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THANH PHO HO CHi MINH

QUY PINH
Chirc niing, nhiém vu cia cac phong chirc ning
thudc Truong Pai hoc Nong LAm Thanh pho H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 44~ /OD-DHNL-TCCB ngay,y. thang g nam 2017
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Nong Lam Thanh pho Ho Chi Minh)

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Poi twong ap dung, pham vi diéu chinh
Quy dinh nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vy cta cac phong chirc nang truc
thudc Trudong Pai hoc Néng Lam Thanh phé H6 Chi Minh bao gém: co céu to
chirc, chirc ndng, nhiém vu cia cac phong chirc néng truc thuéc Truong.
Piéu 2. Cac phong chirc ning

Cac phong churc néng thudc Truong, gbm:

1. Phong T6 chirc — Cén bo;

2. Phong Hanh chinh;

3. Phong Ké hoach — Tai chinh;

4. Phong Hop tac Qubc té;

5. Phong Quan ly Nghién ctru Khoa hoc;
6. Phong Quan tri Vat tu;

7. Phong Thanh tra gido duc;

8. Phong Dao tao;

9.

Phong Pao tao Sau Dai hoc;

10. Phong Cong tac sinh vién;

Tuy theo tinh hinh hoat dong thuc té va nhu cu ctia Nha truong trong timg giai
doan, Hiéu truéng quyét dinh viéc giai thé, chia, tach, hop nhét hodc thanh 1ap
phong chirc ndng méi theo quyét nghi ctia Hoi dong Truong.

Piéu 3. Co céu td chirc cac phong chirc niing

1. Co clu td chirc cac phong chic ndng thude Truong gbém trudng phong,
cac pho trudng phong va cac vién chire, nguoi lao dong;

2. Hiéu trudng quyét dinh thanh lap, giai thé t6 cong tac thudc phong chirc
nang tly vao tinh chit céng viéc chuyén mon theo dé xuét ctia trudng phong;
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3. Viéc bb nhiém, mién nhiém trudng phong va céc pho truéng phong duoc
thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va cac quy ché ciia Nha truong;

4. Viéc tuyén dung, quan ly, st dung vién chirc va ngudi lao dong lam viéc
trong phong chtrc ning thuc hién theo Quy ché tuyén dung, quan ly vién chirc va
nguoi lao dong ctia Nha trudng.

Chuong II.
CHUC NANG, NHIEM VU CAC PHONG CHUC NANG

Piéu 4. Nhi¢m vu chung ciia cac phong chirc ning

Cac phong chirc nang thyc hién nhitng nhiém vu sau:

I. Tham muu vé ndi dung, ké hoach cong tac va cac quyét dinh cta Hidu
trudng di v6i cac linh vue cong tac do don vi minh phu trach;

2. Theo d&i, quan ly, tong hop, giai quyét cong tac nghiép vu theo chirc nang,
quyén han duoc giao;

3. Chuén bi cac diéu kién dé Hiéu truong lam viéc vdi co quan cép trén, co
quan bén ngoai va cac don vj trong Trudng;

4. Dé xuét véi Hiéu trudng phuong an va bién phap thuc hién ké hoach theo
thoi gian;

5. Chu tri hodc tham gia phdi hop véi cac phong chirc ndng khéc, cac don vi
trong Trudng thuc hién tot cac cong viéc co lién quan dén cédc don vi trong va
ngoai Truong;

6. Quan ly, sir dung co s& vat chét ki thuét va doi ngii vién chire, lao dong do
Truong giao mot cach an toan, hiéu qua va chéng lang phi.

Diéu 5. Chirc niing va nhiém vu Phong T8 chitc Can b

Phong T6 chirc can bo 1a don vi c6 chire nang tham muu cho Hiéu trudng trong
viéc thuc hién cac cong tac to chirc nhan su; cong tac ché d6 chinh sach; cong tac
thi dua khen thuéng, ky luat va mét sé cong téc khéc.

Phong Té chitc — Cén bo thuc hién cac nhiém vu cu thé sau:

1. Vétd chirc, nhan su

a) Quan ly d6i ngii vién chirc, nguoi lao dong cia Truong (hd so ly lich, cong

viéc, ché do chinh sach, nghia vu, quyén Ity +i8):

b) Trién khai cong tdc qui hoach vién chirc; thyc hién céng tac bd nhiém,

mién nhiém vién chirc quan ly;

c) Phéi hop véi céc don vi, hd tro cho Hoi déng Khoa hoc Truong dé xét cac

danh hiéu nha gido, cac chirc danh Gido su va Phé Gido su;

d) Lap ké hoach nhu cdu vé lao dong; t6 chuc tuyén dung vién churc, ngudi lao

dong; thuc hién cac thu tuc ky hop déng lam viéc, hop déng lao dong;



huéng dan cac don vi thyc hién céc thi tuc ky hop ddng thinh giang, huéng
dan danh gia hét tap su véi vién chirc;

e) Hudng dan céc thi tuc nang ngach, chuyén ngach, thay d6i hodc thang
hang chirc danh nghé nghiép;

f) Trién khai danh gi4 vién chtic, nguoi lao dong hang nam;

g) Thyc hién céc thu tuc thuyén chuyén cong tac, thoi viéc cho vién chirc va
nguoi lao dong;

h) Phdi hop cac don vi 1ap ké hoach va thyc hién cac thi tuc dao tao boi
dudng ddi ngli vién chirc dap ung nhu cdu phat trién cia Nha truong;

i) Huéng dan céc thu tuc cho vién chire di hoc tép, bdi dudng, cong tac trong
va ngoai nudc; tiép nhan vién chie sau khi vé nudc; quan ly vién chirc
dang theo cc chuong trinh dao tao sau dai hoc ¢ nudc ngoai;

2. V& ché db chinh sach

a) Tham gia Hoi dong nang bac luong, phu cdp thdm nién vuot khung
(thuong truc);

b) Phdi hop v6i Phong K& hoach — Tai chinh thuc hién ché do tién luong,
phuc loi va cac phu cap khac cho vién chuc, ngudi lao dong;

¢) Thuc hién thu tuc nghi huu, nghi khéng huong luong, tro cap théi viéc cho
vién chure, nguoi lao dong theo ding ché do;

d) Thuc hién thu tuc tham gia bao hiém xa hoi (BHXH) cho vién churc, nguoi
lao dong duogc tuyén dung; theo ddi cép nhat thong tin BHXH, giai quyét
c4c van dé lién quan dén BHXH cho vién churc, nguoi lao dong;

3. Vé thi dua khen thudng, ky luét

a) Huéng dan cong tac thi dua khen thuéng cap Truong hang nim va lam ho
so thi tuc dé nghi khen thudng cp cao;

b) Tham gia Hoi ddng thi dua khen thuéng, Hoi dong xtr ly ky luat vién chire
va nguoi lao dong (thuong truc hoi dong);

4. Thyc hién mot sd céng tac khac theo sy phén cdng cua Hiéu trudng

a) Phdi hop céc don vi c6 lién quan trong va ngoai Truong thuc hién cong
tac bao vé chinh tri ndi bo;

b) Cp gidy gi6i thiéu, xac nhan 1y lich vién chirc, xdc nhén giay di duong

cho vién churc va nguoi lao dong;
¢) Tham gia t6 chirc cac ngdy 1€ 16m;

d) Quan ly t6 phap ché;



Di¢u 6. Chirc nang va nhiém vu Phong Hanh Chinh

1. Chtrc nang

Phong Hanh chinh 1a don vi ¢6 chic ning tham mu, gitp viéc Hiéu truéng

thugc cdc linh vyc hanh chinh, van thu, luu tr, quan tri mang va co sé dit liéu, 18

tan va téng hop béo cdo chung cta Trudng.
2. Nhiém vu

a)
b)

c)

d)

g)

h)

J)

k)

Lép lich cong tac tuan, phd bién dén cac don vi, theo doi don déc viée thuc
hién lich cong tac; ghi chép bién ban hop theo yéu cau ctia Hiéu truéng;
Céap nhat théng tin tir cac don vi trong Truong dé xir ly, tham muu giap
Hiéu truéng diéu hanh cong tac chung cua Truong;

Theo dbi, don dbc va bio cio tién dd thuc hién céc cong viéc theo su phan
cong ctia Lanh dao Trudng; tong hop va lap céc béo céo tong két cong tac
hang thang, hang quy, ndm hoc cua Trudng, theo nhiém ky céng tdc cia
Hiéu trudng va theo yéu cau cua Hiéu truéng va cap trén;

Tiép nhan céng vin dén, cdc van ban, thu dién tir c6 lién quan dén Nha
truong, trinh Ban lanh dao Truong xtr ly va chuyén dén cac don vi chirc
nang lién quan dé giai quyét; dat béo, tap chi cho cc don vi; gt cac cong
van di cta cac don vi trong Trudng cho cac co quan, t§ chirc, don vi ngoai
Truong;

Theo d6i, phat hién va c6 bién phap dé xuét véi Hiéu trudng chan chinh céc
thu tuc hanh chinh trong Trudng;

Quan ly, str dung con diu va céc cong vin gidy to cia Truong theo ding
quy dinh cta phap luat;

Quan ly va t6 chirc cong tac luu trit cac van ban, tai liéu theo dﬁng phap
luat luu trir hién hanh;

Ky x4c nhan, déng dau gidy di duong cho khach dén céng tac va luu tra tai
Truong;

Sao y cac van ban hanh chinh do Truong ban hanh va vin ban cia cép trén
c6 lién quan dén Truong theo quy dinh ctia Nha nudc;

Diéu phdi st dung cac phong hop trong Trudng; phuc vy céc phong hop,
phong khéch, phong lam viéc cua Hiéu truong, cac Phé Hiéu trudng, phong
Hoi dong truong va cac cudc hop, hoi nghi cda Trudng theo lich cong tac
tuan; té chirc 18 tan, tiép khach, huéng dan dbi véi khach dén lam viée tai
Trudng; to chirc cdng tic déi ngoai cta Hiéu truong va cac Pho Hiéu
truong voi cdc co quan, dia phuong;

Photocopy (sao chup) céc loai vin ban, tai liéu phuc vu cho céng tac chung
cua Truong;



D)

To chic phuc vu va thyc hién cac ché d6 cho lanh dao Trudng va cac don

vi trong Truong theo quy dinh phap luéat va quy ché, quy dinh ciia Nha
truong;

m) Chu tri va phoi hgp voi cac don vi t0 chie cac ngay I& 16n ctia Nha nudc,

p)

Q)

r)

cia nganh: 1& Khai giang, 1& ki niém ngay Nha gido 20-11, Tét Nguyén
2

Chu tri cong tac trang tri chuén bi hoi truong phuc vu cho cac hoi nghi cua
Truong va cac don vi trong Truong;

Quan ly viéc st dung hé théng website, thu dién tir trong Trudng, dam bao
thong tin lién lac ludn thong sudt, hiéu qua va tiét kiém;

Quan ly nha khach, phuc vu khach dén cong tac tai Truong, hoc vién cao
hoc va nghién ctru sinh dén hoc tap tai Truong;

Pam bao an toan va bio mat hé théng mang may tinh, hé théng website clia
Trudng; trién khai tmg dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac quén ly
ctua Phong va ctua Truong;

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Hi¢u truong.

Piéu 7. Chikc niing va nhiém vu Phong Ké hoach — Tai chinh

1. Chlc nang

Phong Ké hoach Tai chinh 13 don vi c6 chtrc ndng tham muu cho Hiéu truong
vé cong tac ké hoach tai chinh, quén ly céc ngudn kinh phi ctia Truong; lam viéc
theo huéng dan chi dao nghiép vu clia co quan tai chinh cép trén va chiu su chi dao

truc tiep cua Hiéu trudng.

2. Nhiém vu

a)

b)

Lap ké hoach ngén han, trung han, dai han va ké hoach chién lugc cla
Truong;

Cian ¢t vao nhu cau phat trién Nha truong, ché d6 chinh sach cé lién quan,
Phong phdi hop véi cac don vi, phong ban chuc ning khac xdy dung ké
hoach tai chinh hang ndm, ké hoach phén bd chi tiéu ngan sach cho cac
chuong trinh muc tiéu cia Truong, hoat dong cua cac don vi trinh Hiéu
truong phé duyét;

Giup Hiéu trudng quan ly cac ngudn kinh phi cia Trudng theo ding quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc va theo quy ché, quy dinh ctia Nha truong;
Hudng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cua cac don vi; lap ké hoach
du todn ngan sach theo ké hoach da duoc Hiéu truong duyét nhim dam bao
cac quy dinh tai chinh do Nha nuéc ban hanh;

Té chirc hé théng s6 sach va bd méy ké toan théng nhat quan ly, tong hop
tai chinh theo dung luat ngén sach, luét ké toan, thong ké cia Nha nudc;
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f) To chuc thanh toan luong, hoc bong, sinh hoat phi hang thang cho cén b,
vién chire, lao dong hop ddng va sinh vién k1p thoi, ding quy dinh;

g) To chirc hudéng dan, chi dao nghiép vu vé cong tac thanh, quyét toan cac
khoan thu chi ¢ cac don vi;

h) T6 chirc luu trit céc vin ban tai chinh, chimg tir gbc sau khi thanh quyét
toan theo dung quy dinh cia Nha nudc;

i) Phéi hO‘p v6i Phong Dao tao, Phong Do tao Sau dai hoc, céc khoa dé thuc
hién tot chinh sach thu, chi hoc phi, hoc bong va céc khoan thu chi khéc
phuc vu cong tac dao tao;

j) Phoi hop, kiém tra va dén dbc cic don vi c6 ngudn thu ngoai ngan sich
thuc hién dung quy dinh hién hanh cua Truong;

k) Hudng dan va thuc hién dung quy dinh viéc giai ngan céc ngudn vén cta
Truong va cac du én; chu tri va phdi hop cuing phong Quan tri VAt tu, cac
don vi sir dung cong trinh tiép nhan cac cong trinh xay dung méi va cai tao
nang cap dua vao sir dung;

1) Chu tri phéi hop véi phong Quan tri Vat tu va cac don vi ¢6 lién quan to
chirc thanh ly tai san dd hu hong khong st dung dugc hogc khong con nhu
cau sir dung dé tao ra nguon von déi méi thiét bi tai san;

m) Chd tri phdi hop véi phong Quan tri Vat tu va cac don vi ¢6 lién quan trong
viéc tiép nhén tai san, thiét bi mdi tir cac ngudn khac nhau, dé nhép vao sb
tai san cua Truong trudce khi dua vao st dung;

n) Phdi hop véi cac phong Té chirc cén bd, phong Dao tao, phong Pao tao sau
dai hoc kiém tra danh sach can b9, vién chire, hgp dong thinh giang va
nguoi lao dong & cac don vi, sinh vién cla céc khoa, by mén dé kip thoi
diéu chinh stra déi cho phu hop nhiing truong hop nhu didu chinh tang,
giam muc luong, phu cap, muc déng béo hiém xa héi, hoc bong, hoc phi
cung cac khoan phai thu, phai tra,...

0) Chu tri va phdi hop véi cac phong T chirc Can bd, phong Pao tao, phong
bao tao Sau dai hoc, phong Hanh chinh va cdc don vi ¢6 lién quan tham
gia xay dung, chinh stra, b6 sung Quy ché chi tiéu néi b6 cia Truong;

p) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén cong ctia Hiéu trudng.

Pi¢u 8. Chirc nang va nhi¢ém vu Phong Hop tac quoc té

. Chtrc nang

Phong Hop téc quéc té 1a don vi c6 chirc nang tham muu, giup Hiéu truéng
trong cong tac hop tac qudc té, quan ly va t6 chirc thyc hién céc hoat dong hop tac
va quan hé qudc té.



2. Nhiém vu

Phong Hop téac Quéc té can cur Quy ché vé& hoat dong hop tac quéc té cla

Trudng dé to chirc thyc hién nhiing nhiém vu cu thé sau:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Tham muu cho Hiéu trudng vé nhitng chu truong va ndi dung hop tac qubc
t& v&i cac td chire, ca nhan nudc ngoai, nguoi Viét Nam dinh cu ¢ nudc
ngoai trong giang day hoc tip va nghién ctru khoa hoc; xay dung cac ké
hoach hop tac quéc té ngan han, dai han trinh Hiéu truéng phé duyét va tb
chtrc thue hién ké hoach;

Tham muu cho Hiéu trudéng trong dam phan, ky két cac van ban hop tac
voi cac dbi tac vé cac linh vuc hai bén cung quan tdm; soan thao cdc van
ban ghi nhd, thoa thuan vé dao tao, khoa hoc va cong nghé voi céc truong
dai hoc, cac td chirc gido duc, khoa hoc va cong nghé nudc ngoai; moi
chuyén gia nudc ngoai dén giang day va trao dbi kinh nghiém theo céac quy
dinh cia Nha nudc;

Chu d6ng quan hé véi cac td chuc, ca nhan nuée ngoai dé tao diéu kién va
khuyén khich giang vién, can bd vién chic ra nudc ngoai hoc tép, nghién
cuu khoa hoc, trao dbi kinh nghiém hoc thuat theo cac chuong trinh cua
Nha nudc, cia Nha truong hodc ty tic, hodc béng kinh phi do td chuc, ca
nhan & trong va nudc ngoai tai tro;

Chju tréch nhiém t6 chirc céc hoi nghi, hoi thao quéc té tai Trudng;

Thuc hién ché d6 thdng ké, bao céo vé hop tac quéc té theo quy dinh chung
cia Bo Gido duc va Dao tao va cua Truong;

Phéi hop véi cac don vi trong va ngoai Truong mé rong hop tac qudc té
trong linh vuc dao tao, nghién ctru khoa hoc; td churc trién khai thuc hién
va kiém tra giam sat cdc chuong trinh du 4n qudc té; don tiép va lam viée
v6i khach qudc té dam bao an ninh chinh tri theo quy dinh cua phap luat;
Lap ké hoach va lam thi tuc doan ra, doan vao kip thoi va theo quy dinh
ctia phép luat; phdi hop véi phong T chirec Can by, cac don vi lién quan tu
van giup Hiéu trudng xét ctr nhan sy di cong tac ngoai nudc;

Quan ly sinh vién nudc ngoai va ngudi nudc ngoai vao hoc tap, lam viée va
thuc hién dé tai nghién ctru tai Truong; hoan tAt thi tuc Xuat, nhap canh;;
Thuec hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Hiéu truong.

Piéu 9. Chirc niing va nhiém vu Phong Qudn ly nghién ciru khoa hoc

1. Chuc nang

Phong Quan ly nghién ctru khoa hoc la don vi c6 chue néng tham muu, giup

Hiéu truéng thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé; két



hop chit ché gitta dao tao, nghién ctru khoa hoc va san xuat, dich vu khoa hoc va

cong nghé ctua Truong.

2. Nhiém vu

a)

b)

d)

f)

g)

h)
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X4y dung cac chuong trinh va ké hoach hz"mg nam, trung han, dai han vé
nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé; tham muu cho Hiéu trudng
vé phuong hudng, chu truong, quy dinh vé& quéan ly nghién ctru khoa hoc
cua Truong;

Hudéng dan céc khoa, bd mon truc thudce trudong, vién, cac trung tdm l4p ké
hoach nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé, thuc hién nhiém vu
nghién ctru khoa hoc; 18p ké hoach huéng dan, trién khai, gidm st tién do
thuc hién cac dé tai, dyu 4n trong nudc; to chirc nghiém thu, téng két danh
gid két qua cac dé tai nghién ctru khoa hoc;

T6 chirc hoi nghi chuyén dé vé nghién ctru khoa hoc cap Truong; téng hop
va dé nghi khen thuéng c4 nhan, nhém tac gia d& tai ctia vién chirc va sinh
vién trong Trudng c6 thanh tich xuat sic trong cong tac nghién ciru khoa
hoc;

T6 chie, xdy dyng, quéan ly va cung cép céac ngudn thong tin khoa hoc va
cong nghé cta Truong; tham gia vao hé thong théng tin chung cua cac
truong dai hoc; giup cac giang vién, can bd vién chirc cla Truong thuc thi
quyén s& hitu tri tué theo quy dinh cua phap luét;

Chiju trdch nhiém gitp Ban bién tép ctia Trudng xuét ban va phat hanh Tap
chi Khoa hoc ki thudt Nong 1am nghiép; phdi hop véi céc don vi trong
Trudng xuét ban va phat hanh cac an phdm khoa hoc va cong nghé cua
Truong theo quy dinh cta phéap luét;

Phdi hop véi cac don vi trong Truong t6 chirc cac hoéi nghi, hoi thao khoa
hoc va cong nghé; tham du cac giai thuong khoa hoc cong nghé trong nuée
va quéc té;

Phéi hop véi phong Hop téc quéc té mé rong hop tac nghién ciru khoa hoc
va cong nghé véi cac co quan, to chirc qudc té va nude ngoai;

Phéi hop véi phong Tb chirc Cén bd xdy dung ké hoach va phat trién doi
ngli giang vién thyuc hi¢n nghién ctru khoa hoc ctia Trudng;

Phéi hop véi phong Ké hoach Tai chinh lap phuong 4n phan b, cip phat
va quyét toan kinh phi nghién ctru khoa hoc, dy an thir nghiém va chuyén
giao cong nghé;

Soan thdo vin ban ky két hop tac cta Trudng véi cac co quan don vi trong
nuée; chiu trach nhiém theo doi, gidm sét tién d¢ va tong két céc d@ tai hop
tac nay;



k) Phéi hop véi phong Dao tao va phong Dao tao Sau dai hoc trién khai cong
tdc nghién ctru khoa hoc gén véi dao tao;

1) Phéi hop véi Poan thanh nién va céc khoa trong Nha truong xay dung ké
hoach nham thuc déy hoat dong nghién ctu khoa hoc trong sinh vién;
khuyén khich sinh vién tham gia cc giai thudng nghién ciu khoa hoc,
tham gia cac hoi nghi khoa hoc tre;

m) Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

Piéu 10. Chirc niing va nhiém vu Phong Quan tri Vat tu

1. Chuc nang

Phong Quan tri VAt tu 1a don vi c6 chirc néng tham muu, giup Hiu truong

thuc hién chirc nang quan tri va quan ly toan bd tai sin cong cua Nha truong.

Phong Quan tri vat tu chiu trach nhiém trude Hidu truong vé:

a) Cong tac quan ly tai san cong cta Truong;

b) Cong tac mua sdm, quan ly vat tu, trang thiét bi ctia Truong;

c) Cong tac cai tao, stra chita va thyc hién bao tri co s& vat chat cua Nha

truong;

d) Céng tac bao hd lao dong, an toan chay nd, an toan dién va hoa chét; cong

tac phong chay chita chdy theo quy dinh ctia phap luat trong toan Truong.

2. Nhiém vu

Phong Quan trj Vat tu thyc hién nhitng nhi€ém vy cu thé sau: \
a) Quan ly tai san cong thudc su quan ly va str dung cua Trudng: dét dai, cdy /
xanh, hang rao, hé théng giao théng nodi bo, hé thong dién va hé thong
cép, thoat nudc thudc pham vi Trudng; phdi hop véi chinh quyén dia
phuong trong viéc bédo vé toan ven dia gidi cua Nha truong;
b) Quan ly co so vat chét, cong trinh kién trac ctia Truong: gidng dudng, 16p
hoc, thu vién, phong lam viéc, phong thi nghiém, nha xudng, vuon trai
thuc nghiém, dat dai phuc vu san xuét, thi nghiém, nha khach, nha xe, xe
cong; quan ly khu déan cu ndi bo, hé théng kiosque, nha an, ki tic xa, khu
thé thao; quan 1y viéc st dung nha dat dé lién két, kinh doanh trong toan
truong;
¢) Tb chirc va quan ly, vé sinh mdi truong cac khu cong so cta Truong; phoi
hop vai chinh quyén dia phuong vé quan ly khu dan cu cua Truong;
d) Quy hoach, thiét ké, trong cay trong Truong;
e) Lap ké hoach dau tu xay dung hang nam tur ngudn ngan sach nha nudc va
cac ngudn von khéc; phéi hop v6i phong K& hoach — Tai chinh trong viéc
du tru kinh phi cho viéc xay dung, mua sém, cai tao, stra chira, bao tri co
s& vat chit cua Truong;



g)

h)

i)

k)

D

p)
q)

Lap ké hoach va trién khai cong tdc mua sam, quan ly vt tu, hé théng
may moc, trang thiét b phuc vu cho cong tac giang day, nghién ctru khoa
hoc, ing dung céng nghé trong Truong;

Lap ké hoach cai tao, stra chira, bao tri thudng xuyén, bao tri toan bo hé
thong mdy méc, trang thiét bi va co sé vat chét trong Trudng; t6 chirc thu
héi, diéu chuyén va thanh ly may moc, thiét bi hu hong khéng phu hop
hoac khong con khé ning st dung;

Quan ly van hanh hé thong dién, hé théng cap va thoét nudc; du tru kinh
phi hang nam cho viéc bao tri, duy tu, sira chira va nng cap céc hé théng
dién, hé thng cép nudc;

Theo ddi, quan ly viéc sir dung dién nuéc trong cac don vi truc thudc
Truong, cac don vj lién két véi Truong; g thong bao vé chi phi st dung
dién nudce cho cac don vi dinh ky hang thang;

Phéi hop véi céc bo phan lién quan t6 chirc va trién khai cong tac bao ho
lao dong, an toan chay nd, dién, hoa chét; lam thu tuc kiém dinh dung cu
phong chay chira chdy va thuc hién cong tac phong chdy chita chay dinh
ki theo quy dinh; chu tri ph01 hop céc phong chirc ning xdy dung va td
chirc thyc hién quy dinh vé phong chdy, chita chay, bao vé an ninh trat tu;
Phéi hop véi céc phong chirc ning va cac don vi thuge Truong tién hanh
kiém ké dé ném tinh hinh st dung trang thiét bj ctia cac don vi theo dinh
ki hang nam; ph01 hop v6i phong Té chie Can bo ban hanh “quy trinh vé
quan ly tai san cb dinh va cong cu dung cu cta Trudng” va “Quy ché vé
ché do quan ly, st dung tai san nha nuéc tai Truong Dai hoc Néng Lam
TP.HCM” & 4p dung trong toan Truong;

T6 chirc d4u thiu mua sém trang thiét bi, xdy dung, stra chita nhitng hang
myc va danh muc thudc linh vuc duge giao theo ké hoach d& dugc phé
duyét;

Quan ly va diéu dong xe coéng phuc vu cong tac trong Truorng,

Phéi hop véi phong Ké hoach Tai chinh trong viéc thu tién nghia vy lién
két voi Trudng cia céc don vi lién két;

Quan ly va stir dung ¢6 hiéu qua, tai san dugc giao theo quy dinh phap luat
hién hanh cta Truong; chu dong phdi hop véi cac don vi chire ning dao
tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho vién chirc
lao dong ctia phong quan ly;

Quan ly do6i bao vé, doi phong chay chita chay cua Trudng;

Thuc hién cdc nhiém vu khac theo su phén coéng cua Hiéu truong.
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Diéu 11. Chirc niing va nhiém vy Phong Thanh tra gido duc

1. Chuc nang

Phong Thanh tra gido duc don vi c6 chiic ndng tham muu, giup Hi€u truong

thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong pham vi quan ly ctia Hiéu truéng; dam

bao viéc thi hanh phép luat, viéc thuc hién nhiém vu ctia don vi, bao v¢ loi ich cua

Nha nuéc, quyén va lgi ich hop phép cua to chirc, ca nhan trong linh vyc gido duc,

gbp phan xay dung né nép, ky cuong trong qué trinh déo tao, ning cao chat lugng

dao tao.

2. Nhiém vu

Phong thanh tra gido duc can cur Quy ché t6 chuc va hoat dong thanh tra ndi bd

cua Nha truong dé thue hién cac nhiém vu cu thé sau:

a)

b)

g)

h)

i)

Thanh tra, gidm sat viéc thuc hién cac ché o, chinh sach c¢ lién quan dén
sinh vién, hoc vién & tAt ca cac hé dao tao trong Truong; thanh tra viéc
thuc hién cac ché do chinh sach doi v6i can b vién chic;

Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung,
phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi cu, cap vin bang,
chimg chi; viéc thuc hién cac quy dinh vé gi4o trinh, bai gidng;

Thanh tra viéc quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac to
chirc can bd va didu kién can thiét khac dam bao chét lugng dio tao;

Xay dung chuong trinh, ké hoach thanh tra hang nim, trinh Hiéu truéng
phé duyét va t chic thuc hién chuong trinh, ké hoach do;

Thuc hién nhiém vu tiép dén, giai quyét cac khiéu nai, t6 céo thudc linh
vuce gi4o duc trong Nha truong theo quy dinh cua phap luat;

Thuc hién nhiém vu phong ngura, d4u tranh chéng tham nhiing trong linh
vuc gido duc theo quy dinh cta phap luat vé chéng tham nhiing;

Phédi hop véi cac don vi chirc ndng va Ban thanh tra nhan dan kién nghi
xu ly ky luat cac don vi, td chuc, ca nhan ¢ hanh vi vi pham; dé nghi
khen thudng céc don vi, cé nhén c6 thanh tich trong hoat dong thanh tra;
Béo céo tong két kinh nghiém thuc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi
céc bién phap dam bao thi hanh phép lugt v& gido duc; d& nghi sira d6i bo
sung cac quy dinh vé gido duc;

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén cong cua Hiéu trudng.

Diéu 12. Chitc niing va nhiém vu Phong Dao tao

L.
a)

Phong Dao tao 1a don vi co churc nang:
Tham muu cho Ban Gidm hiéu xay dung ké hoach tuyén sinh va dao tao
hang ndm trén co s¢ nhi¢ém vu cua Truong;
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b)

Giip Ban Gidm hiéu trong viéc chi dao va t§ chuc thuc hién, kiém tra,
gidm sat cac ké hoach dao tao, ké hoach x4y dung phat trién trudng;

2. Nhiém vu

a)

b)

d)

g)

h)

Tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc x4c dinh quy mo dao tao, co
ciu nganh nghé; xay dung cac dé an, chién lugc phat trién cac nganh,
nghé dao tao trong truong vai cac loai hinh dao tao thich hop;

Phéi hop v6i cac Khoa/Bo mon, nghién ctru dé xuit céc bién phap nhim
cai tién va hoan thién noi dung, chuong trinh, gido trinh, quy trinh,
phuong phép dao tao va quan ly chét lugng dao tao toan dién;

Xay dung ké hoach dao tao hang nam, bé tri phong hoc, 1ap thoi khoa
biéu hoc tép cho ting 16p, dong thai td chire gidm sat viéc thuc hién thoi
kho4 biéu va lich trinh giang day

Tong hop noi dung, chuong trinh va muc tiéu dao tao cac nganh, chuyén
nganh do cac Khoa du thao trinh Hiéu trudong phé duyét ban hanh; la dau
méi hoan thién hé so dang ky mé nganh va chuyén nganh dao tao méi dé
Hiéu truéng trinh Bé Gido duc va Dao tao phé duyét;

Tham muu cho Hiéu truéng ban hanh céc vin ban quy dinh, quy ché trong
quan ly dao tao; phdi hop vé6i cac Khoa, Phong thanh tra gido duc giam
sat viéc thuc hién c4c ndi quy, quy ché vé giang day, hoc tap, thi kiém tra
nham khong ngilmg nang cao chét luong dao tao;

Lap béo cdo hoc ky va nam hoc vé tinh hinh thyuc hién ké hoach giang day
ly thuyét, thuc hanh cta cac Khoa/B$ mén trinh Hiéu trudng; phdi hop
v6i Phong Ké hoach Tai chinh, Phong Quén trj Vat tu xay dung va theo
ddi viéc thuc hién dinh muc kinh phi do tao ctia cac Khoa;

Phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh tinh toan tidn day vuot gio, day
h¢ vira lam vira hoc & céc dia phuong; tinh todn tién bdi dudng cho tac gia
bién soan gido trinh, bai giang theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude va
Nha truong;

Phéi hop véi Phong Hop tac Qudc té va Trung tdm dao tao quéc té td
chtrc hgp tac dao tao sinh vién nudc ngoai tai Truong;

Lam hd so sinh vién va cac thu tuc can thiét cho Viéc tiép nhan cac sinh
vién triing tuyén hang nim. Can ct vao nguyén vong va diém thi ctia sinh
vién, chi tiéu dao tao céc chuyén nganh hang nam, cin ctr d& nghj cta cac
Khoa/B6 mén d phéan bd sinh vién cho céc chuyén nganh & cic Khoa;
phdi hop véi phong Céng tac Sinh vién t6 chirc hoc tap dau khod vé noi
quy, quy ché, gidi thiéu truyén théng Nha truong, céc ché do chinh sach
lién quan dén sinh vién;
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i) Quan 1y hd so, két qua hoc tap cua sinh vién, phéi hop véi cac khoa trong
viéc danh gid, nhin xét sinh vién hang nam va ca khod hoc tép, xét cong
nhan tét nghiép cta sinh vién.

k) Quan ly viéc cap phat céc loai vin bang, chimg chi (ban chinh va ban sao)
do Hiéu trudng ra quyét dinh cong nhén tt nghiép; t6 chirc in bang, phoi
hop Trung tam HO trg sinh vién va Quan hé doanh nghiép phat b.%mg tbt
nghiép cho sinh vién;

1) Phéi hop véi phong Cong téc Sinh vién, Poan thanh nién, Héi sinh vién
trong cong tac td chirc cac phong trao sinh vién;

m) Phéi hop véi cac Khoa, phong Cong téc Sinh vién, phong Quan tri Vat tu,
Doan thanh nién dé xut 1én Hoi dong thi dua khen thudng, ky luét sinh
vién cta Trudng céac hinh thic khen thudéng, ky luat sinh vién theo quy
ché hién hanh;

n) La don vi ddu méi t& chic thi THPT Quéc gia theo phan cong cua Bo
Gi4o duc va Dao tao va Ban Giam hi€u nha truong;

0) Thuc hién cac bién phap nghiép vu trong cong tac tuyén sinh dai hoc hé
chinh quy, hé lién théng chinh quy va hé vira lam vira hoc (tai truong va
tai cac don vi lién két);

p) Thuc hién va phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cac cong tac
nghiép vy trong tuyén sinh, tu vén tuyén sinh, quang ba thuong hiéu, hinh
anh nha truong;

q) Thuc hién cdc nhiém vu khac do sy phan cong cua Hiéu truong.

Pidu 13. Chirc ning va nhiém vu Phong Dao tao Sau dai hoc

Phong Pao tao Sau dai hoc 1a don vi c6 chirc nang tham muu cho Hi¢u truong
trong quan ly dao tao sau dai hoc (bao gbm ca cac chuong trinh déo tao phdi hop
véi bén ngoai).

Phong Dao tao Sau dai hoc ¢6 nhitng nhi€ém vu sau:

1. Trién khai cac chu truong chinh séch cta cAp trén trong lanh vuc dao tao
sau dai hoc theo su phan cong cua Hi¢u truéng;

2. Tham muu cho Hiéu trudong xay dung ké hoach chién lugc phat trién dao
tao sau dai hoc; cac quy dinh vé giang vién sau dai hoc, can by hudng dan khoa
hoc; phéi hop véi cac khoa chuyén mén trong quan ly dao tao sau dai hoc, quy
dinh vé thuc hién chuyén dé, seminar hoc thuat, dinh dang luén van Thac si, Tién
s1;

3. Phdi hop véi cac khoa chuyén mén xay dung dé 4n m& nganh dé Hiéu
trudng trinh B6 Gido duc va DPao tao phé duyét; td chtrc danh gia va cap nhat ndi
dung chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét mon hoc, dé cuong cac chuyén dé

13




Tién si dinh ky 03 - 05 nam, dic biét cht trong dén viéc nang cao kién thirc va
phuong phap nghién ctru;

4. Tham muu cho Hiéu truéng xiy dung ké hoach dao tao tong thé hang
nam; phdi hop vdi cac khoa chuyén mén 1ap ké hoach, td chirc day — hoc (bao gém
chuyén dé nghién ctru sinh) va danh gia mac d¢ hai long ctia nguoi hoc;

5. Tham muu cho Hiéu trudng ra cac quyét dinh cong nhan céan bd hudng
dan khoa hoc va tén dé tai luan vin thac si cia hoc vién, lusn 4n Tién si cta nghlen
ctru sinh; c4c tiéu ban chuyén dé Tién si, hoi dong bao vé luan 4n Tién st cap bo
mén va cép co sd, hoi dong bao vé luén van cao hoc;

6.  Phoi hop véi cac don vi chuyén mén lap ké hoach viét, thim dinh chuyén
de, gido trinh va in 4n tai liéu phuc vu cong tac dao tao sau dai hoc;

s Tuyen truyen va quang ba cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, lap ké
hoach tuyén sinh va tb chirc tuyén sinh; tham muu cho Hiéu Trudng ra quyét dinh
thanh 1ap hoi dong, cac tiéu ban cta hoi dong tuyen sinh;

8. Tb chirc xét cap chung chi chuyén dé tién si, xét cong nhan hoan thanh
bac hoc va cép van béng sau dai hoc theo quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao;

9. Xay dung cdc dinh mirc chi tiéu vé tuyén sinh, day — hoc sau dai hoc, murc
dong gop kinh phi cua ngudi hoc, ché do khen thudng ky luat va mua sim dung cu
thiét bj day — hoc;

10. Cung cap cho phong K& hoach Tai chinh cac ching tir dé thanh quyét toan
kinh phi dao tao, bdi dudng sau dai hoc dung quy dinh hién hanh;

[1. Phoi hop céc khoa, bd mén truc thudc Truong, phong Té chirc Cén bé
trong viéc quén ly gidng vién va hoc vién sau dai hoc; phéi hop vdéi phong Thanh
tra gido duc, trung tdm Khao thi va DPam bao chit luong ve viée thuc hién quy ché
va danh gi4 chét luong, phan tich chat lugng;

12. Thuc hién dﬁy du ché d¢ theo quy dinh hién hanh ciia Nha Nudc va clia
Trudng déi véi hoc vién; nghién ctru dé xuét nhimg bién phap nham khuyén khich
hoc vién;

13. Quaén ly hé so luu trit, hd so hoc vién theo quy dinh cua phap 1énh luu trir;
quan ly céc két qua hoc tdp cia hoc vién; cdp bang diém (ban chinh va ban sao)
cho nguoi hoc;

14. Quaén ly co s& vt chat, trang thiét bj phuc vu day — hoc do Nha truong
giao;

15. Tham gia gidm sét cac chuong trinh hop tac quéc té, nghién ciru khoa hoc
lién quan trong dao tao sau dai hoc;

16. Thuc hién ché d6 théng ké, bao cdo theo dung quy dinh;
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Phu trach viéc tham dinh bang cap cao hoc va tién si cua cac co s¢ dao tao

sau dai hoc & trong va ngoai nude khi co yéu cau;

18.
Piéu

Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hi¢u truong.
14. Chirc niing va nhiém vu Phong Cong tac sinh vién

Phong Cong tac Sinh vién 13 don vi c6 chirc niang tham muu cho Hiéu trudng,

Pang uy Truong vé cong tac gido duc chinh tri tu tudéng va dao dirc 101 song cua

sinh vién; quan ly va danh gid két qua rén luyén cla sinh vién;

Phong Cong tac Sinh vién thuc hién cac nhiém vu cy thé sau:

I
a)

b)

g)
a)

b)
c)

d)

Thuc hién coéng tac chinh tri
T& chirc trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, pho bién thoi sy, nghién
ctru hoc tap cac chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach va phap luét
ctia Nha nude cho sinh vién; Ném bét tinh hinh tu twéng cua sinh vién de
dé xuét cac bién phap, ké hoach gi4o duc chinh tri tw tudng;
T4 chirc tudn sinh hoat cong dan sinh vién diu nam cho sinh vién; T
chitc cac budi ddi thoai cua sinh vién véi 1anh dao céc cap cua Truong,
céc hoat dong tu van tam ly cho sinh vién;
Thuc hién Ban tin Noi bg, cong tac tuyén truyén, quang ba hinh anh nha
truong;
Phéi hop véi cac Khoa, Poan thanh nién, Hdi sinh vién t6 chirc thue hién
c4c hoat dong phong trao cho sinh vién;
Phéi hop véi Doan Thanh nién, Hoi sinh vién gi6i thiéu doi tugng Dang,
td chirc céc sinh hoat ngoai khoa va cac ddi tinh nguyén ctia Truong;
Phéi hop véi cac don vi lién quan, chinh quyén va cong an dia phuong
trong cong tac tuyén truyén tu tudng chinh tri, gitt gin an ninh trat tu
trong sinh vién; :
Quén 1y Phong truyén théng Truong.

Thuc hién cdng tac quan ly sinh vién
Quan ly hanh chinh d6i v6i sinh vién, x4c nhén cac loai gidy to c6 lién
quan dén sinh vién theo su phan cong cua Ban gidm hiéu.
Chiju trach nhiém cép So tay sinh vién; Thé sinh vién.
Tao va quan ly email sinh vién, truyén tai thong tin ctia nha trudng dén
sinh vién.
Té chirc danh gia diém rén luyén cho sinh vién theo nam hoc.
Thuong tryc Ho1 dong khen thudéng, ky ludt sinh vién va hdi dong danh
gia két qua rén luyén sinh vién; phdi hop cac don vi theo ddi, kiém tra,
thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat sinh vién.
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f) Phéi hgp Poan Thanh nién, Hoi sinh vién va cc don vi lién quan kiém
tra viéc chap hanh noi qui, quy ché ctia sinh vién;
g) Phbi hop céc don vi lién quan trong cong tac ndi tra, ngoai tru;
h) Phéi hop véi cac don vi to chirc xét, trao bang tbt nghiép cho sinh vién;
3.  Thyc hién giai quyét ché do chinh séch, hd trg sinh vién
a) Giai quyét ché do chinh sich mién giam hoc phi cho sinh vién
b) Trién khai hoc bong khuyén khich hoc tap; tim kiém, tiép nhan, trién khai
cac ngudn hoc bong tai tro cho sinh vién.
¢) Trién khai va huéng dan thi tuc thanh toan bao hiém tai nan cho sinh
vién.
4. Thyc hién cong tac ¢b van/ tu van hoc tap; cong tc tu van tuyén sinh;
5. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phén céng cua Hiéu trudng.
Chuong IIL.
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 15. Mbi quan hé cong tac giira cac phong chire nang
Cac phong chirc nang chu dong giai quyét cong viée theo chirc ning, nhiém vy
duoc phan cong va chi dong ph01 hop, hop téc, hd trg véi nhau thue hi¢n cac cong
viéc, nhiém vu chung theo yéu ciu ctia Hiéu trudng.

Cong tac phdi hop dua trén nguyén tic kip thoi, hig¢u qua, tuén thi dung quy
dinh cta phép luat, quy ché ctia Nha truong.
Piéu 16. Trach nhiém thyc hién

1. Céc phong chirc ning va vién chirc, ngudi lao dong thudc Trudng cd trach
nhiém thyuc hién nghiém tic Quy dinh nay.

2. Can cu theo quy dinh ndy, cic phong chirc ning dé ra nhitng quy dinh cu
thé, phu hop véi thyuc tién nhiém vu cua don vi, dam bao tinh hop phép va hop ly
cua quy dinh.

3. Céc phong chtrc ning phai théng ké, bdo céo tinh hinh thuc hién chic
nang, nhiém vu cta don vi minh hang nam.

Diéu 17. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu lyc keé tir ngay ki quyét dinh ban hanh.

Quy dinh nay gom 3 Chuong, 17 Piéu khoén./,
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