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'Y BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc lap — Ty do — Hanh phuc
TRUONG DAl HOC HONG BUT
So: (47 /QD-DHHD Thanh Hoa, ngay iV thang 7 nam 2019

‘ . QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy dinh Chire nang va Nhiém vu
cua cic don vi trye thude truong dai hoe Hong Dire

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC HONG PUC

Cén ctr Ludgt Gido duc Pai hoe so 087201 2/0H {3, Lugt 56 34/2018/0H14 vé
sita doi, bo SUAZ MmOt 50 diéu cua Ludgt Gido duc Dai hoc, _

Can cir Quyét dinh s6 11007201 7/0D-UBND ngay 12/4/2017 ciia Chii tich
UBND tinh Thanh Hod vé viée ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan by
16 chirc bg may va can bo, cong chire;

Can cir Quyér dinh s6 03/0D-HPT, ngay 24/6/2020 ciia Hoi dong truong
ve viée ban hanh Quy ché Té chire va Hoar déng cua truong dai hoe Hﬁng Dure;

Xét dé nghi cua Truong phong Té chire-Cén bé trieomg dai hoc Hong Dire,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh nay *“Quy dinh Chire niing va
Nhiém vy ciia cie don vi trye thuje Truong Pai hoe Hong Dire”.
Pitu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va thay thé

quet dinh s 524/QB-DHHD ngay 04/8/2005 cia Hiéu trudng lrlmnb Bai hoc
Hong Bire va cac quyét dinh khéac c6 ndi dung trai vai Quyét dinh nay.

Piéu 3. Truong cac don vi trye thude va ca nhan trong Trudng co trich
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ~§/
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1L PHONG QUAN LY PAO TAO

A. Chire niing

Tham muu va gidp Higu trudng trong ¢dng tac tuyén sinh, quan 1y dao tao va té
chirc thue hién ké hoach phat trién dao tao, ké heach dao tao hé chinh qui tdp trung
cua Nha trudmg.
B. Nhiém vu

. Xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, mé ma nganh moi.

a) Xay dung ké hoach dao tao, ndi dung, chuong trinh dao a0 céc nganh dio tao
dai hoe, cao déng hé chinh quy.

b) Chi tri xdy dung ké hoach tiéu tuyén sinh hang nam cho tét ca cic trinh do,
hinh thie dio tao trong toan trudng.

¢) Xéy dung ké hoach théi gian dao tao theo ndm hoc, khéa hoc cho toan Trudmg,
lap thdi khod biéu theo hoc ky cho cac nganh dio tao dai hoc, cao ding GDMN hé
chinh quy. .

d) Xay dung ké hoach kién tap su pham, thuc tap su pham, thuc tdp chuyén mén,
thue tap nghé nghi€p cho sinh vién BH, CP h¢ chinh quy.

d) Té chirc dé xuét giai phép thyc hién d6i méi phuong phap day - hoc, tiép cén
cac phuong thire dio tao tién tién nhim ning cao chit luong 4o tao bic dai hoe hé
chinh quy ctia Nha truong. _ :

e) Lép ké hoach phén phdi, sir dung phong hoe, giang dudng, hé thing phong thi
nghiém, thyc hanh; ' -

g) Quan ly chung vé phin mém quéan Iy dio tao trén co s6 phan quyén quan ly
cho cdc don vi lién quan;

h) Phéi hop véi cée khoa xay dung dé an mé nganh dao tao méi pht hop véi nhu
cau, la ddu méi trinh B9 Gido duc va Pao tao hé so mé ma nganh dao tao méi.

2. T6 chir, quan ly hoat déng day hoc nir bdc dai hoc hé chinh quy tror xuﬁ'ng

a) Xay dung va phé bién cac quy dinh, quy ché vé dao tao, kiém tra vige thire
hién céc viin ban vé chu truong, quy dinh, quy ché dao tao & cac donvi ——

b) Kiém tra hoat déng giang day ciia giang vién vé ndi dung, lich trinh giang day |
theo ké hoach dbi véi timg hoc phan; ©bng tac chuin bi bai giang cia can bd; & chire
du gio theo nhém chuyén mén,

¢) Trién khai cho sinh vién di thue tip, thye té theo ké hoach (cong vin, gidy gi6i
thigu,...). :

d) Quan Iy, kiém tra viée thuc hién ké hoach thuc hanh thi nghiém, kién tap sur
pham, thuc tdp su pham, thuc tap chuyén mén, thure tdp nghé nghiép.

d) Phéi hop véi cac don vi lign quan tinh toan, xac nhan it chudn, gid ViIQ
chuan, gi&r thiéu cho CBGD dé thuc hién ché dd thanh toan theo quy dinh déi véi céc
lop dai hoc, cao dang hé chinh quy.

e) Phdi hop dé thanh toan céc ché do giang day cho giang vién la thinh giang &
cac lop dai hoe, cao dﬁng hé chinh quy. f




3. T6 chike, quan Iy hoe tgp

a) Chu tri tap huan, pho bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tap, thi, kidm
tra, danh gid cho ngudi hoc; phoi hop vai ¢d van hoc tap xir I¥ hoc vu thudng xuyén.

b) Phdi hop kiém tra, theo ddi nén nép hoc tap, quan ly két qua hoc tdp cia
nguroi hoc. -

¢) Chit tri t6 chirc xét hoe tiép, théi hoe, hoe nganh 2, khéa luan/dé an tét nghiép,
xét cong nhin tét nghiép cho sinh vién dai hoc, cao dang chinh quy: phdi hop td chic
1& khai giang, bé giang va trao bang 161 nghiép; '

d) Quén 1y va luu trir toan bd hd so dao a0, két qua hoc tap cia sinh vién, sao,
cép bang diém hoc tip (phu luc van bang)cho sinh vién dai hoc, cao ding GDMN hé
chinh quy.

d) Chu tri viéc ra soat, kiém tra chuong trinh, khung chuong trinh, tai liéu, gido
trinh.

4. T chire tuvén sinh

La don vi dau méi 6 chire tuyén sinh dai hoe, cao dang GDMN hé chinh quy.

a) Chu tri, phdi hop té chire thue hién ké_ hoach quang ba, twr véin tuyén sinh; xay
dung phucrng an diém tring tuyén. )

b) Té chirc thuc hién céng tac thu nhén, xir Iy hd so dang ky du thi, chuén bi hd
so Xet trung myen

¢) Phéi hop chit ché vai Phong Cong tac Hoe sinh-Sinh vién trong viée tiép nhéan
thi sinh tring tuyén, phin 16p sinh vién dé quan 1y.

d) Thue hién ché dd bdo cao va luu trix dir lidu tuyén sinh theo quy dinh cta B

GD&DT.

5. Quan Iy, ca":p phfir vén bing, chimg chi/chitng nhdn trong toan Truong

a) La don vi ddu méi gitip Hidu trudng quan Jy viéc cap phét vin bing, chimg chi
trong toan truong. :

b) Thuc hién Lm]g tac bao can cap trén vé we:‘c viéc cdp phat van bang, chimg chi.

¢) Truc 1iép in, cap bang 16t nghiép cic bac, hé; chimg chi NVSP, Quan 1y gido
duc; b dudng thea tiéu chudn chirc danh nghé nghiép,. ..

d Kiém tra, trinh k¥ cic loai chime chi: !'_iéng va chir viét Dan toc, Ké todn
traong,. . .. ) e — e

d) In ciip ban sao bang, gidy chimg nhin theo quy dinh.

6. Ceac nhiem vu khac

a) Té chitc bdi dudng kién thirc vin héa cho cic dbi tuong trude khi tuyén vao
hoc cao dang, dai hoc.

b) Phdi hop véi cic khoa xéy dung ké hoach vé hoat dong chuyén mén hoc thuat
cho giang vién va sinh vién.

¢) Chu tri phéi hop t6 chite thue hién ké hoach boi dudng, ddi méi gido duc pho
théng, gidao duc m'lm non doi véi giang vién, gido vién, HSSV theo yéu ciu clia Bd,
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VIIL PHONG CONG TAC HOC SINH, SINH VIEN

A. Chire niing

Tham muu va giap Higu trudng trong cong tic quan I¥ va td chirc thuc hién
cong tac HSSV thudce trich nhiém va tham quyén, gém céc hoat déng gido duc, tuvén
truyén, quan Iy, hé tro va dich vu trong HSSV theo ding Quy ché, quy dinh cua Bo
Giao duc va Dao tao. :

B. Nhiém vu

L. T6 chire cde hoat dong gido duc, tuyén fruyén trong HSSV

Chu tri 16 chire cdc hoat dong gido duc tu tudng, chinh tri, dao diec, 16i séng,
tuyén truyén phd bién phap luat, gido duc k¥ ning, thé chit, thim my mang tinh chét
gido duc, rén luyén cho ngudi hoc: thanh l4p cac ddi tuyén vin nghé, thé duc thé thao
ciia Trudng tham gia cac cude thi do cdp trén 14 chire. Phéi hgp theo ddi cong tac phat
trién Pang trong ngudi hoc.

2. Thuc hién cong tdc quan Iy hoc sinh, sinh vién ==

2.1. Céng tdac hanh chinh - -

a) Té chirc tiép nhén thi sinh tring tuyén nhép hoc: sip xép, bé tri HSSV vao
cdc I6p theo ding nganh, nghé da dang ky dy tuyén; chi dinh Ban can sy l6p (lop
trudng, 16p phé) lam thoi; lam, cip phat, quan Iy viée sir dung thé ngusi hoc; nhap dix
liéu ngudi hoc vao phin mém quan ly dao tao va co sd di li¢u cia Bé Gido duc va
Bao tao.

b) Gidi quyét céc thy tie cho ngudi hoe chuyén trudng, chuyén 16p, chuyén
- nganh hoc, théi hoc, nghi hoc ¢6 thoi han, tré lai trudmg tiép tuc hoc tap, buje thei
hoc va ngudi hoe t6t nghiép ra trudng.

¢) Phéi hop voi cdc don vi lién quan t6 chirc tiép nhan, quan Iy HSSV ngudi
nude ngodi dén hoc tap tai Tridmg theo ding qui dinh ctia Nha nuée, Nha trudmg.

d) Thong k&, tong hop dir liu va quéan Iy, luu trir ho so lign quan dén HSSV:
gidi quyét cac cdng viée hanh chinh c6 lién quan dén HSSV: Phéi hop t6 chirc L2 trao
bang t6t nghiép cho HSSV.,

d) Pinh ky 16 chire cac cude tiép xdc, ddi thoai gira lanh dao Nha trudmg ddi
v6i HSSV; lam ddu méi giai quyét va tra 10i cdc khidy nai cua HSSV; t6 chire trién
khai thyuc hién Quy ché dan chii trong trudng hoc ddi véi déi tuong HSSV.

: 2.2. Céng tac khen thiromg va ky luct : _

a) Theo dbi, danh gia y thirc hoc tap; t6 chie dénh gid két qua rén luyén cua
HSSV; phan loai, xép loai HSSV cudi mai hoc ky, nam hoc va khéa hoc.

b) Phat dong, 6 chire cac phong trao thi dua trong HSSV; T6 chiic danh gis,
binh bau va khen thuong cho tp thé, ca nhin HSSV dat thanh tich cao trong hoc tap
va rén luyén; phdi hop t6 chire cho HSSV nghién ciru khoa hoc, thi Olympic cac mén
hoc, thi sing tao tai nang tre va cac hoat dgng khuyén khich hoc tdp khac.

¢) Thudmg truc Hoi déng khen thudng, ky ludt HSSV va theo dai, tfmg ht;rpf_viéc
xtr 1y ky ludt HSSV vi pham theo quy dinh. ' '
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d) Phéi hop véi cée don vi lién quan t6 chire cac Hai nghi tuyén duong HSSV
xudt sic, gioi trong hoc 1§p, rén luyén va nghién cinu khoa hoe.

2.3. Cong tac hoc sinh, sinh vién néi tri, ngogai tri ! :

Phéi hop voi Ban quan ly Nbi tra td chire thue hién cdc ndi dung, bién phap
cong tac HSSV ndi tri. Lam dau méi td chire thue hién cac ndi dung, bién phap céng
tac HSSV ngoai tri theo quy dinh clia B Gido duc va Pao tao, Nha trudng.

2.4 Cong tac bao dam an ninh, trat tu truving hoc

a) Lam dau moi o chire eac hoat déng bao dam an ninh trit tu, an toan xa hoi,
phong chong téi pham, phong chéng (& nan xa hai, phong chéng lay nhiém HIV/AIDS
trong HSSV. : : : E :

b) Theo ddi, nam- bat dién bién tw teéng, hanh vi cua HSSV dé ¢ sur dinh
huéng, gido duc; phoi hop xir Iy céc vu vige vé an ninh, trét tu truong hoc va cic vy
vige lién quan dén'HSSV & trong va ngoai Nha trudmng. :

2.5. Thure hién cdc ché do, chinh sach ddi véi hoc sinh, sinh vién

_ Tuyén truyén, huéng diin, theo dai, tdng hop va giai quyét cac ché dé, chinh
sich clia Nha nuée lién quan dén HSSV. Pén déc viée thu hoc phi va kién nghi xir Iy
nhimg HSSV khéng déng hoc phi diy du theo qui dinh. o ] :

3. Thuc hién hoat dong ho tro va dich vt hoc sinh, sinh vién

a) Tu vén hoc tap: Tu vén, hd trg HSSV xdy dung ké hoach, phuong phap hoc
tap phu hop véi mue tiéu va nang lue: cung cap théng tin vé CTDT, céc quy ché, quy
dinh; hudng dan HSSV tiép cén cac ngudn lue nhim ndng cao kha nang, hoc tip hiéu
qua. '

b) Céng tac huéng nghiép, tu van viéc lam:

- T6 chiie thyc hign cac ndi dung, bién phap céng téc tu vin huéng nghiép, viée
lam, hé trg HSSV khoi nghiép theo quy dinh.

- Xdy dung co s dit liu, théng tin v& HSSV sau khi t5t nghiép; thyc hién viée
khao sat, thong ké tinh hink vige lam, thu nhip cia ngudi hoe sau 1 nim tét nghiép;

- Xy dyng mang lu6i nha tuyén dung; 6 chirc cc hoi cho, hoi nghi gidi hiéu
viée lam cho HSSV; thue hién khao sat, nim théng tin nha sir dung lao ddng vé nhu
cau vé nganh, chuyén nganh dao tao, vé chit lrong dao tao, su hai long vé két qua
thue hién cac dich vu phuc vu, hé trg céng cong dong... '

- Theo ddi hoat dong cua t6 chire Héi cuu HSSV.

) Tu van tam ly, cham séc sire khoe: .

- Tur vén, hd tro HSSV khi gap phai cic van dé vé tam 1y - xa hoi: phéi hop td
chirc cac dich vu tr van, cham séc sic khoe dé 6 su hé tro, can thiép cin thiét khi
HSSV gép phai cac van dé anh hudng dén thé chit va tinh thin:

- Phéi hop véi Tram Y té td chirc khdm sirc khée diu vao va dinh ky cho
HSSV: tu van, 16 chirc cho HSSV thue hién Ludt bao hiém vy té; so, cfip ciru, kham
chiia bénh ban dau cho HSSV. N4
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d) Hb trg t3i chinh: Thudng tryc Héi khuyén hoc Nha trudng; phéi hop véi céc
té chire, ci nhan hao tam xdy ding, quan Iy cac quy hoc bﬁng va té chire trao hoe
béng tai tro cho HSSV xudt sdc, gidi, HSSV o6 hoan cinh gia dinh khé khin,

d) HG trg dac biét: Trién khai dich vu cong tdc x3 héi trong truong, tao diéu kién
gitip d& HSSV khuvét 141, mé c6i, HSSV dién chinh sach, ¢6 hoan canh dic biét khé
khin.

€) T6 chirc, quan Iy cac dich vu sinh vién: Phéi hop 13 chire dich vu cho HSSV
nhu: internet, nha an, cang tin, sin choi, bai tap, phat thanh néi bd, thiét ché van
hoéa....

6. Quan 1y va sir dung ¢6 hiéu qua lao dong, co s& vat chét va céc phuong tién
thiét bi dugc Nha trudng giao cho; 6 chire trién khaj va Phéi hop véi céc don vi lign

quan thue hién céc cong téc phit sinh trong qua trinh xdy dung va phat trién Trudmg. -
IX. PHONG HANH CHINH - TONG HOP

~ A. Chire niing
Tham muu va gigp Higu trudng trong viae quén ly va 16 chite trién khaj cong

tic hanh chinh, céng téc téng hop; céng tic 1SO; tham muru va t8 chirc thyc hién hoat
déng truyén théng va trao daj théng tin trong Nha truomg; thuéng truc céng téc thi

dén cac don vi, & chire, ca nhan trong trirdmg dé thue hién; thu ky céc cude hop Ban
Gidm hiéu va cac cudce hop ciia Nha trudng

b) Bén déc, theo ddi két qua thyc hién nhi¢m vy hang nam: thuc hién cac ké
hoach, théng bao két ludn, van ban chi dao va thue hign bit phé ctia Ban Gidm hiéu.
¢) Lap lich cong tac tuin cua Nha trudng.

d) Tham muu va t6 chie thue hién cong tac cai cach hanh chinh trong Nha

sung cic quy dinh, quy trinh, thu tuc cong viée: vige giai quyét cac dé nghi, yéu cau
qua co ché “1 cira”, '

d) La don vj thudmg truc rong viéc duy tri va van hanh hé théng quan ly chit
luong theo Tiéu chuin ISO 9001:2015, thudng xuyén cai tidn va cdp nhat hé théng,

2. Cong tac téng hop

a) Téng hop tinh high hoat dong cua Nha rudng mdi nam hoe va hang
thang:tham muu cho Nha triudmg vé nhiém vy, cac chi tiey lrong nam hoc va nhiém v
trong tdm hang thang. ‘J/y




