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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu ciia cac don vi thuge, trwe thude
Trwong Dai hoc Ky thuat Cong nghiép

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQC KY THUAT CONG NGHIEP
Cdn cik Nghi dinh 31/CP ngay 04/4/1994 ciia Chinh phii vé viéc thanh Idp Pai hoc
Thai Nguyén,
Can cit Thong tu s6 1 0/2020/TT-BGDDT ngay 14/5/2020 cua B¢ truéng Bé Gido

duc & Pao tao ban hanh quy ché té chirc va hoat dong cua Pai hoc vung va cdc co sé
gido duc dai hoc thanh vién;

Can cit Nghi quyét so 39/NO-HDDHTN ngay 19/11/2021 cua Hji dong Pai hoc
Thai Nguyén ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Dai hoc Thai Nguyén;

Cdn cir Nghi quyét 50 ' 28/NQ-HPT ngay 21/6/2024 cua Hoi dong truong Truong Pai
hoc Ky thudt Céng nghiép vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Truong Dai
hoc Ky thudt Cong nghiép,

Can cir Nghi quyét s6 58/NQ-HPT ngay 31/10/2024 ciia Hpi dong trucmg Truong
Dai hoc Ky thudt Cong nghiép phé duyét Quy dinh chirc ndng, nhiém vu cia cdc don vi
thugc, truc thuéc Truong Dai hoc Ky thudt Cong nghiép;

Theo dé nghi ciia Phong Hanh chinh - T6 chike.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu ciia
cdc don vi thujc, truc thugc Trwong Dai hoc Ky thudt Cong nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hi¢u lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sé 143/QD-
PHKTCN ngay 06/02/2023 cua Hiéu trudng.

Piéu 3. Trudng cac don vi va ca nhan c6 lién quan trong Truong chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néy.éq'

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- HT, cac PHT;

- Luu: VT, HCTC(LO3b).




DAl HOC THAINGUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC DPéc lap - Tw do - Hanh phic
KY THUAT CONGNGHIEP

QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI THUQC, TRUC THUQC
TRUONG PAI HOC KY THUAT CONG NGHIEP

(kém theo Quyét dinh sV OD-DHKTCN ngay 24 thangdZnam 2024
Hiéu truong Truong Pai hoc Ky thudt Cong nghiép)

Chwong 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh chitc ndng, nhiém vu cta cac don vi thudc va truc thude
Truong Pai hoc Ky thuat Cong nghiép (Truong, Nha truong) bao gom: 07 Phong, 09
Khoa, 02 Vién va 06 trung tdm (goi chung la cac don vi).

Diéu 2. Nguyén tiic phin cong chirc niing, nhiém vu ciia cic don vi

1. M@i linh vue, cong viée chi giao mot don vi lam dau méi chu tri, theo dai, xir 1y;
truong hop mét linh vue, cong viée li€én quan dén nhiéu don vi thi don vi lam dau mbi
chu tri va cac don vi phbi hop theo doi, xir Iy. Pon vi dugc giao chi tri ¢6 trach nhiém
téng hop trung thuc, diy du y kién tham gia cua cac don vi lién quan. Pon vi phéi hop
phai chiu trach nhiém tryuc ticp doi vai linh vire chuyén mon cia minh.

2. Trudng hop cén thiét, Hiéu trudong thanh 14p cac t6, nhém cong tac dé thuc hién
nhiém vu hodc phén cong cho mét don vi thuc hién.

Piéu 3. Co ché hoat dong

1. Trén co s& chirc ndng, nhi€ém vu cia don vi va céc van ban lién quan, trudng
don vi c6 trach nhiém phan cong, bd tri cong viéc phit hop véi diéu kién thyuc té ciia don
vi; huéng dan va kiém tra két qua cong tac clia vién chirc, nguoi lao dong (VC, NLD)
trong don vi dé dam bao hoan thanh t6t chirc nang, nhiém vu cia don vi.

2. Truong don vi chiu trach nhiém truée Hi€u trudng vé cac nhiém vy ma don vi
dam nhiém. Phé truéng don vi gitp viéc cho trudng don vi, phu trach va chiu trach
nhiém vé cong viéc do truéng don vi phan cong, thay trudng don vi diéu hanh cong viéc
cta don vi khi trudng don vi iy quyén.

3. Vién churc, nguoi lao dong trong don vi ¢ trach nhi¢ém thyc hién déy da nhiém
vu do Trudng don vi hodac Pho trudéng don vi phan cong; chi dong nghién ciru, hoc tap
dé van dung diung cac quy dinh lién quan dén cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém
truc tiep vé két qua cong tac cua minh.

Piéu 4. Nhiém vu chung ciia cac don vi

1. Xay dung méi truong lam viéc chuyén nghiép, hoa hop va than thién; gop phan




2
xdy dung va phat trién Truong theo cac gid tri cbt 181 va triét ly gido duc di cong bd.
Lam tdt cong tac tuyén truyén chu truong ciia cp trén, chii dong xay dung va thuc hién
ké hoach bdi dudng ning cao trinh do chuyén mén, nghiép vu va phat trién doi ngii VC,
NLD cua don vi.

2. Bao mat céc tai liéu, dir li¢u do don vi dugc giao va quan ly theo quy dinh cua
Phap luat.

3. Quén ly, khai théc str dung hidu qua co s& vat chit do Nha truong giao theo
dang quy dinh ctia Truong, B) GD&DT va van ban phap luét lién quan khéc.

4. Gitip Hiéu truéng chuén bi y kién dong gop cho du thao vin ban quy pham phép
ludt do cac co quan, don vi giri ly y kién; kién nghi véi céc co quan c6 tham quyén
trong viéc stra ddi, bd sung hodc ban hanh van ban quy pham phép lut thudc céc linh
vuc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao.
Diéu 5. Méi quan hé cong tac
1. M(")i‘ quan hévgifra cac don vi la {nc")i quan hé binh ding, phéi hop, ton trong 1an
nhau, tao di€u kién dé cung hoan thanh t6t muc ti€u, nhi€ém vu cua Truong.
P T}'uéng cac dcm vi ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi trong va ngoai
Truong dé thyc hién tot chire nang, nhiém vu dugc giao.
Diéu 6. Cac don vi thudc, true thudc Truwong
1. Cac don vi tham muru, givdp viéc
- Phong Hanh chinh - T6 chire.
- Phong Ké hoach - Tai chinh.
- Phong Dao tao.
- Phong Quan ly nguoi hoe va Thong tin thu vién.
- Phong Thanh tra va Quan ly chét luong.
- Phong Quan tri - Phuc vu.
- Phong Khoa hoc cong nghé & Hop tac qudc té.
- Trung tdm Dich vu tong hop.
- Trung tim Tuyén sinh va Truyén thong.
2. Cac don vi dao tao
- Khoa Co khi.
- Khoa bién.
- Khoa Dién tir.
- Khoa Qudc té.
- Khoa Kinh té cong nghiép.
- Khoa Khoa hoc co ban va Ung dung.
- Khoa O t6 va Nang luong.



- Khoa Xay dung va Moi truong.
- Khoa Cong nghé Co dién va dién tir.
- Trung tdm Thuc nghiém.
3. Cac don vi tw chi va dinh huwéng tw chu
- Vién Cong nghé Gido duc va Bao tao mo.
- Vién Nghién ctru va phat trién cong nghé cao vé K thut cong nghiép.
- Trung tam Hop tac doanh nghiép.
- Trung tam Hgp tac Dao tao qudc té.
- Trung tam Hop tac dao tao phat trién k¥ ning.

Chwong 2. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON V]
THAM MUU, GIUP VIEC

Piéu 7. Phong Hanh chinh - T4 chirc

1. Chirc ning

Phong Hanh chinh - T chirc ¢6 chirc nang tham muu, tong hop gitip Hidu trudng
trong cac cong tac: Ké hoach - Téng hgp; Hanh chinh, van thu, luu trir; T6 chic can bo;
Thi dua khen thudng; Bao vé chinh tri ndi bo; thuc hién cong tdc Van phong Dang Uy.

2. Nhiém vu

a) Cong tac Ké hoach - Tong hop

- Chu tri tdng hop va lap cac chuong trinh, ké hoach cong téc, chién lugc dai han,
trung han va ngan han cta Truong; theo doi, gidm sat va don dbc hoat dong clia cac don
vi thue hién cdc chuong trinh, ké hoach hang tuan, hang thang, hang quy, hang nam cia
Truong;

- Cha tri cong tac téng hop, lam bao cdo cong tic dinh ky, bao cao dot xuét, bao
cao cong tac nam hoc cua Truong;

- Thuc hién cdng tac thu ky cho Hiéu trudng, cdc Pho Hiéu truong.

b) Cong tac Hanh chinh, Van thu, luu triv

- Quan ly va huéng din thyuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit (thé thirc
vin ban, thu tuc va quy trinh ban hanh van ban, luu trir van ban, tai liéu theo quy dinh
cua phap luat);

- Tiép nhén, xir ly cdc cdng vin, thu tin, dién bao, fax, thu dién tir...tr cac noi gui
dén va phan loai cong van, tai liéu, to trinh ciia don vi, ca nhin thugc Trudong chuyén
cho céc don vi, ¢4 nhan c6 lién quan dé giai quyét theo thim quyén;

- Chu tri xdy dung danh muc tai liéu mat (bao vé bi mat Nha nudc) trong pham vi
cua Trudng.

- Béo quan va su dung con dau theo quy dinh; cap gidy di duong, gidy gidi thiéu
cho VC, NLD; ky x4c nhan gidy di dudng cho khach dén lién hé cong tac;

- Pau moi td chire cac hoat dong ky niém, su kién [6n cua Truong;
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- Phu trach 1€ tan, khanh 1iét cho cac hoat dong ctia Trudng;

- Quan ly va diéu hanh cac hoat dong ctia bd phan lai xe; xdy dung ké hoach thué
muon cac phuong tién giao thong vén tai; dit vé tau, xe, mady bay dé phuc vu cho cac
hoat dong ctia Truong theo quy dinh;

- Quan ly va diéu phdi sir dung céc phong hop; phuc vu cac phong lam vi¢e cua
Tap thé 1anh dao Truong;

- Sao y, sao luc céc van ban do Truong ban hanh va vén ban cua cap trén theo quy
dinh.

¢) Cong tac Thi dua, khen thudng

- Ch tri viée danh gid, xép loai tap thé, c4 nhan hing nim;

- T4 chire phd bién cac chi truong, chinh sach cia Dang, phép luit ciia Nha nudc,
céc van ban clia nganh gido duc va cia DPHTN vé cong tac thi dua, khen thuong;

- Chu tri viéc xay dung Quy ché thi dua khen thuéng va cdc van lién quan;

- Cht tri cOng tac binh xét danh hi¢u thi dua va hinh thirc khen thudong;

- Chu tri cong tac xay dung ké hoach, chuong trinh cho céc phong trao thi dua cia
Truong;

- La thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng cua Trudng.

d) Cong tac T6 chire can bo

- Xéy dung du thao cic quy dinh, quy ché quan tri Nha truong theo sy phan cong
ctia Hoi dong trudng;

- Chu tri nghién ctru d& xuat lanh dao Trudng vé 6 chirc by méy, thanh lip. giai
thé, sap nhap céac don vi thudc Trudng theo Quy ché To chirc va hoat dong cua Trurong;

- Chi tri d& xuét va thuc hién thd tuc trinh Hiéu trudng thanh 1ap, kién toan cac
Hoi dong tu van, tham muu, giap viéc, cac ban/ tiéu ban gitip viéc, to cong tac, ban quan
ly cac du an, dé an cua Truomg (trir cac cong vigc ¢o tinh chét chuyén mén thuong
xuyén cua don vi);

- Chu tri xay dung quy dinh chirc nang nhi¢ém vu céc don vi thudc Truong, cac van
ban, quy dinh diéu hanh cong tac to chirc nhin su cua Truong, cac ché do phéan cap,
phén quyén quan ly cua Nha truong;

- Chu tri xdy dung ké hoach ngin han, trung han, dai han vé nhén sy va td chirc bd
may;

- Phéi hop vé6i Pang uy xay dung quy hoach di ngéi VC, NLD phu hop vé co cAu,
sO lugng, tiéu chuén céc chirc danh, vi tri;

- Chu tri xay dung ké hoach va td chire thue hién: cong tic tuyén dung, cong tac
diéu dong, luan chuyén, chuyén dodi vi tri cong tac; cong tac thi tuyén, xét nang ngach,
chuyén ngach theo phén cép;

- Chi tri viéc danh gia hét tap su, thir viée d6i voi VC, NLD. Thyc hién céc thu tuc
trinh Hiéu trudng ky hop dong lam viéc, hop dong lao dong va hop dong vu viée trong
Truong;
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- Chu tri 1ap ké hoach va t6 chirc thuc hién cong téc dao tao, bdi duding phat trién
d6i ngii VC, NLD phui hop vdi tiéu chuan chung va yéu cau cia Truong;

- Tham muu, gitp Hiéu truéng vé viéc d& bat, bd nhi¢m nhan su. Phdi hop véi
Pang uy thuc hién cong tac bd nhiém vién chirc lanh dao, quan ly cac cap theo tham
quyén;

- Chu tri thue hién cong tac xét, d& nghi nang luong va cac khoan phu cap;

- Té chirc thuc hién céc ché do nghi huong Bao hiém xa hoi dam bao quyén loi
chinh dang va hgp phéap cho VC, NLD bao gé)m: ché do thai san, phu cap doc hai, phu
cap nghé nghiép, bao hd lao djng, tai nan lao dong, 5m dau ngén ngay, dai ngay...

- Chu tri thyuc hién ddy du ché do, chinh sach d6i véi VC, NLD trude khi nghi huu,
ché do do6i vai VC, NLD la thuong binh, c6 than nhan 1a liét si;

- Thuc hién céc tha tuc ctir VC, NLD di cong téc, di hoc tép ngén han, dai han, céc
khoa bdi dudng trong va ngoai nudc; di nghi he, nghi phép; tiép nhan VC, NLP hoan
thanh chuong trinh dao tao, bdi dudng;

- Quan ly, cép nhat hd so VC, NLD; luu trit s6 sach, bao céo, théng ké vé nhan su;
theo ddi tang giam bién ché, xac nhan cac gidy to, vin ban cia VC, NLD; tham tra, xac
minh h so dbi véi VC, NLD;

- Chu tri xdy dung dé an vi tri viéc 1am hang nam;

- Chu tri xay dung ké hoach va t6 chire thuc hi¢n KPIs cta Trudng.

d) Cong tac bao v¢ chinh tri ndi bd

- Chu tri cong téc 1ap ké hoach Béao vé chinh trj ndi by trudng; phdi hop véi céc
don vi, chinh quyén dia phuong va cac co quan an ninh t6 chirc thuc hién cong tac bao
vé€ chinh tri ndi by trong truong;

- Lap ké hoach theo ddi, quan ly gido duc céc trudng hop ca biét;

- Phéi hop véi ty ban kiém tra Pang ity xdc minh, tham tra kip thoi khi phét hién
VC, NLD c6 hanh vi vi pham phap luét; nghi van 1am sai hodc ¢d y lam sai chu truong
dudng 16i ctia Dang, Phap luat nha nudc va cac quy dinh ctia Nha truong;

- Thira iy quyén ciia Higu trudng lam viéc véi cac co quan ngoai trudng vé cic
vén d lién quan dén VC, NLD cta trudong;

- Tham muu va td chirc thuc hién viéc xay dung luc lugng tu vé, xay dung ké
hoach huén luyén, ké hoach bao vé co quan, trién khai cac hoat dong bao dam an ninh
qudc phong, xdy dung phong trao toan dan bao vé an ninh td qudc theo chi dao clia Ban
chi huy quén su cap trén; quan ly va thyuc hién cac cong viéc lién quan dén si quan, quan
nhén du bi.

e¢) Quan ly 6 t0, xang, dau

- Lap sb theo dai s6 km/ thang ctia timg xe phu hop véi 1énh diéu dong xe;

- Lap sb theo ddi cdp phét xang, dau theo dinh mirc da quy dinh;

-Lap sb theo ddi tinh trang hong hdc, lich bao dudng, sira chira. T chirc thuc hién
viéc bao dudng, stra chira xe.

P Tl - aied Yl
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f) Van phong Dang uy

- Gitp viéc cho Pang uy t6 chic, diéu hanh, xr 1y c4c cong viéc hang ngay cla
Dang b);

- X4y dung du théo céc vin ban (chwong trinh, ké hoach, nghi quyét, quyét dinh,
bao cao tong két, so két, cong van, théng béo....) dé trinh Dang Gy phé chuén, ky duyét
trurde khi ban hanh;

- Téng hop, bao céo tinh hinh cong tac trong toan Dang bo cho Ban Thuong vy,
Ban chip hanh Pang bo;

- Ghi bién ban céac cudc hop, giri bién ban sau cudc hop Péang ty va thong bdo
nhitng quyét dinh ctia Ban Thudng vu cho cac Dang ty vién;

- Thyc hién ra soat hd so phat trién dang, chuyén dang chinh thirc; cong tac khen
thudng, ky ludt dang vién va céc cong tdc dang vu khéc dé trinh Ban Thuong vu xem xét
quyét dinh;

- T4 chtre thyc hién nhiém vu cdng tic vian thu, luu trit, bao mat; quan ly hd so
dang vién trong toan Dang bd; huéng din céc dang bo, chi bd co s& vé nghiép vu cong
tac Pang (van thu, lwu trit, bao mat, két nap dang, chuyén dang chinh thirc, chuyén sinh
hoat dang, thu ndp dang phi, khen thudng, ky ludt, bdo cdo, thong ké...);

- Téng hop, ra soat dit liéu, hd so dé trién khai cong tac Quy hoach; bd nhiém,
danh gia can bJ.

Piéu 8. Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chirc ning

Phong Ké hoach - Tai chinh ¢6 chirc ning tham muru, giip Hiéu truéng trong cic
linh vuc: quan ly, td chirc thuc hién cong tac ké hoach tai chinh va ké toan ciia Nha
truong va cac don vi truc thude Truong; tu vén tai chinh trong vi¢c trién khai hoat dong
chuyén giao cong nghé va san xuat kinh doanh theo ding cac nganh nghé dao tao cla
Nha truong.

2. Nhiém vu

a) Chu tri xdy dung va huéng dan thyc hién Dy to4n ngin sach hang nim, ké
hoach tai chinh trung han va dai han phuc vu chién lugc phét trién ctia Nha truong;

b) Chu tri trong cong tac xay dung va huéng dan td chire thuc hién Quy ché chi
tiéu noi by.

¢) Phéi hop véi Phong Hanh chinh - TS chire xdy dung ché do chinh sach dbi voi
ngudi lao dong.

d) Cha tri cong tac quan ly thu, chi va thuc hién cong tac hach toan ké toan theo
quy dinh:

- Kiém tra, gidam sat va thuc hién cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu,
ndp, thanh todn ng, mua sdm, stra chira, thanh ly tai san va nguf“)n hinh thanh tai san,
hoat dong dau tu, xdy dung co ban; thim dinh céc bao gia, tham dinh tai chinh cia cac
hop dong, chuong trinh, du 4n;
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- Phéi hop v6i Phong Pao tao, cac Khoa chuyén mon va céc don vi lién quan don
doc viéc thu ndp hoc phi cua sinh vién, hoc vién. Thyc hién thu ding, du, kip thoi cac
khoan thu hoc phi, 1€ phi cia sinh vién, hoc vién tAt ca cac hé dao tao; cac khoan trich
ndp theo dinh mirc cua cac don vi c6 thu truc thudc Truong theo quy dinh; cdc khoan
dong ndp cua VC, NLD theo quy dinh;

- Phéi hop vé6i ngén hang thu hoc phi: bd tri thu, dbi chiéu ngay, tuan, thang, quy,
ndm; quan ly ngudn thu timg ngén hang va ngudi hoc; quan ly hé thong céc tai khoan
ngan hang;

- Thuc hién ra soat, ddi chiéu va td chirc thu cac khoan thu dich vu cia Truong.

- Thyc hién viéc chi tra tién luong, tién cOng va cac ché dd khac cho VC, NLD; chi
trd hoc bong, cac khoan phu cap cho nguoi hoc theo ding quy dinh hién hanh; nfp va
‘quyét toan bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan;

- Thuc hién kiém tra, thanh toan céc khoan kinh phi hoat dong theo quy ché chi
tiéu ndi bd va quy dinh hi¢n hanh ctia nha nudc;

- Theo ddi thanh toan kinh phi cac hgp dong lién két dao tao clia nha trudng.

d) Chu tri trong viéc ké khai, 14p bao céo va quyét toan thué thang, quy, nim theo
quy dinh.

e) Tham tra, kiém tra cac ching tir tai chinh theo diing c4c quy dinh trude khi trinh
Hiéu trudng ky duyét thanh toan.

f) Té chire hé théng s6 sach, chimg tir va by méy ké toan, quan Iy thdng nhat dung
theo diing quy dinh cia phép luat.

g) Thuc hién luu trir tai li¢u ké toan phuc vu cdng tac chuyén mon va cong tac
thanh, kiém tra khi c6 yéu cau.

h) Lap bao cdo tai chinh, bao céo quyét toan NSNN va phdi hop véi co quan quéan
ly tai chinh cac cap thyuc hién cong tac thanh tra, kiém toan theo quy dinh.

i) Huong dan ché do ké toan va cac vin ban clia Nha nuéce vé quan 1y tai chinh dbi
véi céac don vi truc thude trudong.

k) Td chuc kiém tra, giam sat va kién nghi Hiéu truéng xir ly nhitng vi pham cuy
thé theo quy dinh d6i vdi cac cong tac quan ly thu, chi cac khoan kinh phi dugc Truong
cap hodc dugc uy quyén thu va dé lai don vi sir dung; cong tac quan ly tai san dugc giao
tai cac don vi truc thudc.

1) Phéi hop véi phong Quaén tri - Phuc vu thue hién quy dinh vé cong tac quan 1y
tai san trong Truong: Lap ké hoach trang bi méi va st dung hiéu qua tai san dugc giao;
1ap ké hoach kiém ké; 1ap béo cdo thanh ly tai san khong sir dung dugc hodc khong con
nhu ciu sir dung; tinh khau hao tai san theo dung quy dinh. Tham gia tham dinh, gidm
sat d4u thau céc cong trinh x4y dung co ban va mua sdm trang thiét bi.

m) Thuc hién cong khai tai chinh, cong khai du todn, cong khai quyét toan ngan
sach Nha nudc va cac khoan thu chi hop phéap cua Nha truong theo quy dinh hién hanh.

n) Thyc hién cong tac thong ké, bao céo thudc nhiém vu dugc phén cong theo yéu
cau cua Truong va Co quan quan ly tai chinh cac cap.

T
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0) Chu tri trong cong téc thu hoi sd ng hoc phi cic hé dao tao theo bién ban giao
nhan nhiém vu nam hoc.

p) Kiém tra cac hoat dong thu - chi cia Cong ty TNHH theo ding quy dinh cia
Nha truong; Tu van chuyén giao cong nghé va san xuat kinh doanh theo ding nganh
nghé da dang ky kinh doanh.

Diéu 9. Phong Dao tao

1. Chirc ning

Phong Dao tao ¢ chirc ning tham muu giup Hiéu trudng trong cong tac dao tao hé
dai hoc, sau dai hoc, bao gom: t0 chirc quan ly dao tao; xdy dung muc tiéu, chuong
trinh, ndi dung dao tao; xdy dung ké hoach m¢ ma nganh méi; quan ly két qua hoc tap,
xét, cong nhéan tot nghiép cho ngudi hoc; xdy dyng va quan ly dir li€u cap phat van
bang; xdy dung muc tiéu, chinh sach, ké hoach, quy trinh hoat dong va t6 chirc trién khai
céc hoat dong danh gia két qua hoc tap clia ngudi hoc.

2. Nhiém vu

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach dao tao, m& ma nganh méi hé dao tao dai hoc
(bH), sau dai hoc (SPH)

- Chu tri x4y dung céc quy ché, quy dinh, td chire, quan ly dao tao, dé an lién quan
dén cong tac dao tao DH, SDH;

- Chu tri, t6 chirc, nghién ctru dé xuét cac giai phap thuc hién d6i mai hinh thirc
dao tao, phuong phéap day - hoc, tiép can véi cac phuong phap dao tao tién tién;

- Chu tri nghién ctru xay dung chién lugc ké hoach phat trién quy md dao tao dap
ung nhu cau xa hoi. Xay dung ké hoach va d& xuét chi tiéu tuyén sinh hing nim cho cac
nganh dao tao SDH;

- Quan ly cong tac xay dung ndi dung chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét cac
hoc phan, khung thoi gian, k€ hoach gidng day cho cac bac dao tao DH, SDH; phéi hop
v6i cdc Khoa diéu hanh ké hoach giang day;

- Lap ké hoach va té chirc bién soan gi4o trinh méi, lya chon giéo trinh, phéi hop
vai Thu vién 1ap k€ hoach mua gido trinh; Ky hop dong bién soan va tham gia quan 1y
cong tac bién soan gido trinh, bai giang doi voi cac hé dao tao DH, SDH;

- Chu tri t6 chuc xdy dung mdi va cap nhat, ddi méi cac chuong trinh dao tao PH,
SPH (trir mét s6 chuong trinh dic biét 6 don vi quéan ly riéng);

- Chu tri, huéng din cdc Khoa, B mén xay dung va phat trién cac nganh, chuyén
nganh dao tao mdi, cac chuong trinh dao tao tién tién, chuong trinh dao tao chét luong
cao... theo dinh huéng chién luge phat trién cia Nha trudng;

- Chu tri trong cong tac xay dung dé an, hd so m& ma nganh dao tao méi; trinh Dai
hoc Thai Nguyén hd so md ma nganh dao tao méi.

b) T4 chire, quan ly hoat dong giang day, quan ly hoc tap

- Chu tri trong cOng tic quan ly xay dung, bd sung, hoan chinh ndi quy, quy ché,
quy dinh vé giang day va hoc tép; t0 chirc theo doi, gidm sat thyc hién ndi quy, quy ché
va quy dinh da ban hanh;
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- Phéi hop chat ché vai cac don vi giang day, don vi quan ly va phuc vu thue hién
ké hoach héa cong tac giang day va hoc tap, tin hoc héa cong tac quan ly dao tao: phoi
hop xay dung chinh sach, ché 4o doi vai giang vién, nguoi hoc;

- Lap ké hoach thoi gian dao tao theo nam hoc, khéa hoc cho toan Trudng, lap thoi
khoa bicu theo hoc ky cho cac nganh dao tao PH, SDH, (trir mét sb chuong trinh dac
biét c6 don vi quan 1y riéng); Téng hop va du bao khdi lwong giang day cia céc hoc ky,
nam hoc;

- Chu tri cong tac kiém tra, danh gia hoat dong giang day cua giang vién vé noi
dung, lich trinh giang day theo ké hoach dbi véi timg hoc phén; cong tac chuan bi bai
giang cua giang vién; viéc thyuc hién ké hoach thuc hanh, thi nghiém; Dé xuit cac bién
phap thich hop nang cao chat lugng giang day cua giang vién;

- Chu tri trong cdng tac duyét va tinh khéi lugng giang day cua giang vién dé thuc
hién ché d¢ thanh toan theo quy dinh;

- Thyc hién thu tuc moi giang vién thinh giang cho cac chuyén nganh PH, SDH;

- Chu tri dé nghi thanh toan cac ché do coi thi, chdm thi, giang day cho céc giang
vién la thinh gidng;

- Chu tri cong tac tap huén, phd bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tap cho
ngudi hoc;

- Thyuc hién cac quy trinh cho ngudi hoc ding ky hoc tap, dang ky xét t6t nghiép,
rat hoc phén; Lap danh sach cac 16p hoc phan va céc loai bang ghi diém gtri cac Khoa;

- Nhén bang diém géc (sau khi cac don vi nhap diém vao hé théng co s dir liéu
chung). Kiém tra giam sat dir liéu nhap diém cta cac don vi, giai quyét cac don tir, yéu
cau ve stra diém, chuyén diém, bao luu diém cua nguoi hoc va cia cac don vi; luu triv
bang di€ém gdc cua nguoi hoc trong toan truong;

- Tong hop, xtr ly két qua hoc tap cudi mdi hoc ky, thong bao trén website cua
Trudng; Tiép nhan don va giai quyét cho ngudi hoc nghi hoc tam thoi, théi hoc, trd lai
hoc, hoc lai cung khoéa sau, chuyén hé, chuyén truong; chuén bj cac quyét dinh lién quan
tGi quan ly qua trinh hoc tap ctia ngudi hoc;

- Hudng dan va hd trg thi tuc cho cac Khoa chuén bi cho cac doan sinh vién di
thuc tap bén ngoai;

- Xét didu kién thuc tap tdt nghiép, nhan do 4n tot nghiép, thi tot nghiép cla ngudi
hoc trong trudng; phdi hop véi céc don vi dao tao dé t6 chirc cac hoi dong cham tot
nghiép, chdm thi cudi khoa; xét diéu kién c6ng nhén tot nghiép, lap danh sach va chuén
bi cac quyét dinh cong nhén tét nghiép;

- Cép chimg nhén két qua hoc tap, cép bang diém trich sao, chimg nhan tot nghiép
theo y€u cau cua nguoi hoc;

- Két hop v6i phong Quan 1y nguoi hoc va Thong tin thu vién, khoa chuyén moén
thyuc hién cong tac phan nganh dao tao hing nim cho sinh vién hé chinh quy;

- T6 chirc cho sinh vién di hoc Gido duc Quéc phong & An ninh;

- Phéi hop véi cac Khoa, trung tdm theo ddi, quan ly tién do hoc tap, béo cao dinh
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ky va két qua hoc tap ctia ngudi hoc; phéi hop quan 1y viéc nghi hoc tam thoi, thdi hoc,
chuyén dbi chuyén nganh dao tao, chuyén co s& dao tao, gia han, kéo dai thoi gian hoc
cua nguoi hoc;
- Pu méi t6 chirc cac Hoi nghi hoi thao khoa hoc cho nguoi hoc SDH; Piu moi

quan Iy ho so va to chirc bao vé dé curong luan vin, luan én; béo céo tbng quan, chuyen
dé tién st; diu mbi td chire thuc hién cac Hoi ddng bao vé luan van, ludn an cac cp;

- Thue hién chitc ning quén ly nguoi hoc sau dai hoc theo Quy ché cong tac nguoi
hoc tai Truong va céc quy dinh cua cép trén.

- T chire dao tao va cp chimg nhan cac chuyén dé sau dai hoc; Td chire dao tao
va cip chirng nhan bd sung kién thtre cho thi sinh du thi cao hoc;

- Chu tri 14p du toan kinh phi cho cac ky thi tuyén sinh, cac hoi dong chdm chuyén
dé, bao vé dé cuong va bao v¢ luén vén, luén an;

- T chirc kiém tra, gidm sat, don dbc thuc hién quy ché dao tao, viéc td chure hoc
lai, thi lai cho sinh vién tai cac don vi gidng day cua Truong; phéi hop véi Trung tAm
Dich vu tong hgp trong viée sir dung hiéu qué, hop 1y phong hoc, giang duong.

- Chu tri trong cong tac dao tao dam bao ti 1¢ sinh vién t6t nghiép dung thoi gian
dao tao tiéu chuén va ty 1é t6t nghiép sau 2 nam cua thoi gian dao tao chuin theo bién
ban giao nhan nhiém vu ndm hoc.

¢) Té chirc thyc hién quéan ly, théng ké, luu trit, bdo mat trong cong tac cép phét
bing, ching chi

- Quan ly phoi céac loai van bing, chimg chi theo quy dinh phan cip ciia Bo Gido
duc va bao tao;

- Chu tri trong cong tac lam thu tuc cép bang t6t nghiép hé DH, SDH va chimg chi
cho nguoi hoc do Truong cap;

- Quan ly vin bing, s6 cip phat vin bing va cap phat bang; Quan ly thong tin vin
bang, chimg chi, dua cdng khai trén website ctia Truong; chimg nhén va xac nhén thong
tin vin bang, chirg chi; quan ly, cap nhat dit li¢u 1én phin mém hé thng tra ctru van
bang, chirng chi cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Luu trit 1au dai hd so, s liéu vé vin bang, chimg chi theo quy dinh ctia Nha
nude. Xac minh tinh hop phap vé vin bang, ching chi ciia ngudi hoc khi ¢6 yéu cau;

- In bing tot nghiép, ban sao bing tot nghiép va trinh Hiéu trudng ky; In va chp
phu luc viin bang tot nghiép, gidy chimg nhan két qua hoc tap cho nguoi hoc trong toan
Trudng.

d) Ho tro cong tac quan ly kinh phi dao tao

- Phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh tinh todn hoc phi timg hoc ky cia
nguoi hoc; Tinh toan va dé xuat cac mirc hoc phi, 1€ phi trinh Hi¢u trudng phé duyét;

- Phéi hop véi phong Quéan Iy ngudi hoc va Thong tin thu vién xét hoc bong
khuyén khich hoc tap cho sinh vién timg hoc ky;

- Tinh toé4n céc loai kinh phi chi chuyén mon trong dao tao (kinh phi gi¢ giang, t6
chire thi, thuc tap, duyét do an, hdi dong tot nghi€p, chuong trinh, gido trinh,...);
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- Lap va quan ly cac hgp dong lién két dao tao.

d) Chu tri trién khai cong tac bd nhiém, bd nhiém lai chie danh Gido su, Pho gido
su cua Truong.

e) Chi tri, quan ly cac phdn mém quan 1y dao tao, dir liéu dién tir va két qua hoc
tap cua ngudi hoc; xdy dung quy trinh quéan ly dién tir vé cong tac dao tao va quan ly
dao tao; td chirc tap huén sir dung phdn mém va khai théc dit liéu phuc vu cho cong tac
dao tao.

f) Chu tri va phéi hop v6i Pai hoc Thdi Nguyén, cac Khoa trong truong trong cong
tac t chirc tuyén sinh sau dai hoc.

g) Cong tac khao thi

- Xay dung ké hoach, kiém tra, giam sat cac hoat dong danh gia két qué hoc tap
cua ngudi hoc;

- Nghién ciru va tmg dung cdc md hinh kiém tra, danh gia két qua hoc tép cua
ngudi hoc trong nude va qudc té vao thuc tién. Tham muu, dé xuét véi Hiéu trudng ban
hanh va déi méi cac quy ché, quy dinh vé cong tac thi, kiém tra danh gia két qua hoc tap cua
nguoi hoc;

- Xay dyng céc quy dinh vé cong tac khao thi, quy trinh vé thi két thiic hoc phan,
cham thi hoc phan, hudng dan xay dung va bd sung ngan hang cau hoi danh gia hoc
phan, quy dinh danh gia két qua hoc phéan cac hé dao tao;

- Huéng dan xir 1y vi pham ddi voi sinh vién vi pham quy ché trong thi, kiém tra,
déanh gia két qua hoc tap;

- T6 chire thi va cép Gidy chimg nhan ning luc ngoai ngit cho ngudi hoc dai hoc
chinh quy, lién thong, vira lam vira hoc;

- Chui tri tap huédn, phd bién quy ché thi, kiém tra, danh gia cho nguoi hoc.

Piéu 10. Phong Quan Iy ngudi hoc va Théong tin thwr vién

1. Chirc ndng

Phong Quan ly nguoi hoc va Thong tin thu vién cé chirc ndng tham muu, giap
Hiéu trudng trong cong tac chinh tri, tu tudng va quan ly ngudi hoc; cong tic cong nghé
thong tin va chuyén doi so; cong tac thu vién.

2. Nhiém vu

a) Cong tac gido duc chinh tri tu tudng cho nguoi hoc

- Chu tri xdy dyng va tb chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong téc gido
duc chinh tri, tu tuéng, gido duc dao dirc, 16i séng van héa, tuan thi phap luat va cac
hoat dong véan hoa, van nghé, thé thao cho ngudi hoc;

- Phéi hop véi Pang ity Trudng, B mon Chii nghia Méac — Lénin, BO mon Lich sir
Dang va Tu tuéng HCM, cac don vi c6 lién quan td chirc hoc tap quén triét cac Nghi
quyét, cac Chu truong, duong 10i ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, cac ndi quy, quy
ché, quy dinh cia Dai hoc Thai Nguyén va cia Truong cho nguoi hoc; dau moi to chire
“Tuan sinh hoat cong dan cho nguoi hoc™;
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- Nim bat kip thoi tu tuéng, chinh tri trong nguoi hoc dé dé xuét cac chu truong,
bién phéip va ké hoach vé cong tac gido duc chinh tri tu tudng, td chtrc cac hoat dong
phu hgp thu hat nguoi hoe tham gia, giup ngudi hoc rén luyén, phin déu theo ly tuong
cia Pang cong san Viét Nam.

b) Cong tac quan ly ngudi hoc

- Chu tri cong tac tiép nhan, huéng dan, siip xép, bd tri va thanh lap cac 16p ngudi
hoc; ¢hi dinh Ban can sy 16p 1am thoi;

- Chu tri trong cong tac lam thé ngudi hoc, thé thu vién.. .;

- Chu tri tiép nhan va quan ly luu hoc sinh nude ngoai dén hoc tép tai truong;

- Cap nhat thuong xuyén va quan ly hd so, dir liéu hd so ngudi hoc theo cac ndi
dung quy dinh cia B GD&DT va PHTN; cac quyét dinh (khen thudng, ky ludt, xur ly
tién do hoc tap, rén luyén...) cia Trudng co lién quan dén ngudi hoc. Phbi hgp quan ly
phan mém EDUSOFT nhdm dép (g yéu cau thong ké, tra ciru, xac minh cla cac cap
quéan 1y, yéu cau clia cac don vi lién quan. Thyc hién céc cong tac thong ké, béo céo vé
ngudi hoc trong pham vi cua linh vue duge truong phén cong phu trach. Thuc hién cac
ché ¢6 béo céo dinh ky vé ngudi hoc cho cap trén;

- Phéi hop ciing voi phong Dao tao va cac Khoa: trong vige t6 chirc va quan ly qua

trinh hoc tap va ren luyen ctia nguoi hoc; chuén bi tu liéu cho hoi dong xét tién do hoc
tap va xét tot nghiép dbi voi ngudi hoe cac hé dao tao dai hoc cia Trudng;

- Phéi hop cac don vi lién quan td chirc cho ngudi hoe tham gia nghién ctru khoa
hoc. cac cude thi Olympic, hoi thi tay nghé gidi, sang tao, khai nghiép, phat trién k§
nang;

- Chu tri viéc trién khai dénh gia va quan ly két qua rén luyén cho nguoi hoc theo
quy dinh cua B GD&DT va hudng dan thyuc hién cia Trudng;

- Chu tri, tham muu gitp Hi€u trudong vé cong tac khen thudéng, ky ludt cho ngudi
hoc theo céac quy dinh;

- Chu tri phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan thyc hién ché d6 chinh sach déi véi
ngudi hoc theo cac vin ban quy dinh ciia Nha nudc; quan ly dit liéu nguoi hoc dién
chinh séch wu dai; phdi hop véi cac don vi lién quan don dbc ngudi hoc dong hoc phi
theo ké hoach thu hoc phi ctia Truong ting ky hoc trong nam. Pé xuit voi Hiéu trudng
viéc xét mién giam hoc phi, tam hodn dong hoc phi cho nguoi hoc thude dbi twong
chinh sach va gia dinh kho khin theo quy dinh ctia Nha nudc va van dung cu thé cua
Truong;

- Tham muu giap Hiéu truéng va Hoi ddng xét hoc bong khuyén khich va cac loai
hoc béng khac tai trg cho ngudi hoc. Thuce hién cac thu tuc hanh chinh cho ngudi hoc
nhan hoc bong khuyén khich, hoc bong tai trg, trg cép wu dai, trg cap xa hoi, chuong
trinh vay vén hoc tap cho ngudi hoc;

- Phéi hop véi Phong Quén tri - Phuc vy, Tram Y té & chirc kham sire khoe cho
ngudi hoc khoa méi, kham sire khoe dinh ky cho ngudi hoc trong thoi gian hoc tép vara
truong theo qui dinh hién hanh. Theo ddi tinh hinh sirc khée nguoi hoc va tham muu
gitp Hiéu truéng xi ly nhitng truong hop ngudi hoc khong du tiéu chuén sirc khoe dé



13
hoc tap. Trién khai cong tac bao hidm y té, bao hiém than thé, bao hiém con ngudi két
hop cho ngudi hoc; phoi hgp véi co quan bao hiém, cac don vi ¢6 lién quan giai quyét
cac truong hgp ngudi hoc bi 0m dau, tai nan rui ro;

- Tham muu va t chirc thuce hién cong tac quan ly ngudi hoc ngoai tra theo céc
vin ban huéng dan cia BO GD&DT, Uy ban nhan dén tinh Thai Nguyén va quy dinh cu
thé cua Truong; Phéi hop t6t v6i Chinh quyén va Cong an céc cap trong cong tac quan
Iy ngudi hoc ngoai tri gop phan giit gin trat tu an toan xa hoi trén dia ban va tham gia
tich cuc vao cac hoat dong van hoa, thé thao, gilr gin an ninh trat tu, bao v¢ moi truong
v6i dia phuong;

- Thira 1énh Hiéu trudng lam viéc vdi cac co quan ngoai trudng vé cac van dé lién
quan dén nguoi hoc cia Trudng.

c) T chic cac hoat dong van hoa van nghgé, thé duc thé thao, cac hoat dong ngoai
khoa va céc phong trao thi dua trong nguoi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi, cac t6 chirc doan thé: Poan Thanh nién, Hoi sinh vién t6
chirc cac hoat dong ky niém, cac ngay 1€ 16n cia dat nude, cac cudc thi tim hiéu, cac
hoat dong chuyén d€, ngoai khod, cac hoat dong xa hoi, tir thi¢n, cac hoat dong van hda,
van nghg, the duc thé thao.

- T chuc trién khai chuong trinh cong tac xa hoi va phdi hgp v6i Poan Thanh
nién, HQi Sinh vién lap chuong trinh cong tac xa hdi hang nam,;

- Phéi hop véi cac don vi to chirc trién khai cac phong trao thi dua cho ngudi hoc;
t6 chitc cac phong trao quin chung du tranh phong chdng Ma tuy, phong chong Téi
pham va phong chong cac T¢€ nan xa hdi; td chuc cac cudc thi vé cac ndi dung trén;

- Phéi hop véi céc Khoa, Poan TNCS H6 Chi Minh, Hoi sinh vién trong cong tac
phét trién Pang trong ngudi hoc.

d) Cong tac tu van va hd trg ngudi hoc

- Chi tri viéc trién khai cac hoat déng tu van cdp truong qua Trung tim tu van hd
trg nguoi hoc. Trién khai thuc hién tot chirc trach nhiém vu cia Trung tdm tu vén hd trg
ngudi hoc theo van ban quy dinh cia trudng gép phan hd trg ngudi hoc trong hoc tap,
rén luyén, tu van viéc lam va céc van dé trong cudc song cho sinh vi€ ngudi hoc n trong
thoi gian hoc tai trudng va sau tot nghi€p;

- Huéng dén, hd trg va cip cac loai gidy t& xac nhan lién quan dén hd so ngudi
hoc, doi tugng ngudi hoc, qua trinh rén luyén cua nguoi hoc ...

- Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai trudng td chirc trién khai cac hoat dong tu
van hudng nghiép cho ngudi hoc, hdi thao viée 1am.

- H6 trg nguoi hoc hoan thién cac thu tuc hanh chinh, cac hd so vu dai khi tham
gia cac dich vu cong cdng, cac khoa hoc van bang ching chi do céc to chirc bén ngoai
truong dao tao.

d) Cong tac quan ly hg tich hg khéu cta nguoi hoc

- Quan ly gidy to, thu tuc di chuyén ho khau cho ngudi hoc Nha truong theo ding
quy dinh cia Nha nudc. Phoi hgp chit ché voi chinh quyén va cong an céac cap trong
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viéc quan ly ho khau va dam bao an ninh trit tu trén dia ban noi truong dong va cac khu
vure ¢ ngudi hoe ngoai tru;

- X4y dung mbi quan hé hop tac va ké hoach phdi hgp hoat dong v6i chinh quyén
va cong an céc cip gop phan quan ly ngudi hoc ndi ngoai tru.

e) Cong tac Pao tao s quan dy bi

Phéi hgp vdi cac don vi tuyén chon, hoan thién cac thu tuc dua nam sinh vién tbt
nghiép di dao tao si quan dy bi theo yéu cau va chi tiéu cia B Quoc phong.

f) Cong tac phuc vu cong df‘)ng: 1a don vi d4u mbi téng hop dir liéu vé cac hoat
dong két n6i va phuc vu cong dong, dong gép cho xa hoi.

g) Don vi ddu mdi xay dung hé théng co sé dit liéu cyu nguoi hoc.

h) Pau mdi lién hé Ban lién lac Cyu ngudi hoc cac khéa, cac Hoi Co dién tai cac
tinh, thanh phé trong ca nudce. Phdi két hop véi cac Khoa, Hoi dé thuc hién tét méi lién
hé giita Nha truong nham huy dong céc ngudn lye phuc vu cho qua trinh phat trién Nha
truomng

i) Ch tri trong viéc tdng hop sb liéu va dam bao ti 1¢ ngudi hoc t6t nghiép duge
gi6i thiéu viéc 1am theo bién ban giao nhén nhi¢m vu ndm hoc.

k) Cong ngh¢ thong tin (CNTT) va chuyén ddi sd

- Tham muru, tu van cho Hiéu truéng vé chién luge phat trién CNTT va chuyén déi
s6 ciia Truong;

- Chu tri xay dung va td chire thuc hién chuong trinh, ké hoach tmg dung, phat
trién hé thong CNTT va chuyén dbi s6 trong trurong;

- Chu tri viéc nghién ctru, san xuét, tmg dung cac phan mém tin hoc vao giang day,
NCKH va quén ly, diéu hanh trong Nha truong;

- Chu tri viéc xdy dung quy ché, quy dinh, ké hoach va td chuc trién khai @ng
dung, khai thic, bao mét, an toan thong tin va dir liéu cia hé thong CNTT; béo cao,
danh gia cac hoat dong lién quan dén CNTT va chuyén doi sb;

- Chu tri trong viéc dé xut dau tur thiét bi lién quan dén CNTT va chuyén ddi sb;

- Chut tri viéc hd tro k¥ thuat cho cac don vi cia Nha trudng trong tmg dung, khai
thac CNTT phuc vu céc hoat dong ctua Truong;

- Quan tri va trién khai img dung, khai thac phin mém Edusoft.Net, cong thong tin
dién tir (tnut.edu.vn), cong thong tin portal (portal.tnut.edu.vn), hé théng email noi bo,
hé théng hd trg hoc tap elearning, phan mém quan ly thu vién, phin mém quan Iy tai
nguyén so thu vién va co sé dit liéu dung chung;

- Chu tri viée kiém tra, 14p ké hoach va dé xuit phuong én stra chita, thay thé, bao
dudng cho cac may chu, thiét bi mang, h¢ thong dudong truyén mang ndi bd va duong
truyén internet;

- Quan ly, van hanh hé thng may chi tic nghiép, hé théng mang noi bo, dudng
truyén internet.

1) Cong tac thu vién
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- Xay dung néi dung, ké hoach phat trién thur vién theo huéng hién dai, tién tién;

- Chu tri xdy dung quy ché, quy dinh, ké hoach va t chirc trién khai, giam sat,
danh gi4, diéu phéi cac hoat dong lién quan dén hé thong thong tin, tu liéu, thu vién theo
quy dinh hi¢n hanh;

- Chu tri trong viéc bd sung, phat trién ngudn thong tin, dit li¢u, tai liéu dap mg
nhu cau giang day, hoc tap, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ ctia Truong;

- Chu tri trong vi€c thu thap céc tai liéu do Truong xuét ban, cac cong trinh nghién
ctru khoa hoc da dugc nghiém thu, tai liéu hoi thao, khoa luan, luan vén thac sy, ludn én
tién sy cua giang vién, sinh vién, hoc vién, chuong trinh dao tao, gi4o trinh, bai giang va
cac dang tai liéu khac cua Nha truong, cac an pham tai trg, bicu tang, tai li¢u trao doi
gitra cac thu vién;

- Chu tri trong viéc s hoa, phat trién hoc liéu sd, bai giang dién tir, co s¢ dit liéu
phu hop véi chuong trinh dao tao ctia Nha truong;

- Phat trién céc loai hinh dich vu: tur vAn phat trién ngudn tai nguyén thu vién, cung
cép tai nguyén dién tir, cac loai hinh dich vu khéc theo chitc ning nhiém vu va quy dinh
cua phap luat;

- T6 chirc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, sir dung hiéu qua
ngudn tai liéu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién thong qua céc hinh thirc phuc
vu cua thu vién phu hgp véi quy dinh cia phap luat;

- Bao quan, kiém ké dinh ky tai liéu, co s& vat chat ky thuat va tai san khac cua thu
vién; tién hanh thanh loc céc tai li€u lac hau, hu nat theo quy dinh;

- Pinh ky bao céo vé hién trang khai thac va st dung thu vién cua Nha truong;
Dam bao an toan tuyét doi an ninh mang va hé théng dir liéu dién tir ctia thu vién;

- Pé xuit mua sim, bd sung trang thiét bi phuc vu cho hoat dong cua thu vién;

- Quan ly va duy tri hé théng phong may tinh tai thu vién d& phuc vu cong tac tim
kiém thong tin, tra cilru tai li€u, cong tac thuc hanh va cong tac thi.

m) Céng tac quan ly Phong Truyén thong

- Chu tri xdy dung ké hoach b sung, luu trit tu liéu va quan ly dir liéu thong tin
cua cyu nguoi hoc; thuc hién ké hoach da dugc Hi¢u trudng phé duyét va td chirc phuc
vu céc hoat dong cia Phong truyén thong;

- Chu tri viéc bién tap, phat hanh lich, ky yéu va céc tai liéu lién quan dén truyén
thong Nha truong.

Diéu 11. Phong Thanh tra va Quan Iy chat lwong
1. Chirc niang

Phong Thanh tra va Quan ly chét luong ¢ chirc niang tham muu gitip Hiéu truéng
td chirc trién khai cong tac thanh tra, kiém tra va giam sat cac hoat dong cta Truong
theo quy dinh cua phap luat va cac quy dinh ndi bd; cong tac phap ché va phong, chong
tham nhiing theo quy dinh; cong tac dam bao chét lugng gido duc trong Trudng theo
Quy dinh cia B GD&DPT va DPHTN phu hgp véi st mang, muc ti€u gido duc va chién
lugc phat trién Truong, dap tmg su hai long ctia cac bén lién quan.



16

2. Nhiém vu

a) Cong tac thanh tra, kiém tra, giam sat

- T6 chtrc xdy dung céc vin ban quéan ly va/hodc hudng din (néu cin) lién quan
dén cong téc thanh tra, kiém tra ndi bg ctia Trudng; nghién ciru, dé xuét va ap dung cic
bién phap nham nang cao hiéu qua cong tac thanh tra, kiém tra noi bo;

- Chu tri xdy dung k& hoach thanh tra hang nim trinh Hiéu truéng phé duyét va td
chirc thuc hién; t0 chitc thuc hién cong tac thanh tra theo chuyén dé, thanh tra thuong
xuyén theo ké hoach, thanh tra dét xuat theo quyét dinh cua Hi¢u truong;

- Chi tri t0 chirc thanh tra, kiém tra cac ky thi, cdc hoat dong dénh gi két qua hoc
tap, rén luyén do Nha truong t6 chirc, trién khai, bao gdm: cong téc k1em tra, danh gia
két qua hoc tap, ket qua rén luyén cua ngum hoc; cong tac to chirc thi cép gidy chimg
nhén, chimg chi, gidy x4c nhén; cong tac tuyén sinh va hd so tuyén sinh; cong tac nhap
hoc va ho so nhap hoc; cong tac to chire thuc hién va danh gid ludn van, ludn an; cdng
tac xét va cong nhén tot nghiép, ho so tot nghiép;

- Chu tri t chirc thanh tra, kiém tra cong tac quan ly, cép phat, cong nhin, xac
minh, sir dung vin bang, chimg chi, chimg nhén ... cia Truong;

- Chii tri td chirc thanh tra, kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach,
nhiém vu héng nam cua Truong; viéc xay dung, ban hanh vén béan, quy dinh ndi by cua
Truong; viéc td chirc, quan ly qué trinh dao tao; viéc m& nganh cic trinh d6 cua g1ao
duc dai hoc, viéc lién két dao tao voi nu'oc ngoai; viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché,
quy dinh ndi by cia Nha truong va cua cép trén c6 lién quan; viéc déu tu, quan 1y, sir
dung tai san cong, sur dung co so vét chat, trang thiét bi 1am viéc day va hoc; cong tac t6
chirc can bo va céc diéu kién can thiét khac nhim dam bao chit lugng gido duc va dao
tao; viéc dam bao an ninh, an toan trueong hoc; cong khai, gii trinh voi xa hoi; viée thuc
hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap luat trong Truong;

- Chu tri td chire thue hién cong téc tiép cong dﬁn giéi quyét cac khiéu nai, t6 céo
trong linh vuc glao duc theo quy dinh cua phap lut vé khiéu nai té céo; diu mdi thdm
tra, x4c minh, kién nghi véi Hleu trudng vé cac ndi dung lién quan dén viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét ctia Hidu truéng;

- Chu tri trong cong tac theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac két luan sau
thanh tra, kiém tra; kién nghi cac bién phép phong ngira, khiac phuc hau qua va xir ly cac
vi pham phdp luét, ndi quy, quy ché trong hoat dong cua Truong.

b) Cong tac phap ché

- Té chirc xay dung cdc vin ban quan ly lién quan dén cong tac phap ché cla
Trudng; nghién ctru, d& xuit va dp dung céc bién phép nhdm nang cao chat lugng, hidu
qua clia cong tac phap ché; ra soat, dé xuat Hiéu truéng xay dung, ban hanh, hoan thién
hé thdng vin ban quan 1y ndi by ctia Truong dam bao dung quy dinh cua phap luat;

- Tham muu giup Hi€u trudng vé nhimg véan d& phap ly bao vé quyén va lgi ich
hop phép cta Truong, cac don vi, VC, NLD va ngudi hoc;

- Té chirc thdm dinh/kiém tra céc vin ban quan ly, quy ché, quy dinh, dé an trudc
khi ban hanh;
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- Xéy dung ké hoach, t6 chirc tuyén truyén, phd bién phép luat, ndi quy, quy ché,
quy dinh cho VC, NLD va ngudi hoc cua Truong.

¢) Cong tac phong, chéng tham nhiing: Gidm sat viéc phong, chdng tham nhiing va
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi theo quy dinh cta phap luat vé phong, chong tham
nhiing va thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

d) Giam sat viéc thuce hién Quy ché dan chu trong Truong.

d) Cong tac Pam bao chét luong

- Nghién ciru tng dung cdc mé hinh dam bao chét hrgng trong nudc va qudc té vao
thuc tién, tham muu giup Hiéu trudng ban hanh cic vin ban quy dinh va huéng dan
thue hién vé dam bao chat luong, kiém dinh chit lugng gido duc trong Trudng;

- Thuc hién cong tac didu phdi, hd tr, td chic danh gia (bao gdbm ti danh gia va
danh gia ngoai), kiém dinh chat luong cap Truong va cap chuong trinh dao tao theo céc
b6 tiéu chuan kiém dinh chét lugng cia Bo GD&DT, cia khu vire Pong Nam A va quéc
té:

- T6 chirc xdy dung va tham muu gitp Hiéu trudng ban hanh ké hoach cai tién chit
luong sau tuy danh gid, danh gia ngoai;

- Xay dung tiéu chi va phuong phép danh gia chét lugng hoat dong cia VC, NLD;

- X4y dung céc mau phiéu hoi va chu tri cac cude khao sat cac bén lién quan vé:

+ Chét lugng hoc ph?m va cac hoat dong dao tao, bao gém: chinh sach vé dao tao;
tai liéu, phuong phap giang day - hoc tap; ndi dung, phuong phap kiém tra, danh gia;
trang thiét bi phuc vu giang day - hoc tap; thai d6 va tac phong su pham...

+ Chét lugng phuc vu va hd trg ngudi hoc hodc chét Ivgng dich vu, bao gém: co
s¢ vat chat, trang thi€t bi thi nghiém, thuc hanh; co s& ha téng thong tin va thu vién; ky
tic x4; cham séc y té; canh quan, méi trudng; quan 1y, tu van va hd trg ngudi hoc ...

+ Khao sat khoa hoc.

+ Phéan héi ciia doi ngii can bo, giang vién va nguoi lao dong vé diéu kién cong tac,
ché d9, chinh sach; vé sir mang, tam nhin, chién lugc, hé théng quan tri, chinh sach cua
Nha truong.

+ Phan hdi vé hoat dong tuyén sinh, bao gdm: chinh sach tuyén sinh, xdy dung, ra
sodt, diéu chinh danh gia tiéu chi va phuong thirc tuyén sinh.

+ Chét luong ngudi hoc sau t6t nghiép; tinh hinh viéc 1am cia ngudi hoc sau tot
nghiép; phan hoi cuia cac bén lién quan vé hoat dong phuc vu cong dong;

+ Phan hdi ctia cac bén lién quan vé hoat dong nghién ciru khoa hoc, cong nghé va
hop tac qudc té.

+ Chét lugng chuong trinh dao tao, bao gém: Muc tiéu, chuin dau ra, ciu tric, ndi
dung chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét mén hoc/hoc phan.

- T chuc xay dung va cai tién Hé thong dam bao chét lugng bén trong bao gdm
vi¢c thu thap, xr ly, bdo cdo, luu trit, cdp nhat, nhén va chuyén thong tin tdi cac bén lién
quan.

e) Chu tri thuc hién quy ché Céng khai ciia Truong theo quy dinh cia BO GD&DT

/
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va DPHTN.

f) Quan ly chét lwgng theo tiéu chuin ISO cta Trudng.

- Tham muu gitp Hiéu trudng cic giai phap dé quan ly, duy tri va cai tién Hé
thong dam bao chét lugng bén trong ciia Nha truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc danh gia ndi bo céc quy trinh theo tiéu chuan ISO
9001;

- T6 chirc khéc phuc va cai tién nhitng hanh dong khéng phu hop, diéu chinh cac
quy trinh theo két qua danh gia;

- Tb chuc céc cude hop dé 1anh dao Truong xem xét veé két qua hoat dong va hiu
luc ctia Hé thdng quan 1y chat lwong;

- Théng k&, phén tich chat lwong thi, kiém tra va danh gia két qua hoc tap cia
nguoi hoc va tham muu giap Hidu trudng céc gidi phap ndng cao chat lugng.

g) T chirc xét, cong nhan chuan dau vao va chuan dau ra ngoai ngit cho sinh vién
trong Truong.

h) X4y dung ké hoach, ban hanh thong béo, biéu mau trién khai xac dinh khéi
lugng hoat dong chuyén moén cta giang vién theo ndm hoc (trong trueong hgp can thiét
¢6 thé theo ky hoc); Xac minh va tong hop két qua khoi lugng hoat dong chuyén mon
clia giang vién giri dén bd phén tong hop khéi lugng ciia Truong.

i) Chu tri xay dung ké hoach t chirc tap huin, bdi dudng kién thirc, k§ ning,
chuyén mon nghiép vu cho VC, NLD cuia Truong lam cong tac thanh tra, kiém tra, phap
ché, phong, chéng tham nhiing, ddm bao chét lugng; tham muu cho Hiéu truéng cir VC,
NLD ciia Trudong tham gia cac khoa, cac 16p tap huan, bdi dudng kién thirc, k§ ning,
chuyén mén nghiép vu vé cic mang cong tic thanh tra, kiém tra, phép ché, phong,
chéng tham nhiing, dam bao chét lugng do PHTN, B GD&DT t6 chic;

Diéu 12. Phong quan tri - Phuc vu

1. Chirc ning

Phong Quan tri - Phuc vu ¢6 chitc ndng tham muu, gitp Hi¢u truéng quan ly, tb
chirc thuc hién cac cong tac trong linh vyc: quan tri co s& vat chat, y t€ va phong chay
chira chay.

2. Nhiém vu

a) Quan ly cac du 4n quy hoach phat trién, cac du 4n dau tu xay dung, trang thiét
bi va mua sim

- Chu tri xdy dung ké hoach déu tu cac du 4n trinh cac cdp c6 thim quyén va Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh; theo ddi thyc hién du 4n; quan ly khéi luong cong viée va
tai chinh ctia du 4n; quan ly hd so du 4n;

- Chiu trach nhiém chinh tham muu vé cong tdc mua sdm vt tu, trang thiét bi,
cong cu, dung cu 1am viée, giang day, hoc tip va thiét bi phong chay chita chay; Can ctr
ké hoach kinh phi hing nim phdi hgp véi cic don vi lién quan xay dung ké hoach mua
sim vt tu, trang thiét bi cho cac don vi trong trueong, trinh cac cdp c6 tham quyén, Hiéu
trudng phé duyét va to chirc thuc hién; t6 chure nghiém thu va ban giao dua vao str dung;
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cap phat vat tu, trang thiét bi.

b) Chu tri to chirc thuc hién quy trinh cai tao, sira chita chéng xudng cap nhim
nang cao hi¢u qua co s¢ vt chét phuc vu nhiém vu chinh tri cia Truong.

¢) Quan ly sir dung co s¢ vat chét dam bao dung muc dich, hiéu qua

- Chu tri soan thao cac van ban va huéng dan nghiép vu quan ly tai san, si dung va
tiét kiém dién, nudc;

- Quan 1y dién tich dit dugc Nha nudc giao, bao gdm quan ly trén thyc dia va ho
s0, ban db quy hoach da dugc duyét;

- Phéi hop véi cac co quan chirc ning ciia Phudng, Thanh phd, Tinh Thai Nguyén
thuc hién cong tac 14p quy hoach, quan ly, sir dung dat hop ly, dung muc dich;

- X4y dung quy hoach téng thé vé mit bang, dinh huéng xay dung va phat trién co
s& vat chat phi hop véi muc tiéu va chién luge xay dung va phat trién Nha truong:

- Quan ly céc cong trinh xdy dung (cac nha lam vigc, giang duong, ky tac xa,
xuong, khu thé thao, sin dudng...) va cic cong trinh xay dung khéc, 14p ké hoach va to
chirc thuc hién viée sira chira chdng xubng cép theo ké hoach da dugc duyét va theo quy
dinh;

- Quan ly trang thiét bi (thiét bi nghién ciru khoa hoc, thi nghiém, thuc hanh, céc
thiét bi trén giang duong, khu ky tic xa...) va cac loai thict bi khac, 1ap ké hoach, to
chirc thuc hién viéc sira chita chong xubng cip, diéu chuyén, thanh Iy tai san theo quy
dinh;

- D& xuét ban hanh céc quy dinh vé quéan ly, dinh muc va tiéu chuén sir dung vat tu
van phong pham, xang dau, dién thoai, mang internet, vat tu thuc hanh thi nghiém...truc
tiép quan ly, str dung, huéng din st dung va sira chira hé thong dién, nudc va dién thoai.

d) Cong tac Y té, cham soc sire khoe cho VC, NLD va ngudi hoc

- T6 chire dinh ky kiém tra sirc khoé cho VC, NLD, nguoi hoc; kham chira bénh
cho VC, NLD, ngudi hoe theo quy dinh;

- Thuc hién cong tac y t& du phong, chii dong dé xuét va t6 chirc thuc hién cac bién
phap phong chéng dich bénh, vé sinh méi truong, tham gia tuyén truyén phong chéng
dich bénh va céc t¢ nan xa hdi trong khu vyuc Truong;

- Xay dung ndi quy phong bénh, phong dich, ndi quy phong kham, chira bénh, vé¢
sinh cong cong va kiém tra dén déc viéc thuc hién ndi quy. Thuc hién t6t cong tac kiém
tra v€ sinh phong bénh, v¢ sinh mdi trudong;

- Quén ly hd so sirc khoé, thuc hién cac quy dinh vé bao hiém y té cho VC, NLD
va ngudi hoc ctia Trurong. Dau méi trién khai cac hgp dong va thanh quyét toan cac ndi
dung lién quan dén kham chira bénh tai Tram y t€;

- Thue hién so, cip ctru va gidi thiéu chuyén vién theo quy dinh ciia nganh y té
lam céc thu tuc can thiét cho VC, NLD va nguoi hoc di giam dinh y khoa, xdc nhan nghi
6m theo diing quy dinh hién hanh;

- Lap ké hoach mua thudc va quan ly thude, bao cdo thanh quyét toan ding nguyén
tic Nha nudc quy dinh. Quéan Iy co s& vat chit trang thiét bi dung cu phuc vu cho cong

S NS AL G \N
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tac v té ciia 1 rudng;

- Th(')ng ké bdo céo tinh hinh dich bénh, bénh x4 héi, bénh lay cia VC, NLD va
ngudi hoe dicu tri tai co sy t€ cua Truong, bénh vién va céc truong hop phai nghi cong
tac, hoc tép va tinh hinh dic biét vé ste khoé ctia VC, NLD va ngudi hoc;

- Xay dung ndi quy vé sinh va an toan thuc phdm, an toan lao dong trong Truong.

d) Cong tac an toan va Phong chay chira chay

- Xay dung ndi quy phong chdy chira chay;

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tic phong chdy chita chdy, xay dung phwong
an phong chay chira chay;

- Quén 1y hé théng chdng sét, hé théng tiép dia va thiét bi phong chéy chira chay;

- Xay dung ké hoach tap hudn boi dudng kién thirc vé cong tic phong chay chira
chay, str dung thiét bi phong chay chita chay;

- Phi hop véi cac don vi trong Truong va dia phuong trong cong tic phong chéng
thién tai, phong chdy chira chay.

Dicu 13. Phong Khoa hoc Cong nghé va Hop tic qubc té

1. Chirc ning

Phong KHCN&H[QT c6 chuc nang tham muu, glup Hiéu trudng trong cong tac
xay dung « chién lugc, dinh huorng phat trién, t6 chirc trién kha1 c4c hoat dong quan ly vé

ngh1en c(ru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, hop tac qude té, hd trg khai nghiép va
chuyén giao tri thirc ctia Trudng.

2. Nhiém vu

a) Quan ly khoa hoc

- Chu tri xay dung ké hoach KHCN ngin han va dai han cta Truong;

- Piu mébi xic tién phat trién cac hoat dong NCKH; diéu phdi, theo doi, kiém tra,
danh gia vi¢c thuc hién ke hoach KHCN;

- Huéng din dang ky va quan 1y dé tai KHCN céc cép, dé tai NCKH sinh vién;

- Theo dai, quan Iy tién do va td chirc danh gia, nghiém thu cac du 4n, dé an, dé tai
NCKH theo dung ké hoach duge phé duyét;

- Huéng dan sir dung kinh phi trong qua trinh trién khai cac dé tai NCKH;

- Tu vin cho lanh dao Trudng ky cic hop dong kinh té vé KHCN;

- Diu mbi to chire cac dich vu nghién ctru pht hgp véi chuyén moén, muc tiéu cla
Truong; (g dung KHCN phuc vu nhiém vu chinh tri ctia Truong;

- Kiém tra, giérr} sat, quan ly cong té’c NCKH gﬁa YC, NLD; xa}c nhan két qua
KHCN, xdic nhan quyén tac gia va giai quyét nhitng van de lién quan dén s¢ hitu tri tué
trong cong tdc NCKH;

- Chii tri viée xét sang kién cai tién hang nam;

- Péu r,néi td chirc cac hoi nghi, hoi thqéo khoa hoc cép truomg, clp qgéc gia va
Qudc té; phdi hop véi céc don vi quén ly, to chirc cac hoat dong KHCN, t6 chirc hoi
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thao, hoi nghi cap don vi;

- Phéi hop xdy dung, bd sung cac quy ché, quy dinh vé NCKH ddi voi giang vién
va nghién ctru vién;

- Chu tri phbi hgp véi cac don vi lién quan xay dyung cac vin ban quan ly ndi bd vé
KHCN;

- T chirc thong tin khoa hoc: quan ly thyc hién bao mét, dang ky ban quyén cac
phat minh, sang ché; t6 chirc chi dao quan ly va d¢ xuat cac giai phap tang cuong hoat
dong NCKH trong nguoi hoc. Tham gia t chirc cac cude thi hoc thuét trong ngudi hoc;
chu tri lya chon dé tai va tha tuc dang ky tham gia giai thudng nguoi hoc NCKH;

- Quan ly va theo doi cac hop dong NCKH, chuyén giao cong nghé véi céc dia
phuong, doanh nghiép; to chirc gidi thiéu nhimg thanh twu khoa hoc, két qua nghién
ctru, chuyén giao cong nghé véi cac co sé ngoai truong nham ap dung céc ticn bd
KHCN vao thye tién;

- Chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan mé rong quan hé, hop tac, trao doi
trong cong tdc KHCN vdéi cac co quan don vi trong va ngoai nudc;,

b) Hop téc qubc té

- Thuc hién nhiém vu quan ly cac chuong trinh, ndi dung hoat dong cia cac don
vi, ¢4 nhan thudc Truong veé cong tac hop tac quoc te;

- Chu tri tham muu x4y dung chién luge hop tac Qudc té va ké hoach hop tac quc
té hang ndm cia Truong;

- PAu mbi tham muu, xdy dung va td chirc trién khai cac hoat dong phat trién
thuong hiéu, hinh anh quoc t€ cua Trudng ra nudc ngoai;

- Tim kiém céc déi tac qubc té nhiam thuc day hop tac qudc té vé dao tao, nghién
curu khoa hoc;

- Chu tri cc cong viéc lién quan dén Hoi thao quic té (thiét ké website hdi théo,
thu moi, phan phan bién, thu tuc xuat ban ky yeu,...), seminar bang tiéng Anh;

- Thue hién céc cong viée lién quan dén viéc dich thudt tir tiéng Viét sang tiéng
Anh va ngugc lai cac véan ban, thu tuc hanh chinh;

- Soan th&o cac vin ban lién quan dén hop tac Qudc té (MOU, MOA);

- Soan thao ndi dung hoi dam, cac van ban ghi nhé vé hop tac qudc té dugc giao
trinh Hiéu trudng ky. Tiép nhéan, soan thao, dich va guri céc tai ligu, thu tin phuc vu cho
hoat dong hop tac qudc t€ cua Trudong. Thuc hién ghi bién ban cac cudc hop, hdi dam,
trao doi gitra 1anh dao Nha trudng véi doi tac qudc té va khach nuéc ngoai;

- Xay dung ké hoach doan vio - doan ra; quéan ly chuong trinh, ndi dung, thoi gian
lam viéc cua céac to chire, ca nhan nudc ngoai dén tham va lam viéc; lam thu tuc xuat
nhép canh cho doan vio, doan ra; dén tiép, hd trg sip xép noi &, lam viéc, huéng dan
tham quan cho khach nudce ngoai dén lam viéc tai Truong;

- Chu tri cOng tac 18 tan, don tiép va lam viéc véi dbi tac quéc té:

- Thyc hién céc thu tuc phap 1y cho Iuu hoc sinh hoc tap tai Truong nhu thu tuc
lién quan dén visa; Quan ly, luu trir thong tin, cac sb sach, tai liéu ho so vé hgp tac quoc
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té, luu trir thong tin, hd so ca nhan clia nguoi nude ngodi dén tham, lam viéc, giang day
tai Truong;

- Chu tri trong cong tac quan 1y cac hoat dong ¢ yéu t6 nudc ngoai trong Trudng,
dam bao an ninh do6i ngoai, chinh tri qudc té va uy tin cia Truong & trong nudc va
truong qudc te;

- Chu tri cong tac bao cdo, thdng ké, danh gia, tong két va khen thuéng vé cong tac
hop tac quoc té cia Truong; tong hop, bdo cdo cong tac hoat dong hop tac quoc té cho
cac co quan tham quyén c¢o lién quan;

- Pau mébi quan tri ndi dung tiéng nudc ngoai trén Cong thong tin dién tir (trang
website) cua Truong;

- Chu tri bién dich céc vin ban, quy dinh lién quan dén ngudi hoc nuréc ngoai;

- Pau mbi tiép xuc voi dbi tac nude ngoai, gitp Hiéu truéng chudn bi céc ndi dung
vin ban hop tac; to chirc cac 1€ ky két vin ban hgp tac cua truong voi cac ddi tac; quan
ly tai liéu, van ban thoa thuan quoc té; dua don khach quoc té.

¢) Ho trg khéi nghiép

- Diu méi trién khai, t chirc va thuc hién cac hoat dong lién quan dén hd tro khoi
nghiép d6i mai séang tao (KNDMST) cho ngudi hoc va giéng vién;

- Pau mdi tuyén chon ngudi hoc tiém ning dé dao tao, bdi dudng va xay dung doi
ngii hd trg khoi nghiép; tuyén chon va dau tu cho cac dé tai nguoi hoc nghién ciru khoa
hoc va sang tao khoa hoc céc cap c6 tiem nang tham dy céc gidi thudng cac cap;

- Phat hién va hd trg nhitng y twdng KNDMST c6 tiém ning dé tim kiém céc
doanh nghiép, quy dau tu hd trg kinh phi nghién ctru hoan thién cdng nghé, san pham,
san xuét thir nghiém nhim ddy manh viéc chuyén giao, thuong mai hoa san pham;

- Phéi hop, két ndi, van dong céac nguén lyc trong va ngoai nudce dé hd tro, tai trg
cdc hoat dong hd trg khéi nghiép va cac dy 4n wom tao;

- H3 tro khoi nghiép gép phan xdy dung va phat trién sinh thai khoi nghiép, phat
trién cong dong doanh nghiép 16n manh ca vé so lugng va chat lugng, c6 san pham c6
kha nang canh tranh cao, c6 kha nang tiéu thu trén thi truong;

- Xay dung Quy hd trg y tuéng KNDMST tir ngudn lye cla céac td chirc, doanh
nghiép tir ngudn thu ctia Trung tam khi c6 diéu kién, dé hd trg phat trién cac dy an khéi
nghiép trong va ngoai Truong.

d) Cong tac Chuyén giao tri thirc

- Tiép nhén va chuyén giao tri thirc trong linh vuc theo chitc ndng, nhiém vu cua
don vi;

- Xay dung cac du an wom tao cong ngh¢; phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc;
céac hoat dong quan ly ciia Truong va nhu cau cua doanh nghi¢p;

- Lién két, hop tac véi cac to chire, cac trung tam khoa hoc cong nghé va truong
dai hoc trong va ngoai nudce dé trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén giao tri thirc
thong qua hop tac nghién ctru khoa hoc va cong nghé, dich vu méi gidi cong ngh¢;

- Chu tri trong viéc tim ngudn dau tu cho céc nghién ctru tao ra tai san tri tu¢, san
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phém khoa hoc va cong nghé c6 gia tri thuong mai, gia tri ting cao va chuyén giao ra
ngoai xa hoi;

- Tu vAn thiét ké k¥ thuat va giai phap cong nghé cho cac doanh nghiép, t6 chirc va
ca nhan;

- HJ trg wom tao doanh nghiép c6 dyu an nhiéu tiém nang, ¢ san pham, dich vu
thudc cac linh vuc ctiia Trudng va phuc vu lgi ich cong dong, xa hoi;

- Chu tri trong viéc tim ngudn dau tu véq cac ’doar}h nghiépvkhoa hoc cong ngl}é
theo céc hinh thirc d6ng gép hop phap (ban quyén, von, co phan) dé xay dung, phat trién
cac doanh nghiép khoa hoc cong nghé trén dia ban;

- Thiic ddy thuong mai héa cac san pham khoa hoc va cong qghé bang viéc két nbi
gifta giang vién, ngudi hoc, cac nha nghién ctru va doanh nghiép dé khai nghiép;

- Hop tac v6i cac quy dau tu mao hiém, cac ca nhan va td chic dé huy dong von
cho cac dy an nghién ciru, throng mai hda cong nghé;

- Thuc hién viéc dau tu chuyén giao cong nghé, thuong mai hoa san pham.

Diéu 14. Trung tim Dich vu Tong hop

1. Chirc ning

Trung tdm Dich vu téng hop c¢6 chirc ning tham muru, gitip Hiéu truong trong cong
tac: dam bao an ninh trat tur; dam bao vé sinh moi treong; quan ly ky tic xa; to chirc va
giam sat cac hoat dong dich vu cua Truong; phuc vu giang dudng.

2. Nhiém vu

a) Quan ly Ky tuc xa

e Chu tri viéc t chirc, véan hanh, khai thac c¢6 hi¢u qua nha & ky tuc x4, nha & tap
the theo quy dinh hién hanh;

- Phéi hgp véi Phong Quan tri ¥ Phuc vu, Ph’(‘)ng Ké hoagh - Tai chinh, thuc hién
bao tri, bao 7du6rng, stra chira thay thé co s& vat chat kip thoi doi véi nha ¢ ky tic xa va
nha & tép the;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan quan 1y ngudi hoc ndi tra;

: Phéi hop v6i Phong Quan tri - Phuc vu thu tién dién, nude & ky tic x4 va nha &
tap the.

b) Chu tri cong tac ddm bao an ninh trat tu, an toan vé tai san trong Truong;

c¢) Cong tac phuc vu

- Phéi hQ‘p’ vGi Hoi sinh vién, Poan thanh nién Nha truong dé td chic cac hoat
dong van hoa thé thao vui choi giai tri cho ngudi hoc ndi tri;

- Phéi hop véi cac don vi trong cong tac phuc vu tai Hoi truong 16n va san khau
ngoai troi;

- Chu tri viéc td chirc, van hanh, khai thac c6 hiéu qua 02 san ¢é nhan tao;

- Chu tri viée t6 chirc cac hoat dong dich vu phuc vu nguoi hoc, VC, NLD déc biét
1a khu lién hgp dich vu;
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- Chu tri viée t6 chire viée phuc vu cac hoat dong: nha xe, cing tin, nha tip luyén
da nang, san bai thé thao;

- Chu tri vi¢c quan ly Nha khach;

- Theo ddi, d6n dbc va giam sat cac co s¢ dich vy, phuc vu nhu cau in uéng sinh
hoat cua ngudoi hoc, VC, NLD theo hgp dong vai Nha trudong.

d) Cong tac v¢ sinh mdi truong, xay dung canh quan trong khuon vién Truong

- Bam bao cong tac v€ sinh moi trudng tai cdc nha lam viéc cua cén by va giang
vién va khuon vién Truong;

- Chu tri viéc trdng, chim séc va cét tia cdy tao canh quan Nha trudng luon xanh
sach dep.

d) Cong tac phuc vu giang dudng

- Phéi hop véi Phong Quén tri - Phuc vu quén ly thiét bi trong cac giang duong;

- Truc va theo ddi hoat dong day - hoc tai gidang dudng;

- V¢ sinh giang dudng.

Diéu 15. Trung tim Tuyén sinh va Truyén thong

1. Chirc nang

Trung tim Tuyén sinh va Truyén thong c6 chitc ndng tham muu, gitp Hiéu trudng
trong cong tac tuyén sinh cho tat ca cac bac hoc, hé, loai hinh dao tao; cong tic truyén
thong; thuc hién cac hoat dong hd trg cong tac tuyen sinh ctia Nha truong; T6 chirc cic
cudc thi.

2. Nhiém vu

a) Cong tac tuyén sinh

- Chu tri x4c dinh chi tiéu tuyén sinh dai hoc; xdy dung ké hoach, dé xuét céac
phuong én tuyén sinh va bién phap hoan thanh chi tiéu tuyén sinh dai hoc hang nam;

- Chu tri xay dung phuong an, co ché hop tac trong cong tac tu vén, tb chirc tuyén
sinh céc bac, hé, loai hinh dao tao dai hoc vai cac ca nhan va co s¢ dao tao ngoai truong;

- Chu tri xay dung ké hoach, phuong 4n chuén bi diu kién co s& vét chét, nhan su
phuc vu cong tac tuyén sinh dai hoc phu hgp véi tinh hinh chung hang nam. Chuan bi
day du tha tuc, ho so phuc vu cdng tac tuyén sinh theo ding quy ché, quy dinh hién
hanh ctia Bd Gido duc va dao tao; luu trit ho so tuyén sinh ddm bao an toan, khoa hoc;

- Chu tri trién Kkhai cong tac tuyén sinh dai hoc, dai hoc lién thong, dai hoc vin
bang 2 hé chinh quy, vira 1am vira hoc va bao cdo DPHTN phé duyét két qua;

- Luu trir két qua, hd so tuyén sinh ctia ngudi hoc trong toan truong; téng hop bao
c40 két qua cong tac tuyén sinh theo quy dinh;

- Chu tri xay dung béo cdo cép trén cac diéu kién dam bao va chi tiéu tuyén sinh
dai hoc hang nam;

- Chu tri trién khai cong tac tuyén sinh luu hoc sinh cho cac chuong trinh dai tra;

- Chu tri x4y dung dé 4n tuyén sinh hang nim.
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b) Cong tac truyén thong

- Chu tri tb chirc cac sy kién truyén thong chung ctia Trudng;

- Chu tri viéc xdy dung cac chuong trinh quang ba vé cac chinh sach thu hat ngudi
hoc ctia Nha trudng tai cac truong Trung hoc pho thong va céac dia phuong;

- Chu tri viéc xdy dung, quang ba hinh anh cua Nha truong thong qua cac hoat
dong nhu ngay hdi Stem, lam phim tai li¢u, clip, video..., qua cac phuong tién truyén
thong va mang xa hdi (facebook, fanpage, zalo...);

- Chu tri cong tac tuyén truyén tuyén sinh truc tiép tai cac truong Trung hoc phd
thong;

- Pau méi t6 chire cac hoat dong truyén thong ndi bd va truyén thong ddi ngoai;

- Chu tri trién khai cac hoat dong xay dung bd nhan dang thuong hié¢u Truong;

- P4u méi tr van tuyén sinh cia Nha truong;

- T chire tap huén, bdi dudng nghiép vu truyén thong cho VC, NLD, ngudi hoc.

- Xay dung ké hoach va trién khai viéc thiét lap, duy tri, phat trién cac mdi quan hé
cong chung dé quang ba gidi thiéu vé hoat dong, két qua va thanh tyru clia Trudng; phét
trién va quan ly gia tri, vin hoa cia Truong.

- Chiju trach nhiém v& quan 1y va van hanh céc kénh truyén thong chung cua
Truong, bao gom ca ndi dung website, mang xa hdi va ndi san chinh thong ciua Truong;
dam nhiém viéc cung cap va kiém soat cac thong tin, ndi dung, hinh anh vé toan bd cac
hoat dong trong Truong, hoat dong hop tac trong nudce va quoc té cua Trudng... cho cac
phuong tién thong tin dai chiing va cac to chirc, ca nhan khéc theo quy dinh.

- Chu tri 1ap ké hoach va t6 chirc trién khai cac phucmg an, hoat dong quang ba,
bién soan, bién tap va td chirc san xut cac san pham truyén thong dé cung cép va gidi
thiéu v& hinh anh, gia tri, vi thé cua Truong cho céc phuong tién thong tin dai ching va
cac doi tac trong nudc, quoc teé.

- Dau méi lién hé va té chirc trién khai, thuc hién cac hoat dong xir Iy khing hoang
truyén thong nhim han ché nhimg thiét hai vé uy tin, gia tri, vi thé cua Truong;

- Thue hién viéc hd trg va phdi hop vai cac don vi trong Trudong xdy dung va trién
khai ké hoach truyén thong, té chirc su kién quang ba uy tin, gié tri, vi thé ctia Truong,
cac don vi;

- Thuc hién vi€c quan ly, luu trir tai li¢u va thuc hién cac bdo cio vé cac hoat dong
truyén thong, quan h¢ cong chung ciia Nha truong;

- Chiu trach nhiém vé ndi dung va hinh thirc cac bang ron, khéu hiéu, pa no, bién
hiéu, vv... trude khi dugce phép treo trong khudn vién Trudng;

¢) Chu tri cac hoat dong hd trg cong tac tuyén sinh ctia Nha truong tai céc truong
Trung hoc phd thong.

d) Pau mbi td chirc, trién khai cac cudc thi vé Sang tao, khoi nghiép, STEM,
Robocon,...
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Chwong 3. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI PAO TAO

Diéu 16. Chirc ning, nhiém vu ciia cidc Khoa, trung tim thwe nghiém

Pon vi dao tao gbm 09 Khoa va Trung tim Thyuc nghiém (goi chung 1a Khoa) la
don vi quan 1y hanh chinh co s& ctia Truong. Cac Khoa thye hién nhiém vu dao tao,
nghién ctru khoa hoc, quan ly truc tiép doi ngli VC, NLD va nguoi hoc ciia Khoa. Khoa
6 cac chure nang, nhiém vu sau day:

1. Phéi hop v6i Phong Hanh chinh - T6 chirc quan ly VC, NLD thudc Khoa theo
phan cap cua Hiéu trudng.

2. Cha tri trong cong tac lap ké hoach va tb chirc thuc hién céc hoat dong gido duc
dao tao theo k& hoach chung ctia Truong, bao gdm: Xay dung chuong trinh dao tao cia
nganh, chuyén nganh cua Truong; bi€n soan dé cuong chi tiét cac mon hoc lién quan;
phét trién chuong trinh dao tao; xay dung cac dé an, bién soan tai li€u, gido trinh theo
hudng phat trién clia Trudng; nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay
dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tép, rén luyén ctia nguoi
hoc.

3. Phéi hgp v6i Phong Thanh tra va Quén Iy chét lugng trong cong tac tu danh gia,
cai tién, nang cao chat lugng dao tao; kiém dinh chuong trinh dao tao va kiém dinh
Truong theo phan cong.

4. Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan duy tri va phat trién cac diéu kién dam bao
chét hrgng dao tao trong pham vi ciia Khoa bao gom: doi ngii gidng vién, chuong trinh
dao tao, gido trinh, tai liéu giang day, hoc tap, phong lam viéc, phong thi nghiém, co s¢
thuc hanh.

5. Phéi hop véi cac don vi tim kiém khai théc, déu théu dé tai, du én va nhiém vy
khoa hoc cong nghé tir cac nguon ngoai trudng; 1ap ké hoach va td chirc thuc hién cac
hoat dong khoa hoc va cdng nghé, hop tac quoc té; hop téc véi céc t6 chire khoa hoc va
cong nghé¢, co sd sén xuét kinh doanh lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su
tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh dao tao ctia Khoa.

6. Chu tri cong tac truyén thong quang ba gia tri va hinh anh cta don vi; tham gia
cong tac tuyén sinh;

7. Phdi hop véi cac don vi lién quan trong viéc xdy dung ké hoach phat trién doi
ngil gidng vién, nganh nghé dao tao va co s¢ vt chat phuc vu cho dao tao va nghién ciru
khoa hoc, tdng cuong diéu kién dam bao chat lugng dao tao.

8. Phéi hop véi Phong Quan ly ngudi hoc va Thong tin thu vién xdy dung ké
hoach va t6 chire thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu twdng, dao dirc, 16i séng cho
nguoi hoc.

9. Phdi hop véi phong Phong Quan ly ngudi hoc va Thong tin thu vién, Doan
TNCS Hb Chi Minh, Hoi sinh vién trong cong tic phat trién Dang trong ngudi hoc.

10. Chu tri viéc xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén
moén, nghiép vu cho VC, NLD thu¢c Khoa.



27

11. Phéi hop véi céc don vi trong cong tac td chirc danh gia VC, NLD trong Khoa
va tham gia danh gia lanh dao, quan ly khac theo quy dinh cia Truong.

12. Truc tiép theo ddi, quan 1)’/ qué trinh hoc tép, rén luyén cua nguoi hoc thude
Khoa quan ly; chu tri cong tac tw van hoc tap, quan Iy va hd trg nguoi hoc theo cac quy
dinh va phan cép ctia Truong. Péng vai tro dai dién cho Nha trudng trong giao tiép, img
XU va giit mbi lién hé véi gia dinh ngudi hoc.

13. Trién khai cong tac sao, luu, bao quéan Dé thi, dap 4n.

14. Chu tri xay dung co s& vat chat phuc vu thuc hanh, thi nghiém.

15. Trién khai cac nhiém vu khéc theo Dé an dugc Hiéu trudng phé duyét.

Chwong 4. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI TU CHU VA
PINH HUONG TU CHU

Diéu 17. Vién Cong nghé Giao duc va Dao tao mé

1. Chirc ning

Vién Coéng nghé Gido duc va Pao tao md cé chic nang tham muu, gitp Hi¢u
trudng trong cong tac:

- T6 chirc, phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Trudng thuc hién cac dich vu vé
nghién ctru, img dung, tu vin, huéng dén va chuyén giao cong nghé, chuong trinh thudc
cac linh vuc phu hgp véi néng luc va chirc nang cua Truong lién quan dén gido duc, dao
tao thuong xuyén;

- T chirc xdy dung, phat trién, quan ly chuong trinh va diéu hanh toan dién cac
hoat dong gido duc thuong xuyén (ngoai trir hé¢ vira lam vira hoc);

- Té chuc, lién két v6i cac don vi trong va ngoai Trudong xdy dung, phat trién
chuong trinh; dao tao, bdi dudng, hudéng din 6n thi cac khoa ngén han dap (mg nhu cau
ngudi hoc cac hé va cac ca nhan, td chirc ngoai Trudong ¢ nhu cau, phi hgp véi quy
dinh ctua phép luat (ngoai trir cdc nhi¢m vu giao cho cac don vi khac dugc quy dinh
trong dicu 18, 19, 20, 21 ctua Quy dinh nay);

- T6 chirc thi va cép chimg chi, chimg nhan cac khoa ngin han dap img nhu cau
ngudi hoc h¢ dao tao tir xa va céc cé nhan c6 nhu cau, phu hgp voi quy dinh ctua phép
luat;

- Té chire thuc hién cac chirc nang, nhiém vu khac dugc giao theo nhu cau thuc
tién ciia Trudong va xi hoi.

2. Nhiém vu

a) Chu tri cong tac dao tao tir xa (DTTX):

- Tham muu gitp Hiéu trudng va td chic xay dung chién lugc, ké hoach phat trién
loai hinh PTTX trinh d¢ dai hoc;

- T6 chuc xdy dung, ra soat, diéu chinh, phat trién, thim dioh, ... va quéan ly cac
chuong trinh DPTTX trinh d dai hoc;

- T6 chirc xdy dung, ra soat, diéu chinh va ban hanh céc quy dinh, quy trinh, tai
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liéu hudng dan, bidu miu va cac vin ban khac vé DPTTX trinh do dai hoc;

- T4 chire xay dymo dé an tuyén sinh DTTX;

- T chirc lién két, hop téc véi cac don vi trong va ngoai Trudng vé PTTX;

- T6 chirc, quan Iv va diéu hanh toan b cac hoat dong DTTX trinh d6 dai hoc theo
dung quy ché, quy dinh,

- T chure trién khai cac hoat dong khac lién quan dén DTTX.

b) Trién khai cac hoat dong nghién ctru, chuyén giao khoa hoc cong nghé - Trién
khai cac dich vu cung cp, tu van, huéng din va chuyén giao cong nghé, chuong trinh
lién quan dén gido duc, dao tao thudong xuyén.

¢) Phdi hop/Té chire cac khoa dao tao, tip hudn, hoi nghi, hoi thao va cc chuong
trinh gido duc trai nghicm khoa hgc phu hgp véi diéu kién ctia Truong.

d) Chu tri/phéi hop trién khai xdy dung, phat trién, quan ly chuong trinh va diéu
hanh céac hoat dong a0 tao, boi dudng, tép huan, hudng dan, t& chire/lién két thi cép
chimg nhan, chimg chi,... cac 16p ngan han (tin hoc, ngoai ngir, khoa hoc chuyén séu vé
trinh do, k¥ ning cac nganh nghé dao tao cua Truong,...) cho cic doi tugng c6 nhu ciu
pht hop céc quy dinh.

¢) Phdi hop véi Phong Quan 1y nguoi hoe va Thong tin Thur vién, cac don vi trong
va ngoai truong to chirc trién khai dao tao va quan ly ngudi hoc hé dao tao tir xa.

Piéu 18. Viér nghién ciru va phat trién CNC vé ky thuat Cong nghiép

1. Chirc nang

Vién nghién ciru va phat trién cong nghé cao vé k¥ thuat Cong nghiép (RIAT) la
don vi nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va cung cap céac dich vu khoa hoc
cong nghé thude linh vue K§ thuét cong nghiép va cong nghé cao thudc Trudng Dai hoc
K§ thuat Cong nghiép. Vién c6 tu cach phap nhéan day du, c6 con dau riéng, tai khoan
riéng tai Ngan hang trong nude. Vién hoat dong theo Luét Khoa hoc va Cong nghé va
c4c van ban phap Juat hién hanh lién quan.

2. Nhiém vu

a) Nhiém v nghién ctru khoa hoc trong céc linh vuc

- Chinh sach chién luge phat trién céng nghiép va cong nghé cao;

- bong luc hoc va Diéu khién, cac hé théng tu dong hoa;

- Khoa hoc vat liéu,

- Ky thuat dién va dién tir;

- K¢ thudt co khi ché tao may;

- Nang luong;

- Cong nghé thong tin va truyén thong;
- Ky thudt xay dung;

- K¥ thuit moi truong;

- C4c linh vuc khac, pht hgp vai su phét trién ctia khoa hoc cong nghé.
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b) Nhiém vu chuyén giao cong nghé

- Pau mdi wom tao cong nghé;

- Tuy theo nhiém vu gin két va thuc té cia trang thiét bj cua timg thoi diém ma céc
nhiém vu cu thé clia cong tac chuyén giao cong nghé s& dugc thay doi va bo sung
thudng xuyén.

¢) Nhiém vu dao tao

Vién RIAT c6 kha ning bdi dudng ngudn nhan luc khoa hoc cong nghé c6 trinh do
cao trong cac linh vuc khoa hoc va cong nghé, dao tao va cap ching chi, chimg nhén
trinh d6 chuyén mon vé cong nghé cao, phdi hop dao tao thac s§, tién s§ vé cac nganh
khoa hoc va cdng nghé thudc linh vyc chuyén mon cta Vién.

d) Nhiém vu hop tac trong nudc va quoc té:

- T6 chire va thuc hién cac chuong trinh hop tic véi nudc ngoai, xdy dung cac
phong thi nghiém hén hop, céc té chirc khoa hoc qudc té song phuong, da phuong, céc
dé an lién doanh lién két voi nue ngoai dau tu cho phat trién nghién ctru khoa hoc, trién
khai cong nghé va chuyén giao cong nghé;

- T chire viéc thuc hién cc chuong trinh du 4n qubc té, cac hoi nghi, hdi thao,
cac khoa hoc quéc t€ vé khoa hoc, cong nghé, cr VC, NLD di hoc tdp, cong tac nude
ngoai va don ti€p cac nha khoa hoc nude ngoai vao cong tac tai Vién RIAT theo ding
quy dinh cta Pai hoc Thai Nguyén va quy dinh cta phap luét;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan thuc hién cac nhiém vu phét sinh do Truong
phéan cong.

Diéu 19. Trung tim Hop tac doanh nghiép

1. Chirc ndng

Trung tam Hgp tac doanh nghiép 1a dai di¢n cua Truong thiét 1ap cac mdi quan hé,
chuong trinh hop tac voi doanh nghiép trong cac hoat dong: thdm quan, thuc tép trai
nghiém, thyuc tap tot nghiép cé hudng luong trong nude, cac chuong trinh huéng nghiép,
gidi thi€u viéc lam, to chire dao tao mot sb chuong trinh ngdn ngir va van hoa tai céc thi
truong lao dong trong nudc va qudc té cho nguoi hoc trong toan Truong, dong thoi la
don vi dau mo6i quan ly cac chuong trinh quang ba cua doanh nghiép va két ndi cac doi
tac dau tu tiém nang vao cac hoat dong dao tao, KHCN cua Truong.

2. Nhiém vu

a) Thiét 1ap cac mdi quan hé, chuong trinh hop tac v6i doanh nghiép

- Tim kiém, phat trién dbi tac doanh nghiép. Thiét 1ap mang ludi céc co sé tham
quan, thyc tdp trai nghiém, thuc tép tdt nghiép c6 huong lvong cho ngudi hoc toan
truong;

- Xay dung hé théng thong tin vé viéc 1am, mang ludi cac nha tuyén dung thudong
xuyén dé hd trg nguoi hoe tim kiém viéc 1am pha hop;

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan trong truong trong viée t chirc cac 16p dao
tao, bdi dudng theo don dit hang cia doi tac doanh nghiép;
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- T chirc cac 16p bdi dudng k¥ ning, bdi dudng cap ching chi, ngdn ngir, vin
hoa... cho nguoi hoc chuin bi tham gia vao thi truong lao dong trong va ngoai nudc;

- T4 chirc cac hoat dong hd trg cho ngudi hoc nhu: ngay hdi viée 1am, hoat dong
hudéng nghiép, cac hoat dong giao luu véi don vi tuyén dung;

- Gid6i thiéu viéc lam cho nguoi hoc sau tdt nghiép, cung tmg nhan lyc cho céac
doanh nghiép va to chirc str dung lao dong c6 nhu cau tuyén dung cic cong viéc chinh
thirc;

- P4u mébi tiép nhan nhitng y kién dong gép ciia doanh nghiép vé chét luong dao
tao, kha ning dap tmg cong viéc cia ngudi hoc sau khi ra Truong;

- Quan ly cac chuong trinh quang ba cua doanh nghi€p tai Truong.

b) Két ndi cac ddi tac dau tu tiém ning vao cic hoat dong dao tao va khoa hoc
cong ngh¢ cua Trudng

- Van dong va tiép nhén cac ngudn tai trg hoc béng, quy tai chinh, vat pham dong
g6p tir cac doanh nghiép va td chirc nhdm hd trg cho céc hoat dong chung ctia Truong;

- Két néi, huy dong cac doanh nghiép, o chirc dAu tu trang thiét bi, diy chuyén sin
xuat, cdong nghé méi nham phuc vu cho hoat dong dao tao va KHCN cua Truong;

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi lién quan t chirc cac hoat dong hop tac voi
doanh nghiép trong dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va phuc vu
cong dong;

- Gidi thiéu cac chuyén gia tai cac doanh nghi¢p, cong ty tham gia gidng day tai
Truong;

- Phéi hop véi céc don vi trong truong cung hop tac vdi cac doanh nghiép trién
khai thuc hién, phat trién nghién ctru ing dung va chuyén giao cong nghé theo dit hang
cua doanh nghiép;

- Phat trién cac ddi tac xay dung céac du an, chuong trinh dAu tu vé co s¢ vat chét,
trang thiét bi, dich vu tién ich phuc vu dao tao va sinh hoat cho ngudi hoc trén co ¢é hop
tac dao tao ngudn luc chét luong cao dép tmg thi trudng lao dong quoc te.

¢) Nhiém vu khéc

- Quan ly va truyén tai thong tin vé céc hoat dong lién quan dén céac chirc ning,
nhiém vu 1én website, fanpage cua Trung tdm;

- Phoi hop véi cac don vi chirc nang thyuc hién cac nhiém vu phét sinh do Trudng
phéan cong;

- Thue hién cong tac thong ké, bao céo theo yéu cau cia Truong.

Diéu 20. Trung tam Hop tic Pao tao Qudc té

1. Chirc ning

Trung tam Hop tac Dao tao qudc té c6 chirc ning tham muu, gitp Hiéu trudng
trong cong tac xay dung, trién khai cac chuong trinh hop tac quoc t€, du an lién két, hop
tac voi qudc té vé dao tao; phat trién va to chire thuc hién cac chuong trinh hop tic dao
tao c6 yéu to nudc ngoai; thye tép tot nghiép tai nudc ngoai, trao doi ngudi hoc, giang
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vién qudc té; chi tri cong tac tuyén sinh quéc té; tu vén va tuyén sinh cic chuong trinh
dao tao ¢6 yéu td nude ngoai; To chirc va phoi hop quan ly dao tao cac chuong trinh hop
tac vGi nudc ngoai; td churc cac dich vu hd trg du hoc; to chirc dao tao, boi dudng va thi
céc ching chi tin hoc, ngoai ngit theo chuén quéc té.

2. Nhiém vu

a) Hop tac va Dao tao québc té

- X4y dung, trién khai céc chuong trinh, dy 4n lién két, hop tac vai quic té vé dao
tao; TH chirc ky céc vin ban hop tac.

- Phéi hop véi cac don vi tham muu, hoach dinh chién luge phat trién Hop tac dao
tao Qudc té ciia Nha truong;

- Chu tri xdy dung, 1ap ké hoach chién luge phat trién, mé rong vé hop tac, lién két
trong linh vyre déo tao qudc té voi cac don vi, to chirc nude ngoai;

- Chu tri trong viéc tim kiém va khai thac cac du én, chuong trinh hop tac qudc té;
thiét 1ap mdi quan hé va phdi hgp véi don vi, co quan chire nang trong va ngoai nude dé
giai quyét cong viéc lién quan den cong tac hgp tac quoc te;

- Phéi hop véi cac don vi trong trudng dé xay dung ké hoach tham gia cic dy én
nghién ctru va chuyén giao cong nghé do céc t chirc qudc té trién khai;

- Tim kiém cdc d6i tac qudc té nham thuc dy hop téc dao tao qudc té vé cac dy 4n
trao doi giang vién, ngudi hoc cho viée hoc tap va nghién ciru;

- T chue cac doan di dao tao ngén han tai nudéc ngoai cho VC, NLD, nguoi hoc
va céc cac ca nhan quan tam;

- Tiép nhan ngudi hoc thuc tap, ngudi hoc dao tao ngin han nudc ngoai; quan Iy
va t0 chirc cac chuong trinh trao doi ngudi hoc thue tap quéc te;

- Lién hé va hd trg xin hoc bdng di hoc nuéc ngoai cho VC, NLD, ngudi hoc Nha
trudng va céc ca nhan quan tam;

- Xay dung dé an thuc hién cac chuong trinh dao tao bang tiéng nudc ngoai, tién
tién, lién két quoc té va cap song bang ¢ bac dai hoc va sau dai hoc (khi dugc Nha
trudng giao);

- Lap va quan ly cac hop dong lién két dao tao;

- Quén Iy va td chirc dao tao cac chuong trinh lién két dao tao v6i nude ngoai &
béc dai hoc va sau dai hoc, bao gom céac chuong trinh lién két dao tao quéc té do nudc
ngoai cap bang va cac chuong trinh lién két dao tao ban du hoc (m6 hinh 2+2, 3+1,...);

- T4 chirc dao tao cac chuong trinh bing tiéng nudc ngoai, chuong trinh (khi dugc
Nha truong giao);

- Quan ly va td chirc dao tao cac khoa chuyén mén ngén han c6 yéu t& nudc ngoai.

- T4 chirc cac chuong trinh trai nghiém, thuc tap tot nghiép tai nuéc ngoai.

b) Tuyén sinh ngudi hoc quéc té

- Chu tri xdy dung va trién khai dé 4n tuyén sinh nguoi hoc Quéc té hang nam; Tu
van véi Hiéu truéng vé cac co ché hoc bdng cho ngudi hoc quc té;
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- Phéi hop v6i Trung tim tuyén sinh va truyén théng va cac don vj lién quan to
chirc tuyén sinh nguoi hoc ngudi nude ngoai, cac chuong trinh lién két dao tao nudc
ngoai cho céc h¢ dao tao DH va SPH trong toan truong.

- T4 chire tuyén truyén chinh sach hoc bdng, thong tin do tao ctia Nha trudng t&i
dbi tac va ngudi hoc nude ngoai dé thu hit tuyén sinh;

- Truc tiép tu vén tuyén sinh ngudi hoc ngudi nude ngodi véi ddi tac va nguoi
nurdc ngoai;

- Chu tri xdy dung cac quy trinh, vin ban, miu biéu phuc vu cho cong tac tuyén
sinh quoc té;

- T4 chire cac doan cong tac ciia Nha trudng ra nude ngoai tuyén sinh quic té;

- Truc tiép tiép nhan, xir 1y, 1ap hoi dong xét hd so ctia ngudi hoe qude té ndp vao
cac chuong trinh dao tao PH va SDH cua Nha truong;

- Chu tri bién soan cac quyét dinh hoc bong cho ngudi hoc qudc té.

¢) Cac nhiém vy khac

- T chure thi céc chimg chi ngoai ngir qudc té;

- Quan ly va td chire dao tao céc khéa tin hoc theo chuin quéc té, phdi hop, to
chirc thi cac chiig chi quoc te;

- Tb chiace cac dich vu hd tro du hoc, trao dbi nguoi hoc, thuc tip nghé tai cac
treong & nudc ngoai va trao doi ngudi hoc quoc te;

Diéu 21. Trung tim Hop tic dao tao, phat trién ky niing

1. Chirc nang

Trung tam Hop tac dao tao va phat trién k¥ ning c6 chirc ning t6 chirc cac hoat
dong hop tac dao tao, boi dudng kién thire, phét trién k§ ndng cho nguoi hoc. Lam cau
ndi cho Nha trudmg voi cac truong phod thong, phuc vu cong tac tuyén sinh.

2. Nhiém vu

a) Hop téc dao tao

- Chu dong ky két hop tac véi cac doanh nghiép dé xay dung méi truong dao tao
cho ngudi hoc cua Dai hoc Thai Nguyén vé k¥ ning nghé, tao moéi trudng thuc tap cho
ngudi hoc tai truong Pai hoc K¥ thuat Cong nghiép, ¢6 hd trg kinh phi cho nguoi hoc.

- B4i dudng kién thirc, phat trién k¥ ning cho ngudi hoc:

+ Chu tri va phdi hop v6i cac don vi trong Nha trudng, dac biét 1a cac khoa chuyén
mon dé boi dudng cac kién thirc con yeu va thiéu cho ngudi hoc;

+ Chu tri va phdi hop véi cac cd nhén, don vi lién quan trong va ngoai Truong td
chirc cac hoat dong dao tao, phat trién k¥ nang song, k§ ning mém cho ngudi hoc;

+ Chu tri va phbi hop v6i cic ca nhan, don vi lién quan trong va ngoai Truong to
chirc cac hoat dong boi dudng, phat trién cac mon nang khieu thé duc thé thao cho nguoi
hoc.

- Bi dudng kién thirc, phat trién k§ ning cho hoc sinh phé théng, tiéu hoc, mim
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non:
+ Chu tri va phdi hop véi cac don vi trong Truong, dic biét 1a cac khoa chuyén
mon boi dudng céc kién thirc van hda va cac mon nang khicu cho hoc sinh phé thong;
+ Chu tri va phdi hop véi cac ca nhan, don vi lién quan trong va ngoai Trudng tb
chirc cac hoat dong dao tao, phat trién ky ning song, k§ niang mém, hoat dong trai
nghiém, trai he cho hoc sinh phé thong, tiéu hoc, mam non;

+ Tao va duy tri t6t méi quan hé véi cac truong phd thong, gitip Trung tdm Tuyén
sinh va Truyén thong thuc hién tot cong tac tuyén sinh ctia Nha truong, quang ba hinh
anh cia nha truong dén xa hoi.

b) Nhiém vu khéc

- Cung tmg céc dich vu hd trg cong tac dao tao tai Trung tim;

- Thye hién cong tac thong ké, béo céo theo yéu cau ctia Trudng;

- Quén ly va truyén tai thong tin vé cac hoat dong lién quan dén céac chirc ning,
nhiém vu lén website, fanpage cia Trung tam;

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién céc nhiém vu phat sinh do Truong
phén cong.

Chwong 5. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. Hi¢u lwe thi hanh

Quy dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh. Nhitng vidn ban
trude day vé chirc nang, nhiém vy cia cac don vi ¢6 ni dung trai véi quy dinh nay déu
bi bai bo.

Piéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac don vi trong trudng c6 trach nhi€ém td chirc trién khai thuc hién céc
ndi dung ctia Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, Quy dinh nay c6 thé dugc diéu chinh, bo sung cho
phu hgp véi quy dinh méi cia Nha nudce va tinh hinh thye tién cia Truong./.
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