chirc, nhdn su trong Khoa, tharn gia h6i d6ng tuy6n
chuyen m6n ddi v6i gi6ng vi6n khi c6 nhu cAu tuyen dung. pA xuAt nhdn nhi€m vu
ddo tao c6c trinh d6, mo ngdnh, chuydn ngdnh ddro tao;
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- Ph6i hop v6i c6c dcvn vi 1i6n quan xay clung kd ho4ch vd t6 chirc thgc hi6n
cong T.6c giito duc chfnh tri, tu tuong, dao dirc, roi song cho d6i ngir vi6n chfc,
ngudi lao dQng vd ngudi hoc;

- Ph6i hqp v6i c6c don vi ti6n quan xay dung k6 hoach dao tao, ddo t4o l4i,
bdi duong ndng cao trinh c16 chuy€n rr6n, nghiQp vp cho vi6n chfrc, ngudi lao dQng
thu6c I(hoa;

- QuAn ly todn diQn vi6n chirc, ngudi lao d6ng va ngucri hoc thu6c l(hoa theo
phdn c6p cua HiQu truong;

- Phdi hqp vdi c6c dorn vi 1i6n quan xdy dr,rng k6 ho4ch ph6t tri6n dQi ngfi
giAng vi6n, ph6t tri6n chuorrg trinh ddLo tao vd co so v6t ch6t theo hucrng chuAn
h6a, tdng cudng di€u ki6n bao d6m chat rucmg, d6p fmg nhu cau xd hQi va hOi nh0p
qu6c t6;

- XAy dgng chucrng trinh dao tao, kti hoach giang day, hgc t{p vd chu tri t6
chirc th6ng b6o ddo tao theo dring quy dinh. T6 chrjrc c6c hoat d6ng gi6o duc kh6c
trong chucrng trinh, kti hopch gi6ng day chung crra Nha trucrng;

- Phoi hqp vdi c6c don vi li6n quan t6 chirc thi k6t thfic hoc phAn, thi t6t
nghi6p, b6Lo v6 t6t nghiQp;

- Phoi hop v6i c6c don vf td chirc hQi nghi, h6i thAo khoa hoc cAp khoa,
nghiOn cfru cii ti6n phuong ph6p gi6ng d4y, hoc tQp va dp gicr, d6nh gi6 gio gi6ng
ctra giing vi6n;

- Theo d6i, qu6n ly nc n6p giang day, hoc tap cira giang viOn, HSSV tr6n
giang dtro'ng, hoat d6ng cira gi6ng vi6n chir nhiQm l6'p, hoat dong sinh hoat cira cdc
l6p. Duy tri sinh hoat, ki6rn di6m c,-,6i hoc k1i, cu6i ndrn cira c6c l6p trong I(hoa;

- QuAn ly kat quA hoc t6p: di6m, bAi thi cdc rn6n hoc, bAi t6t nghiQp cria c6c
l6'p. cong khai di6m thi, cli6m chuyOn cA'cira HSSV thu6c Khoa:
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- PhOi hqp voi c6c dcvn vi li6n quan xdt khen thu&ng, ki luAt vd c6c cn;5 do
chinh s6ch d5i voi HSSv dung quy dinh vd dung k0 hoach;

- Quan ly chdt lugng, nQi dung, phuong ph6p dho tao, nghi6n criu khoa hoc
vd quAn \y chdt luqng hoat d6ng khoa hoc, c6ng nghQ;

- DA xuat c6c gi6o trinh, tAi 1i6u phpc vu giAng day, hoc t6p cAn bi6n soan vd
chon ngudi tham gia bi6n soan. T6 chirc bi6n soan, quAn ly chucrng trinh, gi6o
trinh, dA cucrng m6n hoc, dA cucrng bdi giAng;

- T6 chric hoat d6ng khoa hoc vir c6ng nghe, cht d6ng khai th6c cdc du 6n
hqp t6c quoc tc, phoi hqp v6i c6c t6 chric khoa hoc vd c6ng nghe, co sd s6n xu6t,
kinh doanh, g6n ddo tao v6i nghidn ciru khoa hoc, sAn x,r6t kinh doanh vd ddi s6ns
xd h6i;

- T6 chric cdc lcrp ngin han vd nghi€p vu d6p ring nhu c6u cria xd h6i theo
dirng quy dinh;

- Da xu6t xay dvng k6 hoach b6 sung, bao tri, sira chfra thict bi day - hgc, \
thpc hdnh, thgc tAp vdr thuc nghiQm khoa hoc; \

,H- Quin Iy, t6 chric khai th6c hiOu quA, dring quy dinh co s& vgt ch6t trong 
4

pham vi cria Khoa; I

- chiu trdch nhicm quan ly vd phan c6ng c6ng vi6c cp th6 cho time vi6n
chirc, ngudi lao d6ng trong Khoa;

- Thuc hi6n c6c nhiQm vp kh6c do Hi6u tn_rong giao.

* Trung tim Ngo4i ngir, Tin hgc

Ngodi chric ndng, nhiom vu nhu c6c khoa, cdn c6 nhi6m vu:

- Ddo tao, b6i du6ng ngoai ngfr'thuc henh vd tin hoc ring dung;

- T6 chirc thuc hi6n c6.c chucrng trinh ddo tao:
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+ chuong trinh ngoai ngfr, tin hoc theo quy dinh cua 86 Gi6o duc vd Ddo
t?o;

+ chucrng trinh gi6o cluc thuong xuy6n irng dung c6'g nghe th6ng tin _

truydn th6ng;

+ C6c chuong trinh boi duong ngoai ngir, tin hoc ich6c d6p irng nhu cAu cira
ngudi hgc;

- H5 tro c6c c6ng vi$c kh6c c6 li6n qrian nhu bi6n dich, phi6n dich, c6ng
nghe th6ng tin...

vI. chf'c nrng, nhiQm vrJ cfia vi6n s6n kh6u - Di6n 6nrr

1. Chrlc ning:

- Tham muu cho HiQu trudrng vA phucrng hudng var qr-ry m6 ph6t tri6n, nghi6n
cfu khoa hoc trong linh vpc s6n khAu, di6n 6nh;

- T6 chirc thuc hi€n c6c dA tdi nghidn criu khoa hoc ccy bAn, nghi6n ciru khoa
hgc ring dung vd nhimg v6n aa vd san khau, di6n anh; c6c ngdnh, chuy6n nginh do
Trudng ddo tao g6p phan x6y dpng mgt n6n san kh6u, di6n anh viQt Nam phn hqp
v6i phuong hu6ng, duong 16i van h6a, vdn nghe cira E6ng vd Nhd. n*6c.

2. NhiQm vg:

2.1. Nghidn cftu khoa hpc co bdn

- Nghi€n ciru ly lufn co b6n c6c ngdnh sAn khAu, di6n Anh vd cdc ngdnh nghe
thuAt kh6c do Truong ddo tao phuc vu cho ho4t ct6ng nghi6n ciru, s6ng t6c vA dio
tao;

- Nghi6n ciru vd ti6p thu c6 chgn loc tinh hoa nghQ rhuat san khAu, di6n Anh,

nhi6p 6.nh, truy6n hinh cira c6c nu6.c tr6n th6 gi6i.

2.2. Nglti4n cftu khoa hpc irng elyng

- Nghi0n cinr di sAn, thdnh t1ru vd nhfrng vAn dA c6 tinh cAp b6ch cira c6c

ngdrnh nghQ thudt thu6c lTnh vr-rc sAn kh6Lr - clion anh d6 irng clung trong cong t6c

cldo tao;
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- Khai th6c' suu tAm tai 1i6u, di san vdt th6 vd phi v6t th6 v6 san kh6u, di6n
anh, nhidp anh, truyan hinh," . . phpc vu c6ng t6c nghidn cuu vd ddo tao;

- Ket hqp v6i c6c don vi li€n quan td chric bi6n soan gi6o trinh, s6ch chuy€n
khdo, s6ch chuy6n ngdnh phpc vu c6ng t6c nghiCn ciru, gi6ng d4y, hoc tdp cho c6c
chuydn ngdnh Truong ddo tao 6 tat chc6c trinh ctQ;

- Hdng nam x6y dung k6 hoach nghiOn c[ru khoa hoc cua viQn, td chirc cho
vi6n chric' ngudi lao dQng vd ngudi hoc ddng ky cdcaA tai nghien cuu ichoa hoc cdc

A
cap;

- T6 chric thuc hi6n, nghiCm thu, quan ly, luu trfr dA tdi nghien cfru khoa hoc
cac cap;

- Xu6t ban vd ph6 bi6n c6c k6t qu6 nghi6n cfu khoa hoc cta Trudng;

- T6 chirc c6c h6i nghi, h6i rhao khoa hoc. Md r6ng m6i quan hQ trong nghi6n
cfru khoa hoc v6i c6c nu6c trong khu vuc vd tr6n tht! si6i.

* Nhi$m vg chung

- chiu tr6ch nhiern quan ly vd phan c6ng c6ng vidc cg th6 cho timg vi6n chfic,
ngucri lao ddng trong Vi6n;

- D€ xu6t thay d6i ,rC t6 chfc, nhen su trong Vi6n;

- Thuc hi6n c6c c6ng vi6c kh6c do Hi6u trudng giao.

vII. chftc ning, nhi$m vg cria Trung t6m Th6ng tin, Thu viOn

1. Chfrc ning:

- Chiu tr|.ch nhi6m trtrdc Hi6u trucrng vC c6ng t6c th6ng tin vd thu vi6n: t6
chf'c nhdp, bao quan, tu sua, sao ch6p, in 6n cdc tdi li€u, s6ch b6o, tap chi, b6ng
d?a, gi6o trinh, s6ch gi6o khoa, c6c iuan vdn, lu6n 6n t6t nghiep phpc vu ngucri
ooc.
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2. NhiQm vg:

- T6 chric vd quan ly thu viQn nhdm phgc vp hiQu qua nhu cau dsc, tham
ldrdo ctra vi€n chfc, nguoi hgc trong Truong;

- XAy dung k6 hoach b6 sung s6ch, b6o, gi6o trinh, tap chi... trong vd ngodi
nu6c th,Qc c6c nganh chuyCn m6n vd c6c nganh co li6n quan cria Trubng;

- C6 kC ho?ch tung bu6'c hi6n dai h6a thu vi6n, tdng cudng khe ndng luu trfr,
t6 chric quan ly hi€u qu6 s6ch, bdo... theo quy ch6 cua thu vi6n;

- T6 chric luu trfr vd phuc vu tham khrlo c6ng trinh nghien ciru khoa hoc c6c
c6p cfia vi6n chric, ngudi hoc trong Trudng;

- XAy dung nQi quy thu viQn, thu muc; t6 chirc phong muon, phong dgc
thufn lcri cho vi6n chric, ngudi hgc;

- Tdng ctrdng cdng t6c khai th6c, c0p nhpt c6c rh6ng tin khoa hgc, s6ch vi tdi
1i6u m6i' Einh Ly tu th6ng tin thu muc vd gi6i thi6u s6ch, tdi liQu, tpp chi vd th6ng
tin khoa hgc cdng nghe mdi cho nguoi doc;

- Ph6i hqp vdi c6c dcrri vi t6 chric b6n s6ch, tai iiQu cho vi6n chrlc, ngudi hoc
c6 nhu cAu theo dirng quy dinh;

- T6 chtrc sao ch6p dia, bdng dich thuAt v€ phim trong vd ngodi nu6c d6

phpc vu c6ng tdc gi6ng day vd hoc t6p;

* NhiQm vg chung

- Chiu trhch nhiQm qu6n ly vd phAn cdng cdng vi6c cp the cho tirng vi6n
chirc, nguo'i lao d6ng trong Trung tArn;

- Da xu6t thay d6i ve to chu'c, nh6n su trong Trr,rng tam;

- Thuc hiQn cdc c6ng vi€c kh6c cro Hi6u trudng giao.
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v[r. chri'c ning, nhiQm vg cria Tgp chf Nghidn cri.u sin khdu_DiQn frnh

1. Chri.c ning

Tap chi Nghien ciru Sdn kh6u - DiQn anh c6 chfic ndng th6ng tin, gi6i thiQu
vA c6c hoat d6ng ddo tpo, nghidn cfiu khoa hoc, ddng thi citcktit qu6 nghi€n cfru v6
san kh6u' di6n anh, c6c ngdnh vdn h6a nghe thuat c6 li6n quan crja c6c nha khoa
hoc, nhd quan lf, giang vi6n, nghidn ciru sinh, hoc vi6n cao hgc, sinh vi6n nhim
phpc vp c6ng t6c ddo tao, nghi6n cfu cria Trudng.

2. NhiQm vg

- Th\rc hi6n dirng chri trucrng, chinh sdch cdra D6ng, phdp 1u6t cua Nhi nu6c;
- T6 chric ddng t6t c6c bdi b6o khoa hgc cria

truong Eai hoc S6n kh6u _ DiQn anh He N6i, cfing
hoc, ngh6 thu6t kh6c:

gi6ng vidn, nghi€n criu sinh

nhu c6c nhd nghidn criu vdn

- Eam bao tinh khoa hoc. Bdi vi5t ddng tai phu hqp v6i llnh vuc chuy€n m6n
dugc quy dinh trong phAn chirc ndng.

IX' chric ning, nhi$m vu cta Trung tim thrpc hirnh s6nkhdu-Ei-6nnnh
1. Chri.c ning
- Tham muu giup HiQu trudng trong:

f L6n k6 hoach, t6 chric diau hdnh, phuc vu c6c c6ng vi6c thuc hdnh, thuc
t4p, ldm bai tap ciia vi6n chric, ngucri hgc theo y6, cau chuong trinh ddo tpo;

+ Xay dung ua to .hitc thuc hi6n c6c chuo.ng trinh, thuc hanh, thgc tdp vd
s6ng t6c bi6u"di6n 

lh.,o, 
k6 hoach dd dugc ph6 cluy6t;

+ Xdy*dwrg :lyre ffinh vd t6 chirc crdo tao c6c r6p ngfn hpn;
- Giirp Hieu"tiu'ong md rdng qr,ran h0 hqp tdc vdi c6c clorr vi ngh€ tli'at t6

chirc clin clirng t'o, ,an xu6t phirn vd thuc hien c6c clich vu vdn h6a, nghe thu4t c6
thu khric;
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2. l{hiQm vu

- chiu tr6ch nhiQm quirn ly, bho du6ng, i<hai th6c, st dung hi6u qu6 todn bo
tdi sAn, trangthi6t bi crja dcrn vi theo dirng quy dinh;

- Xdy dung quy ch6, quy trinh, Quy chuan k! thu6t, n6i quy quan ly tdi s6n,

thi6t bi theo dfng quy dinh;

- Ldn lich, theo d6i vd qu6n lj vi6c ngubi hoc vdo thuc tfp, ldm bdi t6t
nghi6p tai dcvn vi theo chtr trucrng, k5 hoach dd duoc ph€ duy6t;

- Ph6i hqp vcri c6c dcrn vi xAy dung c6c chuong trinh th€ nghiQm d6 ddLo tao
tdi ndng;

- T6 chirc hoat d6ng c6 thu d6 phuc vu cho c6ng t6c gihngdqy vd hoc tap
cua Nhd trucrng;

- Td chirc c6c bu6i luu di6n, xem phim, chuong trinh truyAn hinh vd thuc t6p
cho ngudi hoc.

* NhiQm vg chung

- Chiu trdch nhiQm quAn ly vd phdn cdng c6ng vi6c cu thd cho ttme vi6n
chirc, nguoi lao d6ng trong Trung t6m;

- E6 xuAt thay d6i viit6 cht?c, nh6n su trong Trung tAm;

- Thuc hi6n c6c nhi6m vu kh6c do Hi6u tru&ng giao.
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