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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu cia ciac don vi trire thudc
Trwong Dai hoc Nha Trang

HIEU TRUGNG TRUONG DAI HOC NHA TRANG

Cén ctr Quyét dinh sb 155/CP ngay 16/8/1966 ciia Hoi dong Chinh Phu v& viéc
thanh 13p va quy dinh nhiém vy, quyén han cia Trudng Thuy san nay 1a Truong Pai
hoc Nha Trang;

Cén cir Luat Gido duc dai hoc nam 2012;

Can cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2044 ctia Thi twéng Chinh
pht ban hanh Diéu 1€ Trudng Pai hoc; :

_ Can cir Quyét dinh s6 457/QD-DHNT ngay 16/5/2017 cita Hiéu trudng vé viéc
sap x€p lai bd mdy t0 chtrc Truong Pai hoc Nha Trang nhiém ky 2016-2021;
-~ Can cir Quyét dinh s6 527/QD-PHNT ngay 12/6/2017 cita Hiéu trudng vé viée
ban hanh Quy ché T6 chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc Nha Trang; '
Xét d€ nghi ciia Trudng phong T chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu ciia cc
don vi tryc thudc Truong Dai hoc Nha Trang.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac quy
dinh v€ chirc nang, nhiém vu cac don vi tryc thude Truong Dai hoc Nha Trang di ban
hanh truéc day.

Piéu 3. Cac ong/ba Trudng don vi tryc thudc va toan thé can 4b<f) vién chirc
Truong Dai hoc Nha Trang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /é//
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0 DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AT HQC NHA TRANG Doc lip — Tw do — Hanh phic

QUY PINH CHUC NANG, NHIEM VU
CUA CAC PON VI TRUC THUQC TRUONG PATHOQC NHA TRANG
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 100/0D-DHNT ngay JFthdang 02 ndm 2018)

Chwong 1
NI-IfTNG QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi va déi twong ap dung

1. Vén ban nay quy dinh chitc ning, nhiém vu cia cac don vi truc thude Truong
Dai hoc Nha Trang.

2. Déi twong 4p dung

a) Cac khoa, vién ddo tao, trung tAm dao tao (goi chung 1a khoa, vién);
b) Cac phong, trung tAm phuc vy, t6 chirc nang;
. ¢) Céc don vi phuc vu dao tao, nghién ctru tmg dyung, co sé san xuit, kinh doanh,
dlCh vu truc thude Truong.

Piéu 2. N Nguyén tic xac dinh chirc niing, nhiém vu ciia céc do‘n vi

1. Bao dam sw quén ly théng nhét, minh bach va thong subt trong moi hoat dong
ctia Nha truong.

2. Phét huy quyén tw chy, ty chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap lut déi
voi cac don vi tryc thuge, phat huy trach nhiém ctia nguoi dimg dau don vi trong vigc
thue hién chirc nang, nhiém vy duoc giao.

3. Mbi linh vuc cdng viéc chi giao mot don vi chu tri thuc hién, theo doi, xir ly.

4. Nhitng véan dé lién quan dén pham vi nhiém vu tir hai don vi trd 1én thi Hiéu
truong s€ phén cong cho mét don vi chi tri va cac don vi lién quan ph01 hop thuc hlen
nhiém vu dugc giao. ‘-

5. Cac don vi dugc Nha truong bao dam ngudn luc dé thue hién nhiém vy, trir
cac don vi san xuét, kinh doanh, dich vu tu chu tai chlnh Déi véi cac hoat dong dich
vu duoc phép tu hach toén tai cac don vi chua trao-quyén tu chii tai chinh, viéc hd tro
ngudn lyc cia Nha trudng thyc hién theo dé 4n dugc Hiéu trudng duyét.




Chuong 11
CHUC NANG NHIEM VU CAC PHONG,
TRUNG TAM, TO CHUC NANG

Diéu 3. Phong T6 chirc - Hanh chinh
A. Chirc nang

Phong T6 chirc - Hanh chinh cé chirc nang tham muwu gitp Hiéu trudng trong cac
ITnh vire cdng téc: co cau to chirc clia Trwdng; cong tac to chirc can bd; ché do chinh
séch clia cdng chirc, vién chirc vangudi lao dong (sau day viét tat 1a CBVC); cong tac
bdo vé chinh tri n6i bd; cong tac thi dua, khen thuwdng, ky luat d6i véi can bd vién
chirc; cong téc thanh tra, phap ché, hanh chinh, véan thu, 1€ tan va quan |y diéu hanh
doi xe cong vu.

B. Nhiém vu
1. Cong téc TO6 chirc bd may, nhan s, ché do chinh sach clia CBVC
a) Xay dwng ké hoach chién lwvgc phét trién doi nga;

b) Tham muu vé co cdu bd may to chirc; thanh 1ap cac hoi dong, to tw van, cac
ban, tiéu ban hoat déng trong Truong;

c) Phéi hop véi Ban to chirc Dang Gy dé tham mwu gidp Hiéu trudng trién khai
cong téc quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luan chuyén, chuyén ddi vi tri cong téc can
bd lanh dao quan ly;

d) Tham muu gitp Hiéu trudng vé cdng tac tuyén dung; dao tao bdi dwdng can
bd vién chirc;

d) Quan ly hd so can bd vién chirc; quan ly vatrién khai céc loai bao hiém, bao
hd lao dong cho can bo vién chtrc;

e) Thuc hién cong tac ché dd chinh sach dbi véi can b vién chic;

g) Theo dai, kiém tradinh mic lam viéc.

2. Cong téc hanh chinh, van phong

a) Theo d&i va tong hop tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac hang thang cla
céc don vi dé béo céo Hiéu trudng;

b) Thuc hién cdng tac van thw, quan ly va st dung con dau;

c) Thuong truc, X ly sy vu tai cac van phong: VP Ban Giam hiéu, VP Bang Uy,
VP Coéng doan, VP boan-Hoi;

d) Quan ly vacap phéat hop thr dién tr, thé can bd vién chirc trong toan Truong;
d) Quan ly va phuc vu cac phong hop, xe 6 té6 cdng vu cla Truwdng;

€) Pon tiép khach va phuc vu |€ tan, tiép khach trong nuéc.



3. Cong téc Thanh tra - Phép ché

a) Xay dung vatrién khai ké hoach thanh tra, phap ché theo nam hoc;

b) Kiém tra, danh giaviéc thirc hién cac quy dinh, quy ché tai cac don vi;
c) Kiém trathé thirc cac van ban trudc khi Hiéu trudng ban hanh;

d) Phdi hop Ban to chirc Bang Uy thic hién mot sd nhiém vu cong tac bao vé
chinh tri n6i bd lién quan dén can bd vién chirc clia Nha trwdng;

d) Xay dung vatrién khai thyc hién ké hoach phong chéng tham nhiiing theo quy
dinh cta phap luat;

e) Giai quyét khiéu nai, t6 cao.

4. Cong tac phan loai lao dong, thi dua, khen thudng, ky luat

a) Chu tri cdng téc danh gia, phéan loai cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng;
b) Thuong trec cong tac thi dua, khen thuwéng;

c) Xay dung ké hoach, bién phép dé thuc hién t6t cong tac thi dua, khen thudng
cho tirng giai doan;

d) Tham muu gitp Hiéu truéng vé quy trinh, thd tuc x& ly vi pham ky luat cla
vién chirc vanguoi lao dong theo quy dinh.

5. Quan ly, danh gia can bd vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
6. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

7. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Dbiéu 4. Phong Bao tao Bai hoc

A. Chtrc nang

Phong Dao tao Dai hoc ¢ chirc nang tham muu gitp Hiéu tredng vé cong tac dao
tao dai hoc, cao dang hé chinh quy.

B. Nhiém vu
1. Chu tri xay dwng ké hoach phét trién dao tao CD, BH chinh quy.

2. T6 chirc x8y dung va phét trién chrong trinh dao tao cao dang, dai hoc (CD,
DH) chinh quy.

3. Chu tri xay dwng ké hoach dao tao nam hoc.
4. T6 chirc cong tac tw van vacong tac tuyén sinh CD, BH chinh quy.
5. T0 chirc dao tao CD, BH chinh quy.

6. Xay dung ké hoach va quan ly hoat dong phét trién céc loai tai liéu phuc vu
dao tao.

7. T0 chirc lién két va hop tac dao tao CD, BH chinh quy.



8. Phéi hop Phong Ké hoach - Tai chinh xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam.

9. Phoi hop Phong Hop tac d6i ngoai va cac don vi lién quan t6 chirc tuyén
truyén, quang batuyén sinh.

10. Quan ly, danh gia can b vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
11. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

12. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

DBiéu 5. Phong Bao tao Sau dai hoc

A. Chirc nang

Phong Bao tao Sau Bai hoc ¢ chirc nang tham muu gidp Hiéu truéng quan ly
dao tao trinh do thac si vatién si, goi chung la dao tao sau dai hoc (SBH).

B. Nhiém vu

1. Chu tri xay dung ké hoach phét trién dao tao SDH.
2. To chirc phat trién chuong trinh dao tao SBH.

3. TO chirc tuyén sinh SBH.

4. T6 chirc dao tao SBH.

5. T0 chtrc lién két va hop tac dao tao SBH.

6. Phoi hop Phong Hop tac d6i ngoai va cac don vi lién quan t6 chirc tuyén
truyén, quang batuyén sinh.

7. Quan ly ho so hoc vién va nghién ctru sinh.

8. Quan ly, danh gia can bd vién chirc clia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
9. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

10. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

DBiéu 6. Phong Bam bao Chét lvgng va Khao thi

A. Chirc nang

Phong Bam bdo Chét lvgng va Khao thi cd chirc ndang tham muwu gidp Hiéu
tredng vé dam bado chét lwgng, hoat dong kiém dinh chat lvong gido duc, cong téc
khao thi trong pham vi toan Trudng.

B. Nhiém vu
1. Cong tac ddm bao chat lvong gido duc

a) Xay dung ké hoach chién luvgc vé dam bao chat lvgng dao tao; nghién clru (rng
dung cac md hinh dam béao chét lwong trong nwdc va qudc té vao thuc tién Nha tredong,
tham muu ban hanh cac vin ban quy dinh va hwdng dan vé dam bao chat lugng, kiém
dinh chat lvong gido duc;



b) Chu tri thwc hién cong tac tw danh gia Truong va chuong trinh dao tao, dau
moi td chirc cac hoat dong kiém dinh chét lvong gido duc dai hoc;

c) Bé xuat ké hoach cai tién chat lwvgng sau tu danh gia, danh gia ngoai; hvéng
dan, theo ddi kiém tra viéc thuc hién cac diéu kién dam bao chat luong & cac don vi
triec thudc Truong;

d) T0 chirc quan ly hoat dong déi méi phuong phap giang day, kiém tra danh gia;
hoat dong giang day e-learning va céc hoat déng hoc thuat nhdm muc dich nang cao
chét lwvgng dao tao;

d) Quan ly viéc cdp phat phoi vin bang, chirng chi;

e) Xay dung cac quy dinh va chd tri cong tac phéi hgp gilra cac don vi duoc
giao trach nhiém trong cong tac lay y kién phan héi clia cac bén lién quan vé chat
lvgng dao tao va phuc vu dao tao;

g) T6 chirc cac chrong trinh boi dudng va tap huan nghiép vu chuyén moén vé
dam bao chat lvgng cho CBVC clia Truong;

h) Xay dung va md rong quan hé hop téc voi céc to chirc dam bao chat lvgng va
kiém dinh chat lvgng trong nudc va qudc té;

i) Quan ly va theo ddi khdi lvong gior giang clia giang vién, xac nhan dé tinh
thanh toan vuot gio;

k) To chirc lwu gitr va bdo mat co s¢ dir liéu clia Trwong vé cong tac dam bao
chat lvong, kiém dinh chét lvong;

1) Cha tri viéc thic hién ba céng khai hang nam theo quy dinh.

2. Cong téac khao thi

a) Xay duwng cac quy dinh, quy ché vé thi, kiém tra danh gia (goi chung la thi).
Kiém tra, gidm sét viéc thuc hién cac quy dinh, quy ché thi tai Trwong va céc co so
lién két dao tao;

b) Chu tri, ho tro céc khoa, vién, bd mon trong cong tac phét trién, quan ly va st
dung ngan hang dé thi; phdi hop véi cac khoa, vién dé kiém soét chat lwvgng dé thi két
thuc hoc phan déi véi tat ca cac hé, bac dao tao clia Truong;

c) To chirc in sao dé thi cho cac ky thi dau vao (trir ky thi tuyén sinh quéc gia), dau
rathudc cac loai hinh dao tao, dé thi két thic cac hoc phan tiéng Anh khéng chuyén;

d) Cha tri va phéi hop Phong dao tao Pai hoc va céc khoa, vién dé diéu dong can
bd coi thi két thic hoc phan cho céac khoa, vién cd nhu cau theo ké hoach thi chung clia
Truong.

3. Thyc hién ché dd bao cao lién quan dén hoat dong dam bao chat lvgng va
khao thi theo quy dinh.

4. Quan ly, danh gia can bd vién chirc clia don vi vatai san thiét bi dwoc giao.



5. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
6. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trudng giao.

Diéu 7. Phong Khoa hoc va Céng nghé

A. Chtrc nang

Phong Khoa hoc va Cong nghé co6 chirc nang tham muu gilp Hiéu truwdng trong
viéc xay dung ké hoach chién lugc vé phét trién khoa hoc cong nghé; quan ly, tong
hop, t6 chirc thirc hién céc hoat dong khoa hoc va cong nghg; bién tap va xuét ban tap
chi khoa hoc, céc dn pham khoa hoc cong nghé khéc.

B. Nhiém vu
1. Xay dung ké hoach chién lvgc vé phét trién khoa hoc cong nghé (KHCN).
2. Xay dung cong tac dinh hudng va két ndi cac chwong trinh KHCN.

3. Xay dwng ké hoach KHCN cép Trwong, cdp Tinh, cdp B0, cdp Nha nuéc
hang nam.

4. Quan ly hanh chinh cac chuvong trinh, dy an trong nuéc va dé tai nghién ctru
khoa hoc (NCKH) céc cap, chuyén giao cong nghé.

5. Phdi hop voi Phong Hop tac d6i ngoai ho tro céc chrong trinh nghién ctu, dé
tai hop tac quoc té trong quatrinh thuc hién.

6. Quan |y va ho tro phap Iy hoat ddng KHCN clia cac khoa, vién.

7. Quan ly, hoan thién va td chirc thwong mai héa céc két qua nghién clru khoa
hoc da duwoc trién khai thanh cong trong Nha trieong.

8. Quan ly cac két qua nghién clru khoa hoc da ti€p nhan clia can bd vién chirc
theo Luat Khoa hoc Cdng nghé va Luat s hitu tri tué.

9. K&t n6i doanh nghiép tim ngubn dau tw bén ngoai dé ho tro phét trién mot 5
chuong trinh nghién clru KHCN c6 trién vong.

10. Tw van, ho trg can bd vién chirc va cac don vi trong Trwdng tham gia tuyén
chon vathuc hién cac dé tai - dw &n KHCN ngoai Truong.

11. TO chirc cac hdi thao KHCN cép Trwdng; theo ddi va quan ly viéc to chirc hoi
thao khoa hoc clia cac don vi.

12. T6 chirc vaquan ly cdng téc sang kién cai tién trong Nha triong.
13. Quan ly, bién tap, xuat ban va phéat hanh Tap chi KHCN Thay san.

14. Tong hop céc két qua nghién cru KHCN da thanh cong, dé xuat, dong vién
vaho tro téc gia dang ky bao hd quyén sd hitu tri tué cho céc két qua nghién ctru.

15. Quan ly va cap nhat di liéu vé hoat dong KHCN, cac nha khoa hoc cla
Nha treong.

16. Bé xuat quy dinh vé dinh mirc gid NCKH va mic chi phi thu lao cho cac
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hoat dong NCKH, sang kién cai tién. X4c nhan khoi luong NCKH va sang kién cai
tién dé thanh toan.

17. Phdi hop véi phong K& hoach - Tai chinh trong cong tac phan b, quan ly va
sr dung cac nguon kinh phi dau twv cho hoat dong khoa hoc va cong nghé.

18. Quan ly, danh gia can bd vién chirc clia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
19. Thuc hién ché dd bao cao vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

20. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

Diéu 8. Phong Cdng tac Chinh tri va Sinh vién

A. Chirc nang

Phong Céng tac Chinh tri va Sinh vién co6 chirc nang tham muu gidp Hiéu trudng
trong viéc quan ly, t6 chirc thirc hién cong tac tuyén truyén, gido duc chinh tri tv twdng,
quan ly sinh vién trong Truong theo cac chl truong dudng 16i chinh sach clia Bang,
phap luat cia Nha nuéc.

B. Nhiém vu
1. Cong téc chinh tri, tv twdng

a) Chu tri xay dung va phdi hop trién khai thic hién chwrong trinh, ké hoach vé
cong tac tuyén truyén, giao duc chinh tri tv twéng, dao dirc, 16i song cho CBVC va
sinh vién;

b) Ch tri t0 chirc “Tuan sinh hoat cong dan - sinh vién” vao dau khéa, dau nam
vacubi khéa hoc;

c) T6 chitc d6i thoai gitra Hiéu trwdng véi sinh vién mdi hoc ky it nhat mot 1an;

d) Ho tro sinh vién tham gia t6 chirc Dang, cac doan thé trong Truwdng; phdi hop
véi Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hdi sinh vién va céc to chirc chinh tri -
xa hdi khac cé lién quan trong cac hoat dong phong trao, tao diéu kién cho sinh vién
c6 mdi trvdng rén luyén phan dau;

d) Phéi hop véi cac khoa, vién va gido vién cd van nhdm ndm bét tinh hinh tuw
twdng cla sinh vién; theo ddi, tham muwu gilp Hiéu trvdng xt ly cac théng tin dang tai
trén cac bao, dai, mang xa hdi lién quan dén Nha trwong; phdi hop voi cac don vi tra
|6i cac ndi dung lién quan dén quyén lgi vanghia vu cla sinh vién;

€) Chu tri va phoi hop véi Doan Thanh nién, Hoi Sinh vién tuyén truyén, pho
bién, gido duc phap luat, phong chéng cac té nan xa hdi, chap hanh ndi quy, quy ché
cta Nhatruong;

g) Swu tam b sung, lwu tri tw liéu va quan ly dir liéu théng tin cuu can bd vién
chirc, cru sinh vién tai Nha truyén thong clia Nha treong. Quan ly vatd chirc phuc vu
cac hoat dong clia Nha truyén théng theo ké hoach da dwgc Hiéu trvdng phé duyét;

h) Chu tri, phdi hop véi céc don vi vatd chirc doan thé lam t6t cong téc gilr gin
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an ninh chinh tri trong toan Trwong.
2. Cong téc sinh vién
Tham muu, dé xudt cac giai phap, bién phdp gitp Hiéu trudng chi dao, kiém soét

va trién khai thuc hién cong téc quan ly sinh vién hé chinh quy trinh d6 dai hoc, cao
dang, cu thé:

a) Quan ly ho sv sinh vién;

b) Quan ly va cap phét hop thu dién tr, thé sinh vién trong toan Truong;

c) Thuc hién cong téc ché do, chinh sach, hoc bong va bao hiémy té ddi véi sinh
vién;

d) Thuc hién cong téc khen thwdng, ky luat vathuyén chuyén doi véi sinh vién;

d) Thuec hién cong téc danh giaren luyén cho sinh vién va danh gia can bo 16p;

€) Cha tri va ph6i hop voi cac don vi chitc ndng t6 chiec Lé t6t nghiép dai hoc,
cao dang chinh quy, thac s, tién S;

g) Theo ddi tinh hinh sinh vién ngoai trd, phdi hop véi dia phrong giai quyét cac
van dé lién quan dén sinh vién ngoai tru.
3. Quan ly, danh gia can bd vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.

4. T6 chirc hdi nghi giao ban vathuc hién ché do bao céo vé cong tac chinh tri va
sinh vién theo quy dinh.

5. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.
DBiéu 9. Phong Hop tac B6i ngoai
A. Chtrc nang

Phong Hop tac B6i ngoai ¢o chirc nang tham muu gidp Hiéu trwvdng trong cac hoat
dong hop téc voi cac co quan, to chirc, doi tac nwdc ngoai vé dao tao, nghién clru khoa
hoc va chuyén giao cdng nghé, céc chrong trinh trao doi giao lvu; hop téc voi céc co
quan, t6 chirc, dia phrong trong nuéc; xay dwng chién lugc vatrién khai cac giai phép
day manh cong tac truyén théng, quang ba hinh anh clia Nha trwong; phdi hop thue hién
chuong trinh, ké hoach vé cong tac tuyén truyén, gido duc chinh tri tv tuéng, dao dtrc,
16i sdng cho CBVC vasinh vién.

B. Nhiém vu

1. Xay dwng ké hoach chién lvgc, ké hoach hang ndm vé phét trién hop tac doi
ngoai, phuc vu cdng dong va truyén théng quang ba Nha truong.

2. K&t n6i vatrién khai céc hoat dong hop tac trong nudc, ngoai nwéc.

3. Quan ly va ho tro trién khai cac dy an hop tac qudc té; phdi hop phong Khoa
hoc va Cong nghé quan ly cac dé tai nghién ctru khoa hoc ¢6 yéu td nwéc ngoai.

4. Cha tri cdng téc truyén thong, quang ba hinh anh ctia Nha truong.



5. T8 chirc ti€p don, 1€ tan valam viéc vai khach nwéc ngodi.

6. Chu tri hodc phoi hop td chirc cac hdi nghi, hdi thao, tap huin cé yéu td
nwdc ngoai.

7. Quan ly nguoi nwéc ngoai dén lam viéc, hoc tap tai Trudng.

8. T6 chirc vaquan ly cac chuong trinh dao tao ngén han cho SV qudc té.

9. Ho tro, gidi thiéu cac hoc béng dao tao dai hoc, sau dai hoc, dao tao, tap hudn
ngan han & nwdc ngodi dén CBV C, sinh vién va hoc vién Nhatreong.

10. Phoi hop véi Phong T6 chirc - Hanh chinh trong quan ly theo déi CBVC di
hoc tap, cong tac nudc ngoai (doan ra).

11. Ph6i hop véi Phong Cong tac Chinh tri va Sinh vién thyc hién chwong trinh,
ké hoach vé cong tac tuyén truyén, gido duc chinh tri tu tuéng, dao dic, 16i song cho
CBVCvasinhvién.

12. Quan ly, danh gia can bd vién chirc clia don vi vatai san thiét bi dugc giao.
13. Thuc hién ché dd bao cao vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

14. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 10. Phong K€ hoach - Tai chinh

A. Chirc nang

Phong K€ hoach - Tai chinh c6 chirc ndng tham muwu, gitp viéc cho Hiéu truéng
trong cong tac xay dung, lap ké hoach va quan ly tai chinh, quan ly tai san, xay dung
cac dinh mtrc: Thu, chi; tiéu hao vat tw, kinh t€ ky thuat trong hoat dong gido duc va
dao tao; quan ly ngudn von, bao toan va phét trién von trong Nha truong.

B. Nhiém vu
1. K& hoach phét trién va dau tw

a) Xay dung va giam sét thue hién ké hoach dai han, trung han va ngan han clia
Truwong. Heéng dan cac don vi xay dung ké hoach chién lugc cliadon vi;

b) Chui tri xay dung ké hoach ty chi tai chinh, nang cao kha nang tw chd tai
chinh, quan ly thu, chi tap trung, xdy dwng cac phwong an quan ly, can déi nguén chi
theo hudng tiét kiém, hop ly va hiéu qua;

c) Cha tri thong ké va xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang nam;

d) Xay dwng ké hoach tang cac nguon thu hop phap cho Nhatruong tlr cac nguén
kinh phi nha nuéc cip, hoc phi, 1& phi, nghién clru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé, céc dich vu, dv an.

2. Tai chinh vaké toan tai vu

a) Quan ly cac ngudn thu va cac khoan cong quy clia Truong;

b) Thuwc hién chi tiéu vakiém soét chi tiéu theo quy ché; kip thoi béo céo vatham
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muru gilp Hiéu tredng nhirng bién dong chi tiéu bat hop ly dé co giai phép x ly;
c) Quéan ly hoat ddng tai chinh cliacac don vi tw chi trec thudc Truong;

d) Thanh quyét toan cac khoan kinh phi thwong xuyén, khéng thudng xuyén va
kinh phi dau tu xay dwng kip thoi, hiéu qua theo quy dinh hién hanh.

3. Cong téc xay dung co ban
a) Xay dung va quan ly ké hoach xay dwng co ban;

b) Trién khai, quan ly céc dv an dau tw xay dwng co i vat chat theo quy dinh clia
phép luat

4. Cong tac quan ly tai san

a) Quan ly, theo d&i va hwéng dan nghiép vu cong taéc mua sim, st dung va sra
chiratai sdn cong. Lam cac thi tuc hanh chinh véi co quan quan ly cap trén vé cong
tac thiét bi;

b) To chirc thanh |y tai sdn hu hdng hodc hét thoi han st dung.

5. Quan ly, danh gia can bd vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.

6. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

7. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truvdng giao

Diéu 11. Trung tdm Dao tao va Boi dudng

A. Chtrc nang

Trung tdm Dao tao va Boi dwdng c6 chirc nang tham muu gitp Hiéu trudng vé
cong tac dao tao dai hoc hé vira lam vira hoc (VLVH), cong tac dao tao, boi dwdng
ngan han.

B. Nhiém vu

1. Xay dwng muc tiéu chuong trinh, ké hoach chién lwgc vé phét trién dao tao hé
VLVH, dao tao bdi dwdng ngan han.

2. Quan ly va thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao va diéu hanh ké hoach
gido vu hang nam cua céc |6p hé VHVL.

3. K&t ndi, t6 chirc va quan ly cac |6p dao tao, bbi dwdng ngin han theo nhu cau
clia xa hoi. Phéi hop véi Phong Hop téc d6i ngoai dé t6 chirc cac |op bdi dudng ngan
han cho sinh vién qudc té.

4. Thuc hién cong tac quang ba, to chirc tuyén sinh, t6t nghiép céc I6p hé VLVH
va dao tao bdi duing ngan han.

5. Phoi hop v6i Phong Bam bao chéat lwvgng va Khao thi quan ly chat luong dao
tao va cong tac giang day clia giang vién tham gia giang day tai Trung tam.

6. Quan ly hd so sinh vién hé VLVH
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7. Nhap vaquan ly diém thi, kiém tractiacéc [6p hé VHVL.

8. TG chirc viéc cip phét céc loai van bang VLV H, chitng chi.

9. Quan ly, danh gia can bd vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
10. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duvoc giao theo quy dinh.

11. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

DPiéu 12. Thw vién

A. Chtrc nang

Thu vién c6 chirc nang tham muu gitp Hiéu tredng bo sung von tai liéu, xay
dwng va phét trién ngudn luc thong tin; t0 chirc cung cip cac loai hinh sdn pham va
dich vu thong tin thr vién, phuc vu hoat dong dao tao, nghién clru khoa hoc va chuyén
giao cdng nghé clia Nhatrwong, té chirc quan ly cong tac lwu trik.

B. Nhiém vu

1. T6 chirc, quan ly va khai thac théng tin, tw liéu phuc vu cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc va quan ly Nhatruwdng.

2. Lap ké hoach phét trién ngudn tai nguyén thu vién dap (rng yéu cau giang day,
hoc tap, nghién ctru clia Trudng.

3. Tiép nhén tai liéu biéu ting, mién phi, bai gidang ma&i vao thr vién sB.
4. T0 chirc, quan ly, lvu trir tai liéu theo quy ché cong tac van thu lwu tr hién
hanh cla Truong.

5. Kiém tra chét lvong bién muc va chinh sra trong Co sd dit liéu. Quan |y sip
xép, chon loc kho tai liéuin.

6. Xay dung ké hoach va thuc hién s6 héa tai liéu tiéng Viét, tai liéu lvu trir va
dich vu so héa.

7. Phoi hop véi Phong Hop téc doi ngoai va céc don vi dé quang ba céc hoat
ddng cta Thu vién nhu: doc, mwon, tra clru internet, X ly tai liéu, dich vu sach vatai
liéu tham khao, b6 sung va gidi thiéu sach, luan van tot nghiép céac bac hoc duoc lvu
trlr tai Thu vién.

8. Trién khai cong tac quan tri ngudi ding thw vién; huéng dan va phuc vu nhu
cau muon, tra, doc clia nguoi dung.

9. Quan tri hé thong trang thiét bi, trang website va dir liéu thw vién.
10. HO tro' cac don vi vé thd tuc xudt ban va phét hanh gido trinh khi c6 du diéu
kién phap ly.
11. Quan ly, danh gia can b vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
12. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
13. Thyc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trwdng giao.
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DBiéu 13. Trung tam Thi nghiém Thuc hanh
A. Chtrc nang

Trung tdm Thi nghiém Thyc hanh cé chirc nang tham muu gidp Hiéu trudng vé
cong tac quan ly va khai thac hiéu qua co s& vat chat phuc vu thi nghiém, thic hanh;
phdi hop voi cac khoa, vién, bd mon; td chirc trién khai cho CBVC, hoc vién, sinh
vién thuc hién cac bai thi nghiém, thuc hanh trong chrong trinh dao tao va NCKH cla
Nha trvong; trién khai cac hoat dong dich vu khoa hoc va chuyén giao cong nghé theo
diéu kién vanang lvc ciia Trung tam.

B. Nhiém vu

1. Tham muu gilp Hiéu trudng quy hoach xay dwng cac phong thi nghiém; xay
dung ké hoach boi duéng chuyén mén cho CBV C clia Trung tam.

2. Phuc vu thi nghiém thyc hanh: hang nam, trinh Hiéu truéng phé duyét ké hoach
mua sim bao hd lao déng; ca&c mau vat phuc vu hoat dong thi nghiém, thuc hanh theo ké
hoach dao tao. T6 chirc mua sim, thanh quyét toan theo quy dinh clia phép luit va quy
ché ciaNhatruong.

3. Phuc vu nghién ctru khoa hoc: H6 trg vatao diéu kién thuan loi dé can bo khoa
hoc trong va ngoai Trwdng dén lam viéc, nghién clru va trién khai ('ng dung nhiing
thanh tyu khoa hoc cong nghé.

4. Quan ly, bdo dwdng, stra chira thiét bi thi nghiém: Quan ly Bao tang thly sinh
vat, tai san thiét bi dwoc giao; t6 chirc bao dudng, bdo tri va hiéu chinh trang thiét bi
thi nghiém thic hanh; xay dwng phrong an khai thac stir dung hiéu qua thiét bi.

5. T0 chirc céc hoat dong dich vu KHCN va dao tao trong mdt s6 Iinh vuic
chuyén mon co diéu kién va kha nang thic hién.

6. Xay dung ké hoach phét trién va hop téc trong céc |Tnh vire thude chirc nang
chuyén mon cta Trung tam.

7. Quan ly vadanh gia CBVC cua don vi.

8. Thuc hién ché do bao cao vé hoat dong clia Trung tdm TNTH theo quy dinh.

9. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu treéng giao.

Dbiéu 14. Trung tam Phuc vu Trudng hoc

A. Chirc nang

Trung tdm Phuc vu Truong hoc cé chirc ndng tham muu gitp Hiéu tredng to
chtrc vaquan ly co s& vat chat; cac hoat dong phuc vu va dich vu; cong tac bao vé bao
dam an ninh trat tv; quan ly ky tlc xa va sinh vién ndi trd; van hanh, bao dudng hé
théng dién nwéc, trang thiét bi phuc vu giang day va hoc tap trong Trudng; cong tac y
t€ hoc dwong; gilr gin vé sinh mdi truong canh quan trong Nha truong.
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B. Nhiém vu
1. Quan ly mat bang, dét dai, vat kién tric, twong rao, duong giao théng ndi bo.

2. Quan ly hé thdng dién, nutc: duy tri khai thac, sira chira hé thdng dién (van
phong, san xuat, chiéu sang) va hé thong cap thoat nwéc cho tat cd cac khu vuc, don
vi, bd phén trong Truong.

3. Quéan ly cac gidng duong, héi trudng, nhalam viéc, nha thi nghiém, KTX (bao
gom: trang tri, vé sinh, am thanh, anh sang, ban ghé, buc bang, givong ta...).

4. Quan ly viéc s dung Nha huén luyén da nang.

5. T chtrc vé sinh khuén vién, nha hoc, nha lam viéc, KTX; cham soc vuon
hoa, cay canh.

6. Quan ly vathwc hién céc stra chira nhd nha xuwdng, phong thi nghiém, cadnh
quan khudn vién, va céac thiét bi ndi that, van phong.

7. T6 chirc ndi tr( cho SV tai céc ky tic x& quan |y vasip xép chd & cho SV noi
tri, ddm bao chat lvgng va an toan trong cac KTX. T6 chirc cic hoat dong tap thé thic
day SV hoc tap tot, ren luyén tot.

8. Tric cong, tuan tra canh géc gilr virng an ninh trat twy, an toan con nguoi vatai
san trong Trudng.

9. Quan |y céac hoat dong dich vu trong Trwdng: cho thué mat bang kinh doanh
dich vu (duoc Hiéu trudng phé duyét), gilr xe cho SV, dich vu tai nha huan luyén da
nang, san van dong.

10. T chirc cong téc phong chay, chira chay; y té vavé sinh mai trwong.

11. Quan ly, danh gia can b vién chirc ctia don vi vatai san thiét bi dwgc giao.
12. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
13. Thyc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trvdng giao.

Piéu 15. Trung tam Quan hé doanh nghiép va Ho tro sinh vién

A. Chtrc nang

Trung tam Quan hé doanh nghiép va Ho tro sinh vién co chirc ning tham muu
giup Hiéu trwdng trong cong tac t6 chirc va quan |y cac hoat dong gan két va hop téc
gitra Nha trwvong voi cac doanh nghiép trong va ngoai nwdc; trién khai cac hoat dong
hop tac dao tao hudng nghiép theo nhu cau doanh nghiép; hoat dong hd trg' phét trién
nghé nghiép, boi dudng k§ ndng mém cho sinh vién; lién hé két ndi gitta Nha truong
vGi cac don vi sir dung lao ddng nham hd tro viéc lam, thirc tp cho sinh vién.

B. Nhiém vu

1. Cdng tac quan hé doanh nghiép

a) Két ndi voi cac doanh nghiép, ciu sinh vién; phdi hop voi cac don vi trong
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Truong dé to chirc cac hoat dong giao vy, gidi thiéu viéc lam, bb sung kién thirc thuc
t€, k¥ nang nghiép vu can thiét dap (rng nhu cau ctia doanh nghiép, nha tuyén dung doi
vGi sinh vién. Thuong xuyén gilr lién lac voi cac doanh nghiép va ciu SV nham duy
tri vaphét trién méi quan hé hop téac gitra Nha trwdng véi céc doanh nghiép, cru SV;

b) HO tro vai cac khoa, vién két néi voi doanh nghiép (khi cé yéu cau) dé trién
khai cho sinh vién di thuc tap, thuc té;

c) Tiép nhan va tham muu gidp Hiéu trudng xt ly cac y kién dong gop, phan hoi
ctia doanh nghiép lién quan dén chat lvgng dao tao va hoat dong clia Nha truong;

d) Khao sét, danh gia nhu cau nguén nhan lyc d6i véi cac nganh nghé Truong
dang dao tao;

d) Két ndi gidi thiéu cac chuyén giatai cac doanh nghiép véi cac khoa, vién dé
tham giagiang day, tro giang, NCKH tai Trwong;

e) Phdi hop voi phong Cong tac Chinh tri va Sinh vién, cac khoa, vién va Hoi
cru sinh vién trién khai cac hoat dong trao ddi kinh nghiém nghé nghiép, gidi thiéu
céc nganh nghé; xay dwng vakhai thac dir liéu cac canhan, tap thé cyu sinh vién thanh
dat vadi liéu tlr cac cau lac bd doanh nhan;

g) Van dong cac ngudn tai trg, tiép nhan hoc bong tir cac doanh nghiép, co quan
vacuu sinh vién thanh dat. Phoi hop phong Cong tac Chinh tri va Sinh vién, phong Ké
hoach - Tai chinh, cac khoa, vién va trung tam Phuc vu treong hoc dé tiép nhan trang
thiét bi phuc vu hoc tap tir c&c nha tai trg va lam thi tuc ban giao dén céac don vi sk
dung.

2. Cong téac ho tro sinh vién

a) Chu tri va phéi hop vaoi céc khoa, vién xay dwng ké hoach cu thé va td chirc
trién khai céc cong tac hudng nghiép va tw van, dao tao k§ nang mém, viéc lam, du
hoc, hoat dong khéi nghiép, sang tao cho sinh vién;

b) HO tro sinh vién trong sudt qué trinh hoc tap, 1a cau ndi gitra Nha truong véi
phu huynh, gitta sinh vién v@i cac don vi chirc nang trong Truong;

c) Chu tri va phoi hop véi cac khoa, vién t6 chirc khao sét tinh hinh viéc lam clia
sinh vién t6t nghiép hang nam;

d) Chu tri va phdi hop véi khoa, vién, hdi cyu sinh vién don ti€p vato chirc cac
hoat ddng cho céc 16p, khdéa ciru sinh vién vé tham Truong.

d) Phdi hop cung Boan thanh nién - Hoi sinh vién té chirc cho sinh vién tham gia
cac hoat dong ngoai khoa; cac hoat dong tinh nguyén, van héa xa hdi, dén on dap
nghia;

€) Phdi hop cac phong, khoa, vién dé tw van ho tro sinh vién vé ché do chinh
sach, quy ché, quy dinh lién quan dén dao tao, cdng tac sinh vién; vé dong co, thai do
hoc tap, rén luyén; vé sinh hoat chuyén dé, tam sinh ly, phap luat.

14



3. Quan ly, danh gia can bd vién chirc clia don vi vatai san thiét bi duoc giao.
4. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

5. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 16. T6 Cong nghé Thong tin

A. Chtrc nang

T0O Cong nghé thong tin ¢ chirc nang tham muu gildp Hiéu trudng xay dung dinh
hudng, chién lwgc phét trién cong nghé thong tin (CNTT) dé (ng dung cho toan bd
hoat dong clia Trwong trong tirng giai doan phét trién; tham muu gilp Hiéu tredng to
chirc, trién khai thuc hién quan ly toan bd hé thong CNTT thudc Truong, bao gom:
Quan ly hé thong mang, hé thong (rng dung CNTT phuc vu hoat dong nghién clru, dao
tao vaquan tri Truong.

B. Nhiém vu
1. Quan ly hé th6ng may tinh va mang

a) Quan ly van hanh Phong may cht, bao gdm: cac may ch, céc thiét bi chuyén
mang trung tam, thiét bi lvu dién dy phong, thiét bi may lanh;

b) Quan ly, stra chi*a may tinh, may in, thiét bi cong nghé thong tin ctia CBVC
khdi hanh chinh van phong; cac phan mém hé diéu hanh, phan mém céng cu x& ly van
ban trén cac may tinh nay, dinh huéng sir dung phan mém manguén mo;

c) Quan ly xay dwng va van hanh hé théng mang lién tuc 24/24, bao goém: mang
cap quang, cap dong, cac thiét bi chuyén mang, thiét bi phét song wifi... tai cac giang
dudng va cac téa nhalam viéc trong Trwong;

d) Phéi hop hd tro cac don vi trong Truong khi c6 nhu cau st dung hé théng
mang cho truyén tai dit liéu camera giam sét; truyén hinh tryc ti€p cac s kién trong
Truong;

d) Cung cdp vaquan ly két nGi Internet cliacan bd vasinh vién;

e) Bam bao an ninh mang, xt ly cac s ¢6 an ninh mang.

2. Quan ly hé thdng co s& dir liéu va phan mém xt ly di liéu

a) Phoi hop voi cac don vi chirc nang xay dwng hé thdng co sé dir liéu tap trung
cho cac hoat ddong dao tao, nghién ctru va quan tri Nha treong; dam bao tinh bdo mat
vatinh chia <2 di liéu gitra cac don vi trong Truong; bao gém cac dir liéu sau:

- Di¥ liéu thdng tin vé sinh vién va quan ly dao tao sinh vién;

- Di¥ liéu vé quan ly can b, hoat dong nghién ctru khoa hoc;

- Dl liéu vé tai liéu dién tkr, ndi dung sb;

- Di¥ liéu vé céac hoat dong quan tri Nha treong.

b) Phoi hop vaéi cac don vi chirc nang trién khai cac phan mém x@ ly dir liéu cho
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hé théng co s& di¥ liéu néu trén, bao gdm cac phan mém sau:

- Phan mém quan ly sinh vién, dao tao, khao thi; phan mém quan ly 16p hoc truc
tuyén e-learning; phan mém thv vién;

- Phan mém quan ly can bd; phan mém quan ly hoat dong nghién ctru khoa hoc;

- Phan mém quan ly van thu, van phong dién ti; phan mém quan ly thiét bi, tai san;

c) Quan ly hé thong tai khoan tap trung cia CBVC va sinh vién khi sir dung cac
phan mém quan |y di¥ liéu cla Trwdng. HO tro hvdng dan can bd vién chirc va sinh
vién sir dung phan mém;

d) Quan ly hé théng email tén mién ntu.edu.vn cia CBVC vasinh vién trong thoi
gian cong tac vahoc tap tai Truong;

d) Quan ly tén mién ntu.edu.vn va cac tén mién con; trién khai xay dwng vavan
hanh k¥ thuat website Nha truong, website gidng day e-learning va website cac don vi;

e) Sao lwu dir liéu dinh ky, ddm bao tinh an toan cltia di¥ liéu trong trudng hop
xay rasiy ¢d phan clrng may tinh, sir ¢6 chdy no, sir ¢d an ninh mang.

3. Cac nhiém vu khac

a) Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan va thuc hién chirc
nang giam sat cac hoat dong CNTT, (rng dung CNTT tai Truwong;

b) Lap ké hoach vatd chirc cic khda bdi dwdng (rng dung CNTT cho CBVC;

) HO tro k§ thuit cho phong LAB may tinh clia cac don vi khong chuyén vé
cong nghé thong tin;

d) In bang tén CBVC can b6 dinh ky hang quy;
d) Quanly, danh gia CBVC cliadon vi vatai san thiét bi duoc giao;
€) Thuc hién ché do béo céo vé hoat dong clia To theo quy dinh;

g) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu treéng giao.

Chuong 11
CHU'C NANG NHIEM VU CUA CAC KHOA, VIEN DAO TAO,
TRUNG TAM BDAO TAO VA BO MON

Piéu 17. Khoa

A. Chirc nang

Khoa cé chirc ning td chirc dao tao trinh dd, cao dang, dai hoc, sau dai hoc, dao
tao va bbi dwdng ngan han; nghién ctru khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong linh
virc giang day vanghién cliru duoc phan cong.
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B. Nhiém vu
1. Khoathuc hién cac nhiém vu sau:
a) Quan ly CBVC vanguoi hoc thudc khoa theo phan cap clia Hiéu trudng;

b) Lap ké hoach va to chirc thic hién cac hoat dong gido duc dao tao theo ké
hoach chung clia Trwo'ng, bao gom:

- Xay dwng va phét trién chrong trinh dao tao clia nganh, chuyén nganh duoc
Truong giao nhiém vu;

- T0 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac hoc phan lién quan bao dam tinh théng
nhét, tranh chong chéo gilra cac hoc phan clia chrong trinh dao tao hodc gilra cac trinh
do dao tao;

- Xay dung céac dé an, bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hwéng phét trién clia
Nha trvong;

- To chirc nghién clru, cai tién phrong phap giang day, hoc tap;

- Gop y kién cho Trwong xay dung va thic hién phrong phap kiém tra, danh gia
két qua hoc tap, rén luyén clia hoc vién, sinh vién, bao dam chuan dau ra clia nguoi
hoc theo cam két da dwoc cong bd, dap (rng nhu cau sir dung ctathi trwong lao dong.

c) Lap ké hoach vato chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc té; hop tac vai céac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat, kinh doanh
lién quan dén nganh nghé dao tao va huy déng si¥ tham gia clia doanh nghiép vao qua
trinh dao tao cliakhoa;

d) Theo ddi, gidam s&t, diéu hanh hoat dong giang day, nghién clru khoa hoc, diéu
phdi hoat ddng nang cao chat lwvgng dao tao clia bd mén truc thudc theo chién luoc
chung cla Trudng;

d) Xay dwng ké hoach phét trién doi ngli giang vién, nganh nghé dao tao vaco so
vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cwdng diéu kién ddm bao
chét lvgng dao tao;

e) Xay dwng ké hoach vatd chirc thuc hién cong téc gido duc chinh tri, tw twdng,
dao durc, 16i sbng cho CBVC, nguoi hoc; cd ké hoach dao tao, boi dwdng nang cao
trinh dé chuy@n moén, nghiép vu cho gidng vién, vién chirc thudc khoa;

g) TO chirc danh gia CBVC trong khoa va tham muwu danh gia can bo quan ly
trong Truwdng theo quy dinh clia Nha truong;

h) Mot s6 viéc dac thu dwoc trao quyén tw chlil mdt phan dé hoat dong khoa hoc
va chuyén giao cong nghé trén co sé tuan thl cac quy dinh ctia phap luat;

i) Cha tri va phéi hop véi Trung tam Dao tao va Boi dudng té chirc, bbi dwdng,
cdp chirng chi cac khoa tap hudn ngan han va cac 16p day nghé (theo Gy quyén cla
Hiéu truéng);
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k) Quan ly, sir dung céc tai san thiét bi duoc giao;
1) Thic hién ché dd bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh;
m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu treéng giao.

2. Khoa Khoa hoc X& hdi va Nhan van co6 chirc nang giang day, nghién clru khoa
hoc vé xa hoi, nhan van va ly luan chinh tri; tham muwu, dé xuét cac giai phap, bién phap
vé cOng tac tuyén truyén, gido duc chinh tri tv tuéng cho CBVC va SV trong Truong.
Thuc hién cac nhiém vu nhuw khoa chuyén nganh quy dinh & muc B khoan 1 Diéu nay
(riéng nhiém vu xay dng, quan ly chrong trinh dao tao, vato chirc dao tao mot hodc mot
s6 chuyén nganh bac BH, CD chi phai thwc hién khi dugc Hiéu trudng giao quan ly mot
hodc mot s nganh, chuyén nganh). Ngoai ra, thurc hién thém mot s nhiém vu sau:

a) Tham gia cong tac bao céo vién va xay dung dé cuong bao cao mét sd chuyén
dé thoi s, nghi quyét;

b) Phdi hgp Phong Cong tac Chinh tri va Sinh vién va Phong Hop tac dodi ngoai
viét bai tuyén truyén ky niém céc ngay Ié Ion va duong 16i, chl truong cia Dang,
chinh sach, phap luat ctia Nha nuéc;

c) Phoi hop véi Phong Cong téc Chinh tri va Sinh vién, t6 chirc swu tam b sung,
lvu trlr tw liéu va quan ly dir liéu théng tin cwu can bd vién chirc, cwu sinh vién va
ngudi hoc tai Nhatruyén thong ctia Nha truong.

Diéu 18. Trung tdm Gido duc Qudc phong va An ninh

A. Chtrc nang

Trung tdm Gido duc Qudc phong va An ninh (GDQP& AN) cb chirc nang té chirc
va quan ly viéc gido duc kién thirc quéc phong toan dan va kién thirc quan sy phd
théng co ban cho sinh vién, tham gia céng tac gilr virng an ninh trat ty trong Nha
treong, to chirc giang day cac hoc phan gido duc thé chat chat cho sinh vién. Tirng
budc chuyén sang hoat dong theo co ché tv hach toan va ty chi tai chinh theo Nghi
dinh 16/2015/ND-CP ctia Chinh pha.

B. Nhiém vu

1. T6 chtrc viéc giang day cac mén hoc GDQP&AN cho sinh vién theo churong
trinh clla B6 Gido duc va Bao tao vatheo ké hoach dao tao clia Nha truong.

2. Hop téc véi cac truong dai hoc, cao dang, trung cip chuyé@n nghiép trong khu
virc dé t6 chirc, quan ly viéc giang day, thi va cap chirng chi GDQP&AN cho sinh
vién.

3. T0 chirc gido duc varen luyén nép sdng, téc phong sinh hoat lanh manh, trat tu
ky luat cho sinh vién.

4. T06 chirc rén luyén va gido duc thé chat cho sinh vién.

5. Phdi hop voi lvc lvong bao vé ciia Truong tham gia cong tac gil gin trat tw tri
an, an toan xa hdi trong khudn vién Truong.
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6. TO chirc huan luyén dan quan tv vé Nha treong.

7. Quan ly vadanh gia CBVC (ké ca cac st quan du bi).

8. Quan ly, str dung cac tai san, co s¢ vat chat thudc pham vi Trung tam.
9. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

10. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 19. Vién Cong nghé Sinh hoc va Mbi truong

A. Chtrc nang

Vién Cong nghé Sinh hoc va M@i trrvong co chirc nang dao tao, nghién clru khoa
hoc, chuyén giao cdng nghé vathuc hién cac dich vu khoa hoc k¥ thuat trong Iinh vic
Cong nghé sinh hoc, cong nghé va ky thuat moi treong.

B. Nhiém vu

1. Céc nhiém vu quan ly vién chirc, nguoi lao déng, ngudi hoc; t6 chirc giang
day, nghién clru khoa hoc, dao tao b6i duwdng, bién soan sach phuc vu dao tao thuc
hién nhu cac khoa quy dinh tai Diéu 17 clia quy dinh nay. Ché dd chinh sach ddi véi
vién chirc clia Vién thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha trwvdng khi vién chiic
thuc hién day dd nhiém vu theo chirc danh, ngach bac clia vién chirc dang git.

2. Céac hoat dong dich vu cla Vién thyc hién theo theo co ché tv hach toan va
tlrng buéc tv chd tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/NB-CP ctia Chinh phu.

3. Quan ly, str dung cac tai san thiét bi dwgc giao ding quy dinh.
4. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
5. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 20. Vién Khoa hoc va Cong nghé Khai thac thiy san

A. Chtrc nang

Vién Khoa hoc va Cong nghé Khai théc thly san c6 chirc nang dao tao, nghién
cru khoa hoc, chuyén giao cong nghé vathuwc hién cac dich vu khoa hoc k¥ thuat trong
Iinh vire Khai théc thiy san, Quan ly thiy san, An toan hang hai.

B. Nhiém vu

1. Céac nhiém vu quan ly vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc; t0 chirc giang
day, nghién clru khoa hoc, dao tao b6i duwdng, bién soan sach phuc vu dao tao thuc
hién nhuv cac khoa quy dinh tai Diéu 17 cla quy dinh nay. Ché d6 chinh sach ddi véi
vién chirc clia Vién thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha trwvdng khi vién chiic
thuc hién day dd nhiém vu theo chirc danh, ngach bac clia vién chirc dang git.

2. Céc hoat dong dich vu cta Vién thuc hién theo co ché ty hach toan va tirng
buwéc ty cha tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/NB-CP cta Chinh phu.

3. Quéan ly bao tang ngu cu; khai thac va sir dung cac tai san thiét bi dwoc giao
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dung quy dinh.
4. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.
5. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.
Diéu 21. Vién Nudi trong thay san
A. Chtrc nang

Vién Nubi trong Thuy san (NTTS) c6 chirc nang dao tao, nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé, san xudt thir nghiém va thic hién céc dich vu khoa hoc ky
thuat trong ITnh vire Nudi trong thily san, Bénh hoc thly san, Quan ly ngudn lgi thay
san. M6 rong va tham gia cac chwong trinh dao tao lién két trong nwéc va quoc té vé
cac chuyén nganh dugc phan cong.

B. Nhiém vu

1. Céac nhiém vu quan ly vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc; to chirc giang
day, nghién clru khoa hoc, dao tao b6i duwdng, bién soan sach phuc vu dao tao thuc
hién nhuv cac khoa quy dinh tai Diéu 17 cla quy dinh nay. Ché d6 chinh sach ddi véi
vién chirc clia Vién thuc hién theo quy dinh hién hanh cia Nha tredng khi vién chiic
thuc hién day dd nhiém vu theo chirc danh, ngach bac clia vién chirc dang git.

2. Quan ly cac co s& thuc nghiém bao gom: Trai thuc nghiém nudi thily san nwéc
ngot Ninh Phung; Trai thuc nghiém Nubi hai sin Cam Ranh.

3. Thuc hién céc dich vu KHCN va td chirc san xuat nhu nhu khao nghiém san
pham, tv vdn chuyén mdn, chuyén giao cong nghé, thiét bi, hoa chat, thirc an, con
giéng trong ITnh viec NTTS. T0 chirc sin xuédt giong va nudi thwong phadm cac doi
twong thiy san co giatri kinh té.

4. Céc hoat dong dich vu, to chirc sin xudt ctia Vién thuc hién theo theo co ché tw
hach toan vatirng buéc tw chu tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/NB-CP cta Chinh phu.

5. Quan ly, str dung cac tai san thiét bi dwgc giao ding quy dinh.

6. Thuc hién ché do bao céo vé nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

7. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 22. Chirc nang nhiém vu clia bd mon

1. Chiu tréch nhiém vé ndi dung, chét lvgng, tién dd gidng day clia nhitng hoc
phan duoc phan cong phu trach trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung
cta Truwong, ciakhoa/vién.

2. To chirc xay dwng va hoan thién ndi dung hoc phan, bién soan gido trinh, tai
liéu tham khdo lién quan dén nhém hoc phan duoc Trwéng khoa/Vién trvdng va Hiéu
trwdng Nha treong giao.

3. Lén ké hoach giang day, phan cong giang day mdt cach cong bang, pht hop
V@i nang lwc chuyén moén va chirc danh dam nhan cua tirng giang vién trong bd mén,
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bdo dam ddng tién d6 giang day, hoc tap chung clia Truong, clia khoalvién.

4. Trién khai cong tac xay dwng, bién soan vatham dinh dé thi; phdi hop voi céc
don vi lién quan t0 chirc thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap clia hoc vién, sinh vién;

5. T6 chirc nghién clru d6i mai phwong phap giang day, kiém tra, danh gia va to
chtrc céc hoat ddng hoc thuat nhdm nang cao chét luong dao tao.

6. TO chirc nghién ctru khoa hoc va phét trién cong nghé, thuc hién cac dich vu
khoa hoc va cong nghé theo ké hoach clia Trwdng va khoa; chti dong phdi hop voi cac
co s& dao tao, t6 chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét kinh doanh, dich vu nham gan
dao tao, nghién ctru khoa hoc véi hoat dong san xuat va doi song xa hoi, bd sung
nguon tai chinh cho Truwong.

7. Xay dung ké hoach phét trién doi ngl cla bd mén; tham gia dao tao, boi
du@ng doéi ngli giang vién, nghién cru vién thudc Iihh virc chuyén mén.

8. T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va
cdng nghé cta ca nhan, ctia bd mon, ctia khoa va Truong theo yéu cau ctia Hoi dong
trwvong, Hiéu trwdng, trudng khoa.

9. Quan ly co s vat chat, thiét bi ciiabd mon.

10. Huy dong giang vién ctia bd mbn tham gia vao cac hoat dong chung clia don
vi vactia Trwong khi ¢6 yéu cau.

11. Thuc hién ché d6 bao céo va cac nhiém vu khac do Trwdng don vi giao.

Chuong IV
CHU'C NANG NHIEM VU CUA
CAC VIEN, TRUNG TAM NGHIEN CUU NG DUNG VA DICH VU

Diéu 23. Vién Nghién ctru Ché tao Tau thuay

A. Chtrc nang

Vién Nghién clru Ché tao Tau thuy c6 chic nang té chirc cac hoat dong nghién
clru, (’ng dung céac tién bo cua khoa hoc cdng nghé vat liéu vao san xudt trong Iinh vuc
tau thly, cac phurong tién phuc vu hoat dong trén bién va dan sinh. Phuc vu cong tac
dao tao vanghién ctru khoa hoc ctia Nha trvong. Hoat dong theo co ché ty hach toan va
tw chu tai chinh quy dinh tai Nghi dinh 141/2016/ND-CP va Nghi dinh 115/2005/ND-
CP clia Chinh phu.

B. Nhiém vu

1. Xay dung vatrién khai cac chuong trinh, ké hoach, dé tai nghién ctru khoa hoc
sr dung vat liéu composite phuc vu nhu cau clia san xudt va doi song.

2. Nghién ctru ché tao thiét bi, mau tau thuyén mai, phuc vu du lich, nudi tréng,
danh bat va ché bién thuy san.
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3. San xuét kinh doanh trong ITnh virc tau thuyén va hau can nghé ca trén co sé
cac két qua nghién clru.

4. Dich vu KH&CN: khao sat, thiét ké, thi cong, tw van, chuyén giao cong nghé
trong ITnh virc tau thuyén, hau can nghé ca va dan sinh; Kiém nghiém co, ly, hoa tinh
clia cac loai vat liéu.

5. Phuc vu nhu cau nghién ctru, gidng day va hoc tap clia gidng vién, sinh vién,
hoc vién.

6. Lién két vai cac nha khoa hoc, céc td chirc trong va ngoai nwdc to chirc céc
hoat dong khoa hoc va chuyén giao cong nghé vat liéu composite.

7. Tham gia cbng tac dao tao chuy&n mon va boi dudng can bd, vién chirc, nguoi
lao dong theo quy dinh.

8. Ty can déi, hach toan dé duy tri, phét trién valam nghia vu véi Nha truong.

9. To chirc cac hoat dong dao tao, boi dudng nghé theo nhu cau xa hoi phu hop
V@i chirc nang, nhiém vu dugc giao.

10. Quan ly, danh gia vabao dam ché do, chinh sach déi voi can bd, vién chirc,
ngudi lao dong cta Vién theo ding quy dinh clia phap luat va quy ché clia Nha truong.

11. Quan ly va st dung cac tai san thiét bi clia Trwdng giao vatai san hinh thanh
tlr hoat déng ctia Vién dung quy dinh clia phap luat va ctia Nha treong.

12. Thuc hién ché dd bao cao vé hoat dong clia Vién theo quy dinh.
13. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 24. Trung tam Nghién cru Giéng va Dich bénh thuay san
A. Chtrc nang

Trung tdm Nghién ctru Gidng va Dich bénh Thiy san cé chirc nang nghién ctu
vatrién khai tng dung khoa hoc céng nghé vao thuc tién nghé nuéi trong thiy san.
Phuc vu c6ng tac Bao tao va Nghién ctru khoa hoc clia Nha treéng. Hoat dong theo co
ché tv hach toan va ty chd tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/NB-CP va Nghi dinh
115/2005/ND-CP ctia Chinh phu.

B. Nhiém vu

1. Nghién clru phét trién va chuyén giao céc bién phap chan doan - phong dich
bénh thiy san, cac quy trinh cong nghé san xuat giong nhan tao ca bién va cac loai hai
dac san cho ca nhan, don vi trong toan quoc.

2. Thuc nghiém san xuat ca giong va céac doi twgng hai dac san khac.

3. Cung trng dich vu dap (rng cac hoat dong nghién cru vé Nubi trong thiy san
cho céc dé tai nghién clru khoa hoc, dv an hop tac quoc té.

4. Khao nghiém giéng thily san, thirc &n, thubc, hda chét, vac-xin va ché phdm
sinh hoc dung trong Nudi trong thly san.
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5. Phuc vu céc hoat dong dao tao dai hoc va sau dai hoc theo ké hoach clia tirng
nam, tirng khda hoc.

6. Chu tri vatham gia cac hoat dong Khoa hoc cong nghé va Hop tac quoc té vé
Nghién ctru khoa hoc va Bao tao nganh Nudi trong thly san theo quy dinh vé KHCN
vaHTQT cua Nha trvong.

7. Tim kiém cac ngudn von trong va ngoai nwdc dé trién khai cac dé tai nghién
ctru khoa hoc vé Nubdi trong thlly san.

8. Phdi hop véi cac don vi trong Trudong tuyén truyén, quang baveé cac hoat dong
DPao tao, NCKH, chuyén giao cong nghé ctia Nha trwong d6i véi cac don vi ngoai
Trwong. Thec hién céc hoat dong lién két va ho tro cho dia phuong va doanh nghiép
lién quan dén ITnh virc nghién clru, tw van chuyén giao cong nghé, gidi thiéu va phan
phéi sin pham cho doanh nghiép.

9. Quan ly, danh gia va bao ddm ché dg, chinh sach déi voi can bd, vién chic,
ngudi lao dong cta Vién theo ding quy dinh clia phap luat va quy ché clia Nha truong.

10. Thuc hién ché d6 bao céo vé hoat dong clia Trung tam theo quy dinh.

11. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 25. Trung tdm Nghién ctru va Phét trién Céng nghé phan mém

A. Chtrc nang

Trung tdm Nghién clru va Phét trién Cong nghé Phan mém c¢é chirc nang nghién
clbu vatrién khai (ing dung céc thanh tyu vé cong nghé thong tin phuc vu nhu cau xa
hdi va Nha trwdng. Phuc vu céng tac quan ly, dao tao va nghién ctru khoa hoc clia Nha
treong. TO chirc dao tao phuc vu nhu cau xa hdi. Hoat dong theo co ché tw hach toan
vatu cha tai chinh theo Nghi dinh 16/2015/NB-CP va Nghi dinh 115/2005/NB-CP clia
Chinh phu.

B. Nhiém vu

1. Xay dwng va trién khai thuc hién cac chuong trinh nghién clru vé Cong nghé
théng tin phuc vu nhu cau ctia xa hdi va nhu cau clia Nha truong.

2. T6 chirc san xuat va kinh doanh phan mém tin hoc theo quy dinh ctia Nha nuéc.

3. To chirc va quan ly toan dién viéc gidng day, thi va cip chirng chi k¥ thuat
vién tin hoc trung cdp va cac loai chirng chi tin hoc theo quy dinh clia B6 Giéo duc va
Dao tao, B6 Thong tin va Truyén thdng, clia Truong.

4. Thuc hién céc dich vu vé bao hanh, bao tri may vi tinh va céc thiét bi cong
nghé thong tin khac.

5. Tham gia cong tac dao tao va ph6i hop cac don vi lién quan to chirc bbi dudng
nang cao trinh dd tin hoc cho CBVC Nha truong.

6. Ty can doi va hach toan dé duy tri, phét trién Trung tam valam nghia vu véi
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Nha trvong.
7. Lién két vai cac t6 chirc, ca nhan dé t6 chirc céc loai hinh dao tao vaday ngheé.

8. Tu chu trong cong tac quan ly, bdo duéng sira chira va nang cap hé thong may
tinh tai Trung tam.

9. Quan ly CBVC truc thudc va cac tai san thiét bi duoc giao.

10. Thuc hién ché d6 bao cao vé hoat dong clia Trung tam theo quy dinh.

11. Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Diéu 26. Trung tam Ngoai ngir

A. Chtrc nang

Trung tam Ngoai nglt b chirc nang td chirc vaquan ly viéc giang day, thi vacip
chirng chi Ngoai nglr theo chwong trinh gido duc thuong xuyén clia Bd Giao duc va
Dao tao ban hanh; hoat dong theo co ché ty hach toan, tw chd tai chinh theo Nghi dinh
16/2015/ND-CP cta Chinh phu.

B. Nhiém vu

1. To chirc va quan ly viéc giang day, thi va cap chirng chi ngoai ngi theo
chuwong trinh gido duc thuong xuyén ciia Bé Gido duc va bao tao.

2. Hop téc voi cac don vi, t6 chirc trong va ngoai Truong nham md rong hoat
dong giang day, danh gia nang lwc ngoai ngl* theo chuong trinh gido duc thudng xuyén.

3. Phoi hgp cac don vi lién quan trong treong dé to chirc bbi duwdng nang cao
trinh dé ngoai nglr cho CBVC Nha truvong.

4. Tu can doi va hach toan dé duy tri, phét trién va thwc hién nghia vu voi
Nha treong.

5. Quan ly, danh gia va bao ddm ché dg, chinh sach déi voi can bd, vién chic,
ngudi lao dong cta Vién theo ding quy dinh clia phap luat va quy ché clia Nha truong.

6. Thuc hién ché do bao cao vé hoat dong clia Trung tam theo quy dinh.

7. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu trvdng giao.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN VA HIEU LUC THI HANH

Diéu 27. Quy dinh chuyén tiép

Trung tdm Dao tao boi dwdng ti€p tuc quan ly va to chirc dao tao doi voi céc
khoa dao tao bac dai hoc lién théng va bang dai hoc thtt hai cip bang chinh quy da
tuyén sinh triedc thang 01 ndm 2018. Tl thang 01 nam 2018, Phong Dao tao dai hoc ¢
tréch nhiém ti€p nhan vato chirc tuyén sinh, dao tao céc I¢p bac dai hoc lién thong va
bang dai hoc tht hai cdp bang chinh quy.
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Diéu 28. T4 chirc thye hién

Cac don vi truc thude Truong cén c Quy dinh nay xay dyng ké hoach cong tac,
dinh huéng phat trién*va thiét 138p quan hé phbi hop v6i cc don vi khac trong va ngoai
- Trudng d€ hoan thanh tdt chirc nang nhiém vu dugc giao.

Trong qué trinh thuc hlen néu cin sira dbi, bd sung cho phu hop v6i tinh hinh thuc
té, cac don vi gui y kién v& Phong T6 chirc - Harh chinh dé téng hop trinh Hiéu
tredng xem xét quyét dinh. (;, }

Trang Si Trung

n
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