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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chtrc ning, nhiém vu
cuia cac don vi thudc va trwe thudc Truwong Pai hoc Hoa Lw

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC HOA LU

Can cuw Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012;

Can cvr Ludt siea doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc ngay
19 thang 11 nam 2018;

Cdn cit Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mot so diéu cua Ludt swa doi, bo sung
mot so diéu cua Luat Giao duc dai hoc,

Can cir Quyét dinh sé 23/2025/0P-UBND ngay 12 thing 3 ndm 2025 cia
UBND tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu to chike cia T ruwong Pai hoc Hoa Lu;

Can cir Quyét dinh sé 155/0P-PHHL ngay 17 thing 3 nam 2025 ciia Hiéu
truong Truong Pai hoc Hoa Lu vé sdp xé}a, kién toan cac don vi thuoc va truc thuoc
Truong Pai hoc Hoa Lu;

Sau khi tiép thu y kién gép ¥ ciia cdc don vi thudc, triee thube va thong
nhdt trong Tdp thé lanh dao truong,

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chire - Thanh tra.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chiric nang, nhiém vu cta
cac don vi thudc va truc thudoc Truong Pai hoc Hoa Lu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac Quyét dinh trudc day
trai véi Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Trudng phong Té chirc - Thanh tra, cac don vi va ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HOA LU Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY PINH

Chirc nang, nhiém vu cia cac don vi thugc
va truc thugc Truong Pai hoc Hoa Lw
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.-157/0P-PHHL ngay 78 13/2025
cua Hiéu truong truong Pai hoc Hoa Lu)

CHUONG I
QUY DPINH CHUNG

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

1. Van ban nay quy dinh chirc ndng, nhiém vu ctua cac don vi thudc va tryc
thudc Truong Dai hoc Hoa Lur (sau goi tit 1 cac don vi).

2. Vian ban nay ap dung ddi véi tat ca cac don vi va ca nhan thudc, truc
thudc Trudng Pai hoc Hoa Lu (sau day goi tat 1a Truong).

Picu 2. Nguyén tic phan cong cong viéc va mdi quan hé cong tac

1. Mai linh vuc cong vieéc dugc giao cho mgt don vi phu trach tham muru,
theo di, xtr 1y va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong; truong hop lién quan dén
nhiém vu cta nhiéu don vi thi don vi lam dau méi chu tri s& phdi hop véi cac
don vi c6 lién quan dé thyc hién cong viéc.

2. Cac don vi thudc va truc thudoc Truong chiu su lanh dao, chi dao va
quan 1y truc tiép cua Hiéu truong. Can ctr quy dinh phap luat va tinh hinh thuc
té, Hiéu trudng phan cong cac Phé Hiéu truong phu trach mot sb linh vuc va
don vi thudc, truc thudc Trudng. Mbi quan hé gitra cdc don vi thudc, truc thudc
12 quan hé binh dang, phdi hop, hd tro va tao diéu kién cung nhau hoan thanh
nhiém vu cua toan Truong.

3. Tuy vao giai doan phat trién va tinh hinh thyc té cia Truong, Hiéu
truong giao thém chic ning, nhiém vu cho cic don vi nham dam bao hoan
thanh t6t cac nhiém vu chinh tri do céc cép, nganh giao.

Pi¢u 3. Giai thich thuat ngir

1. Pon vi thuoc: 1a don vi khong co tu cach phdp nhan cia Truong, do
UBND tinh quyét dinh thanh 1ap; t6 chirc va hoat dong theo Quy ché t6 chirc va
hoat dong ctia Truong, phu hop véi cac quy dinh phap luat.
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2. Pon vi tryc thugc: 1a don vi c6 tu cach phap nhan cta Truong, do
UBND tinh quyét dinh thanh lap; td chirc va hoat dong theo Quy ché td chire va
hoat dong ctuia Truong, phu hop vdi cadc quy dinh phap luét.

CHUONG II
QUY PINH CU THE

Diéu 4. Cac don vi thudc va true thudce Trudng
Truong Pai hoc Hoa Lu ¢6 16 don vi thudc va truc thudc, gém:
1. Pon vi thufc:

a) Cac phong:

- Phong T6 chie - Thanh tra;

- Phong Pao tao - Khoa hoc;

- Phong Pam béo chat lugng;

- Phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién;
- Phong Tai chinh;

- Phong Hanh chinh - Quan tri.

b) Céc khoa:

- Khoa Su pham Trung hoc;

- Khoa Su pham Tiéu hoc - Mam non;

- Khoa Van hoa - Du lich;

- Khoa Kinh té;

- Khoa Ngoai ngitr - Cong nghé thong tin;

- Khoa Giao duc thuong xuyén.

¢) Cac bo mon:

- BO m6n Ly luén chinh tri;

- B6 mén Gido duc thé chat -Tam Iy.

d) Trung tam:

- Trung tam Ngoai ngir - Tin hoc;

2. Pon vi truce thudc (01 don vi):

Truong pho thong thuc hanh su pham Trang An.
Piéu 5. Phong T6 chirc - Thanh tra

1. Chirc nang:
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Tham muu va chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé cac linh vyc: cong
tac to chire, can bo; cong tac téng hop; cong tac thanh tra, phap ché; cong tac thi
dua, khen thudng, ky luat.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac to chirc, can bd, ché d chinh sach cho vién chirc, nguoi
lao dong:

- Xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ngén han vé cOng tac
td chtrc, can bo cla Truong.

- Xay dyng, chinh sira, b sung va trién khai thuc hién cac quy ché, quy
dinh vé cong tac td chirc, can bd theo quy dinh phap luét.

- T6 chirc sip xép, kién toan co cdu té chirc bo may ctia Trudng theo quy
dinh phép luat, sy chi dao cua cic cp va tinh hinh thyc té phét trién Truong.

- T6 chirc tuyén dung, st dung, quan 1y vién chirc, ngudi lao dong theo
quy dinh phap luat.

- Huéng dan va t6 chac thyc hién cac ché do chinh sach d6i véi vién
chtrc, nguoi lao dong, nhu: ché do tién lvong, phu cép, tro cép; bao hiém x4 hoi,
bao hiém y té; thing hang chitc danh nghé nghiép, chuyén hang chic danh nghé
nghiép... theo quy dinh phap luat.

- Quan 1y, luu trit hd so cua vién chire, nguoi lao dong; gitp Hiéu truong
nhan xé&t, danh gid, cap nhat thong tin, xac nhan 1y lich cua vién chuc va lao
dong theo phén cap.

- Lam nhiém vu thuong truc cac Ho1 déng tuyén dung vién churc; Ho1 déng
xét nang luwong, phu cap, trg cap cho vién chic, ngudi lao dong; Hoi dong xét thing
hang, chuyén hang chirc danh nghé nghiép cho vién chic.

- Pinh ky hodc dot xuét thyc hién ché do bao cao vé cong tac to chirc, can bo
theo quy dinh.

2.2. Cong tic tong hop:

- Téng hop, théng ké, luu trir cac dir li¢u thong tin vé Truong; 1ap bao céo,
thong ké tinh hinh hoat dong ctia Truong giii cac cip, nganh hang tuan, hang thang,
hang quy, 6 thang dau nam, 9 thang, nam hodc dot xuét theo quy dinh.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi c6 lién quan t6 chirc Hoi nghi vién chirc va
lao dong hang nam.

- Lam thu ky cac Hoi nghi giao ban Tap thé lanh dao truong, Ban Giam
hi¢u; HO1 nghi lién tich thang; Ho1 nghi vién chiic va lao dong; cac cudc hop, hoi
nghi khac do Hi¢u truong tri¢u tap.
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2.3. Cong tac thanh tra, phap ché:

- Xay dung va trién khai ké hoach thanh tra, kiém tra noi bo; ké hoach vé
cong tac phap ché hang nam theo hudng dan ciia Bo Gido duc va Dao tao.

- Thanh 13p cac doan thanh tra, kiém tra va to chirc thanh tra, kiém tra dinh
ky, dot xuét theo sy chi dao ctia Hiéu truong; bao cao két qua thanh tra, kiém tra vé
Hiéu truong va dy thao két luan thanh tra, kiém tra trinh Hiéu truong ky giri cac
don vi va ca nhan c¢ lién quan.

- Xay dung hodc tham dinh cac quy ché, quy dinh, quy trinh cia Trudng;
tham dinh vé ndi dung, tinh phap 1y ciia cac vian ban cia cac don vi trong
Truong soan thao trudce khi trinh Hi¢u truong hodc cac Pho Hiu trudng dugc
Hiéu truong Gy quyén, phan cap ky ban hanh.

- Nghién ctru, dong gop v kién cho duy thao cic vin ban theo yéu cau cia
cac cap, nganh.

- Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan, xay dung va trién khai ké hoach
pho bién, gido duc phép luat trong Truong.

- Lam Truong doan, Pho Truong doan hodc thu ky cac doan, t6 thanh tra,
kiém tra theo chi dao cta Hiéu trudng.

- Pinh ky hoac dot xuét thue hién ché do bao céo vé cong tac thanh tra,
phap ché theo quy dinh.

2.4. Cong tac thi dua, khen thwéng, ky luat:

- Xay dung va t6 chuc trién khai ké hoach vé cong tac thi dua, khen
thuong hang nam theo hudng dan cua Ban thi dua, khen thuong tinh, B6 Gido
duc va Pao tao; xay dung va ban hanh Quy ché vé thi dua, khen thudng trong
Truong Pai hoc Hoa Lu; dinh ky ra soat, chinh stra, bd sung theo gop ¥ cua cc
don vi, cd nhan va khi ¢6 van ban phéap luat maoi vé cong tac thi dua, khen
thudng ban hanh.

- T6 chic phat dong, tong két cac phong trao thi dua hiang nim trong
Truong; huéng dan cac don vi va cd nhan dang ky thi dua dau nam hoc va binh
xét thi dua, khen thuong cudi nam hoc; tong hop ding ky thi dua; theo ddi, kiém
tra viéc thuc hién thi dua da dang ky cua don vi va ca nhan.

- Lam nhiém vu thudng truc Hoi dong thi dua, khen thuong Trudng.

- Thanh lap Hoi dong xur 1y ky luat vién chic theo su chi dao cua Higu
truéng; 1am nhiém vu thu ky Hoi dong ky luat vién chic.

2.5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€¢u truédng phan cong.

Piéu 6. Phong Pao tao - Khoa hoc

1. Chirc nang:
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Tham muu va chiu trach nhiém trude Hi€u truong vé cac linh vyc: cong
tac tuyén sinh, dao tao hé chinh quy; cong tac xay dung chuong trinh dao tao va
mo nganh dao tao moi; cong tdc quan ly cac hoat dong khoa hoc, cong nghé va
d6i moéi sang tao trong Trudng Pai hoc Hoa Lu; cong tac sé hitu tri tué; céng tac
d6i ngoai va hop tac qudc té.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac tuyén sinh, dao tao hé chinh quy:

- Xay dung chién luge, ké hoach phat trién dao tao dai han, trung han,
ngan han, hang nim cua Trudng.

- Xay dung, chinh stra, b sung va huéng dan trién khai thuc hién cac quy
ché, quy dinh vé tuyén sinh, dao tao phu hop v6i quy dinh phap luét va tinh hinh
thuc té phat trién Truong.

- Xay dung d¢ an, phuong an, chi tiéu tuyén sinh hang nam; thanh 1ap Ban
tuyén truyén tuyén sinh, Hoi dong tuyén sinh va to chirc trién khai cong tac
tuyén sinh theo ké hoach.

- Chu tri, phéi hop v6i cac khoa, bo mon, t6 chirc phan cong chuyén mon
dau nam hoc; xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao hé
chinh quy hang nim; t6 chic quan 1y, theo ddi, kiém tra né nép giang day cua
giang vién va hoc tap cua sinh vién theo thoi khoa biéu; xay dung ké hoach va to
chue trién khai cong tac kién tap, thuc tap su pham, thuc tdp nghé cho sinh vién
hé chinh quy; x4y dung ké hoach va t6 chitc cho sinh vién thuc hién khoa luan tot
nghiép, bao vé khoa luan t6t nghiép, xét cong nhan tbt nghiép; t6 chirc 18 xudng
danh va trao bang tot nghiép cho sinh vién hé chinh quy.

- Theo dbi, théng ké khdi lugng gior day cua giang vién hang ndm; can ctr
diéu kién doi ngii giang vién co hiru va chuwong trinh ddo tao, phéi hop véi cac
don vi c6 lién quan, tham muu dé& xuat moi can bo, giang vién ngoai trudng
thinh giang hodc ky hop dong lao dong giang day thém ddi véi giang vién,
chuyén vién trong truong theo quy dinh.

- Tham gia x4y dung quy dinh va trién khai to chirc ddnh gia chat lugng
giang day cua giang vién hang nam.

- T6 chirc quan 1y, van hanh phan mém quan 1y dao tao dam bao chit
lugng va hiéu qua.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi co lién quan to chtrc cac Hoi nghi, Hoi
thao vé cong tac tuyén sinh, dao tao.

- Lién két, hop tac véi cac don vi, t6 chuc, doanh nghiép dao tao ngudn
nhan luc phuc vu phat trién san xuat, kinh doanh.
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- Lam nhiém vu thu ky, thuong tryc Ban tuyén truyén tuyén sinh, Hoi
déng tuyén sinh; HO1 déng xét cong nhan gia tri, khdi lugng hoc tap; HOi déng
xét cong nhan tbt nghiép cho sinh vién.

- Quan 1y, cap phat vin bang, ching chi theo quy dinh.

- Pinh ky hodc dot xuét thuc hién ché d6 bao cdo vé cong tac tuyén sinh,
dao tao theo quy dinh.

2.2. Cong tac xay dung chwong trinh dao tao, mé nganh dao tao:

- Xay dung ké hoach t6 chirc diéu tra, khao sat, nim bt nhu cau xa hoi dé
xay mdi hodc cap nhat, sira doi, bd sung chuong trinh dao tao dam bao tinh khoa
hoc, hién dai, phu hop voi thuc té phat trién kinh té-xd hoi cua dia phuong, dat
nude va hoi nhap qudc té.

- Xay dung ké hoach mé méi céac nganh dao tao trinh d¢ dai hoc va sau
dai hoc dap ung nhu cau xa hoi va nhu cau ngudn nhan lyc phyuc vu phat trién
kinh té-x4 hoi cua dia phuong, dat nuée.

- Pinh ky phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, xay dung ké hoach va t6
chtrc ra soat, chinh stra, cap nhat, bod sung Chuén dau ra hoc phﬁn, chuong trinh
dao tao, nganh dao tao theo quy dinh.

2.3. Cong tic quan ly cac hoat dong khoa hoc, cong nghé va ddi méi
sang tao:

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién khoa hoc, cong nghé va doi
m&i sang tao dai han, trung han, ngin han cta Trudng.

- Xay dung, chinh stra, bo sung va huéng dan cic don vi, ca nhan trong
Truong trién khai thuc hién quy ché, quy dinh vé quan 1y hoat dong khoa hoc,
cong nghé va doi mai sang tao.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach nhiém vu hoat dong khoa hoc
va cong nghé hang nam.

- T6 chitc hudng din giang vién, vién chirc va sinh vién dang ky trién khai
thuc hién dé tai nghién ctru khoa hoc céc cép; thanh 1ap Hoi déng t6 chirc xét
duyét Pé cuong dé tai nghién ctru khoa hoc cap truong, dé tai nghién ctru khoa
hoc sinh vién; tong hop két qua xét duyét, trinh Hiéu truong ky Quyét dinh phé
duyét trién khai thuc hién; dinh ky t6 chirc kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién ké
hoach nghién ctru khoa hoc; thanh lap Hoi déng va td chic nghiém thu, danh
gia, xép loai dé tai khoa hoc cip trudng, dé tai nghién ctru khoa hoc sinh vién
theo quy dinh.

- Tb chire quan ly, theo doi toan bd cac hoat dong khoa hoc va cong nghé
trong Truong; yéu cau cac don vi va ca nhan chu tri hodc tham gia cac cong
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trinh, dé an, du an, dé tai khoa hoc cong nghé trong va ngoai truong béo céo két
qua thyuc hi¢n theo quy dinh.

- Theo déi, tong hop khdi luong gid nghién ciru khoa hoc cua giang vién
hang nam.

- Chu tri, phéi hop vo1 cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan td chirc cac Hoi
nghi, Hoi thao vé khoa hoc cong nghé.

- Xay dung ké hoach, dé xuét hop tac véi cac don vi, td chire, c4 nhan vé
nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va déi méi sang tao dé ting ngudn
thu cho Truong.

- La co quan thudng tryc tham muu quan 1y, t6 chic bién soan va xut
ban Tap chi khoa hoc Truong Pai hoc Hoa Lu theo quy dinh.

- Dinh ky hoac dot xuét thuc hién ché do bao céo vé hoat dong khoa hoc
va cong ngh¢ theo quy dinh.

2.4. Cong tac sé hiru tri tué:

- Xay dung céc vin ban quy dinh vé s hitu tri tué; co ché, chinh sach vé
so hitu tri tué va to chic hudng dan cac don vi va ca nhan trong Trudng trién
khai thuc hién.

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi, to chiic c6 lién quan tién hanh
cac hoat dong tuyén truyén, pho bién, gido duc, nang cao kién thic phap luat vé
s& hiru tri tué.

- Huéng dan ding ky va trién khai cac thi tuc vé quyén so hitu cac cong
trinh khoa hoc, phat minh, sang ché da duoc nghiém thu va cong nhén cta céc
don vi va cé nhan trong Truong.

- Quan 1y va hd trg chuyén giao cac tai san s hitu tri tué¢ dé ting ngudn
thu cho Truong.

2.5. Cong tac ddi ngoai va hop tac quoc té:

- Xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ngén han, héng nam
vé ddi ngoai va hop tac qudc té ctia Truong.

- Xay dung, chinh stra, bo sung va hudng dan trién khai thuc hién cac quy
ché, quy dinh vé hoat dong dbi ngoai va hop tac quoc té.

- Chu tri phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao
qudc té theo quy dinh phap luat.

- Chu tri phéi hop véi don vi trong Trudng tim kiém ddi tic nudc ngoai hop
tac trong dao tao, nghién ctru khoa hoc va nang cao nang luc cho giang vién, vién
chirc; diéu phéi cac chuong trinh dao tao, cac khoa tap huén quéc té, cac chuong
trinh hop téc, trao ddi giang vién, sinh vién véi dbi tac nudc ngoai; gitp Hiéu
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truong to chire cac cude 1am viée voi chuyén gia nudce ngoai; dé xuat giang vién,
vién chuc di cong tac va hoc tdp & nudc ngoai; quan 1y cac doan ra va doan vao
theo quy dinh.

- Quan ly thong tin, co so dit liéu vé hop tac qudc té, cac bai bao qudc té;
td chuc phién dich, bién dich cac tai li¢u va soan thao cac van ban vé hop téac
quéc té do Hiéu trudng giao.

- La diu mbi phdi hop vai cac don vi ¢ lién quan bén ngoai truong, xay
dung ké hoach tuyén sinh, tiép nhan luu hoc sinh Lao sang hoc tap tai Truong
Pai hoc Hoa Lu hang nim theo Ban ghi nh¢ chuong trinh hop tac giita 02 tinh
Ninh Binh va U-Bom-Xay (La0); quan Iy hd so cta luu hoc sinh Lao.

- Dinh ky hodc dot xuét thuc hién ché d6 bao céo vé hop tac quéc té; bao
c4o két qua dao tao luu hoc sinh Lao theo quy dinh.

2.6. Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do Hi¢u truong phan cong.

Piéu 7. Phong Dam bao chat lwong

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé cac linh vuc: cong
tac khao thi; cong tac kiém dinh, dam bao chit luong; cong tac quan 1y rai ro
cua Truong.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac khao thi:

- Xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ng:fm han vé cong tac
khao thi cua Truong.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach nhiém vu cong tac khao thi
hang nam.

- Chu tri phdi hop v6i cac don vi xay dung cac dé an, cac van ban quy
dinh, quy trinh t6 chirc kiém tra, thi két thiic hoc phan va danh gia két qua hoc
tap ctia ngudi hoc dung voi quy ché dao tao, phu hop voi mdi hinh thic va
phuong phap danh gia.

- Phéi hop véi cac khoa, b mén cai tién phuong phap thi hoc phan cho
pht hop véi yéu cau cua cac nganh, bac va hé dao tao nham nang cao hiéu qua
danh gia chat luong dao tao; t6 chuc trién khai xay dung, quan 1y va khai thac st
dung ngéan hang dé thi két thuc hoc ph?m d6i v6i cac bac, cac hé dam bao ding muc
tiéu mén hoc va chuan dau ra cua nganh/chuyén nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac t6 chirc thi hoc
phan, t6 chirc tiép nhan giai quyét cac khiéu nai, cac yéu cau phic khao cua
nguoi hoc.
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- Phéi hop véi phong Pao tao - Khoa hoc va cac don vi ¢6 lién quan t6
chure thi tuyén sinh mon nang khiéu ciia nganh Gio duc Mam non theo Quy ché
thi tuyén sinh.

- Lam nhiém vu thuong truc Hoi dong thi hoc phan, hoc ky cua Trudng.

- T6 chirc thAm dinh két qua cham thi cua giang vién, thyc hién théng ke,
phan tich dir liéu diém thi, danh gia va bao cdo theo yéu cau cua Nha truong vé
két qua thyuc hi¢n cong tac khao thi.

2.2. Cong tac kiém dinh, dam bao chét lwong:

- Xay dung chién lugc, ké hoach dai han, trung han, ngan han, hang nim
vé cong tac dam bao chit luong cua Trudng.

- Chi tri va phdi hop véi cac don vi trién khai xay dung cac quy dinh, vin
ban quan ly lién quan dén hoat dong dam bao chat luong, kiém dinh chat luong,
hé thong théng tin dam bao chat luong; t6 chirc kiém tra, danh gia viéc thyc hién
cac van ban quy dinh vé dam bao chat lugng va kiém dinh chat luong tai céac
don vi trong Truong.

- Xay dung ké hoach va to chirc trién khai hoat dong kiém dinh chat
luong co s gido duc va chuong trinh dao tao; hudng dan cac don vi trong
truong trién khai ty danh gia, lién hé va phdi hop voi cac Trung tdm kiém dinh
chét luong gido duc tham muu cho Hiéu trudng trién khai danh gia ngoai co s
gido duc va chuong trinh dao tao theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao.

- Xay dung quy trinh khao sat, ph6i hop vdi cac don vi xay dung bod cong
cu va thyc hién khao sat, ldy ¥ kién cac bén lién quan vé hoat dong dao tao,
nghién ctru khoa hoc va phuc vu cong dong.

- Lam nhiém vu thuong truc Hoi dong tur danh gia chit luong co sé gido
duc, danh gia chuong trinh dao tao.

- Dinh ky hoac dot xuét thuc hién ché dd béo céo vé cong tac kiém dinh,
dam bao chat luong theo quy dinh.

2.3. Cong tac quan ly rii ro:

- Xay dung Ké hoach, cac van ban quy dinh vé cong tac quan Iy rai ro,
quy trinh quan ly rui ro trong Nha truong.

- Nghién cu phat hién sém céc rui ro trong hé théng quan Iy nham xac
dinh nguyén nhan, phuong thic, thoi diém, khdng gian rai ro cé thé xay ra dé co
phuong 4n kiém sét, han ché, hoic khong dé xay ra.

- Du béo céc rai ro thuc su phai ddi mat lién quan dén cac su kién bat ngo
tir bén ngoai, rai ro tir viéc thuc hién chién luoc, rai ro trong cong tac quan ly
dao tao, tuyén sinh, thi truong lao dong gan véi hoat dong dao tao, quan tri nhan
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luc, tai chinh, co s& VAt chat, ... trong qué trinh trién khai thuc hién cac hoat
dong va viéc duy tri uy tin thwong hiéu ctia Nha truong.

- Phan tich, danh gia mérc d6 rai ro, kha ning xay ra su cd, dé xuat cac
giai phap kién nghi véi Hiéu truong dé c6 phuong hudéng xt ly thich hop.

- Xay dung cé4c bién phap, dbi sanh dé xir ly giam thiéu céac rui ro.

- Xay dung quy trinh quan ly rii ro trong Nha trudng.

- Pinh ky hodc dot xuat thuc hién ché do bao co vé cong tac quan ly rai
ro trong Truong theo quy dinh.

2.4. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

Pi¢u 8. Phong Chinh tri va Cong tic hoc sinh, sinh vién

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé cac linh vuc: cong
tac giao duc chinh tri, tu tuéng cho vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh
Vvién; cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién (ndi tra, ngoai tra) va phuc vu cong
déng; cong tac tu van viéc 1am, hd trg sinh vién; cong tac truyén thong, quang
ba Truong va td chitc cac hoat dong ngoai gior 1én 16p cho sinh vién.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac giao duc chinh tri, tw twéng:

- Xay dyng va trién khai ké hoach vé cong tac chinh tri, tu twong hang
nam cua Truong.

- Nam bat kip thoi tinh hinh, dién bién tu tudng cta vién chirc, nguoi lao
dong va hoc sinh, sinh vién, dé xuat cac chu truong, bién phap giao duc chinh tri
tu tuong.

- Phéi hop véi td churc Dang, doan thé, cac don vi ¢6 lién quan, td churc
cho vién churc, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién hoc tip, quan triét duong
16i, cha truong cia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc, ctia nganh gido
duc va cua dia phuong.

- Phéi hop véi Poan thanh nién, Hoi sinh vién, cac khoa, Trudng phd
thong thuc hanh su pham Trang An t6 chtic: cac hoat dong nham nang cao ¥ thirc
chinh tr1, tu tudng, gido duc truyén théng, rén luyén dao duc tac phong, nép séng
van hoa; cac hoat dong van hod, van ngh¢, thé thao; cc cau lac bo sé thich; cac
hoat dong phong chéng cac t¢ nan xa hoi; cac hoat dong tur thién cho hoc sinh,
sinh vién.

- Trién khai cac hoat dong chinh tri, hoat dong tuyén truyén nhan cac su
kién trong dai cua dét nudc, cia Tinh va cia Nha truong; trién khai cac dot sinh
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hoat chinh tri ddu nam cho hoc sinh, sinh vién; giai quyét nhitng thic mac cta
hoc sinh, sinh vién thong qua d6i thoai va cac kénh thong tin khac.

- Chu tri to chirc Hoi nghi d6i thoai dinh ky giita lanh dao truong véi hoc
sinh, sinh vién.

2.2. Cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién:

a) Qudn ly hoc sinh, sinh vién chung:

- Xay dung va trién khai ké hoach quan 1y hoc sinh, sinh vién va phuc vu
cong dong hang nam cta Truong.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan, to chic tiép nhan sinh vién tring
tuyén vao hoc; kiém tra hd so dau vao va quan 1y hd so sinh vién nhap hoc hé
chinh quy; sép xép bién ché cac 16p hoc, chi dinh ban can sy tam thoi cua cac
16p sinh vién; xir Iy nhiing trudng hop sinh vién khong dir diéu kién va cac thu
tuc, ho so vao truong; lam thé sinh vién, thé thu vién.

- Phéi hop voi cac don vi lién quan quan 1y hoc sinh, sinh vién trong thoi
gian hoc tap va ren luyén tai truong; td chirc kiém tra, don dbc viéc thuc hién ké
hoach, chuong trinh hoc tap, thuc tap, thi va kiém tra hoc phﬁn, hoc ky, xét 1én
16p dung tién do, xét cong nhan tot nghiép cho sinh vién. Nhap va quan 1y cac dir
liéu lién quan dén cong tac sinh vién trén phan mém quan 1y dao tao theo phan cép.

- Phéi hop v6i chinh quyén, cong an dia phuong, cac don vi ¢o li€én quan,
quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tra.

- Chu tri t6 chirc trién khai thyc hién cong tac danh gid rén luyén cua sinh
vién; xét thi dua, khen thuong va ky luat sinh vién theo quy ché ctia Bo Gido duc
va Pao tao; td chirc xét cép hoc béng (bao gém ca hoc béng do cac td chuc, ca
nhan tai trg cho Truong) va thuc hién cac ché do chinh sach cho sinh vién theo
quy dinh phap luat hién hanh; d6n déc sinh vién ndp hoc phi va kién nghi xtr Iy
sinh vién khong déng hoc phi day du theo quy dinh; giai quyét cac thil tuc hanh
chinh cho sinh vién chuyén truong.

- Lam dau mdi giai quyét va tra 1oi don thu, khiéu t6, khiéu nai cua hoc
sinh, sinh vién; lam nhiém vu thudng truc Hoi déng xét hoc béng, x¢ét thi dua,
khen thuong, ky luat sinh vién.

- Phéi hop quan 1y nam sinh vién trong d6 tudi nhap ngi.

- Phéi hop thiét 1ap va phat trién hé thong Ban lién lac Cyu sinh vién
nhim duy tri mdi lién hé gitta Nha trudng voi dia phuong va doanh nghiép; t6
chuc diéu tra thong tin viéc 1am ciia sinh vién tot nghiép hang nam.

- Pinh ky hoac dot xuét thuc hién ché dd bao cdo vé cong tac quan ly hoc
sinh, sinh vién theo quy dinh.

b) Qudn ly hoc sinh, sinh vién ngi tru:
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- Xay dung, chinh sua, bd sung va trién khai thuc hién noi quy, quy dinh
vé cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién ndi tra ctia Truong.

- Xay dung va td chire thuc hién ké hoach, phuong an bd tri phong & cho
hoc sinh, sinh vién, luu hoc sinh Lao dam bao khoa hoc, thuan loi va van minh.

- Thyc hién quan ly toan dién, diéu hanh, phuc vu nhu cau &, sinh hoat, an
ninh trat tu, hoc tdp va rén luyén cta hoc sinh, sinh vién néi tra, luu hoc sinh
Lao; to chire, quan Iy hoat dong dich vu phuc vu tai chd trong ky tiic x4.

- Quan 1y hoc sinh, sinh vién, luu hoc sinh Lao thuc hién No1 quy ndi tru;
bdo dam an ninh trat tu, phong chay chira chdy, v¢ sinh moi truong; xay dung
moi trudng van hod lanh manh trong ky tic xa.

- Phéi hop voi cong an dia phuong va cac don vi chirc ning trong trudng
dé thuc hién c6 hiéu qua cac bién phap bao vé an ninh chinh tri, trat tu an toan
khu ndi trh, bao v¢ tai san va tinh mang cua hoc sinh, sinh vién ndi tra; td churc
truc noi tra 24h/ngay.

- Quan ly, str dung c6 hi¢u qua lao dong, co so vat chét va tai san dugc Nha
truong giao. Lap ké hoach stra chita, nang cip co sd vat chat dinh ky hang nam va
tu dam nhiém vi¢c stra chira nho trong ky tic xa theo phan cép ctua Nha truong.

- Thuc hién ding cac muc thu, chi tai chinh theo quy dinh; cong khai murc
thu, cong khai cac sb cong to dién, nudce hang thang cta timg phong o néi tra.

2.3. Cong tac tw van viéc 1am, hd tro sinh vién:

- T6 chirc tu van, gidi thidu vé nganh, chuyén nganh dao tao cia Trudng,
co hoi tim kiém viéc 1am sau khi t6t nghiép cho cac ddi tuong c6 nhu ciu vao
hoc tap tai Truong Pai hoc Hoa Lu.

- Phéi hop thuc hién cong tac bao hiém y t€, bao hiém than thé cho hoc sinh,
sinh vién.

- T6 chuc cau lac bd huong nghi€p, hoat dong ngoai khoa, giao luu véi
don vi str dung lao dong, giup ngudi hoc bod sung kién thic thuc té va cac k¥
nang can thiét dé hoa nhap v6i moi truong lam viée sau tot nghiép.

- Thiét 1ap hé thong thong tin vé viéc lam, thong tin hai chiéu gitta Trudng
va don vi sir dung lao dong vé kha ning dap tng ngudn nhan lyc va nhu cau sir
dung lao dong dé tu van, gid1 thiéu viée lam cho sinh vién; gip don vi c6 nhu
cau str dung lao dong lya chon dugc sinh vién phu hgp vé1 nhu cau cong viéc.

- T6 chtic va cho sinh vién tham gia cic chuong trinh giao luu khéi
nghiép, hoi thao, hdi nghi, hdi cho vé viéc lam.

- Tu van cho ngudi hoc mot sb ky nang khi tim viéc nhu: 1am ho so, viét
don xin viéc, xir 1y tinh hudng trong phong van, giao tiép véi nha tuyén dung.
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- Tim kiém cac ngudn tai trg, hd tro, hoc bong cho sinh vién.

- T6 chirc cho sinh vién cac khoa bodi dudng k¥ ning hoat dong ngoai khoa;
trién khai cac chuong trinh tai trg ctia cic co quan, t6 chirc, doanh nghiép, doanh
nhan. .. nham nang cao nhan thirc, thai dg, phat trién k¥ ning cho sinh vién.

- Giup sinh vién tim kiém chd & va cac dich vu hd tro trong qua trinh sinh
song va hoc tap tai Truong. Tu van stc khoe, tim 1y, tinh cam, phap 1y, hoc
tap... cho sinh vién.

- T6 chitc cac chuwong trinh khéi nghiép cho sinh vién.

2.4. Cong tac phuc vu cong dong:

- Xay dung va trién khai Ké hoach t6 chirc trién khai cac hoat dong phuc
vu cong dong hang nam.

- Phéi hop véi cac don vi, to chitc doan thé co lién quan t6 chirc cac hoat
dong phuc vu cong déng, nhu: tiép strc mua thi, tinh nguyén he, hd trg khoa hoc
k¥ thuat phat trién san xuét, kinh doanh, nang cao dan tri cho nguoi dan. ..

- Pinh ky thuc hién ché do bao cdo vé cong tac phuc vu cong dong theo
quy dinh.

2.5. Cong tac truyén thong, quang ba Trudng:

- Tham muu xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ngén han,
hang nam vé truyén thong, quang ba thuong hiéu, hinh anh Truong.

- Chu tri, phdi hop vdi cac don vi, to chiic doan thé c6 lién quan, tham
muu to chirc cac hoat dong truyén thong, quang ba Truong dam bao thiét thuc,
hiéu qua, gbp phan thu hut nguoi hoc, nang cao thuong hiéu, uy tin ctia Nha
truong trong xa hoi.

2.6. Cong tac td chirc cac hoat dong ngoai giv 1én 16p cho hoc sinh,
sinh vién, luu hoc sinh Lao:

- Phoi hop véi cac don vi, to chitc doan thé co lién quan, tham muu xay
dung va trién khai ké hoach t6 chtic cac hoat dong gido duc chinh tri, dao durc,
16 séng, van hoa, van ngh¢, thé duc thé thao, xd hoi, tir thién nhan dao, céc
phong trao thi dua cho hoc sinh, sinh vién trong khu ndi tru; td chutrc cac hoat
dong giao luu gitra hoc sinh, sinh vién Viét Nam va luu hoc sinh Lao nham thét
chat tinh doan két, hiru nghi, hop tac dic biét Viét Nam-Lao.

- Phéi hop voi1 cac don vi cé lién quan t6 chire cac hoat dong thuc té, ngoai
khoa vé tim hiéu lich sir, van hoa, phap luat Viét Nam cho luu hoc sinh Lao.

- T6 chtic cho hoc sinh, sinh vién, luu hoc sinh Lao lao dong, vé sinh méi
truong lam dep canh quan trong khu ndi tra.

2.7. Thyc hién cac nhi¢m vu khéac do Hi¢u truong phan cong.
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Piéu 9. Phong Tai chinh

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé cac linh vuc: cong
tac lap ké hoach, quan 1y tai chinh, tai san cua Trudng. T chirc thyc hién va dé
xuét cac quy ché, quy dinh quan 1y cic ngudn tai chinh. Thuc hién cong tac ké
toan, thong ké theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac ké hoach:

- La dau mdi ch tri, phdi hop véi cac don vi co lién quan xay dung chién
luoc, ké hoach, dinh hudng phat trién Truong dai han, trung han, ngan han, hing
nim; ké hoach t6 chic cac su kién, hoat dong 16n cua truong trong nam hoc; ké
hoach trién khai thuc hién cac nhiém vu trén cac linh vuc: cai cach hanh chinh,
phong chong tham nhiing, thyc hanh tiét kiém chéng lang phi. ..

- Xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ngén han, hé'mg nam
vé tai chinh ctia Truong.

- Kiém tra va don ddc tién do6 thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach
tai chinh hang nam cua cac don vi dé trinh phuong 4n diéu chinh kinh phi cho
phit hop véi tinh hinh nhiém vy cu thé.

- Phéi hop vai cac don vi ¢6 li€n quan thuc hién kiém tra, giam sat, danh
gia hiéu qua sir dung von dau tu phat trién cia cac chuong trinh, dy 4n cia
Truong theo quy dinh cua phap luat.

- Tham gia tham dinh, giam sat dau thau cac cong trinh xdy dung co ban
va mua sam trang thiét bi cua Trudng.

2.2. Cong tac quan ly tai chinh, tai san:

- T6 chirc quan 1y cac ngudn von theo Luat Ngan sach Nha nudc va cac
quy dinh hién hanh. Lap du toan thu, chi cac nguén tai chinh: Ngan sach nha
nuéc cap, hoc phi, kinh phi hop déng dao tao, hoat dong san xuat kinh doanh
dich vu, 1€ phi tuyén sinh, 1€ phi khu noi tra va cac 1¢ phi khéc.

- Xay dung ké hoach phan bo kinh phi va huéng dan cac don vi trién khai
st dung kinh phi da duoc phan bo. Hudng dan ché do ké toan, pho bién cac vin
ban ctia Nha nuéc vé quan 1y tai chinh, t6 chure thuc hién viée kiém tra tai chinh
ddi vai cac don vi ¢ hoat dong thu, chi tai chinh va st dung cac nguén tai chinh
cua Truong.

- Kiém tra, giam sat va thuc hién cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia
vu thu, ndp, thanh toan ng, mua sam, stra chita, thanh 1y tai san va nguén hinh
thanh tai san, hoat dong dau tu, xay dung co ban; tham dinh cac bao gia, tham
dinh tai chinh ciia cac hop dong, chuong trinh, du an.
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- Quan ly thu, chi va thuc hién céng tac hach toan ké toan theo quy dinh.
Quyét toan cac ngudn kinh phi, 1ap va ndp bao cdo tai chinh ding thoi han.

- Thyc hién viéc chi tra tién luong, tién cong va cac ché do khéc cho cong
chuc, vién chirc, ngudi lao dong; chi tra hoc béng, cac khoan phu cép cho sinh
vién theo dung quy dinh hién hanh; nop va quyét toan bao hiém x3 hdi, bao
hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan.

- T6 chirc theo ddi thong ké va ndp thué thu nhap ca nhan hang thang; dai
dién cho nguoi nhan thu nhap quyét toan véi co quan thué nha nudc.

- Phoi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai sén,
trang thiét bi, kiém tra ké toan dinh ky theo quy dinh cta nha nudc.

- Bdo quan, luu trit cac chiang tir, hoa don, s6 sach tai lidu co lién quan
dén cong tac tai chinh ké toan theo quy dinh ctia nha nudc;

- Pé xuat va trinh Hiéu truong giai phap ting thém nguon thu va phuong
an nham triét dé moi nguén thu cho Truong.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc xdy dung, stra doi, b6 sung Quy ché
chi tiéu nodi bd; Quy dinh vé quan 1y tai san cong.

- Lam nhi¢m vu thuong truc HO1 déng kiém ké tai san; Hoi déng tu van,
mua sam tai san. ..

- Dinh ky hoac dot xuét thuc hién ché do bao céo vé cong tac quan ly tai
chinh, tai san theo quy dinh.

2.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Pi¢u 10. Phong Hanh chinh - Quan tri

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé linh vuc: cong tac
hanh chinh, van thu, luu trit; cong tac quan tri truong hoc; cong tac y t&, moi
truong; cong tac thu vién va quan ly, khai thac trang thiét bi phuc vu dao tao,
nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong ciia Trudong; quan 1y, cap phat phdi vin
bang, ching chi; tiép nhan va quan 1y luu hoc sinh Lao.

2. Nhiém vu:

2.1. Cong tac hanh chinh, van thw, luu trir:

- X4y dyng, chinh stra, bo sung va huéng dan cic don vi, ca nhan trong
Truong trién khai thuc hién cac quy ché, quy dinh, quy trinh vé cong tac hanh
chinh, van thu, luu tri.

- Chu tri, quan ly, khai thac, sir dung va t6 chuc kiém tra, giam sat vi¢c
khai thac, st dung phdn mém Hé théng quan 1y van ban (I-Office), thiét bi diém
danh trong Truong.
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- Tiép nhan vin ban (van ban dién tr, vin ban gidy), cac loai gidy to trinh
Hiéu trudng xt 1y va chuyén dén cac don vi, ca nhan c6 lién quan trong trudng
thue hién; luu trir van ban gdc theo quy dinh phép ludt va Quy ché cong tac vin
thu, luu trir cua Truong.

- Tiép nhan cac tai li€u, thu tin tr bén ngoai truong va gui cac don vi, ca
nhan trong Trudng theo dia chi trén bao bi; cip gidy gidi thiéu, gidy cong tac
cho vién chuic va ngudi lao dong cuia Trudng; xac nhan gidy cong tac khi khach
dén truong lam viée.

- Bao quan va sir dung tat ca cic con dau cta Truong theo ding quy dinh
phap luat.

- Lép dat, quan ly vi¢c st dung di¢n thoai trong Truong, ddm bao thong
tin lién lac thong subt, tiét kiém va hiéu qua.

- T chire kho Iwu trit tai liéu, bao quan tai liu theo quy dinh.

- Chu tri, t6 chtrc tdp hudn nghiép vu cong tac van thu, luu trit cho céc
don vi, ca nhan lam cong tac van thu, Iuu trir trong Trudng.

- L& tan, don tiép khach, sip xép hudng dan khach dén cac bd phan chirc
nang dé giai quyét cong viée, quan 1y phong khach va bo tri chd nghi cho khach
dén truong cong tac.

- Trang tri khanh tiét, chuan bi dﬁy du co s& vat chat phuc vu céc sy kién,
hoi nghi, hoi thao, cudc hop do Nha trudong t6 chirc; diéu hanh gid hoc tap, 1am
viéc cua Truong.

- Pau mdi mua sam vat tu, vin phong pham phuc vu cong viéc ciia cac
don vi trong Truong.

- Pinh ky hodc dot xuét thyuc hién ché d6 bao céo vé cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh.

2.2. Cong tac quan tri:

- Xay dung chién luoc, ké hoach dai han, trung han, ngén han, h::ing nam
vé cong tac xay dung co sé vat chat cua Truong.

- T6 chuc quan 1y, huéng dan, kiém tra cac don vi khai thac, st dung co
& Vat chat, trang thiét bj cua Truong dam bao an toan, tiét kiém, gém: dat dai,
phong lam viéc, phong hoc, phong hop, phong khéch, gidng duong, hdi truong,
nha da nang, nha xe, nha an tap thé, khu noi tri cia can bd giang vién, 6t0, di¢n
nudc, trang thiét bi van phong, 4m thanh. ..

- Phéi hop v6i cac don vi c6 lién quan, td chirc khao sat va tham muu, dé
Xuat viéc xdy dung, sua chira, cai tao, nang cép co sO Vit chét, trang thiét bi
nham d4p tng yéu cau cong viéc hang nam.
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- Quan 1y va xir 1y cac van dé c6 lién quan dén ho khau cia vién chirc,
nguoi lao dong trong khu tap thé Trudng.

- Xay dung ké hoach va t6 churc trién khai thuc hién cac bién phép bao v¢ an
ninh, trat tu, phong chdng chay nd, phong chdng bdo lut trong trudng; tham muu
xdy dung, trinh Hiéu trudng ban hanh cac ndi quy, quy ché vé cong tac bao dam an
ninh trat tu, an toan trudng hoc; chu tri giai quyét cac vu vi¢e lién quan dén cong
tac bao v€ an ninh, trat tu cua ¢4 nhan va tap thé trong pham vi Trudong quan ly.

- Xay dung ké hoach va to chirc huin luyén trung doi tu v¢ truong hé“mg nam.

- Bam bao phuc vu xe 6 t6 dua don lanh dao, vién chure, ngudi lao dong va
hoc sinh, sinh vién di cong tac, tham quan, hoc tap dung gid' quy dinh va an toan
tuyét doi.

- Chui tri, phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan to chirc tap huan vé cong tac
an ninh, trat ty, phong chéng chay, nd trong khu vic truong hoc cho vién chic,
nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién ctia Truong.

- Dinh ky hodc dt xuat thuc hién ché do bao co vé cong tac xay dung co s6
vat chat, an ninh trt tw, an toan trudng theo quy dinh.

2.3. Cong tac thw vién; quan 1y, khai thac trang thiét bi phuc vu dao
tao, nghién ciru khoa hgc va cac hoat dong cia Truwong:

a) Cong tac thw vién:

- Xay dung chién luge, ké hoach dai han, trung han, ngén han, héng nam
phat trién thu vién cia Truong.

- T6 chure cac loai hinh hoat dong phuc vu ban doc; cai tién cong tac phuc
vu ban doc theo hudng hién dai, ti€n ich va van minh.

- Lap ké hoach va phdi hop véi cac don vi lién quan to chire thyc hién
viéc mua, tiép nhén, trao d6i, bd sung cac loai tai li€u, sach bdo moi, tai li¢u
dién tir... nham phuc vu cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

- Quan ly, hudng dan st dung phan mém thu vién dién tr phuc vu giang
vién, vién chirc, hoc sinh, sinh vién.

- T6 chirc quan 1y luu trit, dinh ky kiém keé, thanh loc va bao quan cac kho
sach bao, tu li¢u thong tin theo dung quy dinh.

- M6 rong quan hé hop tac, trao d6i kinh nghiém véi co quan thong tin
thu vién trong va ngoai nudc, tung budc hi¢n dai hoa cong tac thong tin tu liu.

- Pé xuat ké hoach dio tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon
nghiép vu cho ddi ngii vién chirc va nhan vién thu vién.

- Quan 1y va sir dung c6 hiéu qua co s vat chat va cac phuong tién, trang
thiét bi duoc giao.
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- Pinh ky hodc d6t xuat thyc hién ché do bao cdo vé cong tac thu vién
theo quy dinh.

b) Qudn Iy, khai thdc trang thiét bi phuc vu dao tao, nghién ciru khoa
hoc va cdac hoat dong cua Truong:

- Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan, tham muu xay dung ké hoach
quan ky, khai thac, st dung trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao hang nam.

- Phéi hop voi phong Ké hoach- Tai chinh, to chirc mua sdm, b sung, sira
chira, nang cap, bao tri, bao dudng trang thi€t bi day hoc, lam vi¢c theo dé nghi
cua cac don vi; thuc hién cong tac kiém ké, thanh ly tai san theo quy dinh.

- Thyc hién huéng dan, theo ddi, kiém tra cac don vi, ca nhan st dung
trang thi€t bi lam viéc, day hoc dam bao chat luong, hi€u qua, an toan, tiét kiém.

- Thuc hién viéc bao tri, bdo dudng trang thiét bi héng nam.

- Pé xuat ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén
nghiép vu cho ddi1 ngii vién chirc va nhan vién lam cong tac thiét bi truong hoc.

- Pinh ky hodc dot xuat thuc hién ché d6 bao cdo vé cong tac thiét bi
truong hoc theo quy dinh.

2.4. Cong tic y t&, méi truong:

- Xay dung va trién khai ké hoach cham soc stic khoe cho vién chirc,
nguoi lao dong, hoc sinh, sinh vién; ké hoach v¢ sinh moi truong, an toan thuc
pham, phong chong dich bénh trong khu vyc truong hoc hang nam.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan, t6 chic kham stic khoe dau vao
cho hogc sinh, sinh vién nhap truong theo quy dinh; thyc hién cong tac bao hi€ém
y té, bao hiém than thé cho hoc sinh, sinh vién.

- Chuén bi dﬁy du co sd thudc, dung cuy té dé thuc hién viée cham soc
suc khoe cho vién chirc, ngudi lao dong, hoc sinh, sinh vién dang lam viéc,
giang day, hoc tap trong Truong khi can thiét.

- Pam bao cong tic v¢ sinh moi truong, phong dich bénh, an toan thuc
pham trong khu vuc truong hoc theo quy dinh.

2.5. Quan ly, cap phat phdi vin bing, chirng chi:

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, xdy dung va trién khai ké hoach in
an, st dung phoi van bang, chig chi hang nam.

- T6 chitc cap phat phoi vin bang, ching chi theo dé nghi ctia cac don vi.

- T6 chitc quan 1y, bao mat phdi vin bang, chimg chi theo quy dinh.

2.6. Cong tac tiép nhin va quan 1y luu hoc sinh Lao

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan to chirc tiép nhan luu hoc sinh Lao
sang hoc tap tai Truong; dang ky tam tra, tam vang va quan ly ho chiéu cua luu
hoc sinh Lao theo quy dinh.
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- Phdi hop véi phong Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién quan ly
luu hoc sinh Lao trong khu ndi tru.

2.7. Thyc hién cac nhi¢m vu khéac do Hi¢u trudng phan cong.

Piéu 11. Khoa Suw pham Trung hoc

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong cac linh vuc cong tac:

- T6 chirc quan 1y va trién khai dao tao cic nganh dao tao gido vién trung
hoc co s¢ va trung hoc phé) thong.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; bién soan gido trinh, tai
li¢u, chuong trinh dao tao; danh gia va kiém dinh chuong trinh dao tao thudc cac
nganh, chuyén nganh do khoa quan 1y.

Cac bo mon thudc khoa gém: Toan, Khoa hoc tu nhién, Ngit van, Lich su-
Dia ly.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh huéng phét trién khoa trinh Hiéu
treong phé duyét.

- Quan ly giang vién, vién chuc, nguoi lao dong va sinh vién thuoc khoa
theo phan cap caa Hiéu truéng.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo
ké hoach chung cua Truong, bao gom: Xay dung va phét trién chuong trinh dao
tao cua nganh, chuyén nganh dugc Truong giao nhiém vu; to chuc bién soan dé
cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chong chéo
gitra cac moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac gitra cac trinh d6 dao tao; xay
dung cac dé &n, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phét trién cua
Truong; to chic nghién ctu cai tién phuwong phap giang day, hoc tap; tham gia
xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién, bao dam chuan dau ra cua sinh vién theo cam két da duoc
cong bd, dap ung nhu cau st dung cua thi truong lao dong. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, bién soan giao trinh, tai liéu giang day phai thuc hién theo
quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

- Lap ké hoach va to chic thuc hién hoat dong khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach hang nam cta Truong.

- Xay dung ké hoach hop tac voi cac truong Trung hoc co sd, Trung hoc
phd théng trong va ngodi tinh dé to chuc cho sinh vién di thuc té, thuc hanh,
thuc tap.

- Phéi hop véi cac don vi co lién quan trong trudng, Xay dung va trién
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khai ké hoach hop tac dao tao, hop tac nghién cau khoa hoc va chuyén giao
cdng nghé véi cac don vi, to chirc, doanh nghiép va ca nhan ngoai truong.

- Trién khai ké hoach t6 chuc diéu tra, khao sat, nim bat nhu cau xa hdi
dé cap nhat, stra ddi, bd sung chuong trinh dao tao, chuan diu ra chuong trinh
dao tao, mon hoc va mé cac nganh dao tao méi. Thyuc hién danh gia chét lugng
chuong trinh dao tao do khoa quan 1y theo quy dinh.

- Theo ddi, giam sat, diéu hanh hoat dong giang day, nghién ciu khoa hoc
ctia cac bo mon, didu phdi hoat dong nang cao chat lugng dao tao caa bo mén
theo chién lugc chung cia Truong.

- Phan ¢6ng giang vién tham gia giang day tai truong phé théng thyc hanh
su pham Trang An theo yéu cau cia Hiéu truong hang nam.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ciu khoa hoc, ting cuong diéu
kién bao d¢am chat lugng dao tao.

- Xay dung ké hoach va t6 chtc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i song cho giang vién, vién chic, nguoi lao dong va sinh vién
do khoa quan ly; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén,
nghiép vu cho giang vién vién chuc, nguoi lao dong thuoc khoa.

- To chirc danh gia giang vién, vién chiic, ngudi lao dong trong khoa va
tham gia danh gia vién chac quan Iy trong Truong theo quy dinh.

- To chac quan Iy, khai thac, str dung cac phong hoc b mén phuc vu hoat
dong dao tao, nghién ctru khoa hoc.

- Phéi hop v61 cac don vi quan 1y hoc tap, rén luyén, sinh hoat cta sinh
vién theo phan cép cua Hiéu truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 12. Khoa Sw pham Tiéu hoc - MAm non

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng céac linh vuc cong tac:

- T6 chirc quan 1y va trién khai ddo tao cac nganh: Gido duc Tiéu hoc, Gido
duc Mam non.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; bién soan gi4o trinh, tai
li¢u, chuong trinh dao tao; danh gid va kiém dinh chuong trinh dao tao thudc cac
nganh, chuyén nganh do khoa quan ly.

Cac bo mon thudc khoa gém: Nghi¢p vu Tiéu hoc, Nghi¢p vu Mam non,
Nghé thut.

2. Nhiém vu:
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- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh huéng phét trién khoa trinh Hiéu
trueong phé duyét.

- Quan ly giang vién, vién chuc, ngudi lao dong va sinh vién thuoc khoa
theo phan cap caa Hiéu truéng.

- Lap ké hoach va té churc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo
ké hoach chung cta Truong, bao gom: Xay dung va phét trién chuong trinh dao
tao cua nganh, chuyén nganh dugc Truong giao nhiém vu; to chic bién soan dé
cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chong chéo
gitta cac mon hoc cua chuong trinh dao tao hoac gitta cac trinh d6 dao tao; xay
dung cac dé &n, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién cua
Truong; to chic nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap; Tham gia
xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua sinh vién, bao dam chuan dau ra cua sinh vién theo cam két da duoc
cong bd, dap ung nhu cau st dung cua thi truong lao dong. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, bién soan giao trinh, tai liéu giang day phai thuc hién theo
quy dinh cua B6 Giao duc va Pao tao.

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién hoat dong khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach hang nam cta Truong.

- Xay dung ké hoach hop tac véi cac truong Mam non, Tiéu hoc trong va
ngoai tinh dé t6 chirc cho sinh vién di thyc té, thuc hanh, thuc tap.

- Phan ¢bng giang vién tham gia giang day tai truong phé théng thuc hanh
su pham Trang An theo yéu cau ctua Hiéu truéng.

- Phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong trudng, Xay dung va trién
khai ké hoach hop tic dao tao, hop tac nghién cau khoa hoc va chuyén giao
cdng nghé vai cac don vi, t6 chtc, doanh nghiép va ca nhan ngoai truong.

- Trién khai ké hoach to chutrc diéu tra, khao sat, nim bat nhu cau xa hdi
dé cap nhat, stra ddi, bd sung chuong trinh dao tao, chuan diu ra chuong trinh
dao tao, mon hoc va m¢ cac nganh dao tao mdi. Thuc hién danh gia chét luong
chuong trinh dao tao do khoa quan ly theo quy dinh.

- Theo ddi, giam sat, diéu hanh hoat dong giang day, nghién ciu khoa hoc
ctiia cac bo mon, diéu phdi hoat dong nang cao chat lugng dao tao caa bo mén
theo chién lugc chung cta Truong.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ciu khoa hoc, ting cuong diéu
kién bao d¢am chat lugng dao tao.

- Xay dung ké hoach va té chic thuc hién cdng tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i song cho giang vién, vién chic, nguoi lao dong va sinh vién
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do khoa quan ly; cé ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén,
nghiép vu cho giang Vvién, vién chirc, nguoi lao dong thudc khoa.

- T6 chtrc danh gia giang vién, vién chic, ngudi lao dong trong khoa va
tham gia danh gia vién chic quan 1y trong Truong theo quy dinh.

- T6 chtic quan ly, khai thac, sir dung cac phong hoc bo mén phuc vu hoat
dong dao tao, nghién cau khoa hoc.

- Phéi hop vé1 cac don vi quan 1y hoc tap, rén luyén, sinh hoat ctia sinh
vién theo phan cip cua Hiéu trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.

Picu 13. Khoa Vin héa - Du lich

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng céc linh vuc cong tac:

- T6 chiic quan 1y va trién khai dao tao cac nganh thudc linh vuc van hoa, du
lich va cong nghi€p van hoa.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; bién soan gio trinh, tai
li¢u, chuong trinh dao tao; ddnh gia va kiém dinh chuong trinh dao tao thudc cac
nganh, chuyén nganh do khoa quan 1y.

Cac bd moén thudc khoa g@)m: Van hoa, Du lich.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh huéng phét trién khoa trinh Hiéu
truong phé duyét.

- Quan ly giang vién, vién chuc, nguoi lao dong va sinh vién thuoc khoa
theo phan cap cua Hiéu truong.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo
ké hoach chung cta Truong, bao gom: Xay dung va phét trién chuong trinh dao
tao cua nganh, chuyén nganh dugc Truong giao nhiém vu; to chuc bién soan dé
cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chdng chéo
gitta cac mon hoc cua chuong trinh dao tao hoac gitta cac trinh d6 dao tao; xay
dung cac dé an, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phét trién cua
Truong; té chiic nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap; gop y kién
cho Truong xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén caa sinh vién, bao dam chuan dau ra caa sinh vién theo cam két da
duoc cdng bd, dap tng nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong. Viéc phét trién
chuong trinh dao tao, bién soan giéo trinh, tai liéu giang day phai thyc hién theo
quy dinh cua Bo Giao duc va DPao tao.

- Lap ké hoach va to chuc thuc hién hoat dong khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach hang nam cua Truong.
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- Phéi hop Véi cac don vi ¢o lién quan trong truong, Xay dung va trién
khai ké hoach hop tic dao tao, hop tac nghién cau khoa hoc va chuyén giao
cdng nghé véi cac don vi, to chirc, doanh nghiép va ca nhan ngoai truong.

- Trién khai ké hoach t6 chuc diéu tra, khao sat, nim bat nhu cau xa hdi
dé cap nhat, stra ddi, bd sung chuong trinh dao tao, chuan diu ra chuong trinh
dao tao, mon hoc va m¢ cac nganh dao tao mai. Thuc hién danh gia chét luong
chuong trinh dao tao do khoa quan 1y theo quy dinh.

- Theo ddi, giam sat, diéu hanh hoat dong giang day, nghién ciu khoa hoc
ctia cac bo mon, diéu phdi hoat dong nang cao chat lugng dao tao caa bo mén
theo chién lugc chung cua Truong.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ciu khoa hoc, ting cuong diéu
kién bao dam chat lugng dao tao.

- Xay dung ké hoach va té chtc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i sdng cho giang vién, vién chic, nguoi lao dong va sinh vién
do khoa quan ly; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén,
nghiép vu cho giang vién, vién chire, nguoi lao dong thudc khoa.

- T6 chtrc danh gia giang vién, vién chic, ngudi lao dong trong khoa va
tham gia danh gia vién chic quan ly trong Truong theo quy dinh.

- T6 chuc quan ly, khai thac, sir dung cac phong thuc hanh nghé du lich
phuc vu hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc.

- Phéi hop véi cac don vi quan 1y hoc tap, rén luyén, sinh hoat cta sinh
vién theo phan cip cua Hiéu trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Pié¢u 14. Khoa Kinh té

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng céac linh vuc cong tac:

- T6 chitc quan 1y va trién khai ddo tao cac nganh thudc linh vyc kinh té, kinh
doanh, ké toan, quan tri, quan ly.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; bién soan gido trinh, tai
li¢u, chuong trinh dao tao; danh gia va kiém dinh chuong trinh dao tao thudc cac
nganh, chuyén nganh do khoa quan 1y.

Cac bo mon thudc khoa gém: Kinh té, Quan tri kinh doanh, K& toan.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh huéng phat trién khoa trinh Hiéu
trueong phé duyét.
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- Quan ly giang vién, vién chuc, ngudi lao dong va sinh vién thuoc khoa
theo phan cap caa Hiéu truéng.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo
ké hoach chung ctia Truong, bao gom: Xay dung va phét trién chuong trinh dao
tao cua nganh, chuyén nganh dwgc Truong giao nhiém vu; to chuc bién soan dé
cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chdng chéo
gitta cac mon hoc cua chuong trinh dao tao hoac gitta cac trinh d6 dao tao; xay
dung cac dé &n, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién cua
Truong; té chic nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap: gop y kién
cho Truong xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua sinh vién, bao dam chuan dau ra caa sinh vién theo cam két da
duoc cdng bd, dap tng nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, bién soan giao trinh, tai lié¢u giang day phai thuc hién theo
quy dinh cta B Gido duc va Pao tao.

- Lap ké hoach va té chuc thuc hién hoat dong khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach hang nam cta Truong.

- Phéi hop Véi cac don vi co lién quan trong truong, Xay dung va trién
khai ké hoach hop tic dao tao, hop tac nghién cau khoa hoc va chuyén giao
cdng nghé véi cac don vi, to chirc, doanh nghiép va ca nhan ngoai truong.

- Trién khai ké hoach t6 churc diéu tra, khao sat, nim bat nhu cau xa hoi
dé xay dung, cap nhat, bo sung chuong trinh dao tao, chuan dau ra chuong trinh
dao tao, mon hoc va m¢ cac nganh dao tao mai. Thyuc hién danh gia chét luong
chuong trinh dao tao do khoa quan 1y theo quy dinh.

- Theo ddi, giam sat, diéu hanh hoat dong giang day, nghién ciu khoa hoc
cta cac bo mon, didu phdi hoat dong nang cao chat lugng dao tao caa bo mén
theo chién luoc chung cua Truong.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ciu khoa hoc, ting cuong diéu
kién bao d¢am chat lugng dao tao.

- Xay dung ké hoach va t6 chtc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i song cho giang vién, vién chic, nguoi lao dong va sinh vién
do khoa quan ly; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén,
nghiép vu cho giang vién, vién chire, nguoi lao dong thudc khoa.

- T6 chtrc danh gia giang vién, vién chic, nguoi lao dong trong khoa va
tham gia danh gia vién chic quan ly trong Truong theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi quan 1y hoc tap, rén luyén, sinh hoat cta sinh
vién theo phan cip cua Hiéu trudng.
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- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 15. Khoa Ngoai ngir - Cong nghé thong tin

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong céac linh vuc cong tac:

- T chic quan 1y va trién khai ddo tao cac nganh thudc linh vuc ngodn ngir
nudc ngoai, may tinh va cong ngh¢ thong tin.

- T chirc quan 1y hoat dong day va hoc ddi véi cac hoc phan do khoa phu
trach thudc chuong trinh dao tao khéc.

- Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé; bién soan gido trinh, tai
li¢u, chuong trinh dao tao; danh gia va kiém dinh chuong trinh dao tao thudc cac
nganh, chuyén nganh do khoa quan 1y.

Céc bo mon thudc khoa gdm: Tiéng Anh, Cong nghé thong tin.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh huéng phét trién khoa trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Quan ly giang vién, vién chuc, ngudi lao dong va sinh vién thuoc khoa
theo phan cap cua Hiéu truong.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong gido duc, dao tao theo
ké hoach chung cua Truong, bao gom: Xay dung va phét trién chuong trinh dao
tao cua nganh, chuyén nganh dwoc Truong giao nhiém vu; to chic bién soan dé
cuong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chong chéo
gitra cac moén hoc cia chuong trinh dao tao hoac gitra cac trinh d6 dao tao; xay
dung cac dé an, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phét trién cua
Truong; té chic nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap; gop y kién
cho Truong xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua sinh vién, bao dam chuan dau ra cua sinh vién theo cam két da
duoc cdng bd, dap tng nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong. Viéc phat trién
chuong trinh dao tao, giao trinh, tai liéu giang day phai thyuc hién theo quy dinh
cua Bo Giao duc va Pao tao.

- Lap ké hoach va t6 chic thuc hién hoat dong khoa hoc va cong nghé
theo ké hoach hang nam cua Truong.

- Phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan trong trudng, tham muu xay dung
va trién khai ké hoach hop tac dao tao, hop tac nghién ctu khoa hoc va chuyén
giao cdng nghé véi cac don vi, td chirc, doanh nghiép va ca nhan ngoai truong.

- Trién khai ké hoach td chtrc diéu tra, khao sat, nim bat nhu ciu xa hoi
dé xay dung, cap nhat, bo sung chuong trinh dao tao, chuan dau ra chuong trinh
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dao tao, mon hoc va mé cac nganh dao tao méi. Thyuc hién danh gia chét lugng
chuong trinh dao tao do khoa quan ly theo quy dinh.

- Theo ddi, giam sat, diéu hanh hoat dong giang day, nghién ciu khoa hoc
ctia cac bo mon, diéu phdi hoat dong nang cao chat lugng dao tao caa bo mén
theo chién luoc chung cua Truong.

- Phén cong giang vién tham gia giang day tai truong phd théng thuc hanh su
pham Trang An va trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc theo yéu cau cia Hiéu truéng.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién, nganh nghé dao tao va
co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctu khoa hoc, ting cuong diéu
kién bao dam chat lugng dio tao.

- Xay dung ké hoach va té chic thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i song cho giang vién, vién chic, nguoi lao dong va sinh vién
do khoa quan ly; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh 6 chuyén mén,
nghiép vu cho giang vién, vién chuc, nguoi lao dong thudc khoa.

- T6 chtrc danh gia giang vién, vién chic, ngudi lao dong trong khoa va
tham gia danh gia vién chic quan 1y trong Truong theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

Piéu 16. Khoa Giao duc thwong xuyén

1. Chire nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trude Hi€u trudong vé cac linh vyc: cong
tac tuyén sinh, ddo tao hé khong chinh quy; cong tac bdi dudng thuong xuyén
chuyén mon, nghiép vu; cong tac lién két, phdi hop dao tao vdi cac co sé dao
tao coO uy tin trong nudec.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach, dinh hudng phat trién khoa trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Quan 1y vién chuc, nguoi lao dong va sinh vién, hoc vién hé vira lam
vira hoc theo su phan cip cia Hiéu trudng.

- Chu tri phéi hop voi cac don vi lién quan to chirc tuyén sinh, ddo tao,
bdi dudng hé khong chinh quy; trién khai chuwong trinh dao tao, xdy dung va
trién khai ké hoach dao tao cho cic nganh dao tao hinh thtrc vira lam vira hoc do
khoa quan ly.

- Phdi hop voi phong Pam bao chat lugng va cac khoa, bd mon to chirc thi
hoc phén, hoc ky cho sinh vién, hoc vién hé vira lam vira hoc.

- Phéi hop véi phong T6 chiic - Thanh tra, phong Pao tao - Khoa hoc xac
nhan gio day cho gidng vién giang day cac 16p vura lam vira hoc.
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- Kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cac ndi quy, quy ché dao tao, thi, kiém
tra ciia gidng vién, sinh vién, hoc vién hé vira lam vira hoc.

- Tham muu cho Hiéu truéng trong viée lién két, phdi hop véi cac co so
dao tao c6 uy tin trong nudc to chirc tuyén sinh, dao tao cac nganh nghé dap tng
nhu cdu ngudn nhan lyc cua dia phuong va nhu cau xa hoi; phdi hop véi cac
truong lién két quan 1y diéu hanh hoat dong day hoc, kiém tra giam sat, d6n déc
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao va to chure thi hoc ky, hoc phﬁn,
thi tuyén sinh, thi tot nghiép.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan mé cac 16p dao tao, bdi dudng, nang
cao trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu cho can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong trong tinh.

- Phéi hop vo1 phong Tai chinh thanh, quyét toan cac hop déng dao tao.

- Quan 1y, cép phét vin bang, chimg chi theo quy dinh.

- Pinh ky hodc d6t xuat thyc hién ché do bao cdo vé cong tac tuyén sinh,
dao tao hé vira [am vtra hoc theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va té chtc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dic, 16i sdng cho vién chire, nguoi lao dong, sinh vién va hoc vién do
khoa quan ly; c6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén maon,
nghiép vu cho vién chire, nguoi lao dong thudc khoa.

- T6 chirc danh gia vién chirc, ngudi lao dong trong khoa va tham gia
danh gia vién chuc quan ly trong Truong theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

Picu 17. Bo mon thudc khoa

1. Chirc nang:

B mon 1a don vi chuy&n mon vé dao tao, khoa hoc cong nghé cua mét
hodc mot s6 nganh, chuyén nganh dao tao thudc khoa, tham muu cho Ban chu
nhiém khoa va Nha truong xay dung noi dung chuong trinh dao tao, ké hoach
giang day cua bo mon.

2. Nhiém vu:

- Chiu trach nhiém t6 chic xay dung noi dung, chuong trinh mén hoc
thudc bd mon cua minh, dam bao dung tién do giang day, hoc tap, 1én ké hoach
giang day, phan cong gio day cho tirng giang vién trong b mon.

- T6 chtrc xay dung va hoan thién noi dung mén hoc, bién soan gido trinh,
tai liéu tham khao lién quan dén nhém mén hoc dugce Truong khoa va Hiéu
trudng Nha truong giao.

- Trién khai cong tac xay dung, bién soan va tham dinh dé thi; phéi hop
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VéGi cac don vi lién quan to chic thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua hoc
sinh, sinh vién.

- T6 chirc nghién ctu cai tién phuong phéap giang day, kiém tra, danh gia
va to chire cac hoat dong hoc thuat nham nang cao chat luong dio tao.

- T6 chtc nghién ciu khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac
dich vu khoa hoc-cng nghé theo ké hoach caa Truong va khoa; chu dong phdi
hop Véi cac co s& dao tao, td chirc khoa hoc-cong nghé, san xuat kinh doanh,
dich vu nham gan dao tao, nghién ctiu khoa hoc vai hoat dong san xuat va doi
séng x& hoi, bo sung ngudn tai chinh cho Trudng.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién, can bo khoa hoc cua
bo mon; tham gia dao tao, boi dudng doi ngii can bd khoa hoc thudc linh vuc
chuyén mon.

- T6 chuc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa
hoc-cdng nghé cua ting ca nhan caa bo mon theo yéu cau cua Hiéu trudng va
Trudong khoa.

- Quan 1y co s& vat chat, thiét bi caa bo mén.

- Thyc hién c&c nhiém vu khac do Truong khoa phéan cong.

Pi¢u 18. B mon Ly luan chinh tri

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truée Hi€u truong céc linh vuc:

- T6 chue quan 1y hoat dong day va hoc dbi véi cac chuong trinh dao tao, cac
hoc phﬁn do bo mon phu trach.

- Nghién ctru khoa hoc vé linh vyc 1y luan va phuong phap day hoc Ly
luan chinh tri: Triét hoc Méac-Lénin, Kinh té chinh tri Mac-Lénin, Chu nghia xa
hoi khoa hoc, Tu tudng Ho Chi Minh, Lich st béang Cong san Viét Nam, Phap
luat, Hanh chinnh,...

- Tham gia xay dung, chinh stra, phat trién cic chuong trinh dao tao; danh gia,
kiém dinh va dam bao chét luong céac chuong trinh mon hoc do by moén phu trach

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién bd mén dai han, trung han,
ngan han, hang nam trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Quan ly gidng vién, vién chirc, nguoi lao dong thudc b mon theo su
phan cép cua Hiéu trudng.

- X4y dung va trién khai ké hoach hoat dong giang day hang nam; quan ly
hoat dong giang day cua bd mon. Thudng xuyén cai tién, doi mdi phuong phap,
nang cao chét luong, hiéu qua day hoc
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- T6 chirc cac hoat dong nghién ciru khoa hoc trong bd moén va tham gia
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc cap truong, tinh, bd, quoc gia, quoc té€ theo
quy dinh.

- T chirc bién soan, danh gia va hi€u chinh gido trinh, tai liéu phuc vu
giang day cua bd mon.

- Tham gia bién soan cac chuong trinh dao tao theo sy phan cong cua
Hi¢u trudng.

- Phan cdng giang vién tham gia giang day tai trudng phd théng thuc hanh
su pham Trang An theo y&u cau caa Hiéu trudng.

- Phéi hop tham gia cong tac gido duc chinh tri tu tudng, cir bao co vién
trong cac dot trién khai hoc tap chinh tri, nghi quyét cho hoc sinh, sinh vién.

- Quan ly, st dung va khai thac c6 hi¢u qua co s¢ vat chit va cac trang
thiét bi cua bd mon.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

Picu 19. B mén Gido duc thé chit - Tam ly

1. Chirc nang:

Tham muu va chiu trach nhiém truée Hi€u truong céc linh vuc:

- T6 chitc quéan 1y hoat dong day va hoc dbi véi cac chuong trinh dao tao, cac
hoc phan do bd mon phu trach.

- Nghién ctru khoa hoc vé linh vuc: Thé chat, TAm 1y hoc, Gido duc hoc.

- Banh gia kiém dinh cac chuong trinh moén hoc do b mon phu trach.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién luge, ké hoach phat trién bd mén dai han, trung han,
ngan han, hang ndm trinh Hi¢u truéng phé duyét.

- Quan ly gidng vién, vién chirc, nguoi lao dong thudc by mon theo su
phan cap cua Hi¢u truéng.

- Xay dyung va trién khai ké hoach hoat dong giang day hiang nam; quan ly
hoat dong giang day cia bo mon.

- Thudng xuyén cai tién, d6i méi va nang cao phuong phap day hoc.

- T6 chtrc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc trong bd moén va tham gia
cac hoat dong nghién ctru khoa hoc cap truong, tinh, bd, quoc gia, quoc té€ theo
quy dinh.

- T6 chtc bién soan, danh gia va hiéu chinh gido trinh, tai liéu phuc vu
giang day cuia by mon.
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- Tham gia bién soan va chinh stra cdc chuong trinh dao tao theo sy phan
cong cua Hi¢u trudng.

- Phan ¢6ng giang vién tham gia giang day tai truong phd théng thyc hanh
su pham Trang An theo yéu cau caa Hiéu trusng.

- Quan 1y, str dung va khai thac c6 hiéu qua co s& vét chat va cac trang
thiét bi cua bd mon.

- Phéi hop tham gia cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, cong tac td chirc
hoat dong thé duc thé thao cho hoc sinh, sinh vién.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do Hi¢u trudng phan cong.

Piéu 20. Trung tim Ngoai ngir - Tin hoc

1. Chure nang:

Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé cac linh vuc:

- T chtic tuyén sinh, dao tao, bdi dudng va cip, phat chimg chi ngoai
ngir, chirng chi img dung cong nghé¢ thong tin co ban, chiing chi itmg dung cong
ngh¢ thong tin nang cao theo quy dinh phap luét.

- T6 chitc bdi dudng thudng xuyén cho hoc sinh phd thong theo chuong
trinh giao duc pho thong.

- T6 chirc quan 1y, khai thac hé théng phong thuc hanh ngoai ngit, tin hoc
phuc vu hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc; hoat dong thi, cap chung chi
ngoai ngtt, tin hoc.

2. Nhiém vu:

2.1. T6 chirc tuyén sinh, dao tao, boi dudng ngoai ngi, tin hoc:

- T6 chire diéu tra, khao sat nhu cau hoc tip ngoai ngi, tin hoc trén dia
ban tinh Ninh Binh va cac vung lan cén, trén co s& do dé xuat voi lanh dao
truong k€ hoach mé 16p dao tao, boi dudng, dap (rng nhu cau nguoi hoc.

- Phoi hop v6i khoa Ngoai ngit - Cong nghé thong tin, to chtc thuc hién
cac hoat dong dao tao, boi dudng:

+ Chuong trinh Tiéng Anh theo Quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao.

+ Chuong trinh Ung dung cong ngh¢ thong tin co ban, cong nghé thong
tin nang cao.

+ Céc chuong trinh bdi dudng ngoai ngir, tin hoc khac theo nhu ciu cta
cac co quan, don vi trong va ngoai tinh va nhu cau xa hoi.

- T6 chuc thi, kiém tra, cdp chimg chi ngoai ngir, tin hoc theo quy dinh
cua Bo Giao duc va Dao tao.
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- Phéi hop voi céac td chire, co s& dao tao co uy tin dé dao tao, bdi dudng,
danh gia trinh d§ ngoai ngtt, tin hoc cho nguoi hoc dat chuan theo quy dinh cua
B0 Giao duc va bao tao.

- Thuc hién cac cong viéc khac co lién quan dén ngoai ngir, tin hoc nhu
bién dich (bao gém ca céc tai liéu can cong chung), phién dich, 1ap trinh, cai dat
phﬁn mém cho cic t6 chirc, ci nhan c6 nhu cau.

- Nghién ctru, tong két rat kinh nghiém vé t6 chuc va hoat dong cta trung
tdm nhim nang cao chét lugng dao tao, boi dudng ngoai ngfr, tin hoc.

- Lam nhiém vy Chu tich, Phé Chu tich, Thu ky Hoi dong thi va cip
chung chi ngoai ngi, tin hoc.

- Phéi hop véi phong Tai chinh thanh, quyét toan cac hop ddng dao tao.

- Quan 1y, cap phat chimg chi ngoai ngir, tin hoc theo quy dinh.

- Dinh ky hodc dot xuét thuc hién ché d6 bao cdo vé cong tac tuyén sinh,
ddo tao, boi dudng ngoai ngftr, tin hoc theo quy dinh.

2.2. To chirc boi duéng thwong xuyén cho hoc sinh pho théng theo
chwong trinh gido duc pho thong:

Phéi hop vé6i Truong Pho thong thuc hanh su pham Trang An va cac don
vi 6 lién quan, to chirc cac 16p bdi dudng kién thirc cho hoc sinh phd thong theo
chuong trinh gido duc pho thong.

2.3. T6 chirc quan Iy, khai thac, sir dung cic phong thwe hanh ngoai
ngir, tin hoc:

- Xay dung va trién khai ké hoach quan 1y, khai thac, str dung cic phong
thuc hanh ngoai ngft, tin hoc phuc vu hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc;
hoat dong thi, kiém tra, danh gia, cap chimg chi ngoai ngit, tin hoc hang nam.

- Phéi hop v6i phong Tai chinh va cac don vi ¢6 lién quan xdy dyng va
trién khai ké hoach mua sam, bao tri, bao dudng phong thyc hanh ngoai ngit, tin
hoc hing nim.

2.4. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truong phan cong. Giam dbe
trung tdm Ngoai ngir - Tin hoc dugc Hiéu trudng phan cap ky chimg chi ngoai
ngir, tin hoc va mot sb van ban, gidy to khac theo yéu cau cong viéc.

Piéu 21. Truwong pho thong thwe hanh sw pham Trang An

1. Vi tri, chirc nang:

Truong pho thdng thuc hanh su pham Trang An 13 don vi su nghiép cong
lap truc thudc Truong Pai hoc Hoa Lu, c¢6 tu cach phap nhan, ¢ con dau va tai
khoan riéng theo quy dinh cta phap luat; chiu su chi dao, diéu hanh truc tiép cua
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Truong Pai hoc Hoa Lu, dong thoi chiu su quan 1y nha nuéc vé giéo duc cua So
Giao duc va Pao tao Ninh Binh theo quy dinh.

Truong pho thdng thuc hanh su pham Trang An thuc hién nhiém vu giéo
duc phé théng cap trung hoc co so va trung hoc phd thong theo Biéu & truong
trung hoc co sd, truong trung hoc phd thong va truong phd théng co nhiéu cap
hoc hién hanh; t6 chuc cac hoat dong nghién ctu thuc nghiém khoa hoc gido
duc vao thyc tién gido duc phé théng theo Quy ché té chuc va hoat dong cua
trrong thuc hanh su pham.

C4c t6 tryc thuoc: Ty nhién; X& hoi; Vin phong.

2. Nhiém vu:

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién Nha trudng gan voi diéu kién
kinh té - xa hoi cua dia phuong; xac dinh tam nhin, s& mang, cac gia tri bt 15i
vé gido duc, van hoa, lich sur va truyén théng cua Nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat dong giéo duc va té chic giang day, hoc tap va
cac hoat dong gido duc khac theo muc tiéu, chuong trinh gido duc phé thdng
danh cho cap trung hoc co s, trung hoc phé théng do B Gido duc va Pao tao
ban hanh. Thuc hién cac ndi dung cong khai theo quy dinh cua Bo Gido duc va
bao tao.

- Quan ly gi&o vién, vién chirc, nguoi lao dong theo phan cap.

- Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; van dong hoc sinh dén truong; quan ly
hoc sinh theo quy dinh cta Bo Giao duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach phé cap gido duc trong pham vi dugc phan céng.

- Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong giéo duc. Phéi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chtic va c& nhan trong hoat dong giéo duc.

- Quan ly, st dung va bao quan co s& vat chat, trang thiét bi theo quy dinh
cua Nha nudc.

- T4 chte cho gi4o vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi.

- Thuc hién cac hoat dong vé dam bao chat luong gido duc, danh gia va
kiém dinh chét lugng gido duc quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

- T6 chire hudng dan thuc hanh su pham, thuc tap su pham cho sinh vién
khéi nganh su pham cta Truong Dai hoc Hoa Lu.

- T4 chue thuc hién cac hoat dong nghién cau, thuc nghiém khoa hoc gido
duc; trién khai tng dung vao thuc tién hoat dong cua Nha truong cic phuong
phap day hoc, kiém tra danh gia va quan Iy gido duc tién tién; dé xuat céc giai
phdp gop phan nang cao chat lugng day hoc va gi4o duc, cai tién noi dung,
phuong phap dao tao cua co s& dao tao giao vién.
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- Phét trién cac ngudn luc dé dap tng yéu cau caa hoat dong thyc hanh su pham.

- Pugc moi giang vién cia Truong Pai hoc Hoa Lu tham gia giang day,
huéng dan thuc hanh, trién khai nghién cau va ang dung két qua nghién ctu
khoa hoc vao hoat dong giang day, giao duc cua truong.

- Thuc hién cong khai thu chi tai chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat va
cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Hoa Lu.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 22. Trach nhiém thi hanh

1. Ban Gidm hi¢u c6 trach nhi€m lanh dao, chi dao cac don vi dugc phan
cong phu trach t6 chirc trién khai thuc hién theo dung quy dinh.

2. Cac don vi thudc va truc thudc can cur chitc nang, nhiém vu dugce giao,
xay dung ké hoach trién khai thuc hién dam bao chat luong, hiéu qua.

3. Phong T chirc - Thanh tra c6 trach nhiém gitp Hiéu truong theo di,
kiém tra, d6n dbc cac don vi trién khai thuc hién chuc nang, nhi¢m vu duoc giao.

4. Pinh ky céc don vi thuc hién ché d6 bao cao két qua cong tac vé Ban
Giam hiéu (qua phong T6 chuc - Thanh tra) theo quy dinh.

Diéu 23. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trudc day
trai voi Quy dinh nay déu bai bo.

2. Trong qua trinh t6 chic thyuc hién, néu c6 phat sinh vudng mic can phai
bd sung, stra doi cho phu hop, Trudng cac don vi béo cdo bang vin ban giri vé Ban
Giam hiéu (qua phong T6 chte - Thanh tra tham dinh) dé xem xét, quyét dinh.

3. Can cr cac van ban phép luét co lién quan dén linh vuc gido duc va dao
tao m&i ban hanh; cin ct tinh hinh thyuc té phat trién kinh té - x3 hoi cua dja
phuong, dat nude va cua Truong, Lanh dao trudng nghién ctru sap xép, kién toan
co cu t chirc b may, trinh Hoi dong trudng va cip c6 tham quyén phé duyét va
stra d6i, b6 sung Quy dinh cho phu hop./.
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