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\ QUYET PINH
V€ viéc ban hanh Quy dinh chtrc nang, nhieém vy cua cac don vi truc thudc
truong Dai hoc San khau — Dién anh Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC SAN KHAU- DIEN ANH HA NOI

Can cit Quyét dinh sé 372/CP ngay 17 thing 12 ndm 1980 ciia Héi dong
Chinh phu vé vigc thanh Idp trirong Dai hoe San khéy — Dién anh Ha Néi;

Can cir Ludt Gido duc dai hoc sé 08/20] 2/QH13 ngay 18 thang 6 nam
2012 ciia Quéc héi nurde Cong hoa xd héi chii nghia Viét Nam;

Can cir Ludt Sira déi, bé sung mot sé diéu cia Ludt Gido duc dai hoc sé
34/2018/QH14 ngay 19 thing 11 ndm 2018 ciia Qudc héi mrde Céng hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam;

Can cir Quyét dinh s6 3651/0P-BVHTTDL ngay 01 thang 10 nim 2018
cua Bo trueéng B Vin hod, Thé thao vé Du lich quy dinh chite nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chive ciia T rieong dai hoc San khdu - Dién dnh Ha Noi;

Can cit Nghi quyét s6 04/NQ-HPT ngay 10 thing 8 nim 2021 ciia Hpi
d’o“ng truong truong Dai hoc Sén khdu — Dién anh Ho Noi vé viéc ban hanh Quy
ché t6 chire vi hoat déng cua T rieong Pai hoe San khdu — Dién anh Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh, Téng hop,

QUYET DPINH:

Dieu 1. Ban hanh “Quy dinh chirc nang, nhiém vu ctia céc don vi truc
thudc treong Pai hoc San khau — Dién anh Ha N6i” kém theo quyét dinh nay.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tu ngay ky.

Di€u 3. Toan thé vién chuc, ngudi lao dong va nguoi hoc thude trudng
Pai hoc San khau — Dién anh Ha NOi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.
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QUY DINH CHUC NANG NHIEM VU CUA CAC PON TRUC THUOC
TRUONG DPAI HQC SAN KHAU-PIEN ANH HA NOI

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1325/QD-SKDAHN ngay 31 thang 12 nim
2021 cua Hi¢u truong Truong Pai hoc San khiu - bién anh Ha Noi)

L. Chirec nang, nhi¢m vy ciia phong Hanh chinh, Tong hgp
1. Chirc nang:

- Tham muu, giup Hiéu truéng trong:

+ Cong tac can bo, t6 chirc bd mdy, thuc hién ché dd chinh séch theo diung
quy dinh hién hanh;

+ Cong tac Hanh chinh, tong hop, 1€ tan, mua sim, tu sira va quan ly tai san,

thiét bi van phong, thiét bi ki thuat ctia Nha truong;
+ Cong tac thanh tra va phap ché dam bao dung cdc quy dinh cta phap luat;

+ Trong cong tac lap ké hoach, quan ly, gidm sat hoat dong sir dung tai
chinh, thanh quyét todn theo ding ché do quy dinh hién hanh;

- Dam nhéan thong tin hai chiéu gitta Hiéu truéng véi cic don vi trong
Truong.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tic Té chirc cdn bo

- Chu tri, phbi hop véi cac don vi xay dung churc nang, nhiém vu clia cac

don vi thudc Truong; xay dung dé 4n thanh lap moi, sap nhap, giai thé, doi tén céac

don vi truc thudce Truong;




- Chu tri, phéi hop véi cac don vi xay dung quy hoach doi ngll can bg, xay
dung dé 4n vi trf viéc lam va quan ly bién ché; t6 chiic tuyén dung, quén 1y, st
dung, dao tao, bdi dudng, dénh gi4d vién chirc hang nam; thuc hién quy trinh b
nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém; trién khai cOng tac thi dua khen thudng, x 1y vi

pham d6i véi vién chiic va ngudi lao dong;

- Phéi hop véi cic don vi dénh gi4 thir viéc, hét tap su dbi véi lao dong hop

dong va tham gia du gio, ddnh gid bai gidng dé giang vién duge ding 16p doc lap;

- Tién hanh céc th tuc thu nhan, didy dong, kéo dai thoi gian cOng téc, nghi
huu, ndng ngach, chuyén ngach, cir can bd di hoc, di cong tac va tham quan ¢ nudc

ngoai theo phan cip ctia B6 Van hda, Thé thao va Du lich;

- Lap, quén 1y, luu trit ho so ndi vy, ho so cta vién chic va nguoi lao dong.
Xay dung, cap nhat, quan ly va khai thac co s& dit liéu nhén su phuc vu cOng tac

bdo cdo, thong ké;

- Thuc hién ché do chinh sach déi véi vién chire: ndng béc luong thuong
xuyén, néng béc lwong trudc nién han, phu cép vu dai, phu cép trach nhiém, phu
cip tham nién déi v&i nha gido, bao hiém xa hoi, bao hiém tr nguyén, bao hiém

than thé,... theo quy dinh ctia Nha nuéc;

- Phoi hop véi cée don vi lién quan thuc hién cong tdc bao vé chinh tri ndi
bd, gido duc chinh trj tu tudng cho vién chirc. Phéi hop véi Ban Thanh tra nhan

dan, Thanh tra gido duc nghién ctru va dé xuit gial quyét khiéu nai t6 cdo;

- Trién khai thuc hién quy trinh xét tang cac danh hiéu: Nha gido Nhan dan,

Nha gido Uu t, Nghé si Nhén dan, Nghé st Uu tu,... theo thAm quyén;

- Phoi hop véi cée don vi t6 chie thi tuyén sinh, thi tot nghiép cac hé dao tao

cua Truong.

2.2. Cong tic tai chinh
- T6 chtre thuc hién cong tac ké toan va giam sat hoat ddng tai chinh cia

Nha truong;



- Theo dbi, quéan Iy vé sb luong, gia trj tai san, vat tu clia Truodng;
- Kiém ké va bdo cdo tai san theo quy dinh;

- Theo dbi, doi chiéu, thanh quyét todn va ndp céc loai thué: thu nhép cé

nhan, thu nhap doanh nghiép, gi4 tri gla tang;

- Theo di, dbi chiéu, thanh quyét toan va ndp cac loai bao hiém theo quy
dinh;

- Theo ddi, gidm sat va thanh quyét toan tit ca céc ngudn kinh phi cta

Truodng theo quy dinh;

- Theo doi va quan ly cdc ngudn thu cua Truong: Thu hoc phi, 1& phi; thu
lién két dao tao; thu kinh doanh dich vu va céc khoan thu khac;

- Lap bdo céo tai chinh hang nam;
- Lap du toan thu - chi tai chinh hang nam:
+ X4y dung ké hoach thu - chi ngan sach
+ Xay dung ké hoach thu - chi d4u tu xay dung co ban
+ Xay dung ké hoach thu - chi su nghiép
- Quan ly, st dung, bao quan va luu trit tai lidu ké toan theo dung quy dinh.
2.3. Cong tdc vin thu, lwu trit; qudin Iy mdy tinh, photocopy

- Nhan, phan loai vao so luu céc cong van, thu, bdo, tai liéu,... tir cac noi
gui vé, trinh Hiéu trudng va chuyén dén céac don vi chire nang dé thuc hién va theo
doi, don doc tién do thuc hién. Luu trit ban go6c cac loai cong vin di va dén cua

Nha truong;

- Kiém tra, phan loai cong van, tai liéu, t& trinh, thu tin cta don vl va ca
nhan trong Truong trude khi déng du. Chiu trach nhiém vé thé thuc cta cic vin

ban va cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trong pham vi toan Trudng;
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- Chuyén cong van, tai liéu, thu tin,... cta lanh dao va céc cong vin cia

cac don vi do lanh dao ky gt ra ngoai Truong theo ding quy dinh;

- Dat mua, quén ly, tiép nhan, st dung va phan phét dung ché d6 cac loai

buu pham, phong bl dén cac don vi trong Truong;

- Quén ly va st dung con d4u theo quy dinh cda phap luat, céc loai giay to
in san tiéu de, t6 chiic cong tac luu trif vin ban, tai liéu, cap gidy gidi thiéu, gidy di
dudng cho vién chirc clia Truodng di cong tac, x4c nhan ngudi ngoai dén cong tac

tai Truong;

- Déng dau cic van bang, ching chi phuc vu ddo tao cho tat ca céc hé va

cac vin ban hanh chinh khac;

- Danh mady, in, sao chup céc loai céng van, tai liéu, vin kién phuc vu cho

cbng tac chung ctia Trudng;
2.4. Cong tdc tong hop

- Téng hop théng tin va moi hoat dong ctia cdc don vi trong Trudng; tong
hop, theo ddi, dén doc céc don vi thye hién ké hoach cong téc hang théng, hoc ky

va ndm hoc;

- Chi tri, t6 chire cdc cudc hop, hoi nghi vién chirc cap Trudng hang thang,
hang nam; ngay thanh 14p Truong, tir khanh tit dén chuin bi néi dung, chuong

trinh, moi va tiép don dai biéu;

- Théng béo, t6 chirc tham héi, soan thao va gui thu dién, thiép chic mimg,
tdng phdm hodc tin chia budn,... cho céc t§ chic va cd nhan cé quan hé véi

Truong;

- Soan thao cic vin ban cé tinh chét tong hop nhu so két, tong két hang

nam, bdo cdo hdi nghi lién tich, bao céo doét xuat;

- T6 chtre lién hé in thiép chac Tét, lich, c6 ké hoach phan phoi giri dén c4c

dia chi trong va ngoai Truong;



2.5. Cong tdc Ié tin

- Chuén bj céc phong hop, hoi truomg, nude udng, hoa... dam bao theo yéu

cau ctia Nha truong. Pén tiép khach theo yéu ciu cia Ban giam hiéu;

- Bé xuat, dy trl mua sam, quan ly va stir dung hiéu qua céac dung cu tiep

khéch cta Truong,.
2.6. Cong tic quan tri

- Quan ly, bao dudng toan bd co s¢ vat chit bao gdm: toan bs hé théng nha
cla, dét dai, sén, hang rao, hé thong giao thong trong Truong, hé théng cbng ranh,
hé thong cung cép dién, nude, hé théng dién thoai, hé thong thang may, phong
chdy chita chdy, hé thong didu hoa trong Truong ddm béo thong tin thong sudt;

- Quan ly, bao dudng va lap ké hoach, t& chitc sira chita toan bo hé théng
nha ctra bao gém: nha lam viée, xudng thuc tap, 16p hoc, phong hoc va cic cdng
trinh khac;

- Phéi hop véi cac don vj lién quan, 1ap ké hoach xay dung nghiém thu cac
cong trinh xdy dung méi, cong trinh sira chita, cai tao, nhan ban giao va cé ké

hoach dua céc cong trinh d6 vao st dung c6 hiéu qua;

- Phéi hop véi cac don vi quan 1y, theo d3i hd so nhap va xudt tai san, thiét
bi van phong. Theo dai dinh mitc khoan dién, dién thoai ctia cac don vi trong

Truong;

- Xéy dung quy ché kiém tra, quy dinh sit dung, bao quan tai san, thiét bi
van phong cua vién chirc va sinh vién. Thuong xuyén dénh gi4 chét luong, gia tri
su dung cdc tai san dé dé co ké hoach mua sam, stra chita sur dung hiéu qua, chong

hu hong, mat mat, lang phi;

- Thyc hién mua sam tai san do cac don vi dé nghi khi da duoc Hiéu trudng

duyét theo ding quy dinh cta phép luat;



2.7. Cong tic thanh tra, phdp ché

2.7.1. Thanh tra
- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach, phép luat vé gido duc;

- Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, noi dung,
phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cip van bing, chtmg chi; viéc
thuc hién céc quy dinh vé gido trinh, bai gidng; viéc quan ly tai chinh, tai san, khoa
hoc cong nghé, cong tac td chirc can bo va diéu kién can thiét khic dam bdo chét

luong gido duc;

- Thyc hién nhiém vu ti€p cong dan, giai quyét khidu nai, t6 cdo cta to chirc,
ca nhén, cong dan, vién chire, phu huynh hoc sinh, sinh vién, hoc vién thudc linh

vie gido duc trong Nha trudng theo quy dinh ctia phép luat;

- Thue hién nhiém vu phong nglra va dau tranh chéng tham nhiing theo quy
dinh ctia phap luét vé phong chéng tham nhiing;

- Bao céo, téng két kinh nghiém thuc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi
cac bién phap dam bao thi hanh phép luét vé gido duc; dé nghi stta d6i, bd sung cac

quy dinh vé phap luét gido duc;
- Thanh tra, gidm sét, kiém tra viéc chép hanh quy ché day va hoc;

- Phoi hop véi don vi t6 chire 14y ¥ kién phan hoi ctia sinh vién vé ndi dung

bai giang, mén hoc;

- Phoi hop véi don vi thuc hién cOng tdc giam sat va tu van viée trién khai

cong tac du gio giang ciia cac Khoa, Trung tdm (mai hoc ky it nhit 01 lan).

2.7.2. Phdp ché:

- T6 chire xay dung céc van ban quan ly lién quan dén cong tic phép ché cia

Nha truong;

- Nghién ctu, dé xuat va dp dung cac bién phdp nham néng cao hiéu qua cua

cOng tdc phap ché;



- Gitp Hiéu truong vé nhitng van dé phap ly; bao vé quyén va loi ich hop
phap cua Trudng Pai hoc San khiu — Dién anh Ha Noi, cac don vi, can bd vién

chire, nguoi lao dong va ngurdi hoc;

- Gitip Hiéu truéng chuan bj y kién doéng gop cho du thao van ban quy pham
phap ludt do cac co quan, don vi gui lay ¥ kién; kién nghi véi cac co quan cé thAm
quyén trong viéc stra déi, bd sung hodc ban hanh van ban quy pham phép luat;

- Tham gia y kién vé mit phap 1y d6i véi cac van ban do cac phong, ban

chirc nang soan thao trude khi trinh Hiéu truong;

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan t6 chtrc tuyén truyén, phd
bién, gido duc phép luét ctia Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh cua Truong cho
vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc: kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac

tuyén truyén, gido duc néng cao y thitc phap ludt trong pham vi toan Truong;

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan giup Hiéu trudng theo doi, don
doc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phép lut ctia Nha nuéc; van
ban quan ly, chi dao, diéu hanh cua Hi€u trudng va cac don vi. Kién nghi cac bién
phép phong ngtra, khic phuc hau qua va xur Iy cac vi pham phap luét, ni quy, quy
ché trong hoat dong cua Truong Pai hoc San khau — Dién anh Ha Nbi.

2.8. Cong ticy té

- T6 chure tu van, chdm séc stc khoe, 80, cap cuu, khdm chira bénh théng
thuong va chita bénh ban dau cho vién chue, nguoi hoc; to chie va trién khai cong
tac vé sinh, cong tac phong chdng dich. .. trong Truong trén co sé chi dao truc tiép
v€ chuyén moén ctia nganh y té;

- Lap va quan ly ho so strc khoe. Lam cac tha tuc veé vigc cap thé bao hiém y
té cho vién chirc ctia Truong;

- Phé bién, tuyén truyén nang cao nhan thirc vé vé sinh an toan thuc pham,
chdm sdc stre khoe, phong chong dich, bénh, tai nan thuong tich;



- T6 chitic khdm strc khoe dinh ky cho vién chic theo quy dinh. Phét hién
bénh va c6 bién phap diéu trj kip thoi. Gigi thi¢u bénh nhan di c4c tuyén didu trj

khi bénh nang vuot qué kha nang chuyén mén va diéu kién ki thuat;

- Quan ly co s& vat chat, thudc va moi tai san khéc theo quy ché quén ly cia

nganh y té va quy dinh ctia Trudng;

- T6 chirc kiém tra, giam sét cong tac vé sinh mdi truong trong khu lam viéc,
giang duong, ky tic x4. T6 chiic tuyén truyén va trién khai cac bién phédp phong va
chong dich bénh.

2.9. Cong tdc bio vg, v sinh, quin ly phong hoc

- X&y dung ké hoach va td chtrc trién khai thue hién cong tdc an ninh trat tu,

bdo vé an toan, chéng trém cép, gy roi trat tu trong khu vuc 1am viée va hoc tép;

- Xay dung, t6 chirc va kiém tra vigc thuc hién ndi quy, quy ché vé cdng tac
bao v§;

- Pam nhén viéc quén ly céc phong hoc ctia Trudng;

- T6 chitc thudng truc cdng ra vao Trudng, tudn tra canh gdc 24/24h trong

ngay, gitt gin trt tu, bao vé tai san cla Trudng, tao diéu kién thudn loi cho vién
chtre, nguoi hoc va khach dén truong lam viéc;
- T6 chitc bdo vé céc phuong tién di lai cho vién churc, nguoi hoc va khach

dén cong tac tai Trudng;

- Chu tri giai quyét cac vu viée lién quan dén cong tac bao vé tinh mang, tai

san cua tap thé, c4 nhan trong pham vi Trudng quan ly;

- Xay dung phuong 4n phong chay, chita chdy: phéi hop véi cic don vi chic
-nang t6 chue luc luong, chuan bj déy du va quan ly tot thiét bj phong chdy, chita

chay;



- Bam nhén cong tac Ve sinh moéi trudng céce khu vue nha lam viée, 16p hoc,
duong, san truong, cham soc vudn hoa, cdy canh, cay xanh, dam bao canh quan

sach dep trong Truong.
2.10. Cong tic quan Iy diéu hanh xe 6 16

- Chiu trach nhiém quan Iy, bao dudng, diéu hanh 6 t6 theo ké hoach da
dugc phé duyét.

* Nhiém vy chung

- Chiu trach nhiém quan 1y va phén cong cong viée cu thé cho ting vién

chire, nguoi lao dong trong phong;
- P& xuit thay dbi vé t4 chire, nhan sy trong phong;
- Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

I1. Phong Dao tao, Quan Iy khoa hoc va Hop tac qubc té

1. Chire nang:

- Tham muu, gitp Hiéu trudng trong cong tdc quan ly dao tao & céc trinh do,
cac hinh thtc dao tao chinh quy, vura lam vira hoc, lién két dao tao va cong tac
quan ly khoa hoc dam bao dting c4c ché do, chinh sach cua Nha nuéc va céc quy
dinh cua phép luat;

- Giup Hiéu trudng theo dai, giam sat moi hoat dong dao tao ctia Truong;

- Tham muu gitp Hiéu truong trong hoat dong hop tac qudc té cua Truong;

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tic Dao tao

- Tham muu, gitip Hiéu trudng nghién clu, dé xudt muc tiéu, dinh hudng
xdy dung chién lugc phét trién céc trinh do dao tao, loai hinh dao tao, chuong trinh
dao tao va cac nguén luc phuc vu cong tac dao tao;

- Xay dung hd so mé nganh, chuyén nganh dao tao méi. Soan thao, ban

hanh cdc van ban quy ché, quy dinh, dé 4n lién quan dén cong tac dao tao;
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- T6 chuc xdy dung méi, chuong trinh dao tao, gido trinh, dé cuong hoc
phén ctia tat c4 cac nganh, chuyén nganh;

- T6 chirc tuyén sinh: X4y dung chi tiéu, phuong 4n, ké hoach, giéi thidu,
quang b4, tu van tuyén sinh; t6 chirc thuc hién cdc nhiém vu can thiét cua quy trinh
tuyén sinh; luu trit bai thi va két qua thi, thuc hién cdc nhiém vu sau tuyén sinh;

- T5 chirc trién khai va quan ly hoat ddng dao tao:

+ Xdy dung ké hoach hoc tap, ké hoach thi, ké hoach gidng vién va thoi
khéa biéu nim hoc;

+ Té chite theo ddi, giam sat, phéi hop véi cac don vi kiém tra viéc thuc
hién quy ché dao tao;

+ Thim dinh va tinh khéi luong giang day;

+ T6 chirc xét 16n 16p, xét tdt nghiép, quan ly két qua hoc tép cta ngudi hoc;

+ Thuyc hién quy trinh cép phét, xac nhén thong tin vé bang diém, chung chi,
van béng theo quy dinh;

+ Cép nhét chi truong, chinh sich vé dao tao cua B Gido duc va Dao tao,
B Vian héa, Thé thao va Du lich;

+ Phoi hop véi cac don vi lién quan nghién ctru, dé xuit phuong huéng phét
trién céc co s& thuc hanh, thu vién va cac didu kién co s& vat chét khac phuc vu
cho céng tac dao tao;

+ Phéi hop véi céc don vi lién quan xdy dung va quan ly cac hop dong lién
két dao tao.

2.2. Cong tac Quan Iy khoa hoc

- Nghién ctru phét trién, quan ly chuong trinh, gido trinh, dé cuong hoc
phan, dé cuong bai giang, tai liéu tham khao;

- Quan ly cdc cong trinh nghién c, gido trinh, dé cuong bai giang sau khi
nghiém thu;

- Phéi hop véi céc don vi khai thdc, st dung hiéu qua céc cong trinh nghién
ctru khoa hoc phuc vu cong tac dao tao;

- Phéi hop véi cac don vi td chic toa dam, hoi nghi, hoi thao khoa hoc lién

quan to1 cong tac dao tao, doi mdi phuong phap giang day, hoc tap trong Trudng.
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2.3. Cong tic Hop tic quoc 16

- La dau mébi trong viéc thuc hién céc chy tr wong cua Nha truong trong hop
tac, theo doi, gidm sat, phat trién, quan ly cac chuong trinh, du &n hop téc quéc té
vé dao tao, nghién ctru khoa hoc;

- Xay dung quy ché, quy dinh, chién luoc, ké hoach hop téc quéc té hang
nam. T6 chuc thuc hién, giam sat viec thuc hién ndi quy, quy ché, chién luge, ké
hoach hop tac quoc té d3 ban hanh;

- Phéi hop vdi cée don vi ¢6 lien quan o chite hoi thao, hdi nghj hop tac véi
nudc ngoai;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan, ca nhan lam thu tuc cho doan, c4 nhan
di hoc tap, cong tac nuéc ngoai va doan nudéc ngoai, ca nhan nguoi nudc ngoai vao
lam viéc tai Truong;

- Phéi hop véi cac don vi xdy dung, quan ly chuong trinh, noi dung, thoi
gian chuyén gia nudc ngoai dén Truong lam viéc, giang day va sinh vién quéc té
sang hoc tap, thuc tip...; t chic ddn tiép, sép Xép noi &, lam viéc, huéng dan
tham quan cho chuyén gia nuéc ngoai theo quy dinh hién hanh;

- Lap du todn va thuc hién cac thu tuc tam Ung, thanh quyét toan kinh phi
cho hoat dong hop téc quéc té:

- Soan thao van ban lién quan dén hop téc quéc té. Tiép nhén, dich, gt van
ban, thu, tai liéu... phuc vu cho hoat dong quan hé quéc té cua Truong. Quan ly,
luu trlt théng tin, tai liéu hd so vé hop téc quéc té, khach nude ngoai ding quy
dinh hién hanh.

* Nhiém vu chung

- Phoi hop véi cac don vi lign quan khai théc, str dung hé théng phan mém
quan ly dao tao;

- Chiu trach nhiém quan ly va phén cong cong viée cu thé cho ting céan bd
trong phong;

- Bé xuét thay déi vé t8 chtrc, nhan sy trong phong;

- Thuc hién cé4c nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
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HI. Chite niing, nhiém vu ctia phong Cong tic hoc sinh, sinh vién

1. Chire ning:

La don vi cht tri tham muu, gitp Hiéu trudng trong cac hoat ddng gi4o duc,
tuyén truyén vé tu tudng chinh tri, dao dtc, 16i séng, phép ludt, k§ nang, thé chét
ddi voi nguoi hoc; quan ly va hd trg ngudi hoc nhim dam bao céc muc tiéu gido

duc ctia Nha truong.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tdc gido duc, tuyén truyén

- T4 chite céc hoat ddng gido duc tu tuong chinh tri: Gido duc, tuyén truyén
dé ngudi hoc nim viing va thuc hién ding cha truong, dudng 16i cia Dang, hinh
thanh ban linh chinh tri; phdi hop véi cac cap uy Dang, Poan Thanh nién Cong san
HG6 Chi Minh tao mdi trudong dé nguoi hoc rén luyén phin ddu, xét két nap vao

Dang;

- T4 chtic cac hoat dong gido duc dao duec, 161 song: Gido duc, tuyén truyén
nhing gid tri, truyén thong dao dirc tét dep cta dan tdc, nhitng chun muc dao dirc
chung ctia x4 hdi va dao duc ngh€ nghiép; 16i song lanh manh, vin minh, tién bo; y

thirc trdch nhiém ctia ¢4 nhan ddi véi tap thé va cong dong;

- T6 chirc céc hoat dong gido duc, tuyén truyén phd bién phép luat: Gido
duc, tuyén truyén néng cao nhén thtrc va y thie tuan thi phép ludt; quy ché, quy
dinh vé hoc tap va rén luyén; phép luat vé phong chéng t01 pham, té nan x4 hoi;

dam bao trat tu an toan giao thong va cac Luat khéc c6 lién quan;

- T6 chure cac hoat dong gido duc ky néng song, kj ning nghé nghiép, viéc

lam;

- T4 chitc cac hoat dong gido duc thé chét; cho nguoi hoc tham gia céc hoat
dong thé duc, thé thao; |

- Phéi hop phé bién, tuyén truyén néng cao nhén thic vé& vé sinh an toan
thuc ph§1n, chdm sdc stic khde, phong chéng dich, bénh, tai nan thuong tich cho

nguoi hoc;
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- Chu tri, phoi hop véi cac don Vi ¢0 lién quan to chirc tuyén truyén, phd
bién, gido dyc phép luat cua Nha nudc; ndi quy, quy ché, quy dinh cia Truong cho
nguoi hoc; kiém tra, giam sat viéc thuc hién cOng tac tuyén truyén, giao duc nang

cao y thirc phap luét trong pham vi toan Trudng;

- To chirc cdc Tuan sinh hoat cong dan hoc sinh sinh vién diu khoa hoc,

gifra khéa hoc va cudi khoa hoc theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao:

- Phéi hop véi céc don vi tuyén truyén, quang ba vé lich st, hinh anh va
thuong hiéu cta Truong; xdy dung phong truyén thdng, suu tam, luu trit, bao quén

cac hién vat lién quan den lich st phét trién cta Truomg,
2.2. Cong tdac quan Iy nguwoi hoc

- T6 chuc tiép nhan thi sinh tring tuyén, sap xép, bé tri nguol hoc vao céc
16p; chi dinh Ban cén su 16p 1am thot; 1am thé cho ngudi hoc; Giai quyét nguyén
vong clia ngudi hoc. Tiép nhan nhitng dé xuét, kién nghi ctia nguoi hoc trong subt
qua trinh hoc tap tai truong; théng ke, téng hop dit liéu va quan 1y, Iuu trit, thAm
tra, xac minh van béng nghi vén lién quan dén ngudi hoc; Phéi hop véi cac don vi
t6 chic cép phét van bing cta ngudi hoc; giai quyét cac cdng viéc hanh chinh khéc
c6 lién quan dén nguoi hoc;

- T6 chire kham sitc khée cho nguoi hoc theo quy dinh; Chu tri, phéi hop
voi cac don vi bao hiém tuyén truyén, phé bién, 18p danh sdch ngudi hoe tham gia
bao hiém y té, bao hiém than thé; thanh, quyet toén, giai quyét ché d lién quan;

- Cong tac khen thuéng va ky luit: Phat dong, to chuc cac phong trao thi
dua; t6 chtic danh gié, binh bau va dé xuit khen thuéng cho tap thé, c4 nhan nguoi
hoc dat thanh tich; theo d&i va tong hop viée xtt Iy ngudi hoc vi pham theo quy
dinh;

- Danh gia diém rén luyén: t6 chic danh gia, xép loai két qua rén luyén cua
nguoi hoc;

- Phoi hop véi cac don vi t6 chire cho nguoi hoc nghién ctu khoa hoc;

- Phéi hop td chirc thi Olympic, thi tai nang va cac hoat dong khuyén khich
hoc tap khic;

- Cong tdc ndi trl, ngoai tra:
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+ Phoi hop véi cong an dia phuong va céc don vi c6 lién quan thuc hién céc
bién phdp bao dam an ninh, trat tu trudng hoc; theo ddi, nam bat dién bién tu

tuéng, hanh vi ctia ngudi hoc; phéi hop véi dia phuong quan 1y sinh vién ngoai tri;

+ Phéi hop véi Ban Quén ly Ky tic x4 cac trudng vin hda nghé thuat thuc
hién cong tac ndi tra theo quy dinh;

- Thyc hién cdc ché d9, chinh sach: Tuyén truyén, huéng dan, theo doi, tong
hop va giai quyét cdc ché dd, chinh sich lién quan dén nguoi hoc;

- T6 chtrc doi thoai gifta ngudi hoc véi Ban Gidm hiéu va ldnh dao céc
phong, ban, khoa cta nha truong;

- Xay dung, dé xuét cac quy dinh cu thé ctia nha truong lién quan dén cdng
tac quan ly nguoi hoc;

- Phoi hop céc don vi lién quan kidm tra nd nép gidng dudng.

2.3. Ho tro nguwoi hoc

- Cong tdc hudng nghiép, tur van viéc lam: T6 chire thuc hién céc noi dung,

bién phép cong tic tu vin huéng nghiép, viée lam;

- Tu van, ho tro ngudi hoc khi gap phai cac van dé vé tdm 1y — xi hoi; phoi

hop tu van, cham séc sttc khoe cho nguoi hoc;

- HO tro tai chinh: Phéi hop véi céc t6 chiie, c4 nhan hio tim xdy dung,
quan ly cac qu hoc bong; t6 chirc trao hoc bdng tai tro cho ngudi hoc xut sic,

nguoi hoc ¢6 hoan canh gia dinh kho khin;
* Nhiém vu chung

- Chiu trach nhiém, quéan 1y va phan cdng cong viéc cu thé cho timg vién

chire, ngudi lao dong trong phong;
- D€ xuét thay d6i vé t6 chiic, nhéan su trong phong;

- Thue hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao;
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IV. Chire ning, nhiém vu ciia phong Khao thi vaPam bio chit luong gido duc
1. Chirc nang:

Tham muu gitp Hiéu trudong trong viéc quan ly, t6 chire thuc hién cong tac
khao thi va dam bao chat luong gido duc cia Truong ding véi cac quy dinh cua
Nha nuée.

2. Nhiém vu:
2.1. Cong tac khdao thi

- Tham muu, gitip Hiéu trudng soan thao cac van ban tidu chuin vé quan ly,
t6 chire cdc ky thi tuyén sinh, kiém tra, thi hét hoc phan, thi tot nghiép, danh gi4
két qua hoc tap cua sinh vién va cac cong vigc lién quan chie ning, nhiém vu ctia

phong;

- Nghién ctru, dé xuét céc hinh thire, phuong phép thi, kiém tra phu hop vaéi

yeu cau dao tao cta cac nganh nham nang cao chat luong dao tao:;

- Phoi hop véi céc don vi lién quan dé xét didu kién du thi, t6t nghiép, xét
1én 16p, nging hoc, thdi hoc va xét cong nhén tring tuyén, cdng nhén tdt nghiép

cho sinh vién, hoc vién...;

- Ch tri, phdi hop véi céc khoa, bd mén x4y dung, quéan Iy hé thdng ngan
hang dé thi cho ting hoc phan, kiém tra khau ra dé, t6 chure bde thdm, sao in dé thi,

t6 chtie coi thi va luu trlt, phan tich xu 1y cac két qua thi;

- Quan Iy hd so, in phdi bing 6t nghiép, ching chi thude céc trinh do, hé

dao tao trong Trudng theo quy dinh.
2.2. Cong tic dam bao chit lwgng gido duc

- Xay dung va trinh Hiéu truong ky ban hanh cac van ban quy dinh, quy
trinh va huéng dan thuc hién cho cdc hoat dong Pam bao chat luong gido duc cia

Truong;

- D€ xuat cac muc tiéu chat lugng, xdy dung cac chuong trinh, ké hoach,

chién lugc dam bao chat lugng cta Truong;



- Huédng dan, tu van, theo d&i va kiém tra viée td chirc thue hién céc hoat
dong Pam bao chat luong tai tit ca cac don vi truc thudc Trudng, gbm nhidu béc,

hé va phuong thitc dao tao khac nhau;

- Chu tri viée té chtre tridn khai, theo ddi tién do va két qua viéc thuc hién
cong tac tu danh gia va danh g14 ngoai cép chuong trinh dao tao cia cac Khoa, cip
Co SO gidao duc theo céac B6 Tiéu chuin kiém dinh chét luong gido duc dai hoc
trong nudce hay quéc té:

- Thuong truc cong tac tu danh gid va kiém dinh chit luong cia Trudng;
déng ky va thuc hién ra so4t gitta chu ky véi t6 chitrc kiém dinh chét lugng gido

duc, béo cdo két qua vé B6 Gido duc va Dao tao; co quan quan ly truc tiép theo

Luét gido duc dai hoc;

- La dau méi quan hé véi cac td chic kidm dinh trudng dai hoc trong va

ngoai nude d thyuc hién dénh gid va kiém dinh chét luong gido duc;

- Quan ly, luu trt hé so tw danh gid. Thuong xuyén cip nhit minh ching

theo céc tiéu chudn kiém dinh chét lugng ctia Trudng; |

- Hudéng dan, theo déi, kiém tra viéc thuc hién cong tac kidm dinh chét
lugng tai cac don vi va td chic tap hudn cho vién chirc vé hoat déng kiém dinh

chét lugng.
* Nhiém vy chung

- Chiu trach nhiém quén ly va phén cong cdng viéc cu thé cho tung vién

chire, nguoi lao dong trong phong;
- Dé xuit thay doi vé té chirc, nhan su trong phong;
- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.
V. Cac khoa va trung tAm dao tao

Cac khoa va trung tdm dao tao (sau ddy goi chung la Khoa) 1a don Vi truc

thudc Trudng, cé céc chiic nang, nhiém vu:
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1. Chire nang:
Khoa la don vi quan Iy hanh chinh co 56 cia Trudng c6 chirc nang:

- Xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao, nghién
ctu khoa hoc, thue hanh, thure tap va sang tac biéu didn theo ké hoach da duoc phé

duyét;

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dao tao va nghién ctru khoa

hoc trong linh vuc chuyén moén cia khoa;

Hé théng dao tao cép Khoa cua Truong Pai hoc San khiu - Dién anh Ha
Noi gdm:

» Khoa Nhiép anh

e Khoa San khiu

e Khoa Mua

* Khoa Kich hat dan tc

e Khoa Thiét ké M7 thuat

* Khoa Nghé thuat Dién anh

e Khoa Truyén hinh

* Khoa Cong nghé Dién anh - Truyén hinh

» Khoa Kién thirc co ban

e Trung tdm Ngoai ngft, Tin hoc

2. Nhiém vu:

- DBé xuat thay doi ve t6 chic, nhan su trong Khoa, tham gia hoi dong tuyén
chuyén mon doi véi giang vién khi ¢6 nhu ciu tuyén dung. Dé xuat nhan nhiém vu

dao tao céc trinh do, mé nganh, chuyén nganh dao tao:
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- Phéi hop véi cac don vj lién quan xdy dung ké hoach va t§ chic thuc hién

cong tdc gido duc chinh trl, tw tudng, dao dic, 16i séng cho doi ngl vién chiec,

nguoi lao déng va ngudi hoc;

- Phéi hop véi cdc don vi lién quan x4y dung ké hoach dao tao, dao tao lai,

bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho vién chtre, ngudi lao déng

thudc Khoa;

- Quan ly toan dién vién chic, nguoi lao déng va ngudi hoc thude Khoa theo

phén cép ctia Hiéu trudng;

- Phoi hop véi céc don vi lién quan xdy dung ké hoach phét trién doi ng
giang vién, phat trién chuong trinh do tao va co s& vat chét theo huéng chuén
hoa, tang cudng diéu kién bao dam chét luong, ddp tng nhu ciu x3 hdi va hoi nhap

quoc te

- X&y dung chuong trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tdp va chu tri td
chirc théng bao dao tao theo ding quy dinh. T6 chtic cac hoat dong gido duc khéc
trong chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan t6 chire thi két thic hoc phén, thi tét
nghiép, bao vé tét nghiép;

- Phoi hop véi céc don vi td chic hdi nghi, hoi thdo khoa hoc cap khoa,
nghién ctru céi tién phuong phap giang day, hoc tap va du gio, danh gi4 glo giang

cua giang vién;

- Theo dbi, quén ly né nép giang day, hoc tdp cda giang vién, HSSV trén
giang duong, hoat ddng ctia giang vién chu nhiém 16p, hoat déng sinh hoat cua céac

16p. Duy tri sinh hoat, kiém diédm cudi hoc ky, cudi nadm cia cac 16p trong Khoa;

- Quan ly két quéa hoc tap: diém, bai thi cdc méon hoc, bai tot nghiép ctia céc

16p. Cong khai diém thi, diém chuyén can ctia HSSV thudc Khoa;
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- Phoi hop véi cac don vi lién quan xét khen thudng, ki luat va cac ché do

chinh séch doi v6i HSSV duing quy dinh va ding ké hoach;

- Quan ly chét luong, néi dung, phuong phap dao tao, nghién ctru khoa hoc

va quan ly chat lwong hoat dong khoa hoc, cong nghé;

- D€ xult céc gido trinh, tai liéu phuc vu giang day, hoc tap céan bién soan va
chon nguoi tham gia bién soan. T chire bién soan, quan ly chuong trinh, gido

trinh, dé cwong mén hoc, dé cuong bai giang;

- T6 chire hoat dong khoa hoc va céng nghé, chu dong khai théac cac du 4n
hop téc quéc té, phéi hop véi céc td chire khoa hoc va cong nghé, co s san Xuét,
kinh doanh, g'fm dao tao véi nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng

x4 hoi;

- T6 chtrc céc 16p ngan han vé nghiép vu dép mg nhu cau cta xa hdi theo

ding quy dinh;

- Pé xuit xdy dung ké hoach bd sung, bao tri, stra chita thiét bi day - hoc,

thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc;

- Quan 1y, t6 chirc khai thac hi¢u qua, ding quy dinh co s& vat chat trong

pham vi ctia Khoa;

- Chiu trach nhiém quan ly va phan céng cong viéc cu thé cho tung vién

chire, nguoi lao dong trong Khoa;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
* Trung tAm Ngoai ngi, Tin hoc
Ngoai chtic nang, nhiém vu nhu céc khoa, con ¢é nhiém vu:
- Pao tao, bodi dudng ngoai ngft thuc hanh va tin hoc tng dung;

- T6 chuc thuc hién cac chuong trinh dao tao:
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+ Chuong trinh ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh ciia B6 Gido duc va Pao
tao;

+ Chuong trinh gido duc thudng xuyén mg dung cong nghé thong tin -
truyén thong;

+ Céc chuong trinh bbi dudng ngoai ngf, tin hoc khéc dép ting nhu cau cia
ngudi hoc;

- Hb tro céc cong viée khic c6 lién quan nhu bién dich, phién dich, cong
nghé thong tin... |

VL. Chirc ning, nhiém vy ciia Vién San khiu - Dién anh

1. Chire nang:

- Tham muu cho Hiéu truéng vé phuong huéng va quy mé phat trién, nghién

ctu khoa hoc trong Iinh vue san khau, dién anh;

- T6 chie thue hién céc dé tai nghién ctru khoa hoc co ban, nghién cttu khoa
hoc tmg dung va nhitng van dé vé san khau, dién anh; cac nganh, chuyén nganh do
Trudng dao tao gdp phan xay dung mét nén san khéu, dién anh Viét Nam phu hop
vo1 phuong hudéng, duong 161 vin hoa, vén nghé ctia Pang va Nha nudc.

2. Nhiém vu:
2.1. Nghién ciru khoa hoc co ban

- Nghién cttu ly luén co ban cic nganh san khéu, dién anh va cac nganh nghé
thuét khac do Trudng dao tao phuc vu cho hoat dong nghién ct, sang tac va dao

tao;

- Nghién cttu va tiép thu cé chon loc tinh hoa nghé thuét sén khau, dién anh,
nhi€p anh, truyén hinh ctia cac nudc trén thé gidi.

2.2. Nghién ciru khoa hoc itng dung

- Nghién ctru di san, thanh tuu va nhiing van dé co tinh cap bach cta cac
nganh nghé thuat thudc linh vuc san khau - dién anh dé Gng dung trong cong tdc

dao tao;



- Khai théc, swu tAm tai liéu, di san vat thé va phi vat thé v& san khiu, dién

anh, nhiép anh, truyén hinh,... phuc vy cong tac nghién ctru va dao tao;

- Két hop voi céc don vj lién quan to chiic bién soan gido trinh, sach chuyén
khao, sach chuyén nganh phuc vu céng tac nghién ctru, giang day, hoc tap cho cac

chuyén nganh Truong dao tao ¢ tat ca céc trinh do;

- Hang nam xay dung ké hoach nghién ctru khoa hoc cua Vién, t6 chic cho
vién chire, nguoi lao ddng va ngudi hoc dang ky cac dé tai nghién ctru khoa hoe cde

cép;

- T6 chtre thuc hién, nghiém thu, quan 1y, luu trir de tai nghién ciru khoa hoc
céc cap;

- Xut ban va pho bién cac két qua nghién ctru khoa hoc cua Truong;

- T6 chiic cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc. M& réng mdi quan hé trong nghién

ctru khoa hoc véi céc nuée trong khu vue va trén thé gioi.
* Nhiém vu chung
- Chiu trdch nhiém quan Iy va phén céng cong viée cu thé cho ting vién chir,
nguoi lao dong trong Vién;
- bé xuat thay doi vé t6 chirc, nhan sy trong Vién:
- Thuc hién céc céng viéc khac do Hiéu trudng giao.
VII. Chire ning, nhiém vy caa Trung tim Thoéng tin, Thu vién
1. Chirc nang:

- Chiu trach nhiém trude Hiéu truong ve cong tac thong tin va thu vién: to
chuc nhap, bao quan, tu sta, sao chép, in an cac tai liéu, sach bdo, tap chi, bang
dia, gido trinh, sdch gido khoa, céc luan van, luan an tot nghiép phuc vu nguoi

doc.
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2. Nhiém vu:

- T0 chtic va quan Iy thu vién nham phuc vu hiéu qua nhu ciu doc, tham

khao cua vién chirc, nguoi hoc trong Truong;

- Xay dung ké hoach b sung sach, bdo, gido trinh, tap chi... trong va ngoai

nude thude cac nganh chuyén mén va cac nganh c6 lién quan cda Trudng;

-Co ké hoach timg buéc hién dai héa thu vién, ting cuong kha nang luu tri,

t6 chtic quan ly hiéu qua sich, bdo. .. theo quy ché ctia thu vién:

- T6 chure Iuu trit va phuc vu tham khao cdng trinh nghién ctru khoa hoc céc

cép cua vién chirc, ngudi hoc trong Truong;

- Xay dung ndi quy thu vién, thu muc; t6 chuc phong muon, phong doc

thuén 1oi cho vién chic, nguoi hoc;

- Tang cudng cong tac khai théc, cdp nhat c4c thong tin khoa hoc, séch va tai
lieu m6i. Dinh ky ra théng tin thu muc va gidi thiéu séch, tai liéu, tap chi va théng

tin khoa hoc ¢dng nghé méi cho nguoi doc;

- Phoi hop véi cac don vi td chic ban sach, tai liéu cho vién chie, ngudi hoc

c6 nhu ciu theo ding quy dinh;

- T6 chiic sao chép dia, bang dich thuat vé phim trong va ngoai nudc dé

phuc vu cong tac giang day va hoc tap;
* Nhiém vu chung

- Chiu trach nhiém quan ly va phén céng coéng viéc cu thé cho tung vién

chure, nguoi lao ddng trong Trung tam;
- Dé xuat thay d6i vé to chirc, nhan su trong Trung tam;

- Thuc hién céc cdng viée khéc do Hiéu trudng giao.

O
[N}



VIIL Chikc niing, nhiém vu ciia Tap chi Nghién ciru San khfiu—})ién anh

1. Chitc niing

Tap chi Nghién cttu San khiu — bién anh c¢é chic nang thong tin, giéi thity
vé cic hoat déng dao tao, nghién cttu khoa hoc, déng tai cac két qua nghién ciru vé
sén khiu, dién anh, cac nganh vin héa nghé thuét ¢é lién quan cta cic nha khoa
hoc, nha quan ly, giang vién, nghién ctru sinh, hoc vién cao hoc, sinh vién nhim

phuc vu cong tic dao tao, nghién cttu cia Truodng.
2. Nhiém vu
- Thye hién dung chu truong, chinh sch ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc;

- T6 chirc dang tai c4c bai béo khoa hoc clia giang vién, nghién cttu sinh
trvong Pai hoc San khiu — bién anh Ha Noi, cling nhu cac nha nghién ctru vin

hoc, nghé thuat khic;

- Dam bao tinh khoa hoc. Bai viét déng tai phu hop véi linh virc chuyén mén
dugc quy dinh trong phan chirc nang.

IX. Chire niing, nhiém vy ciia Trung tim thwe hanh San khau - Pién 4nh |

1. Chirc néing )

- Tham muu gitup Hiéu trudng trong:

+ Lén ké hoach, t8 chirc didu hanh, phuc vu cic cong viéc thyc hanh, thuc
tap, 1am bai tap cta vién chtrc, ngudi hoe theo yéu ciu chuong trinh dio tao;

+ Xdy dung va tb chirc thuc hién cac chuong trinh, thuc hanh, thuc tdp va
séng tdc biéu dlen theo ke hoach da duogc phé duyét;

+ Xay dung chuong trmh VA t6 chite dao tao cdc 16p ngén han;

- Giap Hleu tluong m& rong quan hé hop tdc véi cc don vi nghé thuat té

chiic dan dung vé, san xuét phim va thyc hién cac dich vu van héa, nghé thudt co

thu khéc;



2. Nhiém vy
- Chju trach nhiém quan ly, bao dudng, khai théc, st dung hiéu qua toan bo
tai san, trang thiét bj cia don vi theo ding quy dinh:

- Xay dung quy ché, quy trinh, quy chuan k§y thuat, nodi quy quén ly tai san,
thiét bi theo ding quy dinh:

- Lén lich, theo d&i va quan ly viéc ngudi hoc vao thuc tap, lam bai tét
nghiép tai don vi theo chu truong, ké hoach da duoc phé duyét;

- Phéi hop véi cac don vi xay dung cac chuong trinh thé nghiém dé dao tao
tai nang;

- T6 chirc hoat dong c6 thu dé phuc vu cho cbng tac giang day va hoc tap
cua Nha truong;

- T6 chirc cac budi luu dién, xem phim, chuong trinh truyén hinh va thyc tap

cho nguoi hoc.

* Nhiém vu chung

- Chiu trach nhiém quan Iy va phéan cong céng viéc cu thd cho tung vién

chire, ngudi lao ddng trong Trung tam;
- D€ xuat thay doi vé t6 chiic, nhén su trong Trung tdm;

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.




