BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VINH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 4496 1Qp-PHV Nghé An, ngay0 thing 9 nam 2019
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu cta cic don vi
thudc va trie thude Trudmg Pai hoc Vinh

HIEU TRUOGNG TRUONG PATHOC VINH

Can cir Quyét dinh sé 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 cia Thi tuéng Chinh
phi vé di tén Trudng Dai hoc Su pham Vinh thanh Trudng Pai hoc Vinh;

Can cir Quyt dinh s 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ca Thu tuéng Chinh
phtt ban hanh Diéu 1& truong dai hoc;

Can ctt Thong tu lién tich 6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua -
lién Bo Gido duc va Pao tao va Bd Noi vu hudng dén thuc hién quyen tu chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vy, td chirc bd mdy, bién ché dbi vai don vi sy nghiép
cong lap gido duc va dao tao;

Can ctr Quyét dinh s 1016/QD-DHV, ngdy 22/10/2018 cia Hiéu trung Truong
Pai hoc Vinh ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia Trudmg Dai hoc Vinh;

Theo d& nghi ciia Trudng phong T4 chirc Can bd,
| QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic ning, nhiém vu
clia cac don vi thude va truc thudc Truong Pai hoc Vinh.

Pidu 2. Quyét dinh ndy thay thé Quyét dinh sb 428/QD-DHV, ngay 21/4/2016
ctia Hiéu truéng Trudng Dai hoc Vinh ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu cla cac
don vi thude Trudng Pai hoc Vinh.

Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Trudng cac don vi: T chirc Cén bd, Hanh chinh Tng hop, K& hoach - Tai chinh;
Trudng céc don vi va cd nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Céc Pho Hiéu trudng

- Luu: HCTH, TCCB.
uu 3.

GS.TS. Pinh Xuin Khoa



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC VINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu céa cac don vi thudc
va tryc thudc Trudong Dai hoc Vinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 439 3 /OD-PHV ngay 9 € thang 9 nam 2019
ctia Hiéu truéng Truong Dai hoc Vinh)

} Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQGNG AP DUNG

Vin ban nay quy dinh chirc ndng, nhiém vu clia cac don vi trong Trudng Pai hoc
Vinh (sau déy goi chung 13 trudng hoac nha trudmg), bao gdm: Céc vién, khoa, phong,
ban, trung tim, tram va céc trudng truc thudc (sau day goi chung la cac don vi).

II. NGUYEN TAC PHAN CONG CHUC NANG, NHIEM VU
1. Cin ¢t cac vin ban quy pham phép luat.
2. K& thira chirc ning, nhiém vu ciia cac don vi da thuc hién c6 hiéu qué va hop 1y.

3. M5i linh vuc cong viéc chi giao mdt don vi la dau mdi chu tri, theo ddi, xit
ly; trudng hop mét linh vire cdng viéc lién quan deén nhiém vy ctia nhiéu don vi khac
thi don vi 1am diu moi chi tri va cac don vi phoi hop, xur Iy. Pon vi dugc giao chu tri

c6 trach nhiém tong hop trung thuc, Qﬁy du ¥ kién tham gia cia cac don vi lién quan.
Y kién cta don vi phoi hop phai cu thé, tap trung vao linh vuc chuyén mon ciia minh.

4. Trong trudng hop 6 ¥ kién khac nhau v& phan cong xi ly van ban, giai quyét
nhiém vu giira cac don vi thi cac don vi bao céo va thuc hién theo su phén cong cua
Hiéu trudng.

IIL. CG CHE HOAT PONG VA MOI QUAN HE CONG TAC

1. Co ché hoat dong

Trudng don vi chiu trach nhiém tredc Hiéu trudng nha trudng v& chirc ning va
nhiém vu cua don vi. Trén co s& chirc ning, nhiém vu cua don vi, Trudng don vi co
trach nhiém cu thé ho4 timg linh vuc cong tac aé phan cong, phén nhiém quan ly, bd
tri cdng viéc cho phu hop véi néng luc, nganh nghé dao tao cta timg can bd theo chirc
danh va ngach béc, nhim hoan thanh t6t chirc ning, nhiém vu da dugc phéan cong.

2. Mbi quan hé cdng tac

a) Moi quan hé gifta cac don vi 12 mdi quan hé binh dang, phoi hop, hd trg, tao
didu kién @€ cung nhau thuc hién sir mang, tm nhin, myc tiéu, gia tri cot 131, ké hoach
chién luoc va céc nhiém vu khéc cia nha trudng.

b) Trudng cac don vi c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi trong va ngoai
trudng dé thuc hién tot chirc nang, nhiém vu dugc giao.



) 5 , Cl}u’ong' II . .
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC VIEN, KHOA VA BOQ MON

Mucl
VIEN, KHOA

I. Chirc ning

Vién, khoa 1 don vi quan ly chuyén mon vé dao tao, khoa hoc va cong nghé
ctia mot hoic mot s6 nganh, chuyén nganh do tao cta trudng.

11. Nhiém vu

1. Quan ly giang vién, ngudi lao dong khac va ngudi hoc thudc vién, khoa (sau
day goi chung 1a don vi) theo phan cap cua hiéu trudng;

2. Lap ké hoach va t§ chirc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo ké
hoach chung cla truong, bao gdm: X4y dung chuong trinh dao tao clia nganh, chuyén
nganh dugc trudng giao nhiém vy; t& chirc bién soan d& cuong chi tiét cac hoc phan
lién quan; td chirc phét trién chuong trinh dao tao, x4y dyng cac d& 4n, bién soan tai
liéu, gi4o trinh theo dinh hudng phat tridn ciia nha trudng; td chirc nghién ciru cai tién
phuong phép giang day, hoc tap; xdy dung va thuc hién phuong phap kiém tra, dénh
gia két qua hoc tap, rén luyén cla sinh vién, bao dam chuan dAu ra ctia ngudi hoc theo
cam két da dugc cong bd.

3.Lap ké hoach va t§ chirc thyuc hién céc hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac quoc t€; hop tac voi cac t4 chirc khoa hoc va céng nghé; co s& san xuat, kinh doanh

lién quan dén nganh nghe dao tao va huy dong sw tham gia cia doanh nghiép vao qua
trinh dao tao cua don vi;

4. Xy dyng ké hoach phat trién d0i ngii gidng vién, nganh nghé do tao va co
s& vét chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cudng diéu kién béo
dam chét luong dao tao;

5. Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
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tuéng, dao dirc, 161 sbng cho giang vién, ngudi lao dong, ngudi hoc; ¢ ké hoach dao
tao, bdi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu cho giang vién va nguoi lao
dong khéc thugc don vi;

6. T chirc danh gia can bd quan 1y, giang vién trong don vi va tham gia danh
gia can bd quén ly trong trudng theo quy dinh cia nha trudng.

7. Té chirc cac hoat dong gido duc khéac: Thyc tap k§ su, Thuc tap nghé, Tham
quan thyc t€ cho ngudi hoc.

8. Tham gia tu vz‘u}, gbp ¥ cho cac co quan quén ly nha nuée & dia phuong, hd
trg, phuc vu cdng dong ve cac dy 4n thudc linh vic chuyén moén.

9. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cdng.



MucII
BO MON

I. Chirc ning

B& mén 1a don vi chuyén mdn c6 chirc nang trién khai nhiém vu dao tao, nghi€n
ciru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ cia mot hodc mot sd nganh, chuyén nganh
clia trudng va vién, khoa (sau day goi chung la khoa).

II. Nhiém vu

1. Chiu tréch nhiém vé ndi dung, chét lugng, tién d6 giang day, hoc tép clia mdt
hozc mot so hoc phén trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua
trudng, cua khoa.

2. Xay dung vé} hoan thién néj dung hoc ph'fm, bién soan gido trinh, tai liéu
tham khéo lién quan dén nhém hoc phén dugc Trudng khoa va Hiéu trudng giao.

3. Nghién ctru cai tién phuong phép giang day, kiém tra, danh gia, td chirc cac
hoat d6ng hoc thuat nham néng cao chat lugng dao tao.

4. Nghién ciru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién céc dich vu khoa hoc
va cdng nghé theo ké hoach cua truomg va khoa; chu dong phdi hop véi cac co s& dao
tao, t chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nh3m gén dio tao,
nghién ciru khoa hoc véi hoat dong san xuét va doi séng xa hoi, bd sung ngudn ti
chinh cho trudng; thuc hién dich vu xa hoi va hop tac quéc té trong linh vyc chuyén
mon cua bd mon.

5. Xay dung ké hoach phat trién d0i ngii gidng vién, can b khoa hoc cia bd
mon; tham gia dao tao, bdi dudng d6i ngii can bo khoa hoc thudc linh vuc chuyén
mon,;

6. T& chuc dénh gid cong tac quén 1y, hoat dong dao tao, hoat ddng khoa hoc va
cdng nghé cla cé nhén, cia bd mon, clia khoa va cua trudong theo yéu cdu cua Hoi
ddng trudng, Hiéu trudng, Trudng khoa.

7. Quan 1y co s& vt chét, thiét bj cia bd mon.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phén cong.

. 5 C!uwng 111 . . 5
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG, BAN CHUC NANG

Muc I
PHONG CONG TAC CHINH TRI - HQC SINH, SINH VIEN

I. Chirc ning

Phong Céng tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién (CTCT-HSSV) c6 chirc nang
tham muu, gitp Hiéu truong thue hién céc chu truong, dudng 16i chinh sach ctia Dang
v phép ludt ciia Nha nudc trong [inh vuc chinh trj tu tedng; cong tac quén ly hoc sinh,
sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh (sau day goi t4t 14 ngudi hoc) trong thdi gian hoc
tap tai trudng.



II. Nhiém vu
1. Cong tac chinh tri, tu tuéng va cong tac td chirc tuyén truyén:

a) X4y dung chuong trinh, ké hoach td chirc cac hoat dong tuyén 'truyén, giao
duc chinh tri, tu tudng cho ngudi hoc; chi tri td chirc 1€ Khai giang, BE giang, trao
bang tot nghiép cho ngudi hoc;

b) Chil tri t chirc tuyén truyén chi truong, dudng 161, chinh sach, phép lujt cia
Pang, Nha nudc cho dang vien, can b(f)‘ va ngudi hoc; 1a dau moi to clp’xc "Tuﬁp sinh hoat
cong dén - hoc sinh, sinh vién" vao dau, gilta va pu()i khoa hoc; trién khai t6 chirc Hoi
nghi dan chd sinh vién va Hi nghi dbi thoai tryc tiép gitra Hiéu truong véi sinh vién;

¢) Thudng xuyén theo ddi, ndm bt tinh hinh tu tuéng cta cén bd va ngudi hoc,
theo ddi, xu 1y cac thong tin ddng tai trén céc bao, dai phén 4nh vé nha trudng; phoi hop
véi céc don vi tra 101 cc ndi dung lién quan dén quyen loi va nghia vu clia ngudi hoc;

d) Chu trj, phéi hop t& chirc cho ngudi hoc tham gia cac hoat ddng van hod, van
nghé, thé duc, thé thao va cac hoat dong khac theo quy dinh;

e) Phéi hop véi céc don vi lién quan thyc hién cong tac bao vé chinh tri noi bo,
bao vé bi mat ctia Pang va Nha nudc;
2. Cong tac quan ly Nha truyén théng:

a) Xay dung ké hoach bd sung, luu trit tu li€u va quan ly dit liéu théng tin cyu
can b9 va nguodi hoc;

b) Xay dung ké hoach va td chirc phuc vu cac hoat dong cua Nha truyén théng.
3. Cong tac hoc sinh, sinh vién, hoc vién:

a) Cha tri xdy dung, huéng dan thyc hién cac quy dinh lién quan dén quan ly
ngudi hoc,
b) Chu tri cong tac tiép nhén ngudi hoc tring tuyén vao hoc va céc nhiém vu

2

duogc giao theo quy dinh tuyén sinh ciia nha trwdmng; bién ché 16p d4u khoa, cit ban cén
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sir 16p cho nam hoc thit nhat; ki€m tra tinh hop phép cia hd so tring tuyén;
¢) Chu tri viéc cép, phét va quén Iy thé, phit hiéu cho ngudi hoc;

d) Théng k&, 1ap céc béo céo dinh ky hodc dot xuét v& ngudi hoc; quan 1y hd so
ngudi hoc; giai quyét cac thu tuc hanh chinh cho ngudi hoc theo phén cong va uy
quyén ctia Hiéu trudng;

d) Cha tri td chirc phan loai, danh gid y thic, két qua hoc tap, rén luyén clia
ngudi hoc; tf) chirc thuc hién cong tac thi dua khen thuéng, ky luét ngudi hoc theo
dang quy ché; phdi hop véi cac co quan chirc néng xi Iy cc trudng hop vi pham phép
luét, vi pham quy ché dao tao va quy ché cdng tac hoc sinh, sinh vién, hoc vién; dinh
ky gui thong bao két qua hoc tép, rén luyén vé& cho gia dinh sinh vién;

e) Chu tri viéc xdy dung quy dinh va thuc hién ché dd chinh sach cho ngudi
hoc: mi&n, giam hoc phi, hoc bong khuyén khich hoc tép, trg cép x4 hoi, hd trg chi phi
hoc tap, tin dung dao tao; hd trg cac d6i tuong ngudi hoc: con md c6i, tan tit, dién
chinh sdch va ngudi hoc c6 hoan canh dic bist khé khin; chu tri xét hoc béng cho
ngudi hoc;



g) Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan td chic thuc hién cdng tac

tuyén truyén, van dong, xay dung k& hoach thuc hién bao hiém y té bac budc a6i véi

HSSV; giai quyét ché dd cho HSSV bi dm dau, tai nan, rti ro;

h) Quan Iy toan dién hd s ngudi hoe (ngoai trk nghién cifu sinh): Kiém tra, thu
nhén va quéan Iy ho so tring tuyen, hd so nhép hoc, quéan 1y dit liéu ngudi hoc, cap ma
s6 cho ngudi hoc, thuc hién s6 hoa hd so; cap phat ho so tot nghiép, ho so lién hé cong
tac cho ngudi hoc;

i) Chu tri xdy dung ké hoach, t4 chirc thuc hién va tong hop, bao cao viéc lay y
kién nguoi hoc ve can b, giang vién, giao vién va cac hoat dong cla nha trudng;

k) Chu tri xay dung va trién khai ké hoach dam bao an ninh trét tu truong hoc,
phong trao “Toan dan béo vé An ninh TH quoc”; phdi hgp voi co quan cong an, chinh
quyén cac cap giai quyet kip thdi cac vu viée lién quan dén ngudi hoc cta nha trudng;

1) Quan ly ngudi hoc ngoai tra theo quy dinh, 1ap hé théng thong tin quén ly
ngudi hoc ndi - ngoai tri; phdi hop cac don vi li€n quan td churc cac hoat dong HSSV
tu quan, nhan rong mo hinh quéan 1y ngudi hoc ndi - ngoai trd; chi tri cong tac giao
ban dinh k¥ gifta nha trudng voi luc luong cdng an va chinh quyén dia phuong.

4. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

. Muc II
PHONG PAO TAO

I. Chirc ning

Tham muu, giup Hiéu trudng thuc hién chtrc nang t6 chirc, quan 1y hoat dong
dio tao dai hoc hé chinh quy, hoat dong dao tao cha Trudng THPT Chuyén, Trudng
Thuc hanh Su pham, bao gom: tuyén sinh, quén 1y ddo tao, xdy dung va phat trién
chuong trinh ddo tao, xdy dung d& 4n m& nganh dao tao, xét, cong nhén t6t nghiép cho
ngudi hoc.

II. Nhiém vu

1. X4y dyng céc van ban, chién lugc, quy dinh quén ly didu hanh trong linh vuc
d4o tao cac hé dugc giao.

2. Xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, m& nganh dao tao:

~a) Chu tri xay dung ké hoach dao tao, ndi dung, chuong trinh dao tao, d& cuong
chi tiét hoc phén, bai giang, gido trinh d8i véi cac nganh dao tao dai hoc hé chinh quy;

b) Chu tri xdy dung ké hoach tuyén sinh hang nim cho céc nganh dao tao dai
hoc chinh quy, Trudng THPT Chuyén, Trudng Thyc hanh Su pham;

¢) Chu tri, phéi hop véi cac vién, khoa va Trung tdm Dich vu, H6 trg sinh vién
va Quan hé doanh nghiép xay dung ké hoach va trién khai cong tac kién tap, thuc tap -
nghé nghiép;

d) Phéi hop v6i cée vién, khoa xdy dung d& 4n m& ma nganh dio tao phu hop
vo6i nhu cau thye tién cta x& hdi va tinh hinh nha truedng, 12 dau moi trinh cap ¢ tham
quyén hd so m& mé nganh dao tao;



- &) Chati tb chirc d& xuét giai phap thuc hién doi méi phuong phap day - hoc,
tiép can cac phuong thirc dao tao tién tién, khong nging cai tién va nang cao chat
lwong dao tao béc dai hoc hé chinh quy ciia nha trudng.

2. T4 chirc, quan 1y hoat dong giang day hé chinh quy:

a) Kiém tra hoat dong giang day cua giang vién vé ndi dung, lich trinh giang
day theo ké hoach d6i véi tung hoc phén; cong téc chuan bi bai giang cua giang vién,
td chirc du gi¢ theo nhém chuyén mon; ‘

b) Phéi hop véi cac don vi li€n quan tinh toan, xac nhén gid chuén, gi& vuot

chusn, gids thiéu cho cén bd giang day dé thuc hién ché @5 thanh toén theo quy dinh;
¢) Phéi hop véi Trung tAm Thyc hanh Thi nghiém quén ly, kiém tra viéc thuc
hién ké hoach thyc hanh thi nghiém,;

d) Chi tri d& nghi thanh toan céc ché do coi thi, chim thi, giang day cho giang
vién 14 thinh giang.

3. T4 chire, quén ly hoc tap:

a) Chu tri tap huén, phé bién quy ché,, ké hoach, chwong trinh hoc tap, thi, kiém
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tra, danh gi4 cho ngudi hoc; phoi hop voi ¢b van hoc tip, tro 1y dao tao clia cac vién,
khoa xir 1y hoc vu thudng xuyén;

b) Phéi hop kidm tra, theo ddi né nép hoc tép, quén ly két qua hoc tép cua
ngudi hoc; xir 1y hoc vu hang ngay cho sinh vién hé chinh quy;

_ ¢) Phdi hop voi Trung tam Dm bao chét lugng td chirc c4c ky thi két thic hoc
phan; :

d) Chi tri t& chire xét hoc tiép, thdi hoc, hoc nganh 2, hoc vuot, dd 4n tot
nghiép, xét cong nhén tot nghi€p cho sinh vién;

d) Chu tri t§ chirc Hoi thi nghiép vu su pham, Hoi thi "Sinh vién véi viéc rén
luyén k§ ning nghé nghiép", cac cudc thi chuyén mén khéc cho ngudi hoc va Hoi thi
giang vién gidi, gido vién gio6i hang nédm;

e) Ra soat, kiém tra chuong trinh, khung chuong trinh, tai liéu, gido trinh céc hé
dao tao dang quén ly.

4. T chirc tuyén sinh: La don vi du méi t& chirc tuyén sinh dai hoc hé chinh
quy, hé dao tao lién thong tir trung cap chuyén nghiép, cao dang 1én dai hoc, Truong
THPT Chuyén, Trudng Thuc hanh Su pham, bao gom:

a) Phdi hop cac don vi lién quan x&y dyng chi tiéu tuyén sinh céc khéi, nganh,
cac hé dao tao; phoi hop to chic thuc pién ké hoach quang b4, tu van tuyén sinh; chu
tri xdy dung phuong 4n diém tring tuyen;

chém thi, chdm phic khao; cht tri chudn bi hd so xét tring tuyén; kiém tra, x{t Iy hd so
tring tuyén cia ngudi hoc;

b) T4 chirc thuc hién céng tac thu nhén, xi 1y hd so ding ky du thi, coi thi,

¢) Phéi hop véi céc don vi lién quan chuén bi day du thu tuc, di€u kién va vin

ban ky ket hop ddng tuyén sinh véi cac don vi c6 dao tao lién thong, theo nhu chu x&
hoi, lién két dio tao chinh quy trong va ngodi nudc;



d) Thuc hién ché dd bao cao va luu trit di ligu tuyén sinh theo quy dinh cia BS
Gi4o duc va Pao tao va clia nha truong.
5. Quén ly, chp phat van béng, chimg chi theo quy dinh ctia nha tredng.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

. Muc II1
PHONG DAO TAO SAU DAL HOC

I. Chirc nang

Tham mu, gitip Higu trudng t4 chirc thyc hién cong tac quan ly dao tao sau dai
hoc (SDH), bao gdm: cong tc tuyén sinh, td chirc quan ly dao tao, xay dung chuong
trinh dao tao va xiy dung chwong trinh m& ma nganh méi; xét, cong nhén tot nghi€ép
cho ngudi hoc

II. Nhiém vu
1. Xay dung chuong trinh, ké hoach dao tao, m¢ mé nganh dao tao:
a) Xdy dung d& Hiéu trudng ban hanh quy dinh chi tiét vé td chirc, quén ly dao
tao SDH, ké hoach va cac hoat d6ng lién quan dén qua trinh dao tao SPH;
_ b) Phéi hgp voi cic vién, khoa chuén bi hd so m& ma nganh dao tao, 1 don vi
d4u méi trinh hd so m& mé nganh;

¢) Quén ly cong thc xay dung néi dung chuong trinh d4o tao, dé cuong chi tiét
céc hoc phén, khung thoi gian, ké hoach giang day cho cac bic dao tao sau dai hoc;
phoi hop voi cée vién, khoa didu hanh ké hoach giang day;

~ d) Nghién ciru dé xuét di mi hinh thirc dao tao SDH theo huong ning cao
chét lugng dao tao, tao di€u kién thuén lgi nhat cho ngudi hoc, ung dung cong nghé
théng tin trong quén 1y dao tao SPH.

2. T chirc, quan ly hoat dong giang day:

a) T4 chirc hoat dong dao tao; quan ly, theo doi hoat dong giang day cta giang
vién v& ndi dung va lich trinh giang day theo ké hoach, thoi khoa bicu da quy dinh;
quén ly viéc moi can bd thinh giang cho céc chuyén nganh SPH;

b) Chu tri dé nghi thanh toén ché d6 giang day cho giang vién.

3. T chirc, quan ly hoat dong hoc tap:

~ a)Chutr t4 chirc tap huén, phd bién quy'ché, ké hoach, chuong trinh hoc tap;
phdi hop voi Trung tim Dam béo chat luong t4 chirc cac k¥ thi két thic hoc phan,
chuyén dé cho ngudi hoc;

b) Phéi hop v6i céc vién, khoa theo ddi, quan ly tién do hoc tap, bdo cdo dinh
ky va ket qua hoc tap ciia ngudi hoc; phoi hop quéan ly viéc nghi hoc tam thoi, thoéi
hoc, chuyén d6i chuyén nganh d4o tao, chuyén co s& dao tao, gia han, kéo dai thoi
gian hoc cia ngudi hoc;

¢) Chi tri phéi hop v6i cde don vi lién quan tb chirc cac 16p hoc bd tac kién
thire va 6n thi cdp chung chi ngoai ngit trong qué trinh tuyén sinh va dao tao;

d) Dau mbi td chirc cac Hoi nghi, hoi thao khoa hoc cho ngudi hoc SDH;



e) P4u moi quan ly ho so va to chuc thuc hién céc Hoi dong béo vé luan van,
ludn an céc cap.

4. Céng tac tuyén sinh:

a) Chu tri td chirc thuc hién cac ky thi tuyén sinh sau dai hoc; xdy dung ké
hoach, chi ti€u tuyén sinh hang nam, chi tiéu cho céc chuyén nganh dao tao; tham muu
thong bao tuyén sinh ding quy dinh cia B Gido duc va DPao tao theo ké hoach da
dugc Hiéu trudng phé duyét;

b) Td chirc thyc hién cong téc thu nhén, xir ly hd so dang ky dy thi, coi thi,
chém thi, chdm phuc khéo; chi tri chuén bi ho SO xét tring tuyén; kiém tra, x(r 1y ho so
triing tuyén chia ngudi hoc; quan ly toan dién ho so nghién ctru sinh;

¢) Phéi hop véi cac don vi lién quan d& chudn bj ddy da tha tuc, diéu kién va

vin ban trinh Hiéu truéng ky két hop ddng tuyén sinh véi cac don vi lién két dao tao.
d) Thuc hién ché dd bao céo va luu trit dit ligu tuyén sinh theo quy dinh cua B
Gi4o duc va Do tao va ciia nha trudng.

5. Quan ly, cAp phat vin bing, chimg chi theo quy dinh clia nha truong.
6. Thuc hién céc nhiém vy khac do Higu trudng phéin cong.

o MuyedV
PHONG HANH CHINH TONG HOP

I. Chirc nang

Tham muu, giup Higu trudng quan ly va thyc hién cdng tac hanh chinh, tbng
~ hop, vén thu, luu trit, cép phét thu béao; thi dua, khen thuéng; cac hoat dong cua Bo
phén mot clra, 18 tan, phuc vu va céc phuong tién giao thong vén tai; diu mbi thong
tin, lién lac gitra Lanh dao nha trudng voi cdc ca nhén, don vi trong va ngoai trudng.

I1. Nhiém vu
1. Cong tac cai cach hanh chinh, tong hop:

a) Chu tri cdng tac xdy dung ké hoach céi cach hanh chinh trong nha truong;
phéi hop tb chirc thyuc hién cai cach hanh chinh d& duoc Hi¢u truong phé duyét va
danh gi4 cong tac cai cach hanh chinh cia cac don vi;

b) Lap chuong trinh ké hoach tudn, thang, hoc ky va nim hoc; lam bao céo
cong tac thang, hoc ky, nam hoc, céc loai bao cao khac theo yéu cdu clia truong, Bo
Gi4o duc va Pao tao va céc co quan khac;

¢) Chu tri, phdi hop chuén bi ndi dung céc cudc hop giao ban co quan hang
théng, hdi nghi cong chire, vién chirc hang nim, cac hdi nghi téng két chuyén dé, téng
két ndm hoc; thu ky céc cude hop Giao ban co quan hang théng, Hoi dbng thi dua
trudng, hop Ban Gidm hi¢u va cac budi 13m viéc cia lanh dao trudng;

d) Phéi hop quan Iy hoat dong cua van phong céc vién, khoa, trudng truc thudc;

2. Cong tac thi dua, khen thudng:

Thuong truc Ho1 ddng thi dua khen thuong nha trudng; chi tri huéng din thuc
hién Luét Thi dua - Khen thudng; x8y dung cu thé céc tidu chi, tiéu chuén thi dua v td
chirc thuc hién; xdy dung ké hoach, chuong trinh cho cic phong trao thi dua cua
trudng.
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3. Cong tac vén thu, luu i

a) Xy dung v td chirc thuc hién Quy ché cong téc van thu, luu tri¥ cla trudng;
soan thao trinh Hiéu truéng ban hanh cdc vin ban vé quy ché, quy dinh, ké hoach,
cong vin, chuong trinh cong tac, thong b4o, thong tri triéu tap, hudng dan to chirc cac
hoat dong cua trudng;

b) Cép giéy gioi thiéu, gidy di duong cho cén bo theo uy quyén cua Hiu
truong;

¢) Kiém tra, chinh sira thé thirc vin bén trude khi trinh Hiéu truéng Ky, ban
hanh. Y sao cic van ban cia nha trudng ban hanh (trir vin bang, ching chi, bang
diém); sao luc cac van ban; x4c nhén chit ky cua can b0 theo quy dinh;

d) Quén ly va td chirc thuc hién viéc tiép nhan, xi 1y, phét hanh cong van, tai
liéu @én va di theo quy dinh;

&) Bao quén, st dung con diu ciia truong, kiém soat viéc su dung con dau cia
cac don vi theo quy dinh;

el céc loai van bang, chimg chi, gifly chimg nhén do Truong Pai hoc Vinh
cép theo quy dinh cua nha trudng.

4. Cong tac quan ly, cAp phat thu bao va thdng tin lién lac:

a) Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién mua céc loai béo, tap chi cho céac
don vi trong trudng va Thu vién;

b) Quan ly va phuc vu cdng tac van thu, tai liéu, 4n phém, dién tin...;

¢) Thuc hién cong téc thong tin, lién lac gita nha trudng voi cac don vi; gilta
nha trudng voi BO GD&DT va vdi céc co quan khac;

d) Chu tri t4 chirc thuc hién quan ly hanh chinh dién tir iOffice; thudng truc cta
Ban Quén ly, Ban Bién tép website va email cla trudng.

5. Cong tac 1€ tan, phuc vu:

a) Diu méi t chirc céc hoat dong ky niém, sy kién ctia nha trudng; phu trach 1€
nghi, khénh tiét, trang tri cho cac hoat dong;

b) Phéi hop td chirc cac hoat dong, 18 nghi tai Nha truyén théng;

¢) Tiép don khach dén lién h¢ cong tc v6i trudng; xay dung va thuc hién ché
d0 tiép khéch cua truong;

d) Phuc vu va quin Iy tai san c4c phong lam vi€e ctia Ban Giam hiéu, céc phong
hop, phong khanh ti€t, Hoi trudng va céc phong lam viéc khéc duoc giao;

d) In, sao céc tai liéu, van ban cta nha truong.

6. Cong tac ciia Bo phan mét cira va phuc vu phuong tién giao théng vén tai:

a) Diéu hanh hoat dong cua BO phan mot cira, trén co so tao di€u kién thuédn loi
nhit cho can bd, ngudi hoc va khach dén lam viéc vdi truong;

b) Quan ly va diéu hanh céc hoat dong cla T xe; thuc hién cdng tac bao quan,
bao tri xe theo quy dinh; thuc hanh ti€p kiém chéng lang phi trong vén hanh xe;

c) Xéy dung k& hoach thué, mudn cac phuong tién giao thong vén tai; dat vé
tau, xe, may bay d¢ phuc vu cho c4c hoat ddng clia nha trudng.
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7. Thuc hién cc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

~ £ Ml'lc V Y i
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

I. Chitc ning

Tham muu, giip Hiéu trudng thuc hién quan ly cong tac ké hoach - tai chinh,
ké toan; thuc hién quan 1y tap trung tai san, cac ngudn von, quy, ngudn kinh phi cua
trwong theo quy dinh hién hanh.

II. Nhiém vu
1. Cong tic ké hoach tai chinh, tai san, dau tr va xy dung:

a) Chu tri 'huc'mg din céc don vi lép ké hoach nam hoc, ké hoach dau tu va xiy
dung dai han, ngan han trinh Hiéu trudng phé duyét;

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan xdy dung K& hoach va Chién lugc
phét trién nha truong;

¢) Chu tri hudng dén cac don vi lién quan vigc xdy dung, thdm dinh k& hoach
tai chinh dai han va ngin han, du toén ngén sach hang nim, ké hoach theo ndm hoc
cuia cac don vi va nha trudng;

d) Cht tri 18p ké hoach sir dung cac ngudn von, kinh phi (k€ ca cac du 4n hop
tac, tai tro, vién trg) cua trudng; phuong 4n phan bo dy toan thu, chi ngén sach, danh
muc mua sim, sira chita tai sdn hang nam cla trudng;

d) Chu tri xdy dung hé théng van ban ché @6 chinh sach, bao gbm: cac quy ché,
quy trinh, quy dinh vé cong tac ké hoach, quan ly tai chinb, ti san, chi tiéu ndi bd, hach
toan ké todn, thanh todn céc khoan kinh phi va quén Iy cac ngudn thu; quy trinh xuét
nhap vét tu, van phong phim; quy trinh quén ly va mua sém tai san, ... va céc ché do,
iéu chuén, dinh mic kinh t& k§ thudt dzc thi phuc vy céng thc quén Iy tai chinh, tai san,
dAu t xdy dung cla truong; '

¢) Chil tri ra soét, sira ddi, bd sung Quy ché chi tiéu ndi bd theo hudng ting quyén
tr chit cho céc don vi; chi tiét hoa céc ché d chinh sach, quy dioh cu thé v& ndi dung va
dinh mirc thanh todn phu hop véi thuc té va ché dd, chinh sach hién hanh theo hudng
giam chi thudong xuyén, thuc hién tiét kiém chi va thuc hanh tiét kiém, chong ling phi
theo quy dinh ciia Chinh phu va B6 Gido duc va Pao tao;

f) Phéi hop xdy dung ké hoach céc ky thi cia trudng va céc ky thi dugc BO
Giso duc va DPao tao giao; chu tri xay dung dur toan kinh phi ctia cac ky thi;

g) Chu tri xéy' dung ké hoach, 1ap dyu trl, du toan va thuc hién duy tu, bao
dudng céc tai san, thiét bi, cai tao, stra chita nho cac cong trinh, nha cira;

) Phéi hop véi céc don vi lap dy trd vét tu, vin phong phim va tb chirc mua
sém, cép phat cho céc don vi.

2. V& cong tac quan ly tai chinh va tai sén:
a) Thyc hién nhiém vu 1a don vi du todn cép I1I thudc B9 Gido duc va Dao tao;

thyc hién viéc gidi ngén cac ngudn kinh phi chi thudng xuyén, kinh phi khong thuong
xuyén va cac ngudn kinh phi khac;
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b) Thuc hién thanh toan céc ché do v& tién luong, cic khoan c6 tinh chét luong,
phu cép nghé, bao hiém, thai san, ém dau, doc hai, hoc bbng, trg cap xa hdi cho can bd
va ngudi hoc va cac khoan chi thudng xuyén khac;

¢) Thyc hién nguyén tc quan ly tép trung moi ngudn thu cuia trudng tdp trung
tai mot diu mbi Phong KHTC; ra soét, 5 chiéu va td chirc thu hoc phi clia ngudi hoc
& tht ca cac bac dao tao, cac hé dao tao clia cdc khéa hoc trudce khi ra trudng; cac
khoan thu cac dich vu cuia trudng; phéi hop ngén hang thu hoc phi, doi chieu ngay,
tudn, thang, quy, nam; quan 1y hé thong cac tai khoén ngan hang, luin chuyén ngudn
vbn, ky gt gitra cac ngn hang;

d) Thuc hién cong tic quén 1y, trién khai va huéng din viéc tam Ung, thanh quyét
toan kinh phi thyc hién nhiém vu KH&CN céc cép va cac hoat ddng hop téc quoc té; to
chirc viéc cép phét, quan ly kinh phi td chirc hoi nghi, hoi thdo khoa hoc, cac hoat
d6ng NCKH cua nguoi hoc theo du toan kinh phi da dugc Hi¢u trudng phé duyét;

d) Thuc hién cong tac thu hdi cong ng trong va ngoai fruong: dbi chiéu cong no
hang théng, quy; don doc thu hdi cong ng; quéan 1y, kiém soét chimg tr tam Umg va thanh
to4n tam tng, td chirc don ddc thu hoi cac Kkhoan tam {mg dén thoi han thanh toan;

e) Chu tri cong tac thuc hién cac nghia vu thué: ké khai, quyét toan va ndp cac
khoan thué véi co quan thu€; ké khai va quyét toan thu€ thu nhép ca nhan cho cén by

vién chirc trudng va khoan thué TNCN vang lai khac; td chirc thuc hién nghia vu thué

thu nhp ¢4 nhén, thué GTGT déi véi céc hop dbng NCKH, hop ddng dich vu ciia cic

A

don vi va c4 nhén thudc trudng; quyét toan cac khoan thué véi Cuc thué Nghé An;

h) Chu tri cong tac quyét toan, bao cdo tai chinh: Lap bao céo tai chinh, bdo cao
quyét toan tai chinh va thuc hién liém ton tai chinh hang nam; thuc hién quy ché
cong khai dbi v6i co s gido duc theo quy dinh ctia BO Gido duc va Pao tao; thyc hién
tu kiém tra tai chinh ndi bo va cong tac thanh tra tai chinh ndi bd theo dinh ky; thuc
hién cong tac bdo cdo ké hoach, tai chinh dinh ky dot xuft theo yéu ciu cia Bo Gido
duc va Do tao va cac co quan Nha nude ¢6 thdm quyén.

3. Cong tac khac

a) Cong téc quan 1y vén bing, chimg chi, tai san, thiét bj: Quan ly, cép phat
phdi vin bang, chimg chi theo quy dinh cia nha trudng; xdy dung ke hoach va to chirc
thuc hi€n mua s&m, sira chita duy tu tai san, thiét bi; chd tri cdng tdc mua sam, nghiém
thu va ban giao céc loai tai san, thiét bi; chu tri cong téc tdng kiém ké va thanh ly tai
san, trich khau hao tai san theo dung quy dinh; thu hdi tai san thanh ly vé kho va thuc
hién thanh ly tai san,

b) Cong tac td chirc bd may ké toan: xiy dung ké hoach phat trién bd may ké
toan, k& hoach; hoan thién céc phé‘m mém phuc vu cho céc hoat dong chuyén mon;
hach ton ké toén céc nghiép vu ké toan phét sinh; huéng d&n cac don vi ghi sb theo doi
tai san; hach toan, ghi sd cac khoan thu - chi va kiém tra viéc hach toén, thanh quyét todn
cac khoan thu - chi tai cac don vi; quy dinh cac bidu mAy, sb sach ap dung chung cho toan
trudng; td chic viée kiém tra, giam st va kién nghi xt ly nhitng vi pham cu thé theo quy
dinh dbi voi cong téc quén ly thu, chi cac khoan kinh phi dugc truong cip hodc dugc uy
quyén thu; thyc hign cdng tac bao quéan va luu giit chimg ti, ho so s sach ké toén theo
dang quy dinh.

4. Thuc hién céc nhiém vy khéac do Hiu trudng phéan cong.
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Ml.lc‘VI r 3 X
PHONG KHOA HQC VA HQP TAC QUOC TE

I. Chirc ning

Tham muu, giup Higu trudng trong viéc quan ly vé hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop téc qudc t&; quan ly viéc bién soan, xuét ban tap chi khoa hoc va cac an
pham khoa hoc va cong ngh¢ khac. '

I1. Nhiém vu
1. Quan ly hoat ddng khoa hoc, cong nghé

a) Xdy dung, thyuc hién chién luoc, ké hoach phat trién, cdc quy dinh quén ly
clia nha trudng vé hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac qudc té, xuét ban céc an
phém khoa hoc; thuc hién ché dd bao cao cac ndi dung lién quan theo yéu cau clia cac
co quan hitu quan;

b) Hudng din cac don vi trong truong xdy dung ké hoach hoat dong khoa hoc
va cong nghé, hop tac québc té; theo ddi, quan ly viéc td chirc thyc hién cac hoat dong
khoa hoc v cong nghé, hop tic qudc t€ ciia céc t4 chirc, cc nhan trong trudng; to chirc
danh gia, nghiém thu két qua thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé cac cép; dé
xuft khen thuéng, vinh danh céc don vi, can b c6 thanh tich xuét sic trong hoat dong
nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cdng ngh¢ va hop tac québc té;

¢) Theo ddi, quén ly viéc t4 chirc thuc hién cac hoat dong nghién ciru khoa hoc
cua ngudi hoc;

d) Cha tri, phéi hop td chirc hdi nghi, hdi thao khoa hoc.
2. Quan Iy hoat dong hop tac qudc té

a) Chu tri viéc dam phén, ky ket cac thda thuén, vin ban hgp tic véi céc t0
chirc, ca nhan ngoai nudc nham phét tri€n cac méi quan hé, hop tac quoc te; ti€p nhin
va xtt ly thong tin vé céc van d€ ¢ yéu td nudc ngoai.

b) Pau mdi lién lac gilta nha truong v&i cac don vi, td chirc & nudc ngoai: xay
dung ké hoach va gidi quyét cac van dé lién quan dén doan ra, doan vao; chu tri t0
chirc d6n tiép khach quoc t€ dén lam viéc v6i nha truong; phoi hop véi cac don vi, td
chire lién quan trong viéc quéan ly hwu hoc sinh, x4y dyng va trién khai cac chuong
trinh, dy 4n, d€ 4n c6 yéu td nwdc ngoai.

3. Quan Iy viéc bién soan, xuét ban tap chi khoa hoc va cac an pham KHCN khac

a) Nhan bai, bién tap, t§ chirc in én, phét hanh tap chi khoa hoc va céc 4n phém
khoa hoc khac ciia nha trudng; tuyén truyén, phd bién kién thirc khoa hoc va cong
ngh¢; tham gia cac hoat d6ng quan ly ndi dung website cla nha truong, truc tiép phu
trach phs‘?m ndi dung bing tiéng nudc ngoai.

c) Phdi hgp véi cac don vi li€n quan trong hoat dong chuyén giao cong nghé,
quan ly cac phét minh, sang ché cua can bd trong trudng.

4. Phdi hgp véi Phong \Ké hoach - Tai chinh trong cdng téc phan bd, quan 1y va
stir dung céc ngudn kinh phi dAu tu cho hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac quoc
té, xuat ban cac an phadm khoa hoc.

5. Thuc hién céc nhiém vy khac do Hiéu trudng phén cong.
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o Myevm
PHONG QUAN TRI VA PAU TU

I. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudng cdng tac quy hoach, du tu xdy dung co ban, phat
trién va st dung co s& vét chat, trang thiét bi ca trudng; quén ly dat d’ai, lap dit, quan
Iy tai san, trang thiét bi va theo dsi hiéu qua si dung céc tai san, thiét bj cua trudng,
phuc vu cho cong tac giang day, nghién cru va hoc tap.

II. Nhiém vu

1. Chit tri x4y dung ké hoach déu tw x8y dung co ban, trinh céc cép c6 thim quyen

’

phé duyét; chu tri quan Iy va to chirc thwe hién ké hoach xdy dung méi co s¢ vét chat.

2. Té chirc quan ly st dung nha cira, kho tang, d4t dai, ao hd, hang rao, céc
cong trinh cong cong va co s vat chét khéc trong pham vi khudn vién truong.

3. Chu tri xay dung va td chirc thyuc hién ké hoach stra chita c4c cong trinh va co
s& vt chét k§ thuat theo phé duyét cua Higu trudng.

4. Chi tri, phéi hop té chirc thyc hién quén Iy gidm sét thi cong, gidm sat chi déu
tu cac cOng trinh x4y dung tir cac ngudn vbn x4y dung co ban va sira chita trong trudng.

5. Phéi hop xdy dung ké hoach va t4 chtrc mua sim, cAp phat vét tu, thiét b, tai
san, Rhucmg tién va dung cu }ém viéc phuc vu cho cong tac giang day, hoc tép; phoi
hop td chirc thanh 1y trang thiét bi, tai san theo quy dinh.

6. Phéi hop v6i céc don vi lién quan 14p ké hoach bd tri va phuc vu cdng téc sl
dung giadng dudng, hQi trudng A, nha tip, san choi, bai tap; dam bao co s& vt chat
phuc vu cac ky theo ké hoach cua nha trudng.

7. Quan ly sir dung, bao dudng, sira chira tai san, may moc trang thiét bi dugc
giao; thudmg truc cac ban phong chay chita chay va phong chong béo lut cia truong.

8. Quan 1y thyc hién cong tic bdo vé€ moi trudng, vé sinh cong cong; quan ly,
chim séc cdy xanh, cdy canh trong khudn vién truong; quan ly, khai thac nguon dién,
nuéc dam bao phuc vu céc hoat dong cia trudng.

9. Chi tri huéng din nghiép vu quan ly, giit gin tai san, quan ly sir dung dién,
nudce, phong chay, chira chay, phong chéng thién tai cho cac don vi trong truong.

10. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
. Muc VIII )
PHONG THANH TRA - PHAP CHE
I. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudng td chirc trién khai hoat ddng thanh tra, kiém
tra trong pham vi quan ly nha nudc ciia Hiéu trudng; tham muu thuc hién cdng tac
phap ché cia nha trudng theo quy dinh.

II. Nhiém vu
1. Cong tac thanh tra:
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a) Chu tri xay dung ké hoach thanh tra hang ndm trinh Hiéu trudng phé duyét
va td churc thuc hién;

b) Chu tri td chirc hién ké hoach thanh tra theo chuyén @8, thanh tra thudng
xuyén, thanh tra ddt xuét theo quyét dinh cua Higu trudng; t6 churc thanh tra viée thuc
hién muc tiéu, k& hoach, chwong trinh, ndi dung, phuong phép gido duc, quy ché dao
tao, khao thi, quy ché cép phat van bing ching chi, thanh tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé didu kién dam béo chit lwong gido duc & cac don vi trong trudng;
thanh tra viéc thyc hién cac ché dd chinh sach cho cén b va ngudi hoc;

¢) Thuc hién nhiém vu tiép cong dén thudng xuyén. Tiép nhén, x:élc minh don
thu khiéu nai, t céo c6 lién quan dén hoat ddng cla nha truong va kién nghi Hi¢u
trudng bién phép giai quyét theo quy dinh ctia phap luét;

d) Thuc hién nhiém vu phong ngira, phat hién va d4u tranh chéng nhiing hanh
vi tham nhiing trong linh vuc giéo duc dao tao, kién’nghi v&i 1anh dao nha trudng bién
phap xtr 1y theo quy dinh cta phép luat vé phong chong tham nhiing;

d) Phéi hop v6i Uy ban Kiém tra Dang ty, Ban Thanh tra Nhan dén thyc hién
nhitng ndi dung kiém tra trong pham vi cong viéc cua Phong Thanh tra-Phép ché;

e) Phébi hop véi cac don vi c6 lién quan thuc hién viéc boi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho cén bd lam cdng tac vién thanh tra trong linh vuc gido duc;

f) be xuit kién nghi vé cac bién phap dam bao thi hanh phap luit vé giao duc,
tham gia d¢ xuét sira d0i, b0 sung céc chinh sach va quy dinh ciia Nha nudc vé gido

duc, céc quy ché, quy dinh ciia nha trudng ph hop véi thue tién.
2. Cong tac Phap ché

a) Cha tri, phéi hop v6i céc don vi chufn bi y kién gép y @bi v6i du thao vén
ban, du thao vin ban quy pham phép luét do cac co quan khéc ldy ¥ kién; kién nghi
véi cic co quan cO thdm quyén trong viéc stra b1, b sung hogc ban hanh céc vén ban
quy pham phép luat lién quan dén hoat ddng clia trudng;

b) Chiu trach nhiém kiém tra, c6 ¥ kién vé mat phép ly d6i v6i cc van ban cia
nha trudmg trude khi trinh Lanh dao truong ky ban hanh (trlr cdc van ban co tinh chét
chuyén mdn, thuong xuyén clia céc don vi); tham muu cho Hiéu trwéng nhitng vén dé
phap ly, bao vé quyén v lgi ich hop phép cua nha trudng, cua can bo, vién chirc,
ngudi lao dong va ngudi hoc;

¢) Chu tri cong tac t4 chirc tuyén truyén, phé bién, td chirc bdi dudng kién thirc

phép luét céc quy dinh, quy ché cua trudng cho cén b, vién chirc, ngudi lao dong va
ngudi hoc; kiém tra, giam ség tinh hinh thi hanh phap luét trong truong; ddn doc, kiém
tra viéc thuc hién quy dinh vé viéc bao v& bi mét nha nuéce theo quy dinh.

3. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phén cdng.

. MucIX
PHONG TO CHUC CAN BQ

I. Chirc niing

Tham muu, giup Hiéu trudng trong cOng tac td chirc va can bd; bao vé chinh tri
ndi bod trong nha trudng.
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II. Nhiém vu
1. Cong tac td chuc:

a) Chu tri tham muu x4y dung chién luge, quy hoach, ké hoach phét trién doi
ngil gidng vién, vién chitc va co cau td chirc bd may cla trudng;

b) Chu tri tham muu x8y dung quy dinh v& chirc ning, nhiém vy, quyén han va
co chu td chirc cia cac don vi trong trudng; dau mdi nghién ciu, 1ap d€ an thanh lap,
sap nhép, giai thé cac don vi, td chirc thudc va truc thude trudmg;

¢) Chi tri, tham muu Hiéu truéng ban hanh, didu chinh, b sung hodc bai bd
cac quy dinh, quy tic, ndi quy trong ndi by truong dam bao thuc hién dung duodng 101
chinh sach ciia Dang, phép luat Nha nudc ve cong tac to chirc can bd;

d) P& xuét, trinh Hiéu truéng thanh 1dp, kién toan cdc hoi ddng tu vén, tham
muu; cac ban, tiéu ban giup viéc; td cong tac, ban quan ly du an, d& 4n, chuong trinh
¢6 st dung nhan sy cua trudng (trir cac cong viéc ¢ tinh chét chuyén mon thudng
xuyén cua cc don vi);

d) Thuong true céc Hoi ddng luong, Hoi ddng tuyén dung vién chirc, HOi ddng
xét chuyén, thang hang chitc danh nghé nghiép, Hoi dong ky luat; 1a thanh vién cac hoi
ddng, c4c ban cong tac khac cia truong theo su phén cong cia Hiéu trudng.

2. Cong tac can bo:

a) Chu tri tham muu xay dyng d& 4n vi tri viéc lam va co chu can bo vién chirc
va ngudi lao dong (sau day goi t4t 1a CBVC) theo chirc danh nghé nghiép cac don vi
trong truong; tham muu xay dyng quy dinh v& tidu chuln chirc danh Trudng/Phd
trudng cac don vi va Trudng/Pho trudng b6 mén thudc vién, khoa va twong duong;

b) Chu tri xdy dung ké hoach va td chirc thuc hién: cong tac tuyén dung, diéu
dong, luan chuyén, chuyén dbi vi tri cong tac cia CBVC; cong tic thi tuyén, xét ning
ngach, thang hang, chuyén ngach vién chirc theo phén cép; thyc hién cac thu tuc trinh
Hiéu trudng ky hop ddng dai han, ngén han va hop ddng lao dong vu viéc phuc vu nhu
ciu cong tac cla trudng;

¢) Phéi hop céc don vi, thuc hién quy trinh cdng téc quy hoach, b nhiém, bd
nhiém lai, luan chuyén, tir chirc, mién nhiém can bd quén ly cac don vi;

d) Chu tri thuc hién cdng tic quan ly CBVC: theo doi, kiém tra dinh mirc lao
d6ng, danh gis, xép loai CBVC hiing thang, nim theo quy dinh; quan ly hd so, 1y lich
cén bd; td chirc, theo doi, lam thu tuc ctr CBVC di hoc tép, cOng tic, tham quan &
trong nuéc va ngodi nudc, tiép nhan CBVC di hoc tap, cong tac vé tiép tuc lam viéc;
cht tri td chirc thuc hién cong tac ky luét CBVC; phéi hop thuc hién cdng tac khen
thuéng CBVC;

d) Chu tri xdy dyng v td chirc thuc hién ké hoach cdng tac dao tao, bdi dudng
CBVC dat tiéu chuédn ngach, bac quy dinh, néng cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu
dap ing yéu chu phét trién cia nha trudng;

e) Luu trit, cdp nhét théng tin hd so cén bd, sb sach, béo c4o, céc biéu mAu théng
ké v& nhén su theo quy dinh; theo dGi ting giam bién ché; xAc nhin cac gidly t& vén ban
clia CBVC theo hd so dang quan Iy tai phong; phdi hop cp thé can b9 cho CBVC;
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g) Chu tri td chuc thyc hién quy trjnh dé pghi phong téng cac danh biéu cao
quy; quy trinh xet cdng nhan dat tiéu chuan va bd nhiém céc chirc danh nghé nghiép
theo thdm quyén;

h) Nghién ciu, Ging dung cong nghé thong tin vao cong tac td chirc bd may,
quan tri nhan sy trong pham vi toan trudng.

3. Cong téc ché d9, chinh sich:

a) Chu tri xay ,dl_mg céc van ban vé cac ché dé,’chinh sach cua nha trudng cho
CBVC; hang nim phdi hop bd sung, didu chinh quy ché chi tiéu ndi bd cla truong;

b) Chu tri td chic thuc hién cong tac xét, @& nghi nang lwong, phu cép thdm
nién vuot khung, phu cép tham nién nha gido, phu cép wu dai nganh cho can bg; 16
chirc thuc hién ddy @i ché do, chinh sach dbi v6i can bd trude khi nghi huu, ché df doi
Vi can bb thudc dién chinh séch khéc; phoi hop dbi chiéu, trich ndp céc khoan BHXH
cho CBVC; xé4c nhan dinh mirc lao dong, ngly cong lao dong, hé sb luong, tién cong,
céc khoan phu cip khic cho CBVC theo dung quy dinh;

¢) Quén ly va tb chirc thuc hién cong tac xét hét han tap sy, bd nhiém ngach va
chuyén xép luong theo ngach, béc cho can bo;

d) Thyc hién cac ché d6 nghi huéng BHXH dam bao quyén loi chinh déng va
hop phap cho cén bd, bao gdm: ché do thai san, phu cap ddc hai, phu cap ngheé nghiép,
bao hd lao dong, tai nan lao dong, om dau ngén ngdy, dai ngay, nghi phép, ...

4. Cong tac bao vé chinh tri ndi bd:

_ a) Lap ké hoach bio vé chinh tri ndi bd trudng; phéi hop véi cac don vi, chinh
quyén dia phuong va cac co quan chitc nang to chirc thuc hién cong tac bao vé chinh
tri ndi bd trong nha trudng;

b) Phéi hop vei Uy ban Kiém tra Dang ly xéc minh, thim tra khi phét hién cén
bd c6 du hiéu vi pham chu truong dwodng 16i cia Dang, Phép luét Nha nudc va cac
quy dinh ctia nha truong;

o ©) Phébi hop véi cac don vi ¢6 lién quan daé giai quyét don, thu khiéu nai, t& céo
dbi véi CBVC trong toan trudng.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
MyeX .
BAN QUANLY COSOII
I. Chirc ning

_ Tham muu, gitip Hiéu trudng xéy dung chién lugc, céc chinh sich phat trién va
to chirc quén ly toén‘dién Qor s& II; d4u moi trién khai thuc hién céc mit cong tac, hoat
dong cta Co s¢ II; dau moi thong tin lién lac giita lanh dao nha trudng, cac co quan, to
chire, don vi trong va ngoai trudng voi céc don vi & cos¢ IL.

I1. Nhiém vu
1. Chu tri xay dung cac chinh sach, co ché phét trién; cong tac diéu hanh, quan
ly, thye hién nhiém vy; ké hoach hoat dong tong th€ hing nam cua Coso Il.
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2. Chi tri, phéi hop v6i céc don vi bb tri, sép xép st dung lao dong hiéu qua dbi
véi @6i ngll can bd hanh chinh, h trg t6i da céc don vi dao tao & Co s& II trong viéc

trién khai cac hoat ddng day hoc, nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va cac
hoat dong khac.

3. Phéi hop v6i Trudng cac don vi tai Co so 11 @& theo ddi, quan 1y vién chiic va
ngudi lao dong tai Co so 11, bao gdm ca hoat déng giang day cua giang vién.

4. Quan ly, td chirc khai théac, str dung c6 higu qua co sG vat chét, tai san, trang
thiét bi ciia nha trudng tai Co so II; td chirc thwc hién cong tac thong tin tuyén truyén,
xdy dung quéang ba thuong hiéu cua Co s& II; phéi hop 18p ké hoach dau tu, béo quan,
sira chita, nang cép, bd sung, kiém ké dinh ky co s& vat chét, trang thiét bi; quan ly, to
chire thu, chi cdc ngudn kinh phi tai Co s¢ II theo quy dinh clia nha truong;

5. Tryc tiép quan Iy, sir dung lao dong dbi voi d6i ngill can bd hanh chinh theo quy
diph chia trudmg; t6 chuc thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, céc chinh sach, che df
&5i v6i cén bo, vién chirc, ngudi lao dong tai Co s& I theo quy dinh clia nha trudng.

6. Thuc hién cdng tac v& hanh chinh, vin thu, lwu trit cia Co s II theo quy
dinh; théng k&, téng hop bao cdo dinh ky, dot xuét cac linh vuc duge phén cong khi
nha trudng yéu ciu.

7. Chit tri xay dung k& hoach va td chirc dén tiép, bb tri phong & ky tac x4 cho
sinh vién, quan ly sinh vién ndi trd, dang ky nhén khau sinh vién v6i dia phuong theo
quy dinh; chii tri, phéi hop v6i cac don vi thyc hién viéc quéan 1y cip phat quén trang,
quén phyc cla sinh vién, hoc vién céc 16p QP-AN; td chirc cac hoat ddng vin hoéa - van
nghé, thé duc - thé thao, céc su kién, cdc ngdy 18, hoi va cac hoat dong hd trg ngudi hoc
tai Co s6 IT; giai quyét kip thoi cac vAn dé lién quan dén ngudi hoc tai Co so 11,

8. Phébi hop véi cac don vi trién khai cong tac ¢im bao vé sinh mdi truong, canh
quan; chim soc sirc khoe; giam sat hoat ddng, an toan vé sinh thuc phém tai cac nha an
& Coso 11

9. Xdy dung va trién khai k& hoach phoi hop véi co quan cong an, chinh quyén dia
phuong, cdng ty vé si co hop d?)pg bio vé v6i truong dé dam bao an ninh, trat tu, phong
chdng chéy, nd tai Co s& II; phdi hop, trién khai céng tac dam bao vé sinh mdi trudng,

A

canh quan; gidm sat hoat ddng, an toan vé sinh thuc phém tai cdc nha &n & Cos¢ 11
10. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cdng

 MyeXt
TRUNG TAM BOI DUONG NGHIEP VU SU PHAM

I. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu truong quan Iy va trién khai céc hoat dong bdi dudng
nghiép vu cho nha gido va can bd quan ly gido duc; phdi hop véi céc don vi thic day
hoat dong nghién ciru va trién khai k& qua nghién ctru khoa hoc gido duc cta nha
trudng vao thuc tien. - ‘

I1. Nhiém vu

1. Chu tri xay dung chién lugc, tham muu ban hanh chinh séch quan Iy cac hoat
ddng bdi dudng nha gido va can bd quan ly gido duc; phat trien chuong trinh boi
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dudng nha gido va can by quan ly gido duc; nghién clru va d& xuét cac md hinh )
chirc, quan ly dao tao, bdi dudng d61 ngili nha giéo.

5 Chil tri & chirc céc khoa bdi dudng, ning cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu
cho nha gi4o va cén bd quan ly gido duc theo nhu cau xa hoi.

4. Phéi hop v6i céc don vi td chirc céc hoat dong nghién ctu va trién khai ung
dung céc ket qua thude linh vuc khoa hoc gido duc.

5 Chu tri t& chirc bién soan tai liéu thyc hién cac chuong trinh bdi dudng cho
nha gi4o va can bd quan ly giao duc.

6. Phéi hop véi cac don vi cung cép céc dich vu tu vz‘}n v?a khoa hoc gido duc; tb
chirc hdi thao, hoi nghi khoa hoc giéo duc trong nudc va quoc te.

7. Quan ly hd so, cép phat chimg chi dugc giao.

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong phén cong.

A Muc XII .
TRUNG TAM CONG NGHE THONG TIN

I. Chirc ning

Tham muuy, gitp Hiéu truéng quéan ly céc hoat ddng nghién ciru, ing dung cong
nghé thdng tin clia nha truong.

I1. Nhiém vu

1. Chu tri x8y dung va trién khai c4c van ban lién quan dén Iinh vuc cong nghé
thong tin va truyén thong (CNTT&TT) cla trudng.

2. Td chitc thuc hién céc nhiém vu xdy dung, trién khai, quan Iy co s& ha t'?mg
cong nghé thong tin va mang may tinh cla trudng:

2) Quan trj hé théng méy chd, dudng truyén, hé théng va céc thiét bi mang cla
nha trudng;

b) Chu tri, phéi hop véi cac don vi thufc truong va céc td chirc co lién quan
thyc hién ¢éng tic bao dam an toan, an ninh va b&o mét hé thong thong tin.

3. Chu tri nghién ctu, xdy dung, phat trién tai nguyén cong nghé thong tin phuc
vu cho cdng tac quan ly va dao tao, tiép nhén va trién khai cac dy an CNTT&TT cua
trudng, quan 1y, quan tri hé théng, co so dit liéu, trang dién tu, tai nguyén s6, phén
mém Ung dung trong trudng.

4. T4 chuc nghidn cru cdc @& tai khoa hoc cong nghé thudc linh vue
CNTT&TT dugc nha trudng giao. Phéi hop v6i céc don vi trong va ngodi trudng trong
finh vuc ddo tao ung dung CNTT&TT.

5. Dau méi hop tac, trién khai cac dich vu tng dung CNTT &TT dép Ung nhu

clu trong va ngoai truong. Cung cép dich vu béo tri, sira chita cac thiét bi CNTT&TT
do nha truomg dau tu va cap cho cic can bg, don vi st dung.

i 6. H tro cong tac tuyén sinh, xit 1y dit liéu, cép nhét hd so, két qué cac ky thi
tuyén sinh.

7. Hb trg cong tac nhép diém, ké khai gio day, NCKH cua giang vién.
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8. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phéin cong.

) Mue XIIL )
TRUNG TAM DICH VU, HO TRO SINH VIEN
VA QUAN HE DOANH NGHIEP

I. Chirc ning

Tham muu, giup Hiéu truéng t§ chirc va quén ly céc hoat d()pg Qich vy, su kién;
tu van, hd trg ngudi hoc va cac hoat dong khai nghiép; t6 chirc két n6i cyu sinh vién

va khao st viéc lam sau tbt nghiép; to chuc céac hoat dong hop tac véi cac co quan,
doanh nghiép va céc hoat ddng phuc vu cong dong.

IL. NHIEM VU

1. Chu tri quan ly, giam st cac hoat dong dich vu trong trudng dugc Hiéu
truéng giao; tham muu Hiéu truong quéan 1y, cép phép cho cac don vi, doanh nghiép
phoi hop trién Khai chuong trinh hgp tic trong trudng.

2. T4 chirc cac hoat dong tu vén, hd trg cho ngudi hoc:

a) T chirc cac hoat dong tu vén cho ngudi hoc vé nghé nghiép, co hoi viéc lam,
hoc bong, cac kién thirc, k§ nang; chu tri tim kiém, xay dung Quy ho trg HSSV cua
trudmg; tiép nhén va phoi hop trao hoc bong tai tro cho ngudi hoc theo quy dinh;

b) Phéi hop véi céc don vi td chirc cac hoat dong tham quan, thuc t& chuyén
mon, thuc tip nghé, thuc tip cudi khoéa cho sinh vién ngoai su pham; céc hoat dong

’
by

lién két dao tao, boi dudng trong va ngoai nudce; cha tri trién khai cac chuong trinh
thuc tép sinh (internship);

¢) Chu tri khéo sét viéc lam ciia sinh vién sau khi t6t nghiép va cac nha tuyén
dung; két noi va xay dung mang ludi cuu HSSV va hoc vién.

3. Phuc vu cdng déng:

a) Chu tri xdy dung cac chinh sé&ch, quy dinh, dich vu phuc vu cdng df‘mg dia
phuong va cac bén lién quan phi hop v6i céc chu truong clia Pang, quy dinh ciia Nha
nudc, phu hop voi sit mang va muc tiéu chién lugc cia nha trudng;

b) Chu tri cung cp cac dich vu va td chirc su kién theo nhu cau x4 hoi;

c) T‘é chirc cac dich vu dao tao, bdi dudmng cho ngudi hoc duge nha truong giao
theo nhu cau xa hdi; tu van, gi6i thidu viéc lam cho ngudi hoc va céc doi tuong khac
¢6 nhu ciu; td chirc va quén ly céc loai hinh céu lac b do trung tdm thanh 14p.

4. TS chirc hoat dong khoi nghiép; xdy dung hé sinh théi va lién két ving vé
khoi nghiép ddi mai sang tao.

5. Cht tri tham muu cho Hiéu trudng ky két va trién khai cdc hoat dong hop tac
gitta Trudng Pai hoc Vinh véi céc dia phwong, co quan, doanh nghi€p; xay dung
mang luéi co quan, doanh nghiép ho tro c4c hoat dong cua nha trudng.

6. Chu tri, phdi hop v6i cac don vi lién quan chiu trach nhiém dam béo an toan,
an ninh trt ty trong trudng.

7. Thyc hién cic nhiém vy khic do Hiéu trudng phén cdng.
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 MyeXwv
TRUNG TAM DAM BAO CHAT LUQNG

I. Chirc nang

Tham muu, gitp Hiéu truéng vé phat trién hé théng dam bao chit lwgng bén

7

trong, hoat dng kiém dinh chét luong gido duc, cdng tac khao thi trong pham vi toan

s

trudng nhim khong nging cdi tién va nang cao chét lvgng dao tao cla nha trudng.
II. Nhiém vu
1. Cong tic dam bio chat lugng:

a) Chu trl nghién ciru, tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cdc vén ban quy
dinh va huéng dan vé dam bao chat luong, kiém dinh chat luong gido duc;

b) Chi tri xay dung va trién khai chién lugc dam bao chét luong cta nhi
truedmg; chu tri thuc hién cong tac tu danh gi4 co s& gido duc; dau moi to chirc cong tac
tw danh gi4 chuong trinh d4o tao va cac hoat dong kiém dinh chat luong gido duc dai
hoc;

c) Quan ly va giam sat hoat dong ciia mang lu6i dam bao chét lugng cia nha

trudng tai cac don vi; phdi hop véi cac don vi dinh ky t4 chirc thu thap ¥ kién phan hoi
ciia cac bén lién quan dé xit 1y, phan tich, d6i sanh phét hién cic mt manh va ton tai
cua cac don vi;

d) Chu tri viéc xdy dung hé théng thong tin PBCL; 3 xuit ké hoach cai tién
chit lugng sau ty danh gia, danh gia ngoai; huéng dn, theo ddi va kiém tra viéc thuc
hién céc didu kién dam bao chét luong, cai tién chét lwong & cc don vi trong trudng;

d) Phéi hop td chirc cac hoat dong béi dudng néng cao ning lyc cong téc dam
bao chét lugng cho can bd cia nha trudng; ddu moi quan ly hoat dong mang ludi dam
bao chit lvgng bén trong ctia nha trudng;

e) Chu tri va phdi hop véi cac don vi xdy dung va phat trién van hoa chét luong
trong nha truong; quan ly va sit dung co s& dit liéu cta trudng vé cong tdc dam bao
chét lugng; théng ké va béo céo két qué cdng tac dam béo chat luong theo quy dinh;

H ?héi hop véi Phong Khoa hoc va HTQT x4y dung, mg rong quan hé hop tac
v6i cac td chirc dam bao chét lwgng va ding ky kiém dinh chat lugng trong nuée va
quoc té.

2. Cong tac khao thi:

a) Nghién ctru ing dung cac md hinh khao thi trong nudc va quéc té dé tham
muu cho Hi¢u trudng ban hanh céc van ban quan ly céc hoat dong khao thi, cac quy
dinh va huéng dan tb chirc kiém tra ddnh gia néng luc ngudi hoc;

b) Phéi hop cac don vi trong cong tc t6 chirc thi tuyén sinh hé THPT, dai hoc
va sau dai hoc; chu tri cong tac cham thi trac nghiém khéch quan céc ky thi tuyén sinh,
thi gifta ky cta nha trudng; cung cép cac dich vu khao thi theo nhu cau xa hdi;

. ©) Chu tri td chirc xay dung, quén 1y va sir dung ngén hang cau hoi thi, dir liéu
\5 két qué hoc tap ctia ngudi hoc cho péc hé dao tao dai hoc, sau dai hoc, céc loai hinh
bdi dudng cip ching chi va bo tic kien thirc;
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d) Chu tri t§ chirc thi két thiic hoc phan cho céc hé dao tao chinh quy, bd tic kién
thirc cho cac dm tuong du thi dé xét tuyen d4u vao cac hé dao tao dai hoc va sau dai
hoc; phéi hop t6 chirc thi két thiic hoc phén cho céc hé dio tao VLVH, PTTX; phdi hop
td chirc thi cip chung chi, thi nang bic, thing hang chitc danh nghé nghiép;

d) Chu tri t6 chirc thi danh gia ning luc ngoai ngit theo khung ning luc ngoai ngit
6 bac dung cho Viét Nam;

e) Théng ké két qué hoc tap cua ngudi hoc va @& xudt cac giai phép nhim ning
cao chit lwong cong tac kidm tra, danh gi4 nguoi hoc.

3. Thyc hién céc nhiém vu khéc do Hiéu trudng phan céng.

Muc XV
TRUNG TAM GIAO DUC THUONG XUYEN

I. Chirc ning

Tham muu, giap Hiéu trudng quén ly cdng tac dao tao dai hoc hé vira 1am vira
hoc (VLVH), dao tao tir xa (DTTX), bdi dudng cip ching chi dugc nha trudng giao,
bao gom: Xé&y dyng chuong trinh ddo tao, tb chirc tuyén sinh, quan Iy dao tao, thi tét
nghiép, cong nhan t6t nghiép, xay dung dé snmd ' nganh dao tao; khai théc cac hoat dong
d4o tao, bdi dudng ngén han, d4o tao theo nhu ciu x4 hdi.

II. Nhiém vu
1. Xay dung ké hoach, chuong trinh d3o tao:

a) Chu tri x8y dung ké hoach do tao, ndi dung, chuong trinh do tao, d& cuong
chi tiét hoc phin dbi véi c4c nganh dao tao dai hoc hé VHVL, PTTX;

b) Lap ké hoach dao tao theo nim hoc, khéa hoc, thdi khoa bidu theo hoc ky cho
cac 16p hé VHVL, BTTX;

¢) Chu tri xay dung ké hoach thue tap cudi khéa;

d) Chu tri ra soat, diéu chinh chuong trinh dao tao;

d) Chu tri xdy dyng d€ 4n m& mi nganh do tao c4c hé quén ly.

2. Cong téc tuyén sinh:

a) Xay dung ké hoach tuyén sinh, dja ban tuyén sinh va d& xuét chi tiéu tuyén

sinh hang ném cho céc nganh dao tao dai hoc h¢ VHVL, DTTX; cha tri t6 chirc thuc
hién ké hoach quéang b4, tir vin tuyén sinh;

b) T4 chirc thuc hién cdng tac thu nhén, xir 1y hé so ding ky xét tuyén;

¢) Chu tri dam phén va chudn bi hd so ky két hgp ddng dio tao vai cac don vi
lién két dao tao.

3. Cong tac quan ly dao tao:

a) TS chirc thyc hién hoat ddng dao tao dai hoc heé VHVL, DTTX va bdi dudng
cap chitng chi; quan 1y, theo doi hoat dong giang day cia giang vién va thinh gidng vé
ndi dung va lich trinh giang day theo k& hoach, thdi khoa biéu;

b) T4 chirc, quan Iy hoat dong hoc tap phé bién quy ché, chuong trinh dao tao,
ké hoach thi, kiém tra, danh gi4 cho ngudi hoc; phdi hop kiém tra, theo dbi, quan 1y

ngudi hoc, két qua hoc tap ctia ngudi hoc; phéi hop véi cac don vi lién quan lam thé cho
ngudi hoc;

21



¢) Chu tri t8 chirc thi két thuc hoc phén, thi t6t nghiép cho ngudi hoc va xét cong
nhén t6t nghiép cho ngudi hoc; phoi hop td chirc xét hoc tiép, nglmg hoc, thoi hoc;

d) Phéi hop t8 chirc bién soan tai liéu, gido trinh, hoc ligu.

4. Chi tri 1ap dy tri kinh phi thi tuyén sinh, thi tét nghiép; chd tri thanh todn cc
ché @9 coi thi, chdm thi, giang day cho giéng vién 1a c4n bd clia trudng va thinh giang.

5. Quén ly, cAp phat vin bing tét nghiép, chimg chi dugc giao; thuc hién ché do
bao c4o va luu trit dit liéu tuyén sinh theo quy dinh ctia nha truong.

6. Phbi hop v6i van phong dai dién cla trudng tai Thanh phé Hb Chi Minh va
tinh Thanh Hoa quan ly qué trinh dao tao; giit vilng va m& rong dia ban dao tao.

7. Thuc hién cac nhiém vy khac do Higu trudng phén cong.

oo Muexvl
TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH
TRUONG DAI HQC VINH

I. Chirc ndng

Thue hién chuong trinh dao tao gido vién gido duc québc phong va an ninh ¢6
trinh d6 dai hoc; Gido duc quéc phong va an ninh cho sinh vién khong chuyér} Trudng
Pai hoc Vinh va sinh vién céc trudng dai hoc va cao dang trong khu virc d€ cap ching
chi gido duc qudc phong va an ninh theo quy dinh.

II. Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach d:c‘lo tao hang ndm va giai dqan theo quy dinh; trién khai dao
tao dai hoc nganh Gido duc qudc phong va an ninh theo ké hoach tuyén sinh cuia trudng.

2. Tiép nhén va tb chic giang day, rén luyén ngudi hoc thude cdc vién, khoa
cta truong va ngudi hoc cla cic trudng lién két; chiu trach nhiém ban giao ngudi hoc
va két qua hoc tap, rén luyén clia ngudi hoc cho céc trudmg dai hoc va cao d%mg trong
khu vuc sau khi két thiic khoa hoc/dot hoc.

3. Phéi hop tb chirc kiém tra, thi, danh gi4 két qua hoc tp, cép chimg chi cho
ngudi hoc theo Quy dinh.

4.Th ph(rc nghién c,iru khoa hoc su pham quén sy; bién soan gido trinh, tai lig¢u
tham khao vé& Gido duc qudc phong va an ninh.

5. Quan ly va td chirc dam bao sinh hoat, in, & cho ngudi hoc; phéi hop thuc
hién cong tac dam bao an ninh, an toan, trat tu trong khu vurc thudc trung tdm quén ly;
phéi hop thuc hién phuong 4n xir Iy céc tinh hudng lién quan dén strc khde cia cén b
va ngudi hoc; phoi hop to chirc kiem tra an toan vé sinh thuc phim, phong chong ngd
ddc thirc #n tai nha 3n tap thé cho can by va ngudi hoc.

6. Chu tri x8y dung va td chirc thuc hién ké hoach cdng tac qubc phong, quén
su theo quy dinh clia co quan quén sy dia phuong, theo huéng dan cia By Gido duc va
Pao tao.

7. Thudng truc lyc lugng Trung doi tw vé san sang chién d4u cta nha truong.

8. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.
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 MycXvH ,
TRUNG TAM KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC
TRUONG PAI HQOC VINH

I. Chirc ning

T4 chirc cac hoat dong dénh gia va cong nhan dat tiéu chuén chét lugng gido
duc cho céc co s& gido duc/chuong trinh dao tao trong hé thdng gi4o dyc quoc dan trén
pham vi ca nudc; tu van cho céc co so gido duc thuc hién cai tién chét lugng sau khi
dwoc kiém dinh chét lugng gido duc; t6 chirc cic khoa bdi dudng kién thirc, ky nang
v& dam bao chét lugng.

I1. Nhiém vu

1. Tuan thi céc quy dinh v& tiéu chuin dénh gi chit luong gido duc, quy trinh
kiém dinh chét luong gido duc; cac nguyén tac hoat ddng, di€u kién va tiéu chuan cua
td chirc, ca nhéan hoat dong trong linh vyc kiém dinh chét luong gido duc. ‘

2. T chic cac hoat dong danh gia chét lugng gido duc theo ding d6i tuong va
pham vi dugc cap phép;

3. Cung cip céc dich vy tu vén, thuc hién cai tién chét luong sau khi kiém dinh
chit lugng gido duc cho co s& gido duc; to chic cac khoa bdi dudng kién thirc, ky
ning vé dam bao chat lugng; chiu trach nhiém déi vé6i céc hoat dong chuyén moén do
trung tdm thuc hién.

4. Quan li kidm dinh vién, can bd, nhan vién va ngudi lao dong cia trung tdm;
quan ly tai s&n va co s¢ vét chat dugc giao cha trung tam theo quy dinh cia phép luat
va Trudng Pai hoc Vinh.

5. Quan li tai chinh, thuc hién viéc thu, chi theo quy dinh cia phap luat va
Trudng Pai hoc Vinh.

6. Trién khai hoat dong nang cao nang luc cho cdn by dam bao chét lugng cia
c4c co s gido duc va ddi ngii kiem dinh vién.

7. Hop tac véi céc td chirc gido duc, dam béo chét lugng, kiém dinh chét luong,
nghién ciru khoa hoc trong nuéc va nuée ngoai.

8. Dinh ky hang nim gii béo cdo bing vin ban vé tinh hinh hoat dong danh gid
va‘t’kiém dinh ché't lugng gido duc; nhitng thay d6i trong nam, thuén lgi, kho khan, cac
kién nghi, d& xuat va céc thong tin cén cung cép khac (khi c6 yéu cau) cho B9 Gido
duc va Do tao va Trudng Pai hoc Vinh.

9. Thuc hién cic nhiém vy khac do Higu trudng phén cong.
. AMuc XVt . )
TRUNG TAM NGHIEN CU'U, POI MOI - SANG TAO
I. Chirc ning

Tham muu, gitip Hiéu truéng nghién ciru co s& khoa hoc va thue tién, xay dung
va hd trg cac y tuong ddi méi sdng tao; tu van, trién khai cac hoat dong nghién ciru
khoa hoc, chuyén giao cdng nghé va doi méi sang tao.

I1. Nhiém vu
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1. Chu tri tham muu xay dung moi trudng hd trg d6i méi, sang tao d6i véi hoat
dong KHCN ctia nha trudng;

2. Chu tri x4y dung, t4 chirc thuc hién céc nhiém vu KHCN, cac chuong trinh
hd trg nghién ciru, d6i m&i sang tao;

3. Hb tro cho can bd va ngudi hoc tiép cdn va st dung céc ngudn luc hop phap
clia cac td chirc, ca nhéan cho céac hoat dong nghién ciru, d6i mdi sang tao.

4. Quan ly t§ chirc bd may, con ngudi, tai san, kinh phi cta trung tdm theo quy
dinh cia Nha nuéc va ciia nha truong.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng phan cong.

Muc XIX ]
TRUNG TAM NOQI TRU

I. Chitc ning

Tham muu, gitp Hiéu truéng quén ly cac ky tuc X4, phuc vu chd & cho ngudi
hoc, khach va can bd thinh gidng cua trudng tai co s& 1 va co s¢ Phuong Hung Binh;
dam bao an ninh, trit tu va an toan tai cac Khu vye dugc giao quén ly.

II. Nhiém vu
1. Cong tac quan ly ndi tru:
a) Xay dung ndi quy, quy dinh & ndi tri va td chirc thuc hién;

b) Phéi hop tb chitc cic hoat dong vén hoa, vén ngh, thé duc thé thao; phdi
hop tuyén truyén, gi4o duc phap ludt cho ngudi hoc; phoi hop véi Doi thanh ni€n xung
kich tudn tra, canh gac khu ndi tri1; t0 chirc trye khu nodi tri 24/24 gio;

¢) Quan ly ho so tam trd, chiu trach nhiém v& céc sb liéu clia ngudi & trong khu
ndi tru;

d) T4 chirc thu tién phi & ndi trd, dién ndéce va cac khoan khéc theo quy dinh.

2. Pam bao an ninh trit tyu, an toan:

a) Phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan d duy tri ndi quy, quy ché, dm bao an
ninh trat tu, cong tac phong chong chdy no trong khu vire quan ly;

b) Kiém tra, d6n dbe ngubi & trong khu vuc néi tra thye hi¢n ding ndi quy, quy
dinh; quan ly céc hoat dong cua to tu quan. :

3. Cong tic quén ly co s vat chét, vé sinh mdi trudng:

a) Quan ly, sit dung c6 hiéu qua co s& vét chét dugc trang bi, phdi hop véi céc
don vi lién quan xay dung k€ hoach sira chita, mua sam céc tai san phuc vu cho khu
noi tra;

b) T chirc cong tac vé sinh mdi trudng, thuc hién phong trao xdy dung nép
séng vin hoa trong khu ndi trd;

c) Ph(f)i hop voi cac Khéi dan cu gidp ranh khu ndi trd trong vi€c gidi quyét
nhifng vén d€ lién quan dén ngudi & trong khu ndi tru.

4. Thue hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phén cong.
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Muc XX
TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN NGUYEN THUC HAO

I. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudéng t4 chirc thie hién nhiém vu luu gilt, quéan ly thong
tin, tu liéu va thu vién phuc vu cong tdc dao tao, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé cta nha trudng; cung cp tin, tai liéu khoa hoc, dich vu lién quan phuc vu
ngudi ding tin trong va ngoai truong.

I1. Nhiém vu

1. Chit tri xdy dung chién lugc, ké hoach phét trién, td chic va diéu phéi hé
théng théng tin - thu vién trong truong nham néng cao chat lugng cong tac dao tao,
NCKH va phuc vu ngudi dung tin trong truong.

2. Chu tri xay dung va tridn khai k& hoach bd sung tai liéu, gido trinh, co s& dir
liéu, ngudn tin dién t& dap Gng nhu cau hoc tép, gidng day va nghién ciru khoa hoc
trong nha trudng; td chirc thu nhén ngudn tai li¢u ndi sinh cuia trudng theo quy dinh.

3. Thyc hién quy trinh xit ly k¥ thuét tai liéu thu vién va cong tac thong tin thu
muc; td chirc phuc vu ban doc sir dung hiéu qua nguon tai nguyén thong tin, thuc hién
viée hop téc, trao doi, lién thong véi cac co quan thong tin - thu vién trong nuéc va
qudc té nhdm tang cudng ngudn lyc théng tin.

4. T4 chic quan 1y, str dung va béo quan tai liéu, co s& vat chét, trang thiét bi va
tai san dwoc nha trudong trang bi; thuc hién cong tc ki€ém k& hang nam; dinh ky thuc
hién thanh 1y c4c tai liéu lac hdu, hu héng theo quy dinh.

.5 T chirc tuyén truyén, gi6i thiéu, ngudn tai nguyén thong tin ctia thw vién;
diéu tra nhu cau ban doc.

6. T6 chirc nghién ctu, tng dung thanh tyu khoa hoc va c6ng nghé tién tién
trong linh vuc thong tin - thu vién, thgc hién nhiém vu chuén hoa, hién dai hoa tién téi
hoi nhéap va phat trién; bién soan céc an pham thong tin dién tr thu vién.

7. Quan ly, khai thac c4c dich vu duge nha trudng giao.

8. Chu tri cong tac kiém tra, gidm st va thuc hién cac bién phép bao dam an
ninh, phong chong chay, no tai trung tam.

9. Phdi hop véi cac don vi cép thé thu vién cho cén bd, vién chirc, ngudi lao
dong va ngudi hoc.

10. Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.
- MycXXI
TRUNG TAM THU'C HANH - THi NGHIEM
I. Chitc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudng cdng tic td chirc, trién khai va quan ly céc hoat
dong thuc hanh - thi nghiém tai cac phong thi nghiém, xudng thyc tap phuc vu dao
tao, nghién cttu khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ cia nha truong.

I1. Nhiém vu
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1. Chu tri, phéi hop véi céc vién, khoa xdy dung va t4 chic trién khai ké hoach
thuc hanh, thi nghiém pht hop v6i ké hoach dao tao cla trudng; theo doi, ddnh gia
chit luvong thuc hanh thi nghiém.

2. Chu tri, phdi hop véi cac don vi: 14p ké hoach mua sim, bd sung cac trang
thiét bi, may moéc, cong cu, dung cy; ké hoach quén ly, sira chita, bao tri, bao dudng
cac mdy mdc, tai san, thiét bi duoc giao st dung; ké hoach mua sim Vit tu, héa chét,
mAu vét... phuc vu thyc hanh, thi nghi¢ém theo tirng nim hoc va td chure thuc hién.

3. Quén ly, str dung trang thiét bi va vét tu, hoa chit, mau vat theo quy dinh.

4. Phéi hop véi céc don vi td chirc, trién khai, kiém tra, glam sat hoat dong thuc
hanh, thi nghiém phuc vu d2o tao, hé trg phuc vu can b va ngudi hoc thue hién cong
tac nghién cttu khoa hoc tai trung tdm theo quy dinh.

5. T chitc khai thac va sit dung trang thiét bi tai trung tdm phuc vy dich vu
khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

6. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

. Muc XXII
PHONG KHAM DA KHOA

I. Chirc nang

Tham muu, gidp Hiéu trudng trong viéc td chirc kham, chita bénh; nghién clru
khoa hoc, img dung cic cong nghé k¥ thuéat cao trong chin doan, diéu tri, chém séc
sttc khoe nhéan din; 13 co s& thuc hanh 14m sang cho dao tao nguén nhén lyc y té theo
céc quy dinh cta phép luét.

II. Nhiém vu

1. T chirc kham, cép ciru, chita bénh va cac dich vuy té cho cén bd, ngudi hoc
cla trudng va cac d6i twong khac ngoai truong c6 nhu ciu theo quy dinh. TH chirc cho
sinh vién thyc tdp 1am sang, rén luyén tay nghé, k¥ ning giao tiép. Thuc hién nhiém vu
nghién ciru khoa hoc va ing dung céc k¥ thuét y hoc mai.

2. Quan ly cén b giang day, vién chirc va ngudi lao dong lam viéc tai phong
kham; quan 1y co s& vat chét, trang thiét bi, tai chinh ciia phong kham theo quy dinh.

3. Xay dyng ké hoach va td chirc thuc hién tuyén truyen gido duc, tu vAn céc

vén dé lién quan dén sirc khoe, an toan vé sinh thuc phdm; van dong ngudi hoc va
nhén dén tham gia bao hiémy té.

4. Thyc hién cong tac vé sinh hoc dudng, v¢ sinh mbi trudng, phong chong dich
bénh, cac bénh, tat hoc dudng; phong chéng tai nan thwong tich, phong chéng HIV va
AIDS, céc bénh x4 hdi; chu tri xdy dung phwong én xir ly cac tinh hudng lién quan dén
sirc khoe cua can bg, ngudi hoc, nhén dan va td chirc thuc hién; thudng xuyén kiém tra

an toan vé sinh thuc pham, phong chéng ngd ddc thirc 4n tai cdc nha &n tap thé cho cén
b6 va ngudi hoc.

5. Phéi hop véi co s& v té tai dia phuong, nganh lién quan, cdc don vi trong va
ngoai trudmg trién khai, thyc hién céc hoat déng y té truomg hoc va céc hoat dong y té
khac; xay dung mdi trudng truong hoc lanh manh, an toan.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng phén cong.
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~ Muyc XXIII
NHA XUAT BAN DAI HQC VINH

I. Chirc ning

~ Tham muu, giap Hiéu trudng quan ly, didu hanh, t8 chirc thuc hién cong tic
xudt ban, phét hanh xuat ban phém cia trudng theo dung ton chi, chirc ndng nhiém vu
cia Nha xuét ban.
I1. Nhiém vu

1. Cong tac ddng ky, bién soan, nghiém thu: Chu tri xay dung ké hoach xuét
be:m triqh Hiéu trudng phé duyét; to chirc nghiém thu, thdm dinh ban thao; chu tri 14p
ho so dé nghi thanh toan kinh phi

2. Xuét ban cac sach va tai liu:

a) Séch, tai lidu tuyén truyén, phd bién chii truong, dudmg 161, chinh séch cia
Pang va Nha nuéc;

b) Sach gido khoa, gio trinh, séch chuyén khao, sach tham khao, tai liéu nghién
citru khoa hoc va cac xuét ban phim khac phuc vu cho céc nganh, cac hé dao tao, cac
béc hoc trong trudng va cia céc don vi, ca nhén khéc ngoai trudng theo nhu cau.

3. Cong tac phat hanh va quang ba xudt ban: Chi tri t6 chirc phét hanh séch,
gi4o trinh, tai liéu phuc vu cén bg, ngudi hoc va ban doc; phdi hop véi Cyc xuét ban - -
In va Phat hanh va UBND tinh Nghé An, cac t8 chirc chinh tri, vian hoéa, nghé thuét
trong cac hoat dong tridn 13m sach, ton vinh van héa doc, quang ba sach do Nha Xuét
ban Pai hoc Vinh xuét ban; 1ap hd so luu trit xult ban phdm theo quy dinh.

4. Thue hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan cong.

. MucXXIV )
VAN PHONG PANG - POAN THE

I. Chirc nang

_ Tham muu truc tiép gitip Dang Uy, Ban Thudng vu Dang uy trudng t6 chirc
didu hanh cong viéc 1anh dao, chi dao cia Pang bd nha trudng;

Piu méi hanh chinhva trung tAm thong tincla cic td chuc: Hoi ddng
trudmg, Ban Chap hanh (BCH) Cong doan truong, BCH Poan truong, BCH Héi sinh .
vién truong; BCH H@j Cwu qhién binh truong Dai ’hoc Vinh, thyc hién cong tac ho tro,
giup viéc, quan ly ho so, sd sach, cong van, gidy t9,... theo yéu cau cla lanh dao
cac don vi, to chirc.

II. Nhiém vu

1. V& cong tac Pang:

a) Xy dung chuong trinh cong tac cta Pang uy, Ban Thudng vu Dang uy
trudng va dé xuat ddm béo cac di€u kién, co s& vat chét k¥ thuét, phuong tién lam viéc
phuc vu cdng tdc cta cap uy;

b) Kiém tra, d6n dbc va truc tiép tham gia qua trinh chuén bj cac chuong trinh,
d8 4n ciia Pang uy; thira 1énh thong bao va giai quyet mdt so nhiém vu cu thé do Dang
liy, Ban Thudng vu Déng uy trudng giao;
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~¢) Theo dbi, tong hop thdng tin tinh hinh thyc hién cac nghi quyét, cac chi thi
cua cap trén; don dbc cac Ban cia Dang uy, cac td chic co s& dang tryc thude thuc
hién ché 9 béo céo cho cép trén theo quy dinh;

d) Phéi hop véi Uy ban Klem tra Pang uy truorng, Phong K& hoach - Tai chinh
thuc hién cong tac thu, chiva kiém tra, gidm sat viéc thu, ndp, quan ly va sit dung -
Pang phi ding quy dinh;

d) Ghi chép bién ban, lap hd so, xdy dlmg cac vin ban phuc vu su lanh dao, chi
dao cta cip uy; tiép nhan, phéat hanh va quéan Iy t4p trung tai ligu thude phong luu trix
cuia Déang bd truong; cai dat va van hanh cac phan mém mg dung cdng nghé thong tin
cua Pang bd trudng; quan ly, st dung con diu cia Pang Uy trudng va cic mau diu
khéc c6 lién quan theo ding quy dinh;

e) Truc tiép phuc vu cac hdi nghi ctia Pang vy, Ban Thuong vu Dang uy trudng
va diu mdi 1am viéc voi cac Ban cia Tinh Gy Nghé An;

f) Thyc hién mét s nhiém vu khéc khi duoc Dang iy, Ban Thuong vu, Bi thu,
Phoé Bi thu Dang uy trudng giao.

2. V& cong tac ciia Hoi dbng trudng:

a) Phdi hop tham muu, soan thao cdc van ban phuc vu cong tac chi dao, diéu .
hanh cia Hoi dong trudng;

b) Phéi hop xdy dung du thao cic Quyét nghi ctia Hoi dong truong tai méi ky
hop;

¢) Phéi hop quan 1y hd so, sb séch, cong van, gidy to,.. clia Hoi dong trudng
theo quy dinh cta nha trudng;

d) Phéi hop xay dyng du toan kinh phi hoat dong ctia Hoi ddng trudng; theo
dai, dam bao ché dd cho céc thanh vién Hoi ddng trudng.

3. V& cbng tac clia doan thé:

a) Phéi hop soan thao va chuin bi c4c nodi dung lién quan dén céc cudc hop, hoi
nghj cia Ban Thuong vu (BTV)/BCH Cong doan truong, BTV/BCH Doan truong,
Ban Thu ky/BCH Héi sinh vién, BCH Hbi Cyu chién binh clia nha trudng (sau day goi
chung 1a doan thé);

c) Quan ly hd so, s sach, cong van, gidy to... cia cic doan thé theo quy dinh;

d) Gitip viéc cho lanh dao céc doan thé trong viéc chudn bi hd so, tai lidu, tong
hop, trién khai cdng téc thu, nop phi theo quy dinh;

Y Phéi hop v6i céc don vi lién quan x4y dung du toan kinh phi hoat dong cua
cac t0 chirc, doan thé,

d) Piu méi thong tin véi céc td chirc, doan thé cip trén; thu nhan hé so, dé nghi
cap thé cho doan vién, hdi vién;

¢) Quan Iy co s& vét chét, trang, thiét bj dim béo dieu kién hoat dong cid lanh
dao céac doan the.

4. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hi¢u trudng phéin cdong.
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N Myc XXV
VAN PHONG DAI DIEN CUA TRUONG PAIHOC VINH

I. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu truéng quan ly, didu phdi c4c hoat dong lién két dao tao,
hop tac nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé cua nha trudng trén dia ban van
phong dong va ving lan cén; dai dién cho nha trudng trong céac hoat dong phdi hop véi
céc don vi lién két va dia phuong tai cac tinh, thanh phé, khu vuc theo sy phén cdng
cua Hiéu trudng.

II. Nhiém vu

1. Chu tri xy dung chién lwgc phat trién va ké hoach hoat dng ctia van phong
dai dién.

2. Don vi diu méi trong qué trinh trién khai hop téc gitta Trudng Dai hoc Vinh
va cac co s& ddo tao va cac dia phuong, khu vue, quéc gia trén cac linh vyuc sau dai
hoc, dai hoc chinh quy, dai hoc hinh thitc vira 1am vira hoc va gido duc tir xa, dao tao
cép chimg chi, bdi dudng ngan han, hop téc nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong
nghé.

3. Phéi hop véi cac phong ban chuc néng, cac vién/khoa dao tao thuc hién cong
tac tuyén sinh va trién khai dao tao cac 16p duge giao tai khu vuc phu trach.

4. Chu tri chiu trach nhiém giam sat sat qué trinh dao tao tai khu vyuc phu trach,
xit Iy céc vén @ phat sinh trong qua trinh trién khai hop tac gitta Trudmg Dai hoc Vinh
va cac co s& dao tao, cac dia phuong tai khu vyc phy trach; dinh ky bao céo cho Hi¢u
trudng vé tinh hinh hoat dong ctia van phong.

5. Hd trg cong tac don tiép can bd cua trwdng dén giang day, nghién ctru hodc
cong tai khu vuc phu trach.

6. Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Higu trudng phén cong.

. ChuonglV
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC TRUONG TRUC THUQC

Mucl
TRUONG TRUNG HOC PHO THONG CHUYEN

I. Chirc ning

Pao tao trinh d§ ph6 thong; phét hién nhitng hoc sinh c6 tu chit thong minh, dat
két qua xuét sic trong hoc tap va phat trién ning khiéu ciia cdc em vé mdt trong céc
mo6n Toan hoc, Tin hoc, Vat ly, Hoa hoc, Sinh hoc, tiéng Anh va Van hoc; gido duc
hoc sinh thanh ngudi ¢6 long yéu nudc, tinh than vuot kho, tu hao, tu ton dén toc; co
kha ning tu hoc, nghién ctru khoa hoc va sing tao; c6 sitc khoe tbt dé tiép tuc dao tao
thanh nhén tai d4p Wng yéu ciu phat trién dAt nudc.

II. Nhiém vu

1. T chirc day hoc va céc hoat dong gido duc theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc pho thong va cac n6i dung day hoc, gido duc danh cho Trudng THPT Chuyén (sau
day goi tat 12 Truong Chuyén).
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2. Trién khai hiéu qua cac phwong phép day va hoc, kiém tra dénh gia tién
tién; cac hoat dong gido duc gié tri song, k¥ néng séng va ky nang hoat dong x& hdi
cua hoc sinh; tao diéu kién cho hoc sinh nghién ciru khoa hoc, sang tao k¥ thuat, véan
dung kién thirc vao giai quyét nhimng vin dé thuc tién va sir dung ngoai ngit trong
hoc tap, giao tiép.

3. Chu dong ph01 hop v6i céc co s¢ giao duc, cac td chirc khoa hoc vi cong
nghé, gén day hoc v&i nghién ciru khoa hoc, dép tng nhu ciu x& hdi.

4. P& xuét ké hoach phat trién co s& vat chit phuc vu day hoc va nghién clru
khoa hoc cia Trudong Chuyén.

5. Quan ly chét lwong qua trinh day hoc theo tiéu chuin quy dinh cia hé dao tao
THPT chuyén

6. Xay dung ké hoach theo dai su phat trién ciia hoc sinh sau khi t6t nghiép; hd
trg cac hoat dong Cau lac bd cuu hoc sinh cia Trudong Chuyén.

7. Tham gia, hd trg do tao hé thuc hanh su pham, dai hoc, sau dai hoc cia
Trudng dai hoc Vinh.

8. Quan ly hé dao tao THPT chit lrgng cao ciia nha trudng.
9. Thuc hién cac nhi€m vu khac do Hiéu trudng phén cong.

. Muc II
TRUONG THUC HANH SU PHAM

I. Chirc néing

T4 chirc tuyén sinh, day hoc va cédc hoat dong gido duc khéic theo muc tiéu,
chuong trinh gido duc phd thong danh cho céc bic hoc mam non, tiéu hoc, THCS va
THPT do B§ Giado duc va DPao tao ban hanh cdng khai muc tiéu, ndi dung céc hoat
dong gido duc, ngudn lyc va tai chinh, két qua danh gi4 chét lugng gido duc.

I1. Nhiém vu

1. T4 chirc day hoc va cac hoat dong giao duc danh cho cac cép hoc, bac hoc do
B truong B Gido duc va Dao tao ban hanh; t chirc kiém tra va céng nhan hoan
thanh chuong trinh céc cép cho tré mam non va hoc sinh phd thong; xiy dung ké
hoach va t§ chire tuyén sinh cho cac cép hoc, bac hoc theo quy dinh ctia nha trudng.

2. T6 chuc thuc hién, huéng din thuc hanh thuc tap, rén luyén nghiép vu su
pham cho sinh vién cac nganh su pham ctia Trudong Pai hoc Vinh.

3. Phdi hop véi céc don vi lién quan t chirc thuc hién céc hoat dong nghién
ctru, thye nghlem khoa hoc glao duc; trién khai ing dung céc phuong phép day hoc,
klem tra danh gia va quan ly gido dyc tién tién vao thuc tién hoat dong cia nha truong,
@& xuht céc giai phap nang cao chét luong day hoc va gido duc, cai tién noéi dung,
phuong phap dao tao clia cic nganh su pham.

4. Xay dung va phat trién trudng theo huéng Triwdng Thyc hanh Su pham chét
lugng cao, 1a don vi di€n hinh trén dia ban tinh Nghé An;

5. Phébi hop v6i gia dinh, cac t§ chirc va c4 nhan trong cong ddng thuc hién hoat
dong chim séc, gido duc tré va hoc sinh ph thong.
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6. Quan ly va td chic cho can bd va hoc sinh tham gia cic hoat dong x& hoi
trong cdng dbng; tham gia céc hoat dong bdi dudng, ning cao trinh d§ chuyén moén,
nghi€p vu.

7. Tham gia thuc hién cong tac kiém dinh chit luong gido duc.
8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/9/2019.

2. Céc don vi, vién churc, giang vién, ngudi lao dong, ngudi hoc cua trudng, cac
td chirc va cd nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quy dinh nay.

3. Giao Phong Té chirc Can bd theo ddi viéc thuc hién Quy dinh cua céc don vi
trong toan trudng.

4. Trong qua trinh thuc hién neu phét sinh virdng méc, dé nghj cac don vi phan
4nh bang van ban vé trudng. Phong To chirc Can bd c6 trach nhiém tdng hop, béo céo,
tham muu cho Hiéu trudng dé sira dm bd sung, diéu chinh cic ndi dung trong Quy
dinh cho phit hgp véi tinh hinh thyc té./.

o

HIEU TRUGNG

K

GS.TS. Pinh Xuﬁni Khoa
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