PAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC QUOC TE Poc lap - Ty do - Hanh phic

s6: 16EA 1QP-PHQT-TCHC
Thanh pho Hé Chi Minh, ngay9thdng4nam 2015

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh vé chirc ndng, nhi¢m vu ciia cdc don vj
thupc Trwong Dai hoc Quoc te, DHQG-HCM

HIEU TRUGNG TRUGNG PAI HQC QUOC TE

Can cir Quyét dinh s6 260/2003/QD-TTg ngay 05 thang 12 nim 2003 cta Thu
Tuong Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Québc té Pai hoc Qudc gia Thanh
phd Hd Chi Minh;

Cin cir Quyét dinh sb 26/2014/QD-TTg ngay 26 thang 03 ndm 2014 cta Thu tuéng
Chinh phu ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong cia Pai hoc Qudc gia va cac co so
gi4o duc dai hoc thanh vién;

Cén co Quyet dinh s6 190/ Qb/DHQG-TCCB ngay 16 thang 4 nam 2004 ctia Gidm
ddc Pai hoc Quéc gia TP.HCM v€ viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Quoc té;

Cin cir Quyét dinh s6 261/QD-DHQG-TCCB ngay 05 thang 4 nam 2010 cua Gidm
dbe bHQG-HCM vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién quyén tu chu, tu chiu trach
nhiém d6i véi cac trudong dai hoc thanh vién;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong T chirc Hanh chinh,

QUYET PINH:
Diéu 1. Nay ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé chtrc nang, nhiém vu
clia cac don vi thuoc Truong Pai hoc Québc té, PHQG-HCM”,
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac Ong/Ba Trudng phong T chire Hanh chinh va Trudng céc don vi ¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

HIEU TRUGNG 7

Noi nhén : %41{/[/
- Nhu didu 3; O/L
- Dang iy, BGH (dé bao c4o0);

Luu VT, TCHC.
Ho Thanh Phong




QUY PINH
Vé chirc niing, nhiém vu ciia cac don vi thudc trwong Pai hoc Quéc Té- Pai hoc
Quéc gia Thanh phé Hé Chi Minh.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /€€ /QP-PHQT-TCHC
ngay 24/4fo(cua Hidu trudng truong Dai hoc Québc Té- Pai hoc Quéc gia TP HCM)

CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PON VI THUQC TRUONG

1. PHONG TO CHUC - HANH CHINH

I. Chirc ning

Tham muu cho Hi€u trudong vé cong tac: td chirc va nhan su; hanh chinh, téng
hop, gitp Hiéu trudng trong viéc chi dao, td chuc thuc hién, kiém tra, giam sat cac ké
hoach vé quéan 1y va phat trién ddi ngii theo quy dinh ctia Nha nude, PHQG-HCM. Thuc
hién ché d9, chinh sach ddi v&i can bd vién chirc theo trach nhiém va thdm quyén.

I1. Nhi€ém vu

1. Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac td chirc, can b, giup Hidu trudng trong
viéc chi dao, td chuc thuc hién, kiém tra, giam sat cac ké hoach vé quéan ly va phat trién
d6i ngil. Nghién ctru tu van xay dung chién lugc phat trién doi ngii, cac dé 4n lién quan
dén nhan sy, 1ap quyét dinh thanh lap, giai thé, didu chinh t6 chirc bd may hoat dong
trong truong

2. Lén ké hoach tuyén dung nguén nhén luc; dé xuét dinh bién, tuyén dung, st
dung, sip xép, diéu dong; theo ddi, kiém tra viéc t§ chirc quan ly va str dung lao dong
phu hop v6i chirc ning, nhiém vy va quy md phat trién cia timg don vi, dé xuit bd
nhiém, mién nhiém c4n bd theo phén cép.

3. Pé xuit viéc bd nhiém can bd 1anh dao cac don vi thude treong, quy hoach phat
trién d6i ngii can b, cong chirc phu hop yéu cau phat trién va xay dung truong dai hoc.

4. Xay dung ké hoach, chuong trinh va t§ chirc chuong trinh dio tao, bdi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mon, ning lyc quan ly cho ddi ngil cia truong trong ngin han,
trung han va dai han.

5. T6 chirc thyc hién cac ché d6 chinh sach dbi véi can bo, cong chirc: dao tao, boi
dudng chuyén mon, nghi€p vu; ning, chuyén ngach vién chuc; nang bac luong, xét trg
cp; trg cAp bao hiém y té; cac ché do bao hidm xa hoi, hop ddng lao dong, visa, thé tam
tra, gidy phép lao dong; cong tac thi dua, khen thudng, ky luat. Phdi hop nhan xét, danh
gi4 can by, cong chirc hang nam.

6. Thyc hién cong tac phuc vu cho viéc xét dé nghi cac danh hiéu NGND, NGUT;
chirc danh GS, PGS trong truong.

7. Thuong truc cac Hoi df“)ng: tuyén dung, luong, nang ngach, ky ludt can by cong
chtre, thi dua, khen thudng cia truong.

8. Thyc hién thu tuc cho cén bg, cong chirc di cong tac, hoc tdp & nudc ngoai va
tiép nhan lai; thd tuc cho cac doan ra.




9. Quan 1y va cap nhat hd so, dir liéu nhan su; cap nhat danh séch can bg, cong
chirc thdi viéce, chuyén cong tac va nghi huu hang nim.

10. Thuc hién cong tac phap ché trong trudng dai hoc theo quy dinh, 14 ddu méi
trong viéc xdy dung céc vin ban quy dinh, quy ché, cac tiéu chi vé chinh sach nhén su
phuc vu cho vi€c quan ly can bd vién chirc.

11. Tham gia xay dung, stra ddi, bd sung quy ché chi tiéu nodi b cua trudng hang
nam.

12. T chirc thue hién cong tac 18 tan. Pdu mdi giao tiép: sép xép lich lam viéc,
tiép don khach cta trudong. Chuén bj cac diéu kién can thiét cho 1anh dao cép truong di
coOng tac.

13. T6 chirc hdi nghi cén bd vién chirc hang nam.

14. Diéu phdi sir dung cac phong hop trong trudng.

15. Quén tri website truong; ddu médi viéc cap nhat thong tin thudng xuyén trén
trang web cua truong.

16. T4 chiic, thiét ké, quan 1y va phan phéi cac ting phim cia truong.

17. Giup Hiéu trudng didu hanh mdi quan hé, 1& 18i 1am viéc giira cac don vi trong
toan truong theo chirc nang, nhi€ém vu dftl quy dinh. [

18. Quan tri va ing dung phan mém quan ly nhan sy.

19. La ddu mbi tong hop va xir Iy dir liéu danh gia cén bo vién chirc.

20. Thuc hién céc bao céo, théng ké nhan su theo dinh ky va dot xuét theo y€u cau
clia cp trén.

21. Phéi hop véi cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phét sinh trong qua
trinh hoat ddng cua truong.



VAN PHONG BAN GIAM HIEU TRU'C THUQC PHONG TCHC

I. Chirc niing

Gitip d& Ban giam hiéu vé cac cong tac hanh chinh, van thu, Iru trir. Quéan Iy con
d4u, chir ky theo quy dinh. Thuc hién cong tac thong ké, 1ap lich cong tac tudn; ghi chép
cac cudc hop ctia Ban Giam Hiéu.

II. Nhiém vu

1. Thuc hién cong tac thdng ké; 1ap lich cong tac tuln; ghi chép cac cude hop giao
ban ciia Ban Giam hiéu; ghi bién ban va thong bao két luan cac cudc hop cép truong;
thong tin, theo doi tién do hoat dong cia cac don vi trong trudng.

2. Thyc hién cong tac téng hop, hanh chinh, vin thu, luu trir. X ly cac van ban
dén nhanh chéng, kip thoi. Thdm dinh thé thire vin ban di cta cac don vi soan thao trudce
khi trinh Ban giam hiéu ky. Quén ly con déu, chir ky theo quy dinh. Cip gidy di duong,
gidy gi6i thiéu, gidy chirng nhan va cic gidy x4c nhan cho cén bd cdng chirc; cap gidy
x4c nhan cho sinh vién bd tuc hd so nghia vu quan sy; sao y, sao luc cac van ban do
truong ban hanh va vin ban ctia cp trén theo quy dinh.

3. Phdi hop véi cac don vi chire ning thyc hién cac cOng tac phat sinh trong qua
trinh hoat ddng cua truong.



PHONG Y TE TRU'C THUQC PHONG TCHC

I. Chirc ning

Phong Y té 1a don vi truc thudc phong TCHC c6 chirc ning tham muu giup viée
cho Ban Gidm Hiéu vé linh vuc Y té truong hoc; Quan Iy hd so stc khoé cua Céan bod
gidng vién va sinh vién; chim séc sirc khoé ban dau, so cip ctru kham chira bénh. Thuc
hién ché 9, chinh sach dbi v6i can b vién chirc, sinh vién theo trach nhiém va thim
quyén.
II. Nhiém vu

1. Cong tac quan Iy hd so, bao vé chim séc sirc khoe, kham chita bénh, so cip ciru
ban dau.

2. Mua thuéc, cdp phat thude cho can bd vién chirc va sinh vién trong truong kip
thoi, thuan loi.

3. Quan ly thudc dung qui dinh clia nganh. Pam bao an toan vé st dung thube.

4. T6 chirc thudng truc cip ctru hang ngay, giai quyét cip ciru kip thoi nhimg
truong hop clp ctru dot xuét.

B, Quén Iy va bao dudng tdt co s& vét chét, trang thiét bi va moi tai san khac cua “
Phong Y té.

6. Tu vén sirc khoe hoc dudong.

7. T chirc cac hoat dong phong chéng dich bénh.

8. Tong hop bao cdo nhiém vu y té dinh ky.



2. PHONG KE HOACH-TAI CHINH

I. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan ly hoat dong tai chinh va ké toan cua
nha truong. Thuc hién quan ly tdp trung va sir dung hiéu qua cic ngudn tai chinh cia
truong theo cac ché do quy dinh cia Nha nude. Dé xuit phuong hudng, bién phap, qui
ché quan ly tai chinh; thuc hién cac thi tuc giao dich tai chinh véi céc td chuc va ca nhan
trong va ngoai truong; kiém tra, kiém soat viéc thuc hién cac qui dinh quéan ly tai chinh
va ché d¢ tai chinh; tham muu xét duyé€t du toan thu, chi hang ndm cua céc don vi.

I1. Nhiém vu

1. Tham muu va giap Hiéu trudng trong cong tac xdy dung va thuc hién cac ké
hoach tai chinh ngin, trung va dai han.

2. Lap duy toan, to chirc cong tac ké toan, bao cdo quyét toan cac ngudn kinh phi
clia trudng theo quy dinh. Kiém tra va don ddc tién do thuc hién ké hoach nhiém vu va ké
hoach ngan sach hang nam cua cac don vi dé trinh phuong 4n diéu chinh kinh phi cho
phu hgp véi tinh hinh nhiém vu cu thé.

3. Kiém tra va thuc thi cac khoan thu, chi tai chinh; cac nghia vu thu, ndp, thanh
todn ng, mua bén, stra chita, thanh ly tai san va nguén hinh thanh tai san, hoat dong dau
tu, xdy dung co ban.

4. Chju trach nhiém chinh trong cong tac xay dung, sira ddi, bd sung quy ché chi
tiéu ndi bo cua trudng hang nam.

5. Thuc hién viéc chi tra tién luong, bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, bao hiém tai
nan con ngudi, cic khoan phu cip quan ly, giang day, phiic 1o, ngoai gir va cac ché do
khac cho can bd, cong chirc, lao dong hop df‘mg theo thoi vu; chi tra hoc bf)ng, ché do
chinh sdch miém giam hoc phi, cac khoan phu cip cho sinh vién va tét ca cac khoan chi
khac phuc vu hoc tap, gidng day, nghién ctru khoa hoc, x4y dung co s& vat chit, sira
chira, mua sim trang thiét bi... cia truong theo ding cac quy dinh hién hanh.

6. Huéng din ché do ké toan, phd bién cac van ban cia Nha nuée vé quan ly tai
chinh, t6 chirc thuc hién ding ché do chinh sach, cc quy dinh, quy trinh v& tai chinh déi
véi cac don vi ¢6 hoat dong thu chi tai chinh va sir dung ngan sach.

7. Thuc hién theo dbi cac khoan quyét toan thué: 4n chi thué; bién lai truong; thué
thu nhap c4 nhan, thué GTGT va TNDN.

8. Phéi hop véi cac don vi chirc nang lién quan 13p phuong én, tinh hiéu qua cia
cac chuong trinh lién két, hoat dong dich vu c6 thu nhiam ting thém ngudn thu ; td chirc
quan ly thuc hién c6 hiéu qua va tiét kiém ngudn Iyc tai chinh, tai sén cia nha truong.

9. T chirc thu diing, thu du va kip thdi cac khoan hoc phi, 1€ phi ctia sinh vién.

10. Thyc hién cong tac tong hop, bao cdo vé hoat dong tai chinh theo ché do ké
toan hién hanh. Bao quan, luu trit cac chimg tir ké toan theo quy dinh.

11. Phdi hop v6i cac don vi chirc nang thuc hién céac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cta trudong.




3. PHONG PAO TAO PAI HQC

I. Chirc nang

Tham muu cho Higu trudng trong viéc dinh huéng, phat trién nganh nghé dao tao,
ké hoach tu van tuyén sinh va cong tac tuyén sinh, quyét dinh dau vao, dau ra, in 4n, cép
phat, quan ly vin bang, quan ly v& cong tac giang day va hoc tap, cong tac gido trinh, giai
quyét cac van @& phat sinh trong qué trinh dao tao.

II. Nhiém vu

1. Lap ké hoach, tb chic giang day nam hoc

2. T6 chirc dang ky mén hoc va xép thoi khoa bidu cho sinh vién va giang vién.

3. Quan Iy khéi lwong giang day toan Truong, theo ddi, kiém tra va thuc hién cac
yéu cau vé viéc trg giang, thuc tdp ngoai truong.

4. Phéi hop véi cac khoa, bd mén dao tao, ban chuyén moén va don vi chirc ning
nghién ciru d6i méi, hoan thién muc ti€u va ndi dung dao tao.

5. Quan ly va ky cac hop dong giang day ddi véi giang vién thinh giang

6. Quang b4, t van tuyén sinh

7. Piéu Rhéi cac chuong trinh lién két @

8. Lap d€ xuat chi tiéu va to chirc thyc hién tuyén sinh hang ndm, bao gom: 14p ké
hoach, tu vén, tiép nhéan hd so, td chic thi (hodc xét tuyén) va tri¢u tap thi sinh tring
tuyén. Thuc hién cac cdng tac bao lwu két qua tuyén sinh

9. Lén lich thi, t6 chirc thi, chim thi, quan ly diém (gdc) thi tuyén sinh, cac hoc
phéan va thi cdc mén theo ké hoach.

10. Phéi hop véi Phong Cong téc sinh vién trién khai thuc hién cong tac danh gia
rén luyén sinh vién theo céc quy ché cia Pai hoc Qudc Gia Tp Hd Chi Minh.

11. T6 chirc quan Iy két qua hoc tap clia sinh vién. Luu trit cic bang diém gdc két
qua hoc tap cta sinh vién, hd so gbc va danh sach sinh vién theo quy dinh. Quan Iy va
cép phat van bang theo quy ché ciia Pai hoc Qubc Gia Tp H6 Chi Minh va quy dinh cia
truong.

12. T6 chirc thyc hién cac quy ché, quy dinh vé& dao tao hé chinh quy hién hanh.
Phédi hop v6i cac don vi giai quyét kip thoi cac ché do, chinh sach déi véi sinh vién.

13. Thuong truc cac Hoi df)ng: tuyén sinh, tdt nghiép, khen thudng - ky luét sinh
vién, khoa hoc - dao tao va cac hoi déng lién quan dén hoc béng, tro cép sinh vién, xét
1én 16p, tam dirng, thdi hoc, quy trinh xép nganh cho sinh vién hé chinh quy.

14. Tiép nhan va xtt 1y céc loai don tir, hd so, vin ban... lién quan dén cong tac
dao tao: gidy chimg nhén sinh vién, gidy chimg nhan két qua hoc tap va cac gidy to khac
cho sinh vién thudc thAm quyén cda don vi, bao luru khac, xét chuyén khoa, chuyén hé,
chuyén truong, du hoc, xuét canh.

15. Thuc hién cong tac tdng hop vé hoat dong dao tao; thdng ké, bao cdo kip thoi
theo yéu cdu clia cAp trén va cia trudng.

16. Tham muu cong tdc mé nganh va quan ly chuong trinh dao tao, phdi hop véi
cac khoa, bd mon xay dung dé 4n mé nganh.

17. Quén ly sinh vién theo hoc cac chuong trinh trong nude va chuong trinh lién
keét.



18. Quan 1y phin mém quan ly dio tao Edusoft

19. Dé xuét thanh lap cac Hoi dong xir Iy hoc vy, Hoi ddng xét Tt nghiép cho
sinh vién.

20. Quan ly viéc cip phat van bing theo quy dinh.

21. Tham gia xay dung, sira dbi, bd sung quy ché chi tiéu ndi bd ciia tredng hang
nam.

22. Phéi hop véi cac don vi chirc niang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cia truong.




VAN PHONG PIEU PHOI CAC CHUONG TRINH LIEN KET TRUC THUOC
PHONG PAO TAO PAI HQC

I. Chirc ning

Tham muu cho Ban Giam Hiéu céc hoat dong lién quan dén céc chuong trinh lién
két; tiép nhan va truyén dat cac ¥ kién chi dao cia Ban Giam Hiéu vé viéc diéu phdi hoat
dong cac chuong trinh lién két dén cac don vi c6 lién quan; dé xuét giai phap cho cc van
dé phat sinh lién quan dén cac chuong trinh lién két.

II. Nhiém vu

1. Lam cau ndi giira cdc Khoa, B mén cia Truong Pai hoc Qudc Té va cac
truong dai hoc dbi tac dé dam bao thuc hién ding ndi dung céc chuong trinh dao tao da
thoa thuan

2. Hd trg sinh vién cac chuong trinh lién két thuc hién cac yéu cau can thiét dé
chuyén tiép sang hoc tap tai cac trudng dai hoc ddi tac, hd trg sinh vién trong viéc Xin
visa

3. Giai d4p thic mic cta sinh vién va phy huynh vé cic chuong trinh lién két

‘ 4. Quan ly h so danh sach sinh vién cac chuong trinh lién két dé cung cép khi céb
yéu cau.

5. Phéi hop véi cac Khoa quén 1y cac chuong trinh dao tao thiét ké cho sinh vién
cac chuong trinh lién két, béo céo kip thi cho Ban Giam Hiéu vé nhing thay ddi trong
chuong trinh dao tao lién két

6. Ghi nhan va béo c4o kip thoi Ban Giam Hiéu cac thic méc cua sinh vién vé
chuong trinh dao tao, truyén dat kip thoi y kién chi dao cia Ban Giam Hiéu dén cac
Khoa, B mén dé giai dap cho sinh vién, phu huynh.

7. Phéi hop véi cac don vi chic ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cuia truong.



4. PHONG DPAO TAO SAU PAI HQC

I. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan 1y dao tao va bdi dudng sau dai hoc.
Thyc hién céc cong tac quan 1y dao tao va bdi dudng sau dai hoc thudc trach nhiém va
thdm quyén.

I1. Nhiém vu

1. Xay dung chuong trinh va 1ap ké hoach phat trién bac dao tao sau dai hoc theo
huéng ting dan quy mé tuyén sinh va chudn hoa vé chét luong.

2. Phat trién cac chuong trinh lién két, lién doanh dao tao va bdi dudng sau dai
hoc v6i céc truong, vién dai hoc trong va ngoai nude. M& rong quan hé dbi ngoai vé dao
tao sau dai hoc theo quy dinh.

3. Phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung muc tiéu, ndi dung, chuong trinh,
gio trinh, tai liéu hoc tap va nghién ctru. Xac dinh co ciu kién thirc cac mén hoc dao tao
thac si va tién si phit hop vé6i yéu ciu cua nganh nghé dao tao.

4. Thuong truc Hoi déng tuyén sinh Sau dai hoc: dé& xuit va thuc hién chi tiéu
tuyén sinh, thong béo, tiép nhan hd so tuyén sinh va xdy dung phuong 4n diém chudn
tuyén sinh sau dai hoc trinh hoi dé)ng.

5. Thuc hién diéu do ké hoach va giam sat giang day, hoc tap, nghién ciru cho bac
hoc sau dai hoc; theo doi viéc giang day cia gidng vién va hoc tap cta hoc vién (ké ca
Iuu hoc sinh nuéc ngoai); thong bao ké hoach, nhiém vu giang day cho céc khoa, bo
mon.

6. Dé xuét thanh 1ap cac hoi dong bao vé luan van thac si va luan 4n tién si theo
quy dinh ctia Pai hoc Qudc Gia Tp H6 Chi Minh.

7. Phdi hop véi cac Khoa, B mén t chirc, kiém tra thi, quan 1y diém thi tuyén
sinh, c4ac hoc pha“m. HJ trg Khoa, BO mon trong viéc xay dung hd so m& nganh.

8. Quan ly va cép bing thac si, tién si theo quy dinh. T4 chirc phét bang cho hoc
vién cao hoc va nghién ciru sinh.

9. Luu trir ho so trich ngang ciia hoc vién cao hoc, nghién clru sinh, bai thi trong
cac ky thi tuyén sinh theo quy ché hién hanh.

10. Tiép nhén va xir 1y cac loai don tir, hd so, van ban... lién quan dén cong tac
dao tao sau dai hoc. Ce‘ip thé hoc vién, giéy ching nhén hoc vién, giéy ching nhan két
qua hoc tap va cac gidy t& khac cho hoc vién thudc thAm quyén cua don vi.

11. Thuc hién cong tac téng hop vé hoat dong dao tao sau dai hoc; théng ké, bao
c4o kip thoi theo yéu cau ca cp trén va cia truong.

12. Quan ly va ky céc hop ddng giang day sau dai hoc dbi voi giang vién thinh
giang

13. Quan ly khdi lugng giang day sau dai hoc

14. Quén ly phan mém quan 1y dao tao sau dai hoc Edusoft

15. Dé xuat thanh 1ap cac Hoi dong xir ly hoc vu, Hoi ddng xét Tt nghiép cho hoc
vién cao hoc.




16. Tham gia xay dung, sira d6i, bd sung quy ché chi tiéu ndi b cuia truong hang
nam.

17. Phéi hop véi cac don vi chie ndng thyc hién cac cdng tac phét sinh trong qua
trinh hoat dng cua truong.
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5. PHONG QUAN TRI THIET BI

I. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan ly cong s&, quan ly tai san, cong tac
quy hoach, xay dung va quan trji co s& vét chit cta truong. Thuc hién mua sdm, thanh ly
va theo doi viéc st dung hi€u qua tai san, trang thiét bi cta truong phuc vu cho giang
day, nghién ctru, 1am viéc va hoc tap; quan ly va giam sét viéc sita chira thuong xuyén
cac cong trinh nha ctra- vat kién trac, hé théng dién- nudc, canh quan moi trudng.

I1. Nhiém vu

1. T chirc quan ly cong s, dinh muc tiéu chuén sir dung tru s& lam viéc theo quy
dinh. Thyc hién duy tu, sira chira, hé théng ha t?mg k¥ thuat: dién, cép thoat nudc, dién
thoai bdo dam cho hoat dong cia truong.

2.Lap ké hoach va td chirc thuc hién cong tac xay dung méi, md rong, cai tao, sira
chira céc co s& thudc truong. Thuc hién cdc quy trinh trong cong tac 1ap du an déu tu,
thiét ké, dau thau, quan 1y thi cong x4y dung va luu trit hd so theo quy dinh hién hanh.

3. Thuong truc cac hoi dong vé diu thau xay dung va mua sam trang thiét bi.

4. T chirc quan ly tai san va quan tri co s& vat chat, cac phuong tién 1am viéc,
giang day va hoc tap. Phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién viéc bd sung gidng
duong du tiéu chudn nham dam bao diéu kién cho giang day va hoc tap.

5. Thyce hién céc cong viéc phuc vu gidng dudng, hoi truong (bao g(“>m: dong, méd
cira; bd tri thiét bi gidng day; ban, ghé; buc, bang; am thanh,; chiéu sang; may lanh; may
tinh; may chiéu; phuc vu nuédce uéng).

6. Chiu trach nhiém chinh cong tac xay dung, stra chita, mua sim, trang bi cac loai
méy moéc trang thiét bi, van phong pham, dung cu lam viéc, giang day, hoc tap va thiét bi
phong chay chira chdy cua truong.

7. Quan ly tai san 1a phuong tién 6td; theo ddi, dinh murc nhién liéu, mua sdm va
duy tu xe 6t6 cia truong. Phy trach cong tac diéu xe phuc vu cho cong tac cua Truong.

8. T4 chirc kiém ké tai san dinh ky hang nam; thanh ly tai san, trang thiét bi da hét
han st dung hodc khong con nhu cau st dung theo quy dinh.

9. T6 chirc, thuc hién vé sinh moéi truong tai cadc co sd cua truong; vé sinh cac
phong lam viéc. Cham s6c va theo ddi cdy xanh trong khuén vién cac co sé cla truong.

10. Thyc hi€n cdng tic phong chdy chira chay, cong tac bao hd an toan lao dong.

11. Thyc hién cong tac bao céo, thong ké theo quy dinh.

12. Phéi hop véi cac don vi chirc ning bd tri thoi khoa bidu giang day, hoc tap,
lich thi, kiém tra, danh gi4 hiéu qua viéc thuc hién cong tac diéu phdi giang dudng, thoi
khéa biéu va lich thi cia truong.

13. Diéu phdi giang dudng cho cac hoat dong héi thao, hoc b, sinh hoat khoa hoc
va cac khoa bdi dudng kién thirc ngiin han ciia truong.

14. Tiép nhan thong tin, phdi hop véi cac don vi lién quan gidi quyét cac van dé vé
quan ly va str dung giang dudng.

15. Quan ly cong tac bao vé, kiém tra trat ty, an ninh trong truong.

16. Quan ly cong tac giir xe cho can by nhan vién va sinh vién trong truong.
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17. Phéi hop véi cac don vi chirc nang thyc hién céc cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dgng cua truong.
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6. PHONG QUAN LY KHOA HQC

I. Chirc ning

Tham muu cho Hi¢u trudng vé cong tdc quan ly toan by hoat dong khoa hoc va
cong nghé cla trudng; cac hoat dong dich vu, tr van khoa hoc; xdy dung ké hoach, dinh
huéng phat trién cong tac nghién ciru khoa hoc va ké hoach hoat dong khoa hoc cong
ngh¢ cua Trudng ngén han, trung han va dai han; td chtc diéu hanh hoat dong khoa hoc
va cong nghé theo trach nhiém va thdm quyén; té chirc cac hoat dong vé s& hitu tri tué
cua nha trudng.

II. Nhiém vu

1. Thuc hién cong tic so tuyén, xét duyét cac dé tai cac cép, phong thi nghiém, xét
khen thudng thanh tich nghién ciru khoa hoc.

2. Xay dung ké hoach nghién ciru, tr van khoa hoc cua truong. Pau mdi xuic tién
phat trién cac hoat dong nghién ctru va tu vn khoa hoc.

3. Hoan thi€n hé théng quy dinh, quy ché nodi bd v& hoat dong khoa hoc va cong
nghé; dich vu vé Khoa hoc va Cong nghe.

4. Tiép nhan va trién khai cac dy an, d 4n, d tai nghién ciru khoa hoc cip Nha
nuée, B, Pai hoc Quéc Gia, dia phuong va co sé. Theo ddi, quan ly tién do thuc hién va
td chuc nghiém thu cac dy 4n, dé an, dé tai nghién ctru khoa hoc.

5. Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan m& rdng quan hé ddi ngoai trong linh vuc
khoa hoc va cong nghé dé tiép nhan cac don dat hang, nghién ctru cic chwong trinh, dé
tai nghién ctru va du an khoa hoc; hgp tac nghién ctiru khoa hoc véi cac dia phuong va
cac doanh nghiép.

6. Du tru kinh phi cho cac hoat dong Khoa hoc va cong nghé

7. HS trg va phdi hop véi cdc don vi t6 chitc hoi nghi/hdi thao qubc té va trong
nudc.

8. Uy vién, thu ky Hoi dong Khoa hoc va Do tao cia Trudng

9. T chirc, quan Iy va dé xuét giai phap tang cuong hoat dong nghién ciru khoa
hoc cua sinh vién, hoc vién cao hoc va nghién ciru sinh. Tham gia hd trg t6 chirc cac cudc
thi vé nghién ctru khoa hoc trong sinh vién, hoc vién.

10. Té chuc quan ly va thu thap céc thong tin khoa hoc thudc cic linh vuc da co
trong truong.

11. Thyuc hién cong tac tdng hop va béo cdo vé hoat dong nghién ciru khoa hoc va
hop tac qubc té vé nghién ciru khoa hoc theo quy dinh.

12. TH chure thyc hién cac hoat dong vé s& hitu tri tué clia nha truong.

13. Tham gia xay dung, stra di, bd sung quy ché chi tiéu ndi bd cia truong hang

14. Theo dbi tinh diém NCKH, xét khen thuéng thanh tich NCKH.

15. Quan ly cong bd khoa hoc

16. Phdi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cua truong.
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7. PHONG CONG TAC SINH VIEN

I. Chirc ning

Tham muu gitp viéc cho Hiéu trudng vé cong tac quéan ly hanh chinh sinh vién,
nim bit, gi4o duc va dinh huéng vé tu tudng, chinh tri, van héa, dao duc, k¥ nang thuc
hanh x4 hdi nhim muyc dich gido dyc toan dién cho sinh vién. Podng hanh cung sinh vién
trong qua trinh hoc tap thong qua viéc thuc hién cac ché do chinh sach sinh vién nhu
mién gidm hoc phi, hoc béng, bao hiém, khen thudng, ky luat, cong tadc ndi, ngoai tra,
viéc lam, thyc tép cling nhu cac dich vu khac phuc vy, cham lo doi séng toan dién cho
sinh vién.

II. Nhiém vu

1. T6 chitc quan ly hanh chinh, quan Iy ndi va ngoai tri dbi véi sinh vién
trong qua trinh hoc tap, sinh hoat tai truong.

2. Ném bit kip thoi tinh hinh tu tuéng, chinh trj sinh vién d& dé xuét cac chu
truong, bién phdp nhim gido duc, dinh huéng tu twdng chinh tri cho sinh vién. T4 chie
sinh hoat cong dén, phé bién nghi quyét, duong 16i, chinh sach, phap luat cia Pang va
Nha nuéc, clia nganh; t6 chirc bao c4o tinh hinh thoi sy an ninh chinh tri trong va ngoalb
nudc, tinh hinh trét tuy an toan xa hoi dia ban khu vuc thanh phé noi sinh séng.

2 8 T chirc cac hoat dong, su kién nham tu vin, dinh huéng sinh vién trong
gido duc dao dtrc, vin héa, truyén thdng va 16i sbng cua sinh vién. Xay dung moi truong
gido duc lanh manh, hinh thanh nhéan céach va phém chét dao duc, 16i séng van minh, tién
b0, gop phan gido duc toan dién cho sinh vién

4, Thuc hién cac ché d9, chinh sach cho sinh vién nhu: mién giam hoc phi,
bao hiém y té, bao hiém tai nan.

5. Phéi hop véi Poan Thanh Nién, Hoi Sinh vién truong t6 chirc cac phong
trao thanh nién, phong trao tinh nguyén nhdm tao méi trudng hoat dong sinh vién ning
dong, tao diéu kién dé sinh vién trai nghiém, rén luyén céc k§ ning xa hoi, huéng dén
cong déng, tham gia cac hoat dong van héa nghé thuat, thé duc thé thao cling nhu tham
gia c4c hoi thi, hoi thao, hdi dién sinh vién.

6. T chirc va phdi hop trién khai thuc hién cong tac danh gia rén luyén sinh '
vién theo cac quy ché ctia Pai hoc Qubc Gia Tp H6 Chi Minh.

7. Xay dung va phat trién mbi quan hé véi cac doanh nghiép nham td chirc
cac chuong trinh lién quan dén noi dung gidi thiéu co hoi thuc tap, viéc lam, hoc béng
cho sinh vién.

8. Quan ly va phét trién Hoi cyu sinh vién clia nha trudong nham duy tri két noi
cuu sinh vién véi nha trudng cling nhu sinh vién hién tai.
9. To chire cung céap dén sinh vién cac dich vu cling nhu céc tién ich nham

déng hanh, chdm lo va phuc vu sinh vién trong qua trinh hoc tap tai truéng nhu: dich vu
xe buyt, dao tao 1ai xe, ky tic x4, cac 16p dao tao k§ ning, tw van cho sinh vién, cac hoat
dong van hoéa giai tri khac cho sinh vién.

10.  Thuc hién cbng tic bao céo kip thdi theo yéu cdu cia cip trén va cia
truong.
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11.  Phdi hop véi cic don vj chirc ning thyc hién cic cong tac phat sinh trong
qua trinh hoat dong cta truong.
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8. PHONG QUAN HE POI NGOAI

I. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dbi ngoai, quan hé cong chiing va truyén
théng clia truong, phat trién quan hé hop téc qudc té ciia truong phit hop véi luét phép
Viét Nam va thong 1é qudc té; du thao va ky két cac d an hop tac qubc té, 1ap ké hoach
hop tac quic té hang nam.

II. Nhiém vu

1. Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dbi ngoai, tr vin va thuc hién cac hoat

dong duy tri quan hé ddi ngoai.

2. Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac ngoai giao vai dai dién cac 1anh su tai

Viét Nam.

3. Tham muu cho Hiéu trudng vé cac vin ban phap ly trong hop tac dbi ngoai

4. Thyuc hién cong tac quan hé cong chiing va truyén thong cua trudng.

5. Lap chuong trinh va t6 chirc thyuce hién quan hé hop tac véi cac ddi tac quc té.
Mé rong quan hé va phat trién cac loai hinh hop tac quc té. Pau mdi xtc tién hop tac
qudc té nham cung cb quan hé qudc té truyén thdng, phat trién quan hé qudc té moi. O

6. Quan ly va giao luu védn hoéa cua céc truong nude ngoai tai truong.

7. Chuén bi, t6 chirc cac budi 1am viéc va ghi chép bién béan cac phién lam viéc
giita lanh dao truong véi cac doan khach nude ngoai. Tiép nhan, soan thao, dich va guri
céc tai liéu, thu, dién tin phuc vu cho céac hoat dong quan hé quéc té.

8. Chiu trach nhiém chinh t§ chirc cac hoi nghi vé hoat dong hop tac quc té; td
chire cac budi bao c4o vé ndi dung hoat dong ciia cic doan va ca nhan dugce trudng ctr di
nude ngoai vé.

9. Lam thu tuc visa nhap canh; 14p chuong trinh cdc doan nuéc ngoai dén truong
lam viéc; td chirc don tiép, sép xép noi ¢, lam vi¢c, tham quan du lich, bao dam hoat
dong cho khach nudc ngoai thudn lgi, an toan, ding quy dinh. Tiép nhén qua ting va
chuén bi qua ting cho khach nuéc ngoai.

10. Xay dung va trién khai ké hoach logistics va tai chinh cu thé cho cac doan ra,
doan vao.

11. Thyc hién cong tac tng hop va bao cdo vé hoat dong hop tac qubc té theo quy
dinh.

12. Phdi hop véi cac don vi chirc ning thyc hién céc cong tac phat sinh trong qué
trinh hoat dong cuia trudong.
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VAN PHONG SINH VIEN QUOC TE TRU'C THUQC PHONG QHPN

I. Chirc ning

Tu vén, hd tro sinh vién qudc té va hoc gia qudc té trude khi dén Viét Nam, trong
qué trinh theo hoc/ 1am viéc cho dén khi hoan tit khéa hoc/ 1am viéc tai Truong Pai hoc
Qudc Té.

I1. Nhiém vu

1. La dau mdi duy nhét gifip cac sinh vién qudc t& (SVQT) va hoc gia qudc té
(HGQT) lién lac khi c6 nhu cau: ké tir luc trude khi dén Viét Nam cho dén quaé trinh hoc
tap va lam viéc tai truong DPHQT.

2. La dau mdi lién lac véi dbi tac, sinh vién cho cac chuong trinh: Trao ddi sinh
vién, Trao dbi sinh vién truc tiép, Ngén han, Trao dbi van hoa

3. Quang b va thuong xuyén cép nhat thong tin cac chuong trinh trao d6i dén dbi
tac va sinh vién truong PHQT

4. Diéu phdi, quan Iy va thuc hién toan bd qua trinh giri va tiép nhén sinh vién
chuong trinh trao ddi, ciing nhu hd trg sinh-vién-dén, sinh-vién-di trong suét qua trinh
tham gia chuong trinh trao ddi

5. T4 chirc cac hoat dong ngoai khoa danh cho sinh vién quéc té

6. Hb trg SVQT/ HGQT céc van dé lién quan dén: thu tuc ddu vao, thi thuc nhap
canh vao Viét Nam, bao hiém y té, nha &, tudn dinh huéng, quy dinh — diéu 1¢ cua
Trudng, cac van d& hoc thuat, sy khéac biét van héa cling nhu céc khé khan thuong nhat
ma SVQT/ HGQT gip phai. ISSC s& phdi hgp véi cac don vi chirc nang lién quan cia
nha truong dé giai quyét cac yéu cau va la don vi gui phan hdi sau cing dén cac SVQT/
HGQT

7. Phu trach cac chuong trinh: trao d6i sinh vién, trao ddi sinh vién truc tiép, ngin
han, trao ddi vin hoa.

8. Phdi hop véi cac don vi chirc ndng thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat ddng ctia truong.
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9. TRUNG TAM NGHIEN CUU & CHUYEN GIAO CONG NGHE

I. Chirc ning

Tham muu Ban giam hiéu trong viéc phat trién cac hoat dong dich vu — nghién
ctru — dio tao — tu van va chuyén giao cong nghé cho cac doanh nghiép, tdp doan va céac
co quan chtrc ndng Nha nuéc. Trung tdm 1a ciu ndi gitra giang vién va sinh vién cua
Truong véi cac nghién ciru va dyu 4n thyc tién tai cac doanh nghiép va don vi chirc ning
truc thudc nha nuéc; thuc hién chirc nang quan ly Nha nude céc hoat dong sén xuét dich
vu trong toan truong, kiém tra va hd tro cac don vi, cac dau méi thue hién cong tac san
xut va dich vu.

II. Nhiém vu

1. Tu vén va chuyén giao céng nghé vé céc linh vuc thé manh cta nha trudng
va doanh nghiép va nguoc lai.
e Phét trién mang luéi chuyén giao cong nghé véi cac doanh nghi€p, tinh

thanh, diy manh hoat dong cong bd, quang ba cong nghé, gidi thiéu va phd bién cac két
qua nghién ciru ctia Truong Pai hoc Qubc TE.

3. Trén co s dinh huong chién lugc phat trién cuia trudng Pai hoc Québc Té, o
t6 chitc img dung nhanh cac tién bd Khoa hoc cong nghé c6 lién quan dén nhiéu nganh,
bd mon dang gidng day & truong.

4, Thuc hién cac hoat dong dich vu Khoa hoc cong nghé.

3 Hop tac lién doanh, lién két vé kinh té va khoa hoc coéng nghé véi céc ca
nhan, cc thanh phan kinh té trong va ngoai nuéc.

6. Thuc hién viée t chitc m& cac 16p dao tao ngén han tai Trudong va theo nhu
cau cua ddi trong bén ngoai Trudng (cac tinh, dia phuong, tdp doan va doanh nghiép).

y Phéi hop véi cac don vi chirc ning thyuc hién cac cong tac phat sinh trong

qua trinh hoat ddng cua trudong.
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10. TRUNG TAM QUAN LY CHAT LUQNG GIAO DUC

I. Chitc ning
- Tham muu cho Hiéu truéng vé Chién lugc va Ké hoach dam bao chét luong gido duc
trong nha trudng.

- Quéan ly va td chirc thuc hién cong tac Pam bao chit lugng va kiém dinh chét lugng
gido duc cuia truong.

- Tu van va hd trg cac don vi quan 1y dao tao vé cac hoat dong dam bao chét luong dao
tao.

- Tu vin nghi¢p vu cho céc don vi gido duc va dao tao theo chi dao ctia nha truong.

II. Nhiém vu

1. Tham muu cho Ban giam hiéu vé Iy ludn gido duc, thiét ké va phat trién chuong trinh
dao tao

2. H3 tro xtr 1y két qua thi tric nghiém.

3. D& xuét cac bién phap thuc hién viéc phat trién cac hinh thirc thi khach quan, tién tién
va phi hop véi tinh chét ciia timg loai hoc phan.

4. Phdi hop véi cac khoa dao tao, ban chuyén mén xay dung, quéan ly va st dung h¢
thdng ngan hang dé thi cho timg hoc phin, nhim nang cao hiéu quéa danh gia va chét
luong dao tao.

5. Nghién ciru, tmg dung cac trang thiét b tin hoc vao cong tac soan théo dé thi, chim thi
va danh gia két qua thi.

6. T6 chirc thim dinh tinh chinh x4c clia viéc chim thi, thong qua kiém tra ngiu nhién két
quéa chim bai cac hoc phén cua giang vién, qua viéc phan tich, so sanh két qua tirng hoc
phan va qua su phan anh ciia sinh vién.

7. T6 chirc va quan ly cong tac ty danh gia chét luong cép truong, cip chuong trinh dao
tao va kiém dinh chét lugng theo yéu ciu cua nha truong va Dai hoc Quéc gia Tp Hb Chi
Minh.

8. Nghién ciru va trién khai cac giai phap nhim dam bao chit lugng gido duc, bao gdm
céc hoat dong: nghién ctru, khao sat va td chire tham do iy y kién giang vién, cac nha
quén ly, sinh vién, cyu sinh vién, ngudi sir dung lao dong vé chwong trinh dao tao,
phuong phép gidng day, phuong phap hoc tap, phuong phép kiém tra, danh gia két qua
hoc tap.

9. T4 chirc khao sét tinh trang viéc lam cia sinh vién sau khi tét nghiép.

10. Tim kiém va phdi hop véi céac td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc td chirc cac hoat
dong hi thao, bdi dudng, tap huin, tw vin v& linh vuc dam bao chit lugng.

11. Thyc hién cbng tac téng hop, luu trir va bao cdo thng ké theo quy dinh.

12. Phéi hop véi cac don vi chirc nang thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua truong.
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11. TRUNG TAM DICH VU CONG NGHE THONG TIN

I. Chirc niing

Tham muu cho Ban gidm hiéu trong viéc xay dung, quan 1y va phat trién; co sé ha
tang hé thong mady tinh, c4c dich vu va c4c ing dung trén hé théng mang. Hd trg cac don
vi va nhén vién trong trudng trong viéc sir dung céac dich vu va céac tmg dung trén hé
thdng mang Trudng.

II. Nhiém vu

1. Quan li va hd tro ky thuat vé hé théng mang ndi by, mang internet, mang dién
thoai.

2. Hb trg k¥ thuat vé cac van dé ky thuét lien quan dén phin mém, hé théng mail

3. HO trg, phéi hop céc don vi trong trudng cic hoat dong lién quan dén cong nghé
thong tin.

4. Quan ly hé thdng e-learning (Black Board).

5. Xay dung, quan ly hé thdng méay chi, thuong xuyén sao lwu dir liéu may chu, cép
nhat v4 15i an ninh, kip thi d6i pho véi nhimg 16 héng c6 kha ning gdy thiét hai cho hé
thong. <

6. Quan ly h¢ thong k¥ thuat website, xay dung, phat tri€n va duy tri trang web chinh
cla trudng (iuPortal) va cac don vi, phat trién tinh ning méi, sao luru dit liéu thudng
xuyén, phuc hoi trang web va dir liéu khi can thiét. H3 tro va quan ly tai khoan trén
iuPortal cho CBVC va sinh vién.

7. Phéi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién cdc cong tac phét sinh trong qua trinh
hoat dong cua truong.
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12. TRUNG TAM KHU VUC MIEN NAM VE GIAO DUC PHAT TRIEN BEN
VUNG

I. Chirc ning
Tham muu Ban giam hiéu dé dat dugc muc tiéu gido duc vi sy phat trién bén
vitng. Trung tdm s€ thuc hién nghién ciru vé céc giai phap phat trién bén vimg, nang cao
ning lyc va nhan thirc cho sinh vién va cong ddng cac dia phuong, dong thoi 1a cu ndi
két hop gifra cac td chirc trong va ngoai nuéc dé ting cudng vai trd clia gido duc vi su
phat trién bén vitng.
I1. Nhiém vu
1. Phat trién noi dung giang day vé cac linh vuc c6 lién quan dén phat trién bén
virng.
2. Dé xuit 16ng ghép nodi dung phat trién bén vitng vao chuong trinh giang day & cac
bac dao tao.
3. Tang cudng hiéu biét, kinh nghiém, thai d6 va k¥ ning cta sinh vién va cong dong
theo huéng phat trién bén vitng.
4. Tang cudng hop tac véi cac td chirc trong va ngoai nudc nhim ting cudng vai trd
ctia gido duc vi su phat trién bén vimg.
5. Phéi hop va thuc hién nghién ciru cac dé tai lién quan dén phat trién bén vimg.
6. Phéi hop véi cac don vi chirc nang thyc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua truong.
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13. THU VIEN

I. Chirc néng

Quaén ly vé cong tac thu vién. TS chuc thuc hién cong tac luu trit va khai thac tu
lidu, thong tin, sach béo, tap chi, gido trinh, tai liéu dién tit... phuc vu cho cong tac giang
day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

II- Nhiém vu

1. Xay dung ké hoach phat trién thu vién theo hudng hién dai, trd thanh trung tim
thong tin - tu ligu.

2. Tb chirc cac loai hinh hoat dong, quéy gidi thiéu sach, béo, tap chi, gido trinh,
tur lidu, thong tin kinh té - quan tri kinh doanh, phuc vu can b nhéin vién va sinh vién.
Cai tién cong tac phuc vu ban doc theo hudng hién dai, tién ich va vin minh.

3. Lap ké hoach va t6 chuc thue hién viéce: mua, tiép nhén, trao d6i, bd sung cac
loai tai liéu, sach bdo mdi, tai liéu dién tir, cac co s& dit liéu online... nhim phuc vu cho
cOng tac giéng day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

4. T chirc quan ly theo huong sir dung cac thiét bi hién dai, ning cao chét luorngb
va hiéu qua dich vu phuc vu; tién t6i hinh thanh thu vién dién ti.

5. Cép nhat thong tin thuong xuyén, t6 chirc gioi thiéu thong tin méi hodc thong
tin chuyén d lién quan dén cac nganh treong dao tao.

6. T6 chirc quan ly luu trir, dinh ky kiém ké, thanh loc va bao quan céc kho sich
bao, tu liéu thong tin theo diing quy dinh.

7. M& rong quan hé hop téc, trao dbi kinh nghiém véi co quan thong tin thu vién
trong va ngoai nudc, tirng budc hién dai hoa cong tac thong tin tu liéu.

8. D& xuit ké hoach dao tao, boi dudng ning cao trinh d¢ chuyén mén nghiép vu
cho can bg, nhan vién thu vién.

9. Thyuc hién cong tac téng hop vé hoat dong thu vién; théng ké, bao cdo kip thoi
theo yéu céu ciia cip trén va cta truong.

11. Phéi hop véi cac don vi chire nang thuc hién céc cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong ctia truong. O
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14. CAC KHOA, BQ MON TRUC THUOQC TRUONG

I. Chirc néng

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dao tao, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc
thudc cac chuyén nganh cta don vi. Thyc hién dao tao, nghién ciru khoa hoc, bdi dudng
kién thirc cac chuyén nganh; quan ly cong tic chuyén mon va quan ly sinh vién dong thoi
trién khai thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc trong don vi thudc trach nhiém va
thAm quyén

I1. Nhiém vu

1. Xay dyng ndi dung chwong trinh dao tao c4c nganh hoc trinh Hoi déng Khoa
hoc va Pao tao trudng va Hiéu truéng phé duyét, ké hoach giang day, hoc tap va chu tri
td chirc qué trinh ddo tao mét hoic mot sb nganh, td chirc qua trinh dao tao va cac hoat
dong gido duc khéc trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cia nha truong.

2. Pé xuit véi Hidu truéng cac quan diém, giai phap vé xay dung va phat trién
dao tao, nghién ctru khoa hoc va quan ly truong.

Pé xuit mé nganh dao tao méi hoic lién két dao tao véi cac ddi tac chién lugc cua
truong.

3. Moi giang vién thinh gidng cdc mon hoc do khoa, bd mon phu trach.

4. Thyuc hién cong tac thong ké, bao céo theo yéu ciu cua truong.

5. Phdi hop chat ché véi cac khoa khac, phong, ban, b mon cia truong dé t6 chirc
nghién ctru khoa hoc, dio tao va tmg dung céac két qua nghién ctru vao cong tac giang
day, nham gép phin ning cao chét lugng dao tao cua truong.

6. TH chirc thuc hién va quan Iy hoat dong khoa hoc - cong nghé cua can b, giang
vién va sinh vién trong chuong trinh, ké hoach cta khoa va cua treong; phdi hop véi cac
t6 chirc khoa hoc- c6ng nghé, co s san xut kinh doanh nhim gin dao tao v6i nghién
ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng x4 hoi.

7. Chu dong khai thac cac du 4n hop tac qudc té theo quy dinh vé quan ly céc hoat
dong hop tac qudc té tai trudng. Thyc hién cac hoat dong hop tac va dbi ngoai trong
pham vi chirc ning, quyén han cta don vi.

8. TH chirc sinh hoat chuyén mén va cac hoi thao khoa hoc chuyén nganh. Trién
khai nghién ctru dé tai khoa hoc cac cip dugc giao va cac dé tai véi cac co quan, don vi
bén ngoai. Huéng din sinh vién nghién ciru khoa hoc.

9. TH chirc bién soan gi4o trinh, bai giang, tai liéu tham khao phuc vu giang day va
nghién ciru khoa hoc. Td chirc nghién ctru cai tién phuong phép gidng day, hoc tip dé
nang cao chat lugng dio tao.

10. Quén ly can b9, vién chirc va ngudi hoc thudce khoa theo sy phan cép cua Hi¢u
truéng. Xay dung ké hoach va té chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao dutc 161 séng cho doi ngii gidng vién, can b, vién chirc va ngudi hoc. Tb chirc dao
tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va céan b, vién
chirc thudc don vi.

11. TH chirc trién khai thuc hién cic quy ché, quy dinh v& dao tao. Phéi hgp véi
cac don vi c6 lién quan theo ddi va danh gia két qua rén luyén sinh vién hé chinh quy

trong qua trinh ddo tao, diing theo cac quy dinh ctia Pai hoc Qubc Gia TP HCM.
23




12. Phan dinh céac giéi han pham vi chuyén mon, ndi dung giadng day cia céc b
mdn truc thudc. Cu thé hoa myc tiéu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao ctia
timg chuyén nganh trong khoa nhdm d4m bao chét lugng dao tao toan dién.

13. Lap ké hoach va chi dao cac bd mén td chirc dio tao, bdi dudng nang cao trinh
do chuyén mén cua giang vién, cai tién phuong phap giang day, xdy dung ké hoach b
sung doi ngii cho cac bd mén. Chu trong dio tao, bdi dudng phat trién doi ngil giang vién
ké can.

14. Phdi hop cac don vi chire nang thuc hién viée thi hét mon, thi tot nghiép thudc
khoa quan ly theo k& hoach chung cua truong. Quan 1y va huu trit bai thi, cac tur licu, tai
liéu chuyén nganh thudc don vi.

15. X4y dung tu vin doanh nghiép, thuc ddy quan hé doanh nghiép, tao diéu kién
thuc tép cho sinh vién.

16. X4c nhan céc gidy to cho sinh vién thudc khoa trong pham vi dugc phén cép.

17. Quan ly va luu trir két qua hoc tap theo quy dinh.

18. Phéi hop véi cac don vi trong trudng thuc hién cac cong tic phat sinh trong
qua trinh hoat dong cta trudng.
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CAC BQ MON TRUC THUQC KHOA

L. Chirc nz‘mg

B§ mén 1a don vi co s& truc thudc Khoa cé chirc nang dao tao, nghién ctru khoa
hoc — cong nghé theo tirng chuyén nganh, thyc hién phén cap quan ly theo chuyén moén,
chiu trach nhi€ém truéc Hi¢u trudng va Trudng khoa vé hoc thuat trong dao tao dai hoc va
sau dai hoc va nghién citru khoa hoc — cong nghé.

II.  Nhiém vu

L Chiu trach nhiém vé& noi dung, chét lugng, tién do giang day, hoc tap mot
s6 mon hoc trong chwong trinh, k& hoach giang day chung cua Truong, cua Khoa.
e Xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai

liéu tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mén hoc dugc Trudng, Khoa giao.

3. Nghién ctru cai tién phuong phap gidng day, t6 chirc cac hoat dong hoc
thuét nhim néng cao chét luong dao tao va nghién ctru khoa hoc.

4. Tién hanh nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung mg céc dich
vu khoa hoc va cong ngh¢ theo ké hoach ciia Trudng va Khoa; chu dong phoi hop véi
céc co s& dao tao, td chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nhim gan
dao tao, nghién ctru khoa hoc v6i hoat dong san xuét kinh doanh va doi séng xa hoi, bd
sung nguon tai chinh cho Truong.

& Xay dung va dao tao doi ngili can by khoa hoc ciia B mén, tham gia dao
tao, bdi dudng ddi ngii can bd thude chuyén nganh.
6. Quan ly co sé vat chét, thiét bi phong thi nghiém ctia Bo mén.
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CAC PHONG THi NGHIEM TRU'C THUQC KHOA/BQ MON

L Chirc ning

Phong thi nghiém tryc thugc Khoa/B6 mon cé chirc ning phuc vu giang day mot
s6 mén thyc hanh, thi nghiém chung cho nhiéu nganh va thuc hién céc dinh huéng
nghién ctru chién luge cia Khoa/Bo mén; phuc vu tr nghién ctru khoa hoc cua giang
vién, sinh vién.

IL Nhi€ém vu

1.~ Phong thi nghiém tryc thugc Khoa/BO moén 1a don vi chiu trach nhiém
hudng dan céc thi nghiém, thu‘c hanh cho‘ cac mon hoc lién quan.

2 Thuc h‘ién cac d§ tai, hgp dong NCKH - CGCN theo dinh hu'éng’cﬁa khoa.

- Tao dicu kién d€ can b giang day, nghién ciru vién, sinh vién tién hanh céc
hoat dong NCKH - CGCN.

26



15. BAN QUAN LY DU AN

I. Chirc ning

Ban quan ly du 4n c6 chirc ning tham muu, dé xuét gitp Hiéu trudng thuc hién
viéc quan ly vén dau tu xdy dung co ban cuia truomg; thyuc hién viéc quan ly, gidm sat cac
hoat dong xay dung dyu 4n di dugc Ban Giam Hiéu phé duyét; trién khai cac du an dau tu
xdy dung; kiém tra chét lugng thi cong, xac nhan khdi lugng hoan thanh, cac khdi lugng
phét sinh va lam céc thud tuc thanh toan.

II. Nhiém vu

1. Chuén bi Hb so thiét ké, du toan, téng hop du toan xdy dung cong trinh dé Ban
Giam Hiéu td chirc tham dinh, phé duyét theo quy dinh.

2. Lap Ho so moi du thau, t6 chirc lwa chon nha thiu.

3. Chuén bj ddy du céc thu tyc, tai liéu giup Hiéu truéng, Truéng Ban Quan Iy dy
4n xay dung dam phan, ky két hop ddng véi cac nha thiu.

5. Thyc hién nhiém vu gidm sét thi cong xay dung cong trinh di c6 du diéu kién.

6. Quan ly khéi lugng, chit lugng, tién do, chi phi xdy dung, an toan va vé sinh
moi trudng clia cong trinh xdy dung

7. Kiém tra chét lugng thi cong, xac nhan khéi luong hoan thanh, cac khéi lwong
phat sinh va lam céc thu tuc thanh toan.

8. Nghiém thu ban giao cong trinh. T chirc giam dinh chét luong xay dung,
nghiém thu cong trinh va ban giao cong trinh hoan thanh cho céc td chire, don vi quan ly
dé dua vao khai thac, st dung.

9. B4o c4o kip thdi néu xét thiy bén nhan thiu 1am khong ding hodc khong dat
yéu cau theo quy dinh cuia cong tac nghiém thu; dé xuét, kién nghi xtr ly theo ding luat
dinh.

10. Phéi hop véi cac don vi chirc ning thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua
trinh hoat dong cla truong.
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