DAI HQC HUE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

‘_TRUONG DAI HQC LUAT Pjc I1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 37 /QP-PHL Thita Thién Hué, ngay /|-t thing 3 nam 2016
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu va phdi hop
quén Iy, diéu hanh ciia cac do’n vi true thude Trudng Dai hoc Luat

HIEU TRUOGNG TRUONG PAI HQC LUAT

Cin cir Nghi dinh s6 30/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 1994 ciia Chinh phu
vé viéc thanh lap Pai hoc Hué va Quyet dinh so0 274/QD-TTg ngay 03 thang 3
ndm 2015 cta Thi tuéng Chinh phi vé viée thanh 14p Trudng Pai hoc Luat thude
Dai hoc Hué;

Can Thong tu s6 08/2014/TT-BGDDT ngay 20 thang 3 ndm 2014 cta B
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cia dai
hoc ving va cée co s¢ gido duc dai hoc thanh vién;

Can clir Quyét dmh 36 1389/QB DHH ngay 10 thang 7 nam 2014 cua
Gidm dbc Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cia Dai
hoc Hué, céc truong dai hoc thanh vién, don vi truc thudc;

Can ctr Quyét dinh s6 345/QD-BPHH ngay 25 thang 3 nam 2015 cia
Gidm déc Pai hoc Hué vé viéc bd nhiém Hiéu truéng Trudng Pai hoc Luat - Pai
hoc Hué nhiém ky 2015 - 2020;

Xét d& nghi cua 6ng Trudng phong T chirc - Hanh chinh,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy dinh chtrc nidng, nhiém
vu va ph()l hop quan ly, diéu hanh ctia cic don vi tryc thudc Trudng Pai hoc
Luat - Dai hoc Hué”.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Céc ong Truéng Phong T6 chirc - Hanh chinh, Trudng cac don vi
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyeét dinh nay./ .
Noi nhan:

- Nhu diéu 3;
- Lvu TCHC, KT-PBCL,VT.




DAIHOC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG BPAI HQC LUAT Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

QUY PINH
Chike niing, nhiém vy va phéi hop quén ly,
diéu hanh ciia cic don vi trge thude Truwong Pai hoc Ludt
(Keém theo Quyet dinh s6 37/QD-DHL ngay 17 thang 03 nam 2016 ciia Hiéu truong)

Dé dua cac hoat dong ctia Truong ting bude di vao né nép, tao diéu kién thuan loi
cho cac don vi chu déng phéi hop, didu hanh, trién khai céc mat cong tac co hiéu qua, Hiéu
trudng quy dinh vé nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Nguyén tic chung

L.1. Hi¢u truéng 1a nguoi chiju trach nhiém truc tiép trréc Giam dbe Dai hoc Hué va
quy dinh phép Iudt vé quan 1y, diéu hanh cc hoat dong hanh chinh - (g hop, t6 chiic - can
b, dao tao dai hoc va sau dai hoc, khoa hoc va cong nghé, cong tac chinh trj - quan ly nguoi
hoc, ké hoach - tai chinh, quan hé quéc té, thanh tra, phap ché, thi dua, khen thudng, v.v ..
thudc Truong Dai hoc Ludt - Pai hoc Hué.

1.2. Cac Pho Hiéu trudng gitp viée cho Hidu trudng va chiu trach nhiém truc tiép
trude Hiéu truéng ve quan Iy, diéu hanh cac méng cong viée, cde don vi duoc phin ¢éng phu
trach fiodic duge vy quyén riéng.

1.3. Truémg cac phong chire ning, trung tam, khoa chuyén mén trie thude chiu trach
nhiém tryc tiép trude Higu trwdng vé trach nhiém tham muu trong quan ly, diéu hanh cac
mang cong viéc theo chite ning, nhiém vu duoc phan cip va quy dinh cu thé.

L.4. Pho Truong cac phong, trung tim, khoa truc thude (goi chung la céc don vi) giup
viéc cho Truong cac don vi truc thude diéu_ hanh cdc méing cong viée duge phan cong, phu
trach Aogie duge Gy quyén riéng.

L.5. Cac hoat dong ctia Trudng dugc quy vé mot diu mdi, chiu trach nhiém chinh theo
mang cong tac ctia Phong chire nang tham muu, gilp viée, trén co sé ¢6 sy phdi hop linh hoat,
chat ché, khoa hoc va théng nhit chung theo dung quy dinh, phan cip cua Hiéu truong.

2. Chire nang, nhiém vy cic Phong, trung tim

2.1. Phong Tb chire — Hanh chinh

2.1.1. Chirc niing

Tham muu va gitip Hiéu trudng thue hién cde linh vue eong tic vé to chire bd may, can
b6 va bao vé chinh tri ndi bo; quan tri, hanh chinh - Iéng hop, van thu - luu tir; thi dua, khen
thuong, ky ludt; cdng tac co sé vat chat, bao hiém, y t&, vé sinh moi truong, bao vé va 16 xe.

2.1.2. Nhiém vu

a. Cong tac t6 chire bd may va nhén sy

- Xay dung t6 chirc bd may cua nha truong theo dimg quy dinh hién hanh ctia Nha
nuée, Pai hoc Hué va thue tién cda nha truong, nhu: Xay dung dé 4n thanh 1ap, giai thé, co
ciu cdc phong, khoa, bd mén, trung tam truc thudc.



- Xay dung ké hoach vé quy hoach, phat trién ddi ngii can b lanh dao, quan ly; doi ngti
chuyén mon, giang vién, can bo hanh chinh, phuc vu theo timg giai doan dai han, trung han.

- Xay dung chién luge phat trién doi ngtl, ké hoach dao tao, boi dudng, quan ly, st
dung doi ngii ¢ hiéu qua; quan 1y can bo ciia Truong 1a nghién ciru sinh, di hoc cao hoc va
boi dudng chuyén mon.

- Sap xép, bd tri, tiép nhan, diéu déng can bd trong nha truong phi hop véi chirc
nang, nhiém vu va quy mé phat trién ctia tirg don vi; d& xuat bo nhiém, mién nhiém cén bo
theo phan cip.

- Lam dau mdi va tham muu cho Hiéu trudng trién khai t6 chirc danh gid, phén loai
cOng chire, vién chire va lao dong hop dong hang nam.

- Phéi hop lam déu méi trong viéc xay dung cdc van ban quy dinh vé chirc ning,
nhiém vu cta cdc don vi, cac to chire trong nha truong.

- Quén Iy, cap nhit, bd sung ho so, Iy lich va s6 Bao hiém xa hoi ctia ¢an b, vién
chire va hop dong lao dong (CB, VC, HDLD).

- Lam ddu méi dé xuét thanh 1ap céc hoi dong tu van, gitip viée cho Hiéu trwong nhur:
Hoi dong Truong, Hoi dong Khoa hoc va dio tao, Hoi ddng tuyén sinh, Hoi dong tuyén
dung, Hoi dong luong, Hoi dong thi dua — khen thudng, Hoi déng ky luat, Hoi ddng xét ning
ngach. .. theo ding quy dinh hién hanh va phan cép.

- Thuc hién ché dd chinh séch cho CB, VC, HDLD nhu: nang luong, chuyén xép,
thing hang, nganh nghé, nghi huu, Béo hiém xa hoi, Bao hiém vy té, doc hai, nghi 6m, thai
san va phu cdp khac theo qui dinh ctia Nha nude.

- Théng ké va béo cdo vé cong tc td chirc nhan su theo dinh ky va dot xuét.

- Phéi hop céc don vi lién quan quyét dinh diéu dong can bd thue hién nhiém vu coi
thi cac h¢ dao tao trong va ngoai Truong, tham gia cac Hoi df“)ng thi do Truong t6 chirc.

- Thyc hién cong tac chinh tri tu twong, lam dau mbi trong viéc phd bién, tuyén
truyén cac chi truong, chinh sdch cia Pang, phap ludt ciia Nha nude dén CB, VC, HDLD
trong Truong.

- Thuc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi bd va bao vé bi mit nha nuée.

b. Céong tac hanh chinh, téng hop

- Xay dung chuong trinh, k& hoach ¢ong tic ctia nha trudng theo timg giai doan:
thang, quy, hoc ky va nam hoc.

- Thye hién cong tac hanh chinh, tong hop van thu, luu trit, quan ly va st dung con
dAu ctia nha trudmg. Soan thdo, ban hanh van béan thude cdc linh vue t& chie, nhan su, hanh
chinh, van thw, luu trir. Lam ddu mbi huéng dan nghiép vu hanh chinh, van thu -luu trir dbi
vai cac don vi truc thudc Truomg.

- Quan Iy Hoi trwong B, phong hdi théo, phong hop; cdng tac 1€ tén, khanh tiét, am
thanh, anh sang trong hoi truong, phong hdi hop thude phong quan ly.

- Tham dinh thé thirc van ban cta cac don vi soan thao trude khi trinh 13nh dao nha
truong (Hicu truong va Phé Hiéu trudng) ky ban hanh.

- Theo di, ndm tinh hinh, tong hop, thong ké bio céo vé cong tac b chire, cin bo,
hanh chinh va cac hoat dong cua nha truong.

- Phéi hop lam diu méi theo ddi, phuc vu, xdc nhén Iuu tra cia khach dén cong tac,
lam viéc tai nha truong.



- Phéi hop (6 chire cae hoi ngh] cac ngay 1¢, khai giang, bé giang dai hoc va sau dai
hoc; t chirc phuc vu 1€ tan, khanh tiét ctia Truong, phuc vu cong tac cua Ban gidm hiéu va
cac hoat dong chung cuia nha traong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan gitip Hi¢u tm’ong Phé Hidu trudng £ap tiép xic,
trao doi véi cac co quan Déng, chinh quyén, doan thé trong va ngoai Truong; déi thoai véi
EB, Ve, HDJ_B, sinh vién, hoc sinh, hoc vién va nhéan dan theo dinh ky hang thang.

- Diéu hanh va quan ly xe 6 t6 phuc vu cac hoat dong cua Trudng. s

- Duy tri trét ty tri an trong khu vyre Truong, D& xuit viée xdy dung ké hoach, 6 chirc
thue hién cong tac bao vé trat ty, quéan 1y, phong chdng mét mat tai san.

¢. Cong tac thi dua, khen thuéng

- Thue hi¢n va quan Iy cong tac thi dua, khen thudng tap thé va ca nhin cta Truong
theo quy dinh hién hanh.

- Phoi hop dé xuat t6 chic cac hoi nghl lao ddng sang tao, phd bién va ap dung kinh
nghiém tién tién, sang kién cai tién k¥ thudt nhim nang cao chat lugng va hiéu qua cong tac.

- Xay dung ké hoach, bién phap dé thuc hién t6t cong tac thi dua, khen thudng cia
nha truong.

- Thuc hién cong téc xét dé nghi phong ting céc danh hiéu Nha giao Nhan dan, Nha
gido vu t, Ky niém chuong Vi sy nghlep g1a0 duc..

d. Cong tic CSVC, B#o hiém, y té, ve th moi truong, bao vé va quan 1y xe

- Xay dung ké hoach quan 1y, mua sam, bao quén, khai théc, str dung tai san, thiét bi
cua nha truong ding myc dich, dam bao hiéu qua, dimg quy dinh, quy trinh hién hanh ctia
nhd nude, cua Pai hoe Hué va théng nhét chung trong Nha truong,

- Thuc hién cong tac kiém ke, bdo cdo tai san hang nam theo dung quy dinh.

- Xdy dung ké hoach va trién khai thuc hién dam béo, kip thoi vé cdng tac bao hiém,

y té, vé sinh moi truong hoe dudng, phong chong dich bénh trong can bo, sinh vién thudc
phflm vi nha truong.

- X4y dung ké hoach bao vé trat tu tri an, an toan tai san ctia nha truong, gitr viing an
ninh trat tu trong cdc gidng dudng va khu vye nha trudng.

- Quén ly 5t phuong tién, 1ai xe dé phuc vu kip thoi, an toan cac hoat dong ctia nha
truong.

- Thue hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

2.2. Phong Dao tao

2.2.1. Chirc néiing

Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac dao tao bao gbém: Xay dung muc tiéu,
chuong trinh, ké hoach va quy md dao tao; td chirc va quan ly hoat dong dao tao theo
quy ché ctia Bd Gido duc va Pao tao, Dai hoc Hué va quy dinh cua nha trurong.

2.2.2. Nhiém vu

- Phoi ho p v6i cde don vi lién quan nghién clu, dé xudt phmmg hudng phat trién
cua Truong v& muyc tidu dio tao, cdc hé dao tao, co ciu nganh nghé, quy mé va phuong
thure dao tao;

- Xay dung du kién ké hoach va chi tiéu tuyén sinh dai hoc cic hé dao tao;

- Piu mbi x4y dung ké hoach phat trién céc n ganh dao tao, cdc chuong trinh dao
tao dai hoc mai;
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- Pau mbi tu vln cho Hiéu trudng thanh 14p hoi 6511g tham dinh, ban hanh
chuong trinh dao tao hé chinh quy va chuong trinh dao tao khac;

- Xay dung cac van ban trién khai thyc hién céac quy ché, quy dinh lién quan dén
coOng tac dao tao;

-L ap ké hoach giang day, hoc tap, thi hét hoc ky va khéa luan tét nghiép;

- Kiém tra, theo doi, don dbc va thuc hién ké hoach dao tao & cac Khoa:

- Lap thoi khod biéu, bd tri phong hoc, xac nhén viée thye hién ké hoach giang
day cua giang vién;

- Quan ly phoi bang va cép phdl viin bang cho hé dao tao hang nam theo quy
dinh va theo doi viéc cap phat van bang;

- Quén Iy két qua hoc tap va xdc nhén két qua hoc tap, tra 1oi yéu ciu co quan, to
chire vé két qua hoc tap, vin bang tot nghiép cta cac sinh vién hé dao tao dai hoc;

- Pau mbi tb chirc téng két cong tic dao tao;

- Lam ddu méi tham muu cho Hi¢u truéng ban hanh cac quyét dinh lién quan
dén qua trinh dao tao, trir chAm khoéa luéin 6t nghiép;

- Phéi hcrp v6i Phong Ké hoach — Tai chinh xdy dyng va quén ly céc hop dong
dao tao, hop dong giang day lién két véi cac co sé dio tao khac;

- Phéi hop cung cac don vi xdy dung ké hoach va & chuc trién khai cho sinh
vién hoc tap hoc phéin gido duc qubc phong, glao duc thé chat;

- Théng ké bao cdo dmh ky hodc dot xudt cac ndi dung lién quan dén cong tic
dao tao theo yéu ciu cla cac cip co thAm quyén;

- Luu trit, quan Iy hd so, tai licu ding quy dinh thudc céc linh vuc phu trach;

- Thuce hién cac nhi¢ém vy khac do Hiéu truéng phan cong.

- Thye hién cde nhiém vu khac theo sy phan cong ciia Hiéu trudng.

2.3. Phong Cong tac sinh vién

2.3.1. Chikc niing

Tham muu va gitp Hiéu trudng vé cong tac tuyén truyén chu truong, dudng 16i cia
bang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc, gido duc truyén théng dbi voi ngudi hoc trong
Trudmg; quan Iy sinh vién, thuc hién ché dé chinh sach, khen thudng, ky ludt sinh vién trong
thoi gian hoc tap & Truong; thye hin cong tac huéng nghiép sinh vién; cong tic quang ba
tuyén sinh va lién két dao tao.

2.3.2. Nhiém vu

a) Cong tac quén ly sinh vién

- Xay dung, trinh Hiéu trLromg phé duyét chuong trinh, k& hoach va t§ chirc thuc
hién cong tac tuyén tuyeén, phd bién chu truong, chinh sach cua Dang, phdp ludt ctia Nha
nudc, nhiém vu trong tam cong tac cua nha truong dén toan thé ngudi hoc; ndm bit va tong
hop kip thoi dién bién tu tuong cla ngum hoc, xu ly kip thoi va chil dong d& xudt véi Hiéu
trudng cac b]en phap hop Iy giai quyét nhitng van dé lién quan.

- T6 chrre trién khai hoc tdp chinh tri; tuan sinh hoat céng dan - hoc sinh, sinh vién
ddu khoa, diu nam hoc va cudi khéa; t6 chirc cac bubi noi chuyén thoi su theo timg chuyén
dé cho sinh vién; t chic déi thoai gitra lanh dao ctia nha trudng véi sinh vién.

- La am gidy bao thi sinh tring tuyén nhdp hoc; t6 chirc don tiép sinh vién nhap hoc;
dinh ma s6 sinh vién cho sinh vién; phén 16p khi sinh vién mdi vao nhép hoc va phén lop
chuyén nganh cho sinh vién khi vao hoc chuyén nganh.
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- Quan 1y hd so sinh vién theo quy dinh; in va cép phat thé sinh vién; kiém tra tinh
hop phap cua van bé’mg, hd so diu vao céac hé dao tao; cap nhat ho so sinh vién lién quan
dén 1y lich va qua trinh rén luyén cia sinh vién, trd 10i cdc yéu cau cin x4c minh cla cac
don vi ¢o lién quan.

- Giai quyét cac thu tue hanh chinh cho sinh vién.

- Phoéi hop véi cae don vi chite nidng trong va ngoai truong thue hién cong tic quan
Iy sinh vién noi, ngoai tru. )

- 'I‘iép nhén va quan ly luu hoc sinh nude ngoai dén hoc tap tai truong va thue hién
céc ché do, chinh sach, thi tuc hanh chinh d6i v6i luu hoc sinh theo quy dinh.

- Phéi hop vé6i cac don vi chite nang xay dung mirc hoe phi, ché d6 mién giam hoc
phi hang nidm cho sinh vién; thong béo, dén ddc sinh vién ndp hoc phi.

- Lam diu mdi trién khai thuc hién cac ché dd chinh sach, hoc bémg khuyén khich
hoc tédp cho sinh vién theo quy dinh.

- Lam dau mbi cap nhat va tong hop két qua khen thuong, ky Iuat, rén luyén trong
timg hoc ky, nam hoc va toan khéa.

- Tiép nhan pidy ding ky chuyén nghia vu quan su clia nam sinh vién dau khoéa; lap
danh séch bao cao co quan chirc nang lién quan.

- Phéi hop véi cac don vi td chirc cac hoat dong van héa van nghé, thé duc thé thao,
cac hoat dong ngoai khda, céc phong trao thi dua cua sinh vién...; lam dau mdi t6 chirc
sinh hoat chinh tri xa hdi c6 quy mo toan truong ddi véi sinh vién.

- Lam déu méi t6 chire khai giang, bé giang khoa hoe dbi voi sinh vién h¢ chinh quy
va gido duc thuong xuyén ¢ tai trudng va cac co so lién két.

- TH chirc cac chwong trinh, hoat dong nhdm dinh huéng nghé nghiép cho sinh vién;
lam dau méi lién lac véi cac cuu sinh vién ctia truong.

- Lam déu méi trién khai dén cac phong chirc nang va chuyén vién ¢ lién quan,
phan cong phu trach theo ddi ké hoach giang day, hoc tap ciia cac 16p tai cdc co sé lién két,

- Cép bang diém cho sinh vién.

- Quan ly hoc tép cua sinh vién toan khoa hoc.

b) Cong tac quang ba tuyén sinh

- Lam dau mdi td chtc hdi nghi cdng tac tuyén sinh, lién két dao tao; xay dung
ké hoach tuyén sinh;

- Thong bao va phat hanh hd so tuyén sinh; trién khai cac hinh thic van va
quang ba tuyén sinh hang nam.

- Thiét 1ap va tang cuong mdi quan hé véi cac doanh nghiép, co quan st dung lao
dong, tim hiéu va ndm bét nhu cau sir dung lao dong ciia cdc doanh nghiép va cac co quan
st dung lao dong dé to chiic hudng nghiép, gi6i thiéu viée lam cho sinh vién trong thoi
gian hoc tap va sau khi tot nghiép.

- Thu hut ngudn tai trg ciia cac doanh nghiép, cuu sinh vién t chirc céc chuong
trinh, hoat dong phong trao sinh vién cua nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phéan c¢ong cua Hicu truong.

2.4. Phong K& hoach - Tai chinh

2.4.1. Chitc nang

Tham muu, gitp Hi¢u trudng trong cong tac xay dung ké hoach cua Nha trudng, to
chtte quan ly cong tac tai chinh, ké toan va quan Iy vé gid tri tai san cia Truong.

5



2.4.2. Nhiém vu

a) Céng tac ké hoach

- Lam diu mbi t6 chirc cong tic vé tai chinh tai san dé phat trién Nha trudomg theo
tung thoi ky trinh Hiéu truong phé duyét;

- Té chire quan ly ké hoach cong tac tai chinh cua cac don vi trong Trudng;

- Lam dau moi xay dung ké hoach tai chinh hang ndam, ké hoach ngz‘ln han, trung han
va dai han. )

- Lam dau méi xdy dung ké hoach chi tiéu ndi bo, gidm sét viec thuc hién chi tiéu noi
bd cuia trudng theo ding quy dinh ctia Nha nude va phan cap ctia Dai hoc Hué,

- Xay dung 10 trinh thye hién quy dinh vé tir chi tai chinh cua Trudong trinh Higéu
trudng phé duyét va trién khai thue hién theo quy dinh phap luat;

b) Cong tac tai chinh

- Quén ly, tong hop, kiém tra. giam sat dam bao tat ca cdc khoan thu, chi theo quy
dinh; huéng dan, kiém sodt cac t6 chite, don vi vé cac khoéan chi, kiém tra xét duyét ho so
quyét toan kinh phi khoan chi hoat dong;

- T6 chiic cong tac ké todn ciia Truong theo quy dinh ctia phap luat;

- Lam déu méi xay dung cic quy dinh vé& quan Iy tai chinh, tai san ctia Nha truong; To
chire thue hién cong khai tai chinh, tai san theo quy dinh ctia phép luat; phdi két hop véi cac
phong chite nang nghién ctru dé xuat mirc chi hoc bong hoc tip trinh Hiéu truéng phé duyét;

- Phéi hop véi cée don vi chire ning quan Iy, kidm tra, gidm sat quy trinh, thi tuc. ..
ky hop dong, tmg vén, nghiém thu, thanh Iy hop déng va thanh quyét todn cac du an ddy du,
kip thoi, ding phap ludt;

- Thyc hién cong khai tai chinh theo quy dinh ctia phap luat;

- Phéi hop véi cae bo phin chitc ning, co quan kiém toan Nha nude thue hién cong
tac kiém tra tai chinh k& todn ctia Trudng theo quy dinh ctia phap luat;

- Quan ly tai san vé gia trj, phdi hop véi cée don vi thie hién cong téc quan ly vé mua
sim, sir dung va thanh 1y tai san theo quy dinh;

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo sir phan cong ctia Hiéu trudng.

2.5. Phong Khoa hoe cong nghé - Méi truong - Hop tac qube té

2.5.1. Chire niing

Tham muu, gitip Hiéu truong vé to chire, quan Iy hoat dong khoa hoc cong nghé va
dbi ngoai, cong tac dao tao sau dai hoc va bdi dudmg sau dai hoc.

2.5.2. Nhiém vu

a) Cong tac khoa hoc cong nghé

- Tham muu, x4y dung ké hoach phat trién tiém luc khoa hoc c¢ong nghé va dbi ngoai
trong tirng thoi ky, ndm hoce trinh Hi¢u trudng phé duyét;

- T6 chtrc, huéng dan, trién khai thure hién ké hoach khoa hoc, cong nghé hang nim
(nhiém vu khoa hoc, hd so du thdu nhiém vu khoa hoc, gido trinh, séch chuyén khao, sich
tham khao, cac dy an nghién ctu va trién khai . ..) di dugc Hicu trudng phé duyét; kiém tra,
giam sdt tién do thue hién, tao didu kién dé chu tri cac dé tai, du an, hop dong bién soan hoan
thanh ding tién do;

- Xay dung, hoan chinh cdc vin ban quy dinh vé cong tic quan Iy khoa hoc, cong nghé,
5o hitu trf tué, ddi ngoai trinh Hi¢u trudong phé duyét, ban hanh theo quy dinh phép luat;

- Thue hién cée tha tue, quy trinh xét duyét (dau thau), danh gia, nghiém thu céc dé
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tad, dyr 4n, sach xudt ban theo hop dong da duge ky két va thure hién thanh ly hop déng, thanh
quyét todn theo quy dinh hién hanh;
- Quan ly hoat dong n ghién ciru khoa hoc ctia ngudi hoc;

- Phéi hop véi phong K& hoach Tai chinh thuc hién cdng téc tai chinh dbi voi hoat
dong khoa hoc ctia Truong;

- Lam dau méi t6 chirc cac hoi thao khoa hoe qude gia, quée té va cac hoi nghi khoa
hoc cua Truong; quan ly cac hoi nghi thong béo, thong tin khoa hoc cip khoa, bd mon va cic
t6 chire trong Truorng,

- Xéc nhén két qua nghién ctru khoa hoc clia cong chue, vién chire, nguoi lao dong
trong Truong trinh Hiu trudng phé duyét;

- Chti dong tim kiém céc déi tac phu hop trong va ngoai nude hop tac trong cic hoat
dong dao tao, nghién ctru khoa hoc, cdc hoat dong song phuong va da phuong khic trén co
s& cac bén cung ¢6 loi. T6 chire, trién khai thuc hién va quéan 1y cac chuong trinh, ké hoach
dbi ngoai da duge Hiéu tru ong phé duyét; cac du an vé thp tac dio tao nang cao chat luong
doi ngti, nghién ctru khoa hoc, bién soan sdch, hdi thao qude té, gia han hiép dinh hgp téc céc
dur an hét hiéu Iye véi cde trudng ddi tie & nude ngoai theo ding quy dinh phap luat; soan
thao bién ban ghi nh¢, hi¢p dinh hep tac trinh Hiéu truéng ky;

b) Cong tac hop tac quéc té

- Xay dyung ké hoach, t6 chtre thuc hién ké hoach doan ra, doan vao, chuong trinh lam
viée ctia doan ra, doan vao va céc t chire, cac nha khoa hoc qubc té dén thim Trudng hodc
du kién xtic tién céc du an;

- Thu thap tai liéu, huu tri, théng ké, bdo cao thude chire nang nhiém vu ctia Phong
v cdc co quan hitu quan, co quan quém ly nha nudc theo quy dinh phétp luat;

- Lam céc thu tuc lién quan dén viée trao ddi sinh vién qubc té, tiép nhan sinh vién
quée té sang hoc tép tai Truong;

¢) Cong tac (‘Llo tao sau dai hoc

- Lam dau mOI ph01 hop céc don vi lién quan xay dung ké hoach phat trién dao tao
sau dai hoc; dé xudt cac dé an mo nodnh/chuyen nganh mdi dao tao sau dai hoc;

- Xay dung va thuc hién ké hoach tuyén sinh sau dai hoc hang nam theo ké hoach
tuyén sinh cia Dai hoc Hué;

- Té chire thuc hién céc khau quan ly thudc quy trinh dao tao, bdi dudng sau dai hoc;
lam céc thi tuc xét cdp chimg chi, bang thac sf, tién si cho ngudi hoc theo quy dinh;

- Cép nhat, quan 1y, luu trit ho so, diém thi tuyen sinh, danh sach thi sinh trting luycn
cao hoc, nghién ciru sinh, bang diém thi két thuc hoc phan thong ké va tong hap két qué thi két
thic hoc phén, du,m bao v¢& luin vin, diém tiéu ludn tong quan, cac chuyén dé tién si, két qua
bao v¢ ludn an cac cap va cé4c van ban ciia Hoi dong ddi voi ttrng hoc vién cao hoc, nghién ctru
sinh theo quy trinh dao tao; xét tot nghiép va cap bing theo quy dinh clia phap luat;

- Phdi hop véi céc khoa quan ly nghién ctu sinh theo quy trinh dao tao; dé xuét
hudng nghién ctru khoa hoc ctia hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh va hudéng dan ngudi hoc
thuc hién;

- Ldl’l’] dau méi td chue khai gidng, bao v¢ ludn van, chuyén dé tién si, luan an cap bd
mon va cip Truong; t6 chiic bé gidng va phat bang t6t nghiép cho hoc vién cao hoc va
nghién ctru sinh theo quy dinh;

- Thye hién céc thi tuc mua phéi biang thac i, tién si; in, trinh ky cdp phat, vao sb

7



gbe, luu trix s6 goc phat van bang, tra bang va xdc minh van bang theo quy dinh;

- Lap ké hoach bién soan gido trinh, sach chuyén khao, sach tham khao, sach huréng
dan phuc vu dio tao cao hoc, nghién ciru sinh timg nganh/chuyén nganh dao tao trinh Hiéu
truong phé duyct

- Lam dau mdi td chac dbi thoai gifra lanh dao Trudng v6i hoc vién, nghién ciru sinh,
giai quyét cac kién nghl cua hoc vién cao hoc, nghlcn ctru sinh theo quy dmh hi¢én hanh;

- Lam dau méi t6 chire cac IUp on thi tuyén sinh sau dai hoc, chuyén ddi kién thirc va
boi dudng ngoai ngit theo tiéu chuén quy dinh;

- Thure hién cac nhiém vy khac theo sy phén cong ctia Hiéu truong.

2.6. Phong Khao thi - Pim bio chit lwong gifo duc

2.6.1. Chirc ning

Tham muu, giup Hiéu trudmg t6 chire quan 1y, trién khai va thuc hién cdc nhiém vu
vé cong téc khao thi va dam bao chat lugng gido duc.

2.6.2. Nhiém vu

a) Cong tac khio thi

- Xy dung va trinh Hiéu truéng ban hanh cac viin ban quy dinh vé cong tic td
chue thi, quan ly ngan hang dé thi, quy trinh chim thi; hudng dén gidm sat, don dbc
cac don vi, ca nhan trong toan Truong trién khai cac hoat dong vé khao thi.

- La dau méi xdy dung ké hoach va phéi hop voi cac don vi trong viéc xdy dung
ngn hang dé thi chung cho toan Truong va quan 1y, bao mat hé thdng ngan hang d2 thi
cho céc h¢ dao tao dai hoc.

- Phéi hop vai Phong Pao tao trong viéc ban hanh cac quyét dinh thanh lap Hoi
ddng thi hoc kv, tuyén sinh va thi tot nghié¢p; tham muu cho Hiéu trudng thanh lap Hoi
dong bao vé khoa ludn t6t nghiép dai hoc trén co sé dé nghi cua Khoa chuyen mon.

- Lap ké hoach, tham muu xdy dung quyét dinh cir can bé coi thi, t chirc thi hoc
ky theo quy dinh.

- Lap danh séach sinh vién dy thi; danh sach sinh vién khong di diéu kién du thi.

- Cong bé diém thi hoc ky cho sinh vién va chuyén cho cac don vi lién két.

- Ddu méi o chire lam dé thi, sao d& thi; nhan bai thi, lam phéch, t6 chirc chdm
bai thi, rap phach nhép diém, tong hop, thong ké va cong b két qua thi;

- Phéi hop voi cac don vi lién quan xdc nhén gio giang dé thanh toan cho glano vién;

- Lam dau méi t6 chie phice khao bai thi va giai quyét cac vudng mic lién quan
dén két qua thi ctua ngudi hoe clia cic h¢ dao tao dai hoc.

- Thuc hién cong tac quan ly, luu trr, bai thi, diém thi; bao mat dé thi theo quy dinh.

- Dau mdi cac khoa chuyén mon thanh lap 1161 déng chim khoa luén tot nghiép;

- Chu tri t6 chue céc 16p tap hudn chuyén mén, nghiép vu vé cong téc khao thi;

- Thuc hién cdc nhiém vu khac trong linh vuc khao thi theo su phédn cong cua
Higu truéng.

b) Cong tac Pam bio chat lwong gido duc

- Nghién clru, xay dung va dé xudt véi Hicu trudng ban hanh cac vin ban vé
cong tac dam bao chit luong gido duc; trien khai cac giai phap dé dam bao chit lugng
gido duc cta Trudng.,

- Quan ly dé cuong mén hoc va quy trinh kiém tra, danh 2ia mon hoc,



- Té chirc danh gid chit lugng cac hoat dong dao tao, tham muu cho Hiéu trudng
cac bi¢n phap dé ndng cao chit luon g dao tao.

- T6 chure trién khai lay ¥ kién phan hdi ctia nguoi hoc, cuu sinh vién, nha tuyén
dung vé chuong trinh dao tao va cac hoat ddng dao tao ctia Truong dé diéu chinh, bd
sung ndi dung, phuong phap giang day churong trinh dao tao.

- Xdy dung hé théng tiéu chuin danh gia chuong trinh dao tao, trinh d¢ chuyén
mon, nang lue giang day cua gidng vién, diéu kién hoc tap ciia sinh vién. )

- T chire trién khai cong tac tu danh gid; la dau méi trién khai cac hoat dong
danh gid ngoai.

- Diu méi tiép nhén va cap nhat cac thong tin, minh chimg phuc vu cho cong tic
tu danh gia; don doc cic don vi thuc hién, giao ndp, cung cép thong tin, minh ching.

- Thuce hién cong tdc tong hop, bdo cdo vé hoat dong dam bao va danh gia chét
lugng; thuc hién ba cong khai chét luong gido duc.

- Tham muu x4y dung cic giai phap khic phuc sau kiém dinh chét lucmg gido
duc; huéng dan, gidm sat va kiém tra viée thuc hién cac diéu kién dam bao chét lugng &
cac don vi trong toan Trudng.

- Tb chue cac khoa tap huan cho can bo va giang vién vé hoat dong déam bao chit
lugng gido duc ctia Trudng.

- Diu mbi trong quan hé hop tic vé6i co s& dao tao dai hoc, cc té chire khac
trong hoat dong kiém dinh va dam bao chét luong gido duc.

- Luu trit hd so minh ching phue vu cho hoat dong bao dam chit luong gido duc
cua Truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc theo sur phéin cong cua Hiéu trudng.

2.7. T6 Thanh tra gido duc

2.7.1. Chirc ning

Tham muu, gitp Hiéu trudng thue hién cong tac thanh tra, kiém tra toan bo cac hoat
dong ciia Nha trudng theo ké hoach duoc phé duyét.

27.2. Nhiém vu

a) Cong tac thanh tra, giam sat

- Xay dung va t6 chic trién khai ké hoach thanh tra hang ndm da duoc Hiéu truéng
phé duyét;

- Tu vén cho Hiéu truong thuc hién cac nhiém vu thanh tra theo quy dinh;

- Lam dau méi phdi két hop véi cac bd phan chie nang kiém tra viée thue hién ky
ludt lao dong trong Trudng;

- Thyc hién nhiém vu phong chdng tham nhiing theo quy dinh cua phép ludt;

-. Thue hién nhi¢m vy tiép cong dan theo quy dinh phép luat hién hanh;

- Phéi hop véi cae don vi ¢6 lién quan thye hién viée tip hudn chuyén mén, nghiép vu
cho ddi ngi [am cdng tac vién thanh tra trong linh vuc gido duc va dao tao;

- lhuc hién ché do thong ké, béo cio cong tac thanh tra, phong chdng tham nhiing déi
voi cac cip c6 tham quyen theo quy dinh;

- Xay dyng va t6 chic thuc hién ké hoach vé cong tic kiém tra, gidm sat céc hoat
dong cua Truong theo ndm hoc; thyuc hién cac cong tac phap ché ctia nha truong theo quy
dinh hién hanh va dé xuit giai quyét cic vu viée theo thdm quyén quy dinh.



- Lam dau méi phdi hop cac don vi, bd phén lién quan gitip Hiéu trudng to chirc tiép
cong dan dinh ky thang, dot xuat theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéac theo sy phén cong cua Higu trudng.

b) Céng tic phap ché

- T4 chuc xdy dung cac viin ban quan Ii lién quan dén cong tac phap ché ciia Nha
truong.

- Nghién ctru, dé& xuit va ap dyng céc bién ph4p nhim nang cao hiéu qua cta
cOng tac phép ché.

- Ginp Hiéu truong hogc Thu trudng don vi vé nhitng vin dé phap li; bao vé
quyén va loi ich hgp phéap cua Truong Dai hoe Ludt, cdc don vi, can bd cong chire, vién
chtre, nguoi lao dong va nguoi hoc.

- Giup Hiéu truémg hodc Thi trudng don vi chuin bi ¥ kién déng gop cho du
thao vén ban quy pham phap luat do cac co quan, don vi gii lay y kién; kién nghi véi
cac co quan c6 thAm quyén trong viéc stra dbi, b6 sung hoiic ban hanh van ban quy
pham phap luat.

- Tham dinh vé& mat phap li déi véi cac van ban do cac phong, chirc nang soan
thao trude khi trinh Higu trudng.

- Chit tri, phdi hop véi trung tAm tu van phép luét - Pao tao ngin han, cac don vi
¢6 lién quan t6 chiic tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt ctia Nha nude; noi quy,
quy ché, quy dinh cua Truong Dai hoc Ludt cho can b cong chire, vién chire, nguoi lao
dong va nguoi hoc; kiém tra, giam séat viée thuc hién cong tac tuyén truyén, gido duc
nang cao y thirc phap lut trong pham vi toan truong.

- Chui tri, phdi hop véi cac don vi lién quan gitip Hiéu trudng theo ddi, dén dbc,
kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phdp luét ctia Nha nudce; van ban quan I,
chi dao, diéu hanh ctia Hiéu trudng va cac don vi; Kién nghi cac bién phap phong ngura,
khic phuc hau qué va xir li cac vi pham phdp luét, ndi quy, quy ché trong hoat dong ciia
Truong Dai hoc Ludt va cac don vi.

- Chu tri, phéi hop véi cic don vi, co quan ¢6 lién quan té chire, bdi dudng kién
thirc phap ludt va ki ning cong tac phip ché cho can bo lam cong téc phap ché tai don
vi; tham gia cdc 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu vé cong tac phap ché do Bd Gido
duc va Pao tao, Pai hoc Hué va cédc co quan chuyén mén khac td chue.

- Thuc hién ché dé bdo cao tinh hinh thuc hién céng tac phap ché véi Hiéu
trudng va co quan quéan li cip trén theo quy dinh

- Thyre hién nhi¢m vu khac do Hiéu trudng giao.

2.8. Trung tAmThuwe hanh Luit va Quan h¢ Doanh nghiép

2.8.1. Chirc ning

Trung tdm Thye hanh Lugt va Quan hé Doanh nghiép c6 chite nang gitip Hiéu trudng
Truong Dai hoe Luét trong cong tic quan ly, diéu hanh, tu vin va t chirc cac cac hoat dong
thue hanh luat nhdm nang cao k¥ ning nghé nghiép cho sinh vién gép phan dam bao chét
luong gido duc trong Truong.

2.8.2. Nhiém vu

a) Giang day va nghién ciru khoa hoc
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- Xay dung h¢ théng tai liéu, chii tri va phm hop vdi can bd cd kinh nghiém hanh
nghé ludt tb chire giang day va danh gia hoc phan Thue hanh nghé nghiép cho sinh vién
thude chuong trinh dao tao va cac hoat dong giang day ngoai khda khéc.

- T6 chire trién khai thuc tép va phdi hop véi cac Khoa chuyén mén cia truong dénh
gia bdo cao thue tap tot nghiép ctia sinh vién,

- Xay dung ké hoach va t chiic nghién ciru cac dé tai khoa hoc trong linh vuc thuc
hanh Luat.

b) Thuwe hanh Luat

- X4y dung hé théng cac chuong trinh thuc hanh luat cho sinh vién phu hop céc k§
ning chuén dau ra.

- Xéy dung ké hoach, chu tri va phdi hop véi cac don vi hanh nghé luat trong va
ngoai dia ban tinh Thira Thién Hué t6 chirc cac chuong trinh thuc hanh ludt cho sinh vién.

- T6 chirc cac hoat dong tu vAn phap ludt thuong xuyén va dinh ky, giang day phap
luit cong dong; hudéng dan, theo doi va dénh gia két qua ctia sinh vién tham gia cac hoat
dong thuc hanh luat.

- Phéi hop véi cac co quan tu phép, cac co quan nha nude khac va to chirc hanh nghé
luat dé trién khai thuc té, thuc tép cho sinh vién.

- T6 chite hoi thao, trao ddi kinh nghi¢m tu van viée lam, trong hoat dong thuc hanh
Luat.

¢) Quan hé Doanh nghiép

- La déu mdi hgp tac voi cac doanh nghiép dé trién khai cac hoat dong thuc hanh luat
cho sinh vién, nhit 14 sinh vién nganh Luat Kinh té.

- Xéy dung ké hoach hop tac véi cac doanh nghiép hd trg hoc béng, co s vat chit,
dia diém thuc tap cho sinh vién, nhat 1 sinh vién nganh Luat Kinh té.

- Két ndi véi cac doanh nghiép, cac chuyén gia kinh t€ trién khai cac ky ning trong
linh vc kinh té cho sinh vién, tap trung vao nganh Luét Kinh te

- Lap bdo cdo hang nim va dé xudt cac giai phap vé hoat dong Quan hé doanh
nghiép.

- Céac nhiém vu khac do Hi¢u truéng giao.

2.9. Trung tam Thong tin - Thu vién

2.9.1. Chirc ning

Tham muu, gitip Hiéu truéng vé quan 1y, luu trir va phat trién tai nguyén thong tin
phuc vu cho cong tac gidng day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc cia Trudng.

2.9.2. Nhiém vu

- Té chiic bién muc, sip xép, luu trix, quan Iy tai liéu; xdy dung cac co s¢ dit lidu; bién
soan va tao lap cac san pham dich vu thong tin theo chuyén mén nghiép vu thr vién;

- Xay dung hé théng tra ctru thich hop, thiét ldp mang ludi truy nhap va tim kiém
thong tin tir dong hoa;

- B6 sung, phat trién ngudn hoc lidu trong nudc va nude ngoai dap img nhu cau giang
day, hoc tap, nghién ciru khoa hoc ctia Truong. Thu nhédn cdc tai ligu do Nha trudng XUAt
ban, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc da duge nghiém thu, tai liéu hoi thao, khoa luén,
luén van thac s¥, luan én tién si, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai gidng va cic dang
tai ligu khac ctia Truong, cac an pham tai tro, biéu tang, tai liéu trao do gifra cac thu vién;

- T6 chtic phuc vu, hudng dan ban doc khai théc, tim kiém, st dung ngudn tai liéu va
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¢dc san pham dich vu théng tin - thu vién théng qua cac hinh thie phuc vu pht hop;

- Kiém k&, thanh Iy céc logi tai heu, ban gido trinh va tai liéu tham khao theo qui dinh cla Trudng;

- Duv tri va phat trién cac moi quan hé hop tic nham trao déi, hoc héi kinh nghiém va
chia sé¢ ngudn tai liéu v6i cac don vi trong va ngoai Truong;

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

3. Chire niing, nhiém vy Trung tim Tw van phap ludt - Pao tao ngin han

3 1. Chire nang

La don vi tai chinh ¢dp 3, ¢6 thu, tu chd tai chinh do Hiéu truorng quy dinh tung
phan theo 16 trinh ctia Nghi dinh 115/2005/ND-CP; thuc hién hach todn theo ché do bao
s6, ¢ tu cach phdp nhan, c6 con diu riéng va duom 1ap tai khoan theo quy dinh; thue
hién chirc ning quan ly va diéu hanh Nha nude v& tai chinh theo © ‘Quy ché chi tiéu ndi
bo” ctia Trung tdm duge Hiéu truong phé duyét va theo quy dinh hién hanh.

3.2. Nhiém vu

- Xay dung chién lucrc phat trién lrung tdm theo md hinh tur vin phap ludt cho ca
nhan, t6 chirc, cong ddng, tu van phap luat qude té.

- Xdy dung chuong trinh tur van phap ludt cho cac déi tuong trong xa hoi ¢6 nhu cau.

- Lap béo cdo hang nam va dé xudt cac giai phap vé hoat dong ngan han va dai han.

- Xay dung ké hoach va t& chirc dao tao cp chimg chi v& phap ludt cho sinh vién.

- Xay dung ké hoach va th chirc lién két dao tao ngin han véi cde oo quan, 6 chiic 6 thim quyén.

- Xay dung doi ngili gidng vién dao tao ngin han ¢ chit luong dam béo tinh thyc tién
cho sinh vién va hoc vién.

- Thure hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong phin cong.

4. Chirc ning, nhiém vu cic khoa chuyén mén.

4.1. Cdc khoa tryc thuc

1. Khoa L.uat Hanh chinh;

2. Khoa Luat Hinh sur;

3. Khoa Luédt Dén su;

4. Khoa Luét Kinh té:

5. Khoa Ludt Qubc té.

4.2. Chac ndng, nhiém vy

Khoa la cﬁp quan Iy chuyén moén, hc‘mh chinh co s6 cuia truong, Truong khoa 1a ngudi chiu
trach nhiém trre tiép trude Higu trwémg vé moi hoat dong ctia khoa trén co s& phéi hop chit ché
trién kha thuce hién mdng:, cong tac thdng qua cac phong chirc nang va trung tm truc thude trudng,

5. Co ché phéi hop va chiu trach nhiém

- Trudng don vi ¢6 trach nhiém trién khai, quan ly, diéu hanh can bd don vi minh
thure hién nhiém vu duge giao.

- Trudng cac phong chire ning, trung tAm chiu trach nhiém chinh va lam diu mdi dbi
vGi cac mang cong téc lién quan dén chirc ning, nhiém vu don vi minh dé phdi hop véi cac
don vi ¢6 lién quan tham muu, trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua. Trudng Phong T4 chire —
Hanh chinh ngoai thuc hién chirc nang, nhiém vu cia Phong, con ¢6 trach nhiém thua 1énh
Hi¢u trudng don dbe can by, vién chic, LBHD céc don vi trong truong thuce hién dam béo
né nép, ky luat lao d(mg, tién do, chat lugng, hiéu qua cong viée va mdt sé nhiém vu khae do
Hiéu trudng tiy quyeén.



6. Cac mang céng viéc cu thé tham muru, phéi hop, diéu hanh

6.1. Mang cong viée tham muu thudc Phong T6 chire — Hanh chinh.,

St Noi dung céng viéc Domn vi Don vi phdi
B chu tri hop
01 | Soan thdo VB ¢t can bd hoc tap, BDCM, cong | Phong TC — HC | Cac don vi. doan thé

lénh, GGT; G.mdi ndi bod

Chuén bi dy thao ndi dung céc bao céo, cdng

Phong TC — HC

Cac don vi, doan thé

2 | tdc thang, quy, lich tuln: théng bédo cta Hiéu

truong —

Céc thong béo, cac quy dinh vé thi dua, khen | Phong TC — HC | Céc don vi, doan thé

| 3 | thuéng

Céc QD, cong vin vé bo may, t6 chiic nhan | Phong TC — HC | Cac don vi, doan thé
4 | su (bd nhi¢m, mi&n nhiém, didu dong). c6 lién quan

Céc vin ban, quy trinh, ... vé tiép nhén, tuyén Phong TC - HC | Céac don vi, doan thé
5 | dung [.BHD, vién chirc lién quan

Céc van ban, thu tue ... v& nang luong, | Phong TC — HC | Cac don vi, doan thd
6 | chuyén, néng ngach, ché d6 chinh lién quan

Céc thong bao vé cén bd vi pham né nép, ky Phong TC — HC | Céac don vi, doan thé
7 | ludt lao dong, quy ché . ... lién quan

Cac van ban diéu dong cén by lam nhiém vu | Phong TC — HC | Céc don vi lién quan
8 | tuyén sinh céc hé, bic dao tao

Trién khai cac hoat dong lién quan dén Quan | Phong TC — HC Trung d6i tu vé, don
9 | su, tuvé vi lién quan

Quén 1y chung vé& tai san, thit bi theo phan | Phong TC-HC | Céc don vi, doan the
10 | cdp cia PHH lién quan

Céc hoi dong, cic cong viée phong chdong bio | Phong TC-HC | Cée don vi, doan thé
11 | lut, phong chéng chay nd lién quan

Céc tht tuc quan 1y, mua sim, trang cAp thiét Phong TC-HC Cac don vi, doan thé
12 | bi, VPP, tai liéu hoc tép, ... lién quan

Céc thi tuc xdy dung, sta chita, ... theo quy | Phong TC-HC Céc don vi, doan thé
13 | dinh phan cip cia DHH. lién quan

Cong tac BHXH, BHYT, BH thédt nghiép, | Phong TC-HC Phong KHTC,
14 | BHTT cédn bo, sinh vién. CTSV,

Céng téc trién khai ké hoach khém stc khoe Phong TC-HC | Céng doan, Phong
15 | dinh ky cho céan bd, sinh vién. CT8V 4

Duy tri ché dd bao Ve, truc ¢o quan, khudn | Phong TC-HC Céc don vi, doan thé
16 | vién Truong dam béo trat tu, an toan lién quan

Thyuc hién dam bao v& sinh, méi truomg 1am Phong TC-HC Cac don vi, doan thé
17 | viée lién quan
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6.2. Mang cong viéc tham muu thuéc Phong Dao tao

| Stt Néi dung cong viée Don vi chu tri Don vi phéi hop
Xay dung K& hoach tuyén sinh Dao tao Céc co s& LKPT
X4y dung Ké hoach giang day va hoc tap Pao tao Céc dvi, CSLKDT
| Xy dung K& hoach thi va thuc tap Dao tao Cac dvi, CSLKDT
Lap ho so xay dung ma nganh dao tao DPao tao Cac don vi
4
Diéng ky hoc lai, hoc cai thién Pao tao Cac don vi, céc co
|5 so LKDT
Xay dung Quy ché, trién khai thuc hién Quy | Pao tao Cac don vi, cdc co
6 | ché dao tao s LKDT
Hoan thanh tha tuc, xdc nhén tién day Pro tao Cac don vi, Phong
7 KHTC
Theo dai, quan ly ké hoach giang day va hoc tap | Pao tao Céac don vi, co s&
8 LKDT, T6 Thanh tra
Quan ly diém cac hé dao tao Pao tao Cac don vi, cac co
9 so LKDT
6.3. Mang cong viéc tham muu thudc Phong Cong téc sinh vién
7T No6i dung céng viéc Don vi chi tri Don vi phéi hop
01 | Trién khai cho sinh vién hoc tip chinh nghi, . .
nghe bao cdo thoi su, tudn sinh hoat CD- Phong CTSV Ca? %hoa,m phong
i chirc nang lién quan
HSSV
T.I”lell liu:u x‘ay dun% quy: che. :iao :[ao, convg taff \ Phéty: Bas  tas,
2 | sinh vién va cac van ban di¢u hanh, quan 1y Phong CTSV DTSDH
lién quan dén méang cdng tac sinh vién
Q‘L}én ly, giE'%i quye‘.:t ché‘:kd@ chinh sach, mién Phong CTSV Cac khoa, cdac dia
3 | giam hoc phi cho sinh vién phuong, DPHH
Lam thé sinh vién cac hé dao tao Pibng TRy | 2 S0nse: liew Koy
4 céc lop SV
5 | Khen thuong, xir 1y ky lujt sinh vién Phong CTSV ;Iif S?‘”’ R
Phong KT-
6 | Quyét dinh dimg hoc, thdi hoc, chuyén truong Phong CTSV DBCLGD, céc co
| sd LKDT
;| Quén 1y sinh vién ndi tré, ngogi tra Phong CTSV iﬁ Pé‘i‘\’f Cgm“g
G aa ) n ., o Cac khoa, Doan
g D;euodff}g sinh }fieln’ tham gia cac hoat dong Phong CTSV TN, Trung tim
phong trao, ngoai khoa THLva QHDN
Trién khai thuc hién cac hoat dong vin hoa | o Doan TN, cac khoa
3 " . 3 i K . Phong CTSV g i R
9 | vdn nghé, thé duc thé thao, cac hoat dong va don vi truc thube
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16p dao tao ngoai truomg

T Néi dung cong viée Pon vi chii tri Don vi phdi hop
phong trao sinh vién trong toan trudng
Théng bé inh vién nghi ic nga
: ong‘ d;) cho qsm\h \:'Ien r}ghj hc_)c; Ccac ng{iy ‘ - Bhding Eiase e, e
10 | Ie. ngay tet, nghi he va nghi dot xuét do thién Phong CTSV Khoa
tai, bdo lut,...
Tiép nhan va quan 1y luu hoc sinh, sinh vién Phong Do tao, cac
2 & e ' Phong CTSV :
11 | el tuyén, du bi dai hoc ong khoa -
12 Xﬁy éhun%-lliac s prtlli: ChLéb(f@ n;ltle - iifl 5 ho}i PhopgCTSy | - one KHIG, cho
p‘lAi ¢ 0 sinh w{en, 1ong bao dén doc sin ng C co 5 LKDT
vién ndp hoc phi
13 Trién khai xét diém rén luyén cho sinh vién  [Phong CTSV Céc khoa
Lam gidy béo sinh vién trang tuyén nhap hoc; Phong KHTC, cac
Aam gl y! ac');\ m‘ v1e”\ru % yén nhap hoc Phong CTSV ":lgb : c
14 | t6 chirc dén ti€p sinh vién nhap hoc co sé LKDT
T6 chiic bién ché cac 16p khi sinh vién méi Cac khoa, cic co s¢
Ac u I‘BH.C c 'crp kh ) .‘we i Phong CTSV a O
15 | nhép hoc vé sinh vién l6p chuyén nganh LKDT
Té chic khédm stc khoe cho sinh vié 5 :
OALHIC kham 10e cho sinh vién mdi Phong CTSV Bénh vién
16 | nhép hoc
" 4 ; Phong TCHC, Dao
Thong bao 6 chie Lé khai giang, bé giang, & ’
17 hingz ao to chie Le khai giang, bé giang Phong CTSV o 6 W &
ks (8
i LKDT
Lién lac cuu sinh vién, tim ngudn tai tro hoc ,
2 ; i P St e Céc  khoa, Trung
18 | bong cho sinh vién; Thiét 1ap moi quan hé véi i THL v
, ) m
cuu sinh vién, cdc doanh nghiép t6 chic [Phong CTSV )
. it S o AR S5 ; QHDN, cac doanh
huéng nghiép va gidi thiéu viée lam cho sinh i
" nghiép
vién
To chie tu van, quang b4 tuyén sinh cac hé Phong Dao tao,
" [Phong CTSV . '
19 | dao tao eng PTSPH
Phong Dao tao,
20 | T6 chirc hoi nghi tuyén sinh, lién két dao tao  |Phong CTSV DTSDH, cac co sé
LKDT
Bién soan, phat hanh va thu nhan hd so tuyé Cac co sd lign két
‘ oan, phat hanh va thu nhan hé so tuyén Phong CTSV s i
21 | sinh dao tao
Théng bao tuyén sinh céc hé dio ¢ Phong CTSY | - _ong DAo tgo, cde
ao tuyén sinh céc hé dao tao g .
22 SRESRR RS L £ co 56 LKDT
Kiém tra tinh hop phép cta hd so du thi, du
23 tuy‘én Céf: hf: c‘lyé.o tao; xgﬁy d}m‘g dan‘li sach \ - Phéng Bio tas, che
phong thi, s6 bdo danh cua thi sinh; kiém tra Phong CTSV ]
Ls wiE oy o F ¥ VR 0 coso LKDT
ddi chiéu van bang, chiing chi dé sinh vién du
diéu kién t&t nghiép
Cir cdn bo cic phong chic nidng lién quan Phong Dao tao, KT-
14 | theo ddi ké hoach hoc tap, sinh hoat clia cic Phong CTSV DBCLGD, céc co

s6 LKDT
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6.4. Mang cong viéc tham muu thuc Phong Ké hoach - Tai chinh.

T Noi dung cong viée Bon vi chi tri Don vi phoi hgp
Céc van ban vé dy kién phan bd kinh phi; | Phong K& hoach - | Cac don vi, doan
1 béo cho, chuan bi vé& du toan kinh phi hang | TC thé lién quan
nam
Céc cong viée viéc tam tUmg, hoan Umg, | Phong Ké hoach - | Cac don vi, doan
2 thanh to4n va dam bao vé chimg tir ot thé lién quan
, Thue hién dam bao quy vé mot diu mdi cua Phong Ké hoach - | Cac don vi, doan
3 truong vé cac hoat dong thu — chi, cdc | TC thé lién quan
khoan 1¢ phi khac, ...
Thue hién dam bao theo chi tiéu ndi bd Phong Ké hoach - | Cac don vi, doan
4 TC thé lién quan
Thue hién cac giao dich khoa bac, ngén | Phong Ké hoach - | Don vi giao dich
5 hang, ... TC lién quan
6.5. Mang cong viéc tham muu thugc Phong KHCN - MT - HTQT
17 vige Pon vi chu vl Don vi phdi hop
it
Trién khai dang ky, phéan bo dé tai Phong KHCN - | Céc khoa, P. PT-
1 MT - HTQT CTSV
T6 chirc hop, thanh lap Hoi dong xét duyét | Phong KHCN - | Cac khoa, P. TC-
2 | dé tai KHCN MT - HTQT HC
T chirc nghiém thu dé tai Phong KHCN - | Céc cha ti & tai,
3 MT - HTQT P. TC - HC
T6 chue cac Hoi thao khoa hoc thuong nién | Phong KHCN - | Cac don vi, Doan
4 | (can b, sinh vién) MT - HTQT thé
T6 chiie tuyén sinh cao hoc lién két Phong KHCN - |P. TC — HC, cac
5 MT - HTQT don vi lién quan
Quan ly, diéu hanh céc lop lién két cao hoc Phong KHCN -|Co so lién két,
6 MT - HTQT Phong TC- HC
Dé xuét thanh 1ap Hoi ddng bao vé luan van | Phong KHCN - | Pon vi lién quan va
7 | Thac si. MT - HTQT co so lién két
Trién khai ky két, thuc hién chuong trinh | Phong KHCN - | P. TC — HC, cac
8 | hop tac Qube té MT - HTQT khoa, cac dbi tac
Quan 1y céc hoat dong hoc tép, boi duong | Phong KHCN - | Phong TC - HC
9 | chuyén moén cua can bd & nudc ngoai MT - HTQT
6.6. Mang cOng viéc tham muu thude Phong Khdo thi - Bam bao CLGD
Stt Noi dung cong viée Don vi chut tri Don vi phoi hop
01 | Xay dung van ban lién quan dén hoat dong | Phong KT- Phong Pao tao,
t6 chire thi PBCLGD Phong KHCNMT-
HTQT, Cac Khoa,
Trung tim
02 | TG chltc xay dung, bo sung ngin hang Phong KT- Céc Khoa, Trung
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cau hoi thi DBCLGD tAm
03 | Thanh l4p Hoi dong cham Khoa ludn tbt | Phong KT- Cac Khoa, Trung
nghiép DBCLGD tam
04 | Tham muu x4y dung quyét dinh cit can Phong KT- Cac Phong, Khoa,
bs coi thi DBCLGD Trung tim
05 | To chire thi hoe ky Phong KT- Phong Pao tao,
DBCLGD Khoa, Trung tam
06 | TH chire chdm thi, cong bd diém thi, gidi | Phong KT- Céc Khoa, Trung
quyet yéu cau ctia sinh vién lién quan dén | PBCLGD tdm, sinh vién
két qua thi
07 | Luu trir ban chinh bang diém qua trinh Phong KT- Giang vién céc don
hoc tép, diém thi cac hoc phan nién ludn, | PBCLGD vi, Trung tdm THL-
bdo cdo thuce tap tét nghiép QHDN
08 | Huy bai thi, ho so, tai liéu da hét thoi gian | Phong KT- Phong TCHC
luu triv DBCLGD
09 | Trién khai cac hoat dong bao dam chat Phong KT- Cac don vi, cac to
luong gido duc DBCLGD chire chinh trj xa
héi
10 | T6 chirc trién khai lay y kién phan héi clia Phong KT- Phong CTSV,
ngudi hoc, cyu sinh vién, nha tuyén dung | PBCLGD Phong TCHC,
Phong Pao tao
11 | Tiép nhn va cAp nhat cac thong tin, minh | Phong K- Céc don vi, td chirc
chiing DPBCLGD chinh tri xa héi
12 | Xy dung céc gidi phap khic phuc sau Phong KT- Céc don vi, t& chirc
kiém dinh chét Iuong gido duc; hudng DBCLGD chinh tri xa héi
dan, giam sat va kiém tra viéc thuc hién
céc diéu kién dam bao chit lwong & cac
don vi trong toan Trudng.
13 | Tép hudn cbng tac dam bao chat luong Phong KT- Cac don vi, td chire
gido duc bBCLGD chinh trj xd hoéi
14 | Tong hop, bdo céo vé hoat dong dam bao Phong KT- Phong TC-HC
va dénh gia chat luong; thue hién ba cong | DPBCLGD
khai chét lugng gido duc
15 | Xay dung h¢ théng tiéu chuin danh gid Phong KT- Céc don vi, t& chire
chirong trinh dao tao, trinh do chuyén DBCLGD chinh tri xa héi

mon, nang luc giang day cia giang vién,
diéu kién hoc tdp cua sinh vién

Hiéu trudng d& nghi Trudng cac don vi can cir cha

thyce hién ding chirc nang, nhiém vu quy dinh.

dong phdi hop, trién khai




