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QUYETDlNH
V/v ban hanh Quy i/inh v2 chu» nang, nhi?m V(l cua cdc dan vi

thupc Trutmg D{lih!,c Quac ti, DHQG-HCM

HItU TRUONG TRUONG D~I HQC QUOC TE

Can cir Quyet dinh s6 260/2003/QD- TTg ngay 05 thang 12 nam 2003 cua Thu
Tirong Chinh phu v~ viec thanh l~p Truong Dai hoc Quoc t~ Dai h9CQuoc gia Thanh
ph6 Hi)Chi Minh;

Can cir Quyet dinh s6 26/20 14/QD- TTg ngay 26 thang 03 nam 2014 cua Thu tu6ng
Chinh phu ban hanh quy ch~ t6 chirc va hoat d('>ngcua Dai h9CQuoc gia va cac co sa
giao due dai h9Cthanh vien;

Can cu Quyet dinh s6 1901QD/DHQG- TCCB ngay 16 thang 4 nam 2004 cua Giam
d6c Dai hoc Quoc gia TP.HCM v~ viec ban hanh Quy ch~ t6 chirc va ho~t d('>ngcua
TruOngD~i hQcQu6c t~;

Can cu Quy~t dinh s6 2611QD-DHQG-TCCB ngay 05 thang 4 nam 2010 cua Giam
d6c DHQG-HCM v~ vi~c ban hanh Quy dinh thl,lc hi~n quy~n t\1'chu, tv chiu trach
nhi~md6i vai cac truOng d~i h9c thanh vien;

Theo d~nghi cua Truang Phong T6 chuc Hanh chinh,

QUYETDINH:

Di~u 1. Nay ban hanh kern theo quy~t dinh nay "Quy dinh v~ chuc nang, nhi~m Vl)

cua cac dan vi thu('>cTruOngD~ih9CQu6c t~, DHQG-HCM".

Di~u 2. Quy~t dinh nay co hi~u l\1'cthi hanh k~ til ngay Icy.

Di~u 3. Cac OnglBa Truang phong T6 chuc Hanh chinh va Truang cac dan vi co1ien

quan chiu trach nhi~m thi hanh quy~t dinh nay.

HItU TRUONG~

NO'inhQn:
- Nhudi~u 3;
- Dang uy, BOH (d~ bao cao);
- Luu VT, TCHC.

H8 Thanh Phong



QUYDINH
V~chuc nang, nhi~m VI} cua cac don vi thuQc truong D~i hoc Quac T~- D~i hoc

Quac gia Thanh pha H&Chi Minh.
(Ban hanh kern thea Quyet dinh s6: Igg IQD-DHQT-TCHC

ngay)lth.{;_OI5CuaHieu tnrong tnrong Dai hoc Quoc T~-Dai hoc Quoc gia TP HCM)

CHUC NANG, NHI~M VV CVA cAc DON VI THUQC TRUONG

1. PHONG TO CHUC - HANH CHiNH

I. Chirc nang
Tham rmru cho Hieu tnrong v~ cong tac: t6 chirc va nhan SlJ;hanh chinh, t6ng

hQ'P,giup Hieu tnrong trong viec chi dao, t6 clnrc tlnrc hien, kiem tra, giam sat cac k~
hoach v~ quan ly va phat tri€n dQingii thea quy dinh cua Nha mroc, DHQG-HCM. Thuc
hien ch~dQ,chinh sach d6i voi can bQvien clnrc thea trach nhiem va tham quyen.

II. Nhi~m VI}

1. Tham rmru cho Hieu tnrong v~ cong tac t6 clnrc, can bo, giup Hieu tnrong trong
viec chi dao, t6 chilc thlJc hi~n, ki€m tra, giam sat cac k~ ho~ch v~ qufm ly va phat tri€n
dQingii. Nghien CUutu vAnxay dlJllgchi~n luQ'cphat tri€n dQingii, cac d~ an lien quan
d~n nhan SlJ, l~p quy~t dinh thanh l~p, giai th€, di~u chinh t6 chilc bQmay ho~t dQng
trong truOng

2. Len k~ ho~ch tuy€n d\mg ngu6n nhan IlJc; d~ xuAtdinh bien, tuy€n d\lng, SU
d\lng, s~p x~p, di~u dQng; thea d5i, ki€m tra vi~c t6 chilc quan ly va su d\lng lao dQng
phil hQ'Pv6i chilc nang, nhi~m V\l va quy mo phat tri€n cua tirng dan vi, d~ xuAtb6
nhi~m,mi€n nhi~m can bQthea phan cAp.

3. D~ xuAtvi~c b6 nhi~m can bQlanh d~o cac dan vi thuQctruOng, quy ho~chphat
tri€n dQingii can bQ,cong chilc phil hQ'Pyeu cAuphat tri€n va xay dlJllgtruOngd~ihQC.

4. Xay dlJllg k~ ho~ch, chuang trinh va t6 chilc chuang trinh dao t~o, b6i duang
nang cao trinh dQchuyen mon, nang IlJcquan ly cho dQingii cua truOng trong ng~n h~n,
trung h~nva dai h~n.

5. T6 chilc thlJc hi~n cac ch~ dQchinh sach d6i v6i can bQ,cong chilc: dao t~o, b6i
duang chuyen mon, nghi~p V\l; nang, chuy€n ng~ch vien chilc; nang b~c luang, xet trQ'
cAp;trQ'cApbao hi€m y t~; cac ch~ dQbao hi€m xa hQi,hQ'Pd6ng lao dQng,visa, the t~m
tru, giAyphep lao dQng;cong tac thi dua, khen thuang, ky lu~t. Ph6i hQ'Pnh~n xet, danh
gia can bQ,cong chilc hang nam.

6. ThlJchi~n cong tac ph\lc V\l cho vi~c xet d~ nghi cac danh hi~uNGND, NGlfT;
chilc danh GS, PGS trong truOng.

7. Thuang tflJc cac HQid6ng: tuy~n d\lng, luang, nang ng~ch, ky lu~t can bQcong
chilc, thi dua, khen thuang cua truOng.

8. ThlJc hi~n thu t\lCcho can bQ,cong chilc di cong tac, hQct~p a nu6c ngoai va
ti~pnh~n l~i; thu t\lCcho cac doan ra.



9. Quan ly va cap nhat he, sc, dft lieu nhan sir; c~p nhat danh sach can bQ, cong
clnrc thoi viec, chuyen cong tac va nghi htru hang nam.

10. Thirc hien cong tac phap ch~ trong tnrong dai hoc theo quy dinh, la d§.umoi
trong viec xay dung cac van ban quy dinh, quy che, cac tieu chi v€ chinh sach nhan su
phuc vu cho viec quan ly can bQvien chirc.

11. Tham gia xay dung, sua d6i, b6 sung quy ch~ chi tieu nQi bQ cua tnrong hang
nam,

12. T6 chirc thuc hien cong tac l~ tan. D§.u m6i giao ti~p: s~p x~p lich lam viec,
ti~p don khach cua tnrong. Chuan bi cac di€u kien c§.n thiet cho lanh dao cfrp tnrong di
cong taco

13. T6 clnrc hQi nghi can bQvien chuc hang nam.
14. Di€u ph6i su dVng cac phong hQp trong truOng.
15. Quan tri website truOng; d§.um6i vi~c c~p nh~t thong tin thuOng xuyen tren

trang web CllatruOng.
16. T6 chuc, thi~t k~, quan ly va phan ph6i cac t~ng phAm clla truOng.
17. Giup Hi~u truang di€u hanh m6i quan h~, l€ l6i lam vi~c gifta cac dan vi trong

toan truOng theo chuc nang, nhi~m vv da quy dinh.
18. Quan tri va Ung dvng ph§.nm€m quan ly nhan S\l.
19. La d§.um6i t6ng hqp va xu ly dft li~u danh gia can bQvien chuc.
20. Th\lc hi~n cac bao cao, th6ng ke nhan S\l theo dinh ky va dQtxufrt theo yeu c§.u

Cllacfrp tren.
21. Ph6i hqp vai cac dan vi chuc nang th\lc hi~n cac cong tac phat sinh trong qua

trinh ho~t dQng clla truOng.
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sv AN PHONG BAN GrAM HIEU TRUC THUnC PHONG TCHC
,-i.- • • •

I. Chirc nang
Giup dO'Ban giam hieu v€ cac cong tac hanh chinh, van thu, hru tnt, Quan Iy con

ddu, chtr Icy thea quy dinh. Tlnrc hien cong tac thong ke, I~p lich cong tac tuan; ghi chep
cac CUQChQPcua Ban Giam Hieu,
II. Nhiem vu. .

I. Thirc hi~n cong tac thong ke; I~p Iich cong tac tuan; ghi chep cac CUQChop giao
ban cua Ban Giam hieu; ghi bien ban va thong bao k€t luan cac cuoc hQP cdp tnrong;
thong tin, thea doi tien dQhoat dong cua cac don vi trong tnrong,

2. Thuc hien cong tac t6ng hQ'P,hanh chinh, van thu, hru trtr. Xu Iy cac van ban
d€n nhanh chong, kip thai. Tham dinh th~ thirc van ban di cua cac don vi soan thao truce
khi trinh Ban giam hieu Icy. Quan Iy con ddu, chtr Icy thea quy dinh, Cdp gidy di duOng,
gidy gi6i thi~u, gidy chfrng nh~n va cae gidy xac nh~n cho can bQ cong chuc; cdp gidy
xac nh~ cho sinh vien b6 ruc he, sa nghia V\l quan S\I; sao y, sao h,lCcac van ban do
truOng ban hanh va van ban cua cdp tren thea quy dinh.

3. Ph6i hQ'Pv6i cac don vi ehuc nang th\Ic hi~n cac cong tac phat sinh trong qua
trinh ho~t dQng cua truOng.
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PHONG Y TE TRV'C THUQC PHONG TCHC

I. Chtre nang
Phong Y t€ la don vi true thuoc phong TCHC co chirc nang tham rmru giup viec

cho Ban Giam Hieu v~ linh Vl)'C Y t€ tnrong hoc; Quan ly he, sa sire khoe cua Can bQ
giang vien va sinh vien; cham soc sire khoe ban ddu, sa cAp CUu kham chua benh. Thirc
hien ch€ dQ, chinh sach d6i voi can bQ vien chirc, sinh vien thea trach nhiem va tham,
quyen.
II. Nhi~m VI}

1. Cong tac quan ly he, sa, bao v~ cham soc sue khoe, kham chua benh, sa cApCUu
ban ddu.

2. Mua thuoc, cAp phat thuoc cho can bQ vien chirc va sinh vien trong tnrong kip
thai, thuan loi.

3. Quan ly thuoc dung qui dinh cua nganh. Dam bao an toan v~ su dung thuoc,
4. T6 clnrc thirong tnrc cAp ciru hang ngay, giai quyet cAp CUu kip thai nhtmg

tnrong hop cApCUu dQtxuAt.
5. Quan ly va bao du5ng t6t ca sa v~t chAt, trang thi€t bi va m<;>itai san khac cua

PhongYt€.
6. Tu vAn suc kh6e h<;>cduOng.
7. T6 chuc cac ho~t dQng phong ch6ng dich b~nh.
8. T6ng hqp bao cao nhi~m V\l y t€ dinh kyo
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2. PHONG KIt HO~CH-TAI CHiNH

I. Clnrc nang
Tham rmru cho Hieu tnrong v~ cong tac quan 1yhoat dong Uti chinh va k€ toan cua

nha tnrong. Thirc hien quan 1y t~p trung va sir dung hieu qua cac nguon tai chinh cua
tnrong thea cac ch€ de) quy dinh cua Nha mroc. f)~ xuAt phuong huang, bien phap, qui
ch€ quan 1ytai chinh; thirc hien cac thu tuc giao dich tai chinh voi cac t6 chirc va ca nhan
trong va ngoai tnrong; kiem tra, kiem soat viec thirc hien cac qui dinh quan 1y tai chinh
va ch€ de)tai chinh; tham muu xet duyet du toan thu, chi hang nam cua cac don vi.

II. Nhi~mV\I
1. Tham rmru va giup Hieu tnrong trong cong tac xay dung va thuc hien cac k€

hoach tai chinh ng~n, trung va dai h~n.

2. L~p d\l toan, t6 chuc cong tac k€ toan, bao cao quy€t toan cac ngu6n kinh phi
cua truang thea quy dinh. Ki~m tra va don d6c ti€n de)th\lc hi~n k€ ho~ch nhi~m V\l va k€
ho~ch ngan sach hang nam cua cac don vi d~ trinh phuong an di~u chinh kinh phi cho
phil hQPvai tinh hinh nhi~m V\l C\lth~.

3. Ki~m tra va th\lC thi cac khoan thu, chi tai chinh; cac nghia V\l thu, ne)p, thanh
toan nq, mua ban, sua chua, thanh 1y tai san va ngu6n hinh thanh tai san, ho~t de)ng dAu
tu, xay d\lfig co ban.

4. Chiu trach nhi~m chinh trong cong tac xay d\lfig, sua d6i, b6 sung quy ch€ chi
tieu ne)ibe) cua truOng hang nam.

5. Th\lc hi~n vi~c chi tra ti~n luong, bao hi~m xii he)i, bao hi~m y t€, bao hi~m tai
n~n con nguai, cac khoan ph\l cAp quan Iy, giang d~y, phuc Iqi, ngoai gia va cac ch€ de)
khac cho can be), cong chuc, lao de)ng hQP d6ng thea thai V\l; chi tra hQc b6ng, ch€ de)
chinh sach mi~m giam hQc phi, cac khoan ph\l cAp cho sinh vien va tAt ca cac khoan chi
khac ph\lc V\l hQc t~p, giang d~y, nghien CUukhoa hQc, xay d\lfig co sa v~t chAt, sua
chua, mua s~m trang thi€t bi ... cua truOng thea dung cac quy dinh hi~n hanh.

6. Huang dfrn ch€ de) k€ toan, ph6 bi€n cac van ban cua Nha nuac v~ quan 1y tai
chinh, t6 chuc th\lc hi~n dung ch€ de)chinh sach, cac quy dinh, quy trinh v~ tai chinh d6i
vai cac don vi co ho~t de)ng thu chi tai chinh va sir d\lng ngan sach.

7. Th\lc hi~n thea d5i cac khoan quy€t toan thu€: Anchi thu€; bien 1ai truOng; thu€
thu nh~p ca nhan, thu€ GTGT va TNDN.

8. Ph6i hQP vai cac don vi chuc nang lien quan l~p phuong an, tinh hi~u qua cua
cac chuong trinh lien k€t, ho~t de)ng dich V\l co thu nh~m tang them ngu6n thu ; t6 chuc
quan 1yth\lc hi~n co hi~u qua va ti€t ki~m ngu6n l\lc tai chinh, tai san cua nha truOng.

9. T6 chuc thu dung, thu du va kip thai cac khoan hQc phi, 1~phi cua sinh vien.
10. Th\lc hi~n cong tac t6ng hQP, bao cao v~ ho~t de)ng tai chinh thea ch€ de) k€

toan hi~n hanh. Bao quan, lUll tm cac chUng tiI ke tmln thea quy dinh.
11. Ph6i hQP vai cac don vi chuc nang th\lC hi~n cac cong tac phat sinh trong qua

trinh ho~t de)ng cua truOng.
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3. PHONG DAo T~O D~I HQC

I. Chirc nang
Tham rmru cho Hieu tnrong trong viec dinh hu6ng, phat trien nganh nghe dao tao,

kS hoach ur vAn tuyen sinh va cong tac tuyen sinh, quyet dinh dAuvao, dAura, in An,cAp
phat, quan ly van bang, quan 1yv~ cong tac giang day va hoc t~p, cong tac giao trinh, giai
quyet cac vAn4~phat sinh trong qua trinh dao tao,

II. Nhi~m V\l
1. Lap kS hoach, t6 chirc giang day nam hoc
2. T6 clnrc dang ky mon hoc va xSp thai kh6a bi~u cho sinh vien va giang vien.
3. Quan 1ykh6i hrong giang day toan Truong, theo doi, kiem tra va thuc hien cac

yeu cAuv~ viec tro giang, thuc t~p ngoai tnrong,
4. Ph6i hQ'Pvai cac khoa, bQmon dao t~o, ban chuyen mon va don vi chtrc nang

nghien CUud6i mai, hoan thi~n m\lC tieu va nQi dung dao t~o.
5. Quan 1yva kY cac hQ'Pd6ng giang d~y d6i vai giang vien thinh giang
6. Quang ba, tu vAntuy~n sinh
7. Di~u ph6i cac chuong trinh lien kSt
8. L~p d~ xuAt chi tieu va t6 chtrc th\lc hi~n tuy~n sinh hang nam, bao g6m: l~p kS

ho~ch, tu vAn, tiSp nh~n h6 sa, t6 chtrc thi (ho~c xet tuy~n) va tri~u t~p thi sinh trung
tuy~n. Th\lc hi~n cac cong tac bao lUllkSt qua tuy~n sinh

9. Len lich thi, t6 chtrc thi, chAm thi, quan 1y di~m (g6c) thi tuy~n sinh, cac hQc
phAnva thi cac mon theo kS ho~ch.

10. Ph6i hQ'Pvai Phong Cong tac sinh vien tri~n khai thl)'c hi~n cong tac danh gia
n!n 1uy~nsinh vien theo cac quy chS cua D~i hQcQu6c Gia Tp H6 Chi Minh.

11. T6 chtrc quan ly kSt qua hQc t~p cua sinh vien. LUll tm cac bang di~m g6c kSt
qua hQCt~p cua sinh vien, h6 sa g6c va danh sach sinh vien theo quy dinh. Quan 1y va
cApphat van b~ng theo quy chS cua D~i hQc Qu6c Gia Tp H6 Chi Minh va quy dinh cua
truang.

12. T6 chtrc th\lc hi~n cac quy chS, quy dinh v~ dao t~o h~ chinh quy hi~n hanh.
Ph6i hQ'Pvai cac don vi giai quySt kip thai cac chS dQ, chinh sach d6i vai sinh vien.

13. Thuang tf\lC cac HQi d6ng: tuy~n sinh, t6t nghi~p, khen thu6ng - ky lu~t sinh ~
vien, khoa hQc - dao t~o va cac hQi d6ng lien quan dSn hQc b6ng, trQ'cAp sinh vien, xet
len lap, t~m dUng, thoi hQc, quy trinh xSp nganh cho sinh vien h~ chinh quy.

14. TiSp nh~n va xu 1y cac lo~i don ill, h6 sa, van ban ... lien quan dSn cong tac
dao t~o: giAy chUng nh~n sinh vien, giAychUng nh~n kSt qua hQCt~p va cac giAy to' khac
cho sinh vien thuQc thAm quy~n cua don vi, bao lUll khac, xet chuy~n kh6a, chuy~n h~,
chuy~n truang, du hQc, xuAt canh.

15. Th\lc hi~n cong tac t6ng hQ'Pv~ ho~t dQng dao t~o; th6ng ke, bao cao kip thai
theo yeu cAucua cAptren va cua truang.

16. Tham mUll cong tac rna nganh va quan 1y chuong trinh dao t~o, ph6i hQ'Pvai
cac khoa, bQmon xfiy dl)'llg d~ an rna nganh.

17. Quan 1y sinh vien theo hQc cac chuong trinh trong nuac va chuong trinh lien
kSt.
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18. Quan ly phan mem quan ly dao tao Edusoft
19. D~ xuAt thanh l~p cac HQi d6ng xu ly hoc vu, HQi d6ng xet T6t nghiep cho

sinh vien,
20. Quan ly viec cApphat van bang theo quy dinh.
21. Tham gia xay dung, sua df,i, bf, sung quy ch~ chi tieu nQi bQ cua tnrong hang

nam.
22. Ph6i hop voi cac dan vi clnrc nang thuc hien cac cong tac phat sinh trong qua

trinh hoat dQng cua tnrong.
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VAN PHONG DIEU PHOI cAc CHUONG TRiNH LIEN KET TRlfC THUQC
PHONG DAo T~O D~I HQC

I.Chirc nang
Tham nuru cho Ban Giam Hieu cac hoat d<)nglien quan d€n cac chuang trinh lien

k€t; ti€p nhan va truyen dat cac y kien chi dao cua Ban Giam Hieu v€ viec di€u ph6i hoat
dong cac chuang trinh lien k€t d€n cac dan vi co lien quan; d€ xUdt giai phap cho cac vdn
d€ phat sinh lien quan d€n cac chuang trinh lien ket.

II. Nhifm V\I
1. Lam c~u n6i gitra cac Khoa, B<)mon cua Truong Dai hoc Quoc T€ va cac

tnrong dai hoc d6i tac d~ dam bao thuc hien dung n<)idung cac chuang trinh dao tao da
thoa thuan

2. H6 tro sinh vien cac chuang trinh lien k€t tlnrc hien cac yeu c~u c~n thiet d~
chuyen ti€p sang hoc t~p tai cac tnrong dai hoc d6i tac, h6 tro sinh vien trong viec xin
VIsa

3. Giai dap th~c m~c cua sinh vien va ph\! huynh v€ cac chuang trinh lien k€t
4. Qmin ly he, sa danh sach sinh vien cac chuang trinh lien k€t d~ cung cdp khi co,

yeu cau.
5. Ph6i hgp v6i cac Khoa quan ly cac chuang trinh dao t~o thi€t k€ cho sinh vien

cac chuang trinh lien k€t, bao cao kip thai cho Ban Giam Hi~u v€ nhUng thay d6i trong
chuang trinh dao t~o lien k€t

6. Ghi nh~n va bao cao kip thai Ban Giam Hi~u cac th~c m~c cua sinh vien v€
chuang trinh dao t~o, truy€n d~t kip thai y ki€n chi d~o cua Ban Giam Hi~u d€n cac
Khoa, B<)mon d~ giai dap cho sinh vien, ph\! huynh.

7. Ph6i hgp v6i cac dan vi chuc nang th\lc hi~n cac cong tac phat sinh trong qua
trinh ho~t d<)ngcua truOng.
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4. PHONG I)Ao T~O SAD I)~I HQC

I. Chtrc nang
Tham muu cho Hieu tnrong v~ cong tac quan ly dao tao va b6i dirong sau dai hoc.

Thuc hien cac cong tac quan ly dao tao va b6i duong sau dai hoc thuoc trach nhiem va
tham quyen,

II. Nhi~mV\l
1. Xay dung chuang trinh va l~p k~ hoach phat trien b~c dao tao sau dai hoc theo

huong tang ddn quy mo tuyen sinh va chuan hoa v~ chAthrong,
2. Phat trien cac chuang trinh lien k~t, lien doanh dao tao va b6i dtrong sau dai

hoc voi cac tnrong, vien dai hoc trong va ngoai mroc. Mo rong quan h~ d6i ngoai v~ dao
tao sau dai hoc theo quy dinh,

3. Ph6i hQ'Pvoi cac dan vi lien quan xay dimg muc tieu, nQi dung, chuang trinh,
giao trinh, tai li~u hQc t~p va nghien Clm. Xac dinh ca cAuki~n thuc cac mon hQc dao t~o
th~c sI va!ti~n sI phil hQ'Pv6i yeu cdu cua nganh ngh~ dao t~o.

4. Thm'mg tIVCHQi d6ng tuySn sinh Sau d~i hQc: d~ xuAt va th\Ic hi~n chi tieu
tuySn sinh, thong bao, ti~p nh~ h6 sa tuySn sinh va xay d\ll1g phuang an diSm chuAn
tuySn sinh sau d~i hQc trinh hQi d6ng.

5. Th\Ic hi~n di~u dQk~ ho~ch va giam sat gifmg d~y, hQc t~p, nghien Clm cho b~c
hQc sau d~i hQc; theo d5i vi~c giang d~y cua giang vien va hQc t~p cua hQc vien (kS ca
luu hQc sinh nu6c ngoai); thong bao k~ ho~ch, nhi~m V\l giang d~y cho cac khoa, bQ
mono

6. f)~ xuAt thanh I~p cac hQi d6ng bao v~ lu~n van th~c sI va lu~n an ti~n sI theo
quy dinh cua f)~i hQc Qu6c Gia Tp H6 Chi Minh.

7. Ph6i hQ'Pv6i cac Khoa, BQ mon t6 chuc, kiSm tra thi, quan Iy diSm thi tuYSn
sinh, cac hQc phdn. He; trQ'Khoa, BQmon trong vi~c xay d\ll1g h6 sa rna nganh.

8. Quan Iy va cAp b~ng th~c sI, ti~n sI theo quy dinh. T6 chuc phat b~ng cho hQc
vien cao hQc va nghien Clm sinh.

9. Luu trfr h6 sa trich ngang cua hQc vien cao hQc, nghien Clm sinh, bai thi trong
cac ky thi tuySn sinh theo quy ch~ hi~n hanh.

10. Ti~p nh~n va xu Iy cac lo~i dan tir, h6 sa, van ban ... lien quan d~n cong tac
dao t~o sau d~i hQc. cAp the hQCvien, giAy chUng nh~n hQc vien, giAy chUng nh~n k~t
qua hQCt~p va cac giAy to' khac cho hQcvien thuQc thAm quy~n cua dan vi.

11. Th\Ic hi~n cong tac t6ng hQ'Pv~ ho~t dQng dao t~o sau d~i hQc; th6ng ke, bao
cao kip thai theo yeu cdu cua cAptren va cua truOng.

12. Quan Iy va kY cac hQ'Pd6ng giang d~y sau d~i hQc d6i v6i giang vien thinh
giang

13. Quan Iy kh6i luqng gUmg d~y sau d~i hQc
14. Quan ly phdn m~m quan Iy dao t~o sau d~i hQc Edusoft
15. f)~ xuAt thanh I~p cac HQi d6ng xu ly hQcV\l, HQi d6ng xet T6t nghi~p cho hQc

vien cao hQc.
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16. Tham gia xay dung, sua d6i, b6 sung quy eh~ chi tieu ne>ibe>cua tnrong hang
nam,

17.Phf,i hop voi cac dan vi chirc nang thtrc hien cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat de>ngcua tnrong.

=-
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5. PHONG QUAN TRJ THIET BJ

I.Chuc nang
Tham muu cho Hieu tnrong v€ cong tac quan ly cong sa, quan ly Utisan, cong tac

quy hoach, xay dung va quan tri co sa v~t chAtcua tnrong, Thirc hien mua sam, thanh ly
va theo doi viec sir dung hieu qua tai san, trang thiet bi cua tnrong phuc V\1 cho giang
day, nghien ciru, lam viec va hoc t~p; quan ly va giam sat viec sua chua thuong xuyen
cac cong trinh nha cira- v~t ki~n true, h~ thong dien- mroc, canh quan moi tnrong.

II. Nhi~mVI}

1. T6 chirc quan ly cong sa, dinh mire tieu chuan sir dung tru sa lam viec theo quy
dinh. Tlnrc hien duy tu, sira chua, h~ thong ha tAngky thuat: dien, cApthoat mroc, dien
thoai bao dam cho hoat dong cua truOng.

2. L~p k~ ho~ch va t6 chuc thlJc hi~n cong tac xay d\l'I1gmai, rna rQng,cai t~o, sira
chua cac ca sa thuQc truOng. ThlJc hi~n cac quy trinh trong cong tac l~p dlJ an dAutu,
thi~tk~, dAuthAu,quan Iy thi cong xay d\l'I1gva luu trfr h6 sa theo quy dinh hi~nhanh.

3. ThuOngtflJCcac h9i d6ng v€ dAuthAuxay d\l'I1gva mua sim trang thi~t bi.
4. T6 chuc quan Iy tai san va quan tri ca sa v~t chAt,cac phuang ti~n lam vi~c,

giang d~y va hQc t~p. Ph6i hqp vai cac dan vi lien quan thlJc hi~n vi~c b6 sung giang
dUOngdu tieu chudn nh~m dam bao di€u ki~n cho giang d~yva hQct~p.

5. ThlJc hi~n cac cong vi~c phvc vv giang duOng, hQitruOng (bao g6m: d6ng, rna
cira; b6 tri thi~t bi giang d~y; ban, gh~; bvc, bang; am thanh; chi~u sang; may I~nh;may
tinh; may chi~u; phvc vv nuac u6ng).

6. Chiu trach nhi~m chinh cong tac xay d\l'I1g,sira chua, mua sim, trang bi cac lo~i
may m6c trang thi~t bi, van phong phdm, dvng cvlam vi~c, giang d~y, hQct~p va thi~t bi
phong chay chua chay cua truOng.

7. Quan Iy tai san la phuang ti~n oto; theo d5i, dinh muc nhien li~u, mua sim va
duy tu xe oto cua truOng. Phv trach cong tac di€u xe phvc V\1 cho cong tac cua TruOng.

8. T6 chuc ki~m ke tai san dinh kY hang nam; thanh ly tai san, trang thi~t bi da:h~t
h~n sir dVngho~c khong con nhu cAusir dvng theo quy dinh.

9. T6 chuc, thlJc hi~n v~ sinh moi truOng t~i cac ca sa cua truOng; v~ sinh cac
phong lam vi~c. Cham s6c va theo d5i cay xanh trong khuon vien cac ca sa cua truOng.

10.ThlJchi~n cong tac phong chay chua chay, cong tac bao h9 an toan lao d9ng.
11. ThlJchi~n cong tac bao cao, th6ng ke theo quy dinh.
12. Ph6i hqp vai cac dan vi chuc nang b6 tri thai kh6a bi~u giang d~y, hQct~p,

lich thi, ki~m tra, danh gia hi~u qua vi~c thlJc hi~n cong tac di€u ph6i giang duOng, thai
kh6a bi~uva lich thi cua truOng.

13. Di€u ph6i giang dUOngcho cac ho~t dQnghQithao, hQcbu, sinh ho~t khoa hQC
va cac kh6a b6i du5ng ki~n thuc ngin h~ cua truOng.

14. Ti~pnh~n thong tin, ph6i hqp vai cac dan vi lien quan giai quy~t cac vAnd€ v€
quan Iy va sir dVnggiang duOng.

15.Quan ly cong tac bao v~, ki~m tra tr~t tlJ, an ninh trong truOng.
16.Quan ly cong tac giu xe cho can bQnhan vien va sinh vien trong truOng.
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17. Ph3i hop voi cac dan vi chirc nang thuc hien cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat d(>ng cua tnrong.
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6. PHONG QUAN LV KHOA HQC

I. Clnrc nang
Tham rmru cho Hieu tnrong v~ cong tac quan ly toan bQ hoat dong khoa hQCva

cong nghe cua tnrong; cac hoat dQng dich vu, tir vAn khoa hoc; xay dung k~ hoach, dinh
hu6ng phat trien cong tac nghien ciru khoa hoc va k~ hoach hoat dQng khoa hoc cong
nghe cua Truong ngan han, trung han va dai han; t6 chirc di~u hanh hoat dong khoa hoc
va cong nghe theo trach nhiem va thAm quyen; t6 chirc cac hoat dong v~ So' htru tri tue
cua nha tnrong.

II. Nhi~mVl}

1. Thuc hien cong tac sa tuyen, xet duyet cac d~ tai cac cAp,phong thi nghiem, xet
khen thirong thanh tich nghien c(ru khoa hQc.

2. Xay d\ll1g k~ ho~ch nghien c(ru, tu vAn khoa hQc cua truOng. DAum6i xuc ti~n
phat tri~n cac ho~t dQng nghien c(ru va tu vAnkhoa hQc.

3. Hoan thi~n h~ th6ng quy dinh, quy ch~ nQi bQ v~ ho~t dQng khoa hQc va cong
ngh~; dich V\l v~ Khoa hQc va Cong ngh~.

4. Ti~p nh~n va tri~n khai cac dg an, d~ an, d~ tai nghien c(ru khoa hQc cApNha
nu6c, BQ, D~i hQc Qu6c Gia, dia phuang va ca sa. Theo doi, quan ly ti~n dQthgc hi~n va
t6 chuc nghi~m thu cac dg an, d~ an, d~ tai nghien c(ru khoa hQc.

5. Ph6i hqp v6i cac dan vi co lien quan rna rQng quan h~ d6i ngo~i trong lInh vgc
khoa hQc va cong ngh~ d~ ti~p nh~n cac dan d~t hang, nghien c(ru cac chuang trinh, d~
tai nghien c(ru va dg an khoa hQc; hqp tac nghien c(ru khoa hQc v6i cac dia phuang va
cac doanh nghi~p.

6. Dg triI kinh phi cho cac ho~t dQngKhoa hQCva cong ngh~
7. H6 trQ'va ph6i hqp v6i cac dan vi t6 chilc hQi nghilhQi thao qu6c t~ va trong

nu6c.
8. Uy vien, thu kY HQi d6ng Khoa hQCva Dao t~o cua TruOng
9. T6 chilc, qmin ly va d~ xuAt giai phap tang cUOng ho~t dQng nghien c(ru khoa

hQc cua sinh vien, hQc vien cao hQc va nghien c(ru sinh. Tham gia h6 trQ't6 chuc cac cUQc
thi v~ nghien c(ru khoa hQc trong sinh vien, hQc vien.

10. T6 chilc quan ly va thu th~p cac thong tin khoa hQc thuQc cac lInh V\lCda co
trong truOng.

11. Thgc hi~n cong tac t6ng hqp va bao cao v~ ho~t dQng nghien cilu khoa hQCva
hqp tac qu6c t~ v~ nghien c(ru khoa hQc theo quy dinh.

12. T6 chilc thgc hi~n cac ho~t dQng v~ So' hfru tri tu~ cua nha truOng.
13. Tham gia xay d\ll1g, sica d6i, b6 sung quy ch~ chi tieu nQi bQ cua truOng hang

nam.
14. Theo doi tinh di~m NCKH, xet khen thu6ng thanh tich NCKH.
15. Qmin ly cong be, khoa hQc
16. Ph6i hqp v6i cac dan vi chilc nang thgc hi~n cac cong tac phat sinh trong qua

trinh ho~t dQng cua truOng.
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7. PHONG CONG TAc SINH VlEN

I. Chirc nang
Tham rmru giup viec cho Hieu tnrong v~ cong tac quan 1y hanh chinh sinh vien,

nam bAt, giao due va dinh huang v~ tu nrong, chinh tri, van hoa, dao dire, ley nang thirc
hanh xa h<)inham rnuc dich giao due toan dien cho sinh vien. D6ng hanh cung sinh vien
trong qua trinh hQCt~p thong qua viec thirc hien cac ch~ d<)chinh sach sinh vien nhu
mi~n giam hoc phi, hoc bong, bao hiem, khen thuong, ky luat, cong tac noi, ngoai tni,
viec lam, thuc t~p cling nhu cac dich vu khac phuc vu, cham 10 doi s6ng toan dien cho
sinh vien.

II. Nhi~m vl}.
1. T6 clnrc quan 1y hanh chinh, quan 1y n<)i va ngoai tru d6i voi sinh vien

trong qua trinh hQCt~p, sinh hoat tai tnrong.
2. NAm bAt kip thai tinh hinh tu nrong, chinh tri sinh vien dS d~ xu~t cac chu

truang, bi~n phap nh~m giao d\lc, dinh huang tu tuOOg chinh tri cho sinh vien. T6 chuc
sinh ho?t cong dan, ph6 bi~n nghi quy~t, duang 16i, chinh sach, phap 1u~t cua Dang va
Nha nu6c, cua nganh; t6 chuc bao cao tinh hinh thai S\I an ninh chinh tri trong va ngoai
nu6c, tinh hinh tr~t t\I an toan xa h<)idia ban khu V\l'Cthanh ph6 nai sinh s6ng.

3. T6 chuc cac ho~t d<)ng, S\l ki~n nh~m tu v~n, dinh huang sinh vien trong
giao d\lc d?o duc, van hoa, truy~n th6ng va 16i s6ng cua sinh vien. Xay d\Illg moi truang
giao d\lc 1anh m?nh, hinh thanh nhan cach va phAm ch~t d?o duc, 16i s6ng van minh, ti~n
b<),gop phAn giao d\lc toan di~n cho sinh vien

4. Th\Ic hi~n cac ch~ d<),chinh sach cho sinh vien nhu: mi~n giam hQc phi,
bao hiSm y t~, bao hiSm tai n?n.

5. Ph6i hqp v6i Doan Thanh Nien, H<)i Sinh vien truang t6 chuc cac phong
trao thanh nien, phong trao tinh nguy~n nh~m t~o moi truang ho?t d<)ngsinh vien nang
d<)ng,t~o di~u ki~n dS sinh vien trai nghi~m, ren 1uy~n cac ky nang xa h<)i,huang d~n
c<)ngd6ng, tham gia cac ho?t d<)ngvan hoa ngh~ thu~t, thS d\lc thS thao cling nhu tham
gia cac h<)ithi, h<)ithao, h<)idi~n sinh vien.

6. T6 chuc va ph6i hqp triSn khai th\lc hi~n cong tac danh gia ren 1uy~n sinh
vien theo cac quy ch~ cua D?i hQc Qu6c Gia Tp H6 Chi Minh.

7. Xay d\Illg va phat triSn m6i quan h~ v6i cac doanh nghi~p nh~m t6 chuc
cac chuang trinh lien quan d~n n<)idung gi6i thi~u ca h<)ith\Ic t~p, vi~c lam, hQc b6ng
cho sinh vien.

8. Quan 1yva phat triSn H<)iC\IUsinh vien cua nha truang nh~m duy tri k~t n6i
C\IUsinh vien v6i nha truang cling nhu sinh vien hi~n t?i.

9. T6 chuc cung c~p d~n sinh vien cac dich V\l cling nhu cac ti~n ich nh~m
d6ng hanh, cham 10va ph\lc V\l sinh vien trong qua trinh hQCt~p t?i truang nhu: dich V\l
xe buyt, dao t?O 1Mxe, kY ruc xa, cac lap dao t?O ley nang, tu v~ cho sinh vien, cac ho?t
d<)ngvan hoa giai tri khac cho sinh vien.

10. Th\lc hi~n cong tac bao cao kip thai theo yeu cAu cua c~p tren va cua
truang.
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11. Ph6i hop voi cac dan vi chirc nang thuc hi~n cac cong tac phat sinh trong
qua trinh hoat dQngcua tnrong.
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8. PHONG QUAN H~ DOl NGO~I

I.Chtrc nang
Tham muu cho Hieu tnrong v~ cong tac d6i ngoai, quan h~ cong chung va truyen

thong cua tnrong, phat trien quan h~ hop tac quoc t~ cua tnrong phil hop voi lu~t phap
Vi~t Nam va thong l~ quoc t~; du thao va Icy k~t cac du an hop tac quoc t~, l~p k~ hoach
hop tac quoc t~ hang nam,

II. Nhiem VI}.

1. Tham muu cho Hieu tnrong v~ cong tac d6i ngoai, tu vAnva thuc hien cac hoat
dong duy tri quan h~ d6i ngoai.

2. Tham muu cho Hieu tnrong v~ cong tac ngoai giao voi dai dien cac lanh su tai
Vi~tNam.

3. Tham muu cho Hieu tnrong v~ cac van ban phap ly trong hop tac d6i ngoai
4. Thirc hien cong tac quan h~ cong chung va truy~n thong cua truOng.
5. L~p chuang trinh va t6 chuc th\lc hi~n quan h~ hqp tac vai cac d6i tac qu6c t~.

M6' rQng quan h~ va phat tri€n cac lo~i hinh hqp tac qu6c t~. DAu m6i xuc ti~n hqp tac
qu6c t~ nh~m cung c6 quan h~ qu6c t~ truy~n th6ng, phat tri€n quan h~ qu6c t~ mai.

6. Quan ly va giao luu van hoa cua cac truOng nuac ngoai t~i truOng.
7. ChuAn bi, t6 chuc cac bu6i lam vi~c va ghi chep bien ban cac phien lam vi~c

gifra lanh d~o truOng vai cac dom khach nuac ngoai. Ti~p nh~n, so~n thao, dich va gui
cac tai li~u, thu, di~n tin ph\lc V\l cho cac ho~t dQng quan h~ qu6c t~.

8. Chiu trach nhi~m chinh t6 chuc cac hQi nghi v~ ho~t dQng hqp tac qu6c t~; t6
chuc cac bu6i bao cao v~ nQi dung ho~t dQng cua cac doan va ca nhan duQ'ctruOng cu di,
nuac ngoai ve.

9. Lam thu t\lC visa nh~p canh; l~p chuang trinh cac doan nuac ngoai d~n truOng
lam vi~c; t6 chuc don ti~p, s~p x~p nai 6', lam vi~c, tham quan du lich, bao dam ho~t
dQng cho khach nuac ngoai thu~n lQ'i, an toan, dung quy dinh. Ti~p nh~n qua t~ng va
chuAnbi qua t~ng cho khach nuac ngoai.

10. Xay d\lllg va tri€n khai k~ ho~ch logistics va tai chinh C\l th€ cho cac doan ra,
doan vao.

11. Th\lc hi~n cong tac t6ng hqp va bao cao v~ ho~t dQng hqp tac qu6c t~ thea quy
dinh.

12. Ph6i hqp vai cac dan vi chuc nang th\lc hi~n cac cong tac phM sinh trong qua
trinh ho~t dQng cua truOng.
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VAN PHONG SINH VlEN ouoc TE TRl/C THUQC PHONG QHIlN

I. Chirc nang
Tir vAn, h6 tro sinh vien qu6c t~ va hoc gia qu6c t~ tnroc khi d~n Viet Nam, trong

qua trinh thea hoc/ lam viec cho d~n khi hoan tAtkhoa hoc/Tarn viec tai Tnrong Dai hoc
Quoc T~.

II. Nhi~m V\l
1. La d~u m6i duy nhat giup cac sinh vien qucc t~ (SVQT) va hoc gia quoc t~

(HGQT) lien IC;lCkhi co nhu c~u: k€ tic luc tnroc khi d~n Vi~t Nam cho d~n qua trinh hoc
t~p va lam viec tai tnrong DHQT.

2. La d~u m6i lien IC;lCvoi d6i tac, sinh vien cho cac chuang trinh: Trao d6i sinh
vien, Trao d6i sinh vien tI1Jctiep, Ng~n han, Trao d6i van hoa

3. 'Quang ba va thirong xuyen c~p nh~t thong tin cac chuang trinh trao d6i d~n d6i
tac va sinh vien tnrong DHQT

4. ,;.Dieuphoi, quan ly va thuc hien toan bQ qua trinh giri va ti~p nhan sinh vien
chuang trinh trao d6i, cling nhu h6 trQ' sinh-vien-d~n, sinh-vien-di trong su6t qua trinh
tham gia chuang trinh trao d6i

5. T6 chilc cac hOC;ltdQng ngoC;likhoa danh cho sinh vien qu6c t~
6. H6 trQ'SVQTI HGQT cac vAn de lien quan d~n: thu tl;tCd~u vao, thi th\Ic nh~p

canh van Vi~t Nam, bao hi€m y t~, nha 0, tu~n dinh huang, quy dinh - dieu l~ cua
TruOng, cac vAn de hQCthu~t, S\I khac bi~t van hoa cling nhu cac kho khan thuOng nh~t
rna SVQTI HGQT g~p phaL ISSC se ph6i hqp vai cac dan vi chilc nang lien quan cua
nha truOng d€ giai quy~t cac yeu c~u va la dan vi giri phan h6i sau cung d~n cac SVQTI
HGQT

7. Ph\! trach cac chuang trinh: trao d6i sinh vien, trao d6i sinh vien tr\Ic ti~p, ng~n
hC;ln,trao d6i van hoa.

8. Ph6i hqp vai cac dan vi chilc nang th\Ic hi~n cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hOC;ltdQng cua truOng.
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9. TRUNG TAM NGHIEN CUu & CHUYEN GlAD CONG NGH~

I. Clnrc nang
Tham rmru Ban giam hieu trong viec phat tri~n cac hoat d('>ngdich VI,1 - nghien

ciru - dao tao - til vAnva chuyen giao cong nghe cho cac doanh nghiep, t~p doan va cac
co quan chirc nang Nha mroc. Trung Him la cdu n6i gitra giang vien va sinh vien cua
Truong voi cac nghien ciru va du an thirc ti€n tai cac doanh nghiep va dan vi chirc nang
tI1JCthuoc nha mroc; thirc hien chirc nang quan ly Nha mroc cac hoat d('>ngsan xuAtdich
VI,l trong toan tnrong, kiem tra va h6 tro cac dan vi, cac ddu m6i thirc hien cong tac san
xuAtva dich VI,l.

II. Nhi~m vu
1. Tu vAnva chuyen giao cong nghe v~ cac linh Vl,!Cth~ manh cua nha tnrong

va doanh nghi~p va nguqc l~i.
2. Phat tri~n m~ng lu6i chuy~n giao cong ngh~ v6i cac doanh nghi~p, tinh

thanh, dAym~nh ho~t d('>ngcong b6, quang ba cong ngh~, gi6i thi~u va ph6 bi~n cac k~t
qua nghien Clm cua TruOng D~i hQc Qu6c T~.

3. Tren co sa dinh huang chi~n luqc phat tri~n cua truOng D~i hQc Qu6c T~,
t6 chuc U'ngd\mg nhanh cac ti~n b('>Khoa hQc cong ngh~ c6 lien quan d~n nhi~u nganh,
b('>mon dang giang d~y a truOng.

4. Thl,Ic hi~n cac ho~t d('>ngdich VI,l Khoa hQc cong ngh~.
5. HQ'Ptac lien doanh, lien k~t v~ kinh t~ va khoa hQc cong ngh~ v6i cac ca

nhan, cac thanh phdn kinh t~ trong va ngoai nu6c.
6. Thl,Ic hi~n vi~c t6 chuc rna cac lap dao t~o ng~n h~ t~i TruOng va thea nhu

cdu cua d6i tilqng ben ngoai TruOng (cac tinh, dia phuang, t~p doan va doanh nghi~p).
7. Ph6i hQ'Pv6i cac dan vi chuc nang thl,Ic hi~n cac cong tac phat sinh trong

qua trinh ho~t d('>ngcua truOng.
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10. TRUNG TAM QUAN LY CHAT LUQNG GIAO DVC

I. Chirc nang
- Tham muu cho Hieu tnrong v~ Chi€n hroc va K€ hoach dam bao ch,lt hrong giao due
trong nha tnrong,
- Quan ly va t6 chirc thuc hien cong tac Dam bao chAt hrong va kiem dinh chAt hrong
giao due cua tnrong,
- Ttr vAn va he; tro cac dan vi quan ly dao tao v~ cac hoat dong dam bao chAt hrong dao
tao.
- Tir vAnnghiep vu cho cac dan vi giao due va dao tao thea chi dao cua nha tnrong,
II. Nhiem vu. .
1. Tham muu cho Ban giam hieu v~ ly luan giao due, thiet k€ va phat tri~n chuang trinh
dao tao
2. He; tro xir ly k€t qua thi tric nghiem.
3. D~ xuAt.cac bien phap thirc hien viec phat trien cac hinh thirc thi khach quan, tien ti€n
va phil hgp voi tinh chAtClla timg lo~i hQcphAn.
4. Ph6i hgp voi cac khoa dao t~o, ban chuyen mon xay dlJllg, quan ly va sir d\lng h~
th6ng ngan hang d~ thi cho timg hQc phAn, nhAm nang cao hi~u qua danh gia va chAt
lugng dao t~o.
5. Nghien Clru, (rng d\lng cac trang thi€t bi tin hQc vao cong tac so~n thao d~ thi, chAmthi
va danh gia k€t qua thi.
6. T6 chilc thAm dinh tinh chinh xac clla vi~c chAm thi, thong qua ki~m tra ngdu nhien k€t
qua chAm bai cac hQc phAn Clla giang vien, qua vi~c phan tich, so sanh k€t qua timg hQC
phAnva qua SlJphan anh clla sinh vien.
7. T6 chilc va quan ly cong tac 11J danh gia chAt lugng cAp truOng, cAp chuang trinh dao
t~o va ki~m dinh chAt lugng thea yeu cAuCllanha truOng va D~i hQc Qu6c gia Tp H6 Chi
Minh.
8. Nghien Clru va tri~n khai cac giai phap nhAm dam bao chAt lugng giao d\lc, bao g6m
cac ho~t dQng: nghien Clru, khao sat va t6 chilc tham do lAyy ki€n giang vien, cac nha
quan ly, sinh vien, ClJUsinh vien, nguai sir d\lng lao dQng v~ chuang trinh dao t~o,
phuang phap giang d~y, phuang phap hQc t~p, phuang phap ki~m tra, danh gia k€t qua
hQCt~p.
9. T6 chilc khao sat tinh tr~g vi~c lam clla sinh vien sau khi t6t nghi~p.
10. Tim ki€m va ph6i hgp voi cac t6 chilc, ca nhan trong va ngoai nuoc t6 chilc cac ho~t
dQng hQi thao, b6i duOng, t~p huAn, tu vAnv~ lInh VlJCdam bao chAt lugng.
11. ThlJc hi~n cong tac t6ng hgp, luu trfr va bao cao th6ng ke thea quy dinh.
12. Ph6i hgp voi cac dan vi chilc nang thlJC hi~n cac cong tac phat sinh trong qua trinh
ho~t dQng clla truOng.
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11. TRUNG TAM DJCH VV CONG NGH~ THONG TIN

I. Chtrc nang
Tham rmru eho Ban giam hieu trong viec xay dung, quan Iy va phat trien; co sa ha

t~ng h~ thong may tinh, cac dich vu va cac irng dung tren h~ thong mang. H6 tro cac dan
vi va nhan vien trong tnrong trong viec srr dung cac dich vu va cac irng dung tren h~
thong mang Truong.

II. Nhi~m v1}.

I. Quan li va h6 tro ky thuat v€ h~ thong mang nQi bQ,mang internet, mang dien
thoai,

2. H6 tro ky thuat v€ cac vdn d€ ky thuat lien quan d~nph~nmem, h~ thong mail
3. H6 tro, ph6i hop cac dan vi trong tnrong cac hoat dong lien quan d~n cong nghe

thong tin.
4. Quan Iy h~ thong e-learning (Black Board).
5. Xay dung, quan ly h~ th6ng may ehu, thuOngxuyen sao lUlldfr li~umay ehu, e~p

nh~t va 16ian ninh, kip thai d6i ph6 v&inhUng 16h6ng e6 kha nang gay thi~t h~i eho h~
th6ng.

6. Quan Iy h~ th6ng ky thu~t website, xay dlJIlg,phat tri€n va duy tri trang web ehinh
eua truOng (iuPortal) va cae dan vi, phat tri€n tinh nang m&i, sao lUll dfr li~u thuOng
xuyen, phVe h6i trang web va dfr li~u khi e~n thi~t. H6 trg va quan Iy tai khoan tren
iuPortal eho CBVC va sinh vien.

7. Ph6i hgp v&icae dan vi ehue nang thl,lehi~n cae eong tae phat sinh trong qua trinh
ho~t dQngeua truOng.
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12. TRUNG TAM KHU Vl/C MIEN NAM vE GIAO DVC PHAT TRIEN BEN
vUNG

I. Chuc nang
Tham rmru Ban giam hieu d~ dat diroc muc tieu giao due vi SlJ phat trien ben

vfmg. Trung tam se thuc hien nghien CUuv~ cac giai phap phat trien b~n vtrng, nang cao
nang hrc va nhan thirc cho sinh vien va cong d6ng cac dia phirong, d6ng thai la cfiu n6i
k~t hQ'Pgiira cac t6 chirc trong va ngoai mroc d~ tang cuong vai tro cua giao due vi SlJ
phat trien b~n vtrng,

II. Nhiem V\l
1. Phat trien nQi dung giang day v~ cac linh VlJCco lien quan d~n phat trien b~n

vtrng.
2. D~ xuAt 16ng ghep nQi dung phat trien b~n vtrng van chirong trinh giang day (y cac

bac.dao tao,
3. Tang cirong hieu biet, kinh nghiem, thai dQva ky nang cua sinh vien va cQng d6ng

then huang phat tri~n b~n vfmg.
4. Tang cuang hQ'Ptac v6i cac t6 chuc trong va ngoai nu6c nh~m tang cuang vai tro

cua giao d\lc vi SlJphat tri~n b~n vfrng.
5. Ph6i hQ'Pva thlJChi~n nghien CUucac d~ Uti lien quan d~n phat tri~n b~n vfmg.
6. Ph6i hQ'Pv6i cac don vi chuc nang thlJChi~n cac cong tac phat sinh trong qua trinh

ho~t dQng cua twang.
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13.THUVI~N

I. Ch tlC nang
Quan ly v~ cong tac thu vien. re clnrc thuc hien cong tac hru trfr va khai thac tir

lieu, thong tin, sach bao, tap chi, giao trinh, tai lieu dien nr ... phuc vu cho cong tac giang
day, hoc t~p va nghien ciru khoa hoc,

11-Nhi~m V\I
1. Xay dung k€ hoach phat trien thir vien thea hu6ng hien dai, tro thanh trung tam

thong tin - nr lieu.
2. Tb clnrc cac loai hinh hoat dong, quay gioi thieu sach, bao, tap chi, giao trinh,

nr lieu, thong tin kinh t€ - quan tri kinh doanh, phuc vu can bQ nhan vien va sinh vien.
Cai ti€n cong tac phuc vu ban doc thea hu6ng hien dai, tien Ich va van minh.

3. L~p k€ hoach va tb chirc th\lc hi~n vi~c: mua, ti€p nh~n, trao dbi, bb sung cac
lo~i tai li~u, sach bao m&i, tai li~u di~n tir, cac co sa dfr li~u online ... nh~m ph\lc Vl) cho
cong tac giang d~y, hQc t~p va nghien Clrukhoa hQC.

4. Ib chuc quan ly thea hu6ng sir d\lng cac thi€t bi hi~n d~i, nang cao chAt IUQ'Ilg
va hi~u qua dich Vl) ph\lc Vl); ti€n t&ihinh thanh thu vi~n di~n tiro

5. C~p nh~t thong tin thuOng xuyen, tb chuc gi&i thi~u thong tin m&i ho~c thong
tin chuyen d~ lien quan d€n cac nganh truOng dao t~o.

6. Ib chuc quan ly lUll trfr, dinh kY ki~m ke, thanh IQcva bao quan cac kho sach
bao, tu li~u thong tin thea dung quy dinh.

7.Ma rQng quan h~ hqp tac, trao dbi kinh nghi~m v&i co quan thong tin thu vi~n
trong va ngoai nu&c, tUng bu&c hi~n d~i hoa cong tac thong tin tu li~u.

8. D~ xuAt k€ ho~ch dao t~o, b6i dUOngnang cao trinh dQ chuyen mon nghi~p V\l
cho can bQ, nhan vien thu vi~n.

9. Ih\lc hi~n cong tac tbng hqp v~ ho~t dQng thu vi~n; th6ng ke, bao cao kip thai
thea yeu cAucua cAptren va cua truOng.

11. Ph6i hqp v&i cac dan vi chuc nang th\lC hi~n cac cong tac phcit sinh trong qua
trinh ho~t dQng cua truOng.
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14. cAc KHOA, B<)MON TRVC THU<)C TRUONG

I. Clnrc nang
Tham muu cho Hieu tnrong v~ cong tac dao tao, b6i dirong, nghien ciru khoa hoc

thuoc cac chuyen nganh cua dan vi. Thirc hien dao tao, nghien ciru khoa hoc, b6i duong
kien thirc cac chuyen nganh; quan ly cong tac chuyen rnon va quan Iy sinh vien d6ng thai
trien khai thirc hien cong tac nghien ciru khoa hoc trong dan vi thuoc trach nhiem va
tham quyen

II. Nhi~mVI}.

1. Xay dung nQi dung chuang trinh dao tao cac nganh hoc trinh HQi d6ng Khoa
hQCva Dao tao twang va Hieu twang phe duyet, k~ hoach giang day, hoc t~p va chu tri
t6 chirc qua trinh dao tao mQthoac mot s6 nganh, t6 chirc qua trinh dao tao va cac hoat
dQnggiao-duc khac trong chuang trinh, k~ho~ch giang d~y chung cua nha twang.

2.::B~xu~t v6i Hi~u twang cac quan di~m, giciiphap v~ xay d\lllg va phat tri~n
dao t~o, nghien ciru khoa hQcva quan ly twang.

D~'xu~t rna nganh dao t~om6i ho~c lien k~t dao t~o v6i cac d6i tac chi~n lugc cua
twang.

3. Mai giang vien thinh giang cac mon hQcdo khoa, bQmon ph\l trach.
4. Th\lc hi~n cong tac th6ng ke, bao cao thea yeu cftucua twang.
5. Ph6i hQ'Pch~t che v6i cac khoa khac, phong, ban, bQmon cua twang d~ t6 chuc

nghien ciru khoa hQc, dao t~o va tcng d\lng cac k~t qua nghien ciru VaGcong tac giang
d~y,nhdm gop phftnnang cao ch~t luqng dao t~o cua twang.

6. T6 chuc th\lc hi~n va quan ly ho~t dQngkhoa hQc- cong ngh~ cua can bQ,giang
vien va sinh vien trong chuang trinh, k~ ho~ch cua khoa va cua twang; ph6i hQ'Pv6i cac
t6 chuc khoa hQc- cong ngh~, co So'san xu~t kinh doanh nhdm gin dao t~o v6i nghien
ciru khoa hQc,san xu~t kinh doanh va dai s6ng xii hQi.

7. Chu dQngkhai thac cac d\l an hQ'Ptac qu6c t~ thea quy dinh v~ quan ly cac ho~t
dQnghQ'Ptac qu6c t~ t~i twang. Th\lc hi~n cac ho~t dQng hQ'Ptac va d6i ngo~i trong
ph~mvi chuc nang, quy~n h~n cua dan vi.

8. T6 chuc sinh ho~t chuyen mon va cac hQi thao khoa hQcchuyen nganh. Tri~n
khai nghien ciru d~ tai khoa hQccac c~p dugc giao va cac d~ tai v6i cac co quan, dan vi
ben ngoai. Huang d~n sinh vien nghien ciru khoa hQc.

9. T6 chuc bien so~n giao trinh, bai giang, tai li~u tham khao ph\lc V\l giang d~yva
nghien ciru khoa hQc. T6 chuc nghien ciru cciiti~n phuang phap giang d~y, hQct~p d~
nang cao ch~t luqng dao t~o.

10. Quan ly can bQ,vien chuc va nguai hQcthuQckhoa thea S\lphan c~p cua Hi~u
twang. Xay d\lllg k~ ho~ch va t6 chuc th\lc hi~n cong tac giao d\lc chinh tri, tu tuang,
d~o duc 16is6ng cho dQingu giang vien, can bQ,vien chuc va nguai hQc.T6 chuc dilO
t~o, b6i dUOngnang cao trinh dQchuyen mon, nghi~p V\l cho giang vien va can bQ,vien
chuc thuQcdan vi.

11. T6 chuc tri~n khai th\lc hi~n cac quy ch~, quy dinh v~ dao t~o. Ph6i hQ'Pv6i
cac dan vi co lien quan thea d5i va danh gia k~t qua ren luy~n sinh vien h~ chinh quy
trong qua trinh dao t~o, dung thea cac quy dinh cua D~i hQcQu6c Gia TP HCM.
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12. Phan dinh cac gioi han pham vi chuyen mon, nQi dung giang day cua cac bQ
mon tnrc thuoc. Cu th~ h6a muc tieu, chuang trinh, nQi dung va phuong phap dao tao cua
tirng chuyen nganh trong khoa nharn dam bao chat IUQ1lgdao tao toan dien.

13. L~p k~ hoach va chi dao cac bQmon t6 chirc dao tao, b6i dirong nang cao trinh
dQ chuyen mon cua giang vien, cai ti~n plnrong phap giang day, xay dung k~ hoach b6
sung dQingii cho cac bQmono Chu trong dao tao, b6i dirong phat trien dQi ngfi giang vien
k~c~n.

14. Ph6i hop cac dan vi chirc nang thuc hien viec thi h~t mon, thi t6t nghiep thuoc
khoa quan Iy thea k~ ho~ch chung cua truOng. Quan Iy va luu trfi' bai thi, cac tu li~u, tai
li~u chuyen nganh thuQc dan vi.

15. Xay d\IIlg illvAn doanh nghi~p, thuc dAy quan h~ doanh nghi~p, t~o di€u ki~n
th\Ic t~p cho sinh vien.

16. Xac nh~n cac giAy to cho sinh vien thuQc khoa trong ph~m vi duQ'cphan cAp.
17. Quan Iy va luu trfi' k~t qua hQc t~p thea quy dinh.
18. Ph6i hgp vai cac dan vi trong truOng th\Ic hi~n cac cong tac phat sinh trong

qua trinh ho~t dQng cua truOng.
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cAc BQ MON TR\fC THUQC KHOA

I. Chirc nang
BQ mon la don vi co sa tnrc thuoc Khoa co chirc nang dao tao, nghien ciru khoa

hoc - cong nghe thea tirng chuyen nganh, thuc hien phan cAp quan Iy thea chuyen mon,
chiu trach nhiem tnroc Hieu tnrong va Truong khoa v~ hoc thuat trong dao tao dai hoc va
sau dai hoc va nghien ciru khoa hoc - cong nghe.

II. Nhiem vu
1. Chi~ trach nhiem v~ nQi dung, chAt hrong, ti~n dQ giang day, hoc t~p mot

s6 mon hoc trong chuong trinh, k~ hoach giang day chung cua Truong, cua Khoa.
2. Xay dung va hoan thien nQi dung, chuong trinh, bien soan giao trinh, tai

lieu tham khao lien quan d~n chuyen nganh dao tao va mon hoc duoc Truong, Khoa giao.
3. Nghien ciru cai tien phuong phap giang d~y, t6 chirc cac ho~t dQng hQc

thu~t nhftm nang cao chAt luqng dao t~o va nghien Clrukhoa hQC.
4. '" Ti~n hanh nghien Clrukhoa hQc, phM tri~n cong ngh~ va cung (rng cac dich

V\l khoa hQc va cong ngh~ thea k~ ho~ch cua TruOng va Khoa; chu dQng ph6i hqp v6i
cac ca sa dao t~o, t6 chirc khoa hQc va cong ngh~, san xuAtkinh doanh, dich V\l nhftm gAn
dao t~o, nghien Clru khoa hQc v6i ho~t dQng san xuAt kinh doanh va dai s6ng xii hQi, b6
sung ngubn tai chinh cho TruOng.

5. Xay d1,lIlgva dao t~o dQi ngii can bQ khoa hQc cua BQ mon, tham gia dao
t~o, bbi duoog dQingii can bQ thuQc chuyen nganh.

6. Quan Iy ca sa v~t chAt, thi~t bi phong thi nghi~m cua BQmono
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cAc PHONG THi NGHI¥M TRVC THUOC KHOA/BO MON

I. Clnrc nang
Phong thi nghiem tnrc thuoc Khoa/Bo mon c6 clnrc nang phuc vu giang day m9t

s6 mon thuc hanh, thi nghiern chung cho nhieu nganh va tlnrc hien cac dinh hirong
nghien ciru chien hroc cua Khoa/Bo mon; phuc vu nr nghien ciru khoa hoc cua giang
vien, sinh vien.

II. Nhi~m VI}

1. Phong thi nghiern true thuoc Khoa/Bo mon la dan vi chiu trach nhiem
hu6ng dfin cac thi nghiem, thuc hanh cho cac mon hoc lien quan.

2. Thuc hien cac d~ tai, hQ'Pd6ng NCKH - CGCN thea dinh hu6ng cua khoa.
3. Tao di~u kien d~ can b9 giang day, nghien ciru vien, sinh vien ti~n hanh cac

hoat dong NCKH - CGCN.
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15. BAN QUAN LY DV AN

I.Clnrc nang
Ban quan ly du an co clnrc nang tham muu, d~ xuAt giup Hieu tnrong thirc hien

vi~c quan ly v6n dAuillxay dung co han cua tnrong; thirc hien viec quan ly, giam sat cac
hoat dQng xay dung dtr an da dircc Ban Giam Hieu phe duyet; trien khai cac du an dAunr
xay dung; kiem tra chat hrong thi cong, xac nhan kh6i hrong hoan thanh, cac khoi hrong
phat sinh va lam cac thu tuc thanh toano

II. Nhi~m vy.
1. Chuan hi H6 sa thiet k€, du toan, t6ng h9'P du toan xay dung cong trinh d€ Ban

Giam Hieu t6 chirc tham dinh, phe duyet thea quy dinh,
2. Lap H6 sa moi du thau, t6 chirc Iva chon nha thAu.
3. Chuan hi dAy du cac thu tl,lc, tai li~u giup Hi~u truang, Truang Ban Quan ly dv

an xay dvng dam phan, kY k€t h9'P d6ng v6i cac nha thAu.
5. Thvc hi~n nhi~m V\l giam sat thi cong xay dvng cong trinh da co du di~u ki~n.
6. Quan ly kh6i IUQ'llg,chAt IUQ'llg,ti€n dQ, chi phi xay dvng, an toan va v~ sinh

moi truang cua cong trinh xay dvng
7. Ki€m tra chAt IUQ'llgthi cong, xac nh~n kh6i IUQ'llghoan thanh, cac kh6i lUQ'llg

phcit sinh va lam cac thit tl,lcthanh toano
8. Nghi~m thu han giao cong trinh. T6 chilc giam dinh chAt IUQ'llgxay dvng,

nghi~m thu cong trinh va han giao cong trinh hoan thanh cho cac t6 chilc, dan vi qmin ly
d€ dua vao khai thac, su d\mg.

9. Bao cao kip thai n€u xet thAyhen nh~n thAu lam khong dung ho~c khong d~t
yeu cAuthea quy dinh cua cong tac nghi~m thu; d~ xuAt, ki€n nghi xu ly thea dung lu~t
dinh.

10. Ph6i h9'P v6i cac dan vi chilc nang thvc hi~n cac cong tac phat sinh trong qua
trinh ho~t dQng cua truang.
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