BO GIAODUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CHU VAN AN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
So: €0 /QP-BHCVA Hung Yen, ngay J5 thing 4 nim 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché t6 chire va hoat dong ciia Phong Quin ly dao tao - Nghién
ciru khoa hoc - Hop tac quéc té ciia Truwong Pai hoc Chu Vin An

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC CHU VAN AN

Can cir Ludt Gido duc dai hoc niim 2012 va Ludt sira déi, b6 sung mét sé diéu ciia
Ludt Gido duc dai hoc néim 2018;

Cdn cik Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 ciia Chinh phii quy dinh chi
tiét va huéng dén thi hamh mot 56 diéu cia Ludt sira déi, bé sung mot 6 diu ciia Ludt
Gido duc dai hoc;

Can cit Quyét dinh 56 103/OD-HPT ngay 06/09/2021 ciia Hpi dong truong vé viéc
ban hanh Quy ché 16 chire v hoat dong cua Truong Pai hoc Chu Vin An;

Can cik Quyét dinh 56 140/0D-HDQT ngay 06/9/2021 ciia Hpi dong qudn tri vé viée
chudn b% b6 nhiém chirc vu Hiéu truong Truong Pai hoc Chu Viin An nhiém ky 202]-
2026;

Theo dé nghi ciia Ti ruong Phong Qudn Iy Pao tao - Nghién ciiu khoa hoc - Hop tdc
qué’c té.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chitc va hoat dong ctia Phong
Quén Iy Pao tao - Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qubc té Truong Pai hoe Chu Vin An.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay thé c4c Quyét
dinh da ban hanh truéc day.

Diéu 3. Truong Phong Quéan Iy Dio tao - Nghién ctru khoa hoc - Hop tac quéc té,
Trudng cac don vi thude Truomg va cdc ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh néyy'k t

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3 (dé thyc hién);

- Chu tjich HDT (d8 bao c4o)

- Ban Gidm hiéu (dé chi dao);

- Cong TTDT ciia Trudng (dé dang tai);
- Luu: VT, QLDT.
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BO GIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CHU VAN AN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA PHONG QUAN LY PAO TAO - NGHIEN CU'U KHOA HOC - HQP TAC
QUOC TE TRUONG PAI HQC CHU VAN AN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50 /OP-DHCVA ngay 25 /.4 /2023 cia Hiéu
truong Truong Dai hoc Chu Viin An)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché nay quy dinh vé t§ chtrc va hoat dong ctia Phong Quan ly dao tao -
Nghién ctru khoa hoc - Hop tac quéc té thude Truong Pai hoc Chu Vin An.

b) Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, méi quan hé cong
tac va trinh tu giai quyét cong vi€e thudc ndi bd Phong Quan Iy dio tao - Nghién ciru
khoa hoc - Hop tdc qubc té ctia Truong Pai hoc Chu Vin An (sau ddy goi tdt 1a
“Truong”).

2. Péi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi véi can bo, nguoi lao dong thudc Phong Quan 1y dao tao
- Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qudc té.

Diéu 2. Trich nhiém quan Iy

1. Phong Quin ly dao tao - Nghién ciru khoa hoc - Hop tac quéc té cia Trudmg
Dai hoc Chu Vin An (sau ddy goi tat la “Phong”) 1am viéc theo ché do thu trudng,.

2. Mbi cong viée duge giao cho nhan vién lam diu mbi, theo d&i xr ly va chiu
trach nhiém, lanh dao phong chiu trich nhiém theo Iinh vuce dugce phin céng phu trach.

3. Giai quyét cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh ctia Quy ché
nay, quy dinh cta Trudng va theo quy dinh ciia phap luét.

4. Béo dam su phdi hop, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée gifta cac can

bd, nhan vién, nguoi lao dong ctia Phong QLOT - NCKH - HTQT.
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Diéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Phong lam viée dudi su quan 1y va didu hanh truc tiép ctia Trudng phong. Moi
hoat dong ctia Phong déu phai tun thu quy dinh ciia phép luét, cac quy dinh ctia cia
Truong Dai hoe Chu Vin An va Quy ché nay. Can bd, nhan vién, nguoi lao dong thude
Phong phai xtr Iy va giai quyét cdng viéc ding chirc nang, nhiém vu dugc giao theo su
phéan cong ctia Trudng phong, pham vi trach nhiém theo quy dinh ctia Trudng va céc
quy dinh phap luét c6 lién quan.

2. Trudéng phong chiu trach nhiém chinh truée Hiéu trudng vé moi cong viéc cua
Phong. Mdi ca nhan dugc giao chuyén trdch dam nhiém mot cdng viéc va chiu trach
nhi€m truée Trudng phong va lién déi chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cong viéc
duoc giao. Néu cong viéc da duoc giao cho cd nhan thi ¢4 nhan dé phai chiu trach nhiém
chinh vé cong viéc dugce phan cong.

3. Tuén thu trinh tur, tht tuc va thoi han giai quyét cong viée theo dung quy dinh,
chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, Quy ché lam viéc cia Trudng va Quy ché nay,
trir trudmg hop dot xuat hodc c6 yéu ciu khéc ciia Hiéu trudng,.

4. Phat huy néng lyc va s& tredng cta can b, nhan vién, ngudi lao dong, dé cao
sw phdi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat
dong theo chire ndng, nhiém vu, quyén han duge quy dinh va ding phap luat.

5. Bao dam dén chd, 16 rang, minh bach va hiéu quéd trong moi hoat dong ctia
Phong.

Chwong 11
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 4. Chirc niing

Phong Quén Iy Do tao - Nghién ctru khoa hoc - Hop tic qubc té c6 chirc ning
tham muu gitp Hi¢u trwong trong viée dinh hudéng chién lwoc phat trién cong téc dao
tao cua Truong; quén ly dao tao dai hoc va sau dai hoc; Quan ly va cip phét vin bang,
chimg chi, chiing nhén theo quy dinh ctia B4 Gido duc va Dao tao va quy dinh cna
Truong, quéan ly hoat dong nghién ctru khoa hoc va hoat déng hop tac qubc té cua
Trudng.

Diéu 5. Nhiém vu

1. Tuyén sinh

a) XAy dung Dé 4n tuyén sinh céc hé dio tao chinh quy, hé dao tao lién théng, vira
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lam vira hoc, dao tao tir xa, dao tao sau dai hoc.

b) Tham muru cho lanh dao Trudng ban hanh cic vin bén, quy dinh, quy ché trong
cOng tac tuyén sinh.

¢) Xéc dinh chi tiéu tuyén sinh, xay dung dé an tuyén sinh hang nam.

d) Thyc hién nhiém vu ctia thuong truc Hoi ddng tuyén sinh va céc Ban giup viéce
Hoi dong tuyén sinh, Héi déng thi va xét cong nhén tbt nghiép dai hoc, sau dai hoc co
cép bing cia Truong,

¢) Tham muu thue hién cong téc thi tuyén, xét tuyén cac ky tuyén sinh, tridu tap
thi sinh triing tuyén.

2. Quin ly dao tao

a) Tham muu, phéi hop x4y dung chién lugc dao tao, céc quy ché, quy dinh, quy
trinh, biéu mAu, vin ban ciia Truong vé quan ly dao tao dai hoc va sau dai hoc.

b) Chil tri, t& chirc x4y dung hd so d& 4n mé nganh dao tao mdi; quan ly, ra soét,
danh gi4, thdm dinh v phat trién cdc chuong trinh ddo tao.

c) Xay dung ké hoach khoa hoc, bién ché nim hoc, ké hoach dao tao hang nim
trinh Hiéu trudng phé duyét; huéng dan, theo dai va kidm tra viée thuc hién cc ké hoach
da duoc phé duyét.

d) Quan Iy thong nhét toan bd ké hoach dao tao, néi dung, chuong trinh, ké hoach
hoc tdp, ndi dung cac hoc phé“ln cla tat ca cac chuyén nganh dao tao thudc cac hé dai
hoc, sau dai hoc (ca chinh quy, vira hoc vira 1am va déo tao tir xa).

d) Quan ly hoat dong dao tao truc tuyén cta Truodng theo ding céc quy dinh hién
hanh.

€) Phéi hop véi cac khoa, b mén xdy dung va trién khai ké hoach dao tao theo
ting hoc ky, timg ndm hoc (thoi khoa biéu, t6 chirc 16p va két thic hoc phan); lap Thoi
khéa biéu dy kién ciia hoc ky sau dé sinh vién dang ky. TH chirc giam sét, kiém tra d4nh
gia chét luong dao tao qua viée thuc hién cac ndi quy, quy ché, lich trinh giang day, thoi
khoa bidu cta cac don vi va cd nhan theo ni dung chuong trinh dao tao da duge duyét.

g) Phéi hop véi cac khoa, bd mén xdy dung chuong trinh, ké hoach thuc hanh,
thuc tép, thuc t& chuyén mén cho cac nganh dao tao; phéi hop véi cac co quan, don vi
trong va ngoai trudng chuén bi dia diém, co sé vét chit, kinh phi cho céng tac thue hanh,
thuc tap, thuc té chuyén moén, theo ddi, kiém tra cong tac thuc hanh, thuc tap, thuc té

chuyén moén ctia nguoi hoc va gidng vién huéng dan theo dung ké hoach da duoc duyét.

AYA N

© =

=

s



4

h) Hudéng dan thuc hién va té chitc bdi dudng nghiép vu cong tac gido vu, cong
tac c¢b vén hoc tép trong toan Trudng.

i) Phéi hop v6i cac don vi trong Truong sir dung, cép nhat phan mém quén 1y dao
tao.

k) Trinh Hiéu trudng phé duyét két qua mién giam va cong nhan gi4 trj chuyén dbi
két qua hoc tdp cia nguoi hoc theo ding quy dinh hién hanh ciia Trudng.

1) Té chirc cac 16p hoc tin chi; t6 chirc dang ky, giam st khéi luong hoc tap cua
nguoi hoc trong timg hoc ky; TH chire dang ky hoc lai, hoc cai thién diém; Trinh Hiéu
truong xem xét nhitng trudng hop bao luu két qué hoc tap, chuyén khoa dao tao, ngling
hoc, tiép tuc hoc, chuyén truong theo ding quy ché hién hanh.

m) Phéi hop v6i céc don vi lién quan thuc hién quan 1y két qua hoc tap cla nguoi
hoc; Tong hop két qua hoc tdp cia sinh vién theo timg hoc ky, nim hoc; phdi hop vai
Phong Quén ly sinh vién va Viéc lam trién khai thuc hién viéc canh bao két qua hoc tap.

n) T6 chirc danh gi4 két thiic chuong trinh (thi tét nghiép, bao vé khoa lun, luin
vén, luén 4n) va thuc hién céc thi tuc xét tdt nghiép cho nguoi hoc, cac thi tuc dé cép
bang t6t nghiép, chiing chi theo phan cong ciia Hiéu truéng, quéan Iy va cép phat vin
bang, chiing chi theo quy dinh ctia phéap lujt.

0) Phdi hop vé6i Vin phong sip xép, st dung c6 hiéu qua cac trang thiét bi, hoi
truong, 16p hoc phuc vu cho cong tic dao tao va tuyén sinh.

p) Quan Ii va luu trit c4c ho so, cong vin, gidy to, sd sach, didm thi c6 lién quan
dén cong tac dio tao.

q) Hoan thién hd so giao nhan dé tai luan vin, luan an; td chirc bao vé luin vian
thac si.

r) Phéi hop véi cac khoa, bd mén théng ké gioy giang clia gidng vién va x4c nhin
theo tirng hoc ky va nam hoc.

s) Luu trit hd so lién quan dén cong tac dao tao theo dung quy dinh hién hanh.

t) Thuc hién l8p céc bdo cdo théng ké lien quan dén cdng tac dao tao.

u) Vao sb cac loai van bé’mg, chiing chi, chimg nhan; viét, in céc loai vin bé’mg,
chirmg chi, chimg nhan theo quy dinh ctia Truong va cdc quy dinh phap luét ¢6 lién quan.

v) X4y dung va 6 chirc thuc hién cac d& 4n thi didm méi, dé &n ning cao chét
lugng dao tao cia céc hé do tao chinh quy va cac hé dao tao khac co cép béng chinh

quy (vén béng 2, lién thong tir trung cap, cao dang 1én dai hoc).
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x) Phéi hop véi Phong K& hoach - Tai chinh kiém tra viée ndp hoc phi ciia sinh
vién.

y) Thue hién cédc nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudng giao.

3. Lién két dao tao

a) Tham muu véi Ban giam hiéu dam bao cong tac lién két dao tao dap tng t6i da
nhu cau ciia nguoi hoc va tudn thu céc quy dinh cia phap luét.

b) Phdi hop véi Trung tim Tuyén sinh va Lién két dao tao va déi téc, chudn bi thi
tuc, hd so, céc didu kién dam bao yéu ciu trong hoat dong lién két dao tao.

c) Phdi hop quén 1y va t chirc hoat dong lién két tuyén sinh, t6 chtc dao tao cac
trinh d6 vé6i don vi lién két trong ca nudce theo ding quy dinh hién hanh.

d) Quan Iy viéc lién két, hop tac dao tao, bdi dudng dai hoc véi céc truong, vién
dai hoc, céc dbi tac khac trong nudc.

&) Chun bj c4c vin ban, cic quy dinh vé lién két dao tao cia Truong.

¢) Phéi hop vadi Phong K& hoach - Tai chinh kiém tra viée nop hoc phi cia sinh
vién.

4. Quan ly dao tao sau dai hoc

a) Tham muu Hiéu trudng t chire, quan 1y va theo doi qua trinh dao tao sau dai
hoc cia Truong.

b) Tham muu Hiéu truéng xay dung ké hoach quan Iy va té chire thuc hién cac
hoat dong ddo tao sau dai hoc ctia Trudng (cc chuong trinh bdi dudng ngan han; chuong
trinh thac s, ké ca cac chuong trinh lién két dao tao sau dai hoc véi nuéc ngoai) va lién
két dao tao sau dai hoc theo quy dinh cia Truong va cac quy dinh phép luét c6 lién quan.

¢) Tham muu Hiéu trudng tién hanh céc thd tuc xin mé ma sb cac chuyén nganh
dao tao sau dai hoc.

d) Xay dung phuong huéng, ké hoach, quy mé dio tao, bién phip quén 1y va phat
trién cong tac dao tao va bdi dudng sau dai hoc cho cac chuyén nganh dao tao, trinh
Hi¢u truong phé duyét va ban hanh.

d) Xay dung, trinh Hiéu truéng ban hanh va té chire thue hién céc vin ban huéng
dan thue hién cac quy ché, quy dinh vé dio tao sau dai hoc. Nghién citu, dé xuét Hiéu
truéng nhitng van dé cén stra ddi, bd sung trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

e) Lap ké hoach giang day; t6 chirc giang day, kiém tra, theo doi tién d6 va chit

luong dao tao cac 16p sau dai hoc cta Truong.
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g) Tham muu Hiéu trudng giai quyét cac nhu cu, didu kién cin thiét cho viéc
giang day ctia giang vién va hoat dong hoc tip — nghién ctru ciia hoc vién cac 16p sau
dai hoc.

h) Phéi hop véi cac khoa, b mén theo dai, kiém tra, x4c nhén khéi luong gidng
day cho gidng vién cac 16p dao tao sau dai hoc.

i) Dé xuét Hiéu truéng phuong 4n, tb chirc thuc hién viée lién két dao tao, bdi
dudng sau dai hoc v6i cac dia phuong, cac trudng dai hoc, vién nghién ctru trong va
ngoai nudc.

k) Thuc hién nhiing vin dé dot xuét c6 lién quan dé quan ly, td chirc dao tao, bdi
dudng sau dai hoc theo chi dao ciia Hiéu trudng.

3. Quén ly hoat déng nghién ciru khoa hoc

a) Lap ké hoach nghién ctru, tng dung va trién khai, quan Iy tién do thuc hién,
nghiém thu cac du 4n khoa hoc va cac dé tai nghién ctru khoa hoc ctia Trudng.

b) Phéi hop vé6i cac khoa va cac don vi khéc trong Truong 1ap ké hoach, dinh
hudng cdng tac nghién ctru khoa hoc dai han va trong tirng nim hoc, xac dinh tinh kha
thi, tham muu cho Hiéu truéng phan bd ngudn kinh phi dau tu cho nghién ctru khoa hoc
dat hiéu qua.

¢) Tham muu Hiéu trudng té chire thdm dinh gido trinh, tai liéu hoc tip phuc vu
cho cong tac giang day, hoc tdp va nghién ctru khoa hoc.

d) T6 chirc chi dao, quan 1y va d& xuét thuc hién ké hoach, tién d, ndi dung nghién
ctru khoa hoc.

d) Tong két, bao céo cong tac nghién ctu khoa hoc timg nam hoc. Tu vén tim
ngudn cung cép, trang bi bd sung nhim ting cuong hoat dong nghién ctiru khoa hoc va
chuyén giao két qua nghién ctru khoa hoc tng dung vao thuc té.

¢) Phoi hop voi céc don vi lién quan tb chic hoi thio, tong két, khen thuong kip
thoi déi vi can bb, giang vién, ngudi lao dong, sinh vién cé thanh tich tét trong cong
tac nghién ctru khoa hoc.

g) T6 chitc thu thap théng tin khoa hoc, xdy dung va quan ly viéc bién soan, phat
hanh ndi san, tdp san 1am tai liéu hoc tip, sach tham khao phuc vu trong cong tic gidng
day.

h) Chti déng phéi hop vé6i céc don vi 6 lién quan trong viéc hop tac hghién cliu

khoa hoc véi cac doi tac trong va ngoai nuée, tim hiéu, luva chon dé 4n, chuong trinh,
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ddi tac c6 hiu qua trinh Hiéu truéng phé duyét.

i) Lép thu tuc dang ky dé tai nghién ctru khoa hoc; quén ly coéng tac nghién ciru
khoa hoc ctia ¢4 nhén, t6 chirc trong Truong. Theo d6i, don dbc, kiém tra tién do thuc
hign cdc cong (rinh nghién ciru khoa hoc trong pham vi quan ly.

k) Phébi hop v6i céc khoa tong hop va xac nhén gio hoat dong khoa hoc va cong
nghé cia giang vién.

[) Tham muu Hiéu truéng ky hét hop ddng va thanh Iy hop déng vdi cé nhan, té
chtrc thuc hién @8 tai khoa hoc va cong nghé cac cép.

m) X4y dung chién luoc, ké hoach phat trién tai san tri tué ctia Truong.

n) Ra soat, 1ap danh muc tai san trf tué thude quyén sé hitu hodic ddng s& hitu cia
Trudng.

0) Hb tro cic don vi thude, truc thude Truong trong hoat dong thuong mai héa va
chuyén giao cong nghé.

p) Théng ké, bao cao két qué quén tri tai san tri tué theo yéu cu.

6. Quan Iy hoat dong hop tic quoc té

a) X4y dung chién lugc hop tac quéc té trung han, dai han va ké hoach hop tac
quéc té hang nam.

b) Xay dung ké hoach hop téc quée té hang nim va dai han trinh Hiéu trudng xem
xét, ban hanh. Dau moi xtc tién hop tac quéc t6; 16 chirc viée dam phén, ky két cdc van
ban hop téc vé6i cac td chire va cac truong dai hoc & nude ngoai. Té chire thuc hién, quan
ly cc hoat dong va céc vin ban ky két vé hop tac quéc té caa Truong.

¢) Tham muu Hiéu trudng tién hanh cac hoat déng lién két véi cac truong dai hoc
va cic tb chirc nudc ngoai. Chuén bj hd so, 1am céc thi tuc xin gidy phép hoat dong dbi
Vi cac chwong trinh, du 4n hop tac quéc té theo su chi dao ctia Hiéu trudng.

d) Phéi hop véi cac phong, khoa lién quan chudn bi, td chirc va ghi chép bién ban
viéc dam phén, ky két cdc vin ban hop tac véi cac td chire va trudng dai hoc quéc té, c6
ké hoach theo ddi cac vin ban ky két.

d) Phbi hop véi Vin phong theo ddi va quan 1y doan ra, doan vao theo quy dinh;
lam thi tuec moi va xin visa nhap canh cho chuyén gia va khach quéc té.

e) Bao cdo doan vao, doan ra theo quy dinh. Lap chuong trinh, néi dung, thoi gian
clia cac doan nude ngoai dén Truong lam viée.

g) Phéi hop véi Vin phong té chiic d6n tiép, sép xép noi 6, 1am viéc, bao dam hoat

le 12

PAZ

iy




8

dong cho khéach nuée ngoai dén Trudng lam viée thudn lgi, an toan, ding quy dinh.

h) Tu vén va hd tro thong tin vé hop tac quéc té cho cac don vi dio tao va can bd.

i) Tu van c4c hé lién két dao tao dai hoc véi cac trudng nude ngoai.

k) Phéi hop v6i cac phong, khoa lién quan t4 chirc viée dén tiép cac doan khach
quéc té dén 1am viec véi Truong.

I) Phdi hop véi cac phong, khoa trong Trudng va cac don vi ngoai Truong dam
bao an ninh, chinh trj trong cong tac hop tac qubc té.

m) T6 chire luu trit, quan ly thong tin, tai liéu, hd so vé hop téc quéc té ciia Truodng.

n) Tham muu Hiéu truéng khuyén khich va tao diéu kién dé can b0, gidng vién,
nguoi lao dong ra nude ngoai hoc tap. gidng day, nghién ctu, trao déi kinh nghiém, hoc
thuét theo cac chwong trinh ciia Nha nuée, ctia Truong hodc kinh phi do tb chiic, ¢4 nhan
& trong nudc va nudc ngoai tai tro theo quy dinh cta phép luit.

0) Tham muu Hiéu truéng hop tac véi cac td chire, ¢4 nhan nude ngoai, ngudi Viét
Nam dinh cu & nuéc ngoai trong giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc theo quy
dinh.

Chwong III
TO CHUC VA TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC

Didu 6. Té chire phong

1. Té chirc cia Phong Quén Iy dao tao - Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qubc té
gom:

a) Trudéng phong;

b) Cac Phé Truéng phong;

c) Cac nhén vién, ngudi lao dong khac.

2. Phong c6 cac bd phan lam cong téc chuyén mén: quan ly dao tao dai hoc; quan
Iy dao tao sau dai hoc; nghién ciru khoa hoc va hop tac quéc té.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han, pham vi gidi quyét cong viée clia Truéng
phong

1. Nhiém vu va quyén han

a) Truéng phong la nguoi ding diu Phong, lanh dao, chi dao cac mit cong tac va
chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé moi hoat déng ciia Phong trong pham vi Trudng,

b) Phan cong cong viée cho cdc Phé Trudng phong, nhén vién va nguoi lao dong

khac.




B

¢) Xéy dung chuong trinh, ké hoach cong tac trinh Hiéu truéng quyét dinh va tb
chire thuc hién cac quyét dinh cia Hiéu truong vé cobng tac dao tao, nghién ciru khoa
hoc va hop téc quéc té.

d) Cap nhét, cung cép cac théng tin vé linh vuc cOng tac cua Phong 1én Trang thong
tin dién tr ctia Truong.

d) Thanh vién thudng truc cic Hbi dong tuyén sinh, Hoi ddng thi va xét cong nhan
tbt nghiép dai hoc, Hoi dong Khoa hoc va Pao tao cta Truong.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc

a) Nhitng cong viée thudc thim quyén quy dinh trong Quy ché 1am viéc cta
Truong va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

b) Nhiing cong viéc dugce Hiéu trudng giao hodc uy quyén. Puoc ky va cip mét
s& gify to, van ban lién quan dén cong tac dao tao theo quy dinh ctia Hiéu trudng.

¢) Truc tiép giai quyét mot sb viec da giao cho Pho Trudng phong, nhan vién,
ngudi lao dong nhung do thiy cin thiét vi noi dung vén dé cip bach hodc quan trong,
hay do Ph6 Truéng phong di cong tic ving; nhitng viéc lién quan dén tir hai ¢4 nhan tré
1én va c4c c4 nhén c6 ¥ kién khac nhau.

d) Trong truong hop Trudng phong khéng c¢é mit ¢ noi lam viéc, Trudng phong
truc tiép uy quyén cho mot Pho Trudng phong chiu trach nhiém gidi quyét nhiing cong
viéc ciia Phong.

Piéu 8. N hiém vu va quyén han, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Truéng
phong

1. Nhiém vu va quyén han

a) Chép hanh su phén cOng cong viéc cua Trudng phong.

b) D& xuét x4y dung va thyuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac trong pham vi
linh vye chuyén mé6n dugce phén céng quan 1y. Thuc hién nhiing cong viéc dugc Trudng
phong giao.

¢) Gitp viéc cho Truéng phong, thay mit Truéng phong truc tiép didu hanh céc
cong viée trong pham vi linh vire chuyén mén duge phan cong quan Iy va nhiing cong
viéc duge Trudng phong truc tiép giao.

d) Td chire, chi dao, kiém tra, giam st thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
trong pham vi linh vire chuyén mén duge phan céng quén ly.

d) Bao cdo Truéng phong tién do thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac va két
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qua cong viéc theo quy dinh.

¢) Pho Trudng phong dugc Trudng phong phan céng phu trach mét linh vuc cong
téc cu thé va chiu trach nhiém tham muu, d& xuét véi Truong phong vé chuong trinh,
ké hoach 1am viéc; truc tiép diéu hanh gidi quyét céc cong viéc thudc linh vuc chuyén
moén dugc phén cong quéan ly. Chiu trach nhiém lién déi trude Hidu trudng nhitng cong
viéc dugce phén cong quan ly.

g) Khi Trudng phong diéu chinh su phén cong giita cidc Pho Trudng phong thi cic
Pho6 Trudng phong phai ban giao ndi dung céng viéce, ho so, tai liéu lién quan cho Pho
Truéng phong duoc phén céng quéan 1y va bao cdo Trudng phong.

h) Thay mét Truéng phong chju tréch nhiém giai quyét cong viée cua Phong khi
dugc Trudng phong Gy quyén trong thoi gian Trudng phong khong cé mit tai noi lam
viéc.

2. Pham vi gidi quyét céng viéc

a) Thuc hi¢n cong tac quan ly, xdy dung ké hoach 1am viéc, lich biéu hoat déng cu
thé va cac vin ban quén ly khac trong Iinh vire duge Trudng phong phan cong quén 1y.

b) Chu dong giai quyét cong viée duoc phan cong, néu c6 van @& lién quan dén
linh vuc cia Ph6 Trudng phong khéc, nhan vién, ngudi lao dong khac thi truc tiép phdi
hop v6i ¢4 nhan d6 dé gii quyét. Truong hop giita céc bén ¢6 ¥ kién khac nhau, Phé
Trudng phong dang phu trach cong viéc dugc phén cong bao cio Trudng phong quyét
dinh.

c) Phan bién, déng gop y kién xdy dung chuong trinh, ké hoach cbng tac chung
cua Phong.

Piéu 9. Nhiém vu va quyén han, pham vi gidi quyét cong viée ciia can bd, nhin
vién, ngwoi lao dong

1. Nhiém vu va quyén han

a) Chz“ip hanh sy phén céng cong viée ciia Trudng phong.

b) Thue hién moi nhiém vu duge giao ctia Lanh dao Phong.

¢) X4y dung chuong trinh, ké hoach cdng téc va true tiép t6 chire thuc hién chuong
trinh ké hoach cong tac trong linh virc dugce phan coéng phu trach.

d) Chii dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén moén dugc phéin cong theo
ddi, cac cong viéc duge giao theo chic nang, nhiém vu chuyén mén.

d) Chiu trach nhiém trude Trudng phong vé v kién dé xuét, tién do, chit lugng,
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hiéu qué cua timg cong viéc dugc giao; vé hinh thire, thé thire, trinh tu va thd tuc ban
hanh vin ban va quy trinh giai quyét cong viéc duoc phan cong theo doi.

e) Chap hanh nghiém sy chi dao va phén céng ctia Lanh dao Phong trong giai quyét
cong viéc; chii déng phdi hop véi ddng nghiép dé giai quyét nhiing nhiém vu c6 lién
quan dén nhiéu linh vue.

g) Hoan thanh dung thoi han cong viée duge giao; trrong hop khéng thé hoan
thanh nhiém vu, phai cdo cdo Trudng phong ngay sau khi dugc giao cong viée.

h) Thue hién cic quy dinh ctia Phong, clia Trudng va céc quy dinh phap luat khéc
c6 lién quan.

2. Pham vi gidi quyét cong viée

a) Giai quyét cac cong viée trong pham vi nhiém vu duoc giao.

b) Phan bién, déng gop ¥ kién x4y dung chuong trinh, k& hoach cong tac chung
cua Phong.

Diéu 10. Nhitng cong viée cin thio luin tip thé

1. Truéng phong, Phé Truéng phong thao ludn vé phén cbng cong vide cho cac
thanh vién. Truéng phong c6 y kién quyét dinh cudi cung,

2. Xay dung chwong trinh, ké hoach, bao cdo cOng tac ndm hoc/nam,

3. Binh xét thi dua, khen thuwdng va ky luit nim hoc/nim.

4. Nhitng cong viée c6 lién quan dén nhiéu bo phén, nhung trong qua trinh lam
viée con ¢6 van dé chua théng nhit. Néu khéng théng nhat dwoc y kién sau khi thao luan
thi Truéng phong 1a ngudi ra quyét dinh cubi cing.

Chwong IV
CHE PO LAM VIEC

Pidu 11. Ché d6 lam viée

1. Ché do lam viéc ctia Phong theo Quy ché t6 chirc va hoat dong cia Trudng.

2. Ché d6 hoi hop: tham gia day du tit ca cac hoat dong tip trung cua Truong va
cac doan thé cta Truong t6 chire. Thue hién ché do hop toan don vi thuong ky mdt thang
mdt 1dn. C6 thé té chirc hop dot xuét dé trién khai cong viée theo yéu cau.

Piédu 12. Ché dd kiém tra

1. Truéng phong 1 nguoi ¢6 quyén kiém tra két qua thuc hién tt ca cac cOng viéc
cla cac thanh vién trong phong.

2. Pho trudng phong c6 quyén kiém tra, bdo cdo Trudng phong (khi Truong phong
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yéu cau) tit ca céc cong viéc cua cdc thanh vién trong pham vi duoc phan céng phu
trach.

3. Cdc thanh vién trong phong c6 quyén gidm sat cac hoat dong ctia don vi, moi c4
nhan va bdo cdo lanh dao phong khi thy c6 déu hiéu bat thuong trong qué trinh xir ly
cOng viéc.

Diéu 13. Ché d6 bso cio

1. Phé Trudng phong bao cio Trudng phong tién do, két qué thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac va cic cong viéc dugc giao khéc.

2. Céc can b, nhén vién, nguoi lao dong bao céo két qua thye hién cong viée duoc
giao v6i Pho trudng phong true tiép quéan Iy linh vic chuyén mon déng thoi bao céo
Trudng phong khi dugc yéu cau.

3. Moi vén ban tham muu vé cac linh vuc cdng tac chuyén mén déu phai thong
qua Trudéng phong.

Chwong V
QUAN HE CONG TAC

Didu 14. Hoat djng chung cia Phong

Thue hién theo sy chi dao truc tiép ciia Hiéu trudng va cac Phé Hiéu trudng theo
linh vire quan ly.

Piéu 15. Quan hé cong tic giita Phong véi phong, khoa, trung tim va cac don
vi twong dwong khic.

Quan h¢ gitta Phong véi cac phong, khoa, trung tdm va céc don vi tuong duong
khéc 14 quan hé ngang cz"ip va cac nhiém vu cta phong lién quan dén cac don vi thude,
trure thude Truong duge thuc hién theo cac quy dinh trong Quy ché tb chire va hoat dong
cua Truong.

Diéu 16. Cic quan hé cong tic khac

1. Trong qué trinh thwc hién c4c nhiém vu chuyén mén khi duoc Hiéu trudng giao
chu tri, Phong c6 trach nhiém phéi hop véi cac don vi hodc tham khao y kién vé céc vin
dé thuée Iinh vue chuyén mon ctia cac don vi dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua cong viéc.

2. Can b, nhén vién, nguoi lao dong 1a dang vién, hoi vién céc doan thé phai
guong mau hoan thanh tét cong viée duge giao; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh
vé nhiém vu va trach nhiém coa nguoi dang vién, hoi vién va céc quy dmh phép luat

khac c6 lién quan; giai quyét cdng viée dung thu tuc va thoi gian; chiu trach nhiém truée
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Trudng phong vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao.
Chwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 17. Khen thudéng

Cac b0 phén, ¢4 nhén c6 thanh tich trong hoat dong, cong tac hay sang kién dugc
ap dung hiéu qua trong céng viéc cia Phong, cla Trudng dugc tap thé thdng nhat dé
nghi Hiéu truéng khen thuéng theo quy dinh ctia Trudng va quy dinh phép luat vé thi
dua khen thudng.

Diéu 18. Ky luat

Thyc hién theo c4c quy dinh hién hanh ciia Nha nude va Quy ché td chirc va hoat
dong cia Truong.

Chwong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 19. Tréch nhiém thye hién

1. Phong Quan Iy dao tao- Nghién ciru khoa hoc — Hop tac quéc té 1a don vi chi
tri, phdi hop véi cac don vi t6 chc thuc hién Quy ché nay.

2. Céc don vi trong Trudng va cic ca nhan co lién quan ¢6 trach nhiém phdi hop
trién khai thuc hién dung Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, cac don vi c6 van dé vudng mic, cin sira d6i, bd
sung, dé& nghi céc don vi, cd nhén gép y truc tiép hodc bang vin ban, glri vé Phong Quan

ly dao tao - Nghién ctru khoa hoc - Hop téc qubc té dé téng hop, béo cdo Hiéu truong

xem xét, quyét djnhj}/
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