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TRUONG PAI HOC Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
SU PHAM KY THUAT NAM PINH
sé: §4§ /QD-DHSPKTND Nam Dinh, ngay (Y thing 9 néim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu ciac phong, khoa, trung tim,
bd mon truc thuge va cac bd mon thude khoa cia
Truong Dai hoe Sw pham Ky thuat Nam Pinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT NAM DINH

Can ctr Quyét dinh s6 06/2007/QB-BLDTBXH ngay 22/3/2007 cia Bo truong
B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi v& viéc ban hanh Quy ché Phan cép quan ly
vién chie trong cac don vi sy nghiép thudc B9;

Can ¢t Quyét dinh s6 388/QD-BLDTBXH ngay 01/4/2014 ctia Bo truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc quy dinh chtrc ning, nhiém vu va co cdu td
chire cua Truong Dai hoe Su pham K§ thudt Nam Dinh;

Cin ctr Quyét dinh sb 389/QP-BLDTBXH ngay 01/4/2014 cua B9 Lao dong - !
Thwong binh va X3 hoi vé viée phé duyét Quy ché Té churc va hoat dong cua Truong ,‘.
Dai hoc Su pham K¥ thuat Nam Dinh; "

Xét dé nghi ctia Truong phong Té chire cén bo, ‘

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy dinh chic nang, nhiém vu
cac phong, khoa, trung tdm, by mon truc thudc va cac bé moén thudc khoa” cua
Truong Dai hoc Su pham K thuat Nam Binh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 15/09/2016 va thay thé Quyét
dinh s6 579/QD-DHSPKTND ngay 27 thang 6 ndm 2014 cta Hiu trudng
Truong Pai hoc Su pham K¥ thuat Nam Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh chire
nang, nhiém vu cac phong khoa, trung tdm, bd mon truc thudc va cac bd modn
thudc khoa.

Piéu 3. Cac ong (ba) Truong cac phong, khoa, trung tdm, bd mén truc
thudc, Truong cac bd mon thude khoa, Truong cac doan thé va ca nhan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /u/m/
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QUY DINH
CHU'C NANG, NHIEM VU CAC PHONG, KHOA, TRUNG TAM,
BO MON TRUC THUQC VA CAC BO MON THUOQC KHOA
CUA TRUONG PAI HQC SPKT NAM DINH
(Ban hanh kém theo OD s6: §1§/OP - PHSPKTND, ngay 06 thing 9 nam 2016
cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Sw pham Ky thudt Nam Pinh)

A- CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG
1. Phong Dao tao
1. Chire ning
Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tuyén sinh, quan ly qua trinh dao
20 hé chinh quy.
2. Nhiém vu ([
1) Xay dung ke hoach va t6 chure thue hién cong tac tuyén sinh; Nghién ctu, \
dé xuét chi tiéu tuyén sinh, co cu nganh nghé va trinh dd dao tao hang
nam; to chire xay dung dé an mé ma nganh, nghé dao tao;
2) T chic bién soan, trién khai thuc hién, quan ly chuong trinh dao tao va
chuong trinh chi tiét hoc phan, mén hoc, mo-dun;
3) Xay dung ké hoach giang day, hoc tap bao gdm: ké hoach giang day hoc
tap hoc ky, nam hoc, kho4 hoc, thoi khoa biéu thi hoc ky, hoc lai, thi lai,
thi t6t nghiép, xét tét nghiép, khai giang, bé giang;
4) Téng hop, kiém tra hd so, dir liéu xét: hoc tiép, canh bdo hoc tap, thoi
hoc; nghi hoc dugc bao Iuu két qué hoc tap, tiép nhan vao hoc, diéu kién
du thi tét nghiép, xét cong nhan t6t nghiép theo quy ché dao tao;
5) Xay dung va té chire thuc hién ké hoach thi SV gidi cap truong trd lén;
6) La uy vién thuong tryc héi dong tuyén sinh, hoi dong thi tét nghiép, hoi

dong xét ot nghiép cia Trudng;




7) Té chuc xay dung va thuc hién céc vin ban vé: Quy ché dao tao; ché do

cong tac giang vién, gido vién;

8) Soan thao cac vin ban khéac vé cong tac dao tao: bao cdo, quyét dinh,
huéng dan, thong bao, ké hoach,...;

9) Quan ly hé so, bai thi va két qua tuyén sinh theo quy dinh;

10) Mua phéi, in, cap phat va quan ly céc loai vin bang, chimg chi gido duc
Quéc phong — An ninh theo quy dinh. In cac loai chimg chi: tin hoc va
ngoai ngfr, chuyén mén, nghiép vu, su pham;

11) Lap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, danh gia can bo,
vién chire va nhan vién theo phan cép quan ly;

12) Quan ly, str dung tai san ding muc dich, nguyén tic va c6 hi¢u qua theo
quy dinh;

13) Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

1L Phong To chire can b

1. Chirc ning

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac t6 chirc, can bo.

2. Nhiém vuy
1) Nghién ctru, dé& xuit vé chirc nang, nhiém vu va co cdu té chic cua
Truong; xay dung quy ché té chic va hoat dong, quy ché lam viéc cua
Truong, chire nang va nhiém vu cta cac don vi trong Truong;

21 Nghién ctu, dé xuit quy hoach, ké hoach phat trién ddi ngii can b, vién
chirc; ké hoach tuyén dung,
dong hop dong theo quy dinh;

su dung va quén ly cén bd, vién chic, lao

#) Thue hién quy trinh vé céng tic bd nhiém, bé nhiém lai cén bd quan 1y,
lanh dao theo quy dinh;

<) Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng can bd, vién chire,
LDHD hang nam theo quy dinh;

5) beé xuat viéc: sap x€p, dieu dong, tiep nhan, thuyén chuyén cén bd, vién

chire va lao dong hop d(‘"mg;

6) Xay dung ché d6 lam viéc ciia cén bé, vién chire va LPHD;




7) Nghién ciru xdy dung va t6 chic thue hién cac ché do chinh sich vé tidn
lwong, tién thudng, cac loai bao hiém va cac ché do chinh sach khac db6i voi
can bg, vién chirc, LDHD theo quy dinh;

8) Bé xuit thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat;

9) La ty vién thuong truc cac hoi dong luwong, thi dua - khen thudng, tuyén
dung va cac héi dong khac theo quy dinh:

10) Soan thao cac van ban vé cong tac t chirc can bd: bao cdo, quyét dinh,
huéng dan, théng bao, ké hoach,...;

11) Léap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, dénh gia can bo,
vién chirc va nhén vién theo phan cép quan ly;

12) Quan ly, st dung tai san dung muc dich, nguyén tic va cé hiéu qua theo
quy dinh;

13) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

111 Phong Ké toan — Tai chinh

L. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quan ly hoat déng tai chinh, ké

wén. thong ké va hach todn trong nha truong theo quy dinh ctia Nha nude.

= Nhiém vu

Thuc hién cac nhiém vu cta don vi du toén cip 3 theo quy dinh, bao gom:
» Thuc hién cong tac ké toan, tai chinh theo quy dinh ctia Nha nuéc; Xay
dung va t6 chirc thuc hién cac ké hoach tai chinh cho céc hoat dong ctia
Nha truong;

=) Nghién ctru, thuc hién, phé bién va hudéng dan thi hanh cac quy dinh vé
tai chinh, tai san cta Nha nudc;

3) T6 chire viéc xay dung murc thu, chi va t§ chic thu, chi céc khoan phi theo
quy dinh; huéng dan can bo, vién chirc, LDHD nép thué thu nhdp cé nhan;

4) T chirc viéc xdy dung, stra ddi, bd sung Quy ché chi tiéu noi bd trinh
Hi€u trudng phé duyét va bao céo cap c6 thAm quyén;

5) Bao quan, luu trit cac hd s0, tai liéu ké toan theo quy dinh;
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6) Hudng dan cac don vi 14p du toan kinh phi va tha tuc thanh toan theo cac
quy dinh v& tai chinh ké todn;

7) Chi tra tién luong, tién thuéng, phu cap va cac ché do khéc déi vai can

b, vién chuc, LDHD; céc khodn chi déi véi SV;
8) Giam sat cong tac bao tri, bao dudng, sira chita cac cong trinh kién truc,
thiét bi phuc vu dio tao va quan ly.
9) Lauy vién thuong truc hoi dong kiém ké, thanh 1y tai san;
10) Soan thao cac vin ban vé cong tac tai chinh, ké toan: bdo céo, quyét
dinh, huéng dan, théng béo, ké hoach,...;
11) Lap ké hoach thyuc hién cong tdc dao tao, bdi dudng, danh gia can b,
vién chirc va nhén vién theo phén cép quan ly;
12) Quan ly,
quy dinh;
13) Thuec hién cac nhiém vu khac do Higu truong giao.
IV Phong Thiét bi — Vat tu

sir dung tai san ding muc dich, nguyen tac va cé higu qua theo

1. Chirc ning

Tham muu cho Higu truong ve céng tac dau tw mua

sam, quan ly thiét
B vat tu.

2. Nhiém vy

1) Xay dung ké hoach va td chue thuc hién mua sim thjét bi, vat tu phuc vu
dao tao, nghién ciru khoa hoc va hoat dong thuong Xuyén cua Truong;

=) Xay dung ké hoach va t chirc thuc hién cac du 4n dau tu va thiét bi, vat tu:

3) Xay dung va té chic thue hién céc quy dinh vé mua sam,

quan ly va sir dung
thiét bi va vét tu, quy dinh vé bao dudng,

bao tri, stra chita may moc, thiét bj;

) Giam sat viéc thyuc hién céng tac bao tri, bao dudng, stra chita, néng cap:
h¢ thong dién, hé théng thong tin lién lac, didu hoa khon
bi méy vin phong, trang thiét bi thi nghiém, thyc hanh;

5) Quan ly va td chic thuc hién cong tac bao tri, bao dudn

g khi, trang thiét

g, stra chira, nang
cap hé thong: tram bién ap, dién ngoai tuyén;

6) Quan ly kho thiét bi, vit tu theo quy dinh:

7) Lauy vién thuong truc trong céc ban quan Iy dy 4n diu tir thiét bi, vat tu;
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7) Du thao va tb chtrc thuc hién céac hop déng mua sim trang thiét bi, vat tu
thuc hanh;

8) Soan thdo cdc van ban vé cong tac thiét bi, vat tu: bao cao, quyét dinh,
hudng dan, thong bao, ké hoach,..

9) Lap ké hoach thuc hién cdng tac dao tao, boi dudng, danh gia can bd, vién
chirc va nhan vién theo phén cp quéan ly;

10) Quan ly, str dung tai san ding muc dich, nguyén tic va co hiéu qua theo
quy dinh;

IT) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

V. Phong Khoa hoc va Hop tac qubc té
1. Chirc nang
Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac nghién ctru khoa hoc, sang kién, cai
sén, hop téc qudc té.
2. Nhiém vu

1) Xay dung ké hoach, quan ly viéc t6 chue thuc hién cac nhiém vu khoa hoc
va cong ngh¢. Theo ddi viée thyc hién, dénh gia dinh ky, tdng két nhiém
vu nghién ctru khoa hoc; dé xuit va quan ly hoat dong sang kién - cai tién;
dé xudt va té chirc thuc hién quyén s hitu tri tué theo quy dinh;

2) Xay dung ké hoach té chirc cac hoi thao, hoi nghi khoa hoc cp truong; dé
xuét vé té chic bién tdp va 4n hanh cac tap san, ky yéu khoa hoc;

3) Xay dung va tb chirc thuc hién céc du dn hop tac quéc té; theo doi viéc
thyuc hign, danh gid dinh ky, tong két va danh gia két thic du én:

4) Hudng dan cac tha tuc xuét nhdp canh cho cén b, vién chire di cdng tac,
hoc tép & nude ngoai; lam cac thu tuc cho khach quc té dén 1am viéc voi
Truong; quan ly cac chuyén gia, giang vién nudc ngoai trong thoi gian
lam viéc tai Truong; tim kiém va tiép nhan céc chuong trinh dao tao &
nudc ngoai va cac chuong trinh hoe bng cho giang vién, sinh vién;

5) Huéng dan va giéi thiéu céc khoa, bé mén truc thude, cc trung tdm phat
trién mi quan hé hop tic quéc t&; tu van cho can b, giang vién viét bai

cho cdc tap chi khoa hoc, hoi thao quéc té;




6) La uy vién thuong truc Hoi df‘mg khoa hoc va dao tao cua Truong; dé xuét

thanh 14p cé4c héi déng chuyén mén dé thuc hién cac hoat dong nghién
ctru khoa hoc tai cic don vi;

7) Soan thao cac vin ban vé cong tac nghién ctru khoa hoc, hop tac québc té:
bao cdo, quyét dinh, huéng dan, théng bao, ké hoach,...;

8) Lap ké hoach thyc hién céng tac dao tao, bdi dudng, danh gia cén bg, vién
chirc va nhan vién theo phan cap quan ly;

9) Quan ly, str dung tai san dung muc dich, nguyén tic va c6 hiéu qua theo
quy dinh;

10) Ch tri quan Iy Iuu hoc sinh do Nha truong tiép nhan;

I1) Thyc hién céc nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

VL Phong Hanh chinh — Quan tri
1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong téc hanh chinh, tong hop va quan tri.
2. Nhiém vu

1) Xay dung lich cong tac tuan, ké hoach céng tac hang nam cua Truong;
theo doi tinh hinh va don déc viée thue hién nhiém vu duoc giao cuia cac
don vi;

2) Chuan bj cac bio cio dinh ky va dot xudt vé& hoat dong chung cua
Truong; ghi chép bién ban cac cudc hop giao ban ctia Ban Gidm hiéu,
hop can bé chu chét, so két, tong két do Trudng t6 chic;

3) Xay dung va td chire thuc hién chuong trinh, ké hoach hanh déng thuc
hanh tiét kiém, phong chéng tham nhiing, ldng phi;

4) Nghién ctru, dé xuit viéc thuc hién cac quy dinh va cai cach vé thi tuc
hanh chinh; kiém tra thé thirc, tinh phap ly cta cic vin ban hanh chinh
trude khi trinh Ban Giam hiéu ky ban hanh;

5) Thuce hién cong tac vin thu, luu trir va quan ly con déu; sao, in céc vin
ban va tai liéu theo quy dinh; cong tac 1& tan, khéanh tiét, tuyén truyen

(bao gdm ca viéc cung cap théng tin cho bio chi);
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6) Thuc hién céc quy dinh vé cong tac bao mat, git bi mat noi dung van
ban, tai li¢u; sdp xép cong van, tai liéu, hd so hop 1y phuc vu nhu ciu
khai thac va sir dung;

7) Thuc hign cong tac bao v¢, gift gin an ninh trét ty; xay dung truong hoc
an toan;

8) La uy vién thudng truc cong tic phong chdng lut bio va phong chéng
chay, no:

9) Thuc hién céng tac y té truong hoc va vé sinh méi trudng, tuyén truyén
phong chéng dich, bénh, bao dam ATVSTP:

I 10) TH chtrc thuc hién cong tdc cham soc, theo ddi, quan 1y, kham sirc khoé
| dinh ky strc khoé cho CBVC, LDHD va sinh vién cta Truong.

11)Dam bao dieu kién lam viéc cho cac don vi, doan thé, hoat dong dao tao
va nghién ctru khoa hoc. Quan ly phong hoc chung, phong hop, phong

. hoi thao, phong truyén thong, nha khéch va hoi truong;

12) Thuc hién céc tha tuc hanh chinh vé quan ly va mé rong dét dai;

13) Quan ly viéc str dung 6t6 cua Truong;

14) Quan 1y va té chirc thue hién cong tac bao tri, bao dudng, sta chira, ndng
cap: hé théng dién, hé théng théng tin lién lac, didu hoa khong khi, trang
thiét b may vin phong, trang thiét b thi nghiém, thuc hanh;

15) Quén ly va xay dung ké hoach bao tri, bao dudng, stra chita duong giao
thong, cap thoat nuéc, cac cong trinh kién trac, san, vuon va cay xanh;

16) T6 chirc thue hién hoat dong dich vy nha an, tréng giit phuong tién xe
dap, xe may, 6t0;

17)Lép ké hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, dénh gia cén bo,
vién chirc va nhén vién theo phén cap quan ly;

18) Quan ly, st dung tai san dting muc dich, nguyén tic va c6 hiéu qua theo
quy dinh;

19) Thue hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

VIL Phong Khao thi va Pim bio chét lwgng
1. Chirc nang




Tham muu cho Hiéu truéng ve cong tac khao thi, kiém dinh va dam bao

chat luong gido duc.
2. Nhiém vu

1) Xay dung noi quy thi, kiém tra hoc phé‘m, mén hoc, mo-dun, tot nghiép;

2) Chu tri, phdi hop véi céc khoa, bd mén xay dung, bo sung, str dung va quan
Iy ngan hang dé thi;

3) T6 chure trién khai thue hién cong tac: ra dé két thuc hoc phfin, mon hoc; thi
tric nghiém trén méy tinh; cham thi, 1én diém bai thi, tinh diém téng két hoc
phé‘m, mon hoc, mo-dun;

4) Quan 1y hd so vé dé thi, chim thi, bai thi: thi t&t nghiép, két thuc hoc
phé"m, mon hoc, mo dun (bao gém ca ky thi phu);

5) Thue hién lay y kién phan hdi ctia ngudi hoe vé cong téc giang day va khoa

hoc; lay y kién phan hoi ctia mot s6 don vi vé chét luong phuc vu dao tao;
liy v kién cua cyu sinh vién, doanh nghiép vé chét luong dao tao;

6) Trién khai thuc hién, cép nhat céng tac tu danh gia hing nim; dang ky
kiém dinh chat luong Nha truong theo tiéu chuén ciia BO GD&DT;

7) Xay dung ké hoach, trién khai ap dung hé théng quan ly chat lugng ctia
Nha truong theo tiéu chuén ISO;

8) Xay dung ké hoach dénh gia ndi bd chuong trinh dao tao theo bd tiéu
chuén cua B6 GD&DT;

9) Xay dung 19 trinh, ké hoach thyc hién ra soat dap tmg tiéu chuén phén ting
xép hang truong dai hoc, tiéu chuén truong dai hoc dat chuan quéc gia;

10) La dy vién thudng truc cong tac ra dé thi va chim thi: thi tét nghiép;
tiép nhan bai thi, lam phach, t6 chirc cham thi, 1én diém va bao diém dén
cac don vi lién quan;

11) Soan thao c4c vin ban vé cong tac khao thi va dam bao chét luong: bao
cdo, quyét dinh, huéng dan, thong bao, ké hoach,...;

12) Lap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, danh gia can bé,
vién chirc va nhén vién theo phan cip quan ly;

13) Quan ly, st dung tai san ding muc dich, nguyén tic va c6 hidu qua theo
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quy dinh;

14) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong giao.

VIIIL. Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac quan ly, gido duc sinh vién va tiép

cong dan.

2. Nhiém vu

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tiép nhan va quan 1y hd so trang tuyén cta SV; thuc hién cdc ché do
chinh séch déi v6i SV theo quy dinh;

T6 chirc tuyén truyén, gido duc chinh tri, tu tuéng, phong chdng té nan xa
hoi; td chiec, thuc hién tuan sinh hoat cong dan - HSSV;

T chirc diéu hanh hoat dong cua doi tu quan SV;

Phéi hop véi cac don vi lién quan su dung hé thong thong tin phuc vu
cho cong tdc quan ly, theo doi qua trinh rén luyén va hoc tap cta SV:;
Quan ly tai san ctia ky tic x4 va té chitc cho SV & ndi tri dam bao nén nép
hoc tdp, sinh hoat theo quy dinh; tiép nhdn va thuc hién cac thu tuc di
chuyén, dang ky nghia vu quan su cho SV;

Phéi hop véi cac khoa, bd mén truc thude diéu dong SV tham gia céc hoat
dong ngoai khoa trong va ngoai Truong, lao dong nghia vu x4y dung Trudng;
Quan ly cong tac gi4o vién chu nhiém, cb vén hoc tap; phoi hop vai khoa,
bd mon truc thude, gido vién chu nhiém va gia dinh thuc hién tét cong tac
gido duc va xir ly vi pham ctia SV;

La ty vién thuong truc cac hoi dong khen thuéng, ky luat SV; xét duyét
mién, giam hoc phi, cép hoc béng cho SV. Giai quyét viéc nghi hoc dot
xuit theo quy dinh cta Truong; dé xuat viée giai quyét théi hoc, xo4 tén
SV; Thudng truc tiép cong dén theo quy dinh.

Soan thao cac van ban vé cong tac HSSV: bao cdo, quyét dinh, hudng

dan, thong bao, ké hoach,...

10) Lap ké hoach thuc hién cong tac ddo tao, bdi dudng, danh gi4 can b,

vién churc va nhan vién theo phan cap quan ly;



11) Quan ly, str dung tai san diing muc dich, nguyén tic va ¢ hiéu qua theo
quy dinh;

12) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

IX. Phong Thanh tra
1. Chirc nang

Giup Hiéu truong phat hién sai sét trong co ché quan 1y vé& dao tao cia
Truong dé kién nghij bién phap khic phuc va phong ngira, phat hién hanh vi vi
pham noi quy, quy ché ciia Nha trudng; gitip cac don vi, td chue, c4 nhan trong
truong thuc hién chinh sach phéap luét ve giao duc; giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong, chéng tham nhiing trong pham vi chtrc ning, nhiém vu ctia Nha truong theo
quy dinh cua phap luat.
2. Nhiém vu

1)Xay dung ké hoach thanh tra hang ndm trinh Hiéu trudng phé duyét va td
chire thuc hién ké hoach d6 theo quy dinh;

2) Thanh tra viéc thuc hién quy ché, quy dinh va nhiém vu duoc giao dbi voi
cac don vi va céac ca nhan theo su chi dao trong pham vi, trach nhiém thudc
quyén quan ly cua Hiéu trudng;

3)Gitip Hiéu truong thuc hién giai quyét khiéu nai, to cdo lién quan dén hoat
dong cua Truong theo quy dinh ciia phép luét vé khiéu nai, t6 cao;

4) Thanh tra vigc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, néi dung,
phuong phép gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi ct, cép van bing, chimg
chi; viéc thuc hién cdc quy dinh vé gido trinh, bai giang; viéc quan ly tai
chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac td chirc can bo va diéu kién can
thiét khac dam bao chat luong gido duc;

5)Gitp Hiéu truong thuc hién nhiém vu phong, chong tham nhiing theo quy
dinh ctia phép luat vé phong, chéng tham nhiing;

6)Lam dau méi giup Hiéu truong phdi hop véi co quan, t chirc, don vi lién

quan vé cong téc thanh tra;
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7)Béo céo, tong két kinh nghiém thyc tién vé cong téc thanh tra; kién nghi cac
bién phép bao dam thi hanh phap ludt vé gido duc; dé nghi stra ddi, bo sung
cac quy dinh phap luat vé gido duc;

8) Soan thao cac vdn ban vé cong tac thanh tra: ké hoach, thong bdo, bao
cdo, két luan,...;

9) Lap ké hoach thuc hién cong téc dao tao, boi dudng, danh gid can b9,
vién chitc va nhan vién theo phan cip quan 1y;

10) Quan ly, str dung tai san dung muc dich, nguyén tac va co hiéu qua theo
quy dinh;

11) Thuc hién cac nhiém vu khac do Higu truong giao.

B- CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC KHOA VA BQO MON THUQC TRUONG
L. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC KHOA VA BQ MON THUQC TRUONG
(Khéng bao gom Khoa Tai chirc)

1. Chirc nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé xdy dung, td chirc thuc hién chuong trinh
dao tao va nghién ctru khoa hoc, boi dudng kién thire cdc chuyén nganh; quéan ly
cong tac chuyén moén va quan ly sinh vién thudc trach nhiém va thAm quyén.
2. Nhiém vu
2.1. Nhiém vu chung cia cac Khoa va B mon thuge Truong

1) Xay dung chuong trinh dao tao; to chirc thuc hién ké hoach giang day, hoc
tap va chu tri to chic qud trinh dao tao, boi dudng cac nganh, nghé thudc
linh vuce chuyén mén cua khoa, bd moén theo quy dinh va cac hoat dong gido
duc khac trong chuong trinh, ké hoach giang day chung clia Truong;

2) X4y dung va to chiic thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé; hop
tac vai cac co s dao tao, nghién ctru va doanh nghiép trong viéc nghién
ctru, ung dung khoa hoc va cong nghé;

3) Chiu trach nhiém vé ndi dung, phuong phap day hoc, nghién ciru khoa
hoc, sinh hoat chuyén mon;

4)Bién soan chuong trinh, gido trinh va céc tai li¢u phuc vu day hoe. Phoi
hop véi cac phong, khoa lién quan t6 chirc nghién clru, cai tién phuong

phap day hoc;
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S)Dé xu4t mua sam thiét bi, vat tu phuc vu day hoc, thuc hanh, thuc tap,

nghién ctru khoa hoc va cac thiét bi khac theo quy dinh;

6) Thuc hién cong tac giao vu khoa theo quy dinh; lam thu tuc dé nghi thanh
toan ché dd cho can bd giang day, kiém giang, thinh giang thudc don vi
quén ly theo quy dinh hién hanh;

7) Phéi hop voi Phong cong tac HSSV va cac don vi co lién quan trong viéc
quan 1y, gido duc SV, cong tc gido vién chu nhi¢ém va ¢b vén hoc tap;

8) Thuc hién ké hoach chung cua Nha truong veé tuyén dung, dao tao, boi
dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho can bd giang day;

9) Lap ké hoach thuc hién cong tic dao tao, bdi dudng, danh gia can bd, vién
chitc va nhan vién theo phan cp quén 1y;

10)Quén ly, sir dung tai san ding muc dich, nguyén tdc va c6 hiéu qua theo
quy dinh;

11) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.

2.2. Nhiém vu riéng cia cac Khoa va B mon thuc Truong
2.2.1. Khoa Cong nghé¢ thong tin

1) Nghién ctru, dé xuit viéc mo va duy tri nganh, nghé dao tao thudc linh
vuc cdng nghé thong tin;

2) Phéi hop vdi cac don vi co lién quan v& viéc lién hé va td chire cho sinh
vién di thuc tap, trai nghiém thuc té;

3) Phéi hop véi Trung tam Thue hanh trong viéc danh gia k§ nang nghé
cho sinh vién va cho ngudi lao dong;

4) Té chire cac 16p dao tao, boi dudng chuyén mén va nghiép vu theo nhu
ciu x4 hoi; thuc hién cac h(_rp déng thuc tap, viét phi"m mém, gia cong
san pham va chuyén giao cong nghé.

2.2.2. Khoa Co khi
1) Nghién ctru, dé xuit viéc mo va duy tri nganh, nghé dao tao thudc linh

vuc co khi;

2) Phéi hop vai cac don vi ¢6 lién quan ve viéc lién hé va t6 chtrc cho sinh

vién di thuc tap, trai nghiém thuc té;
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3) Phéi hop v6i Trung tam Thue hanh trong viéc dénh gia k§ nang nghé

cho sinh vién va cho nguoi lao dong;

4) Té chirc cac 16p dao tao, boi dudng chuyén mon va nghiép vu theo nhu
cau xa hdi; thuc hién cac hop dong thuc tap, viét phan mém, gia cong
san pham va chuyén giao cong nghé.

2.2.3. Khoa Dién — Dién tir

1) Nghién ciru, dé xuét viéc mé va duy tri nganh, nghé dao tao thudc linh
vuc dién — dién tu;

2) Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan vé viéc lién hé va tb chiic cho sinh
vién di thuc tap, trai nghiém thuce té;

3) Phéi hop véi Trung tdm Thuc hanh trong viée danh gia k§ nang nghé
cho sinh vién va cho nguoi lao dong;

4) T chic cac 16p dao tao, bdi dudng chuyén mon va nghiép vu theo nhu
ciu xa hoi; thuc hién cac hop déng thuc tap, viét phﬁn meém, gia cong
san pham va chuyén giao cong nghé.

2.2.4. Khoa Kinh té

1) Nghién ctru, dé& xuét viéc mé va duy tri nganh, nghé dao tao thudc linh
vuc kinh té:

2) Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan vé viéc lién hé va t6 chic cho sinh
vién di thyc tép, trai nghiém thuc té;

3) Tb chirc cac 16p dao tao, bdi dudng chuyén moén va nghiép vu vé kinh té
theo nhu céu x4 hoi.

2.2.5. Khoa Sw pham Ky thuat

1)Nghién ctru, d@ xuét viéc mé va duy tri nganh do tao thude linh vue s pham;

2) Phdi hop véi Trung tm Dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu trong
viéc xay dung, chinh stra, thuc hién dao tao va boi dudng nghiép vu su
pham theo nhu cau x4 hoi;

3) Lién hé va td chic cho sinh vién thuc tap su pham & cic co sé dao tao

ngoai truong;



4) T6 chirc boi dudng cac chuyén dé nghiép vu su pham k§ thuét theo nhu
cau x4 hoi.
2.2.6. Khoa Ngoai ngir
1) Nghién ctru, dé xuét viéc md va duy tri nganh dao tao thudc linh vuc
ngoai ngfr;
2) Lién hé va t6 chirc cho sinh vién thuc tap nghiép vu & cac co quan, co sd
dao tao va doanh nghiép khi t6 chirc dao tao cac chuyén nganh ngoai ngir;
3) T6 chirc dao tao, bdi dudng cac chuyén dé vé ngoai ngit theo nhu ciu xa
hoi; Phoi hop véi Trung tdm Tin hoc — Ngoai ngil trong viéc day ngoai
ngit cho SV. Chiu trach nhiém chuyén mén vé hoat dong dao tao Ngoai
ngtt (Tiéng Anh) ngén han cua Trung tdm Tin hoc — Ngoai ngtr.
2.2.7. B4 mon Gido duc Thé chit — Qudc phong
Chu dong phdi hop véi cac don vi, doan thé cua Nha truong xay dung ké
hoach va t6 chirc cac hoat dong thé thao cho CBVC, SV.

1I. CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOA TAI CHUC
1. Chire nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé quan 1y qua trinh dao tao hé vira lam vira hoc.
2. Nhiém vu

1) Nghién ctru, dé xuét chi tiéu tuyén sinh, co clu nganh, nghé va trinh do
dao tao hé vira lam vira hoc hang nim;

2) Xay dung ké hoach giang day, hoc tap bao gom: ké hoach giang day hoc
tdp hoc ky, ndm hoc, khoa hoc, thi hoc ky, hoc lai, thi lai, thi tt nghiép,
xét tot nghiép, khai giang, bé giang;

3) La Uy vién thuong truc Hoi ddng tuyén sinh va la Thuéng truc Hoi dong
thi, xét tot nghiép hé vira lam vira hoc;

4) Quan Iy va té chire thuc hién cac chuong trinh dao tao hé vira [am vira hoc;

5) Chuan bj tai lidu xét ngimg hoc, théi hoc, diéu kién du thi tét nghiép, xét
cong nhén tot nghiép va nghi hoc dugc bao luu két qua hoc tap; lam thi

tuc tiép nhan sinh vién vao hoc;
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6) T6 chire thi hoc ky, thi lai, thi tét nghiép cho sinh vién; quan ly hd so, bai
thi tuyen sinh va két qua tuyén sinh, hé so, két qua hoc tap cua sinh vién
theo quy dinh;

7) Phoi hop véi Phong Bio tao, cac khoa chuyén mén, bd mén true thude
dé phan cong gio giang, hoan thién cac thu tuc vé hop déng giang day va
thanh toan cho gido vién;

8) Khao sat, tim kiem, lya chon déi téc, nganh nghé phu hop dé lién két dio tao;

9) Phoi hop v6i céce co sé lign két dé td chire quén ly va diéu hanh cac khoa
dao tao, thuc hién nhiém vu quan ly, giao duc sinh vién theo quy dinh;

10) Thye hién cong tac gido vu khoa; Mua phéi, quan ly, in 4n va cip phat
céc loai van bang, chirng chi theo quy dinh;

11) Quan ly cac hoat dong cua sinh vién theo quy dinh. Phéi hop véi Phong
Cong tac HSSV trong céng tac khen thudng, ky luat déi véi sinh vien:

12) Phoi hop véi phong Ké todn - Ti chinh va cdc co sé lidn két thue hién
thu hoc phi, 1€ phi cua sinh vién theo quy dinh;

13) Soan thao cac van ban vé cong tac dao tao hé vira lam vira hoc;

14) Lap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, boi dudng, danh gia can bo,
vién chirc va nhan vién theo phan cap quan ly;

15) Quan ly, sir dung tai san dung muc dich, nguyén tic va cé hiéu qua theo
quy dinh;

16) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

C- CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC TRUNG TAM THUOC TRUONG
L. Trung tim Pao tao, boi dudng chuyén mén va nghiép vu

1. Chire nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép

vu, st pham.

2. Nhiém vu

1) Khao sat nhu cau dao tao, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va sur pham
cta tdp thé, ca nhén & cac co s& dao tao va doanh nghiép; té chu.'c tuyén

sinh va dao tao boi dudng ngan han theo quy dinh;
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2) Quan 1y viéc thuc hién ké hoach gidng day cic chwong trinh boi
dudng NVSP;

3) Pé xuét viéc xay dung, chinh sira chuong trinh boi dudng CM, NV. Xay
dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu, su pham dap tmg nhu céu nguoi hoc;

4) Quan ly hd so, két qua hoc tap cta hoc vién va cép phét céc ching chi theo
quy dinh;

5) Soan thao cac van ban veé cong tac dao tao bdi dudng chuyén mon, nghiép vu;

6) Mua phdi, quan ly va cap phat céc loai chimg chi dio tao bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu, su pham;

7) Thuc hién ké hoach chung ctuia Nha truong ve tuyén dung, dao tao, boi
dudng nang cao trinh d§ chuyén moén, nghi€p vu cho can bg va nhan vién
cua Trung tam;

8) Lap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, boi dudng, danh gia cén bo, vién
chirc va nhén vién theo phén cép quan ly;

9) Quan ly, str dung tai san dang muc dich, nguyén tic va cé hiéu qua theo
quy dinh;

10) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

II. Trung tam Tin hoc — Ngoai ngir
1. Chire niang

Tham muu cho Hiéu trudng vé t6 chitc dao tao ngén han tin hoc, ngoai ngfr.
2. Nhiém vu

1) Khao sit nhu cau dao tao, kiém tra, bdi dudng tin hoc, ngoai ngir cua tap
thé, c nhan & trong va ngoai Truong; td chuc tuyén sinh va dao tao boi
dudng ngan han theo quy dinh;

2) Pé xuét viée xdy dung, chinh stra chuong trinh boi dudng tin hoc, ngoai
ngit. X4y dung ké hoach dao tao, bdi dudng va kiém tra tin hoc, ngoai ngir
dap ung nhu cau ngudi hoc;

3) Pé xuat va trién khai thyuc hién viéc xay dung ngan hang cau héi thi, hinh

thirc t6 chtre thi tin hoc, ngoai ngit theo quy dinh hién hanh;
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4) T chite Liem tra céc trinh dd tin hoc va ngoai ngit theo

quy dinl s hoc tap, kiém tra ctia hoc vién;
5) Mua pl & cac loai chimg chi ddo tao bdi dudng tin hoc

6)Lién k Som vi t chiie ddo tao, boi dudng, kiém tra va

cap chi Boc;

7)Soan t Sz tac ddo tao bdi dudng tin hoc, ngoai ngit;
8) Thuc | Nha truong vé tuyén dung, dao tao, bdi

=n mon, nghiép vu cho can bd va nhan vién

9)Lap ki : wic dao tao, boi dudng, danh gia can b, vién

chire c2p quan ly;

22 muc dich, nguyén tac va cé hiéu qua theo

s do Hiéu trudng giao.

-

“< cong tac thong tin - thu vién cua nha truomg,
= thong tin - thu vién phuc vu gidng day, hoc

truong Xuat ban, céc cong trinh nghién ctru
s s, tai lidu hoi thao, ludn vin thac si, lugn 4n
ziang ndi bg, céce tai liéu khac ctia nha trudng,
w20 doi gitta cac thu vién;

sch. giao trinh, tai liéu tham khao phuc vu dao

quan, quan ly sach, tai liéu phuc vu dao tao va
@ung hé théng tra clru, truy nhap va tim kiém

liéu vé thu vién;
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5) Té chirc bao quan, kiém ké dinh ky vén tai lidu; thanh loc khéi kho céc tai

liéu lac héu, hu nét theo quy dinh;

6) T6 chirc phuc vu, hudng dan doc gia khai thac, tim kiém, sir dung hiéu qua
nguén thong tin;

7) Phéi hop xay dung chién lugc phat trién ha ting cong nghé thong tin; dé
xuét xdy dung quy dinh vé quan ly, bao mét, khai thac sir dung thong tin
va duy tri hoat dong trang thong tin dién tir (website) ctia nha truong;

8) Quang bd, gidi thiéu, dua tin vé cac hoat dong cta cac don vi va Nha
truong; tham gia vao hé thong théng tin chung cua cac truong dai hoc va
cao dang trong ca nudc;

9) Lap ké hoach dé xuét mua sam, bao dudng, bao tri, sira chita tai san, thiét
bi, vat tu phuc vu cdng tac thong tin — thu vién theo quy dinh;

10) Nghién ctru, tmg dung thanh tuu khoa hoc cong nghé va cong nghé thong
tin vao cong tac thu vién;

11) Soan thao cac vin ban vé cong tac thong tin — thu vién;

12) Thuc hién ké hoach chung cta Nha trudong veé tuyén dung, dao tao, boi
dudng nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho can bd va nhan vién
cua trung tam;

12) Lap ké hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, danh gi4 can bd, vién

chtre va nhan vién theo phan cap quan ly;

13) Quan ly, sir dung tai san diing muc dich, nguyén tic va c6 hiéu qua theo

quy dinh;

14) Thuyc hién céc nhiém vu khéc do Hiéu truong giao.

IV. Trung tam Thue hanh

1. Chire nang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac quéan 1y, khai thac, sir dung co s vat
chét phuc vu cac hoat dong day hoc thuc hanh, dich vu vé cong nghé, dao tao va

nghién ciru khoa hoc; cong tac danh gia k§ ning nghé quéc gia.

2. Nhiém vu

1) Quan ly cac phong thuc hanh, thi nghiém:
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a. Chudn bi cac phong day hoc thuc hanh, thi nghiém theo yéu clu cua

chuong trinh dao tao;

b. Quan ly thiét bi, vat tu, dung cu tai cac phong thuc hanh, thi nghiém;

c. Dinh ky bao tri, bao dudng cac thiét bi, dung cu tai cdc phong thue
hanh, thi nghiém;

d. Lap ké hoach khai théc, sira chita céc thiét bi thuc hanh, thi nghi¢m;
quan ly va thuc hién viéc bao tri, bao dudng, sira chira hé théng dién
phong hoc thuc hanh, thi nghiém; bao cdo sur dung vat tu, trang thiét bi;

d. Phdi hop voéi cac khoa c6 cac nganh, nghé dao tao trong viéc dé xuét
mua sam thiét bi, vat tu, dung cu co lién quan dén day hoc thuc hanh, mo
dun va dich vu cong nghé.

2) T4 chirc thuc hién cac dich vu cdng nghé va dao tao. Pé xuét viéc xin mé
cac chuong trinh bdi dudng cé lién quan dén dich vu cong nghé va dao
tao k¥ nang thuc hanh; _

3) Tham gia quan ly viéc thuc hién ké hoach giang day cac mon hoc thuc
hanh, mo6 dun:

a. Lap ké hoach chuén bi giang day thuc hanh, mé dun theo biéu dd ké
hoach giang day chung cuia Nha truong;

b. Quan ly gio 1én 16p thuc hanh va mé dun cla giang vién, gido vién va
gio hoc cua sinh vién;

c. D& xuét cac bién phap nang cao chit luong day va hoc thuc hanh, mo-dun.
4) T6 chirc thuc hién cong tac nghién ciru khoa hoc, sang kién cai tién k¥
thuat theo ké hoach chung cta Nha truong;

5) Thuc hién ké hoach chung ciia Nha truong vé tuyén dung, dao tao, boi
dudng nang cao trinh do chuyén mén, nghi¢p vu cho can bd va nhéan vién
cua Trung tam;

6) Thuc hién cac nhiém vu ciia Trung tim danh gia k§ nang nghé quéc gia va
an toan vé sinh lao dong;:

a. Xay dung ké hoach td chire cac ky danh gia ky nang nghé quéc gia theo
tung nghé va timg béc trinh d6 k¥ nang;
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b. Tuyén truyén, thong tin téi doanh nghiép, co s day nghé va ngudi lao

dong vé ké hoach t6 chirc cac ky danh gia k¥ ning nghé qudc gia;
c. Tiép nhan, luu gitt hd so ding ky tham du ky danh gia k§ ning nghé
quéc gia cua ngudi du thi theo quy dinh; thu va ndp kinh phi dy thi, béi
dudng k¥ ning nghé vé Phong Ké toan — Tai chinh;
d. Chuén bi day dua vat tu, vit liéu can thiét theo yéu cau cua dé thi cho
moi k¥ danh gia k¥ ning nghé qudc gia;
d. T6 chire thue hién céc ky danh gia k§ niang nghé qudc gia theo quy dinh;
e. Thuc hién cung cép cac dich vu phuc vu cho hoat dong danh gia k¥
nang nghé quéc gia; td chirc bdi dudng kién thic va ky nang nghé cho
nguoi du thi co nhu cau;
g. Cap phat. quan ly chimg chi k¥ nang nghé quéc gia theo quy dinh;
h. Du thao cac van ban lién quan dén danh gia k¥ niang nghé quéc gia;
7) Té chire thuc hién cac ky danh gia ki ning nghé cho sinh vién dat chuan
dau ra theo gquy dinh cia Truong;
8) Lap ke hoach thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng, danh gia can bg, vién
chitc v& nhén vién theo phén cip quan ly;
9) Quan I¥. s dung tai san ding muc dich, nguyén tic va cé hiéu qua theo
quy dinh:
10) Thue heéa cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao.
V. Trung tdm Te van. ho tro sinh vién
1. Chirc nang
Tham s che Hiéu trudng vé cong tac tu van, hd tro sinh vién.
2. Nhiém vu |
1) T6 chise e Bicn cong tac tu van viée 1am cho ngudi hoc; gi6i thidu viée
lam che sl ¥isn 16t nghiép;
2) Khao s sbw cou va véu cau vé sb lugng, chét luong ngudn nhén luc caa
doanh meeis &5 @2 xuit cdc bién phap gin nha truong v6i doanh nghiép:
3) Lién B& S kiem viéc lam, 1ap ké hoach va t6 chirc cho sinh vién di thue
t3p tril mpiem thuc té;




4) Van dong cac nguén tai tro dé hinh thanh quy hd tro sinh vién; lam dau

méi trong cong tac tiép nhan cac ngudn tai tro hoc bdng, tro cp kho khin
tir cac doanh nghiép;

5) Tb chirc va quan ly hoat dong dich vu phuc vu sinh vién khi dugc Nha
truong giao;

6) Thuc hién cong tac thong ké, bio cdo theo quy dinh;

7) Lap ké hoach thuc hién cong téc dao tao, bdi dudng, danh gia can bo, vién
chire va nhén vién theo phan cap quan ly;

8) Quan ly, str dung tai san ding muc dich, nguyén tdc va co hiéu qua theo
quy dinh;

9) Thuec hién cac nhiém vu khac do Higu truéng giao.

D - CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC BQO MON THUQC KHOA
I. Cac bd mon thude khoa: Tong s6 22 bd mon
1. Khoa Dién - Dién tir: gom 04 b mon

1) Bo mon Co so k¥ thuat dién;

2) B mon K§ thuét diéu khién;

3) BO mon K¥ thuat Dién tu;

4) B6 mon Ky thuat Nhiét — Lanh
. Khoa Co khi: gém 04 b mén

1) BO mon K¥ thuét co so;

2) B mon Co khi han;

3) B6 mon Co khi ché tao may;

4) Bo mon Co khi dong luc.
. Khoa Cong nghé thong tin: gdm 03 bo mon

1) B mdn Khoa hoc may tinh;

2) B& moén Mang va K¥ thuat may tinh;

3) B6 mon Hé théng thong tin va Cong nghé phan mém.
. Khoa Su pham k¥ thuat: g6m 03 bd mén

1) Bo mon Tam ly hoc;
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26m 02 bd mén
nhién;

@ 02 bo mon

8= dai cuong;
chuyen nganh;

22 b6 mon

Sanh doanh;

W& chinh;

iz 26m 02 bd mén
Méac - Lénin;

me H6 Chi Minh;

= vu cua by mon thuge khoa

7.K

. oo s0 vé dao tao, nghién ctru khoa hoc va trién khai cong

ve hoc thuét trong cac hoat dong dao tao, khoa hoc va

=m vé ndi dung, chat luong, tién dd giang day, hoc tap mét
boc, hoc phan, mé dun trong chuong trinh, ké hoach giang day

I

@ truong, cua khoa;

1R
2) Xay dy
liéu tham khao lién quan dén chuyén nganh dio tao va mén hoc, médun
duoc khoa va trudng giao;
3) Nghién eiu cai tién phuong phép giang day, t chirc cac hoat déng hoc
thuét nhim nang cao chét luvong dao tao;

2 va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai

4) Tién hanh nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung Ung cac dich
vu khoa hoc va cong ngh¢ theo ke hoach ctia trudng va khoa giao; chii déng
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phéi hop voi cac co so dao tao, t6 chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét
kinh doanh, dich vu nham gén dao tao, nghién ctru khoa hoc voi hoat dong
san xudt va doi sdng xa hoi, bo sung ngudn tai chinh cho truong;

5) X4y dung ké hoach phat trién doi ngil cia bd moén; tham gia dao tao, boi
dudng doi ngl giang vién, nghién cuu vién thude linh vuc chuyén mon;

6) Chu tri viéc dao tao chuyén nganh cho mét hodac mat ) nganh;

7) Quén ly co s vat chat, trang thiét bi clia b mén. ¢,
HIEU TRUONG

41/ 8
A :
S\ NAM BINH /‘\h, A )
(eY/ e (0 /e .
‘ e TS_éf»‘/mfﬂ j an C A 2mm

N/

23





