TINH UY QUANG TRI PANG CONG SAN VIET NAM
TRUONG CHINH TRI LE DUAN

*

S64950- QD/TCTLD

Quang Tri, ngc‘zyzg thang 10 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc Truwong Chinh tri Lé Duin

- Can ctr Quy dinh s8 09 - QDi/TW, ngay 13/11/2018 ctia Ban Chép hanh Trung uwong
“v& chirc nang, nhiém vu, td chirc bd may cia trudng chinh tri tinh, thanh phé truc thude
Trung wong”;

- Cin ctt Quy dinh sb 1452 - QD/TU, ngay 17/4/2024 cta Tinh uy Quang Tri “vé chirc
nang, nhiém vy, quyén han t churc bo may cua Trudong Chinh tri Lé Duén tinh Quang Tri”;

- Can ¢t Quyét dinh s 26-QD/TU, ngay 19/07/1989 ctia Ban Thuong vu Tinh uy “vé
viéc thanh 1ap Truong Dang tinh mang tén Truong Lé Duén” va Quyét dinh sb 67-QD/TU,
‘ngay 06/01/1996 ctia Ban Thuong vu Tinh uy “y& viéc dbi tén Truong Lé Duan”;

- Can ctr Quyét dinh s6 1611 — QD/TCTLD ngay 04/4/2024 clia Hiéu truéng Trudng
Chinh tri L& Dudn vé viéc thanh 1ap cac khoa, phong truc thuoc T rudng Chinh tri Lé Duén
tinh Quéng Tri;

- Can cir Quyét dinh s6 1648 — QD/TCTLD ngay 17/4/2024 cia Hiéu truéng Trudng
Chinh trj L& Dudn vé& chitc nang, nhiém vy ctia Ban Giam hiéu, cac khoa, phong truc thudce
Trudng Chinh tri Lé Duén tinh Quang Tri;

Theo d& nghi ctia Phong T4 chitc — Tng hop,

HIEU TRUONG TRUONG CHINH TRI LE DUAN QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ctia Truong Chinh tri
L& Duén. Can cir Quy ché nay cac khoa, phong xay dung Quy ché, quy trinh lam viéc lam
viéc cua cac khoa, phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh. Cac van ban trudc day
trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bé.

Piéu 3. Cac khoa, phong va vién chirc, ngudi lao déng Truong Chinh tri Lé Duéan
chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./. M} = B
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PANG CONG SAN VIET NAM

QUY CHE LAM VIEC TRUONG CHINH TRI LE DUAN
Ban hanh kém theo Quyét dinh /950 - QB/TCTLD ngay28 thang 10 nim 2024
ctia Hiéu truéng Trudng Chinh tri Lé Duén

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 trach nhiém, quan hé cong tac ctia Nha
truong, Ban Gidm hiéu; cac khoa, phong va vién chiric, ngudi lao dong Truwedng Chinh
tri L& Duén va tiép khach dén lién hé cong tic.

Piéu 2. Vi tri, chirc niing caa Truwdmg Chinh tri Lé Duin

1. Truong Chinh tri Lé Duén 14 don vi su nghiép truc thudc Tinh Gy, dat dudi su
lanh dao truc tiép va thuong xuyén ciia Ban Thudng vu Tinh y.

2. Trudong Chinh tri Lé Duén c6 chirc ning t6 chirc dio tao, bdi dudng can bd lanh
dao, quan ly ctia hé théng chinh tri cép co s@, can by, cong chuc, vién chirc & dia
phuong vé Iy luan chinh tri - hanh chinh; chi truong, dudng 18i ciia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nuédc; kién thirc va chuyén mén, nghiép vu vé cong tac xay dung
bang, chinh quyén, Mt tran T quéc va cac doan thé chinh tri - x3 hdi; kién thic vé
mét sb linh vuc khac; tham gia tdng két thuc ti&n, nghién ciru khoa hoc vé xay dung
Pang, xay dung hé théng chinh tri & dia phuong.

Piéu 3. To chirc by may Trudng Chinh tri Lé Duin

1. Ban Giam hiéu

a) Gém Hiéu truéng va 02 Pho Hiéu trudng.
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b) Hiéu trudng 13 ngudi dimg déu don vi, chiu trach nhi¢m truéc Ban Thuong vu
Tinh %y, Hoc vién Chinh trj quéc gia Hd Chi Minh v& toan bd hoat déng ctia Nha
truong.

c) Céac Phé Hiéu trudng 12 ngudi gitip Hiéu trudng diéu hanh mot hodc mét sé linh
vyuc cong tac, hoat dong theo su phin cong cuia Hiéu trudng; béo cio va chiu trach
nhig¢m truéc Hiéu truéng vé linh vyc cong tac duoc phan cong.

2. Céac don vi truc thude

G6m c6 02 khoa va 02 phong, cu thé nhu sau:

- Khoa Ly luén co s6;

- Khoa Xay dung Pang, Nha nudc va phap luat;

- Phong Quan 1y dao tao va nghién ciru khoa hoc;

- Phong T4 chirc - Téng hop.

Chwong I1
CHE PQ LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU

Diéu 4. Nguyén tic lam viéc

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh toan dién moi hoat dong, cong
tac cua Nha trudng theo quy dinh clia Pang, phéap luat ctia Nha nuéc; ndi dung, chuong
trinh, quy dinh ctia Hoc vién Chinh tri quéc gia H5 Chi Minh; chwong trinh, ké hoach
cua Tinh uy; truc tiép chi dao, diéu hanh nhitng cOng viéc quan trong, cac vin dé c6
tinh chién lugc, dai han trén tit ca c4c linh vuc cOng tac thude chirc nang, nhiém vu
cua Nha trudng.

Hiéu truéng phan cong cac Pho Higu trudng gitip Hiéu trudng chi dao, diéu hanh,
xu 1y cac cong viéc cu thé thudc thdm quyén cua Hicu truong trén ting linh vuc cong
tac ctia Nha truong, trix céc cong viée do Higu truéng truc tiép chi dao.

Ngoai ra, Hiéu truong c6 thé xem xét, didu chinh, phan cong cong viéc cia Hiéu
trudng va cac Pho Higu trudng trong mét sb trudng hop cu thé dé dam bao yéu ciu
nhiém vu chung ctia Nha trudng.

2. Trong pham vi quyén han, nhiém vu duoc giao va linh vuc cong tac duoc phan
cong, cac Phé Hiéu trudng chi dong giai quyét cong viée, duoc thay méat Hi€u trudng,
str dung mét s§ quyén han cua Hiéu truéng dé giai quyét cong viéc, chiu trach nhiém
béo cdo, giai trinh truéc Hiéu trudng va truéc phap ludt vé nhimg quyét dinh ctia minh.
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Trong thyuc thi nhiém vu, néu phat sinh vén dé quan trong, nhay cam thugc linh vuc phu
trach, nhiing van d phét sinh ngoai k& hoach, nhig vén d& chua dugc phan cong cu thé
hodc chdng 14n thAm quyén véi Phé Hiéu truéng khac thi phai kip théi bao cao Hiéu trudng.

Trudng hop gifta cac Pho Hiéu trudng cd y kién khéac nhau trong qua trinh phéi
hop thuc hién nhitng nhiém vu cu thé nao @6 thi Phé Hiéu truéng dang chu tri giai
quyét cong viéc phai bao cdo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Piéu 5. Nhirng van dé Ban Giam hiéu ban, Hi¢u treéng quyét dinh

1. K& hoach nam, chuong trinh cong tic 6 thang va hang thang cla truong.

2. Chuong trinh hanh déng trién khai cac Nghi quyét ctia Pang.

3. Céc d@ an trinh cép trén va cac dé tai nghién ctru khoa hoc do trudng chu tri hodc
tham gia vdi cha de tai khac.

4. Dy toan ngan sach va quyét toan ngan sach hang nam.

5. Cac vin d& thanh 1ap, sap nhép, chia tach, giai thé cic phong, khoa, bs phan
trong trudmg; Cong tac tuyén dung, hop dong lao dong, cong tac thuyén chuyén, b
nhiém can b6, vién chirc.

6. Céac van d& quan trong vé chii truong va cach van hanh nhim dam bao, nang cao
doi song vat chat va tinh than cia vién chirc, ngudi lao dong (VC, NLD) Nha trudng.

7. Cac bao cao quan trong ciia Nha trudng g 1én cp trén va Hoi nghi cong chirc, vién chie.

8. Nhitng van d& méi phat sinh ma Hiéu trudng théy cin thiét phai dira ra ban bac tip thé.

Diéu 9. Trach nhiém, quyén han ciia Hi¢u trwéng

1. Hoach dinh cha trwong, dinh hudng co ban vé chi tiéu, nhiém vu ké hoach hang
nim va nhitng giai phap dé chi dao td chirc thuc hién. Ngudi phat ngdn chinh thic vé
cac hoat dong cua Nha truong.

2. Chiu trach nhiém quan ly chung, chi dao linh vuc céng tac: Tu tudng chinh tri,
doi ngoai, cong tac to chitc bd may can b, bao vé chinh tri ndi b, ké hoach tai chinh,
co s& vat chét, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong chdng tham nhiing; thi
dua khen thudng; quy ché dan chu co sd; lich cong tac tuén, thang.

3. Thuc hién thAm quyén cta chi tai khoan.

4. Ky bang, chimg chi va cac vin ban theo thim quyén.

5. Xu ly cong van di, dén.

6. Trudng Ban bién tap Ban tin Thong tin 1y luan va thuc tién. Chu tri sinh hoat
chuyén mo6n; Chu tri khai giang, bé giang cac 16p.
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7. Khi cén thiét s& tham gia gi4i quyét cic cong viéc thudc trdch nhiém ctia cdc Pho
Hiéu truéng da dugc phan cong.

8. Chu tich cac Hoi ddng ciia Nha trudong: Hoi déng khoa hoc; Héi dbng Gido duc
(Hbi dong giang vién); Hoi dong thi dua - khen thuong, ky luat; Hoi dong xét sang
kién, kinh nghlem Hoi ddng tuyén sinh; Hoi ddng thi, chim t8t nghlep, khoa lu4n t6t
nghiép; Hoi dong xét tét nghi€p va céac h01 ddng khéc theo thim quyén duoc giao.

9. Tham gia sinh hoat tai khoa, phong do Hiéu truorng quyét dinh.

Piéu 10. Trach nhiém, quyén han ciia Ph6 Hi¢u trwémg phu tréich dao tao, bdi dudng

1. Truc tiép phu trach, chi dao va kidm tra cong téc dao tao, bdi dudng va cac nhiém
vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong, bao gdm:

- Tham muu Hiéu truomg trién khai cac quy ché, quy dinh, huéng din cia Hoc vién

Chinh tri qudc gia H Chi Minh, cac co quan c6 thdm quyén khac trong cOng tac dao
tao, bdi dudng.

- Ky duyét phan cong chuyén mén cua céc khoa; ky duyét cac loai g140 4n, bao cdo
chuyén dé cua giang vién; duyét va quan ly d& thi, dap 4n cac 16p (trir d&, dap an thudc
thidm quyén cua Hiéu trudng); duyét ké hoach di thuc té cia hoc vién;

- Moi giang vién thinh giang, bdo cdo vién b4o c4o chuyén dé; didu phéi chuong
trinh, lich giang day, lich nghién ctru thuc t& ciia hoc vién, lich chiAm thi; d6n déc viéc
chim thi, chim khoa luan, chAm thu hoach, chm tiéu luan tinh hudng.

- Tryc tiép kiém tra s§ diu bai cac 16p, phan 4nh kip thoi véi Hiéu truéng khi co
cac van dé phat sinh trong quan ly hoc vién.

- Chiu trach nhiém bao cdo cac néi dung vé cong tac dao tao, bdi dudng tai sinh
hoat chuyén mén cuia Nha trudng.

- Tham dinh va ky x4c nhan gi0 giang cuia giang vién.

2. Trién khai, chi dao thyc hién k& hoach mé& 16p theo diing tién do, ké hoach: dung
chuong trinh, quy trinh ddo tao, bdi dudng dam bao chit luong, hi€u qua; chi dao cac
khoa thyc hién céc bién phap dam bao va ning cao chit luwong day hoc.

Trudce 20/8 hang ndm, tham muu Hiéu truéng xay dung va hoan thanh ké hoach
m& 16p cho ndm tiép theo dé dam béo ké hoach tai chinh theo quy dinh ciia Nha nuéc.

Trude 15/12 hang ndm, tham muu Hiéu truéng xay dung va hoan thanh cac ké
hoach: Giang day; kiém tra gi4o 4n; thao giang, dy gio giang vién; hoi thi hoc vién hoc
gioi ly luén chinh tri, héi thi giang vién day gioi cép truong; d& xuat chi dé cac toa
dam, hoi thao khoa hoc lién quan dén chuyén mén dé thyuc hién cho ké hoach nim sau.
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3. Ky c4c vin ban theo linh vuc dugce phan cong phu trach nhu: Lich hoc, gidy moi
giang vién thinh giang, bao cdo vién bao cédo chuyén d& va cac vin ban khac khi duoc
Hiéu truéng uy quyén.

4. Quan ly truc tiép vé gio giic, ky luat lao dong cla giang vién, ky luét hoc tép
cua hoc vién.

5. Chu tri giai quyét cac khiéu nai, t6 céo lién quan dén cong tac dao tao, bbi dudng
cua hoc vién.

6. Chu tri khai giang, bé giang cac 16p theo su phan cong ctia Hiéu trudng.

7. Lam Phé chu tich mét sé hoi dong theo su phan cong ctia Hiéu truéng.

8. Tham muu Hiéu truéng 14y phiéu danh gia va truc tiép quan 1y phiéu danh gia
ctia hoc vién dbi véi giang vién.

9. Tham muu Hiéu truéng dbi véi cong tac phién dich, di thuc t& ciia hoc vién Lao.

10. Giai quyét mot s6 cong viéc thudc thAm quyén ciia Hiéu truéng khi dugc Hiéu
trudng uy quyén.

11. Ky duyét vao don xin nghi clia giang vién dé cho phép giang vién khéi khoa
nghi 01 ngay l1am viéc, déng thdi chuyén don xin nghi vé bo phan td chirc dé quan 1y.

12. Tham gia sinh hoat tai mét khoa do Hiéu trudng chi dinh.

Piéu 11. Trach nhiém, quyén han cia Phé Hiéu trwéng phu trach Té chirc,
hanh chinh, thong tin, tw li€u va nghién ciru khoa hoc (goi téit 12 Phé Hiéu truéng
phu trach hanh chinh, khoa hoc)

Truc tiép phu trach va chi dao, kiém tra cong tac td chirc, hanh chinh, quan tri;
thong tin, tu li€u; quan tri co s& vét chét; nghién ctru thuc té cua giang vién, nghién
ctru khoa hoc, téng két thuc tién va cac linh vire cong tac khac khi duge Hiéu truéng phan
cong. Cu thé:

1. Pugc Hiéu trudng uy quyén 13 ngudi thay Hiéu truéng phét ngdn chinh thirc
trong mot sb hoat dong ciia Nha trudng; giai quyét mot s6 nhiém vu va quyén han thugc
thim quyén cia Hiéu truéng khi Hiéu truéng di vang. Chiu trach nhiém truéc Hiéu
trudng va phap ludt vé quyét dinh ciia minh khi duge uy quyén, déng thoi bao cdo va
giai trinh véi Hiéu trudng cac ndi dung giai quyét khi Hiéu trudng yéu cau.

- Pugc uy quyén ky cac Hop dbng dan su co gia tri tai san dén dudi 20 triéu ddng.
Puoc uy quyén déng v mua cac loai tai san, vat dung ré tién phuc vu nhu cu hing
ngay cua co quan.

(@) \'n\\
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- Bugc uy quyén bé tri, diéu dong vién chirc céc khoa, phong thyc hién cic nhiém
vu chung cua Nha trudng nhu: T6 chirc cic hdi thao, héi nghi; phuc vu c4c ngay 18,
héi, dam tang, d4m cuéi, thim 6m, dau va nhing viéc dot xuit khac.

- Tham gia cong tac giang day, nghién ctu khoa hoc, tdng két thuc tidn (néu 1a
giang vién kiém chirc).

2. Truc tiép chi dao va sinh hoat tai Phong Té chic - Téng hop. Nhiém vu cu thé:

a. Tryc tiép kiém tra, ky duyét viéc phan cong, bé tri, didu dong, didu hanh cong
viéc cia Phong gén v6i vi tri viéc 1am. Chi dao truc tiép Trudng phong, cac Pho Trudng
phong thuc hién cic hoat dong diéu hanh cac miét cong tac cuia Phong.

b. Tryc tiép phu trach va chi dao cdng tac hanh chinh - quan tri

- Ky céc loai vin ban, gidy t& hanh chinh theo linh vuc duoc phan cdng phu trach
nhu: Céc loai gidy moi (trix cac loai gidy moi dugce phén cong cho Ph6 Hiéu trudng
phu trach ddo tao, boi dudng); gidy di dudng; gidy gi6i thiéu va cac van ban khac dugc
Hiéu truéng uy quyén.

- Truc tiép chi dao cong tac vin thu, luu trit; cOng tac 1€ tan, khanh tiét, quay phim,
chyp anh tu liéu; dén tiép cac doan dén thim, cOng tac tai Truong.

- Truc tiép chi dao cong tac soan thao cac loai bao céo, vin ban ctia Nha truong
(trir cac loai vdn ban dugc phin cdng cho Phé Hiéu truéng phu trach dao tao, bdi
dudng).

- Truc tiép chi dao cOng tac tu vé, bao vé co quan; chi dao x4y dung cac ké hoach
phong chdng thién tai, su cb, phong chdy chira chdy; cong tac an ninh trat tu, an toan
lao ddng; vé sinh, méi truong ctia Nha trudng. Phé Trudng ban thudng tric Ban Chi
huy phong chéng thién tai, sy cd.

- Chi dao viéc quan 1y, sir dung, b6 tri phuong tién, trang thiét b ciia Nha trudng;
ky 1énh diéu xe 6 t0; bé tri quan 1y, sir dung qua tang; Chi dao bb tri phong 1am viée,
phong sinh hoat chung cho VC, NLP trong nha trudng.

- Thim dinh nhu ciu va ky xac nhén cac yéu cAu, dé nghi cua cac khoa, phong, VC,
NLP v& mua sim vt tu, tai san, van phong phém va mot sb trang thiét bi khac phuc vu day,
hoc va cong tac.

- Truc ti€p chi dao cong tac d6n tidp, bd tri hoc vién ky tic x4; khach dén Iuu tra
tai truong; an, ¢, sinh hoat ctia hoc vién néi tru.

c. Truc tiép phu trach va chi dao cong tac thong tin, tu liéu
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- Chi dao cong tac xay dung ké hoach xuét ban Ban tin, Trang web. Truéng Ban
bién tap Trang web cuia Nha trudng, Pho trudng Ban bién tap Ban tin Thong tin 1y luén
va thye tin. Chi dao truc tiép cong tac quan tri mang; quan tri Trang web trudng; Tham
muu Hiéu trudng néi dung, chu dé bai viét ding Ban tin Thong tin 1y luén va thuc tién,
ding Trang web trudng. Chi dao cac hoat déng lién quan dén cong nghé thong tin.

- Chi dao xay dung bao céo tai sinh hoat chuyén mén vé cac ndi dung cong tac
thong tin, tu liéu.

- Truc tiép chi dao, xét duyét viéc mua sach, bao, tap chi, giao trinh, tai liéu phuc
vu cOng tac day - hoc, nghién ctru. Chi dao viéc b tri sip xép va hoat dong cua thu
vién.

d. Tham muu Hiéu trudng vé cong tac t6 chirc nhan su; thi dua, khen thudng, ky
lugt; phong chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

d. Chju trach nhiém vé viéc bd tri, thAm dinh va ky xac nhén gi® 1am thém cta VC,
NLD khéng phai 1a giang vién.

3. Chi dao cong tac nghién ciru khoa hoc, nghién céru thyc té clia giang vién va téng
két thuc tién.

a. Chi dao Phong Quan 1y dao tao va Nghién ctru khoa hoc xay dung céac bao cao;
ké hoach nam tiép theo trinh Hiéu trudng ky duyét trudc ngay 25/12 hang nim, bao
gbm:

- B4o c4o tai sinh hoat chuyén mén vé cac ndi dung: Nghién ctru khoa hoc, nghién
ctru thuc té cua giang vién, téng két thuc tién. Phéi hop trong thuc hi€n cac bao céo
quy, ky, nam vé cAc ndi dung trén;

- K& hoach thuc hién dé tai khoa hoc cép tinh, bg; cép CO s0, cép khoa;

- K& hoach thuc hién héi thao, toa ¢am khoa hoc cép tinh, bo; cép CO SO, cép khoa;

- K& hoach nghién ciru thuc té, tham gia tdng két thuc tién ctia giang vién (theo quy
ché, quy dinh cia Hoc vién);

- K& hoach bién soan, hiéu dinh, b sung: Gido trinh, tai li€u hoc tap; bién nién su;
lich st nha truong;. ...

b. Chi dao, dén ddc viéc thuc hién cic ké hoach & diém a. Tham muu Hiéu trudng
viéc nang cao chét lugng cac hoat dong nghién ciru khoa hoc, nghién ctru thuc té cua
giang vién va tdng két thuc tién.
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c. Chi dao viéc t6 chirc thdm dinh, nghiém thu cic d tai khoa hoc cAp trudmg; bién
soan gido trinh, tai liéu phuc vu day hoc theo thim quyén.

d. Chi dao viéc nghiém thu ndi dung cac bao cao thuc té, téng két thuc tin cua cac
khoa; giang vién.

d. Tham muu Hiéu trudng cac Ké hoach, ndi dung héi thao, toa dam khoa hoc, truc
tiép chi dao viéc t8 chirc cac héi thao, toa dam khoa hoc cia Nha trudng hodic do Nha
truong dang cai.

e. Ph6 chu tich Hoi ddng xét sang kién, kinh nghiém. Chi dao t chirc thyc hién
quy trinh xét sang kién, kinh nghiém.

4. Cho phép vién chuc (khéi phong) nghi 01 ngay lam viéc, ky duyét vao don xin
nghi clia vién chirc va giri vé phy trach t6 chirc dé quan ly.

5. Xu 1y cong vin di, dén khi duoc Hiéu truéng uy quyén.

6. Lam Ph6 Chu tich Hoi dong khoa hoc va tham gia c4c Hoi ddng khéc trong Nha
truong do Hiéu trudng chi dinh.

Diéu 12. Ché d9 hji hop, bio cdo va ké hoach cong tic

1. Ché d6 hoi hop

a. Hang ndm, Ban Giam hi¢u phdi hop véi Cong doan trudng té chire dinh ki so
két va Hoi nghi vién chire. Thanh phén, thoi gian va ndi dung thuc hién theo quy dinh
ctia Nha nuéc va Quy ché ciia Nha truong vé thyuc hién dan chii & co s6.

b. Cudc hop thudng ky hang thang cia Ban Giam hiéu nha trudng do Hiéu trudng
tri¢u tap can cir vao tinh hinh thyc hién nhiém vy. Trudng hop thiy cin thiét hoic theo
dé nghi ctia cac Phé Hi€u trudng, Hiéu trudng sé tridu tap cudc hop bét thudng. Hiéu
trudng tryc ti€p chi tri cude hop va két ludn céc néi dung, vén dé da thao luan. Nhing
vén dé trong Ban Gidm hiéu chua théng nhét thi Hiéu trudng xin ¥ kién ctia Dang uy
truée khi quyét dinh.

¢. Ban Giam hi€u nha trudong thuc hién thong bao két qua, thuc hién cong tac quan
1y, di€u hanh ctia thang trudc d6 va ké hoach trong tAm clia thang dén toan thé CC, VC
vao budi chao c& ngay thir hai, tudn ddu tién ctia thang.

d. Ban Giam hiéu thyc hién ché d6 giao ban hang tudn vao thi hai dé didu hanh cic
mit cong tac, gidi quyét cac ndi dung thudce ké hoach tuin, thao luan cic vén dé trong
tdm, quan trong khi Hiéu truéng yéu ciu. Hiéu truéng chu tri Hai nghi giao ban hodc
uy quyén cho mét Ph6 Hiéu truéng cha tri khi cin thiét.
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Thanh phin tham gia Héi nghi giao ban bao gdm: Ban Giam hiéu; truéng cac khoa,
phong; Phu trach cong tic td chirc kiém thu ky; Thu ky Hoi ddng khoa hoc; phu trach
ké toan; Chu tich CDCS; Bi thu Poan TNCSHCM; céc thanh phan khéc tai méi phién
hop cu thé do Hiéu truéng mai hogc chi dinh.

d. Ban Giam hiéu té chtic sinh hoat chuyén mén t6i thidu 6 thang/1 1an. Hiéu truéng
thuc hién chi tri va uy quyén cac Pho hiéu trudng bao cdo ndi dung cac linh vuc cong
tac dugc phéan cong.

e. Trudce 20/8 hang nam, Hiéu trudng chu tri va triéu tdp Hoi nghi mé 16p (hodc lay
¥ kién bang vin ban déi véi cac co quan lién quan) truéce khi trinh ké hoach 1én Ban
Thudng vu Tinh uy quyét dinh. Thanh phan H6i nghi mé 16p do Hiéu truéng phan
cong, chi dinh va quyét dinh dai biéu khach m&i. Phong Quan 1y Pao tao va nghién
ctru khoa hoc ¢o trach nhiém tham muu Hi€u trudng ké hoach, ndi dung chuong trinh,
thdi gian, thanh phin dai biu; thu ky H6i nghi va phéi hgp Phong Té chitc — Téng hop
v& cung cAp thanh phan mdi, du kién co s& vit chét cho phuc vu Héi nghi.

g. Thu ky cac cudc hop do Hiéu trudng chi dinh (hodc ngudi chu tri cudc hop chi
dinh) hodc quy dinh cu thé tai Quy ché nay.

h. Trach nhiém thu k¥, tong hop

Phong Quan 1y Dao tao va nghién ciru khoa hoc c6 nhiém vu lam thu ky, tong hop
va béo co viéc thuc hién cac két luan ctia Hiéu trudng trong cong tac quéan 1y dao tao,
nghién ctru khoa hoc theo quy dinh hién hanh cua cip c6 thAm quyén ban hanh; két
ludn cua Hiéu trudng trong cac sinh hoat chuyén mén thuong ky.

Phong Té chirc — Téng hop thur ky, tbng hop va bao céo vé viéc thuc hién cac két luan
ciia Hiéu trudng trir cic ndi dung duge giao cho Phong Quan 1y Pao tao va nghién ctru khoa
hoc.

i. Bién ban va nhitng tai liéu luu hanh trong cude hop duge luu vao hd so nha trudng
tai cac bd phén thu k¥, tng hop va duge bao quan theo quy dinh cia Dang va Nha nudc.

k. Ban Giam hiéu thuc hién ché d6 kiém tra d6t xuét hoic dinh ky 06 thang mét lan
ddi véi viée ghi bién ban cudc hop va ché d6 sinh hoat ciia cac khoa, phong. Hiéu trudng
phan cong Pho Hiéu trudng phu trach dao tao, bdi dudng kiém tra bién ban, ché d6 sinh
hoat ctia cac khoa. Pho Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc kiém tra kiém tra bién
ban, ché d6 sinh hoat ctia cac phong.

2. Ché d béo céo

a. Ban Giam hiéu nha trudng thuc hién ché dé cong tac dua trén lich 1am viéc tuén,
thang, nam va thong qua bao céo so két, téng két cta Trudng.
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Céc néi dung dugc Ban Giam hiéu trao déi tai cac cudc hop Ban Giam hiéu, giao
ban hang tudn néu khong c6 ¥ kién phéan hdi, trao ddi hodc bao Iru dugc xem 13 két
ludn cua Hiéu truéng dé thyuc thi nhiém vu. Khoa, phong, vién chirc, ngudi lao dong
khong thuc thi hodc thuc thi khong dap timg yéu cu tuy theo tinh chét, mirc ddé Hiéu
trudng ap dung cc bién phap ky luét theo quy dinh cia Pang, Nha nudc.

b. Hang thang, Hiéu truéng yéu cu cac trudng khoa, tredng phong bio céo bang
van ban vé tinh hinh hoat déng ctia don vi minh (qua b phén tdng hop, Phong Té chirc
- Téng hop) vao ngay 25 hang thang.

c. Ban Giam hiéu nha trudng yéu ciu moi ndi dung sinh hoat ctia cac phong, khoa, b
phén phai dugc ghi chép vao sb bién ban; Hidu trudéng, cac Pho Hi€u trudng, cac Trudng
khoa, phong dugc nim tinh hinh qua viéc ghi chép bién ban. S§ ghi bién ban cia khoa,
phong, bd phan dugc hru giir, bdo quan theo quy dinh cia Pang, Nha nuéc, quy dinh cia
Trudng vé ché d6 khai thac thong tin.

3. K& hoach cong tac

K& hoach nim, 6 thang, hang thang do céc Phé Higu trudng chi dao c4c bd phan duoc
giao phu trach tham muu trinh Hiéu trudng ky duyét.

a. K& hoach nam: Phai xay dung xong truéc ngay 25/12 hang nam trong dé:

- Dy thao ké hoach mé 16p phai tién hanh xong trudc ngay 10/8 ctia ndm trude. (Xay
dung va thong qua Hi nghi m¢ 16p).

- K& hoach tai chinh phai xay dung xong truéc ngay 20/8 clia ndm truée, dé trinh chp
c¢6 thiAm quyén phé duyét.

b. Chuong trinh cong tac 6 thang cudi nim: Hiéu trudng ky duyét cham nhét vio
ngay 27/6.

¢. Chuong trinh cong tac thang: Céan cir vao ndi dung cong tac nim, nhitng véin dé
tén dong va phat sinh thém dé x8y dung chuong trinh cong tic thang va dugc Hiéu
truéng ky duyét cham nhét vao ngay 27 thang truéc.

d. Lich cong tic tudn: Cin cir vao chuong trinh cong tac thang va su chi dao cla
Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, cic khoa, phong dé xut cong viéc vao sang thur sdu
hang tuén, Phong Té chirc — Téng hop 1am thu k¥ c6 trach nhiém tiép nhan d& xuét,
téng hop va phéi hop véi cac khoa, phong, xay dung lich cong tac tudn trinh Hiéu
trudng quyét dinh va thong bao cho cac khoa, phong, bd phén lién quan biét cham nht
vao chiéu thi 6 tudn trudc.

d. Khi c6 diéu chinh lich cng tac, Phong Té chirc — Téng hop phai thong béo kip
thoi cho cac khoa, phong, bd phan lién quan biét.
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Piéu 13. Méi quan hé giira Ban Giam hiéu véi Pang iy, cc to chirc chinh tri
- x4 h@i trong trwong

1. Hiéu truéng c6 trach nhiém thuc hién méi quan hé véi Pang ty theo diing quy
dinh d& Pang ty thyc hién tbt vai tro 13nh dao trong nha truong.

a. Theo dinh ky (6 thang, 1 nam) Hiéu trudng bao cao vdi Pang ty tinh hinh thuc
hién cac mit cong tac va nhing chi truong, bién phap sip t6i ctia don vi. Pang ty thao
luan ra nghi quyét v& nhitng vin d& 16n va quan trong. Cin ctr vao nghi quyét, Hiéu
truong cu thé hoa thanh chuong trinh, bién phap cong tac dé chi dao thuc hién.

b. Hiéu trudng cb trach nhiém tra 101 nhimg thic mic, kién nghi ctia quan ching, dang
vién trong Pang bd ddi véi cac hoat dong trong Nha trudng ma Dang ty tap hop dugc.

2. Ban Gidm hiéu nha trudng tang cuong mébi quan hé voi t6 chirc Cong doan, Poan
Thanh nién, Chi héi Luat gia, Chi hdi Cuu chién binh ctia Trudmg trong viéc gido duc
tur tudng, t6 chirc cic phong trao thi dua nhim nang cao chét luong giang day, phuc vu
ning cao d&i sbng vét chét tinh thin cta doan vién, hoi vién. Cac t6 chirc phat huy
dugc vai trd 1am chu va tham gia quan 1y nha nudc, gop phin xay dung nha trudong
vitng manh.

Piéu 14. Giai quyét kién nghi, khiéu nai, té cio

Hiéu trudng Gy nhiém cho Ban Thanh tra nhan déan tiép nhan kién nghi, khiéu nai,
t6 cdo ctia VC, NLD dé bao co v6i Hiéu trudng giai quyét va tra 18i cho VC, NLDP
biét theo dting quy dinh. Tai sinh hoat dinh ky, Hiéu trudng c6 trach nhiém thong bao
cho toan co quan biét v& tinh hinh kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Chwong I1I
CHE PO LAM VIEC CUA CAC PHONG, KHOA
Muc 1
PHONG TO CHUC - TONG HQP
Piéu 15. T6 chirc bd may
Bién ché va lao dong hop ddng cta phong: 10 - 12 ngudi, gdm cac vi tri:
1. Céc vi tri viéc l1am lanh dao, quan ly: Truong phong va 01 - 02 Pho Trudng
phong.
2. Céc vi tri viéc 1am thira hanh, phuc vu gdém cé:

a. Cong tac td chirc; thi dua khen thudng; phong chdng tham nhiing;
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b. Tai chinh - ké toan;

c. Téng hop;

d. Thu vién;

d. Van thu, luu tri¥, tha quy;

e. Lai xe.

g. Dién; nuéc;

h. Ngudi lao dong thuc hién cac cong viéc tap vu; ndu 3n; bao Vé.

3. Do yéu céu cong tic va tinh gian bd may, viéc bd tri c4c vi tri kiém nhiém cong
viéc cua Phong do Trudng phong tham muru, Ban Giam hiéu quyét dinh. Déi véi giang
vién ki€ém nhiém dang cong tac tai Phong phai hoan thinh nhiém vu theo quy ché giang
vién do c4p c6 thim quyén ban hanh.

Diéu 16. Nguyén tic lam viéc

1. Truéng phong diéu hanh cong viéc thude chirc nang, nhiém vy dugc giao, phdi
hgp véi khoa, phong khac dé hoan thanh nhiém vu dugc giao va chiu trich nhiém trude
Hiéu truéng vé moi hoat dong cua Phong. Cac Phé Trudng phong, vién chirc, ngudi
lao dgng chiju trach nhiém trude Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng phu trach hanh chinh,
khoa hoc va Truéng phong vé nhiém vu dugc phéin cong. Thuc hién cic nhiém vu dot
xuét do Ban Giam hiéu giao va chiu trach nhiém trudc ngudi giao nhiém vu.

2. Céc vi tri vigc 1am do Truéng phong tham muu phan cong va duoc sy déng ¥
cua Hi€u truéng truéc khi trinh Phé Hiéu trudng ky ban hanh gdm: Cong tac tai chinh
- ké toan; cong tac td chirc can bd; cong tac van thu, luu trix (vi trf trong yéu, co mat)
va vi tri thi qu§; C4 nhan dugc phin cong tham muu truc tiép chiu trach nhiém vé ndi
dung tham muu truéc Hiéu trudng.

3. Cac vi tri viéc 1am khéc do Truéng phong tham muu phan c6ng trinh Phé Hiéu
truong phu trach hanh chinh, khoa hoc duyét va ky ban hanh.

4. Trong thuc thi nhiém vu, néu phét sinh van dé quan trong, nhay cam thudc linh
vuc phu trach, nhitng van d& phat sinh ngodi ké hoach, nhimg van dé chua dugc phan
cong cu thé hoidc cé sy trung l4p, chdng 14n trong cbng viéc thi vién chic trong phong
phai bao cio Trudng phong truc tiép giai quyét hoac Trudng phong bo cdo Ban Giam
higu dé giai quyét.

5. Khi chua c6 bién ché bd tri du cho cac vi tri viéc lam, nhung véi nguyén tic
khong c6 viéc nao bi bé sét, vi vay, Trudng phong c6 trich nhiém phan cOng cho vién
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chiic khéc trong phong dam nhén thém cac nhiém vu d6, ddng thdi tham muu Hiéu
trudng dé xuét bd tri, tuyén dung vién chuc trong bién ché duoc giao.

6. Tuy vao tinh hinh thuc té thuc hién nhiém vy, Trudng phong tham muu Pho
Hiéu truéng phu trach hanh chinh, khoa hoc phan céng thém cac cong viéc thudc thdm
quyén ctia minh cho cac vi tri viéc 1am duoc phan cong theo Quy ché nay. Tham muu
phan cong ca nhan vién chitc ddm nhan cac cong viéc ngoai nhi€m vu chinh thirc dugc
giao, dam bao thuc hién diy du cac mit cong tac ctia phong. Viéc phan cong phai dua
trén co s& phim chét, trinh d9, néng Iyc va phi hgp véi vi tri viéc lam.

Piéu 17. Ché a6 1am viéc

1. Sau Héi nghi giao ban: Linh dao phong hoi y dé truyén dat cha truong ciia Dang
ty, BGH, c6 thé moi Té truéng Coéng doan va mét sé chirc danh lién quan dén cong
viéc trién khai trong tuén.

2. Hop Phong dinh ky hang thang sau sinh hoat chi bd.

3. Vién chirc, ngudi lao dong tu gidc thuc hién tt chirc trach, nhiém vu, quyén han
dugc giao. Chip hanh nghiém tic ky luat lao dong, khi cAn ving mit trong gid hanh
chinh phai duogc su ddng ¥ ctia Trudng hodic Pho Trudng phong phu trach bd phéan (néu
Trudng phong ving miit).

4. Vién chuic, ngudi lao dong co trach nhiém quan 1y, bao quan cac tai san duoc giao
quan 1y str dung, phai chiu trach nhiém vat chét vé tai san theo quy dinh.

5. Dé hoan thanh t8t nhiém vu chung cia Phong, VC, NLD can co su phéi hop chit
ché trong cong tac chuyén mon, trong quan 1y ti san cia Nha nudc; chip hanh va hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao; sin sang thyuc hién cac cong viéc dot xuét, hodc thay thé
nhiém vu cia VC, NLD khéc khi di ving.

6. Can ctr chtric nang, nhiém vu va thuc té cong viéc trong tung thoi gian, Trudng
phong didu hanh va giao nhiém vu cu thé cho timg VC, NLD, dé nang cao hiéu qua
cong tac, hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Piéu 18. Chirc trach, nhiém vu, quyén han cia linh dao phong
1. Truéng phong
1.1. Chtc trach

- La nguoi quan 1y chung, chiu trach nhiém trudéc Hi€u trudng, Pho Hiéu trudng
phu trach hanh chinh, khoa hoc vé viéc thuc hién chic nang, nhi€ém vu cta Phong.
Lanh dao, quan 1y, diéu hanh cic Phé trudng phong, vién chirc, ngudi lao dong cia

[
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Phong thyc hién moi nhiém vy duoc giao va nhiing cong viéc dugc Ban Gidm hiéu nha
trudng uy quyén.

- Tryc tiép quan 1y hodc phan cong Pho Truéng phong tham gia quan 1y cong tac
to chirc, tai chinh, hanh chinh, quén tri, 18 tan, khanh tiét, ngoai vu ciia Nha trudng.
Thay m3t Phong giai quyét cac cong viéc mang tinh chit phdi hop véi cac khoa, phong
khac.

1.2. Nhiém vu, quyén han

a. Nhom nhiém vy tham muu

- Tham muu Hiéu truéng, Ph6 Hiéu trudng phuy trach hanh chinh, khoa hoc phan
cbng nhiém vu cac Pho Trudng phong, vién chirc, ngudi lao dong thuc hién cac nhiém
vu dugc giao.

- Tham muu va td chirc thyc hién cong tic quan 1y kinh t&, quan 1y tai chinh, quan
ly tai san ddng nguyén tic ché d6 quy dinh.

- Tham muru va t6 chirc thuc hién nhiém vu ting cudng co s& vat chét ky thudt déap
ng c4c yéu cau hoat dong ctia nha trudng.

- Tham muu va t§ chirc thuc hién cOng tac bao ddm an ninh trdt tur va an toan trong
Nha trudng.

- Tham muu va t6 chirc thuc hién cong tac phong chéng thién tai, s ¢b; cong tac
phong chay, chita chdy trong Nha truong.

- Tham muu quan 1y va xtt 1y vin dén, van ban di; thdm dinh thé thirc viin ban coa
cac phong, khoa truéc khi trinh Ban Giam hiéu ky; tham gia dy thao sira d6i, bb sung
hodc xdy dung méi cac quy ché, quy dinh lién quan dén céc hoat dong chung cuia Nha
truong va cia Phong.

b. Nhém nhiém vy diéu hanh

- Xay dung va t6 chic thuc hién ké hoach cong tac nam, 6 thang, 3 thang, hang
thang va cong tac tun cia phong.

- P6n dbe kiém tra cac chire danh trong Phong thuc hién t6t chirc nang, nhiém vu
dugc giao. Piéu hoa, phéi hop cong tac giira cac chirc danh, vi tri viéc 1am trong phong
dé hoan thanh t6t nhiém vu chung ctia Phong. Phéi hop véi céc khoa, phong giai quyét
cac nhiém vu chung ctia Nha truong khi duoc Hiéu trudng, Phé Hiéu truéng phu trach
giao hodc uy quyeén.

- T4 chirc thye hién cong tic van thu, luu trix, tha quy.
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- Thuc hién cong tac ddi noi, d6i ngoai cia Nha trudong. Truc tiép tham muu cong
tac 12 tan, ngoai giao; thim héi dm dau, hiéu, hy theo quy ché ctia Nha truong.

- Piéu hanh lich xe cho cac hoat dong ctia Ban Giam hiéu nha truong va cac hoat
dong chung trong Nha truong.

- T4 chire thuc hién cong tac phuc vu viée an, 6, giang day, hoc tép, nghién ciru khoa
hoc, hdi nghi, sinh hoat chuyén mén va cac hoat dong khac trong nha truong.

- T4 chirc thure hién cong tac 1€ tan, khanh tiét, trang tri.

- T6 chuc quan ly hoc vién ndi tri; Quan 1y va dang ky ho khiu tam trG cia hoc
vién va khéch & trong trudng.

- T chirc thuc hién viéc sira chita thudng xuyén trang thiét bi ky tic x4, hdi truong,
phong hoc, phong khach, phong 1am viéc... trong Nha truong.

- T chirc thuc hién cac hoat dong dich vu tao nguén thu hop 1y va hgp phap gop
phén cai thién doi séng vat chét va tinh thin cho VC, NLP.

- Té chirc phuc vu cic hoat déng vian hod, thé duc, thé thao, vé sinh méi trudng nang
cao doi séng vin hod va tinh than cho VC, NLD va hoc vién trong nha trudng.

- T4 chirc kiém tra, giam sat, danh gia két qua thuc hién nhiém vu ctia phong va
cuia cac vién chirc trong phong.

- T4 chixc thuc hién va c6 thAim quyén giao nhiém vu cho Phé Trudng phong, vién
chirc, nguoi lao dong thuc hién cac cong viéc dot xuét khi Ban Giam hiéu phan cong.

- Chi dao bd phan thu vién theo déi, tong hop tinh hinh CC,VC, hoc vién dén doc, muon
sach, tai liéu, lam bao cao cho Ban Giam hiéu nha trudng theo quy dinh (1 quy 1 1an).

- Chi dao thu thu 1am nghi€p vu thu vién va thuc hién ché d6 Tuu trit bio, tap chi, tai
liéu. Suu tap, luu trit, khai thac tur liéu lién quan dén Nha trudng va xay dung phong truyén
thong.

- Phé bién ndi quy thu vién; gidi thiéu sach, tai liéu tham khao cho cac 16p.

- Lap ké hoach dit mua sach tham khao cho thu vién; bao, tap chi, tai lidu phuc vu
lanh dailo quan ly, nghién ctru, giang day, hoc tdp va giai tri cia CC,VC va hoc vién;
mua bo sung sach cho thu vién (hang thang hoac quy) ban du tru kinh phi phai dugc
Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc duyét.

- Chi dao cong tac khai thac thong tin;‘ dinh ky mdi thang hai 14n téng hop, gidi thiéu
thong tin, saich méi tai bang tin, thu vién, can thiét thong tin cho cac khoa, phong.

c. Nhiém vu, quyén han khac
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- La thanh vién cac Ban, Héi dong khi duoc Hiéu trudng quyét dinh.

- Chu tri viéc x4y dung, sira d6i, bb sung mot s Quy ché hoat dong cta Nha truong
khi duoc Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng phu tréch giao.

- Ky thira 1énh cac van ban sau day:

+ Ky Gidy gi6i thigu, Gidy di duong, Thong bao két luan cia Hiéu truéng, Lich
lam viéc tuln clia co quan va mét s8 van ban hanh chinh khéc.

+ Ky sao y c4c vin ban thudc thim quyén cia Nha trudng.

- Cho phép vién chirc, ngudi lao dong dugce nghi dudi 01 ngay.

- Tham gia cong tac giang day, nghién ciru khoa hoc, téng két thuc tién (néu 14
giang vién kiém chirc).

- Thuc hi€n cic nhiém vy khac do Hiéu trudéng phén cong.

2. Pho trudng phong

2.1. Chuc trach

La ngudi tham muu cho Trudéng phong, chiu su phan cong cta Phong trong thuc
hién cac cong viéc quan ly, diéu hanh mét sb mat cong tac cua Phong. Chiu trach nhiém
truéc Ban Gidm hiéu va Truéng phong vé linh vuc cong tic dugc phén cong. Thyc
hién quan ly, diéu hanh VC, NLD hoan thanh nhiém vu dugc giao va nhing coéng viéc
duoc Ban Gidm hiéu nha truong uy quyeén.

1.2. Nhiém vy, quyén han

Truc tiép thuc hién hozc quan 1y mét s6 linh vuc cOng tac thudc chirc nang, nhiém
vu cua Phong;: td chitc, tai chinh, hanh chinh, quan tri, 1& tan, khanh tiét, ngoai vu cua
Nha truéng. Thay mit Phong giai quyét cac cong viéc mang tinh chét phdi hop véi cac
khoa, phong khac khi dugc Trudng phong phan cong.

1.3. Nhiém vy, vi tri cong tac cu thé do Truéng phong tham muu Ban Giam hiéu phén
cong.

Diéu 19. Chirc trach, nhiém vu, quyén han ciia cdc vi tri viéc lam Phong Té
chire - Téng hgp

1. Vi tri phu trach cong tac td chirc, thi dua, khen thuéng

1.1. Chitc trach

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, Ban Gidm hiéu vé cong tac t6 chuc can bo.

- Tham gia hoat ddng chung cia Phong va mét s6 nhiém vu khac khi Trudng phong
phén cOng.
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- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé cac nhiém vu dugc Trudng phong phan cong.

2.2. Nhiém vy, quyén han

a. Cong tac td chitc can bo, bién ché va cong tic bao vé chinh tri ndi bd

- Quén Iy hd so can bo, giang vién, chuyén vién, nhan vién nha truong (bién ché va
hop dong). Theo ddi, thong k€ bao cdo s6 liéu lién quan dén can bo, giang vién, chuyén
vién va nhan vién theo y€u cau.

- Tham muu cho Hiéu trudng quy dinh vé céc tiéu chi, tiéu chuén va trién khai thuc
hién quy trinh danh gia can bg, giang vién, chuyén vién va nhan vién hang nam.

- Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién cac thi tuc bd nhiém, bd nhiém lai, luan
chuyén, diéu dong, phan cong cong tic d6i vdi can b, giang vién, chuyén vién va nhan
vién Nha truong theo quy trinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién ché d9, chinh sach cua Déng,'Nhé nude déi
vai can bo, giang vién, chuyén vién, nhin vién nhu: nang luong, phu cap theo luong,
thi nang ngach, chuyén ngach, nghi huu, théi viéc, tuyén dung, hop ddng lao dong, cac
ché d6 bao hiém va trg cap khac vv...

- Tham muu cho Hiéu trudng thuc hién viéc quan 1y, nhan xét, danh gia, ky luét
can bg, giang vién, chuyén vién va nhan vién Nha truong.

- Tham muu, d& xuit dé thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Tham muu vé cong tac dao tao, bdi dudng VC, NLD nha trudng; ché d6 tién
luong, phu cap, bao hiém, nghi huu va céc che d¢ khac cho VC, NLD.

b. Céng tac thi dua, khen thudng, ky luat

- Tham muu cho Hiéu truéng xiy dung chuong trinh, ké hoach va bién phép thi
dua phu hop v&i nhiém vu chuyén mon cia Nha truong va chuong trinh thi dua cta
cAp trén; thuc hién cac bao céo theo quy dinh cia cAp trén v& cong tac thi dua, khen
thudng; danh gia, d& xuét viéc thuc hién cic phong trao thi dua cia Nha trudng.

- Tham muu xiy dung, sira dbi, b sung cic quy ché vé thi dua, khen thudng.
Hudng dén cac phong, khoa té chirc hop binh xét thi dua - khen thuéng theo quy dinh;
tap hop danh sach ddng ky thi dua, cAc sang kién kinh nghiém cta cac tap thé, ca nhan,
trong Nha truong guri Ban Thi dua - Khen thudng tinh 14p hd so, thu tuc lién quan dé
nghi Hi€u trudng hodc cép trén xét khen thudng dot xuét, dinh k¥ cho cac tap thé va

ca nhan c6 thanh tich trong cac phong trao thi dua.
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- Tham muu Hiéu trudng thanh 1ap cac Hoi ddng thi dua, khen thudng, ky ludt va
1am cdng tac thu ky cac Hbi déng do minh tham muu.

c. Cong tac khac

- La thanh vién cic Hoi dong khi duge Hiéu treéng quyét dinh; kidm tra, gidm sit, danh gia két
qua thuc hién nhiém vy clia cAc thanh vién trong bd phén duoc giao quan 1y.

- Thu ky cdng tac phong chéng tham nhiing cia Nha trudng.

- Xay dung chuong trinh cdng tac thang, quy, ndm ctia Nha trudng; 1am thu ky cac
cudc hop Ban Gidm higu (khi Hiéu truong yéu cau), Hoi nghi giao ban; téng hop tinh
hinh thyc hién nhiém vu ma Ban Gidm hiéu giao cho c4c phong, khoa.

- Du thao c4c van ban bao cdo thudc pham vi cong tac tb chirc can b, thi dua, khen
thuong, ky ludt ciia nha trudng va bao cdo khac khi dugc phan cong.

- Lam lich cong tac tuan; tiép nhan bao cdo thang, quy, 6 thang, ndm cua cac phong,
khoa va bao c4o cac mit cong tic khac trong nha truong.

- Chi dao chuyén vién téng hop du thao béo céo thang, quy, 6 thang, nam... va cac
bao céo khac phuc vu cong tac 1anh dao, quan ly va béo cdo céic cép theo quy dinh.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi dugc Trudéng phong phan céng va Ban Giam
hiéu nha trudng uy quyén.

- Tham gia cdng tac nghién ciru khoa hoc, nghién ctru thuc té, tdng két thuc tién va
giang day (néu 13 giang vién kiém nhiém).

2. Vi tri cong tac tdng hop

2.1. Chic trach

- Chiu trdch nhiém truée Ban GiAm higu, Trudng phong vé nhiém vu duoc phan cong,

- Tham muu, téng hop bao cdo dinh ky clia cac khoa, phong; tdng hop x4y dyng
lich lam viéc ctia Ban Gidm hiéu. Tham muu, thuc hién céc béo c4o hang thang, cong
tac quy, 6 thang, ndm cia Nha trudong, cic bdo cdo khac va du thao cic van ban khi
dugc phén cong.

- Thyc hién nhiing cong tac khac khi Ban Gidm hiéu, Truéng phong phan cong.

2.2. Nhiém vu, quyén han

a. Cong tac téng hop

- Tham muu theo d&i, tdng hop bao cdo dinh ky cua cac phong, khoa; xay dung
lich cong tac tuan ctia Nha truong.
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- Theo do;, téng hop moi hoat ddng chuyén mén ctia Nha truong; thuc hién bao cao dinh
ky, bao cao dot xuét, béo cao so két, téng két lién quan dén hoat d6ng chung ciia Nha truong.

- Téng hop, bao cdo tinh hinh d3o tao, bdi dudng; nghién ciru thuc té, nghién ctu
khoa hoc, tong két thuc tién chia giang vién va cac hoat dong khac ciia Nha trudng hang
thang giri Vu Cac truong Chinh tri.

- Theo ddi, tdng hop, bao céo vé tinh hinh an ninh, trat ty co quan; cong tic phong
chéng thién tai, su cb; cong tac phong chay, chita chiy cta co quan.

- Du thao céc van ban cta Nha trudng khi duge phan cong; tham gia du thao stra
déi, bd sung hodic xay dung cac Quy ché hoat dong ctia Trudng khi duge phan cong.

- Thuc hién dang ky tam trq, tam Vafmg cho hoc vién, khach dén cong tac tai Truong.

- Ghi Gidy gi6i thiéu, Gidy di dudong cho can bd, giang vién Nha trudng, trinh
Trudng phong ky thira 1€nh.

b. Cong tac khac

- Gitp Trudng phong don déc, nhéc nhé cac khoa, phong, vién chire va tham muu Trudng
phong cac cong viéc: méi trudng, vé sinh co quan; cong tac chdm soc hoa, cdy canh; cong
tac bao vé€; cong tac phong chay chita chay; cong tac phong chéng thién tai, su cd.

- Gitip Truéng phong kiém tra viéc bd tri, sir dung tai san & cac khoa, phong; cua
vién chirc, nguodi lao dong trong Truong.

- Tham muu Trudng phong vé viéc stra chita, mua sim mét s6 tai san phuc vu cong
tac giang day, hoc tap, sinh hoat cta giang vién, hoc vién.

- Gitip Truong phong viéc bé tri dn, &, vé sinh; an ninh, trt tu, an toan trudng hoc,
khu ndi tra. Toi thiéu 01 thang/1 14n tham muu téng vé sinh toan co quan, khu noi trd,
hoi trudng, giang duong;. ..

- Thuc hién cic cong viéc khac khi dugc Ban Giam hi€u, Truéng, Phé Trudng
phong phan cong.

- Tham gia cOng tac nghién ctru khoa hoc, nghién ctru thuc té, tdng két thuc tién va
giang day (néu 12 giang vién kiém nhiém).

3. Vi tri cong tac thu vién

3.1. Chirc trach

Phu trach phong mugn, kho sach, xdy dung ké hoach va cac tai liéu tham khao,
cung cip gido trinh cho hoc vién. Khai thac, tbng hop, gidi thiéu thong tin, quan 1y
phong doc.
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3.2. Nhiém vy, quyén han

- Quan ly sach, béo, tap chi tai liéu tai phong mugn va cic phuong tién, thiét bi
khéac bao dam an toan, trat tu, ngin nép; c6 bién phap phong ngira 4m uét, hoa hoan,
mdi, chut.

- Quan ly gido trinh, tai liéu c0 tai kho dam bdo trat ty, ngén nép, c6 bién phap
phong ngwra &m udt, hoéa hoan, moi, chubt...

- Cung cép cac loai gi4o trinh cho cac 16p do trudng mé theo ké hoach giang day
cua Truong dam bao kip thoi.

- Gitip Trudng, Phé Truong phong xay dung ké hoach nim, 6 thang, 3 thang v& s6 luong
céc loai gido trinh, tai liéu tham khao can cung cAp cho c4c 16p dua trén ké hoach mé 16p
clia trudng va nhu ciu tham khao ctia hoc vién, giang vién va vién chirc khac.

- Tim hiéu va lién h¢ véi trung tAm, cira hang sach dé @3t mua cac loai giao trinh,
tai liéu tham khao.

- Lam nghiép vu dang ky, phén loai sich, gigi thiéu sich méi qua phich.

- Thyc hién ché d cho muon sch, thu héi sach theo ding th tuc, nguyén tic duge quy
dinh tai ndi quy thu vién. Dinh ky 3 thang 1 l4n 1dm béo c4o v& tinh hinh cho muon va thu
héi sach muon cho Trudng, Ph6 phong. Pé xuét Trudng, Pho Trudng phong vé hinh thirc
xir 1y céc trudng hop ngudi mugn cham tra, 1am mét hoic hong sach.

- Pinh ky 3 thiang mét 14n téng hop tinh hinh nghién ciru, nhitng yéu cu cta doc
gia dé Phong béo cdo véi BGH nha treong cho phuong an xir 1y.

- Cung cép sach, tai liéu phuc vu cho cac d6i tugng khac theo yéu ciu cia BGH
nha truong hodc ctia Trudng, Pho Trudng phong.

- Khai thac, tdng hgp c4c ngudn théng tin tir cic co quan lanh dao ctia tinh, cic ban
nganh, cic huyén, thanh. Quan 1y va giéi thiéu cac ngudn thong tin qua mang internet,
bao chi va cac bang dia phuc vu giang day, hoc tdp, nghién ctru cia VC, NLP va hoc
vién.

- Hang ngay mé clra phong doc phuc vu ban doc trong va ngodi truong, ché do
phuc vu ding ndi quy thu vién, t chirc sip xép phong doc khoa hoc, ngdn nip, trat tu;
bao quan siach bao, tap chi, tai liu tai phong doc, gidi thiéu gitip ban doc tham khao
nhiing thong tin méi tai phong doc; nhéc nhé ban doc chip hanh noi quy thu vién.

- Pinh ky 3 thang mét 14n téng hop tinh hinh nghién ciru, nhitng yéu ciu ctia doc
gia dé Phong bao c4o véi Ban Gidm hiéu nha truong cho phuong an xir 1y.

- Tham gia x4y dyng phong truyén théng, quéan 1y va gi6i thi¢u hinh anh hién vt
trinh bay tai phong truyén théng nha truong.
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- Tham gia giang day, nghién ciru khoa hoc, nghién ctru thuc té, tong két thuc tién
(n€u 1a giang vién);

- Thuc hién céac cong tac khac khi duge Ban Giam hiéu, Trudng, Pho phong phan cong.

4. Vi tri cong tac tai chinh - ké toan

4.1. Chuc trach

- La ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh chung cia bd phan ké toan, quy;
tham muu t chirc céng tac ké toan nha truong.

- Chiu trach nhiém truc tiép trudc Hiéu trudng, trudc phap luat vé cac cong viéc
thudc pham vi trach nhiém va quyén han cia ké toan.

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong T chirc - Téng hop vé cac cong viéc khac duge
phén cong.

4.2. Nhiém vu, quyén han

- Tham muru gitp viéc cho Hiéu trudng, Trudng phong trong hoat dong cong tac
ké toan - tai chinh cua don vi;

- T8 chirc thuc hién cic hoat dong thu, chi tai chinh ctia don vi, bdo céo toan bd
tinh hinh tai chinh; ndm chéc cic ngudn kinh phi tham muu cho Hiéu truéng va cac
Phé Hiéu trudng ra cic quyét dinh chinh sach, giai phap phuc vu cho cong tac chinh
tri nha trudng;

- Thuong xuyén kiém tra, kiém soat va giam sat toan bg cong viéc cia bg phan Kké
toan, quy dé kip thoi giai quyét cac vudng méc vé thit tuc, ché d6 chinh sach cho VC,
NLD, hoc vién;

- B4o cdo thudng xuyén tinh hinh hoat dong thu - chi va cac nghiép vu kinh té phat
sinh cho Hiéu truong.

- Tham muu d& xuét ché @6 chinh sich cho VC, ngudi lao dong, hoc vién va 1am nhiém
vu cong tac dbi ngoai véi cac co quan ban nganh lién quan vé linh virc ma minh phu trach;

- Hang nam 148p du toan ngén sach thudc cac ngudn kinh phi;

- Phéi hop véi bd phan dugc giao tham muu soan théo cac hgp ddng kinh té (hop
ddng mua sam, cai tao, sita chita, hop ddng cac 16p 1y luan chinh tri. . ;

- Thdm dinh gia trudc khi trinh Hiéu truéng va Pho Hiéu trudng phu trich hanh
chinh, khoa hoc quyét dinh;

. Tiép nhén va xtr 1y thanh, quyét toan cho VC, nguoi lao dong, hoc vién;
- Téng hop béo cao cong khai sb liéu thanh quyét toan trong tirng quy, timg nim;
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- Lap miu biéu theo quy dinh dé rut kinh phi tix kho bac vé nhap quy;

- Lap biéu bang d6i chiéu sb liéu véi kho bac nha nuéc thudc ngudn ngan sach;

- Céc nhiém vy khéc theo quy dinh ctia phap ludt va phan cong cia Hiéu truéng
hodc Hiéu truong phu trach hanh chinh, khoa hoc.

- Tham muu soan thao va thanh 1y hop d6ng dao tao, bdi duGng vai cac trung tAm
chinh tri cac huyén;

- Hang thang 1ap bang biéu thanh quyét toan luong, BHXH, BHYT, BHTN, kinh
phi cong doan va cic khoan phu cdp theo luong, ké khai quyét toan thué thu nhap
doanh, thué thu nhép céc nhén;

- Nhan ching tix va xtt ly, thanh quyét toan cac khoan thu, chi thudc ngudn dich
vy, tién dién, nuéc, nha & cho cac don vi, cd nhén s dung;

- Lép sb theo di chi tiét ngudn thu tir cac 16p lién két;

- Lap mAu biéu theo doi ting giam, khiu hao tai san ¢ dinh va dé xuét phuong 4n
v6i hdi dong thanh 1y nhitng tai san ¢ dinh khéong st dung dugc;

- Hang quy nhan chimg tir k& toan tir thit quy, in miu biéu sip xép va dong thanh
tap dé luu giit theo quy dinh ctia luat ké toan;

- Giao dich, lién hé¢ cong tac véi cac co quan tai chinh, kho bac...

- Thuc hi€n cdng vi€c khac khi dugc phan cong.

- Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc, nghién ctru thuc té, téng két thuc tién
(néu la giang vién kiém nhiém).

- Cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luét va phan cong ctia Hiéu trudng,
Pho6 Hiéu truéng phuy trach hanh chinh, khoa hoc hodc Truéng phong.

5. Vi tri cong tac van thur - luu trit

5.1. Chire trach

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va Ban Giam hi€u nha trudng vé cong tac
vén thu, luu trit nha truong.

- Quan ly tai san, tai liéu va quan 1y, st dung cic con diu theo ding quy dinh.

5.2. Nhiém vu

- Tiép nhén cong van dén, gixi cdng vin di, vao sé dang ky cong vin bao dam ding
ché d6 quan 1y coa cong tac van thu, luu trit; bao dam tuyét déi tinh bao mat cta vin
ban.
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- Panh may vi tinh cac van ban, in 4n vin ban, chuyén vin ban, tai liéu theo dung
quy dinh.

- Bao quan va st dung cac con d4u ding nguyén tic, tuyét dbi khong duoc dong
d4u khéng chi.

- Lap sb theo d&i va quan 1y cip gidy gi6i thidu, gidy cong tic cho can bd cong
nhén vién va hoc vién trong nha trudng.

- Thuc hién cong tac luu trir theo diing ché d quy dinh.

- Lap sb theo dbi quan Iy va phan phdi bao, tap chi cho BGH va cac khoa, phong
cac td chirc dang, doan thé.

- B4o quéan va str dung tét cac tai san dugc giao (trang bi trong phong, may moc,
thiét bi...). Thuong xuyén lau chui, bao dudng dé stir dung 1au bén c6 hiéu qua.

- Quan 1y may dién thoai van phong theo quy dinh.

6. Vi tri cong tac thu quy

6.1. Chirc trach

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong va Ban Giam hiéu nha truong vé cong tac
thi qu¥ cua nha truong.

- Quan 1y tai san, tai lidu, tién mit va cac hd so lién quan dén cong tac thi quy theo
dtng quy dinh.

- Quan 1y tién mat, quan 1y t3i san dugc giao; xudt, nhap tai san va thu - chi tién
mat theo ding quy dinh.

6.2. Nhiém vu

- Gitip cho K& toan vé viéc quén 1y theo ddi cdp nhat vé qu¥ tién mit hang ngay;
tién hanh vao sb thuc thu, thuc chi va cap nhat vao s quy tién mit.

- Thuc hién viéc thu chi tién mit chit ché, theo dung nguyén tic, ché do tai chinh
quy dinh. Khong duogc tu ¥ thu - chi tién mit & quy khi chua co phiéu thu, chi tién mat.

- M& sb theo ddi chi tiét viée ting, giam tai san, vt tu, cong cy, dung cu céc khoa,
phong, ca nhan dang sir dung.

- Hang nim 14p bao cio dé xuit voi Hoi ddng thanh 1y nha truong c6 phuong an
thanh 1y, hiy mét sb tai san, cong cu dung cu khong sir dung dugc.

- Hang quy cung véi ké toan vién cép nhat, sép xép chimg tir dong géi dé luu gt
theo quy dinh ctia Luat K& toan.



24

- Chap hanh sy kiém tra, gidm sat vé mat chuyén mén, nghiép vu ctia Ké toan, ciia
Trudéng phong va cia BGH nha trudng.

- Thuc hién mét sb cbng tac khac khi duoc Ban Gidm hiéu, Trudng, Phd Trudng
phong phén cong. |

7. V1 tri cong tac 14i xe

7.1. Chic trach

Chiu trach nhiém truéc"Truéng phong va Pho Hiéu trudng phu trach hanh chinh,
khoa hoc vé quan 1y, 14i xe 6 t6 khi c6 1énh diéu dong. |

7.2. Nhiém vy, quyén han |

+ L4i xe 6 t6 dam bao an toan, tiét kiém, chp hanh ding luat giao'thﬁng.

+ Thuc hién nghiém chinh 1énh diéu dong xe. Khong tir y dwa xe ra ngoai khi chua
¢6 1énh didu xe. | |

+ Bao dam 14i xe an toan, chip hanh nghiém chinh phap luat vé an toan giao thong.

+ Chiu trach nhiém k¥ thuét xe 6 td, bao quan, giit gin xe bén, sach dep. Khi cin
stra chita, bio dudng, mua sim trang thiét bi ctia xe phai duoc su dbng ¥ ctia ngudi co
thAm quyén, thanh toan xang xe theo quy dinh.

- Thyc hién mét s cong tac khac khi duge Ban Giam hiéu, Truéng, Pho Truong
phong phén cong.

8. Vi tri cOng tac k§ thuat dién, nude

8.1. Chirc trach

Chiu trach nhiém truéc Truéng phong vé quéan 1y, van hanh céc thiét bj dién, may;
vé& quan ly nuéc va phuc vu t&t cac hoat dong trong Nha trudng. Thuc hién cic sira
chita nho co s& vt chét ciia co quan.

8.2. Nhiém vu

- V& dién may:

+ Quan 1y, vin hanh céc thiét bj dién, may phat dién phuc vu kip thoi ddy du cho
céc hoat dong trong nha trudng.

+ Kiém tra, bao dudng, dinh ky cac thiét bi dién, may trong trudong. Tham muu dé
xuét v&i Truéng phong vé viée sira chira, thay thé, mua sém va I1p dat cac thiét bi dién,
may dé nang cao chit lwong phuc vu va hiéu qua sir dung dién, may.

+ Chiu trach nhiém vé ky thuat di€n, may quan ly, sir dung, bao quan cic thiét bi
dién, may cia trudng. Hang nam thuc hién ché d6 kiém ké, bao cao dﬁy du.
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+ Kiém tra, nhic nhd moi nguoi sir dung tiét kiém dién nudc. Bao dam an toan
trong viéc stir dung dién.

- V& quén ly nuéc:

+Pam bao cip nuée déy da, phuc vu kip thoi déy du cho cac hoat ddng trong nha trudng.

+ Kiém tra, bao dudng, dinh ki cac thiét bi nudc trong trwdng. Tham muu dé xut
v6i Trudng phong vé viée sira chita, thay thé, mua sim va 18p dit cac thiét bi nudc dé
nang cao chét lugng phuc vu va hiéu qua st dung.

+ Kiém tra, nhic nhd moi nguoi sfr-dl_mg‘tiét kiém dién nudc. Bao dam an toan
trong viéc st dung nudc.

- Phuc vu k¥ thudt, 4m thanh, 4nh sang cho cac hdi trudong, phong hoc; thuong xuyén
kiém tra hé théng phong chéng chay, nd; tham gia khic phuc, sira chita nhimg dd ding,
vat dung bi hu hong nho ctia Nha truong khi 1anh dao phong yéu cAu.

- Thuc hién mot sb cong tac khac khi dugc Ban Giam hiéu, Truéng, Pho Truéng
phong phén cong.

9. Vi tri cong tac tap vu; phuc vu; 1€ tan; bao vé

9.1. Churc trach

Tham muru, quan 1y tai san va phuc vu an, &, v€ sinh, an ninh trat tu, an toan truong
hoc tai cac dia diém duoc b6 tri cong viéc nhu: Nha an, H6i truong, phong hop, phong
lam viéc Ban Giam hiéu, phong hoc, nha khach, khu ky tic xa; san truong, hanh
lang;....

Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge phan cong.

9.2. Nhiém vu, quyén han

Tuy theo bién ché duogc giao, sb luong bién ché hién c6 va thuc té cong viéc cua
Nha trudmg, Trudng phong tham muu phan cong cong viéc cho phu hop d6i véi ngudi
lao dong thyuc hién cic cong viéc sau day:

a. Cong viéc phuc vu tai nha dn (khi cha truong phuc vu an cho hoc vién)

- Tham muu v&i Trudng phong, Pho Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc
mua sam, stra chita cic trang thiét bi, vat dung phuc vu bép an.

- Phuc vu an, uéng cta giang vién, hoc vién khi c6 dang ky. Riéng hoc vién Lao
phuc vu an tdp trung, cac truong hop an kiéng, do bénh tat phai duoc su déng y cua
Ban Giam hiéu.

- Chiu trach nhiém v& an toan vé sinh thuc phdm khi phuc vu &n, udng cho giang
vién, hoc vién, khach dén cong tac.
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- Thuc hién vé sinh bép an, dung cu phuc vu niu dn theo dang quy dinh vé sinh, an
toan lao dong trong linh vuc in uéng.

- Thuc hién cc quy trinh, quy dinh vé vé sinh an toan thuc phim theo quy dinh
cua Nha nuéc va cia Nha truong.

b. Cong viéc phuc vu phong hop, nha khach, phong 1am viéc Ban Giam hiéu

- Phyc vu nuéc udng va vé sinh cac phong hop, cic phong 1am viée cia BGH nha truong.

- V& sinh phan sir dung chung ctia nha 1am viéc co quan, nha khach.

- Nhic nhé VC, NLD, khach giit gin vé sinh, tiét kiém dién, nuéc.

- Lam mét s6 nhiém vu khac khi dugc phéan cong.

¢. Cong viéc phuc vu céc hdi truong, phong hoc, khu ky tic xa

- Quan ly tai san va phuc vu cac 16p hoc, hdi nghi, tap huén... tai cac héi trudng,
phong hoc, khu ky tiuc xa trong Nha trudng.

- Quén Iy ti san va phyc vy hoc vién, khich (cc trudng, hop ddng. . .) tai nha & hoc vién,

- Phuc vy nuéc ubng giang vién, phén viét bang, chiu nuéc, khan lau tay tai cac
héi truong, phong hoc trong cac bubi 1én 16p; phuc vu khin ban, hoa, nuéc uéng dai
biéu cac hoi nghi, giao luu... tai cac hdi trudng, phong hoc (khi c¢6 k& hoach cu thé).

- V& sinh hanh lang, ciu thang, ban cong trude nha & hoc vién.

- V& sinh san bong chuyén trudce nha & hoc vién.

- Gigt chin, man, chiéu, gdi... dugc giao quan 1y va phuc vu tai nha & hoc vién
theo quy dinh.

- V& sinh hang ngdy cac hdi trudng, phong hoc, hanh lang, cdu thang, ban cong,
cac bubng WC.

- Nhéc nho, kiém tra hoc vién ndi trd thuc hién vé€ sinh hﬁng ngay noi &, dam bao
gilt v¢€ sinh chung.

- Gigt ri d6, phong, cd, khin ban, lau chui cira, cac thiét bi, nén gach trong phong
va hanh lang, cdu thang cac hdi trudng, phong hoc.

- Cham s6c ciy canh trong hdi truong, tién sanh, ban cong, hanh lang cuia cic hoi
trudong, phong hoc.

- Phuc vu nuéc udng cho CCVC trong cac hoat dong giao lwu va céc hoat dong
khac & hdi trudong.

d. Cong viéc v€ sinh sin, hanh lang, duong
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- V& sinh hang ngay san, hanh lang, duong, khu vé sinh giang vién, hoc vién dam
bao sach sg;

- Thu don va d6 rac dung noi quy dinh, ddm bao vé sinh méi trudong.

d. Cong viéc cham sdc cdy canh (truong hgp Nha truong khong ky hop ddng voi
cac don vi, t chirc dé chiam soc, hoa, cay canh)

- Cham s6¢ dam bao cho cdy cay cbi trong khudn vién nha trudng séng, xanh,
dep;

- P& xuét cac bién phap nhim dam bao vé sinh méi trudng, m§ quan trong cham
sOcC cay.

- T4 chrc, c4 nhan hop ddng thuc hién theo ndi dung cam két

e. Cong viéc bao vé

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Phé Trudng phong va Ban Gidm hiéu nha
trudmg vé cong tac bao vé nha truong,

- Bao dam an toan va an ninh trat ty trong khu vuc nha trudng.

- Hudng dén cho khach dén quan hé cong tc ding dbi tuong, dé xe ding noi quy dinh,
nhic nhé can bd cong nhan vién va hoc vién thuc hién tét ndi quy ra vao co quan ciia truong.

- Kiém tra, nhic nhé moi ngudi thuc hién tbt Quy ché ndi tri, cong tac bao vé an
ninh trat tu va an toan trong khu vyc nha trudng.

- Ngén chin, xir 1y kip thoi cac té nan x3 hoi; phong ngira chay nd, chat doc hai...
trong khu vuc nha trudong.

- Bao vé an toan vé nguoi va tai san cua nha nudc, cua tap thé va cta ca nhan dén
cong tac, hoc tap trong trudong.

- Thudmg xuyén phéi hop véi cac co quan, dia phuong, Cong an phudng, Cong an thanh
phé dé 1am t6t cOng tac bao vé an ninh trét tu va an toan trong khu vuc va trong nha trudng.

- Tham muu, d& xuét v&i Trudng phong, véi BGH trudng vé cac bién phap bao vé
an ninh, trat ty, xu ly kip thoi cac tinh huéng Xay ra.

- Trong trudng hop hop ddng thi s& theo ndi dung hop ddng da ky két.

Muc 2
PHONG QUAN LY PAO TAO VA NGHIEN CUU KHOA HQC

Piéu 20. Co ciu tb chirc va nhin sy

Bién ché cua phong;: 07 bién ché, gdm céc vi tri:

1. Cac vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y: Trudéng phong va 01 Phé Trudng phong.
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2. Cac vi trf viéc 1am thira hanh: 05 bién ché.

Trong diéu kién chua b tri di bién ché cho cc vi tri viéc 1am, Truéng phong c6
trach nhiém tham muu phén cong thém céc cong viéc cho cac vién chirc trong Phong
dam nhan va chiu trach nhiém vé cic mat cOng tac caa Phong.

Diéu 21. Nguyén tic 1am viée

1. Truong phong chiu trach nhi¢m truéc Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng vé
viéc thuc hién chic néng, nhiém vu va moi hoat déng ctia Phong. Phé Trudng phong,
vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém trude cac Pho Hiéu truéng phy trach mang
cong viéc va Trudng phong vé nhiém vy dwuoc phéan cong. Thuc hién cac nhiém vu dot
xuét do Ban Gi4m hiéu giao va chiu trach nhi€ém truéc nguoi giao nhiém vu.

2. Cac vi tri viéc lam do Trudng phong tham muu phan cong trinh Hiéu truéng
duyét va ky ban hanh.

3. Trong thuc thi nhiém vu, néu phat sinh vin dé quan trong, nhay cam thudc 1inh
vuc phu trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhimng van dé chwa dugc phén
cong cu thé hoic chdéng lan thdm quyén trong cong tac chi dao, didu hanh vién chirc
Phong phai b4o cdo Trudng phong dé giai quyét.

4, Khi chua c6 bién ché b tri cho vi tri viéc 1am dugc phan cong theo Quy ché
nay, Truong phong c6 trdch nhiém phén cong cho vién chirc khac trong phong dam
nhén cic nhiém vy hodc tham muu Hiéu truéng dé xuét bé tri, tuyén dung vién chirc
trong bién ché duoc giao.

5. Tuy vao tinh hinh thyc té thuc hién nhiém vy, Truéng phong tham muwu Hiéu
trudng phan cong thém cac cong viéc thude thim quyén cua minh cho céc vi tri viéce
1am dugc phan cong theo Quy ché ndy. Tham muu phan cong ca nhan vién chirc dam
nhén cac cong viéc ngoai nhiém vu chinh thic duge giao, ddm bao thyuc hién déy du
cac mit cong tac cua Phong. Viéc phan cong phai dua trén co s& phém chét, trinh do,
nang luc va vi tri viéc lam.

Diéu 22. Ché a6 1am viéc

1. Trén co s& ké hoach, nhiém vu cua nha trudng, ctia phong, can bd, vién chirc tu
giac, chi dong xay dyung ké hoach, chuong trinh cOng tac trong ndm, quy, thang, nhiém
vu cu thé tuén va bao cio véi lanh dao phong; lanh dao phong c¢6 trach nhiém xem xét,
g6p y diéu chinh bd sung va thong qua.
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Lanh dao phong phai thuong xuyén dén déc, kiém tra huéng dan giup & d& moi
nguoi thuc hién t5t nhiém vu, can bd vién chirc cd quyén va ¢0 trach nhiém kién nghi,
dong gop v kién cho lanh dao phong vé viéc chi dao va td chirc thuc hién nhiém vu.

2. Sau Hoi nghi giao ban: Hoi ¥ Trudng, Phé Trudng phong, c6 thé mdi T4 trudng
Cong doan va mét s6 chirc danh lién quan dén ééng viéc trién khai trong tudn.

Vién chirc trong phong tur gidc thuc hién t6t chire trach, nhiém v, quyén han duorc giao. Chap
hanh nghiém tiic ky ludt lao dong, khi cAn ving mit trong gi¢r hanh chinh phai duoc su déng ¥ ciia
Truéng hogic Phé Trudng phong (néu Trudng phong ving mit).

3. Cac vién chirc trong phong ngoai viéc thuc hién ding chuc trach, nhiém vu da
quy dinh con ¢ trach nhiém ting cudng quan hé phéi hop, tuong trg 13n nhau dé nang
cao chét luong, hiéu qua cong tac clia toan phong; sin sang thuc hién cac cong viéc dot
xuét, hodc thay thé nhiém vu cta vién chirc khéac khi di ving,

4. Vién chirc trong phong c6 trach nhiém quéan 1y, bao quan hd so; vin bang, chiing
chi; céc tai san duoc giao quan ly, sir dung, phai chiu trach nhiém phap ly theo quy
dinh; phai tu gidc chap hanh nghiém chinh ky luat lao dong, né nép 1am viéc, chép hanh
su diéu dong thuc hién nhiém vu d6t xudt ca ldnh dao phong.

5. Trong cic mbi quan hé cong tac chi dugc cung cip thong tin vé& nhiém vu clia
phong khi cé sur déng ¥ cia BGH nha trudng, 1anh dao phong; cac van dé thudc chirc
ning, nhiém vu cia phong khi bao cdo, dé nghi véi BGH nha truong xem xét, giai
quyét nhat thiét phai duoc 13nh dao phong thong qua; vién chirc ¢é quyén bao luu ¥
kién ciia minh va bo co véi cAp trén nhung trong thoi gian chd giai quyét van phai
nghiém chinh chip hanh ¥ kién chi dao cia linh dao phong.

Piéu 23. Chirc trach, nhiém vu, quyén han ciia linh dao phong

1. Trudng phong

1.1. Chuc trach

- La ngudi quan 1y chung, chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu vé cong tac quan
1y dao tao, bdi dudmg; cong tac quan 1y khoa hoc, nghién ciru thuc té, tbng két thuc
tién; cong tac thong tin, tur lidu; quan tri mang. Quan 1y va 1anh dao, chi dao Pho trudng
phong, vién chic, nguoi lao dong ctia Phong thuc hién moi nhi€ém vu duoc giao va
nhitng cong viéc dugc Ban Giam hiéu nha trudng uy quyén.

- Truc tiép tham muu phan cong Pho Trudng phong, vién chitc Phong tham gia
quan 1y cac mat cong tac: quan Iy dio tao, bdi dudng; cong tac nghién ciru khoa hoc,
nghién ctru thuc té, tng két thuc tién cia giang vién; cong tac thong tin; xuit ban ndi
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san, trang web; phuc vu sach, tai liéu; quan tri mang va cong nghé thong tin. Thay mat
Phong giai quyét cac cong viéc mang tinh chét phéi hop véi cac khoa, phong khac.
1.2. Nhiém vy, quyén han
a. Cong tac quan ly dao tao, bdi dudng
- Tham muu cho Hiéu truéng, Phé Hiéu truéng phu trach ddo tao, bdi dudng xay

dung ké hoach dao tao, boi dudng va c4c bién phap dé nang cao chét luong dio tao,
bdi dudng, bao gbm:

- Tham muru va t8 chitc thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng da dugc phé duyét kip thoi,
dung tién do.

- Tham muru vA t6 chire thyuce hién cdng tac tuyén sinh theo ding quy dinh, quy ché.

- Tham muu va td chirc thuc hién tdt bd quy ché v& quan 1y d3o tao do Hoc vién
Chinh trj qudc gia HS Chi Minh va c4c quy dinh, quy ché ctia Nha trudng ban hanh,

- Tham muu Higu truéng bd tri chii nhiém cac 16p do tao, bdi dudng; huéng din,
chi dao cong tac chii nhiém 16p.

- Tham muu va t8 chirc thyc hién quéan 1y céc 16p hoc theo quy dinh; phéi hop vé6i
cac khoa danh gid két qua rén luyén, hoc tép va cac hoat dong x4 hoi ctia hoc vién theo
quy dinh. D& xuét viéc khen thudng, ky ludt d6i v6i hoc vién.

- Pon dbc, kiém tra cac khoa, phong trong viéc thuc hién hoat ddng day va hoc
theo duing ké hoach, chuong trinh, quy ché cta Bd Gido duc va dao tao, Hoc vién Chinh
tri quéc gia H6 Chi Minh va ctia Nha truong. Kiém tra, gidm sét céc hoat dong chuyén
mon & céc khoa theo quy ché, phan 4nh kip thoi v6i Ban Giam hiéu nha trudng.

- Téng hp tinh hinh cong tac d4o tao, bdi dudng dé kip thoi d& xudt cic néi dung va
két ciu chuong trinh, ndi dung chuong trinh, phuong phép gidng day, bao dam co s& vat
chét va céc bién phap nng cao chit lugng, hiéu qua dao tao, bdi dudng.

- Chi dao thyc hién nghiép vu trong cong tac dao tao, bdi dudng. Truc tiép tham
muu thanh 18p cac H6i ddng thi h&t mon; thi tét nghiép; huéng dan khoa luan; chim
khod luan;... va cac Hdi d6ng chuyén mén theo quy ché do tao, bdi dudng.

- Chiu trach nhiém phéi hop véi cac khoa, phong khac trong thuc hién nhiém vu.

- X4y dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach hoat dong cta Phong trong
nam, 06 thang, quy, hang thing va lich cong tic tuln.

- Phan cong, d6n déc, kiém tra cac chirc danh trong vi€c thuc hién chirc trach,
nhigm vy va chdp hanh ky luat lao ddng; Xir 1y cAc tinh huéng, yéu ciu, kién nghi cia
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can bd, vién chirc, hoc vién va cac dbi tuong lién quan thudc pham vi trach nhiém va
quyén han ctia Truéng phong.

- Phéi hop véi ké toan tham muu thuong thao cac hop ddng mé 16p dao tao, bdi
dudng cac huyén, thanh, thi va cac don vi khéc. |

- Chi dao can bd trong phong (hoic truc tiép) du thao cac bao cao vé linh vuc dao
tao, bdi dudng.

- Tham gia hodc Gy quyén cho Phé Trudng phong tham gia cac H6i déng thi; chidm
tiéu luan; xét cong nhén t6t nghiép; thi dua; tuyén dung can bd va cac Hoi df‘mg khac
theo quy dinh.

- Truc tiép hodc phan cong vién chirc Phong diu hanh 18 khai giang, bé giang cac 1op.

- Ky (hoic ity quyén cho Phé Trudng phong k) cac vin ban, hd so lién quan dén
trinh tu, thi tuc quan 1y do tao nhu: lich hoc; bién ban cac Hoi dong;.... trinh Hiéu
trudng, cac Pho Hiéu trudng xem xét. ‘

- Pugc uy quyén ky xac nhan mot sb vin ban: cac giéy td xac nhan lién quan hoc
vién dang hoc tai Truong; bang diém hoc vién (va cip lai bang diém hoc vién); théng
béo tuyén sinh; .... va cac vin ban khac khi duoc Hidu truéng uy quyén.

b. Céng tac nghién ctru khoa hoc, nghién ctru thuc té, téng két thuc tién

- Tham muu Phé Hiéu truémg phu trach hanh chinh, khoa hoc, cac ké hoach, néi
dung héi thao, toa dam khoa hoc. Tham muru phan cdng vién chirc tb chirc cac hoi thao,
toa dam khoa hoc cta Nha truong hodc do Nha trudong dang cai.

- Tham muu va chi dao vién chirc Phong Quan 1y dao tao va Nghién ciru khoa hoc
x4y dung céc bao cio, ké hoach nam:

+ B4o céo tai sinh hoat chuyén mén vé céc néi dung: nghién ctru khoa hoc, nghién
ctru thuc té cia giang vién, téng két thuc tidn. Phéi hop trong trong thuc hién cac bao
cao quy, ky, ndm, bao cao dot xuét vé cac ndi dung trén.

+ Xay dung ké hoach thuc hién dé tai khoa hoc cip tinh; d& tai khoa hoc cip co s8,
cap khoa;

+ Xay dung ké hoach nghién ctru thuc té, tham gia téng két thuc tién cna giang
vién (theo quy ché, quy dinh cta Hoc vién);

+ Xay dung ké hoach bién soan, hiéu dinh, bd sung: giao trinh, tai liéu hoc tap;
bién nién str; lich sit Nha truong;. ... |

- Kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién cac ké hoach dugc duyét va bao kip thoi khi co
yéu cAu.
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- Chi dao, d6n ddc, td chirc thim dinh, nghiém thu cac dé tai khoa hoc cap trudng;
bién soan gido trinh, tai liéu phuc vu day hoc theo thim quyén.

- Chi dao, ddn déc, kiém tra viéc danh gid, nghiém thu ndi dung cac bao céo thuc
té, téng két thuc tidn cta cac khoa; giang vién.

c. Cong tac thong tin, tu ligu

- Tham muu Ban Gidm hiéu x4y dung ké hoach phat hanh Bén tin Thong tin ly
luén va thyc tién; hoan thién va phat trien Website trudng; quén tri mang.

- Xay dung chuong trinh cdng tac, quan 1y cong tac chung ctia Phong trong nim,
06 thang, hang thang va lich cong tic tuan 1ién quan cong tac thong tin, tu lidu.

- Huéng din, d6n dc, kiém tra cong viée cua cic chirc danh do Phé trudng phong
truc ti€p quan ly;

- Li€n hé v¢i cc hoc vién, cic co quan hitu quan ctia tinh va Trung wong dit mua gido
trinh, tai liéu hoc tép cho giang vién va hoc vién céc 16p dao tao, boi dudng theo ké hoach
cua Truong va Phong; c6 ke hoach chi dong cung tmg tai liéu hoc tap cho cac 16p.

d. Cong tac quan tri mang va Website trudng

- Tham muu Ban Giadm hiéu xay dung ké hoach hoan thién va phat trién Website
truong; quan tri mang.

- Quan ly viéc van hanh, khai thac cac tinh ning cua Website ddm bao cdp nhit

thong tin; ddng tai tin, bai viét, van ban, tai lidu 1én Website phuc vu hoat dong quan
ly, giang day, nghién cru khoa hoc.

- Khai th4c thong tin qua mang; phdi hop véi cac phong, khoa dé cép nhat co so dir
liu dién tir chia Nha trudng.

- Quan 1y, van hanh, khai thac cic phdn mém dién t phuc vu khai thac, sir dung
cong nghé thong tin trong Nha trudng.

d. Nhiém vy, quyén han khac

- Thu ky Hoi ddng gido duc; Thu ky Hoi ddng xét sang kién, kinh nghiém; thanh
vién cac Ban, H6i ddng khéc khi duoc Hidu trudng quyét dinh.

- Chu tri ho#c tham gia vi€c xay dung, sira ddi, bd sung mot sb Quy ché hoat dong
caa Nha truong khi duoc Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phu trach giao.

- Cho phép vién chirc, ngudi lao dong Phong duge nghi dudi 01 ngay.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, tong két thuc tién, giang day (Néu 1a giang vién
kiém chire).
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- Thuc hién cic nhiém vu khéc theo yéu cAu ciia Ban Giam hiéu nha trudng.
2. Ph6 Trudng phong

2.1. Chuc trach

La ngudi tham muu cho Trudng phong, chiu su phén cdng cua Phong trong thuc
hién cac cong viéc quan ly, diéu hanh mét s6 mat cong tac cua Phong. Chiu trach nhiém
trudéc Ban Giam hiéu va Trudéng phong vé linh vuc cong tac duge phan cong. Thuc
hién quan ly, diéu hanh VC, NLD hoan thanh nhiém vu dugc giao va nhiing cong viéc
dugc Ban Giam hiéu nhi trudng uy quyén.

1.2. Nhiém vy, quyén han

Truc tiép thue hién hodc quan 1y mét sb linh vuc cong tac thudc chic nang, nhiém
vu ctia Phong: quan 1y dao tao, bdi dudng; nghién ciru khoa hoc, nghién ciru thuc té,
téng két thuc tién; thong tin, tu liéu; quan tri mang, quan tri trang web Trudng; xuét
ban ndi san. Thay mit Phong giai quyét cac cong viéc mang tinh chit phéi hop véi cac
khoa, phong khac khi dugc Trudng phong phan cong.

1.3. Nhiém vy, vi trf cong tic cu thé do Truéng phong tham muru Hiéu truéng phan
cong.

Diéu 24. Chirc trach, nhiém vu, quyén han ciia vién chirc thira hanh

1. Vi tri cOng tac diéu phdi chuong trinh do tao, bdi dudng

1.1. Chuc trach

Diéu ph}éi chuong trinh, lich giang day hoc tap; chiu trach nhiém truéc Trudng
phong, va cung vdi Trudng phong chiu trach hhiém trudc Hi€u truong, Pho Hiéu
trudng phu trach dao tao, bbi dudng vé nhiém vu dugc Trudng phong phén cong.

1.2. Nhiém vu

- Phéi hop véi ké toan tham muu Trudng phong dy thao k& hoach mé 16p hing
nam; tién d6 thuc hién khai, bé giang cac 16p trong nam hoc. Tham muu b tri phong
hoc, khai, bé giang cda cac 16p tai Truong.

- Nim vimg chwong trinh d3o tao, bdi dudng va ké hoach d3o tao, bdi dudng tng
thé dé du thao lich giang day, hoc tap sat dang vdéi tinh hinh giang vién va co so vat
chét hién c6 d& tham muu Trudng phong (hodc Phé Trudng phong) trinh Phé Hiéu
trudng phu trach dao tao, bdi dudng ky duyét va ban hanh.

- Theo doi qua trinh trién khai thuc hién chuong trinh, lich giang cia cac khoa,
phong, cic don vi lién quan dé kip thoi @& xuit bién phap giai quyét cac tinh hudng
phat sinh ngoai ké hoach.
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- Tham gia trong viéc diéu chinh, b4 sung, quan ly chuong trinh.

- Téng hop ddy du, chinh x4c, kip thoi gi® giang cla giang vién, két quéa diém thi,
kiém tra ctia hoc vién dé dua 1én Trang thong tin dién tir nha trudng.

- Phéi hop véi chuyén vién khac trong viéc téng hop sb liéu.

- Tham gia 1am cht nhiém (ho#c theo d&i) mét sb 16p va thuc hién cac tac nghiép
chuyén mé6n theo nhiém vu.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, téng két thuc tién, giang day (néu 12 giang vién).

- Thyc hién nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

2. Vi tri cong tac quan 1y hd so, vin bang, chimng chi

2.1. Chire trach

- Quén 1y hé so do tao va cic loai vin bang, ching chi; tiép nhan, téng hop hd so
tuyén sinh.

- Thyc hién céc thii tuc trong viéc cip nhap, khai thac hd so, cép van béng, chimg chi.

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va BGH vé nhiém vu duoc phin cong.

2.2. Nhiém vy, quyén han

- Thyc hién t5t nhiém vu trong quan 1y hd so dio tao khong dé thét lac, sai léch, hu
hong. Tham muru, d€ xuat viéc huy ho so, tai liéu, bai thi theo ding quy dinh, quy ché.

- Cap nhap thong tin va luu trit hé so ding quy dinh. Cung cp sb lidu dao tao, bdi
dudng kip thai, chinh xéc theo yéu cau 1anh dao cia nha truong va cap trén.

- Quén 1y phéi vin bing, chimg chi; viét (hodc thué viét) van béng, ching chi va
thyc hién tha tuc cAp bang tét nghiép, gidy ching nhén hoc xong chuong trinh, gidy
xac nhén tuong duong ding quy dinh.

- Tiép nhan kién nghi, 4 xuét vé nhimg vin d& c6 lién quan dén viéc cAp vin bing,
chung chi g€ xir ly va de xuat cach giai quyét.

- Thuce hién c4c thi tuc va lién hé cung tmg, dbi phoi bing, chimg chi cac loai; tham
muu, d€ xult mau gidy thi, mua to gidy thi.

- Lap dy tru vé miu biéu, cac gidy to khac va vin phong phim phuc vu cho nhiém
vu cia phong.

- Khi tham gia cong tac tuyén sinh: Thuc hién viéc xir 1y, tdng hop hd so tuyén
sinh; dé xuét y kién v& tuyén sinh; hoan chinh hd so tuyén sinh dé luu tri va cung cép
cho can bg theo doi 16p.

- Phéi hop véi vién chirc khac trong viéc tdng hop sb lidu.
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- Tham gia 1am chu nhiém mét sb 16p hoc va thuc hién cac tac nghiép chuyén mén
theo nhiém vu.

- Tham gia nghién ciru khoa hoc, téng két thuc tién, giang day (néu 12 giang vién).

- Thyc hién nhiém vu khac khi duoc phan cong,

3. Vi tri cong tac quan 1y hoc vién; cong tac chii nhi€m 16p

3.1. Chtrc trach

- Tham muu va té chirc cac hoat dong quan 1y hoc vién; cong tac thanh tra gido duc
va chu nhiém lép.

- Chiu trach nhiém truéc Trudng phong va Ban Giam hiéu vé nhiém vu duoc phan cong.

3.2. Nhiém vy, quyén han

- Tham muu Trudng phong va Hiéu truéng vé thuc hién cong tic thanh tra gido duc.
Tham muu xay dung cac k& hoach thanh tra lién quan dén hoat dong quan 1y dio tao, bdi
dudng.

- Tham muu Trudng phong viéc tdng hop, danh gia dbi véi cong tac chil nhiém
16p; cong tac quan 1y hoc vién ciia cac cha nhiém 16p; tham muru, @& xuat véi Trudng
phong va Hiéu truéng bé tri chi nhiém 16p.

- Truc tiép theo d3i d6n dbc, kiém tra, danh gia viéc hoc tip, rén luyén va sinh hoat
cua hoc vién trén 16p va khu ndi tru; phéi hop véi chii nhiém thuc hién quan 1y hoc
vién céc 16p lién két.

- Tham gia ¥ kién vé két qua hoc tap, rén luyén cua hoc vién cubi mdi khoa hoc;
tham muu Trudéng phong d& xuét véi Hiéu trudng khen thuéng cho hoc vién dat thanh
tich cao trong hoc tap va rén luyén; tham gia, phéi hgp véi cac bd phan lién quan va dé
xuét hinh thirc xir 1y ky luit déi véi hoc vién vi pham quy ché, ndi quy.

- Xay dung ké hoach cong tac gido duc chinh tri tu tuéng, dao dirc 18i séng; gido duc
phép luét va cac quy dinh, quy ché ctia cp trén va ctia Nha trudng d6i vai giang vién, hoc
vién. Tham muu Truéng phong va Hiéu truéng cac bién phap nham td chirc thuc hién quy
thc tmg xr trudng Pang d6i véi giang vién, hoc vién khi 1én 16p; trong giao tiép, tng xi.

- Tiép nhan ban d4u cac yéu cau, kién nghi cua hoc vién. Nim bt kip thoi tinh hinh
chinh tri tu tuéng ctia hoc vién va c6 ¥ kién dé& xuit chi trirong, bién phap va ké hoach
gido duc chinh trj tur tuéng. Tap hop ¥ kién phan anh cia hoc vién va 13 ddu méi tra 10i va
giai quyét nhimg khiéu nai ctia hoc vién.

- T chirc d6i thoai dinh ky gitta BGH nha trudng véi Hoc vién.

- Phéi hop véi Phong T chirc - Téng hop tiép nhan hoc vién vao & khu néi tri.
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- Théng k&, téng hop dit liéu, quan 1y hé so cia hoc vién;

- Huéng din cho hoc vién thuc hién cac thi tuc hanh chinh lién quan dén cong tac
dao tao, bdi dudng;

- Tham gia cong tac tuyén sinh, quan Iy hd so, vin bing, ching chi;

- Tham gia 1am cht nhiém (ho#c theo di) mét s6 16p va thyc hién cac tac nghiép
chuyén mon theo nhiém vu.

- Phéi hop véi phong T4 chire - Téng hop, cac t chirc doan thé ciia Nha trudng trong
viéc 16 chirc cac hoat dong van hoa, thé thao, cic héi thi, cac hoat dong x4 hdi khac.. .;

- Tham gia nghién ciru khoa hoc, téng két thuc tién, giang day (ndu 13 giang vién)
va thuc hién nhiém vu khac khi dugc phan cong.

4. Vi tri cong tic quan 1y nghién ctru khoa hoc, tdng két thyc tién

4.1. Chixc trach

Tham muu, theo d&i, d6n déc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, nghién ciru thuc
té va tong két thuc ti&n. Chiu trach nhiém truéc Truéng phong va Ban Giam hidu vé
nhiém vu dugc phén cong.

4.2. Nhiém vy, quyén han

- Tham muu Truéng phong xay dyng chuong trinh, ké hoach nghién ctru d2 tai
khoa hoc, nghién ctru thyc té cia giang vién va téng két thuc tién. Don dbc, theo dbi
tién dd va két qua nghién ctru khoa hoc, nghién ciru thyec té, tdng két thuc tidn cha giang
vién. Thyc hién lwu trit cac d8 tai khoa hoc; cac bao céo thuc té coa giang vién. Tham
muu, d& xuét cic bién phap ning cao chit lwong di thuc t& cia hoc vién.

- Tham muu Truéng phong xay dung chwong trinh, ké hoach di thyc té cta hoc
vién céc 16p. Pon dbc, theo dbi va tham muu Trudng phong viéc di thuc té cta hoc
vién ding quy ché va d& xult cac bién phap ning cao chét lugng di thuc t& cua hoc
vién.

- Tham muu Trudng phong va Phé Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc
xay dung céc ké hoach bd sung bién nién sir Nha trudng; lich st Truong; t6 chirc hoi
thao, toa dam; viét va hoan thién gi4o trinh theo quy dinh cta cip trén.

- Tham muu thanh 1dp cac Hoi déng nghiém thu dé tai khoa hoc; téng hop tinh hinh
tién do va két qua nghién ciru khoa hoc; cac hinh thic hoat déng khoa hoc ciia cic
khoa, phong; 1am hd so, thu tuc thuc hién va thanh ly hop déng d8 tai khoa hoc.
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- Tham gia 1am thu ky cac Hdi nghj lién quan dén hoat déng nghién ctru khoa hoc,
tong keét thuc tién; hoi thao, toa dam cua Nha trudng; thu ky hoi dong bao vé dé tai
khoa hoc; ....

- Gi6i thiéu Lich sir - Truyén théng ciia truomg tai cac 16p hoc tap trung.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc, téng két thuc tién, giang day (néu 14 giang vién).

- Thuc hién cac cong tac khac khi duge Trudong phong phan cong.

5. Vi tri cong tac cong nghé thong tin, quan tri mang

5.1. Chixc trach

Phu trach hé théng mang cong nghé thong tin ca Trudng; huéng dan VC, NLD va
hoc vién khai, thac mang hiéu qua nhat; quan 1y, khai thac hé thong cong nghé thong
tin va cac thiét bi lién quan.

5.2. Nhiém vu, quyén han

- Huéng dan VC, NLD khai thic mang, cong nghé thong tin va sir dung céc thiét
bi lién quan mot cach an toan va hiéu qua nhat.

- Quan 1y cong nghé thong tin va cac thiét bi lién quan:

+ Pinh ky hang quy bao dudng hé théng may tinh, hé théng mang, cong nghé thong
tin, may chiéu va cac thi€t bi lién quan.

+ Khéc phuc céc su cb thong thuong, dé xult khic phuc cac sw cb vugt ngoai kha
nidng cua hé thong va cac thiét bi 1lién quan mét cach kip thoi.

+ Khai thac cip nhét cic phdn mém phuc vu cong tac giang day va quan 1y cho cén
bd va giang vién.

+ Diang tai tin, bai viét, viin ban, tai liéu 1én Website khi dugc duyét.

- Khai thac thong tin qua mang: Phéi hop véi thu vién vién tdng hop, gidi thiéu
thong tin qua mang.

- Tham gia giang day, nghién ctru khoa hoc, nghién ctru thuc té, tong két thyc tién
(néu la giang vién);

- Thuec hién céac cong tac khac khi dugc Ban Giam hiéu, Trudng, Pho phong phén cong.

Muc 2
CAC KHOA TRONG NHA TRUONG

Diéu 25. Co ciu td chirc va nhéin sw
Truong Chinh tri Lé Duén ¢6 02 khoa,
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1. Khoa Ly luén co s6:

Vi tri 1anh dao, quan 1y: Trudng khoa va 01 Phé Trudng khoa;

Vi tri gidng vién co hitu: ¢6 05 bién ché ¢am nhan gidng day cac chuyén nganh d6i
véi cac chuong trinh duge giao theo Quy dinh s 1648-QB/TCTLD ngay 17/4/2024
ciia Hiéu truéng Truong Chinh tri L& Dudn “vé chirc ning, nhiém vu ctia Ban Giam
higu, cac khoa, phong truc thudc Trudng Chinh tri Lé Duén tinh Quang Tri.

2. Khoa Xay dung Pang, Nha nudc va phép lujt:

Vi tri lanh dao, quén 1y: Truéng khoa va 01-02 Phé Trudng khoa;

Vi tri giang vién co hitu: ¢6 10 - 11 bién ché dam nhan giang day cac chuyén nganh
déi véi cac chuong trinh dugec giao theo Quy dinh s6 1648-QB/TCTLD ngay 17/4/2024
cua Hiéu truéng Truong Chinh tri Lé Dudn “vé chirc nang, nhiém vu cta Ban Gidm
hi€u, céc khoa, phong tryc thudéc Trudng Chinh tri Lé Duén tinh Quang Tri.

Diéu 26. Nguyén tic 1am viée

1. Truéng khoa 12 ngudi truc tiép quan 1y, didu hanh, chiu trach nhiém truéc Hidu
trudng va cac Phé Hiéu trudng vé viée thuc hién chirc néng, nhiém vu va moi hoat
dong cta khoa. Cac Phé Trudng khoa, vién chire, ngudi lao d6ng chiu trach nhiém
truéc Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng va Trudng khoa vé nhi€ém vu dugc phin cong;
thuc hién cac nhiém vy @6t xudt do Ban Giam hiéu giao va chiu trach nhiém trudc
ngudi giao nhiém vu.

2. Viéc thuc hién tham muu phan céng nhiém vu cho giang vién, giang vién kiém
nhiém, moi gidng vién, bao cdo vién cn phai trén co s& cic quy dinh, quy ché cta Hoc
vién Chinh tri quéc gia HS Chi Minh ban hanh; ni quy, quy ché cita Nha trudng vi
pht hop véi pham chét, trinh dd, nang luc va vi tri viéc 1lam.

3. Trong thyc thi nhiém vu, néu phat sinh vén dé quan trong, nhay cam thudc linh
vuc dugc phan cong, nhitng van dé phat sinh ngoai k& hoach, nhitng van dé chua duoc
phan cong cy thé vién chirc khoa phai béo c4o Trudng khoa dé giai quyét.

5. Khi chua c6 bién ché bd tri cho vi tri viéc 1am dugc phan cong theo Quy ché nay,
Trudng khoa c6 trach nhiém phan cong cho vién chirc khéc trong phong dam nhén céc
nhiém vy hogc tham muu Hiéu trung d& xudt bd tri, tuyén dung vién chire trong bién ché
duoc giao.

Diéu 27. Ché db 1am viéc

1. Trén co s& k& hoach, nhiém vu cta nha trudng, cua khoa, giang vién tu giac, chu
dong xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac trong ndm, quy, thiang, nhiém vu cu
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thé tudn va bdo co véi linh dao khoa; ldnh dao khoa cé trach nhiém xem xét, gop ¥
didu chinh bé sung va théng qua.

Lanh dao khoa phai thuong xuyén dén déc, kiém tra hudng dan gitp d& dé moi
ngudi thuc hién t6t nhiém vu, vién chirc khoa cé quyén va c6 trach nhiém kién nghi,
dong gép ¥ kién cho lanh dao khoa vé viéc chi dao va td chirc thuc hién nhiém vu.

2. Sau Héi nghi giao ban: Hoi y Truéng, Phé Trudng khoa, ¢6 thé mai Té trudng
Cong doan va mot sb chirc danh lién quan dén cong viéc trién khai trong tudn. Sinh
hoat chuyén mén cta khoa téi thidu 01 thang/ 01 1an.

Vién chuc trong khoa tur gidc thuc hién tdt chirc trach, nhiém vy, quyén han duoc
giao. Chip hanh nghiém tic ky luat lao déng, khi cin ving mit trong gio hanh chinh
phai duoc su dbng ¥ cua Truéng hodc Phé Trudng khoa (néu Trudng khoa ving mit).

3. Céac vién chirc trong khoa ngoai viéc thuc hién dung chirc trach, nhiém vu da
phan céng con cé trach nhiém ting cudng quan hé phdi hop, twong tro 14n nhau dé
nang cao chét luong, hiéu qua cong tac cia khoa; sin sang thuc hién cac cong viec dot
xuét, hodc thay thé nhiém vu cua vién chirc khac khi di Véng.

4. Vién chirc trong khoa c6 trach nhiém quan ly, bao quan hé so; tai liéu; cac tai
san dugc giao quan ly, sir dung, phai chiu trach nhi€ém phap 1y theo quy dinh; phai tu
giac chép hanh nghiém chinh ky lut lao d6ng, né nép 1am viéc, chip hanh su diéu
dong thuc hién nhiém vu d6t xuat cta 13nh dao khoa; Ban Giam hiéu.

5. Trong cac mbi quan hé cong tac chi duge cung cip thong tin v& nhiém vu cia
khoa khi cé su ddng ¥ ctia Ban Giam hiéu nha trueong, lanh dao khoa; céc van dé thuoc
chirc ning, nhiém vu cta khoa khi bao cdo, dé nghi véi BGH nha truong xem xét, giai
quyét nhét thiét phai duoc 1anh dao khoa thong qua; vién chirc c6 quyén bao huu v kién
clia minh va bdo c4o v&i cip trén nhung trong thoi gian chd giai quyét van phai nghiém
chinh chép hanh ¥ kién chi dao cia 13nh dao khoa.

Piéu 28. Trach nhiém cia linh dao, giing vién cac khoa

1. Trudng khoa

1.1. Chic trach

Phu trach chung hoat dong ciia khoa; chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, cac phd
Hiéu trudng vé toan bd hoat dong cia khoa.

Giang day, nghién ctru thuc té, nghién ctru khoa hoc, téng két thuc tién.

1.2. Nhiém vu, quyén han

a. Nhiém vu, quyén han chung

NN

V/A SO
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- Nam ving chwong trinh ndi dung phén hoc, chuong trinh hoc, tiéu chuan giang
vién, ké hoach mé 16p va cc quy dinh ciia nha nuéce, cia cac Hoc vién va nha truong
vé dao tao, bdi dudng. Tham muu Hiéu trudng cac bién phap nham nang cao chét luong
giang day - hoc tap ddi véi cac phﬁn hoc, chuong trinh hoc thudc chirc ndng, nhiém vu
ctia khoa; ning cao chét luong nghién ciru khoa hoc, nghién ciru thyc té, tdng két thuc
tién cla giang vién.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tic va td chire thuc hién tét céc nhiém vy
giang day, quan 1y giang day; nghién ciru khoa hoc, nghién ciru thuc té cua khoa; co
bién phap dé timg budc nang cao ning luc chuyén mon cua giang vién; T6 chirc tham
gia c0 hi€u qua cac hoat dong khéc theo chu truong, quy dinh cia nha trudong.

- Phéi hop chiat ché& véi chi ty, cong doan khoa, phat huy vai tro, chirc nang, cia
cac tb chirc nay nhim xay dung khoa vitng manh toan dién. Chu dong phéi hop véi cac
khoa, phong trong nha truong dé giai quyét nhitng van d& thudc nhiém vu dao tao, bdi
dudng va cac nhi€ém vu lién quan khac.

b. Nhiém vu, quyén han cu thé

- Phéi hop véi Trudng phong Quan 1y ddo tao va nghién ciru khoa hoc tham muu
Ph6 Hiéu truéng phu trach dio tao, bdi dudng xay dung céac chuong trinh bdi dudng;
phan coéng vién chirc 1am chd nhiém ddi véi cac 16p bdi dudng thudc nhiém vu cia
khoa.

- Tham muu Phé Hiéu truéng phu trach ddo tao, bdi dudng ké hoach phén cong
giang day, bdo c4o chuyén d&, béo céo thuc té cia hoc vién; thao luan; chim thi hét
mdn; cham thi t&t nghiép ddi véi giang vién co hitu, gidng vién kiém nhiém; tham muu
xdy dung d6i ngii giang vién thinh giang, bdo c4o vién tir cic co quan, t§ chirc trong
Tinh d6i véi cac phﬁn hoc, chuong trinh hoc do khoa dam nhiém. Cac ké hoach phan
cOng trén phai hoan thanh truéc 25/12 trinh Phé Hiéu truéng phu trach dio tao, bdi
dudng thong qua, ky duyét va ban hanh thyuc hién cho nam sau.

- Tham muu Phé Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc ké hoach nghién ciru
thyc té, nghién ctru khoa hoc, tong két thyc tién ctia khoa. Cac ké hoach trén phai hoan
thanh trudc 25/12 trinh Phé Hiéu trudng phu trach hanh chinh, khoa hoc théng qua, ky
duyét va ban hanh thyc hién cho nam sau.

- Truc tiép chi dao giang vién khoa xay dung céac ngén hang dé thi/dap an thudc
phﬁn hoc, chuong trinh hoc do khoa ddm nhiém. Tham muu Hiéu trudng cac bd dé
thi/dap an thi t&t nghiép cac 16p trung cép 1y luan chinh tri. Tham muu Phé Hidu trudng
phu trach d3o tao, bdi dudng cac b dé thi/d4p 4n thi hét moén cac 16p trung cép 1y luan
chinh tri.
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- Phan cong nguoi chim, huéng dan viét tiéu luan, thao ludn; truc tiép ra dé/dép an
hodc phan cong giang vién ra dé /dap an kiém tra cac phén hoc thudc chuong trinh bdi
dudng do khoa dam nhan.

- T chirc va chi tri sinh hoat chuyén mon cua khoa nhim té chirc thuc hién cac ké
hoach ctia Nha trudng, cia khoa. Chi dao vién chirc xay dung ké hoach ca nhan, duyét
ké hoach ca nhan vién chirc trong khoa.

- Chiu trach nhiém don déc, nhic nhd vién chic khoa chép hanh y thirc t6 chirc ky
luat, van hod trudong Pang, van minh céng s& theo cac quy dinh ciia Pang, Nha nudc,
ndi quy, quy ché nha truong.

- Tham gia thanh vién cac hdi ddng, cac ban ciia Nha truong khi Hiéu trudng chi
dinh.

- Truc tiép td chure thuc hién cOng tac hanh chinh cta khoa.

- Thuc hién va hoan thanh cac nhiém vu d6t xuét khi Ban Giam hiéu phan cong.

2. Ph6 Trudng khoa

2.1. Chtc trach

Giup Truéng khoa giai quyét cong viéc duoc Trudng khoa phan cong; Thay
Trudng khoa di€u hanh cong viéc cia khoa khi Trudng khoa di vang; Chiu trach nhiém
trudc Trudng khoa va cung véi Trudng khoa chiu trach nhiéum trudc Hiéu trudng, cac
Phé Hiéu trudng vé nhitng nhi€ém vu dugc Trudng khoa Gty quyén.

Giang day, nghién ctru thuc té, nghién ctru khoa hoc, téng két thuc tién.

2.2. Nhiém vy, quyén han

- Cung véi Trudng khoa xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac nim, 6 thang,
Quy, hang thang, lich cong tac tuan; D€ ra bién phap dé trng budc nang cao nang luc
chuyén moén cia giang vién.

- Gitp Trudng khoa giai quyét mét sé cong viéc thude chire trach, nhiém vu cia
khoa khi Trudéng khoa phéan céng, Gy quyén.

- Truc tiép td chure thuc hién cong tac hanh chinh cua khoa.

3. Giang vién co hitu

La giang vién tip su, giang vién, giang vién chinh, giang vién cao cp thudc bién ché
cua khoa.

3.1. Chic trach

Giang day, nghién ciru thuc té, nghién ctru khoa hoc, téng két thuc tién.

3.2. Nhiém vu
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- Hoén’ thanh t6t nhiém vy, tiéu chudn vé giang day, nghién citu khoa hoc, nghién
Cl'l'l’l thuc té‘vé cac hoat dong chuyén mon theo ding quy dinh ctiia Hoc vién Chinh tri
quéc gia HO6 Chi Minh va ctia Nha truong.

- Thudng xuyén hoc tap, cai tién phwong phap, 4p dung sang kién dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghié€p vu dap Gng yéu cau nhiém vu dugc giao.

- Tich cyc tham gia cac hoat déng cia cac t chic chinh tri-xa héi trong trudng.

- Thyc hién t6t cac nhiém vu duoc quy dinh tai cac Quy ché, Quy dinh khac cha
Hiéu trudng ban hanh. |

- Céc giang vién, vién chuc khi hop ddng véi cac co quan, td chirc tham gia giang
day, ra dé, chdm thi, nghién ciru khoa hoc va cac hoat dong chuyén mon khac phai bao
cdo va duqé su d(‘)ng'}’r ctia Hiéu trudng thi méi duoc thuc hién va chiu trach nhiém ca
nhan vé cong viéc theo hop ddng. Cac ndi dung cong viée thuc hién theo Hop dong
giita nha trudng véi cac co quan, t6 chirc thi c4 nhan c6 trach nhiém tham gia va dugc

chi tra theo quy dinh ctia Quy ché chi tiéu ndi bd.

Chwong I1I
TO CHUC VA HOAT PONG CUA CAC HQOI PONG TU VAN,
HOQI PONG CHUYEN MON
Muc1

HOQI PONG KHOA HQC NHA TRUONG
Diéu 29. Vi tri, chirc niing cha Hji ddng Khoa hoc (HPKH)

Hoi dong khoa hoc nha trudng 13 t& chirc tur vén khoa hoc ctia trudng c6 chirc ning
tu vén khoa hoc gitip Hiéu truéng vé nhing v4n d& 16n trong phwong huéng, nhiém vu
hoat dong khoa hoc, tong két thuc tién, bién soan gi4o trinh va cic van dé co lién quan
dén thu thap, chinh 1y, hoan thi€n bién nién si, lich sir nha truong.

Piéu 30. Nhiém vu ciia Hdi dong Khoa hoc

1. Tu van vé phuorng huéng, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach hoat dong khoa hoc,
t6ng két thuc tién dai han va hang nim cta nha trudng.

2. Tu vén vé két cAu chuong trinh, thdm dinh ndi dung cac chuong trinh d3o tao, bdi dudng.

3. Thao luan, két luan nhitng vin d& khoa hoc theo yéu ciu cia Hiéu trudng.
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4. Kién nghi v6i Hiéu truong vé su dung cac cong trinh khoa hoc da dugc thdm
dinh; V€ hinh thirc dgng vién khen thudng tap thé, ca nhan cd thanh tich trong hoat
dong khoa hoc.

5. Tu van Hiéu truéng vé thu théap, chinh 1y, hoan thién bién nién str, lich sir nha truong.

6. Theo su chi dao ctia Hiéu trudng, phdi hop véi Phong Quan 1y dio tao va Nghién
ctiru khoa hoc t6 chirc céc cudc héi thao khoa hoc cap truong.

Piéu 31. Co céu tb chirc cia Hyi ddng Khoa hoc nha truong

HPKH nha treong do Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap. Thanh phin HPKH gdm
cd Chu tich, cadc Phé Chu tich, Thu ky va cac ay vién.

1. Chn tich HDKH 13 Hiéu trudng.

2. Pho Chu tich HDKH 1a cac Pho Hiéu trudng.

3. Thu ky HDKH do Hiéu trudng chi dinh.

4, Céc uy vién HPKH gom ty vién dwong nhién va uy vién chi dinh; Uy vién
duong nhién 1a cac Trudng khoa, Truéng phong Phong Quan 1y dao tao va Nghién ciru
khoa hoc. Uy vién chi dinh 1a cac iy vién do Hiéu trudng ra quyéet dinh bo nhiém gom
nhitng cén bd nghién clru, giang day cé kha nang, c6 kinh nghiém nghién ctru khoa
hoc. S6 lugng y vién chi dinh tir 3-5 nguoi.

Piéu 32. Thwong trwre Hi dong Khoa hoc

Thuong truc HDKH nha trudng gém: Chi tich, Phé Chi tich va Thu ky HPKH.

Thuong truc HPKH ¢6 nhiém vu:

1. Chuén bi chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Hoi ddng.

2. Chu tri cac cudc hdi nghi, sinh hoat khoa hoc cia Hoi df‘mg.

3. Chi dao cac khoa, phong, chi nhiém d@ tai, du 4n khoa hoc thuc hién céc chuong
trinh NCKH, xay dung mo hinh va tong két thuc tién.

4. Giai quyét mét s cong viéc cia HPKH duoc Hbi déng giao giita 2 ky hop cua
Hoi dong.

Piéu 33. Nhiém vu, quyén han cia Thw ky Hdi ddng Khoa hoc

1. Du thao chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Ho1 déng.

2. Chuén bi cac tai liéu cén thiét cho cac cude hop, cac bubi lam viéc caa Hoi déng
va cia Thuong truc Hoi dong theo yéu cau cua Chu tich HPKH.

3. Lam bién ban cac cudc hop, 1am viéc cia Hoi déng va Thuong truc HDKH.
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4. Pon dbc, kiém tra, theo dbi tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cia HDKH. o

Piéu 34. Quyén han va trach nhiém ciia cac thanh vién Hdi @dng Khoa hoc

1. Quyén han ctia cac thanh vién Héi df‘mg Khoa hoc

a. Pugc cung cép céc ti ligu, thong tin cén thiét c6 lién quan dén hoat dong ctia Hoi ddng.

b. Pugc thio ludn, biéu quyét hoic bao luu ¥ kién trong cac van dé thude chic
ning, nhiém vu cia Hdi dong.

c. Khi Hai dbng khong hop, ¢6 quyén ’yéu cdu, chét vén hoic kién nghi truc tiép voi
Hiéu truéng ve nhitng van dé€ c¢6 quan hé deén hoat dong khoa hoc ciia nha trirong.

2. Trach nhiém cta thanh vién Hoi déng Khoa hoc

a. Tham dyu ddy du cic cudc hop, tham gia déng gop ¥ kién theo ndi dung cac cude
hop cuia Hoi dong.

b. Thyc hién nhiém vu cia Hoi déng. Chip hanh sy phan cong cia Hoi dong va
Chu tich H6i dong.

Piéu 35. Phuong thirc hoat dong ciia Hoi ddng Khoa hoc

1. Hoi nghi Hi d6ng.

a. Thuong ky: 3 thang mdt 14n

b. Bt thuong: Khi cé yéu ciu hodic ¢6 nhiém vu dot xuét.

2. Nguyén tac 1am viéc: Hoi dong thao luan va biéu quyét thong qua theo da sb vé
cac van dé thudc nhiém vy, quyén han cua Hoi d(“)ng. Két qua biéu quyét 13 co s& tham
khao dé giup Hiéu truéng trong viéc quyét dinh cac chu truong, giai phap bao dam cho
to chirc va hoat dong ctia trudng sat dung va khoa hoc.

Piéu 36. Nhiém ky ciia Hi ddng Khoa hoc

Nhiém ky ctia HDKH nha trudng theo quy dinh ctia Hoc vién chinh tri qudc gia Hb
Chi Minh 13 5 nam.

Trong thoi gian do, néu c6 thanh vién khong con tham gia H6i dong vi mét 1y do
bat ky thi Hiéu trudng nha truémg quyét dinh bd sung thanh vién khac theo Diéu 26
cua Quy ché nay.

Muc 2
HQI PONG GIAO DUC NHA TRUONG
Diéu 37. Vi tri, chitc ning cia Hoi ddng Gido duc (HPGD)
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Hbi ddng gido duc nha trueong 13 t6 chirc tu van cac hoat dong gido duc coa Trudng
c6 chirc niing tu van gitip Hiéu truong vé ndi dung chwong trinh dio tao, bdi dudng;
phuong phap day hoc; danh gia chét lvgng giang vién, bao céo vién; tuyén chon giang
vién va cac vin dé c6 lién quan dén hoat dong dao tao, bdi dudng can bd cia Nha
trudng.

Piéu 38. Nhiém vu cia Hdi dong Gido duc

1. Tu van vé phuong hudng, muc tiéu, chuong trinh, ndi dung cac loai 16p dao tao,
bdi dudng.

2. Tu vén vé chién lugc, ké hoach do tao, bdi dudng ddi véi can b, vién chire dai
han va hang ndm cia nha truong.

3. Tu vAn cAc giai phap, bién phap nham nang cao chit lugng giang day cua giang
vién, chit lugng hoc tap cta hoc vién.

4. Tu van phwong phap, cach thirc danh gia chit luong giang vién. Thao ludn, gép
¥, biéu quyét vé nhimg vin d¢& ma Hiéu trudng yéu cAu nhim tuyén chon giang vién,
xem x€t danh gia nang luc cua giang vién.

5. Theo su chi dao ctia Hiéu truéng, phbi hop v6i Phong Quan 1y dao tao va nghién
ctru khoa hoc t6 chirc cac Hoi nghi giang vién dé trung tap ¥ kién giang vién tu vén
gitip Hiéu truéng trong mét s6 van dé vé gido duc ma Hiéu trudng yéu ciu.

Piéu 39. Co cu td chirc ciia Hi dbng Gido duc

HDGD nha truong do Hiéu truéng quyét dinh thanh I4p. Thanh phan HPGD gbm
c6 Chu tich, cac Phé Chua tich, Thu ky va cac uy vién.

1. Cha tich HDGD la Hiéu trudng.

2. Pho6 Cha tich HDPGD 1a cac Pho Hiéu trudng.

3. Thu ky HPGD do Hiéu trudng chi dinh.

4. Cac tly vien HPGD gém ty vién duong nhién va vy vién chi dinh; Uy vién duong
nhién 14 cac Trudng khoa, Trudng phong Phong Quan 1y dao tao va Nghién ciru khoa hoc.
Uy vién chi dinh 13 c4c ty vién do Hiéu trudng ra quyét dinh bd nhiém gdm nhiing can bo,
vién chirc ¢6 uy tin trong cong tic giang day, nghién ctru. Sé huong ty vién chi dinh tix 3-5
nguol.

5. Nhim giap Hiéu truéng c6 thém co s& d& danh gid mot sé van dé nhu: danh gia
chat lugng giang vién, tuyén chon giang vién theo quyét dinh cta Hiéu truéng HDGD
c6 thé m& rong thanh Hoi déng giang vién. Thanh phdn co cdu cua Hi déng giang
vién bao gbm HPGD va cac giang vién ctia Nha truong.



46

Piéu 40. Thwong truc Hi ddng Gido duc

Thudng truc HDGD nha truong gdm: Chi tich, Pho Chi tich va Thu ky HPKH.

Thuong truc HDGD ¢6 nhiém vu:

1. Chuén bj chuong trinh, ké hoach hoat dong ctia Hoi dong.

2. Chu tri cac cudc hdi nghi, sinh hoat ctia Hoi déng.

3. Chi dao cac khoa, phong xay dung, gop ¥, thao luan cac chién lugc, ké hoach,
bién phap, giai phap, cach thirc nham nang cao chat lugng day - hoc; dao tao, boi dudng
can bd, vién chirc.

4. Giai quyét mét sb cong viée ctia HDGD duogc Hoi ddng giao gitra 2 ki hop ciia Hoi ddng,

Diéu 41. Nhiém vu, quyén han ciia Thr ky Hdi dong Gido duc

1. Du thao chuong trinh, ké hoach cong tac ctia Hoi ddng.

2. Chuén bj cac tai liéu can thiét cho cic cudc hop, cac budi 1am viéc cia Hoi ddng
va ctia Thuong truc Ho1 dong theo yéu cau cta Chua tich HDGD.

3. Lam bién ban céic cudc hop, lam viéc cua Hoi déng va Thuong truc HDGD.

4. Pon ddc, kiém tra, theo ddi tinh hinh thyc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac
cua HDGD.

Diéu 42. Quyén han va trach nhiém ciia cac thanh vién Hdi ddng Gido duc

1. Quyén han cta cac thanh vién Hoi ddng Gido duc

a. Puoc cung cép cac tai liéu, thong tin can thiét c6 lién quan dén hoat dong cia Hoi ddng,

b. Puoc théo ludn, bidu quyét hodc bao hru ¥ kién trong cic van dé thudc chirc
nang, nhiém vu cia Hoi dong.

c. Khi Hoi dong khong hop, c6 quyén yéu cau, chit van hoic kién nghi truc tiép véi
Hi€u trudng vé nhitng van d€ cé quan hé dén hoat dong gido duc ciia Nha trudng.

2. Trach nhiém cta thanh vién Héi déng Gido duc

a. Tham du ddy du cac cudc hop, tham gia dong gop ¥ kién theo ndi dung cac cude
hop ctia HGi dong.

b. Thyc hién nhiém vu ctia Hoi déng. Chép hanh su phan cong cia Hoi ddng va
Chu tich Hoi dong.

Diéu 43. Phuong thirc hoat ddng ciia Hji ddng Gido duc

1. Hoi nghi Hoi ddng.

a. Thuong ky: 3 thang mét 14n

b. Bét thuong: Khi c6 yéu ciu hodc cé nhiém vu dot xuét.
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2. Nguyén tic 1am viéc: Hoi d6ng thao luan va bidu quyét thong qua theo da sb vé
cac van de thudc nhiém vu, quyén han cia Hoi dong. Két qua bi€u quyet 1a co sé tham
khao dé gitp Hiéu trudng trong viéc quyet dinh cac chu truong, giai phap bao dam cho
t6 chirc va hoat dong ctia Truong sat dung va khoa hoc.
Diéu 44. Nhiém ky ciia Hi dong Gido duc
Nhiém ky caia HPGD nha truong 1a 5 nam.
Trong thoi gian d6, néu 6 thanh vién khong con tham gia Hoi ddng vi mét Iy do bt ky thi Hiéu
trudng nha trudng quyét dinh bo sung thanh vién khac theo Dieu 34 cia Quy ché nay.
Muc 3
HOQI PONG THI PUA, KHEN THUONG NHA TRUONG

Piéu 45. Vi tri, chirc ning ciia Hoi dong thi dua, khen thwéng (HPTPKT)

Hoi dbng thi dua - khen thudng nha trudng 13 t6 chuc tu vén, gitp Hiéu truéng
danh gia, binh xét cac hoat dong thi dua, khen thudng ctia Truong.

Piéu 46. Nhiém vu cita Hpi déng thi dua, khen thuwéng

1. Binh xét cac danh hiéu thi dua ctia ca nhén, tip thé trong Trudng theo tiéu chudn,
quy dinh cia Nha nudc, Quy ché cia Nha truong.

2. Bé nghi Hiéu trudng cong nhan hoac cip c6 thdm quyén cong nhan cac danh
hiéu thi dua.

3. Dé1 xuit Hiéu trudng céac hinh thirc khen thuéng dbi véi tap thé, ca nhan hoic
cap c6 tham quyén cac hinh thirc khen thudng ddi véi tap thé, ca nhan.

Diéu 47. Co cu td chirc ciia Hi dong thi dua, khen thuéng

HPTPKT nha trudng do Hidu trudng quyét dinh thanh 14p. Thanh phdn HDTDKT
gdm c6 Cha tich, Phé Chi tich, Thu ky va céc oty vién,

1. Chu tich HDTDKT 14 Hiéu trudng.

2. Phé Chu tich HDTDKT 14 Chu tich Cong doan co sé.

3. Thu ky HDTDKT vién chirc phu trach cong tac thi dua - khen thudng.

4. Cac iy vién HDTPKT: gbm ty vién duong nhién va ty vién chi dinh.

Uy vién duong nhién: Cac phé Hiéu trudng; Bi thu Pang uy; Bi thu Poan
TNCSHCM; Truéng Ban thanh tra nhan dan; To Trudng thanh tra giao duc.

Uy vién chi dinh: 14 c4c ty vién do Hiéu truéng ra quyét dinh bd nhiém.

Pi¢u 48. Thwong tree Hi dong thi dua, khen thwong

e A
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Thudng trec HDTPKT nha trudng gdm: Ché tich, Phé Cha tich va Thu ky
HDTDKT.

Thuong truc HDTDKT ¢6 nhiém vu:

1. Chuan bj chwong trinh, ké hoach hoat déng ctia Hoi ddng.

2. Chu tri céc cude hdi nghi ctia Hoi dong.

3. Huéng dan, chi dao cac khoa, phong tién hanh binh xét, d4nh gia, dé xuét c4
nhén, tip thé dé Hoéi dong tien hanh danh gia, binh xét, dé€ xuat cac danh hiéu thi dua;
hinh thirc khen thudng.

4. Tu van Hiéu trudng chi dinh thém thanh vién cia Hoi déng.

Diéu 49. Nhi¢m vu, quyén han ciia Thw ky Hpi dong thi dua, khen thwéng

1. Dy thao chuong trinh, ké hoach c6ng tac ctia Hoi dong.

2. Can ¢t vao c4c quy dinh ctia Nha nude vé thi dua - khen thudng, thuc hién huéng
dan cac ti€u chi, ti€u chuan, quy trin}}, cach thirc, hinh thirc tién hanh danh gia, binh
x€t cac danh hi€u thi dua; hinh thirc € nghi khen thudng.

2. Chuan bj c4c tai liéu cin thiét cho cac cude hop, cac budi 1am viéc cua Hoi ddng
va cua Thuong truc Hi dong theo yéu cau cia Chu tich HDTDKT.

3. Lam bién ban cac cudc hop, 1am viéc ctia H6i déng va Thuong truc HDTDKT.

4. Pon déc, kiém tra, theo ddi tinh hinh thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tac
cua HDTDKT.

Di¢u 50. Quyén han va trach nhiém ciia cic thanh vién Hbi ddng thi dua, khen
thwéng

1. Quyén han cta cac thanh vién Hdi dong thi dua, khen thudng

a. Pugc cung clp cac tai liéu, thong tin cén thiét c6 lién quan dén hoat dong cua
Ho1 dong.

b. Pugc thao luan, biéu quyét hodc bao hru ¥ kién trong cac van dé thude chirc
nang, nhiém vu cta Ho6i dong.

c. Khi Hoi dbng khong hop, ¢6 quyén yéu cu, chét van hoic kién nghi truc tiép véi
Hi¢u truéng vE nhitng van dé c6 lién quan dén hoat dong thi dua - khen thudng ctia Nha
truong.

2. Trach nhiém cta thanh vién H6i ddng thi dua, khen thudng

a. Tham du ddy du cac cudc hop, tham gia déng gop ¥ kién, biéu quyét theo ndi
dung cac cudc hop ctia Hoi dong.
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b. Thuc hién nhiém vu ctia Hi ddng. Chép hanh sy phan cong ctiia Hoi ddng va
Cha tich Hoi dong.

Piéu 51. Phwong thirc hoat dong cia Hji ddng thi dua, khen thwéng

1. H6i nghj Héi déng

a. Hang nam: tién hanh vao cudi nim.

b. Bt thuong: Khi c6 yéu cau Hiéu trudng hodc c6 nhiém vu dot xuét.

2. Nguyén tic 1am viéc: Hoi dong thao ludn va biéu quyét thong qua theo da sb vé
cac van dé thugc nhiém vu, quyén han cta Hoi dong. Két qua biéu quyét 13 co s tham
khao dé giup Hiéu trudng trong viéc quyét dinh cong nhan cic danh hiéu thi dua; dé
xuat cac danh hiéu thi dua 1€n cép c6 thé{n quyér}; quyét dinh khen thuéng hoidc dé xuit
cac hinh thire khen thudng 1€n cap cé tham quyén.

Piéu 52. Nhiém ky ciia thi dua, khen thwéng

Nhiém ky ciia HDTPKT nha trudng tuy tinh hinh thuc té hang nim dé Hiéu trudng

ra quyét dinh thanh 1ap. Hoi dong tu giai tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

Muc 4
CAC HQI PONG TU VAN, HOI PONG CHUYEN MON KHAC

Piéu 53. Cac hdi ddng tw vin khac

Cin ctr vao quy ché do Hoc vién Chinh tri quéc gia HS Chi Minh ban hanh, cac
quy dinh khac cia Pang va Nha nudc, Hiéu trudng cd tham quyén thanh 14p cac Hoi
dong tu van sau:

1. H61 déng tuyén sinh;

2. Hoi dbng xét tt nghiép;

3. Hoi ddng ky luat hoc vién;

4. Hoi ddng ky luat cong chirc, vién chiic;

5. Hoi dong xét sang kién, kinh nghiém;

6. Hoi df‘mg tu van cac nhiém vu khoa hoc cép truong;

7. HO1 déng nghiém thu dé tai khoa hoc cép Vcép truong;

Piéu 54. Cac Héi dbng chuyén mén

Cin cir vao quy ché do Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh ban hanh, trén co
s& phén cong cua Hi¢u trudng doi véi cac Pho Hiéu truong d€ tham muru thanh 14p cac
Hoi dong chuyén mon:
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1. Hoi ddng thi hét mon;

2. Hoi dong thi t6t nghiép;

3. Hoi ddng huéng din khoa ludn;

4. Hoi déng chim khoa luén.

Pay la cac Hoi ddng dugc tha‘ml’l lap 38 giai quyét cac nhiém vu thulc‘)rng xuyén cia
Nha truong, do Hi€u trudng truc ti€p chi dao cac bd phan tham muwu tién hanh trén co
s& cac Quy ché, quy dinh cu thé va tu gidi tan sau khi hoan thanh nhiém vu.

Chuong 4
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 55. Tb chirc thwe hién

1. Ban Giam hiéu, truéng cac khoa, phong c6 trach nhiém don déc, kiém tra viéc
thwc hién Quy ché theo phan cong trong Quy ché. Phong T chirc - Tng hop c6 trach
nhiém tdng hop ¥ kién, d& xuét b sung, hoan thién Quy ché trinh Hiéu trudng xem xét
dé c6 chi dao kip thoi.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vudng mic phét sinh, chdng chéo nhiém vu
hodc c6 nhi€ém vu chua duoc giao, phin cong cho Ban Giam hiéu, cac khoa, phong,
vién chirc dé nghi vién chirc, ngudi lao dong phan anh truc tiép 1én Hiéu trudng hoac

Ph6 Hiéu truéng phu trach mang cong tac dé co chi dao, diéu hanh cong tac phi hop./.



